How to ... Verein!

sl
L

Grndlaenxf'ﬁr die erfolgreiche
Arbeit im Verein
y J v

o




How to ... Verein!

Inhalt
Inhalt

Grundung, FUhrung und Verwaltung

VOTWOIT Lottt bbb bbb e e s b e e s bb e e s be e s ba e s sab e e sbaesbns 1
WaS ISt @IN VEIEINT oot st s 2
Grundlagen der VEreiNSSAZUNG ......cocovivireriinienieieietete ettt st sttt ettt sae s eaes 4
Voraussetzungen fur die Anerkennung der ,GemeinnUtzigkeit” .........ccccovereevienenieenieneennenn 6
SCHFItte ZUF GIUNGAUNE oottt ettt ettt b e s sb e st besbe et s b e e e sbeesee e 8
EINtragung deS VEIEINS ..ooiiiieieieeeetereete ettt ettt ettt st sb et s st b e st e besbe et e sbeenes 8
Bestellung und Wahl des VOrstands ........cccovevieieniniienienienestesiess et 9
ZuSammENSEtZUNE VOISTANG ..c..ooiiiirieieniieienieete ettt sttt ettt st sbe e sbeeaeesseeaeas 9
Vertretungsmacht des VOIrstands .......ooeeveviriiniinienieneeiesieeeese st sae et sas e 10
Rollen und FUuNktionen im VOrstand ........cococeieiienenienineeseeie et 12
Rechte und Pflichten des VOrstands ..o e 17
Buchhaltungspflichten fUr den VErEin ...ttt 19
KOMMUNIKATION ettt ettt et s b s bbb st besaenes 22
KONFIIKEE 1M VEIEIN <.ttt sttt ettt ettt et seens 23
Projektmanagement

BINTURNTUNE oottt sttt e a e st b e st e s bt e b e s be e st e s be e st e besssentesseensenne 26
PrOJEKEPNASEN ..ttt st sttt s he et bbb et et e ene e 27
Faktoren fur ein erfolgreiches Projektmanagement .........cocoeverereneninenenenceeeeeeeeee 30
FUhren und Steuern €iNeS ProjEKLES ..ottt 31
GIOSSAN ettt bbbt h bbbt b e bbbt b ettt eas 32




How to ... Verein!

| Sid Vorwort

How to ... Verein! - Grindung und Entwicklung von Vereinen

Junge Menschen haben vielfaltige und innovative Ideen, um Dinge zu bewegen, aber manchmal
fehlt das noétige ,Know how”, diese Ideen umzusetzen. Dabei Ubersehen viele die Vorteile, die die
Grundung eines Vereins mit sich bringt. Gerade alteingesessene Vereine, mit komplizierten
Satzungen und oft unubersichtlichen ehrenamtlichen Strukturen kénnen eher abschreckend
wirken. Die Idee, selber einen Verein zu grinden, kann daher unrealistisch und vielleicht sogar
beangstigend erscheinen.

Mit dieser Broschire wollen wir dich bei der Selbstorganisation und Umsetzung neuer Ideen
unterstUtzen und Uber die Vor- und Nachteile des Vereinslebens informieren.

Du bekommst Informationen zu den Bereichen:
e Grundung, Fihrung und Verwaltung von Vereinen
e Teamarbeit und Kommunikation und
e Projektmanagement

Diese Broschure soll dir ein Berater sein, wenn du einen Verein grinden mochtest, oder mit deiner
bestehenden Gruppe Projekte umsetzt.

Diese und weitere Fragen werden in der Broschure beantwortet:
e Vorstand - Satzung - Mitgliederversammlung - Wie gehort das zusammen?
Welche Vorteile hat ein Verein? Auf was muss ich achten?
Welche Aufgaben hat eigentlich ein Vorstand?
Was mache ich bei Konflikten im Team?
Was ist ein Projekt und wie fuhre ich es erfolgreich durch?

Entstanden ist die Broschire im Rahmen der Multiplikatorenschulung ,How to ... Verein!’,
durchgeftihrt von uns, der djo-Deutsche Jugend in Europa, Landesverband NRW e.V. und geférdert
vom Bundesamt fur Migration und Fluchtlinge (BAMF).

Danke fur dein Engagement und viel SpalR und Erfolg bei der Umsetzung deiner Ideen und
Projekte im Verein.
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Gritndung, Fithrung und Verwaltung

| o Griindung eines Vereins

Was ist ein Verein?

Der eingetragene Verein (e.V.) zahlt in Deutschland zu den haufigsten Gesellschaftsformen.
Rund 600.000 eingetragene Vereine gibt es hier. Fast alle sind sogenannte Idealvereine, die also
keine wirtschaftlichen Zwecke verfolgen.

Far die Verfolgung lang- oder kurzfristiger Ziele stellt sich die Rechtsform des Vereins haufig als
sehr sinnvoll heraus. Nicht nur fur einen besseren bzw. wirkungsvolleren Auftritt in der
Offentlichkeit, sondern auch hinsichtlich gewisser rechtlicher Vorteile kann die Vereinsgrindung
far viele (gemeinsame) Anliegen die richtige Losung sein.

Die gesetzlichen Bestimmungen zum Verein finden sich im Burgerlichen Gesetzbuch (BGB) §§ 21
bis 79 - also im Zivilrecht. Das als "Vereinsgesetz" bezeichnete "Gesetz zur Regelung des
offentlichen Vereinsrechts" (VereinG) ist 6ffentliches Recht und regelt die Vereinigungsfreiheit und
das Verbot von Vereinigungen.

Als Verein bezeichnet man einen freiwilligen, auf (gewisse) Dauer angelegten Zusammenschluss
von mehreren Personen, die ein gemeinsames Ziel verfolgen.

Dabei bleibt der Verein auch dann bestehen, wenn Personen ein- oder austreten. Er ist also
unabhangig von konkreten Personen, das heil3t vom Wechsel seiner Mitglieder. Das Vereinsziel ist
durch die Vereinssatzung definiert.

Der eingetragene Verein wird im Rechtsgeschaft wie ein Mensch, also wie eine (nattrliche)
Person behandelt. Das heil3t, er kann zum Beispiel Geld, Grundstlcke oder Gegenstande besitzen
oder vor Gericht klagen und verklagt werden. Daher spricht man auch von einer ,juristischen
Person” bzw. davon, dass der Verein ,rechtsfahig” ist.

Um diese Rechtsfahigkeit zu erlangen, bendtigt der Verein eine Satzung, einen Namen sowie
einen Vorstand und er muss in das Vereinsregister eingetragen werden.
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Gritndung, Fithrung und Verwaltung

DER NICHT EINGETRAGENE

VEREIN

hat einen eigenen Namen

hat Organe (Vorstand,
Mitgliederversammlung)

hat drei oder mehr
Mitglieder

besteht trotz
Mitgliederwechsel fort

wie der e.V. kann auch der
nicht rechtsfahige Verein
gemeinnutzig sein (dann mit
Satzung).

die Mitglieder haften
personlich, wenn der Verein
wirtschaftlich tatig ist

privat haftet immer, wer fur
den Verein Rechtsgeschafte
abschlief3t, also vor allem der
Vorstand

es gibt keine Organhaftung
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Grundung eines Vereins

DER EINGETRAGENE VEREIN

3

hat alle Eigenschaften des
nicht rechtsfahigen Vereins

hat wenig oder keine
Haftungsrisiken fur
Mitglieder und
Vorstande

ist von der Korperschafts-,
Gewerbe- und Umsatzsteuer
befreit

kann Spenden annehmen

bekommt in der Regel
Fordermittel, Zuschusse
und Zuwendungen

bietet Versicherungs-
schutz fur ehrenamtlich
Tatige

besitzt eine grundsatzlich
demokratische
Organisationsstruktur mit
gleichen Rechten und
Pflichten fur die Mitglieder




Gritndung, Fithrung und Verwaltung

! S Griindung eines Vereins

Grundlagen der Vereinssatzung

Die Satzung ist die wichtigste Grundlage fur den Verein, eine Art ,Grundgesetz”. Folgendes muss in der
Satzung geregelt sein:

Der Name des Vereins. Der Verein kann seinen Namen frei wahlen, muss aber darauf achten, dass es in der
gleichen Region nicht schon einen anderen Verein oder eine Einrichtung gibt, die den gleichen Namen tragt.

Der Sitz des Vereins. Damit ist ein bestimmter Ort (Stadt, Gemeinde) gemeint, aber keine konkrete Adresse.
Der Verein bendtigt kein Buro oder konkrete Rdume, um in das Vereinsregister eingetragen zu werden (fur
den Schriftverkehr wird dann eine Adresse eines Vorstandsmitglieds genutzt). In die Satzung sollte keine
konkrete Adresse geschrieben werden, weil dann bei jedem Adressenwechsel eine Satzungsanderung
notwendig ware.

