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...uber mich

Désirée Prinz

Fachspezialistin Verbandsunterstutzung bei Samariter Schweiz

Seit vielen Jahren Verbands- Vereinsarbeiten auf allen

Stufen (Leiterperson, Vorstand, freiwilliges Engagement)
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Heute im Fokus

= Meine Rolle im Vorstand

= Management und Leadership -

= Zusammenarbeit im Vorstand

» Inputreferat

» Erfahrungsaustausch
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Meine Rolle im Vorstand I
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Erfahrungsaustausch

Gruppenarbeit

= Was ist eure Rolle und Aufgabe im Vorstand? . ‘
= Wie ist der Fuhrungsstil und die
Zusammenarbeit in deinem Vorstand?
|

- Stichworte auf Flip / Post-it, etc.
- Max. 15 Minuten
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Ergebnisse Gruppenarbeiten
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Ergebnisse Gruppenarbeiten
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Management und Leadership
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Allgemein

= Vorstand ist das Exekutiv- und Fuhrungsorgan

= Verantwortlich fur die gesetzes- und statutenkonforme Fuhrung der Geschatfte
= Verantwortlich fur die Umsetzung und Erreichung der Ziele

= Vollzug von Beschlussen der Vereinsversammlung/Delegiertenversammiung

= Verbandsarbeit planen, organisieren, entscheiden, delegieren, umsetzen und
kontrollieren
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Strategische Ausrichtung — Ebene Vorstand

Verantwortung fur die strategischen
Entwicklung und Definition

= Pragung der Organisations-Struktur

Hohe Beachtung der Zusammensetzung im
Vorstand

Unterscheidung strategische und operative
Aufgaben

= Konzept- und Projektebene
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Fuhrungsstil — Leadership - Management

= Situativen Fuhrungsstil anwenden

= Leadership (Soft-Skills)
- Zukunftsbilder
- Haltung
- Verhalten
- Werte

= Management (Hard-Facts)
- Planung
- Organisation
- Personalbesetzung
- Personaleinsatz
- Kontrolle
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Finanzielle Fuhrung

= Okonomisch sinnvoller Einsatz der
finanziellen Mittel

Finanzielle Transparenz gegenuber
Mitglieder

Verpflichtung zur Buchfuhrung uber
Einnahmen/Ausgaben/Vermogen

= Bestimmung der
Zeichnungsberechtigten

Controlling
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Sitzungen, Protokolle, Methoden
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Erfahrungsaustausch

Gruppenarbeiten

Gruppe 1
= TZI . ‘
Gruppe 2
= Kanban ‘

- Stichworte auf Flip / Post-it, etc.
- Max. 15 Minuten

- Vorstellen der Methode

— Austausch
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Gruppenarbeit TZI
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Gruppenarbeit Kanban
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Sitzungen - Grundsatze

* Planung, Rhythmus festlegen

Schwerpunktthemen definieren

Sitzungslokalitaten

Abendsitzungen, max. 2h / sonst 4h

Traktanden priorisieren, Puffer (80/20)

Personliche Vorbereitung

Sitzung notwendig?
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Sitzungen - Vorbereitung

* Traktandenwunsche? 2 Wochen vorher

Traktandenliste erstellen

Einladung — Auftrag! (Art der Sitzung, Arbeitssitzung...)

Ziele definieren, was soll erreicht werden, 80/20

Einladung versenden, inkl. Unterlagen, Verlinkung, etc.

Fachpersonen/Gaste einladen

Sitzungsort inkl. Infrastruktur uberprufen, Rest. oder Privat?
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Sitzungen - Durchfuhrung

» Punktlich beginnen

Einstieg, Begrussung, Danke, Vorstellungen, Entschuldigungen

Uberblick, Ziele und Traktanden, Ordnungsantrage

Pendenzen

Moderation/Fuhrung der Sitzung — jeder darf Held sein!

Entscheidungen und Beschlusse z. Hd. Protokoll

Sitzung positiv abschliessen
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Sitzungen - Nachbereitung

Rasche Umsetzung, Pendenzen beachten

Auftrage nachste Sitzung

Kommunikation an Stakeholder (Mitglieder, ...)

Unentschuldigte nach Fernbleiben fragen

Kritische Selbstanalyse Sitzungsverlauf
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Protokoll - Regeln
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In der Lange
angepasst

Antrage und
Beschllsse
wortlich

Objektiv und
wahrheitsgetreu

Sachlich,
strukturiert

Nachvollziehbar,
verstandlich

Gegenwart,
schnorkellos
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Protokoll - Arten

Wortprotokoll @ Verlauf- oder
(Vollprotokoll) |l Diskussionsp.

Beschluss-

protokoll

Stichwort-

brotokol Mischformen

Kurzprotokoll

© Samariter Schweiz



Protokoll — Tipps zum Schreiben

- Auf dem Laptop kannst du alles vorbereiten und strukturieren
- Verwendet eine Vorlage mit einem zweckmassigen Raster

- Beschlusse am Ende gemeinsam durchgehen

- Pendenzenliste fuhren und diese zuoberst im Protokoll einflugen, oder separat
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Fragen ?

= Die Geschaftsstelle entwickelt zur Zeit mit einer Fachgruppe verschiedene Angebote im
Bereich Vereins- und Verbandsmanagement

vereinsarbeit@samariter.ch
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Aus- und Weiterbildungen
Vereins- und Verbandsmanagement

Ausbildungsstrukiur Verbandsmanagement

Heute

Morgen

Medien /

Social
Media /

Kommunika

Finanzen / -fien
Steuemn /
Versicher-

ungen

Organisation:

- ldentifikation
-Leithild
-Einbindung
Verbandslandschaft
-Statuten / Reglemente
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Vereins-
VErsamim-
lung
durch-
fuhren
Nachfolge-
planung

Vertiefungsmodule

A

Leadership:

-Zusammenarbeit im
Vorstand
-Sirategische und operafive
Fihrung
-Terminplanung
-Administration

Mitglieder:

Mitglieder-
gewinnung

Zukunfts-
Werkstatt

Event- und
Projekt-
planung

Planung / Controlling /
Steuerung:

-Motivation
-Fremwilligkeit “Vigion
-Machfolgeplanung Ziele
-Rechte/Pflichten -Budget
-Mitgliedergewinnen und - Rechte

binden -Eventplanung

Grundlagenlehrgang

Verbandstag
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Herzlichen Dank fur
Eure Aufmerksamkeit
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