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Inhaltsverzeichnis

1. Austragungsort und austragende FAachSChaft .........cceeuiiiiiiiiiiiiiiiiiinnccsnnrrneeesssssssssssssssssssssssssssnnnnsssssssans
2. FINANZIGIUNG ceuuiiiiieiiiiiiieneiieiiesneietiiesssistiessssisstsensssssssessssssstsssssssstesssssssssesssssssssssssssssssssssssstsesssssssssssssssssssnssssssssnnens

3. Im langerfristigen Vorfeld Zu KIGren ... eeeeeeeiiiiiiiiiiiiiiinnneneceeenssssssssstenseeessnssssssssssssssssssssssssesssnnnnssssssssssssssnnns
I AU 0114 o T4 oo [V o RSN
3.2 TOGUNGSIGUIMIE ..eeeeeeeeeeeeeeeeeee e ee et ee e e e e e ettt et e e et ettt et et et et et et et et et e e e e et e e e e e e aeaaa s s e e e e s e aese s e s e s e s e se s e te s e ae s e e s s essssssesssssssnsssssnsnsnnnsnnn
LB EXKUISIONEI ...ttt ettt et ettt et st n e ae ettt e e e e nns
3.4 Infomaterial ZUSAMMENSTEIIEN ...............ueeeeeeeeeeeeee ettt e et e e et e e ettt e e sttt a e e s steaessseaaessssaaesssesaesssnasessesaneines

3.5 Einladungen ans SEKretariat VEISCRICKEN ...............oueeeeueeeeeeeeeeesee e eetee ettt e e st a e e s ette e e s aeaaestseaeesssasaesasssasenssnanssnes

4. Im Vorfeld der TaguNg ist ZU KIAreN ......ceeeeeeeiiiiiiiiiiiiiiiieririeeessssisssssntesseesnsssssssssssssssssssssssssssssnssssssssssssssssssssssssnnnns
BT ESSEOIN 4 BIER.....eeeeeeeeeeeeeeeeeee et ee et e ettt ettt ettt ettt ettt ettt et ettt ettt ettt ettt ettt ttt et ettt — ettt — ettt t bttt b bbbt babtb bt btbbbntnbnnttnnnrnnn
=T 11 o] Lo ] RSN

4.3 Informationsmail QN di@ FACASCAGSTEN ...........ooeeeeeeeeeeee et e ettt e e e e st e e e ettt e e et eaestseaeesssssaesasssasesseeaesanes

LT o =11 AR o =T PP
5.1 Mail an das SEKretariQt SCRICKEN..............ocueeeueeeueeeieei ettt ettt sne s e
5.2 rechtzeitig EINKQUFEN GEREN ......c....oeeeeeeeeeeee ettt e e et ee ettt e e ettt e e sttt e e e s steaessseaaeaatseaaesssssassssnasenntssaensnes
ORI 2o [ o T=d Lo B o KXY RSN

U a1 =14 o T4 a1V o (SRR

6 WARIENd der TABUNE .ccciiieeeeeeiiiiiiiiiiiiiiiiiieeennnensesisisesessietsssessssssssssssssssssssssssssssssnnsssssssssssssssssssssssssssnnnnnssssssssssssssnnns
(YT Xl g1 Lo [=T 4V T e R o g @ o S
(o L= =T g oY GO o S
(W Vel (V) e [T e [o [V Lo R (=3 LT £ =T S
6.4 Tagungsbeitrdge und TaguNgSbBESCREINIGUNGEN ..........ccccueeeeeeciieeeeieeeeeeeeeee e eeste e e st e e e stteeesasteasessseaasesssesensnsees

6.5 KOMMONUOZENTIAIE .......oveeeeeeeeeeeeeeee ettt e ettt et e e ee ettt e e e e e ettt aa e s eeses s eseaeeseessssssssassssesssssssessseeesssssnsees

7 Details UNd BEISPIEIE ....cceeeeeeeeeiiiiiiiiiiiiiincceeeneeeeiisisessss e ssssesssesssssssssssssssssssseeeessnnnsssssssssssssssssssssssssssnnnnssssssssssssssnnns
WA N o T V4 1=1 V[T PP SUPRP
A 111 Lo To [T S S
A BV o 4 1 g+ [ [OOSR POPOPPPPPPPN

W AU 1 (=T 1] 1] = SRS



AR Koo TV e Te Ry [ L ol ] =3 L= ¢ USSR
7.6 EXKUISIONEIN ...ttt ettt sttt e et et et et et s e s st st st e e st e s s e st e st e neeneenesanenanenas
7.7 ESSEN UNC GEEIGANKE.......c..eeeeeeeeeeeeee ettt st sttt st st e s s et e st e e st enesnenanenas
IV 4=T 11 4] Lo S SN
7.9 5ponsoren Und geSPONSEIte PrOGUKLE................oeeeueeeeeeeee et e et e e ettt e e e e ettt e e e sttt e e sstaaeessseaassasseaessnssaaesasseaanas
W 0 Yo K o [0 (=2 PP SUPRP