Die Absicht, den Verein in das Vereinsregister eintragen zu lassen.

Der Zweck des Vereins. Dabei ist darauf zu achten, dass es sich nicht um einen wirtschaftlichen Zweck
handeln darf. Wenn der Verein gemeinnutzig sein will, muss noch zusatzlich die Selbstlosigkeit in der
Satzung geregelt werden.

Mitgliedschaft. Hier wird beschrieben, wer Mitglied werden kann und wer Uber die Mitgliedschaft (der
Vorstand oder die Mitgliederversammlung) entscheidet. Wann und wie endet die Mitgliedschaft
(Kindigungsgrinde und -fristen, Ausschlussmaoglichkeiten und -verfahren)?

Mitgliedsbeitrage. Wenn der Verein von seinen Mitgliedern Beitrage erheben will (das ist nicht Pflicht),
sollte in der Satzung geregelt werden, wer Uber die Hohe der Beitrage entscheidet (Vorstand oder
Mitgliederversammlung). Es sollte aber kein konkreter Beitragssatz in die Satzung geschrieben werden, weil
dann bei jeder Beitragsanderung eine Satzungsanderung erforderlich ware.

Regelungen Uber die Organe des Vereins. Jeder Verein muss mindestens zwei Organe (Vorstand und
Mitgliederversammlung) haben. In der Satzung muss geregelt sein, aus wie vielen Personen der Vorstand
besteht, wie er gebildet bzw. gewahlt wird und wie lange seine Amtszeit dauert. Es kdnnen aber auch
zuséatzliche Organe (zum Beispiel Kuratorium, wissenschaftlicher Beirat oder Ahnliches) gebildet werden.

Satzungsanderungen. Hier sollte geregelt sein, wer mit welchen Mehrheiten die Vereinssatzung andern
kann. Nach dem Burgerlichen Gesetzbuch ist dafir immer eine Dreiviertelmehrheit notwendig. Eine andere
Regelung in der Vereinssatzung ist jedoch maoglich.

Regelungen zur Auflésung des Vereins. Hier geht es darum festzulegen, mit welcher Mehrheit eine
Auflésung des Vereins beschlossen werden kann. AulRerdem sollte die Satzung eine Regelung darUber

enthalten, was mit dem Vermogen geschieht, wenn der Verein aufgeldst wird.

Die Grundungsmitglieder sollten sich an der glltigen Mustersatzung des Bundeslandes orientieren.
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Griindung, Fithrung und Verwaltung

. Griindung eines Vereins

Entgelt fUr die Vorstandsarbeit

Wenn beabsichtigt ist, dass die Vorstandsmitglieder ein Entgelt fur ihre Arbeit erhalten oder wenn
perspektivisch hauptamtliche Mitarbeiter*innen beschaftigt werden sollen, dann bedarf es
entsprechender Ausfiihrungen in der Vereinssatzung. Gibt es dazu keine Regelung, kann keine
Entschadigung gezahlt werden.

Muster-Satzungsklausel § .... Vergutungen fiur die Vereinstatigkeit

1.Die Vereins- und Organdmter werden grundsdtzlich ehrenamtlich ausgelibt.

2.Bei Bedarf kénnen Vereinsémter im Rahmen der haushaltsrechtlichen Moglichkeiten entgeltlich auf
der Grundlage eines Dienstvertrages oder gegen Zahlung einer Aufwandsentschédigung nach §
3 Nr. 26a ESTG ausgelibt werden.

3.Die Entscheidung Uber eine entgeltliche Vereinstdtigkeit nach Abs. 2. trifft (zusténdiges Organ
benennen). Gleiches gilt fiir die Vertragsinhalte und die Vertragsbeendigung.

4.Der (zustandiges Organ benennen) ist ermdchtigt, Tatigkeiten fiir den Verein gegen Zahlung einer
angemessenen Vergiitung oder Aufwandsentschddigung zu beauftragen. Mafigebend ist die
Haushaltslage des Vereins.

5.Zur Erledigung der Geschdftsfiihrungsaufgaben und zur Fiihrung der Geschdftsstelle ist der
(zusténdiges Organ benennen) ermdchtigt, im Rahmen der haushaltsrechtlichen Maoglichkeiten,
hauptamtlich Beschdftigte anzustellen.

6.Im Ubrigen haben die Mitglieder und Mitarbeiter des Vereins einen Aufwendungsersatzanspruch
nach § 670 BGB fiir solche Aufwendungen, die ihnen durch die Tatigkeit fiir den Verein entstanden
sind. Hierzu gehéren insbesondere Fahrtkosten, Reisekosten, Porto, Telefon usw.

7.Der Anspruch auf Aufwendungsersatz kann nur innerhalb einer Frist (Frist einsetzen) nach seiner
Entstehung geltend gemacht werden. Erstattungen werden nur gewdéhrt, wenn die Aufwendungen mit
Belegen und Aufstellungen, die priiffahig sind, nachgewiesen werden.

Organe des Vereins

Weil der Verein eine juristische Person ist, muss er Organe haben, das heil3t Gremien, die fur ihn
entscheiden und handeln kdnnen. Jeder Verein bendtigt mindestens zwei Organe:

e die Mitgliederversammlung (vgl. 8 32 BGB)

e den Vorstand (vgl. 8§ 26 BGB)

Die Aufgaben- und Zustandigkeitsverteilung zwischen Mitgliederversammlung und Vorstand wird
in der Satzung geregelt.
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Gritndung, Fithrung und Verwaltung

Grundung eines Vereins

Voraussetzungen fur die Anerkennung der
,Gemeinnutzigkeit”

Die folgenden Voraussetzungen mussen fur die Anerkennung als steuerbegunstigte Kérperschaft
erfullt sein:

Die Korperschaft muss gemeinnutzige, mildtatige oder kirchliche Zwecke verfolgen.
Der Zweck muss selbstlos, ausschliel3lich und unmittelbar verfolgt werden.

Alle Voraussetzungen der Steuerbegunstigung mussen aus der Satzung ersichtlich sein.
Die Satzung muss auch die Art der Zweckverwirklichung angeben.

Zum Beispiel:

Der Zweck des Vereins ist die Forderung der Jugendhilfe. Der Zweck wird verwirklicht durch die
Organisation von Ferienfreizeiten, Jugendbegegnungen und Angeboten der Jugendverbandsarbeit.

¢ Die Satzung muss eine Regelung enthalten, dass das Vermdgen der Korperschaft bei Auflosung
oder Wegfall der steuerbeglnstigten Zwecke auch zukUnftig fur steuerbeglnstigte Zwecke
verwendet wird (sog. Anfallklausel).

¢ Die tatsachliche GeschaftsfUhrung muss der Satzung entsprechen.

Nach § 52 Abs. 2 Abgabenordnung sind u. a. folgende Ziele als gemeinnutzig anzuerkennen
(unvollstandige Aufzahlung):

e die Forderung von Wissenschaft und Forschung

e die Forderung von Bildung und Erziehung

e die Forderung der Jugend- und Altenhilfe

e die Forderung von Kunst und Kultur

e die Forderung von Volkerverstandigung

e die Forderung des Landschafts- und Denkmalschutzes

e die Forderung des Heimatgedankens

o die Forderung des traditionellen Brauchtums (einschliel3lich des Karnevals, der Fastnacht und
des Faschings)

o die Forderung der Hilfe fUr politisch, rassisch oder religiés Verfolgte, fur Fluchtlinge,
Vertriebene, Aussiedler, Spataussiedler, Kriegsopfer, Kriegshinterbliebene, Kriegsbeschadigte
und Kriegsgefangene, Zivilbeschadigte und Behinderte sowie Hilfe fur Opfer von Straftaten

e Forderung des Andenkens an Verfolgte, Kriegs- und Katastrophenopfer

e Forderung des Suchdienstes
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Gritndung, Fithrung und Verwaltung

Griundung eines Vereins

Voraussetzungen fur die Anerkennung der
~Gemeinnutzigkeit”

Vor der Grindung empfiehlt sich eine frihzeitige Abstimmung der Satzung mit dem Finanzamt.
Nach der Grundung kann beim Finanzamt die Ausstellung einer vorlaufigen Bescheinigung uber
die Steuerbegunstigung beantragt werden.

