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Liebe Vorstandsmitglieder,

als ehrenamtlicher Vorstand eines Moscheevereins haben Sie die Moglichkeit, das
Gemeindeleben aktiv zu gestalten. Gleichzeitig bedeutet Vorstandsmitglied zu sein,
Verantwortung zu tragen. Haufig fehlt es jedoch gerade neuen Vorstanden an Wissen tber
die Grundlagen des Vereinswesens.

Dieser Themenordner des Programms jumenga — jung muslimisch engagiert fasst zentrale
Aufgaben sowie Rechte und Pflichten des Vereinsvorstands zusammen. Er dient als
Hilfestellung, um Sie bei Ihrer Vorstandsarbeit zu untersttitzen und lhnen mehr Sicherheit zu
geben. Hier finden Sie viele nitzliche Informationen und rechtliche Hinweise, aber auch
Checklisten, Methoden, Mustervorlagen und weiterfihrende Literaturhinweise zur
Vereinsarbeit.

Alle Kapitel gibt es sowohl in deutscher wie auch in arabischer Sprache.

Der Themenordner erganzt die Workshops von jumenga — jung muslimisch engagiert. Sie
finden darin alle in unseren Workshops behandelten Themen sowie weitere
Zusatzinformationen. Sie erhalten nach jedem Workshop ein neues Kapitel zum jeweils
behandelten Thema.

Da einige Informationen dem Wandel der Gesetzgebung und der Rechtsprechung
unterliegen, kann fur die hier aufgeftihrten rechtlichen Hinweise keine Haftung tibernommen
werden. Kommen Sie bei Fragen zu einzelnen Themen jedoch jederzeit auf uns zu.

Wir beraten Sie gerne!

Wir wiinschen lhnen viel Erfolg fir Ihre Arbeit!

lhr jumenga-Team

Kontakt:
E-Mail: jumenga@dkjs.de
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2. Aufgaben, Rechteund Pflichten des Vereinsvorstands

Aufbau islamischer Organisationen in Deutschland

Die Moscheelandschaft in Deutschland ist von unten gewachsen. Von einem organisierten
muslimischen Gemeindeleben in Deutschland kann jedoch erst seit den 1970er Jahren
gesprochen werden. Im Zuge der
Zuwanderung aus der Turkei und aus
anderen islamischen Landern wurden erste
eigenstandige Vereine gegrindet.
Muslimische Gemeinden waren bemuht,
Zusammenschlisse zu bilden. Gleichzeitig
gab und gibt es noch heute Abgrenzungen
und Konkurrenz zwischen den
Moscheevereinen. Das fihrte zu einem sehr
vielschichtigen Aufbau des organisierten Abbildung 1 DITIB-Zentralmoschee K6In mit Minaretten und

einer Kuppel (https://de.wikipedia.org/wiki/DITIB-
Islams in Deutschland. Zentralmoschee_K%C3%B6In; Zugriff am: 25.04.2021).

Die zunehmende Grindung von Moscheen bzw. Gebetsrdumen spiegelt wider, dass
muslimische Gemeinden einen festen und sichtbaren Bestandteil der religiosen Landschaft
Deutschlands bilden und muslimische Birger:innen Teil einer vielfaltigen Gesellschaft sind.

Trotz der inneren Vielfalt griindeten viele Moscheen Zusammenschliisse auf Landes- und
Bundesebene. Gegenwartig sind ca. 70 Prozent der Moscheen und islamischen
Gebetsraume in Dachverbanden auf Bundesebene oder in
Moscheezusammenschlissen auf Landesebene organisiert.

Um eine hohere Interessenvertretung zu erlangen, schlossen sich auf Landesebene viele
Moscheegemeinden mit einer grof3en religiosen und sprachlichen Vielfalt in Schuren
zusammen (z. B. Schura Hamburg, Schura Niedersachsen).

Es gibt jedoch auch zahlreiche, gerade jingere Moscheegemeinden, die in gar keinem
Dachverband Mitglied und damit weder auf Landes- noch auf Bundesebene organisiert sind.
Die grof3e Mehrzahl an Moscheegemeinden in Ostdeutschland ist eigenstandig und gehort
z. B. keinem Dachverband an. Andere Gemeinden hingegen sind gleich in mehreren
Dachorganisationen auf Landes- und Bundesebene vertreten.
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Der Moscheeverein

In den letzten 50 Jahren haben die ca. 5
Millionen Muslime in Deutschland rund 2.800
Moscheen gegrindet — von der
»Hinterhofmoschee“ (Gebetsraume in

------ s g ehemaligen Fabriken, Wohnhausern und

.| Ladengeschaften) bis zu Gebetsstatten mit
Kuppeln und Minaretten.

Verbindendes Element der Moscheen ist die
Rechtsform als eingetragener Verein (e.V.)
: : ' nach dem deutschen Vereinsrecht. Fur die
(URL: i o eslam debegrifelisiamsches mueh.  Muslimische Gemeinde ist dies die einfachste
und_kulturhaus _augsburg.htm; Zugriffam: 25.04.2021). M(’jglichkeit und Rechtsform, eine Moschee zu
grinden und das Gemeindeleben zu

organisieren.

Was ist ein Verein?

Wie die Vielfalt der muslimischen Moscheevereine ist auch die Vielfalt @ ﬁ
der rund 600.000 eingetragenen Vereine in Deutschland sehr grol3.

Personen schliel3en sich z. B. in Sport-, Kultur- oder Musikvereinen, 4% ﬁ
Tier- und Naturschutzvereinen, Frauen-, Kinder- und Jugendvereinen {7
oder Migrant:innenorganisationen zusammen.

Vereine bieten Raum fur enrenamtliches Engagement und Anerkennung fur den
freiwilligen Einsatz. Sie bieten Lernfelder: Kinder und Jugendliche gewinnen z. B. soziale
Kompetenzen durch ihre ehrenamtliche Mitarbeit. Sie lernen, im Team mehr zu erreichen,
sich in Diskussionen einzubringen, Kompromisse zu schlie3en und Verantwortung zu
Ubernehmen. Gemeinsame Ideen, Veranstaltungen und Projekte kdnnen im Verein am
einfachsten umgesetzt werden.

Vereine sind Orte der Integration: Oft bilden sie das Zentrum des Wohnortes. Wer neu in
ein Dorf oder in eine Stadt zieht, kann in Vereinen erste Bekanntschaften schlie3en.

Im Verein schlieRen sich Menschen zusammen, die die gleichen Interessen und Ziele
verfolgen. Gemeinsam lassen sich diese —auch gegentber der Politik und Verwaltung —
besser vertreten und umsetzen. Vereine sind so auch Dialogpartner fir die Politik und
Verwaltung. Sie bindeln die Meinung ihrer Mitglieder und geben ihnen eine gemeinsame
starke Stimme. Allen Vereinen ist gemeinsam, dass sie eine auf Dauer angelegte
Verbindung einer gréReren Anzahl von Personen sind und zur Errichtung eines
gemeinsamen Zwecks gegrindet wurden.

2. Aufgaben, Rechte und Pflichten des Vereinsvorstands Seite 2 von 7



\ado o
Jumengaﬁ

JUNG
MUSLIMISCH
ENGAGIERT

Der Staat hat grof3es Interesse daran, dass sich die Birgerinnen und Birger durch Vereine
in die Gesellschaft einbringen, an ihr teilhaben und sie mitgestalten. Aus diesem Grund
erhalten gemeinniitzige Vereine auch viele steuerliche Vorteile.

Was sind die Unterschiede zwischen eingetragenen Vereinen (e.V.) und nicht
eingetragenen Vereinen (n.e.V.)?

Moscheevereine konnen — muissen aber nicht — sich ins Vereinsregister eintragen. Beide
Vereinsformen haben gewisse Vor- und Nachteile.

Eingetragene Vereine (e.V.) bringen viele Vorteile mit sich:

o Vorstand und Mitglieder von Moscheen haften nicht personlich fur Verbindlichkeiten
des Vereins.

o Die Moschee kann als eingetragener Verein in eigenem Namen klagen. Der Vorstand
vertritt die Moschee gerichtlich und au3ergerichtlich; der Vorstand der Moschee hat
die Stellung eines gesetzlichen Vertreters.

o Die Moschee kann Grundstticke erwerben oder Rechte an Grundstticken erwerben.

o Auch wenn Mitglieder die Moschee verlassen, besteht die Moschee als
korperschaftliche Vereinigung weiter.

Im Gegensatz zum eingetragenen ist ein nicht eingetragener Verein (n.e.V.) ein Verein,
der keine Eintragung im zustéandigen Register des Amtsgerichts vorweisen kann, im Ubrigen
aber alle wesentlichen Kennzeichen eines Vereines besitzt.

Moscheen, die nicht im Vereinsregister eingetragen sind:

o benotigen nur zwei Mitglieder,

o haften mit dem Vereinsvermdgen fir Vereinsschulden.

o Der ehrenamtliche Vorstand haftet nur bei grober Fahrlassigkeit und Vorsatz
personlich.

Auch fir Moscheevereine ist die Rechtsform des eingetragenen Vereines (e. V.) zu
empfehlen. Gerade die Punkte, die unter anderem die Rechtsfahigkeit betreffen, sind
vorteilhaft.

Um die Unterschiede zu verdeutlichen, hier nochmal ein Beispiel, das der Realitat vieler
Moscheen gerade in Zeiten von Corona, aber auch allgemein entsprechen kann:

2. Aufgaben, Rechte und Pflichten des Vereinsvorstands Seite 3 von 7
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Beispiel
Ein nicht eingetragener Moscheeverein schlief3t einen Mietvertrag ab. Ist
die Moschee irgendwann nicht mehr in der Lage, den Mietzahlungen
nachzukommen, kann der Vermieter an den Vertragsunterzeichner
(Vorstand) Forderungen stellen. Bei einem eingetragenen Verein haftet in
der Regel nicht der Vorstand selbst, sondern der Verein.
Die Vereinssatzung
Bei der Satzung handelt es sich um die Verfassung oder das ,Grundgesetz*
des Vereins. Dort legen Sie die Vereinszwecke fest (z. B. Sicherstellung der \‘; o
Religionsausubung, Forderung des interreligidsen Dialogs, Schaffung von v —
Angeboten fir Kinder und Jugendliche, Zusammenarbeit mit der Kommune) v —

sowie die Art und Weise, wie der Moscheeverein arbeiten soll.
Eine Satzung ist rechtlich fir jeden Verein zwingend notwendig: Ohne Satzung kein Verein!
Was muss alles in die Satzung?

Name des Vereins

Vereinssitz

Vereinszweck

Eintritt/Austritt von Mitgliedern

Hinweis auf Eintragung ins Vereinsregister

Mitgliedsbeitrage in der Vereinssatzung (kostenfrei oder kostenpflichtig)
Grof3e und Zusammensetzung des Vorstands

Angaben zur Mitgliederversammlung

Auflésung des Vereins

o 0O O 0 0O O O O O

Bei einem eingetragenen Verein (e.V.) muss die jeweils aktuelle Satzung ins
Vereinsregister eingetragen werden. Das bedeutet: Bei jeder Satzungsanderung muss das
zustandige Amtsgericht informiert werden. Eine Mustersatzung fir eingetragene Vereine
finden Sie im Anhang.

Satzungsanderungen im Verein

Die Satzung eines Vereins ist nicht endgtiltig, sondern wird im Lauf der Zeit an neue
Gegebenheiten angepasst. Eine Satzungsanderung kann nicht vom Vorstand durchgefuhrt

2. Aufgaben, Rechte und Pflichten des Vereinsvorstands Seite 4 von 7
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werden, sondern muss im Verein bei einer Mitgliederversammlung offiziell beschlossen und
ins Vereinsregister eingetragen werden.

Der Vorstand — Rechte und Pflichten

Fast alle rechtlichen Punkte zum Verein sowie Rechte und Pflichten des
I%I Vereinsvorstands werden Uber das Burgerliche Gesetzbuch (BGB)
m geregelt. Nach § 26 BGB vertritt der/die Vereinsvorsitzend/e und der/die
Stellvertreter/in den Verein rechtsgeschéftlich, also bspw. gegenuber
1 [ dem Vereinsregister, vor Gericht oder beim Abschluss von Vertragen.

Die Hauptaufgabe des Vereinsvorsitzes ist die Geschaftsfiihrung und Vertretung des
Vereines nach Innen (gegeniber den Mitgliedern) und nach Auf3en (z. B. gegenlber
Behorden, Vertragspartnern, Gericht). Er/Sie bestimmt zusammen mit den anderen
Vorstandsmitgliedern tber die Verwirklichung der Vereinsziele bzw. des Vereinszwecks, der
in der Satzung festgelegt ist.

Die folgende Auflistung gibt Ihnen einen ersten Uberblick tiber die verschiedenen
Hauptaufgabenfelder des Vorstandsvorsitz.

o Repréasentation des Vereins nach Aul3en (z. B. gegenuber der Verwaltung und
anderen Vereinen)

Forderung der Zusammenarbeit mit anderen Organisationen aus der Stadt
Verwaltung des Vereinsvermoégens (ordentliche Buchfiihrung) und Erfillung von
Vertragspflichten

Einhaltung steuerlicher Pflichten (hier insbesondere Koérperschaftssteuer)
Beantragung von Fordermitteln

Abschluss von Versicherungen

Spendensammlung

Einberufung und Durchfihrung der Mitgliederversammlung sowie Umsetzung der
Beschlisse der MitgliederversammIlung

o die Umsetzung von konkreten Vorhaben, von Veranstaltungen und Festen

O O O O O

Weitere Vereinsorgane

Alle weiteren Mitglieder des Vorstands haben kein Vertretungsrecht des Vereins.
Sie unterstitzten den/die Vorsitzende bei allen Aufgaben und ermdglichen in der
Regel erst eine funktionierende Vorstandsarbeit. Sie kdnnen je nach Bedarf
wechselnden Aufgaben Gbernehmen, aber auch konkrete Funktionen Gbernehmen
(z. B. Kassenwart, Offentlichkeitsarbeit, Protokollfiinrung etc.).

Bei ausreichenden finanziellen Mitteln ist zudem die Einstellung einer hauptamtlichen
Geschaftsfihrung zu empfehlen.

2. Aufgaben, Rechte und Pflichten des Vereinsvorstands Seite 5von 7
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Weiterfihrende Literatur

Auch das Bundesministerium der Justiz und fir Verbraucherschutz (BMVJ) hat einen kostenlosen
Leitfaden zum Vereinsrecht erstellt. Diesen kdnnen Sie hier herunterladen: Leitfaden zum
Vereinsrecht.

Auch lohnt sich ein Blick auf diverse Internetseiten. In der Regel stellen verschiedene Anbieter viele
nitzliche Informationen kostenlos zur Verfligung. Wir wollen lhnen hier zwei Seiten vorstellen:

o Vvereinsrecht.de
Die Webseite bietet einfiihrende Informationen und praktische Arbeitshilfen zum Vereinsrecht
und zum Steuerrecht.

o vereinswiki.info
Diese Seite ist Ubersichtlich und nutzerfreundlich. Sie informiert zu verschiedenen Themen
und ist als Einfuhrung gut geeignet.

Kostenpflichtig

Elsing, André (2018): Vereinsrecht in der notariellen Praxis: Muster — Beispiele — Checklisten. 4. Aufl.
Bonn. ISBN 978-3-95646-145-3

Schimke, Martin/Dauernheim, Jorg (2018): Vereins- und Verbandsrecht. 14. Aufl. KéIn. ISBN 978-3-
472-08979-7

Waldner, Wolfram/Worle-Himmel, Christof (2016): Der eingetragene Verein: Gemeinverstéandliche
Erlauterung des Vereinsrechts unter Beriicksichtigung neuester Rechtsprechung mit Formularteil. 20.
Aufl. Minchen. ISBN 978-3-406-67984-1

2. Aufgaben, Rechte und Pflichten des Vereinsvorstands Seite 6 von 7
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Glossar

Kassenwart

wabhr:

Vereinsregister

Je nach Gro3e eines Vereins nimmt der
Kassenwart in der Regel folgende Aufgaben

Verantwortlichkeit fir die
Buchfuhrung, Fuhrung der
Vereinskasse

Verwaltung der Einnahmen und
Ausgaben

Bericht tber die Finanz- und
Vermdogenslage des Vereins
Erstellung der Steuererklarung oder
diese erstellen lassen

Abwicklung des Zahlungsverkehrs

Das Vereinsregister ist ein 6ffentlich von

den Amtsgerichten gefiihrtes Verzeichnis.

Eingetragen werden hier alle
rechtsfahigen, nichtwirtschaftlichen
Vereine.

Neben Neueintragungen werden
hier auch alle Anderungen (z. B.
Satzungsénderungen,
Vorstandswechsel) sowie
Léschungen (bei Vereinsauflésung)
eingetragen.

Erfolgt eine Neueintragung, wird
diese im Amtsblatt (Mitteilungsblatt
fur gesetzlich vorgeschriebene
Bekanntmachungen) verdéffentlicht.
Der Vorstand hat den Verein zur
Eintragung anzumelden.

Mit der Eintragung wird aus dem
Verein ein eingetragener Verein, der
das Kdrzel e.V. fihren kann.

Jede Person hat zudem die
Maglichkeit, das Register
einzusehen.

2. Aufgaben, Rechte und Pflichten des Vereinsvorstands
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Mustersatzung flr einen eingetragenen Verein

Die Mustersatzung soll als Hilfestellung fur Vereinsvorstande oder Personen dienen, die die
Grindung eines steuerbegiinstigten eingetragenen Vereins anstreben. Da in Vereinen
regelmafig unterschiedliche Gegebenheiten vorliegen, sind mdglicherweise Besonderheiten
zu beachten. Regelungen, die von der Mustersatzung abweichen, sind gegebenenfalls
sinnvoll.

Die Festlegungen, die aus steuerlicher und gemeinnutzigkeitsrechtlicher Sicht
erforderlichen sind, sind kursiv hervorgehoben. Diese missen auf jeden Fall in die
Satzung Ubernommen werden, wenn der Verein als steuerbeglinstigt anerkannt
werden will.

8§ 1 Name, Sitz, Geschaftsjahr

8§ 1 Nr. 1 Der Verein fuhrt den Namen ,,..."
Er soll in das Vereinsregister eingetragen werden und flhrt dann den Zusatz ,e.V.".

8 1 Nr. 2 Das Geschaftsjahr ist das Kalenderjahr.

8 1 Nr. 3 Der Verein hat seinen Sitz in [Angabe Ort]

8§ 2 Zweck des Vereins
8 2 Nr. 1 Zweck des Vereins ist [Angabe Zweck]

(z.B. Forderung der islamischen Religion, Férderung von Bildung, Erziehung, Kunst und
Kultur, Jugend- und Altenhilfe, Forderung der Integration und des interreligiosen und
interkulturellen Dialogs)

Der Satzungszweck wird verwirklicht insbesondere durch [Angabe]

(z.B. Unterhaltung eines Raumes fir Andacht und Gebet, Bildungs- und Beratungsangebote,
Durchfiihrung von Fortbildungen und Workshops, Dialogveranstaltung zwischen Muslimen
und Nicht-Muslimen, Vorbereitung und Durchfiihrung religioser Feste, Durchfiihrung
interkultureller Veranstaltungen, Erprobung neuer Formen und Methoden der Kinder- und
Jugendarbeit)

8 2 Nr. 2 Der Verein verfolgt ausschliel3lich und unmittelbar gemeinnitzige und mildtatige
Zwecke i. S. d. Abschnitts

Geférdert durch: Im Rahmen von:

Bundesministerium
* des Innemn e deutsche kinder-
und fir Heimat OO0 peutsche und jugendstiftung
Islam
Konferenz

aufgrund eines Beschlusses
des Deutschen Bundestages
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LSteuerbeglinstigte Zwecke” der Abgabenordnung ((8851 ff. AO) in der jeweils gulltigen
Fassung.

8 2 Nr. 3 Der Verein ist selbstlos tétig; er verfolgt nicht in erster Linie eigenwirtschaftliche
Zwecke.

§ 2 Nr. 4 Mittel des Vereins dirfen nur fur die satzungsméafigen Zwecke verwendet werden.
Die Mitglieder erhalten keine Zuwendungen aus Mitteln des Vereins.

§ 2 Nr. 5 Es darf keine Person durch Ausgaben, die dem Zweck des Vereins fremd sind,
oder durch unverhaltnismafig hohe Vergitungen begunstigt werden.

Ggf. erganzend:
§ 2 Nr. 6 Ehrenamitlich tatige Personen haben nur Anspruch auf Ersatz nachgewiesener
Auslagen.

Ggf. erganzend (falls Vorstandsmitglieder Vergitungen erhalten sollen):

Die Mitglieder des Vorstands kénnen fur ihren Arbeits- oder Zeitaufwand (pauschale)
Vergutungen erhalten. Der Umfang der Vergitungen darf nicht unangemessen hoch sein.
Malstab der Angemessenheit ist die gemeinnitzige Zielsetzung des Vereins.

8 3 Erwerb der Mitgliedschaft

Mitglied des Vereins kann jede natirliche und juristische Person [andere Organisationen]
werden. Uber den schriftlichen Aufnahmeantrag entscheidet abschlieRend der Vorstand.

8 4 Beendigung der Mitgliedschaft

Die Mitgliedschaft endet

a) mit dem Tod des Mitglieds,

b) durch freiwilligen Austritt,

c¢) durch Streichung von der Mitgliederliste,

d) durch Ausschluss aus dem Verein,

e) bei juristischen Personen durch deren Auflosung.

Der freiwillige Austritt erfolgt durch schriftliche Erklarung gegeniber einem Mitglied des

Vorstands. Er ist nur zum Schluss eines Kalenderjahres unter Einhaltung einer
Kundigungsfrist von drei Monaten zulassig.

2.1 Mustersatzung fur einen eingetragenen Verein Seite 2 von 6
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Ein Mitglied kann durch Beschluss des Vorstands von der Mitgliederliste gestrichen werden,
wenn es trotz zweimaliger Mahnung mit der Zahlung des Beitrags im Rickstand ist. Die
Streichung ist dem Mitglied schriftlich mitzuteilen.

Ein Mitglied kann, wenn es gegen die Vereinsinteressen groblich verstof3en hat, durch
Beschluss der Mitgliederversammlung aus dem Verein ausgeschlossen werden. Vor der
Beschlussfassung ist dem Mitglied Gelegenheit zu geben, sich persdnlich zu rechtfertigen.
Eine etwaige schriftliche Stellungnahme des Betroffenen ist in der Mitgliederversammlung zu
verlesen.

8 5 Mitgliedsbeitrage

Von den Mitgliedern werden Beitrdge erhoben. Die Hohe des Jahresbeitrages und dessen
Falligkeit werden von der Mitgliederversammlung bestimmt. Ehrenmitglieder sind von der
Beitragspflicht befreit.

8 6 Organe des Vereins

a) der Vorstand
b) die Mitgliederversammlung

§ 7 Der Vorstand

Der Vorstand i. S. d. § 26 BGB besteht aus [hier Ggf. anpassen]
a) dem/der 1. Vorsitzenden

b) dem/der 2. Vorsitzenden

c) dem/der Schriftfihrer/in

d) dem/der Kassenwart/in

Der Verein wird gerichtlich und auf3ergerichtlich jeweils durch [Angabe Anzahl] Mitglieder des
Vorstandes gemeinschaftlich vertreten.

Die Vereinigung mehrerer Vorstandsamter in einer Person ist unzulassig.
8§ 8 Amtsdauer des Vorstands
Der Vorstand wird von der Mitgliederversammlung auf die Dauer von [Angabe Jahre] vom

Tage der Wahl angerechnet, gewabhlt. Er bleibt jedoch bis zur Neuwahl des Vorstandes im
Amt.

2.1 Mustersatzung fur einen eingetragenen Verein Seite 3 von 6
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Scheidet ein Mitglied des Vorstandes wahrend der Amtsperiode aus, so wahlt der Vorstand
ein Ersatzmitglied (aus den Reihen der Vereinsmitglieder) fur die restliche Amtsdauer
des/der Ausgeschiedenen.

8 9 Die Mitgliederversammlung

In der Mitgliederversammlung hat jedes anwesende Mitglied - auch ein Ehrenmitglied - eine
Stimme.

Die Mitgliederversammlung ist insbesondere fur folgende Angelegenheiten zustandig:

a) Entgegennahme des Jahresberichtes des Vorstandes; Entlastung des Vorstandes

b) Festsetzung der H6he und der Falligkeit des Jahresbeitrages

¢) Wahl und Abberufung der Mitglieder des Vorstandes

d) Beschlussfassung tiber die Anderung der Satzung und uber die Auflésung des Vereins

§ 10 Die Einberufung der Mitgliederversammlung

Mindestens einmal im Jahr, mdglichst im letzten Quartal, soll die ordentliche
Mitgliederversammlung stattfinden. Sie wird vom Vorstand unter Einhaltung einer Frist von
zwei Wochen durch schriftliche Benachrichtigung unter Angabe der Tagesordnung
einberufen.

Die Frist beginnt mit dem auf die Absendung der Einladung folgenden Werktages. Das
Einladungsschreiben gilt als dem Mitglied zugegangen, wenn es an die letzte vom Mitglied
dem Verein schriftlich bekannt gegebene Adresse gerichtet ist. Die Tagesordnung setzt der
Vorstand fest.

§ 11 Die Beschlussfassung der Mitgliederversammlung

Die Mitgliederversammlung wird vom 1. Vorsitzenden, bei dessen Verhinderung vom 2.
Vorsitzenden oder einem anderen Vorstandsmitglied geleitet. Ist kein Vorstandsmitglied
anwesend, bestimmt die Versammlung einen Leiter.

Das Protokoll wird vom Schriftfihrer gefuhrt. Ist dieser nicht anwesend, wird ein neuer
Protokollfiihrer gewahlt. Die Art der Abstimmung bestimmt der Versammlungsleiter.
Die Abstimmung muss schriftlich durchgefiihrt werden, wenn ein Drittel der bei der
Abstimmung anwesenden stimmberechtigten Mitglieder dies beantragt.

2.1 Mustersatzung fur einen eingetragenen Verein Seite 4 von 6
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Die Mitgliederversammlung ist nicht 6ffentlich. Der Versammlungsleiter kann Gaste
zulassen. Jede ordnungsgemal einberufene Mitgliederversammlung ist unabhéangig von der
Zahl der Erschienenen beschlussfahig.

Die Mitgliederversammlung fasst Beschliisse im Allgemeinen mit einfacher Mehrheit der
abgebebenen glltigen Stimmen; Stimmenthaltungen bleiben daher aul3er Betracht. Zur
Anderung der Satzung (einschlieRlich des Vereinszweckes) ist jedoch eine Mehrheit von drei
Viertel der abgegebenen guiltigen Stimmen, zur Auflésung des Vereins eine solche von vier
Funftel erforderlich.

Fur die Wahlen gilt Folgendes: Hat im ersten Wahlgang kein Kandidat die einfache Mehrheit
der abgegebenen glltigen Stimmen erreicht, findet eine Stichwahl zwischen den Kandidaten
statt, die die beiden hdchsten Stimmzahlen erreicht haben.

Uber die Beschliisse der Mitgliederversammlung ist ein Protokoll aufzunehmen, das vom
jeweiligen Versammlungsleiter und dem Protokollfiihrer zu unterzeichnen ist. Es soll
folgende Feststellungen enthalten: Ort und Zeit der Versammlung, die Person des
Versammlungsleiters und des Protokollfiihrers, die Zahl der erschienenen Mitglieder, die
Tagesordnung, die einzelnen Abstimmungsergebnisse und die Art der Abstimmung.

Bei Satzungséanderungen ist die zu andernde Bestimmung anzugeben.
§ 12 AulRerordentliche Mitgliederversammlungen

Der Vorstand kann jederzeit eine aul3erordentliche Mitgliederversammlung einberufen. Diese
muss einberufen werden, wenn das Interesse des Vereins es erfordert oder wenn die
Einberufung von einem Zehntel aller Mitglieder schriftlich unter Angabe des Zwecks und der
Grunde vom Vorstand verlangt wird. Fur die aul3erordentliche Mitgliederversammlung gelten
die 88 10, 11, 12 und 13 entsprechend.

§ 13 Auflésung des Vereins

§ 13 Nr. 1 Bei Auflésung des Vereins oder bei Wegfall steuerbegiinstigter Zwecke fallt das
Vermogen des Vereins an
(juristische Person des offentlichen Rechts oder einer anderen steuerbegunstigten
Korperschaft, z.B. Vereine)

die es unmittelbar und ausschlie3lich fur gemeinnitzige, mildtatige Zwecke zu verwenden
hat.

2.1 Mustersatzung fur einen eingetragenen Verein Seite 5 von 6
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(Ort, Datum)

bei Grundung:
mindestens sieben Unterschriften
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3. Zusammenarbeit und Zeitmanagement des Vereinsvorstands

guten und offenen Umgang untereinander. In einem gut funktionierenden
4% §\\ Vorstand kennen alle Vorstandsmitglieder die gemeinsamen Vereinsziele.
{V? Sie kennen aber auch die Motivationen der einzelnen Mitglieder, sich fir den
Verein zu engagieren.

\\}§%{ Ein gutes Vorstandsteam entsteht nicht von allein, sondern durch einen

Um die Ziele Ihres Moscheevereins zu erreichen, sollten Sie lhre individuellen Fahigkeiten
und zeitlichen Ressourcen bestmoglich einsetzen. Die Aufgaben im Vorstand sollten dabei
optimaler Weise so aufgeteilt werden, dass sie den Interessen und den Fahigkeiten der
einzelnen Vorstandsmitglieder entsprechen.

Bereits zu Beginn der Vorstandsarbeit sollten sich alle Mitglieder mit grundlegenden
Fragen der Zusammenarbeit auseinandersetzen. Oft wird dartiber nicht gesprochen, weil
angenommen wird, dass alle dasselbe fiir wichtig halten und dieselben Ideen und Ziele
verfolgen. Das wird haufig erst dann sichtbar, wenn es zwischen einzelnen Mitgliedern
bereits zu Missverstandnissen oder Konflikten gekommen ist.

Die zentralen Fragen, die jede:r im Vorfeld der Vorstandsarbeit flr sich beantworten sollte,
lauten deshalb:

o Was mdchte ich selbst durch die Vorstandsarbeit lernen, welche Erfahrungen
mochte ich sammeln?
Welche Erwartungen habe ich von mir und den anderen Vorstandsmitgliedern?
Welche konkreten Aufgaben kann und mochte ich Ubernehmen?
Was sollte in der Vorstandarbeit auf jeden Fall passieren? Was darf auf keinen Fall
passieren?

Je frUher sich ein Vorstandsteam Uber diese Punkte austauscht, desto besser wissen alle,
woran sie sind. Dann kdnnen Sie gemeinsam Ziele umsetzen sowie Regeln fir den Umgang
miteinander festlegen.

Zeitmanagement im Vorstand

Sie kennen vielleicht folgende Situation: Sie koordinieren Projekte oder Sie sind
fur bestimmte Aufgaben verantwortlich und merken, dass die ,Zeit zu knapp® ist.
Sie geraten unter Zeitdruck und fuhlen sich gestresst.

Gefordert durch: Im Rahmen von:
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Durch gutes Zeitmanagement kénnen Sie besser mit Ihrer vorhandenen Zeit im Ehrenamt
umgehen und lhre Ziele erfolgreicher umsetzen. Sie werden am Ende zudem mehr Spaf3
und Freude bei der Arbeit haben. Fur ein gutes Zeitmanagement wollen wir Ihnen einige
einfache, aber gleichzeitig sehr hilfreiche Methoden aufzeigen:

o die ABC-Analyse
o das Eisenhower-Prinzip
o die 3-Minuten-Regel

ABC-Analyse

Die ABC-Analyse hilft Ihnen zu unterscheiden, Aufgaben nach ihrer
Wichtigkeit und Dringlichkeit zu sortieren. Dadurch kénnen Sie besser
entscheiden, welche Aufgaben Sie zeitnah erledigen missen, welche
warten kénnen bzw. welche sich an andere Personen delegieren lassen.

A-Aufgaben sind sehr wichtige Aufgaben mit hoher Prioritat und sind schwer zu delegieren.
B-Aufgaben sind durchschnittlich wichtige Aufgaben mit mittlerer Prioritét.

C-Aufgaben sind Routinearbeiten mit niedriger Dringlichkeit, die aber viel Zeit
beanspruchen.

