ARBEITSUNTERLAGE: ,, Wie leite ich einen Elternverein“

ICH
EINEN
ELTERNVEREIN?
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INHALT

Ziele der Elternvereinsarbeit

Leitung des Elternvereins
e Vorstandssitzung
e Jahreshauptversammiung
e Protokoll

Veranstaltungen im Elternverein — Jahresprogramm

Kassier: ,,strenge Rechnung - gute Freunde*

Motivationsanregungen

Elternvereine sind Privatvereine im Sinne des Vereinsgesetzes. Sie uben ihre
Tatigkeit auf privatrechtlicher Basis aus und sind somit nicht
weisungsgebunden. Sie sind aber durch die Wahrnehmung ihrer
Aufgabenbereiche eine wertvolle Erganzung und Hilfe fir die
Schulpartnerschaft, ein aktives Bindeglied zwischen Eltern — Schilern und
Lehrern. Dank der ehrenamtlichen Tatigkeit leisten die Mitglieder der
Elternvereine hervorragende Arbeit.

Der Landesverband dankt allen Mitarbeitern, die sich mit so hohem
Engagement dafur einsetzen, dass an der Schule optimale Voraussetzungen
fur eine solide und praxisorientierte Ausbildung unserer Kinder geschaffen
werden. Eine partnerschaftliche Zusammenarbeit mit allen Gremien fordert
ein angenehmes Schulklima.
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ZIELE DER ELTERNVEREINSARBEIT

Interessenvertretung der Eltern gegenuber der Schule
e Gesprache
e Einbringung von Vorschlagen, Wianschen, Anregungen

Unterstutzung der Schule
e Veranstaltungen, Feste
e Projekte

Forderung der Schulpartnerschaft
Weitergabe von Informationen zu aktuellen Anliegen und Themen

e Furdie Kinder: Gesundheit
Schulwegsicherung

e Furdie Eltern: Erziehungshilfen
Schul/Berufsberatung
Beihilfen

e Furdie Lehrer: Schulpartnerschaft

e Fur die Vereinsmitglieder: Seminare, Weiterbildung

LEITUNG EINES ELTERNVEREINES

VORSTANDSSITZUNG

e Sitzungsraum organisieren.

(bitte achten Sie darauf, bei diesem Treffen ungestort arbeiten zu

kénnen)
¢ Datum und Ort rechtzeitig bekannt geben.

e Aufder Einladung an die Vorstandsmitglieder auch die Themen

anfuhren.
¢ Klares Konzept fur die Gesprachsfihrung erarbeiten.

Niederosterreichischer Landesverband
der Elternvereine



ARBEITSUNTERLAGE: ,, Wie leite ich einen Elternverein“

Beispiel fur einen moglichen Ablauf einer Vorstandssitzung

e Begruflung:
Personliche BegruBung der Sitzungsteilnehmer als erste Kontaktaufnahme
Positive Einleitung
Entschuldigung fiur eventuelle Saumnisse
Besondere Anmerkungen
Vorstellung der Tagesordnung, diese auch bestatigen lassen
Zeitplan vorgeben
Gegenstimmen einholen

e Berichte
Posteingange, Anfragen
Erstellte Briefe
Riickblick
Berichte der Bereichsleiter, Projektleiter
Berichte der Klassenelternvertreter
Bericht des Kassiers

o Allfalliges
Aktuelle Fragen: Unterricht, Erziehung, Gesundheit...
Anregungen und Wunsche: Schule, Kinder, Institut
Vortrage, Seminare, Weiterbildung
Erhaltene Informationen vom Landesverband weiterleiten
Dank — Anerkennung fiir eventuelle besondere Leistungen, Errungenschaften

e Nachster Termin
Datum und Uhrzeit absprechen, Ort kann spater bestimmt werden.

e Offene Gesprachsrunde
Fur personliche Aussprachen im kleinen Kreis
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JAHRESHAUPTVERSAMMLUNG

Versammlungslokal festlegen (Achtung auf die Anzahl der zu
erwartenden Gaste),

Termin fixieren (in Absprache mit Schulleitung, Bgm. bzw.
Schulreferent der Gemeinde, um Kollision mit anderen Veranstaltungen
in der Gemeinde zu vermeiden)

