TU Clausthal

Studierendenschaft

Richtlinien fiir Sitzungsprotokolle und Einladungen
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Einladungen
Frist fiir ordentliche Sitzungen:

o StuPa: 7 Tage
o Alle anderen studentischen Gremien: 7 Tage
- Frist fur auBerordentliche Sitzungen:
o Alle Gremien: 2 Tage
o Inder vorlesungsfreien Zeit: 7 Tage
- Fir die Einladungs- und Korrekturfristen sind die Tage und nicht die Uhrzeiten
ausschlaggebend
- Einladungen missen Folgendes enthalten:
o Gremium
o Sitzungsnummer
o Sitzungsdatum, —ort und —zeit
o Tagesordnung
o Datum der Einladung
o Name des Einladenden
o Vorzugsweise ist die beiliegende Vorlage zu verwenden
- Einladungen sind Gber mindestens einen der folgenden Kommunikationswege zu
veroffentlichen. Praferiert sind die digitalen Kommunikationswege (besonders E-Mail und

Stud.IP) zu behandeln.
o Aushang in der Mensa oder dem StuZ

o E-Mail an den allgemeinen Studentenverteiler (studenten@tu-clausthal.de) oder

Studentenverteiler der entsprechenden Fachschaft

o Website oder Stud.IP-Veranstaltung des Gremiums (fiir den Fall, dass keine eigene

Website oder Stud.IP-Veranstaltung vorhanden ist, reicht hier die AStA-Website)

- Einladungen sind verpflichtend an den E-Mail-Verteiler des Gremiums und an

einladungen@asta.tu-clausthal.de zu schicken. Nach Erhalt der Einladung (iber die genannte

E-Mail veroffentlicht der AStA zeitnah die Einladung auf der AStA-Website.
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Protokoll

- Alle Protokolle der Studierendenschaft miissen mit der beiliegenden Vorlage oder

mit einer ihr dquivalenten Version angefertigt werden. Liegt ein Gremienlogo vor,

so ist dieses auf links neben der Uberschrift einzufiigen.

- Aufder 1. Seite stehen Formalia, die die Sitzung korrekt widerspiegeln:

O

O

Datum, Uhrzeit und Ort
Sitzungsname und —nummer samt Gremium und Haushaltsjahr
Anzahl der anwesenden und abwesenden Stimmberechtigten (muss auch
wahrend der Sitzung fir die Stimmberechtigten protokolliert werden)
Sitzungsleitung und Protokollant nennen
Gaste werden ohne Uhrzeit gefiihrt
Tagesordnung
= eingeschobene TOPs sind durch ein ,E“ in aufsteigender Reihenfolge zu

nummerieren

- Vordem 1. TOP ist eine Ubersicht iiber gefasste Beschliisse und gewahlte Personen zu

fiihren, diese muss folgende Punkte enthalten

@)

O

O

O

Antragsteller nennen

Den Grund / das Ziel

Wenn Gelder beantragt werden, zusatzlich den Betrag und die
Finanzierungsform

Bei Veranstaltungen zusatzlich der Tag

- Nach der Beschlussiibersicht folgt eine Ubersicht (iber die Anhénge, diese kdnnen eine

Seitenzahl erhalten und nummeriert sein

- Wahlen finden immer im TOP Wahlen statt

- Antrage finden immer im TOP Antrage statt, ausgenommen Antrage zur

Geschaftsordnung

- Rickspriinge zu bisherige TOPs sind im entsprechenden TOP zu schreiben und

erhalten einen entsprechenden Vermerk

- Meinungsbild:

O

Es genlgt die Frage nach der Zustimmung



Antrage:

Diesen TOP muss es immer geben
Sollten schriftlich vorliegen
Sind im Protokoll so genau wie moéglich wiederzugeben:
o Keine Verweise auf Anhdnge, ausgenommen Kostenplan
o Antragsteller benennen
o Fir was wird etwas beantragt
o Warum wird es beantragt
o Beifinanziellen Antragen zusatzlich:
= Wieviel Geld
=  Welche Finanzierungsform (Deckungszusage, Sponsoring,
Teilkostenfinanzierung, Sonstiges)
= Ohne Einnahmen ist eine sinnvolle Kostenaufstellung erforderlich
= Sobald Einnahmen erwartet werden, ist ein kompletter Kostenplan mit allen
Einnahmen und Ausgaben erforderlich

