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Tools für die Zusammenarbeit 
 
Zusammenarbeiten erfordert Organisation und ist nicht immer einfach. Geeignete 
Tools können die Zusammenarbeit deutlich erleichtern – vorausgesetzt, sie bleiben 
einfach und entwickeln sich mit der Zeit weiter! 
 

DIGITALE TOOLS 
Dokumente 

Statuten, Protokolle, Lagerprogramm, Aktivitätsbeschreibungen … Zum Glück kann 
heute alles zentral auf einer Cloud gespeichert werden! Wichtig ist aber, sich 
gemeinsam darauf zu einigen, wie diese Dokumente geteilt werden. Hier sind einige 
Tipps, um die Zusammenarbeit zu erleichtern: 
 

• Eine klare und gut strukturierte Plattform einrichten und erklären, wie sie 
genutzt werden soll  

• Dokumente zentralisieren, teilen und gemeinsam bearbeiten  
• Auf kostenlose und möglichst bereits bekannte Tools setzen:  

o Nextcloud / SharePoint / kDrive: strukturierte Ablage (Protokolle, 
Konzepte, Vorlagen, Archive)  

o Notion / Confluence (Rollen, Prozesse, Checklisten)  
o Google Drive / Dropbox (Dokumente in Bearbeitung oder zur 

Zusammenarbeit)  
Organisation 

In der Regel sind mehrere Personen für verschiedene Aufgaben verantwortlich. 
Manchmal ist es schwierig, den Überblick darüber zu behalten, wer was bis wann 
erledigt. Zum Glück gibt es dafür hilfreiche Tools: 
 

• Aufgabenverteilung klären, insbesondere in partizipativen oder horizontalen 
Teams  

• Sichtbar machen, wer was bis wann erledigt  
• Auf einfache, bekannte Tools setzen:  

o Trello / Asana  
o Excel-Tabellen  
o Checklisten  

 
Wichtig: Vermeidet es, etwas einfach «der Form halber» zu machen. Ein einfaches 
Tool, das von allen genutzt wird, ist besser als ein perfektes Tool, das schnell wieder 
aufgegeben wird. 
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Fragen zur Reflexion 

• Wer entscheidet, welche Tools genutzt werden? Werden sie vorgegeben oder 
gemeinsam mit den Freiwilligen bestimmt?  

• Sind die eingesetzten Tools noch passend für die Organisation (technologische 
Entwicklungen, Veränderungen der Organisation, Updates usw.)?  

 

ZUSAMMENARBEIT ERLEICHTERN 
Gute Zusammenarbeit entsteht nicht von selbst: Sie braucht einen klaren Rahmen, 
gemeinsame Orientierungspunkte und bewusst eingeplante Zeitfenster. 

• Klare Schritte und Fristen definieren  

• Regelmässige Erinnerungen machen  

• Gemeinsame Arbeitsmomente organisieren (Wochenenden, Tage oder 
Abende), in denen alle an ihren Aufgaben arbeiten  

• Vorlagen für Dokumente und/oder Aktivitäten bereitstellen und Beispiele 
geben  

 
ROLLEN UND VERANTWORTUNG VERTEILEN 

Stärkt eine Kultur der Verantwortung! Aufgaben zu delegieren hilft, die mentale 
Belastung und die Arbeitslast besser zu verteilen, Teammitglieder zu stärken und ihr 
Engagement zu fördern. 
 
Hier sind einige Beispiele für Rollen, die innerhalb eines Vorstands oder Teams 
entwickelt werden können: 
 

• Der*die Medienverantwortliche bedient eure sozialen Netzwerke, gibt 
Informationen weiter und schiesst während des Lagers Fotos.  

• Der*die Materialverantwortliche kümmert sich um die Vorräte und den 
Einkauf für die Lager. 

• Der*die Event-Verantwortliche organisiert die Treffen ausserhalb der Lager: 
Teambuilding-Abend, Essen im Restaurant zum Abschluss des Lagers usw. 

• Der*die Verantwortliche für die Apotheke kennt die Krankenblätter aller 
Teilnehmer*innen auswendig und ist dafür zuständig, den Kindern die 
Medikamente abzugeben. 
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Idealerweise können diese Rollen zu zweit übernommen werden: 

• um sich gegenseitig zu unterstützen,  

• um Verantwortung zu teilen,  

• um bei Abwesenheiten Kontinuität sicherzustellen,  

• und um den Teamzusammenhalt zu stärken.  
 
Wichtig: 

• Die Rollen sollen klar und realistisch sein (Zeitaufwand, Verantwortung, 
Erwartungen).  

• Die Personen sollen sich in ihrer Rolle legitimiert und unterstützt fühlen.  

• Die Aufgabenverteilung kann sich je nach Motivation und Verfügbarkeit 
weiterentwickeln. 

 


