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Ressort Sponsoring
Die verschiedenen Sponsoren sollten von den entsprechenden Ressortverantwortlichen verdankt und eingeladen werden -  führt zu besseren Beziehungen
Dankesbriefe an alle Sponsoren mit Einladung zum Helferabend, etc.
Zeitaufwand: 2 Stunden

Sponsorenliste abgleichen und dem Sekretariat schicken
Zeitaufwand: 1 Stunde (Umfrage an Ressortverantwortliche und übernehmen in Liste)


Ressort Logistik
Am Tag nach der Aktion (02. Januar) die Logistiks reinigen, auftanken und zu den Logistiksponsoren bringen. Kontrolle, ob Fahrzeugausweis, etc. im Fahrzeug. ACHTUNG: Liste, welches Logistik wohin, Natelverbindung der Fahrer sicherstellen.
Personalaufwand: 4 – 5 Fahrer, 2 Personen Putzequipe
Zeitaufwand: 4 – 5 Stunden
Mail an alle Logistiksponsoren; Dankeschön für die Unterstützung und abklären, ob alle Fahrzeuge ordnungsgemäss zurückgegeben worden sind. Mail an Logistiksponsoren wegen Schäden und Blitzer, Kontrolle, ob Bussen bezahlt wurden, Schadensabwicklung.
Zeitaufwand: 4 Stunden


Ressort Aktionsleitung
Alle Material - Listen aufgrund der Aktion anpassen. 2 Stunden


Sekretariat / Versicherung
Newsletter mit Dankeschön, Info über Abschlussessen, GV etc.
Zeitaufwand (keine Pflicht, aber wäre schön wenn): 1 Stunde

Letzter Tag im Monat: Adressliste für Mail- und Postversand aller Servicefahrer an Serviceverantwortlichen.
Zeitaufwand (Pflicht): ¼ Stunde

Mails abrufen, beantworten, ev. weiterleiten.
Zeitaufwand (Pflicht): 1 Std. pro Monat

Alle Serviceeinsätze vom vergangenen Jahr ins Tool eintragen, damit die Einsätze gezählt werden. Es kann sein, dass einer nur Service-Einsätze macht. Er wird nach diesem Eintrag auch ans Abschlussessen eingeladen. 3 Stunden

Nach der ersten Sitzung Doodleumfrage für alle Sitzungen, GV und Workshop vom Vorstand. 2 Stunden

Es kommen immer mal wieder Offertanfragen für Anlässe in der Maag Music Hall oder O la la. Mails an alle versenden.

Ressort Webseite
Entfernen der Nummer Aktionsverantwortung/Freiwillige. Aufschalten Dankestext Präsidium.
[image: ]
Regelmässiges Anpassen der Webseite (Gastseite nicht vergessen).
Zeitaufwand: 2 Stunden

Präsidium
Vorstandssitzung vorbereiten, einladen, durchführen

Merkblatt für Delémont ausfüllen über die Aktion.
Zeitaufwand: ½ Stunde

Festlegen aller Sitzungsdaten während dem Jahr. Inkl. Termin einer Notfallsitzung für den November
und einen Workshop im Sommer.

Vorstandsessen: Termin bestimmen und Lokal organisieren (oder organisieren lassen).
Abschlussessen: Datum bestimmen für Februar
GV: Ort und Datum festlegen
Zeitaufwand: 1 Stunde

Ressort Medien
Zeitaufwand: 2 Stunden
Letzte Medienanfragen beantworten, Combox neu besprechen und Medientelefon ausschalten

Ressort Finanzen
Abschluss Aktion und übliche Buchungsvorgänge, Zahlungen
Zeitaufwand: 3-4 Stunden

Ressort Einsatzzentrale/Technik
Zentrale abbrechen, Material sauber verpacken und Lager einräumen.
Kontrolle ob bei Swisscom in der virtuellen Telefonzentrale die Sprachkanäle auf 0 (Delémont ist nicht mehr dabei!) heruntergestellt sind. 
Notizen zusammentragen „was muss technisch geändert werden“.
Kopie und CD der Zentralendaten erstellen.
Defektes Material ersetzen/reparieren.
Zentralenplan und Schema anpassen gemäss neuen Erkenntnissen
PC „säubern“ ev. neu aufsetzen.
Aktuelle Access-Datenbank von Zentrale-Server auf Sekretariats-PC laden. 
Access-Tool und Datenbank auf dem Sekretariats-PC aktualisieren und an mind. zwei räumlich getrennten Orten sichern (Backup).
Abrechnungen erstellen.
Technikbedarf abschätzen und Zahlen für Budget erstellen.
Liste: Was muss am 1. Abend, und was in der Silvesternacht wie und wo aufgestellt werden.
Zeitaufwand: 10 – 15 Stunden


Ressort Service
Abgabe der Liste alles bisherigen Service auf 1. des folgenden Monats an das Präsidium und an den Webseitenverantwortlichen. Sofortige Abgabe der Liste aufgrund eines neuen Services an Delémont.
Zeitaufwand: ½ St. pro Monat

Zeitaufwand kleiner Service (1-3 Team): 3-4 Std.
Zeitaufwand grosser Service (4-10 Teams): 3-6 Stunden

Februar
Ressort Sponsoring
Vorarbeiten für Kontakterhaltung alter Sponsoren und Suchen von Neuen
Zeitaufwand: 2 Stunden

Ressort Logistik
Zeitaufwand: Einladungen Abschlussessen
Zeitaufwand: 20Minuten

Sekretariat / Versicherung
Newsletter 
Zeitaufwand (keine Pflicht, aber wäre schön wenn):1 Stunde

Einladung Abschlussessen an Fahrerinnen und Fahrer und Sponsoren verschicken.

