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Die Orientierungshilfe ist ein Ergebnis aus dem Projektseminar ,Nachhal-
tige Veranstaltungsorganisation®. Sie ist kein offizielles Dokument der Uni-
versitat Kassel.

Ein grof3er Dank gilt an dieser Stelle den Studierenden aus allen Se-
mestern, die an der Orientierungshilfe mitgewirkt und recherchiert,
verfasst, getestet sowie iiberarbeitet haben.

Das Projektseminar findet seit dem WiSe 2017/18 jedes Semester im Rah-
men des Projektstudiums ,Lehre fiir eine Nachhaltige Universitat® statt.

Das Projektstudium ist ein Angebot des Graduiertenzentrum fir Umwelt-
forschung und -lehre (GradZ).

Das Projektseminar ist angesiedelt am Fachgebiet Nachhaltige Unterneh-
mensfiihrung unter der Leitung von Prof. Dr. Stefan Gold.

Das Seminar wird von Kristina Gruber (seit WiSe 2017/18) und Martina Kel-
ler (ab WiSe 2019/20) durchgefiihrt. Es wurde von Miriam Postlep initiiert,
die bis einschliellich SoSe 2019 durchfiihrend mitwirkte.

Kontakt zu den Dozentinnen: info@kellerundgruber.de
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I. Einfithrung

Egal ob Sie einen grof3eren Kongress oder eine kleinere Veranstaltung im Namen der
Universitat Kassel planen, das Thema Nachhaltigkeit gilt als Querschnittsthema und
sollte in allen Bereichen berticksichtigt werden. Nachfolgend finden Sie einen Leitfaden,
gespickt mit niitzlichen Tipps und Anregungen zu den Handlungsfeldern einer nach-
haltigen Veranstaltungsorganisation:

¢ Konzeption & Planung

e Kommunikation und Offentlichkeitsarbeit

e Programmgestaltung

e Soziales

e Veranstaltungsstitte und Unterbringung

e Energie & Technik

e Wasser, Sanitar & Reinigung

¢ Beschaffung, Material und Abfallmanagement
o C(atering

e Mobilitat

Auflerdem empfiehlt sich die beigefiigte Checkliste fiir nachhaltige Veranstaltun-
gen, da diese sehr iiberschaubar alle hier ausfiihrlich behandelten Handlungsfelder be-
inhaltet und nicht nur dem theoretischen Verstandnis dienen soll, sondern Sie bei der
Vorbereitung, Durchfiihrung und Nachbereitung Ihrer Veranstaltung unterstiitzt. Die-
ses sogenannte Phasenmodell beschreibt drei Phasen einer Veranstaltung.

In der Vorbereitungsphase soll es zunachst nicht darum gehen maoglichst alle Aspekte
einer nachhaltigen Veranstaltungsorganisation vollstindig umzusetzen, sondern jene zu
berticksichtigen, die fiir Ihre Veranstaltung wesentlich und steuerbar sind.

In der Durchfithrungsphase geht es um die Umsetzung der in der Vorbereitung ge-
planten Aktivitaten und die gezielte Kommunikation der Nachhaltigkeitsmafinahmen
durch Ansprechpartner und gezielte Hinweise. Dafiir sind in der Checkliste eigene No-
tizen moglich.

In der Nachbereitungsphase geht es hauptsachlich um die Nachbereitung und Evalu-
ierung der Veranstaltung. Relevantes Feedback bekommt man von wichtigen Stakehol-
dern wie Gasten und Helfenden. Dieses gilt es dann fiir die nachsten Veranstaltungen
aufzubereiten und umzusetzen.



II. Handlungsfelder

1. Konzeption & Planung

Die Konzeption ist die Basis fiir eine erfolgreiche Veranstaltung und ausschlaggebend
fir die Umsetzung einer Veranstaltung. Voriiberlegungen zum Ziel und Zweck sowie
Gedanken tiber die Zielgruppe sollten zu Beginn definiert werden.

Als Orientierung, ob und inwieweit eine Konzeption sinnvoll und im Rahmen der Nach-
haltigkeit umsetzbar ist, konnen die nachstehenden Fragen des ,magischen Projekt-
dreiecks® dienen:

- Kann ich in der vorgegebenen Zeit mein Ziel erreichen?
- Reichen meine Ressourcen aus, um mein Ziel zu erreichen?
- Sind meine Ressourcen zu diesem Zeitpunkt erreichbar? 1

Diese Fragen dienen als Voriiberlegung, aber auch als Orientierung und standige Refle-
xion der Konzeption. Erst nachdem diese Voriiberlegungen getroffen und definiert wur-
den, kann mit der eigentlichen Planung und Umsetzung der Veranstaltung begonnen
werden. Tritt anfangs der Fall ein, dass eine Frage verneint wird, konnen das Erstellen
eines Projektplans (mit Meilensteinen) und eine Grobbudgetierung dienlich sein.

Die Bildung eines Projektteams steht aber an erster Stelle.> In Abhangigkeit der Grofie
des Events sollte entschieden werden, wie viele Personen an dem Event als Projektver-
antwortliche beteiligt sind. Hier gilt, umso grofer die Veranstaltung, desto mehr Aufga-
ben miissen verteilt werden. Ein Tagesseminar in einem Horsaal wird voraussichtlich
kein Projektteam von vier Leuten erfordern, ein Kongress iiber mehrere Tage hingegen
schon. Bei Projekten wie beispielsweise einem Kongress iiber eine Woche, sollte zusatz-
lich ein*e Projektleiter*in die Koordinierung des Teams iibernehmen. Veranstaltungen
organisieren heifst Teamsport: Moglichkeiten der Realisierung abwagen, Kompromisse
eingehen und gemeinsam Losungen finden, sowie im Sinne der Universitat Kassel nach-
haltige Konzepte umzusetzen, bilden das Grundgertist der Konzeptionierungs- und Pla-
nungsphase. Damit Sie besser einschiatzen konnen, zu welcher Veranstaltungsart
(Eventtyp) und Grofdenordnung Ihr Event zdhlt, schauen Sie sich das Factsheet im An-
hang zum Thema ,Veranstaltungsformen - Eventtyp“ an.

Weitere Eckdaten, bevor es zur detaillierten Ausarbeitung geht, sind der Titel und der
Termin der Veranstaltung und prognostizierte Gastezahlen. Verschwendung entsteht
oft, wenn Gastezahlen falsch prognostiziert werden. Durch flexible Planung kénnen fal-
sche Prognosen geringere Auswirkungen haben.

Das zusammengestellte Projektteam sollte als ndchstes die Rahmenbedingungen der
Veranstaltung besprechen und klaren. Dazu zdhlen folgende:



— Ziel und Zweck der Veranstaltung

— Zielgruppe

— Projektplan mit Meilensteinen

— Budgetierung

— Grobplanung (Design-Thinking/Event Canvas)
— Feinplanung

— Kommunikation

Im Weiteren werden diese Punkte genauer erldutert.

1.1 Ziel und Zweck der Veranstaltung

Die zentrale Frage, die sich das Projektteam stellen muss, ist, was mit der Veranstaltung
erreicht und bewirkt werden soll. Es kann z.B. ein Networking-Event sein und sollte da-
her Gegebenheiten zum Networking bereitstellen. Um den Zweck der Veranstaltungen
besser zu erértern, konnen verschiedene Ziele (z.B. Ziel 1, Ziel 2, Ziel 3,...) formuliert
werden. Diese Ziele und der Zweck sollten jedem Mitarbeitenden bekannt sein und den
Rahmen der Veranstaltung bilden. Das Projektteam hat die Aufgabe, sich dariiber klar
zu sein, wie diese Ziele erreicht werden konnen. Weitere Dienstleister, wie beispiels-
weise Caterer, Sponsoren, Partner oder Zulieferer sollten unbedingt tiber den nachhal-
tigen Charakter der Veranstaltung informiert und dementsprechend ausgewahlt wer-
den.

1.2 Zielgruppe

Uberlegungen zur Zielgruppe sind essenziell fiir eine Veranstaltung, denn ein 6ffentli-
ches Event fiir Studieninteressierte wird anders angegangen als ein nicht offentlicher
Wissenschaftskongress. Nachdem die Ziele und der Zweck formuliert wurden, hat das
Projektteam die Aufgabe, die Zielgruppe zu definieren. Verschiedene Merkmale (Merk-
mal 1, Merkmal 2, ...) der Zielgruppe konnen helfen, diese einzugrenzen.

1.3 Grobplanung (Design-Thinking, Event Canvas)
,Erfolgreiche Events dndern das Verhalten der Interessenvertreter (Stakeholder)“.3

Um die Veranstaltung nach den Anforderungen und Bediirfnissen der anvisierten Ziel-
gruppe und den Stakeholdern auszurichten, sollte man sich in diese hineinversetzen.
Hierzu kann z.B. ein Brainstorming mit dem Team organisiert oder eine mit der Zeit
wachsende Mind-Map erstellt werden. Um die Grobplanung allerdings besser visualisie-
ren zu konnen, und die Komplexitdt der Eventkonzeption abzubilden, empfiehlt sich
die Erstellung eines Event Canvas unter Nutzung der Design-Thinking Methode.#

Bei diesem Visualisierungs-Tool wird versucht die Komplexitat der Eventkonzeption ab-
zubilden, an dessen Ende zufriedene Stakeholder stehen. Die meist wichtigsten Stake-



holder bei einer Veranstaltung sind die Teilnehmer*innen (Zielgruppe). Ein Event Can-
vas kann auch fir andere Stakeholder erstellt werden, wie bspw. Mitarbeiter*innen oder
Geldgeber*innen. Mithilfe der ,Empathy Map“ (siehe Abbildung 1) wird aufgeschrieben,
was die Person denkt, fiithlt, hort und sieht und wie sie sich vor und nach dem Event
verhalt und was sie sagt, macht und welche Sorgen und Wiinsche sie hat.5
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Abbildung 1: Empathy Map

Dies wird dann in die Felder des Event Canvas (siehe Abbildung 2) ,,Anfangsverhalten®,
das (gewtinschte) ,Verhalten danach®, ,Sorgen“ und ,, Wiinsche* iibertragen. Aufderdem
werden die ,Selbstverpflichtung® und der ,,Gegenwert", der durch die Veranstaltung bei
den Personen entsteht, formuliert. Der Event-Canvas beschreibt mittels ,Lernmethoden
& Lernzielen®, ,Aufgaben® ,Erlebnisreihen“ und ,Versprechen®, wie sich das Verhalten
der Stakeholder (Teilnehmer*innen) im Laufe der Veranstaltung bestenfalls dndert. Da-
bei berticksichtigt wird ebenfalls das Verhaltnis zwischen der erwiinschten Zufrieden-
heit, die das Event erzielen will, und den Erwartungen, die formuliert wurden. Zusatz-
lich lassen sich Kosten und Erlose aufzeigen.

Zur Beantwortung der einzelnen Punkte dienen folgende Fragen sowie der vereinfachte
Event Canvas (Abbildung 2). Einen vollstandigen EventCanvas erhaltst du zum Down-
load unter diesem Link.


https://edco.global/download/

Sorgen Selbstverpflichtung | Gegenwert Wiinsche

Anfangsverhalten Erlebnisreihe Verhalten danach

Aufgaben Versprechen

Lernmethoden & Lernziele

Erwartungen Kosten Erlose Zufriedenheit

Abbildung 2: Event Canvas (vereinfacht)

Leitfragen:

- Anfangsverhalten: Wie verhilt sich die Person vor der Veranstaltung?
- Sorgen: Was sind ihre Sorgen, Angste und Hindernisse?

- Winsche/Nutzen: Was wiinscht, will oder braucht die Person. Wonach sucht sie?

Was nutzt ihr?

- Verhalten danach: Was hat die Person an ihrem Verhalten geandert, als Ergebnis

des Events?

- Selbstverpflichtung: Welche Opportunitatskosten konnen fiir die Person entste-

hen?

- Gegenwert: Welche Gegenleistung bekommt die Person? Was nimmt sie mit

nach Hause?

- Erlebnisreihe: Welche Beriihrungspunkten (Touchpoints) hat die Person vor,

wdhrend & nach dem Event und welche Erfahrung macht sie an welchem? Make-

or-Break Momente?

- Aufgaben: Welche Aufgaben oder Probleme mochte die Person 16sen, welche Be-

dirfnisse befriedigen

- Lernmethoden & Lernziele: Welche Kompetenzen und welches Wissen will die

Person erlangen

- Versprechen: Welchen Wert schafft dieses Event fiir die Person und wie mindert

das deren Sorgen und erhoht ihren Nutzen

- Erwartungen: basieren auf Erfahrung, Word-of-Mouth, Social Media und Marke-

ting

- Zufriedenheit: Was erzahlt die Person anderen? Wie bewertet die Person die Er-

fahrung?
- Kosten: fixe und variable Kosten fiir die Person
- Erlose: was verdient die Person finanziell mit der Veranstaltung?



1.4 Feinplanung

Die zuvor beschriebenen Rahmenbedingungen einer Veranstaltung sollten erfiillt sein,
um die Feinplanung einer Veranstaltung durchzufithren. Je nach Veranstaltungsart und
-grofde sollten die Aufgaben an die Teammitglieder verteilt werden. Jeder Bereich erfor-
dert nochmals eine genaue Auseinandersetzung vor allem im Hinblick auf die nachhal-
tige Umsetzung einer Veranstaltung. In den folgenden Kapiteln wird daher jeder Aspekt,
der fiir die weitere Planung einer Veranstaltung wichtig ist, separat beschrieben. Nach-
haltigkeit als Prioritdt und Leitgedanke einer Veranstaltung sollte in alle Bereiche Ihres
Konzepts einfliefden. Erst wenn Nachhaltigkeit im Rahmen von Veranstaltungen und
deren Organisation an der Universitdt Kassel vorgelebt wird, kann ein Umdenken bei
allen beteiligten Akteuren, von Mitarbeitenden oder Helfenden iiber Zulieferer bis zu
den Besucher*innen der Veranstaltung, angestofden werden.

