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Pflichtenheft 

Vorstandsmitglieder Nez Rouge Luzern (NRL)

(Der Einfachheit halber wurde in diesem Dokument die männliche Form der Personenbezeichnungen verwendet. Sie gilt selbstverständlich auch für Frauen.)
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Dieses Pflichtenheft tritt nach Genehmigung durch die ordentliche Generalversammlung am 19. Mai 2017 in Kraft.











1. Präsidium

Generell

· Personelle und organisatorische Leitung NRL



Aufgaben

· Vertretung NRL nach Aussen
· Leitung von Generalversammlung, Vereinsversammlungen, Vorstandssitzung und allfälliger ausserordentlicher Sitzungen
· Leitung der Infoveranstaltung im November 
· Erstellen der Präsentation für die Infoveranstaltung
· Gesamtleitung der Aktion NR im Dezember
· Klärt vor der Aktion NR den Empfänger der Spende NRL
· Unterzeichnung der Dokumente mit dem entsprechenden Vorstandsmitglied
· Bereinigung des Posteingangs und entsprechende Weiterleitung an das Vorstandsmitglied
· Verfassung des Jahresberichts z.H. der Generalversammlung
· Besuch der Generalversammlung Nez Rouge Schweiz im Juni
· Besuch des Nationalen Kongresses Nez Rouge Schweiz im September
· Kontakt zu den Hauptsponsoren (sofern nicht Ressortbezogen)
· Verantwortlich für sämtliche Anliegen der Vereinsmitglieder NRL
· Vorschläge zur Verbesserungen von NRL einbringen
· Führen des Lagers Freiwilligenausrüstung
· Versand der bestellten Ausrüstungen (Jacken, Caps) durch andere Sektionen





2. Kasse
Generell
· Zuständig für sämtliche finanziellen Belange von NRL

Aufgaben
· Kontrolle und Bezahlung der laufenden Rechnungen via Bank oder Kasse
· Erstellen der Jahresrechnung per 31. März
· Vorlegen der Jahresrechnung an der Generalversammlung
· Rechnungsrevision durch die Revisoren vor der Generalversammlung
· Den Revisorenbericht an der Generalversammlung verlesen
· Revisorenbericht nach der Generalversammlung ans Sekretariat NRS schicken
· Erstellen eines Budgets für das folgende Jahr
· Sponsorenbriefe versenden / Dankesschrieben nach der Aktion NR
· Kontrolle und Buchung der Einnahmen während der Aktion NR
· Ablage der wichtigen Dokumente auf der HP (intern)
· Vorschläge zur Verbesserung von NRL einbringen

Spezielle Aufgaben
· Organisiert die jährliche Töff- und Rollertour NRL im Sommer








3. Protokoll
Generell
· Führen des Protokolls an den Vorstandssitzungen, Vereinsversammlungen und der Generalversammlung NRL

Aufgaben
· An allen Sitzungen wird ein Protokoll geführt
· Innert Wochenfrist das Protokoll zum Gegenlesen an die Vorstandsmitglieder  mailen
· Das gegengelesene Protokoll in der finalen Fassung auf die HP (intern) laden
· Mithilfe beim Versand Gemeinden und Gastro Suisse
· Vorschläge zur Verbesserung von NRL einbringen

















4. Werbung
Generell
· Ist für den Werbeauftritt nach Aussen während der Aktion NR verantwortlich

Aufgaben
· Bestellt das Werbematerial im September beim Sekretariat Nez Rouge Schweiz
· Organisiert die Verteilung der Plakate (A3)
· Schreibt Organisationen an, die unsere Plakate intern verteilen (Gemeinden und Gastro Suisse Kt. LU, OW, NW, UR) 
· Klärt die Standorte für die Plakate F4
· Holt die behördlichen Bewilligungen und montiert sie nach Absprache der Grundeigentümer
· Inseratekampagne 3-Phasen (1. Infoveranstaltung, 2. Wir suchen Freiwillige, 3. Wir fahren) in den Printmedien
· Dankesbriefe an die Printmedien
· Sammeln der Medienberichte und eigenen Werbematerial / Am Ende der Aktion NR weiterleiten ans Sekretariat NRS
· Vorschläge zur Verbesserung von NRL einbringen

