Vereinsieben

Wie funktioniert das Vereinsleben? Wie kommt der Verein zu neuen
Mitgliedern? Wie kann man Vereinsabende oder Versammlungen
interessant gestalten? Fragen Uber Fragen, die jeden Verantwortlichen
eines Vereins beschéftigen (oder beschéftigen sollten).

Damit ein Vlerein auch richtig , funktioniert”, sind zahlreiche Punkte zu
beachten. Die wesentlichsten haben wir in diesem Kapitel zusammengefasst.
Sie stammen aus dem , Salzburger Vereinshandbuch”, das vom Landespresse-
biro des Landes Salzburg aufgelegt wurde (Herausgeber: Dr. Roland Floimair).
Wir danken fur die Genehmigung zum Abdruck.

Im Anhang finden Sie ,, Checklisten” fir die Organisation
von Veranstaltungen als Kopiervorlage.

1. Teamarbeit fordert das

gute Klima in einem Verein

Grundvoraussetzung fur erfolgreiche Vereinsarbeit ist ein moglichst gutes
Vereinsklima. Dabei mUssen nicht immer alle einer Meinung sein. Vielmehr
geht es darum, unterschiedliche Ansichten zum gemeinsamen Ganzen
zusammenzufihren.

@ Teamarbeit anstelle von Befehlen von ,,oben” nach ,unten”.

@ Information der Vereinsmitglieder ist Voraussetzung fur funktionie-
rende Teamarbeit.

@ |deen sammeln, ohne sie gleich zu zerpfliicken. Was auf den ersten
Blick vielleicht undurchfuhrbar scheint, kann sich zum Renner ent-
wickeln.

@ Sichtbar mitschreiben bei Diskussionen (Flipchart) ist wertvolle Ergan-
zung zum Ublichen Sitzungsprotokoll.

@ Projekte gut vorbereiten und Verantwortliche fur die einzelnen Punk-
te bestimmen.

@ Probleme offen ansprechen bringt mehr, als darauf zu hoffen, dass
sich die Krise von selbst einrenkt.

® Gute Moderation bei strittigen Themen kann verhindern, dass aus
der Diskussion ein Streit wird. Bei Bedarf vereinsfremde Moderatoren
beiziehen.
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1.1 Informationsbedarf

Wer mitreden und mitarbeiten soll, benétigt Informationen. Fallen im Ver-
ein alle wichtigen Entscheidungen im stillen Kdmmerlein, kann sich beim
einfachen Mitglied rasch Desinteresse einstellen. ,Die da” wissen Bescheid,
sie sollen also auch tun, was ansteht.

Information kann auf verschiedenen Wegen weitergegeben werden. Die
eigene Vereinszeitung eignet sich dazu ebenso wie Briefe oder entspre-

chende Veranstaltungen. Wesentlich ist, nicht erst dann zu informieren,

wenn bereits alle Entscheidungen gefallen sind.

Werden wichtige Vereinsvorhaben rechtzeitig diskutiert, kénnen Mitglieder
zahlreiche neue Ideen einbringen. Zudem steigt die Bereitschaft, das Vor-
haben zu unterstutzen.

1.2 Alle gelten lassen

Damit diese Vorgangsweise greifen kann, soll zum Start grundsatzlich jede
Meinung gleich viel gelten. Gemeinsam erfolgt dann die Bewertung der
Vorschlage, bis schlieBlich ein Beschluss gefasst wird.

Wer eine andere Meinung auBert, ist nicht unbedingt ein Gegner. Er/Sie
sieht das Thema eben von einem anderen Standpunkt aus, beurteilt die
Zusammenhange anders, hat nicht samtliche Informationen. Die gegen-
teilige Meinung tragt vielfach dazu bei, eine Angelegenheit einmal in véllig
neuem Licht zu sehen.

1.3 Geordnete Diskussion

Es gibt eine Reihe von Methoden und Techniken, die Beteiligung moglichst
vieler Mitglieder richtig zu organisieren. Im Rahmen des Angebotes
.Weiterbildung fir Ehrenamtliche” werden dazu Seminare angeboten.

1.4 Sichtbar mitschreiben

Gerade bei der Vorbereitung konkreter Projekte aber auch bei Grundsatz-
diskussionen und anderen Themen bewahrt es sich, wenn nicht nur ein
Protokoll verfasst, sondern sichtbar mitgeschrieben wird. Das kann auf
groBen Papierbogen geschehen (Flipchart), ebenso auf Overheadfolie.

Samtliche Teilnehmer sehen sofort, ob ihre Wortmeldung mitgeschrieben
wird und ob sie richtig verstanden worden sind. Bei einer Beurteilung ver-
schiedener Vorschlage mittels Punktevergabe (sdmtliche Teilnehmerlnnen
erhalten einige Klebepunkte und markieren damit Vorschlage, die ihnen
besonders gefallen) bzw. Vergabe von Schulnoten kénnen auch die ,Stil-
len” ihre Meinung duBern, ohne sich zu Wort melden zu mussen.
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1.5 Wer ist ,,man‘‘?

Eines der Woérter, die bei sinnvoller Vereinsarbeit gestrichen werden sollten,
ist ,man”. ,Man" ist nicht Mitglied im Verein und hat noch nie etwas
erledigt. Aufgaben gehéren eindeutig zugeordnet. Es muss klar sein, wer
welchen Teilbereich bis wann zu erledigen hat. ,, Schick uns bitte das Proto-
koll zu” kann zur Folge haben, dass alle monatelang auf diese Unterlage
warten mussen. Die Antwort auf die Frage: ,Bis wann schaffst du's?”
beinhaltet auch gleich den Termin.

1.6 Krisen im Verein

Auch bei bester Vorbereitung und klaren Vereinszielen kann es zu Mei-
nungsverschiedenheiten kommen. Generationenkonflikte, persénliche
Auseinandersetzungen, Missverstandnisse — oft reicht ein kleiner Anlass,
eine Krise auszuldsen.

Solche Probleme werden leider selten offen ausgesprochen. Vordergriindig
scheint alles eitel Wonne zu sein, inzwischen bilden sich aber Gruppen und
Fraktionen, die gegeneinander arbeiten. Die Vereinsleitung tut gut daran,
auch kleine Anzeichen solcher Missstimmungen zu registrieren und wenn
moglich sofort aufzuarbeiten. Dabei geht es nicht darum, Gewinner und
Verlierer zu ermitteln. Wichtig ist, jeweils beide Seiten ernst zu nehmen.
Wer ein Problem hat, argert sich, wenn jemand versucht, das zu vernied-
lichen oder gar lacherlich zu machen.

Geht der Streit immer wieder von den gleichen Personen aus, muss es sich
nicht unbedingt um Querulanten handeln. Betraut mit einer verantwor-
tungsvollen Aufgabe oder zumindest gut in die Entscheidungsfindung
einbezogen, entwickeln Stérenfriede oft erstaunliche Einsatzfreude. Sie
wollten mit ihrem ,,unmaoglichen Verhalten” lediglich auf sich aufmerksam
machen.

1.7 Meckersitzung

Eine Mdglichkeit, Krisen friihzeitig zu erkennen und aufzuarbeiten, ist die
.Meckersitzung”. Ziel einer solchen Sitzung: Jede/r versucht loszuwerden,
was sie/ihn am Vereinsbetrieb stort. Nicht jedes Vereinsmitglied wagt es,
Kritik laut zu duBern. Schriftliche Meldungen, die eingesammelt und da-
nach zu Themenbereichen zusammengestellt werden, kénnen helfen.

Achtung: Keine Kritik gegen bestimmte Personen sammeln, sondern Ereig-
nisse, Situationen schildern lassen.

Die ,,Meckersitzung” bewahrt sich auch nach Veranstaltungen, um gemein-
sam abzuklaren, was beim nachsten Mal vielleicht besser laufen konnte.
Verantwortliche erhalten so auch Gelegenheit, die Ursachen fur eine Panne
zu erlautern und nicht immer wieder nur GerUchte Gber Kritik héren zu
mussen.
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1.8 Moderatoren einladen

Bei offenen Aussprachen ist allerdings eine konsequente Gesprachsleitung
erforderlich. Das Gesprach soll nicht in gegenseitige Beschimpfungen aus-
arten. In Einzelféllen ist empfehlenswert, einen geschulten Moderator
einzuladen. Er oder sie besitzt das Rustzeug, Konflikte in sachlichere
Bahnen zu leiten.

Tipp: Bei der Diskussion Uber strittige Themen wiederholt jede/r Beteiligte
zum Beginn seiner Wortmeldung kurz, was das GegenUlber zuvor gesagt
hat. Das zwingt zum Zuhoéren und gibt dem andern Gelegenheit, richtig-
zustellen, was vielleicht falsch aufgefasst worden ist.

2. Versammlungen interessant gestalten

Vereinsversammlungen kdnnen ganz unterschiedlich verlaufen. Da sind
sowohl Informationsaustausch und rege Diskussion maglich als auch viel-
fach eine ermtdende Abfolge langer Reden und Berichte. Ausschlaggebend
ist die optimale Vorbereitung. Unterlagen mussen bereitliegen, der Zeit-
ablauf muss festgelegt sein.

Die Wahl des Versammlungsortes kann den Verlauf wesentlich beeinflussen.
Sitzt ein Haufchen Getreuer in einem groBen Saal, deprimiert das. Ein zu
kleiner Raum bringt Sitzplatzprobleme mit sich, zudem kann die Luft bald
zum Schneiden dick sein. Wenn die Luftung so laut summt, dass Wort-
meldungen untergehen, tragt das nicht zum guten Klima bei.

2.1 Pflichtpunkte

Zahlreiche Tagesordnungspunkte einer Jahreshauptversammlung sind
verpflichtend vorgeschrieben. Sie finden sich im Wesentlichen in den
Vereinsstatuten. Zusatzlich sind noch Stimmzahler zu bestimmen, wenn bei
Neuwahlen schriftlich abgestimmt werden soll.

2.2 BegriiBung

Eine kurze, humorvolle BegriiBung bietet einen guten Einstieg. Ein Vereins-
prasent (Block und Schreibzeug mit Vereinsaufdruck?), ein BegrtiBungsapfel
0. a. erfreut die Besucherlnnen sicher.

Auch wenn die Tagesordnung bereits in der Einladung enthalten ist, be-
wahrt sich eine kurze Erlduterung des geplanten Ablaufs. Dabei auch an-
geben, wie lange die Versammlung etwa dauert.

Sind Antrége zu behandeln, die von Vereinsmitgliedern eingebracht wer-
den, so ist im Vorfeld unbedingt anzugeben, bis wann sie beim Vorstand
einlangen mussen, um noch behandelt zu werden. Unter , Allfalliges”
sollen grundsatzlich keine Beschliisse gefasst werden.
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2.3 Berichte

Neben dem Protokoll der letztjahrigen Versammlung kénnen den Mit-
gliedern mit der Einladung auch die Jahresberichte zugesandt bzw. fur alle
Besucherlnnen aufgelegt werden. Das macht méglich, dass sich Bericht-
erstatter wahrend der Versammlung auf besonders wichtige Punkte
konzentrieren. Wo der Vereinsvorstand und verschiedene Sparten (z. B. im
Sportverein) Berichte vorlegen, kann das sonst lang und langweilig werden.