1.5 Kommunikation im Team

Grundsatzlich gilt: In der Vorbereitung gibt es Hiirden, da sich Veranstaltungen zwar
planen lassen, aber Planungen oftmals auf Erfahrungen, Kalkulationen aber auch An-
nahmen beruhen. Beispielsweise kann die Anzahl der Gaste durch spontane Absagen
variieren, dies konnte zu moglichen Uberschiissen in der Bewirtung fithren oder den
tatsdchlichen Verbrauch von Printmaterialen beeinflussen. Mafdnahmen sollten daher
vorab getroffen werden; zum Beispiel, die Erlaubnis, tibrig gebliebenes Essen kostenlos
an Studierende weiterzugeben oder ganzheitlich auf die Vermeidung von ausgedruckten
Dokumenten zu verzichten. Durch solche Vorabentscheidungen kann einer Lebensmit-
telverschwendung/Materialverschwendung entgegengewirkt werden. Grundlegend ist
dabei eine effektive Kommunikation innerhalb des Projektteams und zwischen weiteren
Beteiligten, wie beispielsweise Zulieferern oder Sponsor*innen. Durch regelmaf3ige Tref-
fen (z.B. ,Jour fixe“) bleibt jedes Teammitglied auf dem neuesten Wissensstand und der
Leitgedanke der Nachhaltigkeit sowie das Ziel der Veranstaltung werden in regelmaf3i-
gen Abstanden in Erinnerung gerufen.

1.6 Projektplan

Von der Konzeption bis zur Realisierung eines Projektes kann oftmals viel Zeit vergehen.
Unverzichtbar ist es, die gesamte Zeitspanne, von der Planung bis zur Umsetzung und
Durchfiihrung der Veranstaltung, zu beriicksichtigen. Deswegen ist es ratsam, Aufgaben
in Kategorien, oder auch Meilensteine, einzuteilen. Entweder Sie tiberlegen sich selbst
ein Abstufungssystem, oder greifen schon auf ein existierendes zuriick. Das Eisenhower-
Prinzip ist ein bekanntes System und vor allem fiir Personen in Fithrungspositionen
sinnvoll, bei denen ein optimales Zeitmanagement besonders entscheidend fiir eine gute
Planung ist. Anfallende Aufgaben konnen entsprechend der Wichtigkeit bzw. Dringlich-
keit eingeordnet werden.
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Die wichtigsten Aufgaben werden zuerst erledigt und unwichtige Dinge konnen aussor-
tiert werden®. Unvorhersehbare Hindernisse, wie beispielsweise Lieferungsengpasse von
Printmitteln, konnen so besser einkalkuliert und aufgefangen werden. Je frither es ge-
lingt, ein Arbeitssystem zu implementieren, desto effektiver und abgestimmter kann die
Veranstaltung auch im Sinne der Nachhaltigkeit umgesetzt werden. Im Anhang finden
Sie das Factsheet ,Eisenhower-Prinzip“ als Beispiel fiir ein Abstufungssystem.

1.7 Budgetierung

Jede Veranstaltung kann nur im Rahmen des verfiigbaren Budgets konzipiert, geplant
und umgesetzt werden. Um den Uberblick zu behalten ist es sinnvoll, die Budgetierung
zum einen auf verschiedene Kostenstellen aufzuteilen und zum anderen die Aufgabe der
Kontrolle und Uberwachung ggf. an den/die Projektleiter*in zu iibertragen. Projektkos-
ten setzen sich aus verschiedenen Kostenstellen zusammen. Dazu zdhlen Selbstkosten
und Fremdkosten. Diese unterscheiden sich nochmals in fixe und variable Kosten. Zu-
nichst sollten Sie sich einen Uberblick iiber die anfallenden Kosten verschaffen, auch
um sich auf die speziellen nachhaltigen Bediirfnisse, die schon bei der Planung bertick-
sichtigt werden missen, einzustellen. Es bietet sich an, eine schon vorgefertigte Tabelle
der verschiedenen Kostenkategorien zur Hilfe zu nehmen. In solch einer Ubersicht wer-
den verschiedene Kosten in Kategorien eingeteilt und einzelne Bedarfe wie beispiels-
weise Reinigung, Materialen oder Dekoration aufgelistet. Dazu konnen Sie sich bei-
spielsweise die Gliederung nach Schafer-Mehdi anschauen. Weitere Infos dazu finden
Sie in der Checkliste.

Leider ist nachhaltiges Veranstaltungsmanagement auch oftmals mit héheren Kosten
verbunden, da umweltschonende Produkte wie 6kologischer Biirobedarf oder ein Bio-
Catering oftmals teurer sind als herkommliche Produkte. Hier lohnt sich ein Vergleich
zwischen den Anbieter*innen. Kosten, die durch eine gute Kalkulation und Planung ein-
gespart werden, konnen bestenfalls fiir nachhaltige Investitionen genutzt werden. Sinn-
voll ist die Budgetierung in drei Bereiche zu unterteilen: Vorkalkulation, Zwischenkal-
kulation und Nachkalkulation. Die Vorkalkulation findet wahrend der Konzeptionie-
rungsphase statt und bietet einen Uberblick iiber die anfallenden Kosten. Diese Koste-
neinschdtzung sollte bei der Zwischenkalkulation beachtet werden, so dass die Zwi-
schenkalkulation als eine Art Kontrolle wahrend der Planung dient. Die Nachkalkula-
tion dient als Abschlussrechnung mit allen Belegen und Rechnungen. Hierbei lasst sich
auch feststellen, wie das Event aus wirtschaftlicher Sicht zu bewerten ist.” Einen Uber-
blick Giber das Thema Budgetierung und Kontrolle geben die Factsheets , Kalkulation®
und , Kostenarten” im Anhang.
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>. Kommunikation und Offentlichkeitsarbeit

Bei der Kommunikation wird zwischen interner und externer Kommunikation un-
terschieden. Bei der internen Kommunikation geht es darum, das Projektteam, bzw. die
Mitarbeiter*innen einzubinden und ihnen so die positiven Effekte fiir umweltgerechtes
Handeln zu vermitteln. Die nun im Folgenden besprochene Offentlichkeitsarbeit dient
der Kommunikation mit der zuvor definierten Zielgruppe. Diese externe Kommunika-
tion richtet sich somit an externe Stakeholder und beinhaltet, dass Partner*innen zu
mehr Nachhaltigkeit motiviert werden und Besucher*innen am nachhaltigen Konzept
teilhaben. Denn die nachhaltige Ausrichtung von Veranstaltungen kann zu einem posi-
tiven Image beitragen und gleichzeitig Teilnehmende sensibilisieren. Ganz nach dem
Motto , Tue Gutes und rede dariiber”, damit die Zielgruppe das Engagement auch wahr-
nimmt und bestenfalls selbst zu nachhaltigem Verhalten angestofden wird. Mit welcher
Erwartung die Besucher*innen an der Veranstaltung teilnehmen, hangt ganz entschei-
dend von deren Darstellung nach aufden ab. Da die Nachhaltigkeit bei Events nicht im-
mer direkt erkennbar ist, kommt es also auf die Kommunikation und die Darstellung
der nachhaltigen Aspekte, die man im Rahmen der Veranstaltung umsetzt, an. Gleich-
zeitig sollte auch dargestellt werden, an welchen Punkten Kompromisse eingegangen
werden, um so Missverstandnisse und den Vorwurf des ,,Green Washing“ vorzubeugen.
Die Verwendung eines Corporate Design (die einheitliche Gestaltung der Werbemittel)
starkt das professionelle Erscheinungsbild und fordert den Wiedererkennungswert. Die
externe Kommunikation dient auch dazu, die eigenen Werte und Ideen an alle Liefe-
rant*innen, Partner*innen und sonstige Stakeholder zu tibermitteln und so fiir Aus-

tausch zu sorgen.

Die Implementierung offentlichkeitswirksamer Mafdnahmen zieht sich durch die ge-
samte Veranstaltung, dennoch sollten alle Aspekte in der ,Vorbereitung“ behandelt wer-
den. Welche Mafdnahmen davon dann bei ,,Durchfithrung” und , Nachbereitung® rele-
vant sind, ist bei jeder Veranstaltung individuell zu klaren. Hierzu dient die Checkliste,
in der Felder fiir eigene Notizen vorgesehen sind.

2.1 Vorbereitung

Einladung

Kommunikation beginnt mit dem zielgruppengerechten Verfassen der Einladungen.
Dabei ist eine einfache und geschlechtergerechte (gendern) Sprache sowie bei Bedarf
die Ubersetzung der Einladung in andere Sprachen (abhingig von der Zielgruppe) zu
beachten. Eine papiersparende personliche Variante ist die Einladung per E-Mail . Briefe
koénnen auf hochwertiges Recycling- oder Samenpapier gedruckt werden.® Um ein brei-
tes Publikum anzusprechen, ist auch die Erstellung eines Events in den sozialen Medien
moglich. Die Veranstaltung kann, je nach Absicht, auch dem digitalen Freundeskreis der
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Interessenten angezeigt werden und weitere Kontakte zu der Veranstaltung eingeladen
werden.

Anmeldung

Um Ressourcen bedarfsgenau planen zu konnen, bietet es sich an, Anmeldungen einzu-
fordern. Hierzu konnen Online-Anmeldemasken z.B. in Typo3 oder mithilfe eines On-
line-Umfragetools z.B. ,Limesurvey“, verwendet und der Link per E-Mal verschickt wer-
den. Alternativ kann eine Faxnummer vermerkt werden oder die Anmeldung kann di-
rekt telefonisch bestatigt werden. Letzteres starkt sicherlich auch den personlichen Kon-
takt mit den Teilnehmenden. Bei jeder Variante muss die Option des Abmeldens mitbe-
rucksichtigt werden. Circa eine Woche vor Veranstaltungsbeginn sollte der Anmeldesta-
tus noch einmal abgefragt werden.

Vorabinformation

Damit sich die Besucher*innen auf die Teilnahme an der Veranstaltung vorbereiten kon-
nen, ist die Ubermittlung von Vorabinformationen hilfreich. Hierzu zihlen unter ande-
rem eine Wegbeschreibung mit Verweis auf 6ffentliche Verkehrsmittel (genaueres fin-
den Sie im Handlungsfeld ,Mobilitdt“), Informationen zur Barrierefreiheit, Hinweise
zum Ablauf, sowie die Ankiindigung der Redner*innen oder besonderer Gaste. Die In-
formationen konnen entweder zusammen mit der Einladung verschickt, auf der Home-
page veroffentlicht, in lokalen Zeitungen gedruckt oder tiber die sozialen Medien be-
kanntgemacht werden.

Werbemittel

Bei der nachhaltigen Gestaltung von Werbemitteln oder Gastgeschenken steht der scho-
nende Umgang mit Ressourcen im Mittelpunkt. Printmedien sollten - auch wenn es sich
bei Papier um einen nachwachsenden Rohstoff handelt - mit Bedacht eingesetzt werden,
da sich die meisten Plakate und Flyer durch den hohen Farbanteil nur schwer recyceln
lassen. Kann auf Ausdrucke nicht verzichtet werden, empfiehlt sich der Einsatz recycel-
barer, schadstoffarmer und langlebiger Printmedien. Abfallarme Losungen und wieder-
verwendbare Werbetrager sind zu bevorzugen. Flyer, Plakate, Postkarten, Sticker und
Banner kdnnen mit umweltfreundlichen Farben auf zertifiziertem Recyclingpapier (FSC,
Blauer Engel) gedruckt werden.? Durch den Verzicht auf veranstaltungsspezifische In-
formationen (Datum, Sponsoren) kénnen Werbemittel wiederverwendet werden. Eine
Alternative ist, separate Aufkleber zu drucken, um veranstaltungsindividuelle Informa-
tionen zu aktualisieren. Noch sparsamer, kreativer und ansprechender ist die Verwen-
dung von bunten Kreidetafeln - ein echter Hingucker! Um ganzlich oder teilweise auf
Printmedien zu verzichten, eignet sich sogenanntes ,Empfehlungsmarketing”: Die Ziel-
gruppe (z.B. Studierende) kann bei Gelegenheit (z.B. direkt nach der Vorlesung) miind-
lich auf die Veranstaltung hingewiesen werden (z.B. durch Dozierenden). Durch den
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Einsatz digitaler Medien konnen weitere Ressourcen gespart werden. Dennoch ist nicht
zu vernachldssigen, dass auch das Internet nicht ohne Ressourcen zu verbrauchen funk-
tionieren kann und selbst digitale Werbekampagnen kénnen unter Umstdnden mehr
Ressourcen verbrauchen als Printmedien. Falls Sie also um den Druck nicht herumkom-
men, gibt es auch nachhaltige Online-Druckereien. In der Checkliste finden Sie einige
Anbieter*innen.

Hintergrundinformation

Im Verlauf der Veranstaltung konnen den Teilnehmer*innen Hintergrundinformatio-
nen Uiber Ablauf und Inhalte zur Verfiigung gestellt werden. Diese konnen fiir alle Teil-
nehmer*innen sichtbar auf grof3formatige Aushdnge aus Recyclingpapier, Roll-Ups,
Flipcharts, Pinnwande, Whiteboards oder Tafeln platziert werden. Auch in diesem Fall
bieten sich bei wiederholt stattfindenden Veranstaltungen individuelle Aufkleber an.
Um Online-Medien einzubinden, eignen sich QR-Codes, die mit der Smartphone-Ka-
mera direkt ausgelesen und geo6ffnet werden konnen. Durch den Verzicht auf Aushange
und Programmbhefte und die Verwendung digitaler Alternativen lasst sich die Werbung
glinstiger gestalten, ohne an Effizienz zu verlieren.