Auswahl von Tagesthemen, ev. Gastreferentin einladen

Bei Neuwahlen: Wahlvorschlage ausarbeiten

Antrage und Vorschlage sammeln und fur die Abstimmung vorbereiten
Berichte vorbereiten: Rechenschaftsbericht des Obmannes,
Rechnungsabschluss des Kassiers, Protokoll der Schriftfuhrerin
Rechnungsprufung

Tagesordnung erstellen

Einladung an alle Mitglieder, Interessenten, Lehrer aussenden

Beispiel fur einen moglichen Ablauf einer Jahreshauptversammlung

Begrufung
Protokoll-Verlesung und Genehmigung
Berichte des Vorstandes (Obmann, Kassiers...)
Bericht des Rechnungspriifers mit Entlastung des Vorstandes
Wabhlen: Obmann

Obmann Stv.

Schriftfuhrer

Schriftfuhrer Stv.

Kassier

Kassier Stv.

Rechnungsprifer

Elternbeirat, Schulvertreter

EV-Vertreter Landesverband
Beschlussfassung uiber Antrage, Resolution, Vorhaben
Aktuelle Themen
Allfalliges
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AUFGABEN des Schriftfuhrers / der Schriftfuhrerin:

Einladung verfassen:

Anwesenheitsliste:

Tagesordnung:

Nacharbeit:

Meldung

Schriftl. Ausfuhrung

Wer? EV der Schule....
Wann? Datum der Sitzung
Wo? Ort der Sitzung

Ausarbeitung einer kompletten Personenliste
Wer ist anwesend?
Wer ist entschuldigt?

Vorstellung der Tagesordnungspunkte
Beschlisse: Stimmergebnis
Zusammenfassung der getroffenen Beschlusse
( Info iilber Meinungsbildung, Vorgangsweisen,
Stellungnahmen). Aufzeichnungen missen
abgezeichnet werden

Abfassung eines genauen Protokolls

Mitteilung Uber den neuen Vorstand an die
Vereinsbehorde, Bezirkshauptmannschatft,
Stadtschuirat...)

An den EV-Landesverband

An die Eltern

Beschllisse, Vorschlage
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KASSAFUHRUNG

Der Vorstand muss sich bewusst sein, dass der Elternverein eine Non-Profit
Organisation ist, und hat darauf zu achten, dass der Mitgliedsbeitrag sensibel
verwaltet wird. Alle Ausgaben sollen zum Wohl der Kinder eingesetzt werden
und nicht um einzelnen Mitgliedern einen finanziellen Vorteil zu bringen.
Sofern in den Statuten oder anderen Vereinbarungen nicht ausdrucklich
festgehalten, arbeiten alle Mitarbeiter ehrenamtlich.

Ein mit den Finanzen bewusst agierender Elternverein kann Vorbildwirkung
haben. Gezielt eingesetzte Mittel bringen mehr Erfolg als die Verteilung der
Forderung im GieRkannenprinzip.

Das vorhandene Budget muss geplant und gezielt eingesetzt werden und darf
nur einem Zweck dienen:
¢ den Schulern ein angenehmes Arbeitsklima an den Schulen zu
ermaoglichen,
¢ jene Unternehmungen zu unterstiutzen, die der Forderung der
Schulgemeinschaft und der Ausbildung dienen,
o Hilfe leisten, wo es notig ist.
Die Ausgaben mussen in einem Verhaltnis zu den Einnahmen stehen, und es
muss alles unterlassen werden, was einen unnétigen Aufwand verursacht.

Der Kassier sollte mit Sorgfalt die Einnahmen verbuchen, die Ausgaben
prufen und alle Bewegungen mittels Buchungsunterlagen belegen kénnen. Er
hat eine der sensibelsten Aufgaben im Verein. Er muss lGiber jeden Posten
wachen, damit es nicht zu unkontrollierten Ausgaben kommt.

GRUNDSATZE

¢ Die Verwaltung der Mitgliedsbeitrage und Vermogenswerte obliegt
ausschlieBlich dem Elternverein.

e Uber die dem Elternverein anvertrauten Geld- und Vermégenswerte
sind genaue Aufzeichnungen zu fuhren. (Kassabuch, Belegsammiung,
Inventaraufzeichnungen...)

