21、演奏会後の仕事

（1） 御礼状…演奏会後すぐに出すこと。郵送先は基本的に案内状を送ったところと後援先。引継ぎデータの中に郵送先をまとめたものがあるので利用すると良い。

（2） プレイガイド…前売り券の清算に行くこと。要領収書、部印、自分の印鑑、主将印。

（3） 集計…アンケートや入場者数の集計。入場者数はパンフレットの残り部数から逆算して算出する。定期演奏会では半券を数えても良い。

（4） ポスター…ポスターツアーで貼らせていただいたところにはがしに行くこと。部員への呼びかけもきちんと行う。コミュニティーボードは勝手にはがしてくれる。

（5） 資料を残す。記憶が残っているうちに作成する。情宣は先輩方の積み上げがあってこその仕事です。自分たちが培ったノウハウや自分たちが出来なかった反省点などをしっかり引き継ぎ、年々更なるお客様を獲得できるように頑張りましょう。

※去年の反省点に関しては引継ぎデータの中に入れておいたので参考にしてください。
演奏会後にどの宣伝に効果があったか分析

　演奏会が終わりました。でも広報の仕事は終わりではありません。どの広報が集客に効果があったか、データを取って分析する必要があります。

チケットにはナンバリングをしておくと良いです。そしてどのナンバーのチケットがどこに配られたか把握するようにしておいてください。そうすることにより、どの広報がどれだけ効果があったのかすべて把握することができるのです。

また、アンケートの集計も必要ですね。多くの団体で「この演奏会を」どこで知りましたか？などの質問項目があると思います。この情報も有益ですので必ず集計してください。

広報は試行錯誤の連続ですので、新しいことを行うこともあるでしょう。それを部員に定着させるにはデータが必要です。大変面倒な作業ですが、今後の集客力向上のためにも必ず行うようにしてください。
