u niversitétbonnl

Checkliste fiir lhre

o
o
o
o
m
m
Veranstaltungsplanung g



universititbonnl Checkliste fiir Ihre Veranstaltungsplanung

Allgemeine ablauforientierte Planungshilfe fiir Tagungen, Workshops, Seminare,
Konferenzen

Anhand dieser Checkliste haben Sie die Mdglichkeit, schon im Vorlauf der geplanten
Veranstaltung rechtzeitig Termine, Finanzierung, Pressearbeit u.a. festzulegen und zu
Uberprifen.

Selbstverstandlich handelt es sich bei den aufgeflihrten Punkten lediglich um Anregungen und
Vorschlage.

Konzeptphase (12 Monate vorher)

Bei internationalen wissenschaftlichen Veranstaltungen muss in der Regel 1 Jahr vorher ein
Zuschuss beantragt werden. Die Konzeptphase muss daher in den Grundziigen abgeschlossen
sein.

Aufgaben Bearbeitung / Verantwortlichkeit

Wann soll die Tagung stattfinden?

Welche Thematik?

Welche Zielgruppe/n?

Einrichtung eines
Programmkomitees mit
auswartigen Wissenschaftlern

Organisationskomitee
(national, ortlich)

Anfrage an evtl. Referenten/
keynote speaker

Terminkalender mit Festlegung
von wichtigen Daten




universititbonnl Checkliste fiir Ihre Veranstaltungsplanung

Aufgaben

Bearbeitung / Verantwortlichkeit

Ortsbestimmung
(Raumlichkeiten)

Erste Kostenschatzung
(siehe Extrablatt
Kostenkalkulation)

Festlegung einer Tagungsgebuhr

Antrage an fordernde
Institutionen (z.B. DFG, BMBF)
zur Finanzierung der Tagung

Welche Sponsoren? Was kénnen
Veranstalter den Sponsoren
anbieten?

Achtung: evtl. eintretende
Steuerpflicht beachten!

Teilnehmerkreis
Einladungslisten
e-mail-Verteiler

Rahmenprogramm notwendig
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Kostenkalkulation

Aufgaben

Bearbeitung / Verantwortlichkeit

Honorare fur Referenten

Fahrtkosten fur Referenten

Ubernachtungen in Bonn
(www.bonn.de / Hotelliste auf
Nachfrage) fur Referenten

Raummieten

Reinigung (vor, wahrend und nach

der Veranstaltung)

Geratenutzung (Ort/Raum)

Informationsmaterial,
Arbeitsmaterialien

Kosten f. Entwurf und Druck
(Graphiker) von Einladungen,
Layout, Logo, Programm,
Plakaten, Tagungsband

Druckkosten / Briefumschlage /
Porto / Telefon

Einnahmen
Férderung durch Ministerium,
DFG o.4.

Sponsoring durch Firmen
(ggf. Steuerpflicht beachten)

Tagungs-Gebuhren
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9 Monate vorher

Aufgaben

Bearbeitung / Verantwortlichkeit

Anklndigung der Tagung

Sitzung des Programm- und
Organisations-Komitees vor Ort

Ortsinformation

Anreiseinformation

Erstellung einer Internet-Plattform
zur Information, die Aufforderung
zur Abgabe von Vorschlagen fir
Konferenzbeitrége

Aufforderung zur Einreichung von
Vorschlagen fur Referate, Poster,
Workshops

Projektkostenstelle fur
Fordermittel von Dezernat 5
einrichten lassen




universititbonnl Checkliste fiir Ihre Veranstaltungsplanung

Raumbelegung 9 — 6 Monate vorher

Aufgaben

Bearbeitung / Verantwortlichkeit

Anfragen/Optionierung von
Raumen

Begehen der Raume
(Hausverwaltung informieren)

Festes Anmieten / Reservieren
der Raume

Externe Mietvertrage

Genehmigung zur Anbringung
eines Transparentes/Banners

Gegebenenfalls:

Bewachung organisieren und
Feuerwehr informieren (bei mehr
als 300 Teilnehmern)
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Druckvorbereitung (6 Monate vorher)

Aufgaben

Bearbeitung / Verantwortlichkeit

Druck des vorlaufigen Programms

Druck der Plakate

Druck von Tagungsmappen

Welches Papier / Formate / Mal3e

Welcher Druck (farbig /
schwarz-weil3)

Welche Druckerei
Kostenvoranschlag

Preisvergleich

Auftragserteilung

Liefertermin
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Mindestens 6 — 4 Monate vorher / Programmerstellung, VIPs, Pressearbeit

Aufgaben Bearbeitung / Verantwortlichkeit

Ricklauf der Vorschldge und
Bewertung (spatestens 6 Monate
vorher)

Sitzung des Programmkomitees

Programmerstellung

Klaren der Honorarforderung fir
Referenten bzw. Befreiung von
Gebuhren, Hotelkosten o.a.

Evtl. Reservierung von Unterkunft

Anschreiben an die Referenten
mit genauen Informationen

Evtl. Terminabsprache mit der
Hochschulleitung

VIPs fur GruBBwort gewinnen

Wer bekommt allgemeine
Informationen? Liste erstellen

Wer bekommt gezielte
Informationen? Liste erstellen

Danach erste Pressemeldung/
Verteiler erstellen
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Ablaufplanung der Veranstaltung (4 Monate vorher)

Aufgaben

Bearbeitung / Verantwortlichkeit

Zeitablauf

Welche Aktivitaten finden parallel
statt?

Pausen
wo soll das Catering stattfinden

Raumverteilung kléren
Vortrage/plenary sessions
Workshops
Organisations-Buro

Abstellraum fir Gepack

Technik kléren
Internet-Zugang
Laptops
Beamer
Overhead

Tafeln/Flip-Charts

Personal einstellen

z. B. Hilfskrafte fur Organisation
und Technikbetreuung
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4 - 3 Monate vorher

Aufgaben

Bearbeitung / Verantwortlichkeit

Festlegung der Bewirtung
Pausen

Mittagessen

Abendessen

Evil. zweite Presseerkldrung

Information der Hochschulleitung

Plakatierung

wenn gewlnscht, Zeitraum und
Flachen klaren (Personal
einplanen)

Programme/Broschiren
verschicken
(Verteiler)

Erstellung eines
Teilnehmer-Fragebogens
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Ausstattung der Raume ( 3 bis 4 Wochen vorher)

Aufgaben

Bearbeitung / Verantwortlichkeit

Gerate
- Vorhandenen Bestand prufen
- Fehlendes besorgen

Sitzordnung

Grinpflanzen / Blumendeko etc.

Tische zum Auslegen von
Info-Material

Konferenzblro
Laptop-Internetzugang
Drucker
Telefon/Fax

Tagungstelefon/-fax beantragen

SchlieBung der Raume sichern
Absprache mit Hausmeister

Fahrbereitschaft fur
Transportmoglichkeiten sichern

Bewachung / Personenschutz
notwendig ?

Garderoben &
Haftung klaren

Musikumrahmung

Besprechung und Ortstermin
mit allen Helfern
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14 Tage vorher: Ausstattung des Tagungsbiiros muss sichergestellt sein

Aufgaben Bearbeitung / Verantwortlichkeit

Teilnehmerunterlagen
Referentenunterlagen
(Liegen sie vor?)