Ob die Voraussetzungen fur die Steuerbeglnstigung tatsachlich vorlagen, pruft das Finanzamt
immer nur rdckwirkend - in der Regel alle drei Jahre und erteilt dann ruckwirkend einen
Freistellungsbescheid.
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Gritndung, Fithrung und Verwaltung

Grundung eines Vereins

Schritte zur Grundung

Hier finden sich die wichtigsten Punkte zur Grinderversammlung eines rechtsfahigen Idealvereins:

e Damit der Verein in das Vereinsregister eingetragen werden kann, muss es mindestens 7
Grindungsmitglieder geben.

¢ Ein schriftlicher Entwurf der Satzung sollte vorliegen. Sofern eine Gemeinnutzigkeit angestrebt wird,
sollte dieser Entwurf vor der Grinderversammlung vom zustandigen Finanzamt vorab (das ist
kostenfrei) gepruft werden.

¢ Ein/e Protokollfihrer*in wird zu Beginn der Sitzung bestimmt.

¢ Ein/e Versammlungsleiter*in wird zu Beginn der Versammlung ernannt.

¢ Eine Teilnehmer*innenliste muss fir den Nachweis flir das Vereinsregister gefihrt werden.

e Die Grundungsmitglieder mussen die beschlossene Satzung unterschreiben.

¢ Die Wahl des Vorstands muss erfolgen.

¢ Nach der Grindungsversammlung mussen die Vorstandsmitglieder das Protokoll unterschreiben und
diese Unterschriften durch einen Notar beglaubigen lassen, bevor eine Anmeldung beim
Vereinsregister erfolgen kann.

Eintragung des Vereins

Zur Erlangung der Rechtsfahigkeit und Eintragung als anerkannter Verein in das Vereinsregister mussen
beim drtlichen, zustandigen Amtsgericht folgende (vom Notar) beglaubigte Unterlagen eingereicht werden:

e Satzungsoriginal und Satzungskopie mit Unterschrift von mindestens 7 Griindungsmitgliedern
Kopie des Grundungsprotokolls mit der Protokollierung der Vorstandswahl
Teilnehmer*innenliste

Eintragungsantrag

Die Anmeldung erfolgt durch den Vorstand (das heil3t durch die vertretungsberechtigten Mitglieder - den
sogenannten BGB-Vorstand). Nach der Registereintragung erhalt der Verein einen Registerauszug, mit dem
er die Eintragung nachweist.

Die Gebuhr des Notars fur die Beglaubigung der Unterschriften der Vorstandsmitglieder fur die Anmeldung
belaufen sich auf ca. 50,00 EUR. Die Eintragungsgebuhr beim zustandigen Amtsgericht kostet ca. 50,00 -
60,00 EUR. Die Bekanntmachung der Eintragung im Vereinsregister durch das Amtsgericht kostet ca. 10,00 -
30,00 EUR.

Nach der Grindung kann beim zustandigen Finanzamt die Ausstellung einer vorlaufigen Bescheinigung tber
die Steuerbegiinstigung beantragt werden. Dazu muss die Kopie der Satzung zusammen mit einem
formlosen Antrag auf Erteilung eines Feststellungsbescheides nach § 60a der Abgabenordnung Uber das
Vorliegen der satzungsmaBigen Voraussetzungen und einer Kopie des Protokolls der
Grundungsversammlung eingereicht werden.

Wenn die Satzung den gesetzlichen Vorgaben entspricht, wird ein rechtsmittelfahiger
Feststellungsbescheid nach &8 60a der Abgabenordnung Uber das Vorliegen der satzungsmaligen
Voraussetzungen erteilt.
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Gritndung, Fithrung und Verwaltung

Der Vorstand

Bestellung und Wahl des Vorstands

Nach 8 27 BGB (Burgerliches Gesetzbuch) erfolgt die Bestellung oder Wahl des Vorstands durch Beschluss
der Mitgliederversammlung. Bei der Wahl des Vorstands durch die Mitgliederversammlung ist das in der
Satzung vorgeschriebene Verfahren genau zu beachten.

Die Satzung kann die fur die Wahl zum Vorstand erforderlichen Mehrheiten regeln. Ist dazu nichts in der
Satzung bestimmt, wird grundsatzlich die absolute Mehrheit notwendig sein, das heil3t es muss eine Stimme
mehr als die Halfte der bei der Abstimmung anwesenden Mitglieder erreicht werden.

Die Vorstandsbestellung bedarf zu ihrer Wirksamkeit nicht der Eintragung ins Vereinsregister. Sie sind nach
der Wahl durch die Mitgliederversammlung der bestatigte Vorstand. Die Vorstandsmitglieder sind aber
dennoch gesetzlich verpflichtet, jede Anderung des Vorstands zur Eintragung ins Vereinsregister
anzumelden. Diese Anmeldung erfolgt wieder notariell, das heil3t ein Notar muss beglaubigen, dass die Wahl
stattgefunden hat (durch Vorlage des Protokolls und persénliche Ausweisung der vertretungsberechtigten
Vorstandsmitglieder). Fir die Anmeldung selbst gelten die allgemeinen Regeln fur eine Anmeldung zum
Vereinsregister.

Zusammensetzung Vorstand

Nach § 26 BGB muss der Verein einen Vorstand haben, der aus mehreren Personen bestehen kann. Das
Gesetz Uberlasst es also der Vereinssatzung zu regeln, ob der Vorstand aus einer oder mehreren Personen
besteht, wobei zumindest diese Regelung in der Satzung enthalten sein muss (sie kann aber auch lediglich
eine Mindest- oder Hochstzahl bestimmen).

Bestimmte Vorstandsamter (wie z.B. Kassenwart) sind keine Pflichtorgane des Vereins (die Satzung regelt,
welche Positionen es gibt und somit besetzt werden mussen).

Es ist nicht notwendig, dass es eine/n Erste*n Vorsitzende*n oder ein/e Schatzmeister*in gibt. In einem
Mehr-Personen-Vorstand kénnen sich alle Mitglieder gleichberechtigt intern verschiedene Aufgaben
zuordnen.

Wenn in einer Satzung verschiedene Vorstandsfunktionen benannt sind, wie z.B. Vorsitzende/r oder
Schatzmeister*in, dann mussen diese Positionen auch gewdhlt und besetzt werden.

Der Vorstand ist bei Verletzung seiner Pflichten nur dem Verein, nicht aber den einzelnen Mitgliedern
schadensersatzpflichtig.

Im Innenverhdltnis zwischen Vorstand und Verein handelt es sich in der Regel um einen
Geschaftsbesorgungsvertrag auf den Regeln der 88 662ff BGB Anwendung finden. Das bedeutet vor allem,
dass der Vorstand nur Anspruch auf Ersatz seiner Aufwendungen hat, also - wenn es nicht anders in der
Satzung beschrieben wurde - ehrenamtlich tatig ist.

Die Satzung kann jedoch ein entgeltliches Vorstandsamt vorsehen. Zustandig fur den Abschluss (und die
Kindigung oder Losung) eines Anstellungsvertrages zwischen dem Vorstand und dem Verein ist dann das
Vereinsorgan - in der Regel die Mitgliederversammlung -, dem auch die Bestellung oder Wahl obliegt.
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Gritndung, Fithrung und Verwaltung

Der Vorstand
Vertretungsmacht des Vorstands

Die Befugnisse und der Aufgabenkreis des Vorstands lassen sich in zwei Gruppen aufteilen:
e die Vertretung und Reprasentation des Vereins nach aul3en, sowie
e die Geschaftsfuhrung.

Der Vorstand ist die gesetzliche Vertretung des Vereins nach innen (das heil3t den Mitgliedern
gegenUber) und nach aul3en (z.B. den Vertragspartner*innen oder Férdermittelgeber*innen).

Er ist fur die Geschéftsfuhrung des Vereins zustdndig. Diese Aufgabe ist auf Grund der
gesetzlichen Regelung im Burgerlichen Gesetzbuch immer eine Vorstandsaufgabe. Der Vorstand
kann diese Aufgabe zwar delegieren, zum Beispiel an eine/n Geschaftsfuhrer*in (,mittels
Vollmacht”). Der Vorstand bleibt aber immer in der Verantwortung.

Der Vorstand kann einem Dritten oder auch einem oder mehreren seiner Mitglieder Vollmacht
erteilen, die aufgrund der jeweiligen Vorstandsbeschltsse notwendigen Vertretungshandlungen
vorzunehmen und die entsprechenden Erklarungen abzugeben.

Die Vollmachtserteilung und der Widerruf der Vollmacht richten sich nach den allgemeinen Regeln.
Intern muss Uber die Vollmachtserteilung oder den Widerruf der Vorstand durch Beschlussfassung
entscheiden, nach aullen bedarf es zur Vollmachtserteilung oder zum Widerruf wie bei jedem
Rechtsgeschaft der Erklarung so vieler Vorstandsmitglieder, wie nach der Satzung zur Vertretung
des Vereins erforderlich sind.

In der Satzung sollte unbedingt geregelt sein, ob ein einzelnes Vorstandsmitglied allein
vertretungsberechtigt ist oder nur gemeinsam mit einer bestimmten Anzahl von anderen
Vorstandsmitgliedern.
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Gritndung, Fithrung und Verwaltung

Der Vorstand
Vertretungsmacht des Vorstands

Beispiel 1:

In einem Verein mit einem Drei-Personen-Vorstand ist laut Satzung jedes Vorstandsmitglied allein
vertretungsberechtigt. Wenn nun ein Vorstandsmitglied zum Beispiel einen Mietvertrag fur den
Verein unterschreibt, ist dieser auch dann gultig, wenn die Ubrigen Vorstandsmitglieder nicht
damit einverstanden sind, diese Raume zu mieten.

Beispiel 2:

In einem Verein mit einem Drei-Personen-Vorstand sind laut Satzung nur alle drei
Vorstandsmitglieder gemeinsam vertretungsberechtigt. Als ein wichtiger und dringender Vertrag
unterschrieben werden soll, ist ein Vorstandsmitglied gerade im Urlaub und nicht erreichbar. Dann
kann dieser Vertrag nicht abgeschlossen werden.

Die Geschéftsfuhrung ist jede im Dienst des Vereins stehende Tatigkeit und jedes Rechtsgeschaft.

Dazu zahlen zum Beispiel:
e Ein- und Verkaufe far den Verein
¢ die Unterzeichnung aller Korrespondenzen
¢ die Kassen- und Buchfuhrung (inklusive Steuern)
e die Beantragung von Fordermitteln
e die Personalverwaltung
¢ die Einnahme von Mitgliedsbeitragen
 die Anmeldung von Anderungen im Register
¢ das Einberufen von Vorstandssitzungen/Mitgliederversammlungen
¢ die Vertretung des Vereins bei Behérden
¢ die Aufgabenverteilung im Verein

Die Geschaftsfuhrung kann in der Satzung einem anderen Vereinsorgan Ubertragen werden.
Zulassig sind also Satzungsbestimmungen, wonach die GeschaftsfUhrung des Vereins einem
~erweiterten Vorstand" oder einem ,Gesamtvorstand" Ubertragen ist.
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Gritndung, Fithrung und Verwaltung

Der Vorstand

Rollen und Funktionen im Vorstand

Nachfolgend sind Aufgaben- und Anforderungsprofile fur verschiedene Posten im Vorstand
beschrieben. Sie dienen als Anregung und miussen von jedem Verein individuell angepasst
werden. Wichtig ist dabei, die Aufgaben und Anforderungen so genau wie moglich zu definieren.
Das schafft Rollenklarheit und erleichtert die Zusammenarbeit im Vorstand.

1. Vorsitzende*r

Aufgaben

Vorbereitung und Leitung von:

Vereinsversammlungen

Sitzungen des Vorstands
BUrositzungen

Uberwachung und Durchfuhrung der
Vereinsversammlungs- und
Vorstandsbeschlusse

Vertretung des Vereins bei:

Kontakten mit den Behdérden
Versammlung der Verbande
Veranstaltungen anderer Vereine

Weitere Aufgaben:

Erstellt den Jahresbericht

Behandlung von Spezialproblemen des
Vereins

Unterzeichnung samtlicher
Korrespondenzen des Vereins

Kontrolle der eingehenden Rechnungen
Verteilung von Sonderaufgaben und
Vertretungen

Ubersicht Gber samtliche Vereinsgeschéfte

Kompetenzen / Anforderungen

Voraussetzungen:

Identifiziert sich mit den Zielen und
Aufgaben des Vereins

Hat FUhrungs- und Organisationserfahrung
Hat Erfahrung im Projektmanagement
Kann strategisch denken

Ist offen fur Neues

Kann motivieren und delegieren

Ist entscheidungsfreudig

Bewahrt Gesamtsicht

Ziele Einarbeitung:

Ist mit Strukturen, Aufgaben, Leitbild und
Strategie des Vereins vertraut

Ist Uber seine/ihre Aufgaben und
Kompetenzen orientiert

Hat Ubersicht iber die Satzung und die
Geschaftsordnung
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Gritndung, Fithrung und Verwaltung

Der Vorstand

Rollen und Funktionen im Vorstand
2. Vorsitzende*r
Aufgaben Kompetenzen / Anforderungen

e Vertretung des/der 1. Vorsitzenden Voraussetzungen:

e Organisation von Versammlungen e |dentifiziert sich mit den Zielen und
 Ubernahme von statistischen Aufgaben und Aufgaben des Vereins

Sonderaufgaben * Kompetenzen gemald den zugeteilten
e Leitung von Verhandlungen im Auftrag des/ Aufgaben

der 1. Vorsitzenden
Ziele Einarbeitung:

e |st mit Strukturen, Aufgaben, Leitbild und
Strategie des Vereins vertraut

e |st Uber seine/ihre Aufgaben und
Kompetenzen orientiert

¢ Hat Ubersicht Giber die Satzung und die
Geschaftsordnung
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Gritndung, Fithrung und Verwaltung

Der Vorstand

Rollen und Funktionen im Vorstand
SchriftfUhrer*in
Aufgaben Kompetenzen / Anforderungen

¢ Erledigung der laufenden Korrespondenz Voraussetzungen:

e Fihrung der Protokolle von e |dentifiziert sich mit den Zielen und

Versammlungen und Sitzungen Aufggbe.r‘w des Vereins _
« Mitgliederverwaltung und -betreuung ¢ Beherrscht die Kunst der Protokollfihrung
e Bestellung der Drucksachen e Arbeitet exakt, zuverlassig und

selbstverantwortlich
e Kompetenzen gemal} weiteren zugeteilten
Arbeiten

e Weitere Aufgaben im Auftrage des/der 1.
Vorsitzenden

Ziele Einarbeitung:
e |st mit Strukturen und Aufgaben des Vereins
vertraut
e |st Uber seine/ihre Aufgaben und
Kompetenzen orientiert
¢ Hat Ubersicht iber die Satzung und die
Geschaftsordnung
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Gritndung, Fithrung und Verwaltung

Der Vorstand
Rollen und Funktionen im Vorstand

Kassierer®in

Aufgaben Kompetenzen / Anforderungen

e Betreuung des gesamten Finanzwesens Voraussetzungen:

Uberwachung des Budgets

FUhrung der Vereinsrechnung
Einzug der Jahresbeitrage

Betreuung des Bankverkehrs
Meldung von eingehenden Spenden,
zwecks Spendenquittung
Mittelbeschaffung / Sponsoring:
Finanzierungsgesuche an
Subventionsgeber, an Stiftungen, an
Privatpersonen

Kontakte zu potentiellen Geldgebern
pflegen

¢ |dentifiziert sich mit den Zielen und
Aufgaben des Vereins

e Verflgt Uber Finanzkompetenzen, ist sicher
in Bilanz und Abschluss

Ziele Einarbeitung:

e |st mit Strukturen und Aufgaben des Vereins
vertraut

e |st Uber seine/ihre Aufgaben und
Kompetenzen orientiert

e Kennt die fur seine/ihre Aufgaben wichtigen
Passagen der Satzung und der
Geschaftsordnung
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Gritndung, Fithrung und Verwaltung

Der Vorstand

Rollen und Funktionen im Vorstand

Beisitzer*in

Aufgaben

Beispiel: Abteilungsleiter*in Jugendarbeit:

e Verantwortlich fur die Leitung der
Jugendarbeit

¢ |st Kontaktperson fur alle Anliegen des
Vereins

e Erstellt das Jahresprogramm gemeinsam
mit den anderen Abteilungsleiter*innen

e Plant Ubungen und Anlésse

e Fordert und pflegt die Zusammenarbeit mit
anderen Jugendgruppen

¢ Regelt die Ressort-Zustandigkeiten

Kompetenzen / Anforderungen

Voraussetzungen:
e |dentifiziert sich mit den Zielen und
Aufgaben des Vereins
¢ Arbeitet gerne mit Kindern und
Jugendlichen
e Hat Organisationstalent
e Hat Erfahrung in Projektmanagement

Ziele Einarbeitung:

e |st mit Strukturen und Aufgaben des Vereins
vertraut

e |st Uber seine/ihre Aufgaben und
Kompetenzen orientiert

e Kennt die fur seine/ihre Aufgaben
relevanten Satzungs- und
Geschaftsordnungspassagen




Gritndung, Fithrung und Verwaltung

Der Vorstand

Rechte und Pflichten des Vorstands

Der Vorstand fuhrt die Geschafte des Vereins. In diesem Rahmen hat er folgende Aufgaben und
Pflichten:

Sorgfaltspflicht

Der Vorstand muss die Interessen des Vereins vertreten und dafur sorgen, dass der Verein alle
Pflichten erfallt, zum Beispiel punktlich Steuern und Rechnungen bezahlt. Der Vorstand haftet dem
Verein gemal} 8276 BGB fur ein Verschulden bei der Geschaftsfuhrung.

