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POIDAHEIM-WESTFALEN

WEST$ lom LANDESSPORTBUND

Definition ,,Flihrung*

Eine Sichtweise:

Flhrung ist ein Verhalten, welches Individuen
oder Gruppen beeinflusst Handlungen /
Tatigkeiten auszulben, die zur Erreichung
eines bestimmten Zieles flhren.
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WEST‘1 luom LANDESSPORTBUND
MOIDIHEIN-WESTRALEN. (i,

Filhrung 2

FUOHRUNG
VON

Organisation | Mitarbeitern
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WEST‘“ mm LANDESSPORTBUND i
MOIDAHEIN-WESTFALEN

Mitarbeitergewinnung

Vorstellungen
? 9

= e

Wie soll er / sie aussehen,
der / die gesuchten Mitarbeiter/in?
O O o)
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WEDT & LS : LANDESSPORTRUND
MOIDAHEIN-WESTFALEM ;

Mitarbeitergewinnung
Keine Zauberkiste — ein Prozess!

Mitarbeitergewinnung ist ein
standiger Prozess

der Analyse, Begleitung und Betreuung.

Eine ehrenamtliche Tatigkeit ist in der | Eine zielgerichtete und systematische

Regel zeitlich begrenzt oder muss Personalentwicklung im Sinne der
durch unvorhersehbare Ereignisse, die | Gewinnung und Pflege von
den Einzelnen betreffen, friihzeitig Mitarbeitern schutzt vor den
aufgegeben werden. Auswirkungen des Zufallsprinzips.
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WEsfa lom LANDESSPORTEUND

TIOADIHEIN-WESTFALEN. 48

Ziele des Mitarbeitermanagements

[ Vorstand }

4 N\ 4 N\ 4 N\ 4 N\
1. Vorsitzender 2. Vositzender Kassierer ,Personalchef” Usw.
\§ J \§ J \§ J \§ J
4 N\ 4 N\ 4 N\ 4 N\
Aufgaben Aufgaben Aufgaben Mltal_'belter- Usw.
entwicklung
\§ J \§ J \§ J \§ J

Wichtig: Akzeptanz und Loyalitat gegenliber den Mitarbeitern auf allen
Ebenen, wenn diese ihre Aufgaben ausfiihren. Weg vom autokratischen
Verhalten hin zu Delegation und Eigenverantwortung.

29 | Vereinsentwicklung im WTTV, Vereinsfiihrung, Duisburg 09.05.2015

WESTt‘lom LANDESSPORTBUND i

MODRHEIN-WESTFALEN . 8

Planung \
und *
Gewinnung elfer Prifer

Organisator \Ven brauchen wir? Macher

% <

Flhrer / Leiter Kunstler
Unter- ‘
N % Berater @
: halter )
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WESTLOTTO

MOIDTHEIN-WESTFALEN.

Planung und Gewinnung

Erfolgsfaktoren:

gutes Vereinsklima

Mdoglichkeiten, eigene Ideen umzusetzen
kooperative Vereinsfiihrung

Mdglichkeiten der eigenen Aus- und Weiterbildung
eigene Trainingsmoglichkeiten

nettes Team

Karriereméglichkeiten

Mitarbeiterbetreuung ...
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WESTalom LANDESSPORTBUND ﬁ

MOIDAHEIN-WESTFALEN 8

Mitarbeitergewinnung
Vor der eigentlichen Suche

Bestands- und Bedarfsermittlung
Wie viele Mitarbeiter/innen werden woflr benétigt?
Als Verstarkung, Einzelkdmpfer oder Projektleiter? ...

Fachliche Anforderungen Logistische, organisatorische
definieren. Anforderungen definieren.

2 92
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WESTa Lo"o LANDESSPORTEUND § r

POIDAHEIM-WESTFALEN

Mitarbeitergewinnung
Ehrenamt vs. Beruf

Mehr wie:

 Eigenverantwortung, Kreativitat und die

Ehrenamt ist nicht die Umsetzung eigener Ideen sind gefragt und

Fortsetzung des moglich (keine gefuhlten Befehlsempféanger
Berufsalltages! des Vorstands).

