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Vorwort

Der Chorverband Kurpfalz Heidelberg mdchte mit diesem kleinen Leitfaden vor allem
fur Schriftfihrer/innen die neu in das Amt gewahlt werden eine kleine erste
Unterstitzung anbieten, um wichtige Themen rund um den Chorverband, die als
tagliche Arbeit auch bei den Schriftfihrern in den Vereinen anfallen, in Form eines
Nachschlagewerkes abzudecken.

Wir sind stets bemiht, den Leitfaden aktuell zu halten und anzupassen, damit die
Schriftfihrer in unseren Bezirken auch immer auf dem neusten Stand sind und dadurch
wichtige Anlasse nichtin Vergessenheit geraten, aber auch um die Formalitaten dieser
Anlasse miuhelos zu bewaltigen.

Die Arbeit jeden Schriftflihrers in den Vereinen ist nicht immer einfach, nicht immer
wenig, von daher mdchten wir die Zusammenarbeit so reibungslos und ubersichtlich,
wie madglich gestalten, um spatere Probleme oder Riickfragen schon im Vorfelde zu
vermeiden.

Wir freuen uns immer auf Feedback zu diesem Leitfaden, den gerade durch die Fragen
unserer Vereine, kdnnen wir auch darauf Ricksicht nehmen und entsprechend
nachfassen.

Heidelberg, den 28.01.2024

Oliver Kool

Bezirksreferent
Bezirk Il Vorderer Odenwald
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Ehrungen

Ehrungen sind Meilensteine fur unsere Sangerinnen und Sangern. Erwartungsgemar
mussen und sollen Ehrungen reibungslos ablaufen, damit dies keine bdsen
Uberraschungen mit sich bringt, sind Formalitdten zu beachten, die aber nicht
sonderlich grof3 sind, schauen wir uns an, was wir beachten sollten.

Was fur Ehrungen gibt es?

Wir kbnnen verschiedene Ehrungen aussprechen, nachfolgende Jubilden gibt es im
Chorverband:

Jugendliche aktiver Gesang
Ehrung fir | Urkunde Prasent Ehrung durch
10 Jahre Ja Bundesvorstand dt. Chorjugend
15 Jahre Ja Bundesvorstand dt. Chorjugend
20 Jahre Ja Bundesvorstand dt. Chorjugend

Die Ehrungen erfolgen vom Chorverband durch den/die Jugendreferent/in bei der
Ehrungsmatinee im Bezirk.

(Das maximale Alter der zu ehrenden Jugendlichen ist 27 Jahre. Es ist unerheblich, ob der/die
Jugendliche inzwischen in einen Erwachsenen-Chor gewechselt hat.)

Erwachsene aktiver Gesang
Ehrung fir | Urkunde Prasent Ehrung durch
25 Jahre Ja Silberne Brosche / Nadel Chorverband Kurpfalz Heidelberg
40 Jahre Ja Goldene Brosche / Nadel Badischer Chorverband
50 Jahre Ja wie zuvor und Angabe der Jahre Deutscher Chorverband
60 Jahre Ja wie zuvor Deutscher Chorverband
65 Jahre Ja wie zuvor, zusatzlich mit Brillant Badischer Chorverband
70 Jahre Ja wie flr 60 Jahre Deutscher Chorverband
75 Jahre Ja Grindungsmedaille Badischer Chorverband

Die Ehrungen erfolgen vom Chorverband durch den/die Bezirksreferent/in bei der
Ehrungsmatinee im Bezirk.

Chorleiter
Ehrung fir | Urkunde Prasent Ehrung durch
25 Jahre Ja Silberne Brosche / Nadel Deutscher Chorverband
40 Jahre Ja Silberne Brosche / Nadel Deutscher Chorverband
50 Jahre Ja Goldene Brosche / Nadel Deutscher Chorverband

Die Ehrungen erfolgen vom Chorverband durch den/die Verbandschorleiter/in
ausschlie3lich am Chorverbandstag.

Kinder- und Jugendchorleiter

Ehrung fir Urkunde Prasent Ehrung durch
ab 10 Jahre Ja Deutscher Jugendchor
Immer 10er Schritt | Ja Deutscher Jugendchor

Die Ehrungen erfolgen vom Chorverband durch den/die Verbandschorleiter/in
ausschlief3lich am Chorverbandstag.
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Vereine
Ehrung fir | Urkunde Prasent Ehrung durch
50 Jahre Ja Badischer Chorverband
75 Jahre Ja Badischer Chorverband
100 Jahre Ja Badischer Chorverband
125 Jahre Ja Notenspende Deutscher Chorverband
150 Jahre Ja Notenspende Deutscher Chorverband
175 Jahre Ja Notenspende Deutscher Chorverband

Die Ehrungen erfolgen vom Chorverband Kurpfalz Heidelberg durch ein Mitglied des
Verbandsvorstands.

