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Vorstandsarbeit: gut organisiert Erfolge feiern  

Arbeit in einem Vorstand macht Spaß: Sie können sich in Non-Profit-Organisationen (NPOs) für 
Ihre Überzeugungen einsetzen, Ideen entwickeln und gemeinsam mit Gleichgesinnten im Verband 
umsetzen. Die Vorstandsarbeit hält allerdings auch einige Herausforderungen bereit wie Kommu-
nikation, Strategieentwicklung, Führung, Organisations- und strukturelle Aufgaben. Hinzu kommt 
für viele NPOs die Notwendigkeit, jüngere Menschen für die Vereinsarbeit zu begeistern.  

Dabei hat jede Organisation ihr eigenes Profil und ihre eigene Philosophie. Dennoch gibt es viele 
Aufgaben, die in jedem Verband in ähnlicher Form zu erfüllen sind. Allerdings sind die Erwartun-
gen an die Fähigkeiten der Vorstandsmitglieder  gestiegen. Klare Abläufe und Strukturen erleich-
tern Ihre Vorstandsarbeit und so können Sie sich die Freude daran bewahren. 

Das Ziel 

Die Teilnehmenden erfahren, was Vor-
standsarbeit als Führungsaufgabe be-
inhaltet und welche unterschiedlichen 
Rollen ausgefüllt werden. Sie lernen 
verschiedene Möglichkeiten zur Struktu-
rierung der Vorstandsarbeit kennen. Ein 
besonderer Schwerpunkt liegt dabei auf 
der Stärkung der Organisations- und 
Kommunikationsfähigkeiten und Sicher-
heit im konstruktiven Umgang mit Kon-
flikten. 
. 
Die Zielgruppe 

Ehrenamtliche Vorstandsmitglie-
der in Non-Profit-Organisationen 
und Menschen, die es werden 
wollen. 

Ihr Nutzen – Warum Sie teilneh-
men sollten? 

Sie erleichtern sich Ihre Vor-
standsarbeit und können sie effi-
zienter gestalten. 
Sie lernen Schwerpunkte zu set-
zen und Verantwortung zu teilen. 
Sie bewahren sich Ihre Freude 
am Engagement. 
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Sie gewinnen Sicherheit in Ihrer 
Rolle als Führungskraft. 
Sie können die Nachfolge si-
chern. 
Sie erhalten die Möglichkeit zum 
Erfahrungsaustausch mit Teil-
nehmenden anderer NPOs. 

Der Inhalt 

Rollen und Aufgaben im Vor-
stand 
Ihre Ziele als Vorstandsmitglied 
Motivation und Freude erhalten 
Strategieentwicklung 
Kommunikations- und Entschei-
dungswege 
Arbeitsorganisation 
Umgang mit Konflikten 
Sitzungskultur  
Umsetzung von Beschlüssen 

Ihre Trainerin: 

Dr. Claudia Bielfeldt ist freiberufliche 
Mediatorin, Moderatorin und Trainerin. 
Seit vielen Jahren leitet sie Workshops 
für NPOs. Durch ihr langjähriges ehren-
amtliches Engagement und ihre Erfah-
rungen in verschiedenen Verbänden ist 
das Seminar besonders praxisnah. Die 
promovierte Biologin ist Landesvorsit-
zende des BUND Schleswig-Holstein 
und leitet die Regionalgruppe Schleswig 
des Bundesverbandes für Mediation.  

Methodik 

theoretische Einheiten 
Kleingruppen- und Einzelübun-
gen 
Gruppenarbeiten mit Präsentati-
on 
Fallbeispiele aus dem Alltag 
Diskussion und Erfahrungsaus-
tausch 

Veranstaltungsort & 
Teilnahmebestätigung  

Das Seminar findet am 04.11.2019 in 
Köln statt bzw. am 12. November 2019 
in Wien statt.  

Seminarzeit ist von 10.00-18.00 Uhr. 

Die TeilnehmerInnen erhalten eine Teil-
nahmebestätigung über den Besuch des 
Seminars. 

