Volker Neuhoff

Der Kongrel3

Vorbereitung und Durchfiihrung
wissenschaftlicher Tagungen

3., erweiterte Auflage

VCH Sé




Inhalt

1 Motivation ...
2  Planung wissenschaftlicher Tagungen .. ... .
2.1 Termine .......... ..
2.2 Planungsablaufplan .............. ... ...

3 Einige Anmerkungen tiber den Organisator

4  Der Kongrefitermin........... UUUUUUTUTUTRRR
5 DerKongreffort ....................................
6  Das Programmkomitee und sein Programm
6.1 Generelles ... . ... . ...
6.2 ProgrammKkomitee ...
6.3 Programum .............. ...
7 DieAnkiindigung .. ..............................
7.1  Wann wird angekiindigt .................... ...
72 Wasistanzukiindigen.................. ...
7.3 Layoutder Ankiindigung .............. ...

8 Kongrefibuch — oder Kurzfassungen......



X V] Inhalt

9

9.1
9.2
9.3
9.4
9.5
9.6
9.7
9.8
9.8.1
9.8.2
9.8.3
9.8.4
9.9
9.9.1
9.9.2
9.9.3
9.9.4
9.10
9.11
9.12
9.13
9.14
9.15
9.16
9.17

10

10.1
10.2
10.3
10.4
10.5
10.6

Ortliche Organisation .................... ... ... 71
Organisationskomitee .................................... 71
Hotelreservierung ................... ... .............. 72
Omnibusservice .......... ... ... ... ... .. 75
Mittagstisch ............. ... ... ... 78
Der Hausmeister und seine Gehilfen ................. ... 79
Kongref im Congress Center ............................ 83
Poster ... ... ... 84
DerHorsaal ................... ... ... 87
Projektion und Projektator ... . .. ........ ... ... ... ..... 88
Lautsprecheranlage und Mikrophone ................... 95
DerDia-Service ................ ... ... ... 97
Simultaniibersetzung ............... ... ... ... ... 100
Das Rahmenprogramm .................................. 101
Begruflungsabend ............... ... ... ... ... ... 103
Der allgemeine Kulturtag .............................. .. 104
Der KongreBtanzt .............. ... .. ... ... ... . ....... 107
Das Damenprogramm ... ...... .. ... ... ................ 113
Das Kongref3bliro ............. ... ... .. .............. 116
Pausenservice .......... ... ... ... 123
Ausstellung, jaodernein ................................ 126
Arztlicher Notdienst ..................................... 129
Nicht unwichtige Restposten ............................ 130
Das Programmbheft ... ......... ... .. ... ... ... 131
Die KongreBmappe ....................................... 135
Hilfstruppen .......... ... .. ... ... 137
Der Kongrefi arbeitet. .......................... .. 141
Die Er6ffnungszeremonie ............................... 141
Einige Anmerkungen zu Chairman und Chairlady . .... 143
Kurze Anmerkung zum Invited Speaker ............ ... 151
Diskussionsrunden ................. ... ... L 152
Schlufizeremonie ........................... ... .. ....... 153

Qualitatskontrolle ..................... ... ... ... 155



s o

Inhalt X V

11 DieFinanzen.. . ... . ... 157
11.1 Antrage bei offiziellen Stellen ........................... 157
11.2 KongreBgebithren .......................... ... ... .. .. 160
11.3 Zahlungsmodalititen .................................... 162
11.4 Tagesgebiihren und Tiirkontrolle ........................ 165
11.5 Abrechnung mit eingeladenen Gasten .................. 167
11.6 Wie kommt man an anderer Leute Geld ................ 169
11.7 Buchfithrung und Abrechnung .................. .. .. ... 171
11.8 Wohin mitdem Uberschul3 .............................. 172
12 Klimpern gehortzum Handwerk. .............. 175
13 Kleiner ,Kongref3-Knigge*......................... 179
14 Videokonferenzen .. ... ... .. . ... ... 183
14.1 Was ist und was braucht man fiir eine Videokonferenz? 186
14.2 Die KongreBvorbereitung per Videokonferenz ........ 190
14.3 Kleine Videokonferenz via PC...................... ... 194
144 Live-Kongrell versus Video-KongreB ................ ... 195
14.5 KongreBkosten versus Videokosten .................... 198
15 ZuguterLetzt ...................................... 201
16 Literatur . ... ......... ... ... 203
Nachwort........................... ... 207
Checkliste ... ............ ... 211

Sachregister ... ... 233



	Termine