Letzter Tag im Monat: Adressliste für Mail- und Postversand aller Servicefahrer an Serviceverantwortlichen.
Zeitaufwand (Pflicht): ¼ Stunde

Mails abrufen, beantworten, ev. weiterleiten.
Zeitaufwand (Pflicht): 1 Std. pro Monat

Es kommen immer mal wieder Offertanfragen für Anlässe in der Maag Music Hall oder O la la. Mails an alle versenden.

Präsidium
Vorstandssitzung vorbereiten, einladen, durchführen
· Festlegen aller Sitzungsdaten während dem Jahr. Inkl. Termin einer Notfallsitzung für den November, und einen Workshop im Sommer
· Abschlussabend/Helferessen -  mit Check-Übergabe (Check herstellen lassen)
· Generalversammlung vorbereiten.
· Jahresbericht erstellen. Zeitaufwand: 2 Stunden
· Festlegen der Einsatzdaten der kommenden Aktion
Zeitaufwand: Sitzungsvorbereitung, Sitzung: einen Abend

Ressort Webseite
Regelmässiges Anpassen der Webseite
Zeitaufwand: 1 Stunde

Ressort Medien
Zeitaufwand: Einladungen Abschlussessen
Zeitaufwand: 20Minuten

Ressort Finanzen
Übliche Buchungsvorgänge, Zahlungen
Zeitaufwand: 1-2 Stunden

Ressort Einsatzzentrale/Technik
Abrechnung der Technik und der Telefon- und Internet -Anschlüsse.
Access-Tool und Datenbank auf dem Sekretariats-PC aktualisieren und an mind. zwei räumlich getrennten Orten sichern (Backup).
Zeitaufwand: ca. 4 Stunden

Ressort Service
Abgabe der Liste alles bisherigen Service auf 1. des folgenden Monats an das Präsidium und an den Webseitenverantwortlichen. Sofortige Abgabe der Liste aufgrund eines neuen Services an Delémont.
Zeitaufwand: ½ St. pro Monat

Organisation eines Service: Abklärungen und Vertragsabschluss mit Organisator. Mails, ev. Postversand für Einsatzanfragen an FahrerInnen. Bestätigungen für Fahrerinnen. Unterlagen vorbereiten, etc., etc. 
Zeitaufwand kleiner Service (1-3 Team): 3-4 Std.
Zeitaufwand grosser Service (4-10 Teams): 3-6 Stunden


März
Ressort Sponsoring
Vorarbeiten für Kontakterhaltung alter Sponsoren und Suchen von Neuen
Zeitaufwand: 2 Stunden

Ressort Logistik
Zeitaufwand: keine Arbeiten

Sekretariat / Versicherung
Newsletter
Zeitaufwand (keine Pflicht, aber wäre schön wenn): 1 Stunde

Letzter Tag im Monat: Adressliste für Mail- und Postversand aller Servicefahrer an Serviceverantwortlichen.
Zeitaufwand (Pflicht): ¼ Stunde

Mails abrufen, beantworten, ev. weiterleiten.
Zeitaufwand (Pflicht): 1 Std. pro Monat

Einladung zur Generalversammlung mit Anmeldung im März verschicken lassen.
Zeitaufwand: 1 Stunde

Es kommen immer mal wieder Offertanfragen für Anlässe in der Maag Music Hall oder O la la. Mails an alle versenden.

Präsidium
Vorstandssitzung vorbereiten, einladen, durchführen
Zeitaufwand: 1 Abend

Ressort Medien
Zeitaufwand: keine Arbeiten

Ressort Webseite
Regelmässiges Anpassen der Webseite
Zeitaufwand: 1 Stunde

Ressort Finanzen
Übliche Buchungsvorgänge, Zahlungen
Zeitaufwand: ca. 1 Stunden

Ressort Einsatzzentrale/Technik
Technik revidieren / PC‘ säubern. Access-Tool und Datenbank auf dem Sekretariats-PC aktualisieren und an mind. zwei räumlich getrennten Orten sichern (Backup).
Budget Technik in Rücksprache mit Patrick Gürtler erstellen und Kassier und Präsident zustellen.
Zeitaufwand: ca. 4 Stunden

Ressort Service
Abgabe der Liste alles bisherigen Service auf 1. des folgenden Monats an das Präsidium und an den Webseitenverantwortlichen. Sofortige Abgabe der Liste aufgrund eines neuen Services an Delémont.
Zeitaufwand: ½ St. pro Monat

Organisation eines Service: Abklärungen und Vertragsabschluss mit Organisator. Mails, ev. Postversand für Einsatzanfragen an FahrerInnen. Bestätigungen für Fahrerinnen. Unterlagen vorbereiten, etc., etc. 
Zeitaufwand kleiner Service (1-3 Team): 3-4 Std.
Zeitaufwand grosser Service (4-10 Teams): 3-6 Stunden

April
Ressort Sponsoring
Vorarbeiten für Kontakterhaltung alter Sponsoren und Suchen von Neuen
Zeitaufwand: 2 Stunden
Gratis-Inserat in Gastroführer ZH an Frau Ruf schicken

Ressort Logistik
Zeitaufwand: keine Arbeiten

Sekretariat / Versicherung
Newsletter
Zeitaufwand (keine Pflicht, aber wäre schön wenn): 1 Stunde

Letzter Tag im Monat: Adressliste für Mail- und Postversand aller Servicefahrer an Serviceverantwortlichen.
Zeitaufwand (Pflicht): ¼ Stunde

Anmeldungen für die GV entgegennehmen, Liste führen.
Zeitaufwand: ?

