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Der Kreisverband Diisseldorf

Der Kreisverband (KV) Dusseldorf ist eine Untergliederung des
Di6zesanverbandes Kéln und organisiert sowie unterstutzt die Kreuzbund-
Gruppen im Dusseldorfer Stadtgebiet. Er ist als eingetragener Verein (e.
V.) organisiert.

Inhaltlich nimmt der KV Dusseldorf in erster Linie eine Service- und
Koordinierungsfunktion fir die angeschlossenen Gruppen wahr.
Aufgaben, die sonst von jeder einzelnen Gruppe eigenstandig erledigt
werden mussten, werden auf Kreisebene geblndelt und effizient
organisiert. Darliber hinaus vertritt der KV Dusseldorf die Gruppen
gegenuber der Stadtverwaltung sowie gegentber den Tragern der
Sozialversicherung.

Diese zentrale Vertretung erleichtert auch den Kooperationspartnern die
Zusammenarbeit, da sie nicht mit Gber 20 einzelnen Gruppen
kommunizieren mussen, sondern einen verlasslichen Ansprechpartner
haben.

Aufgaben des KV Disseldorf
1. Betrieb des Begegnungszentrums
e Bereitstellung von Personal
e Sicherstellung der Finanzierung
2. Fortbildung und Rehabilitation
e Organisation und Durchfuhrung von Seminaren
e Planung und Durchfuhrung von Ausfligen

e Ausrichtung von Festen und gemeinschaftlichen Veranstaltungen



3. Zusammenarbeit im Suchtselbsthilfesystem
o Teilnahme an Projekten in der Stadt Dusseldorf
e Kooperation mit der Caritas-Fachstelle Sucht

e Beteiligung an MaBnahmen der Suchtpravention in Schulen und
Unternehmen

e Vorstellung der Selbsthilfeangebote in Kliniken

e Zusammenarbeit mit anderen Selbsthilfeorganisationen
4. Offentlichkeitsarbeit

e Herausgabe des Kreuzbund-Magazins

e Pflege der Social-Media-Plattformen

o Betrieb und Weiterentwicklung der Homepage
5. Verwaltung

e Bereitstellung der Gruppenraume

e FEinziehung und Abfluhrung der Mitgliederbeitrage

e Zusammenarbeit mit dem Didzesanverband Kéln

e Beantragung und Verwaltung von Férdermitteln
Vorstand und Verantwortung

Far die Wahrnehmung dieser vielfaltigen Aufgaben ist der siebenkdpfige
Vorstand verantwortlich.

Der Vorsitzende, der stellvertretende Vorsitzende und der
Geschaftsfuhrer bilden gemeinsam den sogenannten BGB-Vorstand.
Dieser vertritt den KV Dusseldorf rechtlich nach auBen und tragt die
besondere Verantwortung fur die ordnungsgemaBe Flihrung des Vereins.

Die konkrete Zuordnung der Aufgaben zu den einzelnen Vorstandsamtern
ergibt sich aus den nachfolgend aufgefUhrten Aufgabentbersichten.



Aufgaben des Vorsitzenden — Kreuzbund Diisseldorf

1. Gesamtverantwortung fiir den Stadtverband

Der Vorsitzende tragt die organisatorische, fachliche und reprasentative
Verantwortung fur die Arbeit des Kreuzbundes in DUsseldorf.

Enthalten sind:
e Leitung des Stadtverbandes
e Sicherstellung der Umsetzung der Ziele des Kreuzbundes

e Verantwortung fur Ordnung, Struktur und Rahmenbedingungen
der Gruppen

2. Vertretung nach auBBen

Der Vorsitzende ist offizieller Ansprechpartner des Kreuzbundes
Dusseldorf gegenuber:

e Stadt Dusseldorf (Gesundheitsamt, Selbsthilfeforderung, Politik)

Verbanden (z. B. SKM, Caritas, Paritatischer)

Kliniken, Reha-Einrichtungen, Beratungsstellen

Presse & Medien
o Kooperationspartnern und Veranstaltern

Er reprasentiert den Verband auf Veranstaltungen, in Arbeitskreisen und
Netzwerken.



