Fortbildungsreihe
“Vorstandsnachfolge™
Ubergabe strategisch
planen

Servicestelle fur Vereine und Engagierte & vhs Marburg-Biedenkopf

LANDKREIS

7

[@ MARBURG
BIEDENKOPF

19.03.26



-
<
=
o
LL
a
o
O
>

TIPPS ZUM GELINGENDEN UBERGANG

NACH DER WAHL

Uberraschende Riicktritte vermeiden

Die Suche systematisch angehen
- Wo wird gesucht
- Wie wird gesucht
- Die Ubergabe strukturieren

Fur die Nachfolge packen

Die Ubergabe strukturieren

Onboarding — wichtiges zuerst
Kick-Off - persdnliche Ubergabe
Teamtag furs Teamgefuhl
Aufgaben im Vorstand verteilen

Checkliste fur einzelne ,Funktionen®/ Aufgabenbereiche
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VOR DER WAHL

NACH DER WAHL

WO STEHEN SIE?
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Uberraschende Riicktritte vermeiden |

[@ MARBURG
BIEDENKOPF

\\TATSKREg
oo? “4up
1 Festlegung der

/ Vorstandsaufgaben \
und Definition von A

 Prozess bewusst steuern ’ Anfordenungen. \
5 Vorstandsarbeit 2 Werbung und
. . . regelmaBig auswer- Gewinnung von
« Mitgliederversammlung fruh festlegen ten und die Wahen Personen flir den
vorbereiten. Vorstand.
R 4
e . A y
 RuUcktrittsplane zum Thema in 4\ : ¥
Vorstandssitzung machen S g
und Geschaftsfih- einflhren.
rung gestalten.
T
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Was bieten wir? Was erwarten wir?
« Was macht die Mitglieder & « Welche Fahigkeiten sollte er
diesen Vorstand besonders? far diese Aufgabe

' itbri n?
« Welche Vorteile hat es im vorzugsweise mitoringe

Vorstand zu sein? « Welche Kompetenzen wirden

den Vorstand gut erganzen?
* Wo gibt es Potenzial zu © gut erganz

gestalten? * Muss der Vorsitz neu besetzt
werden, ist Interesse an
koordinierenden Tatigkeiten
gefragt.

* Welche Aufgaben erwarten
den oder die Neue*n?

Servicestelle fur Vereine und Engagierte & vhs Marburg-Biedenkopf
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Wie suchen/ finden wir? R
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Plattformen oder Kanale zur
Verbreitung der Information

« Welche Kanale konnen
genutzt werden? Wo uberall
kann das ,Inserat” gestreut
werden? Wer konnte
eingebunden werden usw.

* Tipp: direkte Ansprache mit
konkretem Blick auf
besondere Personen und ihre
Fahigkeiten

Servicestelle fur Vereine und Engagierte & vhs Marburg-Biedenkopf
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Direkte Suche nach Nachfolge Suche nach neuem Vorstandsmitglied
Ausscheidendes Mitglied Vorstand sammelt
sucht Nachfolge |ldeen fur Nachfolge
[ ) (Mitteilung im Verein mit )
Spricht Person direkt an Aufforderung zum
L ) . Dialog

( )

Nachfolge bekommt Zeit fur
Entscheidung

- Nachfolge bekommt
Bestatigung durch Wahl Zeit fir Entscheidung

Bestatigung durch Wahl

[ Ansprache einzelner
Mitglieder durch
Vorstand

r

.

~N

. J/
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Interessierte informieren/ Schnuppern A
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- Vereinsmitglieder fruhzeitig
informieren, bspw. beim
s,Sommerfest

- Direkt ansprechen, keine
Mails, Transparenz zur
bevorstehenden Wahl und
Suche schaffen

- Offene Vorstandstreffen

- ggfs. Findungskommission
ge¥ bilden (Vorstand + Mitglieder)

Stellenbeschreibung

Aufgabengebiet

Personliche/ fachliche
Anforderungen

Zeitaufwand

Zusammenarbeit mit...

Rahmenbedinqungen

Hilfestellung

Servicestelle fur Vereine und Engagierte & vhs Marburg-Biedenkopf
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Einen Zukunftsplan schmieden RN

Ressourcenplan

Aufgabenpakete Verantwortlichkeiten
Welche MaBnahmen sini Welche R C raucht ih T rt sich um die Umse!
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 Uberlegen Sie sich im Vorstand:
Wie wollen Sie vorgehen? Wer
soll wen zu welchem Zeitpunkt
ansprechen?
Was sind wichtige Schritte?

