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Die vorliegende Organisations-Checkliste muss an die individuellen Bedürfnisse des Vereins angepasst werden. Sie soll nach jeder Vereinsversammlung aufgrund der Auswertung überprüft und überarbeitet werden.

Vorbereitung

	Wann
(vor der VV)
	Was
	Hinweise

	12 – 2 Monate 
	Termin und Ort festlegen 
	· Statuten konsultieren
· Mögliche Terminkollisionen abklären

	
	Infrastruktur: Versammlungsort mit Einrichtung und technischen Hilfsmitteln reservieren; ev. vorgängig rekognoszieren; Überlegungen zur Sitzordnung machen
	· Verbindliche Preise absprechen

· Reservation/Preise schriftlich bestätigen lassen

	
	Voranzeige an Mitglieder; Hinweis auf statutarische Antragsfrist

	· Termin im Vereinsbulletin und auf Website regelmässig publizieren

	
	Terminanfrage an Referenten und wichtige Gäste

	

	
	Personelle Mutationen im Vorstand und in anderen Vereinsorganen abklären
	· Potenzielle Kandidaten/ Kandidatinnen kontaktieren

	
	Inhalte/Traktanden provisorisch festlegen
	· Anträge des Vorstands (z.B. Statutenänderung)

· Sind bereits Anträge von Mitgliedern bekannt?

	
	Ev. Rahmenprogramm planen


	· Essen, Apéro, Referat, Vereinsfest, Darbietungen usw.

	
	Jahresrechnung abschliessen und revidieren lassen, Budget erstellen
	

	
	Anträge des Vorstands formulieren


	· Wenn nötig, Begründungen und Unterlagen vorbereiten

	
	Voranzeige an nationalen/regionalen Sportverband, Medien, Sponsoren, Behörden, Gäste u.a. 
	

	Mind. 30 Tage
	Einladung mit Traktandenliste und Beilagen an Mitglieder versenden 
	· Statuten konsultieren

· Auf Eingabefrist für Anträge hinweisen

· Ev. Angaben zur Anfahrt mit ÖV und Auto

	30 - 20 Tage
	Einladung an nationalen/regionalen Sportverband, Medien, Sponsoren, Behörden, Gäste u.a.
	· Angaben zur Anfahrt mit ÖV und Auto, ev. Hinweis auf reservierte Parkplätze

	
	Zeit- und Ablaufplan erstellen
	· Zeitplan für die einzelnen Traktanden

· Mögliche Ablaufszenarien

· Abstimmungs- und Wahl-geschäfte vorbereiten

	
	Dokumente/Unterlagen vorbereiten, die an der Vereinsversammlung abgegeben werden
	

	
	Getränke / ev. Apéro und Essen reservieren; voraussichtliche Teilnehmerzahl melden
	· Mit Verantwortlichen Sitzordnung/Bestuhlung im Versammlungslokal festlegen

	
	Helferinnen und Helfer für Aufbau, Betrieb und Abbau rekrutieren
	

	19 - 2 Tage
	Eingereichte Anträge juristisch überprüfen (lassen), allenfalls Rücksprache mit Antragstellern zur Klärung von Fragen
	· Anträge von "erheblicher Tragweite" den Mitgliedern vorher zustellen 

	
	Gästeliste erstellen


	

	
	Referent(en) kontaktieren
	· Definitive Absprachen

· Manuskript oder Zusammenfassung des Referats beschaffen

· Technische Hilfsmittel abklären

	
	Infrastruktur, Getränke, Verpflegung 
	· Kontrolle Sitzordnung, Bestellung Getränke, ev. Apéro, Essen

· Funktionskontrolle techni-sche Hilfsmittel 

· ev. Dekoration

	
	Abstimmungs- und Wahlunterlagen, Präsenzkontrolle
	· Bereitstellung und Kontrolle

	
	Definitiven Zeit- und Ablaufplan erstellen
	· Gäste, Referenten (Grussworte zu Beginn der Versammlung einplanen)

· Diskussionszeiten und Pausen

· Rollenverteilung innerhalb des Vorstands




Durchführung

	Was

	Hinweise

	Referent(en), Gäste, Medienvertreter empfangen und betreuen
	

	Präsenzkontrolle
	· Anwesende Mitglieder und Gäste beim Eintritt ins Versammlungslokal begrüssen, in Präsenzkontrolle erfassen 

	Getränke: Bestellungen, Service 
	· Nur vor der Eröffnung und in Pausen – kein Service während der Versammlung

	Versammlungsleitung
	· siehe „Checkliste Versammlungsleitung“


	Protokollführung

	· siehe „Checkliste Protokoll“


Auswertung

	Was

	Hinweise

	Medienmitteilung über die Vereinsversammlung verfassen 
	· Wichtigste Ergebnisse, Wahlen, Präsentationen, Referate, besondere Ereignisse

· Versand an Redaktionen per Fax oder E-Mail spätestens am Tag nach der Vereinsversammlung

	Dankesbriefe an Gäste, Referenten


	

	Briefe an Neugewählte
	· Gratulation zur Wahl, willkommen heissen, nächste Termine bekannt geben

	Protokoll erstellen, versenden und/oder publizieren
	· Siehe „Checkliste Protokoll“


	Auswertung der Vereinsversammlung durch den Vorstand
	· Ablauf, Stärken/Schwächen analysieren

· Wenn nötig: Checkliste und Zeit-/Ablaufplan anpassen

· Terminplanung für nächste Vereinsversammlung festhalten
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