Spezielle Aufgaben
· Organisiert die jährliche Sommerwanderung NRL









5. Freiwillige
Generell
· Ist Ansprechpartner für die Freiwilligen

Aufgaben
· Verwaltung der Freiwilligenliste
· Entgegennahme der Anmeldung für die Wasch- und Klebeaktion 
· Einsatzpläne der Freiwilligen-Teams und der Zentrale erstellen 
· Mitgliederverwaltung aktualisieren (Einsatztage, Saison etc.)
· Liste Helferessen bereitstellen
· Visitenkarten Freiwillige drucken
· Stellt sicher, dass genug Teams zur Verfügung stehen (Reserve und Joker)
· Vorschläge zur Verbesserung von NRL einbringen













6. Technik
Generell
· Ist für die Technik zuständig

Aufgaben
· Organisiert den Wasch- und Klebetag (Örtlichkeiten, Zelt, Grill, Schaber etc.)
· Kontakt mit den Verantwortlichen im StVA 
· Organisiert die Zugangs- und Getränkebadge
· Klärt die Verfügbarkeit der Räumlichkeiten an den Aktionsdaten ab
· Besorgt die benötigten Telefone bei der Stadt Luzern
· Lässt den Telefonbeantworter besprechen
· Vorschläge zur Verbesserung von NRL einbringen















7. Verpflegung
Generell
· Stellt die Verpflegung sicher

Aufgaben
· Kontakt mit Früchtehändler (z.B. Mundo) 
· Verpflegung für den Wasch- und Klebetag
· Stellt sicher, dass Gebäck, Sandwiches und Getränke etc. während der Aktion NR vorhanden sind
· Organisiert das Helferessen der Aktion NR
· Vorschläge zur Verbesserung von NRL einbringen

















8. Service Nez Rouge
Generell
· Ist zuständig für den Service Nez Rouge

Aufgaben
· Ist Ansprechpartner für Anfragen nach dem Service NRL 
· Klärt die Bedürfnisse der Kunden ab
· Macht Offerten (mündlich oder per Mail)
· Organisiert die Teams über den Newsletter
· Organisiert den ganzen Event
· Vorschläge zur Verbesserung von NRL einbringen
















9. Webmaster
Generell
· Ist zuständig für die Homepage NRL

Aufgaben
· Pflege der HP
· Verbesserung der Abläufe über die HP (z.B. Applikation Anmeldung)
· Archiviert die überjährigen Daten
· Stellt die Statistikdaten sicher (Aktualisieren während der Aktion NR)
· Vorschläge zur Verbesserung von NRL einbringen

















10. Stellvertretungen
Generell
· Übernimmt die Aufgaben des Ressort während der Abwesenheit des Ressortleiters
· Die Stellvertretungen werden an einer Vorstandssitzung festgelegt


Aufgaben
· Der Stellvertreter kennt sich in der Materie aus und kann das Ressort ad interim führen



















11. Abendverantwortlicher / Einsatzleiter - Disponent
Generell
· Der Abendverantwortliche übernimmt die Verantwortung für den Einsatzabend
· Der Einsatzleiter übernimmt die Verantwortung für die Zentrale und Disposition

Aufgaben Abendverantwortlicher
· Anwesenheits-Kontrolle der Freiwilligen
· Einführen und Ausrüsten der Neulinge
· Organisieren der Smart (Holen und Bringen)
· Ansprechpartner für die Freiwilligen
· Abrechnen mit den Teams
· Sicherstellen, dass die Aussen-Türen zur Kantine IMMER geschlossen sind
· Verlässt als letzter das StVA

Aufgaben Einsatzleiter/Disponent
· Organisiert die Zentrale mit Telefon- und SMS-Station
· Druckt die aktuellen Teamblätter vor Ort aus
· Nimmt alle erforderlichen Geräte in Betrieb
· Teilt die Fahrten den Teams zu
· Entscheidet, ob eine Fahrt gemacht wird oder nicht
· Macht die Tagesabrechnung inkl. Statistiken
· Leitet die Statistiken an den Vorstand und Delemont weiter
· Aktualisiert die Statistik auf der HP NRL
· Verlässt den Zentralenraum aufgeräumt und sauber
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