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Eigentlich eine Binsenwahrheit: die Innungsversammlung ist die Visitenkarte der Innung! 

Die Realität zeigt aber, dass immer wieder durch eine unbefriedigende Organisation einer Innungsversammlung die Chancen für eine Profilierung der Innung nach innen, also in Richtung Innungsmitglieder, wie auch nach außen, also zum Umfeld der Innung, vergeben werden. 

Innungsversammlungen müssen profimäßig organisiert werden, ansonsten darf man sich nicht wundern, dass es schlecht besuchte Innungsversammlungen gibt.

Eine qualitativ schlechte Innungsversammlung gefährdet die Profilierung der Innung gegenüber Innungsmitgliedern, der Öffentlichkeit, den Marktpartnern und innerhalb der Handwerksorganisation. Jede gut organisierte Innungsversammlung dient der Profilierung und Attraktivität der gesamten SHK-Berufsorganisation.


Die folgenden Anregungen des Fachverbandes sollen dazu dienen, dass den Innungen, dabei insbesondere dem Obermeister, Planungshilfen (wie z.B. eine Checkliste), die organisatorische Abwicklung einer erfolgreichen Innungsversammlung erleichtern. 
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Planung:

· Vorstandsmitglieder und Geschäftsführer einbinden

· Grobkonzept der Versammlung festlegen

· Kosten planen

Ziel der Versammlung

· Themenschwerpunkte festlegen

· Regularien vorbereiten

· ggf. Wahlunterlagen / Stimmzettel vorbereiten

· externe Referenten

Teilnehmerkreis

· Innungsmitglieder

· Unternehmerfrauen

· Gäste

· Referenten

· evtl. Nicht-Innungsmitglieder

· Presse

Zeitpunkt und Zeitdauer festlegen

· Veranstaltung wann? nachmittags besser als abends

· Dauer der Versammlung max. 3 Std.

· bei längerer Versammlung systematisch kurze Pausen einlegen

· Zeitplan einhalten! 

· besser zwei kurze als eine sehr lange Versammlung!

Ort festlegen und buchen

· Örtlichkeit der Versammlung:

· "Angemessenheit" des Versammlungslokals

· Anfahrt / Parkmöglichkeiten

· Raum der Versammlung:

· an Teilnehmerzahl angepasste Größe

· im Idealfall Bestuhlung in U-Form

· freie Sicht aller Teilnehmer auf Vortragende

· Projektionsmöglichkeit / Leinwand


· Raum buchen

Tagesordnung erstellen

· in der Versammlung muss etwas Fundiertes geboten werden

· Berichte der Fachgruppenleiter (in Kurzform)

Terminplan und Verantwortlichkeiten aufstellen

· wer macht wann was?

· Fragebogen für Teilnehmer erstellen 

Gastronomie informieren / Technik organisieren

Einladung Innungsmitglieder

· frühzeitige Vorankündigung mit Termin

· rechtzeitig schriftlich einladen/Fristen beachten; Programm und Besonderheiten darstellen; Rückantwort/Anmeldung vorsehen; mit Innungslogo/Eckring

· Das Einladungsschreiben interessant gestalten und dabei auch mit den Themen gezielt den betrieblichen Nutzen in den Vordergrund stellen

· Erinnerungsfax an alle (auch die bereits zugesagt haben) ( zehn Tage / eine Woche vor der Versammlung mit Programmwiederholung

· ggf. nochmalige telefonische Erinnerung zwei Tage vorab

Einladung Referenten, Gäste, Presse .....

· Referenten verpflichten/einladen

· Referenten auf Zeiteinhaltung (max. 30 Min.) verpflichten

· Referenten des Fachverbandes für Fachvorträge einbinden

Obermeister-Rede

· Entwurfsfassung erstellen

· persönliche Begrüßung und Vorstellung der erstmals anwesenden neuen Innungsmitglieder und Nicht-Mitglieder 

· ev. Überreichung Urkunden für Neumitglieder

· Berichterstattung: Beschränkung auf die wesentlichen (drei) Aktivitäten. Diese aber etwas ausführlicher darstellen. Alle anderen Punkte, falls gewünscht, schriftlich in Kurzform bereithalten

· positive Darstellung der Berufsorganisation (Innung und FV) durch OM

· OM-Rede ggf. durch Vorstandsmitglieder ergänzen lassen

· Endfassung erstellen

Versammlungsvorbereitung

· Namensschilder für Innungsmitglieder, Referenten und Ehrengäste vorbereiten

· letzte Kontrolle mit Referenten, Presse, Gastronomie und Ehrengästen

· PowerPoint-Präsentation erstellen

· Tischvorlagen erstellen

· Tafel/Fahne mit Eckring bereitlegen

· Urkunden für Neumitglieder (frühzeitig bei Fachverband anfordern)

Presse-Info

· Presse-Info: Strukturangaben, aktuelle Lage der Innung, Personalangaben (z.B. Ehrungen), Wahlergebnisse

am Versammlungstag

· rechtzeitiges Erscheinen der Verantwortlichen

· Überprüfung der Räumlichkeiten, Bereitstellung der Technik, Information der Gastronomie

