2lmf

Zentrum fur ehrenamtliches
Engagement

Vorstandsarbeit
mit Spald und Gewinn

——,

31.05.2018
Herzlich Willkommen!
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Qlma

U b e rb I i C k Zentrum fiir ehrenaETélaicéI;e'a:ent

A

» Erwartungen an den Vorstand

» Vorstandskreislauf
(Gewinnung, Einarbeitung ...)

» Vorstandsarbeit praktisch
« Aufgabenteilung und Schwerpunktsetzung

» Vorbereitung | Durchfihrung | Nachbereitung von
Vorstandssitzungen

« Sicherung von Absprachen und Beschllssen
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Wenn ich zum Vorstand =~ ~24mi—

Zentrum fur eéhrenamtliches

geheA

- = erhoffe ich mir ...

- = mochte ich vermeiden ...

Engagement
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Qllmn

Zentrum fur eéhrenamtliches
Engagement

)
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Und ich soﬂtt 3es‘te\m noch zu ihm:
"Hocte Dir dog wirklich 3u't &be\dejt, kurt
mit dem neuen Job far den Vorstond..."



https://www.google.de/url?sa=i&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=2ahUKEwjtyZjVsarbAhWFjKQKHT45BysQjRx6BAgBEAU&url=https://www.lean-knowledge-base.de/vorstandssitzung-persiflage/&psig=AOvVaw2zRqkvqk_NG2yDsmE5rTeU&ust=1527664838416940
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Erwartungen
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Qlma

Erwartungen

A

» Vorstandsmitglieder haben Wunsche ...

« an die Vorstandsarbeit
(Atmosphare, Aktionen, politische Arbeit ...)

« an sich selbst
(zeitlicher Einsatz, ,Allestater” oder ,Spezialist” ...)

« an den Vorstand als Team
(Austausch, Arbeitsteilung, Dank ...)
« an den Vorstand als Gruppe (G) )

(Kontakte, Gemeinsamkeiten, Freizeit ...)
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Qlma

Erwartungen

A

> die ,Offentlichkeit“ hat Wiinsche ...

* nach Informationen aus dem Vereinsleben
(Berichterstattung in der Presse, Informationen im
Rahmen von Treffen ...)

e zur Mitgestaltung des Lebens im Ort
(Aktionen, Feste ...)

« zur Beteiligung
(klare Kontakte, offene Versammlungen ...) @
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Qlma

Erwartungen

» Mitglieder des Vereins / der Gemeinde haben ...

« konkrete Winsche
(bestimmtes Projekt, regelmaldige Treffen, aktuelle
Informationen, in der Presse prasent sein ...)

« sehr allgemeine Wunsche
(»Irgendwie muss sich endlich etwas andern!”)

» der Verein / die Gemeinde hat ...

* Interessen gemald der Satzung ( @)

« den Wunsch der Vertretung nach aul3en
« den Wunsch der Vernetzung
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Wie hangt es zusammen?

Satzung

Vorstands-
Beschllsse programm

RIEESSE)

Talente Aufgaben-

verteilung
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Qlma

Zentrum fur eéhrenamtliches
Engagement



trum fir ehrenamtliches
Engagement

II- Wie kdnnen
wir das managen?
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Der Vorstandskreislauf

1.
Anforderungen
festlegen

5. 2.
Auswertung der Vorstands-

Vorstandsarbeit mitglieder
gewinnen

4. 3.
Zusammenarbeit Einfihrung in die
(Hauptamtliche) Vorstandsarbeit
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Qllmn

Der Vorstandskreislauf

1. Anforderungen festlegen (Wen brauchen wir?)
« Alter
 Manner / Frauen
* Verteilung ,Alte” und ,Neue”
* Anzahl der Vorstandsmitglieder
« Mitgliedschaft? — Wie lange schon? — Quereinsteiger?

- fachliche Kenntnisse )
(Finanzen, Rechtsfragen, Offentlichkeitsarbeit ...)

 Kontakte
o Zeiteinsatz 1

Anforderungen

festlegen
Theresa Boekhoff | www.klvhs.de 12




Qllmn

Der Vorstandskreislauf

2. neue Vorstandsmitglieder gewinnen
« Wann wollen wir mit der Suche starten?
« Wer ist verantwortlich? Wer spricht wen an?
« Wer kann dabel helfen?
* Wie wird die Suche offentlich?
« Kandidaten/-innen direkt ansprechen
« Aufgaben und Zeitumfang erklaren

« auch ,Gewinne” verdeutlichen
(Kontakte, Erfahrungen, Fortbildung ...)