Der Mal3stab ist dabei die Sorgfalt, die eine gewissenhafte und ihrer Aufgabe gewachsene Person
anzuwenden pflegt. Dabei sind die Umstande des Einzelfalls, insbesondere Art und GrofRe des
Vereins, der Vereinszweck sowie auch ein wirtschaftlicher Nebenbetrieb des Vereins zu
bertcksichtigen.

Der Vorstand kann sich gegentber dem Haftungsanspruch nicht auf mangelnde Fahigkeiten und
Kenntnisse berufen. Er muss vielmehr fur die Fahigkeiten und Kenntnisse einstehen, die die
Ubernommene Aufgabe erfordert.

Erhaltung des Vereinsverméogens

Der Vorstand muss sicherstellen, dass das Vereinsvermogen erhalten bleibt - der Verein also keine
Schulden macht. Bevor er Vertrage unterschreibt, muss er sicher sein, dass der Verein in der Lage
ist, die sich aus diesen Vertragen ergebenden Verpflichtungen zu erftllen.

Der Vorstand darf kein Vereinsvermdgen unter den Vereinsmitgliedern aufteilen und dadurch die
Befriedigung der Glaubiger erschweren. Wenn der Verein Uberschuldet oder zahlungsunfahig ist,
hat der Vorstand die Pflicht, ein Insolvenzverfahren zu er6ffnen (vergleich §42 BGB).

Buchfihrungspflicht und Rechenschaftspflicht

Der Vorstand muss alle Einnahmen und Ausgaben des Vereins aufzeichnen und der
Mitgliederversammlung Uber die finanzielle Lage des Vereins jederzeit Auskunft geben. Die
Aufzeichnungen Uber Einnahmen und Ausgaben mussen vollstandig, richtig, zeitgerecht und
geordnet vorgenommen werden.
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Gritndung, Fithrung und Verwaltung

L Der Vorstand

Rechte und Pflichten des Vorstands

Weitere Geschaftsfuhrungspflichten

Jedes Mitglied des Vorstands hat eine Schweigepflicht Uber vertrauliche Vorgange und
Mitteilungen. Es besteht aulRerdem die Pflicht, die Mitgliederversammlung in den durch die
Satzung bestimmten Fallen einzuberufen. AulRerdem muss eine Einberufung erfolgen, wenn das
Interesse des Vereins es erfordert.

Der Vorstand ist weiterhin verpflichtet, die im Gesetz vorgeschriebenen Anmeldungen zum
Vereinsregister vorzunehmen. Das sind insbesondere Satzungsanderungen und Anderungen in
der Zusammensetzung des Vorstands.

Der Vorstand hat auf Verlangen dem Registergericht zudem jederzeit eine Bescheinigung Uber die
Anzahl der Mitglieder einzureichen (872 BGB).

Gegenuber der Mitgliederversammlung besteht eine Auskunftspflicht Gber alle Belange des
Vereins (zum Beispiel Finanzen, Projekte, Personal).
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Gritndung, Fithrung und Verwaltung

Der Vorstand

Buchhaltungspflichten fur den Verein

Grundsatzlich ergeben sich die Buchhaltungspflichten fir Vereine aus folgenden Quellen:
¢ die Rechenschaftspflicht des Vorstands gegenuber der Mitgliederversammlung nach BGB
¢ zivilrechtliche Buchfuhrungspflicht
e steuerrechtliche Pflichten (bei gemeinnutzigen und wirtschaftlich tatigen Vereinen)
o forderrechtliche Aufzeichnungspflichten

Die Vereinsbuchfiihrung liegt in der Verantwortung des Vorstands. Ein Uberblick zu sdmtlichen
Vorschriften zur Rechenschafts- und Buchfuhrungspflicht von Vereinen lassen sich in 8259f und
8666 BGB nachlesen.

Rechenschaftspflicht gegenuber der
Mitgliederversammlung

Der Vorstand des Vereins unterliegt nach §27 (3) BGB einer Rechenschaftspflicht gegenuber der
Mitgliederversammlung. Der Umfang dieser Rechenschaftspflicht wiederum ergibt sich aus den
8§259-260 BGB.

Er muss eine geordnete Zusammenstellung der Einnahmen und Ausgaben und die Vorlage von
Belegen sicherstellen. Die Anspriche an eine solche Buchhaltung sind mit einer einfachen
Einnahmen-Ausgaben-Rechnung erfullt. Die Einnahmen und Ausgaben mussen aber sinnvoll
geordnet und vollstandig sein. Die Einnahmen und Ausgaben mussen vollstandig erfasst sein, eine
Verrechnung von Ausgaben und Einnahmen ist nicht erlaubt (Saldierungsverbot).

Es muss weiterhin eine Vorlage eines Bestandsverzeichnisses an Vermogensgegenstanden
vorhanden sein. Neben der Aufstellung der Bank- und Kassenbestande braucht es ein
Anlagenverzeichnis. Hinzu kommt eventuell eine Aufstellung Uber vorhandene Waren- und
Verbrauchsguterbestande.

Die Erfullung dieser Vorschriften ist Voraussetzung fir eine wirksame Entlastung des Vorstands.

Im Fall der Zahlungsunfahigkeit oder der Uberschuldung des Vereins muss der Vorstand die
Eroffnung des Insolvenzverfahrens beantragen. Daraus folgt, dass der Vorstand jederzeit Kenntnis
Uber die Vermogenslage des Vereins haben muss, um rechtzeitig seiner Verpflichtung zur
Eroffnung eines Konkursverfahrens nachkommen zu kénnen.

Diese Buchfiihrungspflichten nach dem BGB kdnnen aber durch die Satzung erweitert oder
eingeschrankt werden. Es handelt sich um nachgiebiges Recht - grundsatzlich kdnnte die Satzung
den Vorstand von seiner Rechenschaftspflicht freistellen. In jedem Fall gelten hier die
Satzungsregelungen vor den Vorschriften des BGB.
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Gritndung, Fithrung und Verwaltung

Der Vorstand

Steuerrechtliche Aufzeichnungspflichten

Sobald ein Verein eingetragen ist, nimmt dieser als juristische Person am wirtschaftlichen Verkehr
teil. Das bedeutet, dass er auch ohne Gewinnerzielungsabsicht zur Buchfuhrung verpflichtet ist.
Laut 863 Abs. 3 Abgabenordnung (AO) muss jede Korperschaft durch das ordnungsmaliige
Aufzeichnen aller Einnahmen und Ausgaben nachweisen, dass ihre Geschéaftsfuhrung darauf
ausgerichtet ist, ihre Satzungszwecke zu erfullen. Die Vereinsbuchfuhrung dient daher der
Kontrolle Uber einen satzungsgemalien Geschéftsbetrieb.

Der Verein ist als juristische Person Steuersubjekt (= Steuerpflichtiger) und unterliegt somit den
Vorschriften der verschiedenen Steuergesetze; insbesondere sind das:

e Abgabenordnung (AO)

e Korperschaftsteuergesetz (KStG)

e Einkommensteuergesetz (EStQ)

¢ Umsatzsteuergesetz (UStG)

e Gewerbesteuergesetz (GewStG)

Aufzeichnungen nach den allgemeinen Vorschriften der
Abgabenordnung

In 8140 AO ist geregelt, dass wer bereits nach anderen Gesetzen (in diesem Fall das BGB) zu
Aufzeichnungen verpflichtet ist, dies auch zu steuerlichen Zwecken zu erftllen hat. Die oben
genannten Regelungen gelten also auch gegentber dem Finanzamt.

,8146 AO

e Aufzeichnungen ... sind so vorzunehmen, dass der Zweck, den sie fur die Besteuerung erfullen
sollen, erreicht wird

¢ Aufzeichnungen ... sind vollstandig, richtig, zeitgerecht und geordnet vorzunehmen

e Kasseneinnahmen und -ausgaben sollen taglich festgehalten werden

e Aufzeichnungen ... sind in einer lebenden Sprache vorzunehmen; Abkirzungen, Symbole u.a.
sind eindeutig zu verwenden

e Aufzeichnungen ... durfen nicht in einer Weise verandert werden, dass der ursprungliche Inhalt
nicht mehr feststellbar ist; der Zeitpunkt von Veranderungen muss erkennbar sein.”