Giveaways & Gastgeschenke

Wenn Veranstaltungsteilnehmer*innen von weit anreisen oder tendenziell wenig mit
der Universitat Kassel zu tun haben und so der Wiedererkennungswert gesteigert und
die Bekanntheit der Universitat erhoht wird, konnen Giveaways & Gastgeschenke als
Werbemittel sinnvoll sein. Auch diese konnen nachhaltig gestaltet werden. Eine lange
Nutzbarkeit verbessert die Werbeleistung und ruft positive Erinnerungen hervor. Es
empfehlen sich zum Beispiel Kugelschreiber aus Holz, da diese aus einem nachwachsen-
den Rohstoff hergestellt werden und eine besondere Wertigkeit ausstrahlen. Statt der
tiblichen Schnittblumen koénnen zur Abwechslung Topfblumen verschenkt werden.
Diese bleiben ldanger frisch und bereiten grof3e Freude. Eine andere Moglichkeit ist an-
sprechend verpacktes Saatgut, welches mit Werbung platziert in Form von sogenannten
“Seedpills”, oder “Seedbombs”, bunte Blumen spriefden lassen kann. Oder sie bedrucken
einen Apfel mit Logo, eine essbare Werbeflache.*

Veranstaltungsunterlagen

Wenn Veranstaltungsunterlagen wie Programmbhefte, Tagungsmappen, Vortragsunter-
lagen oder dhnliches benoétigt werden und eine Online Version nicht ausreicht, sind
diese doppelseitig und auf Recyclingpapier zu drucken.

Ein nachhaltiger Moderationskoffer mit wiederauffiillbaren Markern und Stiften auf
Wasserbasis, sowie Flipchart und Moderationskarten aus Recyclingpapier sollte eben-
falls beschafft werden. Ansprechpartner hierfiir ist die Medienausleihe der Universitat.
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Pressemitteilung

Auch die Veroffentlichung einer eigenen Pressemitteilung auf der Webseite oder bei Fa-
cebook konnen den Wiedererkennungswert und die Bekanntheit der Veranstaltung stei-
gern. Bereits hier kann auf das Nachhaltigkeitsengagement bei der Veranstaltung hin-
gewiesen werden. Im Rahmen der Pressearbeit kann auch die Uni-Pressestelle infor-
miert werden und je nach Grofde der Veranstaltung auch die Presse eingeladen werden
und bspw. ein Interview fithren.

CO2-Berechnung

Um eine Aussage iiber den CO2-Ausstof Ihrer Veranstaltung machen zu konnen, bedarf
es der Datenaufnahme und Berechnung. Es gilt das Motto: ,So genau wie moglich, unter
vertretbarem Aufwand“." Der CO2-Rechner fiir Veranstaltungen vom Umweltbundes-

amt in Kooperation mit KlimAktiv bietet eine einfache Mdglichkeit, die CO2-Emissio-
nen einer Veranstaltung zu berechnen. Dies sollte hnen wertvolle Information liefern,
wo Reduktionspotenziale liegen. Falls sie die Emissionen kompensieren wollen, bzw.
Klimaneutralitat anstreben, ist die Berechnung Ihrer Bilanz sogar unerlasslich.

Kompensation nicht vermeidbarer CO2-Emissionen

Die Vermeidung und Reduzierung von CO2-Emissionen durch Veranstaltungen ist
meist nicht vollstandig zu erreichen. Nicht-vermeidbare CO2-Emissionen kénnen und
sollten kompensiert werden. Das Prinzip der klimaneutralen Veranstaltung besteht da-
rin, die mit dem Ereignis durch Reisetdtigkeit und Aufenthalt verbundenen CO2-Emis-
sionen zu ermitteln, wo mdglich zu minimieren und unvermeidbaren CO2-Emissionen
durch die Unterstiitzung von Klimaschutzprojekten auszugleichen.”?

Freiwillige CO2-Kompensation

Ein beispielhafter Anbieter fiir CO2-Emissionen bei Flugreisen ist die Organisation ,atmosfair®.

Sie gibt an, nicht nur klimabewusstes Reisen, sondern ebenfalls das Bewusstsein der Leute anzu-
regen. Auf der eigenen Webseite bietet die Organisation viele Informationen an, zum Beispiel
wann eine Kompensation iiberhaupt sinnvoll ist, welche Projekte aktiv sind. ,myclimate® bietet
die Moglichkeit, Emissionen von fast allen emissionsreichen Tatigkeiten zu berechnen und eben-
falls zu kompensieren. ,greenmiles” ist eine Organisation, die sich speziell an Unternehmen rich-
tet und deren Kompensation von CO2-Emissionen zu fairen Preisen zum Ziel hat. Der Ratgeber
des Umweltbundesamtes zur freiwilligen CO2-Kompensation fasst relevante Informationen zu-

Samimen.
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Es gibt unterschiedliche Optionen: Einerseits sind eigene Mafdnahmen moglich, wie die
Kompensationszahlung in den Teilnahmebeitrag einzukalkulieren oder den Teilneh-
mer*innen das Angebot zu unterbreiten, eine Kompensationsspende zu zahlen. Ande-
rerseits besteht die Moglichkeit, als Veranstalter*in fiir die Kompensation aufzukom-
men und die anfallenden CO2-Emissionen durch das Ausfiillen eines Formulars seitens
der Teilnehmer*innen mit Angabe zu Reise, Verkehrsmittel und Entfernung zu ermit-
teln. Mittlerweile gibt es diverse Organisationen, welche monetdre Kompensationszah-
lungen entgegennehmen, um Emissionen auszugleichen. Durch das Bewerben von oder
investieren in (z.B. in Form einer Spende) Klima- bzw. umweltschiitzende Projekte, ent-
steht nicht nur eine Eigenwerbung, sondern auch ein positiver Beitrag zum Klima-,
Energie- und Umweltschutz.

2.2 Nachbereitung

Feedback & Evaluation

Es geht darum, Feedback aller Beteiligten zu ermoglichen und auch einzufordern. So
kann man jedes Handlungsfeld oder allgemein zum Thema Nachhaltigkeit evaluieren.
Bei der Durchfithrung einer Evaluation beziiglich der Veranstaltung, konnen die Gaste
auch gleichzeitig zum Catering und anderen relevanten Themen befragt werden, wie
z.B. Zufriedenheit bei der An -und Abreise, Infrastruktur vor Ort oder eventuelle Ver-
besserungsvorschlage.

(Soziale) Medien dienen den Organisator*innen als Feedback und Inspiration fiir Folge-
veranstaltungen. Dennoch ist es sinnvoll, das Feedback & Riickmeldungen der Veran-
staltungsgaste, Speaker, Mitwirkenden, oder auch Standbetreibenden tiber eine kurze
Online-Umfrage einzufangen. Diese Mdglichkeit sollte maximal fiinf Fragen beinhalten
und kann Aufschluss geben, wie Gaste unterschiedliche Aspekte einer Veranstaltung wie
zum Beispiel das Catering insgesamt wahrgenommen haben. Eine praktische digitale
Anwendung ist EventMobi, die Umfragen in Echtzeit ermoglicht. So bekommen auch
die Teilnehmer ein Stimmungsbild. Daraus gewonnene Erkenntnisse und Lehren sollten
so verallgemeinert wie mdglich notiert werden. Dadurch sind sie fiir jeden verstandlich
und reduzieren die Unsicherheit beim nachsten Event. Nachbesprechungen im Team
helfen dabei, die nachste Veranstaltung noch weiter zu verbessern und zu eruieren, was
gut und was schlecht lief.
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3. Programmgestaltung

Die Programmgestaltung orientiert sich an der Thematik, den Rahmenbedingungen
(Ziele, Zweck, Budget etc.) und der Grobplanung einer Veranstaltung. In der Konzeption
& Planungsphase wird mithilfe des Event Canvas ein bestimmtes Verhalten der Teilneh-
menden vor und nach dem Event bestimmt bzw. antizipiert. Veranstaltungen konnen
als Werkzeug fiir eine Bildung fiir nachhaltige Entwicklung (BNE) betrachtet werden.
Damit wird ihnen die Aufgabe zuteil, Konzepte, Ansatze und Ideen zu Nachhaltigkeit in
die Programmgestaltung zu integrieren und folglich an die Besuchenden zu kommuni-
zieren. Es kann z.B. auf soziale und okologische Herausforderungen aufmerksam ge-
macht werden, die die Universitat betreffen und wie die Universitat damit umgeht.

3.1 Vorbereitung

Referent*innen

Die meisten universitaren Veranstaltungen beinhalten Vortrage, Prasentationen oder
ahnliches und in den meisten Fillen bedarf es Referent*innen. Bei der Auswahl dieser
achten Sie auf Vielfalt und Gleichberechtigung.

Namensschilder -spiele

Um den Kursteilnehmer*innen bei grofderen Veranstaltungen die Kommunikation un-
tereinander zu erleichtern, ist es sinnvoll, dass diese sich beim Namen ansprechen. Bei
der Verwendung von Namensschildern sind wiederverwendbare Anstecker zu benutzen,
welche nach der Veranstaltung wieder eingesammelt werden. Bei kleineren Veranstal-
tungen kann auf die Verwendung von Namensschildern verzichtet und stattdessen ein
Namens-Spiel durchgefiihrt werden.s

Gesunde Pause

Das Team des Hochschulsport dient als Ansprechpartner fiir die ,Bewegte Mittagspause
- Streck dich!“ Machen Sie mit den Teilnehmenden eine , gesunde Pause®. Der Standort
,2Hollandischer Platz* liegt nicht weit von der Fulda entfernt und ladt zum gemdiitlichen
Spaziergang ein.

Kulturelles Rahmenprogramm

Das Thema Nachhaltigkeit sollte zu Beginn der Veranstaltung thematisiert werden und
kulturelle Besonderheiten, sensible Themen und alternative Sichtweisen berticksichtigt
und gefordert werden. Kulturelle Vielfalt kann bei Veranstaltungen Einblicke in unge-
wohnte Denk- Sicht- und Ausdrucksweisen verschiedener kultureller Kreise ermogli-
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chen. So kann Akzeptanz geschaffen werden und das ist notig fiir eine nachhaltige Ent-
wicklung. Auflerdem bietet kulturelle Vielfalt den Blick ,iiber den Tellerrand hinaus®.
Durch erganzendes ,Infotainment konnen andere Sicht- und Denkweisen ganz neue
Wege und Antworten schaffen, auch In Hinblick auf die Herausforderungen einer Nach-
haltigen Entwicklung. Bieten Sie Raum fiir Austausch.

Spaziergange miissen tibrigens nicht nur in die Pause integriert sein. Die sogenannte
,2Promenadologie” (Spaziergangswissenschaft), gegriindet vom Kasseler Professor Lu-
cius Burckhardyt, ist eine kulturwissenschaftliche Methode, die darauf zielt, die Bedin-
gungen der Umweltwahrnehmung bewusst zu machen und zu erweitern.'+

Urheberrechtliche Hinweise

Je nach Zweck der Veranstaltung werden Werke aus Literatur, Wissenschaft und Kunst
offentlich zur Schau gestellt (Bilder, Musik, Videos, Tanze, etc.). Derartige Werke genie-
3en immer den gesetzlichen Schutz nach Mafdgabe des Urheberrechtsgesetzes.’> Die
rechtlichen Voraussetzungen sind immer vom konkreten Umstand des Einzelfalls ab-
hangig. Setzen Sie sich daher rechtzeitig mit den entsprechenden Stellen in Verbindung.
Hilfreiche Anlaufstellen sind die GEMA sowie die Verbraucherzentrale Nordhessen.

Nachhaltigkeitsengagement

Klaren Sie wahrend der Veranstaltung die Teilnehmenden tiber Ihr eigenes Nachhaltig-
keitsengagement und -ziele auf. Geben Sie lhren Vertrags- und Kooperationspartnern
die Mdglichkeit, ihren Beitrag zur Nachhaltigkeit zu zeigen z.B. mit Hinweis auf einen
bioregionalen Caterer. Des Weiteren konnen Sie Raum bieten fiir ortliche Initiativen
und Gruppen. Diese konnen sich und ihr Engagement z.B. in Pausen vorstellen und so
Aufmerksamkeit fiir eine Nachhaltige Entwicklung schaffen.

3.2 Wahrend der Veranstaltung

Veranstaltungsdokumentation

Die Veranstaltungsdokumentation und die dazugehorigen Mafdnahmen in Form von Fo-
tos, Videos und Berichten festigen den Kontakt und die Verbundenheit zu den Teilneh-
mern*innen. Mit der (teilweisen) Veroffentlichung werden Interessierte informiert und
der Grundstein fiir Folgeveranstaltungen wird gelegt. Die Festlegung und Veroffentli-
chung eines fiir die Veranstaltung spezifischen Hashtags ermoglichen es, die Veranstal-
tung aus Besucher*innenperspektive in den sozialen Netzwerken zu prasentieren. So
konnen Bilder und Beitrage zum Beispiel bei Instagram und Twitter geteilt werden und
sind leichter auffindbar. Informieren Sie Ihre Gaste allerdings auch tiber die DSVGO und
dariiber, welche Bilder ins Netz gestellt werden diirfen und welche nicht.
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Des Weiteren konnen Sie tiberlegen, ob ein Live-Stream oder eine Aufzeichnung Ihrer
Veranstaltung sinnvoll sind. Vor allem in Krisenzeiten (wie bspw. COVID-19) ist es sogar
unausweichlich, Veranstaltungen im virtuellen Raum stattfinden zu lassen. Viele Men-
schen machen sich Gedanken, wie also Veranstaltungen trotzdem stattfinden konnen,
trotz der raumlichen Distanzen. Es bieten sich beispielsweise Moglichkeiten einer On-
line Messe, Schulung oder Live-Streaming.

Auch wenn diese Moglichkeiten an ihre Grenzen stofden, vor allem wenn Veranstaltun-
gen auf das Live-Erlebnis angewiesen sind, sind sie eine Uberlegung wert. Denn virtuelle
Veranstaltungen sparen nicht nur Anfahrtswege der Teilnehmer*innen, sondern auch
andere Kosten, wie Miete oder auch Catering.

