
Protokoll der [Nummer]. ordentlichen Mitgliederversammlung des
Vereins [Vereinsname]

 Datum  [Wochentag, Datum]

 Start- und Endzeit  [Uhrzeit Beginn] bis [Uhrzeit Ende]

 Ort  [Name des Lokals, genaue Adresse, evtl. Raumbezeichnung]

 Versammlungsleitung  [Name]

 Protokollführung  [Name]

1. Begrüßung sowie Feststellung der ordnungsgemäßen Einberufung
der Versammlung

Eröffnung: [Name 1. Vorsitzende*r] eröffnet die Versammlung um [Uhrzeit].

Ordnungsgemäße Einberufung und Beschlussfähigkeit: Die Einladung erfolgte form- und
fristgerecht gemäß Satzung.

Anwesend sind [Anzahl] stimmberechtigte Mitglieder.
[Anzahl] abwesende Mitglieder lassen sich durch eine bevollmächtigte Person vertreten.
(soweit nach Satzung zulässig.Tipp: In den ClubDesk Vorlagen findet ihr ein Dokument für
die Vollmacht/Stimmrechtsübertragung.)
Es sind [Anzahl/keine] Gäste anwesend.

Status: Die Versammlung ist gemäß Satzung [beschlussfähig / nicht beschlussfähig]. 

(falls nicht beschlussfähig) Das weitere Vorgehen richtet sich nach der Satzung.

Details finden sich in der Teilnehmerliste (Anlage 1).

 

Festlegung Versammlungsleitung: Die Leitung der Mitgliederversammlung übernimmt gemäß
Satzung [Name 1. Vorsitzende*r / Versammlungsleiter*in] (nur, wenn in Satzung festgehalten)

Wahl Versammlungsleitung: Als Versammlungsleiter*in wurde [Name] bestimmt. (nur, wenn
nichts in Satzung festgehalten oder die in der Satzung festgehaltene Versammlungsleitung nicht
anwesen)

Wahl: [Per Akklamation / mit Stimmenverhältnis: [Anzahl] Ja, [Anzahl] Nein, [Anzahl]
Enthaltungen]

Wahl Stimmenzähler*innen: Als Stimmenzähler*innen werden [Name/n] bestimmt.

Wahl: [Per Akklamation / mit Stimmenverhältnis: [Anzahl] Ja, [Anzahl] Nein, [Anzahl]
Enthaltungen]
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2. Genehmigung der Tagesordnung (optional)

Die Einladung mitsamt Tagesordnung vom [Datum] wurde den Mitgliedern fristgerecht zugestellt.
(Falls jemand sagt, dass die Tagesordnung nicht fristgerecht zugestellt wurde oder ein anderer
erheblicher Formmangel vorliegt, kann dazu ein Ordnungsantrag gestellt werden, die
Versammlung nicht fortzuführen. Wird diesem Antrag zugestimmt, wird die Versammlung
geschlossen. Zusätzlich können auch weitere Ordnungsanträge eingebracht werden, z.B. zur
Streichung einzelner Tagesordnungspunkte oder zur Änderung ihrer Reihenfolge. An dieser Stelle
kann auch beantragt werden, unter "Sonstiges" ein Thema aufzunehmen. Darüber dürfen jedoch
keine Beschlüsse gefasst werden.)

2.1 Änderungen und Ergänzungen 

Antrag: [Keine / [Name] stellt Antrag auf: [Text]] (z.B. Tagesordnungspunkt-Streichung/-
verschiebung, "Verschiedenes / Sonstiges"-Themen)
Beschluss: Der Antrag auf Änderung / Ergänzung wird [angenommen / abgelehnt]. (falls
zutreffend)
Stimmenverhältnis: [Anzahl] Ja, [Anzahl] Nein, [Anzahl] Enthaltungen. (falls zutreffend)
 

2.2. Ordnungsantrag, die Versammlung wegen eines Formmangels nicht fortzuführen (falls
zutreffend)

Antrag: [Name] beantragt, die Versammlung wegen eines Formmangels nicht fortzuführen.
(falls zutreffend)
Begründung des Mangels: [Text, z. B. Einladungsfrist nicht eingehalten / Fehlende
Aufnahme von Punkt X in die Tagesordnung]
Beschluss: Der Ordnungsantrag, die Versammlung wegen eines Formmangels nicht
fortzuführen, wird [angenommen / abgelehnt]. (falls zutreffend)
Stimmenverhältnis: [Anzahl] Ja, [Anzahl] Nein, [Anzahl] Enthaltungen. (nur, falls zutreffend)
Die Versammlung wird um [Uhrzeit] geschlossen. (nur, falls der Antrag angenommen wird)
 

2.3 Beschluss über die Tagesordnung

Die Versammlung genehmigt die [unveränderte / geänderte] Tagesordnung. (nur, falls nicht
beschlossen wurde, die Versammlung wegen eines Formmangels nicht fortzuführen)

Ergebnis: [einstimmig / mit Mehrheit]
Stimmenverhältnis: [Anzahl] Ja, [Anzahl] Nein, [Anzahl] Enthaltungen.

 

3. Genehmigung des Protokolls der letzten Versammlung (optional)

Das Protokoll der Mitgliederversammlung vom [Datum] wurde den Mitgliedern vorab zugestellt.

Beschluss: Das Protokoll der Mitgliederversammlung vom [Datum] wird [genehmigt / mit
Korrekturen genehmigt / zur Überarbeitung zurückgewiesen].