.8147 AO
e Aufzeichnungen ... kénnen in der geordneten Ablage von Belegen bestehen oder auf
Datentragern gefuhrt werden.”
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Gritndung, Fithrung und Verwaltung

Der Vorstand
Aufzeichnungen nach dem Gemeinnutzigkeitsrecht

Der Gesetzgeber gesteht dem gemeinnutzigen Verein eine Reihe von Steuerbefreiungen bzw.
Steuerbegtinstigung zu:

e Befreiung von der Kérperschaftsteuer

¢ Befreiung von der Umsatzsteuer bei bestimmten Umsatzen

e Anwendung des ermalligten Umsatzsteuersatzes

¢ Befreiung von der Gewerbesteuer

Als Voraussetzung fur die Gewahrung einer solchen Steuerverglnstigung fordert 859 AO, dass die
tatsachliche Geschaftsfuhrung auf die ausschliellliche und unmittelbare Erfullung der
steuerbegunstigten Zwecke gerichtet ist und den diesbezliglichen Satzungsbestimmungen
entsprechen muss.

Da die vom Gesetzgeber in Aussicht gestellten Steuerverglnstigungen in der Regel auf einen
wirtschaftlichen Geschaftsbetrieb keine Anwendung finden, ist es notwendig, den ideellen Bereich
des Vereins von seinem unternehmerischen Bereich abzugrenzen und den wirtschaftlichen
Geschaftsbetrieb aus dem unternehmerischen Bereich herauszustellen.

Die Aufzeichnungen mussen ersichtlich machen, in welchen Bereichen sich der Verein betatigt, in
welchem Verhaltnis diese Bereiche zueinanderstehen und inwieweit er letztlich den
Anforderungen des Gemeinnutzigkeitsrechts (Selbstlosigkeit, AusschlieBlichkeit, Unmittelbarkeit)
entspricht.

Konkret bedeutet das, jede Einnahme bzw. Ausgabe ist eindeutig einem Tatigkeitsbereich
zuzuordnen. Die Nichteinhaltung von Aufzeichnungspflichten kann zum Verlust der
Gemeinnutzigkeit fuhren.
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Kommunikation

Kommunikationskultur

Die Kommunikationskultur in einem Verein wird oft von der Leitung gepragt und von
Mitgliedern weitergetragen. Ein respektvoller Umgang miteinander, gegenseitige ausreichende
Information, das Klaren von Missverstandnissen oder Konflikten tragen sehr viel zu einer offenen,
ehrlichen und lockeren Atmosphare bei, in der sich die Menschen wohlfihlen. Wenn die
Kommunikation ,innen” stimmt, dann ist auch die Kommunikation nach ,aufRen” leicht und
glaubwurdig gestaltbar.

Zwei Regeln fur die Kommunikation in Organisationen:
1. KONTINUIERLICHER DIALOG - ZUHOREN, WAHRNEHMEN, SPRECHEN

¢ ein offenes Ohr fur Anregungen, Ideen, Botschaften und Stimmungen haben
e esist nicht wichtig, was man sagt, sondern was der oder die andere versteht
¢ der Sinn der Kommunikation (die Information) entsteht beim Empfanger

2. INFORMATION

o die regelmalliige Weitergabe von relevanten Informationen ist eine Bringschuld des
FUhrungsteams und Grundvoraussetzung fur die Einbindung der Mitglieder

e wie das Gesagte beim Empfanger ankommt, ist schlussendlich entscheidend

e durch die Art und Weise, wie man kommuniziert, wird auch die Beziehung zum
Gesprachspartner bestimmt

¢ esist daher nicht nur wichtig, WAS man sagt, sondern auch WIE man es sagt

e Beziehungen sollen auf Respekt und Akzeptanz gegenuber dem Partner beruhen, was nichts
mit Sympathie oder Antipathie zu tun hat, sondern mit Hoflichkeit im Umgang mit anderen

,Storungen” in der Kommunikation kdnnen entgegengewirkt werden durch:

e Erwartungen klaren

e Orientierung geben

e Verstandnis fur die Situation schaffen

e Vorkommnisse und Erlebnisse aus der Vergangenheit aufarbeiteten
¢ mogliche Auslegungsmuster vorwegnehmen

¢ Einstellungen vermitteln

e Hintergrundinformationen geben

¢ Handlungsumfeld erklaren

e Kontextverstandnis geben
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Kommunikation

Konflikte im Verein

Wo mehrere Menschen aufeinandertreffen, geht es nicht immer nur harmonisch zu.
Unterschiedliche Ansichten fuhren zu Diskussionen, Meinungsverschiedenheiten und unter
Umstanden auch zu Konflikten. Das ist ganz normal. In jeder Organisation wird man hin und
wieder mit dem einen oder anderen Streitthema konfrontiert.

Konflikte haben auch positive Seiten. Sie zeigen eine lebendige Kommunikation und dass die
Menschen mit viel Engagement dabei sind. Konflikte regen das Interesse an, weisen auf Probleme
hin, bergen den Beginn fur Veranderung, verlangen nach einer Lésung, festigen Gruppen und
fuhren zur Selbsterkenntnis der eigenen Personlichkeit. Konflikte und Meinungsverschiedenheiten
sind normal und ein Zeichen der Anteilnahme an dem Verein.

Es ist besser, wenn eine spannungsgeladene Atmosphare in einem klarenden Gesprach aufgeldst
wird. Das Hinauszogern vergeudet nur unnotig Zeit und Energie. Eine zerstrittene Fihrung und
frustrierte Mitglieder fuhren zu keinem Erfolg des Vereins. Neben einer offenen
Kommunikationskultur gibt es viele Methoden und Techniken, die auch zu einer positiven
Konfliktkultur beitragen.

Herstellen von Transparenz

Regelmalige und offene Informationen fur alle Beteiligte verhindern ,Tuscheln” und wirken
Konflikten und Streit entgegen. Gemeinsame Entscheidungsfindungen wund frihzeitige
Abstimmungen fordern ergebnisorientiertes Handeln und sorgen fur ein produktives Klima. Alle
Beteiligten sollten offen fur Diskussion und Dialog sein. Aus diesem Grund ist ein offenes
Diskussionsklima wichtig.

Die Mitglieder, der ehrenamtliche Vorstand und gegebenenfalls hauptamtliche Mitarbeiter*innen
sollten regelmalig Uber Winsche und Anliegen sprechen und die Wechselbeziehungen
beobachten. Es braucht Moglichkeiten fur ein Gesprach ,unter vier Augen®.
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Kommunikation

Umgang mit kritischen Situationen

Checkliste

Die nachfolgende Checkliste kann fur die Lésung eines Problems und zur Entscheidungsfindung
herangezogen werden. Die umfassenden Fragen dienen der Anregung und es ist sinnvoll, sie
individuell an den jeweiligen Verein, die Gruppe und die entsprechende Situation anzupassen.

Problemdefinition

Davon ausgehen, dass das Problem nicht klar ist

Problem ausfuhrlich diskutieren, vorerst eventuelle Lésungsvorschlage zuruckstellen
Versuchen alle Problemaspekte zu erfassen

Problemdefinitionen optisch verdeutlichen, zum Beispiel an Pinnwand, Flipchart

Auch zunachst absurd oder unwichtig erscheinende Problemdefinitionen notieren

Eventuell unterschiedliche Expert*innenmeinungen zur Problemdefinition erfragen

Die beiden wichtigsten Problemdefinitionen wahrend der gesamten weiteren Diskussion gut
sichtbar im Arbeitsraum anbringen

Prufen, ob das Problem Uberhaupt wichtig ist

Losungsalternativen

Mehrere Alternativen suchen, dann auf funf bis sieben reduzieren

Verschiedene Alternativen integrieren, so dass aus mehreren eine neue entsteht
Alle Gruppenmitglieder zur Mitarbeit ermuntern

Anwendung von Kreativitatstechniken bei der Suche nach Alternativen
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Kommunikation

Umgang mit kritischen Situationen

Checkliste

Konsequenzen

Klare Zielsetzung erarbeiten

Prifen, ob alle Ziele miteinander vereinbar sind

Tabelle anlegen, in der eingetragen wird, bis zu welchem Grad jeder Lésungsvorschlag die
einzelnen Ziele erfullen kann

Alle Vorschlage prufen

Eigene Vorschlage nicht hartnackig verteidigen

Trennung von Informationskonflikten (verschiedene Informationen bei den Teilnehmenden)
und Zielkonflikten (es werden verschiedene Ziele verfolgt)

Eventuellen zusatzlichen Informationsbedarf genau definieren

Entschluss - Auswahl des besten Vorschlags

Prufen, wie entschieden werden soll (Mehrheit, Konsens ...)