Mails abrufen, beantworten, ev. weiterleiten.
Zeitaufwand (Pflicht): 1 Std. pro Monat

Es kommen immer mal wieder Offertanfragen für Anlässe in der Maag Music Hall oder O la la. Mails an alle versenden.

Präsidium
Vorstandssitzung vorbereiten, einladen, durchführen
GV-Vorbereitung, Zeitaufwand: 2 – 3 Stunden

Ressort Webseite
Regelmässiges Anpassen der Webseite
Zeitaufwand: 1 Stunde

Ressort Medien
Zeitaufwand: keine Arbeiten

Ressort Finanzen
Jahresabschluss, Unterlagen ausdrucken, Revision organisieren. 
Zeitaufwand: 6-8 Stunden

Ressort Einsatzzentrale/Technik
Access-Tool und Datenbank auf dem Sekretariats-PC aktualisieren und an mind. zwei räumlich getrennten Orten sichern (Backup).
Zeitaufwand: 1 Stunden, ev. Technik revidieren (Zeit nach Aufwand)

Ressort Service
Abgabe der Liste alles bisherigen Service auf 1. des folgenden Monats an das Präsidium und an den Webseitenverantwortlichen. Sofortige Abgabe der Liste aufgrund eines neuen Services an Delémont.
Zeitaufwand: ½ St. pro Monat

Organisation eines Service: Abklärungen und Vertragsabschluss mit Organisator. Mails, ev. Postversand für Einsatzanfragen an FahrerInnen. Bestätigungen für Fahrerinnen. Unterlagen vorbereiten, etc., etc. 
Zeitaufwand kleiner Service (1-3 Team): 3-4 Std.
Zeitaufwand grosser Service (4-10 Teams): 3-6 Stunden
Service Bericht erstellen (für GV im Mai)
Zeitaufwand : 1 Std (einmalig)


Mai
Ressort Sponsoring
Vorarbeiten für Kontakterhaltung alter Sponsoren und Suchen von Neuen
Zeitaufwand: 2 Stunden

Ressort Logistik
Zeitaufwand: keine Arbeiten

Sekretariat / Versicherung
Newsletter
Zeitaufwand (keine Pflicht, aber wäre schön wenn): 1 Stunde

Letzter Tag im Monat: Adressliste für Mail- und Postversand aller Servicefahrer an Serviceverantwortlichen.
Zeitaufwand (Pflicht): ¼ Stunde

Mails abrufen, beantworten, ev. weiterleiten.
Zeitaufwand (Pflicht): 1 Std. pro Monat

Es kommen immer mal wieder Offertanfragen für Anlässe in der Maag Music Hall oder O la la. Mails an alle versenden.

Präsidium
Generalversammlung
Zeitaufwand: 1 Abend

Ressort Webseite
Regelmässiges Anpassen der Webseite
Zeitaufwand: 1 Stunde

Ressort Medien
Zeitaufwand: keine Arbeiten

Ressort Finanzen
Übliche Buchungsvorgänge, Zahlungen, evtl. Revision
Zeitaufwand: 1-4 Stunden

Ressort Einsatzzentrale/Technik
Access-Tool und Datenbank auf dem Sekretariats-PC aktualisieren und an mind. zwei räumlich getrennten Orten sichern (Backup).
Zeitaufwand: 1 Stunden

Ressort Service
Abgabe der Liste alles bisherigen Service auf 1. des folgenden Monats an das Präsidium und an den Webseitenverantwortlichen. Sofortige Abgabe der Liste aufgrund eines neuen Services an Delémont.
Zeitaufwand: ½ St. pro Monat

Organisation eines Service: Abklärungen und Vertragsabschluss mit Organisator. Mails, ev. Postversand für Einsatzanfragen an FahrerInnen. Bestätigungen für Fahrerinnen. Unterlagen vorbereiten, etc., etc. 
Zeitaufwand kleiner Service (1-3 Team): 3-4 Std.
Zeitaufwand grosser Service (4-10 Teams): 3-6 Stunden

Juni
Ressort Sponsoring
Vorarbeiten für Kontakterhaltung alter Sponsoren und Suchen von Neuen
Zeitaufwand: 2 Stunden

Ressort Logistik
Zeitaufwand: keine Arbeiten

Sekretariat / Versicherung
Newsletter
Zeitaufwand (keine Pflicht, aber wäre schön wenn): 1 Stunde

Letzter Tag im Monat: Adressliste für Mail- und Postversand aller Servicefahrer an Serviceverantwortlichen.
Zeitaufwand (Pflicht): ¼ Stunde

Mails abrufen, beantworten, ev. weiterleiten.
Zeitaufwand (Pflicht): 1 Std. pro Monat

Ende Monat: Gemeinden anschreiben betr. Weltformatplakate und bis Ende August Zeit lassen. Mailadressen, welche nicht mehr zutreffen über die Gemeindewebseite organisieren und nochmals mailen.
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Wichtig: Diese Gemeinden gehören zu Linth-Glarus! Bitte nicht bedienen.
Zeitaufwand: 3 Stunden

