Praktische Vereinsfiihrung - Von der Grin
bis zur smarten Verwaltung und Buchfih

GEMEINSAM STARK FUR KITA UND SCHULE




Praktische Vereinsfiihrung - Von der Griindun
bis zur smarten Verwaltung und Buchflihrung

» Willkommen beim Hollentrip durch das Vereinswesen
» Es handelt sich um keine Rechts- oder Steuerberatung.

» Dieser Beitrag unterliegt der MaBgabe, dass alles
Geschriebene und Gesagte auf erworbenem Wissen und

Erfahrung beruht.

Es handelt sich also um Empfehlungen.



Agenda

»  Grundlagen der Vereinsgrindung »  Datenschutz
»  Haftung im Verein »  Weiterbildung und Qualifizierung
»  "Drehbuch" Vereinsgrindung »  Mitgliederversammlung,
»  Vereinsorgane »  Dokumentenablage - analog oder digital
»  Nach der Satzungsgebung »  Steuerrecht
»  Eintragung des Vereins »  Zuwendungen (Spenden)
»  Protokollfihrung »  Praktische Ubung zur Erstellung einer
Zuwendungsbestatigung

»  Protokollarten

_ _ »  Zuweisung von Geldauflagen oder Geldstrafen
»  Mindestanforderung an ein Protokoll

_ _ »  Buchhaltung
»  Die erste Vorstandssitzung

. _ »  Pflichtangaben im Brief- und E-Mail-Verkehr
»  Fuhrungsstile

; ) »  Umfeldgerecht schreiben - DIN 5008
»  Fuhrung im Ehrenamt

L »  (Forder-)Verein sichtbar machen
»  Kernaufgaben und Zustandigkeiten
. ; . »  Veranstaltungen
»  Delegieren als FUhrungsinstrument
T »  Eigenorganisation, Zielplanung
»  Gemeinnuitzigkeit
. »  Sorgsamkeitsempfehlung (Eigenschutz).

»  Kontoerdffnung




Gesetzliche Bestimmungen in den 88 21 bis 79 BGB (Burgerliches Gesetzbuch)
abweichende Regelungen in der Satzung moglich
Satzung ist daher die maBgebliche rechtliche Grundlage fur die Zusammenarbeit im
Verein = ,,Das Gesetzbuch des Vereins*
Daher: GroBe Sorgfalt auf die Formulierung der Satzung bei Grundung!
Spatere Satzungsanderungen sind aufwendig und konnen an den notwendigen
Mehrheiten scheitern!
- Landesverbande unterstutzen bei der Satzungserstellung - Vorlagen

Aber! - Individuelle Gegebenheiten mussen individuell betrachtet werden!



Pflicht und Sollbestandteile der Vereinssatzung V' =ST

Satzungsinhalt Pflicht Soll
Name des Vereins

Absicht der Eintragung in das Vereinsregister

Sitz des Vereins

Vereinszweck, Beschreibung (AO)

Vereinszweck, Umsetzung (bei gemeinniitzigen Vereinen) (AO)
Gemeinnutzigkeitsgrundsatze (bei gemeinnutzigen Vereinen) (AO)
o Selbstlosigkeit

o Mittelverwendung
o Uneigennitzigkeit
Eintritt von Mitgliedern
Austritt von Mitgliedern
Erhebung von Beitragen
Voraussetzungen fiir die Einberufung der Mitgliederversammlung
Formvorschriften fur die Einladung zur Mitgliederversammlung
Beurkundung (Protokollierung) der Beschliisse der Mitgliederversammlung
Bildung des Vorstands
Vertretungsberechtigung im Vorstand
Vergiitungserlaubnis fur den Vorstand (wenn, z. B. auch in der Zukunft,
Vergutung gezahlt werden konnte)
Auflosung des Vereins

X X X X X

X

*

X X XX X X X X X X

Haufigkeit der Mitgliederversammlungen

Aufgaben der Mitgliederversammlung

Einrichtung und Auflosung von Abteilungen und deren Aufgaben und
Mitwirkungen

Aufgaben des Vorstands

Aufgaben weiterer Organe und Gremien

Aufstellung von Vereinsordnungen, Festlegung von Zustandigkeiten
Einberufung auferordentlicher Mitgliederversammlungen, Anlass und
Formalien

Streichung und Ausschluss aus dem Verein

Beendigung der Mitgliedschaft aus anderen Griinden
Datenschutzgrundsatze

Geschaftsjahr

Haftungsgrundsatze (wenn §§ 31a, 31b BGB nicht ausreichen;
Haftungsbeschrankungen)

Jugendordnung, Jugendvertretung

Mitgliederarten oder Mitgliedergruppen (Definition, Rechte und Pflichten)
Minderheitenbegehren fur die Einberufung der Mitgliederversammlung,
Prozentsatz

Mitgliedschaft in anderen Vereinen oder Verbanden

Rechnungsprifer

Satzungsanderung, Voraussetzungen und Mehrheiten

Schiedsgericht

Vereinsstrafen

Bedingungen und Verfahren zur Anderung des Vereinszwecks
Selbsterganzung (Kooptation) des Vorstands

Ressortprinzip des Vorstands

Veroffentlichungsblatt fiir Bekanntmachung Auflosung und Aufforderung an
die Glaubiger zur Geltendmachung ihrer Forderungen

XXX XXXXX X XX X XXXX X XXX X XX

X

Irrtum vorbehalten

* Ein Verein muss nicht zwangslaufig Beitrage erheben. Wenn er aber Beitrage erheben will, muss er dies in der
Satzung benennen.

Dabei es geniigt es in der Satzung anzugeben: "Der Verein kann Beitrage erheben. Naheres regelt die Beitrags- und
Gebuhrenordnung.”



Ideale Rechtsform, wenn sich eine groBere Zahl von Personen zu einem
nichtwirtschaftlichen (ideellen) Zweck zusammenschlieBen wollen und die
Aufnahme und das Ausscheiden von Mitgliedern unkompliziert moglich sein soll.

Vorteile - Nachteile der Rechtsform e. V.

Keine personliche Haftung fur Verbindlichkeiten Verfolgung wirtschaftlicher Zwecke nur
,hebenher
Rechtsgeschafte im eigenen Namen (d. Vereins) Anforderungen: Satzung, Wahlen

Durch Satzung rechtlich klar festgelegte Struktur  Mindestens 7 Mitglieder zur Grundung notig

Demokratische Organisationsform mit gleichen Satzungsanderungen und Neuwahlen des Vorstands
Rechten und Pflichten aller Mitglieder mussen immer beim Gericht angemeldet werden
Anerkennung der Gemeinnutzigkeit moglich Gemeinnutzige Vereine unterliegen hinsichtlich

Geschaftsfuhrung und Mittelverwendung der
Kontrolle des Finanzamtes

Geringer Kapitalbedarf und Kosten fur Grundung Haftungsrisiken!



Bei einem eingetragenen Verein haftet erst einmal immer der Verein als juristische Person.
Geschafte der juristischen Person werden von echten Menschen, naturliche Personen,
gefuhrt.
Der handelnde Vorstand hat die Stellung eines gesetzlichen Vertreters.
SchlieBt ein Vorstandsmitglied fur den eingetragenen Verein einen Vertrag, schuldet
nicht der Vorstand, sondern der Verein die vereinbarte Leistung.
Der Verein haftet auch fur Schaden, die ein Vorstand durch Handlungen oder pflichtwidriges
Unterlassen verursachen. Stichwort: Organhaftung.
In allen Fallen wird aber die personliche Haftung des Handelnden nie ganz ausgeschlossen.
Es gilt gesamtschuldnerische Haftung. Der Geschadigte kann sich aussuchen, ob er den

Handelnden personlich oder den Verein in Anspruch nimmt.



