
Anhang 2 zum Punkt 4.4.3 der Statuten: Pflichtenheft Produktionsteam

allgemein 1 ist verantwortlich für die Produktion.XX

2 legt dem Vorstand Konzept und Budget für die Produktion.XX vor

3
erstellt eine Roadmap (Terminplan) für die Ecktermine der Produktion.XX ausgehend vom 

Premièrendatum 

4
hat zusammen mit dem Präsidenten (Genehmigung vom Vorstand notwendig) das Recht, 

Verträge im Zusammenhang mit der Produktion.XX zu unterzeichnen

5 führt die Produktion im Rahmen des vom Vorstand beschlossenen Budget durch

6 setzt anlässlich der ersten Leseprobe ein Kick-Off-Treffen für Helfer an

7 legt die Preise für den Eintritt und den Gastronomiebereich fest

8
holt die nötigen behördlichen Bewilligungen und die Aufführungsrechte für die Durchführung 

der Produktion.XX ein

9 führt regelmässig Sitzungen durch und protokolliert diese in mit einer Pendenzenliste

10 konstituiert sich selbst und wird vom Vorstand bestätigt

11
die Mitglieder können in ihren Bereichen Untergruppen führen, um die  Produktion.XX zu 

sichern

Produktionsleitung 1 bestimmt das Stück für die anstehende Produktion.XX

und Regie 2 erstellt ein Budget für den Bereich Regie

3 erstellt den Probe- und Aufführungsplan

4 gibt der Gastro Vorgaben für Getränke und Essen, sofern es das Stück erfordert

5 leitet die Probearbeit

6 inszeniert das Stück

7 legt die Kostüme und Requisiten fest

8 legt die im Stück verwendete Musik fest

9 hilft beim Bühnenbildkonzept mit

10 besetzt die Rollen

11 ist verantwortlich für die Durchführung der Vorstellungen

12 holt für das jeweilige Stück die Aufführungsrechte beim entsprechenden Verlag ein

13 ist verantwortlich für die Sicherheit der Zuschauer und des gesamten Ensembles

14
ist verantwortlich für die Gästeliste des PT zu Händen des Vorstandes für die Einladung zur

Première

15
hat von Amtes wegen einen Einsitz im Vorstand (Ausnahmeregelung für nicht Vereins-

Mitglieder siehe Statuten unter Punkt 4.4.1)

16 beruft die Sitzungen des PT ein und leitet sie

17 ist verantwortlich für die Durchführung der Kick-Off Meetings für Helfer und Spieler

18 führt ein Adressverzeichnis der jeweiligen Produktion

19 ist zusammen mit den PT-Bereichen für die Personalressourcen im Helferbereich 

20
ist in Zusammenarbeit mit den anderen PT-Mitgliedern für die Einhaltung der festgelegten 

Termine verantwortlich

21 führt eine Pendenzenliste
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Anhang 2 zum Punkt 4.4.3 der Statuten: Pflichtenheft Produktionsteam

Bühnenbild 1 entwirft das Bühnenbild mit Berücksichtigung der Vorgaben der Regie

und Technik 2 entwirft das Technikkonzept mit Berücksichtigung der Vorgaben der Regie

3 hält Kontakt zum Aufführungsort - regelt die Zeitdauer der Miete des Aufführungsortes

4 ist verantwortlich für die Instandhaltung und Investitionen im Bereich Technik

5
ist verantwortlich für die Durchführung der Vorstellungen in den Bereichen Technik, Bühnen-

bild und Saal

6 ist verantwortlich für den Bau und Abbau des Bühnenbildes und der Technikinstallation

7 erstellt ein Budget für den Bereich Technik/Bühnenbild

8 ist verantwortlich für die Saal- und Tischdeko

9 führt eine Inventarliste aller technischen Einrichtungen

10 ist zusammen mit dem Ressort Finanzen verantwortlich für den Sitzplan

11 ist verantwortlich für die Übernahme und die Rückgabe des Spielortes

Gastro 1 erstellt ein Budget für den Bereich Gastro

2 holt Menu Vorschläge ein

3 kalkuliert die Verkaufspreise im Bereich Gastro

4 ist verantwortlich für die Portemonnaies während der Vorstellungen

5 holt die benötigten Bewilligungen für den Bereich Gastro ein

6
ist verantwortlich für den Einkauf der Getränke, der Food Artikel für den Bar- und 

Buffetbetrieb,

7 ist verantwortlich für die Bereitstellung des Menus des Zulieferers für die Vorstellungen

8
erstellt die nötigen Kontroll- und Hygienekonzepte und ist verantwortlich für deren

Einhaltung

9 hält Kontakt zu den Zulieferanten 

10
organisiert das Hilfspersonal (Chef de Service, Servicepersonal, Buffetpersonal, Personal für

die Essensausgabe, Personal für die Einkäufe)

11 erstellt die Menu karte für das Personal und die Gäste

12 ist verantwortlich für die Bewirtung von Sponsoren und Ehrengästen

13 ist verantwortlich für die Instandhaltung und Investitionen im Bereich Gastro

Werbung/

Kommunikation
1

erstellt das Plakatsujet für die Produktion.XX in Zusammenarbeit mit der Produktionsleitung/

Regie

2 erstellt das Programmheft für die Produktion.XX 

3 erstellt das Werbekonzept für die Produktion.XX 

4 erstellt das Budget für die Werbemassnahmen der Produktion.XX 

5
ist verantwortlich für Organisation, Herstellung und Verteilung von Bildmaterial der 

Produktion.XX 

6
ist verantwortlich für die Herstellung aller Kommunikationsmittel der Produktion.XX (auch 

Menu karte, wenn es die Gastronomie möchte)

7
hält Kontakte zu den Medien und bedient sie bei Bedarf mit Presserohstoffen und/oder 

Bildmaterial

8 beantwortet in Absprache mit dem Präsidenten / der Produktionsleitung Anfragen aller Art

9 ist verantwortlich für den Internetauftritt der Produktion.XX 

10 begleitet die Journalisten, Sponsoren und Gönner an der Première
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Finanzen 1 diese Funktion leitet von Amtes wegen der/die FinanzchefIn vom Vorstand

2 erstellt das Budget der Produktion.XX  für den Vorstand

3 berechnet Eintrittspreise für die Produktion.XX 

4 ist verantwortlich für den Vorverkauf der Produktion.XX 

5 ist verantwortlich für die Abendkasse, inkl. Kontrolle der Eintritte

6 bedient die Gastro mit den nötigen Portemonnaies (Stock)

7
erstellt pro Vorstellung eine Abrechnung der Eintritte und der Gastroeinnahmen und am Ende

der Vorstellungen eine Gesamtabrechnung der Produktion.XX für die Vereinsrechnung

8 ist zusammen mit dem Ressort Bühnenbild/Technik verantwortlich für den Sitzplan
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