Prozess der Entscheidungsfindung offen diskutieren

Von jedem Gruppenmitglied eine abschlieRende Stellungnahme verlangen.
Klar machen, dass jetzt die Entscheidung getroffen wir

Deutlich festlegen, wofur sich die Gruppe entschieden hat

Durchfiihrung und Kontrolle

Wer wird die Entscheidung durchfuhren?

Wer soll ihn/sie dabei unterstutzen?

Welche Hilfsmittel kénnen zur Verflgung gestellt werden?

Welche Kompetenzen erhalten die Einzelnen?

Wie wird die Entscheidung bekannt gemacht?

Was soll bis wann erreicht werden (Zeitplan)?

Mit welchen Mal3staben soll das Ergebnis der Durchfuhrung beurteilt werden?

Welche neuen Probleme sind aufgetaucht?

Jemanden mit der Erfolgskontrolle beauftragen

Dafur sorgen, dass die Ergebnisse der Erfolgskontrolle allen Gruppenmitgliedern mitgeteilt
werden

Termin fur die Besprechung festlegen, bei der die Beteiligten Uber ihre ersten Erfahrungen mit
der Umsetzung berichten kdnnen

000 0000000000000 0000000000000000000000000000000000000000000000000000001¢ M



Projektmanagement

Management

Projektmanagement

Ein Projekt zeichnet sich durch Neuartigkeit, Begrenztheit, Bestimmtheit und Organisiertheit aus
und hat ein klar definiertes Ziel. Projektmanagement umfasst die Gesamtheit der Planungs-,
Organisations-, Fihrungs-, Entscheidungs- und Kontrollaufgaben eines Vorhabens.

Ein Projekt, sollte folgende Eigenschaften aufweisen:

1.Neuartigkeit: Es handelt sich um etwas Neuartiges und Einmaliges, was von Originalitat zeugt.
Ein Projekt tragt dazu bei, bestimmte Defizite (zum Beispiel Wissens- oder Handlungsdefizite)
zu minimieren.

2.Begrenztheit: Das Vorhaben ist zeitlich, finanziell und personell begrenzt. Nach Abschluss des
Projekts ist die Aufgabe erfullt oder wird als Regelleistung weitergefuhrt.

3.Bestimmtheit: Es gibt klare Zielvorgaben, die auch uberprufbar sind.

4.0rganisiertheit: Ein Projekt muss spezifischen Anforderungen im Verein entsprechen. Hierzu
zahlen unter anderem Methoden, Mittel und Organisationsform.

Es gibt verschiedene Faktoren, die einen erfolgreichen Ablauf des Projektes gewahrleisten, zum
Beispiel eine kompetente Projektleitung, Teamarbeit, eine sorgfaltige Planung, der konstruktive
Umgang mit Konflikten, eine genaue Kalkulation von Kosten und Zeit, eine zeitnahe Steuerung,
eine gute Dokumentation und ein sinnvolles Ordnungssystem, insbesondere im Bereich der
Buchfuhrung.

Das Konzept bildet die Basis fur viele Vorhaben und enthdlt wesentliche Aussagen zur
Ausgangslage und zum Bedarf, zur Zielgruppe, zur Zielstellung, zu den Angeboten und den
eingesetzten Methoden, zum Personalbedarf sowie einen Kosten- und Finanzierungsplan.
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Projektmanagement

Projektmanagement beinhaltet somit:
e das Planen

e das Organisieren

e das Fuhren

¢ das Entscheiden

Projektphasen

Ein Projekt durchlauft unterschiedliche Phasen:

Informelle Phase/ Idee
Definitionsphase/ Konzept
Planungsphase
Realisierungsphase
Abschlussphase/ Feedback

A WwN =

Die Phasen laufen in der Regel nacheinander ab, sie kdnnen teilweise auch parallel oder in einer
anderen Reihenfolge ablaufen. Einzelne Phasen kdnnen auch entfallen.

I. Informelle Phase: Die Projektidee

e hier entsteht die erste vage Idee eines Projektes

¢ die Idee wird kommuniziert und den anderen Mitgliedern vorgestellt

o Kritiken, Vorschlage, Erweiterungen, Erfahrungen werden gedul3ert

¢ es erfolgt die Suche nach Verbiundeten und Mitstreitenden

o es erfolgt ein erster schriftlicher Entwurf in Form einer kurzen Skizze

¢ das Wesentliche der Projektidee wird aufgeschrieben

¢ hinzu kommt eine erste allgemeine Recherche nach Finanzierungsmaoglichkeiten
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Definition und Planung

Il. Definitionsphase: Die Projekt- oder Konzeptentwicklung

¢ in dieser Phase erfolgt eine genaue Definition von Zielen, Bedarf, Zielgruppen, Inhalten

¢ weiterhin erfolgt die Konzeptentwicklung

e sie kann gleichzeitig die Grundlage fur den Projektantrag bei einem potentiellen Geldgeber
sein sowie der Planung der Projektvorgange dienen

e Prufung auf Realisierbarkeit der Projektidee, insbesondere hinsichtlich des finanziellen und
personellen Umfangs

¢ eventuelle Risiken finden Berucksichtigung

¢ in einem nachsten Schritt erfolgt die Antragstellung

o die Forderrichtlinien und Voraussetzungen fur eine Antragstellung bilden die Grundlage des
Projektantrages

e im idealen Fall erfolgen eine Projektbewilligung und somit der Auftrag zur Durchfiihrung
des Projektes

o die Bewilligung enthalt wiederum Richtlinien und Hinweise, die sorgfaltig gelesen und auch
beachtet werden mussen

¢ ein offizieller Start des Projektes wird durchgefuhrt

lIl. Planungsphase: Die Projektplanung

e vor der praktischen Umsetzung ist das Projekt sehr genau zu planen
e zu den notwendigen Schritten zahlen:
o alle Aufgaben und Ressourcen werden klar definiert

es erfolgt eine Einteilung in sinnvolle Teilaufgaben

diese Teilaufgaben werden auf die Mitarbeitenden sowie Mitglieder verteilt

die Gesamtverantwortung und der Gesamtuberblick sind einer Person zu Ubertragen

es werden Projektmeilensteine festgelegt (Meilensteine sind inhaltlich und terminlich

fixierte Ergebnisse und Ereignisse; sie ermdglichen die Orientierung und unterstitzen die

Kontrolle des Projektverlaufs)

o Anfertigung eines vollstandigen Projektplans

o Einrichtung eines verbindlichen und brauchbaren Systems der Buchfiihrung,
Abrechnung, Dokumentation und Ablage, welches fortlaufend und zeitnah gefuhrt
werden muss, um immer den aktuellen Uberblick Gber den Stand des Projektes zu haben
und zum Ende des Projektes den Verwendungsnachweis erstellen zu konnen

O O O o©o
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Planung und Durchfihrung

IV. Realisierungsphase: Die Projektrealisierung

e Steuerung und Kontrolle der Teilprojekte sowie des Gesamtprojektes mussen erfolgen

e auftretende Probleme mussen erkannt und geldst werden

e mit einer fortlaufenden Aktualisierung der Planung sind Schwachstellen zu korrigieren

o die Buchfithrung muss fortlaufend erfolgen, um jederzeit einen aktuellen Uberblick tber die
Finanzmittel zu haben

e die Dokumentation aller Projektablaufe einschlieBlich der Probleme darf nicht vergessen
werden

e Abweichungen von der Planung und vom bewilligten Projektantrag sind unmittelbar mit der
férdernden Institution zu kommunizieren

V. Abschlussphase: Der Projektabschluss

¢ jedes Projekt hat ein vorher genau festgelegtes Ende
e zu diesem Zeitpunkt mussen die Ziele des Projektes erreicht sein, alle finanziellen Vorgange
beendet sein und der Verwendungsnachweis erstellt werden
e der ordentliche Abschluss eines Projektes gehort zu den wichtigsten Aufgaben des
Projektmanagements und wird dennoch oft vernachlassigt
o folgende Aufgaben sind dabei zu erledigen:
o eine verstarkte Motivation der Mitarbeitenden, da diese sich oft bereits im
Ablésungsprozess befinden
o eine korrekte Abrechnung und das Erstellen des sachlichen und finanziellen
Verwendungsnachweises
Offentlichkeitsarbeit und Ergebnisprasentation
die Dokumentation des Projektes
die Evaluation des Projektes
die Auflésung und Verabschiedung der Projektgruppe
das Suchen neuer Perspektiven
das Feiern der erfolgreichen Beendigung des Projektes mit allen Beteiligten, Aussprechen
von Lob und Dank

O O O O O o
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Erfolgsfaktoren

Faktoren fur ein erfolgreiches Projektmanagement

Es gibt verschiedene Faktoren, die dazu beitragen, dass ein Projekt erfolgreich verlauft.
Dazu gehdren:

o Sorgfaltige Planung. e besser die Planung ist, desto weniger Risiken birgt das Projekt.

e Genaue Kostenkalkulation. Trotz genauer Vorausberechnungen sollten ausreichende
finanzielle Puffer eingeplant werden.

o Zeitkalkulation. Es ist immer notwendig, Pufferzeiten einzuplanen. Kommt es zu zeitlichen
Verzdgerungen, muss die Planung aktualisiert werden.