Entscheidet sich der Geschadigte, den Verein in Regress zu nehmen, besteht im
Innenverhaltnis ein Ausgleichsanspruch gegen den Handelnden.

Verstolt ein Vorstand schuldhaft, grob fahrlassig oder vorsatzlich gegen Pflichten und
erwachst daraus ein Schaden fur den Verein, hat der Verein Anspruch auf Schadenersatz.
Gesetzliche Haftungsbegrenzungen ergeben sich aus 8 31a und § 31b BGB. Greifen diese
Regelungen ist die Haftung auf grobe Fahrlassigkeit und Vorsatz begrenzt.
Haftungsbegrenzung gilt nur fur Personen, die ihr Amt unentgeltlich ausuben oder eine
maximale Vergutung von 840.- € im Jahr erhalten. Diese Haftungsbegrenzung kann durch

eine dem § 31a BGB nachgebildete Satzungsregelung weiter gedehnt werden.

- Die gute Nachricht - es gibt gute und giinstige Versicherungsangebote -



Initiativgruppe bilden (Schulleitung mit einbeziehen)

Satzungsentwurf ausarbeiten (Unterstutzungsmoglichkeiten nutzen!)
Satzungsentwurfe zur Vorprufung bei Registergericht und Finanzamt
(Gemeinnitzigkeit!) zur Prifung einreichen. Anderungen einarbeiten!

Termin fur Grundungsversammlung festlegen und breit gestreut (Aushange,
Amtsblatt, Presse) bekanntgeben

Notebook und Druckmaoglichkeit fur Grundungsversammlung organisieren
Teilnehmerliste vorbereiten

In der Griindungsversammlung: Satzungsentwurf verlesen und Anderungen seitens
der Versammlung am Notebook direkt einarbeiten und ausdrucken. Ggf. endgultige
Fassung nochmals verlesen. Die Grundungssatzung muss von

mindestens 7 Grundungsmitgliedern unterschrieben werden.



Ich. DU.Wi r.

Wie grinde ich einen
Kita-/ Schulforderverein?

Gemeinsam sind
wir stark und schlau!
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Grindungs-

ler- versammlung
Krafte

Gleichgesinnte finden
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Kontakt: info@stiftungbildung.org - Spenden: DE43 4306 0967 1143 9289 01

oy
JStiftung Bildung



Mitgliederversammlung (hochstes Gremium im Verein) - Sie kann dem Vorstand Weisungen erteilen
und beschlieBt uber alle Angelegenheiten, welche nicht ausdrucklich (per Satzung) dem Vorstand
zugewiesen sind.
Vorstand - Er ist neben der Mitgliederversammlung das einzige Pflichtorgan. Er leitet den Verein
und vertritt ihn nach auBen (Geschaftsfuhrung und Vertretung)
Weitere mogliche Vereinsorgane:
Beirat - z. B. mit beratender oder uberwachender Funktion
Kassen-/Rechnungsprufer (Revisoren) - Kein Pflichtorgan! Durfen nicht Mitglieder des
Vorstandes sein!
Beisitzer - fuhrt Aufgaben im Auftrag des Vorstandes oder der Mitgliederversammlung aus
Geschaftsfuhrer (,,besonderer Vertreter®) - kann nur bestellt werden, wenn die Satzung das

vorsieht!



Grundungsversammlung wahlt Vorstand (mind. 3 Vorstande gem. BGB) gemal3
Satzung

Grundungsversammlung beschlieffit Beitragsordnung

Grundungsprotokoll zeitnah nach der Grundungsversammlung erstellen
Grundungssatzung und Grundungsprotokoll sind wichtige Dokumente!
Notartermin vereinbaren! Dieser muss von den AufRenvertretungsberechtigten
gem. Satzung wahrgenommen werden!

Folgende Unterlagen benotigt der Notar: Grundungssatzung,
Grundungsprotokoll (unterschrieben!), ggf. vorformuliertes Anmeldeschreiben

Zusatzlich beim Notartermin wichtig: Personalausweis der Unterzeichnenden



Eintragung beim Registergericht nur uber Notar moglich
Liefern Sie dem Notar das Anmeldungsschreiben, aber richtig!
Vergessen Sie zum Termin den Personalausweis nicht!
Die Eintragungsmitteilung ist wichtig!
Besorgen Sie sich einen Registerauszug uber

- das gemeinsame Registerportal der

Lander (kostenlos)



Amtsgericht Stendal
Registergericht
Scharnhorststr. 40

39576 Hansestadt Stendal

Wittenberg, den 04.02.2021

Vereinsregisternummer: VR 2202
Name des Vereins: Forderverein ,Gesamtschule im Gartenreich” e. V.
Anschrift des Vereins: MarienstralRe 42, 06785 Oranienbaum-Worlitz

Anmeldung einer Vorstandsanderung zum Vereinsregister

Zur Eintragung in das Vereinsregister wird angemeldet:

Aus dem Vorstand sind ausgeschieden:
1. Vorname Nachname, StraRe Hsnr., PLZ Ort, Geburtsdatum - Vorsitzender
2. XXXX - 1. stellv. Vorsitzende
3. XXXX - Schriftfihrerin

In der Mitgliederversammlung vom 21.11.2020 sind zu Vorstandsmitgliedern im Sinne des § 26 BGB gewahlt
worden:

1. Vorname Nachname, StraRRe Hsnr., PLZ Ort, Geburtsdatum — zuvor Schatzmeister, jetzt Vorsitzender
XXXX — 1. stellv. Vorsitzender
XXXX — 2. stellv. Vorsitzende (unverandert)
XXXX — Schatzmeisterin
XXXX — Schriftfiihrerin

ukwn

Dieser Anmeldung sind folgende Unterlagen beigefiigt:
- Kopie des Protokolls der Mitgliederversammlung vom 21.11.2020
- Ubersicht Giber die Vorstandsdnderungen

Wir versichern, dass die o. a. Mitgliederversammlung satzungsgemaR einberufen wurde und dass die gefassten
Beschliisse ordnungsgemal zustande gekommen sind.

Freundliche GrifRRe

XXXX, 1. stellv Vorsitzender XXXX, Schatzmeisterin



Protokolle sind wichtig, sehr wichtig!

Das niedergeschrieben und durch Unterschriften beglaubigte Protokoll ist der Nachweis der
getroffenen Beschlusse, Entscheidungen und Aussagen des Vorstandes sowie der
Vereinsmitglieder in den offiziellen Versammlungen und Zusammenkunften.

S 58 Nr. 4 BGB besagt, dass die Satzung eine Bestimmung uber die Beurkundung der Beschlusse
enthalten soll. (,,Beurkundung® = schriftliche Abfassung, um spater Beweiskraft zu besitzen)
Ein Protokoll muss also die Ergebnisse einer Versammlung, Zusammenkunft, Verhandlung etc.
erfassen und dient der Information von Mitgliedern und Vorstand uber Inhalt und
Zustandekommen von Beschlussen, so dass es auch als Beweismittel bei etwaigen

Anfechtungen von Beschlussen herangezogen werden kann.