¢ Ausgaben sind nur aufgrund von Beschlussen im
Elternvereinsausschuss zu tatigen

¢ Alle Belege sind vom Kassier/der Kassiererin zu unterfertigen und vom
Vorstand gegenzuzeichnen.

¢ Die Kontrolle uber die widmungsgemaRe und sorgsame Verwaltung der
dem Elternverein anvertrauten Werte sowie der Einhaltung der
gefassten Beschliuisse, besonders hinsichtlich der Gebarung des
Elternvereines obliegt den Rechnungsprufern.

o Auf Antrag der Rechnungspriufer obliegt es der
Jahreshauptversammiung, nach erfolgtem Rechenschaftsbericht, der
Entlastung des Kassiers sowie der weiteren Vorstandsmitglieder
zuzustimmen.

e Das Vereinsjahr endet erst mit der Entlastung durch die
Jahreshauptversammliung.

Niederosterreichischer Landesverband
der Elternvereine



ARBEITSUNTERLAGE: ,, Wie leite ich einen Elternverein“

DIE BUCHFUHRUNG

Um den Anforderungen gerecht zu werden missen folgende Aufzeichnungen
gefuhrt werden:

Das Kassabuch fur die Bargeldbewegungen

Die Kontofiihrung eines Bankkontos fur bargeldlose Geldbewegungen

Die Belegsammlung nach Datum geordnet und in einem Ordner sorgsam
eingeheftet, um alle Einnahmen und Ausgaben, Rechnungen dokumentieren

zu konnen.

Das /nventarverzeichnis fur das uber das Bargeld hinausgehende Vermogen
des Elternvereines. (z.B. Leihgerate)

Hilfsaufzeichnungen, Protokolle, Beschlisse...

GRUNDREGELN

Je genauer die Aufzeichnungen, desto besser der Uberblick iiber die
Gebarungen des Elternvereines. Eintragungen haben so zu erfolgen, dass
sofort fur jedermann durchschaubar (auch fiir buchhalterisch nicht
Vorgebildete) Zusammenhange erkennbar sind.

¢ Keine Eintragung in das Kassabuch ohne Beleg und Hinweis auf den
Verwendungszweck.

¢ Belege sind mit einer fortlaufenden Nr. zu versehen und entsprechend
einzutragen.

¢ Jedes Jahr hat einen eigenen Nummernkreis.

e Ausgaben mussen die Unterschrift des Kassiers und die genaue
Bezeichnung des Empfangers aufweisen. Die Aufzeichnung uber den
Verwendungszweck muss dem Zahlungsbeleg angeheftet werden.

Alle Eintragungen sind unverldschlich vorzunehmen (Kugelschreiber,
Filzroller...). Die Kassabuchseiten sind fortlaufend zu nummerieren, sowie mit
Angabe von Monat und Jahr zu versehen. Das Uberschreiben oder
HerausreiRen von Seiten ist nicht gestattet. Leerbleibende Seiten sind
durchzustreichen. Eine falsche Zahl muss so korrigiert werden, dass sie
lesbar bleibt.

Kassabuch sowie Belegsammlung, als auch Eingangs- bzw.
Ausgangsbelegbucher sind 7 Jahre sorgsam aufzubewahren. Sie bleiben in
personlicher Verwahrung des Kassiers.
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GELDVERWALTUNG

Es wird empfohlen Gelder in einem Sparbuch anzulegen. Der Elternverein hat
die Hohe der Bargeldsumme in einer Vorstandssitzung zu beschliefRen.

Es wird empfohlen:
e Herbeifihrung eines Beschlusses des Vorstandes tiber die Eréffnung
des Sparbuches und Vermerkung des Beschlusses im Protokoll.
e Eroffnung des Sparbuches durch den Obmann und den Kassier
e Festlegung eines Losungswortes.

¢ Hinterlegung des Losungswortes in einem verschlossenen Kuvertim
Protokollbuch.

Einlagen auf das Sparbuch sind im Kassabuch als Ausgaben und Abhebungen
als Einnahmen zu verbuchen.