Ergebnis: [Einstimmig / mit Mehrheit]
Korrekturen/Ergänzungen: [Falls vorhanden: Text der Korrektur hier notieren]
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(Wenn etwas falsch protokolliert wurde, z.B. Schreibfehler, falscher Name, etc., ist die
Genehmigung der letzte Moment, dies per Änderungsantrag zu korrigieren. Gefasste
Beschlüsse können jedoch nicht mehr rückgängig gemacht werden.)

 

4. Bericht des Vorstands (inkl. Mitgliederentwicklung)

Der Vorstand berichtet über das vergangene Vereinsjahr und die wesentlichen Entwicklungen im
Verein.

Wesentliche Inhalte des Berichts: [Kurze Zusammenfassung]

Kenntnisnahme: Die Mitgliederversammlung nimmt den Bericht des Vorstands zur Kenntnis
(sofern in der Satzung nichts anderes festgehalten)

Beschluss: Der Bericht des Vorstands wird genehmigt. (sofern nach Satzung vorgesehen)

Ergebnis: [einstimmig / mit Mehrheit] (nur, wenn ein Beschluss vorgesehen ist)
Stimmenverhältnis: [Anzahl] Ja, [Anzahl] Nein, [Anzahl] Enthaltungen (nur, wenn ein
Beschluss vorgesehen ist)

 

Der Vorstand informiert über die Veränderungen im Mitgliederbestand seit der letzten
Versammlung.

Eintritte: [Anzahl / Namen] (Kenntnisnahme)
Beschluss: Die oben genannten Personen werden als Neumitglieder in den Verein
aufgenommen. (nur, wenn Eintritte gemäß Satzung durch Versammlung zu
genehmigen sind)

Ergebnis: [Einstimmig / mit Mehrheit / abgelehnt]
Stimmenverhältnis: [Anzahl] Ja, [Anzahl] Nein, [Anzahl] Enthaltungen

Austritte: [Anzahl / Namen] (Kenntnisnahme)
 
Ausschlüsse: [Anzahl / Namen] (Kenntnisnahme)

Beschluss: Die oben genannten Personen werden aus dem Verein ausgeschlossen.
(nur, wenn Ausschlüsse gemäß Satzung durch Versammlung zu genehmigen sind)

Ergebnis: [Einstimmig / mit Mehrheit / abgelehnt]
Stimmenverhältnis: [Anzahl] Ja, [Anzahl] Nein, [Anzahl] Enthaltungen

 

5. Kassenbericht und Bericht der Kassenprüfer*innen (soweit
vorgesehen)

[Name Schatzmeister*in / Kassenwart*in] erläutert den Kassenbericht für das Geschäftsjahr [Jahr].
Der Bericht der Kassenprüfer*innen wird von [Name] verlesen bzw. zusammengefasst.

Empfehlung der Kassenprüfer*innen: Die Kassenprüfer*innen empfehlen die [Genehmigung /
Nichtgenehmigung] des Kassenberichts.

Beschluss: Der Kassenbericht für das Geschäftsjahr [Jahr], abschließend mit einem [Überschuss
/ Fehlbetrag] von [Betrag] EUR, wird [genehmigt / abgelehnt / zur Überarbeitung zurückgewiesen].
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Ergebnis: [Einstimmig / mit Mehrheit]
Stimmenverhältnis: [Anzahl] Ja, [Anzahl] Nein, [Anzahl] Enthaltungen
Bemerkungen: [z.B. gewünschte Korrekturen oder Ergänzungen hier notieren]

 

6. Aussprache zu den Berichten (falls vorgesehen)

Zu den Berichten des Vorstands sowie zum Kassenbericht und zum Bericht der
Kassenprüfer*innen erfolgt eine Aussprache.

Wesentliche Wortmeldungen / Fragen: [Kurze Zusammenfassung der wichtigsten
Diskussionspunkte]

Feststellung: Die Aussprache wird abgeschlossen.

 

7. Entlastung des Vorstands

Die Kassenprüfer*innen / Name Person X beantragen die Entlastung des Vorstands für das
vergangene Geschäftsjahr. (diesen Tagesordnungspunkt darf kein Vorstandsmitglied leiten)

Teilnahme an der Abstimmung: Die von der Entlastung betroffenen Vorstandsmitglieder sind bei
der Abstimmung über ihre eigene Entlastung nicht stimmberechtigt.

Beschluss: Die Mitgliederversammlung [erteilt / verweigert] dem Vorstand die Entlastung für das
Geschäftsjahr [Jahr].

Ergebnis: [Einstimmig / mit Mehrheit]
Stimmenverhältnis: [Anzahl] Ja, [Anzahl] Nein, [Anzahl] Enthaltungen.
Die Entlastung erfolgt mit folgendem Vorbehalt: [Text] (falls zutreffend)

 

8. Wahlen

Wahlverfahren: Die Wahlen erfolgen gemäß Satzung [offen / geheim]. Bei [Anzahl] anwesenden
Stimmberechtigten beträgt das erforderliche Mehr [Zahl] Stimmen.
 