Von Vorteil ist der Einsatz von Hilfsmitteln wie Dias oder Overhead-Folien.
Wo das Vereinsleben vom Fotografen dokumentiert wird, unterstreichen
Bilder das gesprochene Wort. Ebenso kénnen die Entwicklung der Mit-
gliederzahlen, markante Ereignisse und Beschlisse usw. per Overheadfolie
wesentlich eindrucksvoller vermittelt werden.

Achtung: Nicht den gesamten Text des Berichtes auf Folie schreiben. Das
ermUdet und gibt wenig Sinn. Auf eine Leinwand projizierter Text darf nicht
zu klein sein. Lesbare GroBe wahlen.

Der Einsatz von Overheadfolien bewahrt sich auch fur den Kassabericht.
Er soll knapp gehalten sein und keinesfalls samtliche Belege bzw. Konto-
bewegungen umfassen.

2.4 Ziele formulieren

Vereinsmitglieder wollen zur Jahreshauptversammlung nicht nur zurick
blicken. Wesentliche Vorhaben gehéren vorgestellt, vielleicht erhalt der
Verein ein Leitbild. Das kann in Arbeitsgruppen vorbereitet werden, die
letzte Entscheidung hat aber die Jahreshauptversammlung. Solche Vorha-
ben missen nicht unbedingt vom Vorstand vorgestellt werden. Es gibt der
Versammlung Farbe, wenn das mit dieser Aufgabe betraute einfache
Vereinsmitglied dabei zu Wort kommt.

2.5 Zeit zum Gesprich

Gerade bei solchen Tagesordnungspunkten sollte der Obmann/die Obfrau
Raum fur Anfragen, fur ein Gesprach bieten. Werden Teilnehmerlnnen zwei
Stunden lang ,,niedergeredet”, wird sich zum Schluss nur schwer eine
Diskussion entwickeln.

Anregung: Bei Diskussionen bewahrt sich, wenn auf einem gro3en Papier-
block (Flip-chart) Stichworte mitgeschrieben werden. Die Diskussionsteil-
nehmer fihlen sich ernst genommen, zudem erleichtert diese Vorgangs-
weise die Erstellung des Protokolls.
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2.6 Rahmenprogramm

Eine Jahreshauptversammlung soll die versammelten Mitglieder nicht er-
muden, sondern im Gegenteil zu weiteren Aktivitdten ermutigen. Dazu
kann ein Rahmenprogramm beitragen. Folgende Vorschlage zur Auswahl:

@ Fotoausstellung

@ Videofilme (nicht zu lang!)
@ Musik

@ Tanzgruppe

@ Turnvorfihrung

@ Expertendiskussion

@ Verlosung, Quiz

2.7 Gastreferenten

Ein interessantes Referat zu einem aktuellen Thema kann ein Hohepunkt
einer Jahreshauptversammlung sein. Rechtzeitiger Kontakt zu Referenten
erspart Enttduschungen. Abklaren, ob fur das Referat ein Dia- oder
Overheadprojektor erforderlich ist!

Selbstverstandlich sollte auch die Dauer des Referats besprochen werden.
Wenn der Referent/die Referentin erst nach 22 Uhr zu Wort kommt, dirfte
die Aufmerksamkeit der Versammlung deutlich nachgelassen haben.

2.8 Ehrungen

Jahreshauptversammlungen sind Anlass, verdiente Vereinsmitglieder in den
Vordergrund zu stellen. Dabei gilt wie bei Berichten oder Referaten: Einige
Dias vom nimmermuden Einsatz der zu Ehrenden sowie wenige launige

Worte bringen mehr als langatmige Lebenslaufe. Vielleicht gibt es anstelle
Ublicher Geschenkskdrbe und Urkunden auch einmal ein anderes Prasent?

2.9 Arbeitssitzungen

.ES war interessant, aber eigentlich weil3 ich nicht genau, wie es jetzt
weitergeht.” Wer nach einer Arbeitssitzung zu dieser Meinung gelangt,
nimmt vermutlich das néachste Mal nicht mehr teil. Auch fur Arbeitssitzun-
gen, Ausschisse usw. ist gute Vorbereitung unerlésslich. WorUber wird
berichtet, was soll besprochen werden, welche Ergebnisse sind nétig, wie
werden die Aufgaben verteilt — solche Punkte gehéren unbedingt auf die
Tagesordnung. Gleich zu Beginn abzufragen, ob ein zusatzliches Thema
aufgenommen werden soll.

Bei samtlichen Diskussionen dieser Art bewahrt sich der Einsatz einer Flip-
chart (groBer Papierbogen). Laufende sichtbare Mitschrift erleichtert die
Diskussion, es kann problemlos zurtickgeblattert werden. Das verhindert
auch endlose Wiederholungen der immer gleichen Argumente und ermég-
licht die sofortige gemeinsame Beurteilung von Vorschldgen. Auf den Pa-
pierbdgen wird auch festgehalten, wer welche Aufgabe bis wann erledigt.
Zugleich ist so das Protokoll bereits beinah fertiggestellt.
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2.10 Erwartungen abfragen

Steht ein vollig neues Vorhaben zur Diskussion, so ist eine Eingangsrunde
sinnvoll, in der samtliche Teilnehmerinnen aussagen, was sie sich erwarten.
Diese Aussagen werden notiert. Zum Schluss l3sst sich so leicht feststellen,
ob die Erwartungen erfillt werden konnten.

Wer ein Vorhaben vorstellt, sollte die erforderlichen Unterlagen entweder
vorher an die Teilnehmer versenden oder zumindest wahrend der Sitzung
umfassend Auskunft geben kénne. Ebenso sind andere Beteiligte aufzufor-
dern, ihre Unterlagen so aufzubereiten, dass alle Einblick erhalten.

In einer Schlussrunde kann abgefragt werden, wie die Teilnehmerinnen den
Sitzungsverlauf beurteilen, was ihnen gut und weniger gut gefallen hat.
Das hilft dem Sitzungsleiter, seine Vorgangsweise bei Bedarf zu korrigieren,
das zeigt aber auch, ob noch Fragen offen sind.

Versammlungen

@ Gute Vorbereitung ist ausschlaggebend fir den Ablauf jeder
Versammlung

@ Technische Fragen rechtzeitig abklaren.

@ Bewirtung kann den Ablauf stéren. Getranke und Glaser auf den
Tischen aufstellen oder Bewirtung in der Pause.

® BegriiBung nicht zu lang.
@ Ablauf der Sitzung zum Beginn kurz erlautern.

@ Berichte nicht zu umfangreich. Unterstiitzung durch Overheadfolien,
Dias lockern auf. Berichte vielleicht schriftlich auflegen.

@ Ziele formulieren. Jahreshauptversammlung dient nicht nur zum
Ruckblick. Auch tber die Zukunft sprechen und erforderliche Be-
schlusse fassen.

@® Diskussion ermdglichen, besonders, wenn es um Vorhaben der Zu-
kunft geht. Sichtbare Mitschrift (Flipchart) untersttitzt die Diskussion.

@® Rahmenprogramm genau Uberlegen. Nicht zu lang.

@ Bei Arbeitssitzungen zum Einstieg Erwartungen der Teilnehmerlnnen
abfragen und in der Schlussrunde den Sitzungsverlauf beurteilen
lassen.
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3. Jugend im Verein

In machen Vereinen bereitet der Nachwuchs kein Problem, anderen Grup-
pen droht die Uberalterung. Gibt es Ideen, die Jugendliche in einen Verein
bringen und vor allem auch halten kénnen?

Junge Leute wollen ernst genommen werden. Wo Vereinsmitglieder erst
mit 18 stimmberechtigt sind, wo immer nur die alte Garde Entscheidungen
fallt, werden es nur wenige Jugendliche langer aushalten. Es ist nicht nétig,
Kinder in den Vorstand zu berufen. Werden aber Angelegenheiten bespro-
chen, die besonders den Nachwuchs betreffen, so gehéren die jungen
Leute unbedingt einbezogen.

3.1 Ansprechpartner

Die beste Mitgliederwerbeaktion nitzt nicht viel, wenn die jungen Leute im
Verein keinen Ansprechpartner finden. Im Sportverein bereitet das meist
weniger Probleme, da die Mannschaften und Gruppen ihre Betreuer haben.
Aber auch andere Vereine machen gute Erfahrungen mit bewusster Ju-
gendarbeit, fur die ein bestimmtes Mitglied verantwortlich ist.

3.2 Info-Material

Auch Vereinsraume eignen sich dazu, Plakate oder Informationsmaterial fur
Jugendliche aufzulegen bzw. aufzuhdngen. Das muss nicht unbedingt
ausschlieBlich mit Vereinsarbeit zu tun haben. Info-Material Gber Suchtgift-
vorbeugung, Berufsinformation, Freizeitgestaltung etc. zeigen jungen Ver-
einsmitgliedern, dass ihre Anliegen verstanden werden.

3.3 Gemeinsame Aktionen

Kein Verein werkelt immer allein fr sich. Eine gemeinsame Aktion mit
einer Jugendorganisation oder dem 6rtlichen Jugendzentrum beispielsweise
kann Zusammenarbeit und Selbstbewusstsein férdern. Wenn Pfadfinder
oder Katholische Jugend etwas starten, kann der vereinseigene Nachwuchs
mitmachen und davon profitieren. Das gilt auch fur Einrichtungen wie
Jugendinfo, Suchtpravention, Gesellschaft & Bildung.

Viele junge Leute fihlen sich angesprochen durch Aktionen von Green-
peace, Amnesty International oder der Weltladen. Gibt es eine Moglichkeit,
solche Aktivitaten ins eigene Vereinsgeschehen einzubauen?

Gut angekommen sind in manchen Gemeinden kleine ,, Vereinsmessen”.
Alle interessierten Vereine konnten sich dabei vorstellen. Wenn dabei ein
Schwerpunkt auf Jugendarbeit gelegt wird, lassen sich sicher auch Jugend-
liche (bzw. interessierte Eltern) ansprechen.

Ebenso gibt es Beispiele fur Broschiren Gber alle Vereine im Ort, die Ge-
meinden herausgeben. Die werden an jeden Haushalt versandt und zudem
an alle Zugezogenen ausgegeben. Wer gerade Ubersiedelt ist, bekommt so
auch einen Uberblick tiber alle aktiven Vereine im Ort.
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3.4 Eigene Jugendveranstaltungen

Erwachsene Vereinsmitglieder haben ihr Preisschnapsen, ihr Kranzchen.
Naturlich gehort die Jugend dazu eingeladen. Vielleicht ist aber auch ein-
mal die Jugenddisco, der Skaterwettbewerb oder ein Graffiti-Workshop
gefragt. Dabei sind altere Semester sicher ebenfalls gern gesehen. Wichtig
ist, dass die Vereinsjugend selbst Verantwortung tbernehmen kann und
Erwachsene nur unterstitzend eingreifen.

