
 

 

 

 

 

 

Der Leitfaden 
Jetzt sind die Gemeinden am Ball ! 

 

 

 

 

 

 

 

 

Association FriTime 
Boulevard de Pérolles 24 
Case postale 1463 
1701 Fribourg 
 
August 2019 
Dokumente : Ducotterd Simon 



Der Leitfaden  August 2019 

2 
 
 

Inhaltsverzeichnis 

 
Hilfsmittel für die Gemeinden ...................................................................................................................... 4 

An wen richtet sich dieser Leitfaden? ........................................................................................................... 4 

Projektzyklus ............................................................................................................................................... 5 

1. Projekt initiieren ................................................................................................................................... 6 

1.1 Das Netzwerk fördern ............................................................................................................................... 6 

1.2 Ein Steuerungsorgan bilden ...................................................................................................................... 6 

1.3 Welche Akteure in die Projektorganisation einbeziehen? ....................................................................... 7 

2. Bestandesaufnahme durchführen ......................................................................................................... 9 

2.1 Worin besteht eine Bestandesaufnahme? ............................................................................................... 9 

2.2 Warum eine Bestandesaufnahme durchführen und wo beginnen? ........................................................ 9 

3. Partizipativer Prozess entwickeln ........................................................................................................ 10 

4. Veranstaltungskalender erstellen und verwalten ................................................................................. 11 

5. Aktivitäten verwalten ......................................................................................................................... 13 

5.1 Kontinuierliche Evaluation...................................................................................................................... 13 

6. Evaluieren .......................................................................................................................................... 14 

7. Anhänge ............................................................................................................................................. 15 

Anhang 1: nutzen der Jugendarbeitsentwicklung ........................................................................................ 15 

Anhang 2: Merkblatt und Aufgaben ............................................................................................................ 18 

Anhang 3: Evaluation um den Erfolg des Projekts sicherzustellen ................................................................ 20 

Anhang 4: Erfassung der Ressourcen und Identifizierung der Schwächen ..................................................... 21 

Anhang 5: Identifizieren der Akteure und Aktionen zu Gunsten von der Jugend ........................................... 22 

Anhang 6: Infrastrukturen und Räume für die Jugend ................................................................................. 26 

Anhang 7: Liste der Akteure sowie regionale und nationale Aktionen zu Gunsten der Jugend ...................... 28 

Anhang 8: Mindmap Jugend - Gemeinde ..................................................................................................... 29 

Anhang 9: Welche Akteure in die Projektorganisation einbeziehen? ............................................................ 30 

Anhang 10: Checkliste Workshop................................................................................................................ 31 

Anhang 11: Ablaufplan des Workshops ....................................................................................................... 32 

Anhang 12: Flyer Einladung für die Jugendlichen ......................................................................................... 33 

Anhang 13: Einladungsbrief ........................................................................................................................ 34 

Anhang 14: Evaluationsfragebogen (Erwachsene) ....................................................................................... 35 

Anhang 15: Evaluationsfragebogen (Jugendlichen) ...................................................................................... 36 



Der Leitfaden  August 2019 

3 
 
 

 

 

Anhang 16: Verteilerliste Fragebogen ......................................................................................................... 37 

Anhang 17: Fragebogen Bedürfnisse Jugendlichen ...................................................................................... 38 

Anhang 18: Checkliste Kalender .................................................................................................................. 40 

Anhang 19: Partner zusammenbringen ....................................................................................................... 42 

Anhang 20: Leitbild und Reglement ............................................................................................................ 44 

Anhang 21: Anmeldeformular und Teilnahmebedingungen ......................................................................... 45 

Anhang 22: Checkliste Verwaltung der Aktivitäten ...................................................................................... 46 

Anhang 23: Ausbildungen, die dem Kanton Freiburg zugeschnitten sind ...................................................... 47 

Anhang 24: Anwesenheitskontrolle ............................................................................................................ 49 

Anhang 25: Vorgehen bei einem Ereignis oder Unfall (Niveau I) ................................................................... 50 

Anhang 25: Vorgehen bei einem Ereignis oder Unfall (Niveau II) .................................................................. 51 

Anhang 25: Vorgehen bei einem Ereignis oder Unfall (Niveau III) ................................................................. 52 

Anhang 26: Notrufnummern ...................................................................................................................... 53 

Anhang 27: Zusammenfassung der Aktivität ............................................................................................... 54 

Anhang 28: Budgetplanung ........................................................................................................................ 55 

Anhang 29: Evaluation durch die Partner .................................................................................................... 56 

Anhang 30: Evaluation durch die Partner (Tabelle) ...................................................................................... 57 

Anhang 31: Zufriedenheitsumfrage (Kinder) ............................................................................................... 58 

Anhang 32: Zufriedenheitsumfrage (Eltern) ................................................................................................ 59 

 

  



Der Leitfaden  August 2019 

4 
 
 

Hilfsmittel für die Gemeinden 
 

Dieser Leitfaden wurde durch den Verein FriTime erarbeitet. Er ist darauf ausgerichtet, die kleineren 

Gemeinden bei der Entwicklung ausserschulischen Aktivitäten für Kinder und Jugendliche zu 

unterstützen. 

Der Leitfaden entsteht aus den gesammelten Erfahrungen der Mitgliedsgemeinden des Projekts 

FriTime und schlägt einen Prozess, verschiedene Hilfsmittel und Tipps vor, die Ihnen helfen werden, 

das Angebot von Jugendaktivitäten in Ihrer Gemeinde zu entwickeln und zu stärken. 

An wen richtet sich dieser Leitfaden? 
 

Auf geht’s ist ein pragmatisches Konzept, welches sich auf bewährte örtliche Praktiken stützt. Der 

Leitfaden sieht einen Prozess in 6 Etappen vor und stellt Ihnen Hilfsmittel (vgl. Anhänge) zur 

Verfügung, die Sie nach Ihrem Kontext und Ihren Bedürfnissen benutzen, anpassen und ändern 

können. 

