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Aufgaben der Schriftfihrerin in einem Katholischer
. . Deutscher
Zweigverein des KDFB Frauenbund

1. Protokollfiihrung

Die Protokollfihrung bei den Vorstandssitzungen dedjahrlichen Mitgliederversammlung gehért zu
denwichtigsten Aufgaben einerSchriftfihrerin .

Das Protokoll muss enthalten:

- Datum und Ort der Sitzung

- Beginn und Ende der Sitzung

- Anwesende, Entschuldigte (evtl. Anwesenheitsliste)

- Tagesordnung

- erzielte Ergebnisse

- Unterschriften der Schriftflihrerin und der Zweiggiesvorsitzenden

Das Protokoll kann in Stichpunkten oder ausfiihriickorm eines Aufsatzes geschrieben werden, jedoch
alsErgebnisprotokoll, nicht als Verlaufsprotokoll!

Tipp:

Ergebnisprotokolle enthalten oft viedebeitsauftrage. Diese sind leichter wiederzufinden und zu tber-
prufen, wenn an der entsprechenden Stelle im Pobiteia groResA® am Rand gesetzt wird.

Klare hervorgehobene Uberschriften und Absétzéoktiern dem Leser das Zurechtfinden im Protokoll

z. B.Top 1 Geistl. Wort.

Die Annahme des Protokollserfolgt bei der nachsten Sitzung, nachdem es Allemesenden vorher
schriftlich zugegangenist. War diesiicht der Fall, wird es zu Beginn der nachsBitzung verlesen
Dies gilt auch fur das Protokoll der Mitgliedenansmlung.

Ein unterschriebenes Protokolldarfnicht mehr gedndertwerden. Ist eitNachtrag notwendig, so wird
dieserangefiigtund wieder von deBchriftfiihrerin und der Vorsitzenden unterzeichnet.

Es ist zweckmalRig, die Protokolle auf lose Blatteschreiben und in eine@rdner abzulegen. Der
Zweigverein kann aber auch d@notokollbuch anlegen.

Bei Bezirksversammlungen und Bezirkstreffen emgified sich, dass die Schriftfihrerin des Zweigver-
eins, an dessen Ort die Veranstaltung stattfirttietProtokollfiihrung Gbernimmt.

Die Protokolle Gber die Bezirksversammlungen uredBEzirkstreffen sind an die Geschéftsstelle des

Diozesanverbandes, Pedettistr. 4, 85072 Eichst&émden. Von hier aus kénnen sie nach Absprache
den Zweigvereinen des entsprechenden Bezirkes andeserden.

2. Einladung zur Mitgliederversammlung

Die Einladung zur Mitgliederversammlung muss schriftlich unteiitteilung der Tagesordnung
geschehen. Sie satlindestens vierzehn Tageor der Versammlung an alle Mitglieder verteileod
verschickt werden. Sie kann zusatzlich im Pfarflisféentlich bekannt gegeben werden. Himweis in
der Presseundpersonliches Ansprecherer Mitglieder sind zusétzliche Einladungsmaglidtee



Eine ordnungsgemale Einladung muss folgende Angatitbalten:

- BegriBung (geistlicher Impuls, Lied, neue Mitdhe begriiRen, Ankommenselemente)
- Datum der Versammlung

- Ortder Versammlung

- Beginn und Ende

- Tagesordnung

- Unterschrift der Vorsitzenden oder ihrer Stellveterin

Auf Anfrage kénnen in der Geschéftsstelle des DiGrgerbandes Handzettel fur die Einladung bestellt
werden.

Tagesordnung:
Folgende Punkte missen unbedingt auf der Tagesagdziner Mitgliederversammlung stehen:

- BegrufRung

- Annahme der Tagesordnung und des Protokolls degridWlitgliederversammliung
- Tatigkeitsbericht

- Kassenbericht

- Entlastung

- (Neuwahlen)

- Antrage

- Verschiedenes

Zur Wahl des Vorstandes wird ein Wahlausschusddgibihm sollen ,,neutrale* Personen angehdren,
auf keinen Fall also zur Wahl stehende Kandidatinne

Alle vier Jahre muss der Tagesordnungspunkt ,Neldes VVorstandes” aufgenommen werden. Er
kommt nach der Entlastung. Dabei werden auch diediesten und Ersatzdelegierten fur die Didzesan-
delegiertenversammlung und Bezirksversammlung gew&erwenden Sie hierzu entsprechendes Wahl-
protokoll fir Ihren Zweigverein. Die entsprechendérdrucke zum Wabhlprotokoll erhalten Sie auch
zum Download auf unserer Homepage unter www.frauedieichstaett.de/service/downloads.

