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Sportgruppe .......................................   Nr. .................

Muster Pflichtenheft für den Vorstand

Vorgesetzte Stelle: Mitgliederversammlung

Mitarbeiter/in:
Sportleiterinnen und Sportleiter

Helferinnen und Helfer

Aufgabenbereiche und Zuständigkeiten

	
	
	- Führung des Vereins nach den Grundsätzen des Leitbildes und der Statutenbestimmungen,

- Umsetzung der von der Hauptversammlung getroffenen Beschlüsse,

- Planung der längerfristigen Vereinsentwicklung,

- Erarbeitung des Tätigkeitsprogramms mit Jahresbudget,

- Treffen von Führungsmassnahmen wie der Erlass von Reglementen und Weisungen für die effiziente und geordnete Vereinsführung, 

- Einsetzen von Arbeitsgruppen für die Durchführung zeitlich befristeter Projekte

  und Aufgaben,

- Vorbereitung und Durchführung der Hauptversammlung,

- Vertretung des Vereins nach aussen,

- - Wahrnehmung aller Aufgaben, die nicht ausdrücklich einem anderen Organ

    zugewiesen sind.

- - Persönliche Weiterbildung im Bereich Führung und Organisation

Unterschriftsberechtigung

- Einzelunterschrift für Schreiben ohne rechtsverbindlichen Charakter

- Einzelunterschrift für Rechtsgeschäfte bis Fr. 1000.– Gegenwert

- Kollektiv mit einem Vorstandsmitglied für Rechtsgeschäfte über

  Fr. 1000.– Gegenwert.

Teilnahme an Sitzungen

- Nimmt an der GV und den Sitzungen des Vorstandes teil

- Führt die Verhandlungen und leitet die Sitzungen gemäss Statuten und 

  Vorstandsreglement

- Nimmt an allen übrigen Sitzungen der Sportgruppe




Weitere spezifische Vorstandsaufgaben

- Planung / Entwicklung / Kontrolle:

- Langfristige Vereinsziele, Jahresplanung, Anregung und Entwicklung neuer

  Vereinsangebote, Organisation der Kontrolle.

- Organisation der Sportarten: 

- Ausbildung, Kurse, Training, Nachwuchsförderung, Weiterbildung, PLUSPORT-

  Ausbildungen, J+S, Teilnahme an Meisterschaften, Organisation von Sportanlässen,

  Spielleitung, Überprüfen, Sichern von Infrastruktur und Material usw.

./.


Betreuung der Mitglieder:

- Organisation Mitgliederwerbung, Mitgliederpflege, Dienstleistungen, Erfassen Mitgliederbedürfnisse, Vertretung Mitgliederinteressen.

- Auswahl der Sportanlässe für das Jahresprogramm

- Teilnahme an Anlässen der Sportgruppe im Rahmen des Jahresprogramms

- Aus- und Weiterbildung aller Sportgruppenleiter/innen (Förderung, Kontrolle, Information)


Personalmanagement:

Organisation Personalplanung, Rekrutierung, Führung, Förderung, Aus- und Fortbildung von Vereinsfunktionären (Vorstand, Leiter, Helfer, Schiedsrichter, Angestellte usw.).


Kommunikation:

Organisation Vereinsbulletin, Mitgliederinfos, Kommunikation unter Vereinsfunktionären, Kommunikation mit Geschäftspartnern, Kooperation mit anderen (Sport-)Vereinen und Organisationen, Öffentlichkeitsarbeit, Internet.


Berichterstattung:

Erstellen und Präsentieren Jahresbericht und Jahresabschluss.


Finanz- und Rechnungswesen:

Organisation Buchhaltung, Beitragsinkasso, Finanzplanung, Geldbeschaffung, Vermögensverwaltung.


Administration/EDV:

Organisation Mitgliederverwaltung, Beschaffung und Einsatz EDV, Protokolle, Ablage, Archiv, Versicherungen.

Aufgaben der einzelnen Vorstandsmitglieder

Die Vorstandsmitglieder führen ihre Bereiche selbständig im Rahmen der festgelegten Aufgaben und Kompetenzen gemäss Funktionsbeschreibungen und Funktionendiagrammen. 

Wahl der Vorstandsmitglieder

Der Vorstand hat den Vereinsmitgliedern Vakanzen für Neu- oder Ergänzungswahlen von Vorstandsmitglie​dern frühzeitig bekannt zu geben. 

Als Anforderungsprofil für die Mitglieder des Vorstandes gelten:

- Führungs- und Organisationsgeschick;

- Fachkompetenz im entsprechenden Aufgabengebiet;

- Teamfähigkeit;

- Genügend Zeit für die Arbeit im Vorstand.

Bemerkungen:

Dieses Pflichtenheft wurde vom Vorstand genehmigt an der Sitzung vom.................

Ort, den

Die/Der Präsident/in:
Die/Der Aktuar/in:

