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AGUNGEN., SEMINARE UND WEITERBILLD

Wohlfiihleffekt steigert den Tagungserfolg

Unternehmen, Verbdnde und andere Organi-
sationen sind gleichermaRen bestrebt, wichti-
ge Fragestellungen und Entwicklungen im
Rahmen von Zusammenkiinften zu bespre-
chen. Telefon- und Videokonferenzen sind
sicher ein Fortschritt, ersetzen aber den per-
sonlichen und direkten Rahmen keinesfalls.
Allerdings bedeuten diese Veranstaltungen
einen gehdrigen Aufwand, sowoht personell
als auch finanziell. Gute Vorbereitung und ein
glinstiger Einkauf der Leistungen zahlen sich
dabei aus - neben der zielgerichteten inhalt-
lichen Ausgestaltung.

Bevor man sich mit der konkreten Umsetzung
einer Veranstaltung befasst, sind zunéchst ei-
nige Voriiberlegungen anzustellen: Was soll
die Veranstaltung erreichen (Ziel?), welche
Adressatengruppe soll angesprochen und
welche Inhalte sollen besprochen werden?
Auch wichtig: Welche Botschaften sollen von
der Veranstaltung ausgehen?

Bei der Organisation
von Veranstaltungen sind drei
wesentliche Phasen zu beachten:

1. Planungsphase
2. Durchfithrungsphase
3. Evaluationsphase

Tulip Training GmbH | Diisseldorfer Str. 1] 52441 Linnich | Tel.: +49(0) 24639966 055 | info@tulip-training.de | wwwi.tulip-training.de

o

Bei der Veranstaltungsplanung wird zunachst
der Rahmen abgesteckt. Es ist festzulegen, wo
die Veranstaltung stattfinden soll, welcher
Art die Veranstaltung (Besprechung, Vortrag,
Seminar, Workshop, Prasentation) sein soll,
wie viele Teilnehmer erwartet werden, wie
lange die Veranstaltung dauem soll, ob Uber-
nachtungen benétigt werden oder vielleicht
sogar sinnvoll sind (zum Beispiel fir genu-
gend Zeit zum Kennenlernen), wann die Ver-
anstaltung stattfinden soll (Beriicksichtigung
von Ferienzeiten, Feiertagen, Messen) und
welches Budget zur Verfligung steht.

Wesentlich ist immer eine genaue Kostenpla-
nung, damit nicht im spéteren Planungsver-
lauf oder gar erst nach der Veranstaltung
iiberraschende Posten auftauchen. Dies erfor-
dert entsprechende Uberlegungen, die sich
an den Leistungsbeschreibungen orientieren.
Die Hauptkostenfaktoren sind dabei stets
wiederkehrend Reisekosten, Ubernachtungs-
kosten, Verpflegungskosten, Raumkosten,
Technik und eventuell Ubersetzer, Kosten fiir
Organisatoren, Honorare fiir Referenten,
Gastredner und Moderatoren, Kosten fiir Ta-
gungsunterlagen, Geschenke, Verwaltung,
Hostessen. Ebenfalls unerlésslich: die wichti-
gen Haftungsfragen kl&ren. Sogenannte Ver-
anstalterversicherungen sind nicht sehr teuer

und vermeiden Arger wéhrend oder nach der
Veranstaltung.

Bei mehr als 6.000 (!) verfiigharen Tagungs-
orten allein in Deutschland mit mehr als
30.000 Réaumen stellt die Wahl des richtigen
Ortes eine Herausforderung fiir jeden Organi-
sator dar. Die einfachste und in puncto Kos-
tentransparenz beste Variante sind dabei si-
cher die vielen Hotels, die dieses Geschéaft ver-
stehen und personell wie materiell gut
vorbereitet sind. Aber auch Tagungszentren
und sonstige Veranstaltungsorte stellen inter-
essante und nicht alltégliche Alternativen zur
Verfligung.