Es sollte in Summe

persénlich mehr bieten. » Entscheidungen innerhalb des Vereins sind

gepragt durch Transparenz, Demokratie,
Teamgeist und fachliche Diskussion.

* Vereinskultur wird getragen von Toleranz,
sozialverantwortlichem Handeln, Freude an
den Herausforderungen, konstruktiver Kritik
und Begeisterung.

* Hierarchien sind gefuhlt nicht vorhanden.
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WESTSLOTTO T— .

PIOADAHEIM-WESTFALEMN

Mitarbeitergewinnung
Einstieg erleichtern — Angst nehmen

Problem MabBnahme
WeiB nicht Wissen vermizteln
Kann nicht Trainieren,

Anforderungen @ndern

Will nicht Motivieren

Darf nicht System dndern

Unsicherheit nehmen durch:
» Patenschaft

« grindliche Einarbeitung
Stellenbeschreibung
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wma mm LANDESSPORTBUND i

TIOADIHEIN-WESTFALEN. 48

Mitarbeitergewinnung
Einstiegsgriinde ins Ehrenamt

Motivation: Verantwortung Motiv: Eigengewinn

* Verantwartungsgefiihl * Geselligkeit

= Dankbarkeit * Freizeitgestaltung

« Stolz * Durchsetzung eigener

* Freude an der Aufgabe Vorstellungen / Interessen
Mativation: Prestige Motivation: Mitwirkung

* Anerkennung * Vertretung anderer

* Weiterbildung * Trotzreaktion

« Bewdhrung * Innovationsbemuihungen
* Einfluss R

= offentlickes Ansehen
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WESTt‘Lom LANDESSPORTBUND i

MODRHEIN-WESTFALEN . 8

Mitarbeitergewinnung
Guter ,,Rekrutierung”szeitpunkt

Es gibt im Jahresablauf besonders giinstige Phasen, um Menschen fiir ein
ehrenamtliches Engagement anzusprechen

Sommer Ende | Anfang nach Weihnachten nach erfolgreicher
Herbst Veranstaltung
Entspannte Stimmung,
Der Urlaub ist vorbei, Fest hat Emotionen Stolz auf eigenen
die Schule hat geweckt — Verein, erhohtes

begonnen -> frische Ansprechbarkeit auf Zugehorigkeitsgefiihl

Energie, suche nach gemeinorientiertes
neuer Handeln ist verstarkt

Freizeitgestaltung gegeben

38 | Vereinsentwicklung im WTTV, Vereinsfiihrung, Duisburg 09.05.2015



WEST% LOTTO LANDESSPORTBUND .

POIDAHEIM-WESTFALEN

Forderung und Qualifizierung

Voraussetzungen fir die Férderung ist der Bedarf
des Verein und die Kompetenzen des Mitarbeiters.
Die Erfassung erfolgt durch:

» den Vereinsalltag,
« Mitarbeitergesprache
« Zielvereinbarungsgesprache

» Fordergesprache
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WEST ﬁ‘ lOTTO LANDESSPORTBUND i .
MOIDAHEIN-WESTFALEM i

Foérderung und Qualifizierung

Motivation durch Ausbildung der Kompetenzen:

» Fachliche Weiterbildung zur Auffrischung oder
Aktualisierung des Wissens,

» Fachliche Weiterbildung zur Vorbereitung auf neue
Aufgaben

« Uberfachliche Weiterbildung zur Verbesserung der
Kompetenz in IT-Anwendung, Moderation, Prasentation,
Kommunikation usw.

