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Einleitung

Damit die Versammlung speditiv und juristisch korrekt abläuft, muss der Vorstand jedes Traktandum gut vorbereiten und sich auf verschiedene Reaktionen der Mitglieder einstellen. Das vorgängige Durchspielen möglicher Szenarien stärkt das Auftreten und die Sicherheit der Versammlungsleitung und des Vorstands.
Die Versammlung wird in der Regel durch den Präsidenten bzw. die Präsidentin geleitet. Die Vorstellung einzelner Traktanden kann an die zuständigen Vorstandsmitglieder delegiert werden.
Inhaltsübersicht

1. Rechte und Pflichten der Versammlungsleitung

2. Ablauf der Versammlung
3. Versammlungsführung

4. Abstimmungs- und Wahlverfahren

1. Rechte und Pflichten der Versammlungsleitung

Die Versammlungsleitung sorgt für eine sachgemässe, gesetzes- und statutenkonforme Erledigung der Geschäfte.
· Sie hat alle Befugnisse und Rechte, um einen ordnungsgemässen Ablauf sicherzustellen und durchzusetzen.
· Sie stellt sicher, dass Statuten und Reglemente an der Versammlung vorhanden sind

· Sie leitet die Diskussionen, erteilt das Wort und spricht Ordnungsmassnahmen aus (z.B. Ordnungsaufruf, Wortentzug, im Extremfall Saalverweis für "Störenfriede".
· Sie kann im Sinne eines effizienten Versammlungsablaufs eine Redezeitbeschränkung anordnen.
· Sie muss sich unparteiisch verhalten, kann sich aber an Sachdiskussionen beteiligen und den Standpunkt des Vorstands vertreten.
· Sie leitet Abstimmungen und Wahlen und fasst die Ergebnisse zuhanden des Protokolls zusammen.
· Bei Wahlen stellt sie die Frage an die Gewählten, ob sie das Amt annehmen wollen.
· Sie schliesst die Versammlung.

2. Ablauf der Versammlung
Eröffnung, Begrüssung, Gruss- und Dankadressen
· Pünktlich beginnen.
· Mitglieder, Gäste, Sponsoren, Medienvertreter u.a. begrüssen.

Formale Anforderungen
· Feststellen der ordnungsgemässen Einberufung:
Einhaltung der statutarischen Vorgaben, Fristen.
· Festhalten der Zahl anwesender stimmberechtigter Mitglieder:

· Wahl der Stimmenzähler/innen: 
Nur Stimmberechtigte als Stimmenzähler/innen vorsehen; darauf achten, dass die Stimmenzähler/innen ihre eigene Stimme mitzählen; evtl. vor der Versammlung Stimmkarten an Stimmberechtigte abgeben (erleichtert die Zählung der Stimmen); evtl. nicht stimmberechtigte Personen in einem separaten Sektor platzieren.
· Genehmigung der Traktandenliste:
Aufnahme zusätzlicher Traktanden durch die Versammlung ( bei Geschäften mit erheblicher Tragweite (z. B. Statutenänderungen, Beitragserhöhungen) unbedingt Bestimmungen in den Statuten beachten; ebenfalls prüfen, ob die Versammlung für die Behandlung des Geschäfts überhaupt zuständig ist; auf Anträge zu den einzelnen Traktanden erst bei Behandlung des betreffenden Geschäfts eingehen.
Ablauf der Versammlung gemäss genehmigter Traktandenliste
Gliederung der Traktandenliste nach folgendem Ablauf:

· Genehmigung Protokoll der letzten Versammlung

· Rechenschaftslegung des Vorstands (Jahresbericht, Jahresrechnung, Bericht der Kontrollstelle)

· Entlastung des Vorstands

· Behandlung aller Traktanden, die sich auf das Budget auswirken ( z.B. Jahresprogramm, Beitragserhöhungen)

· Behandlung Jahresbudget

· Behandlung von Statutenänderungen und weiteren Geschäften im Kompetenzbereich der Versammlung

· Wahlen (Vorstand, Revisor/innen)

· Behandlung von Anträgen der Mitglieder, die sich nicht auf die vorerwähnten Geschäfte beziehen (Fristen, Zuständigkeit und thematischen Bezug zu Verbandsaufgaben beachten);

· Verschiedenes, Informationen von allgemeinem Interesse;

· Abschluss der Versammlung
Klaren Schlusspunkt mit positivem Ausblick setzen (auch wenn die Verhandlungen schwierig waren); ev. Vorankündigung des Termins der nächstjährigen Versammlung; Gästen und Referent/innen für Präsenz und Beiträge danken; Mitgliedern für Präsenz, Interesse und Engagement für den Verband danken; Abschluss des offiziellen Teils.


3.
Versammlungsführung

Behandlung der einzelnen Traktanden:



	Kurze Erläuterung des Geschäfts durch die Sitzungsleitung oder das zuständige Vorstandsmitglied:

· Worum geht es?
· Worüber soll abgestimmt werden?
· Zusätzliche Informationen zur schriftlichen Vorlage geben.
· Position und Empfehlung des Vorstands darlegen.


	Diskussion eröffnen: Mitglieder auffordern / ermuntern, von ihrem Recht auf Wort-meldungen Gebrauch zu machen;
Je nach Komplexität des Geschäfts Unterthemen bilden, diese einzeln diskutieren.  

	Antrag des Vorstands:
· Klar formulieren;

· wenn möglich visualisieren.

· Anträge von Mitgliedern:
· Klar formulieren lassen;

· wenn nötig visualisieren lassen und Klärungsfragen stellen;

· ev. gleiche/ähnliche Anträge zusammenfassen.

