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Onze vrijwilligers van Theater de Verbeelding zorgen elke week voor de profes-
sionele faciliteiten voor onze theatergroepen: een mooi avondje uit voor onze
bezoekers.

Ze zorgen voor alle werkzaamheden die bijdragen aan het welslagen van onze
voorstellingen.

Op de volgende bladzijden worden de taken van de vrijwilligers op de dag van de
voorstelling beschreven.

Buiten deze taken zijn er natuurlijk ook taken die vervuld worden buiten de
voorstellings-dagen om, zoals bestuurstaken, financiéle administratie, marketing en
publiciteit etcetera.
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Vrijwilliger bij Theater de Verbeelding

Inleiding

Theater de Verbeelding biedt een gevarieerd, eigentijds en oorspronkelijk aanbod van
theater in Purmerend. Er werken geen betaalde krachten.

leder die betrokken is bij Theater de Verbeelding doet dat vrijwillig en levert door voorbe-
reiding, ondersteuning en uitvoering een bijdrage aan de kwaliteit van het programma.We
zijn trots en blij met onze vrijwilligers, zonder hen: geen Theater de Verbeelding.

Om alles zo soepel mogelijk te laten verlopen en vrijwilligers te ondersteunen bij hun
(nieuwe) taak hebben we dit handboek gemaakt.

Wie zijn we?

. Theater de Verbeelding heeft een bestuur van 6 personen

. Er is een team van kerncoérdinatoren met ieder een eigen takenpakket:
Voorstellingscoérdinator, techniek, programmering, publiciteit en productie

. Er zijn ongeveer 40 voorstellingen per jaar

. In de zaal kunnen maximaal 120 bezoekers (afhankelijk van de voorstelling en
de ruimte van het benodigde speelvlak)

. De Kleine Verbeelding biedt voorstellingen voor jeugd tussen 0,5 en 12 jaar

. Theater de Verbeelding maakt gebruik van de theaterzaal in het gebouw van P3

. De gemeente Purmerend is eigenaar/beheerder van het gebouw. In het gebouw
is ook het Poppodium gehuisvest en de Muziekschool

. De avondvoorstellingen beginnen om 20.00 uur, de jeugdvoorstellingen en
matinees om 15.00 uur

. Theater de Verbeelding ontvangt subsidie van de Gemeente Purmerend en
het fonds Podiumkunsten

. Donateurs van de Verbeelding ondersteunen financieel de organisatie

. Website: www.theaterdeverbeelding.nl

Wil je vrijwilliger bij ons worden?

. Je kunt je aanmelden via de website. De vrijwilligerscodrdinator nodigt je uit
voor een gesprek

. We maken kennis met elkaar, we vertellen je over de taken/diensten die
vrijwilligers doen

. We zijn benieuwd naar jouw kwaliteiten en mogelijkheden en natuurlijk ook
wat jouw verwachtingen zijn

. Je krijgt een rondleiding door het gebouw

. Vervolgens maken we een afspraak om mee te draaien bij een voorstelling

. Je zult dan op een middag of avond meelopen met een ervaren codrdinator of
ervaren vrijwilliger van een andere dienst

. Als je hebt gekozen voor een bepaalde dienst, krijg je digitaal het rooster.
Hier kun je je beschikbaarheid/keuze invullen

. Je hebt, op de dag dat je als vrijwilliger werkt, gratis toegang tot de voorstelling

en je ontvangt twee consumptiebonnen
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Hoe ziet het werk als vrijwilliger bij de Verbeelding er in de praktijk uit?

We gaan uit van een voorstelling in de avonduren.

De vrijwilligers, die de techniek uitvoeren, beginnen vroeg in de ochtend samen met de
technici van de optredende artiest of groep met het gereed maken van alle benodigde tech-
nische aspecten van de voorstelling.

De voorstellingscodrdinator zorgt er in de middag voor dat alles voorbereid wordt, zoals
het eten voor de technici en artiesten (in samenspraak met de bedrijfsleider van P3).
Telefoon, scanner en Sumup (pin apparaat) worden opgeladen, controle van de kleedkamer,
de barvoorraad, toiletten enz.

Om 19.00 uur zijn de andere vrijwilligers aanwezig en bespreekt de codrdinator met hen de
bijzonderheden van de voorbereidende werkzaamheden t.b.v. de voorstelling.

Wat moet er dan zoal gebeuren?

De zaaldienst werkt, onder begeleiding van de technici,aan de werkzaamheden in de zaal.
Ook worden de banners opgezet, de kapstokken in de foyer geplaatst en er worden enkele
zitplaatsen gereserveerd voor de vrijwilligers. Eerste rij aan linker- en rechterzijde i.v.m. mo-
gelijke calamiteiten.