= Bei Veranstaltungen Ort und Zeitpunkt angeben

Die Abstimmungszahlen sind eindeutig festzuhalten und das Ergebnis

niederzuschreiben

Wabhlen:

Fir welches Gremium wird gewahlt

Welche Kandidaten gibt es

Bei Kandidatenvorstellung bzw. —befragung Kernpunkte mitschreiben

Die Abstimmungszahlen sind festzuhalten und das Ergebnis niederzuschreiben
Nimmt der Kandidat die Wahl an

das Ergebnis der Wahl muss geschrieben werden

Protokollnachbereitung

Das Protokoll mit Seitenzahlen und Versionsnummer versehen

Vor dem Veroffentlichen ist das Protokoll hinreichend vorher iber den jeweiligen ggf.
internen Gremienverteiler zu schicken

Jedes Gremium fiihrt einen Ordner mit allen Versionen seiner Protokolle samt ggf.

kopierten Unterschriften (Unterschriften sind nicht zu digitalisieren)
Einladungen sind an das Protokoll anzuhangen
Zusatzliche Protokollausdrucke und digitalisierte Protokolle dirfen keine Unterschriften

enthalten und sind durch gez. NAME zu ersetzen



- Korrekturvorgaben durch den Altestenrat, die per E-Mail an das Gremium verschickt werden,
missen innerhalb von 7 Tagen eingepflegt sein, das korrigierte Protokoll iber den

entsprechenden Gremienverteiler geschickt worden sein und das Protokoll aushdangen

Veroffentlichung
- Bei Veroffentlichung zu beachten:

o Das Protokoll ist vom Protokollanten zu unterschreiben und optional
von der Sitzungsleitung (entfallt bei digitaler Veroffentlichung)

o Die Veroffentlichung erfolgt maximal 14 Tage nach der Sitzung

o Das Protokoll ist per E-Mail an protokolle@asta.tu-clausthal.de zu schicken (und
wird daraufhin vom AStA auf der AStA-Website veroffentlicht)

o Das vollstandige Protokoll ist an den E-Mail-Verteiler des Gremiums zu schicken

o Falls das Gremium Uiber eine Website oder Stud.IP-Veranstaltung verflgt ist das
Protokoll dort hochschuloffentlich zu hinterlegen

o Das Protokoll ist im Gremienlaufwerk auf dem NAS der Universitadt zu hinterlegen
- Ordner mit haushaltstibergreifenden Beschliissen:

o Jedes Gremium fiihrt einen Ordner mit haushaltsibergreifenden Beschlissen, der
eine Ubersicht iiber diese samt Verweis zum Protokoll enthalt und das komplette
Protokoll samt kopierten Unterschriften

o Der Ordner ist bei einer Anderung innerhalb von 7 Tagen zu aktualisieren
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Name des Gremiums

Einladung

Die x. ordentliche Sitzung des Gremiums findet am
Wochentag, den T. Monat JJJJ um 19:30 Uhr in Ort statt.

Die Sitzung ist o6ffentlich und interessierte Gaste sind uns
herzlich willkommen!

Die vorgeschlagene Tagesordnung lautet:

TOP 1: Formalia

TOP 2: Protokollkontrolle
TOP 3: Post und Termine
TOP 4: Berichte

TOP 5: Antrage

TOP 6: Wahlen

TOP 7: Verschiedenes

Mit freundlichen GriRBen und Glickauf!

Unterschrift

Name des Einladenden

TT.MM.JJJJ

Eigenes Logo des Gremiums
(erhoht den
Wiedererkennungs-wert)




X. auRerordentliche Sitzung des Gremiums
vom TT.MM.JJJJ im Haushaltsjahr 2015/16

Datum: TT.MM.JJJJ

Beginn: 08:00 Uhr

Ende: 15:00 Uhr

Ort: Buro der Chefin
Zellbach 21

38678 Clausthal-Zellerfeld

Sitzungsleitung: Vollstandiger Vor- und Nachname
Protokollant: Vollstandiger Vor- und Nachname

Anwesende Gremienvorstande  Logisch sortiert alphabetisch, nach Funktion, Fraktion oder
Ahnlichem (fiir AStA relevant bzw. bei FZR/Ara — wer von
welchem Gremium entsendet wurde)

Vollstandige Vor- und Nachnamen

Anwesende Gremienmitglieder: Logisch sortiert alphabetisch, nach Funktion, Fraktion oder
Ahnlichem
Vollstandige Vor- und Nachnamen

Fehlende Gremienmitglieder: Sortierung s.o.