· Unterscheiden zwischen:
· Ordnungsanträgen, d.h. Wortmeldungen zum Ver-fahren (z.B. Rückweisung des Antrags, Antrag auf geheime Abstimmung usw.);
· sachbezogenen Änderungs-anträgen.

· Abstimmung:
· Abstimmung durchführen, leiten;

· wenn nötig: Stimmen zählen lassen;

· Abstimmungsergebnis zuhanden des Protokolls deutlich formulieren. 

(siehe 4. "Abstimmungs- und Wahlverfahren“).



4.
Abstimmungs- und Wahlverfahren
· Abstimmungen und Wahlen offen, d.h. durch Handerheben der Stimmberechtigten, durchführen. Keine Abstimmung durch Akklamation.

· Geheime Abstimmung / Wahl (mit vorbereiteten Stimm- bzw. Wahlzetteln): 
-  wenn in den Statuten vorgesehen; 
-  wenn dies durch Ordnungsantrag verlangt wird;
-  bei Kampfwahlen (empfohlen).

· Abstimmungen nicht zusammenfassen (z.B. Vorstand nicht als Ganzes wählen)

· Vor jeder Abstimmung bzw. Wahl prüfen, ob einfaches Mehr oder absolutes Mehr gilt (Statuten konsultieren).

· Wenn Ordnungsanträge und/oder sachliche Änderungsanträge vorliegen, immer zuerst über diese abstimmen lassen.
Beispiele
	1 – Antrag ohne Gegenantrag


	Zu einem Antrag liegen keine Gegenvorschläge oder Änderungsanträge vor.

Hier kann in einer Ja-/Nein-Abstimmung entschieden werden.



	Frage der Versammlungsleitung:

· Wollt Ihr den vorliegenden Antrag annehmen?
·  JA / NEIN / ENTHALTUNGEN?


	Der Antrag ist angenommen, wenn die Zahl der Ja-Stimmen höher ist als die Zahl der Nein-Stimmen (einfaches Mehr).

 


	2 - Antrag mit einem Gegenantrag


	Zu einem Antrag (z.B. des Vorstands) hat das stimmberechtigte Mitglied X einen Gegenantrag gestellt. 

Diese Abstimmung ist keine Ja-/Nein-Abstimmung, sondern eine Gegenüberstellung (Bereinigung).



	Frage der Versammlungsleitung:
· Wer den Antrag des Vorstands annehmen will, bezeuge dies durch Handerheben.

· Wer den Gegenantrag X annehmen will, bezeuge dies durch Handerheben.
· Enthaltungen?



	Der Antrag mit der höheren Stimmenzahl gewinnt (einfaches Mehr).



	Schlussabstimmung

Über den zuletzt verbleibenden Antrag muss unbedingt endgültig entschieden werden. Dies ist eine Ja-/Nein-Abstimmung.



	3 - Mehrere Änderungsanträge zu einem Antrag


	Liegen zu einem traktandierten Antrag mehrere Änderungsanträge vor, muss durch ein Bereinigungsverfahren ermittelt werden, welcher Antrag dem Willen der Mehrheit der Stimmberechtigten entspricht.
Ein bewährtes Bereinigungsverfahren ist das „Cup-System“. Dieses hat an Versammlungen von Sportorganisationen den Vorteil, dass es bekannt und akzeptiert ist. Dank den verschiedenen Einzelentscheiden bleibt das Verfahren transparent.


	Bereinigungsverfahren im "Cup-System"

Wenn ähnliche Anträge zu einem einzigen zusammengefasst werden können:

· Einen Vorschlag formulieren (für alle sichtbar, z.B. Flipchart, Folie, Beamer) und das Einverständnis der Stimmberechtigten zur Formulierung einholen.
· Den zuletzt eingereichten Antrag dem Zweitletzten gegenüber stellen, abstimmen lassen ( der unterlegene Antrag scheidet aus.
· Der verbleibende Änderungsantrag wird dem nächsten gegenüber gestellt usw., bis der zuletzt verbleibende Änderungsantrag dem ursprünglichen Antrag gegenübersteht. 

· Bis zu diesem Punkt gibt es keine Ja-/Nein-Abstimmungen. Man kann sich lediglich für oder gegen einen Teilantrag aussprechen. Der Antrag mit der höheren Stimmenzahl bleibt jeweils im Rennen. 



	Schlussabstimmung

Über den zuletzt verbleibenden Antrag muss unbedingt endgültig entschieden werden. Dies ist eine Ja-/Nein-Abstimmung.

Frage der Versammlungsleitung:
· Wollt ihr den "Antrag XY" annehmen?
· JA / NEIN / ENTHALTUNGEN?



	Für alle Teilentscheide und den Schlussentscheid ist das einfache Mehr erforderlich.




	4 - Wahlen mit mehr als zwei Kandidat/innen auf eine Funktion


	Sobald sich mehr als zwei Kandidatinnen bzw. Kandidaten für ein Amt bewerben bzw. vorgeschlagen werden, empfiehlt es sich, im ersten Wahlgang das Prinzip des absoluten Mehrs (Mehrheit aller gültig abgegebenen Stimmen) einzuhalten.

Bei Wahlgeschäften sollen grundsätzlich Massnahmen für eine geheime Wahl vorbereitet werden (genügend Wahlzettel für zwei Wahlgänge bereitstellen). 



	Erster Wahlgang

· Erreicht ein/e Kandidat/in das absolute Mehr, ist er/sie gewählt;
· Erreicht kein/e Kandidat/in das absolute Mehr, wird ein zweiter Wahlgang durchgeführt.



	Zweiter Wahlgang

· In diesem Wahlgang entscheidet das relative Mehr: Der/die Kandidat/in mit der höchsten Stimmenzahl gewinnt;
· Erreichen zwei Kandidaten/innen im 1. Rang die gleiche Stimmenzahl, dann entscheidet das Los.
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