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Rollenkärtchen und Abläufe der Wahlbehörde 

Was ist die Aufgabe einer Wahlbehörde? 

Eure Aufgabe ist die korrekte Durchführung der Wahl. Am wichtigsten ist, dass die Wäh-
lerinnen und Wähler, die zu euch kommen, geheim wählen können. Das heißt, ihr müsst 
darauf achten, dass immer nur eine Person in der Wahlkabine steht. Es darf niemand in 
der Nähe der Wahlkabine sein, solange ein Wähler oder eine Wählerin drinnen ist. Die 
Wähler und Wählerinnen dürfen sich vor der Wahlbehörde anstellen, sie dürfen aber 
nicht weiter gehen, wenn ihr es nicht erlaubt. 

Rollenkärtchen 

Wahlleiter 

Deine Materialien: Alle Listen mit den Abläufen der Wahl 

Du bist der Wahlleiter. Deine Aufgabe ist es, die Wahlbehörde zu leiten. Du eröffnest die 
Wahl, führst sie mit Hilfe deiner Beisitzenden durch und schließt die Wahl ab. Du musst 
dem dritten Beisitzer bzw. der dritten Beisitzerin immer sagen, wenn er od. sie etwas ins 
Protokoll schreiben muss. 

Deine wichtigste Aufgabe ist es, die Wähler:innen zu begrüßen und ihre Identität zu 
überprüfen. Du überprüfst gemeinsam mit deinem Team den Schulausweis des Wählers 
oder der Wählerin. Deine Beisitzenden checken die Namen der Wähler:innen im Wäh-
ler:innenverzeichnis und übertragen sie ins Abstimmungsverzeichnis. 
 

Wahlleiterin 

Deine Materialien: Alle Listen mit den Abläufen der Wahl 

Du bist die Wahlleiterin. Deine Aufgabe ist es, die Wahlbehörde zu leiten. Du eröffnest 
die Wahl, führst sie mit Hilfe deiner Beisitzenden durch und schließt die Wahl ab. Du 
musst dem dritten Beisitzer bzw. der dritten Beisitzerin immer sagen, wenn er od. sie et-
was ins Protokoll schreiben muss. 

Deine wichtigste Aufgabe ist es, die Wähler:innen zu begrüßen und ihre Identität zu 
überprüfen. Du überprüfst gemeinsam mit deinem Team den Schulausweis des Wählers 
oder der Wählerin. Deine Beisitzenden checken die Namen der Wähler:innen im Wäh-
ler:innenverzeichnis und übertragen sie ins Abstimmungsverzeichnis. 
 

Erster Beisitzer 

Deine Materialien: Das Wähler:innenverzeichnis 

Du bist der Stellvertreter des Wahlleiters bzw. der Wahlleiterin und der erste Beisitzer. 
Deine wichtigste Aufgabe ist es, die Namen der Wähler:innen im Wähler:innenverzeich-
nis zu finden. Wenn du den Namen gefunden hast, trägst du in der Spalte „Abgegebene 
Stimme“ die Nummer ein, die auch in der linken Spalte steht. Dein Kollege/deine Kollege, 
die das Abstimmungsverzeichnis betreut, muss den Namen der Wählerin/des Wählers in 
das Abstimmungsverzeichnis eintragen. 
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Erste Beisitzerin 

Deine Materialien: Das Wähler:innenverzeichnis 

Du bist die Stellvertreterin des Wahlleiters bzw. der Wahlleiterin und die erste Beisitze-
rin. Deine wichtigste Aufgabe ist es, die Namen der Wähler:innen im Wähler:innenver-
zeichnis zu finden. Wenn du den Namen gefunden hast, trägst du in der Spalte „Abgege-
bene Stimme“ die Nummer ein, die auch in der linken Spalte steht. Dein Kollege/deine 
Kollege, die das Abstimmungsverzeichnis betreut, muss den Namen der Wählerin/des 
Wählers in das Abstimmungsverzeichnis eintragen. 
 

