PROZESS KONFERENZORGANISATION DURCH |[UBH

BAD HONNEF 09.03.2018




VORBEMERKUNGEN

Die Organisation und Durchfiuhrung von Fachkonferenzen wird durch die Hochschulleitung der IUBH
ausdrucklich begruBBt und gefordert.

Sollten bei einer Konferenz/Tagung Deckungsliicken entstehen konnen, weil die entstehenden Kosten die
erzielbaren Ertrage ubersteigen konnten, (was eigentlich immer der Fall ist) so ist nachfolgend beschriebener
Prozess einzuhalten, um die Kostendeckung durch die IUBH sicherzustellen.

Die Prozessbeschreibung ist so zu verstehen, dass die beschriebenen Schritte zeitlich nacheinander erfolgen
mussen. So muss der Kostenplan kunftig spatestens 4 Wochen vor der Konferenzankundigung eingereicht
werden. Die Abrechnung sollte 4 Wochen nach Ende der Konferenz vorliegen. Der Ausgleich erfolgt innerhalb
von 2 Wochen nach Prufung.



PROZESS KONFERENZPLANUNG

Konferenzidee

* Beschreibung des * Check Kalkulation im * Einreichung der
Konferenzzwecks und Forschungsreferat Abrechnung im Referat
Programmentwurf » Kostenubernahme- Forschung

* Kostenkalkulation mit erklarung durch Rektorat * Ausgleich des
ALLEN voraussichtlich Zahlungssaldos durch die
anfallenden Einnahmen IUBH

und Ausgaben anfertigen



