
 

 

 

WEITERBILDUNG FÜR  

VEREINSVORSTÄNDE 
Freitag, 12. April 2024 

14.00 bis 18.00 Uhr 

Villa Crescenda, Bundesstrasse 5, 4054 Basel 

 

| Büro-Management von A - Z (A wie Ablage - Z wie Zeitersparnis) 

| Online-Marketing für Vereine
 

Seminar 1 

Büro-Management von A - Z 

 

Inhalt 

Professionelles Büro-Management ist die Basis für 

jede erfolgreiche Vereins-Administration. In diesem 

Seminar erhalten Sie praktischen Input, wie Sie 

administrative Aufgaben analog und digital effizient 

erledigen können.  Nach einem Überblick über 

relevante Organisationsthemen behandeln wir 

folgende Themen: Moderner Schriftverkehr, 

übersichtliche Agendas und Protokolle verfassen, 

Sitzungsleitung, Optimierung von Büro-Abläufen 

und Routinen, verlässliche Kommunikation im 

Team, sowie praktische Tipps & Tricks für den 

Vereinsalltag. 

 

Elisabeth Metzger 

ist Personal-Coach sowie Büro-Coach und hat in 

Basel Psychologie studiert. Laufend hat sie sich in 

Projekt-Management, Verhandlungstechniken, 

Rhetorik, Work-Life-Balance und Körpersprache 

weitergebildet. Mit ihrem Unternehmen COACH-

CLICK.CH ist sie seit 2008 als Coach, 

Seminarleiterin und Trainerin für Unternehmen, 

Berufs- und Privatpersonen tätig. In ihrer Freizeit 

engagiert sie sich in mehreren Vereinen 

ehrenamtlich. 

Seminar 2 

Online-Marketing für Vereine 

 

Inhalt 

In diesem Workshop entdecken Sie, wie Sie als 

Verein durch effektives Online-Marketing Ihr Image 

stärken und Ihre Botschaften gezielt verbreiten 

können. Es wird Ihnen ein praxisnaher Überblick 

über die wichtigsten Online-Marketing-Instrumente 

geboten: Ansprechende Webseitengestaltung, 

Suchmaschinenoptimierung (SEO), überzeugen- 

des Content Marketing und zielgerichtetes E-Mail-

Marketing. Neben einer Einführung in jedes Thema 

gibt es praktische Tipps und Beispiele, die speziell 

auf die Bedürfnisse von Vereinen zugeschnitten 

sind. Ob Sie gerade erst beginnen oder Ihre 

bestehenden Online-Marketing-Aktivitäten ver-

bessern möchten, dieser Workshop ist der perfekte 

Startpunkt, um Ihre Ziele im digitalen Raum zu 

erreichen. 

 

Sebastian Ebneter  

ist erfahrener Online-Marketing-Experte mit über 

acht Jahren Branchenerfahrung und tätig für 

internationale NGOs und lokale Vereine. Seit vier 

Jahren arbeitet er bei onlineKarma, einer Online-

Marketing-Agentur, wo er Teamleiter und Mitglied 

der Geschäftsleitung ist. 



 

 

Kosten und Anmeldung 

Die Teilnahme am Weiterbildungsanlass und die 

Verpflegung sind kostenlos. Anmeldeschluss ist der 

22. März 2024. Die Teilnehmendenzahl ist 

begrenzt und die Seminare jeweils sehr schnell 

ausgebucht, Anmeldungen werden nach Eingang 

berücksichtigt. Pro Organisation ist in jedem 

Workshop eine Anmeldung möglich. 

An der Weiterbildung werden zwei Seminare zu 

grundlegenden Themen und Fragestellungen der 

Vorstandsführung angeboten. Das Angebot richtet 

sich an amtierende oder zukünftige ehrenamtliche 

Vorstandsmitglieder von Vereinen aus den 

Bereichen Soziales, Kultur, Quartierarbeit, Umwelt 

und Sport.  

Die Referierenden sind ausgewiesene Experten 

und Expertinnen in ihren Bereichen und haben 

langjährige Erfahrung in der Erwachsenenbildung. 

 

Anmeldungen an freiwilligenarbeit@bs.ch  

unter Angabe von:  

 

Seminar 1 oder 2 

Name, Vorname  

E-Mail 

Telefonnummer 

Verein 

Funktion im Verein 

Veranstalterin 

Die Koordinationsstelle Freiwilligenarbeit (Kantons- 

und Stadtentwicklung) ist zuständig für die 

Förderung und Anerkennung von freiwilligem und 

ehrenamtlichem Engagement. Hierfür dient 

einerseits der Anerkennungspreis Prix schappo, 

andererseits sollen angemessene Rahmen-

bedingungen geschaffen werden, welche die 

Freiwilligenarbeit im Kanton Basel-Stadt unter-

stützen. 

 

Koordinationsstelle Freiwilligenarbeit 

Münzgasse 16, 4001 Basel 

061 267 91 31, freiwilligenarbeit@bs.ch  

www.freiwilligenarbeit.bs.ch   

 

Ablauf 

 

13.45 - 14.00 Uhr Eintreffen und Registrierung 

14.00 - 14.10 Uhr       Begrüssung und Aufteilung  

in Seminare 

14.10 - 17.00 Uhr  Seminare 1 und 2 parallel  

   inklusive 20 Minuten Pause 

17.00 - 18.00 Uhr Apéro 

Schützenmattpark 

Bahnhof SBB 

Villa Crescenda 

Schützenh

aus 

Adresse und Anreise 

Villa Crescenda 

Bundesstrasse 5 

4054 Basel 

Anreise von Bahnhof SBB mit der Tramlinie 8 bis 

Haltestelle Schützenhaus. 

mailto:freiwilligenarbeit@bs.ch