Schreibt die Satzung oder eine Geschaftsordnung eine bestimmte Art des Protokolls vor (wovon abzuraten ist), ist
der Protokollfuhrer daran gebunden!

Wortprotokoll - ausfuhrlichste, umfangreichste und aufwendigste Niederschrift uberhaupt. Der Sitzungsverlauf wird
sehr exakt festgehalten. Hohe Anforderungen an den Protokollfuhrer! Akustische Aufzeichnung nur mit
ausdrucklicher Zustimmung der Beteiligten!

Verlaufsprotokoll - geeignet, wo eine gewisse Beweiskraft erforderlich ist, der Ablauf aber nicht wortwortlich
erfasst werden muss. Einsatz bei Mitgliederversammlungen, Vorstands- und Arbeitssitzungen. Zeitlicher Verlauf wird
erfasst.

Ergebnis- oder Kurzprotokoll - fasst den Verlauf eine Verhandlung, Versammlung oder Besprechung in kurzen und
pragnanten Satzen zusammen. Stichworte.

Beschlussprotokoll - weilit nur die Beschlusse und Ergebnisse der Abstimmungen aus.

Gedachtnisprotokoll - Notlosung. Nur in Ausnahmefallen!

Bericht - Niederschrift Uber den Verlauf. Wie das Gedachtnisprotokoll nachtraglich verfasst, aber wesentlich kurzer.



(formunabhangig)

Ort, Tag und Beginn (Uhrzeit) und Ende der Versammlung

Die Namen des Versammlungsleiters und des Protokollfuhrers

Die Namen der anwesenden Vorstandsmitglieder

Die Feststellung, dass die Versammlung satzungsgemal einberufen wurde

Die Zahl der erschienenen Mitglieder und Gaste (Anwesenheitsliste) und die Feststellung,
dass die Versammlung beschlussfahig ist (z.B. falls eine Mindestzahl anwesender
Mitglieder erforderlich ist)

Die Tagesordnung mit der Feststellung, dass sie bei der Einberufung der Versammlung
mitgeteilt wurde

Die vorher eingereichten Antrage als Anlage

Die Art der Abstimmung sofern es keine Satzungsvorschrift gibt

Das genaue Abstimmungsergebnis und die Tatsache der Feststellung des Beschlusses

Bei Wahlen die genauen Personalien der Gewahlten, ihre Anschrift und das Geburtsdatum
und, soweit geschehen, ihre Erklarung, dass sie die Wahl annehmen (Die
Vorstandsanschriftenliste kann aber auch als Anlage beigefugt werden.)

Die Unterschrift des Protokollfuhrers sowie der lt. Satzung bestimmten Personen



Andert sich im Verlauf der Versammlung die Zahl der Stimmberechtigten, so ist vor jeder Abstimmung im
Protokoll anzugeben, wie viele Stimmberechtigte anwesend sind.

Die Dokumentierung von Abstimmungsergebnissen durch Feststellungen wie "mit der Mehrheit”, "kaum
Gegenstimmen”, "mit Uberwaltigender Mehrheit®, "fast einstimmig”, oder ahnlichem ist unbedingt zu
vermeiden. Insbesondere bei Beschlussen, die eine qualifizierter Mehrheit erfordern (also z.B. 2/3 oder 3/4).
Gibt es neben Nein-Stimmen auch verbalen Widerspruch gegen einen oder mehrere Beschlusse, muss das
ebenfalls im Protokoll vermerkt werden, wie auch andere konkrete Beanstandungen. Das ist besonders dann
wichtig, wenn das oder die Mitglieder ankuindigen, Einspruch gegen den Beschluss bzw. die Beschlusse beim
Amtsgericht anzumelden.

Erstellen Sie sich eine Vorlage (*.dotx), das erleichtert das Erstellen neuer Protokolle!

Erstellen Sie Beschlussvorlagen und arbeiten Sie damit.

Fuhren Sie eine Beschlussubersicht z. B. in Excel.



0 1 : Version: 1.0
EOEKSI;ENHIS[(KH[UPE IM Sitzun g S p roto kO Il vom 1%%8?2019
GARTENREICH EV. Vorstandssitzung am 09.09.2019 Vorstand

Ort: Gesamtschule im Gartenreich, Marienstrale 42, 06785 Oranienbaum-Worlitz

Beginn: 18:30 Uhr

Anwesende:

k=)

c =

Name Funktion '§ g g
£ c c

w < w

XXXXXXXXXXXX Vorsitzender g
XXXXXXXXXXXX 1. stellv. Vorsitzende g
XXXXXXXXXXXX 2. stellv. Vorsitzende [l |
XXXXXXXXXXXX Schatzmeister a
XXXXXXXXXXXX Schriftfuhrerin 4
XXXXXXXXXXXX Beirat Genossenschaft g [l |
XXXXXXXXXXXX Beirat der Schule g [l |
XXXXXXXXXXXX Beirat Eltern g
XXXXXXXXXXXX Beirat Schuler 4d 4d a

Gaste: keine
Tagesordnung

BegriBung
Feststellung der ordnungsgemafen Einladung
Feststellung der Beschlussfahigkeit
Protokollkontrolle
Beschluss liber die Tagesordnung
Kurzbericht Finanzen
a. Beitragsbescheide (Status Eingang Mitgliederbeitrage)
b. Ubersicht sonstiger Geldeingange / Kontostand
c. Kassenbestand
7. Ruckblick/Auswertung Sommerfest
8. Beschluss uiber Mittelverwendung Kalendereinnahmen 2018
9. ,Adventskalender 2019%, Entscheidung uber diesjahrige Durchfiihrung
10. Organisation Herbstfest
11. Beschluss Anschaffung Sektglaser, Grill, Glihweintopf, Stromverteiler
12. Adventsbasteln 2019, Entscheidung tiber diesjahrige Durchfihrung
13. Vorschau 2020 - 10 Jahre GiG
14. Sonstiges, nachtragliche Antrage zur Tagesordnung
15. Termine
16. Verabschiedung und SchlieBen der Sitzung

oabkown=

TOP 1 - BegrufRung

Der Vorsitzende eroffnet die Vorstandssitzung und begruft die Anwesenden.

TOP 2 - Feststellung der ordnungsgemafen Einladung

Forderverein ,Gesamtschule im Gartenreich® e.V. Seite 1 von 7 Seiten
Vorstand
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Beschlussvorlage
Nr. 011/2019

vom 09.09.2019
Vorstand

GARTENREICH EV.

Vorbemerkung

Unterstiutzung der Arbeitsgemeinschaften unter anderem mit den Mitteln aus dem Erlés des

Verkaufs — Adventskalender 2018 - .

Hierzu wurden die Leiter der einzelnen Arbeitsgruppe angeschrieben und gebeten eine Riick-
meldung zu den erforderlichen Mitteln zu geben.

