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3. Der Vorstand

Es ist wünschenswert, dass für jedes Ressort (Aufgabengebiet) im Vorstand 

ein Pflichtenheft ausgearbeitet wird. Jede Vorstandsfrau hat somit eine verbindliche Arbeitsunterlage.

3.1. Das Präsidium

An der Spitze des Vorstandes und des Vereins steht das Präsidium:

Dies können eine oder mehrere Frauen sein, welche Zeit, Interesse und die Fähigkeit haben, einem Frau​enverein mit seiner ganzen Vielfalt vorzustehen.


Offizielle Vertretung des Vereins nach aussen

· gegenüber dem Frauenbund Nidwalden SKF und dem SKF Schweiz

· Zusammenarbeit mit Pfarrei, Gemeinde und Schule 

· Zusammenarbeit mit den örtlichen Vereinen

Aufgaben gegenüber dem Frauenbund Nidwalden SKF

· Rasche Meldungen von Adressänderungen und Wechsel im Vorstand

· Jahresprogramm des Frauenbund Nidwalden SKF jeweils in die Arbeit des Ortsvereines einbeziehen und Termine vormerken

· Detailprogramme des Frauenbund Nidwalden SKF sofort gezielt weiterleiten

· die angebotene Weiterbildung besuchen und die Möglichkeiten anderen Vorstandsmitgliedern vermitteln

· die vorliegende Dokumentation regelmässig aktualisieren und bei Abgabe des Präsidiums weiterleiten.

Administrative Leitung des Vereins
· Vereinsbeschlüsse sofort ausführen

· Ordner anlegen mit übersichtlicher Gestaltung

· nichts liegen lassen

· Korrespondenz speditiv erledigen (Kopien erstellen)

· Ordnung in ein- und ausgehender Post

· Anregungen von Mitgliedern entgegennehmen und im Vorstand behandeln 


Spezielle Aufgaben des Präsidiums 

· Als Beraterin die Vorstands- und Kommissionsmitglieder in ihrer Arbeit unterstützen, betreuen und coachen

· Die Teamarbeit und das gute Klima im Vorstand fördern 

· Konflikte konstruktiv austragen

· Differenzen mit Fingerspitzengefühl und Diskretion bereinigen


Leitung der Vereinsgeschäfte

· Statuten des eigenen Vereins kennen

· Konsequent auf gemeinsame Ziele hinarbeiten

· Einberufen und Leiten der Vorstandssitzungen

· Einberufen und Leiten der GV

Die Vorstandssitzung

Vorbereitung:

· Zusammenstellen der Traktandenliste

· Geschäfte sachlich, einsichtig dokumentieren

Einladung zur Sitzung:

· Frühzeitig schriftlich mit Bekanntgabe der Traktanden

· Absprachen treffen (bereits bei vorgehender Sitzung)

Leitung der Sitzung:

· pünktlicher Beginn 

· klare Leitung, Raum zu Gespräch vorsehen

· taktvoller Ton, motivieren

· Meinungsverschiedenheiten ausdiskutieren

Ablauf der Sitzung:

· kurze Einstimmung

· Traktandenliste genehmigen lassen

· Protokoll der letzten Sitzung genehmigen lassen

· Geschäfte anhand der Traktandenliste behandeln

· Teampflege nicht vergessen!

Tipp: Viele Aufgaben lassen

sich delegieren!

3.2. Die Aktuarin: Protokoll, Administration

Die Aktuarin ist "das Büro":

· Protokolle verfassen (Vorstand, GV ...) 

· Mutationen (Ein-/Austritte, Adressen) 

· Versand von Protokollen, Mitteilungen und Einladungen 

· Erledigung der Korrespondenz (nach Absprache mit dem Vorstand)

· Öffentlichkeitsarbeit (z.B. Presse-mitteilungen, Pfarrblatt, Aushang)

Protokollarten

Beschlussprotokoll: 

Nur Beschlüsse, Aufträge und Termine werden festgehalten. 

Zusammenfassendes Protokoll: 

Die wichtigsten Argumente, Wort-meldungen werden mit den Beschlüssen, Anträgen und Terminen festgehalten.

Wortprotokoll: 

Aussagen werden möglichst wörtlich festgehalten. Im Verein eignet sich diese Art nicht (üblich bei Parlamenten).

Mischform: 

Oft sinnvoll, wenn z.B. bei einer Vorstandssitzung zu einem Traktandum ausser Beschlüsse auch Argumente aufgeführt werden, die zu den Beschlüssen geführt haben (Transparenz schaffen, Überlegungen nachvollziehbar machen usw.). 


Das Protokoll

Das Protokoll enthält alles Wichtige einer Sitzung und der GV. Es wird jeweils vor der nächsten Versammlung genehmigt.

