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TAGUNGEN

Rund um den Erdball finden tiglich nicht nur
in den groflen Zentren der Weltpolitik, son-
dern auch in mittleren und kleineren Stidten
sowie renommierten Kurorten grofie und klei-
ne Tagungen sowie Kongresse auf nationaler
bzw. internationaler Ebene statt, die zahlen-
mifig nicht mehr zu erfassen sind. Die Zielset-
zungen solcher Zusammenkiinfte kénnen
hierbei von recht unterschiedlicher Art sein
und werfen hinsichtlich der organisatorischen
Planung und Durchfithrung eine Fiille von
Problemen auf. Ob eine Tagung nun zu einer
seit Jahrzehnten liebgewordenen Traditions-
veranstaltung geworden ist oder eine in der
Welt erstmalige Zielprojektion ansteuert — im-
mer stehen personenbezogene und sachbezo-
gene Uberlegungen im Mittelpunkt des Ge-
schehens, die aber organisatorisch auf einen
gemeinsamen Nenner zu bringen sind.

Alle sachlichen Elemente, die erforderlich sind,
lassen sich grofitenteils von der Thematik ei-
ner Tagung her ableiten und zeigen auch die
Grenzen auf, zwischen denen sich die beab-
sichtigte Veranstaltung bewegen soll. Perso-
nenbezogene Elemente hingegen werfen spezi-
fische Probleme auf: Als Teil einer mehr oder
weniger groflen Masse von Einzelpersonlich-
keiten nimmt der einzelne Mensch an einer
Veranstaltung teil, fiihlt sich einerseits der Zu-
horerschaft angehorig, will aber dennoch In-
dividualist bleiben und nicht in der »Masse
Mensch« untergehen. Als Tagungsteilnehmer

erhebt er damit — wenn auch unausgesprochen
—die Forderung an den Veranstalter, in jedem
Falle méglichst individuell behandelt zu wer-
den. Aus der Sicht des fiir die Tagung Verant-
wortlichen ist dies natiirlich unrealistisch. So
bedarf die organisatorische Vorbereitung und
Durchfithrung einer Veranstaltung stets einer
Fiille von Uberlegungen und vielschichtiger,
bis ins Detail durchdachter Planungen, um
Teilnehmerschaft und Veranstaltungskom-
plex nahtlos aufeinander abzustimmen.

Der Teilnehmer mufl das Gefiihl haben, sich
frei auf einer Tagung bewegen zu konnen.
Gleichfalls muf§ er den Eindruck haben, daf§
der Veranstalter sich nur um ihn bemiiht, ob-
wohl er — dank einer vorausschauenden Pla-
nungstechnik — von der Tagungsleitung ge-
lenkt und durch die Veranstaltung »hindurch-
gefiihri« wird. Der Erfolg eines Kongresses
oder einer sonstigen Tagung steht und fallt mit
einer moglichst perfekten Vorbereitung und
Durchfiihrung. Wenn der Tagungsleitung
grundlegende Fehler in der Vorplanung, Ge-
staltung oder Abwicklung unterlaufen, wird
auch der tiefschiirfendste Vortrag eines welt-
weit anerkannten Wissenschaftlers nicht iiber
den Miflerfolg einer solchen Veranstaltung
hinwegtiuschen kénnen. Im Bewufltsein_der
Tagungsteilnehmer wird damit ein Aegauver
Eindruck nachhaltig haften bleibed

Wer selbst schon einmal in die Jage versetzt
worden ist, alleinverantwortlichki¢ Tagung