« Mogliche Hilfsmittel konnten
sein:
« Zeitplan mit Aufgaben
* Projektplan

 siehe Handbuch zur

Organisationsentwicklung fur
MV
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Fir die Nachfolge packen ~in
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« Uberlegen Sie,

e.V. o  Satzung
we I Ch e I nfOS un d Angelegenheiten | ©  Aktueller Freistellungsbescheid des Finanzamts
o Vereinsregisterauszug
D 0 ku me nte o  Anmeldung beim Amtsgericht
I o Protokolle (Mitgliederversammlungen, Vorstandssitzungen)
Nachfolgerinnen °
u nd N aCth|ger Versicherungen | o Vereinshaftpflicht
o  Unfallversicherungen
O cao
- M 0]0) liche Vertrige o  Mietvertrag
: : . o  Telefon/Internetanbieter
H I lfS m Itte I kO nnen o  Zuwendungsvertrdge mit Kommunen
se | n: o  Fordervertrage
. . o
Checklisten und Kontakte o  Kooperationspartnertinnen
: o  Wichtige Ansprechpartnerinnen (Vereine, Verwaltung, Politik,...)
Tabe I Ien m It o Unterlagen zu Mitgliedschaften in Dach- und Fachverbanden
allen wichtigen 2
Themen Beispiel Checkliste
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Fir die Nachfolge packen ~in
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” : Finanzen o Auflistung der Bankkonten
* U berlegen Sle ’ o Bilanzen, Haushaltsaufstellungen der vergangenen und des aktuellen
welche Infos und ez
o  Aktuelle Jahresplanung
Dokumente o ..
- Verwaltung und | o Aktenplan / Ubersicht tiber Dateistruktur (Wo finde ich was?)
Nachfolgerinnen N . O
und Nachfol ger o  Aufgaben- und Arbeitsplatzbeschreibung
o  Schlisselliste
brauchen? o  Passwérter und Log-in-Daten
@)
e M Og liche Personal o Arbeitsvertrage
. . .. o  Nachweise Sozialversicherungsabgaben
Hilfsmittel konnen o Ubungsleiter‘innen
. o  Ehrenamtliche Mitarbeiter*innen
sein. : :
. Projekte und o Infos zu aktuellen Projekten
C h ecC kl |Ste N un d Pline o Infos zu abgeschlossenen Projekten
. o Jahresplanung und Jahresberichte
Tabellen mit o .
llen wichtigen Ideelles o Leitbild,
alle C t g e o  Werte, Handlungsleitlinien, Verhaltenscodex (z.B. Kindswohl)
Themen 0

Beispiel Checkliste

Servicestelle fur Vereine und Engagierte & vhs Marburg-Biedenkopf
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Fir die Nachfolge packen ~in
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Themenbereich Unterthema Name Institution/Person Wichtige/nutzliche Infos Wo zu finden
e.V.-Angelegenheiten  Satzung zuletzt geandert am
Freistellungsbescheid Finanzamt Finanzamt, Ansprechperson  gultig von bis
Vereinsregisterauszug Amtsgericht, Ansprechpersonel aktueller Stand vom

Anderungen fir Vereinsregister melde Amtsgericht, Ansprechpersonel Vorlagen fir die Anmeldung

Versicherungen Haftpflicht Versichert bei Kosten, Laufzeit, Kontakte etc.
Unfall
Gebaudeversicherung

Weitere Versicherungen

Vertrage Mietvertrag Vertragspartner Kosten, Laufzeit, Kontakte etc.
Pachtvertrag
Telefon
Internet
Strom
Wasser/Abwasser
Fordervertrage
Kooperationsvertrage

Dienstleister Mullentsorgung Firma Verfahren
Mitgliedschaften in Sport allgemein Landessportbund Hessen Kosten, Laufzeit, Kontakte etc.
Verbanden etc. FuRball

Tischtennis

Beispiel tabellarische Ubersicht

Servicestelle fur Vereine und Engagierte & vhs Marbur

Biedenkopf 19.03.26




Die Ubergabe strukturieren

Wer/Was/Wann-Tabe!le

 \Was sind relevante
Informationen?