8.1 Wahl einer Wahlleitung (falls in der Satzung vorgesehen oder gewünscht. Die Wahl einer
Wahlleitung ist empfehlenswert, um Befangenheit zu vermeiden und Neutralität zu wahren)

Kandidatur: [Name]
Wahlmodus: [offene Wahl / geheime Wahl / Akklamation]
Ergebnis: [Name] erhält [Anzahl] Stimmen und ist damit [gewählt / nicht gewählt]
Wahlannahme: [Name] nimmt die Wahl [an / nicht an]
 

8.2 Wahl des/der 1. Vorsitzenden

Kandidaturen: [Name] [Bisher / Neu]
Wahlmodus: [offene Wahl / geheime Wahl / Akklamation]
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Ergebnis: [Name] erhält [Anzahl] Stimmen und ist damit [gewählt / nicht gewählt]
Wahlannahme: [Name] nimmt die Wahl [an / nicht an]

(Erreicht keine Person das erforderliche Mehr, wird die Wahl wiederholt) 
 

8.3 Wahl der übrigen Vorstandsmitglieder

Kandidaturen: [Namen] [Bisher / Neu]
Wahlmodus: [Einzelwahl / Wahl in globo (als Gesamtheit)]
Ergebnis:

(Falls Einzelwahl) [Name] erhält [Anzahl] Stimmen und ist damit als [Amt] gewählt.
(Falls Wahl in globo) Die vorgeschlagenen Personen [Namen] werden mit [Anzahl]
Stimmen gewählt.

Wahlannahme: Alle gewählten Personen nehmen die Wahl an (Ausnahmen: [Name]).
 

8.4 Wahl der Kassenprüfer*innen (falls in der Satzung vorgesehen oder gewünscht. Die Wahl
von Kassenprüfer*innen ist empfehlenswert, um Befangenheit zu vermeiden und Neutralität zu
wahren)

Kandidaturen: [Namen] [Bisher / Neu]
Wahlmodus: [offene Wahl / geheime Wahl / Akklamation]
Ergebnis: [Name / Namen] erhält / erhalten [Anzahl] Stimmen und ist / sind damit gewählt.
Wahlannahme: [Name / Namen] nimmt / nehmen die Wahl [an / nicht an].
 

9. Berichte von Abteilungen / Ausschüssen / Projekten (streichen, falls
keine)

[Name] berichtet über den aktuellen Stand von [Abteilung / Ausschuss / Projekt].

Die Mitgliederversammlung nimmt die Ausführungen zur Kenntnis.

Wesentliche Punkte / Diskussion: [Kurze Zusammenfassung der wichtigsten Informationen oder
Fragen] (optional)

Beschluss: Die Mitgliederversammlung [genehmigt / lehnt ab] den Antrag zu [Projekt / Maßnahme
/ Weiterführung / Budget / sonstigem Antragsinhalt]. (optional)

Ergebnis: [Einstimmig / mit Mehrheit]
Stimmenverhältnis: [Anzahl] Ja, [Anzahl] Nein, [Anzahl] Enthaltungen.

10. Festsetzung der Mitgliedsbeiträge (optional: und Eintrittsgebühren)

Antrag des Vorstands: Für das Vereinsjahr [Jahr] wird eine [Beibehaltung / Anpassung auf ...
EUR] für die Mitgliedsbeiträge (optional: und Eintrittsgebühren) beantragt.

Beschluss: Die Versammlung [genehmigt / lehnt ab] die Mitgliedsbeiträge (optional: und
Eintrittsgebühren) für [Jahr] wie folgt:

[Kategorie 1]: [Betrag] EUR
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[Kategorie 2]: [Betrag] EUR
(...)

 

Ergebnis: [Einstimmig / mit Mehrheit]
Stimmenverhältnis: [Anzahl] Ja, [Anzahl] Nein, [Anzahl] Enthaltungen

 

11. Vorstellung des Tätigkeitsprogramms und des Budgets [Jahr]

Der Vorstand stellt das Tätigkeitsprogramm und das Budget für das kommende Vereinsjahr vor.

11.1 Tätigkeitsprogramm

Kernvorhaben: [Kurze Beschreibung, z.B. Weiterführung des Juniorentrainings, geplantes
jährliches Trainingslager]
Ziele: [Kurze Notiz zu den angestrebten Zielen des Vorstands]
Zeitplan: [Notiz zu wichtigen Terminen]

Diskussion: [Zusammenfassung der Fragen und Anregungen] (optional)

Kenntnisnahme: Die Versammlung nimmt das Tätigkeitsprogramm [Jahr] zur Kenntnis.
 

11.2 Ausblick Sonderprojekte (optional)

[Name] erläutert das geplante Projekt / die geplante Maßnahme [Name, z.B. 50-Jahr-Feier]. 

Wesentliche Punkte/Diskussion: [Kurze Zusammenfassung der wichtigsten Informationen oder
Fragen, ggf. inklusive Budget]. (optional)

Beschluss: Die Mitgliederversammlung [genehmigt / lehnt ab] den Antrag für [Projekt / Maßnahme
/ Veranstaltung / Investition]. (optional)

Ergebnis: [Einstimmig / mit Mehrheit]
Stimmenverhältnis: [Anzahl] Ja, [Anzahl] Nein, [Anzahl] Enthaltungen.

11.3 Budget

[Name Schatzmeister*in / Kassenwart*in] erläutert die Finanzplanung für das kommende
Geschäftsjahr. Das Budget sieht bei einem Gesamtertrag von [Betrag] EUR einen [Gewinn /
Verlust] von [Betrag] EUR vor.

Diskussion: [Fragen zu Budgetposten und Antworten des Vorstands / „Das Budget wird ohne
Wortmeldungen behandelt.“]

Beschluss: Die Versammlung [genehmigt / lehnt ab / genehmigt mit Anpassungen] das
Budget für das Jahr [Jahr].