Teilnahmebeitrag 

€ 340,- exkl. 19% USt. (€ 404,60 inkl. 
USt.) je TeilnehmerIn; für jede weitere 
TeilnehmerIn eines Unternehmens erhält 
dieses eine Ermäßigung von 10%. Der 
Teilnahmebeitrag beinhaltet die Semin-
arteilnahmen, die  Dokumentation und 
Erfrischungsgetränke. 

Bildungsförderungen 

Verschiedene Institutionen können Teile 
dieses Seminars fördern. Wir informie-
ren Sie sehr gerne.  

Kontaktieren Sie Dr. Helmut Hütter: 
Tel: +49 (0) 30 920 383 9994 
Mobil: +49 (0) 174 18 273 66 
E-Mail: office@npo-akademie.de 

Anmeldung 

Die Anmeldungen werden nach ihrem 
Eingangsdatum berücksichtigt. Zur Si-
cherung der Qualität gibt es nur eine 
beschränkte Teilnehmeranzahl. 

Anmeldeschluss ist zwei Wochen vor 
Veranstaltungsbeginn. 

Bei weiteren Fragen kontaktieren Sie 
bitte: 
Dr. Helmut Hütter 
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Tel: +49 (0) 30 920 383 9994 
Mobil: +49 (0) 174 18 273 66 
E-Mail: office@npo-akademie.de 

  
Professionelles NPO-Management ist differenzierter! 
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 Fax-Anmeldung
 +49 (0) 30 920 383 
9995

Ja, ich melde mich zu untenstehendem Lehrgang/Seminar/Workshop an*.

Titel       

Termin       

       

Vor- und Zuname, 
Titel Geburtsdatum

       

Firma

       

Abteilung Position

       

Firmenadresse, PLZ, 
Ort Telefon, Fax
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Allgemeine Geschäftsbedingungen für Kurse 
Hütter MC Management Consulting Deutschland GmbH 

- nachfolgend Anbieter - 

§ 1 Geltungsbereich 
(1) Die unter www.npo-akademie.de angebotenen Leistungen des 
Anbieters im Rahmen der Planung und Durchführung von Kursen 
erfolgen ausschließlich auf der Grundlage der nachfolgenden Allge-
meinen Geschäftsbedingungen in der zum Zeitpunkt des Vertrag-
schlusses gültigen Fassung. 
2) Die Allgemeinen Geschäftsbedingungen des Anbieters gelten aus-
schließlich. Von unseren Allgemeinen Geschäftsbedingungen abwei-
chende AGB des Bestellers haben keine Gültigkeit, es sei denn wir 
stimmen diesen ausdrücklich zu. 
§ 2 Anmeldungen 
(1) Das Kursangebot des Anbieters im Internet stellt eine unverbindli-
che Aufforderung an den Kunden auf Vertragsschluss dar. Durch das 
Absenden des Anmeldeformulars gibt der Kunde ein verbindliches 
Angebot auf Vertragsschluss ab. 
(2) Anmeldungen für die vertraggegenständlichen Kurse sind möglich 
über das Internet, per Fax sowie per Post. Mit der Anmeldung erkennt 
der Teilnehmer die Geltung dieser 
Teilnahmebedingungen an. Die Anmeldungen werden in der Reihen-
folge des Eingangs berücksichtigt. 
(3) Der Anbieter kann dieses Angebot innerhalb von fünf Werktagen 
durch Zusendung einer Anmeldebestätigung annehmen. Der Anbieter 
wird den Kunden über eine Ablehnung, etwa wegen Erreichens der 
maximalen Teilnehmerzahl, in Textform (E-Mail, Fax) informieren. 
§ 3 Preise/ Unternehmensrabatt 
(1) Das Teilnahmeentgelt ist vor Veranstaltungsbeginn nach Erhalt der 
Rechnung ohne Abzug fällig. Die Zahlungspflicht besteht unabhängig 
von einer tatsächlichen Teilnahme an den Kursen, es sei den diese 
beruht auf einem Verschulden des Anbieters. Das gesetzliche Wider-
rufsrecht des Kunden wird hierdurch nicht eingeschränkt. 

