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Jahresbericht erstellen
 
Jahresberichte von Sportvereinen kommen oftmals etwas veraltet daher: viel Text, Zahlen, wenig Bilder. Das macht sie für Leserinnen und Leser wenig attraktiv. Nachfolgend einige Tipps, wie man dem Jahresbericht des Sportvereins die nötige Frische verleiht und ihm zu mehr Beachtung verhilft.
Wer sind die Empfänger des Jahresberichts?


Nebst den Mitgliedern können auch andere Personen oder Institutionen zur Zielgruppe gehören, zum Beispiel: 

- potenzielle Neumitglieder verschiedener Altersgruppen

- Gönner

- Sponsoren

- Inserenten

- Behörden

- Dachverband

- öffentliche Medien

- weitere Partner des Sportvereins. 

Der Jahresbericht kann als PR-Instrument dienen. Dabei gilt es die Bedürfnisse der unterschiedlichen Zielgruppen zu berücksichtigen: Für welche Informationen interessieren sie sich? Wie ausführlich wollen sie informiert sein? Wie vermittle ich ihnen die Inhalte am besten?   

Was soll in den Köpfen der Leserinnen und Leser hängen bleiben?

Jeder Sportverein verfügt über ein Image. Es kann – je nach Bedarf – gestärkt oder angepasst werden, indem im Jahresbericht Beiträge aufgenommen werden, welche die gewünschte «Positionierung» unterstreichen. Zudem ist es wichtig, zentrale Botschaften, zum Beispiel die Neuorientierung nach einem Leitbildprozess, die Ziele im Spitzensport, die Schwerpunkte in der Nachwuchsarbeit oder andere spezifische Herausforderungen und Massnahmen dazu verständlich und nachvollziehbar zu dokumentieren.     

Was gehört zum Inhalt eines guten Jahresberichts?

Die thematische Gliederung des Jahresberichts ergibt sich aus der Vereinstätigkeit und der obligaten Einbindung der Jahresrechnung. Folgender inhaltlicher Aufbau hat sich bewährt:
- Inhaltsverzeichnis mit Seitenangaben
- Editorial, Bericht der Präsidentin/des Präsidenten
- kurze Vorstellung des Sportvereins (Facts & Figures)
- Berichte der Ressorts oder Bereiche
- Jahresrechnung (Bilanz, Erfolgsrechnung, Kommentar)
- Bericht der Revisoren
- Auflistung nach Bedarf: Vorstandsmitglieder, Ehrenmitglieder, Sponsoren, Gönner etc.
Nicht in den Jahresbericht gehört die Veröffentlichung von Mitgliederlisten (natürliche Personen). Mitglieder haben das Recht auf persönlichen Datenschutz – dieses Recht darf nicht verletzt werden. 

Wie wird der Jahresbericht gestaltet?
Ein ansprechendes Gestaltungskonzept hilft den Leserinnen und Lesern, sich zu orientieren:

- einheitliches Design (Farbe, Form, Schrift etc.) 

- aussagekräftige Überschriften
- kurze Texte und Fotos
Je nach Bedarf empfiehlt es sich, geübte Autorinnen und Autoren beizuziehen, um die Texte zu redigieren. Fotos für den Jahresbericht kann man von den verschiedenen Vereins-aktivitäten während des Jahres schiessen. Achtung: Bei der Verwendung  müssen stets die Persönlichkeitsrechte der abgebildeten Mitglieder beachtet werden. 
Soll der Jahresbericht gedruckt oder nur ins Internet gestellt werden?

Der Jahresbericht kann als Pdf-Datei der Einladung zur Jahresversammlung angefügt werden, die an alle Mitglieder geht. Im Allgemeinen wird der gedruckte Jahresbericht aber nach wie vor geschätzt, entweder als eigenes Dokument oder als Beitrag in der Vereinspubli-kation (Bulletin, Zeitschrift). Das gedruckte Exemplar kann zudem bei passender Gelegenheit an Interessierte, etwa an potenzielle Sponsoren und Gönner, abgegeben werden. Die Publikation des Jahresberichts auf der Website des Vereins stellt sicher, dass sich auch Dritte über die Organisation und die Aktivitäten des Sportvereins in den vergangenen Jahren informieren können. 
Archivierung

Der Jahresbericht dokumentiert das jährliche Geschehen und ist somit wichtig für die Fortschreibung der Vereinsgeschichte. Die Jahresrechnung muss von Gesetztes wegen 10 Jahre aufbewahrt werden. 
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