Ergebnis: [einstimmig / mit Mehrheit]
Stimmenverhältnis: [Anzahl] Ja, [Anzahl] Nein, [Anzahl] Enthaltungen
Anpassungen / Bemerkungen: [Begründung der Ablehnung und weiteres Vorgehen, z.B.
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neue Vorlage bis [Datum]] (optional)

 

12. Beschlussfassung über die Änderung von § [Nummer] der Satzung
[Kurzbeschreibung] (streichen, falls keine Änderung ansteht)

Der Vorstand erläutert die vorgeschlagene Änderung von § [Nummer], Thema: [Stichwort].

Beschluss: Die Mitgliederversammlung [genehmigt / lehnt ab] die Änderung von § [Nummer] der
Satzung gemäß vorliegendem Entwurf.

Erforderliches Mehr: [Mehr angeben (3/4-Mehrheit der abgegebenen Stimmen gemäß § 33
Abs. 1 BGB, sofern in der Satzung nichts Abweichendes geregelt ist)]
Ergebnis: [Angenommen / Abgelehnt]
Stimmenverhältnis: [Anzahl] Ja, [Anzahl] Nein, [Anzahl] Enthaltungen

 

13. Anträge der Mitglieder (falls vorhanden)

Die Versammlungsleitung stellt fest, dass [keine / Anzahl] fristgerechte Anträge von Mitgliedern
eingegangen sind.

Vorgehen: [Die Anträge werden unter den nachfolgenden Unterpunkten einzeln behandelt /
Entfällt.]
 

13.1 Antrag von Mitglied: [Kurzbeschreibung] (streichen, falls kein Antrag vorliegt)

Antrag von: [Name Mitglied] zum Thema [Inhalt/Stichwort].

Stellungnahme des Vorstands: Der Vorstand empfiehlt die [Annahme / Ablehnung].

Begründung der Empfehlung: [Kurze Zusammenfassung der Gründe, z.B. Hinweis auf
Budgetüberschreitung oder fehlende personelle Ressourcen].

Diskussion: [Zusammenfassung der wesentlichen Pro- und Contra-Argumente].

Beschluss: Die Mitgliederversammlung [nimmt den Antrag an / lehnt den Antrag ab / überweist
den Antrag zur Prüfung an den Vorstand / nimmt den Rückzug des Antrags zur Kenntnis].

Ergebnis: [Angenommen / Abgelehnt / Überwiesen / Zurückgezogen]
Stimmenverhältnis: [Anzahl] Ja, [Anzahl] Nein, [Anzahl] Enthaltungen (falls keine
Abstimmung erfolgt: "entfällt")

 

14. Ehrungen und Danksagungen (streichen, falls nicht gewünscht) 

Der Vorstand spricht verdienten Personen Dank aus oder schlägt Mitglieder für besondere
Ehrungen vor.

Ehrung / Verabschiedung von: [Name]
Grund: [z.B. Ernennung zum Ehrenmitglied, Dank für Projekt X, Verabschiedung aus dem
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Amt nach X Jahren]
Art der Anerkennung: [z.B. Urkunde, Präsent, Applaus der Versammlung]

(nur, wenn laut Satzung nötig, z.B. Ehrenmitgliedschaft) Beschluss: Die Versammlung ernennt
[Name] zum [Ehrenmitglied / einer in der Satzung vorgesehenen besonderen Mitgliedschaft]. 

Ergebnis: [Einstimmig / mit Mehrheit]
Stimmenverhältnis: [Anzahl] Ja, [Anzahl] Nein, [Anzahl] Enthaltungen
 

15. Verschiedenes / Sonstiges

Unter diesem Tagesordnungspunkt findet ein allgemeiner Informationsaustausch statt.

Wortmeldungen und Informationen: [Zusammenfassung der Infos durch den Vorstand
(z.B. nächste Termine) oder Anregungen der Mitglieder (z. B. Parkplatzsituation) / „Es liegen
keine Wortmeldungen vor“]

(Hinweis: Unter „Verschiedenes / Sonstiges“ dürfen keine verbindlichen Beschlüsse gefasst
werden, weil die Beschlussgegenstände nach § 32 Abs. 1 Satz 2 BGB bei der Einberufung
bezeichnet werden müssen)

 

 

Die Versammlungsleitung schließt die Versammlung um [Uhrzeit].

Unterschriften: Das Protokoll wurde erstellt am [Datum] und wird von den folgenden Personen
unterzeichnet:

 

________________________________ ________________________________
[Name Versammlungsleitung] [Name Protokollführung]

Versammlungsleitung Protokollführung
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Anlage 1: Teilnehmerliste der [Anzahl] ordentlichen
Mitgliederversammlung

 Verein  [Vereinsname]

 Datum  [Wochentag, Datum]

 Ort  [Name des Lokals, genaue Adresse, evtl. Raumbezeichnung]

1. Stimmberechtigte Mitglieder
(Diese Liste dokumentiert die anwesenden stimmberechtigten Mitglieder)

Vorname Nachname Unterschrift
(bei physischer Teilnahme)

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

Total anwesende stimmberechtigte Mitglieder: ___________
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2. Durch andere vertretene Mitglieder
(Diese Liste dokumentiert, welche anwesende Person (Bevollmächtigte*r) welches abwesendes
stimmberechtigte Mitglied (Vollmachtgeber*in) vertritt. Die Liste ist nur zu verwenden, wenn die
Satzung die Stimmrechtsvertretung durch Vollmacht zulässt. Tipp: In den ClubDesk Vorlagen
findet ihr ein Dokument für die Vollmacht/Stimmrechtsübertragung.)

