
  

 
 

   
 

Projektkoordination Demokratiebildung & Organisation (m/w/d) 

mit Fokus auf Bildungsprojekte, Veranstaltungsorganisation & Prozessmanagement 

Arbeitsort: Berlin / hybrid möglich 
Start: ab sofort 
Umfang: 20 Stunden pro Woche (Werkstudent:in oder Festanstellung) 
 
Du liebst es, wenn Projekte gut organisiert sind, Menschen zuverlässig zusammenarbeiten und aus 
vielen einzelnen Bausteinen ein gelungenes Ganzes entsteht? 

Dann komm zu Mutwerk! 

Mutwerk verbindet soziale und emotionale Kompetenzbildung mit Demokratiebildung. Mit unseren 
Workshops und Bildungsangeboten stärken wir junge Menschen darin, ihre Emotionen 
wahrzunehmen, konstruktiv mit Konflikten umzugehen und demokratische Werte aktiv zu leben. 

Damit unsere Programme wirksam umgesetzt werden können, suchen wir eine strukturierte, 
mitdenkende und verantwortungsbewusste Persönlichkeit, die unsere Projekte organisatorisch 
begleitet, Prozesse koordiniert und den Überblick behält. 

Was Dich erwartet 

« Du koordinierst unsere Bildungsprojekte: Du unterstützt die organisatorische Planung und 
Umsetzung unserer Workshops und Bildungsangebote. Dabei sorgst Du dafür, dass alle Beteiligten 
die Informationen und Materialien erhalten, die sie für ihre Arbeit benötigen. 

« Du gestaltest den Demokratietag mit: Du unterstützt die Planung, Vorbereitung und 
Durchführung unseres Demokratietags und koordinierst die organisatorischen Abläufe, die für 
eine erfolgreiche Veranstaltung mit über 1.000 Besucher:innen notwendig sind. 

« Du begleitest unsere Workshop-Koordination: Du bist Ansprechperson für unsere Trainer:innen, 
unterstützt die Terminabsprachen, bereitest Workshops organisatorisch vor und nach und sorgst 
dafür, dass Materialien und Informationen zuverlässig bereitstehen. 

« Du hältst Prozesse zusammen: Du unterstützt bei der Auswertung unserer Angebote, pflegst 
Dokumentationen und überarbeitest organisatorische Abläufe und Drehpläne, damit unsere 
Programme effizient und professionell umgesetzt werden können. 

« Du bringst Struktur in unser Wissen: Du verantwortest die Pflege und Weiterentwicklung unseres 
Notion-Boards und unterstützt dabei, Wissen, Prozesse und Informationen für das gesamte Team 
übersichtlich zugänglich zu machen. 

« Du entwickelst mit: Perspektivisch übernimmst Du weitere Aufgaben in der Projektorganisation 
und wirkst aktiv am Wachstum und der Weiterentwicklung von Mutwerk mit. 

Was Du mitbringst 

ü Ausgeprägtes Organisationstalent und Freude daran, den Überblick zu behalten 
ü Strukturierte, eigenständige und zuverlässige Arbeitsweise 



  

 
 

   
 

ü Hohes Maß an Verantwortungsbewusstsein und Mitdenken 
ü Sehr gute Kommunikationsfähigkeit und Freude an der Zusammenarbeit mit 

unterschiedlichen Menschen 
ü Sicherer Umgang mit digitalen Tools (idealerweise Notion oder vergleichbaren 

Projektmanagement-Tools) 
ü Erfahrung in Projektmanagement, Veranstaltungsorganisation, Bildungsarbeit oder 

administrativen Tätigkeiten sind von Vorteil 
ü Interesse an Demokratiebildung, gesellschaftlichem Engagement und Bildungsarbeit 
ü Lust, Prozesse mitzugestalten und Verantwortung zu übernehmen 

Was wir Dir bieten 

ü Sinnstiftende Arbeit mit gesellschaftlicher Relevanz 
ü Die Möglichkeit, Bildungsprojekte mitzugestalten, die junge Menschen stärken 
ü Ein engagiertes, wertschätzendes Team mit klarer Vision 
ü Viel Gestaltungsspielraum und die Möglichkeit, Verantwortung zu übernehmen 
ü Flexible Arbeitszeiten und hybride Arbeitsmöglichkeiten 
ü Gehalt orientiert an TVöD Bund E 9 
ü Raum für eigene Ideen und persönliche Weiterentwicklung 
ü Perspektive auf die Übernahme weiterer Verantwortungsbereiche in einer wachsenden 

Organisation 
 

Klingt nach Dir? Dann freuen wir uns auf Deine Bewerbung! 

Bitte sende uns: 
- Deinen Lebenslauf (ohne Foto) 
- Ein kurzes Motivationsschreiben (max. 1 Seite) 

an: info@mutwerk.org 

Bei Fragen melde Dich gerne bei Alisa (alisa.wieland@mutwerk.org) 
 
Wir führen laufend Gespräche – bewirb Dich also am besten zeitnah. 
 
Lass uns gemeinsam Emotionen und Demokratiebildung an Schulen stärken – damit junge Menschen 
wachsen, mitgestalten und Verantwortung übernehmen können. 
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