B2 V1] T o -2 RSN



1. Austragungsort und austragende Fachschaft

- min. ein Jahr im Voraus sollte der Austragungsort feststehen
- bis zum Abschlussplenum: mogliche nachste ausrichtende Fachschaften sollen Riicksprache mit der
Heimat halten (eindeutige Entscheidung treffen!)
- motiviert genug Helfer (5+ Organisatoren)
- fur Info und Hilfestellungen rechtzeitig Kontakt zum BuFaTaChemie-Sekretariat suchen (Druck machen!)
- auch Kontakt zu externen Chemie-Fachschaften und anderen Fachbereichen an der eigenen Uni zu empfehlen

(holt euch Hilfe!)

2. Finanzierung

- durch Tagungsbeitrage (25€ + 5€ fiir Solifonds)
- ggf./notfalls durch Mittel des Férdervereins aufzustocken (BMBF 6000€ bei 50 Teilnehmern; zweckungebundene Riicklagen; So-
lifonds)
- Anfragen beim AStA, dem StuPa/StuRa, dem Fachbereich oder dem Studierendenwerk
- Sponsoring ist ebenfalls méglich (RECHTZEITIG KUMMERN!!! Sponsorentdpfe der Unternehmen meist
schon im Januar flr das komplette Jahr verplant)
- Kostenvoranschlag aufstellen
- Haupt-Kostenpunkte: Essen, Getranke, Unterkunft, Exkursionen
-vergesst kleinere Ausgaben nicht (Gast-Dozierende, Rdume, Pfortner, Beforderung (z.B. Tickets zu
Exkursionen), T-Shirts, Geschirr/Besteck, etc.) — summieren sich schnell auf!

- stellt alle Antrage fristgerecht! (Uniintern, IG BCE, GDCh, BMBF durch den Férderverein)

3. Im langerfristigen Vorfeld zu klaren (is s wochen vor der Tagung)

3.1 Unterbringung

- Kostenvoranschlag einholen
- moglichst nahe (max. 10-15 min)
- sanitare Anlagen (insbes. Duschmdglichkeiten) missen vorhanden sein

- mehr unter 5.4

3.2 Tagungsraume

- genligend AK-Raume; Plenarraum groR genug
- Offnungszeiten der Universitit beachten (Riicksprache mit Pfértner)
- moglichst frih anfragen, mit HS absprechen und klaren (Uberall unterschiedlich)

DUE: "Bzgl. der Raumplanung: Die Kommunikation mit der Uni ist oft ein Krampf."

3.3 Exkursionen

- mehrere (2 oder 3) anbieten -> je groRer die Gruppe, desto schwerer zu koordinieren

- Kostenvoranschlag einholen



- friihzeitig kimmern (empfohlen: 12-6 Monate im Voraus)
- Zeitfenster grofRzuigig planen

- Achtung Sommersemester! Freitag nach Himmelfahrt ist Briickentag!

3.4 Infomaterial zusammenstellen

- Anfahrten (Auto, Bahn, Flugzeug und Offentliche Verkehrsmittel vor Ort)

- Infos zu Location und Umgebung

- Zeitplan

- Packliste (nur was vlit. nicht jeder bedenkt, z.B. Laptop, Mehrfachsteckdosen Bettwasche, Handtuch,
Schlafsack, Badesachen, Luftmatratze, Isomatte, etc.)

- Kontaktinformationen der Veranstalter

Wichtig! Sekretariat mit bekannten Informationen fiir die Website auf dem Laufenden halten.

https://www.dropbox.com/sh/2jy7hklg43wxmg0/AADhHTIPPGCOjSEPDBvkSLSTa?d|=0)&preview=8.1+Infoheft-

BuFaTaCh+Essen+(SS18+DUE).pdf

3.5 Einladungen ans Sekretariat verschicken (sekretariat leitet weiter)

- Vor allem flirs WS wichtig: 'Save the Date' -> Sodass auch ohne detaillierte Infos schon mal feststeht, wann
und wo die BuFaTa stattfindet.

- spatestens 4 Wochen vor der Tagung an das Sekretariat: Einladung, Zeitplan, Infomaterial z.B. zur Anreise

- Inhalt (Zeitplan, Packliste, Anreiseinfos, bereits vorgeschlagene AKs, Essens-Einschrankungen?

(Allergien, Vegetarier/Veganer, Halal, koscher, etc.)

