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Veranstaltungsmanagement von A - Z

Planungsschritte

Konzeptionsphase

Ziele - Warum?
Was wollen wir mit der Veranstaltung erreichen/bezwecken?
Welche allgemeinen Ziele wollen wir verwirklichen?

Zielgruppen — Flir wen?
Wen mochten wir mit der Veranstaltung erreichen? Welche Zielgruppen?

Angebotsstruktur — Was? Wann? Wo? Wie? Wer?
Wie mochten wir die Ziele umsetzen? Welche Kunstsparten/welche Angebotsstruktur/welche
Formate und welche Kinstler/Kursleiter/Referenten u.a. Fachkrafte sind dafiir geeignet?

Planungsphase Arbeitshilfen
Personelle Planung Arbeitspakete/-listen
e Kinstlerisch Mitwirkende Stakeholderanalyse
e  Eigene Mitarbeiter Matrix Aquauorgqmsat:on
Kooperationsvertrige

e Fremde Mitarbeiter
e Kooperationspartner

Materielle Planung
o Infrastruktur
e Orte/Raumlichkeiten
e Technik/Materialien
e Transporte, Unterbringung, Catering

Informationsplanung
e nach auRen: Werbung/Marketing
e nach innen: Mitarbeiter-Information/Kommunikation

Zeitliche Planung
e Zeitpunkt; Dauer
e Meilensteine
Rechtliche Planung
e Vertrdge und Haftung
e Erlaubnisse & Genehmigungen
e Urheberrechte und sonstige Abgaben

Finanzielle Planung
e Kosten- und Finanzierungsplan
e Finanzakquise
e Finanzmanagement

Realisierungsphase

Werk-/Kiinstlervertrdge

Checklisten
Mindmapping
Morphologisches Gitter
Morphologischer Kasten
VStittvo

Checkliste Offentlichkeitsarbeit
Checkliste Pressekonferenz
Kommunikationsmatrix

Netzplantechnik
Balkendiagramm
Meilensteinplanung

Vertragsvorlagen
Checklisten

Checkliste Kosten- und
Finanzierungsplan
Buchfiihrungsprogramme
Cash-Flow-Analyse

Installierung Aufbau- und Ablauforganisation; Umsetzung der Planungsschritte; Controlling

Nachbereitungsphase
Auswertung, Dokumentation, Evaluation
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Checkliste: Planungsschritte

Allgemeine Daten

Titel

Arbeitstitel

Veranstalter/Verantwortlicher

Kooperationspartner

Zielplanung

Hauptziel/Leitziel (Leitfrage: warum?)

Unterziele (Mittler- und Handlungsziele)

Zielpublikum (Leitfrage: fiir wen?)

Kernzielgruppe (GréRe)

Nebenzielgruppe/n (GréRe/n)

Angebotsstruktur (Leitfrage: was, wann, wo, wie, wer...?)

Workshop/Kurs/Seminar; Tagung/Symposium/Hearing

Formate: Einzelveranstaltung, Veranstaltungsreihe, Festival/Event; Ausstellung, Performance;

Zeitliche Planung

Angestrebter Termin

Dauer / Veranstaltungstage, Veranstaltungstermine

Andere Aktivitdaten im eigene Haus / in der eigenen Organisation

Aktivitaten / Termine / Veranstaltungen auRerhalb
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Personelle Planung

Veranstaltungs-/Projektleitung

Arbeitsteam

Betreiber / beauftragter VeranstaltuUngsIQiter:......c.ooouiiiiiiiieiieecce ettt et
Projektleiter / KUNStIEriSCREr LEITEI .. .. .vieciee ettt ettt ettt e et b e e be e e eabeeearaeesaree s
LAY P =T oI e [0 FT TP
FINANZEN ADWICKIUNG . .eciitiieee ettt e et e e e et e e e e s st baeeesaaseeeeeansseeesesssseeeesansssaeennan
MaArKEEING/ W EIDUNE: ... ee ittt ettt ettt et e st e e ae e be e etbesabeesbaeebeesbaesabeestaesaseestaestsbeebeesasesnsansasens
Veranstaltungstechnik (,FachKraft flr.... ) ..o
[N T AT UKEUT  HAUSIIBISTEI I vei ittt ettt e et ete e et e e et e e e teeeetbeeeeaeeeessseeesateeensnsesestesessseeesnns
ErlaubNiSse/GENENMIGUNGEN ... ..oiiiii ettt ettt et e et e e et e et e e e eabaeeeabeeeeabes e atesesteeenees
LCT= R 0 e o [o o ¢ 1= PSP ST PP PUP R OPPPRPN
VErWaltUNE AllZEMEBIN: ... .ottt e et e e e e et e e e e e e eabeeeeseeabaeeeeeasttasaesannnsteseseeassanaaesnsens
Y 0 13 ==
Helfer

Vorbereitung INfrastruKtUr/REUME:.........ooiiuiiiiiee ettt et e e etr e e e e tae e eateeeetsbeeeeabeeeenees
BUhNenaufbau/TeChnik SemMiNar T UM ... e ettt et e et e e s e e e e e et eesessssesssrereeeeeeseeees
KUNStler-/Referent@nbEtrEUUNG:.......cevee ettt ettt e et e e et e e e etae e et e aeeebeeesteeeeteeean
RV LY = 1 ET AT =T g 10T o =5 USSP

T8 N G IO L7 A e TSRO
VerkehrskoNtrolle/Parkplatze:.......coviiuiiiiiiiecie e ettt et be e s b e ebeetre s eareeebeenareennes
Absperrungen/Saaldienst/SICherh@itSAIENST:.......c..covieiriiiiiieieecee ettt eebe et e eveebeesaneeveens

Abbau INfrastruKEUr/TeChNIK/BUNNE . ...ocvvieiieeeee ettt ettt e e st eeessebteessssaesaeessssnaees

LG T e TaTe] oo TT=T o<1 | {= SOOI
Kiinstlerisches Personal / Referenten / Dozenten / Kursleiter

interne

externe
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Materielle Planung

eigene

fremde

Ort(e)

Infrastruktur

BlUhne(n) / Aktionsflache(n)

Arbeits-/Tagungsraume

Zuschauer-/Besucher-Teilnehmer-Rdume

(stehend, gehend, sitzend, mit Tischen etc.)

Nebenrdume (Garderobe, Biiro, Toiletten
etc.)

Gerate und Material

Biihnen- und sonstige Aufbauten

Kulissen, Verdunkelung, Tanzteppich u.a.

Licht- und Tontechnik

Kiinstlerisches Gerat (z.B. Instrumente)

Tagungstechnik

(Pinnwéande, Flipchart, Beamer, Overhead, Tonanlage)

Energie / Anschllsse (Strom, Wasser etc.)

Verbrauchsmaterial

Transporte

Kinstler/Kursleiter

Zuschauer / Besucher / Teilnehmer
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noch: Materielle Planung

Unterkiinfte
Kinstler / Kursleiter / Referenten

Zuschauer / Besucher / Teilnehmer

Verpflegung / Gastronomie / Catering
Kinstler / Kursleiter / Referenten

Projektleitung / Projektteam

Zuschauer / Besucher / Teilnehmer

Projektleitung / Projektteam

Informationsplanung

intern
Projektteam / Projektleitung — Projektteam (Teamsitzungen, Protokolle, Intranet etc.)

Projektorganisation / Projekttrager (Besprechungen, Hausmitteilungen, Intranet etc.)

extern
eigene Medien (Plakate, Flyer, Programme, Transparente, Webseite, soziale Netzwerke, Medienarbeit etc.)

Lobbyarbeit (Politiker, Sponsoren u.a. Geldgeber, opinion leader, Multiplikatoren etc.)

Fremde Medien (Printmedien, Horfunk/TV, DSM/AWK, andere Webseiten, Kinowerbung etc.)

Erlaubnisse und Genehmigungen:

U Sondernutzungserlaubnis ,Veranstaltung unter freiem Himmel“ U Plakatierung

U Gestattung (Verkauf von Speisen und Getranken) U sonstige Verkaufs- und Informationsstande
U Musikdarbietung (Ausnahmegenehmigung nach dem Landes-Immissionsschutzgesetz)

U Bihnenfeuerwerke / Hohenfeuerwerke U, Fliegende Bauten”

U Brandwache U Sanitatsdienste U StraRenverkehrsbehérde U Polizei
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Stakeholder

...sind alle Menschen, Gruppen und Institutionen,
e dieinirgendeiner Weise von der Veranstaltung betroffen sind und/oder
e die Einfluss auf die Veranstaltung nehmen und/oder
e die einfach nur irgendeine Art von Interesse an der Veranstaltung haben.