« (Gesprache und ,Probesitzung” 2.
ermaoglichen Vorst.-Mitglieder

gewinnen
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Qllmn

Der Vorstandskreislauf

3. Vorstandsmitglieder einarbeiten

Wer macht die Einarbeitung?
Gibt es so etwas wie einen Paten / eine Patin?
Was mussen die ,Neuen® wissen,?

Wie geschieht die Zusammenarbeit zwischen den
L2Alten“ und den ,Neuen?

Welche Ziele steckt sich der jetzige Vorstand?

Was soll in dieser Vorstandsperiode geschafft
werden?

Wer hat welchen Arbeitsbereich? 3.
EinfGhrung in die

Vorstandsarbeit

Theresa Boekhoff | www.klvhs.de



Qlma

Abgleich personlicher Ziele =

lch mochte im Vorstand folgende Ziele erreichen:

Mein wichtigstes Ziel ist dabel:

Wir haben folgende gemeinsame Ziele: (@)
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Qlma

Austausch von Interessen o werengicte |

lch kann besonders gut /
mag besonders gern:

Ich tue mich schwer mit /
lasse lieber die Finger von: ( @)
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Qllmn

Der Vorstandskreislauf

A

4. Zusammenarbeit Vorstand
(und Hauptamtliche)
« Wer macht welche Aufgaben?(vorl. 1: Aufgabenverteilung)
« Wie ist die Stimmberechtigung geregelt?
« Wer hat welche Entscheidungsbefugnisse?
« Wer tragt welche Verantwortungen?
 Wer bekommt welche Informationen?

« Wie ist das Selbstverstandnis von Hauptamtlichen?
,Motor" — JEntscheider” — , Unterstutzer® — Zuarbeliter®
— ,Schaltstelle” — ,Vorarbeiter” — ... ”

o Zusammenarbeit
(Hauptamtliche)
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Qlma

Der Vorstandskreislauf

5. Auswertung der Vorstandsarbeit

In welchen Abstanden wollen wir zurtickblicken?

Wie viel Zeit wollen wir uns daflir nehmen? (Klausur?)
Was waren zu Beginn unsere Ziele?

Welche Ziele haben wir erreicht / welche nicht?
Welche Grinde gibt es fur die Ergebnisse?

Wo lief die Zusammenarbeit im Vorstand gut /
wo war sie schwieriger?

Welche Punkte sind fur uns / fur mich / fur unsere
Nachfolger/-innen wichtig? =

Wer kiimmert sich darum? Auswertung der
Vorstandsarbeit
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2lmf

Zentrum fur eéhrenamtliches

Engagement

Wie ist die Erfahrung
mit dem Ruckblick?

* Gibt es regelméafige Ruckblicke?

* Wird so eine Vorstandssitzung als Gewinn oder
,vertane Zeit" betrachtet?

« Welche Erfahrungen werden gemacht?

Theresa Boekhoff | www.klvhs.de 19



2,

Der Vorstandskreislauf

1.
Anforderungen
festlegen

5. 2.
Auswertung der Vorst.-Mitglieder

Vorstandsarbeit gewinnen

4. 3.
Zusammenarbeit Einfihrung in die
Hauptamtliche Vorstandsarbeit

Theresa Boekhoff | www.klvhs.de 20



L2lmn

Zentrum fur eéhrenamtliches
Engagement

Freiwilligensurvey

Leitung und Vorstand
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Zentrum fur eéhrenamtliches

Freiwilligensurvey
Leitung und Vorstand - Bildung
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Qnllmn

Zentrum fur eéhrenamtliches

Freiwilligensurvey

Leitung und Vorstand - Zeitvergleich
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L2lmn

Zentrum fur eéhrenamtliches

I

Wie kann es
praktisch aussehen?
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Qnllmn

Vorstandsarbeit praktisch = oo, .
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L2lmn

Zentrum fur ehrenamtliches
Engagement

Terminabstimmung

——,
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Termine absprechen ...

Doodle@ Anmelden

Gemeinsam einen Termin finden
Geben Sie Thren Namen im Eingabefeld unten ein, und wahlen Sie die Termine, an denen Sie Zeit haben.

Test-Termin
Eine Umfrage von Peter Klgsener | £ 3 | ™0 | @ vor weniger als einer Minute

Wo: Kreishaus Meppen

Tabellen-Ansicht Kalender-Ansicht

NOVEMBER 2

i komfortabel
oo o und kostenlos

e mit
e www.doodle.de

Speichern 27
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Zentrum fur eéhrenamtliches
Engagement

Gemeinsame Bearbeitung
von Dokumenten

A
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Qllmn

Vorlagen abstimmen ...