Wichtig! Enthalt 'Was ist eine BuFaTa'. (Verweis auf Homepage — http://www.bufata-chemie.de

Essen:

https://www.dropbox.com/sh/2jy7hklg43wxmg0/AADhHTIPPGCOjSEPDBVkSLSTa?d|=0)&preview=8.2+BuFaTa+Einladung+(SS18
+DUE).pdf

Libeck:
https://www.dropbox.com/sh/2jy7hklg43wxmg0/AADhHTIPPGCOjSEPDBvkSLSTa?dI=0)&preview=8.5+Info_Einladung+(WS181

9+Lubeck).pdf

4. Im Vorfeld der Tagung ist zu klaren (bis 4 wochen vor der Tagung)

4.1 Essen + BIER

-Verpflegungsplan (Wer, Was, Wie viel)

- Informationen aus den Anmeldungen beriicksichtigen. (Wie viele Vegetarier/Veganer/...)
- Koordination des Einkaufs und der Bereitstellung der Verpflegung

- Beschaffung von ausreichend Geschirr und Besteck

- Um genligend Abwaschmoglichkeiten kiimmern



https://www.dropbox.com/sh/2jy7hklg43wxmg0/AADhHTIPPGCOjSEPDBvkSLSTa?d|=0)&preview=8.7+Versorgungsplan+(WS18
19+Libeck).pdf

4.2 Zeitplan (Exkursionen, Vortrage, AK Arbeit, Plenae)

- Wann finden die einzelnen Veranstaltungen wie Exkursionen, Vortrage, AK Arbeit, Plenae und Mahlzeiten
statt?

- Auch ein ausfuihrlicher, interner Zeitplan hilft: Wann muss was aufgebaut/vorbereitet/besorgt/abgeholt
werden

Wichtig! Beriicksichtigt Fahrtzeiten/Wege
4.3 Informationsmail an die Fachschaften (Austragungsort, voraussichtliche Themen, voraussichtlicher Zeitplan)

- Stellt den anderen den offiziellen Zeitplan moglichst frih zur Verfligung (bis 3 Wochen vor Beginn)

5. direkt vorher

5.1 Mail an das Sekretariat schicken, dass sie eine Erinnerungsmail verschicken (eine Woche vorher), darin

enthalten:
- Infoheft (Speiseplan, Anreise, konkreter Zeitplan)

- s. Punkt 3.4 Infomaterial zusammenstellen

5.2 rechtzeitig Einkaufen gehen

- Getrénke evtl. liefern lassen (evtl. mehr Kosten)

- Haltbares evtl. friiher besorgen -> mehr Zeit am Ende

5.3 Bargeld-Kasse

- Auflisten wer wie viel zahlen muss (Tagungsbeitrag + Selbstanteil Exkursion)
- Kasse vorbereiten
- Ausreichend Wechselgeld bereithalten

- Getrénke-Strichliste(n) vorbereiten

5.4 Unterbringung

- Schlissel abholen

- Unterkiinfte vorher durchchecken und Ubernahme der Riume

6 Wahrend der Tagung

6.1 Ausschilderung vor Ort
- zur Location und auch in der Uni/zu den Rdumen

6.2 Helfer vor Ort

- Zuganglichkeit zu den Raumen sichern (Stromversorgung ist wichtig, sorgt fir gentigend Kabeltrommeln
und Verteilerstecker)

- Verpflegung (Bier) und Durchfihrbarkeit der Exkursionen gewdhrleisten



- Helfer moglichst nahe unterbringen -> kein Pendeln, mehr Schlaf
6.3 Ankunft der Tagungsteilnehmer

- Die Anreisenden sollen am Tagungsort von den Helfern in Empfang genommen werden und spater zur

Unterkunft begleitet werden.

6.4 Tagungsbeitrdage und Tagungsbescheinigungen
- Tagungsbeitrage einsammeln

- Tagungsbescheinigungen ausstellen (mit Stempel!) — zwecks Abrechnung innerhalb des FSR/AStA

6.5 Kommandozentrale

- ein FSler mit Ahnung sollte immer in Reichweite des Biiros sein und Telefondienst haben
- Erste-Hilfe-MaRnahmen: Pflaster, Kopfschmerztabletten etc. zur Hand haben
- Wo ist das nachste Krankenhaus? Und wie kommt man hin?

- Min. einer sollte halbwegs niichtern bleiben (Verantwortung, im Notfall

fahren, ...)

7 Details und Beispiele

7.1 Finanzierung

- $S16 Hamburg: (Unterbringung in Turnhalle)

- §S17 Hannover: Ausgaben ~3.000-3.500€; 1.500€ vom AStA, Rest durch Tagungsbeitrage weitestgehend
gedeckt (Unterbringung in Uni)

- WS17/18 Braunschweig: (Luxusmodell)

- §S18 Essen: Ausgaben insg.: 6.437,20€; 1.075€ durch Tagungsbeitrage, 2.500€ vom StuPa, 1.000 vom
FSK; Getranke-Einnahmen gleichen Einkaufskosten nicht vollstandig aus; Exkursionen: Eigenanteile

(348€) decken den Grofteil der Gesamtkosten (490,90€ (70,90€ Bahntickets, 300€ Stadtrundfahrt, 120€

Zeche Zollverein)) (Unterbringung in Hostel)
- WS18/19 Liibeck: (Unterbringung in Seminarrdumen)
mehr Informationen sammeln!

