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Merkblatt für Veranstaltungsleiter

1. Veranstaltungsplanung.                                                                                                1.1 Vorplanung.                                                                                                   Interessenten können zu den Vorstandsmitgliedern Kontakt aufnehmen. In einem Vorgepräch wird abgeklärt, ob die Veranstaltung (Kurs, Workshop, Einzelveranstaltung) in den Rahmen des vom Kulturring geplanten Angebots passt. Außerdem werden  die  Gebühren, die geplanten Zeiten und der Raumbedarf der Veranstaltung sowie das Abrechnungsverfahren des Kulturrings besprochen.                                                                                           1.2 Kurzbeschreibung der Veranstaltung und des Veranstaltungsleiters.                Nach Abschluß der Vorplanung erstellt der Veranstaltungsleiter eine Kurzbeschreibung von sich selbst und füllt das Formular Kursbeschreibung aus. Er erklärt sich damit einverstanden, dass diese Beschreibungen in den Werbepublikationen (Flyer, Zeitungsartikel) und auf der Vereinshomepage veröffentlicht werden.                                                                                                   1.3 Raumplanung.                                                                                                       Der Kulturring bemüht sich in Absprache mit der Gemeindeverwaltung und mit  dem Veranstaltungsleiter um die Reservierung der erforderlichen Räume

2. Werbung. Der Kulturring erstellt je Halbjahr einen Flyer mit den geplanten Veranstaltungen und sorgt für dessen Verteilung. Außerdem informiert der Verein die Presse (Höchster Kreisblatt, Amtsblatt der Gemeinde Liederbach) und ggf. den Vereinsring Liederbach. Es steht dem Veranstaltungsleiter frei für seine Veranstaltung weitere Werbung zu betreiben (z.B. auf seiner eigenen Homepage). Dabei soll auf den Kulturring Bezug genommen werden.

3. Durchführung der Veranstaltung.                                                3.1Schlüsselübergabe.                                                                                            Die Schlüssel für die Veranstaltungsräume wird von der 1.  Vorsitzenden Christel Dünzl (Ahornweg 6, 65835 Liederbach, Tel. 06196-25313, E-mail: christel.duenzl@web.de verwahrt und kann von den Veranstaltungsleitern nach Absprache in Empfang genommen werden. Unmittelbar nach Veranstaltungsende sollen sie wieder zurückgegeben werden.                                                                              3.2 Empfangnahme  der Veranstaltungsgebühr.                                                                Es bleibt  dem Veranstaltungsleiter  freigestellt , ob  die  Teilnahmegebühr als Vorkasse auf sein Konto überwiesen oder nach Veranstaltungsbeginn bar  entrichtet wird.  Bei der zu erhebenden Gebühr ist darauf zu achten, dass Mitglieder des Kulturrings einen  um 10% reduzierten Betrag entrichten.                                                                                                       3.3  Teilnehmerliste .                                                                                                        Der  Veranstaltungsleiter führt eine Teilnehmerliste und gibt   diese per E-mail oder auf dem Postweg an den  Kassierer des Kulturrings. (Heinz-Jürgen Dünzl, Ahornweg 6, 65835 Liederbach, Tel. 06196-25313, E-mail: heinz-juergen.duenzl@onlinehome.de). Das Formular kann von der homepage des Vereins (www.kulturring-liederbach-taunus.de) herunter geladen werden.  Es kann weiterhin per E-mail  oder auf dem Postweg zugestellt werden.                           3.4 Raumnutzung.                                                                                                            Die zur Verfügung gestellten Räume sollten so genutzt werden, dass keine berechtigten Beschwerden der Gemeindeverwaltung  an den Kulturring herangetragen werden.                                                                                                     3.5 Schadensfälle / Versicherungsschutz.                                                                              Der  Veranstaltungsleiter  soll dafür Sorge tragen, dass Schadensfälle während  seiner Veranstaltung vermieden werden. Für trotzdem auftretende  Personen und Sachschäden  tritt ggf. die Haftpflichtversicherung des Vereins ein.

4. Abrechnung der Veranstaltung.                                                                                 4.1 Gebührenanteil von Kulturring und Veranstaltungsleiter.                           Die von den Teilnehmern laut Teilnehmerliste erhobenen  Kursgebühren werden wie folgt aufgeteilt:  a)Teilnehmer, die nicht Mitglied des Kulturrings sind: 90% Kursleiter, 10% Kulturring b) Teilnehmer, die Mitglied des Kulturrings sind (reduzierte Kursgebühr siehe 3.2): 100%  Kursleiter.                                                                                        4.2 Überweisung des Gebührenanteils des Kulturrings.                                        Der Veranstaltungsleiter überweist den Gebührenanteil des Vereins spätestens nach Beendigung der Veranstaltung auf das Konto des Kulturrings  (Frankfurter Volksbank Liederbach, Konto-Nr. 300 338 151,            BLZ 501 900 00).                                                                                                            4.3 Abrechnungsbeleg.                                                                                             Der  Kulturring erstellt einen Abrechnungsbeleg aus dem die gesamten Gebühreneinnahmen und  der Gebührenanteil des Kulturrings hervorgehen. Dieser Abrechnungsbeleg ist  von der 1. Vorsitzenden und vom Kassierer des Vereins unterschrieben und kann für steuerliche Zwecke verwendet werden.                                                                                                                            

Wir wünschen allen Veranstaltungsleitern einen guten Verlauf ihrer Veranstaltungen.                                                                                                                         

Kulturring Liederbach e.V. 

Christel Dünzl

(1. Vorsitzende)

