»Knowledge Base” — Dokumentation und Weiterentwicklung der Verwaltung und Koordination des
Vereins Verbund Offener Werkstatten e.V.

Im folgenden Jahr soll eine VOW-Knowledge Base entstehen — eine Darstellung der innerhalb der
Verwaltung, Koordination und Offentlichkeitsarbeit im Verbund Offener Werkstétten anfallenden
Handlungen, inklusive solcher projektgebundenen Tdtigkeiten, die regelmdfSiger Koordination durch
die Verwaltung bediirfen. Ziel dahinter ist, 1) das momentan personell gebundene Wissen liber die
Geschdftstdtigkeiten durch Erfassung und Dokumentation aller nétigen Teilschritte dauerhaft fiir
andere zugdnglich zu machen, und 2) die Abléufe (iber die Jahre gewachsener Handlungen (v.a. in der
Mitgliederverwaltung/Kontofiihrung) zu verbessern, schlanker und reibungsloser zu gestalten.

Dauer: 01-12/2020
Kosten: 10.000 Euro

Format: Erfassung als How-to- in einem geschlitzten Bereich des VOW-Wiki, zudem Suche und Erwerb
bendétigter Software

Momentan wird die gesamte Verwaltung des VOW e.V. durch eine Person erledigt, Barbara J.
(Arbeitszeit 21 Wochenstunden, 14 h davon projektgebunden in den Férderprojekten Reparakultur
und explore). Flr die nicht projektgebundene Administration, Kontoflihrung und
Offentlichkeitsarbeit des VOW e.V. stehen nur sieben Wochenstunden zur Verfiigung. Seit 2016 ist
der Verein stark gewachsen, auf mittlerweile rund 320 Mitglieder. Die Verwaltung beansprucht viel
mehr Zeit als noch 2016, es kommen — etwa durch Gesetzesdanderungen mit Auswirkungen auf den
Geschaftsbetrieb — zudem laufend Aufgaben dazu.

Viele Ablaufe stammen aus der friihen Wachstumsphase des Vereins — sie sind wenig standardisiert,
erfordern kleinschrittige Handlungen, es gibt kaum feste Vorgaben; diese Arbeitsschritte sind bislang
nirgends dokumentiert. Die volle Kenntnis Uiber das Tagesgeschaft hat nur die Mitarbeiterin Barbara
Jennerwein. Das bedeutet, dass ein Grof3teil der Vorgange auch nicht zeitweise auf andere, etwa die
Vorstand*innen Gbertragen werden kann, im Urlaubs- oder Krankheitsfall liegt das Geschaft brach.
Innerhalb der sieben Wochenstunden, die zur Verwaltung interner Vorgange zur Verfligung stehen,
ist es nicht moglich, die Erfassung und weitere Gestaltung der Tatigkeiten anzugehen; sie werden zur
Erledigung taglich auflaufender Vorgange bendtigt. Der Aufbau einer personenunabhangigen, fir
eine weitere Entwicklung offenen Dokumentation zum Management des Vereins ware nur moglich,
wenn durch zusatzliche Mittel der Arbeitsbereich der internen, nicht projektgebundenen Verwaltung
zeitlich aufgestockt werden kdnnte. Idealerweise wiirde die Erstellung dieser Dokumentation
genutzt, um parallel 1) Ablaufe auch effizienter zu gestalten (siehe Tatigkeitsbeschreibungen unten);
2) Softwarelésungen zu finden bzw. anzupassen, um rechtlichen Bestimmungen zur Vereins- und
Datenverwaltung zu genligen; 3) gemeinsam mit dem Vorstand die Institution VOW e.V.
weiterzuentwickeln (z.B. Fortbildung zur Fihrung gemeinnitziger Organisationen). Sonst kann der
VOW e.V. den Schritt vom kleinen Verein zum gréRBeren Verband — der allein schon aufgrund der
MitgliedergréBe ansteht — nicht gehen.

Sinnvoll ist ein Umfang von mindestens flinf, besser sieben Wochenstunden, in denen die Verwaltung
diese Fragen angehen kann. Bezieht man Erwerb oder Entwicklung von Software mit ein, entsteht ein
Mehraufwand von ca. 10.000 Euro (7.200 Euro Personalkosten, ca. 2.800 Euro fir Software).



Die ,Knowledge Base” bezieht sich auf die Erfassung aller Tatigkeitsfelder, und ihrer jeweils
inhdrenten Schwachstellen, die anzugehen sind. Damit ist auch eine gezielte
Organisationsentwicklung verbunden. Die nachsten Punkte fiihren auf, welche Tatigkeiten dies
umfasst, und wo dabei die Gestaltung besserer Ablaufe ansetzt.

1) Mitgliederverwaltung

Tagliche Aufgaben

Aufnahme und Betreuung der Mitglieder (Anlegen, Mitgliedsnummer und Infos weitergeben,
Beitrdge abbuchen bzw. Kontodaten tibermitteln)

Versicherte Mitglieder an Versicherung Gbermitteln

Erganzung/Aktualisierung von Mitgliedsdaten (neue Ansprechpartner, Adresse, Email, Tel...)

