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Kontaktaufnahme und Zusammenarbeit
mit Behorden

Der DSJ méchte mit diesem Merkblatt Jugendparlamente in der Zusammenarbeit mit Behérden unterstut-
zen. Die Informationen in diesem Dokument haben wirim DSJ und in den Jugendparlamenten gesammelt.
Sie beziehen sich auf den Aufbau und die Arbeitsweise von Behdrden, enthalten Hinweise zur Etikette so-
wie Tipps aus der Praxis. Wichtig: Die Informationen sind nicht abschliessend. Der Féderalismus flhrt
dazu, dass sich Behérden aufgrund der Grésse, Sprachregion oder auch politischen Ausrichtung unter-
scheiden kénnen. Deshalb ist auch immer euer Wissen zu eurer eigenen Gemeinde / eurem eigenen Kan-
ton wichtig. Wenn ihr Fragen zu bestimmten Fallen habt, zégert bitte nicht, euch direkt bei uns zu melden.

1. Wie eine Gemeinde / ein Kanton funktioniert

Behdrden sind Teil unseres politischen Systems. Deshalb folgt hier ein wenig Staatskunde, damit ihr euch
die politischen Prozesse vorstellen kénnt, in denen die Behdrden arbeiten.

Durch den Fdderalismus haben wir Behérden, die sich grundlegend unterscheiden. Zum einen gibt es die
drei Ebenen Bund, Kantone (26) und Gemeinden (ca. 2100). Jede dieser Ebenen hat eigene Kompetenzen
und Aufgabenbereiche, die in der Bundesverfassung geregelt sind. Hier findet ihr einige nicht abschlies-
sende Beispiele:

Bund: Aussenpolitik, nationale Sicherheitspolitik, Zollwesen, Geldwesen, Rechtsetzung auf Bundesebene,
Landesverteidigung

Kantone: Bildung, Finanzen, politisches System, Steuern (Erhebung der Steuern)

Kantone arbeiten untereinander und mit dem Bund in den thematischen interkantonalen Konferenzen (Ge-
sundheit, Soziales, Sicherheit, Bildung usw.) zusammen.

Gemeinden: Schulwesen, Sozialwesen, Energieversorgung, Infrastruktur (Strassen, Liegenschaften), Raum-
planung, Steuern

Deshalb sind folgende Fragen wichtig, bevor ihr Kontakt mit einer Behérde aufnehmt:

> Kann mir die Gemeinde / der Kanton bei meinem Anliegen lGberhaupt helfen, liegt es in den Kompeten-
zen?

> Gibt es andere Instanzen, die auch etwas damit zu tun haben? Wen betrifft es?

Zum anderen existiert auf jeder der drei Ebenen die Gewaltenteilung in Exekutive (ausfliihrende Gewalt),

Legislative (gesetzgebende Gewalt) und Judikative (rechtsprechende Gewalt). Die Judikative ist flr die Kon-
taktaufnahme und Zusammenarbeit mit Behdrden in unserem Fall nicht so relevant. Aber die anderen zwei
Staatsgewalten sind flr uns spannend. Sie beschreiben, wer welche Kompetenzen flr Entscheidungen hat.

Exekutive:

Die Exekutive auf Bundesebene ist der Bundesrat. Auf Kantons-/Gemeindeebene variieren die Begriffe (Ge-
meinderat, Stadtrat, Kleiner Stadtrat, Regierungsrat usw.). Die Exekutive ist die Regierung. Sie ist fur die
Umsetzung der beschlossenen Gesetze verantwortlich und fuhrt die laufenden Geschéafte eines Kantons /
einer Gemeinde. Die Exekutive besteht aus ca. einer Handvoll Personen und jede Person hat ein eigenes De-
partement / eine eigene Direktion.

Legislative:

Die Legislative auf Bundesebene ist die Bundesversammlung (National- und Stédnderat zusammen). In den
Kantonen / den Gemeinden sind auch hier die Bezeichnungen unterschiedlich (Stadtrat, Grosser Rat, Kan-
tonsrat, Gemeinderat usw.). Die Legislative ist das Parlament. Es sind relativ viele Parlamentarier:innen,
verglichen mit den Mitgliedern der Exekutiven. Sie arbeiten themenbasiert in Kommissionen und be-
schliessen gemeinschaftlich Gesetze.
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Die Behérden, mit denen wir arbeiten, sind die Angestellten dieser Organe, meistens die Angestellten der
Exekutiven. Was bedeutet das flir unsere Zusammenarbeit?

> Gehtes bei eurem Projekt um die Umsetzung eines Gesetzes oder das Schaffen eines neuen?