(2) Kommt der Kunde in Zahlungsverzug, so sind wir berechtigt, 
Verzugszinsen in Höhe von 5 Prozentpunkten über dem Basiszinssatz 
der Europäischen Zentralbank zu fordern. Bei Rechtsgeschäften zwi-
schen Unternehmern beträgt der Zinssatz acht Prozentpunkte über 
dem Basiszinssatz. Für den Fall, dass wir einen höheren Verzugsscha-
den geltend machen, hat der Besteller die Möglichkeit nachzuweisen, 
dass der geltend gemachte Verzugsschaden überhaupt nicht oder in 
zumindest wesentlich niedrigerer Höhe angefallen ist. 
(3) Es gelten die jeweils zum Zeitpunkt des Vertragsschlusses auf der 
Website des Anbieters dargestellten Preise. Die Preise verstehen sich 
inklusive der jeweils gesetzlich geltenden Umsatzsteuer. Der Teilnah-
mebeitrag umfasst die Kosten für Besuch, Unterlagen und Pausenge-
tränke. Übernachtungen sind –wenn nicht anders angeführt- im Teil-
nahmebeitrag nicht enthalten. 
(4) Wenn mehrere Teilnehmer eines Unternehmens dieselbe Veranstal-
tung besuchen, reduziert sich der Teilnahmebeitrag für den 2. und 
jeden weiteren Teilnehmer um 10%. Wir informieren Sie gerne über 
aktuelle Fördermöglichkeiten für Mitarbeiterqualifizierung. 
§ 4 Kursunterlagen 
(1) Tagungs- und Kursunterlagen werden, soweit nicht anders in den 
Kursinformationen des Anbieters dargestellt, vom Anbieter gestellt 
und sind im vereinbarten Entgelt enthalten. 
(2) Die Rechte, auch die der Übersetzung, des Nachdrucks und der 
Vervielfältigung der Kursunterlagen, sind ausdrücklich vorbehalten. 
Den Teilnehmern ist es nicht gestattet, Kursunterlagen ohne schriftli-
che Zustimmung des Anbieters außerhalb der Grenzen des Urheber-
rechts zu verarbeiten, vervielfältigen, verbreiten oder öffentlich wie-
der zu geben. 
§ 5 Besuchsbestätigungen/Prüfungen 
Werden mehr als 75% der betreffenden Veranstaltung vom Teilnehmer 
besucht, stellen wir kostenlos Teilnahmebestätigungen aus. Allgemein 

Privatadresse, PLZ, 
Ort  Telefon

       

Mobiltele-
fon e-mail

       

Datum, Unterschrift (bzw. firmamäßige Fertigung bei Bezahlung durch 
Firma)

*Die Geschäftsbedingungen der NPO-Akademie der Hütter MC gelten als vereinbart (im Anhang des Anmeldeformulars bzw.

