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I. MANUAL ZUR ARBEIT DER DGPuK-FACHGRUPPEN
Stand: Mai 2019

1. Vorwort

Die Fachgruppen gehdren neben dem Vorstand und der Mitgliederversammlung zu den drei Or-
ganen der DGPuK. Ein wesentlicher Teil der Aktivitaten der DGPuK lauft in den Fachgruppen und
den Ad-hoc-Gruppen, die allerdings kein Organ der DGPuK sind. Daher sind verstetigte Struktu-
ren der Fachgruppen und eine intensive Kommunikation zwischen Fachgruppen, Ad-hoc-Grup-
pen, den Mitgliedern, dem Vorstand und dem Nachwuchs von zentraler Bedeutung fir die Ge-
sellschaft.

Einen groRen Teil dieser Aktivitaten planen, koordinieren und steuern die jeweiligen Sprecherin-
nen und Sprecher. Fir sie und ihre Arbeit und vor allem auch fiir die bei mittlerweile 19 Fach-
gruppen haufig wechselnden Sprecherinnen und Sprecher soll dieses Manual die wesentlichen
Grundlagen zusammenfassen. Das Manual muss wie immer in solchen Fallen regelmaRig aktu-
alisiert werden.

2. Funktion/Aufgaben FG-Sprecher/innen

Die Funktion der FG-Sprecherinnen und -Sprecher ist in der Satzung der DGPuK in § 8 Abs. 2
festgeschrieben: ,Die Sprecher/innen der Fachgruppen vertreten diese auf der Mitgliederver-
sammlung und dem Vorstand gegenuber.®

Aus dieser Funktion ergeben sich verschiedene Aufgaben:
1. Koordinierung der Arbeit der Fachgruppen
I Organisation der Fachgruppentagungen (s. Punkt 8)
I Organisation der Publikationen der Fachgruppe
I Teilnahme an Treffen von Vorstand und Fachgruppen

I Jahrliche Fachgruppenversammlung (sollte wahrend FG-Tagung geplant werden, nicht
wahrend der Fenster auf der Jahrestagung, da dort die Zeit zu knapp ist)

I Protokoll der Mitgliederversammlung (MGV) flhren
! Protokolle der Fachgruppenversammlung an den Vorstand schicken
I Anwesenheitsliste der MGV ausfillen lassen

2. Terminierung und Vorbereitung von Wahlen

Satzung, § 8 Abs. 2 Satz 2: ,Sie (die FG-Sprecherinnen und -Sprecher) werden von den Fach-
gruppenmitgliedern, die ordentliche Mitglieder der DGPuK sind, alle zwei Jahre mit einfacher
Mehrheit gewahlt. Eine unmittelbare Wiederwahl ist nur einmal moglich.”

Aufgaben
I Wahlen finden sinnvollerweise wahrend der jahrlichen Tagung der Fachgruppe im Rah-
men der dort zu terminierenden Fachgruppenversammlung statt (sollte nicht wahrend der
Fenster auf der Jahrestagung geplant werden, da dort die Zeit zu knapp ist).
I Anderung der FG-Sprecherinnen und -Sprecher an Vorstand mitteilen
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Termine
auf rechtzeitige Einladung achten (21 Tage vor Veranstaltungstermin)

3. Satzung
Grundlage fur die Arbeit der Fachgruppen ist die DGPuK-Satzung. Eigene Satzungen der Fach-
gruppen muissen daher an diese angepasst werden.

Hinweise
 Fachgruppenversammlungen werden haufig von nur wenigen Mitgliedern besucht. Das
bereitet Schwierigkeiten, wenn bspw. Satzungsanderungen nur mit 2/3-Mehrheiten be-
schlossen werden konnen. Es ist daher sinnvoll, den Passus ,der anwesenden Mitglieder*
oder ,mindestens 20 Prozent der Fachgruppenmitglieder aufzunehmen.

¢ Es ist auch moglich, Abstimmungen per E-Mail durchzufiihren. Die Bedingungen flr Sat-
zungsanderungen sind in diesem Fall die gleichen (2/3-Mehrheit, Termine). Um diese
Méoglichkeit einzuraumen, muss aber zuvor die Satzung auf herkdbmmliche Art geandert
werden, also mit 2/3-Mehrheit der Mitglieder.

4. Webseite

Fir jede der Fach- und Ad-hoc-Gruppen gibt es eine eigene Rubrik auf den Webseiten der
DGPuK. Diese Rubrik wird von den FG-Sprecherinnen und -Sprechern erstellt, gepflegt und ak-
tualisiert. Die DGPuK Ubernimmt keine Unterstitzung fir Webseiten der Fachgruppen, die au-
Rerhalb der URL www.dpguk.de gehostet werden (Speicherplatz, technische Hilfe, etc.).

Aufgaben
I Regelmaflige Aktualisierungen der Fach- und Ad-hoc-Gruppenseiten

I Bei Anderung der Sprecherinnen und Sprecher: Zuteilung der Rechte fiir die Bearbeitung
der Webseite bei Geschaftsstelle beantragen

Termine
laufend

Hinweise

¢ Da es fur Vorstand und Geschéftsstelle schwierig ist, die Webseiten regelmaRig zu prifen,
werden die Sprecherinnen und Sprecher gebeten, im Einklang mit den presse- und urhe-
berrechtlichen Bestimmungen zu arbeiten.