Vereinsvorstande

Ehrung fir | Urkunde Prasent Ehrung durch

25 Jahre Ja Ehrennadel Chorverband Kurpfalz Heidelberg
40 Jahre Ja Ehrennadel Chorverband Kurpfalz Heidelberg
50 Jahre Ja Ehrennadel Chorverband Kurpfalz Heidelberg

Die Ehrungen erfolgen vom Chorverband Kurpfalz Heidelberg durch ein Mitglied des
Verbandsvorstands ausschlie8lich am Chorverbandstag. Diese Ehrung kann nur
direkt beim Chorverband Kurpfalz Heidelberg beantragt werden, Formular dazu auf
der Homepage des Verbandes.

Wie werden die Ehrungen beantragt?

Die Ehrungsantrage fur die Vereinsvorstdnde finden Sie auf der Homepage des
Chorverbandes Kurpfalz Heidelberg, das ausgefillte Formular kann per Email oder
Post an die Geschaftsstelle geschickt werden.

Alle_anderen Ehrungen kdnnen nur online auf der Homepage des BCV Uber das
Bestandsportal beantragt werden. Badischer Chorverband 1862 (bcvonline.de)

Dort werden Sie nach Freigabe durch den Verein durch den Chorverband Kurpfalz
Heidelberg bearbeitet und weitergegeben. Bei Fehlern etc. wird die Ehrung an Verein
zuruckgemeldet (also Emails im Auge behalten). Wenn alles ok ist, wird die Ehrung an
den BCV und DCV weitergeleitet und alles geht seinen Gang.

Bitte beachten:

Ab 2024 finden die Sangerehrungen nur noch auf den jahrlichen Ehrungsmatinees in
den jeweiligen Bezirken statt, die Termine dazu werden auf den Bezirksforen
verkindet. Sollte ein abweichender Termin gewéahlt werden, so missen die Ehrungen
selbst (ohne Bezirksreferenten) durchgefuhrt werden.

Welche Fristen sollten gewahrt werden?

Bitte immer daran denken, dass fur die Ehrungen Urkunden und Prasente erstellt
werden, es sollten daher kurzfristige Ehrungsantrage vermieden werden, da dies zu
Problemen fihren kann.
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Empfohlen wird daher eine Frist von mindestens 8 Wochen vor dem Ehrungstermin.
Je fruher, desto besser naturlich. Bei Vereinsjubilaen sollte eine grof3ere Frist zur
Anmeldung gewahrt werden, es empfiehlt sich, diese bereits ein Jahr im Voraus an
den Chorverband mitzuteilen. Bei einer Ehrungsmatinee kann es zudem sein, dass
eine Meldefrist mitgeteilt wird, diese dann bitte unbedingt beachten.

Hinweis: Bei den Sanger- und Chorleiterehrungen ist es notwendig, die erforderlichen
Sing-Jahre mindestens zu erreichen. Eine Ehrung kann ggfs. auch in den Folgejahren
nachgeholt werden, es ist keine ,Punktlandung“ notwendig.

Ein Tipp am Rande

Stehen Vereinsjubilden an und werden diese an die Geschéftsstelle mitgeteilt,
schreiben Sie dazu, dass eine Weiterleitung an den Verbandspressereferenten
gewunscht ist oder beziehen sie diesen in der Mail gleich mit ein. Damit wird Ihr
Jubilaum auch in den Verbandszeitschriften publiziert.
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GEMA

Die GEMA ist fur alle Gesangvereine ein wichtiges Thema, umfassende Informationen
gibt es hierzu meist direkt tber den Badischen Chorverband, aber auch auf diversen
Veranstaltungen des Chorverbands Kurpfalz Heidelberg, wird dieses komplexe Thema
immer wieder besprochen.

Wichtig ist hier fur uns vor allem, dass bei Veranstaltungen zeitnahe Meldungen an die
GEMA bzw. den Chorverband erfolgen um Strafen zu vermeiden.

Wie erfolgt die Meldung an die GEMA?

Im Regelfall kbnnen Formulare zur Meldung von Veranstaltungen an die GEMA unter
www.bcvonline.de in der Navigation Service unter dem Unterpunkt Gema
runtergeladen werden. Auf der gleichen Seite gibt es auch noch einige weitere
Informationen und Hinweise.