» Persdnliche Weiterbildung zur Verbesserung von
Zeitmanagement, Teamentwicklung usw.
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WEslr:‘ LOTTO LANDESSPORTBUND

POIDAHEIM-WESTFALEN

Bindung und Wiirdigung

Vermeidung von zu hoher Mitarbeiterfluktuation:

* |dentifikation mit den Zielen
(z.B. personlicher Nutzen)

- groRe Uberschneidung von persénlichen - & Vereins-Zielen
(z.B. persdnlicher Nutzen)

« Spald an der Vereinsarbeit
(z.B. Bediirfnis nach Selbstentfaltung)

« Wohlfiihlen in der Gemeinschaft oder im Team
(z.B. Vereinsimage)

42 | Vereinsentwicklung im WTTV, Vereinsfihrung, Duisburg 09.05.2015

WEST@ lOTTO LANDESSPORTBUND
PIOIDAHEIM-YWESTFALEN

Bindung und Wirdigung

Anerkennung und Dank als Motivationsfaktor:

« Symbolische Ehrungen
(Vereinsnadel, Parkplatz vor Sportstatten usw.),

* Individuelle Ehrungen
(Buchgeschenk, Musikgeschenk usw. ),

« Teilnahmemaoglichkeiten an
QualifizierungsmaRnahmen
(Seminare, Lizenzausbildung usw.).
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WESTt‘ LOTTO LANDESSPORTBUND 8
MORDIHEIN-WESTFALEN

Bindung und Wirdigung

Anspruch auf Aufwendungsersatz

§ 670 BGB

,Macht der Beauftragte (= ehrenamtlicher Mitarbeiter) zum
Zwecke der Ausfihrung des Auftrages Aufwendungen, die er
den Umstanden nach fir erforderlich halten darf, so ist der
Auftraggeber (= Verein) zum Ersatz verpflichtet.”

Die Kosten miissen

« tatsachlich angefallen und nachgewiesen,
« zur Ausflihrung des Auftrages erforderlich
* und angemessen sein.
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WESTa lOTTo LANDESSPORTBUND |} L
MORDIHEIN-WESTFALEN

Bindung und Wirdigung
Ehrenamtliche Téatigkeit ist:

jedes freiwillige und unentgeltliche Engagement von
Mitgliedern fir eine Organisation, wobei die Erstattung
von Aufwendungen nicht als Entgelt anzusehen ist.

« feste Wahlamter

» Berufung oder Beauftragung fir eine bestimmte
Aufgabe

« Ubernahme gelegentlicher Tatigkeiten
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Foto-/Ergebnissicherungsprotokoll als
Erganzung zu den Prasentationsunterlagen

Vereinsentwicklung im WTTV

Vereinsfuhrung

Jens Karnbach @NR W;

Hamm, 24. Oktober 2015

’ point of brain - erlebe Sportmanagement.

T i :
Ergebnis Gruppenarbeit
Wie flhre ich mich selber als Vorstandsmitglied .

point of brain - erlebe Sportmanagement.



= : :
Ergebnis Gruppenarbeit
Wie gestalte ich meine Organisation als Vorstandsm

|

T— i i
Ergebnis Gruppenarbeit
Wie erreiche ich das Vereinsziel ,x" als Vorstands. .




1I_-Iilfsmittel um

Ziele zu definieren

Spezifisch Messbar Attraktiv Realistisch/ Terminiert
Relevant
Konkret: Was Definition Interessiert Ist das Ziel Wie lange wird
genau soll eindeutiger sich jemand fir hilfreich flr es dauern, das
erreicht MessgroBen, das Ziel? Hat mein Vorhaben? Ziel zu
werden? um den Grad das Ziel Ist es moglich erreichen?
der Zieler- Bedeutung / das Ziel zu
reichung zu eine erreichen?
prifen Auswirkung? _|_

T i :
Ergebnis Gruppenarbeit
Welche Punkte sollte ein Geschaftsverteilplan ...?

—

s



T i :
Ergebnis Gruppenarbeit
Welche Infos sollen in einer Stellenausschreibung e ?)

T i :
Ergebnis Gruppenarbeit
Wo helfen Stellenauss. & Geschaftsverteilplan?

