Aufgabenmatrix - Geschiftsfithrender Vorstand TV 1886 e. V. Trebur T R E B U R

Dokument-Verantwortlicher: Petra Worner
Version erstellt am gedndert am durch Anderungen/Bemerkungen
Original 01.10.2021 Petra Worner einstimmig beschlossen durch GFV
Vo1 13.07.2023 Petra Worner Neuaufteilung der Aufgaben durch Personalwechsel im Ressort Liegenschaften

V02 17.12.2023 Petra Worner Neuaufteilung Aufgaben Liegenschaften und Anderungen bzw. Neuaufnahme Pkte 1.3, 1.13, 3.4 bis 3.8, 8.2 bis 8.4, 9.1
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V02 - Giiltig ab 01.12.2023 D1 2le L 5[8 2 &S
7] 2 |® (© | O fe
w | < | = I|e (C)
Sport
1.1 Uberblick Sportangebote TV - Sicherung des Sportbetriebs Petra Woérner Vv z
19 Slcher.ung u. Ko.ordlnatlon qer benotlgtenj\lutzungszelten in den Petra Wérner Y 7
gemeinde-, kreis- und TV-eigenen Sportstatten
1.3 Update Sportangebot auf Homepage Geschéftsstelle z \" z
1.4 Erstellen und Abschluss v. Ubungsleitervertrigen Petra Wérner V|R I z
1.5 Einsichtnahme Fiihrungszeugnisse Petra Wérner \Y z
16 Erstellen v. Zeugnisse.n UL/Schiedsrichter in Abstimmung mit Petra Wérner y 7
entsprechender Abteilung
ickl Mark h Evalui h
17 Sporten'wa ung (Marktbeobachtung, Evaluierung bestehender und Petra Worner y 7
Konzeptionierung neuer Angebote)
1.8 Bestandsmeldung LsbH Petra Wérner Vv z
U iter-Entwi - B -
19 Ubungslelter ntwmﬂklung (Ist-Stand/Bedarf/Aus- und Petra Wérner v g | 7
Fortbildungen/Vergiitungen)
1.10 Koordination Schul-AGs Petra Wérner Vv | z
1.11 Projekt Sportstattenneubau - Leitung Petra Woérner Z|\V]|Z|z z
Petra Wérner /
1.12 Vermietungen Tennishalle (Turnier, etc.) Sabine V[V z
Schneider
Petra Wérner /
1.13 Preiskalkulation Tennishalle Sabine V]|V z
Schneider
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Trebur
Geschaftsverteilungsplan: Geschaftsfiihrender Vorstand

Verantwortlich andere Vereinsakteure

(Gremien/Positionen/Mitarbeiter)

TV 1886 e. V.

V = Verantwortlich GS = Geschiftsstelle
Z = Zusammenarbeit GFV = Geschiftsfiihrender Vorstand
R = Riicksprache I = Information
V02 - Giiltig ab 01.12.2023

FSJ Betrueung
Abteilungsltg.

Kassenwarte
Hausmeister
Hallenwart
Reiningungs-
Griinwart

Finanzen
Sabine
2.1 Ansprechpartner Banken und Steuerberater .
Schneider
2.2 Buchungsordner Gesamtverein - Vorbereitung u. Fiihrung Sabine
Schneider
. . . Sabine
2.3 Kassenwarte aller Abteilungen - Weisungsbefugnis u. Kontrolle ]
Schneider
. Sabine
2.4 Kontrolle Rechnungen (ausgehend) - Unterschrift Schneider
Ressortleitung
2.5. Kontrolle Rechnungen (eingehend) und Freigabe zur Zahlung (gem. Auftrags-
erteilung)
. . Sabine
2.6. Zahlung eingehender Rechnungen nach Freigabe Schneider
27 Kontrolle rechtsmaRiger Abwicklung von Sabine
) Spenden & Sponsoring Schneider
2.8 Verwaltung Vermogen und Zahlungsverkehr Gesamtverein Sablne.e
Schneider
2.9 Evaluierung Preise fur Vermietung/Verpachtung/Verkauf Sabine
Schneider
2.10 Einleitung und Kontrolle Inventur Gesamtverein Sablnej
Schneider
511 Uberblick u. Verwaltung der abgeschlossenen und notwendigen Sabine
Versicherungen (LVM) Schneider
212 Uberblick u. Verwaltung der abgeschlossenen und notwendigen Sabine
Versicherungen Sport (ARAG) Schneider
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7] 2 |® (© | O fe
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Liegenschaften - Gebaudemanagement
3.1 Energie-Kosten-Management, energietechnische Themen Karl Saukel I R |1 z
3.2 Ablesen von Wasseruhren, Gas- Stromzahlern in TV eigenen Gebauden Karl Saukel I I | z
Wahrnehmung Termine Schornsteinfeger in TV eigenen Gebauden, falls
3.3 . g N & & Karl Saukel | (I Z Z
keine Hausmeister kénnen
Hauptstr. 60, Tennishalle, Geschaftsstelle:
3.4 Bauliche Themen: Bauwerk, Dach, Liiftung, Heizung, Sanitar, Tiren, Jurgen Fehler Z1TIR]|V
Fenster, Parkplatz, Garagen
3.5 Hauptstr. 60: AuRenanlage, Innenreinigung Astrid Lapp \Y, R| Z z
Sabine
3.6 Haupstr. 60: Gaststatte - Bierbar - Bauliches sowie Equipment Schneider / Z|V|IV]|Z
Petra Wérner
3.7 TV-Tennisanlage u. Geschéftsstelle: AuRenanlage, Hallenplatze, Reinigung [Astrid Lapp V]IiI]|R|Z Z| Z Z |z
Personelle Betreuung und Koordination Hausmeister, Griinwart, Platz- .
3.8 uung u ination Hausmet unw 2 |Astrid Lapp v R |z zlz1z |z
und Hallenwart, Reinigungskraft
Astrid L
3.9 Projektgruppe Liegenschaften S rid Lapp / Vv \Y z
Jurgen Fehler

