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1. WARUM DIESE ARBEITSHILFE

Der Vorstand ist die Schaltzentrale des Vereins und zugleich oberster
Reprasentant. Und obwohl die meisten Menschen davon liberzeugt sind, dass
ehrenamtliches Engagement wichtig ist, wird es zunehmend schwieriger Vor-
standsdmter zu besetzen. Ein Grund ist sicherlich, dass die Aufgaben, die ein
Vorstand zu leisten hat, zunehmend aufwandiger scheinen. Wenn dann noch
langjahrige Vorstande aufhdren, stellt sich die Frage, ob die Vorstandsstruktur
so noch zeitgemal ist.

Diese Arbeitshilfe richtet sich sowohl an aktive Vorstdnde als auch an kiinftige Vorstande.
Dabei spielt es keine Rolle, ob sie dieses Amt freiwillig und lange geplant tibernommen haben,
oder jemand kurzfristig dazu iiberredet wurde. Die Arbeitshilfe bietet praktische Unterstlt-
zung fiir alle, die im Verein was bewegen mochten oder miissen.

Die zentrale Frage, bei deren Beantwortung wir Sie unterstiitzen, lautet:
Ist mein Vorstand richtig aufgestellt?

Diese Frage beleuchten wir aus verschiedenen Perspektiven. Die einen sagen sich ,Ich merke,
wir missen uns verdndern, aber wohin?". Andere hiangen an dem Gedanken ,Missen wir uns
verandern, um weiter zu kommen?"

Mit dieser Arbeitshilfe flihren wir Sie durch den Prozess, diese zentrale Frage zu beantworten.
Sie ist ein strategisches Arbeitspapier, aber so aufgebaut, dass Sie direkt loslegen konnen.

Da wir aber wissen, dass nicht jeder Zeit hat fiir strategische Gedanken, sondern manchmal
schnelle Losungen gefragt sind, haben wir auch diese hier in der Arbeitshilfe untergebracht.
Aus dem Pool an Ideen sind Sie eingeladen zu nutzen, was lhnen hilft.



1. WARUM DIESE ARBEITSHILFE

Die Arbeitshilfe umfasst drei Themen, um der Antwort auf die Frage ,Ist mein
Vorstand richtig aufgestellt?" ndherzukommen.

Der erste Teil gibt einen Uberblick iiber die Aufgaben, welche im Verein anfal-
len. Damit wollen wir lhnen die Angst nehmen, etwas Wichtiges vergessen zu
haben, wenn Sie den Vorstand neu aufstellen. Zugleich wollen wir das Dickicht
etwas lichten und die vielen Aufgaben so sortieren, dass sie liberschaubar sind
und nicht bedangstigend werden.

SchlieBlich bringen wir im zweiten Teil die Aufgaben und die Vorstandspositionen
zusammen. Mit konkreten Stellenbeschreibungen verbinden sich Amter und Engagierte.
Sie sind die Grundlage, um den oder die passenden Mitstreiter zu finden, zu liberzeugen
und Voraussetzung fiir eine verantwortungsbewusste Amtsfiihrung zu legen.

Der dritte Teil stellt typische Vorstandsformen vor. Gerade beim Generationenwechsel im
Vorstand stellt sich oft die Frage, wie der neue Vorstand aufgebaut werden soll. Ausge-
hend von den Aufgaben im Verein listen wir typische Vorstandsformen auf und zeigen Vor-
und Nachteile auf. Dies ist sozusagen der Bestell-Katalog fiir Ihr zukiinftiges Auftreten.

Mit dieser Arbeitshilfe wollen wir Mut machen anzufangen. Als Schwabischer Chorverband
sind wir dabei an lhrer Seite. Stobern Sie gerne auch in unserem Fortbildungsprogramm,
oder nutzen Sie die Vereinsberatung des Verbandes.

Diese Farben helfen bei der Orientierung:

_ Methodische Anwendung Praxishilfe




FUr welche Herausforderungen suche ich Losungen?
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2. AUFGABEN IM VEREIN

Was muss erledigt werden:

In Vereinen fallen in den verschiedenen Funktionen Amter und vielfaltigste
Aufgaben an. Dies kdnnen sowohl regelmaBig wiederkehrende Tatigkeiten im
taglichen Vereinsgeschaft sein als auch strategische bzw. projektbezogene
einmalige Aufgaben, die hin und wieder erledigt werden miissen. Haufig ist es
leider so, dass viele Aufgaben durch ein paar wenige Amtstrager erledigt wer-
den und vielen ist es dabei gar nicht genau bewusst, was sie alles an liber die
Jahre angesammelten Aufgabenbereichen erledigen. Dies kann zu Stress

und Frustration fiihren.