Tagungen

zu organisieren, d.h. vorbereiten, durchfiih-
ren und spiter evtl. auch den Erfolg bzw. Mif§-
erfolg auswerten zu missen, weifl zur Geniige
um die Fiille der sich damit ergebenden Pro-
blemstellungen. Es entsteht fiir den Verant-
wortlichen der Eindruck einer von Tag zu Tag
stindig grofler werdenden Lawine von Fragen
und Uberlegungen, die unter dem Zeitdruck
des festgesetzten Tagungsbeginns — bis auf die
Minute genau ~ bewiltigt werden miissen.
Tagungen oder sonstige Veranstaltungen auf
nationaler Ebene, also im Rahmen der tigli-
chen Berufsarbeit, erfordern selbstverstind-
lich nicht den zeitlichen und personellen Auf-
wand, wie er bei der Vorbereitung von Veran-
staltungen mit internationalem Charakter not-
wendig wird. Hier potenzieren sich die Pro-
bleme in fast uniberschaubarem Umfang. In
den nachstehenden Ausfithrungen wird eine
Trennung der zu beriicksichtigenden Punkte
zwischen nationalen und internationalen Ta-
gungen nicht vorgenommen, da die Grenzen
oft flieflend sind und die einzelnen Veranstal-
tungen doch von sehr unterschiedlichem Cha-
rakter sein kénnen. Um dem Leser aber ein
wirkliches Hilfsmittel fiir die Praxis in die
Hand zu geben, ist die Aufstellung der zu be-
riicksichtigenden Gesichtspunkte so umfas-
send wie moglich erfolgt, wobei der Verfasser
als Teilnehmer sowie auch als Verantwortli-
cher von nationalen und internationalen Ta-
gungen auf jahrzehntelange Erfahrungen zu-
riickgreifen kann. Es bleibt dem Leser somit
selbst iiberlassen, die jeweiligen Punkte anzu-
kreuzen, die fiir seine nichste Tagung in Er-
wigung zu ziehen sind.

Ein Tip fur die Praxis: Jede Tagung hat ihren
arteigenen Charakter. Eine rechtzeitige und
aufmerksame Durchsicht der folgenden Hin-
weise diirfte daher stets empfehlenswert sein.
Auf jeden Fall hiite man sich, Veranstaltungen
— gleich welcher Art — als Routinesache abzu-
tun, wenn man nicht die kuriosesten Uber-
raschungen erleben will!

In der Praxis erfordert cine erfolgverspre-
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chende Tagung zunichst eine umfangreiche
Vorplanung mit zeitlich und sachlich weit vor-
ausschauenden Uberlegungen. Je nach The-
matik und beabsichtigter Gréflenordnung
konnen sich diese Vorbereitungen auf viele
Monate oder sogar einige Jahre erstrecken.
Der Einbau einer angemessenen Zeitreserve in
die Vorplanung sollte erfahrungsgemifl auf
keinen Fall vergessen werden, um wesentliche
Arbeiten spiter nicht unter unnétigem Zeit-
druck und nicht mit zusitzlichen Kosten er-
stellen zu miissen.

Die spitere Durchfiibrung einer Tagung ist im
Grunde genommen nichts anderes als die Rea-
lisierung aller vorplanerischen Arbeiten. So ist
es auch zu verstehen, dafl die in der nachfol-
genden Ubersicht aufgefithrten Gesichts-
punkte sowohl fiir die Vorplanung als auch fiir
die Gestaltung einer Tagung Verwendung fin-
den konnen, und eine scharfe Abgrenzung
nicht méglich ist.

Der Beendigung einer Tagung folgen dann
die zahlreichen Abwicklungsarbeiten, die ins-
besondere in der Gesamtabrechnung ihren
sichtbaren Ausdruck finden.

Schliefllich sollte jede verantwortlich handeln-
de Tagungsleitung bemiiht sein, die Ursachen
fiir einen Erfolg oder Miflerfolg festzustellen,
um entsprechende Schluf$folgerungen fiir
kiinftige Veranstaltungen zu ziehen.

Vorplanung

Sobald der Beschluff uber die Durchfithrung
einer Tagung vorliegt, sollte unverziiglich mit
den ersten Vorbereitungsarbeiten begonnen
werden. Die Erfahrung lehrt immer wieder,
daf eigentlich kein Tag verloren gehen darf.
Das Schwergewicht aller zu ergreifenden
Mafinahmen liegt zweifellos bei der vorberei-
tenden Planung. Aus Platzgriinden kénnen
hier nur stichwortartig die einzelnen Gesichts-
punkte beriicksichtigt werden, wobei kein An-
spruch auf Vollstindigkeit erhoben werden
kann.



