
  SV Muster
Musterstrasse 12
12345 Musterhausen

Herr
Peter Muster
Musterstrasse 40
12345 Musterstadt

   

[Ort / Datum - bitte einfügen]    

 

Einladung zur ordentlichen Mitgliederversammlung [Jahr]

(Viele Vereine verwenden auch die Bezeichnung „Jahreshauptversammlung“. Welche
Bezeichnung genutzt wird, ist in der Regel unschädlich, maßgeblich sind jedoch Inhalt und
ordnungsgemäße Einberufung nach der Satzung)

Lieber Peter,

hiermit laden wir dich gemäß unserer Satzung fristgerecht zur ordentlichen Mitgliederversammlung
unseres Vereins ein. Wir blicken auf ein tolles Vereinsjahr zurück und möchten gemeinsam mit dir
die Weichen für das kommende Jahr stellen.

Datum: [Wochentag, Datum, z.B. Freitag, 20. März 2026]
Zeit: [Uhrzeit Beginn], Türöffnung ab [Uhrzeit]
Ort: [Name des Lokals, genaue Adresse, evtl. Raumbezeichnung]
 

Tagesordnung

1. Begrüßung sowie Feststellung der ordnungsgemäßen Einberufung der Versammlung

2. Genehmigung der Tagesordnung (optional)

3. Genehmigung des Protokolls der letzten Mitgliederversammlung vom [Datum] (optional)

4. Bericht des Vorstands (inkl. Mitgliederentwicklung)

5. Kassenbericht und Bericht der Kassenprüfer*innen (soweit vorgesehen)

6. Aussprache zu den Berichten (soweit vorgesehen)

7. Entlastung des Vorstands

8. Wahlen
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Wahl einer Wahlleitung (falls vorgesehen oder erforderlich)
Wahl des/der 1. Vorsitzenden
Wahl der übrigen Vorstandsmitglieder
Wahl der Kassenprüfer*innen (Nur einfügen, sofern vorgesehen)

9.  Berichte von Abteilungen / Ausschüssen / Projekten (streichen, falls keine)

10. Festsetzung der Mitgliedsbeiträge (optional: und Eintrittsgebühren)
(wenn z.B. Änderung ansteht o. Satzung es vorsieht)

11. Vorstellung des Tätigkeitsprogramms und des Budgets [Jahr] (Beschlussfassung nur,
wenn nach der Satzung vorgesehen)

12. Beschlussfassung über die Änderung von §X der Satzung [Kurzbeschreibung]
(streichen, falls keine)

13. Anträge der Mitglieder (falls vorhanden)

Antrag von Mitglied: [Kurzbeschreibung] (streichen, falls kein Antrag vorliegt)

14. Ehrungen und Danksagungen (streichen, falls nicht gewünscht)

15. Verschiedenes / Sonstiges (nur allg. Informationen. Keine Beschlussfassungen möglich)
 

Organisatorisches

Unterlagen: Das Protokoll der letzten Mitgliederversammlung, der Jahresbericht, die
Jahresrechnung sowie das Budget (optional: und der Kassenprüfbericht) liegen dieser Einladung
bei. (Variante: können im internen Bereich unserer Website [URL] eingesehen werden)

Anträge: Anträge von Mitgliedern, über die in der Mitgliederversammlung beschlossen werden
soll, müssen - soweit die Satzung dies vorsieht - bis zum [Datum] in [Form] beim Vorstand
eingehen, damit sie noch auf die Tagesordnung gesetzt werden können. Weitere Anregungen
können unter dem Punkt „Verschiedenes“ besprochen werden (hier sind jedoch keine Beschlüsse
möglich).

An-/Abmeldung: Zur besseren Planung bitten wir um eine freiwillige Zu- oder Absage bis zum 
[Datum] bei [Name/E-Mail]. (Variante: Um die Versammlung und das anschließende gesellige
Beisammensein planen zu können, bitten wir dich um An- oder Abmeldung im internen Bereich
unserer Webseite [URL] bis zum [Datum].)