Vorname Nachname
Vollmachtgeber*in

Vorname Nachname
Bevollmächtigte*r

   

   

   

   

   

   

   

Total vertretene stimmberechtigte Mitglieder: ___________

3. Entschuldigte Mitglieder
(Diese Liste dokumentiert, welche stimmberechtigten Mitglieder sich von der
Mitgliederversammlung abgemeldet haben)

Vorname Nachname
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Total entschuldigte stimmberechtigte Mitglieder: ___________

4. Gäste und Expert*innen (ohne Stimmrecht)
(Gäste und externe Personen ohne Stimmrecht sollten separat aufgeführt werden, um Klarheit
über die Nicht-Stimmberechtigten im Raum zu schaffen)

Name Vorname Funktion / Organisation

     

     

     

Feststellung der Beschlussfähigkeit

Total Stimmberechtigte im Verein: _______
 
Anwesende Stimmberechtigte: _______
 
Durch Vollmacht vertretene Stimmberechtigte: _______
 
Erforderliches Quorum gemäß Satzung: _______
 

Die Beschlussfähigkeit ist gemäß Satzung:   ❏ gegeben   ❏ nicht gegeben

 

Bestätigung der Richtigkeit:        ___________________________
                                                               [Name Protokollführung]
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––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––

Erläuterungen zu dieser Vorlage
Diese Vorlage ist als Beschlussprotokoll für die ordentliche Mitgliederversammlung (auch
Jahreshauptversammlung genannt) eines Vereins in Deutschland gedacht. Sie hilft dabei, die
Versammlung klar zu strukturieren, Beschlüsse sauber festzuhalten und auch später noch
nachvollziehen zu können, was entschieden wurde. Ein gutes Protokoll muss nicht jedes Wort
wiedergeben. Wichtig ist vor allem, dass ersichtlich bleibt,

wer anwesend war,
welche Themen behandelt wurden,
welche Anträge vorlagen,
und wie die Mitgliederversammlung entschieden hat.

Gerade bei Themen wie Kassenbericht, Entlastung des Vorstands, Satzungsänderungen,
Mitgliedsbeiträge, Budget, Wahlen oder Mitgliederanträgen ist ein sauberes Protokoll besonders
wichtig.
 

Tipp: Diese Protokoll-Vorlage eignet sich gut als Standardvorlage für eure
Mitgliederversammlungen. In vielen Vereinen ändern sich von Jahr zu Jahr vor allem
Datumsangaben, Namen, Anträge, Wahlen und Abstimmungsergebnisse - der grundsätzliche
Aufbau bleibt aber ähnlich. Wenn ihr immer mit derselben Vorlage arbeitet, spart ihr Aufwand und
stellt sicher, dass keine wichtigen Informationen vergessen gehen.

Tagesordnungspunkt 1 (TOP) - Begrüßung sowie Feststellung der
ordnungsgemäßen Einberufung der Versammlung

Die Mitgliederversammlung ist das oberste Organ des Vereins. Deshalb ist es wichtig, gleich zu
Beginn sauber festzuhalten,

wer den Vorsitz führt,
wann die Versammlung eröffnet wird,
ob die Einladung form- und fristgerecht gemäß Satzung erfolgt ist,
wie viele stimmberechtigte Mitglieder anwesend sind,
und ob die Versammlung gemäß Satzung beschlussfähig ist.

Bevor die Mitgliederversammlung mit der Behandlung der Tagesordnung beginnt, sollte geklärt
werden, ob die Versammlung überhaupt beschlussfähig ist. Hier gibt es oft ein Missverständnis:
Das BGB schreibt für Vereine keine allgemeine Mindestanzahl an anwesenden Mitgliedern vor. Ob
ein Quorum gilt, ergibt sich daher in der Regel aus der Satzung. Wenn die Satzung nichts anderes
bestimmt, hängt die Beschlussfähigkeit grundsätzlich nicht von einer gesetzlich vorgegebenen
Mindestzahl an erschienenen Mitgliedern ab. Es ist deshalb wichtig, die eigene Satzung genau zu
prüfen. Viele Vereine sehen dort ein Anwesenheits- oder Beschlussfähigkeitsquorum vor. Der
Ablauf ist meist kurz: Die Versammlungsleitung eröffnet die Versammlung und stellt fest, ob die
Einladung form- und fristgerecht erfolgt ist und ob die Mitgliederversammlung gemäß Satzung
beschlussfähig ist.

Die Bestimmung einer Versammlungsleitung oder - falls vorgesehen - einer gesonderten
Wahlleitung (Wahl in TOP 8) kann zu einem geordneten Ablauf beitragen. Eine Wahlleitung ist in
Deutschland nicht zwingend vorgeschrieben, aber in vielen Vereinen üblich, vor allem dann, wenn
Vorstandswahlen anstehen oder die bisherige Versammlungsleitung selbst zur Wahl steht.
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Stimmenzähler*innen sorgen für einen geordneten Ablauf von Abstimmungen und Wahlen. Im
Normalfall genügt eine Bestimmung oder Wahl per Akklamation, sofern keine genaue Auszählung
verlangt wird. Das hält den Ablauf einfach, ohne auf Genauigkeit zu verzichten.

