
 

Sommerakademie 2024 - Freiwillige 
 

Intressierst du dich für Musik? Klassische Musik? Du kannst auch gut mit jungen 
Leuten umgehen und interessierst dich für verschiedene Kulturen UND du 
möchtest hinter die Kulissen der Sommerakademie sehen und während (und evtl. 
auch vor der Sommerakademie) Teil eines fröhlichen und motivierten Teams 
sein? Melde dich – es gibt viele Möglichkeiten mitzuhelfen.  

 
Zur Unterstützung der Organisation und der Durchführung der 42. Internationalen 
Sommerakademie suchen wir motivierte Leute für eine beschränkte Zeitdauer. Du wirst dort 
eingesetzt, wo es für dich angenehm ist und wo du etwas bewirken und mithelfen kannst. Dabei 
beachtest du die bestehenden Rahmenbedingungen.  
 
 
 

1. Werbung für die Konzerte 
Aufgabenbeschrieb: 

Im Team (zu zweit ist es lustiger),  

• verteilen der Konzert Zick-Zack-Programme im Kongresshaus am 12.6.24 anlässlich des letzten 
Sinfonie-Konzertes 

• Aufhängen von Konzertplakaten in Restaurants, Läden, Ateliers ausserhalb der Kulturnägel von 
Biel und den umliegenden Gemeinden 

• Leere Behälter bestellen auf Post, Behälter holen, Zeitung kleberlen und auf die Post bringen 

 

Tag Datum Zeit Ort Standort 

Mittwoch 12.6.24 18:30 – 19:30 Biel Kongresshaus 

Woche 26 24.-29.6.24  Biel Geschäfte, Ateliers, Restaurants 

 
 
 

24.-29.6.24 
 
25.6.204 

 Gemeinden um 
Biel 
Obergasse 

Geschäfte, Ateliers, Restaurants 
 
Zeitung kleberlen 

Anforderungsprofil: 
• Keine Alterseinschränkungen 
• Wenn möglich zweisprachig deutsch/französisch  
• Kommunikativ, hohe Eigenmotivation  
• Sympatisches und offenes Auftreten  
• 100 % zuverlässig  
• Verantwortungsbewusstsein  
• Teamgeist  
• Gepflegtes Erscheinungsbild und gute Umgangsformen  
• Keine Scheu auf Menschen zuzugehen  

  



 

 

2. Mitglieder- und Gastfamiliensuche 
Aufgabenbeschrieb: 

• Im eigenen Umfeld Mitglieder suchen. Die Mitgliedschaft ist nicht teuer: CHF 70 / 100  

• Gastfamilien suchen, die Orchestermusiker beherbergen oder Studierende mit wenig finanziellen 
Möglichkeiten.  

 

 

Tag Datum Zeit 

 März - Juni  

   

 
 
 

 
 

 

Anforderungsprofil: 

 
• Keine Alterseinschränkungen 
• Wenn möglich zweisprachig deutsch/französisch  
• Kommunikativ, hohe Eigenmotivation  
• Sympatisches und offenes Auftreten  
• 100 % zuverlässig  
• Verantwortungsbewusstsein  
• Teamgeist  
• Gepflegtes Erscheinungsbild und gute Umgangsformen  

  



 

 

3. Einrichten und Aufbau Sommerakademie in der 
Musikschule 

Die Internationale Sommerakademie findet von der Zeit vom 12. – 22. Juli 2024 in der Musikschule 
in Biel statt. Die Vorbereitungen werden größtenteils in der Wohnung von Ursula gemacht.  