Zweiter Beisitzer 

Deine Materialien: Das Abstimmungsverzeichnis 

Du bist der zweite Beisitzer. Deine wichtigste Aufgabe ist es, den Namen der Wähler:in-
nen ins Abstimmungsverzeichnis einzutragen. Wenn der erste Beisitzer bzw. die erste 
Beisitzerin den Namen der Person im Wähler:innenverzeichnis gefunden hat, schreibst 
du den Namen mit der dazugehörigen Nummer ins Abstimmungsverzeichnis. Dann be-
kommt der Wähler oder die Wählerin vom dritten Beisitzer bzw. von der dritten Beisit-
zerin einen Stimmzettel mit einem Wahlkuvert. 
 

Zweite Beisitzerin 

Deine Materialien: Das Abstimmungsverzeichnis 

Du bist die zweite Beisitzerin. Deine wichtigste Aufgabe ist es, den Namen der Wähler:in-
nen ins Abstimmungsverzeichnis einzutragen. Wenn der erste Beisitzer bzw. die erste 
Beisitzerin den Namen der Person im Wähler:innenverzeichnis gefunden hat, schreibst 
du den Namen mit der dazugehörigen Nummer ins Abstimmungsverzeichnis. Dann be-
kommt der Wähler oder die Wählerin vom dritten Beisitzer bzw. von der dritten Beisit-
zerin einen Stimmzettel mit einem Wahlkuvert. 
 

Dritter Beisitzer 

Deine Materialien: Wahlkuverts und Stimmzettel / das Protokoll 

Du bist der dritte Beisitzer. Deine wichtigste Aufgabe ist es, alle Dinge zu protokollieren, 
wenn dich der Wahlleiter bzw. die Wahlleiterin darum bittet. Wenn die Identität der 
Wähler:innen durch deine Kollegen und Kolleginnen überprüft worden ist und der Name 
im Wähler:innenverzeichnis steht, darfst du ihm oder ihr einen Stimmzettel und ein 
Wahlkuvert geben. 
 

Dritte Beisitzerin 

Deine Materialien: Wahlkuverts und Stimmzettel / das Protokoll 

Du bist die dritte Beisitzerin. Deine wichtigste Aufgabe ist es, alle Dinge zu protokollie-
ren, wenn dich der Wahlleiter bzw. die Wahlleiterin darum bittet. Wenn die Identität der 
Wähler:innen durch deine Kollegen und Kolleginnen überprüft worden ist und der Name 
im Wähler:innenverzeichnis steht, darfst du ihm oder ihr einen Stimmzettel und ein 
Wahlkuvert geben. 
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Abläufe der Wahl – Checklisten 

1. Vorbereitung der Wahl 

Hake die fertigen Schritte ab. 

 Der Wahlleiter od. die Wahlleiterin sagt laut und deutlich, welche Personen zur Wahl-
behörde gehören und anwesend sind. 

 Der od. die dritte Beisitzende schreibt die anwesenden Personen ins Protokoll. 
 Am großen Kuvert steht, wie viele Wahlkuverts und wie viele Stimmzettel da sein müs-

sen. Ihr zählt die Wahlkuverts gemeinsam nach und überprüft die Zahl, die am großen 
Kuvert steht. Diese Zahlen müssen übereinstimmen. 

 Die Anzahl der Wahlkuverts und der Stimmzettel wird ins Protokoll geschrieben. 
 Alle Mitglieder der Wahlbehörde schauen in die Wahlurne und müssen bestätigen, 

dass diese leer ist. 
 Die Urne wird mit einer Plombe (Sicherheitsnadel) verschlossen. 
 Nun muss die Wahl so schnell wie möglich eröffnet werden. 

2. Eröffnung der Wahl 

Hake die fertigen Schritte ab. 

 Der Wahlleiter od. die Wahlleiterin erklärt die Wahl offiziell für eröffnet. 
 Der od. die dritte Beisitzende notiert die Uhrzeit und die Eröffnung der Wahl im Pro-

tokoll. 
 Erster Schritt ist, dass die Mitglieder der Wahlbehörde (ihr selbst) wählt. Davor dürfen 

noch keine anderen Wähler:innen abstimmen. 
 Einer nach dem anderen von euch ist zur Wahl an der Reihe. Es müssen immer min-

destens drei Personen in der Wahlbehörde bleiben. Der od. die erste Beisitzende ver-
tritt den Wahlleiter bzw. die Wahlleiterin, wenn er od. sie gerade wählt. 