Nicht alles, was zu erledigen ist, ist gleich wichtig oder dringend. Durch die Sortierung in A-,
B- und C-Kategorien trennen Sie schnell das Wichtige von dem Unwichtigen. Dadurch
koénnen Sie sich auf das Wesentliche konzentrieren oder lhre Aufgaben so planen, dass
Sie C-Aufgaben dann erledigen, wenn Ihr Energielevel z.B. gerade niedrig ist und Sie sich
weniger konzentrieren konnen.

Eisenhower-Prinzip

Das so genannte Eisenhower-Prinzip ist eine beliebte Methode aus dem Zeitmanagement,
um anstehende Aufgaben ebenfalls in Kategorien einzuteilen. Dadurch sollen die wichtigsten
Aufgaben zuerst erledigt und unwichtige Dinge aussortiert werden. Anhand der Kriterien
Wichtigkeit (wichtig/nicht wichtig) und Dringlichkeit (dringend/nicht dringend) gibt es vier
Kombinationsmoglichkeiten:

Alle Aufgaben werden in A-, B-, C- und D-Aufgaben kategorisiert und in

den entsprechenden vier Quadranten eingetragen (Quadrant I, Il, 1l und 1V). :
Jedem Aufgabentyp wird eine bestimmte Art der Bearbeitung zugeordnet: Zl ]
A-1-Aufgaben mussen sofort vom Verantwortlichen erledigt werden, D-1V- ]
Aufgaben mussen nicht unbedingt erledigt werden, d. h. sie kbnnen diese

Aufgabe delegieren (siehe Abbildung):

3. Zusammenarbeit und Zeitmanagement des Vereinsvorstands Seite 2 von 3
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Dringlichkeit
Wichtigkeit Wichtig dringend Nicht dringend
All B/l
Sofort selbst Terminieren und
erledigen selbst
erledigen

Nicht wichtig cC/ D/IV
An kompetente Nicht bearbeiten
Mitarbeiter
delegieren

Hier noch ein kleiner grundsatzlicher Tipp, der Ihnen ebenfalls helfen kann, die ehrenamtlich
Arbeit als Vorstand in der Moschee zu strukturieren:

3-Minuten-Regel

Alles, was Sie innerhalb von 3 Minuten erledigen kénnen, erledigen Sie sofort selbst. Allein
die Ubertragung von Aufgaben an andere bzw. das Notieren und sich standig daran erinnern
mussen, wirde mehr Zeit in Anspruch nehmen!

3. Zusammenarbeit und Zeitmanagement des Vereinsvorstands Seite 3 von 3
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4. Die Mitgliederversammlung in gemeinnttzigen Vereinen
In der Mitgliederversammlung gestalten die Mitglieder ihre Vereinsarbeit. 00O
Sie sollen hier ihren Willen und ihre Ideen auBern und demokratisch an H ’4}\ H
der Gestaltung des Vereins teilhaben. Die Mitglieder bestimmen die 00O0O
Grundlagen und die Ziele des Vereins. Die Mitgliederversammlung ist %@@r}l\@

das oberste Entscheidungsorgan eines Vereins.

Alle rechtlichen Einzelheiten zum Verein, auch die Mitgliederversammlung, werden im
Burgerlichen Gesetzbuch (BGB) geregelt. Die Mitgliederversammlung ist fur Vereine
gesetzlich vorgeschrieben.

Die Aufgaben der Mitgliederversammlung

Wahl des Vorstands

Kontrolle und Entlastung des Vorstands

Satzungsénderungen

Fassung von Beschliissen (Entscheidungen, z. B. zu Mitgliedsbeitrdgen und
Schwerpunkten der Vereinsarbeit bis zur néachsten Mitgliederversammlung)
Entscheidungen tber den Haushaltsplan

Erteilung von Auftragen an den Vorstand

Entscheidung Uber Vereinsauflésung

O O O O

In der Satzung kdnnen die Aufgaben der Mitgliederversammlung erweitert und zum Teil auch
eingeschrankt werden.

Wann muss eine Mitgliederversammlung veranstaltet werden?

Die Mitgliederversammlung ist einzuberufen (das heif3t: zu einer
Mitgliederversammlung verbindlich einzuladen), wenn

die Satzung des Vereins es vorsieht,

der Vorstand dies im Interesse des gesamten Vereins fur sinnvoll halt,

mindestens 10 % der Mitglieder dies fordern (Minderheitenrecht). Diese Forderung
muss schriftlich erfolgen. Der Mindestteil der Mitglieder kann in der Satzung
unterschiedlich bestimmt sein.

Die Mitgliederversammlung darf nicht aufgrund von Einzelinteressen bestimmter
Mitglieder einberufen werden.

Geférdert durch: Im Rahmen von:
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Einladung der Mitglieder

Alle Mitglieder des Vereins durfen an der Mitgliederversammlung

teilnehmen. Daher muss jedes Mitglied (auch Ehrenmitglied und

Fordermitglied) eingeladen werden. Die Einladung muss rechtzeitig

gestellt werden, damit z.B. auch entfernt lebende Mitglieder die Zeit

haben, zu kommen. Meistens ist die Einladungsfrist in der Satzung des
Vereins festgelegt. Falls keine Einladungsfrist in der Satzung steht, sollte die Einladung
mindestens zwei Wochen vor der Mitgliederversammlung verschickt werden. Es besteht
keine Pflicht, an der Versammlung teilzunehmen.

Achtung:

Wird die Einladungsfrist nicht eingehalten, gilt die Mitgliederversammlung und damit
alle getroffenen Wahlen und Beschlisse (Entscheidungen) als ungultig.

Zum Nachweis, dass die Frist eingehalten wurde, sollten Einladungen mit einem Datum
versehen werden. Bei schriftlicher Einladung zur Mitgliederversammlung ist flr den
Fristbeginn der Posteingang beim Mitglied entscheidend. Falls es in der Satzung nicht
anders bestimmt ist, ist grundséatzlich der/die Vorstandsvorsitzende fiir die Einladung
verantwortlich.

In der Einladung missen folgende Angaben enthallten sein:

o Ort der Mitgliederversammlung

o Zeit der Durchfiihrung

o Tagesordnungspunkte (Inhalte, u. a. Vorstandswabhl)

o Bei Anderungen der Satzung miissen die geplanten Anderungen mit
genauer Beschreibung, was gestrichen bzw. erganzt werden soll, bereits
in der Einladung angegeben werden.

Vorbereitung: An was muss gedacht werden?

o Festlegen der Versammlungsleitung und Protokollfiihrung O
o Anfertigen einer Anwesenheitsliste (mit Unterschriftsfeld) -
o Anfertigen von Wahlzetteln bei geheimen Wahlen O

o Bereitstellen notwendiger Materialien (z. B. Stimmzettel, Flip- N

Chart, Technik, Geschenke fir zu ehrende Mitglieder)
o Bereitstellung der Satzung

Stehen Vorstandswahlen an, ist eine gute Vorbereitung besonders wichtig. Frihzeitige
Vorgesprache mit moglichen Kandidatinnen und Kandidaten sind dabei sehr hilfreich.

4.1 Die Mitgliederversammlung Seite 2 von 8
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Ablauf einer Mitgliederversammlung

Wenn in der Satzung nichts anderes festgelegt ist, kénnen die Mitglieder der Versammlung
selbst den Ablauf bestimmen.

Ublicher Ablauf

o BegruRung und Eréffnung der Mitgliederversammlung

o Feststellen der Beschlussféahigkeit der Mitgliederversammlung
(Mindestanzahl der anwesenden Mitglieder, sieche Satzung)

o Protokollkontrolle:
Das Protokoll der letzten Mitgliederversammlung muss erneut genehmigt (anerkannt)
und bei Wunsch vorgelesen werden. Bspw., wenn es Punkte im Protokoll gab, mit
denen die Mitglieder der letzten Mitgliederversammlung nicht einverstanden waren.

o Bekanntgeben der Tagesordnungspunkte (Inhalte der Mitgliederversammlung)

o Aufrufen der einzelnen Tagesordnungspunkte

o Berichte des Vorstands und des Kassenprifers/ Schatzmeisters

o Die Rechenschaftslegung (Auskunftsgabe) des Vereins erfolgt durch Berichte des
Vorstands und der Kassenprifung. Sie haben die Aufgabe, den Verlauf des
Geschaéftsjahres sowie die Situation des Vereins darzustellen und den
Jahresabschluss (Gewinn-und-Verlust-Rechnung) zu erlautern. Diese
Berichtsergebnisse bilden die Basis flr die sogenannte Entlastung des Vorstands.
Das heil3t, die Mitglieder genehmigen und anerkennen die Arbeit des Vorstandes.
Der Verein verzichtet mit der Entlastung rechtlich auf Schadensersatzanspriiche
wegen fehlerhafter Geschaftsfiihrung gegen den Vorstand. Der Vorsitzende muss
den Mitgliedern berichten, was der Vorstand im Sinne der Satzung seit der letzten
Mitgliederversammlung getan hat.

o Wabhl des neuen Vorstands, ggf. des Kassenprifers/ Kassenwart

o Verabschiedung

Wer leitet die Mitgliederversammlung?

Jede Mitgliederversammlung fuhrt die Versammlungsleitung. Ist niemand in der Satzung
festgelegt, wird die Versammlung von der/ dem Vorstandvorsitzenden gefihrt. Die
Versammlungsleitung sorgt fir Ruhe und fiir den reibungslosen Ablauf der Veranstaltung.

Stimmrechte

Bei Mitgliederversammlungen werden Abstimmungen grundsatzlich nach dem Prinzip der
relativen Mehrheit (die meisten Stimmen) entschieden. Nichtmitglieder dirfen eingeladen
werden, aber nicht mitstimmen. Falls dazu nichts in der Satzung steht, kann auch die
Versammlung dariiber abstimmen. Jedes Vereinsmitglied hat nur eine Stimme.

o Ein Beschluss (Entscheidung) ist nur giltig, wenn die in der Satzung festgelegte
erforderliche Mitgliederzahl erreicht ist.
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o Ein Mitglied darf nicht abstimmen, wenn es um ein Rechtsgeschéft oder einen
Rechtsstreit zwischen ihm und dem Verein geht.

o Auch minderjahrige Vereinsmitglieder konnen eingeladen werden. Kinder unter 7
Jahren haben jedoch kein Stimmrecht. Bei Kindern von 7 bis 17 Jahren missen die
Eltern schriftlich einwilligen.

Erteilung von Vollmachten

Generell muss ein Mitglied seine Stimme personlich abgeben. Dennoch lasst sich das
Wahlrecht aber auch Ubertragen. Dann ist z. B. eine Vollmacht sinnvoll (wenn ein Mitglied
etwa aus beruflichen oder gesundheitlichen Griinden nicht an der Mitgliederversammlung
teilnehmen kann). Die Vollmacht muss schriftlich erfolgen, aber nicht beglaubigt sein (durch
amtliche Bescheinigung).

Satzungsanderungen und Vereinsauflésung

Auch Satzungsanderungen werden in der Mitgliederversammlung beschlossen. Fir eine
Satzungsanderung ist eine 3/4-Mehrheit notwendig. Erst wenn die Satzungsanderung im
Vereinsregister steht, ist sie auch rechtmafig.

Auch fir die Vereinsauflosung ist eine 3/4-Mehrheit notwendig.

Die Wahl des Vorstandes

o Der Vorstand wird durch die Mehrheit der Stimmen gewahlt. Das bedeutet, dass mehr
als 50 % Ja-Stimmen abgegeben worden sein miussen. Allerdings kann das in jeder
Satzung anders geregelt sein und eine qualifizierte Mehrheit (z. B. 2/3 oder 3/4 der
Stimmen) oder auch eine relative Mehrheit (weniger als 50 Prozent) festgelegt sein.
Zudem kann in der Satzung geregelt sein, dass es bei Stimmengleichheit zu einer
Stichwahl kommit.

o Die Wahl kann geheim oder offen stattfinden.

o Abgesehen davon, wie abgestimmt wurde, muss jederzeit sicher sein, dass die Wahl
fair und korrekt ist. Die Wahlleitung sollte deshalb darauf achten, dass
die Stimmzettel eindeutig und unmissverstandlich vorbereitet wurden
und falschungssicher sind.

o Jede Wahl wird grundsatzlich amtsspezifisch durchgefuhrt. Das bedeutet, dass z. B.
zuerst der/die Vorstandsvorsitzende gewéhlt wird. In einem weiteren Wahlgang
werden dann die Stellvertreter:innen und darauf der Kassenwart/ Schatzmeister
festgelegt.

o Ein gewahltes Vorstandsmitglied muss die Wabhl offiziell annehmen.
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Protokoll der Mitgliederversammlung

o Ein Protokoll Uber gefasste Beschliisse (Entscheidungen) muss
bei jeder Mitgliederversammlung erstellt werden.

o Es reicht ein Ergebnisprotokoll aus, in dem nur die Ergebnisse der
Beschlisse und Wahlen vermerkt werden.

o [Eswird, je nach Satzung, von dem/der Protokollant:in und/oder
dem Vorstand unterschrieben.

o Wir ein neuer Vorstand gewahlt wurde, muss das Protokoll von einem Notar
beglaubigt werden. Erst dann kann der neue Vorstand in das Vereinsregister
eingetragen werden. Diese Eintragung ist verpflichtend.

Nichtigkeit der Beschlusse (Entscheidungen)

Wird die Mitgliederversammlung nicht satzungsgemalf einberufen oder

abgehalten, wie die Satzung es vorschreibt, sind die gefassten Beschllisse

ungultig. Halt z. B. jemand die Versammlung ab, den die Satzung nicht dafir

bestimmt hat, kann der Vorstand dafir haften. Vereine missen sich strikt an die Q
Satzung halten.

Falls Sie Unterstltzung bei diesem Thema benétigen oder Fragen haben sollten, steht Ihnen
das jumenga-Team gern zur Verfigung: jumenga@dkjs.de

Viel Erfolg und Freude lhrer Arbeit!

Quellen und Literaturhinweise
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Glossar

Minderheitenrecht

Die Mitgliederversammlung ist zu berufen,
wenn der durch die Satzung bestimmte
Teil dies fordert. Diese Forderung muss

schriftlich erfolgen.
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Alaill saxay (gall ¢ 3al)

OF cany el (s
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Tagesordnungspunkte

Tagesordnungspunkte dienen zur
thematischen Vorbereitung von
Mitgliederversammlungen. Dies hat zur
Folge, dass auf der
Mitgliederversammlung nur zu diesen
Punkten wirksame Beschlisse getroffen
werden kénnen. Uber andere Punkte kann

dann nur diskutiert werden.
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Versammlungsleitung

Die Aufgabe der Versammlungsleitung ist
es, den sachgemaBen, reibungslosen und
zligigen Ablauf der
Mitgliederversammlung sicherzustellen.
Die Versammlungsleitung hat
Ordnungsbefugnisse und
verfahrensrechtliche Kompetenzen

zur Leitung der Versammlung. Sie muss
Stérungen unterbinden und kann die
Storer und Storerinnen aus der
Versammlung ausschlieRen. Die Leitung
darf die Versammlung nicht beeinflussen
(Neutralitatspflicht), darf aber an
Diskussionen teilnehmen. Die
Versammlungsleitung Gberwacht auch die

Protokollfiihrung.
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Rechenschaftslegung

Die Rechenschaftslegung des Vereins
erfolgt durch Berichte des Vorstands und
der Revision bzw. dem Kassenwart. Sie
haben vor allem die Aufgabe, den Verlauf
des Geschaftsjahres und die Lage des

Vereins darzustellen und den
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buchmaRigen Jahresabschluss zu
erlautern. Sie bilden die Grundlage fir die

Entlastung des Vorstands.

IS Ll Ay gad) cillaal)
ol Gyl sy

Jahresabschluss

Der Jahresabschluss bildet den
rechnerischen Abschluss des
Geschaftsjahres. Er stellt die finanzielle
Lage des Vereins fest und beinhaltet
den Abschluss der Buchhaltung, die
Zusammenstellung von Dokumenten zur
Rechnungslegung sowie deren Priifung,
Bestatigung und Veroffentlichung. Der
Jahresabschluss bildet zudem die Basis der
Steuererklarung, die im Zuge der
Beantragung der Gemeinnitzigkeit in
der Regel alle drei Jahre beim Finanzamt

abzugeben ist.
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relative Mehrheit

Die relative Mehrheit findet zum Beispiel
haufig bei Wahlen statt, wenn sich
mehrere Kandidat:innen um einen
Vorstandsposten bewerben. In diesem Fall
ist es nicht erforderlich, dass eine:r der
Kandidat:innen mehr als die Halfte der
Stimmen auf sich vereint. Gewahlt ist
somit bei relativer Stimmenmehrheit, wer
die meisten Stimmen auf sich vereinigen

konnte.
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Beschluss

Das wichtigste Instrument der
Willensbildung im Verein ist die
Beschlussfassung der Mitglieder in der
Mitgliederversammlung. Hier kann
entweder durch Handheben oder auch

durch Zuruf abgestimmt werden.

Die Frage des Stimmrechtes ergibt sich
aus der Satzung. Hier ist zu beachten, dass

in der Mitgliederversammlung
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grundsatzlich jedes Mitglied nur eine

Stimme hat.

qualifizierte Mehrheit

Bei der qualifizierten Mehrheit handelt es
sich um eine besonders festgelegte
Mehrheit, beispielsweise drei Viertel aller
abgegebenen Stimmen. Die qualifizierte
Mehrheit ist damit groRer als die einfache
Mehrheit, erreicht aber nicht die

Einstimmigkeit.
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Vereinsregister

In dieses Register werden Vereine
eingetragen, die eine Rechtsfahigkeit

erlangen wollen.
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Musterprotokoll einer Mitgliederversammlung

Protokoll tGber die ordentliche Mitgliederversammlung des Vereins [Angabe
Vereinsname]

Beginn:

Ende:

Ort:
Protokollfthrer/in:

Am ....um .... Uhr kamen in/im [Angabe des Veranstaltungsorts, z. B. Vereinsraume] in
[Angabe Adresse] [Anzahl] Personen zur jahrlichen ordentlichen Mitgliederversammlung
zusammen. Eingeladen waren [Anzahl] Mitglieder.

Herr/ Frau [Angabe Vorname, Nachname] begriifdte als Versammlungsleitung [und ggf.
Vereinsvorsitzende/r] die Anwesenden herzlich. Die Beschlussfahigkeit der
Mitgliederversammlung wird gemaf Satzung festgestellt.

Fur eine einfache Mehrheit sind [Anzahl] Stimmen erforderlich, fur eine Dreiviertelmehrheit
(bei Satzungsanderungen) [Anzahl] Stimmen.

Frau/ Herr [Angabe Vorname, Nachname] wurde per Zuruf zum/zur Protokollfiihrer/in
gewahlt.

Die Versammlungsleitung fuhrt in die Mitgliederversammlung ein. Die sachgemalie
Verwendung der Wahlzettel wird dargestellt.

Die Versammlungsleitung stellte fest, dass die Versammlung satzungsgemalf einberufen
und beschlussfahig ist und stellte die Tagesordnungspunkte gemaf Einladung vor:

Tagesordnung
o TOP 1: Tatigkeits- und Finanzbericht des Vorstands
o TOP 2: Bericht der Kassenprufung
o TOP 3: Entlastung des Vorstands
o TOP 4: Antrage [z. B. Mitgliedbeitrage, Satzungsanderungen]
o TOP 5: Wahl des Vorstandes
o TOP 6: Wahl der Kassenprifung

o TOP 7: Sonstiges

Geférdert durch: Im Rahmen von:

Bundesministerium
* des Innemn e deutsche kinder-
und fir Heimat OO0 peutsche und jugendstiftung
Islam
Konferenz
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Anderungsvorschlag zur Tagesordnung, [Angabe Vorname, Nachname)
Der Anderungsvorschlag wurde mit Mehrheit abgelehnt/angenommen.

Per Handzeichen wurde der Tagesordnungsvorschlag einstimmig (bzw. mit [Anzahl]
Gegenstimmen und [Anzahl] Enthaltungen) angenommen.

TOP 1: Tatigkeits- und Finanzbericht des Vorstands

Der Vorstand erlauterte die Tatigkeiten des letzten Geschaftsjahres und den finanziellen
Jahresabschluss anhand des vorliegenden Berichts. Aul3erdem gab er/sie einen inhaltlichen
und finanziellen Ausblick auf das laufende und kommende Jahr.

Alle Ruckfragen wurden zur Zufriedenheit der Mitglieder beantwortet.

TOP 2: Bericht der Kassenpriufung
Die Kassenprifung stellte eine einwandfreie Beleg- und Kassenflihrung fest. (Es bestehen
noch offene Forderungen gegenuber [Name], ggf. weitere Ergdnzungen)

TOP 3: Entlastung des Vorstands

Das Mitglied [Name, Vorname] stellte den Antrag auf Entlastung des Vorstandes.

Mit [Anzahl] Gegenstimmen und [Anzahl] Enthaltungen wird die Entlastung des Vorstandes
beschlossen.

TOP 4: Antrage

Antrag 1

Der Antrag wurde durch Handzeichen/ geheime Wahl abgestimmt. Der Antrag wurde mit
[Anzahl] Gegenstimmen und mit [Anzahl] Enthaltungen angenommen/abgelehnt.

Antrag 2
Der Antrag wurde durch Handzeichen/ geheime Wahl abgestimmt. Der Antrag wurde mit

[Anzahl] Gegenstimmen und mit [Anzahl] Enthaltungen angenommen/abgelehnt.

TOP 5: Wahl des Vorstandes
Hinweis: Die Zusammensetzung und Gréf3e des Vorstands ist in der Satzung geregelt.

Wahl! der/des Vorsitzenden

Fur die Wahl des Vorstandsvorsitz wurden gemaf3 Satzung folgende Personen
vorgeschlagen: Herr [Vorname, Nachname], Frau [Vorname, Nachname]. Die Wahl erfolgte
per Handzeichen/geheimer Wahl.

4.3 Musterprotokoll einer Mitgliederversammlung Seite 2 von 4
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Wahlergebnis:
[Anzahl] abgegebene Stimmen, davon ungultig [Anzahl]
Frau [Vorname, Nachname, Geburtsdatum, Anschrift)] wurde mit [Anzahl] Stimmen gewabhilt.

Herr [Vorname, Nachname, Geburtsdatum, Anschrift] wurde mit [Anzahl] Stimmen gewabhilt.

Frau [Vorname, Nachname] und Herr [Vorname, Nachname] nahmen die Wahl an.

Wahl! des stellvertretenden Vorstands

Fur die Wahl des stellvertretenden Vorstands wurden gemaR Satzung folgende Personen
vorgeschlagen: Herr [Vorname, Nachname], Frau [Vorname, Nachname]. Die Wahl erfolgte
per Handzeichen/geheimer Wahl.

Wahlergebnis:

[Anzahl] abgegebene Stimmen, davon ungtiltig [Anzahl]

Frau/ Herr [Vorname, Nachname, Geburtsdatum, Anschrift)] wurde mit [Anzahl] Stimmen
gewahlt.

Frau/Herr [Vorname, Nachname] nahm die Wahl an.

Wahl des erweiterten Vorstands (Beisitzer/innen)

Fur die Wahl der Beisitzerinnen wurden gemaf Satzung folgende Personen vorgeschlagen:
Herr [Vorname, Nachname], Frau [Vorname, Nachname], etc. Die Wabhl erfolgte per

Handzeichen/geheimer Wabhl.

Wahlergebnis:
[Anzahl] abgegebene Stimmen, davon ungtiltig [Anzahl]
Frau/ Herr [Vorname, Nachname] wurde mit [Anzahl] Stimmen gewahlt.

Frau/ Herr [Vorname, Nachname] wurde mit [Anzahl] Stimmen gewahlt.

Frau [Vorname, Nachname] und Herr [Vorname, Nachname] nahmen die Wahl an.

TOP 6: Wahl der Kassenprifung

Fur die Wahl der Kassenprifung wurde/n folgende Person/en vorgeschlagen: Herr

4.3 Musterprotokoll einer Mitgliederversammlung Seite 3 von 4
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[Vorname, Nachname], Frau [Vorname, Nachname], etc. Die Wahl erfolgte per Handzeichen/
geheimer Wahl.

Wahlergebnis:

[Anzahl] abgegebene Stimmen, davon unglltig [Anzahl]

Frau/ Herr [Vorname, Nachname] wurde mit [Anzahl] Stimmen bei [Anzahl]
Enthaltung gewabhlt.

Frau/ Herr [Vorname, Nachname] nahm die Wahl an.

TOP 7: Sonstiges
Es gab keine/folgende Wortmeldungen zum Punkt Sonstiges.

Die Versammlungsleitung schloss um ...... Uhr die Versammlung.
Ort, Datum
Protokollfiihrer/in (Unterschrift) Versammlungsleiter (Unterschrift)

4.3 Musterprotokoll einer Mitgliederversammlung Seite 4 von 4
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5. Ehrenamtliche fir den Verein gewinnen und binden

Die Aktivitaten und Angebote muslimischer Gemeinden zeichnen sich durch
eine grol3e Vielfalt aus: Dazu gehoren (religibse) Bildungsarbeit, Angebote
fur Kinder, Jugendliche, Frauen und Senior:innen sowie Beratungsangebote
und Diskussionsveranstaltungen.

Das Gemeinschaftsgebet und weitere religiése Riten zu ermdglichen, steht im Vordergrund
der islamischen Gemeindearbeit. Daneben verstehen sich die meisten Gemeinden auch als
soziale und kulturelle Vereine. Sie wenden sich nicht nur mit Aktivitaten zur religiosen Praxis
und Unterweisung an ihre Mitglieder, sondern auch mit einer Vielfalt an sozialen
Angeboten. Doch um ein vielféaltiges Angebot anbieten zu kénnen, braucht die
Moscheegemeinde ehrenamtlich engagierte Menschen. Diese Menschen Ubernehmen in der
Gemeinde unterschiedlichste ehrenamtliche Aufgaben und Funktionen: Von klassischen
Aufgaben wie der Vorstandsarbeit und der Buchhaltung bis hin zum Kochen fiir die
Gemeinde im Fastenmonat Ramadan, der Organisation von Festen und der Durchflihrung
von Angeboten fir Kinder und Jugendliche.

Ehrenamtliche Tatigkeiten erfolgen auf freiwilliger und unentgeltlicher Grundlage.
Freiwilligkeit bedeutet, dass Personen sich freiwillig entscheiden, Aufgaben zu
ubernehmen. Unentgeltlichkeit heil3t ohne Bezahlung, aber mit der Moglichkeit der
Erstattung nachgewiesener Aufwendungen durch den Verein, z. B. Ausgaben wie etwa
Fahrtkosten, die fir die ehrenamtliche Tatigkeit notwendig sind (Aufwandspauschale).

Die ehrenamtliche Arbeit dient dem Gemeinwohl.
Das bedeutet, sie kommt Menschen aus der
Moscheegemeinde oder dem Umfeld der
Gemeinde zugute. Ehrenamt stérkt die eigene
Selbstverwirklichung und den Zusammenhalt in
der Gesellschaft. Im Ubertragenen Sinn kann

X ehrenamtliche Arbeit mit dem ethischen Grundsatz
‘ des Korans ,Das Gebieten des Guten und das

Abb. 1 Imran Sagir, Geschéftsflhrer der Muslimischen Verbieten des Verwerflichen® ( &ﬂ‘d‘} g paally J"‘Y‘

Telefonseelsorge (MuTeS) im Beratungsgesprach; A ;
Quelle: https://tlp.de/t2gf , Zugriff am 05.07.2021. us) beschrieben werden.

Fur viele Menschen, die sich in einer Moscheegemeinde engagieren, spielt die Handlungs-
und Verfahrensweise des Religionsstifters des Islam eine bedeutende Rolle. In der
Prophetentradition (Sunna/<d) und anderen theologischen Quellen wird die
Hilfsbereitschaft gegeniber anderen Menschen immer wieder hervorgehoben.

Gefordert durch: Im Rahmen von:

Bundesministerium
* des Innemn e deutsche kinder-
und fir Heimat OO0 peutsche und jugendstiftung
Islam
Konferenz

aufgrund eines Beschlusses
des Deutschen Bundestages


https://t1p.de/t2gf

\ado o
Jumengai\

JUNG
MUSLIMISCH
ENGAGIERT

Die ehrenamtliche Téatigkeit der engagierten Gemeindemitglieder leistet nicht nur einen
Beitrag zum ,6ffentlichen Interesse” oder ,Gemeinwohl* (mit dem Begriff Maslaha /islas
gleichzusetzten). Vielmehr ermdglicht das freiwillige Engagement zudem, eigene Interessen
zu entdecken und zu verwirklichen, personliche Fahigkeiten und Starken auszubauen oder
neue Kompetenzen zu erwerben. Dazu zéhlen z. B.

Charaktereigenschaften und Fahigkeiten (sogenannte Soft Skills)
Kommunikationsfahigkeiten

Teamarbeit

Prasentationstechnicken

selbstsicheres Auftreten

erweiterte Kenntnisse zur Verwaltung und Organisation einer Moscheegemeinde

o O O O O O

Ein anderer Grund kann Dankbarkeit sein. Menschen engagieren sich, weil sie selbst in der
Vergangenheit Untersttitzung und Hilfe von Menschen erfahren haben, die sich ehrenamtlich
engagieren. Zudem erfahren Ehrenamtliche viel Anerkennung durch die anderen
Gemeindemitglieder — das starkt und motiviert fur das weitere Engagement.

Engagierte Menschen fir das Gemeindeleben gewinnen

Wie aber findet und Uberzeugt man Menschen, sich fir die Gemeinde zu
engagieren?

Dazu sollte sich die Moscheegemeinde zunéchst folgende Fragen stellen:

o ,Was wollen wir eigentlich erreichen?“— Was ist das Ziel der
Moscheegemeinde? Wo sieht sich die Moscheegemeinde in der Zukunft?

o ,Wie soll das geschehen?“ — Wie soll das Ziel erreicht werden?

o ,Wer soll es machen® — Wer Ubernimmt die Verantwortung und leitet die
Moscheegemeinde bzw. den Moscheeverein zum Ziel? Wer kénnte welche Aufgabe
tubernehmen? Wer hat daftir die besten Erfahrungen?

Gerade in der Gewinnung und Ansprache von Jugendlichen und jungen Erwachsenen liegen
grol3e Potenziale und Chancen, insbesondere fiir neu gegriindete Moscheegemeinden. Die
Erfahrung und Beobachtung in alteren Moscheegemeinden zeigen, dass die Angebote und
gewachsenen Strukturen fur Jugendliche oft nicht mehr ansprechend sind.

Junge Menschen fir das Gemeindeleben begeistern

Der Generationsunterschied in der Moscheegemeinde kann ein Anlass sein, zu tberlegen,
wohin sich die Gemeinde entwickeln will.

Waéhrend altere Gemeindemitglieder die Moschee in der Regel als einen Ort religioser
Unterweisung und der Kultur- und Heimatpflege sehen, hat die jingere Gemeindegeneration

5. Ehrenamtliche fir den Verein gewinnen und binden Seite 2von 7
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weitere Themenfelder fir die Moscheegemeinde identifiziert, in denen sie sich engagieren
mochte:

Bildungsarbeit in den Gemeinden
soziale Beratung

Jugendarbeit

Umwelt und Nachhaltigkeit
interreligioser Austausch

o O O O O

Durch diese und andere Téatigkeitsfelder hat
der Offnungsprozess der Moscheegemeinden
sowohl nach innen wie nach auf3en eine
enorme Entwicklung erfahren. Sie sind ein
wichtiger, aus den meisten
Moscheegemeinden nicht mehr
wegzudenkender Bestandteil des
Gemeindelebens. AuRenkontakte,
Offentlichkeitsarbeit, soziale Angebote und

Abb. 2 Moscheefiihrung von zwei Frauen aus der Kooperationen haben mafgeblich zu dieser
Frauenabteilung der IGMG Rastatt Mevlana Moschee e.V. . .

am , Tag der offenen Moschee”, Quelle: https:/itip.de/shas, ENtwicklung beigetragen.

Zugriff am 05.07.2021

Die Bedurfnisse der Gemeindemitglieder erkennen

Eine Offnung nach innen und aulen ist kaum maglich, wenn die
Entscheidungstrager:innen (z.B. Vorstand, Imam) der Moscheegemeinden
nicht die Winsche und Interessen der eigenen Mitglieder kennen und
berlcksichtigen.

Verharrt die Gemeinde im Alten, ist es wahrscheinlich, dass insbesondere jliingere
Gemeindemitglieder der Moschee fernbleiben. Das kann bedeuten, dass Moscheen als Orte
der Begegnung, des Lernens und des Handelns an Bedeutung fir die Menschen verlieren.

