

Kantatekorets koncerttjekliste

Koncert: Paulus

Dato: 
	Opgave
	Ansvarlig (normalt)
	Backup
	Status

	Koncertsted + musikere
	
	
	

	Aftale med kirke/koncertsted
	Torben
	
	

	Ansøgninger til fonde
	Mie
	
	

	Aftaler med solister
	Torben
	
	

	Aftaler med musikere/orkester
	Torben
	
	

	Levering af materiale til pressemeddelelser
	Torben
	
	

	Pressearbejde + markedsføring
	
	
	

	Kalender egne hjemmesider
	Line
	
	

	Skrivning og udsendelse af pressemeddelelser
	Line
	
	

	Reminder til presse + telefonopfølgning til journalister
	Line + ?
	
	

	Web-kalendre
	Karen
	
	

	Annoncering i dagspressen
	-
	
	

	Kontakt til Lorry, AOK og Politiken Plus
	Mie
	
	

	Uddeling af flyers foran Radiohuset og Konservatoriets konertsal
	Mie
	
	

	Nyhedsbrev
	Mie
	
	

	Billetter 
	
	
	

	Aftale med BILLETnet
	Claus
	
	

	Trykning af billetter
	Torkil
	
	

	Salg af billetter internt
	Claus
	
	

	Aftale med billetsælgere
	Claus
	
	

	Billetter til støttende fonde 
	Mie 
	
	

	Programmer + plakater
	
	
	

	Fremstilling af programmer
	Susanne
	
	

	Trykning af programmer
	Torben
	
	

	Fremstilling (inkl. trykning) af plakater
	Line/Torben
	
	

	Fremstilling (inkl. trykning) af flyers
	Line/Torben
	
	

	Ophængning af plakater
	Karen 
	
	

	Kontakt til bibliotekscentraler
	        Susanne
	
	

	Praktik på koncertdag og -sted
	
	
	

	Transport af podier
	Torkil
	
	

	Podier & lys
	Pia
	Esben
	

	Ekstra stole
	-
	-
	

	Blomster til solister
	Mie
	
	

	Øl & vand
	Jan
	
	

	Ind- og udmarch; koropstilling
	Jan
	
	

	Instruks om mødetid, påklædning, evt. nodemapper og lign.
	Torben
	
	

	Lyd og foto
	
	
	

	Lydoptagelser (cd)
	-
	-
	

	Foto til fonde
	Mie
	
	

	Video
	-
	-
	

	Regnskab
	
	
	

	Koncertregnskab
	Claus
	
	


