Arbeitsblatt „Aufgabenverteilung im Vorstand"

[bookmark: _GoBack]Dieses Arbeitsblatt kann dazu genutzt werden, die Aufteilung von Aufgaben in der Bezirksgruppenarbeit zu strukturieren. Es werden fünf Bereiche unterschieden, die jeweils einer Leitungsperson zugeordnet werden, die die Übersicht behält. Aus dieser Zuordnung ergibt sich nicht, dass die Leitungsperson für die Umsetzung der einzelnen Aufgaben zuständig ist. Ihr kommt nur eine koordinierende Aufgabe zu. Für jeden Bereich ist es sinnvoll, eine Terminplanung festzulegen und die Zuständigkeiten und Terminvereinbarungen schriftlich zu dokumentieren. Dazu steht das Arbeitsblatt Aufgaben-Tabelle zur Verfügung. Die darunter liegenden Einzelaufgaben können von jeder Bezirksgruppe individuell erweitert werden, z. B. sollten verschiedene Angebote einzeln aufgelistet werden, damit dann jede Aufgabe einer Person zugeordnet werden kann. Diese Person muss nicht zwingend Mitglied im BG-Vorstand oder Leitungsteam sein. Gut wäre es auch, jeweils eine Vertretung festzulegen.
Wenn sich für ein Thema niemand findet, dann sollte festgelegt werden, was mit dieser Aufgabe passiert. 

1. Vereinsleben
Leitung:
1.1. Gruppenangebot
1.2. Stammtisch
1.3. Ausflug
1.4. Neue Mitglieder
1.5. Hausbesuche
1.6. Geburtstagsgrüße
1.7. Kontakt Sehende Helfer/-innen
1.8. ..

2. Beratung
Leitung:
2.1. Schriftliche Beratung / Mail
2.2. Telefonische Beratung
2.3. Sprechstunde
2.4. Selbsthilfegruppe
2.5. Broschüren
2.6. Kontakt zur Koordinationsstelle
2.7. Veranstaltungen
2.8. ..

3. Lobbyarbeit
Leitung:
3.1. Presse (Verteiler, Pressemitteilungen)#
3.2. Internetseite
3.3. Flyer/Plakate
3.4. Kontakt Augenärzte/Optiker
3.5. Termine (Arbeitskreise etc.)
3.6. Stellungnahmen
3.7. ..

4. Verwaltung
Leitung:
4.1. Unterschriftsberechtigung
4.2. Buchhaltung
4.3. Barkasse
4.4. Mitgliederdaten
4.5. Anträge
4.6. ..

5.  Vorstand/Leitungsteam
Leitung: 
5.1. Sitzungen
5.2. Protokolle
5.3. Kontakt Landesvorstand
5.4. Kontakt Geschäftsstelle
5.5. Verwaltung offizielle Unterlagen 
5.6. Jahresbericht
5.7. Mitgliederversammlung
5.8. ..

