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Diese Mustervorlage ist ein Auszug aus dem «Handbuch für Medienverantwortliche im Sport».

Amtsinhaber/in: 

Gewählt/Amtsantritt am:

1. Stellenbeschreibung 

Medienchef/in / Informationschef/in etc. 

2. Organisatorische Eingliederung

Mitglied des Zentralvorstands, in globo gewählt durch die Delegiertenversammlung. 

3.Vertretungsverhältnis 

Gegenseitige Stellvertretung mit dem Chef / der Chefin Sponsoring

4. Zieldefinition 

Durch geplante Öffentlichkeitsarbeit Bekanntheitsgrad, Akzeptanz und Ansehen des Vereins/Verbands und seiner Angebote verbessern und gesamte Tätigkeit im Hinblick auf die Öffentlichkeitswirkung hinterfragen.

5.Verantwortungsbereiche 

Information nach innen und nach aussen.

Beratung in Sachen Öffentlichkeitsarbeit etc. 

6. Aufgaben 

Medienberichterstattung über die Anlässe 

Kontrolle des internen/externen Informationsflusses 

Betreuung Dokumentation 

Betreuung Vereins-/Verbands-Organ 

Betreuung Website
Vorschläge und Beratung in PR- und Image-Fragen 

Fachliche Begleitung von Mitgliederwerbung und anderen Vereinsaktionen 

7. Kompetenzen 

Einzelunterschrift im Rahmen des Budgets «Information/Werbung»

Übrige Kompetenzen gemäss den allg. Bestimmungen der Geschäftsordnung

8. Spezielles Anforderungsprofil 

Kontaktfreudig, Grundkenntnisse im Umgang mit Medien, Freude am Schreiben und guter schriftlicher Ausdruck, Interesse und Flair für Werbung/PR 

9. Datum der Inkraftsetzung 
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