Seit 2015 fuhrt der Deutsche Chorverband einen Pauschalvertrag mit der GEMA,
hiervon profitieren alle Mitgliedsvereine. Hieraus ergibt sich, das konzertante
Veranstaltungen, sowie konzertante Veranstaltungen mit geselligem Teil direkt an den
Badischen Chorverband gemeldet werden.

Diese Meldungen sollten zeitnah, innerhalb einer Woche nach der Veranstaltung
erfolgen, vor der Veranstaltung ist naturlich auch jederzeit mdglich, wobei da zu
beachten ist, dass die Zahlen beziglich Einnahmen und Besuchern noch
nachgemeldet werden muissen.

Es ist aber auch zu beachten, dass die Veranstaltungen innerhalb des Quartals
gemeldet werden, in dem sie stattfinden, spétestens jedoch im Folgemonat des
jeweiligen Quartals. Wird die Anmeldung nicht fristgerecht durchgefiihrt, ist die GEMA
berechtigt, Kontrollkosten in doppelter Hohe zu erheben.

Meldungen von rein geselligen Veranstaltungen werden mindestens 3 Tage vor dem
Veranstaltungsdatum direkt an die GEMA gemeldet.

Was bringt uns der Pauschalvertrag?

Der Pauschalvertrag gewahrt uns spezielle Tarife. Bei konzertanten Veranstaltungen
Ubernimmt der Badische Chorverband die GEMA-Gebihren, bei einem folgenden
geselligen Teil muss der Verein die Gebuhren fur diesen Teil Ubernehmen, erhalt aber
einen Nachlass von 20% darauf.
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Was sollte ich noch beachten?

Werden Meldungen direkt an die GEMA durchgefihrt, immer gleich im Vorfelde auch
die Kosten besprechen. Treffen die Rechnungen der GEMA ein, diese unbedingt
prufen, selbst der GEMA unterlaufen Fehler.

Die GEMA-Rechnung ist fehlerhaft, was tun?

Kommt leider haufiger vor, als man denkt. In diesem Fall bei der GEMA reklamieren,
sollte es zu keinem zeitnahen Ergebnis kommen, dann den Badischen Chorverband
informieren, dieser nimmt sich der Angelegenheit dann meist an und versuchtim Sinne
der Vereine die Abrechnung zu regeln.

Weitere Informationen, wie und was getan werden sollte, teilt dann auch der Badische
Chorverband direkt mit.

Teilnehmerlisten fur Veranstaltungen

Bei vielen Gelegenheiten werden zu Veranstaltungen auch Gastchoére eingeladen die
mit Liedbeitragen fur Unterhaltung im Publikum sorgen sollen. Im Hinblick der Meldung
an die GEMA gibt es da aber noch etwas zu beachten, was man schnell tibersehen
kann. Es mussen die Liedbeitrage bei der GEMA-Meldung mitgeteilt werden.

Hierzu sollte der Schriftfihrer ein wenig Vorarbeit leisten, die spater im Verlauf sich
auszabhilt.

Erstellen Sie ein einfaches Formular in dem sich die Chére eintragen kdnnen, es
empfiehlt sich neben den Informationen zu den Liedern (Liedtitel, Interpret,
Bearbeitet/Arrangiert und Anzahl der Auffihrungen) auch den Vorstand und Chorleiter
mit aufzufuhren.
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Beispiel:

Verein:

Vorsitzender:
Chorleiter:
ort / Zeit:

Mitteilung an die GEMA

Anzahl
Nr| Titel des Musikwerkes Komponist Bearbeiter Verleger | Auttih

Musikverlag |rungen

Anhand dieser Formulare kdnnen Sie nun problemlos die Meldungen an die GEMA
ausfuhren, und kénnen die Daten auch fir die eigene Pressarbeit oder Jahresberichte
mitnutzen oder jederzeit bei Rickfragen den Nachweis erbringen.

Ein Tipp am Rande

Nutzen Sie das Formular auch um Informationen der Gastchdre zu notieren, wie
eventuell anstehende Termine oder &hnliches. Anhand dieser Informationen kdnnen
bei Feste durch den Vorstand dies dem Publikum mitgeteilt oder in eine Rede
eingebaut werden.
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Totenehrungen

Der sicherlich unangenehmste Teil, den wir als Schriftfihrer/in bearbeiten missen. Fur
verstorbene verdiente Sanger/innen und geschétzte Personlichkeiten bietet der
Chorverband Kurpfalz Heidelberg im Rahmen des jahrlichen Chorverbandstags im
Frahjahr eine Plattform.