 \Wer muss welche
Informationen
weitergeben?

* Wie soll vorgegangen
werden?

LANDKREIS
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« \WWann endet die SO

aktive Ubergabe?
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TIPPS ZUM GELINGENDEN UBERGANG

NACH DER WAHL

Uberraschende Riicktritte vermeiden

Die Suche systematisch angehen
- Wo wird gesucht
- Wie wird gesucht
- Die Ubergabe strukturieren

Fur die Nachfolge packen

Die Ubergabe strukturieren

Onboarding — wichtiges zuerst
Kick-Off - persdnliche Ubergabe
Teamtag furs Teamgefuhl
Aufgaben im Vorstand verteilen

Checkliste fur einzelne ,Funktionen®/ Aufgabenbereiche
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Onboarding — Wichtiges zuerst [
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Was muss jemand unbedingt fur die Zeit bis zum ersten
Vorstandstreffen wissen?

« Auf welchen Kanalen wird kommuniziert — Zugange schaffen
(Vorstands-Messenger-Gruppe, E-Mall, ...)

* Wer hat welche Funktion (im Verein und Vorstand), wen kann/
muss ich ansprechen (Telefon- oder E-Mail-Liste, ...)

 Wann und wo findet das nachste Treffen, was muss ggfs.
mitgebracht oder vorbereitet werden (Zugang zu
Vorstandsprotokollen, Unterlagen zum Einlesen, ...)

Servicestelle fur Vereine und Engagierte & vhs Marburg-Biedenkopf
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Ubergabe
Kick-Off
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Gestaltungsvorschlage
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Nach der Wahl gemeinsam ausklingen lassen

Erste Kontaktaufnahme direkt verabreden

Informell aber fokussiert angehen

Zeit fur Austausch einplanen

__
L
=
v

Servicestelle fur Vereine und Engagierte & vhs Marburg-Biedenkopf

19.03.26



LANDKREIS

7

[® vARBURG
BIEDENKOPF

Ein Teamtag
zum Start Iin
den Vorstand
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iIscher Ablauf
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Aufgaben im Vorstand verteilen ~in

[® MARBURG
BIEDENKOPF
Vorstandsorganisation Kommunikation
* Vorbereitung/ Leitung von Vorstandssitzungen  + Vertretung des Vereins bei Kontakten mit den
+ Uberwachung/ Durchfihrung der Behorden
Vorstandsbeschlisse » Erledigung der laufenden Korrespondenz

* Fuhrung der Protokolle von Vorstandssitzungen <« Unterzeichnung Korrespondenzen des Vereins
* Verteilung von Sonderaufgaben und Vertretungen

Vereinsorganisation Finanzen

» Vorbereitung, Organisation/ Leitung von MV « Ubersicht Giber samtliche Vereinsgeschéfte

« Uberwachung und Durchfiihrung der MV- » Kontrolle der eingehenden Rechnungen
beschlisse « Betreuung des gesamten Finanzwesens

* Flhrung der Protokolle von MV « Uberwachung des Budgets

» Erstellung des Jahresberichts « Fuhrung der Vereinsrechnung

+ Uberblick Gber wichtige Vereinsdokumente « Einzug der Jahresbeitrage

* Behandlung von Spezialproblemen des Vereins . Betreuung des Bankverkehrs

* Meldung von eingehenden Spenden zwecks

Mitgliederverwaltung und -betreuung Quittung

* Mitgliederverwaltung

- Mitgliederwerbung, -einfiinrung, -betreuung Fundraising

* Verabschiedung + Mittelbeschaffung, Kontakte zu potenziellen
Geldgebenden

Offentlichkeitsarbeit
* Homepagepflege, Social Media, etc.
» Kommunikation mit der Presse

Beispiel Vorstandsaufgaben

Servicestelle fur Vereine und Engagierte & vhs Marburg-Biedenkopf
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Ubergabe-Checklisten fiir
bestimmte Bereich

* Webseiten-Admin =
entsprechende Berechtigungen
und Zugange

« Social-Media-Manager*in =
Account-Zugange, Corporate
Design/ Logos

« Kassenwart = TAN-Gerat/
Zugang zum Online-Banking,
neue Berechtigung eintragen
lassen

Servicestelle fur Vereine und Engagierte & vhs Marburg-Biedenkopf
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Zum Mitnehmen |

M Gewahren Sie genltigend Einarbeitungszeit am
besten im Ubergang oder Tandem mit
ehemaliger*m Amtsinhaber*in!

