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1. Ordnungen und Richtlinien

Ordnungen und Richtlinien sind die Basis der Verbandsarbeit. In den Ordnungen ist nicht nur der Sinn
und Zweck des Verbandes festgelegt, sie regeln zusammen mit den Richtlinien wichtige Prozesse und
sorgen fiir Transparenz.

Die aktuelle Ubersicht finden Sie im Mitgliederbereich auf der tekom-Webseite.

2. Gultigkeit dieser Richtlinie

Die Richtlinie gilt fir:

e Beirdte

e Arbeitsgruppen
e Regionalgruppen
e Fachgruppen

3. Aufgaben
3.1. Beirat (BR)

Beirate werden vom Erweiterten Vorstand (EV) der tekom Deutschland e.V. berufen, um Teilaufgaben
an fachkundige Mitglieder zu delegieren. Dies sind in der Regel Aufgaben, die der EV wegen spezieller
Qualifikationsanforderungen oder zeitlicher Restriktionen nicht dauerhaft erledigen kann.
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3.2. Arbeitsgruppe (AG)

Eine Arbeitsgruppe ist zeitlich begrenzt und bearbeitet flir den Verband ein definiertes Thema. Der EV
kann zur Erfillung seiner Aufgaben AGs einsetzen. Die AGs unterstiitzen den satzungsgemafen
Vereinszweck der tekom.

3.3. Regionalgruppe (RG)
Eine Regionalgruppe ist kontinuierlich und lokal begrenzt.
Regionalgruppen unterstiitzen den satzungsgemafRen Vereinszweck der tekom auf regionaler Ebene. Sie

sind Plattformen fiir den Informations- und Erfahrungsaustausch im Bereich der Technischen
Kommunikation.

Schwerpunkt der regionalen Arbeit ist die Organisation und Durchfiihrung von Veranstaltungen, die den
Wissensaustausch, die Vernetzung und die Vereinsbindung der Mitglieder fordern.

Der Erweiterte Vorstand legt das Gebiet einer RG im Einvernehmen mit Vertreter:innen einer RG fest.

3.4. Fachgruppe (FG)

Eine Fachgruppe organisiert sich selbst, um sich zu einem bestimmten Themenbereich auszutauschen.

Fachgruppen unterstiitzen den satzungsgemaRen Vereinszweck der tekom. Sie sind Plattformen fiir den
Informations- und Erfahrungsaustausch im Bereich der Technischen Kommunikation.

Elemente der FG-Arbeit sind der Wissensaustausch zu Fachthemen und die Vernetzung der Mitglieder.
Eine FG kann Themen weiterentwickeln.

4. Rollen
4.1. Leitung

Die Leitung koordiniert die Aktivitaten in Beiraten und Gruppen. Zu den Aufgaben gehort u.a.:

e Organisation der Treffen

e Festlegen der Agenda

o Herbeiflihren von Abstimmungen

o Anfertigen der Protokolle

e Angemessene Offentlichkeitsarbeit

e Personelle Veranderungen mit Sponsor:in planen

e Gremienbericht am Jahresende fiir den tekom-Jahresbericht erstellen

e Das Budget — soweit vorhanden — entsprechend der Finanzrichtlinie verwalten

Die Leitung kann Aufgaben delegieren.
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4.2.

RG-Leitung

Zusatzlich ist die RG-Leitung fiir die Aktivitaten der RG verantwortlich. Zu den Aufgaben gehort u.a.:

4.3.

Planen, organisieren und durchfiihren von regionalen Veranstaltungen
Uber regionale Veranstaltungen berichten:
o Termingerechter Beitrag zum Jahresbericht
o Pflege der Eintrage im Mitgliederbereich ,meine tekom’
o Zeitnahe Beitrage fiir die RG-Webseite und weitere Kanile
Mit Vereinen und Organisationen, z. B. Hochschulen, auf regionaler Ebene kooperieren

Sponsor:in

Sponsor:in ist ein Mitglied des EV und die Kontaktperson von Beirat oder Gruppe zum EV. Zu den

Aufgaben gehort u.a.:

4.4.