Vollstandige Vor- und Nachnamen

Gaste: Sortierung s.o.

Vollstandige Vor- und Nachnamen

Tagesordnung: TOP 1: Formalia
TOP 2: Protokollkontrolle
TOP 3: Post und Termine
TOP 4: Berichte
TOP 5: Antrage
TOP 6: Wahlen
TOP 7: Verschiedenes

Version 1 vom TT.MM.JJJJ 1



Beschlussiibersicht:

- 6.000 EUR als Teilkostenfinanzierung fiir das Konzert am 24.01.2014 des Clausthaler
Orchesters

- Protokollrichtlinien zum 01.03.2015 abgesegnet
Gewahlte Personen: keine Personen gewahlt
Anhdnge:

- Anwesenheitsliste
- Einladung
- Kostenplan fur Konzert des Clausthaler Orchesters

TOP 1: Formalia

Hier muss festgehalten werden ob form- und fristgerecht geladen wurde, ob die Sitzung
beschlussfahig ist und ob die Tagesordnung angenommen wurde (per Akklamation genligt). Der
hoflichen Form halber sollte hier auch eine BegriRung vermerkt werden.

Der Weihnachtsmann begriifit die Anwesenden und eroffnet die Sitzung um 08:00 Uhr. Er stellt
fest, dass zur Sitzung form- und fristgerecht geladen wurde. Die Sitzung ist mit 4 anwesenden
Stimmberechtigten beschlussfahig. Die Tagesordnung wird per Akklamation angenommen.

TOP 2: Protokollkontrolle

Der Weihnachtsmann stellt fest, dass schriftlich Einspriiche gegen das Protokoll der x.
ordentlichen Sitzung eingereicht wurden. Die Anwesenden befinden den Einspruch
gerechtfertigt. Das Protokoll wird dahingehend gedndert.

Der Weihnachtsmann berichtet, dass der Altestenrat den Beschluss x im Protokoll der y.
ordentlichen Sitzung aufgehoben hat. Es folgt eine kurze Diskussion zu den Griinden der
Ablehnung. Uber diesen Beschluss soll im TOP Antrige nicht noch einmal abgestimmt werden.

Der Weihnachtsmann stellt fest, dass es keine schriftlichen Einspriiche zu dem Protokoll der x.
ordentlichen Sitzung gibt und auch vom Altestenrat als in Ordnung befunden wurde.

TOP 3: Post und Termine
Post:

- E-Mail des Altestenrates
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Termine:
- 20.05.2015 Raucherpause
- 21.05.2015 17:00 Uhr Streugut verteilen

- 22.05.2015 19:00-23:00 Uhr  Telefonate fiihren

TOP 4 Berichte:

Es gibt nichts zu berichten.

TOP 5: Antrage

Beschliisse miissen ebenfalls in eindeutiger Form dokumentiert werden. Dabei sollte Folgendes
im Protokoll stehen:

1. ein vollstandiger Antragstext mit Namen des Antragstellers / der Antragstellerin (worum
geht es?)

2. eventuelle Anderungen und Ergdnzungen des Antrags (woriiber wird letztendlich
abgestimmt?)

3. Diskussionsverlauf (wie kommt es ggf. zu den Anderungen und Ergidnzungen?)
4. Das Abstimmungsergebnis (mit Ja-Stimmen, Nein-Stimmen und Enthaltungen)

5. Das Resultat (was wurde soeben beschlossen? z.B. ,Hiermit wurde der urspriingliche
Antrag von Fridolin von der Alm angenommen®). Gibt es mehrere Ergdanzungen und
Anderungen empfiehlt es sich dringend den angenommenen Antragstext hier nochmals
vollstandig zu schreiben.