Alle diese Informationen finden Sie im Internet www.fritime.ch, mit „Best practices“ von den FriTime-

Gemeinden. 

  

http://www.fritime.ch/
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Projektzyklus 

Der Projektzyklus zur Entwicklung von Jugendaktivitäten besteht aus verschiedenen Phasen. Jede 

einzelne nährt und gewährt das Gelingen der nächsten Phase. Das Durchführen dieser Phasen erlaubt 

es, den Erfolg der Aktivitäten sicherzustellen. 

Die 6 Phasen des Projekts werden in den folgenden Kapiteln beschrieben. Für jede einzelne Phase sind 

Hilfsmittel (vgl. Anhänge) vorgesehen, die Ihnen die Umsetzung Ihres Projekts erleichtern werden. 

Zudem werden Aussagen von Gemeinden, welche ausserschulische Aktivitäten unter Mitwirkung vom 

Vereinswesen auf die Beine gestellt haben, den Leitfaden mit konkreten Beispielen bereichern. 
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1. Projekt initiieren 
 

1.1 Das Netzwerk fördern 
 

Die in Ihrer Gemeinde vorhandenen Ressourcen stellen ein wesentliches Potential für die Initiierung 

Ihres Projekts dar. Die (kulturellen, sportlichen, künstlerischen) Vereine, die Privatpersonen, die 

lokalen Firmen sind beachtliche Ressourcen und können zu unverzichtbaren Akteuren im 

Entwicklungsverfahren der Aktivitäten zu Gunsten der Jugend werden. Im Mittelpunkt des in diesem 

Leitfaden vorgeschlagenen Prozesses steht die Förderung des Netzwerks. 

 

1.2 Ein Steuerungsorgan bilden 
 

Ihr Projekt mit einer Organisationsstruktur auszustatten ist sicher das wirksamste Mittel für eine 

erfolgreiche Durchführung und dessen Nachhaltigkeit. Egal ob die Projektführung durch einen 

Vorstand, eine Kommission oder einen Verein gewährleistet wird, der Grundsatz bleibt derselbe: die 

Kräfte, die Kompetenzen und das Wissen vernetzen. Die Erfahrungen der FriTime-Gemeinden zeigen, 

dass die Bildung eines Vorstandes, einer Kommission oder die Integration des Projekts in eine 

bestehende Vereinsstruktur ermöglicht, gezielt zu arbeiten und die anfallenden Aufgaben 

aufzuteilen.  

Hier sind die wichtigen Etappen zur Bildung eines Steuerungsorgans: 

1. Potentielle Akteure an einen Tisch bringen und das Projekt vorstellen  

2. Den Auftrag, die Ziele und die Arbeitsweise des Steuerungsorgans klarstellen  

3. Die Rolle jedes einzelnen festlegen  

4. Eine Mitgliederliste erstellen  

5. Die 6 Phasen des Projekts vorstellen und einen Zeitplan entwerfen 
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1.3 Welche Akteure in die Projektorganisation einbeziehen? 
 

Die Mischung von unterschiedlichen Profilen wird Ihrem Projekt eine grössere Aufmerksamkeit und 

eine feste Verankerung sichern. Je nach Ihren Möglichkeiten könnten Sie, zum Beispiel, folgende 

Akteure integrieren: 

 Eine Gemeindevertretung (Gemeinderat/Stadtrat). Diese Vertretung wird dem Projekt die 

Berechtigung erteilen und es ermöglichen, die Gemeindeverwaltung direkt einzuschalten, 

wenn es unter anderem um eine Bestandesaufnahme, die Kommunikation, die Reservierung 

von Infrastrukturen oder eine finanzielle Unterstützung geht. Der Gemeindevertreter wird 

ebenfalls darauf achten können, dass sich das Projekt adäquat in die örtliche 

Jugendförderungspolitik einfügt. Er wird auch die anderen Gewählten sensibilisieren können, 

dem Projekt charakteristische Züge zu verleihen, mit den Nachbargemeinden Synergien zu 

schaffen und das Projekt auf Gemeinde- und regionaler Ebene zu verankern. 

 Ein oder mehrere Vertreter der örtlichen Vereine oder des Vereinsverbunds: Sport-, Kultur-, 

künstlerische Vereine, Elternrat, Jugendverein. 

 Ein Vertreter der Schule (Lehrer oder Direktion), der sein Wissen bezüglich Zielpublikum 

mitbringt und ermöglicht, innerhalb der Schule leichter über das Projekt zu kommunizieren.  

 Ein Vertreter der Gemeindemitarbeiter, wie z.B. eine Fachperson für soziokulturelle 

Animation, ein Sozialarbeiter, ein Streetworker oder Sportkoordinator. 

 Ein Vertreter einer Gemeindekommission (Gesundheit, Kultur, Schule, Sport, Integration, 

usw.). 

 Ein Vertreter der Medizin, wie z.B. der Schularzt, die Schulkrankenschwester oder ein 

Kinderarzt, der sein Fachwissen in Sachen Gesundheitsfragen und Bewegungsförderung bei 

der Jugend einbringen oder die Betreuer über das Risikoverhalten sensibilisieren möchte. 

 Ein Elternteil oder Eltern von Kindern oder Jugendlichen. 

 Jugendliche, damit das Projekt als partizipativer Prozess eingebunden werden kann. Sie 

werden die Bedürfnisse der Jugend weitergeben können, Verantwortung in der 

Gesamtplanung des Projekts, in dessen Organisation oder im Ablauf der Aktivitäten, z.B. bei 

der Betreuung, übernehmen können. 