Ziele innerhalb Knowledge Base/Organisationsentwicklung

Die bis 2018 genutzte Cloud-Lésung Dropbox war nach DSGVO-Anderungen nicht mehr
nutzbar. Es steht der Aufbau einer neuen Cloud-Losung mit Berechtigungssystem an, um mit
allen Beteiligten (Vorstand, Projektmitarbeiter*innen, Unterstitzer*innen) Daten zu teilen,
diese aber DSGVO-konform zu behandeln.

Suche nach einer SEPA-fahigen Software zur Mitgliederverwaltung (am besten mit
revisionssicherer Buchung der Einnahmen-Ausgaben und Dokumentenarchiv).

Weitere Standardisierung im Schriftverkehr flr regelmaRig laufende Vorgange
(Mitgliedsbestatigungen, Ankiindigung von Lastschriften, Aufruf zur Uberweisung von
Beitrdgen) — dies kdnnte ebenfalls an die Mitgliederverwaltung gekoppelt sein.

Information fir Neumitglieder tGberarbeiten und auf Webseite teilen — (Erleichterung eigene
Zuordnung RI/OW), Uberarbeitung Mitgliedsantrag, Uberarbeitung Infobereich Webseite
Gezielte Information iber VOW-Angebote, um den Mehrwert der Mitgliedschaft zu
verdeutlichen (Schomerus, Wanderlaser, Access Control Box — dies auch mit dem Ziel, den
Mitgliedsbeitrag anzuheben, um als Organisation wirtschaftlich unabhéngig(er) zu werden.

2) Kontofiihrung/Buchhaltung

Alltagliche Aufgaben

Derzeit werden die Buchungen sowohl handschriftlich in einem Kassenbuch erfasst (fir
Finanzamt, da GOB-konform), als auch mit Excel zur Erstellung der Einnahmen-Uberschuss-
Rechnungen. Also eine zeitaufwendige doppelte Dokumentation, um einerseits die EUR
machen zu kénnen, andererseits aber die gesetzlichen Auflagen zu erfillen.

Controlling der Projektmittel und Uberweisungen (Gehilter, Personalkosten, Auftrige,
Projektmittel), laufende Abbuchungen fir neue Mitglieder (Mitgliedsbeitrage, Pramie),
jahrliche Beitrags- und Pramienlastschriften

Aktualisieren von Kontodaten und ggf. Mandaten

Erstellen der EUR, Vorbereiten der Unterlagen fiir Steuererkldrungen, Renten- und
Kassenprifungen.

Ziele innerhalb Knowledge Base/Organisationsentwicklung

Suche nach und Einrichtung einer revisionssicheren Verwaltungssoftware, die auch ein
Dokumentenarchiv ermaoglicht.



3) Offentlichkeitsarbeit Verbund

Alltagliche Aufgaben

Verfassen von Beitrdgen mit Berichten aus den Werkstitten (ruht derzeit weitgehend, da OA
aktuell nur bezogen auf die laufenden Férderprojekte explore und Reparakultur geleistet
werden kann, weil die Arbeitszeit von 21 Wochenstunden dazu nicht aus reicht).
VOW-Newsletter —ihn gibt es seit 2018, er ist gut angelaufen und stof3t auf reges Interesse
(sehr gute Abrufzahlen). Die Inhalte haben derzeit ebenfalls groBen Schwerpunkt im
Berichten liber die Forderprojekte.

Ziele innerhalb Knowledge Base/Organisationsentwicklung

Wiinschenswert ware eine hohere Frequenz der Newsletter (derzeit ca. dreimal pro Jahr).
Das scheitert aktuell am Zeitmangel, da die Recherche und Aufbereitung der Inhalte
zeitaufwendig sind.

Wiederaufleben der Blick in die Projekte-Blogbeitrage — aktuell sind die Neuigkeiten
dominiert durch die Berichterstattung tGber Forderprojekte.

Social Media: Derzeit wird nur Facebook wirklich bespielt. Ziel: Pflege/Aufbau Twitter-
Account. Das Medium wird in der FabLab-/Makerszene gern genutzt.

Evtl. auch Aufbau eines Instagram-Accounts.

4) Projektmanagement

Die Koordination der einzelnen Projekte selbst ist zwar durch die jeweiligen Fordermittel gedeckt, es
ist aber Teil der internen Verwaltung, die damit verbundenen Vorgdnge zu planen, die Verwendung
der Férdermittel in die EURs des Vereins einzubeziehen, Treffen und Absprachen zu organisieren.
AulRerdem wiirde sich die Verschlankung von Ablaufen (Kontofiihrung!) auch hier positiv auswirken.

Tagliche Aufgaben

Begleitung und Beratung der Férderprojekte (z.B. explore)

Kommunikation/Absprachen mit der beteiligten Stiftung bzw. der Abrechnungsstelle DLR
Gestaltung von Artikeln und Blogposts (explore/Reparakultur/ und folgende Projekte)
Controlling der Mittelverwendung durch die Férderprojekte

Ziele innerhalb Knowledge Base/Organisationsentwicklung

Erleichterung der Kontoflihrung durch revisionssichere Software

Abgabe der Projektkoordination/Schaffung einer neuen Stelle (und dabei gute
Zuganglichkeit/Erleichterung der Einarbeitung durch Darstellung auch der
projektgebundenen Tatigkeiten in der Knowledge Base)


mailto:barbara@offene-werkstaetten.org