Zum Beispiel: Geschaftsfihrung, Vorstand, Mitarbeiter intern, Mitarbeiter extern, Vereins-
mitglieder, Besucher/Kunden, Sponsoren/Geldgeber, Politik, Opinion Leader, Medien,
Zulieferer, unbeteiligte Dritte (z.B. Anwohner).

Stakeholderanalyse

Wer nimmt Einfluss auf | Welche Erwartungen Wie ist deren Einstellung | Wie stark ist der

die Veranstaltung? bestehen von der zur Veranstaltung? Einfluss der Person/
Wer ist von ihm Person/Gruppe an die | positiv + / neutral ~/ Gruppe?

betroffen? Veranstaltung? negativ - niedrig mittel hoch
1.

2.

3.

4,

5.

6.

Grafik/Schema: Kraftfeldanalyse

starker Einfluss

A

© ® ®
) 9

fir die Ver- < > gegen die Ver-
anstaltung anstaltung

& ®
&

v

schwacher Einfluss
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Aktivitatencheckliste
Nr. Aufgabe delegiert an: | Beginn: | Ende: Zeichen
B | C
A = wichtige und dringende Aufgaben = selbst sofort erledigen
B = wichtige aber nachrangige Aufgaben = selbst erledigen aber terminieren
C = routinemaRige Aufgaben = delegieren und terminieren
Projekt-Drehbuch fiir Teilaufgaben
Datum | Mitarbeiter | Uhrzeit | Tatigkeit Uhrzeit | Raum | Bendtigte
Beginn Ende Materialien
19.04. Maier 08.00 Pressemitteilungen 09.00 L 201 Ausreichend Papier
kopieren u. Toner;
kontrollieren!
Maier 09.00 Adressenliste erstellen 12.00 P 104 | Handbuch bei Kunze
abholen
Heinze 13.00 Umschlage bekleben 14.00 L 201 Adressen von
Miller; ausreichend
Umschlage besorgen
20.04. Heinze 08.00 Umschlage frankieren 09.00 L 201 ausreichend Brief-
marken!
Heinze 09.00 Eintlten 12.00 L 201
Pressemitteilung
Kunze 12.00 Abholen fertige
Aussendung

Das Projektdrehbuch ist fiir einzelne Mitarbeiter (hier Maier und Heinze) gedacht, die damit
ohne viele Riickfragen an die Verantwortliche fiir die Pressearbeit - Frau Kunze - selbststandig
ihre Teilaufgaben durchfiihren kénnen.
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Arbeitspaketverantwortlicher:

Zielsetzung:

Aufgabenstellung:

Zu erarbeitende Ergebnisse:

Bendtigte Informationen/Unterlagen/Materialien:

Beteiligte Mitarbeiter (intern/extern):

Budget:

Rahmenbedingungen (z.B. Abhangigkeiten von Zulieferern):

Termine/Meilensteine:

Datum:.........cceeee.

Auftraggeber: Arbeitspaketverantwortlicher:

Nr. Arbeitspaket Kurztitel Datum Verantwortlich Bemerkung
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Vorgangsliste fiir Balkendiagramm/Netzplantechnik

Ifd. | Vorgang (Bezeichnung) Dauer | Vor- Nach-
Nr. ganger | folger
1

2

10

11

12

13

14

15

Wichtige Regeln bei der Erstellung der Vorgangsliste

Vorgange missen in sich geschlossene Arbeitseinheiten sein, die moglichst wenige
Abhdngigkeiten innerhalb des Vorgangs beinhalten. Dies ist vor allem dann der Fall, wenn
externe Dienstleister oder Zulieferer beteiligt sind.

Bsp. Erstellung Werbetréiger:
Konzeption, Entwurf/Reinzeichnung und Druck liegen oft in unterschiedlichen Hédnden; sie
sollten dann als drei unterschiedliche Vorgéinge aufgefiihrt werden.

Die Einschatzung der Dauer (Lange) einzelner Vorgdange muss moglichst realistisch sein (siehe
Zeitplanung). Dartiber hinaus muss sich auf eine Zeiteinheit (Stunden, Tage, Wochen, Monate)
geeinigt werden; unterschiedliche Zeiteinheiten lassen sich nicht in der Netzplantechnik
kombinieren.

Von der Benennung der richtigen Vorganger hangt der Erfolg der Netzplantechnik ab: Welcher
Vorgang muss abgeschlossen sein, damit ich den ndchsten Vorgang beginnen kann?

10
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Vorgangsliste ,,Open Air-Festival”

Ifd. | Vorgang (Bezeichnung) Dauer | Vor- Nach-
Nr. Wochen | gdnger | folger
1 | Konzeption 1 0 2

2 | Klarung Finanzierung (Zuschiisse, Sponsoring) 7 1 7,8,9
3 | Erlaubnisse u. Genehmigungen; Ortsbegehung 4 1 15
4 | Recherche Kiinstler 4 1 7
5 | Recherche Zelte und Sanitar 2 3 8
6 | Recherche Veranstaltungstechnik 2 1 9
7 | Booking u. Vertrage Kinstler 1 2/4 10
8 | Vertrage Zelte und Sanitéar 1 2/5 15
9 | Vertrage Veranstaltungstechnik 1 2/6 16
10 | Entwurf und Druck Plakate, Flyer, Programmheft 3 2/4/7 12
11 | Entwurf und Druck Eintrittskarten 1 2 14
12 | Plakatierung; Verteilung Flyer 2 10 14
13 | Medienarbeit (Presse, Rundfunk u. Fernsehen) 8 10 18
14 | Vorverkauf 6 11 18
15 | Aufbau Zelte und Sanitér 2 8 17
16 | Aufbau Veranstaltungstechnik 1 15 17
17 | Abnahme 1 15/16 18
18 | Festivalbeginn 17
52
Nr. KW 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 | 19 | 20 | 21
1 Konzept
2 Finanzier.
3 Erlaubnisse
4 R. Kiinstler
5 R. Zelt
6 R. Technik
7 V. Kinstler
8 V. Zelt
9 V. Technik
10 | Plakat Erst.
11 | Karten Erst.
12 | Plakatier.
13 | Medienarb.
14 | VVK
15 | ABZelt
16 | AB Technik
17 | Abnahme
18 | Beginn
Erlduterung
= | eigentlicher Vorgang
= Puffer
= kritischer Pfad
(dulded keinen Aufschub)

11
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Pareto-Prinzip

Zeitaufwand

20%
hochste Prioritat

80%
Routine-
aufgaben

Prioritaten setzen

Analyse der Aufgaben nach dem Prioritdaten-ABC

A = wichtigste und dringlichste Aufgaben
B = wichtige aber nachrangige Aufgaben

C = weniger wichtiger, routinemaRige Aufgaben

Ergebnisse
80%
20%
Anteil Wertigkeit
15% 65%
20% 20%
65% 15%

Tagesplanung schriftlich und méglichst am Vorabend nach der ALPEN-Methode:

A = Aufgaben und Termine sammeln
L = Lange der Tatigkeiten schatzen
P = Pufferzeiten reservieren

E = Entscheidung (iber PrioritatZ
N = Nachkontrolle

Bsp.: Aktivitatenliste nach der ALPEN-Methode

- kurz- u. mittelfristig (z.B. in einer To-Do-Liste)
- eher zu viel als zu wenig
- 60% geplante Aktivitaten
- 20% unerwartete Aktivitaten
(Stérungen u. Krisenmanagement)
- 20% spontane u. soziale Interessen
(optimal sind 50% Pufferzeiten)

= Delegation

geschatzte | Wichtig- | erledigt | tatsachl.
Datum:.....cccocueeeee. Aufgabe Dauer keit Dauer
GESAMT 7:00
Telefonat Mayer 0:15 A ja 0:25
Kinstlervertrage prifen 0:30 A ja 0:35
Mail Agentur 0:15 B nein
Meeting Projektgruppe 1:00 A ja 1:10
Protokoll Meeting 0:30 C ja 0:25
Prasentation Sponsor 1:00 A ja 1:.05
Telefonat Schmidt 0:30 C ja 0:15
Angebote Blihnentechnik einholen 0:45 C nein
Pressemeldung verfassen 0:30 A ja 0:40
Mailanfrage Kiinstlergruppe beantworten 0:15 B nein
Telefonat Kulturdezernent 0:30 A ja 0:35
Kosten- und Finanzierungsplan tberarbeiten 1:00 B nein

12
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Kommunikationsmatrix

Welche internen Kommunikationsinstrumente und -strukturen gibt es?
Wann werden sie bei wem in welchen Situationen eingesetzt?

womit? | personl. personl. Intranet allgem. Projekt- Rundlauf- | Aushang
Gesprach | Mail Team- team- mappe /
wer? sitzung sitzung Rundmail

Geschafts- was?
fihrung

Vorstand

Projekt-
leitung

Projektteam

alle
Mitarbeiter

(externe)
Helfer

Kooperations-
partner

Informationsbedarf, -angebot und -nachfrage

Info-Bedarf
1

Info-
Angebot

6

. = notwendige Informationen, die weder angeboten noch nachgefragt werden

. = notwendige Informationen, die angeboten aber nicht nachgefragt werden

. = notwendige Informationen, die nachgefragt aber nicht angeboten werden

. = notwendige Informationen, die nachgefragt und angeboten werden

. = Informationen, die angeboten und nachgefragt werden, die aber nicht notwendig sind
. = Informationen, die angeboten aber weder nachgefragt werden noch notwendig sind

. = Informationen, die nachgefragt aber weder angeboten werden noch notwendig sind

NOoO b wN R

Identifizieren: Welche Informationen sind fiir meine Arbeit / fiir das Weiterkommen in dem
Projekt notwendig und wichtig?
Wer hdlt diese Informationen vor? Wie ist der Weg der Beschaffung?

