
Leitfaden zur Beteiligung
 junger Menschen 

BEI NEUEINZÜGEN IN WOHNGRUPPEN 



Leitfaden
NeueinzügeNotizen:



Vorwort des LHR
Dieses Thema kam von uns.

Viele von uns kennen das: Neueinzüge, die wehgetan haben. Situationen, die 
überfordert oder verunsichert haben - egal, ob wir selbst neu angekommen sind oder 
schon länger in der Wohngruppe gelebt haben. Oft wird darüber kaum gesprochen. 
Genau deshalb wollten wir das sichtbar machen. 

Dieser Leitfaden ist aus unseren Erfahrungen entstanden. Aus Gesprächen, 
Erinnerungen und Situationen, die uns bis heute beschäftigen. Wir wissen, wie sich ein 
Einzug anfühlen kann - für neue junge Menschen, aber auch für die Gruppe, die schon 
da ist.

Wir sind Expert:innen unserer eigenen Lebensrealität. 
Und genau aus dieser Perspektive sprechen wir hier direkt zu Fachkräften: Hört zu. 
Nehmt unsere Erfahrungen ernst. Denn ein guter Einzug entscheidet oft darüber, ob 
sich junge Menschen sicher und willkommen, oder alleine fühlen. 

Dieser Leitfaden liefert keine perfekten Lösungen und keine fertigen Regeln. Aber er 
zeigt, worauf es aus unserer Sicht ankommt. Unser Ziel ist es, dass Einzüge in 
Wohngruppen sensibler und weniger belastend werden - für alle Beteiligten. 

Euer Landesheimrat Bayern

Leitfaden
Neueinzüge

Vom Thema zum Leitfaden - unser Weg:
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Junge Menschen benennen Probleme bei Neueinzügen.

Klausurtagung des Landesheimrat Bayern: Wir entscheiden, daran zu arbeiten.

Wir verfassen ein Empfehlungsschreiben, was aus unserer 
Sicht besser gemacht werden kann. 

Vorstellung des Empfehlungsschreibens im Landesjugendhilfeausschuss 
(LJHA) und auf der landesweiten Fachtagung IPSHEIM 2025.

Der LJHA unterstützt das Empfehlungsschreiben und regt 
die Weiterarbeit an.

Fachtag „Beteiligung bei Neueinzügen 
stärken! – Gut ankommen, besser bleiben“ 
und Veröffentlichung des Leitfadens zur 
Beteiligung junger Menschen bei 
Neueinzügen in Wohngruppen.

Direkter Austausch mit 
Fachkräften; 
Empfehlungsschreiben & 
Leitfaden als Grundlage 
für Diskussionen. 



Kurzübersicht: Ablauf
Leitfaden
Neueinzüge

Vorbereitung im Team (ohne junge Menschen)
• Scheinbeteiligung vermeiden
• Klare, gemeinsame Haltung im Team entwickeln
• Beteiligungsräume realistisch ermitteln

1. Einstieg in den Beteiligungsprozess & Ablauf 
eines Einzugs visualisieren
• Orientierung geben
• Transparenz herstellen
• Beteiligungsrahmen konkret verständlich machen

2. Erfahrungen der jungen Menschen sammeln
• Perspektiven der jungen Menschen sichtbar machen
• Erfahrungen als Grundlage für Veränderungen nutzen

3. Ideen entwickeln & Vereinbarungen erarbeiten
• Konkrete Verbesserungen entwickeln
• Beteiligung praktisch umsetzen

4. Abschluss & Verbindlichkeit
• Ergebnisse sichern
• Verbindliche Vereinbarungen treffen

Nachbereitung im Team (ohne junge Menschen)
• Umsetzung sichern
• Prozess weiterentwickeln und kontinuierlich evaluieren
• feste Austauschstrukturen mit jungen Menschen implementieren Seite 2



Vorbereitung im Team 
(ohne junge Menschen– unbedingt erforderlich)

Leitfaden
Neueinzüge

Vorgehen:

1. Wegweiser gemeinsam lesen
a. Nehmt euch als Team Zeit, den Wegweiser vollständig durchzugehen, sodass alle 

denselben Informationsstand haben. (Material: Wegweiser)
2. Aktuellen Einzugsprozess zusammentragen

a. Sammelt gemeinsam, wie ein Neueinzug aktuell abläuft – Schritt für Schritt (z. B. 
Entscheidung, Vorbereitung, Einzugstag, erste Tage). (Material: Team-Arbeitsblatt)

3. Bestehendes Konzept prüfen (falls vorhanden)
a. Schaut euch an, ob es bereits schriftliche Regelungen gibt und klärt:

i. Was davon ist verbindlich?
ii. Wo gibt es Spielraum für Veränderungen?