3.5 Jugendmedien niitzen

Vereinsveranstaltungen sind oft im ortlichen Blatt, in Bezirkszeitungen
inseriert. Jugendliche lesen solche Blatter nicht unbedingt. Jugendsendun-
gen im ORF oder den neuen Radiosendern werden mit gréBerem Interesse
verfolgt.

3.6 Am Ball bleiben

Nicht jeder Versuch, die Jugend besser einzubinden, kann auf Anhieb gelin-
gen. Vielleicht ist die erste Jugendaktion eine Pleite. Dennoch soll der Ver-
einsvorstand am Ball bleiben und aus einem missgliickten Versuch zu lernen
versuchen.

Jugendarbeit

@ Ansprechpartner, Jugendbeauftragte/r im Verein nimmt sich der
jungen Mitglieder besonders an.

@ Mitspracherecht auch der jungen Mitglieder sichern und férdern.

@ Aktivitaten fur die Vereinsjugend auch auBerhalb des eigentlichen
Vereinszwecks Uberlegen.

® Gemeinsame Aktionen mit Jugendbewegungen, mit anderen
Vereinen im Ort Uberlegen.

@ Info-Material zu aktuellen Jugendthemen in Vereinsraumen auflegen
und die Jugend gezielt darauf aufmerksam machen.

@ Jugendgerechte Vereinsaktivitaten Uberlegen und der Jugend dabei
auch Verantwortung Ubertragen. Statt nur far die Jugend mit der
Jugend planen und durchfthren.
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4. Offentlichkeitsarbeit

Der Ruf eines Vereins hangt wesentlich damit zusammen, wie er in der
Offentlichkeit ankommt. Offentlichkeit, das sind neben Veranstaltungen fr
viele Besucher vor allem auch die Medien. Mit denen stehen nicht wenige
Vereine auf KriegsfuB3. , Die streichen unsere Berichte immer so stark zu-
sammen und lassen das Wesentliche weg!”

Zeitungs- und Rundfunkmenschen wissen ein Lied davon zu singen: Jahres-
hauptversammlungen sind fur viele Vereinschronisten und , Medienbeauf-
tragte” Anlass, ellenlange Berichte zu produzieren. Diese ungekirzt zu
verdffentlichen ist unmaoglich. Es muss redigiert, gestrichen werden.

Selbstverstandlichkeiten weglassen

Natdrlich ist fur Gberzeugte Anhanger eines Vereins beinah alles bedeut-
sam, was sich um den Verein abspielt. Berichterstatter missen sich aber
fragen, ob das Thema auch fur die breite Offentlichkeit interessant ist.
Wollen die Leser wirklich wissen, dass bei einer Versammlung Ehrengaste
begriiBt und der Kassier entlastet worden ist? Das gehort ins Protokoll und
die Vereinschronik, nicht aber in den Medienbericht.

Nur Wichtiges melden

Wird ein neuer Obmann, eine neue Obfrau gewahlt, beschlieBt der Verein
den Bau eines Clubheimes, wird eine wirklich interessante Statistik erstmals
vorgestellt, dann beginnt der Bericht mit dieser Meldung.

Wer nach der Sitzung nach Hause kommt, erzahlt auf Anfrage, was beson-
ders interessant war. Genau das gehdért im Bericht groBer herausgestellt.

Keine uralten Geschichten

Berichte Uber das vergangene Vereinsjahr gehdren zur Tagesordnung der
Jahreshauptversammlung. Das interessiert (vielleicht) Vereinsmitglieder.
Zeitungsleser hingegen wollen nicht mit langatmigen Satzen Uber das Fest
und den Ausflug vom Vorjahr gelangweilt werden.

Aktuelle Kurzberichte

Wichtige Ereignisse gehoren sofort gemeldet: Die Tages- oder Wochen-
zeitung ist kein hundertjdhriger Kalender. Kurzberichte finden in den Re-
daktionen viel eher Verwendung als umfangreiche Abhandlungen. Eine
erfolgreiche Aktivitat fur die Jugend, ein freiwilliger Einsatz der Vereinsmit-
glieder zur Landschaftsreinigung, ein sportlicher Erfolg, den kein Reporter
beachtet hat — es gibt ausreichend Anlasse fur solche Kurzberichte.

Gute Fotos gefragt

Beobachten Sie sich bei der Zeitungslektire: Welche Berichte fallen auf?
Meist sind es Beitrage, bei denen ein gutes Foto platziert ist. Die Aufnahme
vom Prasidium ist selten ein gutes Foto, ebenfalls nicht der Festredner,
dessen Gesicht durch Blumengestecke oder ein Mikrofon kaum zu sehen
ist. Aktivitdten hingegen sind gefragt, interessante Ausschnitte sprechen
an. Die Jungmusikantin neben dem 70-jdhrigen Trompeter, das Madchen
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mit dem pramierten Hasen des Kleintierzuchtvereins, der vermummte
Imker im Bienenstock, der Hirdenlaufer im Gratschsprung sind Beispiele
fr eine gelungene Fotoauswahl. Soche Motive sollten sich in den Unter-
lagen eines Vereins finden, damit auch fur den Versammlungsbericht ein
gutes Bild zur Verfigung steht.

Fiir alle den gleichen Bericht?

Nicht jedes Medium benétigt die gleichen Meldungen und Berichte. Im

ortlichen Blattle darf mehr stehen als in der Landeszeitung. In Rundfunk
und Fernsehen werden kaum Vereinsberichte verlesen. Manche Bezirks-
zeitung ist froh Gber etwas langere Beitrdge, Uberregionale Blatter hin-

gegen veroffentlichen diese Meldungen kaum.

Achtung: Wochenzeitungen haben friher Redaktionsschluss. Termin-
anktndigungen also etwa 10 Tage vor der Veranstaltung versenden.

Terminkalender

Sowohl die Tageszeitungen als auch Wochenzeitungen und der Rundfunk
verdffentlichen Veranstaltungstipps im Terminkalender. Solche Kurzmeldun-
gen eigens an die zustandigen Abteilungen senden, nicht hinten an die
ldngere Aussendung anhangen.

Kontakte pflegen

Gute Kontakte zu Medienleuten erleichtern die Offentlichkeitsarbeit. Wer
die ortlichen Berichterstatter kennt, lasst diesen die Einladung zu wichtigen
Terminen ebenso zukommen wie der Redaktion. Der Bericht findet auch
leichter in die Zeitung, wenn er Uber einen Mitarbeiter einlangt. Dann ist
der Text bereits bearbeitet, muss nicht mehr redigiert werden. Rucksprache
mit den Redaktionen verhindert auch Enttduschungen.

Pressekonferenz oder Aussendung

Inserate, Plakate und Flugblatter sind Formen, auf Publikumsveranstaltun-
gen zu verweisen. Wenn das auch im redaktionellen Teil geschehen soll,
wird oft zu Pressekonferenzen geladen. Uberlegen Sie sich gut, ob der
Anlass die Einladung rechtfertigt. Redaktionen werden mit Pressekonfe-
renzterminen Uberhauft. Kleine Redaktionen haben keine Chance, diese
Termine wahrzunehmen. Nur ein wirklicher GroBanlass mit umfangreichem
Programm oder prominenter Besetzung rechtfertigt eine Pressekonferenz.
In den meisten Fallen zeigt eine gut gefasste Presseaussendung bessere
Wirkung als eine schlecht besuchte Pressekonferenz. Unbedingt Ansprech-
partner angeben, damit die Redaktion bei Bedarf nachfragen kann.

Gute Termine fir Pressekonferenzen sind Montag bis Freitag Vormittag
zwischen 10 und 12 Uhr.

Pressekonferenzen anmelden

Termine fur eine Pressekonferenz sollen unbedingt mit dem Landespresse-
buro abgestimmt werden. Rechtzeitig angemeldete Termine werden in die
wochentliche TerminUbersicht des Presseblros aufgenommen.

m Raiffeisen. Meine Bank x 0ieNy/ Niederbstemeichische m

4. Offentlichkeitsarbeit

Reolaldions -
schlss
beachten.

Presseaunssendun -
gen sl

weist wirkc-
samer als
Presse-
lonferenzen.

1

Vereinsleben



Kommt das Fernsehen zu uns?

Zur Pressekonferenz kommt kaum ein Fernsehteam. Wer will im TV-Pro-
gramm schon Redebeitrdge ansehen? Gibt es als Vorbericht zum Fest, zum
Wettkampf usw. aber interessante Vorfihrungen, lassen sich im Gesprach
mit der Fernsehredaktion vielfach Aufnahmen organisieren. Auch der
Aufbau des Riesenzeltes, die Basteltatigkeit von Vereinsmitgliedern u. &.
kénnen einen Bildbeitrag wert sein.

Und das Radio?

Der Rundfunk kennt verschiedene Formen der Berichterstattung. Das erst-
mals auftretende Jodelchérle hat gréBere Chancen, aufgenommen und
ausgestrahlt zu werden, als der Obmann des Vereins, der unbedingt vom
vergangenen Vereinsjahr berichten mochte.

Auch hier gilt: Rechtzeitige Kontakte zur Redaktion kénnen erstaunliche
Ergebnisse bringen. Reporter wissen was ankommt und machen ent-
sprechende Vorschlage.

Kurse fiir Vereinsberichterstatter

Im Rahmen der Weiterbildung fir Vereinsfunktionare sollen kiinftig auch
Kurse fur Vereinsberichterstatter angeboten werden.

4.1 Die Vereinszeitung

Computertechnik macht es moglich: Immer mehr Vereine geben eigene
Vereinszeitungen heraus, gestalten Flugblatter selbst. Fir die Textgestaltung
gelten dabei die gleichen Grundsatze wie fur die Aussendung an die Medi-
en: Nur was nicht langweilt, kommt entsprechend an.

Vereinsberichterstattung

@® Fir wen schreibe ich? — Zielgruppe. Fachzeitschrift oder Gemeindeblatt
ist ein Unterschied!

@ \ersteht das meine Mutter, mein Nachbar auch? Auf Fachausdriicke
verzichten, verstandlich formulieren.

@ In der Kirze liegt die Wirze. Je langer ein Artikel, desto weniger wird er
gelesen.

@ Kurze Satze bilden. Absatzlange Schachtelsdtze tGberfordern viele Leser.

@ Auf Fremdworter und Abkirzungen verzichten. Wer weif3 schon, was
.JHV des BSC" bedeuten soll?

@ Abhandlungen laut Tagesordnung sind langweilig. Das Wichtigste
gehort an den Anfang des Berichtes. Schreiben, wie ich erzahlen wurde:
Was auf der Zunge liegt, gehort (meist) in den Bericht.

@ Ein Bild sagt mehr als tausend Worte. Aktivitat ist besser als Gruppen-
bild; keine Hinterkopfe oder Blick in den Saal. Bildausschnitt wahlen;
interessante Bilder werden eher vertffentlicht.