 Jede Person, die sich für die Jugend einsetzen möchte. 
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Nachstehend stellen wir Ihnen Hilfsmittel (vgl. Anhänge 1 bis 3), um Ihnen in dieser ersten 

Projektphase Hilfeleistung bieten zu können. 
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2. Bestandesaufnahme durchführen 
 

Egal welches Projekt Sie entwickeln möchten, als erstes muss eine Bestandesaufnahme, der in ihrer 

Gemeinde vorhandenen Jugendaktivitäten, durchgeführt werden. Diese wird Ihnen ermöglichen, 

realisierbare Ziele festzulegen und den Erfolg der Aktivitäten, die Sie entwickeln werden, 

sicherzustellen. Die Durchführungsphase einer Bestandesaufnahme ist daher für das Gelingen ihres 

Projekts entscheidend, denn alle nachstehenden Umsetzungen werden sich darauf abstützen.   

 

2.1 Worin besteht eine Bestandesaufnahme? 
 

Die Bestandesaufnahme besteht darin, Überlegungen dank einer Beobachtungsphase und 

Informationsbeschaffung anzustellen. Diese wird einen genauen Überblick über  

 die Akteure, welche sich im Jugendbereich engagieren (Offene Kinder- und Jugendarbeit, 

Vereine, etc.) 

 die öffentlichen oder privaten Partner  

 die Räume und Infrastrukturen gewähren.  

Sie wird Ihnen erlauben, die Stärken, Schwächen, Einschränkungen und Möglichkeiten Ihres Umfelds 

zu bestimmen. 

 

2.2 Warum eine Bestandesaufnahme durchführen und wo beginnen? 
 

Die Bestandesaufnahme stellt einen ersten Kontakt mit Ihren künftigen Ansprechpersonen und 

Partnern vor Ort dar. Sie werden somit die Akteure zielgerecht auswählen können und die Argumente 

bestimmen, welche diese dazu bewegen könnten, am Projekt mitzumachen. Es ist ein wichtiger 

Meilenstein, um ein breitgefächertes Netz an Ansprechpartner spannen zu können. Die 

Gemeindeverwaltung ist das Eingangstor zur Sammlung von Informationen, denn sie besitzt gute 

Kenntnisse des örtlichen Netzes (siehe Best practices, www.fritime.ch) und Hilfsmittel (vgl. Anhänge 4 

bis 9). 

http://www.fritime.ch/
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3. Partizipativer Prozess entwickeln 
 

Ein ausserschulisches Aktivitätsprogramm wie FriTime aufzugleisen, erfordert die Einbeziehung von 

verschiedenen möglichen Partnern. Die Liste dieser Partner haben Sie anlässlich der 

Bestandesaufnahme erstellt. Der partizipative Prozess erlaubt Ihnen, die Partner in das Projekt zu 

integrieren und ihre Meinungen einzuholen. Der Prozess umfasst nicht nur Erwachsene, sondern auch 

Kinder und Jugendliche: es ist wichtig, die Kinder und Jugendlichen als privilegierte Akteure und 

Partner des Projekts anzuerkennen, da sie die Zielgruppe des Programms darstellen. Der Prozess hat 

zahlreiche Vorteile zu bieten, denn er erlaubt:  

 Die Tätigkeiten je nach Bedürfnisse des Umfelds anzupassen. 

 Dem Projekt eine grössere Berechtigung zu erteilen. 

 Partner zu finden und Synergien zu bilden. 

 Innerhalb der Gemeinde eine positive Dynamik einzuleiten. 

 Die Bevölkerung und das Zielpublikum zu informieren. 

 Die Jugendlichen einzubeziehen und Ihnen erlauben, sich in das Gemeindeleben zu 

investieren. 

 

Die partizipative Dimension ist ein Prozess, der bei Beginn aller Überlegungen angegangen werden 

muss. Die interessierten Akteure im Rahmen eines Workshops zusammenzubringen und die 

Jugendliche durch eine Umfrage oder einer Fokusgruppe konsultieren zu können, soll die erste Etappe 

zur Integration der partizipativen Dimension in das Projekt darstellen. 

Es ist wichtig sicherzustellen, dass die aus dem partizipativen Prozess stammenden Ergebnisse bei 

jeder Etappe des Projekts berücksichtigt werden.   

Während der Projektumsetzung ist es wichtig, einen ständigen Dialog mit den beteiligten Personen zu 

führen und sie aufzufordern, das Projekt zu evaluieren. Das Projekt kann dadurch effizient und 

permanent angepasst werden.  

In den nächsten Etappen finden Sie Tipps und Ideen (vgl. Anhänge 10 bis 17), um die Teilnahme zu 

fördern und eine laufende Evaluation aufzubauen.  
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4. Veranstaltungskalender erstellen und verwalten 
 

Die Ausarbeitung des Veranstaltungskalenders stellt einen wichtigen Meilenstein für einen 

ordnungsgemässen Ablauf Ihres Projekts dar. Die Planungsarbeiten tragen dazu bei, den 

Schwierigkeiten vorzugreifen, die logistischen, materiellen und menschlichen Bedürfnisse 

vorauszusehen und eine gute Qualität der Aktivitäten zu erreichen.  

Der Veranstaltungskalender, der in der ersten Phase als internes Organisationshilfsmittel dient, 

präzisiert für jede Aktivität folgende Punkte: 

Grundlegende Informationen  

 Die Art der Aktivität  

 Die Person oder der Verein, der die Aktivität trägt  

 Das Datum, der Ort  

 Das Zielpublikum  

Logistik, Kosten  

 Die Betreuung  

 Die Infrastrukturen  

 Die Transportmittel  

 Das Budget  

Kommunikation  

 Die Kanäle  

 Die Unterlagen (Mittel)  

 Die Fristsetzungen  

Anmeldungen  

 Die Verfahren  

 Die Unterlagen (Mittel)  

 Die Fristsetzungen 
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In der zweiten Phase stellt der Kalender das Projekt visuell dar. Er ist ein zentrales 

Kommunikationsmittel, welches dem Zielpublikum grundlegende Informationen liefert. Seine 

Veröffentlichung und eine gezielte Verbreitung werden Ihnen eine gute Besuchsfrequenz 

sicherstellen.  