4 Hygienemanagement

Ausarbeitung, Evaluierung, Uberarbeitung, Freigabe von
4.1 usarbeitung, tvaluierung, tung, Freigabe v Astrid Lapp vz | 4
Hygienekonzepten nach aktueller Rechtslage
4.2 Sicherung der zu treffenden HygienemalRnahmen Astrid Lapp V|IZ|[R]|R z z Z | z Z
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Geschaftsverteilungsplan: Geschaftsfiihrender Vorstand

V = Verantwortlich
Z = Zusammenarbeit
R = Riicksprache

GS = Geschiftsstelle
GFV = Geschiftsfiihrender Vorstand
| = Information

V02 - Giiltig ab 01.12.2023

Kommunikation

TV 1886 e. V.
Trebur

Verantwortlich
im GFV

andere Vereinsakteure
(Gremien/Positionen/Mitarbeiter)

FSJ Betrueung

Abteilungsltg.
Kassenwarte

Hausmeister

Hallenwart
Reiningungs-

Grunwart

5.1 Betreuung Homepage Verein GS z z
5.2 Presse- und Offentlichkeitsarbeit ressortbezogen ohne Social Media JuebdeisGRsessort VIV]|V]V
Jedes Ressort
5.3 Presse- und Offentlichkeitsarbeit ressortbezogen Social Media Uber Rebecca VIiV]|V ]V
Pawolka
5.4 Presse- und Offentlichkeitsarbeit Gesamtverein Petra Worner zZ|z|V|zZ]|zZ
5.5 Freigabe Einrichtung TV-Mail-Mailadressen/Verteiler, etc. Petra Worner Vv z
5.6 Verwaltung und Betreuung Emailadressen/Verteiler/Provider GS R
5.7 Einberufung und Protokollfiihrung GFV-Sitzung Petra Woérner Vv
5.8 Einberufung und Protokollfiihrung Orga-Sitzung Petra Wérner \Y
5.9 Einberufung EWV-Sitzung Petra Worner Vv z
5.10 Protokollfiihrung EWV-Sitzung GS z
5.11 Ehrenamtsmanagement Projektgruppe z \"
5.12 Erarbeitung Kommunikationsmodelle und - flisse Projektgruppe z Vv
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Tvissee.v. | Verantwortlich andere Vereinsakteure

. . v g Trebur i Gremien/Positi Mitarbeit
Geschaftsverteilungsplan: Geschaftsfiihrender Vorstand LinElAS (Gremien/Positionen/Mitarbeiter)

V = Verantwortlich GS = Geschiftsstelle
Z = Zusammenarbeit GFV = Geschiftsfiihrender Vorstand
R = Riicksprache I = Information
V02 - Giiltig ab 01.12.2023