Sich klar machen, welche Aufgaben in welchem Turnus im Verein anfallen, ist das Funda-
ment der weiteren Analyse. Ein klar umrissenes Bild, was letzlich auf wieviele Schultern
verteilt werden muss ist wichtig. Dazu gehdrt auch, sich iiber den Zeitaufwand, den eine
Aufgabe in Anspruch nimmt, Gedanken zu machen und wann dieser anfillt. (siehe 3.1:
Sammeln von Aufgaben)



2. AUFGABEN IM VEREIN

2.1. Sammeln von Aufgaben:

Zunichst gilt es, mit allen Aufgabentrigern (Vorstand, Beirat, Ausschiisse, usw.)
alle anfallenden Aufgaben im Verein zu sammeln und zu dokumentieren.
Dies erfolgt idealerweise in einem Workshop oder einer Klausurtagung.

Am Besten nehmen Sie sich ein groBes weiBes Blatt Papier, ein Plakat oder
Whiteboard und sammeln im ersten Schritt, ohne die Aufgaben zu bewerten,
alles was den Teilnehmern in den Sinn kommt. Wenn Sie meinen alles gesam-
melt zu haben, gehen Sie im zweite Schritt gedanklich durch das Vereinsjahr.
Haben Sie etwas vergessen? Uberlegen Sie schlieBlich, ob alle Abteilungen
(Jugend, Chorleitung ...) mit bedacht wurden.

2.2. Strukturieren der Aufgaben:

Die zusammengetragenen Aufgaben werden strukturiert und nach einzelnen Aufgabenfel-
dern, Ressorts oder konkreten Positionen/Amtern gruppiert und einzelne Aufgaben umge-
stellt, um eine optimale Aufgabenverteilung zu erhalten. Sollten bei einzelnen Personen zu
viele Aufgaben anfallen, dann kann man diese auf mehrere Positionen/Stellen verteilen.
Falls erforderlich, konnen auch neue Stellen geschaffen werden. Nach dieser ersten Struktu-
rierung konnen weitere, wiinschenswerte Aufgaben zusammengetragen werden und wieder-
um einzelnen Bereichen oder Personen zugeordnet oder zu neuen Stellen gruppiert werden.



10

2. AUFGABEN IM VEREIN

2.3. Bewerten der Aufgaben:

Betrachten Sie die Aufgaben und bewerten Sie, inwieweit diese Aufgaben a)
bereits erledigt werden und b) neue Kompetenzen oder Ressourcen brauchen.
Dies konnen Sie beispielsweise mit farbigen Punkten oder Post-It-Stickern
direkt auf das Plakat gestalten. Dokumentieren Sie anschlieBend alles

durch Fotos.




2. AUFGABEN IM VEREIN

Checkliste fiir Vereine:

Bei der Vorstandsarbeit gibt es vieles zu beachten. Um an alles zu denken und
den Kopf dennoch frei zu haben, sind Checklisten ein gutes Mittel, die Arbeit
und Aufgaben im Vorstand zu strukturieren.

Wenn Sie im Verein gerade keine Zeit fiir eine eigene Sammlung haben, bietet
Ihnen unsere Checkliste den Uberblick lber die wichtigsten Aufgaben. Sie kon-

nen damit direkt mit dem Sortieren und Bewerten beginnen.

www.Ss-chorverband.de/downloads

Geschaftsfuhrung & Steuerung

Mitgliederverwaltung
Versicherungen
Hygienekonzept

Neue Ideen entwickeln

Verein strategisch voranbringen
Projekte entwickeln

ooogn
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3. STELLENBESCHREIBUNGEN

3. Warum sind Stellenbeschreibungen

S0 wichtig? . ‘
Als hilfreiches Instrument zur internen Strukturierung und Organisation der
Vereinsarbeit, aber auch hinsichtlich der Transparenz zur Findung neuer ehren-
amtlich Engagierter hat sich die Einfiihrung von Stellenbeschreibungen in Ver-
einen bewahrt. Hierdurch wird klar erkennbar, wer was zu erledigen hat und mit

wem wie kommuniziert werden muss, damit alles reibungslos lduft.