Aufgabenbeschrieb: 

• Transport des Materials von der Wohnung Obergasse 12 in die Musikschule: Mac, Drucker, 
diverse Materialkisten, Dokumente, Zeitungen 

• Ausladen des Materials bei der Musikschule, Transport in den 3. Stock 

• Fotos Ist-Zustand vor dem Einrichten der Säle, insbesondere 3. Stock 

• Einrichten von Sekretariat, Teil Kasse und Notenmaterialtische 

• Bekleben der Masterclass- und Übungsräume 

• Pausenecke einrichten 

• Schaukelstuhl für Maestro bei Peter holen 

 

 

Tag Datum Zeit Ort Standort 

Freitag 12.7.24 14:00 – 17:00 Biel Obergasse / Musikschule vor allem 3. Stock 

     

 
Gesuchte Freiwillige 

• Für diese Stelle suchen wir 3-4 Personen 

•  
Anforderungsprofil: 

• Keine Alterseinschränkungen 
• Evtl. Auto vorhanden 
• Kann noch Material tragen bis ca. 15 kg 
 
 
 
  

  



 

 

4. Kassenbetreuung während der Sommerakademie 
 
 

Gesuchte Freiwillige: 

• Für diese Aufgabe suchen 1-2 Personen 

Aufgabenbeschrieb: 

• Selbständiges Führen der Kasse und des Kassenjournals 

• Allabendlich Kasse zählen und evtl. Fehler suchen 

• Einzahlungen vornehmen in Bank aus Kasse 

• Abschluss, Geld einzahlen und Übergabe Kasse und Kassenjournal an Ursula 

 

Tag Datum Zeit Ort Standort 

Sa – Fr 13.-19.7.24 Verschiedene 
Tageszeiten 

 

Biel Musikschule vor allem 3. Stock 

 
 
Anforderungsprofil: 

• Keine Alterseinschränkungen 
• 100 % zuverlässig 
• Hat eine Ahnung von Buchhaltung / Aufwand / Ertrag 
• Kann ein Kassa-Journal führen 
• Selbständig 

 
 
 
  



 

 

5. Empfang Orchester in Ipsach 

 
 
Das Orchester reist am 14.7.204 abends in Biel an. Es gibt immer wieder Gastfamilien, die kein Auto 
haben. Dort muss man die MusikerInnen hinbringen. Meistens in Biel oder in den Gemeinden der 
Umgebung.  
 

Gesuchte Freiwillige: 

• Für diese Aufgabe suchen 2 - 3Personen 

Aufgabenbeschrieb: 

• Musiker begrüssen und zu Gastfamilien bringen 

 

Tag Datum Zeit Ort Standort 

Sonntag 14.7.24 19:00 oder später Ipsach Unterhalb von Restaurant XY 

 
 
Anforderungsprofil: 

• Keine Alterseinschränkungen 
• Mit Auto



 

6. Betreuung Verpflegung Orchester (Pausen) / Apéro 
Sürprisekonzert 

 
Das Orchester reist am 14.7.204 in Biel an. Ab 15.7.24 proben sie im Saal 306 im 3. Stock und erhalten 
Pausenverpflegung am Vormittag und Nachmittag, ausser Mittwoch, Samstag und Sonntag-Nachmittag. 
Es steht eine Kaffeemaschine zur Verfügung.  
 

Gesuchte Freiwillige: 

• Für diese Aufgabe suchen wir 2 Personen (oder eine Person, falls die ganze Woche verfügbar) 

Aufgabenbeschrieb: 

• Kaffeemaschine bei Cafefaro holen (Freitag, da Samstag zu – oder jemand anderes geht) 

• Einhalten des vorgegebenen Budgets und der Rahmenbedingungen (nur saisonale Früchte, 
keine Exklusivitäten (Kirschen à CHF 9.00/kg), möglichst wenig Plastik.  

• Früchte, Mineralwasser, Güezi, Schöggeli organisieren 

• Becher kaufen, Pausenplatz in der Musikschule 3. Stock einrichten 

• Brötli holen morgens beim Beck (kann auch jemand anderes machen) 

• Kaffeemaschine reinigen, Wasser und Kaffeebohnen auffüllen, Ordnung machen 

• Früchte und Kaffeerahm und Mineralwasser bereitstellen, evtl. vorher kaufen 

• Falls am Montag ein Apéro stattfindet, Mithilfe bei der Vorbereitung 

• Reisepäckli für Orchester vorbereiten (Getränk, irgend welche kleinen Snacks) 

 

Tag Datum Zeit Ort Standort 

Freitag 12.7.24 Ab 14.00 Biel Café Faro / Musikschule 

Samstag 13.7.24 Durch den Tag Biel Musikschule – Einrichten / Orchester reist erst am 
Sonntag an 

Mo-So 15.-21.7.24 Vormittag/NM Biel Musikschule, Volkshaussaal 

 
 
Anforderungsprofil: 

• Keine Alterseinschränkungen 
• 100 % zuverlässig 
• Selbständig 
• Mitdenkend, vorausdenkend, zupackend 
• Evtl. Auto vorhanden für Einkäufe in der Prodega? 

