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Workflow zur Bearbeitung von Beschwerden
Beschwerdestelle der Jugendburg Ludwigstein

Datum: 30.03.2026

Einleitung und Zweck

Dieses Dokument beschreibt den standardisierten Ablauf zur Bearbeitung von Beschwerden, die bei der
Beschwerdestelle der Jugendburg Ludwigstein eingehen. Ziel ist eine transparente, nachvollziehbare und an der
Burghaltung sowie den Zugangskriterien orientierte Prüfung und Entscheidungsfindung[1].

Die Beschwerdestelle setzt sich zusammen aus ein bis zwei Mitgliedern des Stiftungsvorstands, einer Vertretung der
VJL e.V., der Leitung des Archivs und der Jugendbildungsstätte oder ihrer Vertretung sowie bis zu drei weiteren
Personen aus dem Umfeld der Burg.

Übersicht Workflow

Der Bearbeitungsprozess gliedert sich in folgende Phasen:

1. Eingang und Registrierung der Beschwerde

2. Stellungnahme der betroffenen Bünde/Gruppen/Person einholen

3. Interne Prüfung und Dokumentation

4. Einholung externer Expertise (bei Bedarf)

5. Vorlage an den Stiftungsvorstand

6. Entscheidung und Benachrichtigung

7. Dokumentation und ggf. öffentliche Kommunikation

8. Archivierung und Auswertung

Ziel: Transparente, sachliche und nachvollziehbare Entscheidungen im Einklang mit der Burghaltung und den
Zugangskriterien.

1. Eingang und Registrierung

1.1. Beschwerdeeingang

Beschwerden können eingehen über:
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1. E-Mail an die Beschwerdestelle

2. Schriftliche Eingabe (Post, persönliche Übergabe)

Beschwerdebearbeitung kann auch aus dem Kreis der Beschwerdestelle heraus initiiert werden.

1.2. Erstprüfung und Registrierung

Zuständig: vorrangig hauptamtliche Mitglieder der Beschwerdestelle

Schritte:

1. Beschwerde zeitnah bestätigen (innerhalb von 3 Werktagen) , dabei beschwerdestelle@burgludwigstein.de
ins CC setzen, um die restlichen Mitglieder zu informieren

2. Vorgangsnummer und Stichwort zum Fall vergeben (Format: Jahr-laufende Nummer, z.B. 2026-005-
Stichwort) - Stichwort soll das Thema oder die beschuldigte Gruppe nennen)

3. Fallordner in Nextcloud anlegen unter 10_Eingegangene_Beschwerden_offen

4. Dokumente als PDF ablegen in Unterordner 01_Eingang und Vorwürfe

5. Terminumfrage für Erstbesprechung anlegen

Nextcloud-Ordner: 10_Eingegangene_Beschwerden_offen/2026-XXX_Bund_Thema

Dokumentation:

• Eingangs-E-Mail als PDF speichern

• Anhänge separat ablegen

2. Erstbesprechung nach Beschwerdeeingang

Zuständig: vorrangig hauptamtliche Mitglieder der Beschwerdestelle

Schritte:

1. Klärung des Anliegens Beschwerdefalls, ggf. weitere Informationen

2. Planung des Prozesses:

Feststellung über Annahme oder Ablehnung, ggf. Weiterleitung an zuständige Stelle

Bestimmung der fallbezogenen Koordination (Einzelperson / Team)

3. Protokoll erstellen und ablegen

3. Stellungnahme der betroffenen Bünde/Gruppen/Person

mailto:beschwerdestelle@burgludwigstein.de
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4.1 Anforderung der Stellungnahme

Zuständig: fallbezogenen Koordination

Gemäß der Selbstverpflichtung der Bünde wird eine transparente Stellungnahme eingefordert.

Schritte:

1. Anfrage an den betroffenen Bund/Gruppe mit Fristsetzung (in der Regel 6 Wochen mit Option der
Verlängerung je nach Umfang der Anfrage)

2. Konkrete Vorwürfe benennen und um sachliche Stellungnahme bitten

3. Hinweis auf Selbstverpflichtung und Zugangskriterien

4. Anfrage dokumentieren in 02_Stellungnahmen_Bund_oder_Gruppe

4.2 Eingang der Stellungnahme

Dokumentation:

• Stellungnahme als PDF ablegen in 02_Stellungnahmen_Bund_oder_Gruppe

• Falls keine Stellungnahme erfolgt: Fristablauf dokumentieren und Beschwerdestelle informieren

Fallordner verschieben: Nach Eingang der Stellungnahme (oder Fristablauf) Ordner verschieben nach
20_Beschwerden_in_Bearbeitung

4. Interne Prüfung und Dokumentation

4.1. Prüfung anhand der Burghaltung und Zugangskriterien

Zuständig: gesamte Beschwerdestelle

Aktuell (03/26) gelten folgende Prüfkriterien (bedürfen der Überarbeitung):

Kriterium beispielhafte Prüffragen

Burghaltung
Steht das beanstandete Verhalten im Einklang mit den Werten der
Jugendburg (Offenheit, Vielfalt, demokratische Grundhaltung)?