Folgende Riuckmeldungen sind dazu eingegangen:

AG Trickfilm Herr XXXXX
AG Theater Frau XXXXX
AG Forschungund  Herr XXXXX /
Entwicklung Herr XXXXX
AG Tanz Frau XXXXX

250,00 Euro
500,00 Euro

640,00 Euro
560,00 Euro

Material
Theatertexte, Requisiten

Baukastensysteme fiir Robotik
Kostiime

Der Beschluss lautet:

,Der Forderverein unterstitzt die Arbeitsgemeinschaften der Gesamtschule im Gartenreich

wie folgt:

AG Trickfilm Herr XXXXX
AG Theater Frau XXXXX
AG Forschungund  Herr XXXXX /
Entwicklung Herr XXXXX
AG Tanz Frau XXXXX

Die Abstimmung erfolgt durch:

O geheime Wahl
offene Wahl

Es wurde wie folgt gewahlt:

Anzahl Stimmen, die die Beschlussvorlage bejahen

250,00 Euro
500,00 Euro

640,00 Euro
560,00 Euro

Anzahl Stimmenthaltungen .........c.cccoeiiiiiiiiiiiiiniereene,

Anzahl Stimmen, die die Beschlussvorlage verneinen

Die Beschlussvorlage wurde

angenommen
U nicht angenommen

Forderverein ,Gesamtschule im Gartenreich“ e.V.
Vorstand

Seite 1 von 1 Seiten

Material
Theatertexte, Requisiten

Baukastensysteme fiir Robotik
Kostiime.*

Unterschrift Schriftfihrer




Ubersicht iiber Beschliisse 2019

: 5
2| 5 £
= o c £
g 1S () =
5| £E| 2| @
-
Datum Beschluss-Nr. | Art des Beschlusses § ? | £ | % | Bemerkungen
£ T S| o
s | 8 c | 2
(7,) 2 w 2
= = | =<
© © © ©
N N N N
[ = c c c
< < < <
09.09.2019 | 001/2019 XXXOOKKXXKXXKXXKXXKXXKXXX 4 4 |0]o
09.09.2019 | 002/2019 XXXOOKKXXKXXKXXKXXKXXKXXX 4 4 | 0]o0
09.09.2019 | 003/2019 XXXOKKXXKXXKXXKXXKXXKXXX 4 4 | 0]o0
09.09.2019 | 004/2019 XXXOOKKXXKXXKXXKXXKXXKXXX 4 4 | 0]o0
09.09.2019 | 005/2019 XXXOOOOKKXXKXXKXXKXXKXXKXXX 4 4 | 0]o
09.09.2019 | 006/2019 XXOKXXXXXXXKXXXXKXKXXKXXKXKXXX 4| 4 | o | o |genaueModellabstimmung
via Vorstands-Chat
09.09.2019 | 007/2019 XXXKXXXKXXKKXXKKXXKKXXKKXXKKXXX 4| a| o | o |genaueModellabstimmung
via Vorstands-Chat
09.09.2019 | 008/2019 XXXOKXXXXXXKXXXXKXKXXKXXKXKXXX 4| 4 | o | o |8enaueModellabstimmung
via Vorstands-Chat
09.09.2019 | 009/2019 XXXXXXKXXKXXKXXKXXKXXKXXKXXKXXX 4| 4 | 0| o |8enaueModellabstimmung
via Vorstands-Chat
09.09.2019 | 010/2019 XXXXXXXXXKXXKXXKXXKXXKXXKXXKKXX 4 4 0o
09.09.2019 | 011/2019 XXXXXXXXXKXXKXXKXXKXXKXXKXXKKXX 4 4 0o
09.09.2019 | 012/2019 XXXXXXKXKXKXKXKXXKXKXKXKXXXXKXX 4| a4 | o | o |8enaueModellabstimmung

via Vorstands-Chat

Forderverein ,Gesamtschule im Gartenreich“ e. V.

Seite 1 von 1 Seiten

Stand: 09.09.2019




Alles Wichtige und vor allem Beschlusse sind zu

protokollieren

Verpflichtung zur Vertraulichkeit und Datenschutz

Kernaufgaben und Zustandigkeiten besprechen und

verteilen

Wo soll die Reise hingehen?

Personliches Kennenlernen



Veroflich K2 wah Version: 1.0

& FORDERVEREIN erpflichtungserklarung zur Wahn-

G’D GESAMTSCHULE IM] rung der Vertraulichkeit und zur Be- vom 18.01.2018
GARTENREICH EV. achtung des Datenschutzes Vorstand

Im Rahmen Ihrer Tatigkeit fur den Foérderverein ,Gesamtschule im Gartenreich® e. V. kommen Sie mdg-
licherweise in Kontakt mit personenbezogenen Daten.

Sie verpflichten sich mit lhrer Unterschrift gegenliber dem Vorstand und allen Mitgliedern des Vereins
auf die Beachtung des Datengeheimnisses. Hierzu beachten Sie bitte auch das anhdngende Merkblatt
und den Auszug aus der EU-Datenschutz-Grundverordnung (DSGVO).

Ihre Verpflichtung besteht umfassend. Sie diirfen personenbezogene Daten selbst nicht ohne Befugnis
verarbeiten und Sie dirfen anderen Personen diese Daten nicht unbefugt mitteilen oder zuganglich
machen.

Unter einer Verarbeitung versteht die EU-Datenschutz-Grundverordnung (DSGVO) jeden mit oder ohne
Hilfe automatisierter Verfahren ausgefiihrten Vorgang oder jede solche Vorgangsreihe im Zusammen-
hang mit personenbezogenen Daten wie das Erheben, das Erfassen, die Organisation, das Ordnen, die
Speicherung, die Anpassung oder Veranderung, das Auslesen, das Abfragen, die Verwendung, die Of-
fenlegung durch Ubermittlung, Verbreitung oder eine andere Form der Bereitstellung, den Abgleich oder
die Verknlpfung, die Einschrankung, das Loschen oder die Vernichtung.

.Personenbezogene Daten® im Sinne der DSGVO sind alle Informationen, die sich auf eine identifizierte
oder identifizierbare nattrliche Person beziehen; als identifizierbar wird eine natirliche Person angese-
hen, sie direkt oder indirekt, insbesondere mittels Zuordnung zu einer Kennung wie einem Namen, zu
einer Kennnummer, zu Standortdaten, zu einer Online-Kennung oder zu einem oder mehreren beson-
deren Merkmalen identifiziert werden kann, die Ausdruck der physischen, physiologischen, geneti-
schen, psychischen, wirtschaftlichen, kulturellen oder sozialen Identitat dieser natlrlichen Person sind.
Ob die in Frage stehende Information schitzenswert erscheint oder nicht, ist unbeachtlich.

Diese Verpflichtung besteht ohne zeitliche Begrenzung und auch nach Beendigung lhrer Tatigkeit fort.

Unter Geltung der DSGVO kdnnen Verstél3e gegen Datenschutzbestimmungen nach § 42 DSAnpUG-
EU (BDSG-neu) sowie nach anderen Strafvorschriften mit Freiheits- oder Geldstrafe geahndet werden.
DatenschutzverstofRe konnen zugleich eine Verletzung weiterer rechtlicher Pflichten bedeuten und ent-
sprechende Konsequenzen haben.

Datenschutzverstoi3e sind ebenfalls mit moglicherweise sehr hohen Bu3geldern fur den Verein bedroht,
die gegebenenfalls zu Ersatzanspriichen lhnen gegentber fiihren kénnen.

Ein unterschriebenes Exemplar dieser Erklarung geben Sie bitte vor Aufnahme lhrer Tatigkeit beim
Vereinsvorsitzenden oder einem anderen Vorstandsmitglied ab.