Ausklang / Geselliges Beisammensein

Anschließend an die Mitgliederversammlung lädt der Verein zum geselligen Beisammensein...
Wir freuen uns auf dein Erscheinen und einen regen Austausch!

Viele Grüße

[Name]

[Funktion, z.B. 1. Vorsitzende*r]
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––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––

Erläuterungen zu dieser Vorlage
Damit die Mitgliederversammlung (auch Jahreshauptversammlung genannt) eines Vereins in
Deutschland Beschlüsse fassen kann, die auch gültig sind, muss die Einladung bestimmte
Bedingungen erfüllen. Sie muss:

an alle Mitglieder verschickt werden,
rechtzeitig und in der Form erfolgen, die die Satzung vorsieht
alle Tagesordnungspunkte enthalten, zu denen Beschlüsse gefasst werden sollen,
alle Informationen enthalten, die eine sachgerechte Vorbereitung ermöglichen.

Welche Tagesordnungspunkte sind erforderlich?

Das Gesetz gibt keine allgemeine, starre Liste von Tagesordnungspunkten vor, die jede
Mitgliederversammlung zwingend behandeln muss. Maßgeblich ist vielmehr, welche Beschlüsse
anstehen, was die Satzung des Vereins regelt und welche Punkte den Mitgliedern mit der
Einladung angekündigt werden müssen.
Diese Vorlage enthält daher typische Tagesordnungspunkte für viele Vereine in Deutschland.
Welche Punkte im Einzelfall erforderlich, sinnvoll oder entbehrlich sind, hängt von der Satzung
und der konkreten Situation des Vereins ab.

Reihenfolge der Tagesordnungspunkte

Für die Reihenfolge der Tagesordnung gibt es keine starre gesetzliche Standardreihenfolge.
Sinnvoll ist häufig eine Gliederung in:

Teil 1: Formalitäten & Rückblick (Das vergangene Jahr abschließen)
Teil 2: Gegenwart & Weichenstellung (Entscheidungen treffen)
Teil 3: Zukunft & reine Informationen

Bitte stellt auch sicher, dass klar ist, dass das gesellige Beisammensein bzw. das anschließende
Essen nicht mehr zur Mitgliederversammlung gehören. Diese ist mit dem letzten
Tagesordnungspunkt abgeschlossen. 
 

Beilagen

Damit die Mitglieder in der Versammlung sachgerechte Entscheidungen treffen können, müssen
sie die Gelegenheit erhalten, sich in komplexere Sachverhalte vorab einzuarbeiten. Besteht die
Jahresrechnung aus einer Vielzahl von Positionen, sollten diese den Mitgliedern bereits vor dem
Termin zugänglich gemacht werden. Ein effizienter Weg ist es, in der Einladung auf eine digitale
Einsichtnahme (z.B. per Cloud-Link oder E-Mail-Versand auf Anfrage) oder eine Auslage in der
Geschäftsstelle hinzuweisen. So schafft ihr die notwendige Transparenz, ohne den postalischen
Versandaufwand für den Verein unnötig zu erhöhen. Gleiches gilt auch für das Budget.
 

Besonderheit bei Satzungsänderungen

Soll eine Änderung der Satzung beschlossen werden, reicht die bloße Nennung des
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Tagesordnungspunktes „Satzungsänderung“ rechtlich nicht aus. Gemäß § 32 BGB muss den
Mitgliedern bereits mit der Einladung mitgeteilt werden, welche Punkte geändert werden sollen. Es
ist daher zwingend erforderlich, den wesentlichen Inhalt der Änderung (z.B. „Änderung der
Vorstandsstruktur“ oder „Anpassung der Mitgliedsbeiträge“) bereits im Einladungstext zu
benennen. Idealerweise versendest du als Beilage den neuen Text oder eine übersichtliche
Gegenüberstellung („Synopse“) von altem und neuem Satzungstext. Ohne diese Vorab-
Information riskierst du, dass das Registergericht (Amtsgericht) die Eintragung der Änderung
später ablehnt.
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https://www.gesetze-im-internet.de/bgb/__32.html