Tipp: Weitere Informationen zu Vereinssatzung, z.B. alles zu Satzungsänderungen,
verschiedenen Mehrheiten, was zu Austritten oder zum Datenschutz in der Satzung stehen sollte,
eine Muster-Satzung zum Download, etc. kannst du im ClubDesk Vereinswissens-Ratgeber
"Vereinssatzung" nachlesen.

TOP 2 - Genehmigung der Tagesordnung (optional)

Eine korrekte Einladung mit vollständiger Tagesordnung ist die Grundlage dafür, dass in der
Mitgliederversammlung wirksame Beschlüsse gefasst werden können. Mitglieder sollten vor der
Versammlung wissen, welche Themen behandelt werden und worüber sie entscheiden sollen.
Damit ein Beschluss wirksam gefasst werden kann, muss das Thema bereits in der Einladung
genannt worden sein.

Die Genehmigung der Tagesordnung ist optional, aber in vielen Vereinen üblich. Änderungs- oder
Ergänzungsanträge sollten im Protokoll kurz festgehalten werden.

Wird ein Ordnungsantrag gestellt, die Versammlung wegen eines erheblichen Formmangels nicht
fortzuführen, ist zuerst darüber zu entscheiden. Wenn ein schwerer Formfehler vorliegt, soll die
Versammlung nicht einfach normal fortgesetzt werden. Wird der Ordnungsantrag abgelehnt, wird
anschließend die Tagesordnung behandelt. Dabei können Ordnungsanträge sowie - soweit
vorgesehen - Änderungen oder Ergänzungen der Tagesordnung berücksichtigt werden.

Unter „Verschiedenes / Sonstiges“ können zusätzliche Themen angesprochen werden,
verbindliche Beschlüsse werden dort jedoch nicht gefasst.

 

TOP 3 - Genehmigung des Protokolls der letzten Versammlung (optional)

Obwohl nicht gesetzlich zwingend vorgeschrieben, ist dieser Tagesordnungspunkt für die
Rechtssicherheit wichtig. Das genehmigte Protokoll ist das offizielle Gedächtnis des Vereins. Es
beweist, welche Beschlüsse gefasst und welche Personen gewählt wurden. Wenn etwas falsch
protokolliert wurde, ist die Genehmigung der letzte Moment, dies per Änderungsantrag zu
korrigieren. Gefasste Beschlüsse können dann aber nicht mehr rückgängig gemacht werden. Die
Frist für eine Anfechtung ist in der Regel in der Satzung definiert.

Üblicherweise wird das Protokoll nicht mehr vorgelesen, sondern den Mitgliedern zusammen mit
der Einladung zugestellt oder zur Einsicht aufgelegt. An der Versammlung fragt die Leitung
lediglich, ob es Einwände oder Korrekturwünsche gibt, bevor darüber abgestimmt wird.

 

TOP 4 - Bericht des Vorstands (inkl. Mitgliederentwicklung)

Mit diesem Tagesordnungspunkt informiert der Vorstand die Mitgliederversammlung über das
vergangene Vereinsjahr und über die wesentlichen Entwicklungen im Verein. Dazu gehören je
nach Verein zum Beispiel wichtige Aktivitäten, besondere Ereignisse, organisatorische
Entwicklungen oder die allgemeine Lage des Vereins. Der Bericht dient vor allem dazu, den
Mitgliedern einen geordneten Rückblick zu geben und die Arbeit des Vorstands nachvollziehbar zu
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machen.

Je nach Satzung wird der Vorstandsbericht von der Mitgliederversammlung lediglich zur Kenntnis
genommen oder ausdrücklich genehmigt. Wird darüber ein Beschluss gefasst, sollte dies im
Protokoll mit Ergebnis und Stimmenverhältnis festgehalten werden.

Zur Entwicklung des Vereins gehört auch die Veränderung des Mitgliederbestands. Deshalb ist
es sinnvoll, Eintritte, Austritte und gegebenenfalls Ausschlüsse im Protokoll festzuhalten. Austritte
werden dabei in der Regel nur zur Kenntnis genommen. Soweit die Satzung vorsieht, dass über
Aufnahmen oder Ausschlüsse durch die Mitgliederversammlung zu entscheiden ist, sollte dies
zusätzlich als eigener Beschluss mit Ergebnis und Stimmenverhältnis protokolliert werden.

 

TOP 5 - Kassenbericht und Bericht der Kassenprüfer*innen

Der Kassenbericht gehört zu den wichtigsten Gegenständen der Mitgliederversammlung. Er zeigt,
wie der Verein im vergangenen Geschäftsjahr finanziell gearbeitet hat. Der Bericht der
Kassenprüfer*innen hilft den Mitgliedern, den Kassenbericht einzuordnen und auf dieser
Grundlage eine fundierte Entscheidung zu treffen.

Wichtig: Abgestimmt wird über den Kassenbericht, nicht über den Bericht der
Kassenprüfer*innen. Die Kassenprüfer*innen berichten über das Ergebnis der Prüfung und
sprechen eine Empfehlung zur Genehmigung oder Nichtgenehmigung des Kassenberichts aus.
Wenn der Kassenbericht genehmigt wird, genügt meist ein knapper Beschluss. Bei
Beanstandungen, offenen Fragen oder einer Rückweisung sollte das Protokoll genauer festhalten,
welche Punkte zu klären sind und wie das weitere Vorgehen aussieht.