@ \Wer? Was? Wann? Wo? Wie? Warum? Reihenfolge egal, es sollten aber
moglichst alle Punkte vorkommen.
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@ Direkte Rede lockert jeden Bericht auf.

@ Selbstverstandlichkeiten weglassen. Fand statt; krzlich abgehaltene;
BegriiBung der Ehrengaste, Entlastung des Kassiers; gegenseitiger Dank
USW.

@ Vornamen anfuhren.
® Auf ,Herr” und ,Frau” verzichten.
® Mehrfachverwendung bestimmter Wérter vermeiden.

@ \/on jemand gegenlesen lassen, der von der Materie nicht viel versteht —
begreift er oder sie, was ich aussagen will?

@ Interessiert das Uberhaupt irgend jemand? Vor dem Absenden nochmals
Uberlegen, ob ich selbst solch einen Bericht Uber einen anderen Verein
lesen wirde.

Eigene Vereinszeitung
@ Redaktionskonferenz rechtzeitig abhalten.

@ Klare Auftrage erteilen. Nicht: , Schreib uns etwas” sondern:
.Schreibe 25, 30 Zeilen, bring ein Bild dazu.”

@ Funktion des ,lastigen Menschen”. Rechtzeitig vor Redaktionsschluss bei
Mitarbeitern nachfragen.

@ \orsicht bei knappen Terminen. Es ist peinlich, wenn das Blatt erst zwei
Tage nach der Veranstaltung erscheint.

@ Ubersichtlichkeit. Nicht alles einsetzen, was der Computer kann.
@ Klauen ist erlaubt: Gute Beispiele nachahmen.

@ Gute Mischung von Text, Fotos und Grafik. Graue Seiten laden kaum
zum Lesen ein.

@ Schriftgrad nicht zu klein (Lesbarkeit).

@ Seitengestaltung: Ein groBerer Artikel, dazu kleinere Beitrdge. Nicht nur
.Resteverwertung” . . .

@ Bei mehreren Seiten an Inhaltsangabe denken.
@ Langere Artikel mit Namen zeichnen.
® Auf den Humor nicht vergessen (Vereins-Original?).

@ Der Titel soll aufmerksam machen (Schlagzeile). Statt ,JHV des Jugend-
clubs” besser ,,Zu jung zum Mitreden?”

@ Langere Beitrage gliedern. Eigener Kasten fur Spezialfrage; Grafik anstel-
le von Zahlenreihen; Zwischentitel.

@ Nostalgie — wie war das friiher im Verein?
@ Kein Bild ohne Bildunterschrift.

@ \ereinsmitglieder vorstellen — Hobby, Beruf. Anstelle groBartiger Grund-
satzaussagen

@ Betroffene zu Wort kommen lassen — z. B. Eltern von jungen
Mitgliedern.
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4.2 Der langen Rede kurzer Sinn

Die Zuhérer unterhalten, nicht ermiiden

Vereinsobleute und andere Funktionare haben zu unterschiedlichsten
Anladssen das Wort zu ergreifen. Einige beherrschen diese Aufgabe bestens,
andere schaffen es lediglich, die Zuhorerinnen und Zuhérer in kurzer Zeit
zu ermuden.

Einige der Regeln, die fur eine mdglichst erfolgreiche Ansprache zu beach-
ten sind, gelten wie beim Pressetext. Natdrlich unterscheidet sich aber eine
Ansprache deutlich von einem geschriebenen Text. Den kann ich nach-
lesen, wenn mir etwas unklar ist. Verstehe ich aber eine Passage einer Rede
nicht vollstandig, ist das Gesagte langst vorbei.

Gute Vorbereitung

Ist immer besser als der Versuch, aus dem Stegreif Satze zu formulieren.

Das Ziel der Rede

Muss von vornherein klar sein. Jeden Satz in den Dienst des Redeziels
stellen. Wer nur reden mochte, weil er/sie so wichtig ist, bleibt besser still.

Zielgruppe

Vor wem spreche ich? Sitzen lauter bereits Vorinformierte vor mir oder
benotigen die meisten noch Grundsatzinformationen?

Verstéandliche Sprache

Komplizierte Fachausdricke und Fremdwaorter ohne Erklarung vermeiden,
ebenso Schachtelsdtze. Grundsatz: ,, Der Wurm muss dem Fisch
schmecken, nicht dem Angler.”

Sagen, was ich sagen werde

Erfahrene Redner beginnen eine Ansprache damit, dass sie kurz erlautern,
worlber sie sprechen werden. Das hilft auch dabei, die Rede bei der Vor-
bereitung entsprechend gut zu gliedern und aufzubauen.

Kurz fassen

Wer kein Ende findet, muss sich nicht wundern, wenn das Publikum ver-
stohlen auf die Uhr zu blicken beginnt. Grundsatz: ,,Man kann Uber alles
reden, nur nicht Uber zehn Minuten.”

Aussagen zusammenfassen

Was ausfihrlicher geschildert worden ist, gehdrt in wenigen Worten kurz
zusammengefasst.

Abwechslungsreich und langsam

Zu sprechen ist besonders vor groBem Publikum wichtig. Lautstarke und
Satzlange variieren.

VERSICHERUNG

Y R v

4. Offentlichkeitsarbeit

Eime Redle

sollfe Uar

o verstindlich
foir jedlermiann
sein.

Welches
2iel verfolee
ich eiﬁeuﬂad\ wit

memer Reolel

14

Vereinsleben



Markantes nochmals erwdhnen

Ein kurzer Ruckgriff auf eine bereits erwdhnte Tatsache, Zahl usw. kann zu
besserem Verstandnis fihren.

Bereits gesagtes weglassen

Wer wiederholt, was Vorredner bereits erldutert haben, stoBt kaum auf
Interesse. Hier ist auch rasche Reaktion erforderlich. Ruhig aussprechen,
dass jetzt eine Passage wegfallt, weil Herr X oder Frau N das bereits er-
wahnt haben. Das Publikum wird dankbar sein.

Platte Zitate vermeiden

Bei Feuerwehrfesten kann man den schénen Begriff ,Gott zur Ehr . . .” oft
von drei, vier Rednern hintereinander horen. Auch manche Zitate Promi-
nenter sind inzwischen ziemlich abgegriffen. Mit Zitaten sparsam umge-
hen. Sie sollen passen und nicht nur nachweisen, dass der Redner sehr
belesen ist. Eigene Gedanken sind besser als entlehnte.

Neues berichten

Wenn eine Ansprache nur enthalt, was die meisten langst wissen, muss sie
nicht gehalten werden. Wer Neues, Unerwartetes vorbringt, stoBt auf
Aufmerksamkeit. Reden soll man nur Uber eine Sache, Uber die man selbst
mehr weil als die Zuhorer.

Uber Personen

... soll man nur reden, wenn man sie mag.

Beispiele verwenden

Wer es schafft, aussagekraftige Beispiele oder Bilder einzuflechten, spricht
die Zuhorerinnen leichter an. Theoretische Abhandlungen ermiden.

Humor

Je trockener eine Ansprache, umso rascher hoffen die Zuhoérerinnen, dass
sie bald ein Ende haben mdge. Natdrlich eignet sich nicht jeder Anlass zum
Erzéhlen von Witzen. Aber: Eine Rede, die nicht unterhalt, langweilt.

Die Zuhérer einbinden

Gemeinsam erreichte Ziele betonen, Optimismus flr die anstehenden
Aufgaben vermitteln — ,Das schaffen wir miteinander!” Fragen zu stellen
und sie zu beantragen regt zum Mitdenken an.
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Dialekt einsetzen

Wer in Niederdsterreich vor Niederdsterreicherlnnen spricht, muss das nicht
unbedingt auf Hochdeutsch versuchen. Die allermeisten im Saal, im Fest-
zelt unterhalten sich in ihrer Mundart. Auch der Redner/die Rednerin spre-
chen vor und nach der Ansprache so. Nur beim ,, offiziellen Teil” meint
man, sich gewahlt ausdriicken zu mussen. Das bereitet oft Probleme und
fahrt zu gewagten Satzkonstruktionen. Auch wenn der Redetext auf Hoch-
deutsch verfasst ist, lasst er sich nach kurzer Probe meist problemlos in die
Mundart Ubersetzen.

Hilfsmittel verwenden

Overheadfolien, Computerprojektion oder einfache Schautafeln kénnen
wesentlich dazu beitragen, das Interesse an einem Vortrag zu heben. Die
Entwicklung der Mitgliederzahlen lasst sich mit einer einfachen Grafik
darstellen, ein Zitat, ein wichtiger Grundsatz finden sich auf der Overhead-
folie. Ausreichend groBe Schrift verwenden, damit der Text auch von der
letzten Reihe aus zu lesen ist. Vorher testen, ob die Lichtverhéltnisse pas-
sen. Wo keine Verdunkelung méglich ist, kann der Einsatz von Projektoren
problematisch sein.

Weiterbildung

Im Rahmen der Aktion Ehrenamt werden Seminare und Kurse zu diesem
Thema angeboten.

5. Sponsoring

5.1 Uberlegen Sie sich als Verein:

@ \Welche Zielgruppe sprechen wir als Verein an: (Kinder, Jugend,
Erwachsene, Senioren, .. .)?

@ \Welchen Bereich sprechen wir als Verein an:
(Gesundheit, Sicherheit, . . .)?

@ \Welche Aktivitdten setzen wir als Verein, die publikumswirksam sind
(Zeitschriften, Info-Blatter, Veranstaltungen, . . .)?

@ \Welches Image tragen wir als Verein nach auBen (konservative oder
liberale Werte, Dynamik oder Stetigkeit, . . .)?

® \Welche Produkte kaufen Sie als Verein immer wieder ein?

5.2 Privates Unternehmen

@ Welche Unternehmen sprechen mit Ihren Produkten jene Zielgruppen
an, die auch wir als Verein ansprechen

@ \Welche Unternehmen sprechen mit lhrer Unternehmensphilosophie jene
Zielgruppen an, die auch wir als Verein ansprechen

NON
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5.3 Welche Leistungen konnen wir als Verein anbieten

@ \Werbetrager wie z. B. Einladungen, Informationsblatter, Zeitungen usw.
@ \ereins-, Arbeitskleidung, Autos, Werkzeug usw.

@ Welche Botschaften kénnen wir als Verein immer wieder transportieren?

® \Welche Produkte werden Uber unsere Vereinsaktivitaten in Umlauf
gebracht, direkt oder indirekt?

5.4 Generalsponsor oder mehrere Sponsoren

Uberlegen Sie sich als Verein, ob es fiir Sie wertvoller ist mit einem Gene-
ralsponsor als Partner zu arbeiten oder mit mehreren Sponsoren. Kénnen
Sie eine langerfristige (mehrjahrige) Partnerschaft aufbauen oder eine
kurzfristige zu verschiedenen Anlassen?

5.5 Schriftliches Konzept

Arbeiten Sie ein schriftliches Konzept aus und prasentieren Sie dieses lhren
maoglichen Sponsorpartnern.