4. Soziales

Der Bereich Soziales ist sehr breit gefichert und beinhaltet unter anderem Aspekte, die
dazu fiihren sollen, dass der Zugang und die Teilnahme einer nachhaltigen Veranstal-
tung ohne Unannehmlichkeiten fiir jeden Menschen erméglicht wird. Dazu gehoren
Barrierefreiheit, Finanzielles, Jugendschutz, Helfende, geschlechtsspezifische Diversitat
und Kinderfreundlichkeit bzw. Kinderbetreuung.

4.1 Barrierefreiheit

Die Barrierefreiheit gehort zu den zentralen Aspekten der Veranstaltungsorganisation.
Dabei geht es nicht nur um die Sicherheit, sondern vielmehr um die ethische und ge-
sellschaftliche Verantwortung der Veranstalter*innen. Alle Menschen sind unterschied-
lich und benétigen unter anderem andere Begebenheiten, als man sie selbst fiir notig
halt.

Aktuell 1auft an der Uni Kassel das Projekt ,barrierefreier Campus®, bei dem der Campus
auf Barrierefreiheit tiberpriift wird und eine Liste mit barrierefreier Zuganglichkeit fiir
studentische Einrichtungen und barrierefreien WCs entsteht.’® Neben Unterstiitzung
von Mobilitatsbehinderung sollten unter anderem auch Sprachbarrieren tiberwunden
werden.
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Folgende Leitfaden der Universitit Kassel stehen zur Verfiigung:

Leitfaden fiir Studierende mit Behinderungen und chronischen Erkrankungen, in dem unter an-
derem Informationen tiber Parkméglichkeiten zu finden sind: http://www.uni-kassel.de/the-
men/fileadmin/datas/themen/studium behinderung/Leitfaden/Leitfaden 2017 barrierefrei.pdf

Auf der Website der Uni Kassel ist die Liste der Barrierefreien Gebaude und WCs zu finden:
https://www.uni-kassel.de/themen/barrierefreie-hochschule/studium-und-behinderung/cam-
pus-und-barrierefreiheit/barrierefreier-campus.html

Die Servicestelle zur barrierefreien Aufbereitung von Lehrmaterialien der Uni Kassel hat einen
Leitfaden zur Erstellung barrierearmer Dokumente herausgegeben: https://www.uni-kas-

sel.de/themen/fileadmin/datas/themen/Literaturumsetzung/Leitfaden 1315 Homepage 3.pdf

Vorbereitung

Im Anmeldebogen sollte die Option vorhanden sein, mogliche Einschrankungen der
Teilnehmenden anzukreuzen oder auszufiillen. Vor der Veranstaltung muss tiberpriift
werden, wie die Veranstaltung fiir Mobilitatsbehinderte oder Menschen mit anderem
Handicap erreicht werden kann. Dazu zdhlen unter anderem Rollstuhlfahrer*innen, Fa-
milien mit Kinderwdgen, Senior*innen mit Rollatoren, Sehbehinderte oder Horgescha-
digte.

Im 6ffentlichen Verkehr ist die Stadt Kassel fiir den Transport dieser Menschen sehr gut
ausgestattet, was bedeutet, dass diese Verkehrsmittel problemlos genutzt werden kon-
nen.

Bei der Anreise mit eigenem Auto muss dafiir gesorgt werden, dass ausreichend Behin-
dertenparkpldtze in unmittelbarer Nahe zum Veranstaltungsgelande zur Verfiigung ste-
hen und der Zugang zu den Veranstaltungsraumen moglich ist. Dies erfordert einen stu-
fenlosen Zugang, Aufziige oder die Organisation von Rampen, sodass Stufen tiberwun-
den werden konnen. Zudem miissen Durchgdnge eine Mindestbreite von 9o Zentime-
tern besitzen, sodass diese mit dem Rollstuhl passierbar sind. Die Tische miissen ausrei-
chend hoch sein, damit diese mit dem Rollstuhl unterfahren werden konnen, auf das
Vorhandensein von stuhlfreien Pldtzen ist auch zu achten. Kabel oder andere Hinder-
nisse sind abzudecken oder zu beseitigen, auch Platz fiir Kinderwdgen und Rollatoren
muss eingeplant werden.

Das Vorhandensein und die Ausschilderung eines Behinderten-WCs ist zudem zu ge-
wahrleisten. Diese und weitere Hinweiszeichen finden Sie zum Beispiel auf Pixlemon."”

Fir sehbehinderte Menschen, die von einem Blindenhund begleitet werden, muss die
Versorgung des Tieres auch im Vorhinein gesichert werden. Im Normalfall ist der Zutritt
fir Blindenhunde zu allen Gebauden erlaubt, allerdings muss auch fiir die Versorgung
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mit Wasser gesorgt werden. Wenn das Verbalisieren von PowerPoint-Prasentation mog-
lich ist, muss dies auch im Vorfeld erledigt werden. Zudem miissen gute Lichtverhalt-
nisse wahrend der Veranstaltung herrschen und im Vorhinein ggf. zusdtzliche Lampen
organisiert werden.

Fiir gehorlose Menschen muss im Vorfeld ein Gebardensprachdolmetscher gebucht wer-
den und es sollte ein geeigneter Platz gefunden werden, auf dem dieser gut sichtbar fiir
den gehorlosen Teilnehmenden platziert werden kann. Flir Horgeschddigte ist eine gute
Akustik von Vorteil. Fiir Nichtmuttersprachler*innen sollte mindestens eine Uberset-
zung der Veranstaltungsunterlagen in Englisch erfolgen. Zudem ist es niitzlich, interna-
tionale Kennzeichnungen fiir Beschilderungen zu nutzen.

Waihrend der Veranstaltung

Es ist von Vorteil, ein Mikrophon zu benutzen und auf gute Akustik sowie gute Licht-
verhaltnisse zu achten.

Nachbereitung und Feedback

Es ist sinnvoll, nach der Veranstaltung eine Evaluation zu machen, speziell fiir den Be-
reich Barrierefreiheit, um die Meinungen der Betroffenen auszuwerten und Maf3nahmen
bei darauffolgenden Veranstaltungen anzupassen und bei Bedarf zu verbessern.

4.2 Okonomisch Schwichere

Veranstaltungen sollten auch jenen eine Teilnahme ermdglichen bzw. erleichtern, die
nicht tiber ausreichend finanzielle Mittel zur Verfiigung haben.

Vorbereitung

In Hinblick auf den Transport besteht die Moglichkeit, Soli-Tickets anzubieten. Diese
Tickets konnen zu einem geringeren Preis verkauft werden, indem Menschen, die finan-
ziell gut aufgestellt sind, einen hoheren Ticketbetrag bezahlen und somit anderen Men-
schen ein vergiinstigtes Ticket ermdglichen. Wenn fiir die Veranstaltung ein grofdes
Budget zur Verfiigung steht, kann auch ein Drittmittel-Konto angelegt werden, wodurch
verglinstigte Tickets angeboten werden konnen. Bei der Einladung zur Veranstaltung
sollte dann darauf hingewiesen werden, dass diese Moglichkeit besteht. Studierenden
konnte man eine kostenlose Teilnahme ermoglichen, in dem sie bei der Veranstaltung
eine Schicht ibernehmen.

Es ist auf3erdem sinnvoll, den Teilnehmenden erschwingliche Unterkiinfte anzubieten.
Die Veranstalter*innen konnen im Vorfeld Gruppenkontingente bei Unterkiinften ab-
fragen und so einen vergiinstigten Preis bekommen. Alternativ konnte man dafiir auch
Plattformen nutzen, die kostenfreie Unterkunftsmoglichkeiten bei Einheimischen ver-

21



mitteln, oder mit der Anmeldung bei Teilnehmenden aus der naheren Umgebung erfra-
gen, ob diese eine Couch oder ein Gastebett und ihre Gastfreundschaft fiir andere an-
bieten.

Waihrend der Veranstaltung

Wenn sich gastfreundliche Teilnehmende gefunden haben, ist dafiir zu sorgen, dass
diese Menschen ihre Gaste finden und Kontaktdaten ausgetauscht werden, damit fiir
jede*n ein gesicherter Schlafplatz zur Verfiigung steht.

4.3 Jugendschutz

Es sollte bedacht werden, dass nachhaltige Veranstaltungen auch Menschen anlocken,
die minderjahrig sind. Dazu konnen beispielsweise auch Studierende gehoren, die das
18. Lebensjahr noch nicht vollendet haben oder auch noch jiingere. Damit dies nicht zu
Problemen fiihrt, sollten praventiv Vorsichtsmafdnahmen getroffen werden

Vorbereitung

Bei der Anmeldung der Veranstaltung sollte das Alter
der Teilnehmenden abgefragt werden, damit U16- und
Ui18-Jahrige mit Beschrankung an der Veranstaltung
teilnehmen konnen. Im Vorfeld sollten verschiedenfar-
bige Eintritts-Armbander besorgt werden, sodass die
unterschiedlichen Altersgruppen differenziert werden
konnen.®

Damit nachhaltige Veranstaltungen nicht zu Besduf-
nissen e1r.1laden, konnte man ein generelles Schnaps- dung 3: Beispiel fir Eintritts-Armbander
verbot bei der Veranstaltung aussprechen.

Waihrend der Veranstaltung

Beim Ausschank von alkoholischen Getranken miissen die Menschen hinter der Theke
auf die verschiedenfarbigen Eintrittsarmbander der Gaste achten und keinen Alkohol an
U16-Jahrige ausschenken.

Wenn eine Veranstaltung bis in die Nacht andauert, ist darauf zu achten, dass U16-Jah-
rige die Veranstaltung um 22:00 Uhr und Ui8-]Jahrige um 24:00 Uhr verlassen®.

4.4 Helfende

Neben den Teilnehmenden sollten auch die Organisator*innen und Mitwirkende von
der Veranstaltung profitieren und nicht durch mangelnde Bezahlung oder schlechte Ar-
beitsbedingungen abgeschreckt werden, denn die Veranstaltung kann nur dann zum
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Erfolg werden, wenn alle Beteiligten ihr Bestes geben und hinter dem Leitbild der Ver-
anstaltung stehen.

Vorbereitung

Bei der Planung der Veranstaltung sollte Wert auf faire Bezahlung und geregelte Ar-
beitszeiten bzw. die Bezahlung von Uberstunden gelegt werden. Dies schlieft mit ein,
dass geniigend Helfende zur Verfiigung stehen und im Vorfeld ein sinnvoller Dienstplan
erstellt wird. Die Anwesenheit der Helfenden sollte vor Beginn der Veranstaltung tiber-
priift werden, sodass bei Ausfall noch Ersatz gefunden werden kann. Wenn Studierende
unter den Helfenden sind, konnte dies auch iiber einen HiWi-Vertrag geregelt werden.
Zudem sollten die Helfenden kostenlos an der Veranstaltung teilnehmen kénnen.

Wahrend der Veranstaltung

Es sollte auch wahrend der Veranstaltung aktiv Mitarbeiter*innen- / Helfer*innenmage-
ment betrieben werden. Dazu gehort z.B. zu priifen, ob die Schichten besetzt sind oder
ob es Probleme bei den Aufgaben der Helfenden gibt.

Nachbereitung

Wenn die Veranstaltung vorbei ist, sollten sich die Veranstalter*innen bei allen Helfen-
den bedanken und sich ein Feedback zum Ablauf der Veranstaltung geben lassen. Dies
kann auch anonym tiber Feedback-Bogen geschehen.

4.5 Geschlechtsspezifische Diversitat

Gleichberechtigung in der Gesellschaft steht heute meist an der Tagesordnung. Jedoch
sollten auch Stereotype abgebaut werden und jedes biologische Geschlecht und jede ge-
schlechtliche Identitat vorurteilsfrei berticksichtigt werden.

Vorbereitung

Bei der Erstellung der Einladungen sowie der Veranstal-
tungsmaterialien sollte darauf geachtet werden, dass alle
Geschlechtsgruppen angesprochen werden. Bei der Abfrage
des Geschlechts sollte dann auch die Moglichkeit bestehen,
,Divers“ auszuwahlen. Toiletten konnen mit besonderen
Schildern ausgestattet werden, damit es nicht zu Verwir-
rung kommt.

Weitere Auskunft kann das Frauen- und Gleichstellungs-
biiro der Uni Kassel geben (siehe Infokasten). Abbildung 4: Beispiel zur Toilettenbeschilderung.
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Waihrend der Veranstaltung

Bei der Ansprache sollte eine Floskel genutzt werden, bei der alle Menschen miteinge-
schlossen werden, wie beispielsweise ,Sehr geehrte Damen und Herren, liebe Diverse®.

4.6 Kinderfreundlichkeit/ Kinderbetreuung

Die Uni Kassel ist seit 2006 als familiengerechte Hochschule ausgezeichnet. Demnach
sollte dieser Aspekt auch bei nachhaltigen Veranstaltungen berticksichtigt werden.

Vorbereitung

In der Einladung zur Veranstaltung sollte darauf Hier kénnen Sie sich zu den An-

hingewiesen werden, dass die Moglichkeit fiir geboten der flexiblen Kinderbe-
eine Kinderbetreuung besteht. Dafiir sollte bei  treuung informieren.

der Anmeldung abgefragt werden, ob Kinder Hier kénnen Sie sich zu den An-

geboten im Rahmen des Fami-
eine Kinderbetreuung geWﬁnSCht ist. Dazu lienfreundlichen Campus infor-

mitgebracht werden, wie alt diese sind und ob

konnte man direkt bei den Flying Nannys der mieren, wie zum Beispiel dem
Uni Kassel anfragen. Auerdem gibt es die Még- ~ Mobilen Kinderzimmer.

lichkeit des ,Mobilen Kinderzimmers*.2°

Im Anhang befindet sich der familienfreundliche Campusplan, auf dem u. a. Still- und
Wickelmoglichkeiten und Spielplitze gezeigt werden. Dieser kann ausgedruckt und in
den Veranstaltungsraumen aufgehdngt werden.

Wenn Kinder bei der Veranstaltung miteinbezogen werden, besteht die Moglichkeit
eine Kinderstuhlreihe zu bilden, in der ggf. kleinere Stiihle in die erste Reihe gestellt
werden, sodass die Kinder auch eine gute Sicht auf das Geschehen haben.

