
 

 
 

1. Funktion Sekretariat 
 
Direkter Vorgesetzter Präsident Zugerland-Turnier 
  
Unterstellte Funktionäre Keine 
 
Stellvertretung In ausserordentlichen Situationen: Präsident Zugerland-Tur-

nier  
 
Funktionsziel Verantwortung für die zweckmässige und reibungslose admi-

nistrative Verarbeitung sowie für diverse administrative Auf-
gaben.  

 
 Stets unkompliziertes, hilfsbereites und verantwortungsvolles 

Auftreten/Handeln gegenüber internen (z. B. anderen Abtei-
lungen) wie auch externen Partnern (z. B. Verbänden, Verei-
nen, Medien). 

 
 

2. Funktionsbeschreibung 
 

Sitzungen 

OK Sitzungen  Teilnahme an allen Sitzungen  

Einladungen  Einladung vorbereiten und an das Zentral OK versenden. 
Sobald die Einladung genehmigt ist, diese an die Lokalen 
Oks senden. 

Präsentation  Vorbereiten der Präsentation und Versand ans Zentral 
OK. Info an die Personen vom Zentral OK, dass sie ihr 
Ressort anpassen.  

  Nach der Sitzung: Hochstellen ins Teams der Lokalen OKs 

Protokolle  Erstellung des Protokolls aller OK Sitzungen 

  Gut-zum-Versand jeweils durch die Mitglieder vom Zentral 
OK. 

  Versand an die Lokalen OKs und hochstellen ins Teams 
der Lokalen OKs 

Diverse Aufgaben 

Zeitplan  Im August: Erstellen des Zeitplans vom nächsten Zuger-
land Turnier. Termine mit dem Zentral OK absprechen. 
Nach Rücksprache mit dem Zentral OK, hochladen ins 
Teams. 

  Nach den Sitzungen: Aktualisierung des Zeitplans und 
hochstellen in beide Teams 

Programmverteilung  Zusammen mit dem Sponsoring die Liste der Teams ma-
chen, welche die Programme per Post erhalten und die 
Liste der Zuger-Vereine, welche die Programme ausgelie-
fert bekommen.  

Gönner  Im März, mit dem Zentral OK bestimmen, wer Gönner vom 
Turnier ist und einen Check bei der Druckerei Organisie-
ren 



 

Apéro  Einladungen VIP-Apéro versenden. Mit dem Zentral OK 
koordinieren wer wird eingeladen. Wer wird von wem vom 
OK eingeladen. Liste machen und Einladungen versen-
den. (Sponsoring lädt Promis und Regierungsräte ein / 
Sekretariat lädt Sponsoren und Präsidenten der Vereine 
und die Mitglieder des Labes TopSport Events) 

  Führen der Anmeldungsliste und Information an den Aus-
tragungsort vom Apéro, wer alles kommt. 

Postdienstregelung  Organisation der internen Postzuweisung aller Unterlagen 
und regelmässiges Leeren des Postfachs sowie Abrufen 
der offiziellen E-Mail-Adresse des Zugerland-Turniers – 
mit entsprechender sofortiger Weiterleitung der Unterla-
gen an die entsprechenden Personen.  

Adressen  Laufende Aktualisierung der Adressliste der beiden OKs 
und hochladen ins Teams der Lokalen OKs 

  Neue Mitglieder und Austritte an SC Cham melden, damit 
das im Teams angepasst wird. 

Verbände   Konstruktive und stets kooperative Zusammenarbeit mit 
den Funktionären des IFVs 

 
  Sobald die Kategorien der Standorte bekannt sind: Anmel-

den vom Turnier beim IVF 
 
Turnierinformationen   Im April, Speakerskript und Informationen betreffend dem 

Turnierablauf an die Lokalen OKs senden. 
 
Cool & Clean  Den Teilnehmenden Teams die Cool & Clean Unterlagen 

senden, damit sie dieses Ausfüllen 
  Mit dem Amt für Sport schauen, wann wir die Banden ab-

holen können. 
  Nach dem Turnier, diese Unterlagen Hochladen und Be-

teiligung vom Kanton (Amt für Sport) beantragen. 
 
Material  Nach dem Turnier: Bälle abrechnen mit dem Kanton. 
 
Gesuch Kanton  Vor dem Turnier: Gesuch beim Kanton einreichen, dass 

sie das Turnier unterstützten.  
 
  
 

Stillschweigen/Pflicht 
 
Vertraulich  Verpflichtung des Sekretariats, über sämtliche Informatio-

nen, die ihm kraft seines Amtes zugehen und die vertrau-
lich sind, Stillschweigen gegenüber Dritten zu bewahren. 