5.6 Betreuung zuordnen

Dass einem groBzlgigen Sponsor gedankt wird, ist selbstverstandlich. Wer
will, dass ein Beitrag auch im nachsten Jahr wieder zur Verfligung gestellt
wird, wird sich mehr einfallen lassen als ein Dankschreiben. Laufende
Betreuung wichtiger Sponsoren ist eine wichtige Aufgabe innerhalb des
Vereins. Es macht Sinn, ein geeignetes Vereinsmitglied mit dieser Aufgabe
zu betrauen.

5.7 Einladungen

Sponsoren gehoren in die Adresskartei aufgenommen und bei Einladungen
zu wichtigen Terminen (Feste, Jahreshauptversammlungen, groBere Ereig-
nisse) berlcksichtigt. Auch wenn der Firmenchef bzw. die zustandige Per-
son im Unternehmen nie Zeit haben sollte — die Einladungen zeigen, dass
der Kontakt nicht mit der Uberweisung des Sponsorbetrages beendet ist.

Wird dem Sponsor im Rahmen der Jahreshauptversammlung fir seinen
Beitrag gedankt, kann das Protokoll der Versammlung zugesandt werden.

5.8 Zusammenfassung erstellen

Ein Sponsor ist daran interessiert, Gber samtliche Aktivitdten im Zusammen-
hang mit der Unterstltzung informiert zu werden. Eine Zusammenfassung
zum Jahresende/Saisonende, in der Erwdhnung in Medien ebenso aufge-
flhrt sind wie z. B. Firmeneindrucke auf Plakaten oder Flugblattern usw.,
kann die Verbindung starken.
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5.9 Bestellungen, Veranstaltungen

Wenn ein Gastwirt eine groBere Summe zur Verflgung stellt, wird er bei
Versammlungen etc. bertcksichtigt. Ist es der 6rtliche Tischler, so geht die
Bestellung fir den Schrank im Vereinsheim an ihn usw. Je nach Unterneh-
men kann auch eine Beteiligung an Publikumsveranstaltungen tberlegt
werden. Die 6rtliche Bank kann vielleicht ihren Jugendclub vorstellen, der
Elektrohdndler das neue GroBbild-Fernsehgeréat fur die VideoUbertragung
ins Festzelt aufstellen.

5.10 Intensive Kontakte

Intensivere Kontakte sind mit entsprechend groBBen Unternehmen maglich.
Da kann einmal eine Betriebsbesichtigung fur Vereinsmitglieder organisiert
werden, zur Weihnachtsfeier ergeht eine Einladung an die Firmenpensioni-
sten. Ebenso kann fir Firmenanlasse (Jubilden, Hausmessen etc.) die Unter-
stitzung der Vereinsmitglieder angeboten werden.

Bei all diesen Vorschlagen ist eine Absprache mit der Firmenleitung Voraus-
setzung. Der Verein soll nicht lastig werden und sich aufdrangen, sondern
auf echte Zusammenarbeit setzen.

Sponsorenbetreuung

@ Ein Vereinsmitglied ist fir die Betreuung der Sponsoren zustandig.
@ Sponsoren in Adressliste aufnehmen.

@® Einladungen zu wichtigen Vereinsveranstaltungen zusenden.

@ Protokolle mit Erwahnung des Sponsors zusenden — Stelle markieren.

@ Zusammenfassung aller Aktivitaten, bei denen der Sponsor erwahnt
wird, erstellen und zusenden.

@ Sponsoren bei Versammlungen, Bestellungen berticksichtigen.
@ Moglichkeit zur Prasentation bei Veranstaltungen fur Sponsorfirmen.

@ Firmenbesuche, gemeinsame Feiern usw. mit groBeren Unternehmen
vorschlagen und organisieren.

@ Unterstltzung bei Firmenereignissen (Jubilden, Hausmessen etc.)
anbieten.

@ Intensive Kontakte nur nach Absprache mit dem Sponsor. Der Verein
soll nicht lastig fallen.
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6. Die Vereinszeitung und

einige Bestimmungen dazu . ..

Eine Vereinszeitung ist eine gute Moglichkeit, mehrere ,Fliegen auf einen
Schlag” zu ,erledigen”: zum einen dient sie der Kommunikation innerhalb
des Vereins (was besonders bei groBen Vereinen wichtig ist), zum anderen
kann sie neue Interessenten und damit vielleicht kiinftige Mitglieder auf die
Ziele des Vereins aufmerksam machen. Und schlieBlich, wenn sie gut ge-
macht ist und eine entsprechende Auflage und Verbreitung hat, kann sie in
Form von Inseraten nicht nur die Produktionskosten decken, sondern dem
Verein zusatzliche Einnahmen bescheren.

Hier haben wir einige wichtige Punkte zusammengestellt, die Sie beachten Z/’d‘h@e ;‘)“‘dd—e;
sollten, bevor Sie ans Werk gehen. evor es (os 3&‘\ .

Pflichtexemplar-Recht

Die NO Landesbibliothek hat das sogenannte , Pflichtexemplarrecht”

far Druckwerke, die in Niederdsterreich erscheinen. Das heif3t, von
Druckwerken wie Vereinszeitung oder Jahresbericht sind 2 Exemplare an die
NO Landesbibliothek, Landhausplatz 1, 3109 St. Pélten, zu senden.

Impressum und Offenlegungspflicht

(Auszug aus dem Mediengesetz)

Impressum

§ 24. (1) Auf jedem Medienwerk sind der Name oder die Firma des
Medieninhabers (Verlegers) und des Herstellers sowie der Verlags- und
der Herstellungsort anzugeben.

(2) Auf jedem periodischen Medienwerk sind zusatzlich die Anschrift des

Medieninhabers (Verlegers) und der Redaktion des Medienunternehmens
sowie Name und Anschrift des Herausgebers anzugeben. Enthalt ein peri-
odisches Medienwerk ein Inhaltsverzeichnis, so ist darin auch anzugeben,
an welcher Stelle sich das Impressum befindet.

(3) Die Pflicht zur Vertffentlichung des Impressums trifft den Hersteller. Der
Medieninhaber (Verleger) hat ihm die hieftr erforderlichen Auskinfte zu
erteilen.

Offenlegung

§ 25. (1) Der Medieninhaber (Verleger) jedes periodischen Mediums hat
alljahrlich die in den Abs. 2 bis 4 bezeichneten Angaben zu veroffentlichen.
Diese Veroffentlichung ist bei periodischen Medienwerken in der ersten
Nummer und jéhrlich innerhalb des Monats Janner, falls aber in diesem
Monat keine Nummer erscheint, in jeder ersten Nummer nach Beginn eines
Kalenderjahres im Anschlu3 an das Impressum vorzunehmen. Bei anderen
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periodischen Medien sind diese Angaben im Amtsblatt zur ,Wiener Zei-
tung” binnen einem Monat nach Beginn der Verbreitung des Mediums und
im ersten Monat jedes Kalenderjahres zu verlautbaren.

(2) Anzugeben sind mit Namen oder Firma, mit Unternehmensgegenstand,
mit Wohnort, Sitz oder Niederlassung und mit Art und Hohe der Beteili-
gung der Medieninhaber (Verleger) und, wenn er eine Gesellschaft oder ein
Verein ist, der oder die Geschéaftsfuhrer, die Mitglieder des Vorstandes und
Aufsichtsrates und die Gesellschafter, deren Einlage oder Stammeinlage

25 vH Ubersteigt. Ist ein Gesellschafter seinerseits eine Gesellschaft, so sind
auch deren Gesellschafter nach MaBgabe des ersten Satzes anzugeben.
Ubersteigt eine mittelbare Beteiligung 50 vH, so ist nach MaBgabe der
vorstehenden Bestimmungen auch ein solcher mittelbarer Beteiligter anzu-
geben.

(3) Ist eine nach den vorstehenden Bestimmungen anzugebende Person
zugleich Inhaber eines anderen Medienunternehmens oder Mediendienstes
oder an solchen Unternehmen in der in Abs. 2 bezeichneten Art und in
dem dort bezeichneten Umfang beteiligt, so mussen auch die Firma, der
Betriebsgegenstand und der Sitz dieses Unternehmens angefihrt werden.

(4) Zu verdffentlichen ist ferner eine Erklarung Gber die grundlegende
Richtung des periodischen Mediums. Im Sinn des § 2 werden Anderungen
und Erganzungen der grundlegenden Richtung erst wirksam, sobald sie
veroffentlicht worden sind.

Werbeabgabe

Fallt erst ab Einnahmen aus Sponsoring in der Hohe von 10.000 Euro pro
Jahr an. Sollte das der Fall sein, gibt es bei der Vereinshotline unter

0810 001 092 (zum Ortstarif) Hilfe und Unterlagen (siehe auch Abschnitt
.Abgaben” in der Vereinsmappe).

Steuerpflicht

Die Vereinszeitung ist steuerpflichtig, wenn die Inserate mehr als 25% der
Gesamtseiten Ubersteigen.

Postzeitungsdienst

Seit 1.1.2002 gibt es keinen begtnstigten Tarif mehr fur Vereinszeitungen.
Am Postzeitungsdienst kénnen teilnehmen:

Druckschriften, die mindestens einmal im Kalendervierteljahr erscheinen.

Druckschriften, die von einem Verein herausgegeben werden und minde-
stens 51 % der bedruckten Flache der Berichterstattung tber das Vereinsle-
ben bzw. den Vereinszwecken entsprechenden Angelegenheiten dienen
und vorwiegend an Vereinsmitglieder versendet werden.

Die ,Allgemeinen Geschaftsbedingungen fir den Postzeitungsdienst”
liegen auf jedem Postamt auf.

Die Aufstellung erhebt keinen Anspruch auf Vollstandigkeit.

VERSICHERUNG
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7. Vereinsbuchfiihrung

FUr Vereine, deren gewdhnliche Einnahmen oder gewdhnliche Ausgaben
niedriger als eine Million Euro sind, ist die Fihrung einer Einnahmen-Ausga-
ben-Rechnung zuléssig. Die Vorschriften zur Fiihrung der Einnahmen-
Ausgaben-Rechnung findet man in folgenden Gesetzen:

@ Einkommensteuergesetz (EstG)
@ Umsatzsteuergesetz (UStG) und
@ Bundesabgabenordnung (BAO)

Einnahmen-Ausgaben-Rechnung

Die Einnahmen-Ausgaben-Rechnung ist mit einfacheren Mitteln als die
doppelte Buchhaltung zu erstellen.

Die Erfassung der Einnahmen und Ausgaben erfolgt auf Grund des Zah-
lungsflusses. Die tatsachlich zugeflossenen Einnahmen werden den tatsach-
lich abgeflossenen Ausgaben gegentbergestellt. Wie in der doppelten
Buchhaltung gilt das Belegprinzip: keine Eintragung ohne Beleg! Buch-
fihrungs-Unterlagen sind 7 Jahre lang aufzubewahren.

Die Einnahmen-Ausgaben-Rechnung kann mit unterschiedlichen Methoden
erstellt werden:

@ Spesenverteiler: mit dieser handischen Methode werden die zu
erfassenden Geschaftsfalle nach sachlichen Kriterien getrennt in
einzelnen Spalten von Tabellen eingetragen.

