FC MUSTERLINGEN / Aufgaben- und Pflichtenheft ( Kompetenzen


1. Funktion
Leiter PR / Sponsoring

(Vorstandsmitglied)

Direkter Vorgesetzter
Vereinspräsident

Unterstellte Funktionäre
Arbeitsgruppe PR – Sponsoring

Stellvertretung
Beisitzer

Funktionsziel
Der Leiter PR/Sponsoring pflegt und vertieft den Kontakt zu den Partnern/Sponsoren, Behörden, Vereinen und anderen Interessensgruppen.


Er vermarktet den Verein durch die Akquirierung neuer Partner/Sponsoren.


Er tritt als offizieller Sprecher des FC Musterlingen auf und fördert eine regelmässige Medienpräsenz.


Der Leiter PR/Sponsoring sorgt mit geeigneten Goodwill-Aktionen dafür, dass der Verein ein positives Image in die Öffentlichkeit trägt.

Er stellt sicher, dass imageschädigendes Verhalten und Auftreten von Vereinsmitgliedern mit entsprechenden Massnahmen eliminiert wird.


Das Auftreten/Handeln gegenüber internen wie auch externen Partnern des FC Musterlingen ist stets unkompliziert, hilfsbereit und verantwortungsbewusst.

2. Funktionsbeschreibung

Aufgaben / Pflichten des Leiters PR/Sponsoring


Information / Kommunikation
Wichtigste Pflichten
(
Die Vorstandsmitglieder sind laufend über Neuigkeiten, Aktivitäten und Vorkommnisse zu informieren.


(
Der Verein muss sich ständig im Clubheft, der Homepage und den Medien mit verschiedenen Berichten präsentieren. Die Spiel- bzw. Mannschaftsberichte werden von den Leitern Junioren, Aktive, Frauen und Senioren/Veteranen geliefert.


(
Einmal jährlich müssen die Behörden über die Vereinsaktivitäten informiert werden.


(
Einmal jährlich muss ein bestimmtes Segment (z.B. Junioreneltern) anlässlich einer Veranstaltung über die Vereinsaktivitäten oder ein sonstiges interessantes Thema informiert werden. Wo nötig (z.B. Segment der Juniorenabteilung) wird ein Event mit dem entsprechenden Leiter abgesprochen.
Vorstandssitzungen (GV)
(
Teilnahme an allen Vorstandssitzungen und an der Generalversammlung einschliesslich der Verfassung und Präsentation eines Jahresberichtes über sein Ressort. Vorstandsberichte/-anträge sind bis spätestens 2 Tage vor der Sitzung an alle Vorstandsmitglieder zu übermitteln.
Stellvertretung
(
Rechtzeitiges Absprechen bzw. Informieren der Stellvertretung bei einer Abwesenheit.
Nachfolger
(
Rechtzeitiges und vollständiges Übergeben der Arbeiten und Unterlagen an einen Nachfolger bei einem Austritt.
Image
(
Bei imageschädigendem Verhalten eigener Vereinsmitglieder stellt er dem Vorstand einen Antrag für mögliche Massnahmen.
Aufgaben / Pflichten des Leiters PR/Sponsoring

(Fortsetzung)

Clubheft / Internet
Berichte
(
Verfassen von regelmässigen Kolumnen über erwähnenswerte Aspekte des Vereinslebens und Aufsetzen von Berichten über Highlights.


(
Koordinieren und kontrollieren der eingegangenen Berichte (z.B. Teamberichte). Wenn nötig mit dem Autor oder dem entsprechenden Vorgesetzten allfällige Korrekturen besprechen.

Druck / Versand Clubheft
(
Koordinieren des Druckes und Versandes. Das Gut zum Druck liegt ausschliesslich in der Kompetenz des Leiters PR/Sponsoring.

Aktualität Internet
(
Koordinieren der Berichte zu Handen des Webmasters. Das Gut zur Publikation liegt ausschliesslich in der Kompetenz des Leiters PR/Sponsoring. Er ist zudem dafür besorgt, dass die Website des Vereins stets aktualisiert ist.


PR / Sponsoring
Kommission
(
Der Leiter PR/Sponsoring lädt die Mitglieder der PR- bzw. Sponsoringkommission zu regelmässigen Sitzungen ein. Er koordiniert und überwacht die Arbeiten der Arbeitsgruppe.


(
Das von der Kommission ausgearbeitete PR-/
Sponsoringkonzept muss mindestens die Zusammenarbeit mit den Medien und Behörden sowie die Partner-/Sponsorenakquisition regeln. Bis spätestens Ende Mai muss es dem Vorstand zur Genehmigung vorgelegt werden.
Materialeinkauf
(
Der Leiter PR/Sponsoring erstellt entsprechende Weisungen, welche Artikel (z.B. Tenues) bei welchem Partner/Sponsor eingekauft werden müssen. Zudem ist er für den richtigen Informationsfluss zuständig.

Aufgaben / Pflichten des Leiters PR/Sponsoring

(Fortsetzung)

PR / Sponsoring (Fortsetzung)

Event
(
Einmal jährlich wird eine Veranstaltung durchgeführt, welche der Imageförderung des Vereins dient. Der Event ist integrierender Bestandteil des PR-Konzeptes.

Kompetenzen

Entschädigung
(
Die Tätigkeit des Leiters PR/Sponsoring ist ehrenamtlich, er erhält dafür keine Entschädigung.

Spesen
(
Spesen können im normalen Rahmen gegen Einreichung der entsprechenden Belege direkt mit dem Finanzchef abgerechnet werden.

Unterschriften
(
Kollektivunterschrift zu zweit mit dem Präsidenten oder Vizepräsidenten.
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