13
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Bsp. Checkliste: Aktivititen Offentlichkeitsarbeit

eigene Medien:

U Gesprachskontakte (m. Politikern, Unternehmern, Padagogen u.a. Multiplikatoren)

1) 2) e 3) e
EI Materialien hierfiir (PR-Broschiren, audio-visuelle Medien):.........cccceevvveeececieeeesnnnnn.
Medlenarbelt

U Pressenotiz: l.amiiiieen, 2. AM:iiiiiieiieeeeeee, 3. AM i
U Pressemitteilungen: 1.am:......cccceeeuneenee 2.aMiiiiiiiiiiiiiiees 3. AM
U Einladungen zur VeranstaltUng........cocueeeviieeieee et

L PreSSEKONTEIENZ...ccuiiiieiiie ettt et et et e e st e et eeesbaeennbaesaeens

U bezahlte Werbung (Anzeigen, Horfunk- und TV-Spots) wo/wie oft:

) R 2) e 3) e
Direktinformationen

U Plakate: a) Format............ Auflage........ b) Format............ Auflage..........
U Flyer: a) Format............ Auflage........ b) Format............ Auflage..........
U Programmbheft: Umfang..................... Format.....ccccceeen.n. Auflage................

U Massenwerbetrager (Aufkleber, Postkarten, Tischsets, Zuckertiitchen, Streich-
hoIzschachteIn Einkaufstiiten, Brotchentiiten, Milch-/Wasserflaschen etc.)

EI Internetauftritt (eigene Homepage, Verlinkung..........cccoeeeeeeiiiiiiieeee e, )
U Sichtwerbung (Fahnen, Transparente, Banner, Aufsteller, Schaukasten, Fahrzeuge):
1)t 2) e 3) e
U Merchandising-Artikel (Werbegeschenke, Verkaufsartikel)
1) 2) e 3) e
U Erkennungszeichen (Logo, SIogans, Trailer): ... eieeciececeeeiee et
U Fachkooperationen (mit anderen Kultureinrichtungen, Vereinen, Hoch-/Schulen):
1) 2) 3) e

U Medienauswertung U Pressespiegel U Fotodoku. U Audio-/Videoaufzeichnung

fremde Medien:

U Tageszeitung/en (regional, Giberregional, Ansprechpartner)

1) 2) e 3 e
E)I Wochenanzeiger (Werbezeitzchrlften)/6ffentI|che Anzelg:Z(Amts Gemeindeblatter)
1) 2) e 3) e
U Stadtzeitungen, regionale (Kultur)magazine, Veranstaltungskalender

1) ....................................... 2) e 3) e
EI Fachzeitungen 1).....cccccvveeecieeccieeeeiie e, 2) e

EI Internet (Homepages und Links anderer Anbieter): .......cccccvvvieeeeciiieie e,
U Rundfunk/Fernsehen (lokal/liberregional, 6ffentlich-rechtlich, privat)

1) ....................................... 2) e 3) e
EI Agenturen; direkte Journalistenkontakte: ........cccovvieiiiiiiiiiiiii e,
EI Litfasssaulen/GroRflachenplakate: .........cooovvuriiiiie i
EI KINOWEIDUNE: .ottt e e et e e et e e e saae s e eateesenbaeeeebeeeeenseeeenns

14
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Checkliste Ausgaben

1. Personalkosten Kiinstler

1la Honorare
Honorare Kiinstler/Referenten
Regie/Choreografie/Produktionsleitung
Bihnenbild/Kostiime/Maske
Techniker/Fahrer/Biihnenhelfer der Kiinstler
Kunstlerisches Management/Agenturleistungen

1b Steuern und Sozialabgabe
Umsatzsteuern auf die Honorare (7% o. 19%)
Auslandereinkommensteuer
Auslanderumsatzsteuer
Kinstlersozialabgabe (2017: 4,8%)

1. Personalkosten Kiinstler gesamt:

2. Auffihrungsbedingte Kosten

2a Technik/Bihne/Material
Lichttechnik
Tontechnik
Medientechnik (Film/Video/Beamer etc.)
Miete zusatzlicher Instrumente (z.B. Piano)
Technikerhonorare
Transport Technik und Instrumente
Biihnenelemente/Biihnenteile/Uberdachungen
Tanzteppich/Bodenbeldge
Dekoration/Kulissen/Vorhange/Verdunkelung
zusatzl. Anschlisse (Strom/Wasser)
Garderobenausstattung
Aufbau-/Buhnenhelfer

Arbeitsmaterialien Kiinstler/Kursleiter/Teilnehmer

Werkzeuge, Klein- u. Verbrauchsmaterial

2b Kiinstlerbedingte Kosten
Unterbringung Kiinstler/Kursleiter/Referenten
Kinstlerverpflegung/Catering

Transporte Kinstler/Referenten (An- u. Abreise/

von Veranstaltungsort zu Veranstaltungsort)
Betreuung Kunstler/Referenten
Blumen/Prasente fir Kiinstler/Referenten

Kalkulation Rechnung Differenz

€ € €
€ € €
€ € €
€ € €
€ € €
€ € €
€ € €
€ € €
€ € €
€ € €
€ € €
€ € €
€ € €
€ € €
€ € €
€ € €
€ € €
€ € €
€ € €
€ € €
€ € €
€ € €
€ € €
€ € €
€ € €
€ € €
€ € €
€ € €
€ € €
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2c

2d

2e

Raumkosten

Anmietung von Veranstaltungsraumen

Anmietung mobiler Rdume (Zelt/Toiletten/Container)
Strom/Wasser/Heizung/Abwasser
Transporte/Aufbaukosten Zelt u.a. mobile Rdume
Absperrungen/Innenausstattung (Bestuhlung etc.)
Hausmeister/-techniker/Garderobenpersonal
Reinigung

Versicherungen

Abgaben und Beitrage
GEMA, Tantiemen u.a. Urheberrechtskosten

Genehmigungen/Erlaubnisse; Verwaltungs- und
Behordenkosten; Vergniligungssteuer

sonstige auffiihrungsbedingte Kosten
Sanitatsdienste und Brandwachen
Wach- und Ordnerdienste

Auf- und Abbauhelfer

auffiihrungsbedingte Kosten gesamt:

3. Werbung

Werbekonzeption/Logo (Werbeagentur)
Plakat (Entwurf, Satz, Lay-Out, Druck)
Fremde Plakatkosten
Plakataufkleber/-eindruck (Datum/Ort etc.)