¢ Ein Teil der Webseiten der DGPuK wird englischsprachig angeboten werden. Fachgrup-
penseiten kdnnen ebenfalls auf Englisch eingestellt werden, allerdings missen die Seiten
von den Fachgruppen Ubersetzt werden.

¢ Das Corporate Design der Fachgruppenseiten sollte einheitlich sein, der Vorstand will
gleichzeitig aber den Fachgruppen eigenen Gestaltungsspielraum lassen. Daher sollten
alle Fachgruppenwebseiten mit den folgenden Rubriken beginnen. Weitere Seiten kon-
nen dann beliebig angefiigt werden.
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Die festgelegten Webseiten und ihre Reihenfolge:

» Fachgruppe XY (mit Angaben zu den Sprecherinnen und Sprechern und ,Aktuelles®)
o Aktuelles
o Selbstverstandnis
o Tagungen
o Publikationen
o Satzung
o Nachwuchsférderung (sofern vorhanden)
o...
o...
o...

Eintrage unter ,Aktuelles” laufen automatisch in den News-Bereich auf der DGPuK-Start-
seite ein.

5. Finanzen

Die Fachgruppen erhalten, da sie Organe der DGPuK sind, jahrlich 350 Euro fir ihre Arbeit. Die-
ser Betrag kann auf 450 Euro aufgestockt werden fir NachwuchsmalRnahmen und bei Fachgrup-
pentagungen mit internationaler Beteiligung.

Aufgaben
I Beantragung und Abruf der Mittel im laufenden Kalenderjahr bei der Schatzmeisterin

I Belege fir die Mittelausgabe sammeln und vorlegen

Termine
Beitrage rechtzeitig bei der Schatzmeisterin beantragen bzw. abrufen (die Beitrage mus-
sen im laufenden Kalenderjahr ausgegeben werden, sonst verfallen sie)

Hinweise
f Aus finanztechnischen Griinden (Gemeinnutzigkeitsprifung) kdnnen die Beitrage fiir die
Fachgruppen nur im jeweiligen Kalenderjahr erstattet werden. Eine Kumulation der Mittel
ist nicht moglich.

¢ Als international wird eine Tagung erst dann angesehen, wenn mindestens ein Drittel der
Tagungsreferent/innen aus dem nicht-deutschsprachigen Ausland kommen.

¢ Werden Kosten fiir Fachgruppentagungen privat an Fachgruppenmitglieder erstattet,
mussen die Original-Belege bei der Schatzmeisterin eingereicht werden. Wird die Fach-
gruppenaktivitat (z. B. die Tagung) Uber ein Hochschulkonto abgerechnet, reicht eine
Rechnung der Hochschule aus.

¢ Sollen die Fachgruppenmittel auf ein Hochschulkonto tiberwiesen werden, bitte immer ein

Kassenzeichen der Verwaltung an die Schatzmeisterin weiterleiten, damit der Zuschuss
problemlos zugeordnet werden kann.
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6. Benennung Reviewerinnen und Reviewer Jahrestagung
Die Reviewerinnen und Reviewer fur den Call for Papers fir die DGPuK-Jahrestagungen werden
von den Fachgruppen benannt.

Aufgaben
I Jahrlich die Reviewerinnen und Reviewer benennen
! Reviewerinnen und Reviewer an die Tagungsveranstaltenden und das zustandige Vor-
standsmitglied melden

Termine
Mitteilung der Reviewerinnen und Reviewer bis spatestens Juli jeden Jahres an die
Tagungsveranstaltenden

7. RegelmaBige Berichterstattung der Fachgruppen

Laut Satzung berichten die Fachgruppensprecher/innen dem Vorstand regelmaRig tber ihre Ak-
tivitaten. Die DGPuK hat dafir die jahrlichen Berichte der Fachgruppen eingefihrt, die ab dem
Jahr 2019 durch aktuelle Berichterstattung auf der DGPuK-Website ersetzt werden.

Aufgaben
I RegelmaRiges Verfassen von Nachrichten fir die Rubrik ,Aktuelles” auf der DGPuK-
Website: vor allem Uber die Fachgruppentagung (Call, Programm, Bericht, Publikation),
aber auch uber andere Aktivitaten der Fachgruppe (z.B. Nachwuchsarbeit, Sprecher-
wechsel).

I Tagungsberichte sollen nicht nur auf der Website verdéffentlicht, sondern auch dem ,Aviso®
zugeliefert werden (direkt an die Redaktion).

