
ARBEJDSBESKRIVELSE: INSTRUKTØR
Amatørteateret / Stavtrupscenen
 
Instruktøren samarbejder tæt med Det Kunstneriske Område. Instruktøren har 
fores�llingslederen som assistent og aflaster. Der er derfor et tæt samarbejde 
mellem de tre funk�oner.
 

FORBEREDELSESFASEN
Instruktøren har det kunstneriske ansvar for fores�llingen og kan sparre med Det 
Kunstneriske Område.
 
Lederen af Det Kunstneriske Område indkalder instruktøren �l et forberedende 
møde cirka ½ år før prøveforløbet. De�e møde har i det mindste følgende 
dagsorden:

 
Lederen af Det Kunstneriske Område sørger for at indhente opførsels�lladelser på 
fores�llingen, renskrivning af rollehæ�er og kopiering af disse. De�e skal være 
klaret senest 2 uger før læseprøvens a�oldelse.
 
INSTRUKTØRENS FORBEREDELSESFASE
Instruktøren planlægger og forbereder sig på ”fortællingen” af fores�llingen. Der 
a�lares eventuelle problemfelter som kan meldes �lbage �l Lederen af Det 
Kunstneriske Område. Instruktøren udarbejder også liste over musik, lyd og 
lyssætning. Disse lister fremsendes �l Teknikken, Lederen af Det Kunstneriske 
Område, m.fl.
 
INSTRUKTØRENS FORBEREDELSESFASE MED FORESTILLINGSLEDEREN
Fores�llingsleder og instruktør planlægger sammen en møderække inden 
læseprøven. Lederen af Det Kunstneriske Område kan deltage i disse møder – 
især hvis det er en ny instruktør. Møderne har følgende formål:

Det kunstneriske niveau – samstemning mellem bestyrelsens beslutninger 
og instruktøren.

●

Gennemgang af rolleliste, teknikholdliste, m.fl.●
Planlægning af prøveforløbet – herunder om Det Kunstneriske Område 
skal ansæ�e stuntman, koreagraf, sminkør, m.v.

●

Udarbejdelse af budget – priser indhentes i forvejen hos teknik og 
kostume afd., m.fl.

●

Eventuelt●

Gennemgang af fores�llingens handling, idé og dramaturgi●
Gennemgang af skuespillerne der skal spille med – særlige opgaver, f.eks. 
parykker, skæg, særlig make-up, kostumer m.v.

●

Gennemgang af lister med musik, lyd og lyssætning.●
Opre�else af kommunika�onsform, f.eks. e-mailliste, telefonliste m.v.●
Planlægge prøveforløb, kageliste og forslag �l fores�llingsrække.●
Planlægge indkaldelse �l teknikmøde med: teknik, kostume afd., PR. m.fl. 
Disse/de�e møde skal være afviklet inden læseprøven på fores�llingen. 

●

 



Fores�llingsleder og instruktør a�aler hvem der informerer bestyrelsen om 
planlægningen. Informa�onen sker pr. e-mail.
 

PRØVEFORLØBSFASEN
Instruktøren, planlægger, leder og gennemfører alle prøver incl. generalprøven. 
Fores�llingslederen deltager i alle prøverne og kan i nøds�lfælde vikariere for 
instruktøren. I så fald er det instruktørens ansvar at informere fores�llings-
lederen om hvad prøven skal indeholde.
LÆSEPRØVEN: 
Det er instruktøren sammen med lederen af Det Kunstneriske Område der 
planlægger, leder og gennemfører læseprøven.
 Instruktøren præsenterer fores�llingens tekst og det kunstneriske niveau. 
Fores�llingslederen præsenterer scenografi, kostumer, m.v. De�e kan også 
overdrages �l de enkelte ansvarsområder, som dermed kan indkaldes �l 
læseprøven.
Instruktøren gennemgår prøve- og fores�llingsplan. Når der er enighed i gruppen 
overtager Fores�llingslederen administra�onen af datoerne. Der udarbejdes en 
endelig liste over de vedtagne lister. Fores�llingslederen sørger for, at Under Egen 
og bestyrelsen informeres om de endelige lister.
PRØVER:
Lederen af Det Kunstneriske område fremmøder regelmæssigt �l prøverne og 
teknika�ner. Han/hun kan indkaldes �l en prøve af såvel instruktør, som 
fores�llingsleder, teknik og skuespillere. 
Fores�llingslederen modtager eventuelle sygemeldinger. Faste opgaver på en 
prøvea�en:

Fores�llingslederen holder kontakten �l kostume afd., teknik, PR og lignende. 
Følgende re�esnore kan anvendes:

Indkaldelsen udsendes senest 3 uger før mødets a�oldelse. Man kan i 
forvejen have informeret om datoen gennem Under Egen.
Planlægning af indkaldelse �l læseprøve med forslag �l prøveforløb og 
fores�llingsrække. Indkaldelsen �l læseprøve udsendes senest 3 uger før 
læseprøven. Man kan i forvejen have informeret om datoen gennem 
Under Egen.

●

Låser op på teateret cirka 15 minu�er for prøven starter.●
Sørger for, at der bliver laver kaffe og dækket bord �l kaffepausen.●
Sørger for, at der bliver vasket op e�er kaffen og at køkkenet bliver ryddet. ●
Låser teateret af e�er endt prøve – a�aler eventuelt med teknikkere om 
aflåsning ifald de forsæ�er arbejdet e�er prøven.