 

TOP 6 - Aussprache zu den Berichten

Die Aussprache gibt den Mitgliedern Gelegenheit, Fragen zu stellen und Unklarheiten vor der
Entlastung oder weiteren Beschlüssen anzusprechen. Im Protokoll reicht meist eine kurze
Zusammenfassung der wichtigsten Wortmeldungen. So bleibt nachvollziehbar, welche Punkte
diskutiert wurden, ohne dass ein Wortprotokoll nötig ist.

 

TOP 7 - Entlastung des Vorstands

Mit der Entlastung entscheidet die Mitgliederversammlung, ob sie dem Vorstand für das
vergangene Geschäftsjahr das Vertrauen ausspricht und seine Amtsführung billigt.

Die von der Entlastung betroffenen Vorstandsmitglieder sind bei der Abstimmung über ihre eigene
Entlastung nicht stimmberechtigt. Rechtsgrundlage für den Ausschluss vom Stimmrecht wegen
Interessenkonflikten ist § 34 BGB. Wird die Entlastung verweigert oder nur unter Vorbehalt erteilt,
sollte festgehalten werden, warum.

Die Leitung dieses Tagesordnungspunkts darf nicht von einem Vorstandsmitglied durchgeführt
werden.

Es ist sinnvoll, diesen Tagesordnungspunkt direkt nach dem Bericht des Vorstands, dem
Kassenbericht und dem Bericht der Kassenprüfer*innen zu behandeln.
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TOP 8 - Wahlen

Wahlen gehören zu den zentralen Geschäften der Mitgliederversammlung. Hier entscheiden die
Mitglieder, wer Verantwortung im Verein übernimmt. Bei Wahlen ist im Protokoll besonders
wichtig,

welcher Wahlmodus angewendet wurde,
welches Mehr erforderlich war,
wie viele Stimmen die kandidierenden Personen erhalten haben,
und ob die gewählte Person die Wahl annimmt.

In dieser Vorlage wird deshalb bewusst stärker mit Stimmenzahlen gearbeitet als mit bloßen
Ja/Nein-Angaben. Bei Wahlen in globo sollte klar sein, dass keine Einzelwahl verlangt wurde. 

Welches Mehr bei Wahlen erforderlich ist, richtet sich in erster Linie nach der Satzung. Soweit dort
nichts Abweichendes geregelt ist, gelten für normale Beschlüsse die allgemeinen
Beschlussregeln des BGB § 32 Abs. 1 (die einfache Mehrheit, also die Mehrheit der abgegebenen
Stimmen ohne Enthaltungen sowie Ablehnung bei Stimmengleichheit). Für besondere
Beschlüsse, z.B. Satzungsänderungen, gilt der § 33 BGB, der eine 3/4-Mehrheit der
abgegebenen Stimmen vorsieht.

Im Protokoll sollte festgehalten werden, ob die gewählte Person die Wahl annimmt, damit der
Wahlvorgang vollständig dokumentiert ist. Bleibt ein Sitz vakant, sollte auch dies protokolliert
werden. Bei mehreren Kandidaturen sollten die Stimmenzahlen der einzelnen kandidierenden
Personen festgehalten werden.

Nach § 27 BGB erfolgt die Bestellung des Vorstands grundsätzlich durch Beschluss der
Mitgliederversammlung, soweit die Satzung nichts Abweichendes bestimmt. 

 

TOP 9 - Berichte von Abteilungen / Ausschüssen / Projekten

Berichte von Abteilungen, Ausschüssen oder Projekten dienen in der Regel der Information.
Deshalb wird darüber normalerweise nicht abgestimmt.

Wenn aus einem solchen Bericht jedoch ein konkreter Antrag entsteht, etwa zu einem Projekt,
einem Zuschuss oder einer anderen Maßnahme, sollte darüber ein gesonderter Beschluss mit
Ergebnis und Stimmenverhältnis protokolliert werden. So bleibt klar getrennt, was nur Information
war und worüber tatsächlich entschieden wurde.

 

TOP 10 - Festsetzung der Mitgliedsbeiträge (optional: und Eintrittsgebühr)

Die Mitgliedsbeiträge bilden für viele Vereine eine wichtige Einnahmebasis. Deshalb sollten die
beschlossenen Beiträge im Protokoll klar festgehalten werden. Wenn unterschiedliche
Mitgliedsbeiträge gelten, zum Beispiel für Kinder, Jugendliche oder Erwachsene, sollten die
Beiträge für alle Kategorien getrennt aufgeführt werden. Gleiches gilt für Eintrittsgebühren.

Achtung: Für gemeinnützige Vereine gelten Obergrenzen für Mitgliedsbeiträge und
Eintrittsgebühren. Mehr dazu findest du im ClubDesk Vereinswissens-Ratgeber "Steuern im
Verein" im Abschnitt "Gemeinnützig oder nicht ist entscheidend".
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TOP 11 - Vorstellung des Tätigkeitsprogramms und des Budgets [Jahr]

Dieser Tagesordnungspunkt dient dazu, den Mitgliedern einen Ausblick auf das kommende
Vereinsjahr zu geben. Das Tätigkeitsprogramm soll zeigen, welche Schwerpunkte, Ziele und
Vorhaben für das nächste Jahr geplant sind. Insoweit geht es häufig vor allem um Orientierung
und Transparenz, sodass eine Kenntnisnahme oft ausreicht.

Werden darüber hinaus konkrete Sonderprojekte vorgestellt, kann dafür - je nach Inhalt und
Tragweite - ein gesonderter Beschluss sinnvoll sein. Das gilt ebenso für das Budget, wenn die
Mitgliederversammlung darüber beschließen soll. Werden in diesem Rahmen verbindliche neue
Projekte, Investitionen oder sonstige wesentliche Verpflichtungen beschlossen, sollte das Thema
zuvor klar angekündigt worden sein.