Uber die vom Elternverein angeschafften Werte sind genaue Aufzeichnungen
zu fuhren. Sie sind ein wesentlicher Bestandteil des Vereinsvermoégens. In
einem Inventarverzeichnis muss die Bezeichnung, die Stuckzahl, das
Kaufdatum und der Wert angefiihrt sein. Jede Veranderung am Bestand
(beweglicher und unbeweglicher Giter) ist deutlich im Verzeichnis und auch
im Kassabuch zu vermerken und beschlussmafig im Protokoll festzuhalten.

An dieser Stelle wollen wir vor dem Abschluss langfristiger Vertrage warnen!
Die Verantwortlichkeit liegt ausschlielich bei den Personen, die solche
Vertrage eingehen. Finanzielle Verpflichtungen daraus sind in den folgenden
Jahren budgetar zu bedecken.

AUSGABEN

Alle Ausgaben eines Elternvereines bedirfen grundsatzlich der Zustimmung
des Vereinsausschusses, welche auch ausdrucklich ins Protokoll
aufgenommen werden muf.

Fur kleinere Ausgaben ist es ublich bis zu einer festzulegenden Obergrenze
eine generelle Zustimmung zu geben. In Ausnahmefallen kann sich der Verein
auch auf eine unerwartete Auszahlung einigen, wenn die nachste Sitzung
nicht abgewartet werden kann. In diesem Fall, mu die Zahlung aber
nachtraglich zur Genehmigung vorgelegt werden.

Im Falle von Krankheit oder langerer Abwesenheit, sind die Unterlagen dem
Stellvertreter ordnungsgemaR und vollstandig zu tibergeben. Diese Ubergabe
muB in einem Protokoll festgehalten werden. Eine teilweise Ubergabe, bzw.
eine provisorische Ubergabe ist nicht gestattet.

MONATSABSCHLUSS - JAHRESABSCHLUSS

Es ist grundsatzlich vorgesehen das Kassabuch monatlich abzuschlieBen. Da
aber ein Elternverein nicht so viele Buchungen hat, ist ein jahrlicher
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Abschluss am Ende des Vereinsjahres ausreichend. Wichtig ist, dass die
Buchung am aktuellen Stand sind, damit jederzeit der genauer Kontostand
bestimmt werden kann. Dies vereinfacht die Beschlussfassung bei der
Bewilligung von Férderungen oder sonstigen Ausgaben.

Niederosterreichischer Landesverband
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KASSABERICHT

Am Ende eines Vereinsjahres ist der Abschluss der Kassa und der Konten
sowie ein Kassabericht zu erstellen. Er ist die Grundlage fur die
Berichterstattung bei der Jahreshauptversammlung. Der schriftliche
Kassabericht muss einen ubersichtlichen Einblick in die Ein- und Ausgaben
des abgelaufenen Jahres geben.

Eine Diskussion zum Kassabericht ist zu ermdéglichen.

RECHNUNGSPRUFUNG

Die in der Jahresversammlung gewahlten Rechnungsprufer sind zur Kontrolle
eingesetzt. Sie haben die Aufgabe stichprobenartig die Gebarungen des
Elternvereines zu Uberpriifen. Diese Uberpriifung muss zumindest 2 x jahrlich
durchgefuhrt werden.
In eigens erstellten Protokollen ist festzuhalten:

o ZweckmaRigkeit der Aufzeichnungen

e Einhaltung der getroffenen Beschlusse

e Korrekte Abrechnung und Buchung
Die Prifer dirfen ohne zwingenden Grund nicht gehindert werden in die
Bucher Einsicht zu nehmen. Sie wurden in diese Aufgabe gewahlt um den
Kassier in seiner Arbeit zu unterstutzen. So kdnnen eventuelle Fehler schnell
gefunden und behoben werden und Misstrauen wird vermieden. Sollte der
gewahlte Prufer seinen Aufgaben nicht regelmaflig nachkommen, so kann der
Kassier diese Prufungen verlangen. SchlieB3lich dient die Kassaprufung auch
dazu, den Kassier und den Vortand bei der Jahreshauptversammiung zu
entlasten.