●

Kostume afd. Skal der syes kostumer skal arbejdet starte umiddelbart e�er 
teknikmødet. Senest 1/3 inde i prøveforløbet køres kostumerne på 
fores�llingen. Fores�llingslederen sørger for at skuespillerne prøver de 
fremhængte kostumer og at instruktøren godkender disse. Den sidste 1/3 
af prøveforløbet prøves med kostumer. Kostume afd. sørger for gardiner 
og andre teks�ler �l fores�llingen. Fores�llingslederen er kommuni-
ka�onsled �l kostume afd.

●

Teknikken står for scenografien, lyd og lys. Ligeledes bes�lles møbler �l 
fores�llingen hos teknikken. Teknikken starter arbejdet på scenografien 

●

 



 
Fores�llingslederen og instruktøren holder opsamlingsmøde halvvejs inde i 
prøveforløbet og igen 2 uger før premieren. Formålet med møderne er at a�lare 
eventuelle problemer.
I første del af prøveforløbet er Fores�llingslederens opgaver af prak�sk art – 
hjælper med at finde regi, kostumer og lignende frem. Ligeledes klargøres 
garderoben med oprydning, navneskilte på kasser og klargøring af sminkekasse. 
Øver eventuelt replikker skuespillere.
I midterste del af prøveforløbet sidder fores�llingslederen med ved instruktør-
bordet og laver mangellister for instruktøren.
I sidste del af prøveforløbet sørger fores�llingslederen for at skuespiller og teknik 
er klar �l prøvestart. Sikre at regi er på plads og scenen er klar. Sidder med ved 
instruktørbordet og er instruktøren behjælpelig.
Lederen af Det Kunstneriske område deltager i de sidste prøver for at være 
instruktøren behjælpelig.
 
 
 
 

FORESTILLINGSFASEN
 
Fores�llingslederen afvikler i samarbejde med teknikken og arrangements-

umiddelbart e�er Teknikmødet. Ligeledes vil ønskede møbler være 
fremsat på scenen �l de første prøver. I 1/3 af prøveforløbet a�ales med 
teknikken hvornår lyd, lys og særlige effekter er klar. Ligeledes a�ales det i 
hvor mange af de sidste prøver teknikken skal deltage. Fores�llingslederen 
udarbejder, i samarbejde med teknikken, liste over hvem der fra teknikken 
er med �l at afvikle fores�llinger. Bestyrelsen informeres om denne liste. 
Fores�llingslederen er kommunika�onsled �l teknikken.
Instruktøren skriver, sammen med lederen af Det Kunstnerisk Område 
tekst �l salgsfolder, program, plakat og pressemeddelelse. De�e sker i 
starten af prøveforløbet. Der laves en overordnet gennemgang af 
tekstmaterialet med mere. De�e sker på et PR møde indkaldt af 
fores�llingslederen i samarbejde med instruktøren. Lederen af Det 
Kunstneriske Område kan deltage i de�e møde.  På mødet a�ales farver 
på salgsmaterialet, tegninger/fotografier, formater og pressestrategi. 
Salgsfolderen skal ligge trykt 4 uger før premieren idet billetsalget starter 
3 uger før premieren.  Salgsfolder udsendes når der er 4 uger �l 
premieren. Plakater ophænges 2 uger før premieren. Pressemeddelelse 
udsendes 1 – 2 uger før premieren. Besøg af pressen �l en prøve a�ales 
med instruktør, lederen af Det Kunstneriske Område og PR afd. 
Fores�llingslederen er kommunika�onsled �l PR afd.

●

Arrangementsområdet indkalder �l møde omkring afviklingen af 
arrangementet, borddækning, køkkenbemanding, kaffesvingere m.v. I 
de�e møde deltager Instruktør og fores�lllingsleder. Instruktøren 
fremlægger ønsker for arrangementets gennemførelse. Fores�llings- 
lederen er kommunika�onsled �l Arrangementsområdets udvalg.

●

 



området fores�llingsrækken. I kostumetunge fores�llinger deltager ligeledes kost. 
afd.
 
Instruktøren forventes at være �lstede på premieredagen og dere�er så mange 
fores�llingen som det er nødvendigt.
 
Faste opgaver omkring fores�llingsafviklinger:

 
Fores�llingslederen leder sammen med instruktør, teknik og kostume afd. 
oprydningsa�enen e�er en fores�llingsrække.
 
Lederen af Det Kunstneriske Område indkalder, planlægger, leder og gennem-
fører evaluering af fores�llingen. Evalueringen laves i skri�lig form, som �lsendes 
bestyrelsen og danner udgangspunkt for en mindre evaluering i Under Egen.
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A�ale åbning af teateret på hverdag kl. 17 og i weekender kl. 12. ●
Sikre at scenen, salen og garderoben er klar.●
Sørger for kaffe/the og vand �l garderoben.●
Modtager skuespillerne og hjælpe med eventuelle småproblemer.●
Tjekker op på at køkkenet er klar.●
Sikre at alle skuespillere er fremmødt senest ½ �me før tæppet går.●
Tjekke op på at teknikken er klar.●
Meddeles skuespiller og teknik når der er 15 minu�er �l tæppet går.●
Tjekke at publikum er fremmødt hos billetsalget.●
Samle skuespillerne, tjek kostumer og minde om regi. Sæ�e fores�llingen 
i gang.

●

Hjælpe med prak�ske �ng under fores�llingen – sceneski�, mad, kaffe, vin 
m.v. der indgår i fores�llingen.

●

Sæ�er fores�llingen i gang e�er kaffepausen.●
E�er tæppefald klargøres scene, garderobe og sal �l næste fores�lling.●
A�aler lukning af teateret.●

 


