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Eine Ensemblegrindung entsteht
im Handeln. Man arbeitet
gemeinsam, stellt fest, dass es
gut funktioniert und dass man
das langfristig ausbauen mdchte.
Spatestens ab diesem Punkt stellen
sich viele Fragen zu rechtlichen

O Strukturen, Aufgabenverteilung,
Personalstruktur, Finanzierung, etc.

Wir haben aus mehreren Jahren
Ensemblemanagement-Erfahrung

die wichtigsten Faktoren
zusammengetragen. Unser Leitfaden
richtet sich an freie Ensembles
und Orchester, die schon seit ein
paar Jahren existieren und sich im
Aufbau befinden.




Ensemblemanagement und -aufbau. Ein illustrierter Leitfaden zum Einstieg

Inhalt

1. Eure Ensemble-Vision -
ein kleiner Fragenkatalog

2. FEuer Innenleben:
Aufgabenverteilung

3. Zus@tzliches Personal:
Das Ensemble als Auftrag-
und Arbeitgeber

4. Das Ensemble als
eigenstdndiges Unternehmen

5. Standardisierte Abldufe

6. Projektmanagement: Checkliste

Die Informationen in diesem Leitfaden erheben keinen Anspruch
auf Vollstandigkeit.

Obwohl sie mit grotmaoglicher Sorgfalt erstellt wurden, kann eine
Haftung fir die inhaltliche Richtigkeit nicht libernommen werden.
Die Informationen ersetzen keine Rechts- und Steuerberatung.

@® HowTo




Eure Ensemble-
\/1sion - ein kleiner
Fragenkatalog
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Der Aufbau und die
Weiterentwicklung eines neuen
Ensembles ist ein langfristiger
Prozess, der viel mit Geduld und
Investitionen einhergeht. Es ist
wichtig, dass ihr euch von Anfang
an Uber Eckpunkte und kurz-,
mittel- und langfristige Ziele der
() gemeinsamen Arbeit austauscht und
gemeinsam Vereinbarungen trefft.
Als Orientierung haben wir einen
kleinen Fragenkatalog erstellt, der
auf den Erfahrungen verschiedener
freier Klangkdérper aus unserem
FREO-Netzwerk basiert:

Welche Musik wollen wir machen?
. Wo wollen wir langfristig hin? In 3, 5 oder auch 10 Jahren?
Mit wem wollen wir arbeiten?
Wo wollen wir spielen?
Wen wollen wir erreichen?
Was wollen wir nach aulen tragen?
Warum wollen wir als Ensemble zusammenarbeiten?
. Worin sind wir am besten, wo liegen unsere
Q Kernkompetenzen?
Worin unterscheiden wir uns von anderen Ensembles?
Wie wollen wir uns organisieren?
Wer von uns ist worin besonders gut?
Wie wollen wir die Aufgaben untereinander verteilen?
. Wie wollen wir untereinander kommunizieren?

Wie funktioniert und gelingt uns strategisch kluge Akquise?




Euer Innenleben:
Aufgabenverteilung
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Ensemblearbeit ist Teamarbeit.
Neben Proben und Auftritten

musst ihr in der Vor- und
Nachbereitung einiges bedenken,
etwa: langfristige (Projekt-)
Planungen, Finanzierungsstrategien,
Logistik, Buchhaltung oder auch
Offentlichkeitsarbeit.

Als Ensemble kdnnt ihr euer Innenleben selbst gestalten und

eure Verantwortungsstrukturen genau so aufbauen, wie sie fir
euch am besten passen. Das ist nicht nur wichtig, damit fir euch
intern Klarheit herrscht, wer fiir was verantwortlich ist. Auch fir
die Kommunikation NACH auen und fiir die Kontaktaufnahme
VON auBen sind klare Zustandigkeiten und Strukturen wichtig und
zeugen von Professionalitat. Zwei hdufig genutzte Modelle in der
Aufgabenverteilung, die wir aus eigener Erfahrung kennen, stellen
wir euch hier kurz vor:

MODELL 1: THEMENBEZOGENE AUFGABENVERTEILUNG

Eine oder mehrere Personen iibernehmen langfristig eine

oder mehrere Aufgaben und sind dafiir sowohl innerhalb des

Ensembles als auch fiir Externe die Ansprechperson. Mogliche
Q Aufgabenzuschnitte sind beispielsweise:

Akquise Fordergelder
Akquise Gastspiele / Engagements
Kiinstlerische Planung

. Buchhaltung & Administration
Projektmanagement
Offentlichkeitsarbeit

Der Vorteil: Die Verantwortlichen entwickeln ein vertieftes Wissen in
den Bereichen, fiir die sie zusténdig sind und kénnen Strukturen und
Ablaufe liber [angere Zeitrdume entwickeln.