Uber die Verpflichtung auf das Datengeheimnis und die sich daraus ergebenden Verhaltensweisen
wurde ich unterrichtet. Das Merkblatt zur Verpflichtungserklarung mit dem Abdruck der hier genannten
Vorschriften habe ich erhalten.

Ort, Datum Unterschrift des Verpflichteten

Forderverein ,Gesamtschule im Gartenreich“ e. V. Stand: 5/03/20
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& FORDERVEREIN erpflichtungserklarung zur Wahn-

G’D GESAMTSCHULE IM] rung der Vertraulichkeit und zur Be- vom 18.01.2018
GARTENREICH EV. achtung des Datenschutzes Vorstand

Merkblatt zum Datengeheimnis

Art. 4 DSGVO Begriffsbestimmungen

Im Sinne dieser Verordnung bezeichnet der Ausdruck:

1.

.personenbezogene Daten” alle Informationen, die sich auf eine identifizierte oder identifizier-
bare natirliche Person (im Folgenden ,betroffene Person®) beziehen; als identifizierbar wird
eine natirliche Person angesehen, die direkt oder indirekt, insbesondere mittels Zuordnung zu
einer Kennung wie einem Namen, zu einer Kennnummer, zu Standortdaten, zu einer Online-
Kennung oder zu einem oder mehreren besonderen Merkmalen identifiziert werden kann, die
Ausdruck der physischen, physiologischen, genetischen, psychischen, wirtschaftlichen, kultu-
rellen oder sozialen Identitat dieser nattrlichen Person sind,;

.verarbeitung“ jeden mit oder ohne Hilfe automatisierter Verfahren ausgefiihrten Vorgang o-
der jede solche Vorgangsreihe im Zusammenhang mit personenbezogenen Daten wie das
Erheben, das Erfassen, die Organisation, das Ordnen, die Speicherung, die Anpassung oder
Veranderung, das Auslesen, das Abfragen, die Verwendung, die Offenlegung durch Ubermitt-
lung, Verbreitung oder eine andere Form der Bereitstellung, den Abgleich oder die Verknip-
fung, die Einschrankung, das Loschen oder die Vernichtung;

Strafvorschriften des § 42 DSAnpUG-EU (BDSG-neu)

(1)

(@)

3)

Mit Freiheitsstrafe bis zu drei Jahren oder mit Geldstrafe wird bestraft, wer wissentlich nicht
allgemein zugangliche personenbezogene Daten einer grof3en Zahl von Personen, ochne
hierzu berechtigt zu sein,

1. einem Dritten Ubermittelt oder

2. aufandere Art und Weise zuganglich macht

und hierbei gewerbsmafig handelt.

Mit Freiheitsstrafe bis zu zwei Jahren oder mit Geldstrafe wird bestraft, wer personenbezo-
gene Daten, die nicht allgemein zugénglich sind,

3. ohne hierzu berechtigt zu sein, verarbeitet oder

4. durch unrichtige Angaben erschleicht

und hierbei gegen Entgelt oder in der Absicht handelt, sich oder einen anderen zu bereichern
oder einen anderen zu schadigen.

Die Tat wird nur auf Antrag verfolgt. Antragsberechtigt sind die betroffene Person, der Verant-
wortliche, die oder der Bundesbeauftragte und die Aufsichtsbehérde.

Vielen Dank fiir Mithilfe!
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Flihrungsstile

IAT

IAT

* Vorgesetzter gibt
Anweisungen

* Mitarbeiter folgt

* Bei Fehlern wird
bestraft

* + schnelle
Entscheidungen

* - geringe Motivation
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MEDIATION & TRAINING

* \Jorgesetzter bezieht
Mitarbeiter ein und
erlaubt Diskussion

* Bei Fehlern hilft er
Mitarbeitern

* + hohe Motivation
und Entfaltung von
Kreativitat

* - Langsame
Entscheidungs-
prozesse

I
W
Q0
c
>
| -
<
e}
L
| -
)
e
Q
2
+—
(C
—_
Y4
£
v
()

www.nadjazeschmann.de

Klassische FUhrungsstile

* Mitarbeiter haben
sehr viele Freiheiten
und bestimmen ihre
Arbeit, Aufgaben,
etc. selbst

* Vorgesetzter greift
nicht in Geschehen
ein

* + Freiheit und
Eigenstandigkeit der
Mitarbeiter

* - Mangelnde
Disziplin, Chaos,
Konflikte, keine
Erreichung
gemeinsamer Ziele
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Flihrung im Ehrenamt

IAT Fihrung im Ehrenamt

* Vorbild sein und Vertrauen aufbauen

* Mission/Vision/Sinn leben und vermitteln
* Kreativitdt und Teamgeist fordern

* Herausforderungen bieten

* Personliches Wachstum ermoglichen

« Koordination, Uberblick bewahren

* Transparente Kommunikation

1 A+ NADJA ZESCHMANN
|AT MEDIATION & TRAINING www.nadjazeschmann.de 27.01.2018 3




Vereinsrechtliche und satzungsgemafe Pflichten
Anmeldung des Vereins, von Vorstands- und Satzungsanderungen beim Registergericht
Durchfuhrung von Vorstandssitzungen
Gegenseitige Information der Vorstandsmitglieder

Verwirklichung des Vereinszwecks durch Wahrnehmung des Vorstandsamtes Vorsitzender
AbschlieBen und Erfullen von Vertragen fur den Verein
Vereinsanspriiche durchsetzen 1. stellv. Vorsitzender
Vergleichs- und Insolvenzverfahren bei Zahlungsproblemen eroffnen

Vereinsfiihrungspflichten 2. stellv. Vorsitzender

Vorbereiten und Durchfuhrung der Mitgliederversammlung
Auskunftspflicht gegenuber der Mitgliederversammlung

Umsetzung der Beschlusse der Mitgliederversammlung Schatzmeister
Kontrolle des ordnungsgemalBen Einzugs der Mitgliedsbeitrage .
Erfassung von Einnahmen und Ausgaben (Buchfuihrungspflicht) Stellv. Schatzmeister
Sicherstellung, dass die Gemeinnutzigkeit nicht gefahrdet wird

Erstellung des Jahresabschlusses Schriftfuhrer

Erfullung der steuerlichen Pflichten
Sicherung des Vereinsvermogens
Finanzielle Uberforderung vermeiden
Vereinsvermogen erhalten
- Ohne Anspruch auf Vollstandigkeit! -



IAT Delegieren als FUhrungsinstrument

Delegieren von:

e Aufgaben

— Vervielfaltigung der ausfiihrenden Hande
* Kompetenzen

— Vervielfaltigung der mitdenkenden und mitwirkenden Kopfe
* Verantwortung

— Vervielfaltigung der tragenden Schultern

Voraussetzungen:

- Vertrauen in die Fahigkeiten und Einsatzbereitschaft der Mitarbeiter
- Bereitschaft zur Transparenz (regelmaBige Feedbackgesprache)

1 A= NADJA ZESCHMANN
IAT MEDIATION & TRAINING www.nadjazeschmann.de 27.01.2018 7



IAT Delegieren als Fihrungsinstrument

Griinde fur eine verstarkte Delegation:

* Entlastung der Fihrungskraft & Zeitgewinn

* GroRere Motivation der Mitarbeiter

* Bessere Ausnutzung fachlicher Potenziale

* Personalentwicklung durch Delegation

* Entscheidungsfindung auf der richtigen Ebene

* Bessere Abfederung unerwarteter Ausfalle

1 A+ NADJA ZESCHMANN
I/\T MEDIATION & TRAINING www.nadjazeschmann.de 27.01.2018 8



Delegieren als Fuhrungsinstrument

IAT Delegieren als Fuhrungsinstrument

Delegierbar Nicht delegierbar
* Routineaufgaben * Fuhrungsaufgaben
* Spezialistentatigkeiten * AuBergewohnliche Falle

(wichtige Aufgaben groRer

* Detailfragen
Tragweite / mit hohem Risiko)

* Vorbereitende Arbeiten fur
Entscheidungen (z.B.
Informationsbeschaffung
und -analyse)

* Vertrauliche Angelegenheiten

— Fuhrungsverantwortung des Vorgesetzten
- Handlungsverantwortung des Mitarbeiters

i/'\T NADJA ZESCHMANN 27.01.2018
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Ein Verein ist nicht grundsatzlich gemeinnutzig.
Gemeinnutzigkeit hat auch nichts mit der Eintragung im Vereinsregister zu tun.
Gemeinnutzigkeit ist ein rein steuerlicher Tatbestand (Steuerbegunstigung).
Die Gemeinnutzigkeit wird auf Antrag vom Finanzamt gewahrt und bescheinigt.
Die wichtigsten Vorteile einer Gemeinnutzigkeit:
Verschiedene Einnahmen des Vereins sind von der Korperschafts- und Gewerbesteuer befreit.
Bestimmte Leistungen unterliegen nur dem ermaligten Steuersatz (aktuell: 7 %)
Der Verein kann Zuwendungsbestatigungen ausstellen. Die Zuwendungen (Geld- und
Sachspenden, u. U. auch Mitgliedsbeitrage, Aufnahmegebuhren und Umlagen) konnen dann
vom Spender/Mitglied als Sonderausgaben steuerlich abgesetzt werden.
Bevorzugung bei Forderungen und Zuschussen

Imageeffekt



Mit der Gemeinnutzigkeit sind aber eine Reihe von Auflagen verbunden. Das betrifft'vor allem:
Einschrankungen bei der Mittelverwendung
Beschrankungen bei der wirtschaftlichen Betatigung
strenge Beschrankungen bei Zuwendungen an Mitglieder
die Vermogensbindung bei Auflosung des Vereins

erweiterte Buchfuhrungspflichten

Beantragt wird die Gemeinnutzigkeit beim zustandigen Finanzamt. Dazu muss bei neu gegrundeten
Vereinen die Satzung vorgelegt werden. Bei Satzungsanderungen muss die geanderte Satzung
vorgelegt werden! Das Finanzamt gewahrt - wenn die Voraussetzungen vorliegen, zunachst die
vorlaufige Freistellung (fur maximal 18 Monate). Als Nachweis erhalt der Verein einen
Freistellungsbescheid nach § 60a Abs. 1 AO. Nachdem fur das erste Jahr die Steuererklarung

vorgelegt wurde, wird die Freistellung fur jeweils drei Jahre im voraus erteilt.



Suchen Sie sich eine Bank lhrer Wahl.

Fur die Kontoeroffnung benotigen Sie den Registerauszug
Daneben konnen weitere Unterlagen angefordert
werden.

Immer aber auch eine Kopie des Personalausweises und

die Steueridentifikationsnummer



Rechtliche Grundlagen
Datenschutzgrundverordnung (DSGVO) der Europaischen Union (EU)
mit 99 Artikeln
Datenschutz-Anpassungs- und Umsetzungsgesetz (DSAnpUG)
u. a. mit BDSG-neu mit 44 8§
Aufbau einer Datenschutzordnung
Verpflichtung auf den Datenschutz
Informationspflicht bei Datenerhebung
Erstellung eines Verzeichnisses der Verarbeitungstatigkeiten (VV)
Organisation von technisch-organisatorischen MaBhnahmen (TOM)
Erfullung von Auskunftspflichten



Weiterbildung und Qualifikation sind unerlasslich, wenn Sie lhr
Amt ernst nehmen

Unzahlige Weiterbildungs- und Qualifizierungsangebote

Viele Angebote kostenlos oder zu geringen Kostenbeitragen

Es gibt auch teure ,,professionelle® Angebote

Nutzen Sie Newsletter fur Informationen!



Achten Sie auf Einladungsformalitaten und Einladungsfristen gemal’
Satzung!

Es droht Unwirksamkeit der gefassten Beschlusse und Wahlen
Bereiten Sie Teilnehmerlisten vor. Mitglieder, Gaste extra

Beachten Sie Regelungen zum Wahlturnus in der Satzung

Bereiten Sie Wahlzettel und ggf. Wahlurne vor, falls geheime Wahl
Bereiten Sie lhre Berichte vor! (Entlastung!!!)

Denken Sie an Ehrungen (Wertschatzung!!!)



Analog oder digital das ist die Kernfrage
Ablagestruktur braucht man in beiden Ebenen (ggf. Aktenplan)
Wichtige Unterlagen
Grundungsunterlagen (Grundungsprotokoll, Grundungssatzung)
Registeranmeldungen, Eintragungsdokumente, Registerauszuge
Freistellungsbescheide und sonstige Unterlagen des Finanzamtes (Steuererklarungen)
Versicherungen
Unterlagen zu Bankverbindungen (Vertrage etc.)
Protokolle
Mitgliederunterlagen (Beitrittserklarungen, SEPA-Lastschriftmandate, Beitragsrechnungen,
Mahnungen, Schriftverkehr, Kundigung)
Buchhaltungsunterlagen (Jahrlich ein Ordner mit Jahresbericht und Auswertungen)
Kopien der Zuwendungsbescheinigungen (8 50 Abs. 4 EStDV) und Wertberechnung (Sachsp.)
Strafzuwendungen (Zuweisung von BuBgeldern durch Gerichte)
Kontoauszuge (digital)
Schulungsunterlagen
Sonstiges



Einheitlich innerhalb des Vereins regeln!
Systemunabhangiger Aufbau besonders ratsam bei regelmalBigem Austausch.
Empfehlung: v Aufbau: Datum, Bezugsperson, Stichwort zum Inhalt
v Gliederungszeichen zwischen den Teilen
v/ Datum: Numerisch in der Reihenfolge Jahr, Monat, Tag
In Dateinamen sind Leerzeichen, Sonderzeichen und sprachliche Sonderzeichen
(z. B. Umlaute, B, Akzente) zu vermeiden.
Einziger Punkt ist das Trennzeichen zwischen Dateibezeichnung und Dateiendung!
Beispiele: 20210925_Foerderverein_Protokoll.docx
2021-09-25_Max_Mustermann_Begruessungsschreiben_00312.pdf
2021_09_25-Vorlage-Mitgliedsantrag-V9.pdf



|deeller Bereich Vermogensverwaltung

Tatigkeitsbereiche
von Vereinen

. Wirtschaftlicher
Zweckbetrieb Geschaftsbetrieb




Steuerrecht I

Wirtschaftlicher
Geschaftsbetrieb

A

e Merchandising
 Verkaufsaktivitaten
» Veranstaltungen

»

Steuerpflicht bei
KSt/GewsSt - ca. 30 %
USt: 19%

Ideeller
Bereich

Vermogens-
verwaltung

Zweckbetrieb

\

e Einnahmen und
Ausgaben des
Zweckbetriebs

e Spenden
» Mitgliedsbeitrage
e Zuschusse

e Zinsertrage
e Bankgebuhren

Steuerfrei bei
KSt/GewsSt
USt: 0% oder 7%

Steuerfrei bei
KSt/GewsSt
USt: 0% oder 7%

Steuerfrei bei
USt/KSt/GewsSt



Steuerrecht lli

o Steuerpflicht (USt) entsteht erst, wenn der Bruttojahresumsatz des wirtschaft
Geschaftsbetriebes
© 1im Vorjahr 22.000,- € oder mehr betragt und

+ im laufenden Jahr die Grenze von 50.000,- € voraussichtlich ubersteigt.

o Steuerpflicht (KSt/GewSt) entsteht erst, wenn der Bruttojahresumsatz des
wirtschaftlichen Geschaftsbetriebes

« im Geschaftsjahr 45.000,- € oder mehr betragt.