Abteilungsltg.
Kassenwarte

FSJ Betrueung
Reiningungs-

Hausmeister
Hallenwart

Grunwart

Jugend
Rebecca
6.1 Sicherung der Vereinsjugend \
& Jug Pawolka
6.2 Fs) Rebecca N v z
Pawolka
Rebecca
6.3 Kindeswohl \Y
Pawolka
7 Mitgliederentwicklung
B E i Mitgli ickl Einlei .
71 eobacht.ung, va'IU|erung der Mitgliederentwicklung und Einleitung evtl Petra Worner vl
notwendiger Schritte
. Petra Worner
Evaluierung und Uberarbeitung der bestehenden . /
7.2 Mitgliedsbeitragsregelungen Sabine VY R
& gores & Schneider
7.3 Evaluierung Mitgliederverwaltungsprogramm Petra Wérner V|Z z
Petra W6
Entscheidungen zu Antragen der Mitglieder, welche den Finanz- und N r.a orner /
74 Sportbereich betreffen Sabine ViV R
P ) Schneider
8 Personalmanagement
- . Sabine
8.1 Erstellung Personalvertrage nach Absprache mit Steuerberater ] Vv
Schneider
8.2 Erstellung Arbeitszeitnachweise fiir alle Mitarbeiter Petra Wérner Z|V|Z
Sabine
8.3 Kontrolle u. Auswertung Arbeitszeitnachweise Geschaftsstelle Schneider / Z|V |V z
Petra Wérner
8.4 Kontrolle u. Auswertung ,_Ar.beitszeitnachweise Hausmeister, Grinwart, Astrid Lapp vizlz 7 7 2 | 2
Platz- und Hallenwart, Reinigungskraft
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Geschaftsverteilungsplan: Geschaftsfiihrender Vorstand
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7] 2 |® (© | O fe
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Geschiftsstelle
Sabine
Schneid
9.1 Personelle Betreuung und Koordination Mitarbeiter Geschaftsstelle chnel <-.:-.r/ VIV]|V
Petra Wérner/
Astrid Lapp
10 Satzung/Ordnungen/Recht
Evaluierung und Uberarbeitung der bestehenden Satzung und Ordnungen
10.1 in Bezug auf aktuelles Recht und notwendige Anderungen zur Gewshrung |Petra Worner Vv
einer weiterhin sicheren Vereinsfiihrung
Sicherung der rechtssicheren Durchfiihrung von
10.2 o 8 & Petra Woérner \Y z
Mitgliederversammlungen
10.3 Ansprechpartner in allen vereinsrechtl. Fragen Petra Wérner Vv
11 Vereinsorganisation
111 E.valuierung uhd A:npassung bestehender Aufgabenbereiche in Sinne der Petra Wérner 21 21vlz 7
sicheren Vereinsfiihrung
11.2 Prozessmangement Petra Woérner V|Z
Sabine
11.3 Digitalisierung - Leitun Z |V
'gltalisierung tung Schneider
12 )
12.1 Ermittlung und Evaluierung der Bedarfe Projektgruppe Z\|Z \" z
12.2 Erstellung eines IT-Konzepts Projektgruppe Z |z Vv z
12.3 Verwaltung, Evaluierung, Anpassung der bestehenden Einrichtungen Projektgruppe Z\|Z \"
13 Vermietung von Raumlichkeiten
Sabine
13.1 Kalkulation Preise Vermietung v. Raumlichkeiten ! . \Y
Schneider
A . Sabine
13.2 Koordination Vermietung . RV
Schneider
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Geschaftsverteilungsplan: Geschaftsfiihrender Vorstand

V = Verantwortlich
Z = Zusammenarbeit
R = Riicksprache

GS = Geschiftsstelle
GFV = Geschiftsfiihrender Vorstand
| = Information

V02 - Giiltig ab 01.12.2023

Veranstaltungen

TV 1886 e. V.
Trebur

Verantwortlich
im GFV

andere Vereinsakteure
(Gremien/Positionen/Mitarbeiter)

FSJ Betrueung

Abteilungsltg.
Kassenwarte

Hausmeister

Hallenwart
Reiningungs-

Grunwart

14.1 Kalkulation Preise Verkauf Getranke Sablng zZ|z|V
Schneider
14.2 Planung Veranstaltungen Gesamtverein Petra Worner z|Vv]z|Il z
Sabine
14.3 Durchfiihrung Veranstaltungen Gesamtverein Schneider / z|lz|v|v]z]|z z
Petra Worner
N . Sabine
14.4 Koordination vereinseigene Veranstaltungen . Iz Z|V]|I z
Schneider
Sabi
14.5 GEMA und weitere anzumeldende Themen @ |n<=j \Y zZ| z
Schneider
15 Gaststdtte
Sabine
15.1 Ansprechpartner fir Pachter, Bindeglied zwischen GFV und Pachter Schneider / V]|V
Petra Wérner
16 Marketing
16.1 Ermittlung und Evaluierung der Bedarfe Projektgruppe \"
16.2 Erstellen von Marketingkonzepten Projektgruppe \Y
16.3 Koordination der Durchfiihrung von MarketingmalRnahmen Projektgruppe \"
Sabine
16.4 S ing & Spend t Vv Z| zZ
ponsoring & Spendenmanagemen schneider
16.5 Corporate Identity Projektgruppe z \" z
17 Einkauf
17.1 Ermittlung der Bedarfe und Koordination Gesamtverein Astrid Lapp \ R Z| Z Z |z

Seite 8 von 8