Begleitung der Arbeit des Beirats oder der Gruppe

Planung und Controlling des Budgets

Bericht Uber die Arbeit des Beirats oder der Gruppe im EV

Personelle Veranderungen mit Leitung planen

Beschliisse zu personellen Veranderungen im EV beantragen

Beschliisse des EV kommunizieren

Sponsor:in weist auf den Verhaltenskodex hin und klart tiber besondere Verhaltensregeln auf

Mitglieder von Gruppen und Beiraten

Die Mitarbeit ist ehrenamtlich und unentgeltlich. Aufwande werden entsprechend der Finanzrichtlinie

der tekom im Rahmen des genehmigten Budgets erstattet. Die Mitglieder:

verpflichten sich, die Compliance-Regeln einzuhalten.

verpflichten sich, den tekom-Verhaltenskodex und insbesondere die darin festgelegten
Verhaltensregeln einzuhalten.

stimmen zu, dass personliche Daten aus organisatorischen Griinden an andere Mitglieder, EV
und Geschaftsstelle im Rahmen der Datenschutzrichtlinie weitergegeben werden dirfen.
stimmen zu, im Rahmen von Veranstaltungen fotografiert zu werden.

stimmen der Veroffentlichung der Fotos zu.

dirfen in Sozialen Medien bekannt geben, dass sie Mitglied einer tekom-Gruppe oder eines
tekom-Beirats sind.
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Abhdngig von einem angestrebten Arbeitsergebnis verpflichten sich die Mitglieder dariiber hinaus:

e Die im Rahmen der Vereinsarbeit zur Verfligung gestellten Informationen und Dokumente sind
vertraulich zu behandeln und ausschlieBlich im Rahmen der Mitarbeit in
Arbeitsgruppe/Beirat/Fachgruppe zu verwenden.

e Die Urhebernutzungsrechte an den gemeinsam erarbeiteten Ergebnissen sind an die tekom
abzutreten. Ein Geltendmachen von Rechten Einzelner an den Ergebnissen der gemeinsamen
Arbeit ist mit dem Wesen der Vereinsarbeit als einer Gemeinschaftsarbeit nicht vereinbar.

Wenn das Arbeitsergebnis eine Publikation ist, werden die Mitglieder in der Publikation als Co-Autor
genannt.

4.5. Akkumulation

Die Rollen von Leitung und Sponsor:in kdnnen in einer Person akkumuliert werden.

5. Tatigkeitsbeschreibung

5.1. Interner Steckbrief

Gruppen und Beiréte erstellen einen Steckbrief als Kompass fiir die Tatigkeit der Gruppen/Beirate und
lassen den Steckbrief durch den EV genehmigen. Muster siehe: Anlage

5.2. Externe Darstellung

Die Gruppen/Beirate sind fiir eine Beschreibung der Gruppen/Beirate im Internetauftritt der tekom
verantwortlich. Die Geschaftsstelle ist fur die Veroffentlichung und die Aktualisierung verantwortlich.
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6. Berufung von Mitgliedern

Die Berufung von Mitgliedern erfolgt per Beschluss durch den EV. Grundsatzlich kénnen nur Mitglieder
der tekom berufen werden. Ausnahmen benétigen eine Einzelfallentscheidung durch den EV.

e Jedes Mitglied kann sich fiir die Mitarbeit bewerben.

e Leiter:in, Sponsor:in und EV kdnnen geeignete Personen vorschlagen.
e Nachberufungen sind jederzeit flexibel moglich.

e Ein Recht auf Berufung in ein Gremium besteht nicht.

Berufungen gelten fiir 3 Jahre. Berufungen enden ein Jahr nach der Wahl des EV. Aus wichtigen Griinden
kénnen Personen vorzeitig vom EV abberufen werden. Bei Beendigung der tekom-Mitgliedschaft endet
automatisch die Berufung.

Uber das Berufungsverfahren ist vom EV Vertraulichkeit zu wahren. Wenn eine Person berufen wird,
versendet die Geschaftsstelle ein Berufungsschreiben mit einem Informationspaket, das z. B. die
Complianceregeln enthalt. Das Mitglied muss die Einhaltung der Regeln bestatigen. Die
Zusammensetzung der Gruppen/Beirdte wird an geeigneter Stelle veréffentlicht.

Bei Berufungsanfragen sind dem EV geeignete Informationen zum/zur Kandidierenden vorzulegen.