Der anfallende Arbeitsaufwand für die Verwaltung des Kalenders darf nicht unterschätzt werden. Um 

leistungsfähiger zu werden, kann der Kalender mit einer Anmeldeplattform verbunden werden. Es 

liegen zahlreichen Websites und Plattformen für die Erstellung eines Kalenders vor. Nachstehend 

erhalten Sie einige Beispiele für Plattformen, die gratis oder zu einem angemessenen Preis zur 

Verfügung stehen: 

 www.wix.com - Eigene Website erstellen – einfach und kostenlos  

 www.anmeldungen.org - Anmeldungen automatisieren  

 www.eventmanager-online.com - Software zur Planung Ihrer Veranstaltung 

 

Die nachstehenden Hilfsmittel stehen Ihnen zur Verfügung (vgl. Anhänge 18 bis 21). 

 

 

  

http://www.wix.com/
http://www.anmeldungen.org/
http://www.eventmanager-online.com/
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5. Aktivitäten verwalten 
 

Die Verwaltung der Aktivitäten entspricht der Durchführungsphase Ihres Projekts, welche die 

Organisatoren der Aktivitäten direkt miteinbezieht. 

Bevor Ihre Aktivitäten veröffentlicht werden, gilt es, nachstehende Punkte mit sämtlichen Partner zu 

diskutieren und genehmigen zu lassen:  

 Der Inhalt der Aktivitäten  

 Die Betreuung und die Verantwortungen (insbesondere die Ausbildung)  

 Die Infrastrukturen, das Material und die Einrichtung  

 Die Vorgehensweise  

 Die Kommunikation  

 Die Respektierung der Leitsätze 

 

5.1 Kontinuierliche Evaluation 
 

Die Durchführung der Aktivitäten entspricht einer Interaktion zwischen allen Beteiligten des Projekts: 

der Organisator des Projekts, der Organisator der Aktivität (Verantwortlicher der Aktivität und Leiter) 

und die Teilnehmer. Es ist daher ein guter Zeitpunkt, um qualitative Informationen über das Projekt 

auszutauschen und zu sammeln. 

Die nachstehenden Hilfsmittel (vgl. Anhänge 22 bis 28) werden Ihnen die Veraltungs- und 

Evaluationsarbeiten der Aktivitäten erleichtern. 
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6. Evaluieren 
 

Damit das Projekt nachhaltig sein kann, sollte es einer konstruktiven und kontinuierlichen Bewertung 

unterzogen werden. Es ist daher wünschenswert, während des laufenden Zyklus regelässig 

Evaluationen bei den Jugendlichen und Kindern, aber auch bei Ihren Partnern durchzuführen. Die 

kritischen und regelmässigen Bewertungen der Teilnehmer und der Organisatoren ermöglichen:  

 Optimierungspotenziale und Stärken des Projekts hervorzuheben  

 Die Bedürfnisse der Teilnehmer und allen beteiligten Akteuren gezielt zu erfassen  

 Das Projekt den Schlussfolgerungen der Evaluierung bestmöglich anzupassen  

 Den gegenseitigen Austausch und die gruppenorientierte Dynamik zwischen allen Beteiligten 

weiter zu entwickeln  

 Die Nachhaltigkeit des Projekts sicherzustellen 

Zudem kann die Evaluation ein effizientes Kommunikationsmittel werden, welches den Mehrwert des 

Projekts für die Kollektivität hervorhebt und somit das Projekt bei den Bürgern der Gemeinde 

aufwerten kann.  

Damit sich die Evaluation positiv auswirkt, müssen die Ergebnisse zu Anpassungsmassnahmen führen. 

Daher ist es wichtig, sich zu fragen – bevor eine Evaluation gestartet wird – was mit den Ergebnissen 

geschehen wird.  

Um Ihnen bei diesem Vorgehen behilflich zu sein, wurden bei den 6 Zyklusphasen des Projekts 

Hilfsmittel (vgl. Anhänge 29 bis 32) eingefügt. 
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7. Anhänge 

Anhang 1: nutzen der Jugendarbeitsentwicklung 
 

Das Projekt FriTime und die Mitgliedsgemeinden, die diesen Leitfaden inspiriert haben, teilen mit 

Ihnen ihre Beobachtungen über den Nutzen einer Angebotsentwicklung der Jugendaktivitäten. 

 

 

  

  

Vorteile 
für die 
Jugend 

Stärkung und Erhaltung des 
Wohlbefindens sowie eine 

Verbesserung der 
Lebensqualität 

Angenehme Stunden unter 
Freunden in der Ausübung 

einer sportlichen, kulturellen 
oder künstlerischen Aktivität 

Erleichterter Zugang zu den 
Freizeitaktivitäten dank einer 

freien Teilnahme, 
ausgeweiteten Zeiten und 

geographischer Nähe 

Gesamtüberblick über die 
verschiedenen, in der 

Gemeinde verfügbaren 
Freizeitangebote  

Soziale Integration und 
indirekte Unterstützung bei 

der beruflichen Eingliederung 

Verantwortungsübernahme 
und Beteiligung der 
Jugendlichen in der 

Organisation 

Entdeckung neuer sportlicher, 
kultureller und künstlerischer 

Aktivitäten 

Aneignung neuer moralischer, 
physischer, kognitiver und 

sozialer Kompetenzen 

Lernprozess des 
Gruppenlebens durch 

Austausch und Begegnungen  

Förderung von fairem Zugang 
zu den Freizeitaktiviäten   
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Vorteile 
für die 