De vrijwilligers van de zaaldienst bedienen bij de entree de Sumup (kaartverkoop), in over-
leg met bardienst en voorstellingscoérdinator.

Als de mensen binnen zijn, worden de kapstokken verreden naar een afgesloten ruimte.

De bardienst controleert de voorraad van de bar, vult zo nodig bij en start de kassa op.
(het is afhankelijk van de soort voorstelling in P3 hoe de kassa bediend gaat worden.
De codérdinator heeft dat vooraf besproken met P3).

De gastvrouw/-heer zorgt voor een tafel met promotiemateriaal en gebruikt de tafel om
te scannen. De gastvrouw/-heer ontvangt de mensen, maakt een praatje en verwijst ze naar
de kapstokken en de toiletten en vertelt iets over de gang van zaken rondom de voorstel-
ling.

De zaal gaat open als de hoofdtechnicus dat aangeeft.

Zodra de zaal open is, zorgt de zaaldienst ervoor dat de veiligheid van de bezoekers wordt
gewaarborgd door afscherming van apparatuur op de vloer.

Bezoekers worden zo nodig begeleid.

Tijdens de voorstelling blijven de vrijwilligers alert en volgen mogelijke aanwijzingen van de
codrdinator op.

Bij het einde van de voorstelling zorgt de zaaldienst dat de bezoekers veilig langs de appara-
tuur geleid worden, de bardienst gaat snel naar de bar.
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De zaaldienst zorgt ervoor, dat de kapstokken weer worden geplaatst in de foyer.

De gastvrouw/-heer en de codrdinator mengen zich onder de bezoekers, maken een
praatje, verwijzen naar de bar en geven zo nodig promotiemateriaal mee.
Het is belangrijk dat mensen zich thuis voelen en graag terugkomen.

De zaaldienst ruimt op aanwijzing van de technici de gebruikte materialen op (lampen, snoe-
ren etc.) en maakt de vloer schoon. Ook moeten de kapstokken weer in de daarvoor be-
stemde ruimte worden geplaatst.

De codrdinator controleert alle ruimtes, waaronder de kleedkamer van de artiesten.

Als je denkt dat je taak erop zit, overleg je met de coodrdinator of je andere vrijwilligers kunt
assisteren. Zo mogelijk drink je met elkaar nog even een drankje aan de bar om de avond ge-
zellig af te sluiten.

Hierna vind je de specifieke taken per functie beschreven.
We vinden het belangrijk dat je je op deze manier goed kunt voorbereiden.

Dit boekje is ook te downloaden op de website onder ORGANISATIE>onze
gegevens>downloads.

Techniek

Techniek doe je altijd met z'n tweeén.

Met de technici van de optredende groep bouw je de voorstelling op en af.

De le technicus moet zelfstandig de voorstelling kunnen opbouwen, draaien en afbreken.
Hierbij is gedegen kennis van theatertechniek (licht en geluid) een vereiste.

De 2e technicus ondersteunt de |e technicus.

Samen zijn ze verantwoordelijk voor het welslagen van de voorstelling in samenwerking
met de optredende groep.

Je bent de hele dag in touw om de op- en afbouw van een voorstelling in goede banen te
leiden.

De technicus onderhoudt vooraf het contact met de optredende groep, geeft de tijden
door aan de productiecodrdinator.

De technicus codrdineert de techniek en de “klussen” buiten de voorstelling om alles zo
goed mogelijk te laten verlopen.

. Je hebt overleg met de voorstellingscoordinator over de voortgang, begin- en
eindtijd en de aanvang van de voorstelling

. Je begeleidt de vrijwilligers die zaaldienst doen, zowel voor als na de voorstelling
bij het opruimen

. Je hebt zo nodig contact en overleg met de technici van P3

Een greep uit de werkzaamheden:
Het uitrollen van de balletvloer, steigers opbouwen, lichten instellen, decor opbouwen, ge-
luid aansluiten, soundchecken.

