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	Uppdrag
	Anmärkning
	Ansvarig
	Klart

	Tillstånd hos polis och brand-myndighet
	Kontrollera vad som ingår i tillståndet.
	Inspicient
	

	Vakter
	Kontrollera vad som ingår i vakternas uppgifter. Lön utbetalas.
	Inspicient
	

	Lokaler

· Idrottshuset
· Huvudnäs
· Kyrkan
· Festsalen
	Kontrollera vad som ingår i hyran och i vaktmästarens uppgifter.
· 1300 platser
· 530 platser
· 350 platser
· 200 platser
	Inspicient/
  Björn
	

	Garderob
	Kontrollera vad som ingår i garderobspersonalens uppgifter.
	Inspicient
	

	Servering, försäljning
	
	Konsertgruppen
	

	Blommor
	Inköp, utdelare, antal
	Styrelsen
	

	PR
	Annonser, affischer (inkl. uppsätt-ning), program, redaktionellt material.
	Marknadsgruppen
	

	Framtagning av biljetter
	
	Marknadsgruppen
	

	Biljettredovisare
	Ev. kontakt med LPK och VPK. Obs! samma rabatt för båda.
	Marknadsgruppen
	

	Fribiljetter
	Skickas ut i god tid för att undvika att dessa personer köper biljetter:
· två stycken till revisorn
· två stycken till Studiefrämjandet 
· en vardera till tjänstlediga korister.
	Marknadsgruppen
	

	Försäljningsställen
	
	Marknadsgruppen
	

	Entréförsäljning
	Viktigt att en person har huvud-ansvaret för entréförsäljningen.
· I god tid innan konsert, sätta upp skyltar ”Förköp” och ”Kassa” för att formera två köer.
· Lås dörrar till konsertlokalen och se till att obehöriga lämnat lokalen.
· Släpp inte in publiken förrän allt är klart i vestibul och konsertlokal.

Förbered växelkassa.
	Marknadsgruppen












Kassören
	

	Biljettkontrollanter
	Informera biljettkontrollanterna i god tid före publiken släpps in om vad som gäller angående biljettpris, eventuella rabatter, samt hur kassaskrinet ska hanteras efter alla släppts in på konserten.
Alla biljetter ska rivas för att undvika att de delas ut till köande publik.
Ersättning utgår i form av fri entré till konserten samt 100 kr.

Vid dubbel-konsert i Huvudnäs/Kyrkan:
I kyrkan: biljettkontrollanter och eventuella ”packare” i bänkraderna.
	Marknadsgruppen





	

	Scen
	
	Konsertgruppen
	

	Dekor
	
	Konsertgruppen
	

	Klädsel
	
	Konsertgruppen
	

	Scenografi
	
	Konsertgruppen
	

	Rekvisita
	Vid dubbel-konsert i Huvudnäs/Kyrkan:
Marschaller sätts ut och tänds innan konserten startar.
	Konsertgruppen
Inspicient
	

	Konferencier
	
	Konsertgruppen
	

	Gradänger
	
	Inspicient
	

	Ljud/ljus
	
	Inspicient
	

	Inspelning ljud/bild
	
	Dokumentations-gruppen
	

	Konsertfest
	
	Klubbmästeri
	



