SC Muster
SABEY Musterstrasse 12
\_/ 4058 Basel

Herr

Peter Muster
Musterstrasse 202
1234 Musterstadt

[Ort / Datum - bitte einfigen]

Einladung zur [Nummer]. ordentlichen Mitgliederversammlung

Lieber Peter

Der Vorstand freut sich, dich herzlich zur diesjahrigen ordentlichen Mitgliederversammlung
einzuladen. Wir blicken auf ein tolles Vereinsjahr zurlick und méchten gemeinsam mit dir die
Weichen fur das kommende Jahr stellen.

Datum: [Wochentag, Datum, z.B. Freitag, 20. Marz 2026]
Zeit: [Uhrzeit Beginn], Turéffnung ab [Uhrzeit]
Ort: [Name des Lokals, genaue Adresse, evtl. Raumbezeichnung]

Traktandenliste

S

. Begriissung und Appell

2. Genehmigung der Traktandenliste

3. Abnahme des Protokolls der letzten Versammlung vom [Datum]
4. Eintritte neuer Mitglieder / Austritte

5. Jahresbericht des/der Prasident*in

6. Jahresrechnung [Jahr] und Revisorenbericht

7. Entlastung (Décharge) des Vorstands

8. Berichte von Kommissionen / Projekten

9. Statutendnderungen
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10. Festsetzung der Mitgliederbeitrage
11. Ausblick Tatigkeitsprogramm [Jahr]
12. Genehmigung des Budgets [Jahr]
13. Antrage der Mitglieder
14. Antrag von Mitglied: [Kurzbeschreibung]
15. Wahlen
¢ Wahl des Prasidenten / der Prasidentin
o Wahl der Ubrigen Vorstandsmitglieder
e Wahl der Rechnungsrevisoren

16. Ehrungen und Danksagungen

17. Varia / Diverses

Organisatorisches

Unterlagen: Das Protokoll der letzten Mitgliederversammlung, der Jahresbericht, die
Jahresrechnung sowie das Budget liegen dieser Einladung
bei.

Antrage: Weitere Antrage zur Traktandenliste missen bis spatestens [Datum] per Brief oder E-
Mail bei [Name, Adresse, E-Mail] eingegangen sein.

An-/Abmeldung: Wer nicht teilnehmen kann, wird gebeten, sich bis zum [Datum] bei [Name/E-
Mail] abzumelden.

Ausklang / Apéro

Anschliessend an die Mitgliederversammlung |&dt der Verein zum gemdtlichen Beisammensein bei
einem Apéro...

Wir freuen uns auf dein Erscheinen und einen regen Austausch!

Viele Griisse

[Name]

[Funktion, z.B. Prasident*in]
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Erlauterungen zu dieser Vorlage

Damit die Vereinsversammlung (auch Mitgliederversammlung, Generalversammlung oder
Jahresversammlung genannt) eines Schweizer Vereins Beschlisse fassen, die auch gultig sind,
muss die Einladung bestimmte Bedingungen erfiillen. Sie muss:

An alle Mitglieder verschickt werden

Rechtzeitig verschickt werden (gemass Statuten)

Auf dem richtigen Weg verschickt werden (nur wenn erlaubt per E-Mail)

Alle Traktanden enthalten, fir die Beschllsse gefasst werden

Alle Informationen enthalten, damit die Mitglieder sich gehdrig vorbereiten kénnen

Tipp: Ausflhrliche Informationen zu all diesen Vorgaben, z.B. wen man alles einladen muss, wie
viele Tage vor der Versammlung die Einladung bei den Mitgliedern ankommen muss usw. findet
ihr im ClubDesk Vereinswissens-Ratgeber "Mitgliederversammlung fir Vereine" im Abschnitt
"Form- und fristgerechte Einladung".

Pflicht- und Soll-Traktanden

Es gibt Pflichttraktanden, die per Gesetz (Art. 65 ZGB) an jeder Vereinsversammlung behandelt
werden missen, Traktanden die behandelt werden missen, wenn dazu nicht anders in den
Statuten des Vereins steht und Traktanden die fir viele Vereine sinnvoll, aber nicht Pflicht sind.
Diese Vorlage enthalt alle Pflicht und alle gangigen Soll-Traktanden. Streicht raus, was fiir euch
nicht zutrifft.

Tipp: Ausflhrliche Informationen zu allen Pflicht- und Soll-Traktanden, z.B. welche Traktanden flr
wen Pflicht sind, findet ihr im ClubDesk Vereinswissens-Ratgeber "Mitgliederversammlung fir
Vereine" im Abschnitt "Traktanden und Ablauf der Vereinsversammlung".

Reihenfolge der Traktanden

Es gibt keine gesetzlichen Vorgaben uber die Reihenfolge der Traktanden. Ihr konnt z.B. selber
entscheiden, ob ihr neue Mitglieder aufnehmen wollt, bevor der Vorstand entlastet wird, oder ob
sie erst nach allen Beschlissen bezuglich der Vergangenheit mitstimmen durfen.

Es empfiehlt sich aber, folgende "logische" Reihenfolge einzuhalten.

e Teil 1: Formalitaten & Ruickblick (Das vergangene Jahr abschliessen)
o Teil 2: Gegenwart & Weichenstellung (Entscheidungen treffen)
¢ Teil 3: Zukunft & reine Informationen

Bitte stellt auch sicher, dass klar ist, dass der Apéro bzw. das anschliessende Essen nicht mehr
zur Vereinsversammlung gehoéren. Diese ist mit dem letzten Traktandum abgeschlossen.

Tipp: Weitere Informationen, wieso bestimmte Traktanden vor anderen behandelt werden sollten,
findet ihr im ClubDesk Vereinswissens-Ratgeber "Mitgliederversammlung fur Vereine" im
Abschnitt "Traktanden und Ablauf der Vereinsversammlung" unter "Sinnvolle Reihenfolge der
Traktanden".
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https://www.clubdesk.ch/de/vereinswissen/mitgliederversammlung-im-verein-schweiz-einladung-ablauf-protokoll-fuer-eure-vereinsversammlung#section4
https://www.fedlex.admin.ch/eli/cc/24/233_245_233/de#art_65
https://www.clubdesk.ch/de/vereinswissen/mitgliederversammlung-im-verein-schweiz-einladung-ablauf-protokoll-fuer-eure-vereinsversammlung#section5
https://www.clubdesk.ch/de/vereinswissen/mitgliederversammlung-im-verein-schweiz-einladung-ablauf-protokoll-fuer-eure-vereinsversammlung#reihenfolge-traktanden
https://www.clubdesk.ch/de/vereinswissen/mitgliederversammlung-im-verein-schweiz-einladung-ablauf-protokoll-fuer-eure-vereinsversammlung#reihenfolge-traktanden

Beilagen

Damit die Mitglieder an der Vereinsversammlung in der Lage sind, Entscheidungen zu treffen,
mussen sie Gelegenheit haben, sich tGber komplexere Sachverhalte vorab zu informieren. Das
heisst, wenn eure Jahresrechnung aus mehr als nur 10 Zahlen besteht, musst ihr diese den
Mitgliedern vor der Versammlung, am besten zusammen mit der Einladung, zuganglich machen.

An der Vereinsversammlung sollte der/die Prasident*in auch nicht einen 10-seitigen Bericht mit
allen Aktivitaten des vergangenen Jahres vorlesen. Daher solltet inr auch den Jahresbericht
direkt zusammen mit der Einladung verschicken.

Gleiches gilt auch fur das Budget oder Statutenanderungen.
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