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Forum Stad

Netzwerk historischer Stddte e V.

Forum Stadt e.V. | Postfach 100355 | 73703 Esslingen

An die interessierten Gastgeberstidte

Daniela Blimlein | Geschaftsstellenleitung | forum-stadt@esslingen.de | Esslingen, im August 2023
Tel. +49 (0) 711 3512-3242

Sehr geehrte Damen und Herren,

oft werden wir gefragt, was die Gastgeberstadt, die unsere Tagung durchfiihrt, beachten sollte. Im
Folgenden haben wir eine ,,Checkliste Tagungsplanung mit ,, Forum Stadt” zusammengestellt, die als
Orientierung dienen soll. Natirlich kdnnen viele Dinge in Absprache auch anders gestaltet werden. Eine
Tagung ist einerseits ein plan- und vorhersehbares Ereignis, andererseits jedoch ist jede der etwa 100
Tagungen, die bereits flir uns ausgerichtet wurden, einzigartig und hochst individuell verlaufen.

Die Ansprechpartner der Tagungsstadte sind wahrend der gesamten Vorbereitungszeit in engem Austausch
mit der Geschaftsstelle des Forum Stadt e.V..

Bitte nutzen Sie die Chance, nach lhrem eigenen Ermessen zur freien Tagungsteilnahme einzuladen (siehe
dazu Punkt 9. Tagungswerbung). Dafiir und auch fiir generelle Werbung und Auslage erhalten Sie von uns

Tagungsflyer, die Anzahl richtet sich nach Ihrem Wunsch.

Bei Riickfragen wenden Sie sich gerne an die Geschaftsstelle
per Telefon 0711-3512-3242 oder per E-Mail: forum-stadt@esslingn.de

Wir danken lhnen fir lhr Interesse, eine Tagung flr uns auszurichten und freuen uns, von Ilhnen zu horen.

Mit vielen GriiRen aus Esslingen
gez. die Geschaftsstellenleitung

Anlage
,,Checkliste Tagungsplanung mit Forum Stadt”
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Checkliste Tagungsplanung mit Forum Stadt

Wir verschicken von Esslingen aus etwa 12 Wochen vor dem Tagungsbeginn die Einladungen. Falls die
Gastgeberstadt mehr als 300 Einladungen bendtigt, bitten wir um rechtzeitige Information, dann geben wir
entsprechend mehr Einladungen und Programme in Druck. Erwartet werden aus dem Teilnehmerkreis von
Forum Stadt ca. 90-150 Gaste zur Internationalen Stadtetagung.

Wobei hilft die gastgebende Stadt? Anbei eine Kurzcheckliste, die anschlieBend erlautert wird:

Aufgaben der Gastgeberstadt

Die Gastgeberstadt Gibernimmt in enger Absprache mit den Kuratoren bzw. der Geschaftsstelle folgendes:

10.

F

orum Stadt

Bereitstellung der Raumlichkeiten: Es werden Raumlichkeiten und Technik fiir die Tagung zur
Verfligung gestellt.

Hotelkontingent bzw. Hotelliste: Ein Kontingent an Hotelzimmern, zum Beispiel liber das 6rtliche
Tourismusbiiro, wird bereitgestellt, unsere Gaste reservieren und zahlen in Eigenregie.

Empfang und Catering: Je nach Wunsch des Gastgebers wird z.B. einen Sektempfang mit Snack am
ersten Tagungsabend fir die Tagungsteilnehmer ausgerichtet, wahrend der Tagung in den
Kaffeepausen und in der Hauptausschusssitzung werden Getranke bzw. Snacks angeboten.

Tagungsbiiro: Fiir insg. etwa 5 h werden ein oder zwei ortskundige Personen fiir die Tatigkeit im
Tagungsbiiro bendtigt, die die Stadt vertreten und Informationsmaterial tber die Stadt an alle
Tagungsteilnehmer ausgeben (Stadtplan, stadtische Veranstaltungsflyer etc.).

Fachfiihrungen: Die Stadt bietet 3 historische bzw. thematisch am Tagungsthema orientierte
Fachfiihrungen an. Die Fachfiihren werden Freitagsnachmittags angeboten.

Vorabendtreffen/Abendveranstaltung/Begleitprogramm: Forum Stadt wird eine Gaststatte
genannt flr ein Vorabendtreffen am Mittwoch vor der Tagung, ein kultureller Veranstaltungstipp
am Freitagabend (z.B. aus dem stadtischen Kalender), nach Absprache auch ein Begleitprogramm
fiir Sa. Vormittag.