3. Leitung des Vorstandes
e Vorbereitung und Leitung der Vorstandssitzungen
o Koordination der Vorstandsmitglieder und ihrer Aufgabenbereiche
e Entscheidung Uber Verantwortlichkeiten und Arbeitsverteilung

e Moderation bei Konflikten oder schwierigen Situationen

4. Verantwortung fiir die Gruppen und Gruppenleiter
e Ansprechpartner fur Gruppenleiter*innen
e Durchfihrung oder Organisation von Gruppenleiterrunden
e Begleitung neuer oder uberlasteter Gruppenleiter
¢ Sicherstellung, dass jede Gruppe Unterstitzung erhalt

e Moderation bei Problemen in Gruppen

5. Planung und Durchfiihrung von Veranstaltungen
e Organisation oder Beaufsichtigung von:
o Gruppenleiterrunden
o Fortbildungen
o Adventsfeier, Sommerfest, Jubilaen
o Infostéande & Offentlichkeitsaktionen

e Abstimmung mit den Beisitzern und Arbeitsgruppen



6. Finanzverantwortung (gemeinsam mit dem Geschaftsfiihrer)
e Uberwachung der Mittelverwendung

e Unterzeichnung von Fdrderantragen und
Verwendungsnachweisen

e Budgetplanung fuir das kommende Jahr

o Freigabe wichtiger Ausgaben

7. Offentlichkeitsarbeit

(in Zusammenarbeit mit dem/der Beisitzer*in Offentlichkeitsarbeit)
¢ Genehmigung von Pressemitteilungen, Flyern, Veroffentlichungen
e Entscheidungsbefugnis Uber 6ffentliche Statements

¢ Teilnahme an Interviews oder medienrelevanten Terminen

8. Dokumentation & Berichtswesen

e Jahresbericht des Stadtverbands (ggf. gemeinsam mit
Schriftfihrer)

e Ruckmeldung an den Landesverband / Diézesanverband

o Dokumentation wichtiger Entwicklungen und Beschlusse

9. Forderung des Gemeinschaftslebens

e Starkungvon Zusammenhalt und Kooperation zwischen
den Gruppen

e Fdrderung der abstinenzunterstiutzenden Kultur

Unterstiitzung von Gruppenaktivititen, Tagesfahrten,
Lehrgingen etc.



10. Reprasentation des Kreuzbundes
e Teilnahme an offiziellen Terminen

e Prasentation der Arbeit des Kreuzbundes in Offentlichkeit und
Politik

e Wahrung des positiven und professionellen Erscheinungsbildes



Aufgaben des stellvertretenden Vorsitzenden — Kreuzbund Diisseldorf

1. Vertretung des Vorsitzenden

Der/die stellvertretende Vorsitzende vertritt den Vorsitzenden in allen
Aufgabenbereichen, wenn dieser verhindert ist.

Aufgaben dabei:

Leitung von Vorstandssitzungen in Vertretung

Reprasentation des Kreuzbundes gegenuber Stadt, Medien,
Kliniken etc.

Unterzeichnung von Dokumenten (wenn bevollmachtigt)

Kontaktstelle fur externe Partner bei Abwesenheit des
Vorsitzenden

2. Unterstitzung des Vorsitzenden im Tagesgeschaft

Entlastung des Vorsitzenden durch Ubernahme organisatorischer
Aufgaben

Gemeinsame Planung und Vorbereitung von Veranstaltungen
Unterstutzung bei Férderantrdgen, Berichten und Abstimmungen

Teilnahme an Gesprachen mit Kooperationspartnern

3. Koordination innerhalb des Vorstandes

Ansprechpartner*in fur einzelne Vorstandsmitglieder

Mitverantwortung fur klare Absprachen, Transparenz und
Zusammenarbeit

Begleitung neuer Vorstandsmitglieder bei der Einarbeitung



4. Verantwortung fiir Gruppen und Gruppenleiter*innen (gemeinsam
mit dem Vorsitzenden)

e Teilnahme und Mithilfe bei Gruppenleiterrunden

o Unterstltzung bei Konflikten oder besonderen Herausforderungen
in Gruppen

o Begleitung neuer Gruppenleiter*innen

e Sicherstellung eines funktionierenden Informationsflusses

5. Organisation & Durchfiihrung von Veranstaltungen
(z. B. Adventsfeier, Sommerfest, Jubilaen, Infostande)
e Planung gemeinsam mit dem Vorsitzenden

e Ubernahmevon Verantwortungsbereichen (Programm, Ablauf,
Gaste, Helferkoordination)

e Vertretung vor Ort, falls Vorsitzender nicht anwesend ist

6. Offentlichkeitsarbeit (unterstiitzend)
e Unterstiitzung des/der Beisitzer*in Offentlichkeitsarbeit
o Vertretung bei Medienkontakten, falls notwendig

e Teilnahme an PR-Terminen (Interviews, Infostande,
Kooperationsveranstaltungen)