Wie wird der Chorverband dartber informiert?

Die Mitteilung erfolgt an die Geschéftsstelle des Chorverbandes Uber ein Formular das
auf der Homepage abrufbar ist (Anmeldungen und Antrage zum Chorverbandstag).
Hierzu sollten die verstorbenen Personen des Vorjahres bis Ende Januar, im selben
Jahr in dem der Chorverbandstag stattfindet, fiir die Totenehrung an den Chorverband
mitgeteilt werden.

Am Chorverbandstag selbst wird dann im Rahmen des Programms die Totenehrung
durchgefiihrt und die Personen namentlich erwahnt.

Anderungen im Verein

Nichts wahrt ewig, auch im Gesangverein gibt es immer wieder Anderungen,
Adressen, Kontaktdaten, Personen, diese sollten daher immer zeitnah an den
Chorverband mitgeteilt werden.

Die Mitteilung kann an die Geschéftsstelle, aber auch direkt an den/die
Bezirksreferent/in erfolgen, die Informationen werden dann intern ausgetauscht und
aktualisiert.

Bitte beachten Sie auch, Anderungen in der Bestandserhebung zu Kontaktdaten im
Verein, fuhren leider nicht zu einer automatischen Weiterleitung dieser Korrekturen an
den Chorverband Kurpfalz Heidelberg. Hier miissen diese Korrekturen nachgearbeitet
werden.

Ein Tipp am Rande

Wir empfehlen flr Funktionen im Verein eine allgemeingultige Mail-Adresse zu nutzen,
sofern moglich. So ergibt sich weniger Aufwand bei Anderungen von Personen und
der Informationsfluss bleibt gewahrt. Bei einem Wechsel missen dann nur die
Zugangsdaten weitergegeben oder Weiterleitungen abgeéndert werden.

Denken Sie bei Anderungen innerhalb der Vorstandschaft auch daran, dass Sie als
Mitglied im Badischen Chorverband Zeitschriften erhalten (Baden vokal, Chorzeit) —
hier sollten Sie notwendige Anderungen auch mitteilen, damit die Zeitschriften an die
neuen Personen zugestellt werden.
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Bestandsportal / Bestandserhebung

Ein wichtiges Thema fiir alle Vereine ist die Bestandserhebung. Diese kann Uber den
Badischen Chorverband auf deren Homepage Uber das Bestandsportal abgegeben
werden. Immer wieder passieren hierbei aber kleine Fehler, die dann
Nachbearbeitungen auslosen.

Sie kdnnen jederzeit in dem Online-Bestandsportal Ihre Mitgliedsdaten &ndern, hier
konnen Sie auch die Zuteilung der Zeitschrift ,Baden vokal“ direkt vornehmen, die
hinterlegten Adressen der jeweiligen Funktiondre wird dann als Zustellanschrift
genutzt.

Passen Sie jedoch auf, der Punkt ,Schritt 1“ ist nur von der Zeit vom Dezember bis
Januar aktiv anderbar. Wenn Sie also die Bestandserhebung abgeben mochten, in
dem die zahlen maRige Anderungen im Verein notiert werden, vergessen Sie nicht
generell den Button ,SPEICHERN® zu nutzen — auch wenn keine Anderungen
notwendig sind, denn erst mit dem Klick auf diesem Button, gilt die
Bestandserhebung als versendet.

Leider war dies in der Dokumentation zur Bestandserhebung so nie beschrieben, was
daher auch zu Fehlern fuhrte, in denen die Vereine meinten die Bestandserhebung
abgegeben zu haben, was jedoch nicht der Fall war und somit zu Reklamationen
fuhrte. Der Chorverband Kurpfalz Heidelberg hat dies bereits beim Badischen
Chorverband moniert, wir hoffen daher, das eine Korrektur der Beschreibung auf der
Plattform zeitnah durchgefihrt wird.

Vorbereitungskurs zum/zur Chorleiterassistent/in C1
(vormals Vizechorleiterlehrgang)

Der Chorverband Kurpfalz Heidelberg bietet fur alle Mitgliedsvereine einen speziellen
Lehrgang an, den Vizechorleiterlehrgang, in dem interessierten Personen aus den
Reihen der Sangerschaft das Handwerk des Vizechorleiterlehrgangs erwerben
koénnen.

Der Lehrgang schult und trainiert die Teilnehmer nicht nur darin, den Chor in
Vertretung zu dirigieren, es werden auch Grundlagen zur Stimmbildung und der
Musiklehre vermittelt. Grundkenntnisse der Musik (Noten lesen, etc.) sollten
vorhanden sein.

