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1 Professionelle Event-Organisation

Sehr geehrte Leserin, sehr geehrter Leser,

Tagungen, Konferenzen, ein Tag der Offenen Tdr, Jubilden, Arbeitsessen,
Betriebsfeiern oder sonstige Anlasse: wo friiher hdufig Agenturen fir diese Arbei-
ten eingesetzt wurden, gehort dies heute immer mehr zu den Aufgaben der
Sekretarin/Assistentin: eine anspruchsvolle Veranstaltung von A — Z zu planen
und zu organisieren.

Sie wird zur Projektleiterin im Rahmen ihrer Veranstaltungsplanung. Haufig heift
es: ,Sie machen das schon!” Und tatsachlich: Es klappt auch.

Detailfragen missen geklart, Budgets eingehalten, Agenturen gebucht, Referen-
ten eingeteilt und das Catering organisiert werden. Mal ganz abgesehen von
Hotelbuchungen, Reiseplanungen und Fligen, die ja schon zum tdglichen
Geschaft selbstverstandlich dazugehdren.

Die Anspriiche an eine Veranstaltung steigen immer weiter. Alles muss auBerge-
wohnlicher, groBer und interessanter sein. Insbesondere im geschaftlichen
Bereich hangt sehr viel von dem Erfolg der Veranstaltungen ab.

Events sind eine Visitenkarte Ihres Unternehmens. Uberlassen Sie deshalb nichts
dem Zufall und planen Sie Ihre kiinftigen Veranstaltungen systematisch mit dem
richtigen Praxis-Know-how.

Dieses Skript mit seinen Checklisten kann Sie bei den vielféltigen Vorbereitungen
Ihrer Veranstaltungen unterstiitzen und lhnen viele Anregungen flr eine profes-
sionelle Durchflihrung geben.

Wir wiinschen Ihnen viel Erfolg.

lhre Gertrud Zeller

© 2014 Verlag Dashofer GmbH



2 Die Veranstaltungsarten

Viele Sekretérinnen sprechen von ,ihren Veranstaltungen®, ,ihren Events” und ,ih-
ren ganz besonderen Ereignissen”. Was verbirgt sich dahinter? Welche Veranstal-
tungsarten gibt es? Wie lange dauern diese und wie viele Personen nehmen
daran teil?

21 Veranstaltungsarten

Veranstaltungs- | Teilnehmer- - Vorbereitungs-
Ziel Dauer .
typ zahl zeit
Besprechung 2 bis 10 Per- | Informations- 1 bis kurzfristig, spon-
sonen austausch mehrere | tan, geringer zeit-
Stunden | licher Vorlauf
Konferenz 30 biszu 60 | Schwerpunkt 1 Tag zeitlicher Vorlauf
Personen Diskussion, Be- bis zu ca. 3 Mona-
schlussfassung ten
Tagung 25 bis 300 Fachvortrage 1 bis 2 lange, prazisere
Personen und deren Refle- | Tage Vorbereitung, ca.
xion 8 bis 12 Monate
Kongress 100 bis 1000 | Fachvortrage mit | mehrere |lange, prazise
Personen anschlieBenden | Tage Vorbereitung, ca.
Workshops 12 bis 15 Monate
Seminar 8 bis 16 Per- | themenspezi- 1 bis 3 ca. 2 bis 4 Monate
sonen fischer Fach- Tage

vortrag zur
Wissensvermitt-
lung, Ubungen
zur Wissens-
vertiefung
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Veranstaltungs-
typ

Teilnehmer-
zahl

Ziel

Dauer

Vorbereitungs-
zeit

Training

8 bis 12 Per-
sonen

Themenspezi-
fischer Fach-
vortrag zur
Vertiefung und
Ubung des Wis-
sens, Einzel- und
Gruppenarbeiten
zur Wissensver-
tiefung

1 bis 3
Tage

ca. 2 bis 6 Monate

Workshop

Gruppe mit 6
bis 8 Per-
sonen

Gruppenarbeit
mit einer konkre-
ten Aufgaben-
stellung zu
einem Thema,
Ausarbeitung
eines MafBnah-
menkataloges

mehrere
Stunden
bis meh-
rere Tage

ca. 2 bis 4 Monate

Zukunfts-
konferenz

30 bis 72 Per-
sonen

Entwicklung von
Zukunftsentwr-
fen und dazu-

gehorigen Zielen

2 bis 3
Tage

ca. 6 bis 8 Monate

Open-Space

bis zu 750
Personen

Bearbeitung von
komplexen The-
men durch die
Selbstverant-
wortung der Teil-
nehmer