Das Protokoll dient als Arbeitsmittel: Beschlüsse sind festgehalten und müssen ausgeführt werden. Es ist auch ein Informationsmittel für diejenigen, die an der Sitzung fehlten. Es dient als Rechts- und Beweismittel, z.B. bei Anfechtungen von Beschlüssen oder als Beweis für Wortmeldungen oder Anträge.

Folgende Punkte müssen enthalten sein:

· Name des Vereins, Bezeichnung des Gremiums

· Ort, Datum, Zeit (Beginn und Schluss)

· Aufzählung der Vorsitzenden, Teilnehmenden und Entschuldigungen (bei GV Anzahl der Anwesenden und Anzahl der Entschuldigten 

· Traktandenliste, Beschlüsse

· Aufgaben und Pendenzen mit dem Namen der ausführenden Person 

· Eventuell Voten (kurz und sinngemäss)

· Unterschrift der Aktuarin 

Die Sprache des Protokolls:

· in der Gegenwart schreiben

· kurze, knappe und korrekte Sätze

· Vornamen/Namen ausschreiben (Titel weglassen) 

· sachlich und unpersönlicher Stil

· Zahlen bis 12 ausschreiben

Die Kunst des Protokollführens: 

Das Wesentliche kurz zusammenzufassen. Objektiv bleiben. Lange Sätze 

vermeiden.

3.3. Die Kassierin: Kasse, Spesen

Aufgaben als Vereins-Kassierin:

· Buchführung des Vereins

· Teilnahme an Sitzungen und Versammlungen

· im Vorstand gegenseitige Information bei Planungs- und Budgetfragen

· Inkasso und Verwaltung der Mitgliederbeiträge und Mutationen

· jährlicher Beitrag an Frauenbund Nidwalden SKF und SKF überweisen

· evt. Verwalten des Sozialfonds

· Gesuch um Subventionen (Gemeinde, Kirchgemeinde, Kulturfonds usw.) für die Vereinsarbeit oder einzelne Vereinsprojekte stellen

· Spenden verdanken


Wichtige Aufgaben der Buchführung

· Festhalten der laufenden Einnahmen und Ausgaben

· Ermittlung des Vermögens

· Berechnung der Vermögensveränderungen

· Schaffung von Grundlagen für Vereinsbeschlüsse, Kostenberechnungen, Budget, Versicherung

· Verrechnungssteuer-Rückforderung

· an der GV Information über Vereinsaufwand, Vereinsertrag und Vereinsvermögen und ablegen der Jahresrechnung (vergl. nächste Seite)

Zur Buchführung

Die Buchführung ist einfach, übersichtlich und sauber zu führen. Für alle Buchungen müssen Belege vorhan​den sein. Diese werden fortlaufend numeriert und in einem Ordner abgelegt. 

Die Belege können auch dem Ressort entsprechend oder der Abrechnung eines Anlasses zugeordnet werden. Je nach Vereinsgrösse und Vereinsangebot kann ein Kontoplan/Kontoblätter die Arbeit erleichtern. Einfache Computerprogramme können auch sehr hilfreich sein (z.T. bieten Banken den Vereinen spezielle Unterstützung).

Mitgliederbeiträge

Die Mitgliederbeiträge werden regelmässig und systematisch eingezogen. Dazu führt die Kassierin ein aktuelles Mitgliederverzeichnis. Ausstehende Beiträge werden durch Mahnen eingeholt. 

Vielerorts wird der Beitrag an der GV eingezogen, andere Vereine senden mit der GV-Einladung Posteinzahlungsscheine. Quittungen für Mitglieder​beiträge sind zu empfehlen.

Spesen

Die Spesen des Vorstands, der Ressort​leiterinnen und Helferinnen werden laufend, halbjährlich oder jährlich über​wiesen oder bar ausbezahlt. 

Vorschlag: An jeder Sitzung die Abrechnung von Anlässen und Kursen, eventuell auch Spesenabrechnungen, von der Präsidentin visieren lassen. 

Das Tragen der gemeinsamen Verantwortung wird bewusster gemacht.

Was wird vergütet?

Spesenrichtlinien werden vom Vor-standsteam bearbeitet, genehmigt und mindestens alle 5 Jahre neu angepasst. Empfehlungen:

· Freiwillige werden nicht bezahlt, aber für ihre Aufwendungen entschädigt.

· Für die Freiwilligenarbeit braucht es klare Rahmenbedingungen.

· Freiwillige haben Recht auf kompetente Begleitung,  

· Einführung und Weiterbildung.

· Freiwillige müssen informiert werden und mitreden können.

· Freiwillige verdienen öffentliche und persönliche Anerkennung.

Spesengrundsatz

Die Frauenbundsarbeit basiert auf freiwilliger Mitarbeit jedes Vereins​mitgliedes. Die entstehenden Spesen werden von allen Vorstandsfrauen, Ressortleiterinnen oder Arbeitsgruppen​leiterinnen in Rechnung gestellt.