Um das Gemeindeleben und das Ehrenamt zu starken, sind fiir Entscheidungstrager:innen in
Moscheegemeinden deshalb folgende Punkte besonders wichtig:

zuhoren und unterschiedliche Meinungen bericksichtigen,
Diskussionen eingehen,

Offenheit und Mut fir Neues haben,

Weitsicht und Motivation, um die Gemeinde in die Zukunft zu
fuhren,

O O O O
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Ehrenamtlichen die Mdglichkeit geben, das Gemeindeleben aktiv mitzugestalten,
Ehrenamtlich Interessierten, konkrete Mitmachmaoglichkeiten aufzeigen,
Ehrenamtliche wertschatzen (Danksagungen, Auszeichnungen, etc.) und feste
Ansprechpartner zur Verfigung stellen.

Weitere Erfolgsfaktoren zur Starkung des Ehrenamts

Moderne Infrastrukturen

Gerade die Corona-Pandemie hat muslimischen Gemeinden die Wichtigkeit von Sozialen
Medien gezeigt. So konnten die Mitglieder z. B. an digitalen Predigten und Vortragen
teilnehmen oder gemeinsam Fastenbrechen. Moscheegemeinden kdnnen Social-Media-
Kanale zudem zu ihrem Vorteil nutzen, um Offentlichkeitsarbeit zu betreiben, und um
interessierte Ehrenamtliche auf sich aufmerksam zu machen.

Vernetzung mit anderen Organisationen

Die Lebensrealitat von Muslim:innen in Deutschland ist komplex und vielfaltig. Sie begegnen
in ihrem Alltag unterschiedlichsten Barrieren und Herausforderungen, sei es in der Schule,
der Ausbildung, im Studium, der Arbeit oder im Alltag.

Moscheegemeinden, die sich in ihren Angeboten breit aufstellen und mit unterschiedlichen
Partner:innen aus der Stadt zusammenarbeiten, signalisieren den Gemeindemitgliedern und
potenziellen Ehrenamtlichen, dass sie die Lebensrealitat der Menschen kennen und auf
deren Bedurfnisse und Herausforderungen eingehen kénnen.

Das ,,Riesenrad der Engagementforderung*

Zur abschlieBenden Veranschaulichung méchten wir Ihnen das sogenannte ,Riesenrad der
Engagementforderung“® vorstellen. In diesem werden die zentralen Punkte der Gewinnung,
Begleitung und Bindung von Ehrenamtlichen nochmals zusammengefasst und ergénzt.

1 Siehe dazu: Der Paritatische Gesamtverband — in Kooperation mit: Akademie fir Ehrenamtlichkeit Deutschland (Hrsg.) (2014):
Arbeitsheft Forderung von ehrenamtlichem Engagement — Ein Leitfaden fiir Migrantenorganisationen. Berlin, S.6
(https://www.ehrenamt.de/mediabase/pdf/1168.pdf., Zugriff am 05.07.2021).
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Die acht Elemente (,,Gondeln*) des
Riesenrads kdnnen einzeln oder der Reihe nach
betrachtet und bearbeitet werden. Beachten Sie
jedoch, dass alle Elemente miteinander
verknipft sind. Wenn Sie an einem Element
arbeiten, hat dies Auswirkung auf die

anderen. Die Bericksichtigung aller einzelnen
Bausteine bildet die Voraussetzung fir lhren
Erfolg.

Schauen Sie, ob das jeweilige Element Ihren
Bezeichnungen und Aufgaben in der Moschee
entspricht.

Abb. 3 Riesenrad der Engagementférderung

Sie kdénnen jederzeit die Bezeichnungen und Aufgaben anpassen. Wichtig ist, dass das
Modell fiir Sie und Ihre Moschee stimmig ist und bei Ihrer taglichen Arbeit hilfreich ist.

=

O

o
O

Voraussetzungen/Rahmenbedingungen

Sie bilden das Fundament, auf dem das Riesenrad steht und
beinhalten drei wesentliche Punkte:

Entscheiden Sie sich gemeinsam fiir die Férderung des
Ehrenamts.

Bauen Sie eine positive Grundhaltung zum Thema auf.
Schaffen Sie gute Rahmenbedingungen und
Gelingensfaktoren.

Feste Ansprechperson(en)

In der Mitte des Riesenrades ist die Ansprechperson fir
Ehrenamtliche zu finden. Sie ist das Verbindungsglied zwischen
den einzelnen Elementen der Ehrenamtsférderung und der Dreh-
und Angelpunkt zur Starkung des Ehrenamts.

Bestand und Bedarfe erfassen

o Die bestehenden Aufgaben und Téatigkeiten von

Engagierten in einer Moscheegemeinde sollte durch
eine Bestandserfassung geklart werden.

Die Bedarfsanalyse zeigt auf, fur welche Aufgaben und
Tatigkeiten welche Engagierten/Ehrenamtlichen gesucht
werden.
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Gewinnung von Engagierten/Ehrenamtlichen

Wenn Sie in Ihrer Moscheegemeinde wissen, fir welche Aufgaben
Sie welche Engagierte suchen, kénnen Sie diese durch eine gute
Ansprache erreichen.
Dazu zahlen z. B. die direkte personliche Ansprache, klare

Aufgabenbeschreibungen, Flyer oder z. B. der Hinweis in
Freitagsgebeten oder bei anderen Anlassen.

Erstgesprach und Absprachen Vereinbarungen

Haben Sie interessierte Menschen gefunden, sollte ein
gegenseitiges Kennenlernen stattfinden. Hier sollten

" Erwartungshaltungen geklart und abschlie3end Absprachen und
5 Vereinbarungen getroffen werden.

o Was sind die konkreten Aufgaben?

o Wie viel Zeit hat der/die Ehrenamtliche?

o Wer ist fester Ansprechpartner fir die interessierte Person in
der Gemeinde?

o Was bendtigt die Person fir ihre Arbeit?

Orientierung und Einarbeitung — Ankommen

Hat die interessierte Person sich fir ein Engagement entschieden,
sollten Sie den Start und den Ablauf in das Engagement
gemeinsam besprechen.

o Besprechen Sie die Aufgaben und Plane mit der Person
und klaren Sie, was in den Einarbeitungsphasen passieren
soll.

o Eine feste Ansprechperson ist in dieser Zeit besonders
wichtig.

Anerkennung und Begleitung

a
Zentrales Element dieser ,Riesenradgondel” ist die aktive
Begleitung und Anerkennung von Engagierten. Durch
Unterstitzung und Wertschatzung haben Ehrenamtliche langer Lust
‘ und Interesse sich in die Gemeindearbeit einzubringen und werden
p dadurch langer an die Gemeinde gebunden.
o Klaren Sie dazu vorab, was die Begleitung beinhalten muss.
o Machen Sie sich Gedanken dartber, wie Sie die
Anerkennungskultur gestalten méchten (z. B. regelmafiger
Dank, ein Blumenstraul3, ein Zertifikat etc.).
o Klaren Sie in welcher Form Feedbackgesprache zwischen
Ihnen und den Ehrenamtlichen stattfinden sollen.

. Ehrenamtliche fiir den Verein gewinnen und binden Seite 6 von 7
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Verabschiedung

Beenden Ehrenamtliche ihr Engagement in der Moschee, egal aus
welchen Griinden, sollten Sie die Verabschiedung gut vorbereiten.

o Der Abschied ist genauso wichtig wie der Beginn des
Ehrenamts.

o Die engagierte Person hat viel Zeit und Energie flr sein/ihr
Engagement aufgebracht.

o Auch besteht die Mdglichkeit, dass die Person sich zu einer
spateren Zeit erneut in lhrer Moschee engagieren will.

Quellen und weiterfiihrende Literatur:

Bundeszentrale fur politische Bildung (Hrsg.) (2021): Begeistert engagiert Menschen gewinnen und
motivieren. Bonn (https: //www.bpb.de/shop/buecher/einzelpublikationen/332781/begeistert-
engagiert., 01.07.2021).

Der Paritatische Gesamtverband — in Kooperation mit: Akademie flir Ehrenamtlichkeit Deutschland
(Hrsg.) (2014): Arbeitsheft Forderung von ehrenamtlichem Engagement — Ein Leitfaden fur

Migrantenorganisationen. Berlin (https://www.ehrenamt.de/mediabase/pdf/1168.pdf, 01.07.2021).

Friedrich Ebert Stiftung, Akademie Management und Politik (Hrsg.) (2010): Freiwilligen-Engagement
professionell gestalten. Engagierte und aktive Freiwillige gewinnen und beteiligen. Bonn
(https:/library.fes.de/pdf-files/akademie/mup/09534.pdf, 01.07.2021)

5. Ehrenamtliche fir den Verein gewinnen und binden Seite 7von 7
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7 oo b i

Axaall demoz pabusg Gueohinall oS 0


https://www.ehrenamt.de/mediabase/pdf/1168.pdf

‘.no_')uplo
Jumengai\
JUNG

MUSLIMISCH
ENGAGIERT

a5y gl besidl / Sldhiall

blas sl e (s9ig dyl5)l dlnall dile pods sl Gl St Lo o

=

weshill Jasll 5320 Lol hhall ke laissl o
goosall ol sloy] Fiase iS50 19335 ©
dgaall il Jalocs dylbyl oyl 1865 e lolacl 0

Jeoloill Hgazxo Helogano

solisll ¢y bl 68 1ol dlsall 5 8 oycobiall zo Juolgdll Jofue zis
oeshdll Jasll jy3mi) Al lhes 3Sies eshill Jamll dalinall 43,4l

Sl Ly @St Jlacl S

o0 el delax § Oucobioll Al dbdo¥lg algall ruudes oy ©
lgr da3l8 5055

Condl @2y Gabblill 585l / acshaiall ¢l bl ¥l Jedxi gk ©
nzi¥ls plaall o goi (Sl b yagic

oacohiall / Gabadill ¢aSsLinall canaS

ol plesd sins oebrblll uSHLinall 36T (o 098525 S smaue delon (§ paiS 13]
o 925 Sle pgidbe P (e pade soinll 0SiSay algall

dls Olar 5235 ol pdleall Guasill Coandl s Go Jliall Jers e
Olgss s 8Ll Gasb o Yo ol whbgiiiall Jlun of calgall Carogd
>l oldlzs ol ol dmanll




‘ 0_')\.("0

jumenga>”

JUNG
MUSLIMISCH
ENGAGIERT

Blasdly yoliidly JQSH LUl

iy 138 . 0Suaily cadnsmis pgele iymill 0Sulnd (ysoigo Loldl irsg 13]
Gledl 8 Oluidl e a3all Jo> Blasdls solidll pid wledeill Jo> ealad
Sosaxall pleall Lo Lo ©
Seshiall 53 dsiall gl slada o O
§ pigall ol zo @Il Lolgill Jobune o delozdl clacl o 02 ©
Selac alaiy pasridl daling sl ©

Jseogll = Cagymilly dszgill
dla LiBlin eSule Coned @SyLiall Al )8 38 qigall panidl HlS 13]

L=o diSlie Olsaog
S Sampw bo d loxnisdgg pigall pasil go kil plgall 52806 o a
iyl J>lse
I Lols dpanl Gasidl ells o Juolsill s3me Joduo 3923 JSEy O
Byl o3m
a8l yally sysazll

clsly Loladl dashall Lo ioin "l5a)l Azl &5e” § L3Sall suoliall ol (o
0953 o2idlly meall S e da il dS5Lielly Gunigall Golaidl slai 5aail
008 JUlg dclonll Joc § &Ll 58T Bloinly 5981 dés pueobiall (5]
Jobl 8,128) delonll @o 4Ll G905y

Aadlall deloc B95am &xisS Ule e lodiil 0

J20) lghls o 3paidll BLE5 5 3 09488 Sl dapphall § 1088 ©

(] 83lad of amill e dBly 02155 of qalizinl | Sl
Oeeshiall Gug pSiy eeddl Olsls JSb yaxd 2o lgenlsl o




\ad> Jore

Jumenga>

JUNG
MUSLIMISCH
ENGAGIERT

glsll

36> slasiodl 0Seld (Ol Carn $Y aanall § peloc Gueshiall sl Ll 13]
4393
Jo3l Jldizwdl e deanl S5y 3 glsgll o
o3l § dlally o)l (o 5uiSUl el liall pasidl satiwl s3] 0
Al 385 Laally
820 pSazane 3 AS5Linall 8392l & Gasidl ity ol Jisl Ly Jls o

.8>d Culg 3 wSx>l

dionio 8cly8
Bundeszentrale fiir politische Bildung (Hrsg.) (2021): Begeistert engagiert Menschen gewinnen und motivieren.

Bonn (https: //www.bpb.de/shop/buecher/einzelpublikationen/332781/begeistert-engagiert., 01.07.2021).

Der Parititische Gesamtverband — in Kooperation mit: Akademie fiir Ehrenamtlichkeit Deutschland (Hrsg.)
(2014): Arbeitsheft Férderung von ehrenamtlichem Engagement — Ein Leitfaden fiir Migrantenorganisationen.

Berlin (https://www.ehrenamt.de/mediabase/pdf/1168.pdf, 01.07.2021).
Friedrich Ebert Stiftung, Akademie Management und Politik (Hrsg.) (2010): Freiwilligen-Engagement

professionell gestalten. Engagierte und aktive Freiwillige gewinnen und beteiligen. Bonn

(https://library.fes.de/pdf-files/akademie/mup/09534.pdf, 01.07.2021)
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6. Projektférderung — Beantragen von Fordergeldern

Vereinsarbeit ist fast immer mit Kosten verbunden. Ein Verein braucht Geld, um
Veranstaltungen und Feste umzusetzen, Workshops und Fortbildungen anzubieten oder
Ausfliige durchzufihren. Nicht immer und nicht alles kénnen Vereine tber Mitgliederbeitrage,
Teilnahmegebtihren oder Spenden finanzieren.

Offentliche Einrichtungen (z. B. Bundes- und Landesministerien) oder Stiftungen haben ein
grol3es Interesse daran, Vereine bei der Umsetzung ihrer Ziele finanziell zu
unterstitzen. Das konnen Projekte fur Kinder, flr Frauen, fir Jugendliche und Familien,
Projekte zur Starkung von Integration, Demokratie und Toleranz oder auch der Einsatz fur
die Umwelt sein — fur diese und andere Themen kénnen Vereine Fordermittel (Gelder)
beantragen.

Grundsatzlich gilt: Um erfolgreich einen Antrag auf Férdergelder zu stellen, braucht es
haufig erste Erfahrungen oder Unterstiitzung und Beratung von Anderen (z. B. befreundete
Vereine und Organisationen, Ansprechpartner:innen in der Verwaltung,
Landesmigrantenorganisationen).

Hinweis: Im Programm jumenga bieten wir Ihnen die Moglichkeit, erste Erfahrungen in der
Antragstellung zu sammeln. Fir die Umsetzung lhrer Projektideen stellen wir lhnen bis zu
2.500 Euro zur Verfligung. Wir unterstiitzen und beraten Sie bei der Antragstellung, so dass
am Ende jedes Projekt geférdert werden kann. Mit den gesammelten Erfahrungen kénnen
Sie dann auch in Zukunft Fordergelder bei anderen Férdermittelgebern (Geldgeber)
beantragen.

Voraussetzungen fir eine Projektforderung
Gemeinnutzigkeit

Um Zuwendungen, also Projektgelder, beantragen zu kdnnen, ist

die Gemeinniitzigkeit lhres Vereins dringend notwendig. Gemeinniitzigkeit ///?f
bedeutet, dass die Tatigkeiten des Vereins dem Wohl der Allgemeinheit

dienen muss und nicht nur einem speziellen Personenkreis zugutekommt.

Neben der Moglichkeit, Fordergelder zu beantragen, erhalt der Verein durch die
Gemeinnutzigkeit zudem steuerliche Vorteile, und er darf Spendenbescheinigungen
ausstellen.

Die Gemeinnutzigkeit eines Vereins muss beim ortlichen Finanzamt beantragt werden.
Wenn Sie das erste Mal einen Antrag auf Gemeinnitzigkeit stellen, geniigt es, wenn Sie Ihre
Vereinssatzung und ein einfaches Anschreiben (formloser Antrag) vorlegen. Falls
erforderlich, wird Ihr Verein vom Finanzamt zur Abgabe einer Steuererklarung aufgefordert.

Geférdert durch: Im Rahmen von:

Bundesministerium
* des Innemn e deutsche kinder-
und fir Heimat OO0 peutsche und jugendstiftung
Islam
Konferenz

aufgrund eines Beschlusses
des Deutschen Bundestages



\ado e

Jumenga>’

JUNG
MUSLIMISCH
ENGAGIERT

Eine Mustervorlage zur Beantragung der Gemeinnutzigkeit befindet sich im Anhang
dieses Kapitels.

Bei der Beantragung von Fordergeldern muss ferner beachtet werden, in welchem Bereich

der Verein tatig ist. Welche Vereinszwecke stehen in der Satzung? Ist z. B. die Forderung
von Kindern und Jugendlichen nicht in der Satzung erwéhnt, ist es schwieriger, Fordermittel
flr diesen Bereich zu beantragen.

Forderrichtlinien

Zudem mussen bei jedem Foérderantrag die Forderrichtlinien der jeweiligen

Geldgeber beachtet werden. In den Richtlinien steht zum Beispiel, welche

Projekte geférdert werden kénnen (Férdergegenstand), ob das Projekt

voll- oder teilfinanziert wird (muss der Verein selber Geld einbringen?),

woflr die Fordergelder verwendet werden dirfen und bis wann und in

welcher Form der Projektbericht (Darstellung der Ergebnisse und Ausgaben) eingereicht
werden muss.

Beispiele

Ein Geldgeber fordert niemals Personalkosten, ein zweiter Forderer fordert
bestimmte Projekte nur, wenn mehrere Organisationen am Projekt beteiligt
sind und den Antrag gemeinsam stellen. Ein dritter Férdermittelgeber erwartet,
dass lhr Verein Eigenmittel (eigenes Geld) in das Projekt einbringt. In einem
anderen Forderprogramm ist hingegen die Zielgruppe (wen soll das Projekt
erreichen?) klar eingegrenzt (z. B. Kinder, Frauen, Nachbarschaft).

—_

Forderlandschaften — Wer fordert unsere Projekte?

Fordermittel fur Ihre Gemeinde bzw. lhren Verein kdnnen an unterschiedlichen Stellen
beantragt werden. Hier kann zwischen vier relevanten Geldgebern unterschieden werden:

o Offentliche Mittel

o Bund, Lander und Kommunen
o oftmals stehen nur kleinere Summen zur Verfigung
o eine Bewilligung (Zustimmung zum Antrag) dauert eventuell langer

o Landes-und Bundesforderprogramme

6. Projektforderung Seite 2von 7
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Dazu zahlen z. B.:

Landesprogramme fur Demokratie, Vielfalt und Toleranz
Landesprogramm ,Weltoffenes Sachsen fur Demokratie und Toleranz®
Partnerschaften fur Demokratie

Bundesprogramm ,Demokratie leben!®

o O O O

o Stiftungen/Projektfonds/Lotterien
Dazu zéhlen z. B.:

o Aktion Mensch (bei kleineren Projekten bis 5.000 Euro werden
100 Prozent der Kosten tibernommen)
Deutsche Ehrenamtsstiftung
House of Resources (stellt u. a. Mittel fur kleinere
Integrationsprojekte bereit)

o Fonds ,Auf Augenhohe” (starkt burgerschaftliches Engagement von
Menschen mit Fluchtgeschichte)

o Lotto-Stiftung

o Regionale und tuberregionale Verbande
o stellen kleinere Summen zu Verfligung
o gute Chancen auf eine Bewilligung
Um sich einen guten Einblick tber die verschiedene Fordermdoglichkeiten zu verschaffen,
sind folgende Forderdatenbanken sehr hilfreich:

o Forderdatenbank des Interkulturellen Kompetenznetzwerks fir
Migrant:innenorganisationen Berlin (IKW): http://ikmo-berlin.de/foerderung/

o Forderdatenbank des Bundesministeriums fur Wirtschaft und Energie:
https://www.foerderdatenbank.de/FDB/DE/Home/home.html

Forderarten und Finanzierungstypen
Es gibt verschiedene Arten der Forderung fir unterschiedliche Zwecke:

a) Projektforderung

Bei der Projektforderung, um die es auch hier geht, erhalt eine //\\
Organisation/ein Verein Geld nur, um ein genau bestimmtes und o O o
einmaliges Projekt durchzufihren. Das Projekt unterscheidet sich

von den sonstigen und dauerhaften Aktivitaten und Aufgaben des
Vereins.
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b) Institutionelle Forderung
Hier wird der Verein als solcher untersttitzt. Alle oder ein Teil der Gesamtausgaben
(z. B. Personalausgaben, langfristige Kosten) werden gefordert. Eine institutionelle
Forderung von Vereinen findet nur in sehr seltenen Fallen statt.

Finanzierungsarten — Wie umfassend wird unser Projekt geférdert?
Die Finanzierungsart bestimmt, in welchem Umfang (ganz oder teilweise) ein Projekt
gefdrdert wird. Dabei konnen folgende Grundtypen unterschieden werden:

a) Vollfinanzierung

Bei der Vollfinanzierung werden die gesamten Ausgaben, wie sie in den Forderrichtlinien
festgehalten sind, Gbernommen. In jumenga werden beispielsweise alle Projekte voll
finanziert. Ihr Verein muss kein eigenes Geld einbringen.

b) Teilfinanzierung
Bei der Teilfinanzierung werden die Ausgaben flir das Projekt nur zu einem \
Teil tbernommen. Der Ubrige Teil muss vom Antragsteller (Verein) selbst
oder von anderen Geldgebern finanziert werden. Die Teilfinanzierung
untergliedert sich in:

¢ Anteilfinanzierung
e Fehlbedarfsfinanzierung
o Festbetragsfinanzierung

Anteilfinanzierung

Bei der Anteilfinanzierung bemisst sich die Fordersumme nach einem bestimmten
Prozentsatz (Anteil). Die Forderung erfolgt nur anteilig.

Fehlbedarfsfinanzierung

Bei der Fehlbedarfsfinanzierung deckt die Férdersumme die fehlenden Kosten, die der
Antragsteller nicht durch eigene oder Fordermittel anderer Organisationen aufbringen kann.
Die Fordergelder durfen erst verwendet werden, wenn die vorgesehenen eigenen Mittel und
ggf. Mittel anderer Forderer verbraucht sind.

Festbetragsfinanzierung

Bei der Festbetragsfinanzierung beteiligt sich der Férderer mit einem festen Betrag an den
Ausgaben.
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Projekteigenschaften und Projektideen
@ Es stellt sich die wichtige Frage, was eigentlich genau unter dem Begriff
,Projekt® zu verstehen ist. Welche Eigenschaften haben Projekte? Was

(QO @) unterscheidet sie von anderen beruflichen und privaten Aktivitaten?
r Projekte werden haufig anhand von sechs Merkmalen definiert:

1) Ziel: Ein Projekt muss ein klares Projektziel haben. Was modchten Sie mit dem Projekt
erreichen? Entspricht es den Forderschwerpunkten (Ausschreibung)?

2) Zielgruppen: Wen (welche Personengruppen) wollen Sie mit lhrem Projekt
erreichen? Wer soll untersttitzt werden?

3) Malnahmen: Das Projekt beinhaltet konkrete Mal3nahmen, die zum Erreichen des
Ziels fuhren.

4) Einmaligkeit: Ein Projekt ist ein einmaliges Vorhaben; es unterscheidet sich insofern
von den anderen Routineaufgaben eines Vereins.

5) Endlichkeit: Das Projekt muss einen Anfangs- und einen Endpunkt besitzen (je
konkretes Datum).

6) Projektteam: Bei der Umsetzung des Projekts sind mehrere Menschen beteiligt.

Diese Beschreibung gibt bereits konkrete Hinweise darauf, was bei der Entwicklung,
Planung, Antragstellung und Durchfiihrung eines Projekts beachtet werden muss.

Beispiel

Ihr Verein mdchte ein Nachbarschaftsfest durchfiihren, damit die Blrger und Blrgerinnen
Ihrer Stadt lhre Gemeinde besser kennenlernen. Zielgruppen sind alle Menschen aus der
Nachbarschaft, unabhéngig vom Alter. Um das Ziel zu erreichen, werden Veranstaltungs-
plakate gedruckt und ein abwechslungsreiches Programm entwickelt (z. B. Musik, Spielecke
fur Kinder etc.). Freunde und Unterstutzer des Vereins bewerben die Veranstaltung
ebenfalls.

Das Projekt wird an einem bestimmten Tag umgesetzt und endet am gleichen Tag (Vielleicht
soll ein Nachtreffen oder @hnliches mit den Nachbarn stattfinden?). An der Vorbereitung und
Durchfihrung des Nachbarschaftsfestes sind Mitglieder aus der Moscheegemeinde und

einzelne Nachbarn beteiligt (Projektteam).

Wie Sie konkrete Ziele und Zielgruppen fur einen Projektantrag bestimmt, erfahren Sie
ausfuhrlicher im Kapitel ,Ziele und Zielgruppen®.
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Was muss vor dem Beantragen eines Projekts bedacht werden?

Aufwand und Nutzen abwéagen

o Istunsere Idee passend? Welchen Nutzen hat das Projekt fir uns?

Ist der Zeitaufwand fur Recherche, Antragstellung etc. angemessen?

Gibt es gentigend Personen und Zeit fur die Durchfihrung des

Projekts? ()
o Wie stehen unsere Chancen auf eine Bewilligung (Férderzusage)?

Gute Recherche

Welche Voraussetzungen muss ich erfullen? Was steht in den Férderrechtlinien?
Besitzt unser Verein die notwendigen Voraussetzungen fir die Férderung?

Gibt es Vorlagen fur den Antrag? Muss dieser online oder schriftlich per Post
eingereicht werden?

Antrag

o Jeder Antrag muss individuell an den Forderer angepasst werden.
o Der Antrag muss fehlerfrei sein — ahnlich einer Bewerbung (immer gegenlesen
lassen).

Kennenlernen

o Wenn die Mdglichkeit besteht, lernen Sie die Entscheider:innen in den Verwaltungen
personlich kennenlernen. Vereinbaren Sie einen Termin, um sich direkt
auszutauschen.

Inhalte eines Forderantrages

Forderantrage sind sehr unterschiedlich in Bezug auf den Umfang und
die geforderten Angaben. Folgende Punkte bilden jedoch die klassische
Grundstruktur eines Forderantrags:

o Projekttitel: Wahlen Sie einen Namen fir Ihr Projekt.

o Kurzbeschreibung des Projektes: Was machen Sie in dem Projekt?
o Selbstdarstellung: Stellen Sie Ihren Verein vor.

o Zielgruppe(n): Wen wollen Sie mit dem Projekt erreichen?

o Ausgangslage: Warum wollen Sie das Projekt machen?

o Projektziele: Wie wollen Sie Ihr Ziel erreichen? Welche Aktivitaten oder Malinahmen
wollen Sie durchfihren?

6. Projektforderung Seite 6 von 7
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o Kooperationspartner: Wird das Projekt mit einem anderen Verein gemeinsam
durchgefuhrt?

o Auswertung: Notieren Sie, wie Sie die Projektumsetzung und Ergebnisse
dokumentieren werden.

o Nachhaltigkeit: Hier kdnnen Sie schreiben, was dieses Projekt langfristig bewirken
kann.

o Offentlichkeitsarbeit: Haben Sie eine Website oder Facebook-Seite, um zu zeigen,
was Sie bereits im Projekt gemacht haben? Verteilen Sie Flyer, um Ihr Projekt
bekannt zu machen. Laden Sie die ortliche Presse zu Projektterminen ein oder
schicken eine Pressemitteilung?

Antragstellung fur Projekte bei jumenga

Kommen Sie mit Ihren Projektideen auf uns zu! Wir beraten Sie zu allen einzelnen Punkten
und unterstutzen Sie bei der Antragstellung.

Das jumenga-Team winscht lhnen viel Erfolg!

Quellen:

Deutsches Ehrenamt Service GmbH (2021): So bekommen Sie Fordermittel flir Vereine. Der
Leitfaden flr Vereine. Herrsching a. Ammersee. (https://deutsches-
ehrenamt.de/vereinswissen/foerdertipps/, 09.04.2021).

Der Paritatische Gesamtverband (Hrsg.) (2013): Arbeitsheft Férdermittelakquise: Projektantrage
schreiben. Ein Leitfaden fir Migrantenorganisationen. Berlin.
(https://www.derparitaetische.de/fileadmin/user_upload/Publikationen/doc/Broschuere_Workbook_Foe
rdermittelantraege_schreiben.pdf, 09.04.2021).

Erklar-Videos:
Hier finden Sie Erklarvideos der Soziale Dienste und Jugendhilfe gGmbH zu Themen rund um die

Projektarbeit, auf Deutsch:
https://www.soziale-dienste-jugendhilfe.de/erklaervideos-oeffentlichkeitsarbeit/

... und auf Arabisch:
https://www.soziale-dienste-jugendhilfe.de/erklaervideos-oeffentlichkeitsarbeit-ar/
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6.1 Ziele und Zielgruppen definieren: Was und wen wollen Sie mit
einem Projekt erreichen?

@ Die Bestimmung eindeutiger Ziele und Zielgruppen ist sehr wichtig fur die
- Antragstellung, Planung und Umsetzung |lhrer Projekte. Haufig werden
& i o Projekte nicht erfolgreich umgesetzt, weil die Ziele und Zielgruppen des
gﬁg Projekts unklar waren. Auch fur Férdermittelgeber (siehe dazu Kapitel 9
Projektférderung) ist es wichtig, dass die Ziele und Zielgruppen lhres
Projekts genau festgelegt sind. Nur so kénnen alle Beteiligten am Ende des Projekts sehen,
was erreicht wurde und was vielleicht nicht funktioniert hat.

Am Anfang eines jeden Projekts stehen deshalb die Fragen: Was wollen wir machen
(welches ,,Problem® wollen wir I16sen) und wen wollen wir erreichen?

Die eigene Zielgruppe definieren

Bei lhrer Zielgruppe handelt es sich um die Personen, die Sie mit Ihrem Projekt erreichen
maochten. Zielgruppen sind Einzelpersonen oder Gruppen (wie z. B. Familien), die in
geografisch eingegrenzten Gebieten wohnen (z. B. in Stadten, Stadtteilen oder Landkreisen).
Es ist wichtig, dass Sie die Zielgruppe lhres Projekts so genau wie mdglich beschreiben.

Bei der Beschreibung der Zielgruppe helfen Ihnen folgende Fragen:

Fiir wen mdchten Sie ein Angebot/ein Projekt machen?

Wie alt sind diese Personen?

Aus welchem Einzugsgebiet/woher kommen sie (Stadtteil, Landkreis, z. B. nur
Kinder in Senftenberg oder Kinder aus dem gesamten Landkreis Oberspreewald-
Lausitz)?

Wie ist ihre soziale Situation, wie die familiare, wie ihr Bildungsstatus?

Welche Probleme hat die Zielgruppe? (z. B. sprachliche Barrieren, fehlende soziale

Angebote)
Wo liegen ihre Starken?

o Was wiinscht und erhofft sich die Zielgruppe?

Versuchen Sie sich in die Zielgruppe hineinzuversetzen oder noch besser,
befragen Sie lhre Zielgruppe, also z. B. Frauen oder Jugendliche.

Gefordert durch: Im Rahmen von:

Bundesministerium "
w | Innem o%e deutsche kinder-
und fir Heimat OO0 peutsche und jugendstiftung
Islam
Konferenz
ses
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Direkte und indirekte Zielgruppen

Bei der Beschreibung lhrer Zielgruppe sollten Sie zwischen direkten und indirekten
Zielgruppen unterscheiden. Zur direkten Zielgruppe zahlen diejenigen Personen, die Sie
unmittelbar mit Ihren Angeboten erreichen und bei denen Sie eine Veranderung oder eine
Verbesserung einer Situation erzielen méchten.

Die indirekte Zielgruppe setzt sich aus

Personen aus dem Umfeld der direkten Beispiel
Zielgruppe zusammen. lhr Einfluss auf In einem Patenprojekt, in dem ehrenamtliche
die direkte Zielgruppe kann zum Erfolg Patinnen und Paten Kindern Nachhilfe geben,

gehoren Kinder zur direkten Zielgruppe, wahrend

des Projekts und Veranderungen bei der
ihre Eltern der indirekten Zielgruppe angehoren.

direkten Zielgruppe beitragen (z. B.

Nachbarschaft, Bildungseinrichtungen, _I/
Verwaltung, Stadtbevdlkerung).