@ EDV-Programme: FUhrung Uber spezielle Rechnungsprogramme,
Finanzbuchhaltungsprogramme oder allgemeine Office-Programmpakete
(Textverarbeitung, Tabellenkalkulation oder Datenbank).

Es empfiehlt sich die Aufteilung nach Kostenstellen
(z. B. Einnahmen: Mitgliedsbeitrage, Subventionen, Sponsoreinnahmen;
Ausgaben: Verwaltung, Veranstaltungen, Neuanschaffungen, . . .).

Vereine, deren gewdhnliche Einnahmen oder gewohnliche Ausgaben in
zwei aufeinander folgenden Rechnungsjahren jeweils hoher als eine Million
Euro waren, haben ab dem folgenden Rechnungsjahr an Stelle der Einnah-
men- und Ausgabenrechnung einen Jahresabschluss (Bilanz, Gewinn- und
Verlustrechnung) aufzustellen. (Vereinsgesetz - § 22. (1)). Das bestehende
Beispiel kann daher nur in Vereinen, deren gewdhnliche Einnahmen oder
gewodhnliche Ausgaben in zwei aufeinander folgenden Rechnungsjahren
jeweils niedriger als eine Million Euro waren, Verwendung finden.

Die Vorschriften Uber die Einnahmen-Ausgaben-Rechnung fir die kleinen
Vereine gelten ab 2003 und die erweiterten Buchfihrungsvorschriften fur
die mittelgroBen Vereine erst ab 2005, wenn die Grenzen 2003 und 2004
Uberschritten werden.
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Das Vereinsgesetz sieht fur die kleinen Vereine die Aufstellung einer Vermo- 7. Buchfiithrung

genstbersicht zum Ende des Rechnungsjahres binnen ftinf Monaten vor.
Darunter ist eine Aufstellung der Aktiva (z.B. Geb&ude, Betriebs- und Ge-
schaftsausstattung, Kassa, Forderungen) und Passiva (Verbindlichkeiten und
Ruckstellungen) zu verstehen. Diese Aufstellung soll Uber die finanzielle
Situation des Vereins Aufschluss geben.

Fur Vereine, deren Einnahmen bzw. Ausgaben hoher als eine Million Euro
sind, haben wir kein Beispiel angefiihrt, da wir davon ausgehen, dass Buch-
fihrung und Jahresabschluss in Zusammenarbeit mit einem Steuerberater
erstellt werden.

Fur eventuell auftretende Fragen zum Thema , Einnahmen-Ausgaben-
Rechnung” steht lhnen unsere Hotline (0810 001 092 zum Ortstarif) zur
Verflgung.

Die Einnahmen-Ausgaben-Rechnung kann in der Praxis wie folgt aussehen:

EINNAHMEN-AUSGABEN-RECHNUNG
Wahrung: Euro

Journal MARZ 2002

EINNAHMEN

Datum Beleg Zweck Mitgliedsbeitr. Subventionen Sponsoring Sonstiges

04.03. RK 8 ortliche Gemeinde 100,00

10.03. KA 10 Mayer Hannes 4,00

10.03. KA 11 Holzer Martina 4,00

12.03. KA 12 1. Theatervorstellung 380,00

14.03. RK 9 Raiffeisenbank 40,00

17.03. KA 13 2. Theatervorstellung 444,00

22.03. KA 14 Hofer Markus 4,00

AUSGABEN

Datum Beleg Zweck Verwaltung Theater Veranstaltung Neuansch./
Ifd.Kosten Ausflug Sonstiges

01.03. KA 20 Postgebihren 12,00

02.03. RK 18 Kostumverleih Theater 35,00

05.03. KA 21 Kosmetik f. Theater 22,00

05.03. RK 19 Buhnendekoration 45,00

10.03. KA 22 Getranke/Kaffee 22,50

10.03. KA 23 Hochzeitsgeschenk 46,00

16.03. KA 24 Biirobedarf 18,40

25.03. RK 20 Autobus 480,00

31.03. RK 21 Bankspesen 12,20
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Beispiel fiir ein gruppenweise gegliedertes Ergebnis 7. Buchfiihrung

(Jahresabrechnung) einer Einnahmen-Ausgaben-Rechnung:

VEreiN: v
Obmann: ..o
Kassier: ..o

EINNAHMEN-AUSGABEN-RECHNUNG
01.01.2002 - 31.12.2002
Wahrung: Euro

Saldovortrag aus 2001 710,20
EINNAHMEN:

Mitgliedsbeitrage 228,00

Subventionen 250,00

Sponsoring 120,00

Sonstiges 1.566,54 2.164,54
AUSGABEN

Verwaltung/laufende Kosten 466,45

Theatervorstellung 237,20

Veranstaltg./Ausflug 833,40

Neuanschaffungen 744,20

Sonstiges 123,43 2.404,68

Saldo 470,06

VERSICHERUNG
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8. Neues NO Veranstaltungsgesetz

Nach nunmehr jahrelangen Verhandlungen hat der NO Landtag das Neue
NO Veranstaltungsgesetz beschlossen. Das Gesetz trat am 1.1.2007 in
Kraft. Gleichzeitig trat das bisherige Veranstaltungsgesetz, das NO Veran-
staltungsbetriebsstattengesetz und das NO Lichtschauspielgesetz auBer
Kraft.

Alle Veranstaltungen, die nach dem 1.1.2007 neu angemeldet wurden,
sind nach dem neuen Gesetz abzuwickeln. Aufrechte Genehmigungen und
Bewilligungen nach den bisherigen Rechtsvorschriften bleiben weiterhin in
Geltung.

Hier die wesentliche Neuerungen kurz zusammengefasst:

8.1 Geltungsbereich

Unter das Veranstaltungsgesetz fallen jegliche Veranstaltungen, Feste,
Zusammenk{nfte etc. unabhangig vom Namen oder Titel (z. B.: Theaterauf-
fihrungen, Konzerte, Discos, Filmvorfiihrungen), die ¢ffentlich zuganglich
sind. Es gibt jedoch zahlreiche Ausnahmen, die dann zur Anwendung
kommen, wenn die Veranstaltung in bestimmten Orten oder mit bestimm-
ten Inhalten dargeboten werden und bewirken, dass das Veranstaltungsge-
setz nicht gilt.

Beachte: Auch wenn das Veranstaltungsgesetz nicht gilt, ist der
Veranstalter fir die ordnungsgemdéBe Durchfiihrung der Veranstaltung
verantwortlich und gegebenenfalls auch haftbar.

8.2 Offentliche Veranstaltungen

Das Veranstaltungsgesetz gilt nur fur ,6ffentliche” Veranstaltungen.
Offentlich sind Veranstaltungen, die allgemein, d. h. fur jedermann,
zuganglich sind. Dies bedeutet, dass rein private Veranstaltungen (z. B. eine
Hochzeitsfeier oder eine private Party) nicht unter das Veranstaltungsgesetz
fallen.

Ausnahmen

Veranstaltungen sind auch dann ausgenommen, wenn sie in gewerbe-
behordlich genehmigten Gastgewerbebetriebsanlagen, in Schulen, Musik-
schulen etc. durchgefihrt werden. Aber auch Veranstaltungen mit be-
stimmten Inhalten, wie beispielsweise eine Vereinsversammlung, Sportver-
anstaltungen, die ihrer Art nach eine Gefahrdung der Zuschauer nicht
erwarten lassen (Tennis-, FuBball-, Beachvolleyballturnier), Vortrage, Kurse
etc., die Uberwiegend wissenschaftliche Zwecken oder der Volksbildung
(Diavortrag Uber Reisen) dienen, Veranstaltungen, die nach ihrer Art in
Volksbrauchtum (Sonnwendfeier, Weihnachtsmarkt) begrtindet sind, sowie
Filmvorfihrungen in Gebduden mit Geraten, die Ublicherweise auch in
Haushalten verwendet werden, fallen nicht unter das Veranstaltungsgesetz.

Beachte: Das Veranstaltungsqgesetz gilt nur fir , 6ffentliche”
Veranstaltungen und fir Veranstaltungen, die nicht unter den
Ausnahmekatalog des Gesetzes fallen.

Y R v
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8.3 Anmelde- statt Bewilligungssystem

Eine wesentliche Neuerung besteht darin, dass anstelle eines Bewilligungs-
systems ein Anmeldesystem tritt. Es ist daher kein eigenes Bewilligungsver-
fahren mehr notwendig, wobei die Behdrde jedoch die Méglichkeit hat,
Auflagen vorzuschreiben, um die Sicherheit bei der Veranstaltung zu
gewabhrleisten.

8.4 Behordenzustindigkeiten

Gemeinde

Veranstaltungen, bei denen die Hochstzahl der Besucher, die gleichzeitig
die Veranstaltung besuchen kénnen, 3.000 Personen nicht Ubersteigt, sind
bei der Gemeinde des Veranstaltungsortes anzumelden. Die Gemeinde hat
jedoch die Moglichkeit, die Zustandigkeit fur Veranstaltungen, bei der die
Hochstzahl der Besucher 500 Personen Ubersteigt, an die Bezirksverwal-
tungsbehorde zu Ubertragen. Gegebenenfalls ist hier eine Rucksprache bei
der Gemeinde vorzunehmen. MaBgeblich ist, wie viele Besucher die Veran-
staltung besuchen kénnen. Die Hochstzahl der Besucher darf auch nicht
Uberschritten werden

Bezirksverwaltungsbehoérde

Ubersteigt die Hochstzahl der Besucher 3.000 Personen, so ist die Veran-
staltung bei der Bezirksverwaltungsbehdrde anzumelden. DarUber hinaus
sind Filmvorfihrungen auf Projektionsflachen von mehr als 9 m2 (z. B.
Sommerkino) und Tanzveranstaltungen mit besonderen technischen Hilfs-
mitteln (z. B. Schaum- oder Styroporparties) bei der Bezirksverwaltungs-
behoérde anzumelden.

Landesregierung

Bestimmte Typen von Veranstaltungen, wie z. B. Motorsportveranstaltun-
gen, Freizeit- und Themenparks oder GrofBfestivals Gber 50.000 Besucher,
sind bei der Landesregierung anzumelden.

8.5 Frist

Veranstaltungen sind bei der Gemeinde spatestens vier Wochen, sonst
spatestens acht Wochen vor Veranstaltungsbeginn anzumelden.