6.1. Beirate

Leiter:in und Mitglieder des Beirats werden berufen. Die Leitung schlagt dem EV Kandidat:innen zur
Berufung vor.

6.2. Arbeitsgruppen

Die Leitung der AG wird berufen.

6.3. Fachgruppen

Die Leitung der FG wird berufen.

6.4. Regionalgruppen

Die Leitung der RG wird berufen. Berufungen sind fiir 1-3 Jahre moglich.
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Richtlinien fur Gruppen und Beirate

- Arbeitsgruppe Fachgruppe Regionalgruppe

e Der EV richtet e Jedes tekom- e Min. 5 tekom- e Der EV beschliet auf
Beirdte ein. Mitglied kann die Mitglieder kdnnen Antrag Beisitzer:in fir
Einrichtung einer die Einrichtung regionale Versorgung
AG beim EV einer FG beim EV Uber die Einrichtung
anregen. anregen. einer RG.

e Der EV entscheidet e Der EV entscheidet e Die Geschaftsstelle

Uber den Antrag Uber den Antrag zur informiert die Mitglieder
zur Einrichtung Einrichtung einer Uber die Zuordnung zur
einer AG. FG. neuen RG.
Ordnungs- e Durch Beschluss e Automatisch nach e Durch Beschluss e Durch Beschluss des EV
gemiRe des EV mit Abschluss der des EV mit mit 2/3 Mehrheit.
Auflésung 2/3 Mehrheit. Aufgabe, 2/3 Mehrheit.
Endabrechnung

und vorliegendem
Abschlussbericht
und Entlastung
durch den EV.

AuBer- e Eine Gruppe/ein Beirat kann beim EV seine Auflésung beantragen.
ordentliche

i e Der EV kann eine Gruppe/einen Beirat auflésen, wenn:
Auflésung

o die bei der Griindung festgelegten Ziele und Aufgaben nicht oder nicht hinreichend
erfillt werden.

o sie gegen tekom-Regularien verstoRt.

o die Aufwande die urspriingliche Kalkulation deutlich Giberschreiten.

Leitung e Der EV bestimmt ein EV-Mitglied als e Der EV bestimmt e Der EV beruft die Leitung
Sponsor:in optional Sponsor:in auf Vorschlag der RG.
e Der EV beruft Leiter:in e Der EV beruft
Leitung.
Mitglieder e Der EV beruft e Der EV beruft die e Die FG bestimmt e Jedes Mitglied wird
die Mitglieder. Mitglieder. die Mitglieder automatisch der RG
selbststandig. zugeordnet, in deren

Gebiet sich sein
Wohnort befindet.
Abweichend davon kann
jedes Mitglied seine
Zugehorigkeit zu einer
anderen RG erklaren.

(GIIEL A B o Mitglied desEV e Mitglied desEV als e Leitung der FG e Beisitz Regionale
EV als Sponsor:in Sponsor:in Versorgung
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8. Schlussbestimmungen

Diese Richtlinie tritt mit ihrer Verdffentlichung in Kraft. Anderungen dieser Richtlinie bediirfen der
Zustimmung des EV der tekom. Der Erweiterte Vorstand kann Anderungen der Richtlinie beschlieRen,
wenn dies aufgrund satzungsrechtlicher oder sonstiger rechtlicher Vorgaben erforderlich wird.
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A. Anhang Muster fur den internen Steckbrief

Beitrat/Fachgruppe/Arbeitsgruppe/Regionalgruppe xyz
Fassung vom 01.08.2025

Ziel und Nutzen fur den Verband

Lorem ipsum dolor sic amet

Aufgaben

Lorem ipsum dolor sic amet

Finanzierung

Lorem ipsum dolor sic amet

Kontakt zum EV

Lorem ipsum dolor sic amet

Organisation des Gremiums

Fachliche Leitung und Projektmanagement

Lorem ipsum dolor sic amet

Teilnehmeranzahl und Qualifikation

Lorem ipsum dolor sic amet

Tool- und Cloud-Unterstiitzung

Lorem ipsum dolor sic amet

Arbeitsweise des Gremiums

Lorem ipsum dolor sic amet

Vorlaufiger Terminplan
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B. Anhang: Fachgruppen-Richtlinie

e Siehe Ablage im tekom-Mitgliederbereich.
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