Verteilung Plakat (eigener/fremder Verteiler,
Versand; GroRflachenplakate (DSM/AWK)

Programmheft/Flyer (Texte, Entwurf, Lay Out, Druck,
Weiterverarbeitung)

Verteilung Programm/Flyer (eigener/fremder Verteiler,
Versand, Beilage in Zeitschriften)

Gestaltung/Pflege Webseite

Eintrittskarten (Entwurf, Lay Out, Druck)
Werbematerialien (Pressemappen, Fotos, CDs/DVDs)
Anzeigen in Printmedien

Werbung in Horfunk/Fernsehen

Audio- und Videodokumentation

Medienbetreuung (Pressekonferenz/ -empfang)
sonstige Werbematerialien (Merchandisingprodukte)

Werbungskosten gesamt:

Kalkulation Rechnung Differenz

€ € €
€ € €
€ € €
€ € €
€ € €
€ € €
€ € €
€ € €
€ € €
€ € €
€ € €
€ € €
€ € €
€ € €
€ € €
€ € €
€ € €
€ € €
€ € €
€ € €
€ € €
€ € €
€ € €
€ € €
€ € €
€ € €
€ € €
€ € €
€ € €
€ € €
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Kalkulation Rechnung Differenz
4. Verwaltungskosten

4a Personalkosten

Projektleitung (Eigenleistung/Personalfreistellung?) € € €
Verwaltung/Biro (Eigenleistung/Personalfreistell.?) € € €
Aushilfen € € €
(Lohn-)Steuern und Sozialabgaben € € €
4b Biiro
Porto/Telefon € € €
Kopien/Druckerzeugnisse € € €
Computerkosten incl. Material € € €
Fachliteratur/Zeitschriften € € €
4c Verwaltung allgemein
Fahrtkosten Mitarbeiter € € €
Unterkunft/Verpflegung Mitarbeiter € € €
Buchhaltung/(Steuer-)Beratungskosten € € €
Kosten des Geldverkehrs (Zinsen/Kontofiihrung) € € €
Versicherungen (Veranstalterhaftpflicht, Regenausfall,
Gruppenunfall, Elektronik-/Instrumentenversicherung) € € €
Sonstiges (Sicherheitsbudget, z.B. 10%) € € €
oder Verwaltungskostenpauschale (z.B. 5%) € € €
4. Verwaltungskosten gesamt: € € €
5. Dokumentation/Evaluation
Konzeption/Redaktion € € €
Materialien (Fotos, Artikel, Interviews) € € €
Erstellung (Lay Out, Druck/Kopien) € € €
Audio-/Videodokumentation (Material, Bearbeitung) € € €
Veroffentlichung/Verteilung (Prasentation/Versand) € € €
Evaluation/Qualitatssicherung (Personal) € € €
Evaluation/Qualitatssicherung (Material) € € €
5. Dokumentation gesamt: € € €
Gesamtausgaben (posten1-5) € € €

Wertgegenstinde liber 410.- € sind zu inventarisieren und ggf. abzuschreiben
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Checkliste Einnahmen

1. Eigenanteil
Eigenmittel (eingebrachte Barmittel)
Eigenleistung*

e Personal (Freistellung)
e Material/Sachleistungen (Rdume/Technik/KFZ)

Direkte Einnahmen

e Eintrittsgelder/Teilnehmerbeitrage/Kursgeblihren**
e Mieteinnahmen/Verkaufserlose/Gastronomie**
e Werbeeinnahmen**

2. offentliche Zuschusse

e Kommune

e Kreis/Bezirk

e Bundesland

e Bund

e EU/International

3. Drittmittel

e Sponsorengelder**

e Spenden

e Stiftungsgelder

e sonstige (z.B. Ubertragungsrechte)

Gesamteinnahmen

Gesamtausgaben
minus Gesamteinnahmen -

= Fehlbedarf (zu beantragender Zuschuss) =

Kalkulation Rechnung Differenz

€ € €
€ € €
€ € €
€ € €
€ € €
€ € €
€ € €
€ € €
€ € €
€ € €
€ € €
€ € €
€ € €
€ € €
€ € €
€ € €
€ € €
€ € €
€ € €

* Mit den Zuschussgebern vorher abkldren, ob sie Eigenleistungen akzeptieren. Diese miissen
sowohl auf der Ausgabenseite als auch auf der Einnahmenseite auftauchen.

** Umsatzsteuerpflichten beachten!
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Vereine und Steuern

Uberblick:
Betatigungsfeld Einnahmenbeispiele KSt. USt.* | GewsSt.
steuerfreier ideeller e Mitgliedsbeitrage
Bereich e Spenden Nein 0% Nein
e Offentliche Zuschiisse
e Erbschaften, Schenkungen
® Sponsoringeinnahmen™**
e Einnahmen aus langfristiger
Vermogensverwaltung Vermietung o. Verpachtung** Nein 7% Nein
e Zinsen aus Bank- u. Spargut- oder
haben 0%
e Einnahmen aus Verkauf von
Vereinsgeldande oder
-immobilien
steuerbegiinstigter e Eintrittsgelder aus kulturellen
wirtschaftlicher Veranstaltungen (Theater, Nein 7% Nein
Geschaftsbetrieb = Konzerte), Museen, Ausstel-
Zweckbetrieb lungen
(abhangig von der ¢ Verkauf von Kunstwerken
Satzung) ® Teilnehmergebihren
voll steuerpflichtiger ¢ Verkauf von Speisen und Ja Ja,
oder steuerschadlicher Getranken (15% des | 19% wenn
wirtschaftlicher e Werbeeinnahmen (Anzeigen) Gewinns), Umsatze
Geschaftsbetrieb e Kurzfristige Vermietung wenn Uber
vereinseigener Raume Umsatze 35.000.- €
e Sponsoringeinnahmen*** Uber im Jahr;
35.000.- € Freibetrag
im Jahr 5.000.- €
Freibetrag
5.000.- €

* Umsatzsteuerpflicht entsteht erst, wenn der Jahresumsatz im steuerpflichtigen Bereich (Ideeller Bereich also
nicht eingerechnet) die “Kleinunternehmergrenze” von 17.500.- € im vergangenen und voraussichtlich 50.000.- €
im laufenden Jahr (iberschreitet. Darliber hinaus sieht das Umsatzsteuergesetz in § 4 noch weitere

Umsatzsteuerbefreiungen vor.

** Ausnahme: die (langfristige) Vermietung und Verpachtung von Grundstlicken ist nach dem UStG § 4, Abs. 12

grundsatzlich umsatzsteuerfrei.

***Sponsoringeinnahmen sind dann umsatzsteuerfrei, wenn der Gesponserte dem Sponsor nur die Nutzung seines
Namens zu Werbezwecken in dessen eigener Werbung gestattet oder wenn der Empfanger der Leistungen z.B. auf
Plakaten, Veranstaltungshinweisen, in Ausstellungskatalogen oder in anderer Weise auf die Unterstiitzung durch

einen Sponsor lediglich hinweist. Dieser Hinweis kann unter Verwendung des Namens, Emblems oder Logos des
Sponsors, jedoch ohne besondere Hervorhebung, erfolgen. Ein wirtschaftlicher Geschaftsbetrieb liegt dagegen vor,
wenn die Koérperschaft an den Werbemalnahmen mitwirkt; wenn z.B. auf dem Plakat steht: “Fa. XY prasentiert...”,
wenn Anzeigen des Sponsors im Programmbheft geschaltet sind, wenn er mit Transparenten, Informations- oder
Verkaufsstanden vertreten ist usw.
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Umsatzsteuerbefreiung

Im 8 4 Nr. 20 UStG heil’t es: Umsatzsteuerfrei sind

20. a) die Umsatze folgender Einrichtungen des Bundes, der L&nder, der Gemeinden oder der
Gemeindeverbédnde: Theater, Orchester, Kammermusikensembles, Chore, Museen, (...). Das
gleiche gilt fur die Umsatze gleichartiger Einrichtungen anderer Unternehmer, wenn

die zustandige Landesbehodrde (Kultusministerium/ Regierungsprasidium) bescheinigt, dass sie
die gleichen kulturellen Aufgaben wie die in Satz 1 bezeichneten Einrichtungen erfillen.

Der letzte Satz beschreibt die Moglichkeit, dass private Orchester und Theater beim Kultus-
ministerium oder der Bezirksregierung die Befreiung von der Umsatzsteuer mit der Begrin-
dung beantragen kdnnen, dass sie dieselben Aufgaben libernehmen wie ein stadtisches
Theater oder ein Landesorchester. Diese Befreiung lasst sich auch fiir ein einzelnes Konzert
oder ein Theaterfestival beantragen, wenn man damit eine wichtige 6ffentliche Aufgabe
wahrnimmt. Mit Urteil vom 3.4.2003 hat der EU-Gerichtshof entschieden, dass diese
Umsatzsteuerbefreiung auch Solisten — die bisher davon ausgeschlossen waren — fiir sich
beantragen kénnen (AZ C-144/00). Dies gilt nicht fir Regisseure, Choreografen oder Dirigenten.

