Lieber Veranstalter, 

zur möglichst reibungslosen Organisation unserer gemeinsamen Veranstaltung haben wir dieses Informationsblatt erstellt. Auf diesem sind (hoffentlich) alle wichtigen Punkte angesprochen, die es im voraus zu bedenken gilt. Außerdem sollten wir uns zur endgültigen Absprache telefonisch kurzschliesen um alle relevanten Punkte kurz durchzusprechen und auch eine schriftliche Vereinbarung zu fixieren.

1. Öffentlichkeitsarbeit 
Eine der ersten Aktivitäten zur Vorbereitung der Veranstaltung. Damit steht und fällt oft das Konzert - zumindest von der Besucherzahl her. 
Beispiele für die Möglichkeit der Gestaltung von Handzetteln haben wir vorbereitet, aber Sie haben sicher noch viel bessere Ideen. 
Handzettel sollten ca. 4-6 Wochen vorher an die verschiedenen Orte oder Gemeinden bzw. Verantwortliche der Organisationen (CVJM, EJW, Hauskreise,...) verschickt werden. 

Verteilen 1-2 Wochen vorher in Schulen, Uni, Bahnhöfen, Supermärkten, Fußgängerzone,... Auslegen bei Ärzten, Tankstellen, Kulturräumen, Kirchen, Kneipen, öffentl. Ämter,... 

Plakate sind, nicht nur in Orten mit wenig Gelegenheit zu persönlichen Einladungen, ein sehr gutes Kommunikationsmedium. Wir können ein Blanko-Plakat zur Weiterverwendung zur Verfügung stellen. 
Plakate ca. 4-6 Wochen vorher an die verschiedenen Orte oder Gemeinden bzw. Verantwortliche der Organisationen (CVJM, EJW) verschicken. 

2-4 Wochen vorher sollten sie in Geschäften und an öffentlichen Plätzen aufgehängt werden. 

Presseartikel über das geplante Konzert sind, im Gegensatz zu Anzeigen, kostenlos und erscheinen meist in der letzten Woche vor der Veranstaltung. Auf jeden Fall sollte das Konzert bei den regelmäßigen Veranstaltungstips und im Veranstaltungskalender Ihrer Zeitung/Stadtmagazin erscheinen. Relevante Informationen dafür, einschlieslich eines Kurzartikels, können per Mail an die Redaktionen versandt werden. Ein persönlicher Kontakt einen Tag später ist sinnvoll, damit die verantwortlichen Redakteure bei der Masse der Sendungen extra auf diese Veranstaltung aufmerksam gemacht werden. 
Grundsätzlich ist das Internet ebenfalls ein Kommunikationsmedium geworden. Auf Ihrer Homepage werden Sie sicher Werbung machen. Wir stellen Texte, Bilder und andere Materialien in einer elektronischen Pressemappe zur Verfügung.

2. Equipment 
Auch die Technik muss stimmen. Deshalb sind für die Durchführung der Veranstaltung folgende Voraussetzungen erforderlich: 

· Bühne für Chor und Band von mind. ______m (je mehr desto besser). Optimal sind ______m und eine Höhe der Bühne von ca. ______m. 

· Raum für Lichtanlagen- und Hintergrundträger auf der Bühne: Höhe ______m, Breite ______m oder ______m, Tiefe ______m. 

· Möglichst ein Podest für Schlagzeug und Keyboard ( ca. ______m). 

· Mind. zwei getrennte Stromphasen je 220V, mind. 16A für PA und Licht. 

· Einen großen Tisch, möglichst auf kleinem Podest, für die Mischpulte im Saal. 

3. Ablauf am Konzerttag 
Normalerweise beginnen die Konzerte zwischen 19.00 und 20.00 Uhr (=D) 

Der Ablauf von unserer Seite gestaltet sich in der Regel so:

D-7h
Ankunft und Beginn des Aufbauens 
(Ein Hallenkundiger mit Schlüssel auch für Aufenthaltsräume und Strom sowie Beleuchtung wird benötigt) 

D-6h
Soundcheck 

(Es muss dafür gesorgt sein, dass Störungen ausgeschlossen sind) 

D-3h
Soundcheck und Probe 

D-1h
Abendsnack für alle 

D-0.5h
Hallenöffnung 

D
Konzertbeginn 

(Es wäre schön, wenn jemand vom Veranstalter das Publikum begrüßt und einige Infos über den Abend gibt) 

D+2h
Konzertende 

?h
Gespräch mit Gästen 

45min
Abbau der Anlage 

Nach dem Konzert stehen alle Akteure zu Gesprächen zur Verfügung. Ein kleiner Drink/Snack sollte für die Gäste bereit stehen, welcher mit den Gesprächen verbunden werden kann. 

Ein Nachgespräch mit Ihnen als Veranstalter bieten wir auch gerne an. 

4. Verpflegung und Quartier 
Die Verpflegung am Mittag bei Ankunft organisieren wir selbst oder in Absprache mit Ihnen kurzfristig. Am Konzertnachmittag sollte sie sich auf den o.g. Imbiß oder Snack beschränken. Also leichte Sachen, die den Magen nicht belasten wie z.B. 

· Mineralwasser (gerne auch ohne Kohlensäure), Cola, Säfte 

· Kaffe, Tee 

· belegte Brötchen 

· frisches Obst 

· Joghurt, Milch 

Wir benötigen Quartiere für ______ Personen. 

Möglich ist natürlich auch ein Gruppenquartier. Die Einzelheiten hierzu klären wir am besten telefonisch ab. 
5. Kosten 
Leider geht auch hier nichts ohne das schnöde Geld. Der Unkostenbeitrag Ihrerseits für Anlage und Fahrtkosten 

beträgt ________ Euro 

zuzüglich der o.g. Verpflegung. 
6. GEMA 
Bei (fast) jeder Veranstaltung mit Musik fallen GEMA-Gebühren an. Auf Anfrage senden wir Ihnen eine GEMA-Meldebogen zu. 

So, noch weitere Fragen? 

Dann ran an´s Telephon: 

Zuständig für Technik und Bühne: 

Zuständig für Musik und Inhalt: 

Mit freundlichen Grüßen