4. Beteiligungsmöglichkeiten festlegen
a. Geht jeden Schritt durch und besprecht:

i. Wo können Kinder und Jugendliche mitentscheiden?
ii. Wo können sie zumindest informiert oder einbezogen werden?

5. Grenzen der Beteiligung klären
a. Legt bewusst fest:

i. Welche Entscheidungen nicht gemeinsam getroffen werden können
ii. Welche Gründe es dafür gibt (z. B. gesetzlich, organisatorisch)

6. Gemeinsame Haltung abstimmen
a. Klärt im Team:

i. Können alle diese Entscheidungen mittragen?
ii. Treten wir im Beteiligungsprozess geschlossen auf?

7. Materialien vorbereiten
Alle Teammitglieder müssen die Entscheidungen mittragen

Moderationsfragen:
• „Wo haben wir echten Spielraum – und wo nicht?“
• „Wo tun wir vielleicht so, als gäbe es Beteiligung, obwohl es keine ist?“
• „Was können junge Menschen wirklich sinnvoll mitgestalten?“
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Leitfaden
NeueinzügeMaterial: Wegweiser
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Beteiligung bei Neueinzügen ist kein „Extra“, sondern zentral für 
gelingendes Zusammenleben. 
Frühzeitige Einbindung:
• reduziert Ängste
• stärkt Vertrauen
• beugt Konflikten vor
• fördert Verantwortung und Zugehörigkeit

1.
Vorbereitung im Team (vor jedem Beteiligungsprozess)

Wichtige 
Haltungsfrage:
Keine Beteiligung ohne 

echte Offenheit für 
Einfluss.
Wenn Entscheidungen 

bereits feststehen, ist 

Transparenz ehrlicher 

als Scheinbeteiligung.

Klärt als Team vorab:

• Wollen wir echte Beteiligung ermöglichen – oder nur 
informieren?

• Welche Spielräume gibt es tatsächlich?
• Wo liegen Grenzen (z. B. Inobhutnahmen, Vorgaben, 

Kapazitäten)?

Gute Praxis im Team:

• Klare Kriterien für Aufnahmen definieren (z. B. Alter, Bedarf, 
Gruppendynamik)

• Ablauf des Entscheidungsprozesses festlegen
• Zuständigkeiten klären

2.
Beteiligung der jungen Menschen im Einzugsprozess gestalten

Ziel: Sicherheit geben und Mitverantwortung ermöglichen

Formate für Beteiligung
• Gruppengespräch vor dem Neueinzug („Runde der Einschätzungen“)
• Anonyme oder offene Rückmeldemöglichkeiten
• Kennenlernen (z. B. gemeinsames Essen, Probetag, Steckbrief)

Worauf es ankommt
• frühzeitig informieren
• verständlich erklären, worum es geht
• Raum für Sorgen, Fragen und Erwartungen geben
• unterschiedliche Meinungen zulassen



Leitfaden
Neueinzüge

3.
Transparenz im Einzugsprozess
Für junge Menschen nachvollziehbar machen:

• Wie läuft die Entscheidung ab?
• Wer entscheidet was?
• Welche Kriterien spielen eine Rolle? Wichtig:

Beteiligung heißt nicht, dass jede Meinung 
umgesetzt wird – aber 
immer, dass sie ernst 
genommen wird.

4.
Umgang mit Rückmeldungen
 zum geplanten Neueinzug

• Rückmeldungen aktiv einholen
• ehrlich mit Bedenken umgehen
• sichtbar machen, was damit passiert

Gute Praxis:

• moderierte Feedbackrunden
• klare Rückmeldung: Was wurde 

berücksichtigt – was nicht und 
warum?