Museen im Sinne dieser Vorschrift sind wissenschaftliche Sammlungen und Kunstsammlungen;

b) die Veranstaltung von Theatervorfihrungen und Konzerten durch andere Unternehmer, wenn
die Darbietungen von den unter Buchstabe a) bezeichneten Theatern, Orchestern,
Kammermusikensembles oder Chéren erbracht werden;

Flr diese Veranstalterumsatze gibt es kein gesondertes Bescheinigungsverfahren, da die
Bescheinigung des Kiinstlers auf den Veranstalter durchwirkt. Ebenso wie der Kiinstler besitzt
der Veranstalter kein Wahlrecht zur Inanspruchnahme der Steuerbefreiung. Wird ein Veran-
stalter fir einen Kiinstler tatig, dem eine Bescheinigung erteilt wurde, flihrt der Veranstalter
steuerfreie Umsatze aus. Ein Vorsteuerabzug ist insoweit ausgeschlossen. Fir den Unter-
nehmer besteht kein Wahlrecht auf die Steuerbefreiung zu verzichten.

Der Veranstalter ist nicht verpflichtet, flr einen Kinstler die Bescheinigung zu beantragen. Legt
ein unter die Steuerbefreiung fallender Kiinstler dem Veranstalter keine Bescheinigung vor,
kann davon ausgegangen werden, dass der Veranstalter seine Umsatze der Umsatzsteuer
unterwerfen und den Vorsteuerabzug vornehmen wird.

Ermaligter Steuersatz 7%
Im § 12. UStG heift es:

(2) Die Steuer ermaBigt sich auf sieben vom Hundert flr die folgenden Umsétze:

7. a) die Leistungen der Theater, Orchester, Kammermusikensembles, Chdre und Museen sowie
die Veranstaltung von Theatervorfiihrungen und Konzerten durch andere Unternehmer,

Auch hier wurde durch ein Urteil des Europaischen Gerichtshofs vom 23.10.2003 die Definition
der ,Theater, Orchester, Kammermusikensembles, Chore” um die Solisten erweitert. Auch
wenn sie nicht selbst Veranstalter (,andere Unternehmer*) sind, missen Solisten ihre
Einnahmen nur mit 7% versteuern (AZ C-109/02). Dies gilt ebenfalls nicht flir Regisseure,
Choreografen oder Dirigenten.

8. a) die Leistungen der Korperschaften, die ausschlieBlich und unmittelbar gemeinnitzige,
mildtatige oder kirchliche Zwecke verfolgen (88 51 bis 68 der Abgabenordnung). Das gilt nicht
flr Leistungen, die im Rahmen eines wirtschaftlichen Geschéftsbetriebes ausgefiihrt werden.
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Auslandereinkommen- und Auslanderumsatzsteuer

Die sogenannte , Auslandersteuer” beinhaltet die Einkommensteuer und Umsatzsteuer fiir
Kinstler und Sportler (deutsche wie ausldandische), die ihren standigen Wohnsitz (d.h. mehr als

6 Monate) im Ausland haben.

Auch der auslandische Kiinstler ist einkommensteuerpflichtig; im Rahmen der Doppelbesteue-
rungsabkommen féllt die Steuer im Gastland und nicht in seinem Heimatland an. Der inlandi-
sche Veranstalter ist jedoch verpflichtet, im Rahmen des Steuerabzugsverfahrens seine
Einkommensteuer einzubehalten und an das 6rtliche Finanzamt abzufiihren. Grundlage der
Berechnung ist die Bruttogage; da in der Regel Gber Nettogagen verhandelt wird — also das, was
der Kiinstler mit nach Hause nehmen will — muss die Steuer aufgerechnet werden.

Fiir die Umsatzsteuer ist der inlandische Veranstalter zustandig, unabhangig davon, ob er
umsatzsteuerpflichtig ist oder nicht; er kann sie nicht auf den Kiinstler abwalzen. Er kann aber
fir ihn bzw. dessen Auftritt die Umsatzsteuerbefreiung nach § 4, Abs. 20a UStG beantragen. In
der Regel betragt die Umsatzsteuer bei klinstlerischen Leistungen 7%; falls der Vertrag mit
einer Agentur abgeschlossen wurde, gelten in der Regel 19%.

Einkommensgrenzen EKSt Netto- USt.1) | USt.2) | USt. 3)
(Bruttogagen pro Kiinstler und pro Auftritt) gage 0% 7% 19%

bis 250.- € brutto* 0% (210,44 €) 7,00% | 19,00%
Uber 250.- € brutto 15% 210,44 18,80% | 27,12% | 41,37%

* Bis 294.- € Bruttogage liegt das Netto unter 250.- €; daher ist es sinnvoll, 250.- € brutto = netto zu

vereinbaren.

1) = die Gruppe/der Kinstler bzw. der Auftritt ist nach § 4, Abs. 20a UStG von der Umsatzsteuer befreit.
2) = die Gruppe/der Kiinstler zahlt den ermaRigten Satz von 7% (§ 12, Abs. 2, Nr. 7a UStG).
3) = die Gruppe/der Kiinstler zahlt den vollen Satz von 19%; gilt z.B. bei Vertrdgen mit Agenturen.

Berechnungsbeispiel

...bei 15% Auslandereinkommensteuer und 19% Umsatzsteuer bei Verhandlungen lber

Nettogagen:
Nettogage (Auszahlung an Kiinstler) | 1.000,00 €
Ausl.-EKSt. 15%, aufgerechnet: + 178,20 € Zusammen mit Soli an die EKSt.-Stelle
Soli 5,5% von 178,20 + 9,80¢€ des Finanzamtes
Bruttogage = USt.-Netto 1.188,00 € | Aufrechnung 18,8 %
USt. 19% + 225,72 € an die USt.-Stelle des Finanzamtes
Gesamtbelastung 1.413,72 € | Gesamtaufrechnung: 41,37%

...bei 15% Ausliandereinkommensteuer und 19% Umsatzsteuer bei Verhandlungen tber

Bruttogagen:
Bruttogage 1.000,00 €
Ausl.-EKSt. 15% - 150,00 € | Zusammen mit Soli an die EKSt.-Stelle
Soli 5,5% von 150,00 € - 8,25 € | des Finanzamtes
Auszahlung an Kiinstler 841,75 € | Gesamtabzug: 15,83%
Bruttogage = USt.-Netto 1.000,00 €
USt. 19% + 190,00 € an die USt.-Stelle des Finanzamtes
Gesamtbelastung 1.190,00 €
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Klinstlersozialabgabe

Die Kiinstlersozialabgabe ist Teil des Kiinstlersozialversicherungsgesetzes, das 1983 ins Leben
gerufen wird. Es ist eine Pflichtversicherung fir selbststdandige Kiinstlern und Publizisten und
ermoglicht ihnen den Zugang zur gesetzlichen Kranken-, Pflege- und Rentenversicherung;
Arbeitslosenversicherung ist darin nicht enthalten.

Die Kiinstler zahlen die eine Halfte des Beitrags (,,Arbeitnehmeranteil“), die andere Halfte wird
in Ermangelung eines festen Arbeitgebers durch die Kiinstlersozialabgabe (2017 = 4,8%) und
einen Bundeszuschuss getragen.

Abgabepflichtig sind alle ,,Unternehmen®, die kiinstlerische und publizistische Leistungen
verwerten. Dazu gehdren auch grafische Leistungen fiir die Werbung und Offentlichkeitsarbeit
(Grafiker, (Web-)Designer, Fotografen).

Bemessungsgrundlage
sind alle in einem Kalenderjahr entrichteten , Entgelte” an selbststandige Kiinstler und
Publizisten, unabhangig davon, ob diese

e Mitglieder in der Kiinstlersozialversicherung sind,

e ihren Wohnsitz oder standigen Aufenthalt im Ausland haben,

e haupt- oder nebenberuflich kiinstlerisch und publizistisch tatig sind.

Nicht zur Bemessungsgrundlage gehoren:

e Zahlungen an juristische Personen: 6ffentlich-rechtliche Kérperschaften, eingetragene
Vereine (e.V.), Gesellschaften mit beschrankter Haftung (GmbH), Unternehmergesell-
schaft haftungsbeschrankt (UG);

e die sogenannte ,,Ubungsleiterpauschale” (2.400.- €/Jahr);

e die sogenannte ,,Ehrenamtspauschale” (720.-€/Jahr);

e die in der Rechnung gesondert ausgewiesene Umsatzsteuer;

e Zahlungen an urheberrechtliche Verwertungsgesellschaften (z.B. GEMA-Gebiihren);

e Reisekosten, die dem Kinstler/Publizisten im Rahmen der steuerlichen Freigrenzen
erstattet werden.