- Definition von Projektzielen

o — Ein Projekt soll innerhalb seiner Laufzeit ein bestimmtes Ziel erreichen. Um

- das zu erreichen, sind verschiedene Schritte notwendig: Aufgaben werden
verteilt, ein Zeitplan wird erstellt, und die Kosten werden klar bestimmt.

Wenn Sie in der Vergangenheit ein Projekt in Ihrer Gemeinde geplant haben, haben Sie mit
Sicherheit vorher Uberlegt, fir wen und warum Sie ein Projekt durchfihren mdchten. Bei
einigen Uberlegungen waren Sie sich jedoch vielleicht gar nicht bewusst, dass es sich um
Ziele handelt oder es Zwischenziele braucht, um das Hauptziel zu erreichen.

Wenn Sie einen Férderantrag ausfillen, missen Sie Ihre Gedanken und Ideen in konkrete
Ziele umsetzen. Dazu méchten wir lhnen ein Werkzeug an die Hand geben. Viele Projekte
scheitern namlich, weil die Ziele zuvor nicht klar formuliert wurden. Eindeutige Ziele
erleichtern die Planung und den Einsatz von Ressourcen wie Zeit und Geld. Klare und
eindeutige Ziele zeigen die Richtung des Projekts an, bilden die Grundlage fir die
Verteilung von Aufgaben und bieten die Méglichkeit, einzelne Arbeitsschritte zu
kontrollieren. AulRerdem erh6éhen klare, messbare und realistische Ziele die Motivation der
am Projekt beteiligten Personen. Wahlen Sie flir die Beschreibung lhrer Projektziele daher
positive Formulierungen.
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Beispiel

Fur die Etablierung eines Nachhilfekurses fiir Kinder und Jugendliche wirde es
z. B. helfen, folgende Zwischenziele zu bestimmen:

a) das Angebot ist bei Eltern in der Gemeinde bekannt
b) es wurden Personen gefunden, die Nachhilfeunterricht anbieten

c) die ehrenamtlichen Nachbhilfelehrer:innen werden in Ihrer Arbeit unterstitzt (z. B.
durch Bereitstellung von Lernmaterialien, Wertschatzung und Anerkennung,
Fortbildungsangebote)

Die SMART-Analyse

Bei der Formulierung von konkreten und Uberzeugenden Projektzielen hilft lhnen die
SMART-Analyse. Der Begriff setzt sich aus den Anfangsbuchstaben von flnf Kriterien
zusammen, die ein klar formuliertes Ziel erfiillen sollten:

M A T
..--
k| [ve) [B)] (O

SPEZIFISCH Ein Ziel muss eindeutig und prazise formuliert sein, damit alle
Projektbeteiligten die gleiche Vorstellung von dem haben, was erreicht werden soll.

MESSBAR Es muss messbar sein, ob ein Ziel erreicht werden kann — d. h. es werden
Werte festgelegt, an denen man sich orientieren kann.

Sollten Sie Ihr selbstgesetztes Ziel nicht erreichen, hat dies keine negativen Konsequenzen
fur die Auszahlung der Fordermittel. Bei der Projektdokumentation (siehe Kapitel 9
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Projektforderung) ist es jedoch Beispiel
wichtig, deutlich zu machen, warum

T . . Wenn Sie beispielsweise einen Workshop flr Eltern der
Sie ein Ziel nicht erreichen konnten.

Gemeinde anbieten mochten, in dem das deutsche

Jumenga ist ein Modellprojekt, d. h. Bildungssystem erklart wird, kénnte ein messbares Ziel
Sie konnen Dinge ausprobieren und sein, dass mindestens 10 Personen an dem Workshop
Erfahrungen sammeln, auch wenn teilnehmen sollen.

nicht immer alles gleich wie geplant
funktioniert. I/

AKZEPTIERT Die Ziele miissen anerkannt und geteilt werden. Wenn Sie als Vorstand eine
Projektidee umsetzen méchten, beziehen Sie die Gemeinde ein und Uberprifen Sie die
Akzeptanz der Idee. Nur dann werden Sie auch Unterstitzer:innen gewinnen kénnen.

oo . Beispiel
REALISIERBAR Die Ziele miissen

erreichbar und mit den vorhandenen
Ressourcen (Geld, Zeit, Personen)
umsetzbar sein. Unrealistische Ziele

Anstatt sich z. B. das Ziel zu setzen, dass alle Kinder in
Ihrer Stadt mehr Wissen Uiber den Islam erlangen,
kénnten Sie sich das Ziel setzen, dass Gemeinde-

) o o mitglieder zweimal im Jahr eine Schule vor Ort besuchen
sind demotivierend fur Sie und lhre und einer Klasse Uiber den Islam berichten.

Unterstitzer:innen. /

TERMINIERBAR Legen Sie einen bestimmten Termin fest, an dem das Ziel erreicht werden
soll. Wenn Sie den Projektantrag fur die jumenga-Projektférderung ausflllen, missen Sie
angeben, in welchem Zeitraum Sie das Projekt durchflihren méchten. Sie dirfen dann nur in
diesem Zeitraum Gelder ausgeben. Legen Sie auch Fristen flr einzelne Aufgaben fest, wie
zum Beispiel fur den Versand von Einladungen fir ein Fest.

Auf dem beiliegenden Arbeitsbogen kdnnen Sie nun selbst die Zielgruppe fir Ihr Projekt
bestimmen und SMARTe Ziele definieren. Dartuber hinaus haben wir [hnen zwei
Arbeitsbégen zur Inspiration beispielhaft ausgefuillt.

Quellen:

PHINEO gAG (Hrsg.): Wer braucht was? — Zielgruppen definieren fiir soziale Projekte. Berlin.
(https://www.wirkung-lernen.de/wirkung-planen/bedarfsanalyse/zielgruppen/, 18.02.21).
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Ziele und

Unsere Projektidee

Ein interkultureller Frauentreff

Unsere Zielgruppe

Wer sind die Mitglieder lhrer
Zielgruppe?

Frauen

Wie alt sind die Mitglieder
der Zielgruppe:

Zwischen 20-80 Jahren

Aus welchem Einzugsgebiet
kommen sie (Stadltteil,
Landkreis):

Aus der Stadt der Moscheegemeinde und dem Umland

Wie ist ihre soziale
Situation, wie die familiare,
wie ihr Bildungsstatus:

o Die soziale Situation der Frauen ist sehr
unterschiedlich: Einige Frauen leben in einer
Gefluchtetenunterkunft, andere Frauen leben mit
ihren Familien in einer eigenen Wohnung oder

einem Haus

o Der Grofiteil der Frauen, die angesprochen werden

sollen, haben Kinder

o Die Frauen haben einen unterschiedlichen
Bildungsstatus: Es gibt sowohl Frauen, die studiert
oder eine Ausbildung abgeschlossen haben als auch
Frauen ohne Schulbildung

Welchen Problemen sieht
sich die Zielgruppe
gegenuber:

Sprachliche Barrieren (gefllichtete Frauen)
Wenig Zeit neben Job und Familie
Unter Umstanden keine Kinderbetreuung wahrend

des Frauentreffs

Wo liegen ihre Starken:

o Die (nicht-geflichteten) Frauen haben Kontakte und
wissen, wo es in der Gemeinde Hilfs- oder

Freizeitangebote gibt

o Die geflichteten Frauen verfiigen ebenfalls Gber ein
grofldes Netzwerk in ihrer Moscheegemeinde und

konnen vermitteln

Gefordert durch: Im Rahmen von:
Bundesministerium °
B | i o'®
und fiir Heimat
Konferenz

aufgrund eines Beschlusses
des Deutschen Bundestages

deutsche kinder-
und jugendstiftung
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o Die nicht-geflichteten Frauen haben gréRtenteils
muttersprachliche Deutschkenntnisse und kénnen
die geflichteten Frauen z. B. bei Antragen oder
Briefen aus der Schule unterstitzen

Was wiinscht und erhofft
sich die Zielgruppe:

o Neue Kontakte und das Kennenlernen einer anderen
Kultur (alle Frauen)

o Hinweise auf Hilfs- und Bildungsangebote in der
Gemeinde

o Verbesserung der Deutschkenntnisse (gefliichtete
Frauen)

Wer ist die indirekte
Zielgruppe:

Die Familien der Frauen

Unser Projektziel

Welches Problem mdchten
wir mit dem Projekt l16sen:

In unserer Stadt gibt es wenig Kontakt zwischen Frauen, die
erst in den letzten Jahren als Gefliichtete in die Stadt
gezogen sind und Frauen, die bereits seit vielen Jahren in
der Gemeinde leben. Gerade gefliichtete Frauen mit kleinen
Kindern, die momentan noch keiner Arbeit nachgehen
kdénnen, haben somit nur wenige Kontakte auf3erhalb ihrer
Familie und der Moscheegemeinde. Sie haben kaum die
Gelegenheit, Deutsch zu sprechen. Auch von
Hilfsangeboten in der Gemeinde und Freizeitangeboten fur
ihre Kinder erfahren sie haufig nichts.

Wie lautet Ihr Projektziel
(spezifisch, messbar,
akzeptiert, realisierbar,
terminierbar):

Durch die Einrichtung eines interkulturellen Frauentreffs,
sollen Vorurteile abgebaut werden und die Frauenn kénnen
Netzwerke knupfen, um sich gegenseitig zu unterstitzen.
Unser Ziel ist es, dass sich monatlich acht Frauen im
Frauentreff begegnen - wobei sich die Gruppe sowohl aus
geflichteten Frauen als auch aus nicht-geflichteten Frauen
zusammensetzt.

6.2.1 Beispiel eines ausgefiillten Arbeitsbogens
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Wer Ubernimmt die Aus unserer Moscheegemeinde kdnnen wir Frau [Name]
Verantwortung fir das ansprechen. Sie ist sehr engagiert und zuverlassig und hat

Projekt: bereits gedullert, dass sie gerne einen regelmafig
stattfindenden Frauentreff organisieren mochte. Herr [Name]
aus der Gemeinde ist Grafikdesigner und koénnte einen
Aushang erstellen, um fir den Frauentreff zu werben.
Aulerdem kénnen wir im Nachbarschaftshaus [Name]
anfragen, ob wir einmal im Monat einen Raum fir den
Frauentreff mieten dirfen.

6.2.1 Beispiel eines ausgefillten Arbeitsbogens Seite 3 von 3
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Unsere Projektidee

Unsere Zielgruppe

Wer sind die Mitglieder Ihrer
Zielgruppe?

Wie alt sind die Mitglieder
der Zielgruppe:

Aus welchem Einzugsgebiet
kommen sie (Stadtteil,
Landkreis):

Wie ist ihre soziale
Situation, wie die familiare,
wie ihr Bildungsstatus:

Welchen Problemen sieht
sich die Zielgruppe
gegenuber:

Wo liegen ihre Starken:

Was winscht und erhofft
sich die Zielgruppe:

Wer ist die indirekte
Zielgruppe:

Geférdert durch: Im Rahmen von:

Bundesministerium (Y
* des Innern o'e

und fiir Heimat

Konferenz

deutsche kinder-
und jugendstiftung
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Unser Projektziel

Welches Problem mdéchten
wir mit dem Projekt lI6sen:

Wie lautet Ihr Projektziel
(spezifisch, messbar,
akzeptiert, realisierbar,
terminierbar):

Wer Ubernimmt die
Verantwortung fir das
Projekt:

6.2 Arbeitsbogen: Entwicklung eines Projekts Seite 2 von 2



MUSTERVORLAGE
Schriftlicher Antrag auf Steuerbegiinstigung wegen Gemeinniitzigkeit
An das
Finanzamt <Angabe zustandiges Finanzamt»

Kérperschaftssteuerstelle
<Anschrift>

Ort, Datum

Antrag auf Steuerbegiinstigung als gemeinniitziger Verein
Sehr geehrte Damen und Herren,

der Verein <Name> libersendet lhnen in der Anlage eine Abschrift seiner Satzung vom
<Datump.

Wir bitten Sie, uns nach Priifung der Satzung und der beigefiigten Unterlagen eine
Bescheinigung zur Anerkennung der Gemeinnitzigkeit entsprechend der von uns

angestrebten steuerbegiinstigten Vereinsziele zu erteilen.

Fiir weitere Auskiinfte stehen wir lhnen gerne zur Verfiigung.

Unterschrift des/ der vertretungsberechtigten Vorsitzenden
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7. Leitfaden zur Buchhaltung in gemeinnitzigen Vereinen
Was bedeutet ,,Gemeinniitzigkeit“?
. BN N

Ein gemeinnitziger Verein ist dann gemeinnttzig, wenn er nur
gemeinnitzige, mildtatige und keine eigenwirtschaftlichen Zwecke verfolgt.
Die Tatigkeit des Vereins muss also dem Wohl der Allgemeinheit niitzen und
darf nicht nur einem speziellen Personenkreis zugutekommen.

Die Gemeinnitzigkeit des Vereins muss in der Satzung mit folgender oder ahnlicher
Formulierung festgesetzt werden: ,Das [ Name des Vereins] verfolgt ausschliefZlich und
unmittelbar gemeinnutzige Zwecke im Sinne des Abschnitts »Steuerbegtinstigte Zwecke«
der Abgabeordnung®.

Was genau bedeutet die Steuerbefreiung?

Gemeinnitzige Vereine sind von der sogenannten Korperschaftssteuer, der Gewerbesteuer
sowie auch der Umsatzsteuer befreit. Wobei der Verein bei der Befreiung von der
Umsatzsteuer immer genau beachten muss, dass nur der wirklich gemeinnutzige Teil des
Vereines von der Umsatzsteuer befreit ist.

Moscheevereine in Deutschland verfligen in der Regel jedoch Uiber keinen wirtschaftlichen
Zweckbetrieb (wie z. B. Kindertagesstatten, Wohnheime etc.). Dies trifft nur auf einzelne
muslimische Dachverbénde zu wie z. B. den tirkischen Verband DITIB — Turkisch-
Islamische Union der Anstalt fir Religion e.V. Insbesondere in Ostdeutschland arbeiten die
Moscheevereine fast ausschlie3lich gemeinnutzig.

Zudem ist ein Verein erst umsatzsteuerpflichtig, wenn er entweder mehr als 17.500 €
Umsatz im vergangenen Jahr gemacht hat oder im laufenden Jahr mehr als 50.000 €.

Fur den ausschlieR3lich gemeinnitzigen (Moschee-)Verein gilt, dass alle Einnahmen in den
Verein zurickflieRen missen und nur fur die gemeinnttzigen Zwecke des Vereins
eingesetzt werden dirfen. Dazu zahlen auch anfallende Kosten fur Miete, Strom und
Versicherungen, um das Vereinsleben zu ermagglichen.

Wenn der Verein hingegen eine Veranstaltung mit wirtschaftlichen Aktivitaten organisiert,
dann muss der Verein darauf die Umsatzsteuer berechnen. Da dies aber nur selten
vorkommt, geniel3t ein gemeinnttziger Verein meistens die Steuerbefreiung.

Zu den wichtigsten steuerlichen Vergunstigungen zahlen:
o keine oder ermalfligte Umsatzsteuer von 7 % im Zweckbetrieb (wirtschaftlicher

Geschéftsbetrieb) oder der Vermogensverwaltung

o steuerliche Absetzung von Spenden/Zuwendungen

Gefirdert durch: Im Rahmen von:

Bundesministerium .
| o Innem e deutsche kinder-
und fiir Heimat O0 peutsche und jugendstiftung
Islam
Konferenz

aufgrund eines Beschlusses

nes Beschlus
des Deutschen Bundestages
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o Steuerfreibetrage fur alle ehrenamtlich Aktiven im Verein (Vorstande,
Kassenfihrer:in, Revisor:innen, Helfer:innen usw.) von jahrlich bis zu 840 € (Stand:
2022), sofern dies in der Satzung geregelt ist

o Fordermittel aus offentlichen Kassen

Warum ist Vereinsbuchhaltung wichtig?

Die Buchhaltung des Vereins ist wichtig, damit alle Einnahmen und Ausgaben von Geldern
gut nachvollziehbar sind. Hier gelten die sogenannten ,,Grundsatze der Buchhaltung“:

o Grundsatz der Richtigkeit und Willktrfreiheit: Die Geschéaftsvorfalle
(Einnahmen/Ausgaben) mussen tatsachlich stattgefunden haben und aus den
Biichern hergeleitet werden kénnen.

o Grundsatz der Klarheit und Ubersichtlichkeit: Die Buchfiihrung muss klar und
Ubersichtlich durchgefiihrt werden, sodass auch Dritte (z. B. das Finanzamt, die
Mitgliederversammlung) dies nachvollziehen kénnen.

o Grundsatz der Einzelbewertung: Alle Vermbégensgegenstande (z. B. Vereinsraume
im eigenen Besitz, Technik, Mobiliar) missen einzeln bewertet werden.
Gruppenbewertungen sind erlaubt, wenn die Gegenstande gleichartig sind.

o Grundsatz der Vollstandigkeit: Die Buchfiihrung muss vollstandig und lickenlos
sein.

o Grundsatz der OrdnungsmaRigkeit: Alle Einnahmen und Ausgaben missen
zeitnah und in zeitlicher Abfolge verbucht werden.

o Grundsatz der Sicherheit: Alle Unterlagen missen ordnungsgemal’ archiviert
werden.

o Belegprinzip: Fur jede Einnahme und Ausgabe wird ein Beleg bendtigt.

Wer hat Einblick in die Buchhaltung?

Alle Mitglieder des Vereins haben ein Recht darauf, sich einen Uberblick tiber die finanziellen
Mittel zu verschaffen. Dies geschieht insbesondere in der Mitgliederversammlung.

Zusatzlich zu dem Recht der Vereinsmitglieder hat auch der Staat ein Recht auf Information.
Die Informationen, die dem Staat zur Verfigung gestellt werden, nennen sich ,Rechen-
schaftspflicht“ und sind im BGG (Burgerliches Gesetzbuch) geregelt.

AulRerdem hat das Finanzamt ein Recht auf Information Uber die Einnahmen und Ausgaben
des Vereins.

Anderen Personen, die nicht Mitglieder des Vereins sind oder die Spenden an den Verein
gezahlt haben, muss keine Rechenschaftspflicht gegeben werden.

7. Leitfaden zur Buchhaltung in gemeinniitzigen Vereinen Seite 2 von 5
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Was muss bei der Buchfuhrung fir das Finanzamt beachtet werden?

Bei der Buchfiihrung fir gemeinnitzige Vereine Uberprift das Finanzamt immer wieder die
Gemeinnutzigkeit. Daftir méchte das Finanzamt, dass die Einnahmen-Uberschuss-
Rechnung (EUR) in verschiedene Bereiche eingeteilt wird:

EUR
Zweckbetrieb Ideeller Bereich Vermoégensverwaltung | Wirtschaftlicher
Geschaéftsbetrieb
betrifft den In diesen fallen Hier werden alle Einklinfte | Hierzu zéhlen
wirtschaftlichen Aufnahmegeblihren, aus Kapitalvermogen wirtschaftliche
Geschaftsbetrieb Spenden, aufgefuihrt. Dazu zahlen Aktivitaten, auf die
Mitgliedsbeitrage oder | langfristige Vermietungen | man eine
Zuschusse. oder passives Sponsoring | Umsatzsteuer zahlt,
(Werbung ohne z. B. Einnahmen aus
Gegenleistung bzw. Veranstaltungen.
Leistungsaustausch).

Diese Aufteilung ist nur notwendig, wenn neben den Einnahmen aus dem ideellen Bereich
noch Einkinfte aus Vermdgensverwaltung, der Zweckbetriebe oder wirtschaftlichen
Geschaftsbetriebe gemacht wurden. Ansonsten reicht eine einfache Tabelle mit mehreren
Spalten, in der die Einnahmen und Ausgaben aufgefihrt werden.

Jede Einnahme und Ausgabe bendtigt in dieser Einnahmen- und Ausgabentabelle

o eine fortlaufende Nummer (Belegnummer), ;
‘

Yy,
+ M

o ein Datum (z. B. das Kaufdatum, Rechnungsdatum, Spendeneingang), m

o eine kurze Beschreibung (z. B. Mitgliedsbeitrag, Forderzuschuss fir
Mobel),

o die Angabe des Betrags und der Wéahrung.

Was passiert, wenn die Buchfuihrung nicht korrekt durchgefihrt wird?

Werden Einnahmen und Ausgaben bspw. nicht in der Buchhaltung des Vereins erfasst, fuhrt
dies zur Unvollstandigkeit der Aufzeichnungen. Daraus folgend sind Steuererklarungen
falsch und Steuern werden nicht erhoben. Es handelt sich dann um einen typischen Fall der
Steuerhinterziehung, der zum Verlust der Gemeinntitzigkeit fuhrt. Der Vorstand und der
Kassenwart eines Moscheevereins missen deshalb zwingend darauf achten, dass die
Gelder des Vereins nur im Sinne der Satzungszwecke verwendet werden.

7. Leitfaden zur Buchhaltung in gemeinniitzigen Vereinen Seite 3von 5



F
\.rzg_')u !0

jumenga,’

JUNG
MUSLIMISCH
ENGAGIERT

Wann muss der Verein mit der Buchhaltung beginnen und wer ist daftir zustandig?

Sobald der Verein gegrindet ist, muss er mit der Buchhaltung beginnen.

Zusténdig fur die Buchhaltung ist der Vorstand des Vereins. Er sollte die Buchhaltung
ordentlich durchfiihren, damit alle anderen schnell einen Uberblick erhalten kénnen (z. B. bei
einer Mitgliederversammlung). Der Vorstand kann durch einen ernannten ,Kassenwart® bei
der Buchhaltung unterstutzt werden.

Worauf muss bei der Buchhaltung besonders geachtet werden?

1. Es muss eine Ubersicht tiber alle finanziellen Mittel und Sachgegenstande aufgestellt
werden.

2. Alle Einnahmen und Ausgaben des Vereins missen in sinnvoller, vollstandiger und
geordneter Form dokumentiert werden.

3. Es muss darauf geachtet werden, dass immer Belege und Unterlagen vorliegen, die
die Einnahmen und Ausgaben nachweisen (z. B. Rechnungen oder Quittungen).
Es gilt der wichtige Grundsatz: Keine Buchung ohne Beleg!

4. Auf den Belegen muss erkennbar sein, um welche Summer es sich handelte, wofur
und wann das Geld verwendet wurde und an wen das Geld ging.

5. Die Belege und Kassenbiicher haben eine gesetzliche Aufbewahrungsfrist von 10
Jahren.

6. Eine regelmaRige Kassenprifung (durch Nachzahlen) ist dringend erforderlich.

Darf ein gemeinnutziger Verein Spenden annehmen?

Ja, das ist ein weiterer groRer Vorteil eines gemeinnitzigen Vereins. Fir die Buchhaltung ist
dabei wichtig, dass alle Spenden mit einer Spendenbescheinigung (Zuwendungs-
bestatigung) dokumentiert werden. Spenden kénnen von dem oder der Spender:in mit der
Steuererklarung abgerechnet werden. Das gleiche gilt fur die Mitgliedsbeitrage.

Dabei gilt: Eine Spendenbescheinigung darf nur dann ausgestellt werden, wenn die Geld-
oder Sachspende fur den gemeinnitzigen Bereich des Vereins verwendet wird. Es darf fir
die Spende auch keine Gegenleistung gegeben werden (z. B. Vergunstigungen). Fur die
Ausstellung von Spendenbescheinigungen sowie von Bescheinigungen Uber
Mitgliedsbeitréage wird eine Zuwendungsbescheinigung benétigt.

Mustervordrucke des Bundesfinanzministeriums finden sich unter folgenden Links:

o Geldspenden: https://t1p.de/87ib6
o Sachspenden: https://t1p.de/ezkp —
o Mitgliedsbeitrage: https://t1p.de/hi2hg —

Eine Spendenquittung durch ein Blatt aus einem Quittungsblock ist nicht ausreichend!

7. Leitfaden zur Buchhaltung in gemeinniitzigen Vereinen Seite 4 von 5
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Was ist die zeitnahe Mittelverwendung?
Die jeweiligen Forderrichtlinien fur die Mittelverwendung sollte immer genau geprift werden!

Grundsatzlich gilt aber, dass die Mittel (= Gelder) des Vereins zeitnah fir die gemeinnitzigen
Satzungszwecke verwendet werden missen. Eine zeitnahe Verwendung der Mittel liegt vor,
wenn die in einem Geschéftsjahr zugeflossenen Mittel im Laufe der folgenden zwei Jahre fur
die steuerbeginstigten Zwecke tatsachlich verwendet werden. Es gibt jedoch auch
Fordergeldstellen, die eine Mittelverwendung innerhalb von 6 Wochen vorschreiben. In
bestimmten Fallen lasst das Gesetz zudem Ausnahmen von der zeitnahen Mittelverwendung
zu (Rucklagenbildung). Rucklagen fir spatere Zwecke mussen aber genau dokumentiert
werden.

Erganzende Hinweise

Weitere Hinweise zur Buchhaltung kénnen Sie der Anlage 1 zu diesem Kapitel entnehmen.
Wir empfehlen insbesondere Vereinen mit wenig Vorerfahrung in der Buchhaltung,
unterstiitzend eine:n Steuerberater:in fir die Anfangszeit hinzuzuziehen.

Weiterfihrende Literatur:

Ministerium fUr Finanzen Baden-Wirttemberg (Hrsg). Steuertipps fur Vereine. Stuttgart.
2016.
URL:https://fm.badenwuerttemberg.de/fileadmin/redaktion/mfm/intern/Publikationen/1818071
7_EM_Steuertipps fuer Vereine.pdf. Letzter Aufruf: 22.02.2022.

Anlage 1

Buchfihrung in gemeinnitzigen Vereinen
Wolfgang Pfeffer, www.vereinsknowhow.de
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Buchfiihrungspflichten im Verein
dsmondl § dsolonall izl

vereinsintern / dceoxdl J51s

Rechenschaftspflicht des
Vorstandes gegeniiber der
Mitgliederversammlung

o gads Ol 133l pulze Gle
plol duzaxll JlaJl sl
plall gloixdl

Seite 2
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nach den allgemeinen
steuerlichen Vorgaben und
Besonderheiten bei der
Gemeinniitzigkeit
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Form der Buchfiihrung
dw leall olii

Aufzeichnung der Betriebseinnahmen und

-ausgaben / Oiadlg Slslysdl Jusews

= Einnahme-Ausgaben / Uberschuss-Rechnung
(EAR oder EUR)
Cl.g)‘ﬂlg Sl Gl ol SBladly Slslodl Gl

= ohne nahere Festlegungen zur Form
Jadll deaS 39355 H9d
= in der Regel geordnet nach Einnahmen und

Ausgaben
(20 Olaadl JSo R Olsludl JS Joed dale

Seite 3

doppelte Buchfiihrung
Zo3all sl als

= Bilanzierung

tiber alle Geschiftsfille

= in vorgeschriebener Form in Biichern (Grund-
und Hauptbuch)
»las .3 Juewdl duasS (oilall say

» unter Verwendung von Konten,
Sblasdl alazxiwl

= unterteilt nach Soll und Haben
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Buchfiihrung — Aufzeichnungspflichten
Jzewdl Sl = dewlall
Vereine sind keine Kaufleute kraft Rechtsform.
LS LS Sleoxdl ‘:.;LAJQI ool Jolsy 3
=> Keine Verpflichtung, Biicher nach handelsrechtlichen Vorschriften zu fiihren
Sldl Hoil8 o> dliwlaall solzall 2553

= Es greift deswegen nur die steuerliche Buchfiihrungspflicht
aber nur, wenn im steuerpflichtigen wirtschaftlichen Geschéaftsbetrieb pro Jahr

B die Umsétze groRer als 600.000 € sind / Sslslydl &b oo 9590 i
" oder der Gewinn iiber 60.000 € liegt (§ 141 AO) / 31 &> Go 9500 AT 1+ o

= Vereine sind regelmé&Big nicht buchfiihrungspflichtig, sondern nur aufzeichnungspflichtig
drwlnall Calg o 33 Jusewd] s lg) &3S Olzozdl o suisll

= nur einfache Aufzeichnungspflichten in Form einer Einnahmen-Uberschuss-Rechnung
ZUs¥s Olsludl Gl bewdl Jemawdl aly dodi oSy
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Wie muss die steuerliche Buchfiihrung bei EUR aussehen?
Stl.g,‘:!lg Ol Ol dsluwlxoll sulzall b b

B Kassenbiicher und andere Aufstellungen miissen nicht gefiihrt
werden.

g55 sl oo dllo @3l ol 585 J] dl>
® Es genligt eine geordnete Ablage der Belege.

| |s & ‘ 4.5.][.0..” L_.,\}LOLZA.” |.H - . ;"

® |nhalt von Buchungen (= Belege) darf nicht so verandert werden
kénnen, dass der urspriingliche Inhalt nicht mehr feststellbar ist.

iyl gy S ELall U5l Blaz o
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keine Inventur

diwdl &5lg5 39585 slacl 3 keine Bilanz,
SIS Olshiooll dasls slac]  lediglich Bestandsverzeichnis der

Vermdogensgegenstande

Ly ) Bladl b)) b L2leo duzonl &35 Losic  alle Ausgaben (z. B. Waren, Verbrauchsmaterial,
1598 duzas]l lba5 opo suizy (e lgyJl  Gehalter...) werden zum Zeitpunkt ihrer Bezahlung
als Betriebsausgabe behandelt.
dlygb Ol padius oAl Sbsidall a5 clitiwl - Ausnahme: langlebige Wirtschaftsgiiter werden
ol sclgal  abgeschrieben

dzdlg clyidl Oldec Jx.ﬁ Zufluss-/Abflussprinzip, entscheidend ist der
398l esluss of prliwl EBg  Zeitpunkt der Zahlung
dsdiasdl aL¥I 3acld :clifil  Ausnahme: 10-Tage-Regel
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poaxlly JowoN Jexws 3 kein Ausweis von Forderungen und
(s=y 2855 o) 55198 Jio)  Verbindlichkeiten (offene Posten)

alind ddle dies 3 sawad Ll saloal) dol> dlalzo 3 keine Abgrenzung bei jahresiibergreifenden
lesd Cunnd ol deladl 448 Cuolews Sl ddlall didl e Zahlungen (sog. Rechnungsabgrenzung)
doasll

dloine ddibive pgai] Joladl 5 e 3 keine Bildung von Riickstellungen

ekl sic I3l3] d8Linll dosdll doyed suins  vereinnahmte Umsatzsteuer ist Betriebseinnahme,

&8l o Gasy  verauslagte Vorsteuer Betriebsausgabe
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hladl dolell sclgall 35 Es gelten die allgemeinen Regeln (iber die

Abschreibungen von Wirtschaftsgiitern.

CL,)E!I @ 29853 Gl 4l Oldesl) Juxw3 3 Keine Erfassung von Geschéftsvorféllen in der
(o9l 33w of Loexall 351 Jia)  EUR, die nicht erfolgswirksam sind (z.B. Aufnahme
und Tilgung von Darlehen).
Odolroll 0dn Jumws iy Solche Geschéftsvorfille werden auBerhalb der
ZLsdlo Olsludl Gl §las o> Gewinnermittlung verbucht.

Seite 8
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Belege / &5GyJI

® Keine Buchung ohne Beleg!
leiics dig (95 oyl ddes) Jumus ¥

® Fiir Dauerschuldverhiltnisse (z.B. Mitgliedsbeitriage, Mieten) miissen keine
Einzelbelege erstellt werden. Kontoauszug geniigt
CLLLO.C JsJ d.La.Q_w dade) d>l> ¥ (Gl 9I il poey Jin) 853800 &9.).” Oldac > 3

® Ausgabenbelege miissen immer im Original vorliegen.
S JSI ddodl dsboll o 20 3

® Nur im Ausnahmefall kann ein Ersatzbeleg erstellt werden.