• ggf. Einbindung von 
Gruppensprecher:innen

5.
Nach der Entscheidung, 
wer einziehen soll
• Ergebnis transparent kommunizieren
• Entscheidung erklären
• Raum für Reaktionen geben

Das stärkt Vertrauen – auch 
wenn Entscheidungen 
anders ausfallen als 
gewünscht.

6.
Datenschutz & sensibler Umgang mit Informationen
Grundsatz: So viel wie nötig, so wenig wie möglich.

• Informationen über neue oder bestehende junge Menschen nur mit Einverständnis der 
jungen Menschen teilen

• keine sensiblen Details ohne klare Notwendigkeit weitergeben
• Privatsphäre aller Beteiligten schützen Seite 5



Leitfaden
Neueinzüge

7.
Gelingensbedingungen für Beteiligungsprozesse
Ein Beteiligungsprozess ist nur sinnvoll, wenn:

• das Team vorbereitet und abgestimmt ist
• echte Einflussmöglichkeiten bestehen
• ein sicherer Rahmen geschaffen wird
• Moderation sensibel und klar erfolgt

Nicht durchführen, wenn keine Veränderung gewollt ist (Scheinbeteiligung vermeiden)

Kurz-Check für Fachkräfte

Vor dem Einzug fragen:

Haben wir als Team eine klare Haltung?

Gibt es echte Beteiligungsspielräume?

Sind junge Menschen frühzeitig informiert?

Wissen alle, wie der Prozess abläuft?

Wird Datenschutz gewahrt?
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Gibt es eine transparente Rückmeldung?



Leitfaden
Neueinzüge

Material: Team-Arbeitsblatt

Schritte im 
Einzugsprozess

Beteiligung möglich?
ja/nein/eingeschränkt Wie genau? Nicht möglich- warum?

Das Team erhält eine 
Anfrage zur 
Platzbelegung
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1. Einstieg in den 
Beteiligungsprozess & Ablauf 
eines Einzugs visualisieren

Leitfaden
Neueinzüge

Ablauf:
1. Thema einführen

a. Setzt euch mit der Gruppe zusammen und erklärt kurz, worum es geht:
i. Thema des Beteiligungsprozesses
ii. Ziel des Beteiligungsprozesses

2. Ablauf des Beteiligungsprozesses kurz erklären
a. Gebt einen kurzen Überblick darüber, was heute passieren wird (z. B. anschauen, 

wie ein Einzug abläuft, Erfahrungen sammeln, Ideen entwickeln).

3. Einzugsprozess vorstellen 
a. Zeigt das vorbereitete Plakat mit dem Ablauf eines Neueinzugs. (Material: Plakat 

"Einzugsprozess")

4. Schritte gemeinsam durchgehen (Material: Wegpunkte "Einzugsprozess")
a. Geht den Ablauf Schritt für Schritt durch und erklärt:

i. Was passiert in diesem Schritt?
ii. Wer ist beteiligt?

5. Entscheidungen transparent machen
a. Erläutert bei den einzelnen Schritten:

i. Wer trifft hier Entscheidungen?
ii. Nach welchen Kriterien wird entschieden? (zielgruppengerecht formuliert)

6. Beteiligungsmöglichkeiten sichtbar machen
a. Markiert gemeinsam:

i. Wo junge Menschen mitentscheiden können
ii. Wo keine Mitbestimmung möglich ist

7. Rückfragen ermöglichen
a. Gebt Raum für Verständnisfragen und kurze Rückmeldungen.
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Leitfaden
Neueinzüge

Moderationsansätze:
Einstieg:
◦ „Wir schauen uns heute gemeinsam an, wie ein Einzug abläuft – und wo ihr 

mitentscheiden könnt.“
Prozess erklären:
◦ „Wenn ein neues Kind kommt, gibt es bestimmte Schritte – ich zeige euch das 

mal.“

Entscheidungen transparent machen:
◦ „An dieser Stelle entscheiden wir als Team – zum Beispiel, weil wir bestimmte 

Vorgaben haben.“
◦ „Hier schauen wir z. B. darauf, ob das Kind gut zur Gruppe passt oder welche 