Präsidium
Vorstandssitzung vorbereiten, einladen, durchführen
Workshop im Sommer vorbereiten
Teilnahme an der GV von Nez Rouge Schweiz

Ressort Webseite
Regelmässiges Anpassen der Webseite
Zeitaufwand: 1 Stunde

Ressort Medien
Zeitaufwand: keine Arbeiten

Ressort Finanzen
Übliche Buchungsvorgänge, Zahlungen
Zeitaufwand: ca. ½ Stunde

Ressort Einsatzzentrale/Technik
Access-Tool und Datenbank auf dem Sekretariats-PC aktualisieren und an mind. zwei räumlich getrennten Orten sichern (Backup).
Zeitaufwand: 1 Stunden

Ressort Service
Abgabe der Liste alles bisherigen Service auf 1. des folgenden Monats an das Präsidium und an den Webseitenverantwortlichen. Sofortige Abgabe der Liste aufgrund eines neuen Services an Delémont.
Zeitaufwand: ½ St. pro Monat

Organisation eines Service: Abklärungen und Vertragsabschluss mit Organisator. Mails, ev. Postversand für Einsatzanfragen an FahrerInnen. Bestätigungen für Fahrerinnen. Unterlagen vorbereiten, etc., etc. 
Zeitaufwand kleiner Service (1-3 Team): 3-4 Std.
Zeitaufwand grosser Service (4-10 Teams): 3-6 Stunden


Juli
Ressort Sponsoring
Zeitaufwand: div. Korrespondenz mit Gemeinden betr. Plakaten. 2 Stunden

Vorarbeiten für Kontakterhaltung alter Sponsoren und Suchen von Neuen
Zeitaufwand: 2 Stunden

Ressort Logistik
Zeitaufwand: keine Arbeiten

Sekretariat / Versicherung
Newsletter
Zeitaufwand (keine Pflicht, aber wäre schön wenn): 1 Stunde

Letzter Tag im Monat: Adressliste für Mail- und Postversand aller Servicefahrer an Serviceverantwortlichen.
Zeitaufwand (Pflicht): ¼ Stunde

Mails abrufen, beantworten, ev. weiterleiten.
Zeitaufwand (Pflicht): 1 Std. pro Monat

Gemeinden, welche sich noch nicht gemeldet haben, nochmals stupfen, resp. nachfragen betr. Weltformatplakate.

Es kommen immer mal wieder Offertanfragen für Anlässe in der Maag Music Hall oder O la la. Mails an alle versenden.

Präsidium
Workshop: 1 Samstag

Ressort Webseite
Regelmässiges Anpassen der Webseite
Zeitaufwand: 1 Stunde

Ressort Medien
Zeitaufwand: keine Arbeiten

Ressort Finanzen
Übliche Buchungsvorgänge, Zahlungen
Zeitaufwand: ca. ½ Stunde

Ressort Einsatzzentrale/Technik
Access-Tool und Datenbank auf dem Sekretariats-PC aktualisieren und an mind. zwei räumlich getrennten Orten sichern (Backup).
Zeitaufwand: 1 Stunden

Ressort Service
Abgabe der Liste alles bisherigen Service auf 1. des folgenden Monats an das Präsidium und an den Webseitenverantwortlichen. Sofortige Abgabe der Liste aufgrund eines neuen Services an Delémont.
Zeitaufwand: ½ St. pro Monat

Organisation eines Service: Abklärungen und Vertragsabschluss mit Organisator. Mails, ev. Postversand für Einsatzanfragen an FahrerInnen. Bestätigungen für Fahrerinnen. Unterlagen vorbereiten, etc., etc. 
Zeitaufwand kleiner Service (1-3 Team): 3-4 Std.
Zeitaufwand grosser Service (4-10 Teams): 3-6 Stunden


August
Ressort Sponsoring
Kontakte mit alten Sponsoren und Suchen von Neuen
Zeitaufwand: 2 Stunden

Ressort Logistik
Anfragen bei allen Logistiksponsoren, ob wir wieder auf Ihre Unterstützung zählen dürfen
Zeitaufwand:  1 Stunde

Sekretariat / Versicherung
Newsletter
Zeitaufwand (keine Pflicht, aber wäre schön wenn): 1 Stunde

Letzter Tag im Monat: Adressliste für Mail- und Postversand aller Servicefahrer an Serviceverantwortlichen.
Zeitaufwand (Pflicht): ¼ Stunde

Mails abrufen, beantworten, ev. weiterleiten.
Zeitaufwand (Pflicht): 1 Std. pro Monat

Es kommen immer mal wieder Offertanfragen für Anlässe in der Maag Music Hall oder O la la. Mails an alle versenden.

Präsidium
Vorstandssitzung vorbereiten, einladen, durchführen
Datum Fahrerinfo und Datum Versand Anmeldungen festlegen
Umfrage bei den Nachbarsektionen, wer wann wie lange fährt!!!

