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Een optreden (eigen initiatief of betaald) organiseren 

Check de volgende zaken 

 

Voor alle financiële afspraken geldt:  

Reken met bedragen inclusief BTW. Uitgangspunt is: optreden is ten minste budgetneutraal en 

bij voorkeur met winst af te sluiten 

 

Start commissie 

• Eerste gesprek met commissieleden én contactpersoon namens bestuur 

• Commissie verantwoordelijk voor organisatie; contactpersoon bestuur als liaison naar rest 

bestuur 

• Vaststellen wie welke rol heeft in de commissie; in principe is de 1e man van de commissie 

ook aanspreekpunt contactpersoon bestuur (voorzitter, penningmeester, secretaris) 

 

Datum optreden vaststellen 

• Dirigent beschikbaar? 

• Koor leden aanwezigheid geïnventariseerd 

 

Optreden betaald, in opdracht 

• Wat verwacht de opdrachtgever 

• Repertoire (afspraken i.s.m. bestuur) 

• Vervoer 

• Leg afspraken schriftelijk vast 

 

Zaal / locatie  

• Datum / optie vastleggen 

• Akoestiek/locatie checken met dirigent 

• Welke afspraken (incl. kosten) zijn er gemaakt over 

• Techniek (geluid + microfoons koor, geluid + microfoons artiesten, geluid + microfoon 

muzikanten, piano aanwezig, ruimte op podium artiesten/muzikanten?). Als huren 

techniek/geluid nodig is, dan in afstemming met dirigent 

• Licht 

• Kleedkamers 

• Catering koor, dirigent en band (incl. snacks tussendoor) 

• Tijdstip aankomst / vertrek 

• Inhuur extra personeel 

• Afspraken op papier. I.o.m. bestuur ondertekenen 

• Alle prijzen inclusief BTW 

 

Dirigent  

• Afspraken maken i.o.m. voorzitter Manoeuvre 

• Begroting: kosten voorbereiding, generale repetitie, concert  

 

Artiesten / Pianist / Muzikanten 

• Afspraken maken i.o.m. voorzitter Manoeuvre 

• Begroting: kosten voorbereiding, generale repetitie, concert 

• Bladmuziek beschikbaar?  
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Draaiboek 

• Optreden (nummers, presentatie) 

• Voor en na het optreden (opbouw zaal, kaartcontrole, opruimen 

• Wat, door wie, bijzonderheden 

• Kledingkeuze in afstemming met kledingcommissie 

• Choreo in afstemming met choreocommissie 

• Regelen helpers (incl. bedankjes achteraf) 

• Specifiek aandacht in draaiboek voor naar voren halen artiesten, band, dirigent incl. 

bloemen 

 

Publiciteit 

• Materiaal voor de zaal 

• PR commissie betrokken 

• Eventueel extra budget onderdeel van begroting 

 

Begroting maken 

• Begroting maken (altijd inclusief BTW) zie website voor voorbeeld 

• Begroting moet geaccordeerd worden door bestuur 

 

Informeren koor 

• Tussentijdse update via website en mondeling in het koor 

• Opstellen infosheet en publiceren op website (naast overzicht ledeninventarisatie) 

 

NB maak gebruik van de beschikbare formats/checklisten op de website! 


