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EINFUHRUNG

Die Konzeption, Durchfiihrung und Auswertung von Seminaren,
Tagungen und Kongressen ist langst nicht mehr Professionellen,
Spezialisten oder Institutionen vorbehalten. Vielmehr werden heute
immer mehr Menschen von sich aus initiativ und fiihren — aus beruf-
lichen oder privaten Griinden — andere Engagierte und Interessierte
zu Arbeitsformen zusammen, die sich im weitesten Sinne unter »Bil-
dungsveranstaltung« fassen lassen.

Von den Teilnehmern/innen eines Seminars, einer Tagung oder eines
Kongresses wird es dabei als selbstverstandlich angesehen, dass die
Veranstaltung inhaltlich erfolgreich und organisatorisch reibungslos
und ohne Pannen ablduft. Voraussetzung dafiir ist eine inhaltlich
kenntnisreiche Konzeption und eine weit blickende Organisation.
Erwartet werden eine gute und preiswerte Unterkunft, eine problem-
lose An- und Abreise, brauchbare Tagungsunterlagen, motivierende
Arbeitsformen, inhaltlich und didaktisch kenntnisreiche Referenten/
innen und Moderatoren/innen, helle, gut ausgestattete Tagungsraume
und u.U. ein interessantes Rahmenprogramm mit Exkursionen oder
Kulturveranstaltungen.

Werden die Erwartungen erfiillt, ist das normal. Geht aber etwas dane-
ben, ist der Arger grof. Verstindnis kann man kaum erwarten. Der
Aufwand und die Miihe, die bei der Vorbereitung und bei der Durchfiih-
rung anfallen, werden selten anerkannt und meist unterschitzt. Denn
eine Vielzahl, fiir sich genommen bedeutungslose Details miissen
immer wieder neu iiberdacht und genau ausgefiihrt werden.

Einige Antworten auf die mannigfaltigen Fragen, die eine Veranstal-
tungsorganisation aufwirft, will die vorliegende Arbeitshilfe geben. Die
Ausfiihrungen sollen Denkhilfe sein, die wichtigsten organisatorischen
Aufgaben aufzeigen und Vorschldage machen, wie die Planung, Organi-
sation und Durchfiihrung praktisch erleichtert werden kann.

Selbstverstandlich miissen die einzelnen Tipps und Anregungen dieser
Arbeitshilfe auf die jeweilige Zielgruppe und Veranstaltungsform zuge-
schnitten werden.
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