bis zu 3
Tagen

lange, prazisere
Vorbereitung, ca.
8 bis 12 Monate

Event

ab 20 Per-
sonen, nach
oben offen

Erlebnis, Ereignis
ZuU einem
bestimmten
Motto

1 bis
mehre-

re Tage

je nach Umfang
zwischen 6 und 15
Monate

© 2014 Verlag Dashofer GmbH




211 Die Besprechung

Sie wird in einem kleinen Teilnehmerkreis von ca. zwei bis zehn Teilnehmern aus-
gerichtet und kann von einer bis zu mehreren Stunden dauern. Sie zielt auf den
Austausch von Informationen ab und wird meist kurzfristig einberufen. Der zeitli-
che Vorlauf ist aufgrund der geringen Teilnehmerzahl im Vergleich zu anderen
Veranstaltungstypen verhaltnismaBig gering. Der Aufwand flr die Vorbereitung
von Getranken und Snacks sowie fUr die vorzubereitenden Teilnehmerunterlagen
richtet sich nach den Gepflogenheiten Ihres Unternehmens.

2.1.2 Die Konferenz

Sie zielt darauf ab, bestimmte Themen zu diskutieren und madglichst einen
Beschluss zu fassen. Eine Konferenz dauert meistens einen Tag und die Teilneh-
merzahl kann bei 30 bis 60 Personen liegen. Die Vorbereitungszeit: bis zu ca. drei
Monaten. Der héhere Organisationsaufwand lasst sich durch die exakte Vor- und
Aufbereitung der beschlussreifen Teilnehmerunterlagen und die Pausen erklaren.

21.3 Die Tagung

Sie dauert meistens ein bis zwei Tage und wird flr eine Teilnehmerzahl von 25 bis
300 Personen ausgerichtet. Eine Tagung dient dazu, den Teilnehmern Fachvor-
trage im Rahmen eines Fachgebietes anzubieten. Die Teilnehmer sollen wahrend
der Tagung darUber hinaus die Moglichkeit erhalten, die Fachbeitrédge zu reflek-
tieren und sich mit anderen Teilnehmern darliber auszutauschen. Aufgrund der
erheblich gréBeren Teilnehmerzahl ist zur Vorbereitung einer Tagung ein wesent-
lich héherer Organisationsaufwand erforderlich (geeignetes Tagungshotel finden,
Reservierung von Zimmerkapazitdten, Reiseplanung, Betreuung und Bewirtung
der Gaste, Haupt- und Rahmenprogramm etc.). Im Idealfall beginnen Sie bereits
ein Jahr vor dem Termin mit Ihrer Planung. Vor allen Dingen sollten die Tagungs-
raume sowie die Hotelzimmer (Stornofristen beachten) rechtzeitig gebucht wer-
den.

© 2014 Verlag Dashofer GmbH



21.4 Der Kongress

Bei Kongressen treffen 100 bis 1000 Personen zeitgleich mehrere Tage zusam-
men. Fir sie werden verschiedene Fachvortrdge angeboten und anschlieBend
spezifische Themen und Ldsungen in Workshops erarbeitet. Im Vergleich zur
Tagung ist die Organisation von Kongressen aufgrund der héheren Teilnehmer-
zahl noch aufwendiger und bedarf einer noch langeren und praziseren Vorberei-
tung.

2.1.5 Das Seminar

Ein Seminar sollte 16 Teilnehmer nicht Uberschreiten, sofern es noch effektiv sein
soll. Es dient der Vermittlung von theoretischem Wissen mit Praxisbeziigen. Zu
diesem Zweck werden Kurzvortrage eingesetzt. In Einzel- und Gruppenarbeiten
wird das erlernte Wissen angewendet und vertieft. Die Prasentation der Lehrvor-
trage kann mit Hilfe verschiedener Medien wie Laptop und Beamer, Flipchart,
Pinnwand und/oder Whiteboard erfolgen.

21.6 Das Training

Im Gegensatz zu einem Seminar besteht die Zielsetzung von Trainings darin,
bereits vorhandenes Wissen aufzufrischen, weiter aufzubauen oder zu vertiefen.
Einzel- und Gruppenarbeiten haben in Trainings ein noch groBeres Gewicht als in
Seminaren. Deshalb sind hier auch kleinere Gruppen von maximal zwolf Personen
besser. Die Teilnehmer arbeiten intensiv zur Vertiefung des Wissens, es gibt kon-
krete Fallbeispiele. Bei Trainings werden oft zusatzliche Tagungsrdaume bendtigt,
damit die Teilnehmer in ihren Gruppenitbungen ungestort arbeiten kdnnen.