5.Veranstaltungsstatte & Unterbringung

Das Thema , Veranstaltungsstatte & Unterbringung” ist ein Handlungsfeld, welches die
Handlungsfelder ,Energie & Technik®, ,Wasser, Sanitar & Reinigung®, ,Beschaffung, Ma-
terial & Abfallmanagement®, ,Mobilitat“ und , Catering” in gewissem Maf3e beinhaltet,
denn bei der Auswahl der Veranstaltungsstatte laufen viele Aspekte zusammen. So spie-
len Fragen des Energiemanagements und der Veranstaltungstechnik, des Wasserver-
brauchs, der Beschaffung und des Abfallmanagements sowie der Mobilitat, des Cate-
rings aber auch der Wirtschaftlichkeit eine wichtige Rolle.*

Da jedes Handlungsfeld seinen eigenen Beitrag zur Nachhaltigkeit leistet werden sie
nachfolgend als eigene Handlungsfelder betrachtet, sollten aber bei der Auswahl einer
Veranstaltungsstatte und Unterbringung stets mit einbezogen werden.
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https://www.uni-kassel.de/hochschulverwaltung/themen/gleichstellung-familie-und-diversity/family-welcome-und-dual-career-service/kinderbetreuung/flexible-kinderbetreuung
https://www.uni-kassel.de/hochschulverwaltung/themen/gleichstellung-familie-und-diversity/family-welcome-und-dual-career-service/familienfreundlicher-campus

5.1 Veranstaltungsstatte

Wahl des Veranstaltungsortes

Da vom Veranstaltungsort viele Folgeentscheidungen abhangig sind, sollte die Location
einer der ersten Punkte sein, die im Rahmen der Veranstaltungsplanung festgesetzt
wird. Zu unterscheiden ist hierbei zwischen Veranstaltungen, die in Rdumlichkeiten der
Universitat stattfinden und Veranstaltungen, die in externen Locations stattfinden. Die
interne Ausrichtung bietet durch die Nutzung der vorhandenen Infrastruktur, wie sani-
tare Anlagen, technische Ausstattung oder Kiichen, viele Vorteile, sodass sie bevorzugt
werden sollte. Die Ausrichtung in einer externen Location scheint meist exquisiter, ist
aber auch mit einem deutlichen Mehraufwand verbunden, der bei der Planung bertick-
sichtigt werden sollte.

Fiir die Festlegung einer Location sollten folgende Grundfragen geklart werden:

- Soll die Veranstaltung drinnen oder draufen stattfinden?

- Wie sieht das Veranstaltungskonzept aus? Wird ein grofer offener Raum beno-
tigt oder ist ein kleiner ausreichend oder bedarf es sogar mehrerer Raumlichkei-
ten?

- Wie viele Gaste werden erwartet?

- Werden Tische und Stiihle benoétigt oder wird vorwiegend gestanden?

- Welche technische Ausstattung (Beamer, etc.) wird benétigt?

- Wie reisen die Gaste an, wie ist der Standort angebunden (Anbindung an den
OPNV)?
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Interne Raumlichkeiten??

Bei der Ausrichtung in Raumlichkeiten der Univer-
sitit wenden Sie sich bitte an die Ansprechpart-
nerinnen in der nebenstehenden Infobox. Alle
Raume (beispielsweise regulire Seminarrdaume)
konnen tiber die Raumvergabe/ Standortverwaltung
gebucht werden.® Fiir die Buchung benétigen Sie
einen Uni-Account. Geben Sie bei Raumanfragen
stets den Veranstaltungszweck an und fragen Sie di-
rekt nach der Ausstattung des Raums (Wie viele Ti-
sche und Stiihle sind vorhanden? Wann konnen Sie
in den Raum? Wo bekommen Sie den Schliissel her?
Etc.). Dies erspart Thnen spater viel Zeit. Hier sehen
Sie den Raumplan Uni Kassel fiir den Standort ,,Hol-
landischer Platz*

Neben dem Campus Center, dem Gief3haus, dem
Konzertsaal sowie den Horsdlen und Seminarrau-
men bietet das Kulturzentrum Farberei (ehemals
K19) einen Raum fiir informellere, legere Events. Die
Farberei, gelegen im Untergeschoss des Studihau-
ses, ist das studentische Kulturzentrum der Univer-
sitat Kassel und wird durch den AStA verwaltet. Die-
ser hat die Oberaufsicht, entscheidet und tber-
nimmt letztendlich auch die finanzielle Abwick-
lung. Bei Fragen wenden Sie sich daher an den AStA
(Allgemeiner Studierendenausschuss). Fiir die Nut-
zung miissen Sie eine Immatrikulation an der Uni-
versitat vorweisen.>4

Empfehlenswerte Locations der Universitiat Kassel
auflerhalb des Hollandischen Platzes sind das
Bootshaus und die Staatsdomdne Frankenhausen.
Hier konnen Sie Veranstaltungen in der Natur ab-
seits des Unialltags aber zu vergiinstigen Unitarifen
anbieten. Frankenhausen bietet sogar Ubernach-
tungsmoglichkeiten, sodass Sie hier auch problem-
los mehrtagige Veranstaltungen anbieten konnen.
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Zentrale Raumvergabe
Raumverwaltung HoPla
Abteilung V (Bau, Technik und
Liegenschaften)
Nora-Platiel-Str. 5

Raum 117

34109 Kassel

Campus Center

Stefanie Schick-Weigert

0561 / 804-2884
Schick-Weigert@uni-kassel.de

GiefShaus

Ute Germeroth

0561 / 804-7550
germeroth@uni-kassel.de

Bootshaus

UNIKassel Hochschulsport
Universitat Kassel
Damaschkestrafie 25

34121 Kassel

0561 / 804-5394
hochschulsport@uni-kassel.de

Frankenhausen

Lehr- und Versuchsbetrieb Hessi-
sche Staatsdomane Frankenhau-
sen

Universitat Kassel
Frankenhausen 1

34393 Grebenstein

Katharina Mittelstrafs

0561 / 804-1414
katharina.mittelstrass@uni-kas-
sel.de

Kulturzentrum Fdrberei
Moritzstrafe 19

34127 Kassel
kultur@asta-kassel.de


https://www1.uni-kassel.de/uni/fileadmin/datas/uni/forschung/Forschungsreferat/Dokumente/Tagungsservice/alte_Dateien/Raumplan.pdf

Externe Locations

Externe Locations sollten rechtzeitig angefragt werden, da sie meist stark nachgefragt
sind. Beliebte Locations in Kassel sind das Kongress Palais, das Staatstheater, die Kunst-
halle Fridericianum, das Kulturzentrum Schlachthof, der Siidfliigel des Kultur-Bahnhofs
oder das Sandershaus. Informieren Sie sich auf den Webseiten der entsprechenden Ein-
richtungen tber Moglichkeiten. Stellen Sie bei der Kontaktaufnahme direkt die oben
aufgefiihrten Fragen.

Freiflichen
Eine weitere Moglichkeit ist die Veranstaltung e UMy T —

Hansa Haus
dem KOl’llgS- oder Friedrichsplatz. Fir die Nut- Kurt-Schumacher-Str. 29

auf Freiflichen der Stadt Kassel, beispielsweise

zung dieser Flachen bedarf es einer speziellen 34117 Kassel

Genehmigung durch das Ordnungsamt.? 26 Da-

bei kommt es darauf an, ob es sich um eine kommerziell motivierte Veranstaltung han-
delt, dies ware der Fall, wenn sich Firmen prasentieren sollen (Achtung! Hier fallen Mar-
ketinggebiihren an. Kontaktieren Sie Stroer Media Deutschland GmbH.), oder eine ge-
meinntitzige Veranstaltung. Die Nutzung der Freiflichen ist, abhdngig von der Veran-
staltung, mit vielen Auflagen verbunden. Besonders sensibel sind Hygienevorschriften
(Umgang mit Getranken und Speisen) sowie die Einhaltung notwendiger Sicherheits-
mafdnahmen (Freihalten von Rettungs- und Fluchtwegen). Abhangig von Art und Um-
fang der Veranstaltung wird ein Sicherheitskonzept benétigt, ggf. miissen Sie sogar ein
polizeiliches Fiihrungszeugnis vorlegen und wahrend der Veranstaltung entsprechend
geschultes Personal vor Ort haben. In jedem Fall miissen Sie eine Haftpflichtversiche-
rung vorlegen. Bitte stellen Sie den entsprechenden Antrag an die Behorden mit ausrei-
chend Vorlauf, um Anpassungen und Riickfragen kldren zu konnen.

Nachhaltigkeitszertifikate fiir Gebaude

Im Rahmen der Standortwahl kann auf internationale Nachhaltigkeitszertifikate zu-
riickgegriffen werden.?” Diese bieten wertvolle Hinweise. Abhdngig vom jeweiligen Zer-
tifizierungssystem werden 6kologische, 6konomische, soziale und sonstige Aspekte (z.B.
nachhaltiges Baugeldnde) bewertet. Die bekanntesten Zertifikate stellen BREEAM (Buil-
ding Research Establishment Environmental Assessment Methodology), LEED (Lea-
dership in Energy and Environmental Design) und DGNB (Deutsches Giitesiegel Nach-
haltiges Bauen) dar.?® Fragen Sie Ihren Veranstalter, ob ein solches Zertifikat vorliegt.
Falls nichts, sensibilisieren Sie fiir die Moglichkeiten solch einer Zertifizierung. Da viele
bauliche Aspekte der Gebdude fiir eine Veranstaltung nicht einfach verandert werden
konnen, sollte der Fokus auf beeinflussbare Faktoren gelegt werden.
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Umweltmanagement-Zertifizierungen

Ein Kriterium mit Nachhaltigkeitsbezug, welches
bei der Entscheidung beziiglich der Location hin-
zugezogen werden kann, sind Nachhaltigkeits-
zertifizierungen beispielsweise im Umweltma-
nagement, welche gebauderelevante Aspekte be-
inhalten. Verfligt die Einrichtung tiber eine E-
MAS-Zertifizierung (siehe Infobox) oder eine ISO
140017 Mafinahmen im Umweltmanagement
konnen die Stromversorgung (Wird griiner
Strom bezogen?), die Heizung oder die Abfallent-
sorgung sein. Sollten Sie zwischen zwei Locations
schwanken, von denen die eine zertifiziert ist und
die andere nicht, sollten Sie sich nach Moglich-
keit fir die zertifizierte Location entscheiden.
Sollte die Location Ihrer Wahl noch keine Zertifi-
zierung haben, sollten Sie das Thema dennoch
aufgreifen und kritisch nachfragen, welche Vor-
kehrungen bereits getroffen werden. Wie wird
mit Lebensmittelresten umgegangen? Welche
Wassersparmafdnahmen sind im Einsatz? Und so
weiter. Je mehr Menschen nachfragen, desto
mehr kann potenziell in Bewegung gesetzt wer-
den.

Vorbereitung des Veranstaltungsortes

Inventar

i:j:( ” %i%
«f
EMAS

GEPRUFTES
UMWELTMANAGEMENT

Abbildung 5: EMAS

»EMAS-Organisationen  stellen
samtliche Bereiche des Umwelt-
schutzes auf den Prifstand. Kern-
indikatoren zeigen, ob die Maf3-
nahmen den Zielen entsprechend
umgesetzt werden: Energieein-
satz und -verbrauch, Materialein-
satz und -verbrauch, Wasser / Ab-
wasser , Abfall, Emissionen, Bio-
logische Vielfalt*

(Zitat der Geschaftsstelle des Um-
weltgutachter-ausschusses
(UGA))

Anstatt Inventar fiir eine Veranstaltung neu anzuschaffen, kann dieses teils tiber die Me-

dienausleihe der Universitat, tiber lokale oder iiberregionale Anbieter*innen gemietet

werden. Weitere Informationen zum Inventar gibt es unter ,Beschaffung & Material®

(Kapitel 8). Hinterlassen Sie die Raumlichkeiten so, wie Sie sie vorgefunden haben. Zih-

len Sie vorher die Anzahl und Art der genutzten Gegenstande (Tische, Stiihle etc.). Sam-

meln Sie zurlickgebliebene Gegenstande (Kleidungsstiicke etc.) ein und weisen Sie die

Teilnehmenden auf die Fundstiicke hin.

Wegweiser

Informieren Sie die Teilnehmenden tiber Anreisemoglichkeiten, vorwiegend durch den

OPNYV (siehe Mobilitit). Bereiten Sie den Veranstaltungsraum entsprechend und recht-
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zeitig vor. Hangen Sie Hinweisschilder auf dem Gelande sowie Wegweiser zu den Sani-
taranlagen und die Anbindung an den OPNV auf. Informieren Sie sich iiber den Standort
von Erste-Hilfe-Kasten, Feuerloschern und Fluchtwegen.

Umweltfreundliches Dekorieren/Pflanzen

Versuchen Sie auch bei Dekorationsmaterialien auf nachhaltige Produkte zu setzen. Zur
Dekoration konnen Sie z.B. Blumen oder Krauter im Topf verwenden, die Sie nach der
Veranstaltung unter Thren Mitarbeitenden oder Gasten verteilen. Bei Pflanzen sollte ne-
ben der regionalen Herkunft auf Topfpflanzen gesetzt werden, die auch nach der Ver-
anstaltung noch Verwendung finden konnen, beispielsweise fiir die ndachste Veranstal-
tung oder als Geschenk fiir Teilnehmer*innen. Auf Schnittblumen sollte, wenn moglich
ganzlich verzichtet werden, da diese in den meisten Fallen aus fernen Landern kommen
und oft unter einem hohen Einsatz von Pflanzenschutzmitteln produziert werden.2® Zu-
dem empfiehlt es sich in jedem Fall bei den Anbieter*innen (z.B. bei Gartnereien) nach-
zufragen, ob ein Pflanzenverleih moglich ist.