Die Kiinstlersozialabgabe ist am 31. Marz des Folgejahres fallig. Das abgabepflichtige Unter-
nehmen hat fiir das laufende Kalenderjahr monatliche Vorauszahlungen zu leisten. Die
Verjahrungsfrist betragt vier Jahre und beginnt mit dem Ende des Falligkeitsjahres. Da dies das
Folgejahr ist, sind de facto flinf Jahre riickwirkend zu zahlen.

| 2012 | 2013 | 2014 \ 2015 \ 2016 \ 2017 |
313 Falligkeit flir 2012, Beginn der Verjahrungsfrist fir 2012 am 1.1.2014

Vertragsabschliisse mit Gastspieldirektionen/Kiinstleragenturen

Tritt die Gastspieldirektion/Kiinstleragentur in eigenem Namen und auf eigene Rechnung auf,
ist sie die Abgabepflichtige gegenliber der Kiinstlersozialversicherung. Es entfallt die Abgabe
nur auf die Entgelte, die von der Gastspieldirektion/Kiinstleragentur an den Kinstler/
Publizisten entrichtet werden.

Vertragsabschliisse bei Vertretungs-/Vermittlungsgeschaften

In einem Vertretungs-/Vermittlungsverhaltnis: ,,...(Kunstler) vertreten durch...”, ,,...in
Vertretung fiur (Kinstler)....“, ,,...im Namen von (Kiinstler)....” liegt die Abgabepflicht bei dem
Dritten (Veranstalter). Ist dieser allerdings kein abgabepflichtiges Unternehmen, liegt die
Abgabepflicht bei dem Vertreter/Vermittler.
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Die GEMA

Die Wahrnehmung der Rechte von Urhebern eines Kunstwerkes Gbernehmen die so genannten
Verwertungsgesellschaften (VG). Diese gibt es fiir alle Kunstbereiche, fiir den Bereich der Musik
ist hauptsachlich die GEMA (Gesellschaft fir musikalische Auffiihrungs- und mechanische
Vervielfaltigungsrechte) zustandig. Sie darf Gebihren nur fiir Werke erheben, die auch
urheberrechtlich geschiitzt sind. Daher gelten folgende Ausnahmen:
1. Urheberrechte erléschen 70 Jahre nach dem Tod des Urhebers; es kdnnen aber
durchaus Folgerechte durch Neubearbeitung (Arrangement) entstehen.
2. Es gibt Musiker, die eigene Stiicke komponieren und diese nicht bei der GEMA
urheberrechtlich schiitzen lassen.
3. Haufig ist die traditionelle Musik bestimmter Volker nicht geschiitzt, da kein Urheber
bekannt ist (pd = public domain).
Allerdings darf die GEMA grundsatzlich vermuten, dass Musikstiicke urheberrechtlich geschiitzt
sind und zu dem von der GEMA verwalteten Musikbestand gehdren. Um diese GEMA-
Vermutung zu entkraften, muss zu jedem benutzten Musikstlick der Veranstalter den Beweis
erbringen, von wem die Musik stammt, und dass die Musikurheber entweder nicht durch die
GEMA vertreten werden oder deren Musik nicht urheberrechtsschutzfahig ist (mittels
»Musikfolgeliste”). Also ist flr jede 6ffentliche Musikwidergabe vorher die Erlaubnis der GEMA
einzuholen; sie darf diese allerdings auch nicht verweigern.

Tarife und Vertrage

Fiir jede Art von Nutzung hat die GEMA eigene Tarife, z.B. fir regelmaBige wie gelegentliche
y2Unterhaltungsmusik” (U = Rock, Pop, Jazz, Folk etc.) mit Live-Musikern oder mit Tontragern
(Disco), fiir klassische Musik (E = ,,Ernste Musik“), fir Musik in Kleinkunstbiihnen, in Varietés
und Kabaretts, flir Musiknutzung bei Kursen und Workshops oder in Ballettschulen; insgesamt
mehr als 60 Tarife (herunterzuladen unter: www.gema.de = Musiknutzer = Tarifsuche).

ErmaRigungen gibt es

a) bei Vorliegen von Gesamtvertrdagen oder Rahmenvertragen; diese haben zahlreiche Dach-
verbande fiir ihre Mitglieder abgeschlossen. In den Gesamtvertragen haben diese
Organisationen sich verpflichtet, der GEMA Vertragshilfe zu leisten, in dem sie ihre Mitglieder
melden; als Gegenleistung gewahrte die GEMA Nachldsse von 20% auf die Vertrage.

b) bei Jahresvertrage oder auch Kontingentvertrage; sie werden tber eine bestimmte Anzahl
fester Veranstaltungen pro Jahr fiir eine Tarifart abgeschlossen. Der Nachlass betragt 10%, auch
zusatzlich zu den 20% eines Gesamtvertrags.

c) Daneben gibt es unter bestimmten Bedingungen Sonderregelungen fiir Veranstaltung der
Jugendhilfe, der Sozialhilfe, der Alten- und Wohlfahrtspflege, der Gefangenenbetreuung oder
Schulveranstaltungen sowie in ehrenamtlich gefiihrten Spielstdtten auf dem Gebiet der
musikalischen Nachwuchsarbeit.

d) Des Weiteren gibt es die Hartefallnachlassregelung, die dann greift, wenn die
Bruttoeinnahme aus der Veranstaltung im Einzelfall in grobem Missverhaltnis zur Héhe der
Pauschalverglitungssatze fiir die Musiknutzung bei Einzelveranstaltungen steht.

Tantiemen

Wahrend die Verwertungsgesellschaften nur fir die ,Kleinen Rechte” (z.B. einzelne Musik- oder
Textstlicke) zustandig sind, fallen bei den sogenannten ,,GroRen Rechte” (abendfiillende Werke,
wie z.B. eine Theaterauffiihrung) Tantiemen an, die direkt an die Rechteinhaber (meist die
Verlage) entrichtet werden. Sie berechnen sich meist an den Bruttoeinnahmen pro Auffiihrung.
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,Betreiber” und/oder ,Veranstalter”?

Der Betreiber ist fiir den Betrieb seiner Versammlungsstatte verantwortlich — das kann auch ein

,Fliegender Bau” (Festzelt) sein —, der Veranstalter fir die Durchfiihrung seiner Veranstaltung.

Sind Betreiber und Veranstalter nicht personengleich, kann man festhalten:

e Die Verantwortung des Betreibers bezieht sich auf die sonderbaurechtlichen Anforderungen
nach der Versammlungsstattenverordnung.

e Die Verantwortung des Veranstalters hingegen geht darlber hinaus und umfasst alle
Bereiche.

Beide haben in ihrem Verantwortungsbereich eine ,,Verkehrssicherungspflicht”, d.h. sie

missen alles Zumutbare und Erforderliche unternehmen, dass dem Besucher nichts passiert.

Beide bendtigen fur lhre Bereiche ein Sicherheitskonzept; beim Betreiber ist dies i.d.R. die

VStattVo. In der Zusammenarbeit missen die Konzepte aufeinander abgestimmt sein.

Versammlungsstattenverordnung (VStattVO) - Auszug

Allgemeine Vorschriften

§ 1 Anwendungsbereich

(1) Die Vorschriften dieser Verordnung gelten fiir den Bau und Betrieb von

1. Versammlungsstatten mit Versammlungsraumen, die einzeln mehr als 200 Besucher fassen. Sie
gelten auch fur Versammlungsstatten mit mehreren Versammlungsrdaumen, die insgesamt mehr als 200
Besucher fassen, wenn diese Versammlungsrdume gemeinsame Rettungswege haben;

2. Versammlungsstatten im Freien mit Szenenflachen, deren Besucherbereich mehr als 1 000 Besucher
fasst und ganz oder teilweise aus baulichen Anlagen besteht;

3. Sportstadien, die mehr als 5 000 Besucher fassen.

Betriebsvorschriften

§ 38 Pflichten der Betreiber, Veranstalter und Beauftragten

(1) Der Betreiber ist fiir die Sicherheit der Veranstaltung und die Einhaltung der Vorschriften
verantwortlich.

(2) Wahrend des Betriebes von Versammlungsstdtten muss der Betreiber oder ein von ihm beauftragter
Veranstaltungsleiter standig anwesend sein.

(3) Der Betreiber muss die Zusammenarbeit von Ordnungsdienst, Brandsicherheitswache und Sanitats-
wache mit der Polizei, der Feuerwehr und dem Rettungsdienst gewahrleisten.

(4) Der Betreiber ist zur Einstellung des Betriebes verpflichtet, wenn fir die Sicherheit der Versamm-
lungsstatte notwendige Anlagen, Einrichtungen oder Vorrichtungen nicht betriebsfahig sind oder wenn
Betriebsvorschriften nicht eingehalten werden kénnen.