unter www.npo-akademie.de).
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werden zu Prüfungen nur Teilnehmer zugelassen, wenn diese mindes-
tens 75% der vorangegangenen Veranstaltung besucht haben. 
§ 6 Widerruf, Rücktritt 
(1) Ihr Widerrufsrecht erlischt vorzeitig, wenn der Vertrag von beiden 
Seiten auf Ihren ausdrücklichen Wunsch vollständig erfüllt ist, bevor 
Sie Ihr Widerrufsrecht ausgeübt haben. 
(2) Ein Rücktritt vom Vertrag muss in schriftlicher Form erfolgen. Bei 
Rücktritt bis zum 21 Werktage vor Veranstaltungsbeginn werden 50 
Prozent des Teilnahmeentgelts fällig, bei Rücktritt ab dem 4. Werktage 
vor Veranstaltungsbeginn wird die volle Teilnahmegebühr fällig. Ent-
scheidend ist das Datum, an dem die schriftliche Rücktrittserklärung 
beim Anbieter eingeht. Das Verbrauchern gegenüber bestehende ge-
setzliche Widerrufsrecht bleibt hiervon unberührt. 
(3) Die Vertretung des angemeldeten Teilnehmers durch eine andere 
Person ist möglich, wenn ein der Zielgruppe entsprechende Ersatzteil-
nehmer nominiert wird, die die Veranstaltung besucht und den Teil-
nahmebeitrag leistet. Der Vertreter ist dem Anbieter gegenüber unver-
züglich und schriftlich zu benennen. 
§ 7 Absage von Kursen, Änderungsvorbehalt 
(1) Der Anbieter behält sich vor, die Veranstaltung wegen nicht Errei-
chens der Mindestteilnehmerzahl bis spätestens 10 Tage vor dem 
geplanten Veranstaltungstermin oder aus sonstigen wichtigen, vom 
Anbieter nicht zu vertretenden Gründen (z. B. plötzliche Erkrankung 
des Referenten, höhere Gewalt) abzusagen. Der Teilnehmer wird 
hierüber kurzfristig und schriftlich benachrichtigt. 
(2) Bereits entrichtete Teilnahmegebühren werden im Falle der Absa-
ge eines Kurses zurückerstattet. Weitergehende Haftungs- und Scha-
densersatzansprüche, die nicht die Verletzung von Leben, Körper oder 
Gesundheit betreffen, sind, soweit nicht Vorsatz oder grobe Fahrläs-
sigkeit vorliegen, ausgeschlossen. Für mittelbare Schäden, insbeson-
dere entgangenen Gewinn oder Ansprüche Dritter, wird nicht gehaftet. 
(3) Der Anbieter ist berechtigt, notwendige inhaltliche, methodische 
und organisatorische Änderungen oder Abweichungen vor oder wäh-
rend der Veranstaltung vorzunehmen, soweit diese den Nutzen der 
angekündigten Veranstaltung für den Teilnehmer nicht wesentlich 
ändern. Der Anbieter ist berechtigt, die benannten Referenten bei 
Vorliegen eines wichtigen Grunds wie Krankheit oder Unfall durch 
andere bezüglich des Kursthemas qualifizierte Referenten zu ersetzen. 
Ein Anspruch auf Schadensersatz hierfür ist ausgeschlossen. 
§ 8 Haftung 
(1) Bei leicht fahrlässiger Pflichtverletzung beschränkt sich die Haf-
tung des Anbieters sowie der Erfüllungsgehilfen des Anbieters auf den 
nach der Art des Vertrages vorhersehbaren, vertragstypischen, unmit-
telbaren Durchschnittsschaden. Bei leicht fahrlässigen Pflichtverlet-
zungen von nicht vertragswesentlichen Pflichten, durch deren Verlet-
zung die Durchführung des Vertrages nicht gefährdet wird, haften wir 
sowie unsere Erfüllungsgehilfen nicht. 
(2) Die vorstehenden Haftungsbeschränkungen gelten nicht bei An-
sprüchen aus Produkthaftung oder aus Garantie sowie bei Ansprüchen 
aufgrund von Körper- und Gesundheitsschäden sowie bei Verlust Ihres 
Lebens. 
(3) Der Anbieter haftet nicht für den Verlust oder den Diebstahl mit-
gebrachter Gegenständen in den Kursräumen. 
(4) Der Anbieter haftet nicht für einen mit der Veranstaltung beabsich-
tigten Erfolg (etwa Prüfungszulassung, positiver Abschluss von Prü-
fungen usw.) seitens der TeilnehmerIn. 
§ 9 Datenschutz 
Der Anbieter behandelt Ihre personenbezogenen Daten vertraulich und 
entsprechend der gesetzlichen Datenschutzvorschriften sowie der 
eigenen Datenschutzgrundsätze. Eine Weitergabe Ihrer Daten ohne 
Ihre ausdrückliche Einwilligung erfolgt nicht bzw. nur im Rahmen der 
notwendigen Durchführung und Abwicklung des Vertrages. 
§ 10 Anwendbares Recht, Gerichtsstand 
(1) Anwendbar ist das Recht der Bundesrepublik Deutschland. 
(2) Sind die Vertragsparteien Kaufleute, ist das Gericht an unserem 
Sitz in Berlin zuständig, sofern nicht für die Streitigkeit ein aus-
schließlicher Gerichtsstand begründet ist. Dies gilt auch, wenn der 
Teilnehmer keinen Wohnsitz innerhalb der Europäischen Union hat. 
§ 11 Schlussbestimmung 
Soweit eine Bestimmung dieses Vertrages ungültig oder undurchsetz-
bar ist oder wird, bleiben die übrigen Bestimmungen dieses Vertrages 
hiervon unberührt.
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