® Eigenbelege (Einnahmen) miissen in nicht &nderbarer Form aufbewahrt werden
(Papier oder digital, z.B. PDF)
n._.o_w.” b JSin ((dasoxdl Lm)_uu u.‘JI) Olsludl dslsiall 3506JL blai=dl oy
(Mu_g.\ug_o.LoJS...ngAQ)QH.cQ.gho)

Seite 9
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Buchfiihrung mit Excel?
SExcel G alasiwly duwlxoll

® Grundsatzlich zulssig fiir Aufstellungen (Rechnungsbiicher usf.) bei denen
Ursprungsbelege vorliegen,

ol 3y ) aizeas 3l 31l o

® Nicht zulassig fiir Ursprungsbelege, z.B. Kassenberichte,
Reisekostenabrechnung u.a.
sl ayslan glosinl Oldby ddledl sl Jio Lgsld s ddo3l 356ol) 5950 3

® Ursprungsbelege miissen so erstellt werden, dass sie nicht so verdandert
werden kdnnen, dass der urspriingliche Inhalt nicht mehr feststellbar ist.

oyl gedy JSin a3l B56oJl Hlaw]

&S50l (o Lol Hesdall 3le] Jumian Cus o

Beispiel: Fahrtkostenabrechnung mit Excel erstellen und als PDF abspeichern
83 U ale (9 dbasg Excel (9 sl Coyslan glsiol cdb slac] slis

Seite 10
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Kassenfiihrung / 533luall 3,13l

B Kasse ist taglich zu fiihren

Loy Gosiall 9 398l duoS Jumus

Jede eigene Kasse ist getrennt zu fiihren.

S>3l Gaslall e Juabin JSdy Fodino JS Juens v

® Bei,Kassen des Vertrauens“ und Spendendosen ist eine Abrechnung nur bei Leerung

erforderlich.
Lals él,é‘!l sie Jesewdl yizy Sleyddl Cde ol "dddl cayslio” Al Lg

Kasse muss sturzfahig sein, d.h. der Kassenbestand muss den Aufzeichnungen entsprechen.
Jrwall 2ol 2o Goiall 3 398l 408 Bl ol

B Kassenminusbestiande: Kassenbestand darf nie negativ sein.

ddlw 65 ol Goriall dous) jozu ¥

B Kassenbericht bei Umséatzen ohne Einzelbelege
(nur an Tagen mit Umsétzen) Tagesendbestand [Endbestand zum Geschéftsschluss)
g§93 " ”)2‘.)'83 _>|_)£! > J. Anfangsbestand (Kassenbestand des Vortages]
UI'Sl)"EH LJSJ dlndio daug )b“"l (N (Q'I bl = Zwischensumme (Saldo aus Tageseinnahmen und Tagesausgaben

(ULSI)"! Le“s U»9 u-‘-” Fbjl kg) + Kassenausgaben des Tages

+ Geldtransit auf das betriebliche Konto oder weitere Kassen
J. Sonstige Tageseinnahmen

Seite 11 = Kasseneinnahmen des Tages




Kassenfiihrung / 533luall 3,131

® eine bestimmte technische Ausstattung (elektronische Registrierkassen) ist nicht
erforderlich

B es geniigt eine sog. offene Ladenkasse

Wann miissen fiir Bareinnahmen keine Einzelbelege erstellt werden?
Sdhasdl syl JS duasdio G309 slawol 93 dolenl) bgyidl Lo o

® bei kleinen Barbetrigen (bis ca. 100 Euro)
(0392 1+ + 50 31 8pu20 glliall LS 1]

® wenn die Kunden nicht bekannt sind (bzw. sein miissen)
(UiS 1959y Ol ez 9l) Hudasm0 sue 3L S 13)]

Wichtig: Fiir Ausgaben miissen immer Einzelbelege vorliegen!
Olaadl I dlnsin 3569 o clic 310

Seite 12
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Abschreibungen / <Jsl

Die Anschaffungskosten fiir Wirtschaftsgiiter, die langfristig (mehr als ein Jahr) genutzt
werden, werden nicht sofort als Ausgaben verbucht (mit Ausnahme geringwertiger
Wirtschaftsgiiter).

Loiad @3 593 (o (0 Jobl) dlyols ly2a) paits delidy elpd aglSS ensns 3

(o> gilay clitiwly)

Stattdessen werden die Anschaffungskosten monatsgenaue iiber den Nutzungszeitraum
verteilt. Dieses Verfahren bezeichnet man als Absetzung fiir Abnutzung (AfA) oder
Abschreibung.

alndl o3 g5e3ll dlac Loy deladl planiwl a0 Lo cluidl GlSS g5 @i Iy

Die ,betriebsgewshnliche Nutzungsdauer ist amtlich vorgeschrieben (AfA-Tabellen — z.B. 6
Jahre fiir PKW).

blel) Ol 1 Jio dabgioll plriiwdl Bxe Lle (o Lo plg) lin

Miissen gemeinniitzige Vereine abschreiben?
Shlnl aclgd Gabs Gl pladl gadl SIS Slmozdl Gle oy Jo

Nur bei steuerpflichtigen Ertrdgen. Sonst besteht keine rechtliche Verpflichtung.
wShall deslall CI)JSI dl> 9 has
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Verzeichnis der Anlagegiiter fiir das Jahr 201x / &lSlian)l dosla) Jis

Nutzungs- | Anschaffungs- Anschaffungs- Buchwert Buchwert
Gruppe Bezeichnung . . Afa . L.
R dauer Jahre zeitpunkt kosten dbio doxd dbio doxd
dcgoxall Py | . . el
plasiwdl 810 elsidl 23,6 elypddl L JSS 1.01. 31.12.
Bewegliche PKW / 8l 6 5.01.2017| 24.000,00 12.000,00 4.000,00 8.000,00
Schreibtisch
Wirtschaftsgiiter 13 10.01.2014 800,00 738,46 61,54 676,92
i
Ja dbs Olslioe PC/ wowl> 3 01.05.2009| 1.450,00 1.450,00 322,22 1.127,78
Summe / %Jl;pl 4.383,76
unbewegliche Tennishalle
20 3.10.2000| 180.000,00 38.250,00 9.000,00
Wirtschaftsgiiter | w0l 5,8 dlo
4ol Olslios
Summe / Jlo>| 9.000,00
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Grundsatze ordnungsgemaBer Buchfiihrung
Lgoc dgbioll sclgd)] s dwlall

® sachgerechte Organisation / dscob90 spl2a s eabiidll
" {ibersichtliche Gliederung der Gewinnermittlung / b JSiy ij}!l Ol slac|

® Verbot, Vermogenswerte und Schulden sowie Aufwendungen und Ertrage miteinander zu
verrechnen (Bruttoprinzip, Saldierungsverbot)

B Verbot, Buchungen unleserlich zu machen / d5lewslsall Ologleoll Coyyxs ol Lo b

B alle Geschaftsvorfalle miissen fortlaufend, vollstandig, richtig und zeitgerecht sowie
sachlich geordnet gebucht werden

wJolisg o JSiny cuoliall C8gll 9o Jrabewty dpylail Oodlolzall JS Jumenss oy

® Jeder Buchung muss ein Beleg zugrunde liegen. / lgids 4859 095 dslas ddes) Jumws 3

B Die Buchfiihrungsunterlagen miissen ordnungsmaBig aufbewahrt werden.
dolholl 483hb dslowlaall Olaiiwall blaisdl oy
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Vereinsrechtliche Aufzeichnungspflichten
Slezazdl 9318 Al o Juzmad] Slexly

Besondere vereinsrechtliche Regelungen zur Rechnungslegung ergeben sich nach dem BGB nur
im Verhéltnis von Vorstand und Verein — also eine rein interne Rechenschaftspflicht.

Jaid ddsls Aeluso lin (sl dusanl plol Aelusal) guasy 851331 Gulae ol Gle 3] dsall ool a3
Das bezieht sich / iz li»

® auf das Recht der Mitgliederversammlung, Auskiinfte {iber die laufenden Geschafte zu
verlangen

S Jll gb0)l e ZLaddl 8515381 udae Clay ol plel glai>dl 3
® darauf, dass der Vorstand ,nach Ausfiihrung des Auftrags” Rechenschaft ablegen muss

“Gogall plod] 32y Weluwal) @i ol 1331 Gulane Lle g
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Rechenschaftspflicht des Vorstands
dJelasol) 331331 Gaudxo Eoo>

Neben dem Recht der Mitgliederversammlung, Auskiinfte (iber die laufenden Geschafte zu
verlangen, ist vereinsrechtlich nur vorgeschrieben, dass der Vorstand ,nach Ausfiihrung des

Auftrags“ Rechenschaft ablegen muss.

Wl Ll zsgll e pladdl 81531 Gulono ddlas § plall glaidl > J] d5Ls3L
“dogall ala] =y’ cur_lmu g S pale ol Lle 3] Slzanll o9ils Gaiy 3

Dabei muss der Vorstand eine / pAGy UI 831531 Gudzo Lle
Bgeordnete Zusammenstellung der Einnahmen oder der Ausgaben
Slaadle iyl JSI labiiia Mxw

®und die zugehorigen Belege vorlegen
Loy Sl ddlall §56]I
Bsowie ein Bestandsverzeichnis fiihren.

O lsndl dasle
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Aufzeichnungspflichten nach Gemeinniitzigkeitsrecht
pll 2ddl o35 de>b o Juzewndl Slexlg

Aus der Gemeinniitzigkeit entstehen zusatzliche Nachweispflichten.
4u8L5| Jumus Olexlg plall gadl OIS Slzoxdl dlgs

®nach steuerlichen Bereichen getrennte Einnahmen-Uberschuss-Rechnung

b Jle JSI Jundio 73l Sbsb3l Olus

= Nachwels der zweckgebundenen Mlttelverwendung

'Haupttatlgkelt danc nlcht im zweckfremden Berelch liegen

®keine Ver|u§te bei zweckfremden Tatigkeiten
ledlsal suc Blsal axsy il daiodl (9 ool ozl s ol 550 3

®keine liberhohten Vergiitungen
lexd Lol dulall REILON] &S 592 3

®Nachweis der zeitnahen Mittelverwendung
0 095 Ayobs 3518y Jlgadl 5153l 95 Uglex]]
Seite 18
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Das Vier-Sphiaren-Modell Wthow.de

Das Vier-Sphiren-Modell
ds2y )31 duwy subJl o3 ol ESQ.AU

‘ Charakteristika

Seizall Jloeoll Jso3l 8131 13 dyslazdl dbdsl dssleazdl dbisl
duws 32l 513 Lol Sl Lgale 5585
(dmsond xn pais oY) (dzsoxdl Goan pais 3 1g3Y)

Seite 19



Ideeller Bereich

Soizall Jlxall

Mitgliedsbeitrage
Umlagen

a#fl o & 2'

Spenden

Sle il

echte Zuschiisse
Jilde o9 Jladl el
" Erbschaften

Syl

Seite 20

Vermoégensverwaltung

Jseodl Byls

Zinsen

ASlgall

Kapitalertrage

sladiiwdl slge

Miet- und Pachteinahmen
aus langfristigen Vertragen
dyob 5uxlill seic fpo Olslyl
o3l

Ubertragene Werberechte

Zweckbetrieb
&5Laisl dadsl
dew )l Sl5Liedl SIS

" Sportliche, kulturelle und
Bildungsveranstaltungen
eyl Oldlsall
duagl=illy du8ladly
Tombolen

aill

Kurzfristige
Sportstattenvermietung
an Mitglieder

A illodll] @Gl el
83008 83a) clacN
Krankenhauser

an' & e II
Kindergarten

Slbgyll

Alten- und Pflegeheime
8zl Gigw

verejn
|< owhow.de

Steuerpflichtiger wirtschaftlicher
Geschiftsbetrieb
Sl lgade (5585 d33lazdl dndsi

" Warenverkauf
Bladl zo

* Festveranstaltungen
Olaxsyl

" Basare, Flohmarke
dlasiaall gludl Glowl
" Werbeeinnahmen (in
Eigenregie)
asdedl Ol luall 1
duzaxlly Lol



Ideeller Bereich

Soimall Jlxall

* keine KSt
keine GewSt
ddall 85l do s 3
* Keine USt
dolan]l dosall &5y 3

KSt = Korperschaftsteuer

Seite 21

Vermogensverwaltung

Joo3l 31K

* keine KSt
keine GewSt
ddsall 8l do s 3
* ggf. 7% USt
dialby V dewis

Zweckbetrieb
SliLiedl OIS dsslaisl dadsl
dewy sl

* keine KSt

keine GewSt

ddall 8yl d s 3

* gef. 7% USt

dolsall dosall dyyd Loy
dialb V dewss
Sonderfall sportliche
Veranstaltungen

dols> dolzo

de byl Oldlzall

GewSt = Gewerbesteuer

Verebr}?c/)whow.de

Steuerpflichtiger wirtschaftlicher
Geschéftsbetrieb

Sl lgde (5585 d33bazdl dndsi

* KSt und GewSt (wenn
Einnahmen > 45.000)
Syl Ay
dalall 8yl do yusg
Slslysdl @39l 13])
(99 wall €0

* 19% USt
6Ll dasdll do s
dially 19 dewdy

* Freibetrag 5.000 €
fiir KSt und GewSt
8392 O3 0 Jo¥ uased g
Ol dy s o
dulall 8yl dg susg

USt = Umsatzsteuer
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Beispiel fiir eine Einnahmen-Ausgabe-Rechnung / Zl.g,‘ﬂlg Sl Gl Jio

Vermdgens-

wirtschaftlicher

ideeller Bereich verwaltung Zweckbetrieb Geschiiftsbetrieb
Einnahmen
Mitgliedsbeitrage 5.000,00
Spenden 4.000,00
Eintrittsgelder 41.000,00
Zuschusse 5.000,00
\Verkauf von Speisen und Getrdnken 27.000,00
Zinsertrage 450,00
vereinnnahmte Umsatzsteuer 5.130,00
Summe 14.000,00 450,00 41.000,00 32.130,00
Aufwendungen
Kosten der Mitgliederverwaltung 600,00
Kulturbetrieb 14.000,00
\Wareneinkauf 4.500,00
Personalkosten 3.000,00 9.000,00 4.500,00
Beitrdge und Versicherungen 250,00 500,00 250,00
Blrobedarf, Porto, Telefon 1.200,00 2.100,00 400,00
Mieten 2.000,00 6.000,00 5.000,00
Abschreibungen 500,00 400,00
sonst. Aufwendungen 500,00 650,00 680,00
verauslagte Vorsteuer 1.320,00
Umsatzsteuervorauszahlungen 3.810,00
Summe 7.550,00 - 31.750,00 20.160,00
Uberschuss 6.450,00 450,00 8.150,00 11.270,00
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Aufteilung von Einzelbelegen auf die steuerlichen Bereiche

Aufzuteilende Posten sind vor allem: Aufteilung erfolgt nach:
Wﬁgwﬁy|éw|ﬁ| “:"‘“’P:‘.""‘aﬂlfﬁi
" Mieten und Mietnebenkosten * nach der tatsachlichen Nutzung
4 dubaiyell cadlSilg 5l (Verbrauchsmaterial)
(d20adlg clallg <Ly x5JI) (dS3lgidl slgall) l=all Erlgiwdl Cow>
* Biiromaterial / doiSall Olojlivaoll * nach Zeitanteilen (Personal, Anlagen)
(Olivally Heabgall) Cdoll o

®* Kommunikationskosten
Jlaidl L JISS * nach Flachenanteilen (Mieten und
Raumkosten)

= p lkost 5195l R
ersonalkosten / _slg ) (4 dubipll CaSlg ) o R

= Versicherungen / &Ll ) )
gen / ol ® eine Schatzung ist méglich
" Kfz-Kosten daxll 33285 HSay

“sLyLewed b @iyl CaJSI
Sblewll dhsiell 4 Aufteilung gilt analog fiir die abzugsfihige

= Betriebskosten fiir spezielle Anlagen Vorsteuer.
g_l.?,}'.w;U bl

Seite 23
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Aufwandsersatz

Aufwandsersatz / _.cohll Jo=lly dbgsoll Slaaidl gloyiwl

Fiir die ehrenamtlich Tatigkeit entstandene Aufwendungen diirfen steuerfrei ersetzt werden,
wenn

5] ] @55 09 seobll Jarlly dagpall oliadl glosiusl oo

® sie tatsichlich angefallen sind / dxé lg=és N

® angemessen sind / dwwlio ColS

® fiir die Ausiibung der Tatigkeit notwendig sind / Josl 13g; alidll &5956 C518

Wichtig: Ein gesetzlicher Aufwandsersatzanspruch besteht nur fiir den Vorstand. Fiir andere
Ehrenamtler muss eine entsprechende Vereinbarung (Satzung, Vereinsordnung, Vertrag)
getroffen werden.

«>eohll Jaslly dadyell Olaadl glosus] G giad 8l53] Gulo ol Lle 3 Hoildll oy 3 :pge
(sdc ol d 51y 453 ol L,.wLw}!I pldl) Gl 13 518] cmad (ueghaiall 4480 Lol

Keine Aufwandsersatz sind Zahlungen fiir Arbeitszeit und Arbeitskraft, z.B. Gehaltausfall
oder Sitzungsgelder.

scshiall laglly ouill sgadly Cdol) ddle HBLSa lin laadl gloyiwl Jads 3
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Grundsatzlich kann jeder Art von Aufwand erstatten werden, wenn er nicht tiberwiegend
der privaten Lebensfiihrung dient. Z.B.

dlozll BLadl by Ll lEadl JS glostwl ooy dasll s oo
Aozl 3Ll Lablosl oo ST

® Reisekosten / jéul CaJISS

® spezielle Arbeitskleidung / Josl ol Lusdo

® Sportkleidung- und -gerite / 4wl Olasog Guwdle
® Telefonkosten / Sl Jlaidl eSS

® Biiromaterial usf. / &wiSoll &losliwall

Wichtig: Der Aufwand muss nachgewiesen werden. Pauschalen sind regelmafig nicht

steuerfrei
Azhidoll glall Gle CSLuall Gaxdy o 148 w0 laadl O3] s pla
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Reisekosten owhow.de

Steuerliche Behandlung von Reisekosten
sl oS duw s PIS.-;}!I

sl RIS Jodl {0 JI Jadl cadlss
beruflich veranlasste Fahrten kénnen Fahrten von der Wohnung zur Arbeitsstatte
® vom Arbeitgeber steuerfrei ersetzt werden ® werden mit 0,30 € pro Entfernungskilometer
Jesl 0y Jud o Il glasiwl Gle Cilus 3 als Werbungskosten berticksichtigt —

) v Ly unabhangig von den tatsachlichen Kosten und
® mit den tatsachlich entstandenen Kosten oder 818

w e . der Zahl der Fahrten
oS ddsall Ca IS g_l?).z:,.,.»l OSay
siogliS JSJ o500 -t Usloy osd gac

® mit pauschalen Kilometersatzen (pro (¥exdl saco dulzall Sl e Sl Lag)

Fahrkilometer); 30 Cent bei PKW

S ® Ersatz durch den Arbeitgeber kann in
singleS JSJ lehhise =lo &L?}Zw| OSay . }
. bestimmten Fillen pauschal besteuert werden
(ul)Lu.JJ 99 ~‘\"~)

Gl 03 gloniul Jl> 3 Colud (i3 25
Joasll O Jib oy



Reisekosten

Pauschale Kilometersatze

a8 Lusall Cons siall dzhzioll @l

aSyall g5

Pkw

8y Lecad|

Motorrader, -roller
dy, Ll d> 1yl
Mopeds, Mofas
dya2all &yl d> 1yl

Fahrrader
dslggll a1yl

siasleS JSI prbiall gleoll

0,30 €
0,13 €
0,08 €

0,05 €

Verebnft/)whow.de
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Verpflegungsmehraufwendungen
sl os9eddl B JISS

Fiir Dienstreisen im Inland gelten folgenden Pauschalen:
dJUl dshisall Qloall pasivs Wil Y515 socl)

shell 3o ghidall gleall
eintagige Dienstreise mit 14 €

mehr als 8 Stunden Abwesenheit

mehrtatige Dienstreisen 28 € pro Tag

An- und Abreise (unabhingig von der Reisedauer) 14 €
(el B30 (36 S50 Ga) Glydls Lol
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Steuererklarung — Vordrucke und Unterlagen
Olialolly Olyloiwd] = do sl 51,931
Olgiuw d536 JS diws JS

3 Lol e 55571 2o

Korperschaftsteuer-Hauptformular (KSt 1) Gewerbesteuererklarung

Oyl dy yud) ddy)l 85laiwdl Ol dw ys 4l48]

Anlage Gem Anlage GK (Ermittlung der Einkiinfte aus
plell ol §laso Gewerbebetrieb)

Tatigkeitsbericht Anlage EUR (bei Nichtbilanzierern)

Ao i 5,5 Zby3ls Sbshygl Olus Glas Ll
Gewinnermittlung mit Trennung nach steuerlichen oder Bilanz und GuV

Bereichen 8yl oile s didl dolgs 59585 ‘oi
denyaall Sl Ul pudiall ZU 53l Ol (zossall adll pllss i Ul 3)
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Tatigkeitsbhericht

Empfehlungen fiir das Abfassen des Tatigkeitsberichts
b3l 53585 slacy pilas

Er sollte S|ch auf die steuerlich relevanten Inhalte beschranken.

dany b Leanly miosi il Oologlmall Lle suaiing ol i

Nicht begiinstigte Tatigkeiten sollten zuriickhaltend dargestellt werden, um nicht den Eindruck zu
erwecken, sie hatten ein besonderes Gewicht.
436 Oblioly @iess 3 il dh il hal cuind o

Der Schwerpunkt der Darstellung muss auf den satzungsmaRigen Tatigkeiten liegen. Vergessen Sie nicht,
gerade solche Tatigkeiten darzustellen, die sich zahlenm&Rig nicht niederschlagen - also besonders die
ehrenamtlichen Tatigkeiten. .

.&,“,L,..JSEI pbdl dde Han loS demoxdl Glanl pasy Sl Aol ddnss Lle 583301 o

oeobll Josll dols - 8,3 Lolas 3 Al db s 5l lgwss 3

Im Zweifel sollten kritische Fakten eher weggelassen werden. AuBenpriifungen in Vereinen sind eher selten.
Typischerweise sind es eingereichte Unterlagen, die zu problematischen Bewertungen durch das Finanzamt
fihren.

laxd Cug=lo Sl 3L audel g; Olezax]tl Ul oou Bl 9s88aall Jins Lo 136 .oSidl 1uis 38 25189 ] gyl 3

Slezasdl el lgsacl Al Ol sitanal] Lo S « bl dxlas &o JSlie Wlezaxl.

Der Tétigkeitsbericht bietet die Méglichkeit, ungiinstige Fakten in der EUR zu mildern. Uberwiegen in der
EUR z. B. die Einnahmen des steuerpflichtigen Bereichs, sollten die steuerbegiinstigten Tatigkeiten um so
mehr betont werden.

CLlo...uJT u.o t_)l_sl).‘)” Cl.(..LLCT ucl> |_§| Cb)ﬂg ul_sl).))” ul.w..> lg_a.la.m L,_¢J| o)g;aJl Cm.‘a.:.] d.‘o)s clb.m.)ﬂl).)).o_) )99.»
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Inhalt des Tatigkeitsberichts
dhiidl 5585 (gemde

® Art, Zahl und Umfang (Teilnehmerzahlen) der Veranstaltungen, Kurse, Projekte usf.
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8. Haftung und Versicherung fur gemeinnttzige Vereine

Was tun, wenn ein Schaden entsteht? Wenn solch ein Ungliick passiert, kann
es sehr teuer werden. Denn in den meisten Fallen verlangt die verletzte
Person oder die Person, deren Eigentum beschadigt wurde, einen Ausgleich
fur den Schaden. Das heil3t, auch wenn der Schaden aus Versehen
verursacht wurde, muss der Schaden ausgeglichen werden.

Fur solche Falle ist eine Versicherung sehr hilfreich und sogar notwendig.

Eine Versicherung funktioniert nach dem sogenannten Solidarprinzip: Viele Versicherte
bezahlen monatlich, quartalweise oder jahrlich kleine, fur sie Gberschaubare Betrage. Aus
diesen Beitragen bezahlt das Versicherungsunternehmen einen Schaden, der einem
Versicherungskunden passiert.

Ohne eine Versicherung mussten der Verein oder die Vorstandsmitglieder des Vereins
personlich fur den Schaden selbst aufkommen. Personlich fir einen Schaden aufkommen
bedeutet, dass eine Person mit dem eigenen privaten Geld fiir den jeweiligen Schaden
bezahlen muss. Ein solches personliches Aufkommen nennt man auch Haftung. Ein Verein
oder der Vorstand muss ohne Versicherungsschutz also personlich flr Schaden haften. Um
dies zu vermeiden, ist fur jeden eingetragenen Verein eine Versicherung sinnvoll und
dringend empfehlenswert. Denn nur mit einer Versicherung sind der Verein und die
Mitglieder des Vorstands in ihrer Existenz geschitzt. Die Aufgabe einer Versicherung ist es
namlich, im Falle eines Schadens einen bestimmten Geldbetrag auszuzahlen, um den
Schaden wieder gutzumachen. Dazu zahlt eine Person oder ein Verein monatliche Beitrage
in eine Versicherung ein.

Welche Schaden kdnnen bei einem gemeinnttzigen Verein auftreten?
In der Regel sind Personenschaden oder Sachschaden die haufigsten Versicherungsfélle.

Ein Personenschaden ist ein Schaden, der einer Person ohne Absicht zugefiigt wurde. Der
Schaden liegt dann vor, wenn die Person verletzt oder in ihrer Gesundheit geschadigt ist.

Bei einem Sachschaden werden Sachen, also Gegenstande geschadigt. Das kann zum
Beispiel ein Schaden sein, der an einem gemieteten Raum oder Gebaude auftreten kann.
Oder eine Person beschadigt einen Computer in den Vereinsrdumen. In den meisten Féallen
tritt ein Sachschaden auf, wenn das Eigentum einer fremden Person ohne Absicht
beschadigt, zerstért oder verloren wurde.
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Die Wahl der richtigen Versicherung fir gemeinnitzige Vereine

Um im Fall eines Schadens Geld von der Versicherung zu erhalten, muss der Verein genau
darauf achten, welche Versicherung er abschlief3t. Hierbei ist es nicht ganz einfach, den
richtigen Versicherungsschutz fur den eigenen Verein zu wahlen. Denn:

1. Je nach Vielfalt des gemeinnutzigen Vereins ben6tigt jeder Verein einen
I individuellen Versicherungsschutz.
o 2. Eine Versicherung fur einen Verein unterscheidet sich von einer

Versicherung flr eine private Personen oder einer Firma.

Um einen gemeinnutzigen Verein allgemein zu versichern, gehdren zwei Versicherungen
zum Versicherungsschutz, den jeder Verein besitzen sollte:

e Vereinshaftpflichtversicherung
e Unfallversicherung Uber die Berufsgenossenschaft

Vereinshaftpflichtversicherung, ein MUSS flr jeden gemeinnlitzigen Verein.

Fir jeden gemeinnitzigen Verein ist die Vereinshaftpflichtversicherung die wichtigste
Versicherung. Denn die Versicherung springt immer dann ein, wenn Personen- oder
Sachschaden bei der Vereinsarbeit verursacht wird. Wenn die Versicherung einmal in
Anspruch genommen werden muss, dann werden die Anspriiche auf Schadenersatz Dritter
gepruft, gegebenenfalls unberechtigte Anspriiche abgewehrt oder berechtigte Forderungen
im Rahmen der vereinbarten Tarife/Summen beglichen. Mit dieser Leistung abgesichert
sind in der Vereinshaftpflichtversicherung der Vorstand, die Vereinsmitglieder und alle Helfer.

Die Hohe der Versicherungssumme der Vereinshaftpflichtversicherung sollte so

bemessen sein, dass wirklich allen Schadenersatzforderungen Dritter nachge-

kommen werden kann. Das heifl3t, je grof3er der Verein ist (gemessen an der

Mitgliederzahl), desto hoher sollte die Summe sein, fur die die Versicherung

aufkommt (Deckungssumme). Daher sollte der Verein jedes glinstige Angebot

von Versicherungsanbieter sehr sorgfaltig prifen. Zunachst gtinstig wirkende
Jahresbeitrage gelten oft nur fir sehr kleine Vereine. Eine optimale Vereinshaftpflicht-
versicherung berlcksichtigt aber alle Vereinsmitglieder.

8. Haftung und Versicherung fir gemeinniitzige Vereine Seite 2 von 4
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Unfallversicherung tber die Berufsgenossenschaft

Mitglieder des Vorstandes oder Personen, die der Verein zur Mitarbeit beauftragt, sollten
zusatzlich fur die Austibung ihrer Tatigkeit oder fir den Weg zum Ort der Tatigkeit versichert
werden. Daher empfiehlt es sich unbedingt, neben der Vereinshaftpflichtversicherung
zusatzlich die Mitglieder des Vorstands Uber die zustandige Berufsgenossenschaft
abzusichern. Eine Berufsgenossenschatt ist ein Partner fir gewerbliche Unternehmen und
deren Beschaftigte. Die Aufgabe der Berufsgenossenschatt ist es, Arbeitsunfélle im Rahmen
der ehrenamtlichen Tatigkeit flir gemeinnitzige Vereine abzusichern und diese zu
vermeiden.

Welche Berufsgenossenschatft fur die Vereinsmitglieder zustandig ist, muss im Einzelfall
erfragt werden.

Um Leistungen von der Berufsgenossenschaft und anderen
Versicherungen zu erhalten, missen Unfalle und Schaden immer
unverziglich gemeldet werden. Anderenfalls droht der Entzug der
Versicherungsleistung.

Weitere Versicherungen

Zusatzlich zur Vereinshaftpflichtversicherung und Unfallversicherung tber die
Berufsgenossenschaft kdnnen noch weitere Versicherungen sinnvoll sein. Je nach GréRRe
und Vielfalt des gemeinnutzigen Vereins kann eine

- D&O-Versicherung oder eine
- Veranstalterhaftpflicht- Versicherung

mehr Versicherungsschutz fir die individuellen Anspriiche des Vereins bieten.

Die D&O (Directors & Officers) -Versicherung versichert explizit die Mitglieder des
Vorstandes vor der fehlerhaften Austibung ihres Amtes und somit auch ihr Privatvermdgen.

Eine Veranstalterhaftpflicht-Versicherung deckt alle Personen- und Sachschaden ab, die
bei Vereinsveranstaltung verursacht wurden.

Aufgrund der komplizierten Rechtssituation in Deutschland kann es fur Laien schwierig sein,
einen effektiven Versicherungsschutz allein zu erarbeiten. Es lasst sich aber vereinfacht
festhalten, dass alles, was der Verein laut Satzung macht, auch versichert sein muss. Um
die ersten Schwierigkeiten bei der Suche nach der passenden Versicherung zu tberwinden,
kann der Bundesverband Deutscher Vereine und Verbéande e.V. beratend unterstitzen.

8. Haftung und Versicherung fir gemeinniitzige Vereine Seite 3von 4
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Auch die Organisation des Deutsches Ehrenamts kann dabei beraten, welche
Versicherungen fur den Vereinsbedarf wichtig oder tberflissig sind.

Quellen und weitere Hinweise:

Ehrenamt24 (2022): Versicherung fiir Vereine. ( https://www.ehrenamt24.de/wissen-fuer-
vereine/vereinswiki/versicherungen-fuer-vereine/, 16.08.2022).

DEUTSCHES EHRENAMT SERVICE GMBH (2022): Notwendige Versicherungen fur Vereine.
(https://deutsches-ehrenamt.de/, 16.08.2022).

Vereinswelt (2022): Vereinsversicherung: So sind Vereine auch in Krisenzeiten abgesichert.
(https://Iwww.vereinswelt.de/vereinsversicherung-damit-sichern-sie-sich-ab, 16.08.2022).
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9. Informationen zur Offentlichkeitsarbeit

Mit diesem Kapitel mochten wir Thnen Informationen, Empfehlungen sowie Vorlagen fur lhre
Presse- und Offentlichkeitsarbeit zur Verfiigung stellen.

Ubersicht des Kapitels 9. Presse- und Offentlichkeitsarbeit

9. Infos zur Offentlichkeitsarbeit
9.1 Vorlage_Erstellen_OA-Konzept
9.2 Infos zur Pressearbeit

9.3 Vorlage Presseeinladung

9.4 Vorlage Pressemitteilung

9.5 Vorlage Konzept fur Website

9.6 Empfehlungen zum Umgang mit Hate Speech im Internet

1. Warum Offentlichkeitsarbeit?

Jedes Unternehmen, jeder Verein und jede Organisation steht auf die
eine oder andere Art in der Offentlichkeit. Auch Ihr Verein bzw. Ihre q
Moscheegemeinde wird wahrgenommen: in Ihrer Nachbarschaft, in der HH
Kommune, im Dorf oder in der Stadt. Aber welche Personen nehmen

Sie wie wahr? Was denken lhre Gemeindemitglieder, was denken die

Nachbarn oder wie kennt der:die Blurgermeister:in lhre Moscheegemeinde? Die Art und
Weise, wie unterschiedliche Menschen tber ein Unternehmen oder einen Verein denken,
welches Bild sie haben, das nennt man Image.