Unterstützung es braucht.“

Beteiligung sichtbar machen:
◦ „Hier könnt ihr euch einbringen – z. B. wie wir jemanden begrüßen.
◦ „Wo würdet ihr sagen: Hier wollen wir mitentscheiden?“

Grenzen klar benennen:
◦ „Es gibt auch Dinge, die wir nicht gemeinsam entscheiden können – z. B. wer 

einzieht.“
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Leitfaden
Neueinzüge

Material: Plakat "Einzugsprozess"
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Leitfaden
Neueinzüge

Material: Wegpunkte "Einzugsprozess"

Tragt zunächst im Team alle Schritte des Neueinzugs in die Tabelle ein. Diese 
„Wegpunkte“ werden anschließend ausgeschnitten und im Gruppenabend gemeinsam 
mit den jungen Menschen auf dem Plakat "Einzugsprozess" als Ablauf („Weg“) 
angeordnet und besprochen.

Zur besseren Orientierung werden die Wegpunkte farblich markiert: 
 = keine Mitbestimmung möglich

= Mitbestimmung möglich.
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Anfrage

Info: neue:r 
Bewohner:in kommt

erster Kontakt

Einzugstag

erste Tage

Teambesprechung



2. Erfahrungen der jungen 
Menschen sammeln

Leitfaden
Neueinzüge

Vorgehen:

1. Einführung in die Aufgabe
a. Erklärt den jungen Menschen , dass sie nun an ihren eigenen Einzug 

zurückdenken sollen.
2. Einzelphase (Nachdenken & Aufschreiben)

a. Gebt jedem jungen Menschen Karten:
i. grün = "Das war gut"
ii. rot = "Das war schwierig"

3. Ergebnisse sammeln
a. Sammelt die Karten ein oder lasst sie an eine Pinnwand/auf ein Plakat hängen.

4. Gemeinsames Durchgehen
a. Lest die Punkte gemeinsam durch.

5. Freiwilliges Erzählen ermöglichen
a. Gebt jungen Menschen die Möglichkeit, ihre Erfahrungen näher zu erklären – 

ohne Druck.
6. Zusammenfassen

a. Fasst zentrale Themen zusammen (z. B. „Begrüßung war schwierig“, 
„Unsicherheit am Anfang“).

• Niemand muss persönliche Erfahrungen teilen
• Alternativ kann mit einer Figur (z. B. Teddy) 

gearbeitet werden

Moderationsansätze:
• „Erinnert euch mal an euren eigenen Einzug – was war gut?“
• „Was war vielleicht schwierig oder komisch? Was hätte vielleicht noch geholfen?“
• „Ihr könnt auch alles aufschreiben – ihr müsst nichts laut sagen, wenn ihr nicht wollt.“
• „Wer mag, kann kurz erzählen, was dahinter steckt.“
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3. Ideen entwickeln & 
Vereinbarungen erarbeiten 

Leitfaden
Neueinzüge

Vorgehen:
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1. Auswahl eines Themas
a. Wählt gemeinsam einen Bereich aus dem Einzugsprozess aus (z. B. Begrüßung, 

erster Tag).
2. Ideensammlung starten 

a. Fragt die jungen Menschen:
i. Was soll hier anders oder besser laufen?
ii. Was hätte euch geholfen?

3. Ideen strukturieren
a. Sammelt Vorschläge und haltet sie sichtbar fest (Pinnwand/Plakat). (Material: 

Arbeitsblatt Gruppe)
4. Konkretisierung

a. Geht die Ideen durch und klärt:
i. Wie genau soll das umgesetzt werden?
ii. Was passiert konkret?

5. Zuständigkeiten klären
a. Legt gemeinsam fest:

i. Wer übernimmt welche Aufgabe? 
ii. Wer trägt die Verantwortung?

6. Realitätscheck durchführen
a. Prüft gemeinsam:

i. Ist das im Alltag umsetzbar?
ii. Passt das für alle?

Tipps:
• Pro Abend nur ein Thema vertiefen• Die Zuständigkeit, dass eine Idee umgesetzt wird, liegt bei den Fachkräften. Junge Menschen unterstützen in der Umsetzung, tragen aber keine Hauptverantwortung!