Statistik erstellen (Ausgaben pro Teilnehmer)

7.2 Einladung

- Kontakt (Adresse, Telefonnummer fiir Riickfragen (Erreichbar sein!!!))
- Anreisebeschreibung (Auto, Bus, Bahn)

- Ablaufplan

- Was ist mitzubringen?

-S.h.35
7.3 Vortrage

- Vorstellung der Uni/Fakultit durch den Dekan (0.4.) zum Uberblick bietet sich an

- Gewerkschaften (z.B. IG BCE) einzuladen ist moglich



7.4 UnterkUnfte

- Seminarraume (Duschmaoglichkeiten extra)
TH Lubeck: Notlésung Duschen - Shuttlebus zum nahen Schwimmbad
- Turnhalle (an der Hochschule vorhanden? Sonst schauen an wen man sich wenden muss
Stadt/Land/Regionalschulamt)
Achtung: Ferienzeiten und samtliche Veranstaltungen missen bedacht werden!

- Jugendherberge (eigener Cateringdienst? — ginstiger? genau durchrechnen)

7.5 Tagungsraumlichkeiten

- Seminarrdaume in der Uni

- auch extern moglich (z.B. Seminarrdume in bezogener Herberge)

7.6 Exkursionen

- Themenbezug zur Chemie, wenn moglich
- Firmenflihrungen

- Museen

- Stadtfihrung

- Brauereibesichtigungen kommen immer gut an!

- Seid kreativ!

7.7 Essen und Getranke

- Bier ist wichtig, aber denkt auch an Alternativen

- Abendessen fiir Donnerstag/Freitag/Samstag: Grillen, Curry, Pizza, Suppe, Nudeln, etc.

- Fruhstuck fur Freitag/Samstag/ Sonntag: Brotchen mit versch. Aufschnitt etc.

- Mittagessen fir Freitag: Uni-Mensa; Samstag/Sonntag: Pizza, Nudeln, Suppe, etc.

- Idee: moglichst nur um ein Essen pro Tag selber/groR kiimmern

- Idee: Kaffee und Kuchen als AK-Unterbrechung am Samstag -> max. 2 Stunden am Stiick arbeiten

- Lebensmittelverbrauchsstatistik (Infos von vergangenen BuFaTaen bitte!)

7.8 Zeitplan

- Infoheft SS18 Duisburg-Essen
- Zeitplan WS18/19 TH Liibeck

https://www.dropbox.com/sh/2jy7hklg43wxmq0/AADhHTIPPGCOjSEPDBVkSLSTa?d|=0)&preview=8.6+ZeitplanBuFaTaChemie+

(WS1819+Libeck).png

7.9 Sponsoren und gesponserte Produkte

- Duisburg-Essen: Sponsoren waren Altana (Stifte, Blocke, Radiergummis, Schlisselbander),
Essenstrom (Jutebeutel) und Springer (Kuchen)

- Essen & Getrdnke

- Journale/Magazine

- Bsp. Sponsoring-Anfragen (s. 8.3 & 8.4)



https://www.dropbox.com/sh/2jy7hklg43wxmg0/AADhHTIPPGCOjSEPDBvkSLSTa?d|=0)&preview=8.3+Sponsoren+Katalog+(WS

1819+Libeck).pdf
https://www.dropbox.com/sh/2jy7hklg43wxmg0/AADhHTIPPGCOjSEPDBvkSLSTa?d|=0)&preview=8.4+Telefonhilfe-

Sponsoring+(WS1819+Lubeck).pdf

7.10 Sonstiges (nicht essentiell, macht es aber einfacher/schéner)

- Tagungsausweise (auch als "Hilfestellung" fir aufmupfige Pfértner)

- T-Shirts (selber drucken wesentlich preiswerter, aber sehr zeitaufwendig -> Kunstwerkstatt oder so in der
N&he? Siebdruck funktioniert ggf. auch ohne Maschine)

- Infoheft (s. Anhang 8.1)

- DUE: "Gastgeschenke" durch Sponsoring (Welcome Beutel; Reste von Ersti-Veranstaltungen)

- DUE: Plastik- statt Einmalgeschirr (viele Vorteile; von Action)

8. Anhange https://www.dropbox.com/sh/2jy7hklg43wxmg0/AADhHTIPPGCO;SEPDBVKSLSTa?dI=0