Um moglichst das Bild von lhrem Verein zu vermitteln, das lhnen auch entspricht, und um
die Informationen tber Ihren Verein in der Kommune bekannt zu machen, kbnnen Sie
Methoden und MaRnahmen der Presse- und Offentlichkeitsarbeit aktiv nutzen.

O O O Offentlichkeitsarbeit (Abkiirzung: OA) hilft Ihnen, Teilnehmende zu
Fﬂj gewinnen, lhre Arbeit bekannt zu machen, mit anderen Akteur:innen ins
M M M Gesprach zu kommen sowie Wertschatzung und Riickenwind fir Ihre
Arbeit zu bekommen.

Gefordert durch: Im Rahmen von:

Bundesministerium .
* des Innern. O.. deutsche kinder-
und fiir Heimat ©0 peutsche und jugendstiftung
Islam
Konferenz

aufgrund eines Beschlusses
des Deutschen Bundestages
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2. Offentlichkeitsarbeit Schritt fiir Schritt

Damit Sie lhren Verein durch Presse- und Offentlichkeitsarbeit erfolgreich bekannter machen
oder zielgerichtet tiber lhre Anliegen informieren konnen, sollten Sie lhre OA gut planen und
umsetzen. Dabei hilft Ihnen ein OA-Konzept (siehe Anlage ,Vorlage Erstellen eines OA-
Konzepts®), in dem Sie lhre Ziele und Zielgruppen, die Strategie, die jeweilige Malinahme
sowie abschliel3end die Evaluation (d. h. die Erfolgskontrolle Ihrer Malinahme) beschreiben.

Wie andere Bereiche der Vereins- oder Unternehmensfuhrung erfordert auch die Presse-
und Offentlichkeit geniigend Zeit, das heiR3t, es sollte moglichst eine Person geben, die sich
darum kiimmert.

Bei der Planung lhrer OA gehen Sie folgende Schritte nacheinander durch:

e Situationsanalyse (Wo stehen wir?): Am Anfang eines Konzepts steht eine
ausfuhrliche Analyse der Ausgangssituation und der jeweiligen Rahmenbedingungen.
Dazu kann z. B. die sogenannte SWOT-Analyse (engl. Strengths, Weaknesses,
Opportunities, Threats, auf Deutsch Starken, Schwachen, Chancen und Risiken)
genutzt werden. Bei der SWOT-Analyse geht es darum, die eigenen Starken und
Schwachen zu analysieren und sie den externen Chancen und Risiken
gegeniiberzustellen. Wenn Sie dies mit Blick auf Ihre Offentlichkeitsarbeit tun,
erhalten Sie hierdurch ein klares Bild zu den konkreten Handlungsanforderungen und
eine fundierte Entscheidungsgrundlage.

Beispiel SWOT-Analyse:

Starken Schwaéachen
+ unser Verein hat starke Mitglieder — unser Verein ist in der Kommune nicht
ausreichend bekannt

Chancen Risiken

+ Es gibt noch mehr Menschen, die wir fur — viele Menschen wissen nicht, was unser

unsere Vereinsarbeit gewinnen kdnnten Verein macht; sie haben ein falsches Bild
von uns

e Ziele definieren: Was und wen wollen wir

. SMART steht fiir
. 5 . .
errelc.hen .. .Uberlegen Sie, wa§ genau das ;lgl S - speifisch
Ihrer jeweiligen MalRnahme sein soll. Dabei hilft M — messbar
es, die Ziele ,SMART" zu formulieren: A —aktionsorientiert

R —realistisch
T —terminiert

7

9. Informationen zur Offentlichkeitsarbeit Seite 2 von 5

spezifisch, messbar, aktiv, realistisch, terminiert.




\ado 10
Jjumenga )N

JUNG
MUSLIMISCH
ENGAGIERT

e Zielgruppen definieren: Welche Personengruppen mdchten Sie erreichen? Um lhre
Zielgruppe mdoglichst genau zu definieren, helfen Ihnen folgende Fragen:

o FUr wen méchten Sie ein Angebot/ein Projekt machen?

Wie alt sind diese Personen?

Aus welchem Einzugsgebiet/woher kommen sie (Stadtteil, Landkreis, z. B. nur Kinder

in Senftenberg oder Kinder aus dem gesamten Landkreis Oberspreewald-Lausitz)?

Wie ist ihre soziale Situation, wie die familire, wie ihr Bildungsstatus?

Welche Probleme hat die Zielgruppe? (z. B. sprachliche Barrieren)

Wo liegen ihre Starken?

Was winscht und erhofft sich die Zielgruppe?

o O O O

Um Sie bei Ihrem Projekt oder Vorhaben mdglichst vielfaltig zu unterstitzen, finden
Sie in Threm jumenga-Themenordner im Kapitel ,Ziele und Zielgruppen definieren®
nahere Informationen zur Ansprache und Ausrichtung lhrer Zielgruppe(n).

Weitere Informationen zu ,Zielen® und ,Zielgruppen® finden Sie au3erdem in der
Anlage ,Vorlage_Erstellen eines OA-Konzepts'.

e Strategie: Welche Leitidee méchten Sie verfolgen? Was méchten Sie mitteilen und
wie wollen Sie als Verein/Gemeinde wahrgenommen werden? Welche
Kommunikationsmedien wollen Sie einsetzen? Was passt am besten zu lhren
Zielgruppen? (etwa Flyer, Plakate oder auch Social Media-Kanéle und/oder eine
Website)

e Malnahmen: Wie kénnen Sie lhre Ziele und Zielgruppen am besten erreichen? Sie
tberlegen, mit welchen Mal3nahmen und Instrumenten Sie lhre Ziele und Zielgruppen
erreichen.

Fur alle MalBnahmen wird ein Zeitplan erstellt und das bendétigte Budget festgelegt.
Uberlegen Sie sich an dieser Stelle auch, wann eine MaRnahme erfolgreich ist und
wie die Wirkung einer Mal3nahme kontrolliert werden kann.

o Erfolgskontrolle (Evaluation): Haben Sie die Ziele erreicht, die Sie vorher
festgelegt hatten? Nach einer Veranstaltung oder dem Verteilen eines Flyers kdnnen
Sie prufen, ob die von lhnen genutzte MalRnahme sinnvoll und erfolgreich war.
Nutzen Sie dazu auch Erhebungsinstrumente (z. B. einen Fragebogen), um lhre
MalRnahme objektiv bewerten zu kdnnen. Auf der Basis der Auswertung kénnen Sie
die nachste MalRnahme entsprechend anpassen.

9. Informationen zur Offentlichkeitsarbeit Seite 3 von 5



\ado e

jumenga>’

JUNG
MUSLIMISCH
ENGAGIERT
3. Rechtliche Hinweise
3.1 Hinweise zur Verwendung von Fotos und Einverstandniserklarung
Fotos, Bildmaterial, Grafiken sowie auch O-T6ne (Audioaufzeichnungen und
Zitate) unterliegen dem Urheberrecht sowie bezlglich der abgebildeten &\
Personen oder Nennung von Zitaten dem Datenschutz. Daher missen die ‘
betreffenden Personen vor Vero6ffentlichung schriftlich zustimmen, dass -

sie mit der Veroffentlichung ihres Fotos oder Textes einverstanden sind und

in welchem Umfang.

Wenn Sie ein Foto oder Video verotffentlichen, geben Sie bitte immer auch den
Fotografen/Filmer direkt unter dem Bild mit dem Copyrightzeichen an (© Name
Fotograf/Filmer).

Liegt eine Einverstandniserklarung nicht vor, darf und kann das Foto oder das
Zitat nicht verwendet werden.
Bei Veranstaltungen mit mehreren oder vielen Teilnehmenden kdnnen Sie in der

® Anwesenheitsliste eine Spalte einfiigen mit dem Hinweis, dass Foto- und/oder
Tonaufnahmen gemacht werden. Dort bestétigen die Teilnehmenden mit ihrer
Unterschrift ihr Einverstandnis.

3.2 Hinweis zu Nennen jumenga sowie Abbilden der Foérderlogos

Wenn Sie Projekte oder Veranstaltungen im Rahmen von jumenga umsetzen,

beachten Sie bitte, dass Sie vertraglich verpflichtet sind, auf die Férderung durch das
Programm jumenga — jung muslimisch engagiert unter Nennung der unten genannten
Formulierung (Wording) hinzuweisen, etwa gegenuber den Medien, bei 6ffentlichen
Veranstaltungen, bei allen Veroffentlichungen — insbesondere auf Plakaten, Faltblattern,
Publikationen, und Informationsbroschiren. —

Wording:

jumenga — jung muslimisch engagiert ist Teil des Férderansatzes ,Moscheen fir Integration
— Offnung, Vernetzung, Kooperation®, einem Pilotvorhaben des Bundesministeriums des
Innern, fur Bau und Heimat (BMI) im Rahmen der Deutschen Islam Konferenz (DIK). Das
Bundesamt fur Migration und Flichtlinge (BAMF) ist mit der Umsetzung beauftragt. Weitere
Informationen unter: www.deutsche-islam-konferenz.de.
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Wenn Sie ein Projekt mit Fordermitteln von jumenga umsetzen:

Bitte verwenden Sie in lhrer Presse- und
Offentlichkeitsarbeitsarbeit (zum Beispiel auf Projektflyern, -

jumenga karten oder -plakaten) immer die Forderlogos des

JUNG Programms jumenga sowie das jumenga-Logo mit dem Zusatz
MUSLIMISCH »Ein Projekt im Rahmen von®. Bitte verwenden Sie keine
ENGAGIERT weiteren Logos der DKJS. Die Logos erhalten Sie auf Anfrage

beim jumenga-Team: jumenga@dkjs.de

Erklarvideos zur Presse- und Offentlichkeitsarbeit, zu Social Media, zum Veranstaltungs-
und zum Projektmanagement finden Sie auf der Website der ,Soziale Dienste und
Jugendhilfe gGmbH*:

https://www.soziale-dienste-jugendhilfe.de/erklaervideos-oeffentlichkeitsarbeit/

Informationen zu Presse- und Offentlichkeitsarbeit fiir Vereine und Ehrenamtliche:

https://erzaehldavon.de/oeffentlichkeitsarbeit-fuer-vereine/

https://www.vereinswelt.de/gruendung/oeffentlichkeitsarbeit/
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Vorlage
Planung einer MaBnahme der Offentlichkeitsarbeit

Sie planen eine Veranstaltung oder méchten einen Flyer erstellen, um lhre Moschee-
gemeinde vorzustellen, oder einen kleinen Film? Dann hilft Ihnen diese Vorlage. So kénnen
Sie sich klarmachen, was Sie mit Ihrer Mal3Bnahme oder Threm Medium erreichen und an wen
Sie sich damit wenden wollen.

Diese Datei ist ein .dotx, das heif3t, eine Word-Vorlage, die immer erhalten bleibt.
Fullen Sie diese Vorlage jeweils aus und speichern Sie sie als .docx (Word-Datei) unter
einem neuen Dateinamen (zum Beispiel ,Konzept_Flyer.docx").

Vorhaben
Was mdochten Sie planen? Z. B. eine Veranstaltung, einen Flyer, ein Plakat, ein Video etc.

Erscheinungsdatum

Wann soll das Medium fertig vorliegen?

Ziele

Was wollen Sie mit dieser MalBhahme/diesem Medium erreichen? Zum Beispiel: informieren,
zur Teilnahme am Projekt auffordern, das Image verbessern, sich in der Nachbarschaft mit
anderen Organisationen/Vereinen vernetzen etc.

Zielgruppen (ZG)
Wen mdchten Sie hauptsachlich erreichen? Zum Beispiel alle Mitglieder der
Moscheegemeinde oder andere Vereine in der Kommune, die kommunale Verwaltung oder
Jugendliche allgemein oder insgesamt eine breite Offentlichkeit etc.

o ZG 1: die wichtigste Gruppe, die Sie erreichen mdchten

o ZG 2: die zweitwichtigste Gruppe, die Sie erreichen mochten

o ZG 3: Personengruppe, die auch an lhrem geplanten Medium Interesse haben

konnte

Botschaften

Was genau mdchten Sie Ihren oben genannten Zielgruppe sagen? Welche Kernaussagen
(Botschaften) mochten Sie vor allem mit diesem Medium oder dieser Veranstaltung
vermitteln?

Zum Beispiel: Bei uns ist jeder willkommen/alle kbnnen mitmachen; Wir beraten; Wir fihren
Weiterbildungen durch; Wir méchten mit anderen Vereinen kooperieren; Wir suchen
Ehrenamtliche fur unsere Vereinsarbeit; Wir suchen eine:n Botschafter:in etc.

Botschaft 1:

Gefordert durch: Im Rahmen von:

Bundesministerium .
B | S e deutsche kinder-
und fir Heimat OO0 peutsche und jugendstiftung
Islam
Konferenz

aufgrund eines Beschlusses
des Deutschen Bundestages
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Botschaft 2:
Botschaft 3:

Tonalitat/Stil der Ansprache

In welcher Form mdchten Sie lhre Zielgruppe(n) ansprechen? Welche Art der Ansprache/Stil
soll die MaRnahme oder |hr Medium haben? Z. B. sachlich, informativ, aktiv, auffordernd,
freundlich, zum Mitmachen anregend ...

Gliederung/Seitenspiegel (bei Planung einer Broschiire)

Deckblatt/Cover vorne:

Titel/Uberschrift
Subline/Unterzeile
Logo lhres Vereins/und/oder andere

Innenseite/ Cover vorne;

Impressum:

Herausgeber:
Redaktion:
Bildnachweise: ©
Kontakt:
Haftungshinweise:

Seite 1
Inhaltsverzeichnis

Seite 2 etc.
Einleitung/Grul3wort

Seite X bis y:
Kapitel mit Texten und Bildern

Seite xy
Kontakte — Adressen

Cover hinten Innenseite:
Literatur/Links

Cover hinten AulRenseite:
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Internetadresse ; ggf. Foto/Abbildung

Autoren, Redaktion, grafische Gestaltung

Fur lhre Planung kdnnen Sie festhalten, wer in der Redaktion dieses Mediums mitarbeitet,
wer die Texte schreibt, wer sich um Bildmaterial, Grafik und das Lektorat kimmert und in
welcher Druckerei gedruckt werden soll:

Redaktion:

Texte/Content:

ggf. Fotos/Grafiken/lllustrationen:
Grafik:

Lektorat:

Druckerei:

o O O O O O

Produktionsdaten

Um die Produktion/den Druck beispielsweise einer Broschiire kalkulieren zu kénnen, sind
folgende Angaben wichtig. Mit diesen Daten kdnnen Sie zum Beispiel ein Druckangebot bei
einer Druckerei einholen:

Umfang/Seitenanzahl:

Format: z. B. A4 oder A5

Design:

Papier:

Druck: soll z. B. beidseitig farbig gedruckt werden, also 4/4-farbig?

Bindung: Rickstichbindung oder Klebebindung oder anderes

Stlickzahl: Wie hoch soll die Auflage sein? Wie grof3 ist Ihre Zielgruppe (s. 0.)?
Distribution: Wie soll das Medium zu Ihren Zielgruppen kommen? Per Post? Bei
Veranstaltungen? Anderes?

o O O O O O O O

Finanzplan (Euro brutto)

Mit welchen Kosten missen Sie rechnen? Holen Sie vorher Angebote ein, etwa flr externe
Autoren, fur das Lektorat, fur die grafischen Gestaltung und fir den Druck. Notieren Sie die
Kosten, so kdnnen Sie sehen, welches Budget Sie fur die Produktion benétigen werden:

Texte:

Fotos:

Lektorat:

Grafik:

Druck:

Verteilen/Versand:

gesamt: €

o O O O O O O
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Zeit- und Meilensteinplan

Wer muss wann was tun, damit das geplante Medium zum gewiinschten Termin fertig ist?
Geben Sie ganz unten das gewtinschte Erscheinungsdatum ein und rechnen Sie dann in
Arbeitsschritten zurlck bis hin zur Konzeption. So sehen Sie, wann Sie mit der Planung und
Umsetzung der einzelnen Arbeitsschritte beginnen muissen.

Die folgende Tabelle ist beispielhaft ausgefullt, Sie konnen alle Punkte individuell &ndern.

Was? Wer? Bis wann?

Konzept erstellen

Texte schreiben

Grafische Gestaltung

Lektorat (Korrektur lesen)

Ihre Korrekturen/Freigabe

Fahnenkorrektur (Korrekturlesen der
fertigen Druckdatei)

finale Freigabe

Druckdatenabgabe

digitales Medium als PDF
versenden/online stellen

gedrucktes Medium liegt vor

Medium versenden/verteilen
(Distribution)

Evaluation (Auswertung)
Um herauszufinden, wie und ob das Medium bei Ihren Zielgruppen ankam und wirkte, ist es
sinnvoll, nach einigen Wochen/Monaten eine Auswertung vorzunehmen:

- War das Format das richtige?

- Waren die Inhalte und Texte im richtigen Stil?

- Waren alle relevanten Informationen enthalten?

- War der Vertriebsweg der richtige?

- Was sollte man beim nachsten Medium dieser Art anders machen?
- etc.

Fur die Auswertung kdnnen Sie einzelne Personen lhrer Zielgruppe(n) befragen oder auch

im Medium selbst eine E-Mailadresse angeben, an die Personen lhnen ein Feedback
schicken konnen.
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9.2 Informationen zur Pressearbeit

Gute Projekte verdienen Aufmerksamkeit! Mit Presse- und Offentlichkeitsarbeit konnen Sie
Ihr Engagement zeigen und welche Angebote Sie als Verein in lhrer Gemeinde oder
Kommune machen. Aber was interessiert die Offentlichkeit? Woriiber berichten die Medien?
Und wollen Sie als Moscheegemeinde oder -verein Uberhaupt, dass Uber Sie in der Presse
berichtet wird? Wollen Sie in der Kommune bekannter werden?

Falls ja, erleichtert Innen dies zum Beispiel die Vernetzung mit anderen in lhrer Gemeinde
oder Kommune. Sie kdnnen auf Ihre Veranstaltungen hinweisen und so neue Mitglieder
gewinnen.

So schreiben und versenden Sie eine Presseeinladung und/oder -mitteilung

o Wenn Sie denken, dass Ihre Veranstaltung fir
Medienvertreter:innen relevant (interessant) ist, dann schreiben
Sie eine Presseeinladung (siehe 9.3_Vorlage_Presseeinladung).
Das jumenga-Team schaut gerne noch mal dartber und andert
ggf. In dem Fall schicken Sie bitte Ihren Entwurf 14 Tage vor lhrer
Veranstaltung an uns.

o Sie versenden Ihre Presseeinladung in der Regel ca. 1 Woche vor der Veranstaltung
an lhre lokalen Medienvertreter:innen (Tageszeitung, Radio, ggf. auch TV).

o BeigréReren bzw. wichtigen Veranstaltungen versenden Sie nach lhrer Veranstaltung
auch eine Pressemitteilung (siehe 9.4 Vorlage Pressemitteilung). Diese kbnnen
Sie parallel zur Presseeinladung bereits vorschreiben. Am Tag der Veranstaltung
fugen Sie noch ein oder zwei Zitate von relevanten Redner:innen und/oder
Jugendlichen ein. Dann versenden Sie die Pressemitteilung an lhre lokalen
Medienvertreter:innen.

o Wenn Sie mdchten, schicken Sie gerne nach solchen Veranstaltungen alle relevanten
Informationen an das jumenga-Team. Diese macht dann eine News fiir die DKJS-
Website daraus. Denken Sie auch an ein bis zwei aussagekraftige Fotos (siehe
nachster Absatz) und schicken Sie den Namen des Fotografen/der Fotografin mit.

Geférdert durch: Im Rahmen von:

Bundesministerium
* des Innemn e deutsche kinder-
und fir Heimat OO0 peutsche und jugendstiftung
Islam
Konferenz
aufgrund e s
s s
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o Clippings (erschienene Presseartikel): Die DKJS erhalt Gber den Pressedienst
Meltwater regelmaRig Clippings (erschienene Presseartikel). Trotzdem kann es
passieren, dass nicht alles erfasst wurde. Daher schicken Sie gerne Clippings, die
Sie selbst entdecken/filtern, z. B. weil Sie einen Google-Alert eingerichtet habt.

Tipps fur die Pressearbeit

Worauf Sie achten sollten!

o Uberlegen Sie aus Sicht einer Journalistin bzw. eines Journalisten, warum lhre
Veranstaltung so interessant ist, dass sie eine Meldung in der Zeitung, im Radio oder
im Fernsehen verdient. Was ist das Besondere daran? Was ist neu?

o Leiten Sie lhre Pressemitteilung damit ein. Weniger wichtige Details haben in
Uberschrift oder Einleitung nichts verloren.

o Geben Sie Informationen zu den sogenannten 6 ,W*: Wer?, Was?, Wann?,
Wie?,Wo?, Warum?.

o Formulieren Sie einfache, kurze Satze! Das gilt nicht nur flr Texte, sondern auch ftr
Gesprache mit Journalistinnen und Journalisten.

o Beschranken Sie sich auf das Wesentliche. Hintergrundinformationen legen Sie
besser in die Pressemappe (Informationen dazu siehe unten).

o Niemand ist perfekt. Ein Tippfehler bedeutet zwar nicht, dass
die Welt untergehen wird, verwenden Sie trotzdem den Duden.
Und lassen Sie ihre Texte gegenlesen (4-Augen-Prinzip).

Haben Sie Geduld. Zwar ist verstandlich, dass Sie Feedback wollen, wenn Sie lhre
Presseinladung oder Pressemitteilung versandt haben. Doch rufen Sie in dieser Situation
nicht bei Journalist:innen mit der Frage an: ,Haben Sie meinen Text bekommen?“. Erlaubt ist
nach einigen Tagen die Frage danach, ob das Thema in der Redaktion auf Interesse stol3t
und wie man die Journalist:innen noch mit thematischem Input unterstitzen kénnte.
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Wann soll die Pressearbeit losgehen?

Die Wahl des richtigen Zeitpunkts ist besonders wichtig, um gehort zu
werden. Zum einen kann es sinnvoll sein, zu Beginn lhres Projektes
Informationen zu streuen: Etwa dann, wenn Sie zusatzliche Unterstiitzung
oder wenn Sie weitere Interessent:innen gewinnen wollen. Das erfordert
jedoch, dass Sie zu diesem Zeitpunkt auch schon ausreichend
Informationen geben kdnnen, die fur Journalist:innen (und fur die
Offentlichkeit) interessant sind. Zum anderen ergeben sich giinstige Zeitpunkte auch aus
Veranstaltungen und Terminen, die mit dem Thema in Verbindung stehen wie zum Beispiel
aktuelle Events oder Ergebnisse von aktuellen Studien.

Bertlicksichtigen Sie bei der Wahl des Zeitpunkts auch, dass Redaktionen einen
Redaktionsschluss haben und somit einen gewissen ,Vorlauf benétigen: Wenn Sie
beispielsweise einen Foto-Termin oder ein Pressegesprach mit Tageszeitungen planen,
sollten Sie die Journalist:innen spatestens eine Woche vorher einladen. Legen Sie der
Einladung auch ein Antwortschreiben bei. So erhalten Sie hier schon Ricklauf, wer an lhrem
Termin teilnehmen mochte.

Tipps fir die Pressemitteilung

Geben Sie eine Ubersicht tiber das Anliegen und tiber die Ziele der
Veranstaltung/den Anlass. Erzahlen Sie, was Sie planen, machen Sie
neugierig.

Die Pressemitteilung (PM) sollte kurz und sachlich geschrieben sein.
Versuchen Sie, sich auf eine A4-Seite zu beschranken: Journalist:innen
erwarten von einer Pressemitteilung die tbersichtliche Darstellung des Wesentlichen.
Weiterfuhrende Informationen und Hintergrundmaterial kbnnen in die Pressemappe. In der
PM kénnen Links zu weiterfihrenden Infos angegeben werden (etwa zu lhren Social Media-
Kanalen, zum Programm jumenga: https://www.dkjs.de/jumenga, etc.)

Die Uberschrift (,Titel“) ist ein wichtiger Aspekt, um die Aufmerksamkeit der Journalist:innen
zu wecken. Daher sollte schon in der Uberschrift das Interessanteste und Wichtigste ihres
Anliegens zum Ausdruck kommen. Der Uberschrift folgt eine Unterzeile, die weitere
Informationen liefert.

Die folgende Einleitung soll das Anliegen klar umreif3en. Die so genannten ,6 W’s“ — die
Regel, die alle Journalistinnen und Journalisten kennen — sind eine gute Orientierungshilfe:
WAS? WER? WO? WANN? WIE? WARUM? Diese sechs Fragen sollen bereits durch die
Einleitung beantwortet sein. Die Reihenfolge richtet sich nhach der Wichtigkeit der jeweiligen
Informationen (,Neuigkeitswert®). Die Botschaft darf nicht erst am Ende der Pressemitteilung
zu finden sein: Es gilt das ,Prinzip der abnehmenden Wichtigkeit®.
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Meist ist das Datum nicht das Wichtigste. Ein Beispiel: Schreiben Sie nicht ,Am 23. Juni
2010 trafen sich die Initiator:innen des Projekts ABC, um zu beschlieRen, dass ...“. Das
,Was" ist in diesem Fall viel wichtiger als das ,Wann“. Worum geht es bei der Veranstaltung,
was ist die ,Neuigkeit*, fir die sich die Offentlichkeit interessiert?

Tipps fir ein Pressegesprach

Das Pressegesprach gehdrt wie die Pressemitteilung zu den klassischen
@) (C% O Instrumenten der Pressearbeit. Im direkten Dialog mit Journalist:innen
h q konnen Sie Interesse wecken und Hintergrundinformationen tber lhre
O Veranstaltung, Ihr Projekt etc. vermitteln. Das Pressegesprach bietet sich
jedoch nur dann an, wenn der Anlass stimmt.

Doch wann ist das der Fall?

Dies gilt insbesondere fir alle ,sichtbaren® Ereignisse, die auch mit einem Foto veroéffentlicht
werden kénnen. Ein solcher Anlass flr ein Pressegesprach ist dann gegeben,

o wenn Ortlichkeiten und Institutionen vorgestellt werden, die bei Ihrer Arbeit
eine wichtige Rolle spielen: z. B. ein Tag der offenen Tdr,

o wenn eine Personlichkeit des offentlichen Lebens, z. B. ein:e Prominente:r,
etwa die Birgermeisterin, Ihr Projekt besucht oder Botschafterin lhres
Projekts ist,

o wenn es einen besonderen und aktuellen Anlass gibt, der auch gute
Fotomoglichkeiten fur Journalist:innen bietet: Eréffnungen, Ehrungen,
Ausstellungen, ein wichtiges Fest.

Hinweis zur Verwendung von Fotos und Einwilligungserklarung

Fotos, Videos, Bildmaterial, Grafiken sowie auch O-Tone (Zitate oder /—\
Audioaufnahmen) unterliegen dem Urheberrecht sowie beziglich der E'@

abgebildeten Personen oder Nennung von Zitaten dem Datenschutz.
Daher mussen die betreffenden Personen vor Veroffentlichung schriftlich
zustimmen, dass sie mit der Verdoffentlichung ihres Fotos oder Textes
einverstanden sind und in welchem Umfang. Fir diese Erklarung gibt es entsprechende
Vorlagen in diesem Ordner (9.6 Vorlage Einverstandniserklarung Erwachsene und 9.7
Vorlage Einverstandniserklarung Schiler:innen_Eltern).

Diese Erklarungen heben Sie bitte auf bzw. Gbermitteln Sie bitte dem jumenga-Team, wenn
Sie jumenga Fotos schicken. Liegt eine Einverstandniserklarung nicht vor, darf und
kann das Foto oder das Zitat nicht verwendet werden.
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Bei Veranstaltungen mit mehreren oder vielen Teilnehmenden kdnnen Sie in der
Anwesenheitsliste eine Spalte einfligen mit dem Hinweis, dass Foto- und/oder
Tonaufnahmen gemacht werden. Dort bestétigen die Teilnehmenden mit ihrer Unterschrift ihr
Einverstandnis.

Die Organisation: rechtzeitig vorbereiten, rechtzeitig einladen

Wie so haufig beginnt auch hier die Arbeit schon vor dem eigentlichen Ereignis. Es missen
Thema, Termin, Ort, Rahmen und Teilnehmer:innen des Pressegesprachs festgelegt
werden.

Bestimmen Sie verantwortliche Personen, die fir die gesamte Organisation und fur die
Inhalte zustandig sind. Diese Personen erstellen einen genauen Ablaufplan. Sie koordinieren
auch die Statements der Redner beim Pressegesprach, damit klar ist, wer wann was sagen
wird — und es zu keinen Uberschneidungen kommt.

Die Einladung fiir das Pressegesprach sollten Sie frihzeitig verschicken. Als Faustregel gilt:
Je aktueller das Medium, desto kurzfristiger darf eingeladen werden. Journalist:innen sollten
die Einladung spatestens eine Woche vor der Veranstaltung auf den Tisch bekommen.
Zusatzlich empfiehlt es sich, ein Antwortformular in die Einladung einzupflegen, dann wissen
Sie genau, wer kommen wird.

Ihre schriftliche Einladung zum Pressegesprach sollte mindestens folgende Angaben
enthalten:

Veranstalter

Anlass

Datum

Zeitpunkt und voraussichtliche Dauer

Redner:innen

Ort der Veranstaltung, Anfahrtsplan und Beschilderung, Hinweis auf
Parkmaoglichkeiten

o O O O O O

Der Ort, die Zeit und ,,Gibt’s auch was zu essen?*

Fir ein Pressegesprach bietet sich eine Ortlichkeit an, die mit Ihrer
Gemeinde, lhrem Projekt und ggf. mit jumenga verbunden ist. So kbénnen
die Journalist:innen auch einen optischen Eindruck gewinnen — und
Bildmaterial einholen.

Ansonsten gilt: je zentraler die Lage, desto besser.
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Versuchen Sie, den Informationsteil mit weniger als 30 Minuten kurz zu halten:
Journalist:innen haben meistens mehrere Termine an einem Tag und freuen sich Uber kurze,
prazise, aber dennoch reichhaltige Informationen.

Konzentriertes Arbeiten macht hungrig und durstig: Uber Erfrischungsgetranke, Kaffee und
Tee sind alle Beteiligten erfreut. Auch ein kleiner Imbiss ist bei Pressegespréachen nichts
Ungewohnliches — aber kein Muss.

Ablauf und Grundbausteine des Pressegesprachs

Legen Sie vor Beginn des Pressegesprachs soweit vorhanden die
Pressemappen aus oder Uberreichen Sie diese personlich. Lassen Sie auch
eine Anwesenheitsliste herumgehen, damit sich die Journalist:innen mit
Namen, Medium und E-Mailadresse eintragen. Oder lassen Sie sich jeweils die Visitenkarten
geben, damit Sie fur etwaige Nachfragen noch den Kontakt haben.

Nach einer kurzen BegriiRung bedanken Sie sich fir das Interesse und stellen sich kurz
selbst vor (Name, Funktion). Auch diejenigen, die Statements abgeben und fur Fragen zur
Verfiigung stehen werden, sollten namentlich vorgestellt werden. Diese Personen kénnen
beispielhaft fir das Projekt stehen, sie berichten dariber und ,flllen es mit Leben®: zum
Beispiel teiinehmende Jugendliche, Workshopleiter:innen, etwaige
Kooperationspartner:innen, aber auch andere wichtige Beteiligte, etwa Botschafter:innen. Es
hat sich bewéhrt, dass diese Mitwirkenden Namensschilder tragen oder vor sich haben. In
der Regel sollten mindestens zwei, jedoch nicht mehr als fiinf Personen sprechen. Im
Anschluss an die kurze Vorstellungsrunde stellen Sie kurz den Ablauf des Pressegesprachs
vor.

Nun folgt eine Art Podiumsrunde, deren Abfolge zuvor festgelegt wurde. Wichtig sind
madglichst kurze, aber pragnante Statements der einzelnen Mitwirkenden: Wie sind Sie auf
dieses Projekt, diese Veranstaltung etc. gekommen, was ist Ihre Rolle und Tatigkeit, warum
begeistern Sie sich dafiir, welchen Appell richten Sie an die Offentlichkeit? Je nach Zahl der
mitwirkenden Personen sollten die Statements zwischen drei und maximal sieben Minuten
lang sein.