Na afloop van de voorstelling zorg je samen met de zaaldienst dat alles wordt afgebroken

en opgeruimd.
Andere vrijwilligers op die avond, sluiten aan om opruimwerkzaamheden te doen.
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Voorstellingscoordinator

De coodrdinator is op de dag van de voorstelling zowel voor de vrijwilligers als voor de ar- Na de voorstelling
tiesten en het publiek het aanspreekpunt. . Na de voorstelling zorg je dat de bezoekers rustig de zaal verlaten en kijk je of
De checklist is leidend voor alle acties, voor, tijldens en na de voorstelling. De checklist krijg de vrijwilligers hun taak goed kunnen doen
je digitaal en zit ook in de map codérdinator in onze theaterruimte (naast de lift). . Vooral de bardienst en de zaaldienst zijn na de voorstelling nog actief bij hun taak
. De andere vrijwilligers ruimen gezamenlijk de foyer op en/of maken een praatje
. Je bent in de middag/avond ‘de spin in het web’. met bezoekers.
. Je draagt de eindverantwoordelijkheid voor die dag/avond in samenwerking met . Je controleert de kleedkamer van de artiesten.
de bedrijfsleider van P3. . Je zorgt dat de bardienst de kassa goed afsluiten
. Je zorgt ervoor, in overleg met de technicus, dat de zaal ruim een uur voor aanvang . Je neemt de Sumup en de scanners/telefoon in en ruimt ze op
gereed is, zodat de groep in alle rust kan soundchecken, een warming-up of . Je neemt de badges van de vrijwilligers in en ruimt ze op
andere voorbereidingen kan doen . Je besluit wanneer de vrijwilligers hun taak kunnen beéindigen
. Je maakt gebruik van de checklist. Hierop staan (in grote lijnen) de punten . Je controleert de checklist en je sluit de theaterruimte
voor een goed verloop van de voorstelling en de organisatie en taken die van je . De coérdinator zal ook een rol spelen bij de administratie van het aantal
worden verwacht. Je kunt elk item even afkruisen bezoekers.
. Je treft voorbereidingen zoals het klaarzetten van middelen voor andere
vrijwilligers, zoals badges
. Je laadt de Sumup en scanners op
. Je treft voorbereidingen voor de publieksbegeleiding bij de in- en uitloop van
de zaal (in samenspraak met de technicus)
. De zaal gaat vlak voor aanvang open. In samenspraak met de technicus en de
artiesten wordt besloten wanneer de zaal opengaat.
. De starttijd van de taak codrdinator voor een avondvoorstelling is om 16.30 uur
en voor een matinee | 1.30 uur
. Bij aanvang van de avondvoorstelling is het de bedoeling dat alle vrijwilligers
om 19.00 uur aanwezig zijn
. Je zorgt voor de ontvangst van de vrijwilligers van dienst, deze gezamenlijke start
is heel belangrijk voor jou als codrdinator én de vrijwilligers.
. Je heet ze welkom en geeft instructie over de voorbereidingen van de voorstelling
en de taken die daarbij horen/ bepaal waar de Sumup gebruikt gaat worden8
. Je deelt de badges uit die de vrijwilligers de avond op hun kleding dragen
. Je bespreekt de activiteiten die voor en na de voorstelling van de vrijwilligers
worden verwacht
. Het is belangrijk dat elke vrijwilliger beseft dat hij/zij de middag of avond als team
functioneert. Je helpt elkaar waar dat nodig is, ook al is dat niet je hoofdtaak
. Je zorgt voor het op tijd openen van de bardienst en het activeren van de Sumup.
. Benadruk het belang van gezamenlijkheid. Met elkaar verantwoordelijk zijn voor

gastvrijheid en een goede organisatie bij een mooie voorstelling.
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Zaaldienst - Scannen

Je werkt als vrijwilliger zaaldienst samen met de technici bij de voorbereiding van de voor-
stelling en na afloop het opruimen van de zaal.

De technicus geeft aan welke werkzaamheden je kunt doen voor de voorstelling. Dat is af-

hankelijk van de voorbereiding van de optredende groep.

Je scant de toegangskaarten van de bezoekers bij de entree.

. Je werkt samen met een collega-vrijwilliger zaaldienst

. Je helpt de technici bij de voorbereiding van de voorstelling

. Je zet banners in elkaar en plaatst die op een aantal plekken in de foyer

. Je plaatst kapstokken in de foyer

. Voor aanvang van de voorstelling rijd je de kapstokken naar de achterste ruimte
tegenover de ingang van de zaal (tag vragen aan coérdinator)

. Je begeleidt de bezoekers zowel bij de ingang van de zaal en op de vloer (let op
vloerlampen, geluidsboxen e.d.) als na afloop

. Na de voorstelling haal je de kapstokken op en rijdt ze naar de foyer

. Je helpt de technicus bij het opruimen van de zaal, de tribune en alle activiteiten

die zich voordoen, zoals het schoonmaken en oprollen van de balletvloer, het
oprollen van kabels en snoeren

. Je rijdt de kapstokken naar de opslagruimte van P3 in de gang bij de trap
. In overleg met de codrdinator help je andere vrijwilligers om alles op te ruimen
-9-

Gastvrouw of Gastheer

Je bent als gastvrouw/-heer meestal de eerste informatiebron voor onze bezoekers.