 



 

7. Aufbau Tribüne im Volkshaussaal 

 
 
Der Volkshaussaal wird nackt gemietet. Am Montag muss er eingerichtet werden mit der Tribüne. Bisher 
in Zusammenarbeit mit Frédéric, Hauswart der Musikschule 
 

Gesuchte Freiwillige: 

• Für diese Aufgabe suchen 2 - 4 starke Personen 

Aufgabenbeschrieb: 

• Mit Mobility-Auto Podien in der HKB-Altstadt holen, nach Absprache mit Bernhard, Hauswart 
HKB. Ursula muss Mobility fahren, da sie das Abo hat.  

• Podien abladen 

• Tribüne einrichten 

• Licht einrichten mit Hauswart CTS 

 

Tag Datum Zeit Ort Standort 

Montag 15.7.24 08:00 – 11:00 Biel Volkshaus 

 
 
Anforderungsprofil: 

• Starke, junge Personen (die geleisteten Stunden können zu einem angemessenen 
Betrag vergütet werden) 

• Ältere Personen gut in Form 



 

8. Konzertprogramme schreiben / Diplome vorbereiten 

 
 
Es finden fast allabendlich Konzerte statt. Dazu müssen Programme geschrieben werden nach Vorlagen.  
Die Studierenden erhalten ein Diplom am Schluss der Masterclass. Ziel ist es, dass am letzten Tag alle 
Diplome verteilt sind und nicht für teures Geld verschickt werden müssen.  
 
 

Gesuchte Freiwillige: 

• Für diese Aufgabe suchen 1 – 2 Personen 

Aufgabenbeschrieb: 

• Programme aufgrund einer Vorlage schreiben auf vorhandenem Computer 

• Korrekturlesen veranlassen bei anderen Anwesenden, Professoren 

• Kopieren und aufhängen 

• Bei Eignung: hochladen auf Internet 

• Diplome mit InDesign (Ursula hilft bei Bedarf) schreiben, drucken und von den Professoren, 
Kaspar und Peter unterschreiben lassen und wieder den Professoren verteilen zur Abgabe 

 

Tag Datum Zeit Ort Standort 

Sa + Mo-So 13. – 21.7.2024 Vormittages, früher 
Nachmittag 

Biel Musikschule 

 
 
Anforderungsprofil: 

• Agil am Computer 
• Kennt das Programm Word 
• Findet sich im Internet zurecht mit Suchen nach Komponisten 
• Grundkenntnisse Klassische Musik 
• Kann den Drucker / Kopierer bedienen 

 
  



 

 

9. Menu für Orchester 
 
Die OrchestermusikerInnen essen am Mittag im Restaurant Rotonde. Damit man auf individuelle 
Wünsche etwas eingehen kann stellen wir Ihnen ca. 5 Menus zur Verfügung. Sie kreuzen dann ihre 
Wünsche an und das Menu wird bis ca 11h00 in die Rotonde gebracht, damit diese die Menus vorbereiten 
können.  
 