Unabhéngig von Inhalt und Zielsetzung der
Veranstaltung ist es immer entscheidend, die
bestmdgliche Atmosphére fiir die Teilnehmer
zu erreichen. Filhlen sich die Tagungsgdste
wohl, wird die Veranstaltung zweifelsohne ein
Erfolg. Die in Untersuchungen am héufigsten
geduBerten Kritikpunkte beziehen sich ndm-
lich nicht auf die inhaltliche Ausgestaltung
und den Ablauf der Veranstaltung, sondern
vielmehr auf die Umfeldbedingungen. Teil-
nehmern kénnen durchgelegene Betten,
schlechfes Essen, fehlende Kaffeepausen, zu
wenig Parkplatze und vieles andere mehr den
Besuch einer Veranstaltung ordentlich ver-
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hageln. Je besser die Veranstaltung vorberei-
tet ist und alle Leistungstrager instruiert wur-
den, desto ruhiger ist es flir den Organisator
wahrend der Veranstaltung. Er schont seine
Nerven und Gesundheit und hat zudem die er-
forderliche Zeit, sich um das Wichtigste zu
kiimmern, namlich seine Gaste.

Der Inhalt beziehungsweise das Programm
der Veranstaltung sollte geprégt sein von
zwei Aspekten, namlich einerseits Attrak-
tivitat (also keine langweilenden Redner) und
andererseits. Abwechslung. Deshalb muss
sorgféltig Uberlegt werden, welche Referen-
ten dem Erreichen dieser Ziele dienlich sind
und welche nicht.

Eine besondere Bedeutung kommt der Eva-
luation am Ende oder nach der Veranstaltung
zu. Damit kann die Zufriedenheit der Teilneh-
mer in verschiedenen Teilbereichen (Unter-
kunft, Verpflegung, Referenten, Referate,
Rahmenprogramm) (iberpriift werden. Zudem
fasst sich feststellen, ob und in welchem Grad
die gesetzten Ziele erreicht wurden. Die ein-
fachste Form ist hier der Fragebogen, der gut
vorbereitet und durchdacht sein will. Einge-
setzt werden kann aber auch ein modernes
Online-Survey-Tool, also eine Befragung per
Internet. Ferer ist gleich im Anschluss an die
Veranstaltung unter den gerade erst gewon-
nenen und noch frischen Eindriicken ein

-

Team-Meeting sinnvoll. Positives wie Negati-
ves sollte schriftlich festgehalten werden. Bei
Veranstaltungen mit medialer AuBenwirkung
muss selbstverstdndlich zusétzlich eine
Presse-Evaluation (quantitativ und qualitativ)
vorgenommen werden.

Der Veranstalter muss (brigens die Organisa-
tion und den Einkauf nicht alleine iibemneh-
men, sondern kann sich verschiedener Dienst-
leister wie etwa Agenturen bedienen. Diese
werden oft sogar kostenlos tétig und erstellen
nach Vorgaben des Auftraggebers entspre-
chende Angebote, aus denen dann nur noch
ausgewahlt werden muss. Das hilft bei der
Zielerreichung, spart kostbare Zeit und fithrt
regelméBig zu teils erheblichen Kostenein-
sparungen. Zu beachten ist aber, dass die
Leistungsspektren der Anbieter und die Ori-
entierung hin auf die individuellen Wiinsche
des Veranstalters sehr unterschiedlich sein
kdnnen. Gerade deshalb sollte genau nach-
gefragt werden, was die Agentur zu leisten
bereit ist. Seridse Anbieter listen auf, welche
Leistungen sie erbringen, und lehnen einen
mdglichen Auftrag eher einmal ab als diesen
halbherzig auszufiihren.

Dr. h.c. Xavier Eisenhuth, Wirtschaftsberater,
AIXOTEL business development solutions,
Aachen
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Berufliche
Qualifizierung
2013

Sichern Sie lhren Unternehmens-
erfolg durch standige berufliche
Qualifizierung in Aus- und Weiter-
bildung. Nutzen Sie Ihr Mitarbei-
terpotenzial; denn Stillstand
bedeutet Riickschritt.

In diesem Jahr bieten wir die fol-
genden Lehrgange an:

¢ Qualitatsmanagement

¢ Projektmanagement

e Technischer Betriebswirt IHK

o Assistenz Unternehmens- und
Projektmanagement

¢ Umschulung Blrokauffrau
mit IHK-Abschluss

¢ Kaufmannische Qualifizierungen
in Teil- und Vollzeit

¢ Firmentrainings
* Coaching

¢ Bewerbungsmanagement

Fur alle Lehrgange bestehen ver-
schiedene Fordermoglichkeiten.

Unterrichtsinhalte, Starttermine
usw. finden Sie auf unsere Inter-
netseite.

Heck & Buchholz GmbH
Krefelder StraBe 225
52070 Aachen
Telefon 0241 96868-0

E-Mail:
info@heck-buchholz.de

www.heck-buchholz.de
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