7. Ansprechpartner*in fiir bestimmte Themenbereiche

Je nach Aufgabenverteilung kann der/die stellv. Vorsitzende zusatzliche
Bereiche Ubernehmen, z. B.:

o Netzwerke & Kooperationen
¢ Qualitatsentwicklung
¢ \Veranstaltungen & Fortbildungen

e interne Kommunikationsprozesse

8. Vorbereitung zur spateren Ubernahme des Vorsitzes (falls
vorgesehen)
In vielen Verbanden dient der stellv. Vorsitz als ,,zweite Fihrungsebene*:
e Schrittweise Einarbeitung in die Gesamtverantwortung
o Teilnahme an Gesprachen mit Stadt, Klinikpartnern, Verbanden

e Aufbau langfristiger Kontakte und Netzwerke



Aufgaben des Geschaéftsfiihrers — Kreuzbund Diisseldorf

1. Administrative Leitung

¢ Organisation des taglichen Geschaftsbetriebs des
Stadtverbandes

o Verwaltung der Mitglieder- und Gruppendaten
e Koordination der internen Ablaufe

e Sicherstellung der Einhaltung von Satzung, Richtlinien und
gesetzlichen Vorgaben

2. Finanzverwaltung

e Verantwortung fur die laufende Buchfuhrung und
Kontenverwaltung

o Erstellung von Jahresabschlissen und Budgetplanung
e Zusammenarbeit mit dem Kassierer / Vorstand bei Fordermitteln

o Kontrolle der Ausgaben und Einhaltung von Forderbedingungen

3. Personal- und Ehrenamtskoordination

o Unterstutzung bei der Einteilung von Ehrenamtlichen und
Mitarbeitenden

e Ansprechpartner fur Fragen zu Aufgaben und Abldufen

e Organisation von Schulungen und Einweisungen fir neue
Mitarbeiterinnen und Helferinnen



4. Vertretung des Stadtverbandes

Reprasentation nach innen und auB3en, z. B. gegenuber Behorden,
Partnern und Kooperationsstellen

Teilnahme an Sitzungen, Arbeitskreisen und Netzwerktreffen

Kommunikation und Abstimmung mit Ubergeordneten Strukturen
des Kreuzbundes

5. Organisation von Veranstaltungen

Planung und Durchflhrung von Veranstaltungen (z. B.
Gruppenleiterrunden, Jahrestreffen, Jubilaen)

Koordination mit Vorstandsmitgliedern und Beisitzern

Sicherstellung eines reibungslosen Ablaufs und logistischer
Planung

6. Dokumentation & Berichtswesen

Erstellung von Berichten, Protokollen und Statistiken fir Vorstand
und Mitglieder

Zuarbeit flr Jahresbericht und Forderantrage

Pflege der Dokumentation von Projekten und Aktivitaten



7. Kommunikation & Offentlichkeitsarbeit

Weitergabe von Informationen an Mitglieder, Gruppenleiter*innen
und Vorstand

Unterstiitzung der Offentlichkeitsarbeit bei der Veréffentlichung
von Projekten oder Veranstaltungen

Ansprechpartner fur Anfragen von Mitgliedern oder externen
Partnern



Aufgaben des Beisitzers Offentlichkeitsarbeit

1. Offentlichkeitsauftritt des Kreuzbundes

Der/die Beisitzer*in ist verantwortlich fur den gesamten 6ffentlichen
Auftritt des Stadtverbandes.

Dazu gehoéren:

o Pflege und Aktualisierung der Website

Pflege von Social Media
e Erstellung von Flyern, Plakaten, Info-Materialien

e Gestaltung von Pressemitteilungen und Texten fur die
Stadt/Dachverband

e Abstimmung aller Verdffentlichungen mit dem Vorstand

2. Medien- und Pressearbeit

e Ansprechpartner*in fur Presse (Zeitungen, Radio, WDR,
Lokalmedien)

o Verfassen von Presseberichten zu Veranstaltungen (z. B.
Jubilaum, Sommerfest, Adventsfeier)