Gemeinde 

Stärkung der örtlichen 
Jugendförderungspolitik 

Stärkung des sozialen 
Zusammenhalts für die 

ganze Bevölkerung 

Beitrag an eine bessere 
Lebensqualität 

Stärkung der Attraktivität 
der Gemeinde 

Positives Image der 
Gemeinde Prävention vor 

Rowdytum und 
Vandalismus und 

Minderung der Ausgaben 
infolge von 

Sachbeschädigungen 

Optimierung der 
Nutzung örtlicher 
Infrastrukturen 

Entwicklung des 
Gemeindenetzwerks 

zugunsten der Jugend 

Verstärkung des 
örtlichen Vereinsnetzes 

Stärkung der 
Freiwilligenarbeit und 

der Einbindung der 
Gemeindebevölkerung 
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Vorteile für die 
Organisationen 

im Sport-, 
Kultur- und 

Kunstbereich 

Bekanntmachung der 
Aktivitäten der 
Organisation 

Allfälliger Erwerb von 
Neumitgliedern 

Erfahrungsaustausch 
und Netzwerkarbeit 

Wertschätzung der 
geleisteten Arbeit von 

der Zivilgesellschaft 
zugunsten von 

Kindern und 
Jugendlichen 

Vermehrte politische 
und soziale 

Anerkennung der 
erzieherischen und 

präventiven Rolle der 
ausserschulischen 

Jugendarbeit 
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Anhang 2: Merkblatt und Aufgaben 
 

Merkblatt und Aufgaben des Gemeinderats  

 

Diese Aufzählung umfasst die Hauptaufträge und -aufgaben des Gemeinderats bei der Umsetzung des 

Projekts FriTime. Es steht dem Gemeinderat frei, je nach den Besonderheiten der Gemeinde, 

Änderungen und Anpassungen an der Liste vorzunehmen. 

Aufträge 

 die Jugendpolitik innerhalb der Gemeinde fördern 

 die Chancengleichheit zu ausserschulischen Aktivitäten dank einem fairen Zugang stärken 

 den sozialen Zusammenhalt und die Integration der Kinder und Jugendlichen stärken 

 die Vermehrung der ausserschulischen Jugendarbeit fördern 

 

Aufgaben 

 ein Inventar der Gemeindeinfrastrukturen und der örtlich im Sport-, Kultur- und Kunstbereich 

tätigen Vereine aufstellen 

 die verschiedenen Akteure (siehe Hilfsmittel), welche in das Projekt einzubeziehen sind, zu 

einer Gesprächsrunde einladen. Dies mit dem Ziel, die Bedürfnisse der Kinder und 

Jugendlichen in Sachen Freizeitaktivitäten innerhalb der Gemeinde zu evaluieren, das Inventar 

des verfügbaren Angebots zu ergänzen und über die Projektorganisation innerhalb der 

Gemeinde zu diskutieren 

 die Umsetzung des Projekts auf Gemeindeebene zu veranlassen 

 eine Person ernennen, die auf politischer Ebene für das Projekt verantwortlich ist; dieser 

zuständige Gemeinderat wird die Verbindung zwischen dem Steuerungsorgan und dem 

gesamten Gemeinderat sicherstellen müssen 

 ein Steuerungsorgan ernennen (eine Gruppe von Personen, eine Kommission oder ein Verein), 

sowie gegebenenfalls eine Begleitgruppe 

 Ein Budget verabschieden (darüber abstimmen lassen) und zur Verfügung stellen 
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Merkblatt und Aufgaben des Projektsteuerungsorgans  

 

Hier folgt die Aufzählung der Aufträge und Aufgaben der lokalen Projektdirektion. Die Liste kann, je 

nach den Besonderheiten jeder Gemeinde, abgeändert und angepasst werden. 

Aufträge 

 das Projekt organisieren und umsetzen  

 den Austausch zwischen den verschiedenen örtlichen Organisationen fördern 

 

Aufgaben 

 den Umsetzungsbedarf des Projekts auf Gemeindeebene evaluieren 

 mitwirken an der Vernetzung der Behörden, Schulen und verschiedenen im Sport-, Kultur- und 

Kunstbereich tätigen Vereine der Gemeinde 

 die Aktivitäten, ihre Inhalte und die Daten in Zusammenarbeit mit den Veranstaltern festlegen 

 einen Kalender der Aktivitäten erstellen 

 das Projekt bei den Kindern und Jugendlichen sowie beim Verbandswesen bekannt 

machen/fördern (via Schulen, Social Medias, Website der Gemeinde, Flyer, Gemeindeblatt, 

usw.) 

 den Eltern wichtige Informationen mitteilen 

 Säle reservieren 

 bei Bedarf, die örtliche Polizeibehörde über die Aktivitäten benachrichtigen 

 die Informationsübermittlung zwischen den örtlichen Vereinen und der Gemeinde 

sicherstellen 

 das Projekt den Bedürfnissen und Ressourcen der Gemeinde anpassen 
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Anhang 3: Evaluation um den Erfolg des Projekts sicherzustellen 
 

Jedes Projekt, das nachhaltig sein soll, muss Gegenstand einer Evaluation sein. Es ist daher 

wünschenswert, während des Zyklus regelmässig Evaluationen bei den Kindern und Jugendlichen, 

aber auch bei Ihren Partnern durchzuführen. 

Wieso und was soll evaluiert werden? 

Es ist von Vorteil Evaluationen durchzuführen, um: 

 Die Nachhaltigkeit des Projekts sicherzustellen 

 Die Bedürfnisse der Teilnehmer und allen beteiligten Akteuren gezielt zu erfassen 

 Das Projekt den Änderungen anzupassen 

 Einen gegenseitigen Austausch und eine gruppenorientierte Dynamik zwischen allen 

Beteiligten zu entwickeln 

 Das Projekt zu valorisieren und über seinen Mehrwert für das Gemeinwesen zu 

kommunizieren 

 

Das gesamte Projekt und seine vielfältigen Aspekte müssen einer konstruktiven und kontinuierlichen 

Beurteilung unterzogen werden. 

Jede Zyklusphase muss Gegenstand eines kritischen und wohlwollenden Blicks sein, um 

Verbesserungen, aber auch die Stärken des Projekts hervorzuheben. 

Damit sich die Evaluation auszahlt und die Weiterentwicklung, die Anpassung und die Nachhaltigkeit 

des Projekts gewährleistet wird, ist es klar, dass die Ergebnisse zur Einführung von 

Anpassungsmassnahmen führen müssen. Bevor eine Evaluation durchgeführt wird, ist es deshalb 

wichtig sich die Frage zu stellen, was mit den Ergebnissen geschehen wird.  