Druck des Tagungsflyers: Forum Stadt erhalt Dateien fiir den Druck des Tagungsflyers
(Stadtansichten dem Tagungsthema entsprechend, Ausschnitt des Innenstadtplans, je mit
Quellenangabe, Stadtwappen bzw. -logo).

Tagungseinladungen und -werbung: Die Stadt macht in enger Absprache mit Forum Stadt in Form
von Kurzankiindigungen, thematischen Presseberichten und Einladungen Uber stadtische Presse-
und andere Verteiler und die stadtische Homepage auf die Tagung aufmerksam. Sie ladt
ausgewahlte Géaste (Blurgermeisterkollegen, Vertreter ortlicher Berufsgruppen, Verbadnde etc.) nach
eigenem Ermessen zur freien Teilnahme am Empfang oder auch zur gesamten Tagung ein.

Pressegesprach: Der Gastgeber |adt die regionale Presse zum Pressegesprach wahrend der Tagung
ein und richtet das Pressegesprach aus. Es findet nach Absprache wahrend oder im Anschluss an
die Tagung statt. Forum Stadt stellt dafiir die Presseunterlagen zur Tagung zur Verfiigung.

Otto-Borst-Preisverleihung: Wahrend der Internationalen Stadtetagung wird der Otto-Borst-Preis
verliehen. Beim Stadterneuerungspreis (verliehen in geraden Jahren, 2018, 2020, 2022...) werden die
eingegangenen Poster (AO) am Tagungsort, z.B. im Foyer, als Ausstellung gehdngt und anschliefend
abgenommen.
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Vorbereitungen (in Absprache mit der Geschiftsstelle):

1. Rdumlichkeiten

Fur die Sitzungen (Mitgliederversammlung, Hauptausschusssitzung,
Pressegesprach, Redaktionssitzung) benoétigen wir Raumlichkeiten mit
einem grolBeren Tisch, um den ca. 25 Personen sitzen kénnen. Der
Vortragsraum (eventuell derselbe) ist bestuhlt (130-180 Platze,
Reihenbestuhlung). Der Vortragsraum ist verdunkelbar und in den
Pausen zwischen den Referaten beliiftbar und ausgestattet mit Laptop,
einem Beamer mit Leinwand und ev. Laserpointer. Das Rednerpult sollte
mit einer Leselampe und einem Head-Set oder Schwanenhalsmikrofon
ausgestattet sein. Fir die Diskussionen sind zusatzlich etwa 3
bewegliche Mikrofone erwiinscht. Wahrend der gesamten Dauer der
Vortrage sollte ein Techniker zur Verfligung stehen, der auch die
Prasentationen der Referenten entgegennimmt und auf den Laptop
Ubertragt. Sie erhalten von uns im Vorwege eine Pausenpradsentation, die
zu Beginn der Tagung und zwischen den Vortragen eingeblendet wird.

Am Vortag der Tagung sollten unsere 2 Fahnen mit dem Logo und
Namen (Hohe 4m x Breite 1m mit Seil zum Hangen) im AuRenbereich vor
der Rdumlichkeit, in der die Tagung stattfindet, aufgehangt und ein Roll-
Up im Vortragsraum aufgebaut werden. Fahne und Roll-Up werden
entweder von Forum Stadt am Vortag mitgebracht oder Post vorab
zugesandt. Sie werden nach der Tagung an unseren nachsten Tagungsort
weitergeschickt. Eine genaue Ausschilderung zum Tagungsort in der
Stadt, zum Tagungsbiro und zum Vortragssaal ist manchmal sinnvoll.
Gerne schicken wir lhnen eine Datei unseres Logos zu.

2. Hotelkontingent bzw. Hotelliste

Uns sollte frihzeitig ein Ansprechpartner genannt werden, an den wir
uns wenden kénnen, um ein Abrufkontingent bereitzustellen (oft Gber
das Stadtmarketing oder den Tourismusverein). Das Zimmerkontingent
fiir die Tagung sollte bis etwa 4 Wochen vor Tagungsbeginn verfligbar
sein. Die Teilnehmer buchen selbst, alle Tagungsgaste sind Selbstzahler,
Forum Stadt bucht grundsatzlich nicht.