Carted i g i pull
e E.,w,‘,;,_gr‘_ L
Fuke CHPE__ LB f

UnterSh Gbztang
-3\3;“ L = lé\"iﬂ



Stellenbeschreibung

Stellenbezeichnung: Geschiftsfiihrer

Stellvertreter: Ergibt sich aus dem Geschiftsverteilplan
aben:

Aufg

stellt erforderliche Infrastruktur und deren Betrieb sicher

plant, steuert, fithrt durch und kontrolliert die Verwaltungsprozesse

plant und beschafft Biirogerdte Materialien, Arbeits- und Hilfsmittel, die zur Durchfithrung der
Aufgaben erforderlich sind

erstellt Arbeitsplatz- und Stellenbeschreibungen

bereitet Vertrage im Namen und auf Rechnung des Vereins vor

wickelt Rechtsgeschifte der laufenden Verwaltung eigenstindig ab.

priift und schlieBt Arbeitsvertrige mit Trainer-, Ubungsleiter und Assistenten.

erstellt und schliefit Arbeitsvertrige mit Arbeitnehmer der Geschéftsstelle

rechnet ab und weist die Vergiitungen fiir Trainer-, Ubungsleiter-, Mitarbeitergehélter und
Aufwendungen iiber den Schatzmeister an.

pflegt existierende Vertriage (Dienstleistungs-, Liefer-, Versicherungsvertrige)

erstellt ausschlieBlich alle Rechnungen

beantragt Férdermittel bei 6ffentlichen und nichtéffentlichen Institutionen

beantragt Hallennutzungszeiten

organisiert und fiihrt die Mitgliederverwaltung durch

ist Ansprechpartner zur OGS

stimmt interne und externe Veranstaltungstermine ab und schreibt diese fest

Zur Durchfiihrung administrativer Aufgaben beauftragt er eine/n Mitarbeiterin im direkten
Unterstellungsverhéltnis

Befugnisse: Alleine zeichnungs- und unterschriftsberechtigt bei Geschiften

der laufenden Verwaltung bis 300,00 €, bei allen anderen nur
mit einem Vertreter des Vorstands.

Zusammenar beit: Vorstandskollegen, Abteilungsleiter, Verbanden ,Sponsoren
Mitar beit: Stadt N.N, Hallenvergabe; KSB N.N.,
Kultur und Sportgemeinde
Zeitaufwand.  fixe Termine — interne Sitzungen 48 h/A
Stundenaufwendungen, Tagesgeschift 132 h/A
Termine Verbéande usw. 30 A
Hallenzeiten Koordination 30 WA
240h/A

L egislaturperiode: 2 Jahre



Stellenbeschreibung

Stellenbezeichnung: 2. Vorsitzender
Stellvertreter: Ergibt sich aus dem Geschéftsverteilplan
Aufgaben:

Vertritt den Verein nach innen

organisiert und dokumentiert Sitzungen des Vorstandes, des erweiterten Vorstandes und
der Mitgliederversammlung

Ist Ansprechpartner fiir alle Mitglieder.(Sprechzeiten)
kontrolliert Durchfiihrung von Beschliissen der Vereinsorgane
verfasst, pflegt Satzung, Ordnungen, Anweisungen.

erstellt Geschéftsverteilungsplan

betreibt, pflegt und entwickelt das bestehende Netzwerk weiter

Befugnisse: zeichnungs- und unterschriftsberechtigt

Zusammenarbeitarbeit:  Vorstandskollegen, Abteilungsleiter, Geschiftsstellenmitarbeiter

Zeitaufwand. Fixe Termine — interne Sitzungen 76 h/A
Tagesgeschift, Geschéftsstelle 66h/A
Kommunikation 30 /A

Termine, 14 h/A

186 h/A

L egislatur periode: 2 Jahre



Stellenbeschreibung

Stellenbezeichnung: Schatzmeister

Stellvertreter:

Aufgaben:

Befugnisse:

Mitarbeit:

Zeitaufwand.