¢ RegelmaRige Treffen. Es sind regelmaRige Treffen aller Mitarbeitenden zu organisieren. Diese
kénnen im Gesamtteam und im Kleinteam stattfinden.

¢ Genaue Dokumentation. Alles, was mit dem Projekt zu tun hat, ist genau zu dokumentieren.
Hierzu gehoren Protokolle von Treffen und Sitzungen, Absprachen, Vertrage, Bestellungen,
Lieferscheine, Rechnungen oder Kostenvoranschlage.

e Ordnung. Es ist ein sinnvolles Ablagesystem und Abzeichnungssystem zu entwickeln.

¢ Klare Verantwortlichkeiten. Die Verantwortlichkeiten sollten personifiziert und schriftlich
genau festgelegt werden.

¢ Flexibilitat. Auf Planabweichungen sollte stets flexibel und schnell reagiert werden.

e Ausdauer und Belastbarkeit. Oft haben Projekte eine lange Vorbereitungsphase. Das
erfordert viel Kraft und Ausdauer von allen Beteiligten.

e Kompetenzen. Die Kompetenzen aller Mitarbeitenden sollten genutzt werden. Das Managen
von Projekten erfordert ein hohes Mal3 an sozialer Kompetenz. Hierzu zahlen insbesondere
Kenntnisse und Erfahrungen in Kommunikation, Konfliktmanagement, Teambildung und
Motivation.
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Projektleitung

FUhren und Steuern eines Projektes

Der FUhrung und Steuerung eines Projektes kommt besondere Bedeutung zu. Hier kénnen zwei
Ebenen unterschieden werden.

Die Sach-Ebene, also das Projekt selbst, das zu fuhren und zu steuern ist. Die Sach-Ebene wird
durch Zeit, Kosten und Techniken bestimmt.

Die Beziehungs-Ebene, also die FUhrung und Steuerung der am Projekt Mitarbeitenden. Die
Beziehungsebene wird durch Kommunikation, Motivation, Akzeptanz und die sozialen und
personlichen Kompetenzen aller am Projekt Beteiligten bestimmt.

Ein Projekt fuhren und steuern heildt, diese beiden Ebenen stets im Blick zu haben sowie
Probleme vorauszusehen und diese zu verhindern oder zu I&sen.

Die Aufgaben der Projektmanagerin/ des Projektmanagers lassen sich zusammenfassen in:

e Planen

e Informieren

e Organisieren

¢ Delegieren

e Uberwachen und Budgetieren
e Motivieren und FUhren

o Koordinieren

e Steuern

e Berichten und Dokumentieren

Projektmanagement ist auch immer Teamarbeit. Wo Menschen zusammentreffen, kommt es
jedoch immer wieder zu Spannungen und Reibungen. Projektmanagement heil3t daher auch, mit
diesen Teamprozessen und dieser Teamdynamik umzugehen.
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Anlagenverzeichnis: Betrieblich genutzte Wirtschaftsguter (WG), die Uber eine bestimmte Dauer
genutzt werden, kdnnen bzw. mussen in ein sogenanntes Anlagenverzeichnis aufgenommen
werden (welches das Anlagevermadgen abbildet).

Dabei wird fur jedes WG bestimmt, Uber welche Dauer es abgeschrieben wird, daraus resultiert
eine jahrliche Absetzung fur Abnutzung (AfA), welche in der Einkommensteuererklarung als
Betriebsausgabe geltend gemacht werden kann. Scheidet ein Anlagegut vor Ablauf der
bestimmten Nutzungsdauer aus dem Anlagevermdégen aus, dann kann in der
Einkommensteuererklarung zusatzlich zur AfA der verbleibende Restbuchwert als Betriebsausgabe
geltend gemacht werden.

Ob ein Wirtschaftsgut ins Anlagevermogen aufgenommen wird oder nicht, ist durch die
Anschaffungs- bzw. Herstellungskosten bestimmt. Zu diesen Kosten zahlen nicht nur der
Kaufpreis, sondern alle Aufwendungen, die erforderlich sind, um das WG in Betrieb zu nehmen
(z.B. auch Transportkosten, Zolle, Installationskosten etc.).

Bei Vorsteuerabzugsberechtigten sind die Anschaffungskosten ohne Umsatzsteuer heranzuziehen
(netto), Nichtvorsteuerabzugsberechtigte gehen von den Bruttowerten aus.

Far die Anschaffung- bzw. Herstellungskosten gibt es Grenzwerte, welche flr die steuerliche
Behandlung des WG ausschlaggebend sind:

e Grenzwert bis 31.12.2019: 400,00 €

e Grenzwertab 1. 1.2020: 800,00 €

Aufwendungen: Aufwand ist in der Wirtschaft allgemein der materielle oder ideelle Einsatz, den
ein jemand erbringen muss, um eine Leistung zu erstellen oder eine Gegenleistung zu erhalten.

Feststellungsbescheid: Entspricht die vorgelegte Satzung den gemeinnutzigen Anforderungen,
wird ein Feststellungsbescheid ausgestellt.

Formloser Antrag: Ein formloser Antrag erfolgt, wenn kein entsprechendes Formular vorhanden
ist. Er ist in der Regel ein Brief dessen Gestaltung frei zu wahlen ist. Er muss aber
notwendigerweise die vom Empfanger bendtigten Personendaten beinhalten. Auch Ort und
Datum, die Anschrift des Empfangers und ein Betreff ist zweckdienlich. Eine Unterschrift sollte
nicht fehlen. Ein Hinweis auf eventuelle Anlagen ist sinnvoll.

Korperschaft: Eine Kdrperschaft ist ein auf Dauer angelegter Zusammenschluss von Personen,
der einen uberindividuellen Zweck verfolgt und dessen Bestand vom Wechsel der Mitglieder
unabhangig ist. Die Kérperschaft ist eine rechtsfahige juristische Person.
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Selbstlosigkeit: Die Selbstlosigkeit ist die zentrale steuerrechtliche Voraussetzung fur die
Feststellung der GemeinnuUtzigkeit im Sinne der Abgabenordnung AO). Eine selbstlose Tatigkeit im
Sinne des 8 55 AO ist die Forderung oder Unterstitzung, ,wenn dadurch nicht in erster Linie
eigenwirtschaftliche Zwecke - zum Beispiel gewerbliche Zwecke oder sonstige Erwerbszwecke -
verfolgt werden “. Die Uneigennutzigkeit ist vollumfanglich nur gegeben, wenn die Satzung eine
Forderung der Allgemeinheit vorschreibt und auch die tatsachliche Geschaftsfuhrung alle Mittel
dementsprechend einsetzt.

Vereinsregister: In Deutschland wird das Vereinsregister (VR) nach der Vereinsregisterverordnung
(VRV) im Rahmen des Registerrechts bei den Amtsgerichten gefuhrt. In das Vereinsregister werden
alle nach den Vorschriften des Burgerlichen Gesetzbuches (BGB) gebildeten Vereine eingetragen,
die dies beantragen. Ortlich zusténdig ist das Amtsgericht, in dessen Bezirk der Verein seinen Sitz
hat. Die Lander haben jedoch die Mdglichkeit, die Vereinsregister zu zentralisieren. Berlin hat
beispielsweise ein zentrales Vereinsregister beim Amtsgericht Charlottenburg errichtet.

Vereinssatzung: Die Satzung stellt das Herz des Vereins dar und halt viele wichtige Informationen
fest. Im Laufe der Zeit kann sie immer wieder angepasst werden. Beim Erstellen sollte darauf
geachtet werden, den Inhalt mdglichst allgemeingultig und zeitlos zu formulieren. Dadurch wird
vermieden, dass die Satzung standig aktualisiert werden muss.

Eine Vereinssatzung muss aber folgende Angaben beinhalten:

e Den Namen des Vereins

e Den Zweck des Vereins

Den Sitz des Vereins (Ort, der fur gerichtliche und behérdliche Angelegenheiten bestimmt
wurde.)

Der Hinweis auf Eintragung ins Vereinsregister
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