WICHTIG: Bei finanzwirksamen Beschliissen ist immer eine maximale finanzielle Belastung zu
nennen. Finanzwirksame haushaltslibergreifende Beschlliisse kann ausschlieBlich das
Studierendenparlament treffen. Beschliisse diirfen nur Uber zukilinftige Ausgaben getroffen
werden. Es ist nicht moglich Ausgaben, die ohne Beschluss getatigt wurden, im Nachhinein zu
legitimieren!

Das Clausthaler Orchester beantragt 6.000€ als Teilkostenfinanzierung fiir das Konzert am
24.01.2015. Einnahmen werden nicht erwartet. Die Kosten von 5.500€ samt 500€ zur Sicherheit
setzen sich gemaRk dem angehdngten Kostenplan zusammen.
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Abstimmung: 1 Ja/ 0 Nein/ 3 Enthaltung

Damit ist der Antrag in der gestellten Form angenommen.

Kommentar: spdterer Rlicksprung in diesen TOP
Die Tieftaucher beantragen neuen Sauerstoff in Hohe von maximal 400€.

Da nur ein Angebot eingeholt wurde, legt man dem Antragsteller nahe seinen Antrag
zuriickzuziehen und zur nachsten Sitzung erneut zu stellen.

Antrag vom Antragsteller zuriickgezogen.

TOP 5 Wahlen
Bei Wahlen missen folgende Punkte unmissverstandlich aus dem Protokoll hervorgehen:
1. fur welches Gremium wird gewahlt

2. welche Position innerhalb des Gremiums steht zur Wahl (Mitglied, Vorsitz,
Stellvertretung,...)

3. wer wird zur Wahl vorgeschlagen
4. wer kandidiert zur Wahl (falls dies von den vorgeschlagenen Namen abweicht)

5. wie wird gewadhlt (en bloc, offen, geheim...) [Grundsatzlich sind alle Personalwahlen
geheim. Offene Wahlen und Wahlen en bloc bediirfen der Zustimmung aller anwesenden,
stimmberechtigten Gremienmitglieder]

6. wie lautet das Wahlergebnis (getrennte Aufflihrung von Flrstimmen, Gegenstimmen,
Enthaltungen und unglltigen Stimmen: Fridolin von der Alm 6 Fiurstimmen, 1
Gegenstimme, keine Enthaltungen. Es gibt keine ungiiltigen Stimmen.)

7. nimmt der Kandidat die Wahl an

8. Was ist das Resultat der Wahl (z.B. ,,Damit ist X zum ordentlichen Mitglied des Gremiums
Y gewahlt”)

Zur Wahl steht der Posten des Vizeprasidenten im Studierendenparlament.
Der Weihnachtsmann schlagt Ulrich Papendeel vor. Weitere Kandidaten gibt es nicht.

Ulrich Papendeel beantragt eine offene Wahl. Es erfolgt keine Gegenrede.
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Abstimmung liber Ulrich Papendeel als neuer Vizeprasident im Studierendenparlament.

Abstimmung: 2 Ja/ 2 Nein / 0 Enthaltung
Damit ist Ulrich Papendeel nicht als Vizeprasident gewahlt.

Aufgrund fehlender Kandidaten wird die Wahl auf die néchste Sitzung verschoben.

Mr. T stellt einen GO-Antrag auf Ricksprung in den TOP 6 Antrage. Es erfolgt keine Gegenrede.

Der Antrag steht unter TOP Antrage.

TOP 6: Verschiedenes

Alle bewundern die tolle Protokollvorlage und freuen sich schon damit zu arbeiten.

Der Weihnachtsmann schlieBt die Sitzung um 15:00 Uhr.

Unterschrift des Protokollanten Unterschrift der Sitzungsleitung (optional)
Ausgehdngt am:

Abgehangt am:
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Anwesenheitsliste der x. ordentlichen Sitzung des Gremiums am TT.MM.JJJJ

Name

Unterschrift

Vollstandiger Vor- und Nachname

gez. Nachname

Anwesenheitsliste der Gaste

Name

Unterschrift

Vollstandiger Vor- und Nachname

gez. Nachname
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