· Tafel/Fahne mit Eckring anbringen

· Namensschilder aufstellen

· Persönliche Begrüßung der Teilnehmer durch OM/Vorstandsmitglieder 

· Tischvorlagen austeilen

· Zahlenwerk (Jahresabschluss / Haushaltsplan) wenigstens zur Einsicht auflegen

· Anwesenheitsliste führen

· Fragebogen für Teilnehmer austeilen 

· positive Einstimmung bei der Begrüßung durch den OM

· keine wörtlichen Protokolle verlesen

· ggf. Urkunde an Neumitglieder überreichen

· Versammlungsleitung

· straffe Durchführung

· Diskussionen und Erfahrungsaustausch fördern

· keine langatmigen Referate zulassen

· persönliche Angriffe sofort unterbinden

· peinliche Streitigkeiten zwischen den Innungsmitgliedern vermeiden

· bei gemütlichem Zusammensein Vorstände an unterschiedliche Tische

· Presseinfo veröffentlichen

Nachbereitung der Versammlung

· Dankesschreiben an Referenten

· Dank an alle, die zum Gelingen der Veranstaltung beigetragen haben

· Presseberichte sammeln und auswerten

· Protokoll erstellen

· Manöverkritik im Vorstand

· Abarbeiten der Punkte, die in der Versammlung behandelt/beschlossen werden 

· Auswertung Fragebögen 

· Nachfassen bei Nichtmitgliedern

Vorplanung der nächsten Versammlung

· Ideensammlung

Checkliste

	
	wer
	wann/Termin
	erl.

	Planung
	
	
	

	Vorstandsmitglieder und Geschäftsführer einbinden
	
	
	

	Grobkonzept der Versammlung festlegen
	
	
	

	Kosten planen
	
	
	

	Ziel der Innungsversammlung 
	
	
	

	Themenschwerpunkte festlegen
	
	
	

	ggf. Wahlunterlagen / Stimmzettel vorbereiten
	
	
	

	Teilnehmerkreis festlegen
	
	
	

	Zeitpunkt wählen festlegen
	
	
	

	frühzeitige Vorankündigung des Termins an Innungsmitglieder
	
	
	

	Ort festlegen und buchen
	
	
	

	Referenten verpflichten/einladen
	
	
	

	Tagesordnung erstellen
	
	
	

	Fragebogen für Teilnehmer erstellen
	
	
	

	Terminplan mit Verantwortlichkeiten aufstellen
	
	
	

	Gastronomie informieren, Technik organisieren
	
	
	

	Bewirtung festlegen und buchen
	
	
	

	Einladungen
	
	
	

	rechtzeitig schriftlich einladen (Innungsmitglieder, Presse, Ehrengäste); Programm und Besonderheiten darstellen; Rückantwort/Anmeldung vorsehen; mit Innungslogo/Eckring
	
	
	

	Erinnerungsfax an alle (auch die bereits zugesagt haben) ( zehn Tage / eine Woche vor der Versammlung mit Programmwiederholung
	
	
	

	ggf. nochmalige telefonische Erinnerung zwei Tage vorab
	
	
	

	Obermeister-Rede
	
	
	

	Entwurf
	
	
	

	Endfassung
	
	
	

	Presse-Info vorbereiten
	
	
	

	Versammlungsvorbereitung
	
	
	

	Urkunden für Neumitglieder bei Fachverband anfordern
	
	
	

	PowerPoint-Präsentation erstellen
	
	
	

	Tischvorlage erstellen
	
	
	

	Tafel/Fahne mit Eckring bereitlegen
	
	
	

	Namensschilder für Referenten, Innungsmitglieder und Ehrengäste vorbereiten
	
	
	

	letzte Kontrolle mit Referenten, Presse, Gastronomie und Ehrengästen
	
	
	

	ggf. nochmals 2-3 Tage vor Versammlung tel. Erinnerung von Referenten, Presse, Gastronomie und Ehrengäste
	
	
	

	am Veranstaltungstag
	
	
	

	rechtzeitiges Erscheinen der Verantwortlichen
	
	
	

	Überprüfung der Räumlichkeiten, Bereitstellung der Technik, Information der Gastronomie
	
	
	

	Tafel/Fahne mit Eckring anbringen
	
	
	

	Namensschilder aufstellen
	
	
	

	Zahlenwerk (Jahresabschluss / Haushaltsplan) wenigstens zur Einsicht auflegen
	
	
	

	persönliche Begrüßung der Teilnehmer durch OM/Vorstandsmitglieder (Handschlag)
	
	
	

	ggf. Urkunde an Neumitglieder überreichen
	
	
	

	Anwesenheitsliste führen
	
	
	

	Fragebogen für Teilnehmer austeilen
	
	
	

	Presse-Info absetzen
	
	
	

	Nachbereiten der Versammlung
	
	
	

	Dankesschreiben an Referenten
	
	
	

	Dank an alle, die zum Gelingen der Veranstaltung beigetragen haben
	
	
	

	Presseberichte sammeln und auswerten
	
	
	

	Manöverkritik im Vorstand
	
	
	

	Protokoll erstellen
	
	
	

	Abarbeiten der Punkte, die in der Versammlung behandelt/besprochen wurden
	
	
	

	Auswertung Fragebögen
	
	
	

	Nachfassen bei Nichtmitgliedern
	
	
	

	Vorplanung der nächsten Versammlung
	
	
	

	Ideensammlung
	
	
	


Zum Schluss noch ein paar gut gemeinte Vorschläge:

· Die Attraktivität einer Innungsversammlung kann durch ein paar kleine Änderungen erheblich verbessert werden. 

· Veränderung bedarf des Mutes.

· Wenn die Last auf mehreren Schultern verteilt wird, wird es leichter. 

· Innungsmitglieder sind Mitglieder und Kunden zugleich!

Der Fachverband nimmt gerne Anregungen der Innungen auf, um diese Vorschläge zur Organisation einer Innungsersammlung optimieren zu können.
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Fachverband SHK Baden-Württemberg

Viehhofstraße 11

70188 Stuttgart

Tel: 0711/483091

Fax: 0711/46106060

Mail: info@fvshkbw.de
	enthalten auf FV-Homepage / geschl. Bereich für Innungen und OM / Beruf und Organisation / Statuten und Ablauforganisation
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