> Kénnen die Beamt:innen die Entscheidungen treffen oder sind es Politiker:innen aus der Exekutive / der
Legislative, die einbezogen werden miissen?

> Diese Prozesse und Hierarchien kdnnen dazu flhren, dass Antworten etwas auf sich warten lassen. Falls
es aber zu lange geht, fragt ruhig, aber héflich nach.

> Behdrden funktionieren im Grunde wie ein BUro. Sie sind dementsprechend wahrend der Blrozeit am
besten erreichbar. Auf der Website steht oft, wann die Behdrden erreichbar sind.

Bitte beachtet, dass die Umsténde je nach Grésse der Gemeinde unterschiedlich sind. Behdrden verfligen
in der Regel Gber ein Sekretariat, das euch bei Anfragen behilflich sein kann. Ihr kénnt auch das Departe-
ment /die Direktion selbst anschreiben. In den meisten Féllen ist ein Departement fiir Soziales, Familie,
Jugend oder Ahnliches zustandig, das in vielen Fallen Ansprechpartner fur ein Jugendparlament ist.

2.Benimmregeln

Meistens ist die Beziehung zu Behérden wichtig fur Projekte und Events. Beachtet dabei ein paar Benimm-
regeln, vor allem Freundlichkeit, Respekt und Professionalitat. Sie vereinfachen eine Zusammenarbeit.

Es ist ratsam, sich bei Kontakten mit Behdrden von der besten Seite zu zeigen. Seid also respektvoll gegen-
Uber Behdrden. Zum Respekt gehdren einfache Sachen wie Plnktlichkeit, Verlasslichkeit, Wertschatzung
und Empathie. Das beinhaltet: Kontakt halten und antworten auf E-Mails, freundlich und héflich sein, sich
fur die Zusammenarbeit bedanken, vorbereitet und plinktlich zu Sitzungen erscheinen, sich an Abmachun-
gen halten, sich up to date halten usw.

Wenn etwas nicht lauft, wie es sollte, ist das kein Weltuntergang. Versucht einfach, das Gegentiber zu sein,
dass ihr auch gerne héattet. Respekt bedeutet aber nicht, dass ihr euch fiir eure Sache nicht auch ein- und
durchsetzt. Ihr habt den gleichen Respekt verdient und ihr dirft ihn auch, natirlich freundlich, einfordern.

> Dadie Behdrden oft Giberlastet sind, ist es ratsam, nach Fristen zu fragen. Im Sinne von: Wann kann ich
mit einer Antwort rechnen?

> Achtet darauf, was ihr wem erzahlen durft, da Behérden auch mit vertraulichen Daten arbeiten. Fragt am
besten nach, was nach aussen kommuniziert werden darf.

3.Tipps und Tricks

Zum Schluss sind hier gesammelte Tipps und Tricks aufgelistet, die euch beim Kontakt mit Behérden un-
terstitzen sollen:

> Vitamin B:
Der persénliche Kontakt ist sehr wichtig. Wenn man das Gesicht hinter der E-Mail kennt, funktioniert
der Kontakt oft viel besser. Nehmt auch gerne an Veranstaltungen teil, zu denen ihr von den Behérden
eingeladen werdet, um Menschen kennenzulernen.

> Kontaktperson:
Es ist von Vorteil, wenn der Kontakt zu den Behdérden durch eine einzige Person erfolgt. Dann wissen die
Behdrden, an wen sie sich wenden missen und bekommen die Anfragen geblindelt von einer Person.

- Pflegt die Beziehung und bleibt in Kontakt.

Seite2von 3

DSJ FSPJ FSPG | Seilerstrasse 9, 3011 Bern | +41 31384 08 08 | info@dsj.ch dsj.ch | easyvotech | engagech



d H Dachverband Schweizer mit den Angeboten
S_] Jugendparlamente

fs T Fédération Suisse des
Federazione Svizzera w
fSpg i f easyvote

> Umgang mit negativen/keinen Antworten:
Wenn keine oder eine negative Antwort kommt, nehmt es nicht persénlich. Fragt nach und versucht es

weiter!

> Wenn ihr Behérden kontaktiert, ist es wichtig, dass ihr zuerst die Behdrde identifiziert, die zu eurem An-
liegen passt, dass ihr euch dann durch Vorabrecherchen tber deren Rolle und Zustandigkeiten infor-
miert und klare Ziele definiert, indem ihr eine Agenda mit den zu besprechenden Punkten vorbereitet.

> Versucht euch auch in die Rolle eures Gegentibers hineinzuversetzen, damit ihr das verstéandnisvolle
GegenUber seid, das ihr euch fur euch selbst wiinscht.
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