Making-of der AGMB-Tagung: Vorbereitung, Organisation
und Blick hinter die Kulissen

AGMB-Jahrestagung in Mainz 2024 Poster

A look behind the scenes of the AGMB conference: Preparation and
organization

Abstract

To guarantee the success of the conference, meticulous preparations
were undertaken in advance. The tasks of the local committee included
the provision of the conference facilities and technology, personnel
planning, marketing, the organization of the social program, communi-
cation with the exhibitors and the coordination of local speakers for the
opening session. The report shows a comprehensive overview of the
preparations made at each stage and can be a valuable help for future
conference organizers. Look behind-the-scenes at our conference or-
ganization.
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Zusammenfassung

Fur die Vorbereitung der Tagung der Arbeitsgemeinschaft fir medizini-
sches Bibliothekswesen (AGMB) werden umfassende Vorbereitungen
getroffen, um einen reibungslosen Ablauf zu gewahrleisten. Die Aufga-
ben des Ortskomitees umfassen die Bereitstellung der Tagungsraum-
lichkeiten und der Technik, die Personalplanung, das Marketing, die
Organisation des Rahmenprogramms, die Kommunikation mit den
Ausstellern sowie die Organisation von lokalen Vortragenden fur die
Eréffnungssession. Der Bericht zeigt, welche detaillierten Vorbereitungen
zu welchem Zeitpunkt getroffen wurden, und kann eine wertvolle Hilfe
fur kiinftige Tagungsorganisator:innen sein, da er einen Blick hinter die
Kulissen der Tagungsorganisation ermoglicht.

Schlisselworter: Poster, AGMB, Tagung, Ortskomitee, Marketing,
Rahmenprogramm, Tagungsorganisation, Kommunikation

Making-of der AGMB-Tagung

Im September 2024 richtete das Team der Bereichsbiblio-
thek Universitdtsmedizin Mainz in enger Zusammenarbeit
mit dem Vorstand die jahrliche Tagung der Arbeitsgemein-
schaft flr medizinisches Bibliothekswesen AGMB e.V.
aus. Die Organisation einer solchen Veranstaltung erfor-
dert sorgfaltige Planung und eine koordinierte Zusammen-
arbeit Uber verschiedene Abteilungen und Bereiche hin-
weg. Nachfolgend und auf dem Poster (Anhang 1) ein
Uberblick iiber die wichtigsten Schritte der Vorbereitun-
gen, erganzt durch zeitliche Eckdaten - eine wertvolle
Orientierungshilfe fir zukUnftige Tagungsplaner:innen.

Tagungsraumlichkeiten und Technik

Bereits zwei Jahre vor dem eigentlichen Termin begann
die Erkundung geeigneter Tagungsraume auf dem Gelan-
de der Universitatsmedizin. Flr die verschiedenen Veran-
staltungsformate (Vortrage, Treffpunkte, Arbeitskreise,
Poster Session) sowie flr die Firmenausstellung und die
Pausenverpflegung werden ausreichend Raume und Platz
bendtigt. Die gefundenen Raumlichkeiten wurden im Juni
2023, also ca. anderthalb Jahre vor der Tagung, reserviert
und im November desselben Jahres verbindlich gebucht.
Parallel dazu entstanden ein Lage- und Raumplan sowie
ein Plan fur die Anordnung der Firmenausstellung. Spater
folgte die detaillierte Mobelplanung. Um die Teilnehmen-
den mit Internet zu versorgen, wurden im August 2024,
wenige Wochen vor der Tagung, WLAN-Zugange fur Gaste
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sowie die Stromversorgung fur die Aussteller organisiert.
AufBerdem erfolgten Absprachen mit dem flr den Horsaal
zustandigen Assistenten, der zur Betreuung der Technik
wahrend der gesamten Tagung anwesend war.

Personalplanung

Die Kommunikation mit den Verantwortlichen startete
frihzeitig, bereits ein Jahr vor der Tagung, besonders die
Bekanntgabe des Vorhabens innerhalb der Universitats-
bibliothek. Im Oktober 2023 wurden innerhalb des Orts-
komitees Ansprechpersonen fur die Bereiche Firmen,
Marketing, Mdbelplanung, das Rahmenprogramm sowie
die Gesamtverantwortung festgelegt. Die Verantwortung
fUr die Vorbereitung Ubernahmen drei bis vier Personen.
Um weitere Unterstitzung bei der DurchfUhrung der Ta-
gung zu gewinnen, wurden ab April 2024, ca. ein halbes
Jahr vor der Tagung, Informations-E-Mails an das UB-
Personal gesendet. Fur die drei Tage der Veranstaltung
mussten Helferinnen und Helfer flr den Auf- und Abbau,
das Tagungsburo, das Catering und den Hoérsaal gewon-
nen werden. Zudem informierte eine interne Veranstal-
tung im Sommer 2024 tber die Tagung. Das half, zusatz-
liche Helfer:innen zu mobilisieren. In den Wochen vor
dem Event folgten mehrere Online-Meetings mit den
Helfenden, um letzte Details zu klaren und Schichtplane
zu erstellen. Fir die Schichtplane wurde das Online-Tool
Schichten genutzt, das in die Plattform MS Teams inte-
griert ist.

Zusammenarbeit mit dem
AGMB-Vorstand

Der regelméaRige Austausch mit dem AGMB-Vorstand
stellte sicher, dass alle Anforderungen koordiniert und
abgestimmt wurden. Wichtige Treffen fanden auf der
Tagung in Bonn im September 2023 und kurz darauf bei
einem Zusammenkommen von Vorstand und Ortskomitee
in Mainz im Oktober 2023 statt. Diese Treffen trugen
entscheidend zu einer reibungslosen Kommunikation
bei. Materialien wurden Uber ein Ticketing-System, per
E-Mail und Uber einen Bereich in der Cloudspeicher
Software Seafile ausgetauscht.