M Stellen Sie ausreichende und gezielte
Informationen zur Vorstandstatigkeit, zum

Verein und seinem Umfeld zur Verfugung.

M Nennen Sie Beratungs- und Ansprech-
partner*innen bei Fragen des Vorstands.

M Bieten Sie Unterstitzung/ Mentorin an
und machen Sie einen Vorstandstag furs
Kennenlernen und Grundlagen furs
Vorstandsteam.

M Halten Sie sich raus, wenn Sie drauf3en sind.

Servicestelle fur Vereine und Engagierte & vhs Marburg-Biedenkopf
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Zum Nachlesen und Weiterschauen

Ubergreifend: Lernportal der Deutschen Stiftung fiir Ehrenamt und Engagement
Ubersicht Vereinsnachfolge — Vereinswiki:

Der Paritétische — Ubergabe - Wie der Vorstandswechsel gelingt:
Vorstandswechsel erfolgreich gestalten:

Engagement braucht Leadership:

Handbuch zur Organisationsentwicklung fur Vereine

Landessportbund Hessen — Vereinsmanagement — Dokumente und Vorlagen:

Musterstellenbeschreibung fur einen Vereinsvorstand:

19.03.26


https://dsee-lernportal.de/
https://dsee-lernportal.de/
https://dsee-lernportal.de/
https://www.vereinswiki.info/node/75
https://www.der-paritaetische.de/fileadmin/user_upload/Schwerpunkte/Gemeinnuetzigkeit/Docs/Uebergabe-Wie-der-Vorstandswechsel-im-Verein-gelingt.pdf
https://www.der-paritaetische.de/fileadmin/user_upload/Schwerpunkte/Gemeinnuetzigkeit/Docs/Uebergabe-Wie-der-Vorstandswechsel-im-Verein-gelingt.pdf
https://www.der-paritaetische.de/fileadmin/user_upload/Schwerpunkte/Gemeinnuetzigkeit/Docs/Uebergabe-Wie-der-Vorstandswechsel-im-Verein-gelingt.pdf
https://www.der-paritaetische.de/fileadmin/user_upload/Schwerpunkte/Gemeinnuetzigkeit/Docs/Uebergabe-Wie-der-Vorstandswechsel-im-Verein-gelingt.pdf
https://www.der-paritaetische.de/fileadmin/user_upload/Schwerpunkte/Gemeinnuetzigkeit/Docs/Uebergabe-Wie-der-Vorstandswechsel-im-Verein-gelingt.pdf
https://www.der-paritaetische.de/fileadmin/user_upload/Schwerpunkte/Gemeinnuetzigkeit/Docs/Uebergabe-Wie-der-Vorstandswechsel-im-Verein-gelingt.pdf
https://www.der-paritaetische.de/fileadmin/user_upload/Schwerpunkte/Gemeinnuetzigkeit/Docs/Uebergabe-Wie-der-Vorstandswechsel-im-Verein-gelingt.pdf
https://www.der-paritaetische.de/fileadmin/user_upload/Schwerpunkte/Gemeinnuetzigkeit/Docs/Uebergabe-Wie-der-Vorstandswechsel-im-Verein-gelingt.pdf
https://www.der-paritaetische.de/fileadmin/user_upload/Schwerpunkte/Gemeinnuetzigkeit/Docs/Uebergabe-Wie-der-Vorstandswechsel-im-Verein-gelingt.pdf
https://www.der-paritaetische.de/fileadmin/user_upload/Schwerpunkte/Gemeinnuetzigkeit/Docs/Uebergabe-Wie-der-Vorstandswechsel-im-Verein-gelingt.pdf
https://www.der-paritaetische.de/fileadmin/user_upload/Schwerpunkte/Gemeinnuetzigkeit/Docs/Uebergabe-Wie-der-Vorstandswechsel-im-Verein-gelingt.pdf
https://www.der-paritaetische.de/fileadmin/user_upload/Schwerpunkte/Gemeinnuetzigkeit/Docs/Uebergabe-Wie-der-Vorstandswechsel-im-Verein-gelingt.pdf
https://www.der-paritaetische.de/fileadmin/user_upload/Schwerpunkte/Gemeinnuetzigkeit/Docs/Uebergabe-Wie-der-Vorstandswechsel-im-Verein-gelingt.pdf