Gerade dann, wenn es darum geht, einen Nachfolger flir ein Amt oder eine Position zu
gewinnen, wollen potenzielle Kandidaten heutzutage genau wissen, welche Aufgaben zu
erledigen sind, welche Schnittstellen es gibt, welcher zeitliche Aufwand mit der Stelle
verbunden ist, wer die Stellvertretung ist, bzw. wer mir eine Hilfestellung leisten kann und
welche Verantwortung damit verbunden ist.

Gleichzeitig steht in der Stellenbeschreibung auch, welche Anforderungen an die Person
gestellt werden.

Die erste Ausarbeitung und Formulierung von Stellenbeschreibungen im Verein ist ein
umfangreicheres, aber durchaus gewinnbringendes Vorhaben. Es bedarf der Mit- und Zu-
arbeit vieler Engagierter im Verein, denn wer kennt die Aufgaben besser als diejenigen,
die sie durchfiihren? Ist der Anfang jedoch einmal getan, so sind die weiteren Schritte
(Stellenausschreibung, Aktualisierung der Stellenbeschreibungen, etc.) mit Gberschau-
barem Aufwand erledigt.
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3. STELLENBESCHREIBUNGEN

3.1. Stellenbeschreibung formulieren:

Aus den Aufgabenbeschreibungen aus Teil zwei werden konkrete Stellenbe-
schreibungen erstellt. Die Stellenbeschreibung sollte klar, eindeutig und konkret
formuliert werden. Die Entwiirfe werden den Stelleninhabern zur Kontrolle und
Ergdnzung fehlender Angaben (z.B. Zeitaufwand) weitergeleitet. Die fertigen ‘
Stellenbeschreibungen werden an einer zentralen Stelle verwaltet und in Ab-

stimmung mit dem Stelleninhaber und ggf. im Rahmen von Veranderungen

aktualisiert und angepasst.

3.2. Frele Positionen im Verein ausschreiben:

Die Positionen, die noch nicht besetzt oder neu entstanden sind, kénnen jetzt mit Hilfe der
Stellenbeschreibung ausgeschrieben werden (Homepage, Vereinszeitung, Mitteilungsblatt,

Tageszeitung, etc.), oder auch konkrete Personen persdnlich angesprochen werden, was als
die beste Form zur Gewinnung neuer Kandidaten gilt.

14



3. STELLENBESCHREIBUNGEN

Stellenbeschreibung entwickeln:

Die richtigen Personen auf den richtigen Posten: Das ist das Ziel einer guten
Nachwuchsarbeit im Verein. Doch wer ist die richtige Person und welche Aufga-
ben muss ein Mitglied auf welchen Posten im Vorstand ibernehmen?

Die Suche nach engagierten Ehrenamtlichen fiir den Vorstand ist eine wichtige
Aufgabe. Daher ist eine gute Vorbereitung wichtig. Zur Unterstiitzung dieser
Arbeit gibt es die Vorlage fiir Stellenausschreibungen unter:

www.s-chorverband.de/downloads

ARBEITSHILFE

Tatigkeitsprofile und
Stellenbeschreibungen

Eine detailierte Stellendefinition hilft Werbenden und Bewerbenden
gleichermaBen. Was erwartet den Kandidaten? Was erwarten die
Vorstandskollegen?
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3. STELLENBESCHREIBUNGEN

4. Aufgabenverteilungsplan

Aus den Stellenbeschreibungen kann zusatzlich ein Aufgabenverteilungsplan
abgeleitet werden. Dieser fasst in tabellarischer Form alle im Verein anfallenden
Aufgaben unter Angabe der Zustandigkeiten (Ressorts, Personen, etc.) und der
Falligkeitstermine zusammen.

Fiir die tagliche Vereinsarbeit ist dies eine enorme Erleichterung, da anfallende
Aufgaben nicht mehr vergessen werden und ggf. vom Vorstand entsprechend
beauftragt oder kontrolliert werden kdnnen.