Jahresbudget 

· Gemeinsam mit dem Vorstand werden die finanziellen Erfahrungen der Vorjahre analysiert. 

· Das Jahresprogramm muss den finanziellen Mitteln angepasst werden. Sorgfältiges Planen macht Spass und verhindert böse Überraschungen.

· Veränderungen zwischen Jahresrechnung und Budget werden an der GV von Vorteil erklärt und sichtbar gemacht.

Jahresrechnung

· Die Jahresrechnung muss mit allen Belegen vor der GV den Revisorinnen (lt. Statuten) zur Kontrolle vorgelegt werden. 

· Die Revisorinnen verfassen einen schriftlichen Bericht und stellen an der GV den Antrag auf Entlastung. Beachten Sie bitte das untenstehende Beispiel.

Bericht der Revisionsstelle 

Die unterzeichneten Rechnungsrevisorinnen haben 
die Jahresrechnung des Vereinsjahres 20../.. geprüft. Das ausgewiesene Vermögen stimmt mit dem Auszug der Post und der .................... Bank überein. 
Die Ausgaben wurden kontrolliert, die Belege sind lückenlos vorhanden.

Wir bestätigen die Richtigkeit in allen Belangen
und danken der Kassierin, Frau ................, für die ordnungsgemässe und korrekte Rechnungsführung.

Wir beantragen der Generalversammlung, die Jahresrechnung zu genehmigen und der Kassierin sowie dem Vorstand Décharge zu erteilen. 

......................., den ........................................ 

Die Rechnungsrevisorinnen: ........................................................................

3.4. Die Ressortleiterinnen

Die Vorstandsarbeit eines Frauenbundes wird mit Vorteil in verschiedene Ressorts, d.h. Aufgabengebiete eingeteilt. 

Somit kann jedem Vorstandsmitglied die Hauptverantwortung für ein ganz bestimmtes Teilgebiet übertragen werden. 

Es besteht so die Möglichkeit, den einzelnen Frauen eine ihren Fähigkeiten und Neigungen entsprechende Aufgabe zu übertragen.


Mögliche Ressorts

· Erwachsenenbildung, Vorträge

· Kinder

· Seniorenarbeit

· Junge Frauen oder Eltern

· Kurswesen

· Kulturelle Veranstaltungen

· Besuchsdienst 

· Kirche, Pfarreileben

· Gemeindeleben (Kilbi, Fasnacht, Ludothek, Börsen usw.) 

Pflichtenheft

Um die vielfältige Arbeit zu erleichtern, lohnt es sich, 
für jedes Ressort ein Pflichtenheft zu erarbeiten. 

Damit werden klar und deutlich die Arbeiten und Verpflichtungen beschrieben und die Aufgabe jeder Vorstandsfrau definiert. 

Die Pflichtenhefte werden regelmässig aktualisiert.

Ziele und Verantwortung werden damit wieder neu bewusst gemacht. 

Projekte

Für spezielle Projekte, Programmpunkte und Aktionen, die während eines begrenzten Zeitraums realisiert werden, kann die Federführung und die Verantwortung auch an Frauen und Teams ausserhalb des Vorstandes übergeben werden. 

Wichtig ist eine klare Definition der Aufgabe und der Kompetenzen; der Vorstand wird mit genauen Informationen auf dem laufenden gehalten.

"Wir sind ermächtigt", 

Verantwortung zu teilen.

3.5. Die theologische Begleitung

Die theologisch-spirituelle Begleitung des Vereins wird durch eine theologisch ausgebildete Frau wahrgenommen, die Erfahrung 

hat in der Arbeit mit Erwachsenen und Gruppen.

Ihre Stärken liegen in ihrer lebendigen Spiritualität, in ihrer Offenheit, Toleranz und im Aufzeigen von grösseren Zusammenhängen. 

Sie hilft, Konflikte konstruktiv anzugehen.


Aufgaben der theologischen Vereinsbegleitung

· Beratung des Vorstands bei der Erarbeitung des religiös-spirituellen Programmes

· Sensibilisierung der Vorstandsfrauen für diese Themen

· Unterstützung des Vorstands in allen Bereichen (Liturgie, Diakonie, Verkündigung) und Leitung religiös-besinnlicher Anlässe 

· Sie steht in Kontakt mit den örtlichen kirchlichen Gremien und hilft mit bei der Vernetzung mit anderen Frauengruppierungen

· Sie steht in Kontakt mit dem Kantonalverband, kennt die Ziele und Aufgaben des SKF und hilft bei deren Umsetzung.

Die Aufgabe kann in begründeten Fällen auch von einem Mann mit entsprechenden Voraussetzungen wahrgenommen werden.

