FMG NATERS

Pflichtenheft Vorstand FMG Naters

Verteilung der Amter an der Vorstandssitzung vom
23. September 2024

Prases Manuela Vogt
Prasidentin Geneviéve Blanc
Vize-Prasidentin

Finanzen Ursula Holzer
Aktuarin & Homepage Alexandra Jager
Adressverwaltung & Versand Angela Bodenmann
Liturgie & Kommunionkleider Ursula Lambrigger
Fahnentrdgerin Marlene Kern
Prases

- begleitet den Vorstand und den Verein in seinen Aufgaben und Anldssen
- wird hinzugezogen, wenn es zu Diskussionen und Problemen im Vorstand oder in den M{t-
terzirkeln kommt und schreitet vermittelnd ein
- nimmt feil an den Vorstandssitzungen und an den offiziellen Anldssen des FMG Naters
- bereitet folgende Gottesdienste vor und leitet diese (wobei auch jemand aus dem
Seelsorgeteam zur DurchfUhrung delegieren kann):
° Eroffnungsmesse im Oktober (mit Aufnahmefeier)
° Andacht am 8. Dezember
° Krankensonntag
° Abschlussgottesdienst



Prasidentin

- Zusammenarbeit mit Pfarrei und Gemeinde

- Zusammenarbeit mit den ortlichen Vereinen

- Meldungen von Adressénderungen und Wechsel im Prasidium und Kassierin (sofort)
- vorliegende Dokumentation regelmdssig aktualisieren

- Mithilfe bei den verschiedenen Anldssen

Administrative Leitung des Vereins

- VereinsbeschlUsse sofort ausfuhren

- Ubersichtliche Fihrung der Unterlagen

- Korrespondenz speditiv erledigen (Kopien erstellen), ein- und ausgehende Post verwalten
- Anregungen von Mitgliedern enfgegennehmen und im Vorstand behandeln

Spezielle Aufgaben des Prdsidiums

- als Beraterin Interesse zeigen fur die Arbeit der Vorstands- und Kommissionsmitglieder
- Teamarbeit, Komeradschaft fordern und unterstitzen

- Konflikte austragen, bei Differenzen Ricksprache unter vier Augen

Leitung der Vereinsgeschafte

Statuten des eigenen Vereins kennen
konsequent auf deren Erfillung achten
Einberufen und Leiten der Vorstandssitzungen
Einberufen und Leiten der Generalversammlung

Die Vorstandssitzung

Vorbereitung

- Aufstellen einer Traktandenliste

- Geschdfte sachlich, einsichtig dokumentieren

- Einladung zur Sitzung inkl. Traktandenliste

- Absprachen treffen (bereits bei vorgehender Sitzung)

Leitung

- punktlicher Beginn & kurze Einstimmung

- Protokoll der letzten Sitzung genehmigen lassen
- Traktandenliste genehmigen lassen

- Geschdfte anhand der Traktandenliste behandeln
- straffe Leitung (kein Abschweifen dulden)

- taktvoller Ton

- Meinungsverschiedenheiten ausdiskutieren



Finanzen

Verwaltung der Mitgliederbeitrdge und Mutationen

Zahlung der verschiedenen Gonner- & Opferbeitrdge an die jeweiligen Stellen
im Vorstand gegenseitige Informationen bei Planungs- und Budgetfragen
evtl. Verwalten des Sozialfonds

Gesuch um Subventionen (Gemeinde, Kirchgemeinde, Kulturfonds usw.)
Spenden verdanken

Teilnahme an Sitzungen, Versammlungen

Mithilfe bei den verschiedenen Anldssen

Wichtige Aufgaben der Buchfihrung

Die BuchfUhrung ist einfach, Ubersichtlich und sauber zu fihren. Fir alle Buchungen missen Be-
lege vorhanden sein, die fortlaufend nummeriert und in einem Ordner abgelegt sind. Die Be-
lege kdnnen auch dem Ressort entsprechend oder der Abrechnung eines Anlasses zugeordnet

Festhalten von Zeitpunkt, Art und Grésse der laufenden Einnahmen/Ausgaben
Ermittlung des Vermdgens
Berechnung der Vermogensverdnderungen

Schaffung von Grundlagen fir Vereinsbeschlisse, Kostenberechnungen, Budget, Versiche-

rung
an der GV Uber Vereinsaufwand, Vereinsertrag und Vereinsvermdgen berichten

die Jahresrechnung muss mit allen Belegen vor der GV den Revisorinnen zur Konfrolle vorge-

legt werden

werden.

Mitgliederbeitrdage

Der Einzug des Mitgliederbeitrages wird von der Kassierin regelmdssig und systematisch vor-
genommen. Zu diesem Zwecke erhdlt sie ein Mitgliederverzeichnis und Mutationen von der

Adressverwaltung.



Aktuarin

- Protokolle verfassen (Vorstandssitzungen, Generalversammlung usw.)
- Offentlichkeitsarbeit (z.B. Pressemitteilungen, Pfarrblatt, Aushang)

- Teilnahme an Sitzungen, Versammlungen

- Mithilfe bei den verschiedenen Anldssen

Das Protokoll

Das Protokoll soll alles Wichtige einer Sitzung und der Generalversammlung enthalten. Es dient
als Arbeitsmittel, denn BeschlUsse sind festgehalten und miUssen ausgefihrt werden. Es ist auch
ein Informationsmittel fUr diejenigen, die an der Sitzung fehlten. Es dient als Rechfs- und Beweis-
mittel, z.B. bei Anfechtungen von Beschlissen oder als Beweis fir Wortmeldungen oder Antrdge.

