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Role of the Team/ Department 
There are two roles in the PM Team  Production Manager and Assistant Production Manager.  
 

Description of the Production Management Team 
The Production Manager is an overall in charge of ensuring that the production runs smoothly 
by liaising closely with the facilitator’s, director and other department head of the production 
team. 
 
Her responsibilities include scheduling deadlines for each department, organising additional 
meetings, managing the budget and as well as manage the welfare of the casts and other 
departments.  
 
The Assistant Production Manager is responsible for assisting the Production Manager (PM).  
 
Her responsibilities include executing the tasks allocated by the PM, constantly updating the PM 
any matters that related to production, documenting every meeting and collating it inside the PM 
meeting book and taking photos and videos (for documentation purposes).  
 

Team Assessment 
The Production Management team consists of four people. We divided our work accordingly so 

that everything will be in an orderly manner. The division of tasks to different people have made 

the job easier for the Production Manager.  

 

Vernice  Oversees the whole production, liaises with the facilitators regarding the 

schedules, rehearsal space, and as well as ensure that the production process 

proceeds smoothly by clearing problems as soon as possible. Checks with the SM 

regularly for rehearsal reports.  

Jean  Documentation of creative team, helping out with schedules, set deadlines and 

drafting the programme booklet 

Hilda  Documentation of the rehearsals, ensuring that the PM handbook is done, and 
ensures that the risk assessment is well taken care of.  

Anisah  Documentation of the rehearsals, collecting funds, helping out anyone who needs 
help 

 



With the division of workload, we are able to get our tasks done efficiently. Despite having our 

own works to be executed, we also made sure we lent our help to any other department to 

ensure everything is done without a problem.  

 

What can be improved will most probably be the communication within the Production 

Management Team. We are lacked in communicating causing a miscommunication within the 

team. But it was solved, when the team had a meeting within the members and talked about the 

problems that we have encountered to get the tasks done. 

 

 

 

 

   



 

 

 

Documentation 
 

 

   



Schedule of your team’s work 
1. Production Timeline 

2. Production Calendar 

3. Production Showcase Schedule 

4. Production Attendance Sheet 

5. Contact list of all the key members 

6. Documentation of all the works done  

a. Creative Team’s finalised designs 

b. Marketing Team’s finalised design of the programme booklet 

c. Stage Management Team’s rehearsal reports 

7. Budget and Statement of accounts 

   



Production Timeline 

 

*refer to Annex A for the full, original copy 

   



Production Calendar 

 

*refer to Annex B for full, original copy 

 

Production Showcase Schedule 

 

*refer to Annex C for full, original copy 
   



Production Attendance 

 

*refer to Annex D for full, original copy 

 

Contact list of all key members 

 

*refer to Annex E for the full, original copy 

   



Documentation of all works done 
Creative Team  finalised designs of set, light and costumes 

Set 

 

 

 

 



Light 

 

 

 

*refer to Annex F for the full, original copy 
 



Costume 
Order: General, Girl, Poet, Soldier 

 

      

 

 

   



Marketing: Programme booklet design 
Order: Row 1 LR, Row 2 LR 

 

*refer to Annex G for the full, original copy 
 
Rehearsal Reports 
*refer to Annex H for the full, original copy 
   



Budget and Statement of accounts 

 

*refer to Annex I for the full, original copy 

 

 

   



 

 

 

ANNEX 