Ressort Webseite
Regelmässiges Anpassen der Webseite
Zeitaufwand: 1 Stunde

Ressort Medien
Zeitaufwand: keine Arbeiten

Ressort Finanzen
Übliche Buchungsvorgänge
Zeitaufwand: ca. ½ Stunde

Ressort Einsatzzentrale/Technik
Technikbedarf für die nächste Aktion abklären, ev. einkaufen.
Telefonie Vorabklärung => Anbieter, System, Voicechanel.
Access-Tool und Datenbank auf dem Sekretariats-PC aktualisieren und an mind. zwei räumlich getrennten Orten sichern (Backup).
Zeitaufwand: ca. 4 Stunden

Ressort Service
Abgabe der Liste alles bisherigen Service auf 1. des folgenden Monats an das Präsidium und an den Webseitenverantwortlichen. Sofortige Abgabe der Liste aufgrund eines neuen Services an Delémont.
Zeitaufwand: ½ St. pro Monat

Organisation eines Service: Abklärungen und Vertragsabschluss mit Organisator. Mails, ev. Postversand für Einsatzanfragen an FahrerInnen. Bestätigungen für Fahrerinnen. Unterlagen vorbereiten, etc., etc. 
Zeitaufwand kleiner Service (1-3 Team): 3-4 Std.
Zeitaufwand grosser Service (4-10 Teams): 3-6 Stunden


September
Ressort Sponsoring
Verpflegung organisieren – Rechnung an Lunch Check schicken (lassen).
Zeitaufwand: 1 Stunde

Ressort Logistik
Vorbereitung mit Logistiksponsoren
Zeitaufwand: 2 Stunden

Ressort Aktionsleitung
Wie melde ich mich an.docx unbedingt anpassen, damit es dem Mail angehängt werden kann.

Sekretariat / Versicherung
Newsletter an FahrerInnen, einige Infos über die letzte Sitzung.
Zeitaufwand (keine Pflicht, aber wäre schön wenn): ½ Stunde

Letzter Tag im Monat: Adressliste für Mail- und Postversand aller Servicefahrer an Serviceverantwortlichen.
Zeitaufwand (Pflicht): ¼ Stunde

Anmeldeunterlagen für die Fahrer anpassen, dem Präsidenten vorlegen.
Zeitaufwand (Pflicht): 1-3 Stunden

Mails abrufen, beantworten, ev. weiterleiten.
Zeitaufwand (Pflicht): 1 Std. pro Monat

Gastro Suisse Zürich, Frau Ruf, anfragen für Räumlichkeiten für den Info-Abend im November

Es kommen immer mal wieder Offertanfragen für Anlässe in der Maag Music Hall oder O la la. Mails an alle versenden.

Präsidium
Teilnahme am Nationalen Kongress von Nez Rouge Schweiz
Zeitaufwand: Samstag

Vorstandssitzung vorbereiten, einladen, durchführen

Ressort Webseite
Regelmässiges Anpassen der Webseite
Zeitaufwand: 1 Stunde

Ressort Medien
Zeitaufwand: keine Arbeiten

Ressort Finanzen
Übliche Buchungsvorgänge
Zeitaufwand: ca. ½ Stunde

Ressort Einsatzzentrale/Technik
Min. 2 Internetanschlüsse 40’000/4'000 für den Zeitraum von Mitte November bis 3. Januar organisieren 
=> Promo-Anschlüsse von Green haben sich bewährt, können aber nur für je 30 Tage Aufgeschaltet werden.
VoIP bestellen und Aufschalttermine durchgeben. 
Technikbedarf für die nächste Aktion abklären, ev. einkaufen.
Access-Tool und Datenbank auf dem Sekretariats-PC aktualisieren und an mind. zwei räumlich getrennten Orten sichern (Backup).
Zeitaufwand: ca. 6 Stunden

Ressort Service
Abgabe der Liste alles bisherigen Service auf 1. des folgenden Monats an das Präsidium.
Sofortige Abgabe der Liste aufgrund eines neuen Services an Delémont.
Zeitaufwand: ½ St. pro Monat

Es dürfen für den Monat Dezember keine Service angenommen werden. Ausnahme: unsere regelmässigen wie Midor!

Organisation eines Service: Abklärungen und Vertragsabschluss mit Organisator. Mails, ev. Postversand für Einsatzanfragen an FahrerInnen. Bestätigungen für Fahrerinnen. Unterlagen vorbereiten, etc., etc. 
Zeitaufwand kleiner Service (1-3 Team): 3-4 Std.
Zeitaufwand grosser Service (4-10 Teams): 3-6 Stunden


Oktober
Ressort Sponsoring
Zeitungen, Zeitschriften anfragen, 
Zeitaufwand: 4 Stunden

Gratisinserate akquirieren: Bilanz, Anzeiger von Kloten, TCS-Revue und evtl. weitere
Zeitaufwand: 1 Stunde

Ressort Logistik
Die Logistiksponsoren telefonisch kontaktieren. ALLE besuchen und die Anzahl Fahrzeuge aushandeln.
Zeitaufwand: 10 – 12 Stunden

Ressort Aktionsleitung
Folgende Listen bearbeiten:

Im Dispotool bei den Einstellungen die richtigen Aktionsdaten eintragen.

Beschreibung von Einsatzleitung, Disponent, Telefonist.
Anfangs Oktober: Text für Bestätigung.doc

Versand aller Anmeldeunterlagen per Mail oder per Post.
Zeitaufwand (Pflicht): 1 Stunde

Mails abrufen, beantworten, ev. weiterleiten.
Zeitaufwand (Pflicht): 3 Std. pro Monat

Besuch auf dem Militärflugplatz, Organisieren der Badges.

Text der letztjährigen eigenen Einsatzbestätigung anschauen und bei Mathias Stocker ev. ändern lassen!