Moderationsfragen:
• „Was hätte euch damals geholfen?“
• „Wie könnten wir das heute besser machen?“
• „Was wäre eine Lösung, die für alle passt?“
• „Ist das für uns im Alltag umsetzbar?“



Leitfaden
Neueinzüge

Material: Arbeitsblatt Gruppe

______________________

______________________

______________________

Idee Was ist zu tun? Wer ist verantwortlich

Thema/Wegpunkt im 
Einzugsprozess:
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4. Abschluss & 
Verbindlichkeit 

Leitfaden
Neueinzüge

Vorgehen:
1. Ergebnisse zusammenfassen

a. Fasst die wichtigsten Punkte des Prozesses noch einmal verständlich 
zusammen.

2. Vereinbarungen festhalten
a. Schreibt 2–3 konkrete Ergebnisse auf (z. B. Regeln, Rituale, Abläufe).

3. Zustimmung einholen
a. Fragt die Gruppe, ob die Vereinbarungen so für alle in Ordnung sind.

4. Ausblick geben
a. Erklärt, wie es weitergeht:

i. Umsetzung im Alltag
ii. spätere Überprüfung

Moderationsansätze:
• „Das sind die Ideen, die ihr entwickelt habt…“
• „Können wir das so gemeinsam ausprobieren?“
• „Wir nehmen das mit und setzen es im Alltag um.“
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Nachbereitung im Team
(ohne junge Menschen)

Leitfaden
Neueinzüge

Vorgehen:
1. Kurzreflexion nach dem Beteiligungsprozess

a. Tauscht euch im Team aus:
i. Wie lief der Beteiligungsprozess?
ii. Was hat gut funktioniert?
iii. Was war schwierig?

2. Umsetzung planen
a. Klärt:

i. Wie werden die Vereinbarungen im Alltag umgesetzt?
ii. Wer achtet darauf?

3. Evaluation nach Einzügen
a. Nach jedem Neueinzug:

i. Rückmeldung einholen (vom neuen Kind und der Gruppe)
ii. prüfen, ob die Vereinbarungen sinnvoll waren
iii. ggf. Anpassungen vornehmen

Reflexionsfragen im Team:
• „Haben wir die Vereinbarungen eingehalten?“
• „Wie hat das neue Kind den Einzug erlebt?“
• „Was verbessern wir beim nächsten Mal?“
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Gemeinsam gestalten - 
Schritt für Schritt

  

Die Gestaltung von Neueinzügen ist kein einmaliger Beteiligungsprozess, sondern 
entwickelt sich mit jeder neuen Erfahrung weiter. Die im Beteiligungsprozess 
erarbeiteten Vereinbarungen sind daher nicht als feste Regeln zu verstehen, sondern 
als gemeinsame Grundlage, die im Alltag erprobt und weiterentwickelt wird. 
Entscheidend ist, dass diese Vereinbarungen verlässlich umgesetzt werden, neue junge 
Menschen entsprechend einbezogen werden und gemachte Erfahrungen ernst 
genommen werden und in die Weiterentwicklung einfließen.

Um den Beteiligungsprozess lebendig zu halten, sollte nach jedem Neueinzug 
gemeinsam reflektiert werden, was gut funktioniert hat, was dem neuen jungen 
Menschen und der Gruppe geholfen hat und wo es noch Veränderungen braucht. 
Diese Rückmeldungen werden sowohl im Team als auch gemeinsam mit den jungen 
Menschen besprochen.

Eine gelingende Gestaltung von Neueinzügen lebt weniger von einzelnen Methoden 
als von einer gemeinsamen Haltung. Junge Menschen werden ernst genommen, 
Beteiligung wird ehrlich und transparent gestaltet, Grenzen werden klar benannt und 
Entscheidungen nachvollziehbar gemacht. So können junge Menschen erleben, dass 
ihre Perspektiven zählen, ihre Erfahrungen Bedeutung haben und sie ihr 
Zusammenleben aktiv mitgestalten können. Auf diese Weise entsteht Schritt für 
Schritt ein Ankommen, das für alle Beteiligten stimmiger wird.

Leitfaden
Neueinzüge
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München, 2026

info@landesheimrat.bayern.de 
www.landesheimrat.bayern.de 

mailto:info@landesheimrat.bayern.de
https://www.landesheimrat.bayern.de
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