Hinweis:

Bei Wahlen des Zweigvereinsvorstandes ist das Ergeis UMGEHEND an die Geschaftsstelle des
Di6zesanverbandes zu melden, damit Adressanderungemiglichst schnell vorgenommen werden
kénnen.

Bitte geben Sie die vollstandige Adresse und Telefloummer der Vorstandsmitglieder an!

3. Offentlichkeitsarbeit fiir den Zweigverein

Auch die Offentlichkeitsarbeit gehort zu den Tagigkn der Schriftfiihrerin. Zur Offentlichkeitsarbei
gehdrerAnkindigungen undBerichte Giber Veranstaltungen und Aktionen des Zweigvergins
der Presse.

» Werbung fir Veranstaltungen

Wenn der Zweigvereinsvorstand eine Veranstaltumpdege hat, mochte er auch, dass sie ein Erfolg,wird
dass viele Teilnehmer/-innen die Veranstaltung tiesn. Doch hierzu ist ein gewisser Aufwand an Wer-
bung notwendig.

Folgende Anregungen/Hinweise sollen helfen, dieekrdes Zweigvereins offentlichkeitswirksamer
darzustellen:

- Im Heft der Kath. Erwachsenenbildung (KEB) im jeweiligen Landkreis werden die Bil-
dungsveranstaltungen aufgefuhrt. Voraussetzurggrishalbjahrliche Meldung der Termine
an die jeweilige KEB (Endduni und EndeNovembey).



- Die Ankiindigung einer Veranstaltung sollte stetdfarrbrief sowie in deTageszeitunger-
folgen.

- Das halbjahrlich bzw. jahrlich geplante Programra @eeigvereins stellt die Schriftfihrerin auf
einemBlatt zusammen Es wird vervielfaltigt und an die Mitglieder veiit, indem es z. B. in
die ,Engagiert* eingelegt wird. Die Mitglieder haben dadurch eine gute Uldntsiiber die Ak-
tivitaten und sind rechtzeitig informiert.
In der Geschéftsstelle des KDFB Ditzesanverbandesdn Sie Eindruckplakate bestellen. Sie dienen
der Werbung von Veranstaltungen in den Zweigvereiide Plakate sind beschichtet und deshalb immer
wieder zu verwenden. So kdnnen sie auch langetaérdé&chaukasten hangen und zum Blickfang fir das
Programm des Zweigvereins werden.
Vergessen Sie bitte nicht, auch fur die Veranstgltinres Di6zesanverbandes und lhres Bezirkes mit

Hilfe dieses Plakates zu werben. In der Geschéfisstes Didzesanverbandes sind Plakate vorrdgg. S
kénnen kostenlos angefordert werden.

* Pressearbeit
RegelmaRige Informationen uBerichte an die Pressergeben eine@uerschnitt derAktivitaten im
Zweigverein.

Berichte Uber stattgefundene Veranstaltungen urttbAén konnen/sollen an diekale Tagespresse
und an diKirchenzeitung geschickt werden, gerne werden auch Fotos angenomme

* Einige Tipps damit das Foto auch veréffentlicht wid:

¢+ Keine aus den Kopfen ,wachsenden” Kreuze, Pflanetn,(auf geeigneten Hintergrund achten).
+ Nicht vor Fenstern fotografieren, wenn drauRerhigrader Sonnenschein ist.

¢ Bei Gruppenbildern mit weil3haarigen Menschen dngéslet vor weilem Hintergrund platzieren.
¢+ GroRe der Bilder ca. 9x13 cm, bei DigitalbilderAaflosung mind. 300 Pixel/Inch.

¢ Hochformate auch als Hochformate fotografieren.

¢+ AuBlenaufnahmen: Sonne im Ricken des Fotografereffiegt vermeiden).

+ Bild auf das Wichtige konzentrieren. (z. B. Urkunderleihung: Geehrte sollen nicht in der Menge
~.gesucht werden missen).

¢+ ,Ran an das Motiv“- so nah wie moglich; lieber wgmiLeute, bei denen deutlich zu erkennen ist,
was sie tun, als ein ,Massen*“- Gruppenfoto.

¢ FURe nach Maglichkeit mit auf das Bild (bei Wallfiegm, Prozessionen etc.)