Tagungsmappen /
Tagungstaschen
Welcome-Schreiben
Kultur-Guide und Stadtplan,
Einladungen fir Empfang/Dinner
Tagungs-Programm

Infos zu Bonn und Umgebung,
SWB-Fahrplan,
Mensa-Gutscheine (?)
Teilnahmebestatigung,
Auswertungsbogen

Fahrplane, Stadtplane,
Hotelunterlagen, Schlussel fir
Konferenzblro

Muss jemand vom Hotel/Bahnhof
abgeholt oder zuriickgebracht
werden > Fahrbereitschaft
bestellen

Kasse, Quittungsblock,
Wechselgeld, Tische, Stthle

Parktickets fur Tiefgarage
bestellen

PCs mit Internetzugang
Telefon

Fax

Drucker

Wegeleitung/Beschilderung
(welche Schilder an welchen Ort)
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Pressearbeit

Aufgaben

Bearbeitung / Verantwortlichkeit

Wenn eine Pressekonferenz
gewlinscht ist:

- Raum reservieren

- Teilnehmer klaren (wer steht fur
Pressegesprache zur Verfligung?)
- Verteiler erstellen

- Einladung an Presse

Pressemeldung verfassen &
versenden (Vorlaufzeiten der
Presse beachten)

Presse zur Veranstaltung einladen

Pressemappen erstellen

ggf. Interviewwlnsche
Wer steht zur Verfugung?

Eintragung der Veranstaltung in
den Online-Veranstaltungs-
kalender der Uni:
http://www.uni-bonn.de/kalender
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Wahrend der Tagung

Aufgaben

Bearbeitung / Verantwortlichkeit

Registrierung der Teilnehmer

Kassieren ausstehender
Tagungsgeblthren

endgitiltige Teilnehmerliste
erstellen

Kopieren von Reisekostenunter-

lagen von Referenten / keynote

speaker (Formular unterschreiben

lassen)

Parktickets ausgeben

Gruppenfoto organisieren:
welcher Standort?
welcher Fotograf?

Ausgabe Bewertungsbogen an
Teilnehmer

Ehrungen vornehmen
Preisverleihung

(ggf. Urkunden /Schecks
ausstellen)

Danksagungen
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Nachbereitung

Aufgaben

Bearbeitung / Verantwortlichkeit

Teilnehmerliste auswerten, ggfs.
an Nachfolger Ubergeben

Teilnahmegebulhren ermitteln,
Referenten auszahlen,
Rechnungen begleichen

Kosten — Einnahmeermittiung

Veroffentlichung/AbschluBbericht

Abrechnung mit Férderern
bis spatestens 3 Monate
nachher
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Riickschau

Aufgaben

Bearbeitung / Verantwortlichkeit

Beginn der Planung rechtzeitig?
Vorinformation ausreichend?

Ort der Veranstaltung/Partner/
Referenten /Themenstellung
/Teilnehmerkreis richtig gewahlt?

Verlauf der Veranstaltung o.k.?

Qualitat der Referate

Auswertung
Teilnehmer-Bewertungsbogen
Konzept /Vortrage/Workshops/
Information

Rahmenprogramm entsprechend
Service durch Tagungspersonal
angemessen?

-Kompetenz

-Freundlichkeit

Anregungen/Ergebnisse
Gesamt-Urteil
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Wichtige Telefonnummern

Beratung fiir Veranstaltungen:

Abteilung 8.1 — Veranstaltungen und Identifikation
Telefon: 0228/73-9746/9747/3880
Fax: 0228/73-7932

Raumvergabe:

Abteilung 4.6 — Kaufmannisches Facility Management
Telefon: 0228/73-6731
Fax: 0228/73-1909

Abteilung 4.1 - Infrastrukturelles Facility Management:

Hausverwaltung
Telefon: 0228/73-3993
Fax: 0228/73-5579

Reinigung, Bewachung
Telefon: 0228/73-7456
Fax: 0228/73-5579

Fahrdienst
Telefon: 0228/73-3294
Fax: 0228/73-7387

Service-Team
Telefon: 0228/73-4800
Fax: 0228/73-1694

Energie- und Wasserversorgung:

Abteilung 4.3 — Technisches Facility Management
Telefon: 0228/73-5027

Fax: 0228/73-5000

Sicherheit, Garderobe, SchlieBdienst:

Firma ASPO

Telefon: 0228/914 73-0
Fax: 0228/914 73-99