Der Nachteil: Im Falle des Ausfalls kann die gesamte
Aufgabenstruktur in Gefahr geraten und die Organisation einer
Vertretung bzw. Nachbesetzung herausfordernd sein.
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MODELL 2: PROJEKTBEZOGENE AUFGABENVERTEILUNG

Bei jedem Projekt werden die Verantwortlichkeiten neu organisiert.
Die Zustandigkeiten fiir einzelne Aufgabenbereiche wechseln also von
Projekt zu Projekt zwischen den Personen.

Der Vorteil: Die Verantwortlichen kénnen liber mehrere Projekte
verschiedene Aufgabenbereiche kennenlernen und sich im Notfall
gegenseitig leichter vertreten.

O Der Nachteil: Mit jedem neuen Projekt und jedem neuen
Aufgabenzuschnitt gehen ggf. aufwéandige Einarbeitungsphasen
einher und Wissen kann leicht verloren gehen.




Zusdtzliches Personal:
Das Ensemble als
Auftrag- & Arbeitgeber
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Wer Ubernimmt eigentlich all die
Aufgaben? Es liegt in der Natur
der Sache, dass in den Anfdngen
eures Ensemble-Daseins vor allem
die Mitglieder des Ensembles
organisatorische und administrative
Aufgaben Ubernehmen. Um langfristig
eine klUnstlerische sowie
strukturelle Qualitdt zu sichern
und Stagnation zu vermeiden,
solltet ihr euch mit Mdglichkeiten
der strukturellen Weiterentwicklung
auseinandersetzen. Dazu gehdrt zum
Beispiel das Thema Personalaufbau,
damit ihr Aufgaben delegieren
kdnnt. Eine Ubersicht:

FREIWILLIGENDIENSTE KULTUR UND BILDUNG & PRAKTIKA

In Deutschland kdnnen alle Menschen einen Freiwilligendienst leisten.
Information, wie ihr Anbieter eines Freiwilligendienstes werden konnt,
findet ihr hier:

- Freiwilligendienste Kultur und Bildung

MITARBEITER:INNEN AUF MINIJOB-BASIS

Minijobs sind geringfligige Beschéaftigungen.

Wichtig: Auch bei ihnen gilt der Mindestlohn! Informationen fiir euch
als Arbeitsgeber findet ihr bei der Minijob-Zentrale:

- Minijob-Zentrale

@® HowTo



https://www.freiwilligendienste-kultur-bildung.de/einsatzstelle-werden/
https://www.minijob-zentrale.de/DE/home/home_node.html
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MITARBEITER:INNEN AUF HONORARBASIS

Die Zusammenarbeit mit Selbststandigen auf Honorarbasis ist eine
beliebte Mdglichkeit, um Aufgaben an Expert:innen zu delegieren,

z.B. in den Bereichen Projektmanagement, Antragstellung oder auch
Offentlichkeitsarbeit.

Wichtig: Beachtet in der Vertragsgestaltung die Unterschiede zwischen

Honorar- und Anstellungsvertrag! Informationen dazu findet ihr z. B. in
der Informationsschrift des PAP — Performing Arts Programm Berlin:

- Performing Arts Programm Berlin

FESTANGESTELLTES PERSONAL

Wenn ihr Personen fest, also sozialversicherungspflichtig einstellen

wollt, miisst ihr an eine Reihe von Dingen denken. Ihr braucht zum
Beispiel eine Unternehmensnummer, eine Betriebsnummer, miisst

Sozialversicherungsbeitrdge und Lohnsteuer abfiihren und habt gewisse

Meldepflichten fiir eure Mitarbeitenden. Hilfreiche Informationen findet
ihr bei der Bundesagentur fiir Arbeit. Dort wird beispielsweise die

Beantragung einer Betriebsnummer oder auch das Meldeverfahren zur
Sozialversicherung erklart.