8. Termine FG-Workshops/Tagungen

Aufgaben
I Vorauswahl/Ansprache mdglicher Veranstalter der FG-Tagungen

I Verfassen des CfP in Absprache mit den lokalen Veranstaltern und Diskussion des CfP
auf der Fachgruppenversammlung

I Organisation des Reviewprozesses zur FG-Tagung

I Unterstutzung der lokalen Veranstalter in jeglicher Hinsicht — auch in Fragen der Abrech-
nung der DGPuK-Zuschusse

I Bei Terminierung der Workshops/Tagungen auf Tagungsplan achten (zu finden unter
https://www.dgpuk.de/de/fachgruppen-tbersicht.html) und den DGPuK-Kalender priifen
(https://www.dgpuk.de/de/kalender.html-0)

I Ankiindigungen von Workshops/Tagungen rechtzeitig an Geschéftsstelle melden fir
Rundmail und Tagungswebseite

9. Preise

Immer mehr Fachgruppen richten Preise ein fiir verschiedene Anlasse. Dies ist begrifienswert.
Der Vorstand bittet aber darum, ihm dies mitzuteilen, unter anderem, um die Preisverleihungen
auf der Jahrestagung abzusprechen.
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10. Nachwuchs
Im Rahmen der Nachwuchsférderung tibernehmen die Fachgruppen eine wesentliche Aufgabe,
durch eigene Nachwuchsgruppen, durch Doktorandenworkshops und vieles mehr.

Aufgaben
I Ggfs. Griindung von Nachwuchsgruppen

I Ggfs. Veranstaltung von Workshops fur Doktorandinnen und Doktoranden
I Fachgruppen sind Multiplikatoren fir Aktivitaten der DGPuK

! Koordination der Nachwuchsarbeit der Fachgruppe

I Koordination der Nachwuchsarbeit mit dem Vorstand

Hinweise
¢ Die DGPuK investiert in die Nachwuchsférderung. Daran kénnen auch die Fachgruppen
partizipieren, deren jahrliches Budget insbesondere auch in die Nachwuchsarbeit flief3en
sollte.

11. Mitgliederliste Fachgruppe

Die Fachgruppenmitglieder werden Uber die Geschaftsstelle der DGPuK verwaltet. Neben den
Mitgliedern haben einige Fachgruppen auch Listen mit Personen, die nicht Mitglieder der DGPuK
sind. Diese kdnnen von der Geschéftsstelle nicht verwaltet werden. Daher werden die Spreche-
rinnen und Sprecher gebeten, ihre Listen regelmafig zu prifen. Den Fachgruppensprecher/innen
wurde mit der neuen Webseitengestaltung die Funktion eingerichtet, auf Mitgliederlisten fir die
eigene Fachgruppe selbst zuzugreifen. Diese werden nicht mehr Uber die Geschéaftsstelle ver-
schickt.

Aufgaben
I Regelmafige Prufung der Mitgliederlisten

12. Online-Journal SCM und Medien & Kommunikationswissenschaft (M&K)

Mit dem SCM verfugt die DGPuK uber ein eigenes Online-Journal. Dies Journal kann und soll
bekannt gemacht werden und es dient als Publikationsplattform. Bei M&K und SCM sind die FG-
Sprecherinnen und -Sprecher automatisch Mitglieder im Beirat.

Aufgaben
! das Online-Journal bewerben

I das Online-Journal als Publikationsform nutzen
I Anderungen bei den Fachgruppensprecher/innen an SCM kommunizieren
I Anderungen bei den Fachgruppensprecher/innen an M&K kommunizieren

13. Auflésung von DGPuK-Fachgruppen
Ergénzung: Marz 2015

Ein wesentlicher Teil der Aktivitdten der DGPuK lauft in den Fachgruppen. Daher sind verstetigte
Strukturen der Fachgruppen und eine intensive Kommunikation zwischen Fachgruppen, den Mit-
gliedern und dem Vorstand von zentraler Bedeutung fur die Gesellschaft. Bei langerem Ausblei-
ben von Aktivitaten kann deshalb in die Mitgliederversammlung vom Vorstand der Vorschlag ein-
gebracht werden, inaktive Fachgruppen aufzulésen. Die Auflésung kann von jedem ordentlichen
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Mitglied beim Vorstand angeregt werden. Dieser prift und bringt den Vorschlag gegebenenfalls
in die Mitgliederversammlung ein. Fachgruppen kdnnen aufgeldst werden, wenn sie uber einen
Zeitraum von drei Jahren (analog zum Zeitraum der Einrichtung von Fachgruppen) und mehr den
klassischen Anforderungen an eine Fachgruppe nicht nachkommen. Diese sind:

Turnusgemale Wahl der Sprecherinnen und Sprecher sowie der Stellvertreterinnen und
Stellvertreter

Organisation der Fachgruppentagungen

Existenz und ggf. Weiterentwicklung einer Publikationsstrategie

Teilnahme an Treffen von Vorstand und Fachgruppen

Jahrliche Fachgruppenversammliung

Erstellung, Pflege und Aktualisierung der FG-Seiten unter www.dgpuk.de (insbesondere in
der Rubrik ,Aktuelles)

* Benennung von Reviewerinnen und Reviewer fiir die Jahrestagung

Versand der Protokolle der Fachgruppenversammlung an den Vorstand

Der Vorstand wird einen Antrag auf Aufldésung von Fachgruppen nur in die Mitgliederversamm-
lung einbringen, wenn in drei aufeinanderfolgenden Jahren jeweils drei der oben genannten Pa-
rameter nicht erfullt werden.