(5) Der Betreiber kann die Verpflichtungen nach den Absatzen 1 bis 4 durch schriftliche Vereinbarung
auf den Veranstalter {ibertragen, wenn dieser oder dessen beauftragter Veranstaltungsleiter mit der
Versammlungsstatte und deren Einrichtungen vertraut ist. 2 Die Verantwortung des Betreibers bleibt
unberihrt.

§ 39 Verantwortliche fiir Veranstaltungstechnik

(1) Verantwortliche fir Veranstaltungstechnik sind

1. die Gepriiften Meister flir Veranstaltungstechnik, ...

2. technische Fachkrafte mit bestandenem fachrichtungsspezifischen Teil der Priifung, ...

3. Hochschulabsolventen mit berufsqualifizierendem Hochschulabschluss der Fachrichtung Theater-
oder Veranstaltungstechnik mit mindestens einem Jahr Berufserfahrung, ...

4. technische Blihnen- und Studiofachkrafte, die das Befahigungszeugnis nach den bis zum In-Kraft-
Treten dieser Verordnung geltenden Vorschriften erworben haben, ....
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§ 40 Aufgaben und Pflichten der Verantwortlichen fiir Veranstaltungstechnik

1) Die Verantwortlichen fiir Veranstaltungstechnik miissen mit den biihnen-, studio-und beleuchtungs-
technischen und sonstigen technischen Einrichtungen der Versammlungsstatte vertraut sein und deren
Sicherheit und Funktionsfahigkeit, insbesondere hinsichtlich des Brandschutzes, wahrend des Betriebs
gewadbhrleisten.

(2) Auf- oder Abbau bihnen-, studio- und beleuchtungstechnischer Einrichtungen von GroBbiihnen
oder Szenenflichen mit mehr als 200m? Grundfliche oder in Mehrzweckhallen mit mehr als 5000
Besucherplatzen, wesentliche Wartungs- und Instandsetzungsarbeiten an diesen Einrichtungen und
technische Proben miissen von einem Verantwortlichen fiir Veranstaltungstechnik geleitet und
beaufsichtigt werden.

(3) Bei Generalproben, Veranstaltungen, Sendungen oder Aufzeichnungen von Veranstaltungen auf
GroRbiihnen oder Szenenflachen mit mehr als 200 m? Grundflache oder in Mehrzweckhallen mit mehr
als 5 000 Besucherplatzen missen mindestens ein fiir die bihnen- oder studiotechnischen Einrichtun-
gen sowie ein fiir die beleuchtungstechnischen Einrichtungen Verantwortlicher fiir Veranstaltungs-
technik anwesend sein.

(4) Bei Szenenflachen mit mehr als 50 m? und nicht mehr als 200 m? Grundfliche oder in Mehrzweck-
hallen mit nicht mehr als 5 000 Besucherplatzen miissen die Aufgaben nach den Absatzen 1 bis 3
zumindest von einer Fachkraft fiir Veranstaltungstechnik mit mindestens drei Jahren Berufserfahrung
wahrgenommen werden. Die Aufgaben kénnen auch von erfahrenen Bihnenhandwerkern oder
Beleuchtern wahrgenommen werden, die diese Aufgaben nach den bis zum In-Kraft-Treten dieser
Verordnung geltenden Vorschriften wahrnehmen durften und in den letzten drei Jahren ausgelibt
haben.

(5) Die Anwesenheit nach dem Absatz 3 ist nicht erforderlich, wenn:

1. die Sicherheit und Funktionsfahigkeit der biihnen-, studio- und beleuchtungstechnischen sowie der
sonstigen technischen Einrichtungen der Versammlungsstatte vom Verantwortlichen fir Veranstaltungs-
technik Gberprift wurden,

2. diese Einrichtungen wahrend der Veranstaltung nicht bewegt oder sonst verandert werden,

3. von Art oder Ablauf der Veranstaltung keine Gefahren ausgehen kénnen und

4. die Aufsicht durch eine Fachkraft fiir Veranstaltungstechnik gefiihrt wird, die mit den technischen
Einrichtungen vertraut ist.

Im Fall des Absatzes 4 konnen die Aufgaben nach den Absatzen 1 bis 3 von einer aufsichtfiihrenden
Person wahrgenommen werden, wenn

1. von Auf- und Abbau sowie dem Betrieb der biihnen-, studio- und beleuchtungstechnischer
Einrichtungen keine Gefahren ausgehen kénnen,

2. von Art oder Ablauf der Veranstaltung keine Gefahren ausgehen kénnen und

3. die Aufsicht filhrende Person mit den technischen Einrichtungen vertraut ist.

§ 41 Brandsicherheitswache, Sanitadts- und Rettungsdienst

(1) Bei Veranstaltungen mit erhéhten Brandgefahren hat der Betreiber eine Brandsicherheitswache
einzurichten.

(2) Bei jeder Veranstaltung auf GroRbiihnen sowie Szenenflachen mit mehr als 200 m? Grundflache muss
eine Brandsicherheitswache der Feuerwehr anwesend sein.

(3) Veranstaltungen mit voraussichtlich mehr als 5 000 Besuchern sind der fiir den Sanitats- und
Rettungsdienst zustandigen Behorde rechtzeitig anzuzeigen.

§ 43 Sicherheitskonzept, Ordnungsdienst

(1) Erfordert es die Art der Veranstaltung, hat der Betreiber ein Sicherheitskonzept aufzustellen und
einen Ordnungsdienst einzurichten.

(2) Fir Versammlungsstatten mit mehr als 5 000 Besucherplatzen hat der Betreiber im Einvernehmen
mit den flr Sicherheit oder Ordnung zustandigen Behorden, insbesondere der Polizei, der Feuerwehr
und der Rettungsdienste, ein Sicherheitskonzept aufzustellen.

www.veranstaltungstechniker.de/Versammlungsstaetten-Verordnungen.html
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Gastspielpriifbuch

Fiir den eigenen, gleichbleibenden Szeneaufbau von wiederkehrenden Gastspielveranstaltungen (z.B.
auf einer Tournee) kann auf Antrag ein Gastspielprifbuch erteilt werden. Der Veranstalter ist durch das
Gastspielprifbuch von der Verpflichtung entbunden, an jedem Gastspielort die Sicherheit des
Szeneaufbaus und der dazu gehorenden Einrichtungen erneut nachzuweisen.

Veranstaltungsorte, die nicht unter die VStattVO fallen, unterliegen der Bauaufsicht, z.B. nach der
Landesbauverordnung oder dem Gaststdtten(bau)gesetz. Grundsatzlich hat der Betreiber/Veranstalter
eine ,Verkehrssicherungspflicht” und ist nach § 280 BGB Schadensersatzpflichtig bei Pflichtverletzung.

Besondere Erlaubnisse

Besondere Erlaubnisse des Ordnungsamtes und anderer Amter sind vor allem dann erforderlich, wenn
die Veranstaltung auf einem 6ffentlichen Platz oder einer Strale stattfinden soll. Bei anderen
Ortlichkeiten sind meist die entsprechenden Amter oder Verwaltungen zustiandig (z.B. Schulamt bei
Schulen oder Schlossverwaltung bei Burgen und Schldssern).

Neben der Erlaubnis

»Sondernutzung auf 6ffentlichem Verkehrsgrund“
wie z.B. Kulturveranstaltungen, StraBenfeste, Standkonzerte, Sportveranstaltungen, info- oder
Wohltatigkeitsveranstaltungen, sind fiir folgende Bereiche weitere Erlaubnisse erforderlich:

Bauliche Anlagen, barrierefreie Anlagen, ,Fliegende Bauten”

Aufbauten und Podest dirfen nur errichtet werden, wenn hier fiir eine Baugenehmigung vorliegt.
Versammlungsstatten, Theaterrdaume, Bibliotheken, Museen, Jugend- und Freizeitzentren sind so
herzustellen, dass sie von diesen Personen zweckentsprechend ohne fremde Hilfe genutzt werden
kénnen. Werden sogenannte ,Fliegende Bauten” errichtet, so ist dies vorher der Bauaufsichtsbehdrde
unter Vorlage des Priifbuches anzuzeigen.

Werbung fiir Veranstaltungen (z.B. Plakatierungsverordnungen der Stidte)

Gestattu NE - Fur die Abgabe von Speisen und (alkoholischen) Getranken gegen Entgelt ist eine
Erlaubnis nach dem Gaststattengesetz (Gestattung) erforderlich.

Ausnahmegenehmigung nach dem Landes-Immissionsschutzgesetz

Bei Musikdarbietungen ist ggf. eine Ausnahmegenehmigung erforderlich, wenn bestimmte Larmgrenzen
Uberschritten werden. Diese richtet sich nach den Grenzwerten des Landes-Immissionsschutzgesetzes.