Gesuchte Freiwillige: 

• Für diese Aufgabe suchen 2 Personen (oder eine, falls sie die ganze Zeit kann) 

Aufgabenbeschrieb: 

• Tägliche Menus’s schreiben nach Vorlage, selbständige Auswahl der Menus (dies kann auch 
bereits am Vortag sein, oder Menus bereits für die ganze Woche schreiben ist auch möglich) 

• Vorlage den MusikerInnen unterbreiten, schauen, dass sich alle eintragen 

• Organisation auch fragen, ob sie essen möchten 

• Liste ins Rotonde bringen 

 

Tag Datum Zeit Ort Standort 

Woche 15.-21.7.24 Bis 11:00 Uhr Biel Musikschule und Rotonde 

 
 
Anforderungsprofil: 

• Keine Alterseinschränkungen 

• Kennt  die Office-Palette 

• Seriös und pflichtbewusst 



 

10. Konzertbetreuung abends und auswärts 
 
Fast jeden Abend finden Konzerte statt, am Pod’Ring, im Volkshaus Biel und evtl. auch im Spitalzentrum 
Biel. Dazu braucht es eine Betreuung der Musizierenden und für die Saaleinrichtung.  
 

Gesuchte Freiwillige: 

• Für diese Aufgabe suchen 2 Personen 

Aufgabenbeschrieb: 

• Konzertprogramm studieren 

• Teilnahme an den Generalproben, falls diese stattfinden 

• Kontakt mit den verschiedenen Musizierenden, sich informieren, was sie brauchen 
(Notenständer, welcher Stuhl, wo stehen sie etc. ) 

• Mithilfe beim Einlass der Konzertbesucher 

• Türe für Musiker öffnen, wieder rauslassen, Applaus und nächster Konzertpunkt vorbereiten 

• Saal am Ende schliessen 

• Bei auswärtigen Konzerten Betreuung gemäss Anweisung 

• Organisation der Kollekte  

 

Tag Datum Zeit Ort Standort 

Samstag 

Mo - So 

13.7.24 

15.-21.7.24 

Abends 

abends 

Biel Pod’Ring 

Volkshaussaal 
 

 
Anforderungsprofil: 

• Keine Alterseinschränkungen 
• War schon einmal an einem Konzert 
• Seriös und pflichtbewusst 
• Versteht andere Menschen 
• Ist ordentlich 
• Lösungsorientiert 

 
 
 
 
 
 
 
 
  



 

 
 
 

11. Licht im Volkshaussaal 

 
 
Während den Konzerten muss jemand das Licht regeln. Dies ist sehr einfach, da die Einstellungen 
vorprogrammiert sind.  
 

Gesuchte Freiwillige: 

• Für diese Aufgabe suchen 2 Personen (oder eine, falls sie die ganze Zeit kann) 

Aufgabenbeschrieb: 

• Bei Licht-Einrichtung am Montag anwesend sein.  

• An den GP für die Orchesterkonzerte anwesend sein 

• Licht Betreuung während den Konzerten Montag, Dienstag, Donnerstag bis Sonntag 

 

Tag Datum Zeit Ort Standort 

Woche 15.-21.7.24 19:00  

Nachittags 

Biel Volkshaussaal 

 
 
Anforderungsprofil: 

• Keine Alterseinschränkungen 

• Etwas, ganz wenig technikaffin 

• Seriös und pflichtbewusst 
 



 

12. Noten / Orchesterwart 
 
Die Studierenden haben die Möglichkeit ein Werk mit Orchester zu proben 
 

Gesuchte Freiwillige: 

• Für diese Aufgabe suchen wir 2 Personen 

Aufgabenbeschrieb: 

• Ein Teil der Aufgabe passiert von März bis Juli: Sichten der eingegangenen Anmeldungen und 
Liste führen in Zusammenarbeit mit Ursula: ist Werk spielbar mit Orchester, haben wir die 
Noten im Archiv, falls nein, können Noten herunterladen werden bei IMSLP oder muss eine 
Offerte verlangt werden bei Notenpunkt oder Atlantis oder…gemäss Besprechung mit Ursula 

• Noten herunterladen und die nötigen Kopien erstellen, evtl. bestellen der Noten und Eingänge 
sammeln 

• Noten im Archiv suchen und auf Vollständigkeit prüfen (3, 2, 2, 2, 1 und 10x1 + Dirigierpartitur) 

• 100 x kontrollieren, dass es die richtigen Noten sind und sie komplett sind 

• 12.7.24 Einrichten der Noten in logischer Reihenfolge in der Musikschule, Dirigierpartituren an 
Ursula für David Svec 