5.2 Unterbringung

Neben dem Ort der eigentlichen Veranstaltung soll- Beispiele fiir Nachhaltigkeits-
ten Sie die Unterbringungsmoglichkeiten der Teil- bezogene Zertifizierungen fiir

nehmenden ebenfalls anhand festgelegter Nachhal- Hotelbetriebe
tigkeitspunkte auswahlen.
Folgende grundlegende Aspekte sind zu beachten:
- Gute Anbindung an den o6ffentlichen Nahver- LIIE L e
kehr Abbildung 6: DEHOGA-Umwelt-
- Kurze Distanz zum Veranstaltungsort check

- Zertifizierung (Europdisches Umweltkennzei-
chen, Viabono)

- Beriicksichtigung von Nachhaltigkeitsaspek-
ten im Betrieb, vgl. Umweltmanagement-Zer-

tifizierung (Wasser- und Energiespar-

mafdnehmen, soziales Engagement) Abbildung 7: Green Globe
- Erschwingliche Unterkiinfte: Achten Sie da-
rauf, dass fir alle Teilnehmenden die ent- \/ b e
sprechende Preiskategorie abgedeckt ist. la OHO
- Sensibilisierung der Teilnehmenden (z.B. mit Alsa{feining o ‘;“;ndhm Rm;m

Hilfe des Flyers ,Be a sustainable hotel gu-
est“)3° Abbildung 8: Viabono
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Sollten die jeweiligen Unterkiinfte noch nicht tiber offizielle Zertifizierungen verfiigen,
sollten Sie nachfragen, welche Mafnahmen bereits umgesetzt werden. Kénnen Hand-
tiicher wiederverwendet werden? Wie wird mit Lebensmittelresten umgegangen? Sen-
sibilisieren Sie die Hotelbesitzer*innen fiir die Thematik und setzen Sie Impulse. Nur
wenn auch die Ubernachtungsméglichkeiten nach bestimmten Umwelt-/Nachhaltig-
keitskriterien ausgewahlt werden, konnen Sie den Gasten Ihre Ziele und Ideen auf die-
sem Gebiet glaubhaft vermitteln. Einige Lehrstiihle und Einrichtungen der Universitat
haben Partnerschaften mit Hotels der Region. Informieren Sie sich bei [hrem/Ihrer Vor-
gesetzten, ob solche Kooperationen vorliegen. Sollte dies nicht der Fall sein, sollten Sie
Ihren Gasten Hotels und Unterbringungsmoglichkeiten empfehlen, die Ihren Sitz in
Kassel haben. So konnen Sie die regionale Wirtschaft nachhaltig unterstiitzen.

6. Energie & Technik

Klimabeeinflussende Energieverbrauche entstehen bei der An- und Abreise der Teilneh-
menden, bei der Mobilitdt am Konferenzort (s. Kapitel 9), beim Heizen, Kithlen und der
Beleuchtung der Konferenzgebaude und dem Einsatz von Konferenztechnik. Ziel sollte
es sein, diese Energieverbrauche zu minimieren, insbesondere sollten Maf3nahmen be-
ricksichtigt werden, die zu einem sparsamen Stromverbrauch beitragen.3' Um eine Ver-
anstaltung energetisch und technisch nachhaltig zu gestalten, sollte der 6kologische
Nutzen den 6konomischen Kosten gegeniibergestellt werden.

6.1 Vorbereitung

Technische Ausstattung

Welche technischen Objekte genau im Rahmen des Events benétigt werden, richtet sich
grundsatzlich nach dem Eventzweck. Insofern ist die Wahl der technischen Gerate und
Beleuchtungsmittel immer abhangig von einer Entscheidung im Einzelfall unter Bertick-
sichtigung aller relevanten Umstande. Erstellen Sie daher zu Beginn eine Liste aller be-
notigten elektrischen Gerate. Im Infokasten ,,Mobiliar & Technik® sehen Sie Anlaufstel-
len zur Leihe oder Miete Threr Ausstattung.

Energiesparmafinahmen - Rebound Effekt

Technische Gerdte werden nicht immer bis zum Lebensende genutzt. Vielmehr findet
der Kauf neuer Gerdte statt, obwohl die alten immer noch voll funktionsfahig sind. Hier-
durch verursachen wir unnétige Kosten, schaden der Umwelt und produzieren unnéti-
gen Miill. Rebound-Effekte sind hinsichtlich jedweder technischen und energetischen
Entscheidung zu beachten.3? Diese besagen, dass Einsparpotenziale von Effizienzsteige-
rungen nicht, teilweise oder gar nachteilig verwirklicht werden.33
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Um diesem Effekt entgegenzuwirken sind Sie auch am Tag der Veranstaltung selbst ge-
fragt. Verhindern Sie den Stand-by-Modus und schalten Sie die elektrischen Gerate, wie
Beamer und Laptops, in den Pausen aus. Achten Sie aufderdem darauf, dass das Licht in
den Raumen in Pausen und nach der Veranstaltung ausgeschaltet wird, sensibilisieren
Sie dazu Thre Mitarbeitenden und die Referierenden.34

Raumklima

Garantieren Sie durch Stofliiftungen Frischluftzufuhr in allen Pausen.3> Achten Sie da-
rauf, dass geoffnete Fenster in verlassenen Raumen geschlossen werden und Tiiren nicht
standig offenstehen. In Konferenzraumen wird empfohlen, nicht iiber 20°C zu heizen.
Wichtig ist, dass Sie Mitarbeitende und Referierende, die in den Raumen die Aufsicht
haben, fiir die genannten Mafdnahmen sensibilisieren. So konnen Sie den Energiever-
brauch Threr Veranstaltung deutlich reduzieren.3®

Rechtliche Grundlagen3”
Technische Regeln fiir Arbeitsstatten (ASR):

Zu beachten sind beispielsweise Regeln in der Lebensmittelhygienepraxis nach ASR 111,
der Wahl, Sicherung und Planung fiir Ttir und Toren nach ASR A1.7, in der Planung der
Verkehrswege nach A1.8, der Fluchtwege und Notausgange nach ASR A2.3, in der Sicher-
heitsbeleuchtung nach ASR A3.4/3 und zahlreiche weitere technischen Anforderun-
gen.3® Zudem gilt die Technische Anleitung (TA) zum Schutze gegen Lirm, deren Grenz-
werte insbesondere hinsichtlich der Vorbeugung vor nachbarschaftsrechtlichen Proble-
men beachtet werden sollten

7.Wasser, Sanitar & Reinigung

Eine Veranstaltung ohne Wasser ist eine sehr trockene Angelegenheit. Auch ohne Sani-
tareinrichtungen und Reinigung kommt keine Veranstaltung aus. Lesen Sie daher in den
folgenden Empfehlungen zu sparsamem Umgang mit Wasser und wie Sie die Bereiche
Sanitar und Reinigung auf lThrer Veranstaltung umweltfreundlich gestalten konnen.

Brauchwasser

Auch in der Kiiche, in Waschbecken und Duschen kommt Trinkwasser aus der Leitung
zum Einsatz. Der wichtigste Aspekt ist hier der sparsame Umgang mit dem sauberen
Trinkwasser.3® Mochten Sie eine grofdere und iiber einen lingeren Zeitraum anhaltende
Veranstaltung planen oder ein externes Gebaude mieten, sollten Sie sich vergewissern,
dass alle Wasserleitungen im Gebdude regelmaf3ig gepriift werden. Des Weiteren kon-
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nen Sie in Erfahrung bringen, ob in Kiichen und Sanitaranlagen wassersparende Vor-
richtungen installiert sind. Das waren z.B. Spararmaturen, Durchflussbegrenzern oder
Perlstrahler an Waschbecken, Spiilstopptasten in WCs oder Trockenurinalen.4® Hilf-
reich konnen auch Schilder an Waschbecken sein, die auf den Wasserverbrauch hinwei-
sen und vor einer Veranstaltung mit vorheriger Absprache angebracht werden kénnen.

Sollte im gemieteten Gebaude aufbereitetes Betriebswasser oder Regenwasser fiir die
Toilettenspiilung genutzt werden, konnen Sie Thre Gaste z.B. mit einem Hinweisschild
auf der Toilettentiir tiber diese nachhaltige Alternative informieren.

Abwasser

Verwenden Sie ausschliefdlich festinstallierte Sanitaranlagen, so miissen Sie sich um die
Abwasser-Entsorgung keine Gedanken machen. Verzichten Sie jedoch auf den Einsatz
von chemischen Spiilkasteneinhdngern oder Klosteinen in den WCs. Thre Inhaltsstoffe
z.B. Tenside sind biologisch schwer abbaubar und belasten die Umwelt als Riickstande
im Abwasser.# Stattdessen sollte eine regelmafdige Reinigung gewdhrleistet sein.

Benotigen Sie fiir [hre Veranstaltung mobile Toiletten im Aufdenbereich, sind Kompost-
toiletten, auch Humus- oder Trockentoiletten, die umweltvertragliche Alternative zu
Wasser- oder Chemietoiletten. Bei sachgemafem Gebrauch sind sie hygienisch und ge-
ruchlos. Die Fikalien werden meist mit Rindenschrot angereichert und in lizensierten
Kompostanlagen kompostiert oder fermentiert.

Haben Sie mobile Kiicheneinrichtungen auf Ihrer Veranstaltung, so sollten Sie priifen,
ob diese an das Abwassersystem angeschlossen werden konnen, oder ob Abwasser in
Tanks gesammelt und anschlieffend von Fachfirmen entsorgt werden miissen.+* Weitere
Punkte zum Thema Abwasser in der Kiiche finden Sie unter Reinigung weiter unten.

Sanitar

Achten Sie darauf, dass sich Sanitdranlagen in der Ndahe des Veranstaltungsortes befin-
den und leicht zu finden sind. Hinweisschilder weisen den Weg, fiir Behindertentoilet-
ten konnen Sie bereits am Eingang ein Hinweisschild anbringen.43

Mieten Sie fiir eine Aufdenveranstaltung mobile Sanitareinrichtungen oder buchen Sie
fir grofdere Veranstaltungen gesamte Gebaudekomplexe inklusive Sanitareinrichtun-
gen, so konnen Sie als Veranstalter auch auf folgende Punkte Einfluss nehmen:

Toilettenpapier: Wenn Sie sich entscheiden sollen, welches Klopapier bereitgestellt
wird, ist Recycling-Toilettenpapier aus Umweltsicht die erste Wahl.

Handtiicher: Statt Einweg-Handtiichern, egal ob aus ,weifem“ oder Recycling-Papier,
konnen umweltfreundlichere Handtuchsysteme eingefiihrt werden. Spender mit Baum-
woll-Handtuchrollen konnen Sie beispielsweise mit Austausch- und Reinigungsservice
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mieten, dies bieten meist Unternehmen mit Textil-Service an. Fiir Meetings im kleine-
ren Rahmen kann auch einfach ein Stapel frischer Handtticher neben dem Waschbecken
sowie ein Korbchen fiir benutzte Handtticher bereitgestellt werden.

Hygieneartikel: In Damentoiletten konnen Sie Hinweisschilder tiber den Abfalleimern
anbringen und Abfalltiiten fiir die Hygieneartikel aus Papier oder Recyclingmaterial in
einem Spender bereitstellen. Um ihre Gaste auf umweltfreundlichere und gestindere Al-
ternativen aufmerksam zu machen, konnen Sie in den Damentoiletten Hygieneartikel
aus Bio-Baumwolle oder Menstruationstassen als Ansichtsexemplare bereitstellen.

Seife: Fiir alle Seifenspender konnen Sie Nachfiillflaschen mit Bio-Seife bestellen. Diese
sollte moglichst duftstofffrei, pH-neutral und Allergiker freundlich sein.42 Ebenso kon-
nen alle Duschen mit Bio-Shampoo-Spendern ausgestattet werden.

Sonstiges: Auf chemische Duftspender in Toiletten sollten sie ganz verzichten, sie kon-
nen Allergien verursachen.#4

Reinigung

Umweltfreundliche Reinigungsmittel sind fir die  Umweltzeichen nach ISO Typ 1
Reinigung das ,A und O“ Oft werden aggressive
Reinigungsmittel eingesetzt, die z.B. Chlor, Phos-
phate oder Formaldehyd enthalten, Hautreizun-
gen verursachen konnen und das Abwasser stark
belasten.> Diese lassen sich einfach durch biolo-
gisch abbaubare, moglichst duftstofffreie und pH-

neutrale Reinigungsmittel ersetzen. In bestimm-
ten Bereichen kann auch Essigreiniger oder Zitro-
nensdure verwendet werden.*® Umweltfreundli-
che Reinigungsmittel konnen Sie an Umweltzei-

chen nach ISO Typ 1 (siehe Infobox) erkennen. wrir-scolabel.eu

Fir die Reinigung sollten energieeffiziente, hygi- Abbildung 10: EU-Ecolabel
enische Gerate und Dosierhilfen verwendet wer- GOSECOL,

den.#> Materialien, die fiir die Reinigung ge- <‘0/ «
braucht werden, wie Schwamme, Lappen, Biirsten /////

etc., sollten zu grof3en Teilen aus Recycling-Mate- K/ // /4

rial bestehen. Wischlappen aus Baumwolle kon-

nen einfach gewaschen und so mehrfach verwen- Abbildung 11: Nordic Swan
det werden. Auf Einweg-Handschuhe konnen Sie

Dank der hautfreundlicheren Reinigungsmittel

weitestgehend verzichten.4
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Geschirrsptilmittel in der Kiiche sollten ohne synthetische Inhaltsstoffe und Duftstoffe
auskommen und allergievertraglich sein. Das Gleiche gilt fiir Sptilmaschinensalz und
Spilmittel.47 Im Internet (siehe hier und hier) finden Sie eine grofRe Produktpalette an
okologischen Spiilmitteln. Reinigungsschwamme verwenden Sie am besten aus natiirli-
chen Materialien oder Recycling-Material, Reinigungsbiirsten gibt es mit auswechselba-
ren Kopfen.4¢

Das Reinigungspersonal sollte im richtigen Umgang und sparsamen Einsatz von um-
weltfreundlichen Reinigungsmitteln geschult sein. Eine faire und soziale Bezahlung
muss gewahrleistet sein (siehe Soziales). Wenn Sie nach Reinigungsdienstleistern fiir
Ihre Veranstaltung suchen, so kann eine ergebnisorientierte statt leistungsbezogene
Ausschreibung hilfreich sein. Auf Umwelt-, Sicherheit- und Gesundheitsstandards soll-
ten sie Wert legen und Ausfiihrungsbedingungen beziiglich Reinigungsmittel, Personal
etc. formulieren. Wenn Sie sichergehen wollen, lassen Sie sich eine Liste der verwende-
ten Reinigungsmittel vorlegen und fragen Sie nach, ob der Reinigungsdienstleister ein
Umweltmanagementsystem implementiert hat.

8.Beschaffung, Material & Abfallmanagement

8.1 Beschaffung & Material

Eine umweltfreundliche Beschaffung fiir samtliche Sachgegenstande und Dienstleistun-
gen, die auf einer Veranstaltung benoétigt werden, ist gepragt von regionalen Wertschop-
fungsketten. Dies bedeutet, dass sich nur gemeinsam mit Anbieter*innen vor Ort, das
Ziel einer moglichst nachhaltigen Veranstaltung realisieren ldsst. Je mehr Veranstal-
ter*innen ihre Lieferant*innen und Produkte hinsichtlich nachhaltiger Kriterien aus-
wahlen, desto grofder wird dieser Pool an Anbieter*innen in Zukunft werden. Informa-
tionen zu Nachhaltigkeit in der o6ffentlichen Beschaffung finden Sie auf online beim
Kompass Nachhaltigkeit.

Zertifizierungen

Im Vorfeld einer Veranstaltung empfiehlt es sich, sich bei den Lieferant*innen nach vor-
handenen Zertifizierungen zu erkundigen (z.B. EMAS (ISO14001) und Blauer Engel (ISO
140024)). Um Uberpriifen zu konnen, ob die Kriterien dieser Zertifizierungen den An-
spriichen der Veranstaltung gerecht werden, sollte wenigstens ein kurzer Blick auf die
Zertifizierungsrichtlinien der einzelnen Labels geworfen werden. Diese Informationen
lassen sich ohne groflen Aufwand auf den Internetseiten der einzelnen Zertifizierungen
entnehmen. Weitere Mafdnahmen der Unternehmen kénnen durch einen einheitlichen
Fragebogen erhoben werden. Orientieren Sie sich dabei an dem ,Lieferantenfragebo-
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gen®, welcher aus dem , Leitfaden fiir nachhaltige Veranstaltungen® des ,Bundesumwelt-
ministeriums fiur Umwelt, Naturschutz und Reaktorsicherheit“ entnommen werden
kann.

Ausstattung der Veranstaltungsstatte

Informationen zur Ausstattung der Veranstaltungsstatte finden Sie teilweise in Kapitel
5 ,Veranstaltungsstatte & Unterbringung®. Zur Veranstaltungsausstattung gehoren: Ti-
sche, Stiithle, Garderobe, Pflanzen, Dekomaterialien und Technik (s. Kapitel 6). Diese
sollten von regionalen Anbieter*innen oder sogar direkt bei den Veranstalter*innen ge-
liehen werden. Wichtig ist hierbei Produkte mit einer langen Lebensdauer zu verwen-
den. An der Universitit Kassel konnen viele Ausstattungsgegenstande geliehen werden.
Einzelheiten und Ansprechpartner konnen der Checkliste entnommen werden sowie
der Infobox ,,Mobiliar & Technik“ genommen werden.

8.2 Abfallmanagement

Das Thema ,Abfall“ bietet viele Moglichkeiten der Optimierung beim Umweltschutz
und der Ressourceneffizienz. Es kann in zwei Hauptposten einteilt werden: Die Abfall-
vermeidung und die Abfalltrennung.

Jede Veranstaltung sollte sich zum Ziel machen, so wenig Abfall wie moglich zu produ-
zieren. Die Umsetzungsmoglichkeiten werden in den nachfolgenden Abschnitten be-
schrieben.

Abfallvermeidung

Die beste Form, ,Abfall“ zu vermeiden, ist, ihn gar nicht erst zu produzieren. Einhalten
kann man dies am besten, wenn schon beim Lieferant*innen auf die Vermeidung von
Abfall geachtet wird.

Lebensmittel sollten mdglichst in Mehrwegkisten (Obst und Gemiise) und Wannen
(Fleisch und Kase) geliefert werden.47 Ratsam ist es, saimtliche Verbrauchsmaterialien
wie Toilettenpapier etc. in Grofdgebinden zu bestellen. Materialien, die extra fiir die Ver-
anstaltung produziert werden (Banner, Rollups, Holzaufbauten) und meist danach
keine Verwendung mehr finden, konnen in regionalen ,, Tausch-Borsen“ angeboten wer-
den, z.B. auf dem Online Verschenke- und Tauschmarkt der Stadtreiniger in Kassel.4®
Alternativ besteht die Moglichkeit einen Fundus an der Universitat Kassel fiir Veranstal-
tungsmaterialen vgl. Elektrogerdte, anzulegen. Dies spart nicht nur Entsorgungskosten,
sondern ermoglicht eine Weiterverwendung der Materialien. Das kann auch selbst er-
moglicht werden, indem bei wiederkehrenden Veranstaltungen auf die Nennung von
Datum und Ort verzichtet wird z.B. bei Hinweisschildern.
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Abfalltrennung

Auch das beste Miillvermeidungskonzept wird es nicht schaffen, eine Veranstaltung
ganzlich ohne Abfall durchfiihren zu konnen. Im Folgenden erfahren Sie, wie mit den
anfallenden Stoffen umgegangen werden muss und wie im Stadtgebiet Kassel Abfalle
getrennt werden. Die meisten Abfdlle, auch Wertstoffe genannt, konnen wiederverwer-
tet werden, daher ist es wichtig die anfallenden Stoffe richtig zu trennen. Die Tren-
nungssysteme fiir Abfall konnen von Bundesland zu Bundesland und manchmal auch
zwischen den einzelnen Kommunen variieren. Falls Thr Veranstaltungsort sich aufser-
halb von Kassel befindet, sollten Sie sich mit dem dortigen System vertraut machen.
Informationen zum Kasseler System finden Sie im Anhang oder bei den regionalen Ab-
fallzweckverbanden so wie bei den Kommunen selbst. Kontaktmoglichleiten in Kassel
sind der Checkliste zu entnehmen.

In Kassel gelten folgende Regelungen zur Miilltrennung:

Gelber Tonne (Plastik/Verbundstoffe)
Schwarze Tonne (Restmiill)

Braune Tonne (Biomiill)

Griine Tonne (Papier)

Welcher Abfall in welche Tonne gehort kdnnen Sie dem Anhang entnehmen (Abbildung
20-24). Sollten Stoffe anfallen, welche bisher nicht aufgefithrt wurden, muss die ord-
nungsgemafe Entsorgung dieser Stoffe bei der zustdandigen Stelle erfragt werden. Des
Weiteren ist es fir ein erfolgreiches Abfallkonzept wichtig, gentigend Behalter vorzu-
halten und diese je nach Abfallaufkommen regelmaflig zu leeren, um eine Miilltrennung
tiberhaupt zu ermoglichen.

Anmerkung zur Biotonne

Die Kasseler Abfallbetriebe haben grofde Probleme mit der Verwertung von sogenann-
tem ,Bio-Plastik®, auch bekannt als biologisch abbaubares Plastik. Das Problem ist, dass
dieses Plastik mindestens 6 Monate benétigt, um sich zu zersetzen. Da die meisten Kom-
postieranlagen in Deutschland eine wesentlich geringere Durchlaufzeit haben und fiir
das vermeintliche Bio-Plastik nicht ausgelegt sind, muss auch dieses als Storstoff auf-
wandig vom Biomiill getrennt werden. Deshalb gilt: Kein , biologisch abbaubares“ Plas-
tik in die Biotonne!

Stattdessen empfehlen die Kasseler Entsorgungsbetriebe den Einsatz von Papiertiiten.49
Diese konnen z.B. leicht aus Zeitungspapier, das nicht mehr benétigt wird, selbst herge-
stellt werden. Online gibt es dafiir zahlreiche Anleitungen zu finden z.B. auf smarticu-
lar.net.
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9. Catering

Veranstaltungen machen hungrig. Ob Kaffee und Kuchen in der kurzen Pause, das Mit-
tagessen nach viel neuem Input, die Brezel zwischendurch - Essen ist ein zentraler Be-
standteil vieler Veranstaltungen. Damit dieser Tagesordnungspunkt reibungslos tiber
die Biihne gehen kann, sind einige Punkte zu beachten. Mit ein paar kleinen Anpassun-
gen kann die Versorgung mit Lebensmitteln 6kologisch verantwortungsvoll gestaltet
werden. Neben der Verwendung saisonaler, bioregionaler und fair gehandelter Lebens-
mittel konnen Sie somit aktiv an der Reduzierung der Lebensmittelverschwendung mit-
wirken und weniger Miill produzieren. Um dies zu verstarken, ist es wichtig, dem Orga-
nisationsteam und den Teilnehmer*innen die angestrebten Veranderungen mitzuteilen
und tber die Beweggriinde aufzuklaren.

9.1 Vorbereitung

Beispielinfos zur Sensibilisierung

- Nur 1% der weltweiten Wasservorrate sind als Trinkwasser verfiigbar.

- Uber 800 Millionen Menschen haben keinen Zugang zu sauberem Siifwasser.5°

- Etwa ein Drittel des Trinkwassers wird jeden Tag fiir die Toilettenspiilung ver-
braucht.5'

- Im Kasseler Becken werden taglich 140-190 Liter Trinkwasser pro Einwohner*in
verbraucht.55

- Injeder Tasse Kaffee stecken 140 Liter Wasser, in jedem Glas Apfelsaft 190 Liter,
in jedem Glas Milch 200 Liter.5>

- Fir die Produktion von Lebensmitteln und Industriegiitern werden in Deutsch-
land pro Einwohner*in taglich tiber 5000 Liter virtuelles Wasser verbraucht.>

Getranke
Trinkwasser

Die Versorgung lhrer Gaste mit Wasser konnen Sie zu einem grof3en Teil durch das Be-
reitstellen von Trinkwasser aus der Leitung gewdhrleisten. Leitungswasser ist in
Deutschland von sehr guter Qualitat, es ist das am besten kontrollierte Lebensmittel.5+
In Kassel wird das Leitungswasser vom Stadteigenbetrieb ,KASSELWASSER® bereitge-
stellt und kann bedenkenlos getrunken werden.>

Ein weiterer Vorteil: Leitungswasser spart Kistenschleppen, Geld und letztendlich auch
Energie, da erst gar keine Flaschen, Glas oder PET, hergestellt werden miissen. Es kann
wahrend der Veranstaltung in Kriigen oder Wasserspendern angeboten werden, dazu
konnen Sie Mehrweg-Becher oder Glaser bereitstellen. Beim Abfiillen in Karaffen sollten
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Sie darauf achten, kein warmes oder iiber einen langeren Zeitraum gestandenes Lei-
tungswasser anzubieten. Lassen Sie es einfach kurz durchlaufen und fiillen Sie dann fri-
sches, kaltes Wasser ab. Mithilfe einfacher Sprudelgerdte konnen Sie zudem eigenes
Sprudelwasser anbieten. Fiir groflere Veranstaltungen kann auch eine professionelle
Wasserbar gemietet werden (siehe Checkliste). Grundsatzlich sollten Sie beim Aus-
schank anhand von Hinweisschildern auf die Qualitat und Herkunft des Wassers auf-
merksam machen. Gleichzeitig konnen Sie Ihre Teilnehmenden mit Infografiken fiir das
Thema Wasserknappheit sensibilisieren.

Falls Sie ihr Angebot um Mineralwasser, Sifte Label Mehrweg

oder (un)alkoholische Getranke aus Flaschen er- €O g

weitern mochten, sind regionale Hersteller, die ' ""—%
Mehrweg-Glasflaschen anbieten, aus Umwelt- Z =

sicht die erste Wahl. Mehrweg-Glasflaschen kon- % RWQ’G

nen bis zu 50-mal wieder befiillt werden, PET- Abbildung 12: Mehrweyg fiir die
Mehrwegflaschen bis zu 20 Mal. Mehrweg-Fla- Umwelt

schen erkennen Sie beispielsweise am Logo ' ‘
,2Mehrweg-fir die Umwelt“ (siehe Infobox). Fin- .‘

den Sie kein entsprechendes Symbol, kann die H

Pfandhohe Auskunft geben: Das Mehrwegpfand
betragt 8 oder 15 Cent, das Einwegpfand einheit- Abbildung 13: DPG

lich 25 Cent. @

Einweg-Flaschen werden, anders als die Mehr- c\.y/c\:. L/E
. . . &d

weg-Flaschen, nicht wieder befiillt, sondern ge- .

schreddert und recycelt. Sie sind haufig an den Abbildung 14: PETCYCLE

Symbolen DPG oder PETCYCLE zu erkennen.5°

Essen

Eine wichtige Frage fiir die Auswahl der Verpflegung ist die Jahreszeit. Abhangig von der
Saison variiert das Angebot an Lebensmitteln. Ein Saisonkalender ist im Anhang beige-

figt. Durch eine Beriicksichtigung der Saisonalitdt der verwendeten Lebensmittel kon-
nen lange Transportwege vermieden und die heimische Landwirtschaft unterstiitzt wer-
den. Neben Beriicksichtigung der Saisonalitat und Regionalitat, geben verschiedene La-
bel Aufschluss iiber die Produktionsstandards der Lebensmittel.
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Infokasten: Bio-Siegel
EU-Bio

Sichert den Standard: Keine Gen-
technik, Pestizide, Monokulturen
oder synthetische Diinger.

Bioland und Naturland

Strengere Vorgaben beziiglich An-
bau- und Herstellungsverfahren.