8.6 Veranstalter

Veranstalter ist derjenige, der die Veranstaltung vorbereitet oder durchfiihrt.
Beim Verein wird dies der/die Vereinsobmann/frau sein. Der Veranstalter ist
far die vorschrifts- und ordnungsgemaéBe Durchflhrung der Veranstaltung
verantwortlich und hat alle notwendigen MaBnahmen zu treffen, damit die
Sicherheit der Besucher bei der Veranstaltung gewahrleistet ist. Auf schriftli-
chen Ankilndigungen einer Veranstaltung muss der Veranstalter mit Namen
und Wohnsitz (Vereinssitz) aufscheinen. Ist der Veranstalter selbst nicht bei
der Veranstaltung anwesend, so muss eine Ansprechperson der Behorde
bekannt gegebenen werden. Die Ansprechperson muss als Kontaktperson
fur allfallige Uberpriifungen bei der Veranstaltung anwesend sein.
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8.7 Inhalt der Anmeldung

Die Anmeldung hat zu beinhalten:

wer (samt Ansprechperson),

was (Gegenstand der Veranstaltung)

wann (Zeitraum),

wo (samt Ortlichkeit),

wie viele Besucher gleichzeitig die Veranstaltung besuchen kénnen.

Wichtig: Die Veranstaltung darf nur in geeigneten und bewilligten
Veranstaltungsbetriebsstétten durchgeflhrt werden. Entsprechende
Nachweise sind vorzulegen.

8.8 Veranstaltungsbetriebsstitte

Veranstaltungen dirfen nur in geeigneten, bewilligten Betriebsstatten
durchgefuhrt werden.

Keine Bewilligung ist notwendig fir Veranstaltungen in

— gewerbebehordlich genehmigten Gastgewerbebetriebsanlagen,

—in Gebauden, die fur diesen Zweck bereits bewilligt wurden,

—in Zelten, wenn eine Zertifizierung des Produktes (z. B. TUV-Bescheini-
gung) vorgelegt wird.

Um eine Betriebsstattengenehmigung ist daher dann anzusuchen, wenn
Veranstaltungen in Gebauden, fur die noch keine Bewilligung erteilt wurde,
oder im Freien durchgefthrt werden.

8.9 Weitere Rechtsvorschriften:

Das Veranstaltungsgesetz beinhaltet nur einen Teil der Vorschriften, die bei

der Durchfiihrung von Veranstaltungen zu beachten sind. Dazu zahlen 21"“&*3"“:“
beispielsweise die Gewerbeordnung und das Lebensmittelsicherheitsgesetz, 94“4’ es

wenn Speisen und Getranke ausgeschenkt werden; das Gebrauchsabgabe- uoch werlere
gesetz, wenn Gemeindegrund in Anspruch genommen werden soll; die Geselze 2
StraBenverkehrsordnung, wenn StraBengrund beansprucht wird; das NO beachfen . . .

Feuerwehrgesetz betreffend die Brandwache oder das Einkommens- und
Sozialversicherungsrecht, wenn Einnahmen erzielt oder Dienstnehmer
beschaftigt werden. Wichtig ist auch darauf hinzuweisen, dass AKM-
Abgaben zu entrichten sind, wenn Musikstlicke (unabhangig, ob von einer
CD oder live) wiedergegeben werden.

8.10 Ziel des Gesetzes

Ziel des Veranstaltungsgesetzes ist es, die durch Durchfihrung von Veran-
staltungen zu erleichtern, indem einerseits das Veranstaltungsgesetz nur
dort zur Anwendung gelangt, wo tatsachlich ein Regelungsbedarf besteht
und andererseits klar geregelt wird, was wann und wo der Veranstalter zu
tun hat.
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9. BegriiBung — die Reihenfolge ist wichtig,
vor allem fiir die ,,Ehrengiste‘!

9.1 BegriiBungsordnung allgemein

Rangliste, die die Reihenfolge in der politische Funktionare und sonstige
Wirdentrager protokollarisch richtig begrii3t werden sollten. (It. Protokoll-
stelle des Amtes der NO Landesregierung)

Bundesprésident

Kardinal

Bundeskanzler

Président des Nationalrates
Vizekanzler
Bundesminister
Landeshauptmann

Kirchliche Wirdentrager, wenn sie bei der Veranstaltung eine
Kulturhandlung vollziehen

Vorsitzender des Bundesrates

Zweiter und Dritter Prasident des Nationalrates
Staatssekretdre

Président des Landtages

Prasident der Héchstgerichte nach ihrem Dienstalter
Président des Rechnungshofes

Metropoliten der &sterr. Kirchenprovinzen (sofern nicht Kardinal)
Diézesanbischéfe und Abte

Stdndiger Vorsitzender-Stellvertreter des Bundesrates
Landeshauptmannstellverstreter

Zweiter und Dritter Président des Landtages

Landesréte

Weihbischofe

Vizeprésidenten der Héchstgerichte und des Rechnungshofes
Obmann des Finanzkontrollausschusses und Klubobménner
Prasidenten der Bundeskammern (Interessensvertretungen)
Abgeordnete zum Nationalrat

Abgeordnete zum Europdischen Parlament

Mitglieder des Bundesrates

Abgeordnete zum Landtag
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Prasidenten der Landeskammern (Interessensvertretungen) 9. BegriiBungsliste

Generell Héchstbeamte des Bundes und Landes, sonst Landesamts-
direktor, Landtagsdirektor, Kontrollamtsdirektor, Landesamtsdirektor-
Stellvertreter vor Bundesbeamten

Héchstbeamte des Landes und die Kammeramtsdirektoren, leitende
Beamte der Interessensvertretungen bzw. ihre Vertreter

Sicherheitsdirektor
Bezirkshauptmann

Priester der Religionsgemeinschaften
Militdrkommandant
Landesgendarmeriekommandant
Landesfeuerwehrkommandant
Birgermeister

Gemeinderéte

Ortsvorsteher

Ausléndische Missionschefs im Botschafterrang reihen nach dem
Bundesminister fir Auswdértige Angelegenheiten, jedoch vor den
Ubrigen Bundesministern.

Funktiondre auBBer Dienst sind je nach Veranstaltung einzureihen.

Persénlichkeiten, die Ansprachen halten, sind entsprechend in der
Rangfolge zu ber(icksichtigen.

Vertreter von Bundesorganen, insbesondere Vertreter der Bundes-
minister, sind nach den Landesregierungsmitgliedern bzw. dem 2. und
3. Prdsidenten des Landtages zu begrifBen, auch wenn sie als Redner
eingeteilt sind.

9.2 BegriiBungsordnung auf Gemeindeebene
Landeshauptmann
Président des Landtages
Diézesanbischéfe und Abte
Landeshauptmannstellvertreter/Landeshauptmannstellvertreterin
Zweiter und Dritter Président des Landtages
Landesrat/Landesrétin
Weihbischofe
Nationalrat/Nationalratin
Abgeordneter/Abgeordnete zum Europdischen Parlament
Bundesrat/Bundesrétin
Abgeordneter/Abgeordnete zum Landtag

Bezirkshauptmann/Bezirkshauptfrau
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Landespolizeikommandant

Landesmilitirkommandant (od. HSchstrangiger vor Ort; z. B.. Kasernen-
kommandant)

Blirgermeister/Blrgermeisterin

Dechant (Priesterlicher Leiter eines Dekanates; rechtliche und
organisatorischer Zusammenschluss mehrerer Pfarren zur gemeinsamen
Seelsorge in einem Gebiet)

Pfarrer (auch wenn er aktiv an der Veranstaltung teilnimmt,
z. B.: Segnung)

Bezirkspolizeikommandant/Bezirkspolizeikommandantin
Bezirksfeuerwehrkommandant/Bezirksfeuerwehrkommandantin
Abschnittsfeuerwehrkommandant/Abschnittsfeuerwehrkommandantin

Unterabschnittsfeuerwehrkommandant/Unterabschnittsfeuerwehr-
kommandantin

Rotes Kreuz — Bezirkskommandant/Bezirkskommandantin
Rotes Kreuz — Ortsstellenleiter/Ortsstellenleiterin
Gemeinderat/Gemeinderatin

Schuldirektorinnen - Kindergartenleiterinnen
Vereinsobmann/Vereinsobfrau

Sponsoren

Presse

Diese Reihung bleibt auch gleich, wenn Abgeordnete in Vertretung
GruBworte des Landeshauptmannes tberbringen. Nur der Uberbringer der
GruBworte wird, wenn mehrere Abgeordnete vor Ort sind an erster Stelle
begruft.

Beispiel:

vor Ort sind LAbg. Bgm. Johann Heuras
LAbg. Michaela Hinterholzer
LAbg. Ignaz Hofmacher

LAbg. Ignaz Hofmacher tberbringt in Vertretung die GruBworte
des Landeshauptmannes

BegriiBung daher: LAbg. Ignaz Hofmacher
LAbg. Bgm. Johann Heuras
LAbg. Michaela Hinterholzer

Wenn eine Veranstaltung unter ,Ehrenschutz” steht, wird dieser in der
Er6ffnung erwahnt, z. B.: Den Ehrenschutz des heutigen Abends Uber-
nimmt Landeshauptmann Dr. Erwin Préll.
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ChecKliste fiir Veranstaltungen Uopiervorlage

1. Was wollen wir mit unserer Veranstaltung erreichen?

O Imageverbesserung des Vereines

O Mitgliederwerbung fir den Verein

O Forderung von Geselligkeit/Kultur/Sport
O Verbesserung der Finanzlage des Vereins

2. Was fiir eine Veranstaltung wollen wir durchfiihren?

O Wettkampf, Wettbewerb

O Jubildumsfest

O Kultur- oder Musikveranstaltung
O Gaudiveranstaltung

3. Wer soll daran teilnehmen?

O Mitglieder
O Vereine
O Offentlichkeit

4. Wann soll die Veranstaltung stattfinden?

O Datum, Zeit, Ausweichdatum
O Dauer (ein Tag, mehrere Tage) Terminkollisionen vermeiden!

5. Wo fiihren wir die Veranstaltung durch?

O eigene Anlage
O fremde Anlage
O Festplatz

O Saal, Halle

6. Wie soll die Veranstaltung finanziert werden?

O durch Ertrage (Teilnahmegebihren, Eintrittsgelder, Festwirtschaft)
O durch Sponsorbeitrage

O durch Spenden

O aus der Vereinskasse

7. Wer organisiert die Veranstaltung?

O eigene Mitglieder
O spezielles Organisationskomitee
O Vergabe an Agentur, Organisationsfirma
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Checkliste — Organisation Kleinveranstaltung Uopiervorlage

Gesamtverantwortliche
Konzept
Finanzen

Marketing
Sponsorenliste

Verkauf der Transparente

Verkauf von Inseraten

Lautsprecherdurchsagen

PR/Medien

Wettkampf
Ausarbeitung der Spiele
z. B. Wasserrutsche, Sumoringen

andere Spiele wie Schubkarrenlauf, Sackhupfen
Wasserballonwerfen usw.