1 BegriBung und Regularien 5 Min. Vorsitzender

1.1 Anwesenheit und Abmeldungen

1.2 Protokoll der vorletzten Vorstandssitzung

1.3 Verabschiedung der endgultigen Tagesordnung

2 AuftrageReste aus der letzten 36-20 Min. | Protokollftihrer
—_— Info
Vorstandssitzung
2.1 Gesprach mit Kurt MaHeeMeier Person A
2.2  Saal fur Mitgliederversammlung buchen Person B

... mit der Word-Funktion ,Anderungen nachverfolgen*
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Vorlagen abstimmen ...

@O - https://accounts.google.com/ServiceL oginZservice=wiseipas

~1209600 &icontinue=httpsy/diive google.com/Ttab%3Dwo26authuseris + & | & [ 4] % | [ ing £ -
% @ Konvertieren ~ [3) Auswahlen
i Favoriten | i 2] Indes of -KLVHS_BILDER & Online-Belegerfassung [] Webmail Posteingang .- Katholische LandvolkHoc... JJ{ Assistenz - NA-BIBB 2] jugendfreiwilligendienste ... () Landkreis Osnabriick - Die... *
\88 - B3 Kentakt| osradic 1048 | i... |§Emanamtsms\and B9 ActiveX-Steuerelement vo.. \ Goagle Drive x‘ | - ~ [ @ v Seitev Sichetheit~ Extras~ @@~

Google
G (B s Drive

x ﬁ T @ Willkkommen bei Google Drive — dem neuen Zuhause von Google Docs Anmelden Google
"
E-Mail-Adresse
"I:}' Favoriten | {:5 el ln _ % Zugriff von tberall aus

{m]m]
(w[w]

-

@ Kontakt | osradiag

Passwort

» Dateien sicher speichern

BJ‘ Mit Google Docs [V Angemeldet bleiben

S = ... uber
mit der
Funktion
,Google
Drive"

Hife  Nutzungsbedingungen

Ble] o]

CEa—

30

€ Internet | Geschiitzter Modus: Aktiv

EAIEE

1611.2012




trum fir ehrenamtliches
Engagement

Vorbereitung, Durchfihrung
und Nachbereitung
von Sitzungen

A

,Checkliste
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Qlma

Checkliste Vorstandsarbeilt e e,

A

» Einladung / Tagesordnung

langfristige Terminabsprache (besser einer zu viel)
Zeitangabe (von — bis)

Verteilung vor dem Treffen

gemeinsame Sammlung vorher (Anruf oder Mail)
.aktuelle Viertelstunde*? '
(vorlaufige) Tagesordnung

Schwerpunkte zuerst! —
Zeitrahmen fur Top's einplanen
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Qlma

Checkliste Vorstandsarbeilt e e,

‘A

» Einladung / Tagesordnung

,2Jnnotiges” vermeiden
Vorsicht bei ,Verschiedenes™!
Zustandigkeiten klaren und deutlich machen

wichtige Informationen zu den
Tagesordnungspunkten
(,kommentierte Tagesordnung®)

Dringlichkeit deutlich machen
(Vorl. 2: Einladung) als Hilfe nutzen
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Qlma

Checkliste Vorstandsarbeilt e e,

A

» Sitzungsleitung

,Beschlusskontrolle” (= letztes Protokoll)
Zeit und Pausen einhalten
roten Faden® behalten

Ergebnisse zusammenfassen
(evtl. auf Plakat)

beil Beschliissen: Wer macht was
mit wem und bis wann?

Platz fur private Dinge (gem. Essen?)
regelmaliige Auswertung
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Qlma

Behandlung eines Themas =

A

EinflUhrung — Worum geht es?
Statement/Meinung von allen Beteiligten
Neutrale Zwischenzusammenfassung
Diskussion

Neutrale

Zwischenzusammenfassung
(Knackpunkte?)

6. Hinweis auf Notwendigkeit
eines Beschlusses

Theresa Boekhoff | www.klvhs.de 35
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Qlma

Behandlung eines Themas =

/.

A

Konsensfahigen Vorschlag anbieten
oder erbitten

Den Konsensvorschlag durch die
Tellnehmenden verbessern lassen und
konkretisieren

gemeinsamen Beschluss fassen
bzw. das (Zwischen-)Ergebnis
festhalten
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Qlma

Checkliste Vorstandsarbeilt e e,

‘A

> Protokoll

Welchen Zweck hat das Protokoll?

Soll es einen Beschlussordner geben?
(Vorlage 3: Beschlussordner)

Soll eine Aufgabenliste angelegt werden?
(Vorlage 4: Aufgabenliste)

Wie und wann soll es versendet werden?
Wer ist flr das Protokoll zustandig?
Zustandigkeiten und Fristen hervorheben <
(Vorlage 5: Protokoll) als Hilfe nutzen
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Zentrum fur ehre i

namtliches
Engagement

A

Viel Erfolg
bel der Vorstandsarbeit!
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