Im Anschluss daran findet eine Fragerunde fur Journalist:innen statt.
Auf diese Fragerunde konnen Sie sich schon vor dem Pressegespréch vorbereiten:

Welche (kritischen) Fragen konnten gestellt werden? Dieses Vorausdenken hilft auch, um
nicht ,auf dem falschen Ful3* erwischt zu werden. Wenn keine Fragen mehr gestellt werden,
bedanken Sie sich noch einmal fir das Interesse und bieten an, auch fur Einzelgesprache
zur Verflgung zu stehen. So ermoéglichen Sie gegebenenfalls die Aufnahme von so
genannten O-Tonen (Zitaten) und Bildern flr den Rundfunk bzw. das Fernsehen.

9.2 Infos zur Pressearbeit Seite 6 von 7



\ado 0

Jumenga>’

JUNG
MUSLIMISCH
ENGAGIERT

Die Nachbereitung

Mit dem Ende des Pressegespréachs beginnt Ihre Nachbereitung. Versorgen Sie
die Journalist:innen, die sich angemeldet haben, dann aber doch nicht
gekommen sind, mit Informationen (Pressemappe). Werten Sie den Rucklauf
insgesamt aus. Wichtig ist die Dokumentation der Medienresonanz: Vielleicht
erfahren Sie vorab, wann ein Beitrag voraussichtlich gesendet oder ein Bericht gedruckt
wird. Verfolgen Sie die Berichterstattung aufmerksam (z. B. mit Google Alert) und sammeiln
Sie die Artikel (,Clippings“) bzw. Mitschnitte. Ein solcher Pressespiegel ist das
Kontrollinstrument lhrer Pressearbeit.

Auf dieser Basis kdnnen Sie weitere Veranstaltungen planen: Was war organisatorisch und
inhaltlich gut, was war verbesserungsfahig? Ist Ihre Botschaft angekommen?

Tipps fir die Pressemappe

Die Pressemappe bedient die Journalist:innen mit zusatzlichem Info-Material. Sie beinhaltet
Hintergrundinfos zu Ihrem Projekt und/oder zu Ihrer Moscheegemeinde. Die Pressemappe
kann auch an andere interessierte Personen tibergeben werden, die als Empfanger:innen in
Frage kommen, etwa mogliche Partner oder potenzielle Unterstltzer:innen.

Bestiicken Sie die Pressemappe nur mit den Materialien, die auch tatsachlich mit dem
Ereignis verbunden sind. Sind diese auch gut aufbereitet, wird der/die Journalist:in gerne
darauf zurtickgreifen. Ubergeben Sie die Pressemappe personlich, so haben Sie gleich die
Chance, mit ihm oder ihr ins Gespréch zu kommen.

Inhalt fur die Pressemappe:

Pressemitteilung (mit dem Datum des Versandtages)
ggf. Teilnehmendenliste (falls mehrere Stellvertretende von Gemeinden, Kommunen,
Trager, Organisationen o. &. anwesend sind)

o Flyer oder andere Informationen zu lhrer Moscheegemeinde sowie zu lhrem Projekt
Steckbrief oder Flyer jumenga
Kurzportrat DKJS (schickt Ihnen das jumenga-Team auf Anfrage zu)

Wir winschen Ihnen viel Erfolg und Freude!
Falls Sie Fragen haben, schreiben Sie gerne eine E-Mail an: jumenga@dkjs.de

Ihr jJumenga-Team
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hier in die Kopfzeile kénnen Sie Ihr Vereinslogo
und/oder lhren Vereinsnamen einfiigen

Presseeinladung

Titel (spannend/einladend formuliert)
Unterzeile mit weiteren Infos

am Wochentag, xx.mm.yyyy., Xy bis yz Uhr
im Ort und Adresse angeben

Ort, Datum. Text mit den Infos zu: Thema Veranstaltung, fir wen, wann, wo, warum
und wie.

Wir laden Sie herzlich ein, dabei zu sein und mit relevante Personen nennen, z. B.
Burgermeister ins Gesprach zu kommen.

Programm

hier Uhrzeiten und Programmpunkte eintragen
Ausblick geben: Was passiert nach der Veranstaltung?

Haben Sie Fragen oder wiinschen weitere Informationen? Nehmen Sie gerne Kontakt mit
uns auf:

Kontakt

hier Ansprechpartner:in Ihrer Moscheegemeinde fur Ihr jumenga-Projekt inkl. aller
Adressdaten eintragen

Wenn Sie Presse zu einem Projekt/einer Projektveranstaltung einladen, das oder die
Sie mit jumenga umsetzen, dann figen Sie bitte den folgenden Text ans Ende lhrer
Presseeinladung:

Dieses Projekt wird gefordert durch:

jumenga - jung muslimisch engagiert ist ein Vorhaben der Deutschen Kinder- und Jugendstiftung und Teil des Forderansatzes
,Moscheen flir Integration — C")ffnung, Vernetzung, Kooperation®, einem Pilotvorhaben des Bundesministeriums des Innern, fir Bau und
Heimat (BMI) im Rahmen der Deutschen Islam Konferenz (DIK). Das Bundesamt fir Migration und Fliichtlinge (BAMF) ist mit der
Umsetzung beauftragt. Weitere Informationen unter: www.deutsche-islamkonferenz.de.

www.dkjs.de/jumenga

\. r\o , J ‘ o Gefordert durch: Im Rahmen von:
J um enga )‘1 B | i " ofe
und fiir Heimat o d ji dstiftun,
Deutsche und jugen g
JUNG
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des Deutschen Bundestages
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hier in die Kopfzeile kénnen Sie Ihr Vereinslogo
und/oder lhren Vereinsnamen einfiigen

Pressemitteilung

Titel (spannend formuliert)
Unterzeile mit weiteren Infos

Ort, Datum. Text mit den Infos zu: Thema Veranstaltung, fur wen, mit wem, wann,
warum, wie und wo.

Ein oder mehrere Zitate einfigen (nach Freigabe durch die Zitierten): ,Zitat Person®,
erklarte Name.

Ausblick geben: Was passiert nach der Veranstaltung?

Falls Sie mit der PM Fotos verschicken, hier das Copyright nennen:
Bilddatei xy/Titel Foto: © Name der Fotografin/des Fotografen

Haben Sie Fragen oder wiinschen weitere Informationen? Dann nehmen Sie gerne Kontakt
mit uns auf:

Kontakt
hier Ansprechpartner Ihrer Moscheegemeinde fur Ihr jumenga-Projekt inkl. aller Adressdaten
eintragen

Wenn Sie diese Pressemitteilung zu einem Projekt ist, das Sie mit jumenga umsetzen,
dann flgen Sie bitte den folgenden Text ans Ende lhrer Pressemitteilung:

Dieses Projekt wird gefordert durch:

jumenga - jung muslimisch engagiert ist ein Vorhaben der Deutschen Kinder- und Jugendstiftung und Teil des
Forderansatzes ,Moscheen fiir Integration — Offnung, Vernetzung, Kooperation®, einem Pilotvorhaben des
Bundesministeriums des Innern, fiir Bau und Heimat (BMI) im Rahmen der Deutschen Islam Konferenz (DIK). Das
Bundesamt fiir Migration und Fliichtlinge (BAMF) ist mit der Umsetzung beauftragt. Weitere Informationen unter:
www.deutsche-islamkonferenz.de.

www.dkijs.de/jumenga

\. po ’ J l o Gefordert durch: Im Rahmen von:
J u m e n ga )‘1 * 5:5 Z::gi:imﬁum %.' deutsche kinder-
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Vorlage fur das Planen einer Website

Sie planen eine neue Website? Dann hilft Innen diese Vorlage. So kénnen Sie sich
klarmachen, was Sie mit der Website erreichen und an wen Sie sich damit wenden wollen.

Eine Website fur lhre Gemeinde oder lhren Verein ist zum Beispiel dann sinnvoll,
o wenn Sie auch Uberregional gefunden werden wollen,
wenn Sie ofter Informationen Uber Ihre Gemeinde/lhren Verein aktualisieren,
wenn Sie haufig Neuigkeiten haben,
wenn Sie haufig neue Angebote/Workshops anbieten
wenn Sie haufig neue Termine ankindigen wollen

o O O O

Unsere Ziele

Die Website soll ... (Beispiele):
dartUber informieren, wer wir sind und was wir machen f
zum Mitmachen einladen O

Termine bekannt geben
Neuigkeiten bekannt geben

o O O O

Unsere Zielgruppen (ZG)
Wen mdchten Sie hauptsachlich erreichen? Zum Beispiel alle Mitglieder der
Moscheegemeinde oder andere Vereine in der Kommune, die kommunale Verwaltung oder
Jugendliche allgemein oder insgesamt eine breite Offentlichkeit etc.
o ZG1: ;
o ZG2: [
o ZG3:

5
N\

Unsere Botschaften

Welche Kernaussagen (Botschaften) mochten Sie vor allem mit der Website vermitteln? Zum
Beispiel: Bei uns ist jeder willkommen/alle kbnnen mitmachen; Wir beraten; Wir fihren
Weiterbildungen durch; Wir méchten mit anderen Vereinen kooperieren; etc.

Botschaft 1: /

I\

Botschaft 2:

Botschaft 3:

Geférdert durch: Im Rahmen von:

Bundesministerium
* des Innemn e deutsche kinder-
und fir Heimat OO0 peutsche und jugendstiftung
Islam
Konferenz
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Tonalitat/stil

Hiermit ist die Art der Ansprache gemeint, sowohl durch den Text als auch durch die
Gestaltung (Schriften, Farben, Grafiken, Bilder etc.), z. B. sachlich, informativ, aktiv,
anregend, freundlich, einladend etc.

Der Inhalt der Website

Uberlegen Sie, welche Informationen und Inhalte auf lhrer Website vorkommen sollen.
Zum Beispiel: Informationen zu lhrer Moscheegemeinde (,Wir Uber uns®), regelmafige
Termine, zu denen Sie einladen mdéchten; spezielle Angebote fur Jugendliche oder
ahnliches; ein Kontakt oder ein Kontaktformular, anderes ...

Gliederung: die Rubriken der Website
Uberlegen Sie, wie Sie den Inhalt ordnen mochten, den Sie oben zusammengestellt haben,
also welche Rubriken Sie brauchen, zum Beispiel:

Wir Uber uns

Unsere Angebote

Termine

Aktuelles

Kontakt

Einige Informationen missen zwingend auf der Website vorkommen, zum Beispiel das
Impressum mit folgenden Angaben:

Impressum:
Herausgeber
Redaktion (optional)
Bildnachweise
Kontakt
Haftungshinweise
Datenschutz

Datenschutzerklarung:

Diese ist ein rechtliches ,Muss*. Die Datenschutzerklarung gibt dariber Auskunft, welche
Daten von Nutzer:innen wann und in welchem Umfang erhoben werden. Ein Beispiel fur eine
Datenschutzerklarung sehen Sie hier: https://www.dkjs.de/datenschutz/
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Technisches

Wer erstellt eigentlich eine Website? — Das kann eine Agentur oder ein freier
Programmierer bzw. eine freie Programmiererin sein. Oder Sie kdnnen auch

online einen Anbieter nutzen, der mit einem Baukastensystem Website-

Vorlagen zur Verfligung stellt, die Sie auswahlen und dann mit eigenen

Inhalten fullen konnen. Beide Varianten sind mit Kosten verbunden. @

Holen Sie am besten — nachdem Sie lhre Website durchgeplant haben und wissen, wie
umfangreich sie werden wird — Angebote bei Programmierern/Agenturen ein und vergleichen
Sie diese Kosten mit denen von fertigen Losungen.

Wenn Sie programmieren lassen, gibt es dafur verschiedene CMS-Systeme (CMS =
Content Management System, das heil3t, Sie kdnnen im Backend Ihrer Website Rubriken
und Inhalte selber andern, hinzuflgen, I6schen etc.).

Hier drei Beispiele:

Typo3: relativ komplexes CMS, das sich flir gro3e Web-Plattformen eignet.

Contao: fur kleine wie gréRere Anwendungen

WordPress: gut auch fur kleinere Websites geeignet. Im Vergleich kostengunstiger.

AuRRerdem brauchen Sie einen Provider, wo lhre Website ,liegt”. Daflr fallen (geringe)
monatliche Hosting-Kosten an.

Hinzu kommen Kosten fur das regelmaRige Updaten der Website. Dies kann im
Honorarvertrag mit dem Programmierer oder der Programmiererin geregelt werden.

Anbieter fur fertige Sites:
zum Beispiel Jimdo: https://www.jimdo.com/de/
Bei Anbietern von Baukastensystemen sind die Kosten fiir Hosting jeweils enthalten.

Datenschutz
Die Datenschutzgrundverordnung (https://dsgvo-gesetz.de/) erfordert, dass beim Start einer
Website eine sogenannte Cookie-Abfrage erfolgen muss.

Cookie-Abfrage bei Start der Website
Was ist eigentlich ein Cookie? Wikipedia beschreibt das so:
»Ein Cookie ([ kuki]; englisch ,Keks") ist eine Textinformation, die
im Browser auf dem Endgerat des Betrachters (Computer, Laptop,
\l/ Smartphone, Tablet usw.) jeweils zu einer besuchten Website (Webserver,
Server) gespeichert werden kann. Der Cookie wird entweder vom
Webserver an den Browser gesendet oder im Browser von einem Skript (JavaScript)
erzeugt. Der Webserver kann bei spéateren, erneuten Besuchen dieser Seite diese Cookie-
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Information direkt vom Server aus auslesen oder Uber ein Skript der Website die Cookie-
Information an den Server Ubertragen. Aufgabe dieser Cookies ist beispielsweise die
Identifizierung des Surfers (Session ID), das Abspeichern eines Logins bei

einer Webanwendung wie Wikipedia, Facebook usw. oder das Abspeichern

eines Warenkorbs bei einem Online-Handler. Ein haufiger Einsatzzweck ist

das Webtracking von Nutzern[1] mit speziell praparierten Seiten. Der Begriff Cookie wird im
Datenschutz auch als Synonym fur Datenentnahme, Datenspeicherung, Datennutzung,
Datenverwertung, Datenweitergabe wie auch Datenmissbrauch verwendet, unabhangig
davon, ob dazu tatséachlich ein physischer Cookie verwendet wird oder andere Techniken
eingesetzt werden.” (https://de.wikipedia.org/wiki/HTTP-Cookie)

Das heil3t, beim Start einer Website muss abgefragt werden, ob der Nutzer oder die Nutzerin
den Cookies zustimmt oder diese ablehnt. Es ist eine Erweiterung um eine sogenannte Opt-
In-Option madglich, das heil3t einzelne oder nur essenzielle Cookies mussen ausdricklich
ausgewahlt bzw. abgewahlt werden.

EU-US Privacy Shield

Diese Funktion betrifft die Einbettung von externen Inhalten von beispielsweise YouTube,
Facebook, Twitter, Instagram, Google (Maps, Fonts, etc.), Adobe und andere Web-
Fonts (Fonts = Schriften).

Zum Umgang damit gibt es zum Beispiel folgende Lésungen:

o Zwei-Klick-Losung:
Externe Inhalte (z. B. YouTube-Videos oder Social-Media-Beitrage) sind zunachst
nicht sichtbar. An der Stelle, wo die Inhalte eingebettet sind, befindet sich ein
Informationskasten, in dem zugestimmt werden muss, dass die Inhalte angezeigt
werden dirfen.

o Verlinkung von Inhalten:
Die externen Inhalte werden nicht mehr eingebettet, sondern lediglich im Text verlinkt
(z. B. ,Das Video zum Beitrag finden Sie hier.“). An dieser Stelle kdnnte hinter den
Link noch der Zusatz ,(externer Link)“ eingefiigt werden.

Wer macht was? — Autoren, Redaktion, Programmierung und grafische Gestaltung
Vergeben Sie die Aufgaben je an Personen bei sich im Verein oder der Gemeinde, die sich
dann verbindlich um den genannten Bereich kiimmern:

o Redaktion:

o Texte/lnhalt: @

o ggf. Fotos/Grafiken/lllustrationen: =

o Programmierung/Gestaltung/Grafik: extern vergeben fOT/Q\’Q\
o laufende News schreiben:

o laufende News und Termine einstellen:
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Finanzplan (Euro brutto)
Der Finanzplan hilft Ihnen, die Kosten fur die Website zu ermitteln, zum Beispiel:

Texte:

Lektorat:

Fotos:

Agentur Programmierung und grafische Gestaltung:

Hostingkosten:

Website-Pflege (regelméRige Updates):

gesamt: €

o O O O O O O

Der Zeit- und Meilensteinplan

Wer muss wann was tun, damit die Website zum gewiinschten Termin fertig ist?

Die linke Spalte ist beispielhaft ausgefillt, Inre weiteren Arbeitsschritte kobnnen Sie einfach
erganzen, indem Sie weitere Zeilen einfigen:

Was? Wer? Bis wann?
Konzept der Website
Festlegen von Verantwortlichen (wer
macht was)
Schreiben der Inhalte
Bildmaterial/Grafiken zusammenstellen
Programmieren
Korrekturen
finale Freigabe
Launch (Veroffentlichen) der Website
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Website-Statistik: Evaluation/Tracking

Wer besucht eigentlich unsere Website? Welche Rubrik ist am beliebtesten?

Wie lange bleibt ein:e User:in auf der Website? — Um das Nutzungs-

verhalten lhrer Website-Besucher:innen zu erfahren, kénnen Sie mit |:||:| |:|
sogenannten Tracking-Tools das Nutzungsverhalten auswerten (=

evaluieren), zum Beispiel mit Matomo.

Hilfreiche Links
Hier finden Sie weitere hilfreiche Tipps, um eine Website zu erstellen und zu pflegen:
Datenschutzgrundverordnung: https://dsgvo-gesetz.de/

Tipps rund um Websites:
O https://www.jimdo.com/de/magazin/webseiten-tipps/

https://www.blogmojo.de/website-erstellen/

https://birgithotz.com/homepage-starten
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Empfehlungen zum Umgang mit Hate Speech im Internet

Soziale Medien wie etwa Twitter, Facebook und Instagram bieten insbesondere flir die Arbeit
mit jungen Menschen Vorteile, da diese Kanale Partizipations- und Interaktionsmaoglichkeiten
fir Jugendliche bieten. Auch Sie als Moscheegemeinde nutzen vielleicht bereits Soziale
Medien als Kommunikationsplattformen. Neben den vielen Vorteilen gibt es jedoch auch
Schattenseiten: Immer wieder werden Einzelpersonen, Unternehmen oder Organisationen
zum Opfer sogenannter Hate Speech (dt. Hassrede) im Netz. Doch wie kdnnen Sie
reagieren, wenn Sie Opfer eines digitalen Angriffes werden? Und welche rechtlichen
Mdoglichkeiten gibt es?

Um lhnen einen ersten Einstieg in den Umgang mit Hassrede in Sozialen Medien zu
erleichtern, méchten wir Ihnen in einzelnen Schritten zeigen, wie Sie auf unangebrachte
Beitrage reagieren konnen.

Was ist ,,Hate Speech“?
Hate Speech (englisch) bedeutet Ubersetzt ,Hassrede®. Hate Speech wird
dabei definiert als gruppenbezogene Menschenfeindlichkeit, die durch
gewalttatige Sprache wirkt:

o Abwertung, Angriff, Beschimpfung, Hass

o Beleidigung und Verleumdung von Gruppen von Menschen

o (In)direkte Aufrufe zu Gewalt, (Selbst)Justiz, Handlungsstrategien

Sensibilisieren Sie Ihre Wahrnehmung
Hate Speech kann sowohl direkt als auch indirekt ablaufen. Haufig erkennt man jedoch erst
auf den zweiten Blick, mit welchem Zweck der Kommentar verfasst wurde.

Widersprechen Sie
Prifen Sie zunachst jeden Kommentar: Ist er argumentativ? Hat der Absender einen Namen
angegeben oder ist er anonym? Sie missen nicht auf jeden unqualifizierten Kommentar
eingehen.
Im anderen Fall: Lassen Sie sich nicht angreifen und widersprechen Sie.
Gehen Sie dabei nicht auf einen unqualifizierten, unsachlichen Stil des
. Kommentars ein. Argumentieren Sie stattdessen auf sachlicher Ebene,
konfrontieren Sie Ihr Gegentiber mit den wahren Fakten und verdeutlichen
Sie Ihren Standpunkt. Viele Menschen lesen zwar in Sozialen Medien haufig
mit, doch aktiv werden diese zumeist selten. Dies hat zur Folge, dass Diskriminierungen
nicht nur bestehen bleiben, sondern auf Kanalen geteilt werden und sich so verbreiten
konnen. Versuchen Sie daher bei Ihrer Argumentation immer auf einer sachlichen und
konstruktiven Ebene zu bleiben. Begeben Sie sich dabei nie auf die Argumentationsebene
sowie die Sprach- und Wortwahl lhres Gegenlibers, damit beférdern Sie nur den
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Gegenhass. Fragen Sie stattdessen lhr Gegenliber nach den Quellen der Beitrage, liken Sie
die Gegenkommentare oder posten Sie ein lustiges Bild (Meme) oder GIF, um die Situation
zu entscharfen.

Suchen Sie sich Unterstitzung

Lassen Sie sich von lhrem Gegeniber nicht verunsichern. Hinter digitalen Netzangriffen
stecken haufig Menschen, die systematisch daran arbeiten, andere User:innen in Sozialen
Medien anzugreifen. Scheuen Sie sich nicht und bitten Sie um Unterstitzung anderer
Nutzer:innen in lhrem Social Media-Kanal.

Machen Sie in Ilhrem digitalen Kreis auf den Hasskommentar aufmerksam und bitten Sie lhre
Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen in der Moscheegemeinde um digitale Unterstitzung.

Unterstltzen Sie Betroffene
Solidarisieren Sie sich mit betroffenen Personen, unterstiitzen Sie diese bzw. melden Sie
den Vorfall bei den jeweiligen Administratoren des Sozialen Netzwerks.

Dokumentieren Sie den Beitrag
Haufig konnen Kommentare in Sozialen Netzwerken strafrechtlich relevant =
sein. Deshalb ist eine ausreichende Dokumentation des Hasskommentars &

unbedingt notwendig. Strafrechtlich relevante Beitrage sind Inhalte, bei denen
es sich um menschenfeindliche, diskriminierende oder rassistische
AuRerungen handelt. Sollten Sie mit einem solchen Kommentar angefeindet
werden, sollten Sie unbedingt alle Daten (Webseite, Tag und Uhrzeit, Autor/Autorin, URL des
Profils und Posts) mit Screenshots dokumentieren.

Melden Sie den Beitrag

Handelt es sich bei dem Beitrag um eine beleidigende oder diskriminierende AuRerung,
konnen Sie diesen in der Regel bei den Betreibern des jeweiligen Social Media-Kanals
melden. Hierbei sind zumeist nur wenige Klicks notwendig, um den Beitrag zur Uberpriifung
an den jeweiligen Betreiber zu tGbermitteln. Sind Sie selbst Administrator oder Administratorin
einer Seite, kdnnen Sie den Beitrag jederzeit |6schen. Vergessen Sie jedoch nicht, diesen
vorab ausreichend zu dokumentieren.

Nehmen Sie rechtliche Schritte in Anspruch

Hasskommentare lassen sich auch anonym anzeigen. Eine Anzeige kdnnen Sie zum
Beispiel bei der nachsten Polizeiwache in Ihrer Stadt oder tGber die Online-Wachen im
Internet aufgeben. Achten Sie dabei insbesondere darauf, den Beitrag mit der kompletten
URL als Screenshot zu dokumentieren. Auf3erdem besonders wichtig: Datum und Uhrzeit
sowie die User-ID(s) der beteiligten Person(en) missen unbedingt erkennbar sein. Die
ausreichende Dokumentation des Taterprofils ist dabei notwendig, um die Beweislage spater
nachzuvollziehen. Hierzu muss das Profil der beteiligten Person(en) gedffnet und die
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vollstandige URL-Adresse als Screenshot festgehalten werden. Um |hre eigene Privatsphare
zu schitzen, kénnen Sie vorab Ihr Profilbild unkenntlich machen.

Wichtige Hinweise

Sollten Sie sich unsicher sein, ob ein Beitrag strafbar ist, konnen Sie den Beitrag bei
spezifischen Meldestellen melden. In der Meldestelle sitzen Juristen und Juristinnen sowie
Jugendschitzer:innen, die die Posts einordnen und gegebenenfalls rechtliche Schritte
einleiten kdnnen.

Diese erreichen Sie unter folgenden Links:
www.internet-beschwerdestelle.de
www.hass-im-netz.info
www.demokratiezentrum-bw.de
www.jugendschutz.net/hotline
www.hassmelden.de

www.hateaid.org

Achten Sie jedoch immer auf sich selbst und Ihre personlichen Grenzen. Schitzen Sie lhre
Daten und bringen Sie sich nie selbst in Gefahr.

Im Fall einer Anzeige sollten Sie_nach der Beweissicherung den Post auf der eigenen Seite
verbergen bzw. l6schen.

Weitere Informationen und padagogische Materialien

Informationsflyer der Amadeu Antonio Stiftung

Flyer gegen Hate Speech mit spezifischen Handlungsempfehlungen fir Einzelpersonen und
Organisationen sind kostenlos und zum Download verfiigbar unter:
https://www.amadeu-antonio-stiftung.de/digitale-zivilgesellschaft/wann-tun-wenn-flyer-gegen-

hate-speech/

Publikationen der Amadeu Antonio Stiftung

Handreichungen fiur die demokratische Zivilgesellschaft, kostenlos, gedruckt oder zum
Download sind verfiigbar unter:

www.amadeu-antonio-stiftung.de/publikationen/ #Soziale_Netzwerke

Safer Internet

Lehr- und Lernmaterialien zur Bekdmpfung von Hate Speech im Internet mit einem Fokus
auf Jugendliche sind kostenlos und zum Download verflgbar unter:
https://www.saferinternet.at/themen/cyber-mobbing/
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Der Datenschutz wird aus einem Grundrecht, dem allgemeinen Personlichkeits-

recht (Art. 2 Abs. 1 Grundgesetz (GG) in Verbindung mit Art. 1 Abs. 1 GG)

abgeleitet. Es vertritt das Recht auf informationelle Selbstbestimmung.

Hiernach darf jeder Mensch grundsétzlich selbst Uber die Preisgabe und

Verwendung seiner persénlichen Daten bestimmen. Das heif3t, es geht beim

Datenschutz darum, Informationen zu schitzen, die in unmittelbarem
Zusammenhang mit einer bestimmten Person stehen und nicht fiir die Offentlichkeit
bestimmt sind.

Daten, die in Zusammenhang mit einer Person stehen, nennt man auch personenbezogene
Daten. Hierzu zahlen zum Beispiel:

o der Name o das Geburtsdatum

o die Telefonnummer o das Geschlecht

o die Kreditkarten- oder Personalnummer o die E-Mail-Adresse

o das Aussehen o Fotos

o die Adresse o die religibse oder politische Zuordnung

Mit all diesen Daten oder Informationen lassen sich Personen identifizieren, daher missen
die Daten oder auch Informationen von einem Verein vor der Offentlichkeit geschiitzt
werden. Jedes Vereinsmitglied hat das Recht darauf, dass der Vereinsvorstand sorgsam und
verantwortungsvoll mit den jeweiligen personenbezogenen Daten umgeht. Vereine missen
deshalb die gesetzliche Regelung der sogenannten Datenschutz-Grundverordnung
(DSGVO) und des Bundesdatenschutzes (BDSG) einhalten.

Wichtig ist, dass beim Datenschutz die GroRRe des Vereins keine Rolle spielt. Auch sehr
kleine Vereine missen die DSGVO beachten.

Was bedeute es, Daten zu verarbeiten bzw. Datenverarbeitung?

In der DSGVO wird einheitlich der Begriff ,Datenverarbeitung® verwendet, anstatt zum
Beispiel konkret von Erheben, Erfassen, Verwenden, Verbreiten, Abgleichen etc. zu
sprechen. Das heifdt, immer wenn von ,Datenverarbeitung® die Rede ist, passiert eine Form
der Nutzung mit den entsprechenden personenbezogenen Daten der Vereinsmitglieder.

Gefdrdert durch: Im Rahmen von:

Bundesminist "
@ des) I:::l"r{‘s e ofe deutsche kinder-
und filr Heimat Cp IDleutsche und jugendstiftung
slam

Konferenz
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Warum bendtigt ein Verein personenbezogene Daten von seinen Mitgliedern?

Personenbezogene Daten werden in einem Verein auf vielfaltige Weise
verarbeitet. Mochte ein Verein zum Beispiel die Mitgliedsbeitrage per
Bankeinzug einsammeln, werden die Kontodaten der Mitglieder benétigt.

O Oder mochte der Verein Einladungen zu einer Mitgliederversammlung
versenden, braucht er dafir die Adressen der Mitglieder. Auch Tatigkeiten
wie das Erfassen neuer Vereinsmitglieder oder das Ordnen bzw. Loschen
von Daten erfordert die Verarbeitung von personenbezogenem Daten. Dabei
spielt es keine Rolle, ob die Daten digital oder analog verarbeitet werden.

Achtung: Jeder Verein darf nur die Daten von seinen Mitgliedern verlangen, die fur die
Funktion des Vereins auch wirklich notwendig sind und nicht mehr!

Beispiel: Wenn die Mitgliedsbeitrage eines Vereins nicht per Bankeinzug eingefordert
werden, dann ist es auch nicht erlaubt, die Kontodaten der Mitglieder zu erfragen.

Beim Datenschutz ist so viel zu beachten. Wo fangt mein Verein am besten an?
Um schrittweise die Vorgaben der DSGVO zu erfiillen, kann ein Verein wie folgt vorgehen:

1. Uberblick verschaffen und ein Verzeichnis der sogenannten Verarbeitungstatigkeiten
anlegen.

Es empfiehlt sich, damit zu beginnen, all die Vorgange und Téatigkeiten im Verein zu
benennen, bei denen personenbezogene Daten allgemein verarbeitet werden. Sobald der
Verein sich selbst einen Uberblick tiber die Verarbeitungstatigkeit von personenbezogenen
Daten verschafft hat, kann der Verein ein Verzeichnis der Verarbeitungstatigkeiten
anlegen. Dieses Verzeichnis ist nicht nur hilfreich, sondern muss laut DSGVO sogar
verpflichtend vom Verein gefiihrt werden (Art. 30 Abs. 1 Satz 1 DSGVO).

Wie ein Verzeichnis der Verarbeitungstatigkeiten aussehen kann, ist in Anlage 1 (siehe
unten) demonstriert.

2. Einzelne Verarbeitungstéatigkeiten genau auf ihre Rechtsgrundlage prifen

Nachdem der Verein aufgelistet hat, welche personenbezogenen Daten er flr bestimmte
Vorgénge verarbeitet, lohnt es sich, die einzelnen Vorgange auf ihre rechtliche Grundlage zu
prufen. Denn fir jede Verarbeitung von personenbezogenen Daten bendtigt der Verein
eine Rechtsgrundlage! Auch das sieht die DSGVO so vor (Art. 6 Abs. 1 lit. a) bis f)
DSGVO). Haufig besteht die Rechtsgrundlage in einem Gesetz oder einem Vertrag. Ist dies
einmal nicht der Fall, kann der Verein eine Einwilligungserklarung von seinen Mitgliedern als
Rechtsgrundlage einholen.
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Fur grundlegende Vorgange der Datenverarbeitung bendétigt der Verein allerdings keine
Einwilligungserklarung, da in der Regel der Mitgliedsvertrag als Rechtsgrundlage
zwischen dem Mitglied und dem Verein ausreicht. Der Mitgliedsvertrag muss jedoch
selbst zentrale Hinweise zum Datenschutz enthalten, wie in Anlage 2 (siehe unten)
dargestellt.

Formen der Datenverarbeitung, die der Mitgliedsvertrag als Rechtsgrundlage einschlief3t und
kein weiteres Handeln erfordern, sind z. B.

o Einladungen zu Mitgliederversammlungen

o Erstellung oder Versendung der Beitragsrechnung

o Anmeldung bei einer Versicherung (z. B. Unfallversicherung fur Tatigkeiten im
Verein)

Grundsatzlich lasst sich also festhalten, dass alle Vorgénge, die unmittelbar mit dem
Vereinszweck zusammenhangen, auch mit dem Mitgliedsvertrag als Rechtsgrundlage
abgedeckt sind. Der Vereinszweck ist in der Vereinssatzung beschrieben. Ein neues Mitglied
stimmt mit dem Beitritt zum Verein der Vereinssatzung, dem Vereinszweck und somit auch
der Datenverarbeitung zu.

