PRESSE- UND OFFENTLICHKEITSARBEIT » Leitfaden fiir die Veranstaltungsorganisation

Konzept — Planung —
Organisation

Praktische Tipps fiir Ihre Veranstaltung

Die Organisation von Veranstaltun-
gen ist ein wesentliches Element der
Offentlichkeitsarbeit. Diese Check-

liste soll Sie bei lhrer taglichen Ver-

anstaltungsarbeit unterstiitzen.

Schritt 1: Analyse der Aus-

gangssituation und Erstellung des
Konzepts

1 ) WARUM ORGANISIERE ICH EINE

» Dielllustratorin Renate'Habinger in der Offentlichen_Biicherei der Pfarre Miihlau

VERANSTALTUNG?
» Um mehr Aufmerksamkeit zu errei- » Prdsentation von Neuerschein-
chen. 3) WAS ORGANISIERE ICH? ungen
» Um die Bibliothek als Literaturveran- » Veranstaltungsformen: » Populdre Sachbiicher
stalter zu etablieren. » Einzelveranstaltung: » Themenbezogene Veranstaltung
» Um damit die Anzahl der Leser zu Hier sollten entweder prominente » Gattungsbezogene Veranstaltung
steigern. Autoren vorgestellt werden oder der » Literatur aus der Region
» Um eine gute Ausgangsposition fiir Lesung ein besonderer Anlass » Ausstellungen
die ndchsten Budgetverhandlungen zu zugrunde liegen, da eine Einzelver- » Workshops
haben. anstaltung sonst nur wenig Beach- » Theater
tung findet. > Lesecafe
2) WELCHE ZIELGRUPPE MOCHTE » Veranstaltungsreihe: » Suchspiele
ICH ERREICHEN? Die Reihen kdnnen Themen- oder » Bilderbuchkino ...
» Je genauer Sie lhre Zielgruppe festle- Autorengebunden im festgelegten
gen, desto leichter féllt die Wahl des Rhythmus oder in lockerer Abfolge 4) WIEVIEL KOSTET MEINE
Veranstaltungsthemas. Zielgruppen stattfinden. WUNSCHVERANSTALTUNG?
konnen z.B. sein: » Festival: » Kostenkalkulation:
» Kinder, Erwachsene, Schiiler, Sach- Festivals dauern meist mehrere Tage » Kosten fiir den Autor
8 buch- oder Literaturinteressierte, und haben eine gute Offentlichkeits- » Hotel
g » Politiker, Wirtschaftstreibende, wirkung (hoher Aufwand!). » Reisekosten
% » Hausfrauen, Senioren, Parteien, » Ideen fir Veranstaltungen: » Miete fiir den Veranstaltungssaal
g Lehrer, » Geburts- oder Todestag eines » Werbematerialien (Druckkosten,
§ » Organisationen, Vereine etc. beriihmten Autors Versand ...)
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Verpflegung

Dekorationsmittel

Buchankauf

Mitarbeiter
» Erschlie3en Sie zusatzliche Geldquel-
len: Eintrittsgelder, Forderungen,
Kooperationspartner oder Sponsoren,
die einen Teil der Kosten iibernehmen
(z.B. ein Weinbauer aus dem Ort, der
fiir Wein sorgt, oder ein Backer, der

Crackers zur Verfiigung stellt ...)

MIT WEM MACHE ICH DIE
VERANSTALTUNG?
» Kiinstler:
Ein bekannter Autor, der selbst liest
Prominente aus dem Ort, die aus
ihren Lieblingsbiichern lesen
Schauspieler (Theaterauffiihrun-
gen)
Musiker
Moderatoren: Sie selbst oder eine
Bekanntheit aus dem Ort

» Sponsoren und andere Partner

WO ORGANISIERE ICH DIE VER-
ANSTALTUNG?
» Wenn mdglich, in der Bibliothek. Die
Veranstaltung muss mit der Bibliothek
assoziiert werden. Wenn Sie eine
Lesung fiir Kinder im Turnsaal der
Schule organisieren, bleibt die Biblio-
thek nur selten als Veranstalter in Erin-
nerung.
» Natiirlich sind auch alternative Ort-
lichkeiten sehr reizvoll:
Literaturspaziergénge in der
Umgebung
Vorstellung der neuesten Kochbii-
cher in der Lehrkiiche der Schule
mit anschlieBender Verkostung
Halloweenfest mit Gruselgeschich-
ten am Dachboden eines Gebdudes
im Ort
Reiseliteratur-Lesungen am Bahn-
hof ...