Je bent klantvriendelijk en voorkomend naar de bezoekers.

Het is belangrijk dat bezoekers een positieve sfeer ervaren bij binnenkomst in theater de
Verbeelding.

. Voordat de deur opengaat voor de bezoekers, maak je de foyer gezellig en je
zorgt dat de folders (standaard) en de banners zichtbaar zijn.

. Je staat samen met de vrijwilligers die scannen bij de ingang.

. Als er ook in P3 optredens zijn, is het belangrijk dat je de bezoekers van een
voorstelling van de Verbeelding duidelijk wegwijs maakt.

. Je vertelt de bezoekers waar ze hun jas kunnen ophangen, de toiletten zijn, de
bar is en waar de zaal zich bevindt

. Je verwijst de bezoekers naar de scanners om de toegangskaarten te scannen

. Je verwijst bezoekers naar de vrijwilliger die de Sumup bedient om een kaartje

te kunnen kopen.

Informatie

. Je informeert de bezoeker over de duur van de voorstelling (meestal is er geen
pauze)

. Je vertelt dat de zaal vlak voor aanvang opengaat, er zijn vrije zitplaatsen (enkele
plaatsen zijn gereserveerd voor vrijwilligers)

. De kapstokken worden tijdens de voorstelling veilig opgeborgen.

Na de voorstelling

. Je wijst de bezoekers op de mogelijkheid van een drankje bij de bar

. Je spreekt mensen aan die ‘zoekend zijn’ in het gebouw

. Je vraagt mensen of ze een mooie voorstelling hebben gezien en maakt een
praatje

. In overleg met de codrdinator help je andere vrijwilligers om alles op te ruimen.

Laat zien dat we bezoekers ‘zien’ en maak een praatje.
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Gebruik Sumup (onderdeel van gastvrouw/-heer, bardienst of zaaldienst)

De cooérdinator bespreekt met de vrijwilliger die de Sumup bedient, waar deze gaat staan
om bezoekers een kaartje te laten kopen. Bij drukte na de voorstelling, helpt deze vrijwilli-
gers bij de bar of kassa van de bar.

Je bent verantwoordelijk voor het verkopen van de kaartjes voor de voorstelling van de
middag of avond.

. Je tikt het aantal tickets in die de bezoeker bestelt

. Je draait de ticket(s) uit

. Je verwijst de bezoekers naar de collega-vrijwilligers die scannen

. Na afloop van de voorstelling help je (indien nodig) bij de kassa van de bar.

Vrijkaarten en kaarten met korting:

. Donateurs van de Verbeelding krijgen korting. Nieuwe vrienden kunnen zich
aanmelden via vrienden@theaterdeverbeelding.nl.
Ze hoeven niet direct te betalen, ze ontvangen een betaalverzoek

. Het gezelschap/ impresariaat krijgen maximaal 4 kaarten

. Leden van de wijkjury krijgen een vrijkaartjes

Na de bediening van de Sumup, begeleid je, samen met de zaaldienst het binnengaan van de
bezoekers.

Na de voorstelling
. In overleg met de codrdinator help je andere vrijwilligers om alles op te ruimen.

Bardienst

In ons theater worden alleen onze barmedewerkers als vrijwilliger ingezet als er geen an-
dere voorstellingen/concerten bij P3 zijn. Dan wordt de bar alleen gerund door vrijwilligers
van P3.

Als barmedewerker ben je klantvriendelijk en heb je oog voor hygiéne.

. Bij de start van de middag/avond controleren of er voldoende voorraad is en zo
nodig bijvullen

. De voorraad is in de ruimte tegenover onze theaterzaal (tegenover damestoilet)

. Je start de kassa op, automatisch inloggen NEE, dan inlogcode 0003 directe
verkoop foyer /kassa 2

. Het is handig als je kunt “tappen”, maar dat leer je snel genoeg

. 10 minuten voor aanvang van de voorstelling geen warme dranken (koffie/thee)
meer uitschenken

. Er mogen geen consumpties mee naar binnen genomen worden.

. Je ruimt zoveel mogelijk de bar/bladen en glaswerk op

. Je sluit de kassa af

. Aan het eind van je dienst de bar weer aanvullen (ook i.v.m. voorstelling
volgende dag)

. In overleg met de codrdinator help je andere vrijwilligers om alles op te ruimen.

Consumptiebonnen:

. Elke vrijwilliger en artiest krijgt twee consumptiebonnen

. Voor eigen gebruik (overdag voor technici, coérdinator, koffie en thee (mogelijk
frisdrank) noteren op apart lijstje. Dat wordt later verwerkt.

Let op:
. Bij speciaal bier vraag je twee consumptiebonnen
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