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Zusammenarbeit mit AGMB-Vorstand
• Regelmäßiger, enger Austausch (durchgehend)
• Besprechung auf der Tagung in Bonn (09/2023)
• Treffen Vorstand & Ortskomitee in Mainz (10/2023)
• Unterstützung bei Tagungswebsite (ab 12/2023)
• Entwicklung von Vorschlägen für Tagungsmotto (01/2024)

Tagungsräumlichkeiten & Technik
• Tagungsräume erkundet (2022)
• Räumlichkeiten reserviert (06/2023)
• Verbindliche Buchung (11/2023)
• Lage- und Raumplan erstellt (11/2023)
• Möbelplanung (ab 11/2023)
• W-LAN/Gästeaccounts erstellt (08/2024)
• Stromversorgung für Aussteller geplant (ab 08/2024)

Firmenbetreuung
• Einladung erstellt/versendet (02/2024)
• Ticketingsystem eingerichtet (02/2024)
• Tagungstelefonnummer erstellt (02/2024)
• Umfassende Kommunikation mit Firmen (ab 02/2024)
• Treffen mit Hauptsponsor (03/2024)

Lokale Vortragende
• Grußworte angefragt (09/2023–07/2024)
• Festvortrag organisiert (05/2024)
• Lokalen Beitrag fertiggestellt (09/2024)

Marketing
• Präsentation / Einladung in Bonn (09/2023)
• Material vom vorherigen Tagungsort erhalten (09/2023)
• Kommunikation mit Hauptsponsor für Tagungstasche (ab 06/2024)
• Inhalte, Layout und Druck Tagungsband (ab 06/2024)
• Infomaterialien bei Touristik-Info bestellt (08/2024)
• Layout und Druck Namensschilder (ab 08/2024)

Personal
• Frühzeitige Ankündigung in der Universitätsbibliothek (09/2023)
• Örtliche Ansprechpartner festgelegt (10/2023)
• Info-E-Mail zur Unterstützung in der UB (04/2024)
• UB-interne Online-Veranstaltung zur Tagung (07/2024)
• Schichten für Tagungseinsatz eingeteilt (ab 07/2024)
• Fotograf angefragt (08/2024)

Vorbereitungen von 
2022 bis 2024

AGMB-Tagung 
2024

Rahmenprogramm & Catering
• Hotelkontingent reserviert (10/2023)
• Stadt-, Bibliotheks- und ZDF-Führungen gebucht (11/2023)
• Konferenzdinner: Locations getestet/gebucht (12/2023–01/2024)
• Pausenverpflegung gebucht (04/2024)
• Catering für Eröffnungsabend gebucht (05/2024)
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