Spielplane

Einteilung Personal

Ablauf bei der Veranstaltung

Aufradumearbeiten

Wirtschaft
Angebote

Bestellungen/Abrechnungen

Wirtschaftspersonal

Rahmenprogramm

Ausarbeitung des Rahmenprogrammes

vordringlich Kinderprogramm

musikalische Unterhaltung

Gewinnspiel — wie Tombola, Schatzspiele

Bauten und Technik

Planung des Veranstaltungsgelandes

Bedarfsplan fur Infrastruktur

Spiele
Wirtschaft
Sprecherwagen — LKW

Tonanlagen
WC Bereich
Recycling

Zusatzliches
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Checkliste — Organisation GroBiveranstaltung

Erledigt

Organisationskomitee

Organisationsleiter

Mitarbeiter

Finanzen

Werbegestaltung

Marketing

Sponsoring

Q0|00 0|0

Programmpunkte

Erledigt

Sitzungen

Anmeldungen Behdrden/Amter

Mitarbeiter

Veranstaltungsort

Werbung/Vermarktung

Offentlichkeitsarbeit

Wirtschaftsbereich

Programmagestaltung

Finanzen

Budgeterstellung

Auf-Abbau

Reinigungsdienst

Sicherheitsdienst

Sicherheit

Q|O|0|0|0|0|0|0|0]|0|0]|0|0

Diverses

Erledigt

Ausarbeitung/Gesamtkonzept

Gesamtkonzept durch
Organisationskomitee

Mitarbeiter

Alle erforderlichen
Organisationspunkte erfasst

Erledigt

O

Ausarbeitung der Vertrédge

Samtliche Vertrage missen vom
Organisationskomitee genehmigt
werden

Mitarbeiter

Erledigt

Sitzungen

Erstellen eines Sitzungsplanes fir OK

Mitarbeiter

Sitzungsplan an alle Mitarbeiter

Sitzungen des OK wochentlich

Je nach Bedarf auch Mitglieder des
erweiterten OK vertreten

ol O |[O|0]|0

Sitzungsort bestimmen
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Erledigt Sitzungsablauf Mitarbeiter
@) Sitzungsleitung durch OK-Chef
o Genaue Besprechungspunkte 2 Tage
vorher an jedes OK-Mitglied
Erledigt Kontrolle/Sitzungsprotokolle Mitarbeiter
OK-Leiter veranlasst Protokollerstel-
@) lung Uber Vereinbarungen, Vorberei-
tung & Verlauf der Zusammenkdinfte
Erledigt Anmeldungen Mitarbeiter
Anmeldung der Veranstaltung
O bei der Gemeinde
Mietvertrag fur die Veranstaltung —
O Geldnde
O Plane Uber vorhandene Infrastruktur
o Anmeldung tUber Miete von
Parkplatzen und Wiesen
o Anmeldung der Veranstaltung
beim Land NO
Anmeldung der Veranstaltung
O bei der Bezirkshauptmannschaft
Anmeldung der Veranstaltung
O bei der Verkehrsabteilung
Erledigt Gesundheitsbehérde Mitarbeiter
o Anmeldung bei der BH wegen
Wirtschaftsbereich
Vor der Veranstaltung Kontrolle
durch einen Beauftragten der
O Gesundheitsbehérde (BH) tiber
Einhaltung der Hygienebe-
stimmungen
Erledigt A.K.M. Mitarbeiter
o Anmeldung des Programmes
bei der A.K.M
Erledigt Versicherung Mitarbeiter
@) Unfallversicherung
@) Haftpflichtversicherung
@) Rechtschutzversicherung

=
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Erledigt Veranstaltungsort Mitarbeiter Uo f rervorla 3 e

Klarung der

@)
vertraglichen Vereinbarung

Mietvertrag fur das Gelande

Lageplan und Organisation
der Infrastruktur

@)

Erledigt Zu- und Abfahrt Mitarbeiter

Anfahrtswege:
Eigener Verantwortlicher

Markierung der Anfahrtswege

Planung der Infrastruktur
Uber die Anfahrtswege

Planung Einfahrt der Gaste

Mitarbeiter fur einen reibungslosen
Anfahrtsweg

Abfahrt festlegen

o |O] O |0 O O] O

Organisation eines reibungslosen
Anfahrtsweges

Entfernen der Beschilderungen
bei den Zugangsstralen

@)

O Endkontrolle des Bereiches
An- und Abfahrt

Erledigt Wirtschaftszelte Mitarbeiter

O Angebote Uber die Wirtschaftszelte

Angebote Uber Stromanschlisse
zu den Zelten

Abklarung der Elektroinstallationen

Abklaren der Wasserzufuhren

Kontrolle der Mitarbeiter

Eingangsbereich
Wirtschaftsbereich

Bewachungsdienst

Reinigungsdienst

Programmablauf

Informationen an das OK

Q|00 00|00 |0|0 0] O

Endkontrolle

Erledigt Werbung/Vermarktung Mitarbeiter

Vertragliche Vereinbarungen

O . ‘
vor Beginn der Veranstaltung gemeinsam erarbeiten

VERSICHERUNG
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Erledigt Konzept fiir die Vermarktung Mitarbeiter
@) Sponsorensuche
Samtliche Sponsorengesprache
O . . _
laufen Uber die Sponsoringfirma
o Preisunterschiede mussen
vom OK-Team genehmigt werden
@) Abschlisse von Sponsoringvertragen
Erledigt Werbepositionen Mitarbeiter
o Auf- und Abbau der Werbe-
positionen durch Sponsoringfirma
Erledigt Betreuung der Veranstaltung Mitarbeiter
@) Betreuung durch Sponsoringfirma
@) Einladungskarten an Sponsoren
o Betreuung wahrend des
Aufenthaltes im Gelénde
O Erstellen von Fotomaterial
O Filmmaterial
Betreuung nach der Veranstaltung
O e
durch Sponsoringfirma
Erledigt Grafik/Werbung Mitarbeiter
o Grafik und klassische Werbung
durch Werbeagentur
o Gestaltung und Umfang bespricht
die Werbeagentur mit dem OK
Erledigt Offentlichkeitsarbeit Mitarbeiter
o Verantwortlicher fur
Offentlichkeitsarbeit
o Bei Bedarf Arbeitsgruppe
zur Unterstltzung beiziehen
Erledigt Konzept/Offentlichkeitsarbeit Mitarbeiter
o Konzept fir die Offentlichkeitsarbeit
wird vom OK erarbeitet
Erledigt Information an alle Medien
Samtliche Informationen unterliegen dem Verantwortlichen der
O Offentlichkeitsarbeit. Je nach Veranstaltung, Region bzw.

Nachbarschaft berlcksichtigen

=
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Erledigt

O

TV, Radio und Presse Mitarbeiter

Vertrage nur nach Genehmigung
durch das OK

Erledigt

O

Abschluss der Vertrage Mitarbeiter

Fur Vertrage mit TV-Stationen
verhandelt das OK

Laufende Berichterstattung tber
den Organisationsablauf an die
Medien

@)

Laufende Information an das OK
durch Verantwortlichen fur

Offentlichkeitsarbeit

Betreuung der Medienvertreter

Akkreditierung

Einteilung der Journalisten

Betreuung der Journalisten

Betreuung bei der Veranstaltung

O [(O]0|0|0|0

Nachbetreuung und Presseberichte
Uber den Ablauf der Veranstaltung

Erledigt
O

Bereich Vermarktung Mitarbeiter

Erstellen eines Wirtschaftskonzeptes

@)

Erarbeitung durch OK
mit einem Profi

Angebote flr den
Wirtschaftsbereich einholen

Essen, Trinken, Zubehor

Qualitatskriterien

Bestellungen durch den Verantwort-
lichen im Bereich der Wirtschaft

Anlieferung

Lagerung angelieferter Waren

Kontrolle

Rucklieferung

O |0|0|0|0] O |O|0] O

Abrechnung der Lieferscheine
mit dem OK

=
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Erledigt

Infrastruktur/Personal Mitarbeiter

Wirtschaftschef

Assistent Wirtschaftschef

Mitarbeiter Lager/Auslieferung

Verantwortliche Mitarbeiter
fur jedes Zelt

Mitarbeiter in den Zelten

Verkauf, Bon, Reinigung

Verantwortlicher Mitarbeiter
fur das Freigelande

Mitarbeiter im Freigelande

O |O] O |00 © |O|0]|0

Gesamtkontrolle wahrend der
Veranstaltung im Wirtschaftsbereich

@)

Ruckvergitung und
Abschlusskontrolle

Erledigt

Programmgestaltung Mitarbeiter

Erstellen eines Programmkonzeptes

Programm im Zelt

Programm im Freien

Programmart

Welche Infrastruktur

O (0|00 |0]|0

Programm in Zusammenarbeit mit
dem OK erstellen

Erledigt

Einholen von Angeboten Mitarbeiter

Musikgruppen

Showgruppen

Moderatoren

Anlagen

Techniker

Genehmigung durch OK

o |0|0|0|0|0]|0

Vertrdge mit den div. Musikgruppen,
Shows, Moderatoren etc

Vertrdge werden vom Veranstalter
unterzeichnet

Erledigt

O

Kontrolle Programmablauf Mitarbeiter

Der Verantwortliche hat fur einen
reibungslosen Ablauf zu sorgen

Einteilung des Programmes

Einteilung der Gruppen

Kontrolle der Zeitpunkte

Kontrolle der Moderatoren

Kontrolle Auf- und Abbau

O |0|0|0|0|0

Abschluss und Kontrolle nach der
Veranstaltung
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Erledigt Finanzen Mitarbeiter
@) Eigenen Finanzchef bestellen
Erledigt Finanzkonzept erstellen Mitarbeiter
o Finanzkonzept gemeinsam
mit OK ausarbeiten
Erledigt Budgeterstellung Mitarbeiter
o Kontrolle der Finanzen vor
der Veranstaltung
Finanzchef kontrolliert und unter-
O zeichnet samtliche Ausgaben
bei der Vorfinanzierung
o Gesamtverantwortung der Finanzen
wahrend der Veranstaltung
O Einteilung der Veranstaltungsbank
Einteilung der Kassiere,
O o
Bonkassa, Eintritt
o Ausgabe und Retournahme
der Barmittel
@) Abtransport der Finanzen
@) Einzahlungen
Erledigt Abrechnung und Kontrolle Mitarbeiter
@) Bezahlung der offenen Rechnungen
O Ermittlung des Gesamtgewinnes
@) Abschlusskontrolle
Erledigt Auf- und Abbau Mitarbeiter
@) Auf- und Abbauplan erstellen
o Einteilung in verschiedene Gruppen
It. Infrastruktur
O Aufbau An- und Abfahrt
O Aufbau Umzédunung
O Auf-/Abbau im Freigelande
O Zeltlager
O Kontrolle bei der Veranstaltung
O Abschluss und Kontrolle nach der

Veranstaltung

=
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Erledigt

Reinigungsdienst Mitarbeiter

Organisation des Reinigungsdienstes

Organisation Mitarbeiter

Organisation Reinigungsplan

Organisation Reinigungsmittel

o |0]|0|0|0

Abschluss und Kontrolle nach der

Veranstaltung

VERSICHERUNG

Erledigt Reinigungsdienst Mitarbeiter
O Organisation des Wachdienstes
O Kontrolle bei der Veranstaltung
o Verantwortlich fir Ruhe

und Ordnung
o Abschluss und Kontrolle nach der
Veranstaltung

Erledigt Zusétzliches Mitarbeiter
O
O
O
O
O
O
O
O
O
O
O
O
O
O
O
O
O
O
O
O
O
O
O
O
O
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