Zugangskriterien
Erfüllt der Bund/die Gruppe weiterhin die Zugangskriterien (keine
rechtsextremen, rassistischen, antisemitischen Positionen)?

Selbstverpflichtung Hat der Bund transparent und sachlich Stellung genommen?

Historische Aufarbeitung
Wird mit der NS-Vergangenheit und aktuellen rechtsextremen
Strömungen kritisch umgegangen?

4.2.Recherche und Dokumentation
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Zuständig: gesamte Beschwerdestelle

Schritte:

1. Interne Recherche zu den Vorwürfen (Internet, Archive, frühere Fälle)

2. Abgleich mit bestehenden Dokumenten in 40_Dokumentation_Burghaltung_und_Zugangskriterien

3. Prüfvermerk im Sinne eines Zwischenfazits erstellen mit: Zusammenfassung Vorwurf, Stellungnahme, eigene
Bewertung, offene Fragen

4. Ablage in 03_Prüfung_und_Argumentation_Beschwerdestelle

Dokumentation:

• Alle Recherche-Ergebnisse (Screenshots, PDFs, Links) ablegen

• Prüfvermerk als Word-Dokument: Prüfvermerk_2026-XXX.docx

5. Einholung externer Expertise (bei Bedarf)

5.1. Wann externe Expertise?

z.B. bei

• Komplexen politischen Einordnungen (z.B. Identitäre Bewegung, Anastasia-Bewegung)

• Historischen Fragestellungen (z.B. NS-Vergangenheit von Bünden)

• Fachlichen Einschätzungen zu Ideologien und Strömungen

5.2.Prozess

Zuständig: fallbezogenen Koordination, ggf. Delegieren an andere Mitglieder der Beschwerdestelle

Schritte:

1. Klare Fragestellung formulieren

2. Expert:in oder Institution kontaktieren

3. Antwort dokumentieren

4. Ablage in 04_Externe_Einschätzungen

6.Vorlage an den Stiftungsvorstand

6.1. Vorbereitung der Vorlage
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Zuständig: fallbezogenen Koordination

Inhalt der Vorlage:

1. Zusammenfassung des Falles (1 Seite)

2. Stellungnahme des betroffenen Bundes

3. Ergebnis der internen Prüfung

4. Externe Expertise (falls vorhanden)

5. Empfehlung der Beschwerdestelle mit Begründung

Exemplarische Empfehlungen:

• Zugang uneingeschränkt bestätigen

• Zugang unter Auflagen (z.B. erneute Stellungnahme in 6 Monaten, Teilnahme an Bildungsveranstaltung)

• Zugang entziehen

• Weitere Klärung erforderlich

Ablage: 05_Empfehlung an den Stiftungsvorstand

6.2.Vorstandssitzung

Der Stiftungsvorstand entscheidet über die Empfehlung der Beschwerdestelle und informiert die Beschwerdestelle
darüber.

Dokumentation:

• Protokollauszug der Vorstandssitzung in 06_Entscheidung und Benachrichtigung

• ggf. Dokumentation der Entscheidungsschreiben an Beschwerdeführende sowie betroffene
Bünde/Gruppen/Person

7. Entscheidung und Benachrichtigung der involvierten
Gruppen/Bünde/Personen

Zuständig: Stiftungsvorstand

8.Dokumentation und Zuarbeit öffentliche Kommunikation

8.1. Interne Dokumentation

Zuständig: Beschwerdestelle nach Kapazitäten
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Schritte:

1. Anonymisierte Kurzfassung erstellen, u.a. für Website

2. Ablage in 07_Anonymisierte_Dokumentation

3. Ordner verschieben nach 30_Abgeschlossene_Beschwerde

8.2.Statistische Auswertung

Jährliche Auswertung:

Kennzahl Wert

Anzahl eingegangener Beschwerden

Davon abgeschlossen

Zugänge bestätigt

Zugänge entzogen

Zugänge unter Auflagen

Durchschnittliche Bearbeitungsdauer (Tage)

Externe Expertisen eingeholt

Ablage: 50_Statistik_Berichte_Öffentlichkeit

8.3.Reflexion und Weiterentwicklung

Die Beschwerdestelle reflektiert regelmäßig fallbezogen ihre Arbeit in einer Abschlusssitzung.

9.Qualitätssicherung

9.1. Dokumentationspflicht

Grundsatz: Jeder Schritt wird dokumentiert – für Transparenz, Nachvollziehbarkeit und Qualitätssicherung.

Mindestdokumentation pro Fall:

1. Eingangsbeschwerde

2. Stellungnahme Bund/Gruppe (oder Dokumentation der Nicht-Stellungnahme)

3. Prüfvermerk

4. Empfehlung der Beschwerdestelle

5. Vorstandsbeschluss

6. Entscheidungsschreiben
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