ENGAGEMENT BRAUCHT LEADERSHIP
— Arbeitsmaterialien fur Vereinsvorstande —

Aufgabenverteilung im Verein

Aufgabentrager Vorstand Mitglieder/
Mitarbeiter
(Ehrenamtliche/
Hauptamtliche)
Aufgaben
KOORDINATION DER VORSTANDSARBEIT
Vorbereitung, Einberufung und Leitung der Sitzungen A Vv
Kontrolle der Durchfiihrung von Beschliissen des A Vv
Vorstands
Kontrolle der Durchfiihrung von Beschliissen der A \'}

Mitgliederversammlung

Festlegung von Richtlinien fiir den gesamten Verein A Vv

Jahresplanung erstellen und tiberpriifen

Nachwuchsgewinnung fiir die Fiihrungspositionen
planen

MITGLIEDERBETREUUNG

Aufnahmegesprache mit neuen Mitgliedern

Vorbereitung und Planung der Mitgliederversammlung

Mitgliederbefragungen

Mitgliederbetreuung
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ENGAGEMENT BRAUCHT LEADERSHIP
— Arbeitsmaterialien fur Vereinsvorstande —

FINANZEN

Entwurfes des Jahresbudgets in den Vorstand

Erstellen von Investitions- und Finanzierungsplanen

Fthrung samtlicher Geschéftsbiicher des Vereins

Fiihrung der Vereinskasse

Einzug der Mitgliederbeitrdge und Mahnungen

Abwicklung des Zahlungsverkehrs des Vereins

Mitwirkung bei der ErschlieBung neuer Finanzquellen

Umsetzung des Fundraisings

Antrdge stellen

Spenden einwerben

FREIWILLIGE GEWINNEN UND MOTIVIEREN

Erarbeitung von Tatigkeitsfeldern fir Ehrenamtliche

Rahmenbedingungen fir Ehrenamtliche planen

Freiwilligenvereinbarungen erstellen

Bekanntmachung der Gesuche

Erstgespréche fiihren/ Auswahl

Anerkennungskultur

Verabschiedungskultur

Konfliktvermittlung

GGF. PERSONALPLANUNG/ PERSONALFUHRUNG

Vorstellungsgesprache fiihren

Mitarbeiterjahresgesprache fiihren
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ENGAGEMENT BRAUCHT LEADERSHIP

— Arbeitsmaterialien fir Vereinsvorstande —

Arbeitsvertrage erstellen

Konfliktvermittlung

>

USSENVERTRETUNG/ NETZWERKARBEIT

Vertretung des Vereins nach innen und au3en

Vertretung des Vereins bei Veranstaltungen

Vertretung des Vereins in Gremien/ Netzwerken

KOMMUNIKATION/ OFFENTLICHKEITSARBEIT/ SCHRIFTVERKEHR

Anfertigung von Protokollen bei Vorstands- und
Gremiensitzungen und anderen Versammlungen

Erledigung des Schriftverkehrs

Planung und Organisation der Offentlichkeitsarbeit

Verantwortung fir die interne Kommunikation

Betreuung der Medienarbeit, Internetseite

Fuhren der Chronik

Planung und Organisation von Vereinsveranstaltungen
(Sommerfest, Neujahrsempfang etc.)

GGF. PROJEKTE STEUERN

Controlling der Projektarbeit

Mitarbeit in Steuerungsgruppen

Projektentwicklung

In der Ubersicht bedeutet A = Verantwortliche und V = Stellvertreter/-innen (z. B. im Urlaubs- oder Krankheitsfall.)
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