» Beachten Sie, welche technische
Ausstattung Sie am Veranstaltungsort

bendtigen!

WANN FINDET DIE VERANSTAL-

TUNG STATT?

» Es gibt niemals einen idealen Termin
fiir eine Veranstaltung — also: kiihlen
Kopf bewahren! Stimmen Sie lhren Ver-
anstaltungstermin aber mit anderen
Veranstaltungen in der Gemeinde ab -
so nehmen Sie sich gegenseitig kein
Publikum weg.

» Uhrzeit: bei Abendveranstaltungen
nicht vor 19 Uhr

» Vorbereitungszeit: hdngt von der
Veranstaltung ab (bei Autorenlesungen
mindestens 3 Monate vorher — bei sehr
bekannten Autoren sollte der Erstkon-
takt mit dem Autor mindestens ein hal-
bes Jahr vor dem geplanten Termin lie-
gen.)

Nachdem Sie all diese Fragen geklart
haben, erstellen Sie das Konzept und pra-
sentieren es lhrem Trager. Wenn er das
Konzept absegnet und Sie seine Unter-
stiitzung haben, geht es an die Planung

der Organisation.

Schritt 2: Planung und Orga-

nisation der Veranstaltung: Zeitplan

6 Monate vorher: Autorenkontakt
Autor bzw. Verlag kontaktieren
Termin fiir den Auftritt ausmachen
Zielgruppe absprechen
Dauer kldren
Ablauf der Veranstaltung regeln
Honorar besprechen
Rahmenbedingungen (Biihne,
Mikrofon, Licht ...) kldren

Lassen Sie sich das Vereinbarte schrift-
lich bestatigen!

» Kooperationspartner suchen fiir Kos-
tenteilung, Raumnutzung, Werbung

» Veranstaltungsort festlegen

3 Monate vorher: Werbung

» Werbe- und Informationsmaterialien
bei den Verlagen anfordern

» Plakate, Handzettel ... erstellen

» Auslege- und Aushangméglichkeiten
erkunden

» Bei Autorenlesungen: Biicher fiir die
Bibliothek anschaffen

1-2 Monate vorher:

» Hotel fiir den Autor buchen

» Anreiseplan, Ortsbeschreibung an den
Autor schicken

» Biicher des Autors vormerken

» Buchhandlungen wegen eines
Biichertischs informieren

» Plakate, Handzettel etc. austeilen

bzw. aufhangen

4 Wochen vorher:
» Presse wegen Vorankiindigungen zu
Ihrer Veranstaltung informieren:
Veranstaltungskalender der
Gemeinde, Kirche ...
» Einladungen per Post verschicken:
Ehrengaste!
» Beteiligte Akteure kontaktieren:
Details kldren
» Bewirtung organisieren

» ggf. Kartenvorverkauf klaren

2 Wochen vorher: Pressearbeit

» Pressemitteilung verfassen und an
die Presse weitergeben: wer? was?
wann? wo? wie? warum?

» Journalisten anrufen und zur Veran-
staltung einladen

» Terminankiindigung in der

ortlichen Zeitung bestdtigen lassen
(Foto!)

» Veranstaltungsort checken

» Personaleinsatz festlegen

W Biichereiperspektiven 01/05
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3 Tage vorher: AKM informieren

» Formulare fiir die Meldung von lite-
rarischen oder/und musikalischen Ver-
anstaltungen finden Sie auf
www.akm.co.at (Verwertungssgesell-
schaft fiir Autoren, Komponisten,
Musikverleger).

Tag X:

» Ablaufplan fir alle Beteiligten schrei-
ben und kopieren

» Ggf. Gasteliste ausdrucken und
kopieren (fiir Presse)

» Autor betreuen (Abholung, Hotel,
Getranke ...)

» Saal herrichten (Bestuhlung,
Beleuchtung, Biichertisch ...)

2 Stunden vorher:

» Mikrofon-Probe

» Reservierungsschilder aufstellen

» Wasser und Glas fiir den Vortragen-
den bereitstellen

» Veranstaltungsort beschildern

Beginn der Veranstaltung

» BegriiRen der Gaste beim

Eintreffen (in der N&he des Eingangs
stehen)

» Offizielle BegriiRung und kurze Info,
was an diesem Abend passieren soll

» Autor vorstellen

» Dank an die Sponsoren, Mitarbeiter
» Lesung/Theater/...