Folgende Punkte miussen enthalten sein:

- Name des Vereins, Bezeichnung des Gremiums

- Ort, Datum, Zeit (Beginn und Schluss)

- Vorsitzende, Teilnehmende, Entschuldigungen

- Traktandenliste

- BeschliUsse

- beider GV: Zahl der Anwesenden und Entschuldigten
- Voten kurz und sinngemdss

- Unterschrift der Aktuarin

Die Kunst des Protokollfihrens besteht darin, das Wesentliche kurz zusammenzufassen,
objektiv zu bleiben, lange Sdtze zu vermeiden.

- in der Gegenwart schreiben

- kurze, knappe und korrekte Satze

- Vornamen und Namen immer ausschreiben (Titel weglassen)

- sachlich und unpersonlich

— Zahlen bis 12 ausschreiben

- gefasste Aufgaben mit dem Namen der ausfUhrenden Person erwdhnen

- unterzeichnen

- jedem Vorstandsmitglied vor der ndchsten Sitzung zustellen

Protokollarten
Beschlussprotokoll

Nur BeschlUsse, Auftrdge und Termine werden festgehalten.

Zusammenfassendes Protokoll

Die wichtigsten Argumente, Wortmeldungen werden mit den Beschlissen, Antrdgen und Termi-
nen festgehalten.

Wortprotokoll
Alle Gesprache werden moglichst wortlich festgehalten. Im Verein eignet sich diese Art nicht
(Ublich bei Parlamenten).

Mischform

Kann Uberall angewendet werden, wo es sinnvoll ist. Bei Vorstandssitzungen kénnen ausser den
Beschlissen auch Argumente aufgefihrt werden, die zu den Beschlissen gefihrt haben. Misch-
form ist empfehlenswert, da es den Bedirfnissen angepasst werden kann.

Wichtig: Das Protokoll muss an der ndchsten Vorstandssitzung oder GV genehmigt werden.



Adressverwaltung

- Verwaltung der gesamten Adressen Uber clubdesk

- Mutationswesen (Eintritte, Austritte usw.)

- veranftwortlich fir den Versand von Mitteilungen und Einladungen an die Zirkelleiterinnen
und Vereinsmitglieder

- Erledigung der Korrespondenz (nach Absprache mit dem Vorstand)

- Meldung der verstorbenen an die Kassierin fur die Messe

- Meldung bei Adressdnderungen an die Kassierin / Mitgliederbeitrdage

- Durchgehen der Adressliste mit der Kassierin, wenn Unstimmigkeiten vorhanden sind

- Abgleich der Adresslisten mit der bestehenden Adressliste anhand der abgegebenen Adres-
sen bei der Arbeitssitzung

- Liste der Neumitglieder sowie aller Verstorbenen wahrend des Vereinsjahres an die
Prasidentin fUr die Neuaufnahme und Gedenken in der Er6ffnungsmesse

- Teilnahme an Sitzungen und Versammlungen

- Mithilfe bei den verschiedenen Anldssen



Liturgie & Kommunionkleider

- Teilnahme an Sitzungen und Versammlungen
- Mithilfe bei den verschiedenen Anldssen

Liturgie
- Verantwortlich fur die Liturgietexte Kreuzweg, Stundengebet am Karfreitag

Kommunionkleider
Ausgabe, Ricknahme und verantwortlich fur die chemische Reinigung

Folgende Arbeiten werden jedes Jahr ausgefihrt:

- Verantwortliche Katechese informiert uns per Mail Uber die Daten der Anprobe und Rickga-
be (Kopie Schreiben an die Eltern)

- Anprobe gemass erhaltenem Datum in der Missione Cattolica - Naters (ca. 07.30 bis 11.00
Uhr)

- RiUckgabe gemass erhaltenem Datum in der Missione Cattolica - Naters (ca.07.30 bis 11.00
Uhr)

- Abgabe der Erstkommunionkleider und der Kordeln in die chemische Reinigung

- Abholung der Erstkommunionkleider bei der chemischen Reinigung oder liefern lassen

- Erstkommunionkleider und Kordeln wieder in den Schrank der Missione Cattolica fur das
ndchste Jahr bereitstellen.

- Allfdllige N@harbeiten fur beschddigte Kleider durch eine Schneiderin ausfihren lassen.

Fahnentragerin

- frdgt zusammen mit zwei Mitgliedern des Vorstandes den Fahnen bei der Fronleichnam- und
Merezprozession

- tragt die Fahne an anderen ndtigen Anléssen (z.B. Ornavassotreffen)

- 2 Wochen vorher melden sich 2 Mitglieder des Vorstandes fir die Fahnendelegation, verein-
baren die genaue Zeit und den Treffpunkt
- Als Fahnendelegation werden dunkle Hosen, ein helles Oberteil getragen sowie der Schal

Die FMG macht bei den Feiern von Fronleichnam und St.Mauritius als Verein bei der Messe und
den Prozessionen mit, wobei sie von dem Fahnen angefihrt werden.

Ablauf: Abmarsch von der Missione zum Kirchplatz mit Begrissung der Obrigkeit, Einmarsch der
Delegationen vom Lindenbaum zum Kirchplatz, Messe und anschliessend Prozession oder um-
gekehrt, am Ende Ausmarsch der Fahnendelegationen.
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