Sekretariat / Versicherung
Weltformatplakate: Aufteilen auf die Gemeinden, anschreiben und Verteilung organisieren.
Zeitaufwand: 3 Stunden

Newsletter mit den wichtigsten Angaben zur kommenden Aktion
Zeitaufwand:1 Stunde

Letzter Tag im Monat: Adressliste für Mail- und Postversand aller Servicefahrer an Serviceverantwortlichen.
Zeitaufwand (Pflicht): ¼ Stunde

Liste der Weltformatplakate nach Bestelleingang an Ressort Finanzen senden für die Rechnungsstellung.

Es kommen immer mal wieder Offertanfragen für Anlässe in der Maag Music Hall oder O la la. Mails an alle versenden.

Präsidium
Vorstandssitzung vorbereiten, einladen, durchführen

PowerPoint für Infoveranstaltung anpassen lassen.

Druck der Logistikfolien bis Ende November organisieren

Contact (Mehrseitiges Dokument mit Angaben über Sektion und Aktionsdaten) ausfüllen oder ausfüllen lassen für Delémont. 

Ressort Webseite
Regelmässiges Anpassen der Webseite
Zeitaufwand: 1 Stunde

Ressort Medien
Zeitaufwand: keine Arbeiten

Ressort Finanzen
Übliche Buchungsvorgänge
Zeitaufwand: ca. ½ Stunde

Ressort Einsatzzentrale/Technik
Gesamtes technisches Material bereitstellen und auf Funktionalität prüfen.
VoIP und Internet OK?
Die jeweilige Verfügbarkeit der Voice-Chanel der einzelnen Einsatztage festlegen.
Eine Vorlage ist in der Dropbox unter: Dropbox\Nez Rouge Zürich\04 Vorstand\10 Technik\VoIP zu finden.
Klappt die Aufschaltung der Telefonlinien in der Zentrale?
Infoabend vorbereiten, Präsentation anpassen.
Für den Telefon-Repeater welcher im Korridor platziert wird. ist das OK von Herrn Heimgartner abzuholen. Zudem muss der Repeater mit einem Vermerk wie: «Eigentum vonNez Rouge Zürich, wird für die Telefonie während der Aktion benötigt» zu beschriften.
Zentralenplan und Schema anpassen gemäss neuen Erkenntnissen
Access-Tool und Datenbank auf dem Sekretariats-PC aktualisieren und an mind. zwei räumlich getrennten Orten sichern (Backup).
Zeitaufwand: ca. 12 Stunden

Ressort Service
Es dürfen für den Monat Dezember keine Service angenommen werden. Ausnahme: unsere regelmässigen wie Midor!

Abgabe der Liste alles bisherigen Service auf 1. des folgenden Monats an das Präsidium und an den Webseitenverantwortlichen. Sofortige Abgabe der Liste aufgrund eines neuen Services an Delémont.
Zeitaufwand: ½ St. pro Monat

Organisation eines Service: Abklärungen und Vertragsabschluss mit Organisator. Mails, ev. Postversand für Einsatzanfragen an FahrerInnen. Bestätigungen für Fahrerinnen. Unterlagen vorbereiten, etc., etc. 
Zeitaufwand kleiner Service (1-3 Team): 3-4 Std.
Zeitaufwand grosser Service (4-10 Teams): 3-6 Stunden


November
Ressort Sponsoring
Div. Korrespondenz mit Sponsoren betr. Aktion.
Zeitaufwand: 1 Stunde

Verteilung der F4-Plakate an die Gemeinden organisieren

Ressort Logistik
10 Tage vor Aktionsstart Folien beim Folienverantwortlichen (ev. direkt beim Hersteller) abholen und den entsprechenden Logistiksponsoren verteilen. (Schlüsselhandhabung abklären)
Zeitaufwand:10 – 12 Stunden

Definitive Rekaps an die Zentrale weiterleiten.
Zeitaufwand: 30 Minuten

Ressort Aktionsleitung
Miet-Transporter (Herr Durner) kontaktieren für ein Fahrzeug für den Transport.

Alle Material - Listen kontrollieren, ergänzen und notwendiges ausdrucken

Welche Rudi Rüssel Tankstellen sind erreichbar? Pläne ergänzen.

So aufbauen und installieren, dass an der Schulung im Programm gearbeitet werden kann!!!!!

Sekretariat / Versicherung
Letzter Tag im Monat: Adressliste für Mail- und Postversand aller Servicefahrer an Serviceverantwortlichen.
Zeitaufwand (Pflicht): ¼ Stunde

Mails abrufen, beantworten, ev. weiterleiten.
Zeitaufwand (Pflicht): 4 Std. pro Monat

Liste der Weltformatplakate, welche von den Finanzen zurückkommt für das kommende Jahr vorbereiten..

Es kommen immer mal wieder Offertanfragen für Anlässe in der Maag Music Hall oder O la la. Mails an alle versenden.

Präsidium
Interview für Zeitungen und Radios, welche das Präsidium wollen.
Zeitaufwand: 2-40 Minuten.


Ressort Webseite
Auf der ersten Seite der Webseite die Einsatztage platzieren (Gastseite nicht vergessen). Erwähnen, dass keine Reservationen möglich sind. UND die 0800 Nummer. Einen Link auf das Anmeldetool platzieren.
[image: WebseiteDezember]
Zeitaufwand: 1 Std



Ressort Finanzen
Nach dem Verteildatum der Weltformatplakate Rechnung an die Gemeinden stellen.
Liste der Weltformatplakate nach Rechnungsstellung an Ressort Sekretariat zurück senden.