VERANSTALTUNGEN DES ELTERNVEREINES

Unter Berucksichtigung der verschiedenen Schulsituationen, ortlichen
Gegebenheiten, Talenten, Strukturen, Statuten werden auch die Aktivitaten
anders ausfallen.

Zu beachten gilt bei den geplanten Aktionen:
¢ Reihung nach Wichtigkeit
Beruicksichtigung der Kapazitaten des Elternvereines
Ausgewogenheit des Programms
Bedarfsorientierung
Finanzielle Mittel
Termin-Moglichkeiten
Aktualitat des Themas
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JAHRESPROGRAMM - VORSCHLAG

1. Sitzung Vorbesprechung Klassen-,
September oder Oktober Schulforum;

Vorbereitung der
Jahreshauptversammlung

2. Sitzung Schulwegsicherung, aktuelle

November oder Dezember Schulthemen, Rat & Hilfe,
Schulflohmarkt

3. Sitzung Elternsprechtag,

Januar oder Februar Beratung Giber schulautonome freie
Tage im nachsten Schuljahr

4. Sitzung Aktuelle Informationen,

Marz oder April Vortragsabend (z.B.

Lernschwierigkeiten,
Gesundheitsinfos, Gesunde Jause

5. Sitzung Schulfest
Mai oder Juni

MOTIVATIONSANREGUNG

Der Elternverein soll ein Forum fiir alle interessierten Eltern sein. Jeder
willige Mitarbeiter findet sicher ein Aufgabengebiet, wo er sich optimal
einbringen kann. Je mehr Eltern sich engagieren, desto lebendiger wird
Schulpartnerschaft gelebt. Kontinuierliche Arbeit und regelmaBige Sitzungen
fordern die Gemeinschaft und erméglichen rasche Entscheidungen.

GRUPPENARBEIT

e Forderung der aktiven Diskussion innerhalb der Gruppe.

e Aus jedem Gesprach positive Resultate festhalten.

e Beijeder Sitzung den Status quo festhalten und
Verbesserungsmaoglichkeiten suchen.

e Erreichte Ziele anerkennend erwahnen, und aus Erfahrungen lernen.

¢ Erhaltenes Lob und Dank weitergeben.

VEREINSARBEIT

¢ Regelmalig geplante Sitzungen

e Sitzungen optimal vorbereiten

e Jahresplan erstellen und auf Durchfiihrung achten, bzw. gemag
Moglichkeiten nachbessern.

¢ Nach erfolgreicher Teamarbeit einen gemitlichen Teil anhangen.

¢ Aktuelle Themen gut vorbereiten, Informationen einholen und
weiterleiten.
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INFORMATION

Kurze und prazise Protokolle

Klare Informationen formulieren und regelmaRig weiterleiten.
Zwischen den Sitzungsterminen regelmafig Kontakt halten.

Kleine informelle Treffen sind rasch vereinbart und fordern den
direkten Kontakt unter den Mitgliedern.

e Gleichzeitig konnen im kleinen Kreis oft schneller Ideen besprochen
werden.

OFFENTLICHKEITSARBEIT

e Eltern Giber die Arbeit regelmaBig informieren, und zur Mitarbeit
auffordern.

¢ Positive Ergebnisse weiterleiten und auf Probleme hinweisen.

e Auch in schwierigen Situation den Uberblick und die Ruhe bewahren
und die positiven Seiten ausdrucklich lobend erwahnen.

¢ Regelmalige Veranstaltungen, Infoabende abhalten um Kontakte zu
anderen Eltern und Schulpartnern zu fordern.

¢ Presseberichte an regionale Medien uiber EV-Veranstaltungen, Projekte
(,,Tue Gutes und rede daruber*)

Bei allen weiteren Fragen uiber die Elternvereinsarbeit, bzw. wenn Sie einen
Elternverein an lhrer Schule grinden wollen, wenden Sie sich bitte an den NO
Landesverband, die Dachorganisation der Elternvereine an den NO Schulen:

NO Landesverband der Elternvereine
Geschaftsstelle, Sekretariat im Landesschulrat fur NO:
3109 St. Polten, Rennbahnstrale 29

Telefon: (02742) 280-5501

Fax: (02742) 280-1111

Email: sekretariat@levnoe.at

www.levnoe.at
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