Planung, Organisation, Verwaltung

Checkliste: Planung einer Jahreshaupt- oder Mitgliederversammlung

Maßnahmen













    Nach Erledigung 

        ankreuzen

Termin und Ort der Jahreshauptversammlung im Vereinsvorstand




festlegen.

Tagesordnungspunkte (Pflichtinhalte) im Vereinsvorstand beraten




(Bericht des Vorstandes, Kassenbericht und Bericht der Kassen-

prüfer, Entlastung des Vorstandes, Wahlen, soweit diese erforderlich

sind, Beschlußfassung über vorliegende Anträge, Festsetzung der

Mitgliedsbeiträge).

Haushaltsnachweise, Finanzpläne, Statistiken über Mitglieder-





entwicklung, Pläne von Baumaßnahmen oder sonstigen Be-

sprechungsinhalte der Mitgliederversammlung vorbereiten.

Weitere Besprechungspunkte und Themen der Mitgliederver-





sammlung vereinbaren (Grundsatzreferat über ein bestimmtes

Thema, Planung einer Veranstaltung des Gesamtvereines, u.ä.).

Programmgestaltung (inkl. Zeitdauer) überprüfen (Ehrungen,





musikalische Umrahmung, turnerische Vorführungen, usw.) planen.

Einladung (mindestens 14 Tage vor dem Versammlungstermin)





an die Vereinsmitglieder versenden.

Liste der einzuladenden Gäste zusammenstellen.






Presse über Mitgliederversammlung informieren.







Besprechungsunterlagen zusammenstellen und Beschlußempfehlung




für einzelne Tagesordnungspunkte vorbereiten.

Zusammenstellung aller Materialien zur Tagesordnung (wie Satzung




des Vereins, Geschäftsordnung, Ergebnisniederschrift der letzten

Jahreshauptversammlung, Ergebnisniederschrift der letzten Vorstands-

sitzungen, Anwesenheitsliste, Stimmkarte, ü.ä.).

Raumeinteilung am Veranstaltungsort festlegen; für den Einsatz





vorgesehene technische Geräte prüfen und bereitstellen.

Bericht über die Mitgliederversammlung an die Presse und für die




Vereinsnachrichten vorbereiten.

Ergebnisprotokoll mit Unterschrift des Protokollführers und des 





Sitzungsleiters erstellen.

Protokoll an die Mitglieder übersenden.