3. Empfang und Catering

Der abendliche Empfang am Er6ffnungstag durch die gastgebende Stadt
wird ganz unterschiedlich gestaltet, vom Sektempfang bis zum regional
gepragten Buffet ist alles willkommen. In der Hauptausschusssitzung am
Do. Vormittag und in den Kaffeepausen sollten Erfrischungsgetranke, ev.
auch ein kleiner Snack in Form von Obst/ siR bzw. salziges Geback oder
Fingerfood je nach lhren Mdglichkeiten zur Verfligung stehen. Fiir die
Redner und Moderatoren sollte jeweils ein Glas Wasser griffbereit am
Rednerpult stehen.

|

orum Stad
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4. Tagungsbiiro und Tagungsmappen

Das Tagungsbiiro grenzt idealerweise an den Vortragsaal (z.B. Foyer).
4-6 aneinander gereihte Tische oder Tresen, 4 Stiihle und Tischhussen,
die besucherseits bis zum Boden gehen, um Kartons, die unter den
Tischen gelagert werden zu verdecken. Jeder Tagungsgast wird sich
zunachst registrieren, daher ist die erste Halfte der Tische fiir die
Registrierung durch Forum Stadt und Ausgabe von Materialien zur
Tagung durch Forum Stadt vorgesehen, dafiir werden 1-2 Personen von
Forum Stadt dort prasent sein. Die zweite Halfte der Tische ist fiir die
gastgebende Stadt vorgesehen. Dort werden dann die seitens der Stadt
vorbereiteten Tagungsmappen, Stadtpldane und Publikationen,
Informationen zu Restaurants in der Umgebung etc. ausgegeben. Die
Tagungsmappen enthalten einen Stadtplan, Prospekte lber die Stadt,
Gastronomie, kulturelle Veranstaltungen. Der Stadtplan/ Ortskernplan
sollte zugleich separat zum Abgreifen auf dem Tagungstisch der Stadt
ausliegen. Daher sollten die Tische der gastgebenden Stadt wahrend der
Offnungszeiten des Tagungsbiiros (zwei Zeitbldcke, insgesamt bis zu 3
Stunden) mit ein bis zwei ortskundigen Mitarbeitern aus dem Rathaus,
z.B. aus dem Stadtplanungsamt, dem Verkehrsverein, 0.3.) besetzt
werden.

5. Fachfiihrungen
Ein wichtiger Bestandteil unserer Tagungen sind die am Tagungsthema
orientierten Fachfiihrungen, die in Absprache mit der Geschaftsstelle
festgelegt werden. Daher sollten ein bis zu drei Fiihrungen parallel
angeboten werden, die etwa 1,5-2 h dauern. 1 Treffpunkt fir alle
Flihrungen, Name der Fihrungsleitung und Titel der Fihrungen missen
im Jahr vor dem Tagungsbeginn feststehen und
der Geschaftsstelle mitgeteilt werden.

6. Vorabendtreffen/ Abendveranstaltung/ Begleitprogramm

Am Mittwochabend findet ein inoffizielles Vorabendtreffen fiir
Friihanreisende statt, daflir benétigt Forum Stadt die Benennung einer
geeigneten Gaststdtte fir ca. 20 Personen. Fiir Freitagabend bitten wir
um einen Veranstaltungstipp, den wir in den Tagungsflyer aufnehmen.
Am Samstag kdnnten wir eine von der Gastgeberstadt organisierte
Exkursion aufnehmen, die z.B. von 9:00 -13:00 Uhr dauert. Die Teil-
nehmer melden sich bei der Stadt im Tagungsbiiro an und zahlen dort.
Die Eckdaten (Ort, Thema, Anmeldung) missen

feststehen.
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7. Druck des Tagungsflyers
Das Tagungsprogramm wird von uns gedruckt. Dafiir bendtigen wir .
die unter Punkt 1-11 genannten Infos.
Zusammengefasst: Raumlichkeiten (Adresse), Hotellink, Angaben zu den
Fachfiihrungen, Empfehlung Gaststatte fir das Vorabendtreffen,
Veranstaltungshinweis fiir den Freitagabend, ggf. zu einer Exkursion am
Samstag. AuRerdem eps./ jpg.-Dateien: 1) Logo bzw. Stadtwappen 2) bis
zu zehn fiir das Tagungsthema relevante historische oder aktuelle
Stadt- oder Gebdudeansichten (mit Bildnachweisen) und
3) einen stark vergroRerten genordeten Stadtplanausschnitt mit
Markierung Tagungsraumlichkeiten, Bahnhof, Hotels.....