Nach der Lesung

» Schlussworte sprechen (1 Minute)
und zum Buffet bitten

» Das offizielle Programm sollte nicht
langer als 1 Stunde dauern

» Presseartikel sammeln und Presse-
spiegel erstellen

» Dankschreiben mit Pressebeitragen
an den Kiinstler verfassen

» Nachbesprechung mit den Mitarbei-
tern abhalten

von Gerald Leitner

Bibliotheken in der Literatur

Bibliothekarlnnen
haben viele Seiten

Von Bibliothekarinnen und Bibliothekaren
oder Bibliotheken in der Literatur ist an
diese Stelle immer wieder die Rede. Fiir all
jene, die nach geballter Information zu die-
sem Thema suchen, wollen wir diesmal zwei
Werke der Sekundarliteratur vorstellen.

Evelyne Polt-Heinzl, Mitarbeiterin des Lite-
raturhaus Wien, liefert mit ,Biicher haben
viele Seiten. Leser haben viele Leben” eine
Liebeserklarung an das Lesen, die Literatur
und natiirlich auch an die Bibliotheken ab.
Fiindig wird sie dabei in der Literatur, denn
jene, ,die Biicher schreiben, haben sich
immer schon Gedanken dariiber gemacht,
was es mit der Buchwelt auf sich hat”. Polt-
Heinzl ist eine profunde Kennerin der
Materie und fordert einen wahren Schatz
aus Jahrhunderten der Literaturgeschichte
zu Tage. Wer nach Zitaten rund ums Buch
und Lesen sucht, wird bei Polt-Heinzl aus-
gezeichnet bedient. Das Angebot reicht
vom Amiisanten bis zum Tiefsinnigen; allen
Facetten der Bibliophilie bis zur Bibliomanie
wird auf liebenswiirdige Art nachgegangen.
Den Bibliotheken ist mit ,Abenteuer im
Lesesaal” ein eigenes Kapitel gewidmet.
Nach dessen Lekttire stellt sich allerdings
der Eindruck ein, dass die Wertschatzung
der Autoren den Bibliotheken, aber nicht
ihren Hiitern gilt. Das Bild der Bibliotheka-
rinnen und Bibliothekare in der Literatur ist
gelinde gesagt ein zwiespéltiges, gekenn-
zeichnet durch Ehrfurcht, Scheu, Bewun-
derung, aber auch einer gehdrigen Portion

Verachtung. Zur Aufmunterung sei hier mit

Hans Weigel eine Ausnahme zitiert: ,Es ist
gewil$ nicht tiblich, Bibliotheken zu lieben.
Hochstens Bibliothekarinnen und Biblio-
thekare.”

Den , Freundinnen der Biicher”, ohne gro-
[3em Binnen-|, also Buchandlerinnen, Anti-
quarinnen und Bibliothekarinnen, widmet
der Ulrike Helmer Verlag zwei Bdnde, um
die Leistungen von Frauen in der Buch-
branche zu wiirdigen. Der zweite Band ent-
halt mit ,Geniigt es nicht, wenn sie
abstdubt?” eine &duBerst lesenswerte
Abhandlung (iber die Bibliothekarin in der
Literatur. Im Gegensatz zu Polt-Heinzl geht
die Autorin Juliane Hagenstrém das Thema
systematisch an, versucht Kategorien zu
bilden und kommt dabei zu einem sehr
ahnlichen Befund. Das Bild der Bibliothe-
karin in der Belletristik sei sehr klischeebe-
laden. Mit Blick auf die Neuerscheinungen
muss sie feststellen, dass sich in den letzten
Jahren sehr wenig verdndert hat. ,Intern
und fiir Bibliothekarlnnen und Bibliotheks-
kennerlnnen tut sich sehr viel, aber die
Gesellschaft und die Vorstellung, die diese
sich von Bibliothekarinnen macht, zeigen
uns, dass davon kaum etwas nach auRen
gedrungen ist.” — Dabei sagt man: ,Lesen
bildet.”

Polt-Heinzl, Evelyne: Biicher haben viele
Seiten. Leser haben viele Leben. Wien:
Sonderzahl, 2004. 206 S. EUR 16,-.

Freundinnen der Biicher Il. Buchhind-
lerinnen - Antiquarinnen - Bibliothe-
karinnen. Konigstein: Ulrike Helmer Ver-
lag, 2003. 205 S. EUR 15,50.



