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Geschaftsstelle im Verein |TURNVERBAND |
Braucht man das und wenn ja, wie geht das?
,Eine Geschaftsstelle einrichten® - dies war sicher bei vielen Vereinen schon
mal im Gesprach. Aber welche Chancen und Risiken sind damit verbunden? Im ©  Tipps
Folgenden haben wir fur euch einige Ideen und Gedanken gesammelt, die euch 2 Hinweise

bei eurer Entscheidungsfindung helfen konnen. i
(-] Erlauterungen

-~ - am Ende des
\ Dokuments

Welche Vorteile hat eine Geschaftsstelle? ’ Kl>\

= Zentraler Ort fiir Akten (keine verteilten Ordner bei Ehrenamtlichen zu Hause —
maoglicherweise mit Zugriffsverlust)

= Zentrale Informationsstelle fiir alle Mitglieder
= Entlastung der Ehrenamtlichen
= Schafft verbindliche Erledigung von Aufgaben und Auftragen

Welche Nachteile hat eine Geschaftsstelle?

= Ehrenamtliche konnen sich ungerecht behandelt flihlen, da sie ihre Arbeit
meistens unentgeltlich erledigen

= Ehrenamtliche geben immer mehr Arbeit an die Geschaftsstelle ab
= Sinn des Ehrenamts geht ein Stlick weit verloren
= Verursacht zusatzliche Kosten fiir den Verein

Braucht mein Verein eine Geschaftsstelle?

Folgende Griinde kdnnten eine Geschaftsstelle notwendig machen:
» Esfinden sich kaum noch Ehrenamtliche
= Verwaltungsapparat wird immer groRer
= Verein wachst oder soll wachsen
= Ehrenamtliche brauchen gute Rahmenbedingungen, um sich entfalten zu kdnnen

= Das Freimachen von zeitfressender Verwaltung schafft Potenziale, die an anderer
Stelle gewinnbringend eingesetzt werden kdnnen.
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Welche Kosten entstehen durch eine Geschaftsstelle? | TURNVERBAND
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Die Kosten einer Geschéaftsstelle miissen individuell im Verein ermittelt werden und richten
sich nach den Umstanden/Voraussetzungen und Gegebenheiten des Vereins.

Die Kostenaufstellung einer Geschéftsstelle kann wie folgt aussehen:

450 € Arbeitskraft zzgl. AG Anteil ) ca.600€ pro Monat
Gesamtsumme pro Jahr = 7200 €

(zzgl. eventueller Raummiete und Biroausstattung/

Material- hier nicht mitberechnet, da nur individuell zu betrachten)
Der Mindestlohn ab dem 01.07.22 betragt: 10,45 EUR

|:> 43 Arbeitsstunden pro Monat sind maximal méglich

Wie kann eine Geschaftsstelle finanziert werden?

Verschiedene Maglichkeiten zur Finanzierung, die miteinander kombiniert werden konnen
und sich erganzen dirfen, sind méglich:

= Erh6hung des Mitgliedbeitrags
Ein Beispiel:
—> Bei 200 Mitglieder: 3 €/Monat Mehrkosten pro Mitglied
= Bei 1000 Mitglieder: 0,60 €/Monat Mehrkosten pro Mitglied

= (teilweise) Eigenfinanzierung der Geschaftsstelle durch
— Crowdfunding-Aktionen und Spendenaufrufe
— Sponsor Akquise

— Ausschopfung von Fordermitteln (z.B. Stadt- oder
Gemeindeverwaltung)

~ Schaut auch im Internet nach geeigneten Fordermdglichkeiten, z.B. unter:
= www.stifter-helfen.de oder www.digitales.hessen.de
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https://www.stifter-helfen.de/
https://digitales.hessen.de/foerderprogramme/ehrenamt-digitalisiert

Mogliche Aufgaben einer Geschaftsstelle

Die Aufgaben einer Geschaftsstelle kdnnen vielfaltig und natirlich auch ganz individuell
sein. Hier einige Beispiele von Aufgaben, die sich sicherlich noch erganzen lassen:

= Kommunikation (Post, Mails und = Meldungen an Kommunen,
Telefon) Turngaue und Verbande

= Beratung von Mitgliedern und = Mitgliederinformation und
(potenziellen) Neumitgliedern Offentlichkeitsarbeit

» Mitgliederverwaltung = QOrganisation von Biroartikeln

» Unterstltzung der Vorstandsarbeit = Finanzbuchhaltung

» Mitarbeiter- und Ehrenamtsbetreuung = Hallenbelegungen koordinieren
(z.B. FSJ, FSSJ, Ubungsleitende) und Verwaltung von Kurssystemen

» Planung- und Organisation = Archivierung von Dokumenten,
(z.B. Mitgliederversammlungen, Feste, Sitzungsunterlagen und
Ehrungen etc.) Vereinsakten

Anforderungen an Raumlichkeiten

Die Anforderungen an madgliche Raumlichkeiten in einer Geschaftsstelle sind vielfaltig.
Folgende Punkte sollten beriicksichtigt werden:

= Mdglichst nah am Vereinsgeschehen (zentrale Lage, gut erreichbar und
auffindbar)

= Barrierefrei

= Offen fiir Publikumsverkehr (Mit Offnungszeiten, die auch fiir Berufstatige
wahrnehmbar sind)

= Evil. teilbar mit anderen Vereinen oder Institutionen

Ausstattung der Geschaftsstelle

Die materielle Ausstattung einer Geschaftsstelle kann Uiber Fordergelder finanziert werden:
= Arbeitsplatz mit PC, Internet und Telefon
= Abschlie3barer Aktenschrank
= Drucker (A3 fUr Plakate und Flyer sinnvoll)
= Softwarevereinsverwaltung (cloudbasiert?)
= Office 365 Abonnement

-- Fur gemeinnitzige Organisationen gibt es kostenlose Office 365 Lizenzen.
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Wer macht’s? Und in welchem Umfang?

= Stundenumfang durch festgelegte Aufgaben ermitteln
= Art der Einstellung festlegen (Minijob oder Festeinstellung)
= Geeignete Person finden
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= Uberlegt euch, ob ihr lieber jemanden aus den eigenen Reihen einstellen méchtet,
der/die die Vereinsstrukturen bereits kennt oder lieber eine externe Person, die
unvoreingenommen und frei auf die anfallenden Arbeiten zugehen kann.
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