Bihnenfeuerwerke/Hohenfeuerwerke

Die Durchfiihrung von Biihnenfeuerwerken und Héhenfeuerwerken ist beim Ordnungsamt oder der
Feuerwehr entsprechend den Vorschriften nach dem Sprengstoffgesetz anzuzeigen.

Offentliche Sicherheit und Ordnung

Abhangig von der Art und GroRe der Veranstaltung werden zur Gewahrleistung der 6ffentlichen
Sicherheit und Ordnung im Rahmen einer ordnungsbehérdlichen Verfligung entsprechende Auflagen zur
Durchfiihrung der Veranstaltung erteilt. Das betrifft z.B. die Sperrung von StraBen und Platzen,
Zufahrten fur Rettungsfahrzeuge, Fluchtwege oder Parkpladtze. Auch bei privaten Wegen kann das
Ordnungsamt nach dem Polizei- und Ordnungsbehoérdengesetz Auflagen erteilen. Auch sind ggf. die
StraBenverkehrsbehdrde und die Verkehrspolizei einzubeziehen; das Ordnungsamt verweist darauf und
stellt die Kontakte her.

Die Erteilung von Erlaubnissen und Genehmigungen kostet Geld. Sie wird nach der kommunalen
Geblihrensatzung berechnet; je nach Verwaltungsaufwand zwischen 15 € und 300 €.
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Versicherungen im Kultur- und Veranstaltungsbetrieb

1. Inventar-Versicherung
e Feuer, Brand, Explosion
e Leitungswasser
e Einbruch, Diebstahl (,,Vandalismus“ ist meist zusatzlich zu versichern)
e Glasbruch
e Sturmschéden (erst ab Windstarke 8)

2. Haftpflicht

2.1 Betriebshaftpflicht
e Birobetrieb, Elektronikversicherung oder Geschaftsversicherung

2.2 Veranstalterhaftpflicht

in fremden Rdumen/unter freiem Himmel (Empfehlung fir Gaste/Mieter)
Moglicher Versicherungsumfang einer Veranstalterhaftpflichtversicherung:

e Personenschaden

e Sachschaden

e Vermogensschaden

e Abgabe von Speisen und Getranken

e Benutzung von Zelten, Triblinen und Podeste

e Erlaubtes Abbrennen von Feuerwerken

e Internet-Technologien (Austausch, Ubermittlung, Bereitstellung elektronischer Daten, z.B. im
Internet, per E-Mail oder mittels Datentrager)

e Persdnliche gesetzliche Haftpflicht der vom Veranstalter zur Durchfiihrung und Uberwachung
der Veranstaltung eingesetzten Hilfskrafte

e Tatigkeitsschaden

e Be-und Entladeschaden

e Umwelthaftpflicht-Basisversicherung

e Vertraglich GUbernommene gesetzliche Haftpflicht von Vermietern, Verpachtern, Leasinggebern

e Vor und Nacharbeiten
3. Rechtsschutz

4. Unfallversicherung

4.1 gesetzliche Unfallversicherung
e Arbeitsunfille des Personals und der Ehrenamtlichen

4.2 Veranstaltungsunfallversicherung

4.3 Gruppenunfallversicherung
e Pauschal fir alle Kurs- und Seminarleiter

5. Dienstreiseversicherung

6. Musikinstrumentenversicherung

7. Elektronikversicherung

8. Ausstellungsversicherung

9. Veranstaltungsausfallversicherung/“Schlechtwetterversicherung”

10. Schliisselversicherung
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Vertragsgestaltung

Der Gastspiel- oder Engagementvertrag sollte folgende Punkte enthalten:

1. Vertragsparteien (V1 und V2)
jeweils vollstandige Adresse, Verantwortliche/r, Ansprechpartner/in, Rechtsform;
evtl. Kooperationspartner (bei mehreren Veranstaltern); wie ist die Verteilung der
Verantwortlichkeiten?

2. Vertragsgegenstand
Kunstler/Gruppe, Format (Konzert/Auffiihrung), Datum (mit Wochentag), Uhrzeit,
Veranstaltungsort (mit vollstandiger Adresse)

3. Pflichten des Kiinstlers
Programm, Besetzung (namentlich), Dauer des Auftritts (ggf. auch Pausen), zu stellendes
Werbematerial (Plakate, Pressematerial, Fotos, Infos; wie viel? bis wann?)

4. Pflichten des Veranstalters
u.a. Raumliche und technische Bedingungen (,,Bihnenanweisungen®), Lichttechnik
(Beleuchtungsplan), Tontechnik (Beschallungsplan), WerbemaRBnahmen, Stellung von
(Bihnen-)Helfern, Schutzrechte (Ton- und Bildaufzeichnungen), Garderobe, Catering,
Unterbringung, Hohe der Eintrittspreise, Beschrankung der Zuschauerzahlen

5. Schutzrechte
Leistungsschutz-, Urheber- und Personlichkeitsrechte

6. Gagen und Honorare
Brutto-/Netto-Gage; prozentuale Beteiligungen/Mindestgage; weitere Kosten fur
Unterbringung, Transport, Technik etc.

7. Steuern und Abgaben
Umsatzsteuer: 0% (begriinden: ,Kleinunternehmer” nach § 19 UStG oder
Umsatzsteuerbefreiung nach § 4/20a UStG), 7%, 19%; GEMA, Tantiemen,
Klnstlersozialabgabe, Auslandereinkommen und -umsatzsteuer. Wer ibernimmt was?
Anmeldung/Freistellung. Angabe der Steuernummer und des Finanzamtes.

8. Zahlungsart
bar, per Scheck, Uberweisung (vor oder nach der Veranstaltung, teils/teils)

9. Haftung
bei Sach- und Personenschaden; Sicherungspflichten; Ricktrittsregelungen

10. Kiindigung des Vertrags und Vertrags-/Konventionalstrafe
Grlinde, Fristen; Konventionalstrafe: feste Summe / Hohe der Gage / tatsachlich
entstandene und nachgewiesene Kosten

11. Sondervereinbarungen

Gerichtsstand — entscheidet dariiber, an welchem Ort bei Streitigkeiten verhandelt wird.

Salvatorische Klausel — sie stellt sicher, dass im Falle unwirksamer Vertragsbestimmungen nicht
die gesamte Vereinbarung in Frage gestellt wird.

Anhédnge, wie Bihnenanweisungen oder Technikpldne sind Bestandteile des Vertrags.
Miindliche Absprachen gelten ebenfalls als Vertrage und werden entsprechend gehandhabt.
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Problem-/Hindernisanalyse

Mogliches Problem

Ursachen

Losungen

Zeitplan wird nicht
eingehalten

Zulieferer (z.B. Druckerei) ist
im Verzug

Liefertermine vertraglich mit
Konsequenzen festhalten

Teilprojekte (Arbeitspakete)
dauern zu lange

Puffer einplanen; , kritischen
Pfad” Gberprifen

Zu spater Projektbeginn

Projektplanung mit Netzplan-
technik (Rickwartsrechnung)

Finanzierungsprobleme

Uberschreitung einzelner
Ausgabenposten

Kostenkalkulation mittels
Angebote;
Sicherheitsbudget;
vertragliche Vereinbarungen
mit Schadenshaftung

Einnahmen geringer als
erwartet

alternative Finanzierungs-
szenarien; Mittelweg
zwischen best-case und
worst-case

Zuschisse kommen zu spat

Vorabeinverstandnis zum
Projektbeginn; Abschlags-
zahlungen auf zu erwartende
Zuschiisse

Mitarbeiterprobleme

Risikoplanung

Projekt:
Arbeitspakete mogliche vorbeugende | Eventual- Friihwarn-
Nr. | Risikobeschreibung Ursachen MaBnahmen | maRRnahmen | signal
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Meilenstein-Trend-Analyse

Meilen- aktueller Berichtszeitpunkt 15.8.
steine
1.6. 1.7. 1.8. 1.9. 1.10. 1.11.
1.11. //’\
/\ﬁv i
1.10. !
| !
1.9. -
/\ E
1.8.
1.7.
1.6.

Berichtszeitpunkte 14-tagig bei den Projektteam-Treffen. Die Ideallinie ist die Waagrechte;
Uberschreitung bedeutet Verzégerung, Unterschreitung: schneller als geplant.

Risikoanalyse mit Portfolio

Matrix Eintrittswahrscheinlichkeit

sehr gering sehr hoch
Auswir- sehr
kungen gravie-
(Schadens- rend
potenzial)

quantitativ
und

qualitativ

zu ver-

nach-
lassigen
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