Um Sie in diesem Prozess begleiten zu können, wurden bei allen 6 Zyklusphasen des Projekts 

Evaluationshilfsmittel integriert.  

Bei der sechsten Phase «Evaluieren» finden Sie unter dem Hilfsmittel «Best practices - kontinuierliche 

Evaluation» konkrete Evaluationsbeispiele, die von den FriTime-Gemeinden angewendet wurden. 
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Anhang 4: Erfassung der Ressourcen und Identifizierung der Schwächen 
 

Um Ihnen in diesem Vorgehen behilflich zu sein, können folgende Kernfragen gestellt und die Antworten in die 

Hilfsmittel übertragen werden. Sobald die Hilfsmittel ausgefüllt sind, werden Sie über eine präzise 

Bestandesaufnahme des jugendlichen Umfelds in ihrer Gemeinde verfügen. Diese helfen Ihnen, die 

Überlegungen zu den nächsten Entwicklungsphasen des Projekts zu strukturieren.  

Wer? 

  Organisationen, Vereine, Firmen 

 Welche Organisationen sind in der Gemeinde aktiv (Jugendverein, Jugendtreff, Pfadi, 

Musikgesellschaft, Chor, Jugendrat, andere)? 

 Welche Vereine oder Verbände sind in der Gemeinde aktiv (Sport-, Kultur-, Kunstbereich, andere)? 

 Welche private Einrichtung bietet Aktivitäten an (Theaterschule, Zeichen-, Mal-, Musikkurs, Fitness, 

örtliche Firmen, andere)? 

 Welche Partner könnten in Betracht gezogen werden (Schuldirektion, Lehrer, Präsidenten der örtlichen 

Vereine, Schulkrankenschwester, Kinderarzt, Gemeinderäte, Gemeinderatsmitglieder, Jugendamt der 

Gemeinde, Elternrat, Animatoren, Sozialarbeiter, andere, Vereinsverbund, usw.)? 

Was? 

  Aktivitäten und Aufträge 

 Welche Aktivitäten werden der Jugend angeboten?  

 Welches sind ihre Zielgruppen (Altersstufen)? 

 Welche Herausforderungen/Ziele werden verfolgt?  

 Welche Schwächen stellen sich aus dem Aktivitätsangebot der Gemeinde heraus?  

 

Wie? 

  Infrastrukturen und Räume 

 Welche bestehenden Infrastrukturen gibt es (Sporthalle, Schwimmbad, Kirchgemeindehaus, 

Vitaparcours, Gemeindesaal, Freizeitzentrum, Skater Park, Bibliothek, Ludothek, Multisportplatz, 

Spielplätze, andere)? 

 Welche bestehenden Räume gibt es (Wälder, private Räume, Parks, andere)? 
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Anhang 5: Identifizieren der Akteure und Aktionen zu Gunsten von der 

Jugend (1) 
 

Name der Organisation / des Vereins / der 
Institution / des Partners 

Tätigkeitsbereich-e 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

Evaluation / Bilanz über den Verlauf der 
Bestandesaufnahme im Allgemeinen 

Evaluation / Bilanz über das Interesse der 
Akteure 
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Anhang 5: Identifizieren der Akteure und Aktionen zu Gunsten von der 

Jugend (2) 
 

Zielpublikum 
 

Ziele 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

Welche-r Akteur-e konnten nicht aufgenommen werden 
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Anhang 5: Identifizieren der Akteure und Aktionen zu Gunsten von der 

Jugend (3) 
 

Zur Verfügung stehende Ressourcen: Infrastrukturen, 
Räume, Material, menschliche, usw. 

Name der Kontaktperson 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

Wo sind die Grenzen der Bestandesaufnahme bei den 
Akteuren und der Aktionen zu Gunsten der Jugend 

Verbesserungsmassnahmen 
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Anhang 5: Identifizieren der Akteure und Aktionen zu Gunsten von der 

Jugend (4) 
 

E-Mail-Adresse der Kontaktperson 
 

Telefonnummer 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

Bemerkungen 
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Anhang 6: Infrastrukturen und Räume für die Jugend (1) 
 

Art / Typ Ort Besonderheiten 
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
Bemerkungen (Evaluation, Infrastrukturen, Räume) 
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Anhang 6: Infrastrukturen und Räume für die Jugend (2) 
 

Material Verfügbarkeiten 
Montag Dienstag Mittwoch Donnerstag Freitag Samstag Sonntag 

        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
Verbesserungsmassnahmen / Bemerkungen 
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Anhang 7: Liste der Akteure sowie regionale und nationale Aktionen zu 

Gunsten der Jugend 
 

Website 
 

Kontakt 

www.afasc.ch info@afasc.ch 

www.bfu.ch info@bfu.ch 

www.coolandclean.ch coolandclean@swissolympic.ch 

www.doj.ch welcome@doj.ch 

www.graj.ch  

www.jugendundsport.ch info-js@baspo.admin.ch 

www.camps-vacances.ch  

www.projuventute.ch info.sr@projuventute.ch 

www.reper-fr.ch info@reper-fr.ch 

 

  

mailto:info@afasc.ch
http://www.bfu.ch/
mailto:info@bfu.ch
http://www.coolandclean.ch/
javascript:void(location.href='mailto:'+String.fromCharCode(99,111,111,108,97,110,100,99,108,101,97,110,64,115,119,105,115,115,111,108,121,109,112,105,99,46,99,104))
mailto:welcome@doj.ch
http://www.graj.ch/
http://www.jugendundsport.ch/
mailto:info-js@baspo.admin.ch
http://www.camps-vacances.ch/
http://www.projuventute.ch/
mailto:info.sr@projuventute.ch
http://www.reper-fr.ch/
mailto:info@reper-fr.ch
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Anhang 8: Mindmap Jugend - Gemeinde 
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Anhang 9: Welche Akteure in die Projektorganisation einbeziehen? 
 