- Bundesagentur fiir Arbeit

EXTERNE DIENSTLEISTER

Dariiber hinaus gibt es eine Reihe von externen Dienstleistern wie
Agenturen (Kiinstlervermittlungen), Kommunikationsstrategen

oder auch Produktionsbiiros, mit denen ihr eine Zusammenarbeit
vereinbaren kénnt. Die Mdglichkeiten sind hier sehr vielfaltig und wir

empfehlen euch, auf Recherche gehen — zum Beispiel in unserem
Szene-Verzeichnis im FREO-FORUM:

- Szene-Verzeichnis im FREO-FORUM



https://pap-berlin.de/sites/default/files/2020-09/2018_08_Infoschrift_1_Selbsta__ndigkeit-Unselbsta__ndigkeit.pdf
https://www.arbeitsagentur.de/unternehmen
https://freo-forum.de/szene-verzeichnis/

Das Ensemble als
eigenstandiges
Unternehmen
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RECHTSFORM, GEMEINNUTZIGKEIT & STEUERN

Um arbeits- und entwicklungsfahig zu sein, benétigt euer Ensemble
ein strukturelles und rechtliches Geriist. Zum einen, um fiir die
Mitglieder die internen Verhaltnisse in der Zusammenarbeit

zu definieren und rechtlich abzusichern. Zum anderen, um fir
Fordergeber, Veranstalter, das Finanzamt oder auch Trager von
Sozialleistungen eine konkrete Form zu haben.

Das Thema Gemeinniitzigkeit spielt hier eine groRRe Rolle, denn viele
Fordereinrichtungen férdern nur gemeinnitzige Organisationen —
nicht alle Rechtsformen kdnnen aber den Status der Gemeinnitzigkeit
erhalten!

Welche Rechtsform letzlich die Richtige fiir euch ist, kdnnt ihr
tatsachlich nur selbst entscheiden. Einen Einstieg in das Thema in
Form eines Uberblicks iiber Merkmale, Griindung, Haftungs-, Steuer-
und Gemeinnliitzigkeitsfragen der gangigsten Rechtsformen liefert
unser Leitfaden ,Rechtsformen fiir Ensembles und selbststindige
Musiker:innen”.

- Leitfaden im FREO-FORUM

FINANZIERUNG

Als Ensemble werdet ihr in der Regel darauf angewiesen

sein, eure Finanzierung aus einem Mix verschiedener Quellen
zusammenzustellen. Die verbreitetste Finanzierungsmaglichkeit sind
Einnahmen aus Gagen von Konzertengagements, Workshops und
ahnlichem.

Wichtig bei Gagenverhandlungen: Denkt immer daran, wenn ihr
bei einem Gastspiel die Gage fiir euer Ensemble verhandelt: Es
geht nicht nur darum, das Honorar fiir eure Musiker:innen und
andere kiinstlerische Mitwirkende zu verhandeln. Auch all die
organisatorischen Tatigkeiten, die von den Musiker:innen selbst
oder anderen Personen {ibernommen werden, miisst ihr langfristig
finanzieren. Unterkunft und Transport sind weitere Faktoren, die ihr
bei Verhandlungen bedenken solltet - insbesondere, wenn euch
Pauschalen angeboten werden.

@® HowTo



https://freo-forum.de/wp-content/uploads/2024/01/HowTo_Rechtsformen_FREOFORUM_2023.1.pdf
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Hilfreiche Tipps findet ihr hier:

- ,Starterkit Selbststandigkeit” von PRO MUSIK

Neben Gagen sind weitere Finanzierungsmaglichkeiten:

Offentliche & private Férderungen
Spenden
Sponsoring

. Crowdfunding

Offentliche & private Férderung

In Deutschland gibt es eine vielfaltige Forderlandschaft, die sich
liber verschiedene Ebenen der 6ffentlichen Hand (Kommune, Land,
Bund, 6ffentliche Stiftungen) und private Forderer (z. B. private
Stiftungen) erstreckt. Dabei Giberwiegt noch immer die klassische
Projektférderung fiir ein einzelnes, abgeschlossenes, kiinstlerisches
Projekt.

Da die Forderlandschaft vielfaltig und kleinteilig ist und die
individuellen Forderbedirfnisse sehr unterschiedlich sind, kénnen
wir hier keine allumfassenden und abschlieRenden Hinweise geben,
sondern nur Schlaglichter auf einzelne Aspekte werfen.