o Weitergabe von Informationen an die Medien in Abstimmung mit
dem Vorsitz



3. Planung & Koordination von Infostanden
e Organisation von Infostanden z. B. bei:
o Selbsthilfetagen
o Gesundheitstagen
o Veranstaltungen der Stadt Dusseldorf
o Tagder offenen Tur in Kliniken / Reha
o Materialbereitstellung (Flyer, Banner, Rollup)

e Koordination der Helfer*innen aus den Gruppen

4. Zusammenarbeit mit Kliniken & Beratungsstellen
o Kontaktpflege zu Fachstellen, Kliniken und Reha-Einrichtungen
e Ubergabe von Infomaterial
e Organisation von Kurzvortragen oder Vorstellungsterminen

o Unterstutzung beim Netzwerkaufbau

5. Dokumentation & Jahresbericht
e Sammeln von Presseartikeln, Veroffentlichungen und Fotos
e Zuarbeit fur den Jahresbericht des Vorstandes

e Ubersicht Uiber alle PR-Aktivitaten



6. Beratung des Vorstands
o Der Beisitzer bringt PR-Fachwissen in Vorstandssitzungen ein
e Beratung zu AuBenwirksamkeit, Sprache, Gestaltungsfragen

¢ Empfehlungen zur Verbesserung der Sichtbarkeit des
Kreuzbundes in Dusseldorf

7. Unterstiutzung von Gruppenleiter*innen

o Bereitstellen von Informationen fur Gruppenleitende (Infos fur
neue Mitglieder, Flyer etc.)

e Beratung zu lokalen Aktionen oder Gruppenflyern

e Hilfe beim Erstellen von Material fir Gruppenvorstellungen



Aufgaben des Beisitzers Cafeteria — Kreuzbund Diisseldorf

1. Organisation und Betrieb der Cafeteria

Planung der Offnungszeiten und Ablédufe der Cafeteria

Sicherstellung von Hygiene und Sauberkeit nach geltenden
Vorschriften

Beschaffung und Lagerung von Lebensmitteln, Getranken und
Verbrauchsmaterialien

Abstimmung von Einkauf und Vorrdten mit dem Vorstand /
Kassierer*in

2. Personal- und Helferkoordination

Einteilung von Ehrenamtlichen oder Helfern flr Schichten

Einweisung neuer Helfer*innen in Ablaufe, Hygiene und
Sicherheitsregeln

Erstellung von Dienstplanen

3. Finanzverwaltung

Verantwortung fur die Kassenfuhrung der Cafeteria
Abrechnung von Einnahmen und Ausgaben

Zusammenarbeit mit Kassierer*in / Vorstand bei Fordermitteln
oder Spenden

Sicherstellung von Nachweisen fir interne und externe Prifungen



4. Zusammenarbeit mit Vorstand und Gruppen

e Abstimmung der Cafeteria-Angebote mit Vorstand und
Gruppenaktivitaten

o Bereitstellung von Verpflegung bei Veranstaltungen, Kursen oder
Treffen

e Feedback an Vorstand zu Verbesserungsvorschlagen oder
Engpassen

5. Sicherstellung von Sicherheit und Qualitat
e Einhaltung von Hygienestandards und Lebensmittelvorschriften
e Pflege und Wartung von Geraten und Einrichtungen

e Information der Helfer*innen Uber Sicherheitsvorgaben

6. Offentlichkeitsarbeit / Information

o Erstellung von kleinen Hinweisen oder Aushangen zu
Offnungszeiten und Angeboten

e Zusammenarbeit mit Beisitzer Offentlichkeitsarbeit bei
besonderen Aktionen

7. Dokumentation

e Fuhrenvon Aufzeichnungen tber Einnahmen, Ausgaben
und Helferschichten

e Ubergabe der Berichte an Vorstand oder Kassierer*in

o Feedbacksammlung zur Verbesserung der Cafeteria Angebote



Aufgaben der Beisitzerin / des Beisitzers Frauenarbeit — Kreuzbund
Diisseldorf

1. Vertretung der Interessen von Frauen
e Ansprechpartner*in fur weibliche Mitglieder
e Wahrnehmung von speziellen Bedurfnissen und Anliegen
e Forderung der Gleichberechtigung innerhalb des Stadtverbandes

e Unterstltzung bei personlichen Anliegen und Konflikten

2. Planung und Organisation spezieller Angebote

¢ Organisation von frauenorientierten Treffen, Workshops oder
Kursen

¢ Initilerung von Gesprachsrunden oder thematischen
Veranstaltungen

e Unterstutzung der Gruppenleiter*innen bei frauenspezifischen
Inhalten

e Zusammenarbeit mit externen Einrichtungen (z. B.
Frauenberatungsstellen, Kliniken)