Übliche Buchungsvorgänge
Jede Woche Spenden in Liste nachtragen und Liste an Sekretariat mailen.
Einzahlungsscheine für Zentrale bestellen 1000 Stück
Zeitaufwand: 3-5 Stunden

Ressort Einsatzzentrale/Technik
Ende Monat Informationsveranstaltung für die Fahrer. 
Zeitaufwand: 18.30 bis 21.00 Uhr (Zeit vor Ort)

Informationsveranstaltung vorbereiten und durchführen.

Die nötigen Schritte für die Telefonanschlüsse einleiten.
Im VoIP Portal müssen für Nez Rouge Zürich 10 Sprachkanäle aufgeschaltet sein!
Eine Vorlage ist in der Dropbox unter: Dropbox\Nez Rouge Zürich\04 Vorstand\10 Technik\VoIP zu finden.
Veranlassen, dass die richtigen Telefonleitungen an den richtigen Anschlusspunkt geschaltet werden.
Bereitstellen und letzte Kontrolle der Technik.
Sicherstellen, dass die Internetanschlüsse aufgeschaltet werden.
Aufschalttermin Telefon und Internet Montag bzw. Dienstag vor Zentraleneinrichtung und Schulungssonntag.
Mittwoch- oder Donnerstagnachmittag in der Zentrale die Letzten Tests betreffend Internet, Telefonie und Beamer. Alles muss Laufen, ansonsten Support anfragen.
Für den Telefon-Repeater welcher im Korridor platziert wird, ist das OK von Herrn Heimgartner abzuholen. Zudem muss der Repeater mit einem Vermerk wie: «Eigentum vonNez Rouge Zürich, wird für die Telefonie während der Aktion benötigt» zu beschriften.
Die neuesten Updates (Windows, Office und Antivir) installieren.
Batterien für Head-Set und Taschenlampen, Reserve-Toner, Papier usw. einkaufen.
Infoabend „moderieren“.
Aktuelles Access-Tool auf jeden Zentralen-PC laden.
Aktuelle Access-Datenbank von Sekretariats-PC auf Zentrale-Server laden. 
Access-Tool und Datenbank an mind. zwei räumlich getrennten Orten sichern (Backup).

So aufbauen und installieren, dass an der Schulung im Programm gearbeitet werden kann!!!!!
Ca. 15 – 20m PUR-Kabel mit Typ 15 für redundante Versorgung von Geschäft mitnehmen.

Zeitaufwand: ca. 30 Stunden


Ressort Service
Es dürfen für den Monat Dezember keine Service angenommen werden. Ausnahme: unsere regelmässigen wie Midor!

Abgabe der Liste alles bisherigen Service auf 1. des folgenden Monats an das Präsidium und an den Webseitenverantwortlichen. Sofortige Abgabe der Liste aufgrund eines neuen Services an Delémont.
Zeitaufwand: ½ St. pro Monat

Organisation eines Service: Abklärungen und Vertragsabschluss mit Organisator. Mails, ev. Postversand für Einsatzanfragen an FahrerInnen. Bestätigungen für Fahrerinnen. Unterlagen vorbereiten, etc., etc. 
Zeitaufwand kleiner Service (1-3 Team): 3-4 Std.
Zeitaufwand grosser Service (4-10 Teams): 3-6 Stunden

Ressort Medien
Medientelefon einschalten, für Medien erreichbar sein, Zeitungsbericht verfassen „Fahrer gesucht“
Zeitaufwand: 5 Stunden


Dezember
Ressort Sponsoring
Div. Korrespondenz mit Sponsoren betr. Aktion.
Zeitaufwand: 1 Stunde

Ressort Logistik
Vor der Aktion:  Schlüssel (sofern erhältlich) in die Zentrale bringen.
Zeitaufwand: 1 Stunde
Die aktualisierten Rekaps und ev. Updates an die Zentrale weiterleiten.
Zeitaufwand: 3 Stunden
Am ersten Aktionstag Logistiks, welche permanent in der Zentrale bleiben, holen (Organisation)
Zeitaufwand: 3 Stunden
Am letzten Aktionstag Logistiks zu den Sponsoren bringen (Organisation)
Zeitaufwand: 3 Stunden

Sekretariat / Versicherung
Newsletter
Zeitaufwand (keine Pflicht, aber wäre schön wenn): 1 Stunde

Letzter Tag im Monat: Adressliste für Mail- und Postversand aller Servicefahrer an Serviceverantwortlichen.
Zeitaufwand (Pflicht): ¼ Stunde

Mails abrufen, beantworten, ev. weiterleiten.
Zeitaufwand (Pflicht): 8 Std. pro Monat

Es kommen immer mal wieder Offertanfragen für Anlässe in der Maag Music Hall oder O la la. Mails an alle versenden.

Präsidium
Am 1. Tag bei den Vorbereitungsarbeiten und am Start dabei sein. 
2-4 Abende mal reinschauen. In der Silvesternacht präsent sein.
Präsent sein am Sponsoren- und am Medienabend

Gast-Besuche bei Nachbar-Zentralen

Interview für Zeitungen und Radios, welche das Präsidium wollen.