Beispiele Forderung Bundesebene

- Musikfonds
- Fonds Darstellende Kiinste
O - Fonds Soziokultur

Beispiele Forderung Bundeslander: Schwerpunkt Strukturforderung

- Basisférderung Berlin (Ernste Musik)
- Basisférderung Berlin (Jazz)
N
N

Ensembleférderung Bremen
Ensembleforderung Musik NRW

Beispiele weitere Fordermaglichkeiten

- Creative Europe
- Goethe Institut



https://artistelevator.de/starterkitselbststaendigkeit/
https://musikfonds.de
https://www.fonds-daku.de/
https://www.fonds-soziokultur.de
https://www.berlin.de/sen/kultur/foerderung/foerderprogramme/musik/artikel.82416.php
https://www.berlin.de/sen/kultur/foerderung/foerderprogramme/musik/artikel.626635.php
https://www.kultur.bremen.de/service/projektfoerderung-13709#Ensembleförderung
https://www.bezreg-koeln.nrw.de/themen/wirtschaft-und-kultur/kunst-und-kulturpflege/ensemblefoerderung-musik
https://creative-europe-desk.de
https://www.goethe.de/de/kul/foe.html#cat=SK_projekte_kulturfoerderungen_Musik&isActive=false
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Wichtig: Honoraruntergrenzen
Mittlerweile wird bei einer Reihe von 6ffentlichen Férderungen die

Orientierung an sogenannten Honoraruntergrenzen verlangt. Es gibt
verschiedene Empfehlungen von Verbanden und Organisation und es

ist nicht immer leicht, eine Orientierung bei diesem Thema zu finden.

Unser Tipp:

. Schaut nach, ob die Fordereinrichtung eine Orientierung
verlangt und ob sie selbst Richtlinien dazu vorgibt. Wenn ja,

berlicksichtig diese und fragt bei Unklarheiten direkt bei der
Fordereinrichtung nach.

. Werft einen Blick in unsere - FREO-Empfehlung
. Recherchiert im — Honoraruntergrenzen-Dossier des

Deutschen Kulturrats. Dort sind verschiedene Empfehlungen
und Hintergrundinformationen an einem Ort gebiindelt.

Wichtig: Budgetplan

Eine nachvollziehbare Budgetplanung ist sowohl fiir einzelne Projekte
als auch fiir die gesamte Arbeit eures Ensembles elementar. Und fir

die Beantragung von Férdermitteln notwendig! Aus unserer Erfahrung

empfehlen wir euch, friihzeitig eine moglichst gleichbleibende
Grundstruktur fir eure Budgetplanung zu entwickeln — zu

Abweichungen wird es kommen, weil Fordergeber teilweise eigene
Vorlagen haben.

Grundsétzlich haben sich folgende Bausteine bei einem Budgetplan
und der Verwaltung von Geldern bewahrt:

. Aufteilung nach Ausgaben und Einnahmen

— Ausgaben: Unterteilung nach Personal- und Sachkosten.
— Einnahmen: Unterteilung nach Einnahmen, Eigenmitteln,

Drittmitteln.
. Kontext Forderung: Budgetplane fiir Forderantrage miissen

ausgeglichen sein und diirfen kein Defizit und keinen
Uberschuss aufweisen.

. RegelmaRig Belege sammeln und nachvollziehbar ablegen.
. Ausgaben und Einnahmen regelmalRig dokumentieren.

- Eine Vorlage fir einen Budgetplan mit Erlauterungen findet ihr hier



https://www.freo-netzwerk.de/unsere-themen/#honorarstandards
http://www.kulturrat.de/honoraruntergrenzen
http://www.kulturrat.de/honoraruntergrenzen
https://www.kreativkultur.berlin/media/filer_public/4d/29/4d29a954-6319-41c1-b873-4bddc67c2e13/kfp_de_mit-querverweisen.pdf
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KOMMUNIKATION & OFFENTLICHKEITSARBEIT

Um eure Arbeit zu vermarkten, ist eine gute Offentlichkeitsarbeit
unerlésslich. Dazu gehort nicht nur die spezifische Bewerbung von
Veranstaltungen, sondern auch die Bereitstellung von Arbeitsproben,
die sich kiinftige Partner:innen und Auftraggeber:innen (Veranstalter
& Co.) ansehen kdnnen. Deswegen sollte euer Material eine gute
Qualitat haben, ihr solltet mindestens eine Website pflegen und auf
einer Social Media Plattform aktiv sein. Die wichtigsten Bestandteile
eurer Website sind:

. Aktuelle Ensemblebiografie
. Kontaktdaten

. Termine

. Ensemblefotos

. Informationen zu Projekten

Im Hinblick auf die Bespielung von Social Media Plattformen
empfehlen wir euch, Inspiration bei Kolleg:innen zu suchen. Es

gibt auch Beratungs- und Informationsangebote, die euch in der
Auseinandersetzung mit Strategien in der Offentlichkeitsarbeit helfen
konnen. Zum Beispiel:

- Low Budget High Spirit (kostenpflichtig)

ANLAUFSTELLEN & CO

Im Laufe eurer Ensemblearbeit werdet ihr immer mit Fragen
konfrontiert werden. Und fiir viele gibt es mittlerweile Antworten
bzw. Anlauf- und Beratungsstellen. Unsere TOP 5 haben wir euch hier
zusammengestellt.

Weitere Links findet ihr in unserem Szene-Verzeichnis im FREO-
FORUM! Dort biindeln wir Dienstleister und Organisationen, die euch
in eurer Arbeit unterstiitzen konnen. Und das Beste daran: Ihr konnt
das Verzeichnis filtern — z. B. nach Tatigkeitsbereichen.

- Szene-Verzeichnis im FREO-FORUM

@® HowTo



https://lowbudgethighspirit.com/products/short-vertical-video-instagram-reel-und-tiktok-video-strategien-und-best-practice-beispiele-fur-musiker-innen-und-bands-e-book?mc_cid=f67eb44dbb&mc_eid=c1cb778b26
https://freo-forum.de/szene-verzeichnis/
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Unsere TOP 5

= Touring Artists
Information und Beratung fiir international tatige Kiinstler:innen

und Kreative — aus und nach Deutschland.

- Wissenspool Kanzlei Laaser
Informationsblatter und Videos zu rechtlichen Fragestellungen
in der Kunst- und Kulturbranche.

Q - ON THE MOVE
Ressourcen und Hinweise fiir Kulturschaffende, die international
arbeiten.

- Kreativ Kultur Berlin
Beratungszentrum fiir Kulturschaffende

- Musikinformationszentrum (miz)

Wissen zum Musikleben



https://www.touring-artists.info/home
https://www.kanzlei-laaser.com/wissenspool/beitraege
https://on-the-move.org
https://www.kreativkultur.berlin/de/home
https://miz.org/de

Standardisierte
Abldaufe
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Ihr werdet in eurem Arbeitsalltag
als Ensemble immer wieder mit
gleichen Arbeitsabl@ufen oder
Fragen konfrontiert sein. Deshalb
empfehlen wir euch frihzeitig
standardisierte Abldufe und
Vorlagen zu entwickeln, die zu
euren Anforderungen passen und die

() ihr immer wieder verwenden koénnt.
Zum Beispiel flr:

Budgetplane

. Vertrage
Projektinfos / Touring-Plane
Technical Rider
Pressemitteilungen
Social Media Beitrage




Projektmanagement:
Checkliste
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Das Projektmanagement halt alle
Fdden zusammen: vor, wdhrend und
nach der eigentlichen Projektphase.
Dabei ist es nicht immer leicht,

an alles zu denken! Deshalb haben
wir euch eine kleine Checkliste,
basierend auf unseren Erfahrungen,
zusammengestellt:

Kontakt zum Veranstalter aufnehmen / halten
Budgetplan erstellen und aktuell halten
Vertréage erstellen und ablegen (mit Gastmusiker:innen,
Solist:innen, Auftragskiinstler:innen, Veranstaltern, anderen
Projektbeteiligten, etc.)
Notenbedarf priifen und Noten bestellen
Materialliste / Tech-Rider erstellen und bereitstellen (Belege
sammeln!)
Zeitplan / Probenplan erstellen & allen Beteiligten zukommen
lassen

. Proberaum organisieren
Transport von Material organisieren
Konzertmarketing planen
Offentlichkeitsarbeit (Ankiindigung Website, Social Media,
Presse, Werbung)
Evtl. Mitschnitt / Dokumentation

. Evtl. An- und Abreise & Unterkunft planen und buchen (Belege
sammeln!)
Abgaben priifen (GEMA, KSK, etc.)
Ablauf Konzerttag klaren (Aufbau + GP + Konzert + Abbau)
Abrechnung erstellen (bei Férderung evtl.
Verwendungsnachweise), Rechnungen schreiben,
Gagen bezahlen

@® HowTo
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