¢+ Nach Mdglichkeit darauf achten, dass keine RickeNordergrund sind und den Blick auf Gesich-
ter usw. verstellen.

¢ Vorsicht bei Blitzaufnahmen, wegen Brillen etc.
Bei externen Blitzen Motiv nicht direkt anblitzesgndern Blitz eventuell nach oben stellen.

Die privaten und regionalen Medien haben verstéirkt Arbeit aufgenommen. Dazu gehért auch der
kirchliche Horfunk ,Radio K1“. Der kirchliche Horfik hat groRRes Interesse daran, Termine, Nachrichten
und Informationen aus den Zweigvereinen der Didnreseiner halbstiindigen Magazinsendung zu brin-
gen.



Bitte schicken Sie Ihre Termine mindestens drei Méocvor der Veranstaltung an folgende Adresse:

Stabsstelle Medien und Offentlichkeitsarbet
Radio K1 - Horfunkredaktion

Leonrodplatz 4

85072 Eichstatt

Tel.: 08421/50-688

Fax: 08421/50-689

Nicht nur an Terminen, sondern auch an kurzernl@aeiligen Berichten ist Radio K1 interessiertbse
aus den Zweigvereinen, die noch nicht im Sendetierain Radio K1 liegen.

» Leitfaden fir Berichte an die Presse

- Als notwendiges Informationsgerippe miissen die ,&'Videachtet werden: wer? — was? —
wann? — wo? — wie? — warum?

- Der Stil (sachlich, informierend) und die Tonantn@&, heiter) miissen sich am Thema
orientieren.

- Kurze, knappe, klare Formulierungen und Satze hietee groRere Gewahr, vom Redakteur ge-
lesen und ungekirzt angenommen zu werden.

- Der Bericht muss mit der wichtigsten Aussage und @gt des Geschehens beginnen, wéhrend
weitere Einzelheiten ihrer Bedeutung nach folgemigi. Verlaufsberichte haben kaum eine
Chance, angenommen zu werden.

- Das Positive sollte zur weiteren Meinungsbildungrbegehoben werden.

- Der Pressebericht muss vom Ende her zu kirzenctane, dass dabei der Inhalt entstellt wird.

- Es sollte mit PC oder Schreibmaschine, mdglichstzmei-Zeilenabstand (doppelten),
geschrieben sein, wobei nur die Vorderseite vereenird, links bleibt ein breiter Rand.

Nur Originale (es durfen keine Durchschlage eingateverden). Wenn moglich sollte der Be-

richt per E-Mail geschickt werden mit dem Betreffi;, redaktionellen Veroffentlichung®.

Tipp: Vorteilhaft ist es auch, sich beim zustandige Lokalredakteur einmal vorzustellen!

4. Filhrung der Zweigvereins-Chronik

Bei der Chronik wird das Vereinsleben als Ganzegeddellt, mit all seinen Aktionen, Veranstaltungen
etc. Sie gibt einen interessanten Uberblick (iber B@uenbundsleben im Zweigverein. Sie beinhaltet
neben den Protokollen auch Zeitungsmeldungen, \¢&atinngen, Fotos, Sterbebilder ...

Bei Veranstaltungen dokumentieren Sie: Datum, Orema, Referentin, Teilnehmerinnenzahl, Inhalt.

Es eignet sich ein Ringbuch.

5. Jahresbericht des Zweigvereins fir den Dib6zesaakband

Am Ende eines jeden Jahres wird an die Zweigveremsgzende der aktuelle Jahresbericht gesandt, mit
der Bitte es auszufullen und zuriickzusenden. D&dheiftfiihrerin meistens alle wichtigen Daten hat,
kann es auch deren Aufgabe sein, den Jahresbatshtfullen.



6. Beitrittserklarungen

Jedes Mitglied fullt beim Beitritt in den Zweigvéneeine Beitrittserklarung aus. Das Original wirddie
KDFB Geschéftsstelle gesendet und eine Kopie kamn Eweigverein verbleiben.

Die Beitrittserklarungen ergeben einen Uberblickrittie Zahl der Mitglieder, die Dauer ihrer Mitglie
schaft und die Altersstruktur des Zweigvereins.stiel das Zahlenmaterial, das zum Ausfillen des Ta-
tigkeitsberichtes notwendig ist. In der Geschadigstdes Dibzesanverbandes sind die Antrage kastenl
erhéltlich bzw. im Downloadbereich auf der Fraueamdhomepage unter www.frauenbund-eichstaett.de
zu finden.
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