Ziele: Vernetzungsdynamik fördern, einen partizipativen Prozess einleiten, kommunizieren 

 

 Gemeindevertreter (exekutiv oder legislativ) 
o Dem Projekt die Berechtigung erteilen. 
o Die Gemeindeverwaltung direkt einschalten, wenn es unter anderem um eine 

Bestandesaufnahme, die Kommunikation, die Reservierung von Infrastrukturen oder 
eine finanzielle Unterstützung geht. 

o Darauf achten, dass das Projekt sich adäquat in die örtliche Jugendförderungspolitik 
einfügt. 

o Die anderen Gewählten sensibilisieren, dem Projekt charakteristische Züge verleihen, 
Synergien mit den Nachbargemeinden schaffen und das Projekt auf Gemeinde- und 
regionaler Ebene verankern. 
 

 Vertreter der örtlichen Vereine oder des Vereinsbunds 
o Die Kenntnisse der Örtlichkeiten verbessern und die Bedürfnisse besser ermitteln. 
o Sich das Know-How aneignen und die Beziehungen der örtlichen Vereine aufbauen. 
o Partner für die Organisation der Aktivitäten finden. 

 

 Vertreter der Schulen (Lehrer/Direktion) 
o Das Wissen bezüglich Zielpublikum mitbringen sowie dessen Bedürfnisse/Erwartungen. 
o Zielgerecht und effizient mit der Jugend kommunizieren können. 

 

 Vertreter der Gemeindeverwaltung 
o Dem Projekt die Berechtigung erteilen. 
o Die Gemeindeverwaltung direkt einschalten können. 
o Das Wissen über das Gemeindewesen und/oder Zielpublikum mitbringen. 

 

 Vertreter einer Gemeindekommission (Gesundheit, Kultur, Schule, Sport, Integration) 
o Das Wissen über spezifische Themenbereiche mitbringen. 

 

 Vertreter der Medizin 
o Ein Fachwissen über Präventionsthemen mitbringen: Gesundheit, Risikoverhalten, 

Sicherheit, usw. 
 

 Eltern 
o Die Verbindung mit dem Zielpublikum ermöglichen. 

 

 Jugendliche und / oder Kinder 
o Die Bedürfnisse definieren. 
o Die Erwartungen definieren. 
o Dem Projekt die Berechtigung erteilen. 
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Anhang 10: Checkliste Workshop 
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Anhang 11: Ablaufplan des Workshops 
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Anhang 12: Flyer Einladung für die Jugendlichen 
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Anhang 13: Einladungsbrief 
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Anhang 14: Evaluationsfragebogen (Erwachsene) 
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Anhang 15: Evaluationsfragebogen (Jugendlichen) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



Der Leitfaden  August 2019 

37 
 
 

Anhang 16: Verteilerliste Fragebogen 
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Anhang 17: Fragebogen Bedürfnisse Jugendlichen 
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Anhang 18: Checkliste Kalender (1) 
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Anhang 18: Checkliste Kalender (2) 
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Anhang 19: Partner zusammenbringen 
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Anhang 20: Leitbild und Reglement 
 

Leitbild : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Reglement :  
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Anhang 21: Anmeldeformular und Teilnahmebedingungen 
 

Aktivität : ……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

Datum : …………………………………………… 

Ort : ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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Anhang 22: Checkliste Verwaltung der Aktivitäten 
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Anhang 23: Ausbildungen, die dem Kanton Freiburg zugeschnitten sind (1) 
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Anhang 23: Ausbildungen, die dem Kanton Freiburg zugeschnitten sind (2) 
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Anhang 24: Anwesenheitskontrolle 
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Anhang 25: Vorgehen bei einem Ereignis oder Unfall (Niveau I) 
 

- Kleinere Schlägerei : 

o Sofortiges Eingreifen mit Hilfe der Freiwilligen 

o Sofort Kontakt aufnehmen mit: 

 Bei Bedarf: die Polizei 

 Der Koordination auf Gemeindeebene 

o Koordination auf Gemeindeebene: 

 Telefonisches Gespräch mit den betroffenen Jugendlichen 

 Eltern kontaktieren 

 

- Diebstahl: 

o Sofortiges Eingreifen mit Hilfe der Freiwilligen 

o Sofort Kontakt aufnehmen mit: 

 Bei Bedarf: die Polizei 

 Der Koordination auf Gemeindeebene 

o Koordination auf Gemeindeebene: 

 Eltern kontaktieren 

 Rapport z.H. des politischen Beauftragten 

 

- Kleiner Unfall (Verstauchung, usw.): 

o Sofortiges Eingreifen mit Hilfe der Freiwilligen 

o Eltern anrufen 

o Den Teilnehmer nach Hause begleiten, wenn die Eltern ihn nicht abholen können 

o Den Koordinator auf Gemeindeebene anlässlich der Berichterstattung informieren 

o Koordination auf Gemeindeebene: 

 Sich über den Zustand des Verletzten erkundigen 

 

- Drogenkonsum: 

o Sofortiges Eingreifen mit Hilfe der Freiwilligen 

o Sofort mit dem Koordinator auf Gemeindeebene Kontakt aufnehmen und ihm die Namen der 

betroffenen Jugendlichen übermitteln (Berichterstattung) 

o Koordination auf Gemeindeebene: 

 Telefonisches Gespräch mit den betroffenen Jugendlichen 

 Zu kontaktieren: 

 Bei Bedarf die Polizei 

 Bei Bedarf die Eltern 

 Suchtpräventionsstelle (REPER, Suchtpräventionsstelle) 
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Anhang 25: Vorgehen bei einem Ereignis oder Unfall (Niveau II) 
 

- Schwerwiegende Schlägerei (Verletzungen, usw.): 

o Sofortiges Eingreifen mit Hilfe der Freiwilligen 

o Sofort Kontakt aufnehmen mit: 

 Dem Ambulanzdienst 

 Der Polizei 

 Der Koordination auf Gemeindeebene 

o Koordination auf Gemeindeebene: 