• Saal 306 einrichten für Orchesterproben (Stühle, Notenständer) 

• 15.7 Noten gemäss Angaben David Svec für Probe nur Orchester auflegen 

• Falls erste Proben mit Orchester von Studierenden, Noten abräumen und neu auflegen.  
Dies nun täglich 2 x machen: Noten auflegen vor Ankunft Orchester, Noten abräumen wenn 
Orchester essen geht und neue Noten für Nachmittag auflegen und am Abend wieder 
abräumen. Beim Abräumen jeweils auf Vollständigkeit prüfen.  

• Täglich Orchesterprobepläne erstellen: Kontakt mit Professoren, Probeplan erstellen, Info zu 
Orchesterproben an Studierende via Whatsapp-Gruppe und Aushang an verschiedenen Orten – 
immer am Nachmittag des Vortages 

• Freitag nach Konzert oder Samstag vor der Generalprobe: Orchester in den Volkshaussaal 
zügeln.  

• Orchester Infrastruktur wieder in den Saal zügeln, wegräumen.  

• Abschluss: Leihmaterial zurücksenden, Noten aufräumen, Kontrolle ob Vollständig, 
Notenmaterial zurück an die Obergasse 12 bringen.  

 

Tag Datum Zeit Ort Standort 

Ganze 
Sommeraka
demie 

März – Juli 24  Biel Musikschule  

 
 
Anforderungsprofil: 

• Pflichtbewusst und organisiert 
• Musik- und Computeraffin 
• Logisch denken und hat Problemlösungskompetenz 
• Hat Zeit, auch vor und während der Sommerakademie



 

13. Aufräumen und Abbau 

 
 
Die Internationale Sommerakademie endet mit dem letzten Konzert am Sonntag Abend, dem Essen mit 
Orchester und Beherberger und der Busabfahrt. Ziel ist es, die Musikschule so zu verlassen, wie wir sie 
vorgefunden haben.  Ein grosser Teil der Arbeiten können im Bedarf bereits am Sonntag, 21.7.24 erledigt 
werden. Einige sind erst am Montag möglich.  
 

Gesuchte Freiwillige: 

• Für diese Aufgabe suchen genügend Personen 

Aufgabenbeschrieb: 

• Wiederherstellen der verschiedenen Säle anhand der Fotos vom Aufbautag 

• Material zusammenstellen, nichts wegwerfen ohne OK von Ursula 

• Material an Obergasse zurückbringen 

• Cafémaschine zurückbringen 

• Noten zurückbringen an Obergasse 

 

Tag Datum Zeit Ort Standort 

Montag 22.7.24 09:00 – 12:00 Biel Musikschule / Obergasse 

 
 
Anforderungsprofil: 

• Keine Alterseinschränkungen 

• Ein Helfersyndrom hilft sehr 

• Selbständig, aber doch nicht zu sehr, damit man am Schluss alles wieder findet 

 

 



 

14. Abbau Tribüne Volkshaussaal 
 
CTS informiert, ob die Tribüne wieder abgebaut werden muss. In 99.9% der Fälle – ja! Der Abbau erfolgt 
am Montag-Morgen, die Podien müssen auch wieder zurück in die HKB Rosiusplatz (Absprache mit 
Abwart Bernhard). 
 

Gesuchte Freiwillige: 

• Für diese Aufgabe suchen wir 4 Personen 

Aufgabenbeschrieb: 

• Mobility holen, Podien aufladen und in HKB bringen (Mobility muss Ursula fahren, da sie das 
Abo hat) 

• Tribüne abbauen und versorgen 

• Plakate entfernen, Aufräumen, Grobreinigen, falls nötig 

• Abgabe an CTS Abwart 

 

Tag Datum Zeit Ort Standort 

Montag 22.7.24 09:00 Biel Volkshaus Biel 

 
 
Anforderungsprofil: 

• Idealerweise dieselben Personen, die den Aufbau gemacht haben. 
 


