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A un-
Veranstaltungsarten e e Anmerkungen
. ausschlieBl. Info.vermittlung flr (gréBere)
Informationsveranstaltung Teilnehmerzahl
Schulungsveranstaltungen Weiterbildung, Seminare
Beratungsgremien Vorbereitung von Entscheidungen
Innovationsmeeting Finden kreativer Losungsansatze
Workshop Aufbereitung eines Themas
. . Erarbeitung von Lésungen oder
Arbeitskreise Teilergebnissen
. Diskussion, Bewertung der Alternativen
Entscheidungskonferenz und Entscheidung
q A un-

Effektiver Veranstaltungsverlauf ok | Klaren | . i s Anmerkungen
Festlegung Themen
Festlegung Teilnehmerkreis und -zahl

. evtl. auch Einladung an Presse,

Einladung zur Veranstaltung Zuschauer, Interessierte
" Veranstaltungsgrund, Themen,
Eréffnung der Veranstaltung Bedeutung, Zielsetzung

Zeitdauer der Veranstaltung festlegen
Wortmeldungen notieren und in der|
Reihenfolge abrufen
Zielorientierte Fihrung der Veranstaltung

Einhaltung der Zeit Zwischenergebnisse festhalten
Herbeifihrung von Entschliissen
Zusammenfassung der Ergebnisse
am Ende der Veranstaltung
Festlegung der weiteren Vorgehensweise
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Veranstaltungen

Veranstaltungsvorbereitung

ok

klaren

un-
wichtig

Anmerkungen

Festlegung Teilnehmerkreis und -zahl

externe Teilnehmer,

Presse, Politik, Wirtschaft, Verbande,
Kultur, interessierte Offentlichkeit

Terminfestsetzung

Feiertage, Schulferien, Messen,
Sportereignisse, zeitgleiche
GroBveranstaltungen am Tagungsort
beachten, Terminabstimmung mit
Referenten

Zeitplanung der Veranstaltung

Beginn, Ende, Pausen, Reihenfolge
Redner, Fiihrungen, Mahlzeiten,
Rahmenprogramm

Einladung zur Veranstaltung

s. Extracheckliste

Flipchart, Lein-, Pinnwand, Projektor,
Video, Notebook, Beamer, Telefon-,

Hilfsmittel (Internet)anschluf, Steckdosen,
Verlangerungskabel
Referenten, Techniker, Protokollfihrer,
Personal Bewirtung
Reservierung, Wegweiser, GréBe, Licht,
Konferenzraum Akustik, Klima, Gardarobe, Dekoration,

Toiletten

Bestuhlung, Tische

Anordnung, Sitzplan,
Tischnamensschilder, Rednerpult,
Vorstandstisch, Podest

Veranstaltungsunterlagen

Schreibmaterial, Programm,
Teilnehmerliste, Referate, Tischvorlagen

sonstige Unterlagen

Namensschilder Teilnehmer, PR-
Unterlagen Veranstalter, Stadtinfo,
Veranstaltungsinfo, Geschenke

Tagungsgetranke, Mahlzeiten u.

Bewirtung Pausenregelung, Servicekréfte,
Menukarten
Ubernachtung abklaren (Lage,
Unterbringung Kontingente, Preise),
Hotelverzeichnis an Teilnehmer senden
Sonstiges Sicherheit, arztliche Versorgung,

Versicherungen, Fahreraufenthalt

www.beratersoftware.de
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Veranstaltungen

un-

Inhalt der Einladung ok | Kidren | ichtig

Anmerkungen

Name des Veranstalters, Organisators

Anlass der Veranstaltung

Veranstaltungsthemen, -inhalte

Ziele der Besprechung

Datum, Beginn, voraussichtliches Ende

Veranstaltungsort

Stadtplane, Verkehrsmittel,

Anfahrtshinweise Fahrplane, Parkplatze

mitzubringende Unterlagen, Hilfsmittel

Unterkunft, Verpflegung

Teilnehmerliste

Rahmenprogramm
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Veranstaltungen

un-

Aufgaben Veranstaltungsleiter ok | klaren T Anmerkungen
Vorbereitung der Veranstaltung Konferenzvorbe.reltun.g thematisch,
personell, sachlich, Einladung
Kontrolle vor Veranstaltung Raum, Bewirtung, Hilfsmittel

lautlose Anwesenheitskontrolle,
Beginn der Veranstaltung Er6ffnung, BegriiBung, Bekanntgabe
Regularien, Zeitablauf

Themas

Themendarstellung und Zielsetzung,
Einleitung der Veranstaltung Vorgeschichte und Bedeutung des

Interesse der Teilnehmer wecken

Diskussionserdffnung mit einleitender]
Fragestellung zum ersten Teilziel

Ordnen der Wortmeldungen

Fordern der Kooperation / Interaktion

Sammeln, Ordnen und Verdichten der
Beitrage

zwischenzeitliche Zusammenfassung des
Besprochenen

Formulierung der Alternativen

Bewertung und Beschlussfassung

Formulierung und Protokollierung
der Ergebnisse

Festlegung weiterer Vorgehensweise

Dank und Konferenzabschluss
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Veranstaltungen

un-

Kosten der Veranstaltung ele | BRER | Anmerkungen
Personalkosten eigene Mitarbeiter Vorbereitung, Durchfthung,
Betreuung, Nacharbeiten
Referenten Honorare, Spesen
externe Beauftragte Betreuungsservice, Dolmetscher,
9 Hostessen, Aushilfen, Sicherheit
Raumkosten Raummiete, Dekoration
Bewirtungskosten Erfrls?hunggn, Verpflegung,
eprasentation
Technik Anschaffung, Miete Hilfsmittel

Teilnehmer, Géaste, Referenten,

Reisekosten Organisationsmitarbeiter
Ubernachtungskosten Tellnehmgr, Ga§te, R?feremen’
Organisationsmitarbeiter
Druckkosten Einladung, Semmarunterlagen,
Namensschilder, Pressemappen
Rahmenprogramm Rundfahrten, Besichtigungen,

GEMA, Gagen

Sonstiges Versicherungen, Sicherheit, GEMA




entnommen aus der Software DataCubis - Analysen, Checklisten, Planungsrechnungen

www.beratersoftware.de

Veranstaltungen

un-

Anforderungen Konferenzleiter ok | klaren wichtig

Anmerkungen

Akzeptanz bei Teilnehmern

personl. Ausstrahlung und
Uberzeugungskraft

ansprechende Rhetorik

sachliche und neutrale Leitung

auf Teilnehmer ausgleichend und
koordinierend eingehen

Teilnehmer anspornen und aktivieren

Ablauf, Zeitplan, Pausen einhalten

faire und korrekte Zuteilung von Redezeiten

aktiv zuhoren

Gemeinsamkeiten zusammenfassen

Abstimmungsverfahren einhalten

Beschlussvorlagen formulieren

un-

Verhaltensregeln Teilnehmer ok klaren wichtig

Anmerkungen

geduldiges Zuhdren

positives Denken

sich auf Gedanken anderer einlassen

Wortbeitrage
sachlich, kurz, mdéglichst einfach

sachliche Kritik, begriindet und konstruktiv

Vermeidung Selbstprofilierung

Gemeinsamkeiten férdern

Beschlisse akzeptieren und umsetzen




