
Veranstaltungsbüro 

Forschung und Lehre münden an der HTWK und auch an 
unserer Fakultät oft in wissenschaftliche Veranstaltungen 
und Projekte. Dabei können - im Sinne der „Third Mission“ 
- Inhalte auch über die Wissenschaftscommunity hinaus 
kommuniziert werden. Wir begleiten diese Vorhaben 
professionell und bringen dabei unsere Erfahrungen, 
Netzwerke und unsere Kreativität ein.
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Unterstützung bei der Organisation und Durchführung 
wissenschaftlicher und nichtwissenschaftlicher 
Veranstaltungen, insbesondere durch:

 » Mitarbeit bei Ablaufplanung, Einrichtung von Kostenstellen, 
Mittelbeschaffung

 » Beschaffung von Veranstaltungsequipment wie Technik, 
Gastroartikel, Mobiliar und Dekoration

 » Unterstützung bei der Budget- und Kostenplanung
 » Unterstützung bei der Raum-, Bewirtungs- und 

Programmplanung
 » Gästemanagement: Hotelreservierungen 

(einschl. Verhandlung von Abrufkontingenten), 
Einladungsmanagement, Unterstützung bei der 
Gästeakkreditierung (Badges)

 » Auswahl, Angebotseinholung und Koordinierung von 
Dienstleistern (u.a. Catering, Veranstaltungstechnik, 
Personenbeförderung)

 » Personaldisposition (u.a. Auswahl und 
Vertragsmanagement von Hilfskräften)

 » Unterstützung bei der Erstellung von Tagungsunterlagen 
sowie Beschaffung von gebrandeten Artikeln, 
Beschilderung und Dekoration

 » Mitarbeit bei PR- und Marketingaktivitäten (u.a. Gestaltung 
von Printprodukten und Social Media Beiträgen)

 » Mitarbeit bei Auf-, Abbau; Durchführung und Abwicklung 
der Veranstaltung

Unterstützung bei der Durchführung wissenschaftlicher 
Projekte:

 » Unterstützung bei Projektplanungen (u.a. 
organisatorische Aufstellung, Kosten- und Budgetplanung, 
Mittelbeschaffung)

 » Betreuung, Koordinierung und Unterstützung 
studentischer Projektgruppen (Organisation von Meetings, 
Raumplanung u.a.), ggf. inhaltliche Unterstützung

 » Interne Partner: Unterstützung bei Kommunikation und 
Koordinierung studiengangs- oder fakultätsübergreifender 
Projekte

 » Externe Partner: ggf. Ansprache, Koordinierung von 
Meetings und Abläufen, Kommunikation

 » Projektpräsentation (Unterstützung bei Presse- und 
Öffentlichkeitsarbeit)
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