Insbesondere aber fiir neue Stelleninhaber ist dies eine groBe Erleichterung zur Einarbei-
tung in ihr Amt. Die zu erledigenden Aufgaben missen nicht miihselig bei anderen Vor-
standsmitgliedern oder dem Amtsvorgénger erfragt werden. Gerade auch im Rahmen einer
Ubergabe erleichtert die Aufgabenzusammenstellung den Einstieg.
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4. VORSTANDSFORMEN

4.1. Typische Vorstandsformen

Im Folgenden sollen einige typische Vorstandsformen vorgestellt werden.
Dies dient quasi als Ideenbdrse fiir die Bildung einer neuen Vorstandsstruktur.

Ausgangspunkt fir die Entscheidung, wie der Vorstand aufgebaut ist, sollte
immer die Analyse der Aufgaben sein. Die Form des Vorstandes dient dann dazu,
diese Aufgaben zuverlassig zu verrichten.

Mit dem Begriff ,Vorstand" ist in der Regel das vollstandige Fiihrungsgremium
des Vereins gemeint. Die Einzelperson an der Spitze ist der Vorsitzende. Im allgemeinen
Sprachgebrauch sind unterschiedlichste Zuordnungen gelaufig.

Innerhalb des Vorstandes sind zundchst zwei grundlegende Ebenen zu unterscheiden,

die durch das Vereinsrecht (insbesondere Biirgerliches Gesetzbuch) vorgegeben sind.

Es gibt Vorstandsmitglieder mit oder ohne AuBenvertretungsberechtigung nach § 26 BGB.
Dies ist auch in der Satzung zwingend festzulegen.
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4. VORSTANDSFORMEN

1-Personen-Vorstand

Der Verein (oftmals ein Chor) wird von einer einzigen Person (r_l_icht selten dem Chor-
leiter, oder Griindungs-Chorleiter) gefiihrt. Dieser vereint alle Amter, Gibernimmt
aber nicht zwangsldaufig auch alle Aufgaben selbst.

VORSITZENDER

‘ VEREINSMITGLIEDER '
Vorteile Nachtelle

Kurze, schnelle Entscheidungswege Nachfolge schwierig bis unmoglich

Hoher Identifikationsfaktor Machtkonzentration
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4. VORSTANDSFORMEN

Vorstandsteam

Mehrere Personen bilden gemeinsam und gleichberechtigt den vertretungsberechtigten
Vorstand. Haufig sind die einzelnen Vorsitzenden nur gemeinsam vertretungsberechtigt.
Innerhalb des Teams werden die Aufgaben je nach Fahigkeiten und Interessen verteilt.
Zuweilen vertreten die einzelnen Vorstandsmitglieder auch unterschiedliche Ensembles
oder Abteilungen im Verein (Ménnerchor, Frauenchor, Jugendchor etc.).

VORSITZENDER 1 g VORSITZENDER 2 g VORSITZENDER 3

GGF. ERWEITERTER VORSTAND '
Vorteile Nachteile

Klare Aufgaben- und Verantwortungs-
teilung wichtig

Aufgaben werden verteilt

Breites Kompetenzspektrum im Vorstand | Erhohter Kommunikationsaufwand

Zur Nachfolge kénnen einzelne
Mitglieder rotierend ersetzt werden

20



4. VORSTANDSFORMEN

Geschaftsfiihrender Vorstand - Vorstand

Ein kleines Team flihrt die Geschafte des Vereins, ein erweiterter Vorstand ist fir
Grundsatzfragen, strategische Planung und Beratung zustdndig. Im Gegensatz zum
Modell ,Vorstandsteam"” bestehen innerhalb des Geschaftsfiihnrenden Vorstands Hier-
archien

(z. B. Erster Vorsitzender, stellvertretender Vorsitzender und Schatzmeister).

( GESCHAFTSFUHRENDER VORSTAND )

Vorteile Nachteile

Rollen und Aufgaben der einzelnen Teil-

Zlgige Entscheidungswege gremien mussen sauber definiert sein

Aufgaben konnen auf mehrere Schultern
verteilt werden
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4. VORSTANDSFORMEN

Fachbereiche

Unterhalb des Vorsitzenden gliedert sich der Vorstand in thematisch abgegrenzte
Fachbereiche. Diese sind ihrerseits ein Team, in der Regel durch einen Fachbereichs-

leiter geflihrt.
‘ VORSITZENDER '

‘ FACHBEREICH 1 " FACHBEREICH 2 " FACHBEREICH 3 '

Vorteile Nachteile

Koordination der Fachbereiche und

Interne fachliche Arbeit mdglich gemeinsamer Projekte
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