Zuwendungen (Spenden)

+ Spenden werden grundsatzlich freiwillig und ohne Gegenleistu
gegeben!

© Arten von Spenden
© Geldspenden
© Sachspenden (tricky)
© Leistungs-/Nutzungsspenden (eigentlich nicht moglich, aber ..

« 18 (!) verbindliche (!!) Muster fur Zuwendungsbescheinigunge




Zuwendungsbestatigungen

- www.formulare-bfinv.de
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Steuerformulare
[Name: Steuerformulars)

Startseite

Formulare A-Z

Gemeinnitzigkeit
Steuerformulare [Name: gemein)

Biirger

Unternehmen

Verwaltung 001 - Bestitigung iiber Geldzuwendung/ juristische
Person offentlichen Rechts

(Formular-10: 334120}

M)

Suchen

1)

005 - Bestédtigung iiber Sachzuwendung / juristische
Person &ffentlichen Rechts
{Formular-10: 034121}

010 - Bestétigung tiber Geldzuwendung /
steuerbegiinstigte Einrichtung / Verein
{(Formular-1D0: 034122}

)

1)

015 - Bestiitigung iiber Sachzuwendung /
steuerbegiinstigte Einrichtung / Verein
(Formular-10: 034123}

020 - Bestétigung iber Geldzuwendung /
Mitgliedsbeitrag an eine Partei
(Formular-1Dr: 034124)

Il

[T1)

025 - Bestitigung iiber Sachzuwendungen an eine
Partei
(Formular-10: 034125}

030 - Bestétigung iiber Geldzuwendung an
unabhdngige Wahlervereinigung
{Formular-10: 334128}

i

i

035 - Bestédtigungen iiber Sachzuwendung an
unabhéngige Wahlervereinigung
(Formular-10: $34127}

040 - Bestédtigung iiber Geldzuwendungen an Stiftung
des offentlichen Rechts
(Formular-10: 334128)

M)

1)

045 - Bestédtigung iiber Sachzuwendungen an
Stiftung des Gffentlichen Rechts
(Formular-10: 034129)

Y o¥ OY OF OF OF OF OF O OF
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XML Daten importieren

Hier kinnen Sie Daten aus einer XML-Datei in das aktuelle Formular importieren.

Bitte wihlen Sie die hochzuladende XML Datei aus: | Datei auswahlen | 034122.xml ]

Daten in das aktuelle Formular erganzen ] [ Daten in ein leeres Formular importieren ] [ SchlieBen ]




In Sachsen beim Oberlandesgericht Dresden zu beant

https://www.sachsen.de/suche.html?searchTerm=gelda

In Thiiringen beim Thuringer Oberlandesgericht zu beant

nttps://gerichte.thueringen.de/infothek/gemeinnuetzige-

n Sachsen-Anhalt beim Oberlandesgericht Naumburg zu

Deantragen.
Bitte jeweils Beantragungsanforderungen und Pflichten im Falle

einer Zuweisung beachten!



Umfangreiche Buchfuhrungspflichten nach Zivilrecht, nach Satzung, nach
forderrechtlichen Bestimmungen und nach Handels- und Steuerrecht
Zu beachten: Abgabenordnung, Einkommen-, Korperschaft-, Umsatz-,
Gewebesteuergesetz sowie das Handelsgesetzbuch
Empfehlungen:
Teilnahme an einem Steuer- und Buchhaltungsseminar (auch zur
Auffrischung zu empfehlen!)
Einfache Buchhaltung mit Excel-Tabelle z. B. von Torsten Wiedemann
Sehr gutes Buchhaltungsprogramm (schon in der kostenlosen Version;
EUR-Kaufversion: 117,81 €) mit Buchungsunterstitzung und
umfangreichen Hilfen: MS-Buchhalter ...
Qualifizierte Buchhaltung z. B. in easyVerein integriert.
Nicht jedermanns Sache, aber sehr empfehlenswert: Buchen mit
Kostenstellen



E stedtinfe_ab 2015z Firma: |G Stadtinformation Cranstnbauen e, V. Buchungsjshe 2019 - MS-Buchhsher 3.0
Detei  Bearbeten Anscht Buchen Verwalung  Benchte Extras  Elster®  Hilfe
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- auf Geschifts- oder Firmerwert 4524 |3 Firmermwert
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- auf Maschingn und Werkzeuge 4830 |~{3 Sachanisgen
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Haben Sie schon von der
Dienstleistungs-Informationspflichten-Verordnung (DL-InfoV)

gehort? - Trifft nicht auf Vereine zu, aber ...

Dennoch gibt es bezuglich des Schriftverkehrs Pflichtangaben, die

auch ein Verein zur erbringen hat!

Alle ausgehenden schriftlichen Unterlagen in Textform

(8126b BGB) sind betroffen: Geschaftsbrief, E-Mail, Telefaxe

Fur Rechnungen gelten erweiterte Pflichtangaben



Pflichtangaben
Vollstandiger Vereinsname, wie im Vereinsregister eingetragen (inkL:
Lusatz e. V.)
Sitz des Vereins
Registergericht und Registernummer
Ladungsfahige Anschrift
Namentlich alle Vorstandsmitglieder, der Name des Vorsitzenden mit
mindestens einem ausgeschriebenen Vornamen
Falls vorhanden: Name des Geschaftsfuhrers
Sinn machen (siehe DL-InfoV):
Telefonnummer, E-Mailadresse, Faxnummer (falls vorhanden)
Bei Rechnungen
Steuernummer oder USt-ID
Leistungszeitraum



Service bieten!

© Bitte arbeiten Sie so, dass lhre Kommunikationspartne

schnell in Kontakt mit lhnen treten konnen und nicht

ubermalig mit Fragezeichen zuruckbleiben!




Freundliche Grifke

O, [IRDERVERELN
G’D GESAMTSCHULE TN
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Farderverein "Gesamtschule im Gartenreich” e V.

Karl Beck

Vorsitzender

Marienstrale 42 - 06785 Oranienbaum-Warlitz.
Amtsgericht Stendal - VR 2202

Vorsitzender - Karl Beck

1. stellvertretender Vorsitzender - Ringo Miller
2. stellvertretende Vorsitzende - Tina Lange

Schatzmeisterin - Simone Lindemann
Schriftfihrerin - Micole Grandling

_” Blromaterial bestellen und kostenlos helfen!