ist fiir die Einnahmen und Ausgaben des Vereins zustindig. Alle Transaktionen
erfolgen ausschlieBlich iiber ihn und bediirfen seiner Zustimmung. Er verfiigt
iiber die erforderliche Bankvollmacht.( ndheres regelt die Durchfiihrungsrichtl.)
iiberwacht Zahlungsauftrige

iiberwacht und kontrolliert alle Kontenbewegungen auf den Vereinskonten
ordnet Zahlungsaus- und Zahlungseinginge den steuerlichen Bereichen Zweck-,
Wirtschaftsbetrieb und ideellem Bereich zu

fiihrt die Finanzbuchhaltung durch

erstellt den Jahresabschluss

fiihrt Abteilungskonten, erstellt monatlich Kassenberichte fiir die Abteilungen, den
Wirtschaftsbereich und den V erwaltungsbereich.

iiberwacht die finanzielle Entwicklung der Abteilungen und leitet die Ergebnisse
an die Abteilungen weiter.

erhebt die Verwaltungspauschale von den Abteilungen ,gem. Finanzordnung
fiihrt Rechtsgeschifte aus

zur Durchfiihrung administrativer Aufgaben beauftragt er eine/n MitarbeiterIn

zeichnungs-und vertretungsberechtigt, Bankvollmacht, Eintrag im
Vereinsregister

Assistentin

Fixe Termine — interne Sitzungen 60 h/A

Tagesgeschift, Abstimmungen mit

Assistentin = 4h/W *44 W 176 h/A

Termine, Steuerberater 14 h/A

250 h/A

Legislaturperiode: 2 Jahre



Stellenbezeichnung: Vorsitzende(r)
(Vorstandsmitglied)

‘ Vorgesetzte(r): Mitgliederversammlung
‘ Mitarbeiter: Vorstandsmitglieder
‘ Stellvertretung: Stellvertretende(r) Vorsitzende(r)

Zielsetzung:
= Vertretung des Vereins nach aul3en

= FOhrt den Verein gemald Satzung, Ordnung, Leitlinien und Weisungen des
Vereins in Kooperation mit den Stellvertretenden Vorsitzenden.

= Erarbeitet Zielsetzungen und Strategien des Vorstandes. Entwirft Visionen fur
die mittel- und langfristige Entwicklung des Vereins.

=  Sorgt fur eine optimale Besetzung der Vorstandspositionen.

= Tritt als zentrale, politische Informationsstelle auf. Informiert die
Vorstandsmitglieder laufend tber politische Neuigkeiten.

» Kooperativer Ansprechpartner fur alle Vereinsmitglieder.
» Verantwortet die Vorstandssitzungen und Mitgliederversammlungen.
= Verfasst und prasentiert den Jahresbericht zur Mitgliederversammlung.

= Bei Vakanzen im Vorstand oder bei sich abzeichnenden Austritten von
Vorstandsmitgliedern kimmert sich der/die Vorsitzende fruhzeitig um die
Nachfolge.

Befugnisse: Einzel Vertretungsberechtung des Vereins nach
BGB 826
Zusammenarbeit mit Dritten: KreisSportBund, Kommune, Dachverband,

Landessportbund Nordrhein Westfalen

Mitarbeit in Ausschiussen, Konferenzen, Arbeitskreisen etc.:
KreisSportBund Tagungen, ggf. Gremien-
sitzungen der Kommune
bei Fachthemen, gem. Anforderung des
Vorstandes und/oder personlicher Neigung
innerhalb des Vereins




Anforderungen an den Stelleninhaber:
Diplomatisches Geschick, Analytisches
Denkvermogen, Konfliktfahigkeit,
Organisatorischen & koordinatives Geschick,
Ausdrucksstéarke, Personlichkeit, Kenntnis Uber
die Strukturen und Aufgaben des Vereins

Zeitlicher Ansatz: i.d.R. 4 Std. pro Woche
zzgl. 3 Std pro Monat (Gremienarbeit)
zzgl. 6 Std. pro Jahr (Mitgliederversammliung)
in Summe: 250

——————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————

Anmerkung: Vereinbarung von Schulungen, Fachvortragen, Fachberatung
. Coachings etc. — Fixieren und Bereitstellen von Zeitplan und Budget.

Diese Ausfihrung geht nicht(!) mit in die 6ffentliche Stellenausschreibung
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