
Zuständigkeit 
(wer?)

Datum
(wann?)

Kommentar  

Entscheidung gefallen, ob Versammlung vor Ort, digital 
oder hybrid stattfindet (gemäß Satzung)

Termin der Mitgliederversammlung innerhalb des in 
der Satzung festgelegten Zeitraums angesetzt 
Tagesordnung vollständig aufgestellt 

Einladung form- und fristgerecht (gemäß eigener 
Satzung) verschickt 

 { Tagesordnung angehängt 

 { Möglichkeit, eigene Anträge einzubringen mit 
aufgenommen 

 { Grund der Einberufung aufgeführt 

 { Ggf. bei Satzungsänderungen: geänderte 
Textversion in der Einladung angehängt 

 { Sämtliche Mitglieder (auch nicht stimmberechtigte) 
eingeladen

Eingegangene Anträge auf die Tagesordnung 
aufgenommen

Ggf. Technisches Equipment (z.B. Beamer, Leinwand, 
Laptop, Verlängerungskabel) organisiert 
Ggf. Papier und Stifte für Wahlen organisiert 

Ggf. digitale Wahl vorbereitet (falls digitale oder hybri-
de Versammlung stattfindet)  
Versammlungsleiter*in benannt (alternativ Vorstand), 
der durch die Versammlung führt 
Protokollführer*in festgelegt

Beschlussfähigkeit und Stimmberechtigte festgestellt

Bei Wahlen: Wahlleiter*in bestimmt, Art der Wahl 
festgelegt (z.B. offen mit Handzeichen, geheime Wahl) 
Vorstand entlastet 

Protokoll der Versammlung angefertigt

Protokoll an alle Mitglieder verschickt

Checkliste: Mitgliederversammlung in Vereinen  
Jeder Verein muss in regelmäßigen Intervallen Mitglieder- oder Jahreshauptversammlungen durchführen. Hier finden 
bspw. Wahlen oder die Entastung des Vorstands statt. Um sich rechtlich nicht angreifbar zu machen, ist das Einhalten 
einiger Formalia nötig.
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