3. Sensibilisierung und Schulung

e Sensibilisierung aller Mitglieder und Vorstandsmitglieder fur
Gleichberechtigungsthemen

e Organisation von Schulungen oder Infoveranstaltungen zu
frauenspezifischen Themen

e Beratungvon Gruppenleiter*innen bei geschlechtsspezifischen
Fragestellungen



4. Unterstiitzung von Vorstand und Gruppen
e Teilnahme an Vorstandssitzungen und Gruppenleiterrunden

e Einbringen von frauenspezifischen Perspektiven bei
Entscheidungen

o Beratung bei Konflikten oder besonderen Herausforderungen
innerhalb der Gruppen

5. Offentlichkeitsarbeit und Information

o Mitwirkung an Informationskampagnen oder Veranstaltungen zum
Thema Frauen in der Selbsthilfe

o Erstellung von Beitragen fur Newsletter, Website oder Aushange

o Kontaktpflege zu externen Partnern (z. B. Frauenhauser,
Beratungsstellen)

6. Dokumentation und Berichtswesen

¢ Sammeln von Berichten Uber Veranstaltungen, Workshops und
Angebote

o Erstellung von Kurzberichten flr Vorstand und Jahresbericht

e Weitergabe relevanter Informationen an die Offentlichkeitsarbeit



Aufgaben des Beisitzers Freizeit — Kreuzbund Diisseldorf

1. Planung und Organisation von Freizeitaktivitaten

Der/die Beisitzer*in Freizeit entwickelt, plant und organisiert
Freizeitangebote, die den Gemeinschaftssinn starken und
abstinenzfordernd wirken.

Typische Angebote:
e Tagesfahrten
e Wandertouren / Spaziergénge
o Ausflige (Museen, Stadte, Veranstaltungen)
e Sommerfest/gemeinsame Feiern
e Grillen/ Picknick

e Freizeitaktionen fur ganze Gruppen oder den Stadtverband

2. Organisation der Jahresiibersicht
o Erstellung eines Jahresplans aller Freizeitaktivitaten
e Abstimmung der Termine mit dem Vorstand
o Weitergabe der Termine an alle Gruppenleiter*innen

e Aktualisierung bei Anderungen

3. Koordination der Helfer*innen

e Einteilung von unterstltzenden Personen bei Veranstaltungen

e Kommunikation mit Gruppenleiter*innen tber Teilnehmende und
Aufgaben

o  Erstellung kleiner Helfer-oder Aufgabenlisten



4. Budgetplanung & Abrechnung

(in Zusammenarbeit mit Kassierer*in und Vorsitzendem)

Planung der Kosten fur Fahrten, Eintrittsgelder, Material
Einholen von Angeboten (z. B. Busunternehmen, Catering, Eintritt)
Dokumentation und Ubergabe von Belegen

Einhaltung der Forderbedingungen (z. B. Selbsthilfeforderung)

5. Kommunikation & Information

Weitergabe aller Freizeitinfos an Gruppenleiter und Mitglieder

Erstellung kurzer Infos, Aushdnge oder Texte
(Flyer/WhatsApp/Website)

Unterstiitzung der Offentlichkeitsarbeit bei Berichten zu
Freizeitaktionen

6. Zusammenarbeit mit dem Vorstand

Teilnahme an Vorstandssitzungen

Abstimmung der Freizeitaktivitdten mit den Ubrigen
Vorstandsmitgliedern

Ruckmeldung zu Teilnehmenden, Bedarf, Herausforderungen



7. Sicherheit & Organisation vor Ort
e Ansprechpartner*in wahrend der Veranstaltung

¢ Sicherstellung, dass alle Teilnehmenden informiert sind (Ablauf,
Zeiten, Treffpunkte)

e Pflege einer Teilnehmerliste, ggf. Gesundheits-/Notfallinfo (nur
wenn freiwillig)

o Uberblick tiber besondere Bediirfnisse einzelner Mitglieder (z. B.
Barrierefreiheit)

8. Dokumentation
o Kurze Nachbereitung/Notizen flr Vorstand oder Jahresbericht

e Weitergabe von Fotos und Berichten an Offentlichkeitsarbeit
(sofern genehmigt)