 

TOP 12 - Beschlussfassung über die Änderung von § [Nummer] der Satzung

Satzungsänderungen sind besonders sorgfältig vorzubereiten und zu protokollieren. Im Protokoll
sollte klar ersichtlich sein,

welche Vorschrift betroffen ist,
wie entschieden wurde,
und welches erforderliche Mehr gilt.

Bei Satzungsänderungen reicht die bloße Ankündigung „Satzungsänderung“ nicht aus. Der
wesentliche Inhalt der Änderung muss für die Mitglieder bereits mit der Einladung erkennbar sein.
Sinnvoll ist deshalb oft, den neuen Text oder eine Gegenüberstellung vorab zur Verfügung zu
stellen. Nach § 33 Abs. 1 BGB gilt für Satzungsänderungen grundsätzlich eine
Dreiviertelmehrheit der abgegebenen Stimmen, soweit die Satzung nichts Abweichendes
bestimmt. Für die Änderung des Vereinszwecks gelten noch strengere Anforderungen
(Einstimmigkeit, falls in der Satzung nicht abgesenkt. Üblich sind 9/10). Ist der Verein im
Vereinsregister eingetragen, wird eine beschlossene Satzungsänderung außerdem erst mit der
Eintragung in das Vereinsregister wirksam. Bei gemeinnützigen Vereinen sollte zusätzlich
geprüft werden, ob die Satzungsänderung Auswirkungen auf den Status der Gemeinnützigkeit hat.

Tipp: Weitere Informationen zu Vereinssatzung, z.B. alles zu Satzungsänderungen,
verschiedenen Mehrheiten, was zu Austritten oder zum Datenschutz in der Satzung stehen sollte,
eine Muster-Satzung zum Download, etc. kannst du im ClubDesk Vereinswissens-Ratgeber
"Vereinssatzung" nachlesen.

 

TOP 13 - Anträge der Mitglieder

Für eine flexible Vorlage ist es sinnvoll, zunächst festzuhalten, ob und wie viele fristgerechte
Anträge von Mitgliedern eingegangen sind, und die einzelnen Anträge danach als Unterpunkte
gesondert zu behandeln.

Ein Mitgliederantrag sollte so klar formuliert sein, dass die Mitglieder bereits vor der
Versammlung wissen, worüber sie konkret entscheiden sollen. Nur wenn ein Antrag verständlich
formuliert ist, können die Mitglieder die Folgen der Annahme des Antrags einschätzen und dann
an der Mitgliederversammlung informiert abstimmen.
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Im Protokoll sollte festgehalten werden,

Inhalt/Thema des Antrags,
die Stellungnahme/Empfehlung des Vorstands,
die inhaltlichen Diskussionspunkte in der Mitgliederversammlung
und das Abstimmungsergebnis.

Liegen mehrere Einzelanträge vor, können diese im Protokoll als 13.1, 13.2, 13.3 usw. geführt
werden.

Wird ein Antrag zurückgezogen, endet der Tagesordnungspunkt ohne Abstimmung. Wird ein
Antrag von der Mitgliederversammlung zur Prüfung an den Vorstand überwiesen, sollte dies als
Arbeitsauftrag festgehalten werden. Sinnvoll ist dabei auch die Angabe, wann oder in welcher
Form der Vorstand wieder Bericht erstatten soll.

 

TOP 14 - Ehrungen und Danksagungen

Einfache Danksagungen, Würdigungen und Verabschiedungen erfolgen in der Regel ohne
Abstimmung. Ein förmlicher Beschluss ist nur nötig, wenn die Satzung dies vorsieht,
insbesondere bei Ehrungen mit formeller Wirkung, etwa einer Ehrenmitgliedschaft. In solchen
Fällen ist das Abstimmungsergebnis ausdrücklich zu protokollieren. Bei einfachen Danksagungen
oder Verabschiedungen genügt im Protokoll in der Regel eine kurze Erwähnung des Danks oder
der Würdigung.

 

TOP 15 - Verschiedenes / Sonstiges

Unter „Verschiedenes / Sonstiges“ werden allgemeine Informationen und Wortmeldungen
aufgenommen. In diesem Tagesordnungspunkt sollen grundsätzlich keine verbindlichen
Beschlüsse gefasst werden, da dort meist Themen angesprochen werden, die nicht vorab
angekündigt wurden.

Darum eignet sich dieser Tagesordnungspunkt für Hinweise, Fragen und Anregungen - nicht für
verbindliche Sachentscheidungen. Wenn ein Thema beschlussreif ist, sollte es in einer späteren
Mitgliederversammlung ordentlich angekündigt werden. Das entspricht auch dem Grundsatz aus §
32 Abs. 1 BGB, wonach der Beschlussgegenstand bei der Einberufung bezeichnet werden muss.

 

Teilnehmerliste als Anlage

Die Teilnehmerliste ist mehr als eine Namenssammlung. Sie hilft bei Fragen zur
Beschlussfähigkeit, zum Erreichen von Mehrheiten bei Abstimmungen und zur
Dokumentation der Versammlung.

Sinnvoll ist, darin klar zwischen stimmberechtigten Mitgliedern, per Vollmacht vertretenen
Stimmberechtigten, entschuldigten Personen und Gästen ohne Stimmrecht zu unterscheiden.
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