DE @
Lickenlose Organisation der Mitgliederversammliung

PHASE 1: Verantwortlichkeiten kliren (Wer macht was?)

Gesamtleitung
> |st die Gesamtverantwortung klar einer Person zugewiesen?
Inhalt & Tagesordnung
> Ist klar, wer den Jahresbericht vorbereitet und die Tagesordnung finalisiert?
Finanzen
> Ist geregelt, wer den Kassenbericht erstellt, die finanzielle Lage erlautert und bei Bedarf den Haushaltsplan
vorbereitet?
Kassenpriifung
> Ist geklart, wann die Kassenprifung stattfindet und wer den Bericht in der Mitgliederversammlung vortragt?
Administration
> |st bestimmt, wer die Administration Ubernimmt, also wer die Einladung versendet, Rickmeldungen verwaltet
und die Anwesenheitsliste vorbereitet?
Protokollierung
> Ist bestimmt, wer das Protokoll schreibt?
Versammlungsleitung, Wahlleitung und Stimmenzahlung
> Sind Personen vor Ort, die diese Aufgaben Ubernehmen?
Logistik (Raum & Technik)
> Sind die Verantwortlichkeiten fir Raumbuchung, Bestuhlung, Technik-Check, Mikrofon und Beamer verteilt?
> Ist das WLAN (insb. bei hybrider Veranstaltung) stabil?
Verpflegung, Empfang und Aufrdumen
> Wer organisiert Getranke o. Imbiss bzw. koordiniert allfallige Beitrage von Mitgliedern (z.B. Kuchenspenden)?
Empfang & Aufraumen
> Sind Personen fUr Empfang, Anwesenheitskontrolle und Aufrdumen nach der Versammlung vor Ort?
Materialien
> Wer bereitet Stimmzettel, Namensschilder, Unterlagen, Beschlussvorlagen und ggf. Zugangsdaten fUr digitale
Teilnehmende vor?

OO0 OO0 OO OO

PHASE 2: Termin, Ort, Dauer und Format festlegen (Wo, wann und wie?)

Termin-Grundlagen
> Liegen die wichtigsten Entscheidungsgrundlagen rechtzeitig vor, z. B. Jahresbericht, Kassenbericht, Bericht der
Kassenprifung, Antrége und Wahlvorschlage?
Satzung und Einladungsfrist
> Gibt eure Satzung einen Zeitraum fir die Mitgliederversammlung oder eine Einladungsfrist vor?
Terminwahl
> Vermeidet der Termin Ferien, Feiertage, Brickentage, typische Arbeitszeiten und wichtige Paralleltermine?
> Liegt der Termin an einem Wochentag (z. B. Abend), an dem die meisten Mitglieder Zeit haben?
Daver
> Ist die Dauer realistisch geplant (Faustregel: 1.5 bis 2.5 Stunden fur formellen Teil)?

Zeitpuffer
> Sind ausreichend Puffer fUr diskussionsintensive Punkte eingeplant (z.B. Wahlen oder Satzungsanderungen)?
Format
> Soll die Mitgliederversammlung in Prasenz, hybrid oder virtuell stattfinden?
> Sind die rechtlichen und technischen Voraussetzungen dafur geklart?
Ort
> Ist der Ort zum Zeitpunkt verfigbar und mit den Statuten vereinbar (oder besteht z. B. eine Bindung an den Sitz
des Vereins)?
> Erreichbarkeit: Ist der Raum gut erreichbar (OPNV, Parkplétze) und ist der Zugang méglichst barrierefrei?
> Raumgrdsse: Ist der Raum auf die erwartete Teilnehmerzahl abgestimmt (nicht zu groR, nicht zu klein)?
Ist genug Platz fir Sitzordnung, Unterlagen, Technik und mégliche Abstimmungen vorhanden?
> Technische Infrastruktur: Ist die nétige Technik vorhanden (Beamer, Leinwand, Mikrofon ab ca. 30
Personen, Lautsprecher, stabiles WLAN fUr eine allfallige hybride Durchfihrung)?
Informeller Teil
> Soll es nach dem formellen Ende der VVersammlung noch einen gemeinsamen Ausklang geben, z. B. mit
Getrénken oder kleinem Imbiss?
Kosten
> Passen Raummiete, Technik, Verpflegung & sonstige Ausgaben zum Vereinsbudget?
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