Die Meldung zu diesem Lehrgang erfolgt tber das entsprechende Anmeldeformular

(Homepage) an die Geschaftsstelle oder den Vizeverbandschorleiter. Nahere
Informationen zu dem Lehrgang erhalten Sie Uber die Geschaftsstelle direkt.
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Konzertankindigungen

Gerne verteilt der Chorverband Kurpfalz Heidelberg, die Konzertankiindigungen seiner
Mitgliedschére in den sozialen Medien (Facebook und Instagram) und auf der
Homepage.

Dazu bitte das Plakat etc. als PDF an die Geschéftsstelle sowie an den/die
Medienbeauftrage/n per Mail senden.

Meldungen von Veranstaltungen/Konzerten an die Baden Vokal
WICHTIG: Die Meldungen gehen nur Gber unsere/n Pressereferent/in!

Folgende Punkte missen bei der Abgabe eines Berichtes fur die Baden Vokal
beachtet werden:

Normale Konzerte/Veranstaltungen dirfen eine Lange von 1400 Zeichen nicht
Uberschreiten. Hinweis: Momentan werden durch die Vielzahl an Konzerten nur
noch besondere Konzerte/Veranstaltungen veroffentlicht.
Jubilaumskonzerte (ab 150 Jahre) bis 2000 Zeichen. Wenn mdglich, kurze
chronologische Zusammenfassung Uber die Geschichte des Vereins. Gerne
auch mit zwei Bildern (1x aktuell, 1x historisch)
Wenn der Bericht zu lang ist, wird er zur Korrektur zurtickgeschickt. In Word
kann der Text ohne viel Aufwand bzgl. der Lange gepruft werden (Uberpriifen,
Worter zahlen, s.u.)
Der Bericht Uber das jeweilige Konzert sollte sich auf die Darbietung
beschranken, langatmige Aufzahlungen sollten vermieden werden
Ans Textende bitte ein Klrzel desjenigen, der den Bericht geschrieben hat
Bei Bildern bitte folgendes beachten:

Bildtext angeben und Bildautor benennen

BildgrofZe: Minimum 500 KB (mdglichst Querformat),

fur die Titelseite mindestens 3 MB

zu kleine und unscharfe Bilder konnen nicht verdffentlicht werden

Berichte missen bis zum jeweils 08. des Monats beim Pressereferenten sein.

Word-Text auf Ldnge priifen:

Datei Start Einfigen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen

ABC

J [EE Thesaurus A':' [& Bz |_V:|

Rechtschreibung 4BC Laut Barrierefreiheit Sprache MNeuer

fizz) Warter zéhlen

und Grammatik vorlesen  iberprifen M Kammentar (=l Kemmentare anzeig:
Rechtschreibung Rede Barrierefreiheit Kommentare
L |-2-|-1-|-§-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-6-|-?-|-E-
~
= Statistik:
- Seiten 1
- Warter 126
. Zeichen [keine Leerzeichen) 743
Zeichen [mit Leerzeichen) 868 { Abgabe eines Berich
Absatze 12
Zeilen 17 n eine Lange von 140

S R SR U S

Textfelder, FuB- und Endnoten bericksichtigen 300 Zeichen, wenn m
Vereins

schlieben | 5 jst, wird er zur Korri
A ..
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Kontaktdaten zu den Verbanden

Die aktuellsten Kontaktdaten der jeweiligen Verbande, konnen Sie diesen Webseiten
entnehmen:

Chorverband Kurpfalz Heidelberg www.chorverband-heidelberg.de

Geschaftsstelle info@chorverband-heidelberg.de
Bezirkl Heidelberg bezirkl@chorverband-heidelberg.de
Bezirk 2 Wiesloch bezirk2@chorverband-heidelberg.de
Bezirk 3 Vorderer Odenwald bezirk3@chorverband-heidelberg.de
Bezirk 4 Eberbach bezirkd@chorverband-heidelberg.de
Bezirk 5 Schwetzingen bezirkS@chorverband-heidelberg.de
Pressereferent/in presse@chorverband-heidelberg.de
Medienbeauftragte/r webmaster@chorverband-heidelberg.de
Badischer Chorverband www.bcvonline.de

Deutscher Chorverband www.deutscher-chorverband.de

Weitere Fragen

Sie haben weitere Fragen und der Leitfaden konnte Ihnen hierzu nicht helfen? Dann
nehmen Sie direkt mit lnrem/r Bezirksreferenten/in Kontakt auf oder wenden sich an
die Geschéftsstelle, die Ihnen gerne mit Rat und Tat zur Seite steht.
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