 Telefonisches Gespräch mit den betroffenen Jugendlichen 

 Eltern kontaktieren 

 

- Mittelschwerer Unfall (Bruch, kleinere Hirneschütterung, usw.): 

o Sofortiges Eingreifen mit Hilfe der Freiwilligen 

o Sofort Kontakt aufnehmen mit: 

 Den Eltern 

 Dem Ambulanzdienst 

 Der Koordination auf Gemeindeebene 

o Koordination auf Gemeindeebene: 

 Eltern kontaktieren und sich über den Zustand des Verletzten erkundigen 

 

- Brand: 

o Sofortiges Eingreifen mit Hilfe der Freiwilligen: Feuerlöscher 

o Sofort Kontakt aufnehmen mit: 

 Der Feuerwehr 

 Bei Bedarf: dem Ambulanzdienst 

 Dem Abwart 

 Der Koordination auf Gemeindeebene 

o Koordination auf Gemeindeebene: 

 Abwart kontaktieren 

 Rapport z.H. des politischen Beauftragten 

o Politischer Beauftragter: 

 Rapport z.H. der Gemeindebehörden 
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Anhang 25: Vorgehen bei einem Ereignis oder Unfall (Niveau III) 
 

- Sexueller Übergriff: 

o Bei Bedarf, sofortiges Eingreifen mit Hilfe der Freiwilligen 

o Dem Opfer moralische Unterstützung anbieten 

o Anonymität des Opfers und des Täters sichern 

o Sofort Kontakt aufnehmen mit: 

 Der Polizei 

 Der Koordination auf Gemeindeebene 

o Koordination auf Gemeindeebene: 

 Rapport z.H. des politischen Beauftragten 

o Politischer Beauftragter: 

 Rapport z.H. der Gemeindebehörden 

 

- Schwerer Unfall (Lähmung, usw.): 

o Sofortiges Eingreifen mit Hilfe der Freiwilligen: erste Hilfe 

o Sofort Kontakt aufnehmen mit: 

 Den Eltern 

 Dem Ambulanzdienst 

 Der Koordination auf Gemeindeebene 

o Koordination auf Gemeindeebene: 

 Eltern kontaktieren und sich über den Zustand des Verletzten erkundigen 

 Rapport z.H. des politischen Beauftragten 

o Politischer Beauftragter: 

 Rapport z.H. der Gemeindebehörden 

 Unterstützung z.H. der Eltern 

 

- Todesfall: 

o Sofort Kontakt aufnehmen mit: 

 Dem Ambulanzdienst 

 Der Polizei 

 Der Koordination auf Gemeindeebene 

 Den Eltern 

 Notfallseelsorge (CareTeam) 

 Annulierung der Aktivität 

o Koordination auf Gemeindeebene: 

 Rapport z.H. des politischen Beauftragten 

o Politischer Beauftragter: 

 Rapport z.H. der Gemeindebehörden 

 Unterstützung z.H. der Eltern 
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Anhang 26: Notrufnummern 
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Anhang 27: Zusammenfassung der Aktivität 
 

Name der Aktivität: …………………………………………………………………………………………. Dauer: ………………………. 

Datum: …………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

Name des Veranstalters (z.B. des Vereins): …………………………………………………………………………………………… 

Ort der Aktivität (Infrastruktur): …………………………………………………………………………………………………………… 

Kontaktdaten der verantwortlichen Person: ………………………………………………………………………………………… 

Aufnahmefähigkeit: ……………………………………………………………………………………………………………………………… 

Anzahl Teilnehmer: ………………………………………………………………………………………………………………………………. 

Anzahl Leiter: ……………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

Beschreibung der Aktivität: ………………………………………………………………………………………………………………….. 

Bilanz der Aktivitäten (positive und negative Aspekte): 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………... 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

Prozessevaluation (Verwaltungsbereich, organisatorischer Bereich, andere): 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

Bemerkung(en): ……………………………………………………………………………………………………………………………………. 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………... 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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Anhang 28: Budgetplanung 
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Anhang 29: Evaluation durch die Partner 
 

Der Runde Tisch 

 

Um die Meinung der Partner bezüglich Projekt und dessen Organisation zu hören, gilt der Runde Tisch 

als geeignete Methode. Wenn Sie in den nächsten Programmzyklen die Partner zusammenbringen, 

wäre es angebracht, dass sich jeder einzelne von Ihnen äussern und mögliche Anpassungen 

vorschlagen kann. Der Runde Tisch bietet eine ideale Voraussetzung, um sich auszutauschen und eine 

Evaluation der Prozesse und der erhaltenen Ergebnisse sämtlicher Phasen der Projektentwicklung 

einzuleiten. Die Interaktion und die Gruppendynamik weisen zahlreiche Vorteile auf, welche dem 

Interesse der Evaluation und des Projekts zugutekommen werden. Die in der Gruppe geführten 

Diskussionen fördern den Erfahrungs-, und Wissensaustausch sowie die Meinungsbildung. Sie 

ermöglicht ebenfalls die Meinung der Partner auf einen Schlag zu erfassen.  

 

Der Schlüssel zum Erfolg dieser Evaluationsmethode liegt in der Qualität der gestellten Fragen. Sie 

müssen offen und anregend sein und sollen zu den Antworten führen, die Sie benötigen. 

 

Die Gruppendiskussion kann jedoch auch von Personen dominiert werden, die in der Diskussion viel 

Platz einnehmen und die andere Teilnehmer kaum zu Wort kommen lassen. Personen, die etwas 

schüchtern sind, haben manchmal Mühe, das Wort in der Öffentlichkeit zu ergreifen. Daher kann es 

sinnvoll sein, ein Formular zu entwickeln, das dem vorgeschlagenen Hilfsmittel 6.1b ähnlich sieht. 
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Anhang 30: Evaluation durch die Partner (Tabelle) 
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Anhang 31: Zufriedenheitsumfrage (Kinder) 
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Anhang 32: Zufriedenheitsumfrage (Eltern) 
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