8. Tagungseinladungen und -werbung

Wir laden bundesweit postalisch ein und machen Fachpresse und -
institutionen auf die Tagung aufmerksam. Fiir die regionale Resonanz
stellen wir unsere Pressemeldung zur Verfligung, die Sie fiir Ihnre Zwecke
modifizieren und verteilen kdnnen. Auch auf Ihrer Homepage und in
Veranstaltungskalendern kann auf die Tagung aufmerksam gemacht
werden. Sie erhalten 300 Stiick Tagungsflyer, auf Wunsch gern mehr, die
Sie an Interessierte versenden und auslegen. Nach eigenem Ermessen
laden Sie ausdriicklich zur freien Teilnahme ein, dann wird von uns
keine Tagungsgebiihr erhoben. Die Zusagen mit Namen, Anschrift und
Teilnahme an Veranstaltungsblocken (Empfang, Vortrage, Flihrungen
etc.) werden bei Ihnen gesammelt und uns spatestens 2 Wochen vor
Tagungsbeginn als Excel-Datei zugemailt, damit wir sie in die
Gesamtteilnehmerliste einpflegen kénnen. Nachziigler kdnnen Sie
selbstverstandlich auch spater nachmelden

9. Pressegesprach

Sie laden lhre Pressevertreter etwa zwei Wochen vorab zum
Pressegesprach ein. Pressevertreter kdnnen an der gesamten Tagung
kostenfrei teilnehmen. Vorbereitete Unterlagen (Einladung und
Presseinformation) senden wir Ihnen vorab zu, die Sie nach Bedarf
ergdanzen kdnnen. Fir das Pressegesprach selbst bringen wir die
Unterlagen mit (Einladung mit Liste der Gesprachsteilnehmer,
Kurzinformationen (ber die Referenten und das Tagungsthema) und
legen sie zur Pressekonferenz aus. Teilnehmen am Pressegesprach
werden in der Regel ein oder zwei Vertreter lhrer Stadt, unser Erster
Vorsitzender (Oberblrgermeister Matthias Klopfer), der Kurator/ die
Kuratoren, eventuell ein Kooperationspartner, der Juryvorsitzende des
Otto-Borst-Preises. Wir freuen uns sehr tUber die anschlieBende
Zustellung von Presseberichten und Tagungsrezensionen.

Forum Stad
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10. Otto-Borst-Preisverleihung

Forum Stadt e.V. verleiht jahrlich den Otto-Borst-Preis, in geraden
Jahren den Preis fiir Stadterneuerung, in ungeraden den Preis fiir
Wissenschaft. Zur Pressekonferenz werden die Preistrager offiziell
bekannt gegeben. Im Fall einer Preisverleihung des
Stadterneuerungspreises wird eine Ausstellung der Din A O-formatigen
Plane aller Bewerber auf schlichten Stellwdnden am Tagungsort
vorbereitet im Stil klassischer Architekturwettbewerbe, d.h. wir bitten
Sie, uns ca. 15-20 flexible Stellwande am Tagungsort zur Verfligung zu
stellen, um die Plane am Vortag auf die Stellwdande zu pinnen.

Forum Stadt e.V. erbittet daher ...

Fir die Tagungsankiindigung auf der Homepage des Forum Stadt _
e ein Bild der Gastgeberstadt als jpg. (mit Bildnachweis.)

Fir die Angaben im Tagungsflyer _ um:

1. Ortsangaben (Raumnummer, Stockwerk, Bezeichnung) der Raumlichkeiten
2. Link zu einem Hotelabrufkontingent bzw. Hotelliste als Datei
3. Als jpg/ eps (gerne auch beide Datenformate)
- Stadtlogo bzw. -Wappen
- Ausschnitt des Innenstadtplans mit Markierungen Rathaus, Hotels
- ca. 10 am Tagungsthema orientierte, ggf. historische Stadt- bzw. Detailansichten
(mit Bildnachweisen)
4. Angaben zu den Fachfiihrungen:
- Gemeinsamer Treffpunkt z.B. vor dem Rathaus
- Titel der 3 Flihrungen und der Personen, die die Filhrung durchfiihren, mit Vor- und
Zuname und ggf. Funktion
5. Anzahl der benétigten Tagungsflyer fiir eigene Einladungen und Werbung, falls mehr als
300 Stiick

Fir die Gastelisten und Namensschilder _ vor der Tagung:

1. Excel-Liste mit Teilnehmerzusagen zu Veranstaltungsteilen der Stadtverwaltung und Gaste
der Gastgeberstadt

Wir freuen uns auf die gemeinsame Tagungsvorbereitung und bedanken uns schon jetzt fir Ihr Interesse.
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