Werden einmal personenbezogener Daten verarbeitet, die nicht aus dem Vereinszweck
abgeleitet werden kdnnen, ist eine Einwilligungserklarung von der betroffenen Person
notwendig. Eine Einwilligungserklarung ist vor allem dann angebracht, wenn besonders
sensible personenbezogene Daten verarbeitet werden. Solche sensiblen Daten sind z. B.

die religibse Zuordnung

gesundheitliche Daten

politische Meinung

Fotoaufnahmen

das Aufbewahren von Daten nach Ende der Mitgliedschaft

O O O O O

Daten dieser Art missen mit der Einwilligung der betroffenen Person verarbeitet werden.

Grundsatzlich ist Verarbeitung sensibler personenbezogener Daten, aus denen die
ethnische Herkunft, politische Meinungen, religidse oder weltanschauliche Uberzeugungen
oder die Gewerkschaftszugehdrigkeit hervorgehen, sowie von genetischen Daten und Daten
Uber Gesundheit oder Sexualleben jedoch untersagt! Hier bestehen nur wenige Ausnahmen
(Art. 9 DSGVO).

Eine Mustervorlage finden Sie in der Anlage 3 am Ende dieses Kapitels.

19 N QN

3. Informieren der Vereinsmitglieder uber die Verarbeitung der
personenbezogenen Daten
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Vereine missen ihre Vereinsmitglieder transparent dariiber informieren, welche Daten zu
welchem Zweck und wie lange verarbeitet werden (Art. 13 DSGVO und Art. 14 DSGVO).

Gegentber ihren Mitgliedern besitzen Vereine demnach nicht nur eine Datenschutzpflicht,
sondern auch eine Informationspflicht.

Bei der Aufnahme von neuen Mitgliedern missen diese Mitglieder umfassend Uber alle
Verarbeitungen ihrer personenbezogenen Daten informiert werden. Hierbei kann ein Hinweis
auf die Datenschutzerklarung schriftlich, elektronisch oder mindlich erteilt werden.

Eine Bestatigung der Kenntnisnahme oder gar eine Einwilligung in die Datenschutz-
informationen seitens der betroffenen Person ist nicht erforderlich.

Wenn der Verein auch eine Vereinswebsite betreiben sollte, miissen die Informationen zum
Datenschutz auch auf der Website veroffentlicht werden.

Wer ist fur den Datenschutz im Verein verantwortlich?

Im Sinne der DSGVO ist der gesetzliche Vertreter des Vereins fiur die

Umsetzung des Datenschutzes verantwortlich. Gemal § 26 Burgerliches
p Gesetzbuch (BGB) hat der Vorstand des Vereins die Stellung eines

gesetzlichen Vertreters. Der Vorstand muss also sicherstellen, dass die

personenbezogenen Daten in einem Verein korrekt und vertrauensvoll
verarbeitet werden.

Dabei kann der Vorstand die Umsetzung des Datenschutzes im Verein auf ein anders
Vereinsmitglied Ubertragen (Datenschutzbeauftragte). Verantwortlich im
datenschutzrechtlichen Sinne ist jedoch auch in diesem Fall weiterhin der Vorstand!

Ein Verein bendtigt grundsétzlich eine:n Datenschutzbeauftragte:n, wenn mindestens 20
Personen stéandig mit der Verarbeitung von personenbezogenen Daten beschaftigt sind.
Hierbei ist es nicht notwendig, dass der/die Datenschutzbeauftragte ein Vereinsmitglied ist.
Auch externe Datenschutzbeauftragte konnen benannt werden, die unter Umstanden tber
mehr Fachwissen im Thema Datenschutz verfligen.

Der Berufsverband der Datenschutzbeauftragten Deutschlands (BvD) e.V. kann Vereine bei
der Suche nach einem:r externen Datenschutzbeauftragten unterstiitzen:

o https://www.bvdnet.de/datenschutzbeauftragten-finden
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Anlage 1 Verzeichnis der Verarbeitungstatigkeiten
Verarbeitungs- Zweck der Betroffene Personenbezogene | Weitere Léschfrist* Rechtsgrundlage Ansprech- | Informationspflicht
tatigkeit Verarbeitung Person Daten Empfanger person

rinnen

* Grundsétze zur Loschfristen, Datenvernichtung und Aufbewahrung sind auf der Website der DSGVO einzusehen:
https://www.dsgvo.tools/aufbewahrungsfristen/
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Verarbeitungs- Zweck der Verarbeitung | Betroffene Personenbezogen | Weitere Loschfrist* Rechtsgrundlage | Ansprech- Informationspflicht
tatigkeit Person e Daten Empfanger person
:innen
Mitgliederverwaltung | - Aufnahme neuer Mitglied Name, Vorname, keine 2 Jahre nach Vertrag Uber die Vorstand - Informationstext in
Mitglieder Geburtsdatum, Beendigung Mitgliedschaft Mitgliedsantrag
- Informationen an Adresse, der (Satzung) - mindliche Aufklarung
Mitglieder Geschlecht, Mitgliedschaft
- Abrechnung der Telefonnummer,
Mitglieder Datum des
- Verwaltung des Vereinsbeitritts,
Mitgliedschafts- Religions-
verhaltnisses zugehorigkeit
Beitragsverwaltung Finanzierung des Vereins | Mitglied Name, Vorname, Steuer- 10 Jahre - Vertrag Uber die | Vorstand - Informationstext in
Kontoinhaber:in, berater:in Mitgliedschaft Mitgliedsantrag
Bankverbindung - Aufbewahrungs- - mindliche Aufkldrung
pflichten im
Bereich der
Buchhaltung
Lohnabrechnung Daten-verarbeitung fur Beschaftigt Name, Vorname, Dienst 10 Jahre berechtigtes Vorstand Informationsblatt fir
Uber externe Zwecke des Adresse, (extern); Interesse, die Dienstleister:innen
Dienstleister:innen Beschaftigungs- Kontoverbindung, | Daten- Lohn-abrechnung
verhaltnisses Arbeitszeiten, schutz im an externe
einschlieBlich Steuermerkmale Auftrag Dienstleister:inne
Gehaltszahlung und geregelt n auszulagern

Zahlungen von Steuern
und Abgaben gemal
Sozialgesetze
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Anlage 2  Formulierungshilfe
Informationsblatt nach Art. 13 der Datenschutzgrundverordnung (DSGVO)

Wir informieren Sie hiermit Gber die wesentlichen Inhalte der Verarbeitung Ihrer
personenbezogenen Daten:

1. Kontaktdaten

Name und Kontaktdaten Verantwortliche:r Kontaktdaten der zustandigen Person im
sowie ggf. Vertreter:in fur die Verarbeitung Ihrer | Vorstand

personenbezogenen Da-
ten

Interne:r Datenschutzbeauftragte:r, sofern Kontaktdaten Datenschutzbeauftragte:r
nach Art. 37 DSGVO benannt

2. Hinweise auf Ihre Rechte als Betroffene/r:

e Recht auf Auskunft (Art. 15 DSGVO)
Sie haben das Recht, von dem Verantwortlichen eine Bestatigung dartber zu verlangen, ob
personenbezogene Daten von Ihnen verarbeitet werden; ist dies der Fall, so haben Sie ein
Recht auf Auskunft Uber diese personenbezogenen Daten. Darunter fallen:

o der Zweck der Verarbeitung,

o die Kategorien der verarbeiteten Daten,

o die Empfanger oder Kategorien von Empfangern, gegeniber denen die Daten
offengelegtwerden,

o die Dauer der Speicherung der Daten oder die Kriterien fUr die Festlegung dieser
Dauer.

e Recht auf Berichtigung (Art. 16 DSGVO),
Sie haben das Recht, von dem Verantwortlichen unverzuglich die Berichtigung Sie
betreffender unrichtiger personenbezogener Daten und ggf. die Vervollstdndigung
unvollstandiger personenbezogener Daten zu verlangen.

e Recht auf Loschung bzw. Einschrankung (Art. 18 DSGVO) der Verarbeitung

Sie haben das Recht, von dem Verantwortlichen zu verlangen, dass Sie betreffende
personenbezogene Daten unverzlglich geldscht werden, z. B. wenn die Daten fir die
verfolgten Zwecke nichtmehr benétigt werden (Recht auf Léschung). Die betroffene
Person hat das Recht, von dem Verantwortlichen die Einschrankung der Verarbeitung
zu verlangen, z. B. wenn die betroffene Person Widerspruch gegen die Verarbeitung
eingelegt hat, fur die Dauer der Prifung durch den Verantwortlichen.
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e Recht auf Widerspruch (Art. 21 DSGVO)
Sie haben das Recht, aus Griinden, die sich aus lhrer besonderen Situation ergeben,
jederzeit gegen die Verarbeitung Sie betreffender personenbezogener Daten Widerspruch
einzulegen. Der Verantwortliche verarbeitet die personenbezogenen Daten dann nicht mehr,
es sei denn, er kann zwingende schutzwirdige Griinde fiir die Verarbeitung nachweisen, die
die Interessen, Rechte undFreiheiten der betroffenen Person tGberwiegen, oder die
Verarbeitung dient der Geltendmachung, Ausibung oder Verteidigung von
Rechtsansprichen.

e Recht auf Widerruf (Art. 7 Abs. 3 DSGVO)
Sofern die Verarbeitung lhrer personenbezogenen Daten auf Grundlage Ihrer Einwilligung
erfolgt, haben Sie das Recht diese Einwilligung jederzeit zu widerrufen.

e Beschwerderecht bei der Aufsichtsbehdrde (Art. 77 DSGVO),
Wenn die betroffene Person der Ansicht ist, dass die Verarbeitung der sie betreffenden
personenbezogenen Daten gegen die DSGVO verstof3t:

Datenschutzbeauftragte:r des Landes (Angabe Bundesland)
Adresse

Telefon

E-Mail

3. Umfang der Verarbeitung lhrer persoenbezogenen Daten

Ihre personenbezogenen Daten werden zu
folgendem Verarbeitungszweck erhoben:
Ermachtigungsgrundlage fur die o .g.
Datenverarbeitung/ Erforderlichkeit:

z. B. fir die Mitgliederverwaltung

Weiterleitung Ihrer Daten zum Zweck der
Bearbeitung lhres Anliegens an folgende
Empféanger:

Dazu gehdren auch
Auftragsverarbeiter:innen (z. B. Provider der
Internetseite)

Folgen einer Nichtbereitstellung der Daten:

Speicherdauer lhrer Daten bzw. Kriterien fur
die Festlegung dieser Dauer. Danach werden
diese geldscht bzw. gesperrt.

z. B. bis zum Austritt eines Mitglieds;
rechtliche Vorgaben oder selbst begriindet
Speicherdauer (Jahre/Monate)

Ich habe die Informationen zur Verarbeitung personenbezogener Daten zur Kenntnis

genommen.

Ort, Datum
gesetzl. Vertreter:in)

Quelle: https://www.ehrenamt.marburg-biedenkopf.de/
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Anlage 3

Einwilligungserklarung in die Verarbeitung personenbezogener Daten gemafl DSGVO

Hiermit stimme ich [Name, Vorname] der folgenden Verarbeitung meiner
personenbezogenen Daten durch [Name des Unternehmens] zu:
Kategorie und Art der Datenverarbeitung

Folgende personenbezogene Daten werden durch [Name des Unternehmens] verarbeitet:
e [Name, Vorname]
o [Adresse]
e [E-Mail-Adresse]
e [Kategorien von personenbezogenen Daten hier genau benennen.]

Die Verarbeitung der personenbezogenen Daten durch [Name des Unternehmens] umfasst:
o [Datenerhebung]
o [Datenspeicherung]
e [Alle Verarbeitungsvorgange nennen.]

Besondere Kategorien personenbezogener Daten
Folgende besondere personenbezogene Daten werden durch [Name des Unternehmens]
verarbeitet:

e [Gesundheitsdaten]
e [Kategorien von besonderen personenbezogenen Daten hier genau
benennen.]

Zweck der Datenverarbeitung
Diese Daten werden nur zu folgenden Zweck(en) verarbeitet:

e [Vertragsdurchfiihrung]
e [Newsletter-Abonnement]
e [Zwecke genau nennen.]

Datensicherheit

Diese Daten werden nur von berechtigten Personen unter Einhaltung einer angemessenen
Datensicherheit bearbeitet. Eine automatische Léschung der verarbeiteten Daten erfolgt
nach [6 Monaten].

Widerrufsrecht
Der/die Einwilligende hat das Recht, die Einwilligung jederzeit mit Wirkung fir die Zukunft
ohne Angabe von Griinden zu widerrufen. Ab Zugang der Widerrufserklarung werden die

10. Datenschutz Seite 9 von 10
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Daten unverziglich geléscht insofern keine gesetzlichen Aufbewahrungsfristen
entgegenstehen und der Widerruf wirksam ist. Die Wirksamkeit der bis zum Widerruf der
Einwilligung getatigten Datenverarbeitung bleibt unberihrt.

Der Widerruf ist an die folgende E-Mail-Adresse zu richten: [E-Mail-Adresse]

Weitere Rechte des/der Einwilligenden

Der/die Einwilligende besitzt auch das Recht der Loschung, der Sperrung, der Berichtigung
und der Ubertragbarkeit der Daten, sowie der Auskunft tiber die Datenverarbeitung. Die
Geltendmachung dieser Rechte ist an folgende E-Mail-Adresse zu richten: [E-Mail-Adresse]

Folgen der Nichtunterzeichnung

Der/die Unterzeichnende hat auf3erdem das Recht, allen oder einem der Zwecke dieser
Einwilligungserklarung nicht zuzustimmen. Daher sind nur die Zwecke anzukreuzen, denen
zugestimmt werden soll.

Die Datenverarbeitung ist flir den Zweck [der Vertragsdurchfiihrung] notwendig. Die
Nichtzustimmung schliel3t die Dienste durch [Name des Unternehmens] aus.

Die Datenverarbeitung ist flir den Zweck [des Newsletter-Abonnements] nicht notwendig. Die
Zustimmung erfolgt freiwillig. Die Nichtzustimmung schliel3t die Dienste durch [Name des
Unternehmens] nicht aus.

Freiwillige Zustimmung

Hiermit versichert der/die Unterzeichnende, der [Erhebung und Verarbeitung] der
personenbezogenen Daten durch [Name des Unternehmens] zu folgenden

Zweck(en) [Vertragsdurchfiihrung und Newsletter-Abonnement] freiwillig zuzustimmen. Eine
ordnungsgemalie Belehrung Uber das Widerrufsrecht fand statt.

Ort, Datum, Unterschrift

Quelle: https://dsgvo-vorlagen.de/muster-einwilligung-dsgvo-pdf
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11. Was ist Foderalismus?

In einem Staat wie Deutschland missen viele Aufgaben erledigt werden. Diese Aufgaben teilen sich
die Bundeslander und der Bund untereinander auf. Diese Aufteilung beschreibt man mit dem Wort
,Foderalismus”.

Deutschland ist ein Bundesstaat. Als Bundesstaat wird allgemein jeder Staat bezeichnet, der sich aus
einzelnen Landern zu einem Ubergeordneten Gesamtstaat zusammensetzt. Die Bundesrepublik
Deutschland besteht aus 16 Bundeslandern. Deutsche Bundesldnder sind zum Beispiel Brandenburg,
Thiiringen, Sachsen, Mecklenburg-Vorpommern oder Sachsen-Anhalt. Der Zusammenschluss aller 16
Bundesldnder ergibt die Bundesrepublik (auch als der Bund bezeichnet). Menschen mit Deutschem
Pass wahlen alle vier Jahre das Parlament der gesamten Bundesrepublik, den Bundestag. Die
Parteien mit den meisten Wahlerstimmen ernennen die Ministerinnen und Minister. Alle
Minister:innen gemeinsam bilden die Bundesregierung. Die Chefin oder der Chef der
Bundesregierung heilt Bundeskanzlerin oder Bundeskanzler.

L Die 16 deutschen Bundesldander besitzen jeweils ein

; eigenes Parlament, das Landesparlament, und eine
eigene Landesregierung mit Ministerinnen und Ministern.
Die Chefs dieser Langdesregierungen heilRen

Brandenburg Ministerprasidentinnen oder Ministerprasidenten.

Berlin

Mecklenburg-
Vorpommern

Jedes der 16 Bundeslander ist innerhalb der eigenen
Grenzen nochmals unterteilt in Landkreise und Kreisfreie
Stadte.

Kreisfreie Stadte (z. B. Cottbus) haben geniligend
Einwohner:innen und Verwaltungskraft, um alle
organisatorischen Aufgaben allein zu ibernehmen. Stadte
wie Cottbus gehoren daher keinem Landkreis an.

Auch in Landkreisen und kreisfreien Stadten gibt es
gewdhlte Parlamente: In den Landkreisen heif3t das
Parlament meistens Kreistag und in den Stadten heilRt das
Parlament Stadtrat. In einigen Regionen haben sich auch
andere, historische Namen erhalten. So heil3t
dasParlament der Stadt Wismar Biirgerschaft.

Deutsche Gesamtsaat mit seinen 16 Bundeslandern
© Uwe Beier auf Pixabay

Gefordert durch: Im Rahmen von:

Bundesminis
@ et e deutsche kinder-
und fisr Heimat Qo b und jugendstiftung
Islam
Konferenz

aufgrund eines Beschlusses
des Deutschen Bundestages
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Stadt Landkreis/Kreisfreie Stadt Bundesland
Beeskow Landkreis Oder-Spree Brandenburg
Senftenberg Landkreis Oberspreewald- Brandenburg
Lausitz

Neuruppin Landkreis Ostprignitz-Ruppin Brandenburg
Frankfurt (Oder) Kreisfreie Stadt Brandenburg
Cottbus Kreisfreie Stadt Brandenburg
Erfurt Kreisfreie Stadt Thiringen

Lutherstadt- Wittenberg

Landkreis Wittenberg

Sachsen-Anhalt

Kothen (Anhalt)

Landkreis Anhalt-Bitterfeld

Sachsen-Anhalt

Halle (Saale)

Kreisfreie Stadt

Sachsen-Anhalt

Wismar

Landkreis
Nordwestmecklenburg

Mecklenburg-Vorpommern

Bundeslander

16 Bunderslander

Kommunen

Gemeinden, Stadte,
Landreise, kreisfreie Stadte

Die Aufgabenverteilung zwischen dem Gesamtstaat und den
Bundeslandern mit den einzelnen Landkreisen wird Féderalismus
genannt und ist im Artikel 20 der Verfassung der Bundesrepublik
Deutschland festgelegt. Die deutsche Verfassung heiRt

Grundgesetz.

Die offentliche Aufgabenverteilung in Deutschland

Die politische Fiihrung und organisatorische Verwaltung ist in Deutschland zwischen dem
Gesamtstaat (Bund) und den Bundeslandern aufgeteilt. Der Bund ist z. B. fir die AuRenpolitik
verantwortlich. Die Bundeslander mit ihren einzelnen Landkreisen und Kommunen organisieren sich
selbststdandig und haben eigene Gesetze. So kdnnen Lander z. B. Giber die MaRnahmen zur
Integration von Gefliichteten oder die Schulpolitik selbst entscheiden.

Bundeslander Kommunen

* Auswartiger Dienst

¢ Bundesfinanzverwaltung/
Steuergesetze

¢ Bundeswehr

e System der sozialen Sicherung

e Uberregionale Wirtschaft

¢ Verkehrswesen und
Infrastruktur

e Wahrungspolitik

e Bildung (weiterfiihrende
Schulen)

e Forschung und Wissenschaft

¢ Finanzaufsicht der Gemeinden

e Kultur

o offentlicher Nahverkehr

¢ Polizei

e regionale Wirtschaft

¢ Ordnungsamt/
Gesundheitsamt/ Jugendamt

e Kinder- und Jugendhilfe (Kitas,
Hort, Jugendclub)

e Ortliche Schulen

e Friedhofswesen

e Abwasser-und
Abfallentsorgung,
StraRenreinigung

e Museen, Sportanlagen, Theater
e drtliches Verkehrswesen

e Ortliche Wasserversorgung

e Ortliche Energieversorgung

Seite 2 von 2
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12. Ubergange im Vorstand und Verein gestalten

Wer Ubernimmt Aufgaben, wenn ein Vorstandsmitglied oder ein Vereinsmitglied O O O
mit einer wichtigen Rolle aufhért oder ausscheidet? Fir solche Félle ist es PQQ
sinnvoll, sich rechtzeitig — also friih genug — Gedanken zu machen, wer Aufgaben Q
und Tatigkeiten Gbernehmen kénnte und wie diese Person eingearbeitet wird.

Idealerweise sind das auch junge Menschen, die noch mdglichst lange im Verein

oder der Gemeinde aktiv sein kdnnen.

Wie kénnen diese Menschen begeistert und motiviert werden, Aufgaben zu Ubernehmen und
sich im Verein zu engagieren?

Gute Griunde fur Engagement

Befragungen von jungen Menschen zeigen vor allem folgende Griinde, warum sie sich
engagieren: Sie wollen Spald bei der Tatigkeit haben, sie mdchten dabei andere Menschen
treffen, bei der Tatigkeit eine Qualifikation erwerben, unsere Gesellschaft mitgestalten und
Wertschatzung flr inr Engagement erfahren. Gar nicht so wichtig ist es fiir sie, Geld fir ihre
ehrenamtlichen Tatigkeiten zu erhalten.!

Neugierig machen auf eine Aufgabe

Damit sich Menschen in der Gemeinde die im Verein zu besetzende Rolle gut vorstellen
koénnen, hilft es, die Aufgabe ganz klar und bildhaft zu beschreiben: Worin genau besteht die
Tatigkeit? Was ist das Ziel und der Sinn dieser Aufgabe? Wie hilft sie den anderen
Vereinsmitgliedern? Was an dieser Arbeit macht Spal3? Welche Fahigkeiten kann man
einbringen? Vielleicht kann eine Person, die grundsatzlich an der Aufgabe interessiert ist,
auch einen direkten Einblick in die Vorstandsarbeit erhalten hospitieren, d. h. zum Beispiel
an einer Vorstandssitzung teilnehmen, um selbst zu erleben, was da genau passiert.

Folgende Fragestellungen helfen bei der Gewinnung neuer Vorstandsmitglieder:

o Werden Vorstandswechsel vorausschauend und rechtzeitig geplant? Wer kann daftr
angesprochen werden?

o Wie viele Mitglieder soll der Vorstand haben (ggfs. Satzungsanderung)?

1 vgl. Freiwilliges Engagement junger Menschen — Sonderauswertungen des Vierten Deutschen Freiwilligensurveys 2017, Hrsg.: Bundesministerium fiir Familie,
Senioren, Frauen und Jugend, S. 28ff.

Geférdert durch: Im Rahmen von:

Bundesministerium .
) Tnnern. o%e deutsche kinder-
und fir Heimat OO beutsche und jugendstiftung
Islam
Konferenz

aufgrund eines Beschlusses
des Deutschen Bundestages
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o Gibt es feste Zustandigkeiten zur Ansprache und Gewinnung neuer
Vorstandsmitglieder?

o FUr welche Aufgaben werden neue Vorstandsmitglieder gesucht (Aufgabenprofil)?
o Welche sozialen/ fachlichen Fahigkeiten bendtigen diese (idealerweise)?

o Wird die Vielfalt der Gemeinde bedacht (Geschlecht, Alter, Herkunft)?

o Wie/ durch wen erfolgt die Ansprache?

o Wie kdnnen Menschen fur ein Vorstandsamt motiviert werden? Welche Méglichkeiten
bietet eine Mitarbeit im Vorstand?

Aufgaben und Aufwand klar definieren

Damit Menschen, die sich im Vorstand oder Verein engagieren wurden, einschatzen konnen,
was auf sie zukommt und wie viel Zeit sie dafir einplanen mussen, ist es hilfreich, die
jeweiligen Aufgaben — zum Beispiel im Vorstand, als Schriftfihrer:in oder als Kassenwart —
schriftlich festzuhalten.

Rolle/Position Aufgaben Anforderung Zeitaufwand
(Stunden/
Monat)

Vorsitzende/r Geschéftsfiihrung des Vereins Die/Der Vorsitzende

des Vorstands
Vorbereiten und Leiten der identifiziert sich mit dem
Vereinsversammlungen, Sitzungen des Verein, seinen Zielen und
Vorstandes, Uberwachen der Aufgaben

Vorstandsbeschlisse
hat FUhrungserfahrung
Reprasentation des Vereins nach Aul3en
(z. B. gegenuber der hat Erfahrungen im
Verwaltung/Behoérden, in der Kommune, Projektmanagement
gegeniber anderen Vereinen)
denkt strategisch
Verwaltung von Einnahmen
(Mitgliedsbeitrage, Spenden, kann motivieren und
Projektgelder) delegieren

Einhaltung steuerlicher Pflichten
(Steuererklarung und Tatigkeitsbericht an
das Finanzamt fir Korperschaften)

= Forderung der Zusammenarbeit
mit anderen Organisationen

12. Ubergénge im Vorstand und Verein gestalten Seite 2 von 6
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= Beantragung von Fordermitteln,
Spendensammlung
= Abschluss von Versicherungen
(Vereinshaftpflichtversicherung)
= Einberufung und Durchfuhrung
der Mitgliederversammlung und
Wahlen sowie Umsetzung der
Beschlusse der
Mitgliederversammlung
= Umsetzung von konkreten
Vorhaben: Veranstaltungen und
Feste, Projekte
stellvertretende/r | Vertretung des/der 1. Vorsitzenden ahnlich wie oben
Vorsitzende/r
Organisation von Versammlungen ist mit den Strukturen des
Vorstands u. Vereins
Leitung von Verhandlungen im Auftrag vertraut sowie mit der
des/der 1. Vorsitzenden Vereinssatzung
kennt ihre/seine Aufgaben
SchriftfUhrer:in Schreiben von Protokollen von Sitzungen | gute PC-Kenntnisse
und Versammlungen
gute Deutschkenntnisse,
Erledigen aller Vereinskorrespondenz auch schriftlich
Verfassen von Einladungen kennt formale
Anforderungen an ein
Verwaltung und Betreuung der Protokoll
Vereinsmitglieder
ist zuverlassig, sorgfaltig,
Bestellen von Buromaterialien formal korrekt
kennt Satzung u.
Geschaftsordnung
Kassenwart:in Betreuung des gesamten Finanzwesens Kenntnisse Finanzen,
Bilanz und Abschluss
Uberwachung des Budgets
Kenntnisse
Fuhrung der Vereinsrechnung entsprechender PC-
Programme
Einzug der Jahresbeitrage
kennt Strukturen, Satzung,
Betreuung des Bankverkehrs Geschaftsordnung
Meldung von eingehenden Spenden
zwecks Spendenquittung
12. Ubergange im Vorstand und Verein gestalten Seite 3 von 6
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Mittelbeschaffung/Sponsoring:
Finanzierungsgesuche an
Subventionsgeber, an Stiftungen, an
Privatpersonen

Kontakte zu potenziellen Geldgebern
pflegen.

vgl. auch Ubergabe — Wie der Vorstandswechsel im Verein gelingt. (der-paritaetische.de), S. 7f.

Wer kann was?

Nun kann im Verein gefragt werden, wer gut fir diese Aufgabe geeignet
ware und wer zudem das Wissen dafur hat. Dafur kdnnen die Mitglieder
jeweils Uberlegen:

Was kann ich gut?

Mit diesem Thema kenne ich mich aus.

Ich kann anderen dazu Tipps geben.

Das macht mir besonderen Spal3.

Das will ich machen.

Zu diesem Thema winsche ich mir mehr Unterstltzung.

o O O O O O

Den Vorstand erweitern, um Aufgaben klarer zu verteilen

Um den Vorstand zu entlasten, ist es hilfreich, Aufgaben auf andere Personen zu verteilen,
also den Vorstand zu erweitern, zum Beispiel um

= eine zustandige Person mit Kenntnissen fir ein bestimmtes Thema, z. B.:

- Beauftragte:r fir Veranstaltungen

- Beauftragte:r fur Frauenthemen

- Beauftragte:r fur Jugendarbeit

- Beauftragte:r fur religiose Fragen/Seelsorge (Imam)

Mit so einer Rollenverteilung ist eine klare Arbeitsteilung mdglich, der Vorstand wird
entlastet, die Aufgabenverteilung findet nach Interesse und Kenntnis statt, und es sind
vielfaltige weitere Themensetzungen maglich. Mit einer klaren Rolle und zugehériger
Aufgabe werden diese auch attraktiv fir den Nachwuchs.

12. Ubergénge im Vorstand und Verein gestalten Seite 4 von 6
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Kontinuierliche Kommunikation im Verein sichern

Damit alle Mitglieder immer auf dem neuesten Kenntnisstand der Vereinsarbeit sind, ist es
wichtig, Strukturen und Wege fur die interne und externe Kommunikation anzulegen und gut
zu pflegen:

o regelméRige Austauschformate etablieren

o Wie arbeitet der Vorstand miteinander?

o Wie arbeitet der Vorstand mit der Gemeinde?

o Wie arbeitet der (erweiterte) Vorstand mit Externen?

Den Aufgabenwechsel gestalten

Wenn es einen Wechsel im Vorstand oder im Verein gibt, sollte der Ubergabeprozess gut
geplant und gestaltet werden. Dafur sind folgende Fragen hilfreich:
o Welche Aufgaben gibt es? An wen werden diese Ubergeben?
o Wo befinden sich alle dafiir notwendigen Informationen? A
o Wo befinden sich wichtige Dokumente?

o Gibt es aktuell laufende Prozesse, z. B. die Vorbereitung einer
Kooperationsveranstaltung?

o Wer muss aulRerhalb des Vereins Uber den Wechsel von Personen
informiert werden?

o Welche wichtigen Personen gibt es in anderen Vereinen, in der Verwaltung? Wo
liegen die Kontaktdaten dieser Personen?

o Welche regelméRigen Termine gibt es innerhalb des Vorstandes/ innerhalb der
Gemeinde/ mit Externen?

Am besten ist es, die jeweiligen Aufgaben-Ubergaben schriftlich festzuhalten:

WE Worum geht es? Wann?
Aufgabe/Arbeitsbereich/Thema | kurz den Inhalt beschreiben Zeitpunkte/Zeitrdume/Deadlines,
die zu beachten sind
Beispiel: Treffen mit der Anliegen der Gemeinde 15.10.2023
Integrationsbeauftragten sammeln

12. Ubergénge im Vorstand und Verein gestalten Seite 5 von 6
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Beispiel Ubergabe von Kontakten:

Wie wurden bisherige Kontakte angesprochen? Nur personlich, per E-Mail, per Telefon oder
schriftlich?

Name, Institution/Verein Telefonnummer E-Mailadresse Anschrift letzter
Vorname Kontakt am

und Funktion

Beispiel wichtige Dokumente:

Beschreibung: Was ist zu Speicherort
tun?
Das Dokument/die Datei heif3t: Was muss wann mit dem Wo liegt das Dokument/Wo ist
Dokument gemacht werden? die Datei gespeichert?

Quellen und weiterfihrende Literatur

Freiwilliges Engagement junger Menschen — Sonderauswertungen des Vierten Deutschen
Freiwilligensurveys 2017, Hrsg.: Bundesministerium fiir Familie, Senioren, Frauen und Jugend:
https://www.bmfsfj.de/resource/blob/119820/b06feba2db2c77e0bff4a24662b20c70/freiwilliges-
engagement-junger-menschen-data.pdf

Ubergabe — Wie der Vorstandswechsel im Verein gelingt. (der-paritaetische.de)
https://deutsches-ehrenamt.de/vorstandswechsel-vorstandsnachfolge/
https://www.vereinswelt.de/uebergabe-vorstandswechsel

(Zugriffe zuletzt August 2023):
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Freiwilliges Engagement junger Menschen — Sonderauswertungen des Vierten Deutschen Freiwilligensurveys
2017, Hrsg.: Bundesministerium fiir Familie, Senioren, Frauen und Jugend:
https://www.bmfsfj.de/resource/blob/119820/b06feba2db2c77e0bff4a24662b20c70/freiwilliges-

engagement-junger-menschen-data.pdf
Ubergabe — Wie der Vorstandswechsel im Verein gelingt. (der-paritaetische.de)
https://deutsches-ehrenamt.de/vorstandswechsel-vorstandsnachfolge/

https://www.vereinswelt.de/uebergabe-vorstandswechsel
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https://www.der-paritaetische.de/fileadmin/user_upload/Schwerpunkte/Gemeinnuetzigkeit/Docs/Uebergabe-Wie-der-Vorstandswechsel-im-Verein-gelingt.pdf
https://deutsches-ehrenamt.de/vorstandswechsel-vorstandsnachfolge/
https://www.vereinswelt.de/uebergabe-vorstandswechsel
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