Einkaufen und ochne Mehrkosten helfen: www bildungsspender. de/gig

Aktivieren Sie AmazonSmile in der
Amazon-App, um ohne Extra-
kosten Gutes zu tun.

smileamazone ..
1 =




Als Fordervereine bewegen wir uns im Bildungsbereich. Es
ware also angebracht, Schriftstucke regel- und formgerecht
Zu gestalten.

DIN 5008 (2020) - Schreib- und Gestaltungsregeln fur die
Text- und Informationsverarbeitung

ISBN 978-3-410-29655-3 - mit vielen Praxisbeispielen



Unkommentierte Ausgabe D I N
der DIN 5008:2020

im Sonderdruckformat 5008
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10.9 Verhaltniszeichen et L il
* on wird als Trennzeichen fir ,,zu“ mit dem anpﬂpuniﬂ,
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10.10 Exponenten und Indizes

Siehe 12.5.

11 Gliederung von Zahlen und N

11.1 Dezimalzahlen

Dezimalzahlen werden mit dem Komma gekennz

Bei runden Zahlen oder ungefahren Werten da
dezimaler Teile der Einheit entfallen.

11.2 Gliederung von Zahlen

Zahlen mit mehr als vier Stellen sollten in Flief3t
dreistellige Gruppen gegliedert werden — beil Za
und rechts des Kommas.

28

{ennzeichnung feniex

11 GLIEDERUNG VON ZAHLEN UND NUMMERN

Vierstellige Zahlen sollten nicht gegliedert werden, auler sie stehen mit mehr-
stelligen Zahlen untereinander.

| Benutzerdefiniertes Format
Text in Kalkulationsprogrammen

— 1 o

Aus Sicherheitsgriinden sollten alle Geldbetrdge nach jeder dritten Stelle vor
dem Komma mit dem Punkt gegliedert werden

11.3 Besondere Zahlengliederungen

11.3.1 IBAN (International Bank Account Number)

Die IBAN sollte von links nach rechts in Vierergruppen gegliedert werden.

Die Glie [ der ISO 13616-1 und EBS 204.

11.3.2 nd Telefaxnummern

lelefon
chen g
bzw. Du

Di{f “"'if'e-
vorwani

nummern werden funktionsbezogen durch je ein Leerzei-
ieter, Landesvorwahl, Ortsnetzkennzahl, Einzelanschluss
ner). Vor der Durchwahlnummer steht ein Kurzstrich.

cusatznummer sollte durch das Zeichen + vor der Landes-

erden (z. B. statt 0049 besser +49).

arkeit diurfen funktionsbezogene Teile von Telefon- und Tele-
n Fettschrift oder Farbe hervorgehoben werden.

ZUr besse
faxrmr'm'




Forderverein sichtbar machen

* ,,Werbung*, aber wie?

» Vereinskleidung (fur Mitglieder und Helfer bei Festen oder
Prasentationen)

o Flyer

o T-Shirts

+» Homepage, Social Media (facebook, instagram)

» Pressemitteilungen (lokale Presse, Amtsblatt (!))




Aus Grunden des Unfallversicherungsschutzes und der Haftung sollte
immer die unterstutzte Einrichtung (Kita oder Schule) als Veranstalter
auftreten.

Die Unterstutzung von Veranstaltungen der unterstutzten Einrichtung (Kita
oder Schule) muss in der Satzung bei den Vereinszwecken aufgefuhrt
werden!

Gesetzliche Regelungen und Auflagen beachten und einhalten!
Einheitliche Vereinskleidung (Wiedererkennungswert)

Checklisten



Das Pareto Prinzip (80-20-Regel - benannt nach dem italienischen Ingenieur, Soziologen und

Okonomen Vilfredo Pareto
Beispiel Zeitmanagement: Mit 20 % der (richtig!) eingesetzten Zeit lassen sich 80 % der Aufgaben

erledigen.
Prioritaten klug setzen - dazu muss man seine Aufgaben kennen und klassifizieren
|ldentifizieren Sie wirklich wichtige Aufgaben
Konzentrieren Sie lhren Arbeitseinsatz darauf

Akzeptieren Sie begrenzte Ressourcen (Perfektionismus, hohe Erwartungen)

ABER:
Verwechseln Sie nicht Einsatz und Ertrag bei der Anwendung des Pareto-Prinzips!

Auch der 80 % - Teil der Aufgaben muss erledigt werden!
Immer starker, harter, schneller Arbeiten bringt Druck, Stress und weniger Zeit

- es droht ein Leistungsleck - siehe Yerkes-Dodson-Kurve



DAS PARETO-PRINZIP
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EINSATZ ERGEBNIS

80% fiuhren zu 2 0 n/u
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Produktivitat

Arbeitszeit

o 7 PRRE RN W SIS | (VK U S "
 Yerkes-Dodson-5chettelpunkt




Nutzen Sie die Erkenntnisse aus dem Pareto Prinzip in Verbindung mit der Eisenhower-Matrix
Konkret:
Setzten Sie sich abends oder morgens als erstes in Ruhe hin und uberlegen Sie, welche
Aufgaben am Folgetag oder am selben Tag zu erledigen sind.
Notieren Sie nicht mehr als 7 Aufgaben!
Klassifizieren Sie lhre Aufgaben nach
A = muss erledigt werden
B = sollte erledigt werden
C = kann erledigt werden
Danach erweitern Sie lhre vorgenommene Einteilung durch Hinzufuigen von Ziffern
- Es entsteht eine Einteilung z. B. A1, A2, B1, B2, B3, C1, C2 - Beginnen Sie mit A1 etc.

Nicht erledigte Punkte werden auf den nachsten Tag ubertragen und neu klassifiziert



EISENHOWER-MATRIX
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DELEGIEREN SOFORT ERLEDIGEN
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Eilig aber unwichtig Eilig und wichtig
Nicht eilig und unwichtig Nicht eilig aber wichtig
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Kennen Sie den Unterschied zwischen Wunsch und Ziel?

Einen Wunsch wollen Sie (irgendwann) erreichen.

Ein Wunsch wird zum Ziel, sobald sie ihn mit einem Termin greifbar
machen.

Unterteilen Sie den Weg zu lhrem Ziel mit Zwischenzielen und prufen Sie
deren erreichen. Nur so konnen Sie ggf. gegensteuern oder den

Zieltermin neu terminieren (sollte die Ausnahme sein!).



Weiterbildung und Qualifikation sind unerlasslich, wenn Sie lhr
Amt ernst nehmen

Unzahlige Weiterbildungs- und Qualifizierungsangebote

Viele Angebote kostenlos oder zu geringen Kostenbeitragen

Es gibt auch teure ,,professionelle® Angebote

Nutzen Sie Newsletter fur Informationen!



Kontakt

Landesverband der

Kita- und Schulfordervereine
Sachsen-Anhalte. V.
Leopold-Blirkner-Stralie 20
06785 Oranienbaum-Worlitz

Mob.: 0172/34 08 300
Fax: 03212/22 723 22
E-Mail: kontakt@]Isfv-st.de

Homepage:

Karl Beck
Leopold-Blrkner-StralRe 20
06785 Oranienbaum-Worlitz

Mob.: 0172/34 08 300
Fax: 03212/22 723 22
E-Mail: karl.beck@|sfv-st.de




Der Landesverband der Kita- und Schulfordervereine
Sachsen-Anhalt e.V.

GEMEINSAM STARK FUR KITA UND SCHULE

-ST