Ressort Webseite
Täglich Leistungsstatistik erstellen und auf Webseite stellen, Medienberichte auf Webseite stellen 
Zeitaufwand: 1 Std

Ressort Medien
Für Medien erreichbar sein, Zeitungsbericht verfassen „Fahrer gesucht“ und bisheriger Verlauf
ev. Newsletter
Führung allfälliger Journalisten durch die Zentrale
Zeitaufwand: 6 Stunden

Ressort Finanzen
Jede Woche Spenden in Liste nachtragen und Liste an Sekretariat mailen.
Fakturierungen, Buchungen, Zahlungen
Zeitaufwand: 8-10 Stunden




Ressort Einsatzzentrale/Technik
Zentrale einrichten.
Für den Telefon-Repeater welcher im Korridor platziert wird, ist das OK von Herrn Heimgartner abzuholen. Zudem muss der Repeater mit einem Vermerk wie: «Eigentum vonNez Rouge Zürich, wird für die Telefonie während der Aktion benötigt» zu beschriften.
Im VoIP Portal müssen für Nez Rouge Zürich 10 Sprachkanäle aufgeschaltet sein!
Es ist sicherzustellen, dass am 31.12. alle 10 Voice-Chanel zur Verfügung stehen und frühestens am 2. Januar zurückgestellt werden. 
Achtung: Für alle «nicht-Nez-Rougler» ist Tag- bzw. Datumswechsel jeweils 00:00 Uhr!
Bereitstellen der Beleuchtung (8FL) für die Fassstrasse am Silvester.

Ressort Aktionsleitung
Liste: Was muss am 1. Abend, und was in der Silvesternacht wie und wo aufgestellt werden.
Am 1. Abend Hauptprobe…
Laufende Kontrolle des Verbrauchsmaterials und gegebenenfalls Einkauf.
Während des ganzen Dezember Liste mit Änderungen/Anpassungen der Einrichtung führen. 
4-5 Tage vor dem Silvester Restaurant in Hinwil, Zürich-Affoltern und ev. Region Winterthur anfragen, ob wir je 5 Teams nach dem Silvesterbriefing in Warteposition schicken können.

29. Dezember
Anmeldedaten im Webtool laufend anpassen bis 31. Dezember.

30. Dezember
Alle auf dem Platz stehenden Logistiks tanken für die Silvesternacht!

31. Dezember Zentrale für Silvester Umbauen/Umstellen.
Fotos der Infrastruktur erstellen, damit wir einen Anhaltspunkt für die nächste Aktion haben.

Access-Tool und Datenbank an mind. zwei räumlich getrennten Orten sichern (Backup).

Ressort Service
Es dürfen für den Monat Dezember keine Service angenommen werden. Ausnahme: unsere regelmässigen wie Midor!

Abgabe der Liste alles bisherigen Service auf 1. des folgenden Monats an das Präsidium und an den Webseitenverantwortlichen. Sofortige Abgabe der Liste aufgrund eines neuen Services an Delémont.
Zeitaufwand: ½ St. pro Monat

Organisation eines Service: Abklärungen und Vertragsabschluss mit Organisator. Mails, ev. Postversand für Einsatzanfragen an FahrerInnen. Bestätigungen für Fahrerinnen. Unterlagen vorbereiten, etc., etc. 
Zeitaufwand kleiner Service (1-3 Team): 3-4 Std.
Zeitaufwand grosser Service (4-10 Teams): 3-6 Stunden
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Einsatzzeiten 2013

Nez Rouge Zirich steft 2013 wie folgt fur Sie im Einsatz:

Freitag 6.12 und Samstag 7.12
von 22,00 bis 03.00 Uhr

Ab Freitag 13.12. bis Montag 30.12.
von 22.00 bis 03.00 Unr

Dienstag 31.12. (Sivestemacht)
von 22,00 bis 05.00 Uhr

Keine Reservationen!
Wir suchen noch Fahrer! >Anmeldung<
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Willkommen bei Nez Rouge Zirich

Liebe Kunden, Sponsoren und Freiwillige

Ein grosses, herzliches Dankeschon Ihnen allen:
Dass Sie unseren Dienst in Anspruch genommen, uns mit Ihrem Sponsoring grosszigig unterstutzt und sich als Freiwillige viele
Nachte bei uns engagiert haben. Ohne Ihr Dazutun hétte die Aktion 2016 gar nicht stattfinden konnen. Es war toll, dass wir mit Ih-
nen zusammen diese Aktion durfuhren durften.

DANKE

Im Namen des Vorstandes von Nez Rouge Zdrich winsche ich Ihnen ein gelungenes, friediiches und gliickliches Neues Jahr
und allzeit gute und problemlose Fahrt

Andy Bralhart
Prasident Nez Rouge Zdrich
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Sie haben am 13.07.2008 18:37 geantwortet

Von:  Werner Rieger [w.rueeger @bluewin.chl Gesendet: 5013072008 1835
An: Marguerite Weber-Schaltegger
[ Mrkus Krapf, NezRouge Ostscheiz, Bereich Technk & Logistk

Betreff: _Re: Gemeinden

Sali Marguerite .
Das stimmt so
Bis bald und freundiche Grssse

Wemer Rieger

— Original Message —
From: Marguerite Weber-Schaltegger
To: Wemer Rueger’ 4
: Markus Krapf

Sent: Saturday, July 12, 2008 8:50 AM
Subject: Gemeinden

Guete Morge Werner
Ich beziehe mich auf unser gutes Gesprach vom Donnerstag.

sicherheitshalber machte ich nochmals auf die Gemeinden kommen und diese aufzahlen. Geméss beileigender Karte sind es:
Richterswil, Hitten, Schonenberg, Hirzel, Wadenswil und Horgen.

Ich bitte dich, mir dies (nochmals) zu bestatigen.
Diese Info wird in unser Drehbuch aufgenommen und somit fir alle weiteren Jahre festgehalten.

Vielen Dank!
und ein erholsames Wochenende