 Bevor ihr wählen könnt, müssen folgende Schritte unbedingt eingehalten werden: 

1. Überprüft gegenseitig eure Schulausweise. 
2. Der od. die erste Beisitzende überprüft, ob eure Namen im Wähler:innenver-
zeichnis stehen. Dann trägt er od. sie die linke Nummer, die vor eurem Namen 
steht, in die rechte Spalte „Abgegebene Stimme“ ein. 
3. Der od. die zweite Beisitzende trägt den Namen mit der Nummer in das Ab-
stimmungsverzeichnis ein. 
4. Der od. die dritte Beisitzende gibt dem jeweiligen Wähler einen Stimmzettel 
und ein Wahlkuvert. 

 Wenn ihr alle gewählt habt, ist das Wählen für die Öffentlichkeit (für eure Kolleg:in-
nen) möglich. 
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3. Durchführung der Wahl 

Wiederholt folgende Schritte für jeden einzelnen Wähler bzw. für jede Wählerin. 

 Der Wahlleiter bzw. die Wahlleiterin begrüßt den Wähler od. die Wählerin und über-
prüft gemeinsam mit dem Team die Identität der Person mit dem Schulausweis. 

 Der od. die erste Beisitzende sucht den Wähler od. die Wählerin im Wähler:innenver-
zeichnis und trägt die linke Nummer, die vor dem Namen steht, in die rechte Spalte 
„Abgegebene Stimme“ ein. 

 Der od. die zweite Beisitzende trägt den Namen mit der Nummer ins Abstimmungs-
verzeichnis ein. 

 Der od. die dritte Beisitzende überreicht dem Wähler einen Stimmzettel und ein 
Wahlkuvert. 

 Alle aus eurem Team achten darauf, dass immer nur eine Person in der Wahlkabine 
ist und niemand in die Nähe der Wahlkabine kommt, wenn diese besetzt ist. 

4. Abschluss der Wahl und Auszählung 

Hakt die fertigen Schritte ab. 

 Wenn keine Wähler:innen mehr angestellt sind, verkündet der Wahlleiter bzw. die 
Wahlleiterin, dass das Wahllokal geschlossen ist. Der od. die dritte Beisitzende 
schreibt die Uhrzeit der Schließung ins Protokoll. 

 Die Wahlurne wird geöffnet und alle Kuverts werden gründlich gemischt! 
 Die Kuverts werden gezählt. 
 Die Zahl der Kuverts muss mit der Zahl im Abstimmungsverzeichnis übereinstim-

men. 
 Wenn die Zahl nicht stimmt, müsst ihr eine Rechtfertigung dafür ins Protokoll schrei-

ben. 
 Die Zahl der abgegebenen Kuverts + die Zahl der leeren Kuverts, die noch beim drit-

ten Beisitzer bzw. bei der dritten Beisitzerin liegen, muss die gleiche Zahl sein, wie 
am Anfang im Protokoll insgesamt eingetragen wurden. 

 Wenn die Zahl nicht stimmt, müsst ihr eine Rechtfertigung dafür ins Protokoll schrei-
ben. 

 Nun können die Wahlkuverts geöffnet werden und die Stimmen ausgezählt werden. 
 Der Wahlleiter bzw. die Wahlleiterin öffnet die Wahlkuverts und liest jede Stimme 

laut und deutlich vor und zeigt den Stimmzettel allen Mitgliedern der Wahlbehörde. 
 Ein Mitglied der Wahlbehörde macht eine Strichliste der Stimmen auf der Tafel. Auch 

ungültige Stimmen werden auf die Tafel geschrieben. 
 Die Vorzugsstimmen werden mit einer Strichliste auf die Tafel geschrieben. 
 Wenn alle Stimmen ausgezählt sind, verkündet der Wahlleiter bzw. die Wahlleiterin 

das Ergebnis. 
 Danach verkündet der Wahlleiter, dass die Wahl abgeschlossen ist. 
 Der od. die dritte Beisitzende schreibt die Uhrzeit des Wahlendes ins Protokoll. 
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Wähler:innenverzeichnis 

lfd. 
Nr. 

Vorname Nachname Adresse Abge-
gebene 
Stimme 

1     
2     
3     
4     
5     
6     
7     
8     
9     
10     
11     
12     
13     
14     
15     
16     
17     
18     
19     
20     
21     
22     
23     
24     
25     
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Abstimmungsverzeichnis 

 

  

lfd. 
Nr. 

Vorname Nachname 

   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   