Betreuung der Firmen

Die Betreuung der beteiligten Firmen spielte eine zentrale
Rolle in den Vorbereitungen. Bereits ein halbes Jahr vor
der Veranstaltung, im Februar 2024, wurden magliche
Ausstellende angeschrieben und eingeladen, an der Ta-
gung mit einem Stand oder als Walking Agent teilzuneh-
men. Es erfolgte auch der Hinweis, eine der Sponsoring-
Méglichkeiten, wie zum Beispiel die Platzierung einer
Beilage in der Tagungstasche, zu nutzen. Eine Ubersicht
Uber Firmen, die bereits in der Vergangenheit an einer
Tagung teilgenommen oder diese unterstitzt haben, lie-
ferte der Vorstand der AGMB. Das Ortskomitee erganzte
diese Liste um ortsansassige Firmen und Partner.

Gleichzeitig mit dem Versenden der Firmeneinladungen
wurden ein Ticketingsystem und eine spezielle Tagungs-
telefonnummer eingerichtet. Die Kommunikation mit den
Firmen nahm ab diesem Zeitpunkt Fahrt auf, einschlief3-
lich eines Treffens mit dem Hauptsponsorim Marz 2024.
Von Seiten der Firmen gab es viele Ruckfragen zur Erstel-
lung der Rechnungen, zum Senden von Material, zur
Ausstattung und Verteilung der Stande sowie zur Anmel-
dung der Firmenvertreter.

Rahmenprogramm und Catering

Bereits im Oktober 2023, also ein Jahr vorab, sicherte
sich das Organisationsteam ein Hotelkontingent fur die
Gaste. Um den Teilnehmenden die Stadt Mainz und ihre
Sehenswurdigkeiten naher zu bringen, wurden im Novem-
ber zwei Stadtfihrungen fir Montagvormittag und Mitt-
wochnachmittag ausgewahlt und gebucht. AufRerdem
folgten Buchungen fur eine Fuhrung durch die wissen-
schaftliche Stadtbibliothek mit ihren historischen Bestan-
den sowie zwei Fuhrungen durch das ZDF. Hier konnten
die Teilnehmenden erleben, wie Fernsehen gemacht wird.
Zwischen Dezember 2023 und Januar 2024 wurden
verschiedene Restaurants flr das Konferenzdinner getes-
tet, um eine gute Entscheidung treffen zu kénnen. An-
schlieBend folgten die Speisenauswahl und die Buchung.
Die Verpflegung fur die Pausen wurde im April 2024 bei
einem lokalen Caterer gebucht, wahrend das Catering
fur den Eréffnungsabend im Mai 2024 festgelegt wurde.
Die Weinauswahl fir den Eréffnungsabend trafen und
besorgten die Mitarbeitenden der Bibliothek.

Marketing

Auf der Tagung in Bonn im September 2023 wurde bereits
herzlich nach Mainz eingeladen. Ab Juni 2024 intensivier-
te sich die Zusammenarbeit mit dem Hauptsponsor, vor
allem bei der Gestaltung der Tagungstasche. Gleichzeitig
wurden Infomaterialien bei der értlichen Touristik-Infor-
mation fur die Taschen bestellt. Gemeinsam mit der
Stabsstelle Marketing der Universitatsbibliothek arbeitete
das Team ab Sommer 2024 am Inhalt, Layout und Druck
des Tagungsbands. Kurz vor dem Start der Veranstaltung
wurden schliefllich das Leitsystem sowie Informations-
schilder erstellt und produziert.

Lokale Vortragende

Zu den Aufgaben des Ortskomitees gehort auch das An-
fragen von lokalen Vortragenden, welche die Er6ffnungs-
session gestalten. Zwischen September 2023 und Juli
2024 wurden Kolleginnen und Kollegen aus dem Fach-
bereich Medizin und aus der Universitatsbibliothek gebe-
ten, GrufRworte beizusteuern. Der Festvortrag durch einen
Wissenschaftler der Universitatsmedizin wurde im Mai
2024 final organisiert. Die Fertigstellung des lokalen
Beitrags, der in diesem Jahr von der Leitung der Bereichs-
bibliothek gehalten wurde, erfolgte kurz vor der Tagung.
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Fazit

Die umfassende Vorbereitung und Organisation erstreck-
ten sich Uber einen Zeitraum von zwei Jahren. Um einen
guten Informationsfluss zu gewahrleisten, fanden regel-
maRige und anlassbezogene Treffen des Organisations-
teams statt. Es gab Phasen mit erhéhtem Arbeitsaufwand,
wie der Schriftverkehr nach der Einladung der Firmen.
Diesen folgten Phasen, in welchen die Vorbereitungen
eher nebenherliefen. Durch den langen Vorbereitungszeit-
raum war das Ortskomitee zu keiner Zeit Uberlastet. In
den letzten zwei Wochen vor Beginn der Tagung war der
Arbeitsaufwand, die Anspannung, aber auch die Vorfreude
sehr hoch. Auch mit einem kleinen Team sind die Vorbe-
reitungen gut zu schaffen, dabei haben alle lokalen Be-
teiligten sowie der Vorstand der AGMB Hand in Hand ge-
arbeitet und so zum Erfolg der Veranstaltung beigetragen.
Es ist kein Hexenwerk! Aus diesem Grund mochten wir
ausdrucklich dazu ermutigen, eine der zukunftigen Tagun-
gen auszurichten.
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