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HINWEISE ZUR PLANUNG VON SONDERVERANSTALTUNGEN AN DER TU DORTMUND

Planungsschritt Aufgabe Kontakt /
Verantwortlich
Allgemeine Allgemeine Informationen zu Sonder- Veranstalter

Informationen zu
Sonder-
veranstaltungen

veranstaltungen sind im Serviceportal der TU

Dortmund unter ,,Organisation /

Veranstaltungsmanagement® abrufbar:

— Formulare/Merkblatter

— Hinweise zur Nutzung von Foyerflachen und
Aufenflachen

— Moblierungsplédne und Ausstattung

Anmeldung der
Veranstaltung

Im Rahmen der Anmeldung der Veranstaltung
beim Dezernat 6 (telefonisch oder per E-Mail)
werden folgende Angaben bendtigt:

— Artder Veranstaltung

— Geplanter Termin der Veranstaltung

— Gewlinschter Veranstaltungsort

— Voraussichtliche Teilnehmerzahl
Anschlieflend werden nach Méglichkeit die
gewinschten Raume/Termine durch Dezernat 6
in LSF vorlaufig reserviert. Liegt innerhalb von 14
Tagen nach der Anmeldung kein schriftlicher
Antrag auf Durchfiihrung der Veranstaltung beim
Dezernat 6 vor (siehe folgender Planungsschritt),
wird die vorlaufige Reservierung in LSF wieder
geldscht.

Dezernat 6
(Team Raumvergabe)

Veranstalter

Beantragung der
Veranstaltung

Beantragung der Durchfiihrung der Veranstaltung
durch den Veranstalter mit dem dafiir vorge-
sehenen Formular (Download im Serviceportal).
Im Antrag sind u.a. Angaben zur Rechnungs-
stellung vom Veranstalter erforderlich (PSP-
Element bzw. Angaben fir eine externe
Rechnungsstellung), da sonst keine weitere
Bearbeitung erfolgen kann.

Der vom Veranstalter unterschriebene Antrag ist
spatestens 4 Wochen vor dem geplanten
Veranstaltungstermin beim Dezernat 6
einzureichen.

Veranstalter

Tagungskonto
Sponsoring

Zu den Themenbereichen ,,Einrichtung eines
Tagungskontos® sowie ,,Sponsoring” im Rahmen
von Sonderveranstaltungen sind beim Dezernat 5
ggf. weitere Informationen einzuholen.

Veranstalter

Dezernat 5

Dezernat 6 TB.2
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Planungsschritt

Aufgabe

Kontakt /
Verantwortlich

Genehmigung der
Veranstaltung

Es erfolgt eine schriftliche Benachrichtigung des
Veranstalters Uiber die Genehmigung der
Veranstaltung sowie eine Bestatigung der
gebuchten Rdume und Zeiten. Es werden
Hinweise auf evtl. anfallende Entgelte
(Raummieten/ Zusatzleistungen wie
Pfortnerdienste und Reinigung) gegeben.

Dezernat 6
(Team Raumvergabe)

Pfértner- und
Reinigungsdienste

Eventuell erforderliche Pfértnerdienste und
Reinigungsleistungen sind vom Veranstalter
schriftlich zu beauftragen.

Die Kontaktadressen der entsprechenden
Dienstleister sind beim Dezernat 6 erhaltlich.

Veranstalter

Dezernat 6
(Herr Oldani)

Ortsbegehung

Bei Veranstaltungen mit mehr als 200 erwarteten
Teilnehmern ist eine gemeinsame Begehung der
Ortlichkeiten der Veranstaltung sowie eine
Sicherheitsunterweisung des Veranstalters
erforderlich.

Veranstalter

Dezernat 6
(Team Raumvergabe)

Referat 7

Méblierung
Ausstattung
Medien

Fir die Méblierung bzw. Ausstattung der
Veranstaltung stehen im begrenzten Umfang
Tische, Stehtische, Stiihle und Stellwande zur
Verfiigung. Die Anlieferung erfolgt nach
Anmeldung durch das Dezernat 6, der Auf- und
Abbau ist vom Veranstalter durch eigenes
Personal sicherzustellen. Hierbei sind die
Méblierungsplane zu beachten. Uber diese
Grundausstattung hinausgehende Méblierungs-
wiinsche sind vom Veranstalter in Eigenregie zu
organisieren (z.B. durch Beauftragung eines
externen Dienstleisters) und zu finanzieren.

Die benétigte Medienausstattung der
Veranstaltung ist im Vorfeld mit dem ITMC
abzustimmen.

Veranstalter

Dezernat 6
(Herr Thorliimke)

ITMC

Rechnungsstellung

Rechnungsstellung uber evtl. angefallene
Raummieten

Dezernat 6
(Team Raumvergabe)

Dezernat 5

Dezernat 6 TB.2
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