21.7 Der Workshop

Der Veranstaltungstyp des Workshops zielt darauf ab, im Rahmen einer Gruppen-
arbeit eine konkrete Aufgabenstellung zu einem bestimmten Thema zu bearbei-
ten. Die Dauer eines Workshops kann je nach Umfang der Aufgabenstellung
mehrere Stunden bis mehrere Tage umfassen. Gegen Ende eines Workshops
sollte ein konkreter MaBnahmenkatalog vorliegen, wie die Aufgabenstellung
geldst werden kann. Die Teilnehmer sollten sich wohlflihlen und kreativ entfalten
kdnnen.
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2.1.8 Die Zukunftskonferenz

Beim Veranstaltungstyp der sogenannten Zukunftskonferenz sollen von den Teil-
nehmern langfristige Ziele fir ein Unternehmen entwickelt und die erforderlichen
ZukunftsmaBnahmen geplant werden. An einer Zukunftskonferenz kénnen 30
bis maximal 72 Teilnehmer mitwirken. Diese werden wiederum in Gruppen von
ca. acht Personen aufgeteilt. Je nach GruppengroBe werden bis zu neun Work-
shop-Raume am Veranstaltungsort bendtigt.

2.1.9 Open-Space-Konferenz

Die Open-Space-Konferenz kommt urspriinglich aus Amerika und wurde Anfang
der 80er Jahre von Harrison Owen im Zuge einer internationalen Konferenz ent-
wickelt. Wie der englische Begriff ,open space” schon andeutet, geht es bei die-
sem Konferenztyp darum, ein bestimmtes Thema ,offen” zu behandeln und zu
bearbeiten. Open-Space ermdglicht seinen Teilnehmern, von der ersten Minute
an selbstverantwortlich zu bestimmen, an welchen Inhalten und mit welchen
Methoden sie wahrend der Konferenz arbeiten wollen, um ein komplexes Thema
zu bearbeiten.

2110 Das Event

Unter dem Veranstaltungstyp Event versteht man inszenierte Ereignisse bzw.
Erlebnisse, die beziiglich Bewirtung, Dekoration, Beleuchtung und Unterhaltung
umgesetzt werden und bei den Teilnehmern zu einem starken, alle Sinne anspre-
chenden Erleben fiihrt. Die Ziele flr das Inszenieren eines Events kénnen sehr
unterschiedlich sein. Oft werden Events zur Einflhrung und Bekanntmachung
eines neuen Produktes eingesetzt. Das exakte Timing und der reibungslose
Ablauf aller Programmpunkte bedarf viel Erfahrung und einer akribischen Pla-
nung und stellt eine groBe Herausforderung flr die Organisatoren dar.

2111 Die Veranstaltung

Immer wieder kommt es zu Unklarheiten oder auch Unstimmigkeiten wegen des
Wortes ,Veranstaltung”. Wann spricht man von einer Veranstaltung? Wann von
einem Event?
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Bei allen genannten Veranstaltungs-Typen sprechen wir normalerweise von einer
Veranstaltung. Nur wenn das Erleben — das die Sinne anspricht — im Vordergrund
steht, ist es ein Event. Ein Erlebnis. In diesem Skript sprechen wir einmal von
einem Event und einmal von einer Veranstaltung. Gemeint sind immer alle For-
men der Veranstaltungsplanung.

2.2 Aufgaben eines Veranstaltungsmanagers

Veranstaltungsmanager ...
.. planen eine Veranstaltung
.. kennen das Ziel der Veranstaltung
.. orientieren sich an der Zielgruppe
.. stellen die Winsche und BedUrfnisse der Teilnehmer immer in den Mittelpunkt

.. bringen auch ihre eigenen Gedanken in die Planung mit ein (halten sich nicht
nur an die Ideen der Vorgesetzten)

.. informieren sich Uber die aktuellen Trends in der Veranstaltungsbranche
.. kldren alle Grundsatzfragen im Vorfeld

.. informieren sich bestens tUber den Tagungsort und tberlegen sich alle Eventua-
litdten

.. erstellen einen Ablauf- und Arbeitsplan

. fUhlen sich immer verantwortlich und kontrollieren auch abgegebene Auf-
gabengebiete

.. wissen immer, wer wann was wo wie macht
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