https://www.der-paritaetische.de/fileadmin/user_upload/Schwerpunkte/Gemeinnuetzigkeit/Docs/Uebergabe-Wie-der-Vorstandswechsel-im-Verein-gelingt.pdf
https://www.der-paritaetische.de/fileadmin/user_upload/Schwerpunkte/Gemeinnuetzigkeit/Docs/Uebergabe-Wie-der-Vorstandswechsel-im-Verein-gelingt.pdf
https://www.der-paritaetische.de/fileadmin/user_upload/Schwerpunkte/Gemeinnuetzigkeit/Docs/Uebergabe-Wie-der-Vorstandswechsel-im-Verein-gelingt.pdf
https://library.fes.de/pdf-files/akademie/mup/13651-20190225.pdf
https://library.fes.de/pdf-files/akademie/mup/13651-20190225.pdf
https://library.fes.de/pdf-files/akademie/mup/13651-20190225.pdf
https://library.fes.de/pdf-files/akademie/mup/13651-20190225.pdf
https://library.fes.de/pdf-files/akademie/mup/13651-20190225.pdf
https://www.bosch-stiftung.de/de/publikation/engagement-braucht-leadership
https://www.bosch-stiftung.de/de/publikation/engagement-braucht-leadership
https://www.bosch-stiftung.de/de/publikation/engagement-braucht-leadership
https://www.bosch-stiftung.de/de/publikation/engagement-braucht-leadership
https://www.bosch-stiftung.de/de/publikation/engagement-braucht-leadership
https://www.bosch-stiftung.de/de/publikation/engagement-braucht-leadership
https://www.bosch-stiftung.de/de/publikation/engagement-braucht-leadership
https://www.ehrenamtsstiftung-mv.de/gutes-tun-in-mv/qualifizieren/organisationsentwicklung/handbuch/
https://www.ehrenamtsstiftung-mv.de/gutes-tun-in-mv/qualifizieren/organisationsentwicklung/handbuch/
https://www.ehrenamtsstiftung-mv.de/gutes-tun-in-mv/qualifizieren/organisationsentwicklung/handbuch/
https://www.ehrenamtsstiftung-mv.de/gutes-tun-in-mv/qualifizieren/organisationsentwicklung/handbuch/
https://www.ehrenamtsstiftung-mv.de/gutes-tun-in-mv/qualifizieren/organisationsentwicklung/handbuch/
https://www.ehrenamtsstiftung-mv.de/gutes-tun-in-mv/qualifizieren/organisationsentwicklung/handbuch/
https://www.ehrenamtsstiftung-mv.de/gutes-tun-in-mv/qualifizieren/organisationsentwicklung/handbuch/
https://www.ehrenamtsstiftung-mv.de/gutes-tun-in-mv/qualifizieren/organisationsentwicklung/handbuch/
https://www.ehrenamtsstiftung-mv.de/gutes-tun-in-mv/qualifizieren/organisationsentwicklung/handbuch/
https://www.landessportbund-hessen.de/geschaeftsfelder/vereinsmanagement/dokumente-und-vorlagen/
https://www.landessportbund-hessen.de/geschaeftsfelder/vereinsmanagement/dokumente-und-vorlagen/
https://www.landessportbund-hessen.de/geschaeftsfelder/vereinsmanagement/dokumente-und-vorlagen/
https://www.badfv.de/files/Dokumente/1.04_Soziales/Ehrenamt/Musterstellenbeschreibung_Vereinsvorstand_NEU.pdf
https://www.badfv.de/files/Dokumente/1.04_Soziales/Ehrenamt/Musterstellenbeschreibung_Vereinsvorstand_NEU.pdf
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Susanne Batz Heike Rundnagel

Servicestelle fur Vereine und Engagierte Volkshochschule Marburg-Biedenkopf

Telefon: Telefon:

06421 405-1789 06421 405-6718
E-Mail: E-Mail:
Internet: Internet:
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Vielen Dank fur die Aufmerksakeit!
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