Naturland hat zusatzlich soziale
Vorgaben.

Demeter

Bio-Siegel mit Schwerpunkt auf art-
gerechter Tierhaltung und Ur-
spriinglichkeit der Lebensmittel.

Fairtrade

Kein Bio-Siegel! Den Produzenten
werden festgelegte Mindestpreise
und verbesserte Arbeitskonditionen
ermoglicht. Unter anderem: Keine
Kinderarbeit.

Infokasten: Religiose Aspekte

Der Begriff ,Koscher” (,angemes-
sen”) bezieht sich auf die judischen
Speisegesetze. Schweinefleisch, Gar-
nelen und Hummer dirfen zum Bei-
spiel nicht verzehrt werden. Es gibt
anerkannte Siegel, die die Unbe-
denklichkeit der Lebensmittel si-
cherstellen.

(Institut fir Israelogie)

Der Begriff ,Halal“ stammt aus dem
islamischen Glauben und bezieht
sich neben der Erndhrung auch auf
andere alltagliche Handlungen. Der
Verzehr von Schweinefleisch ist ver-
boten. Pflanzliche Lebensmittel zu
konsumieren ist in der Regel er-
laubt, davon ausgenommen sind be-
rauschende oder toxische Substan-
zen wie Alkohol.

(Bundeszentrum fiir Erndhrung)
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Im Fokus

Die lokale Landwirtschaft zu fordern ist nicht schwer. Kleine
Bio-Betriebe sind besonders auf kurze Vermarktungswege an-
gewiesen und erhalten durch eine kurze Handelskette die
hochste Wertschopfung. Auf diesem Wege konnen zum Bei-
spiel Gemiise, Obst, Milch- und Fleischprodukte, sowie Back-
waren bezogen werden. Am besten so frith wie moglich anfra-
gen - dann lasst sich die Produktion besser planen. Bio-Siegel
dienen als Orientierung bei der Auswahl von Produkten (siehe
Infokasten: Bio-Siegel) und es gibt auch Bio-Zertifizierungen
ganzer Cateringunternehmen.

Bei mangelndem europdischen Frischeangebot konnen fiir Ku-
chen und andere verarbeitete Produkte auch Konserven oder
gefrorene Lebensmittel regionaler Herkunft verwendet wer-
den. Bei der Verwendung von Produkten aus Ubersee wie z.B.
Kaffee, Tee, Safte und Obst sollten fair gehandelte Produkte
verwendet werden. Diese sind an Labeln wie FAIRTRADE oder
Naturland Fair zu erkennen.57 58

Warum vegetarisch und vegan?

Fleisch und Fisch haben eine sehr schlechte Oko-Bilanz. Zu-
satzlich fordert der Fleischkonsum unethische Praktiken, wie
Massentierhaltung und Tierleid. Dasselbe gilt fiir Milchpro-
dukte wie Milch und Kase. Hier besteht die Moglichkeit auf
Milchalternativen wie Soja oder Hafermilch zuriickzugreifen.
Beim Kauf auf deutsche Herkunft achten oder (glutenfreie) Ha-
fermilch vorziehen. Sind Fleisch und Kase bei einer Veranstal-
tung unverzichtbar, sollte lokale Bio-Ware bezogen werden. So
wird den Tieren mehr Auslauf ermdglicht und lange Transport-
wege erspart. Medikamente wie Antibiotika kommen in der
okologischen Tierhaltung nur stark reduziert zum Einsatz.

Allergien und Unvertraglichkeiten spielen schliefdlich eine im-
mer grofdere Rolle in unserer Gesellschaft. Bei der Anmeldung
kann die Gelegenheit genutzt werden, Teilnehmer nach ihren
Essgewohnheiten zu fragen. Vegetarische und vegane Alterna-
tiven sollten Standard sein, auch religiose Aspekte diirfen
nicht vergessen werden (siehe Infokasten: Religiose Aspekte).



Verschiedene Startups beschaftigen sich beispielsweise mit der Lebensmittelver-
schwendung: Obst & Gemiise, das den industriellen Normen nicht entspricht, bleibt
meist auf dem Acker zurlick. Die selbsternannten Lebensmittelretter haben es sich zur
Aufgabe gemacht, dieses zu vermarkten. Die Lieferung ist kostenfrei, der Inhalt aus-
schliefflich aus 6kologischer Erzeugung.59 °

Verpackungen konnen vermieden werden. Beim Einkauf sollte darauf geachtet werden,
die Produkte so verpackungsfrei wie moglich zu beziehen. Das ist jedoch nicht immer
moglich, hier gilt dann Mehrweg dem Einweg vorzuziehen, sowie Glas vor Plastik. Glas
geht im Gegensatz zu Plastik keine chemischen Reaktionen mit fliissigen Inhalten ein.
Allerdings ist aufgrund hygienischer Vorschriften bei bestimmten Lebensmitteln z.B.
Fleisch, die Verwendung von Plastik nur bedingt zu vermeiden.

Kalkulation

Verpflegung zu planen ist nicht leicht. Bei grof3eren Veranstaltungen sind alle Szenarien
fir die Kalkulation zu berticksichtigen, das heif3t Aufbau, Veranstaltung und Abbau, da-
mit auch alle kraftvoll unterstiitzen konnen. Oft wird mehr Essen bestellt oder gekocht
als die Teilnehmer*innen verzehren konnen. Was passiert mit den Uberschiissen? Da-
mit kann sich bereits in der Vorbereitungsphase beschaftigt werden. Ein Tool zur Ver-
meidung von Lebensmittelabfallen ist der Partyplaner von zugutfuerdietonne.de.® Er

berechnet die bendtigten Gesamtmengen, abhdangig vom Umfang der Veranstaltung und
Hunger der Géste.

Resteverwertung

Eine Moglichkeit, gekochte sowie rohe Lebensmittel abzugeben, bietet Foodsharing.®3
Via E-Mail an kassel@foodsharing.network kann man die lokale Gruppe (eine andere
Foodsavergruppe ist Sirplus®) kontaktieren, um entweder Essen fiir die Veranstaltung
zu beziehen, oder im Nachgang Essen abzugeben. Aber Achtung, man weif im Vorfeld
nie, welches Essen tibrigbleibt und was man erhalt. Deshalb ist diese Art der Beschaffung
nur begrenzt empfehlenswert und von der Art der Veranstaltung abhangig. Reste wie
geschmierte Brote, Nachtisch oder Brotchen-Kartons konnen von Foodsaver*innen, die
nach Ende der Veranstaltung mit eigenen Behaltnissen und Kithlmoglichkeiten vorbei-
kommen abgeholt werden. Die Teilnehmer*innen der Veranstaltung konnen auch selbst
zu Foodsaver*innen werden. Dafiir sollte bei der Anmeldung aufgefordert werden, ei-
gene Behadlter fiir eventuelle Reste mitzubringen. Auf der Veranstaltung selbst sollte
dann versucht werden, die Hiirden zur Mitnahme so gering wie moglich machen, indem
die Teilnehmer*innen aktiv aufgefordert werden oder mit gutem Beispiel vorangegan-
gen wird.
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Mobiliar und Inventar

Zum Catering gehoren neben den Speisen und Getranken nattirlich auch Mobiliar und
Inventar. Eine grofie Erleichterung fiir alltdgliche Cateringsituationen (z.B. Meetings)
ist die Sammlung aller notigen Utensilien an einem Ort in der nahegelegenen Kiiche am
eigenen Arbeitsort. Die Ausweisung eines vollstandigen Services (Glaser, Tassen, Unter-
tassen, Karaffen, Milchkannchen, Teller, Kaffeekanne, Besteck usw.) erspart Zeit und
Stress. Auflerdem ist jederzeit einsehbar welche Utensilien vorhanden sind und welche
vielleicht fehlen. Falls das nicht méglich sein sollte, gilt es Wegwerfprodukte zu meiden
und Geschirr und Mobiliar wie Tische und Stiihle iiber externe Anbieter*innen zu lei-
hen, z.B. Studierendenwerk fiir Geschirr. Weitere Informationen finden Sie in der Liste
im Anhang.

Das Personal sollte geschult sein, um tiber grundlegende Informationen der angebote-
nen Verpflegung z.B. die Herkunft der Produkte, mit welchem Caterer wird kooperiert,
Auskunft zu geben (und im Idealfall mit eigener Uberzeugung dahinterstehen!).

9.2 Durchfiithrung

Die Kommunikation sollte man nicht vernachldssigen. Warum ist das Essen vielleicht
teurer als das letzte Mal? Wo sind die kleinen praktischen Plastikloffel und Sahnepa-
ckungen? Menschen wundern sich gern. Kleine Hinweisschilder oder aufgestellte Tafeln
konnen Verargerungen tiber vermeintlich fehlende Dinge zuvorkommen.

Bio und Fairtrade Siegel der verwendeten Lebensmittel konnen offen dargestellt werden,
um einerseits zu zeigen, dass Sie sich mit dem Herkunftsthema und der Erzeugung der
angebotenen Speisen beschaftigt haben, andererseits aber auch um mogliche hohere
Preise zu begriinden.

Teilnehmer*innen konnen in unterschiedliche Elemente der Veranstaltung mit einbe-
zogen werden. Auf Festivals ist es mittlerweile keine Seltenheit mehr, dass man sich -
freiwillig nattirlich - in Reinigung, Beschaftigung, Kiiche, Sicherheit oder anderem ein-
bringt. Das hat vor allem einen didaktisch hohen Wert. Kann man die Teilnehmer*innen
zum Beispiel dazu ermuntern, eigenes Besteck mitzubringen? Oder bei der Essensaus-
gabe zu helfen und dafiir einen geringeren Eintritt zu zahlen? So konnen Arbeitsspitzen
gut abgefangen und der zeitliche Vorteil von zum Beispiel Einweggeschirr (gegentiber
Keramik) ausgeglichen werden.

9.3 Nachbereitung und Feedback

Erster Punkt kann die Vergabe von {ibrig gebliebenem Essen sein. Wenn die Teilneh-
mer*innen, wie bei der Vorbereitung aufgefiihrt, eigene Behdlter mitgebracht haben,
sollten diese ermuntert werden, zuzugreifen und Essen zu retten. Falls das aus bestimm-
ten Griinden nicht moglich ist, kann Foodsharing dafiir engagiert werden.
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Fir ein konstruktives Feedback sind die folgenden Fragen spannend: Wie ist die Ver-
pflegung bei den Teilnehmer*innen angekommen? Welche der veganen und vegetari-
schen Speisen sind bei den Gasten besonders beliebt gewesen? Wurde die notige Essens-
menge gut kalkuliert? Wie wurden die Preise angenommen?

10. Mobilitat

Da die Hauptbelastung der Umwelt bei Veranstaltungen in der Regel durch die An- und
Abreise der Teilnehmer*innen verursacht wird (CO2-Emissionen, Abgase, Larm, Ener-
gieverbrauch), lohnt ein genauer Blick auf die Organisation der Mobilitdt. Unter Um-
weltaspekten ist die Nutzung des OPNV an erster Stelle zu empfehlen, was auch ein
Vergleich der durchschnittlichen Emissionen einzelner Verkehrsmittel im Personenver-
kehr des Umweltbundesamts bestatigt.%> Damit Teilnehmende allerdings vom Auto auf
OPNV umsteigen, sollten mogliche Hindernisse gemindert oder beseitigt werden und
Anreize zur Nutzung von OPNV gesetzt werden.®®

10.1 Vorbereitung

Veranstaltungsort und-zeit

Abhangig von der Auswahl Threr Veranstaltungsstatte und Unterbringung ergeben sich
Méglichkeiten, den OPNV als attraktive Alternative zum Auto zu empfehlen. Der Stand-
ort Hollandischer Platz zeichnet sich durch eine umfangreiche Anbindung an den
OPNV aus. Wieso also nicht die Veranstaltungsraume der Universitit Kassel nutzen?
Durch die Ausrichtung des Veranstaltungsbeginns orientiert an den Zeiten des 6ffentli-
chen Verkehrs (Bahn, OPNV) wird der Anreiz einer Nutzung dessen fiir Besucher*innen
und Teilnehmer*innen erhoht, zudem hat man einen indirekten Einfluss auf die An-
kunft der Besucher*innen. Verspatete Besucher*innen, oder solche, die die Veranstal-
tung vorzeitig verlassen miissen, sind fiir Veranstaltungen unangenehme Stérungen.

Informationsbereitstellung

Das Angebot von Tramlinien-, Bus-, Bahn- oder Shuttleverbindungen, sollte - genauso
wie Wegbeschreibungen - per E-Mail mit den Einladungen verschickt oder in anderer
digitaler Form bereitgestellt werden. Wahrend der Veranstaltung konnen diese Infor-
mationen an diversen Orten ausgehangt und bei Bedarf erklart werden.

Was die Informationsbereitstellung betrifft, sind weitere Punkte in Hinblick auf die Bar-
rierefreiheit zu beachten: Ist der Ort des Aushangs (oder dhnlichem) zentral? Ist er we-
der zu hoch noch zu niedrig angebracht? Ist er gut lesbar? Ist eine barrierefreie Infor-
mationsbereitstellung gewahrleistet (Blindenschrift, Vermeidung von Fremdwdrtern
zur Férderung der Verstandlichkeit)?
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Anreizméglichkeiten zur Nutzung des OPNV und Carsharing

Die Nutzung der 6ffentlichen Verkehrsmittel, des Fahrrads (Nextbike) oder der nattirli-
che Weg zu Fufs sind die einfachsten Mittel zu einer umweltfreundlichen Anreise. Diese
Alternativen sind - so weit moglich - vom Veranstalter zu fordern. Es konnen zum Bei-
spiel Verglinstigungssysteme ausgearbeitet werden: Speise- und Getrankegutscheine bei
Vorlage von Fahrkarten, Ermafdigungen beim Eintritt oder Verglinstigungen von Kom-
bitickets in Kooperation mit dem NVV.57 Falls Teilnehmende im Hotel iibernachten,
bietet sich auflerdem die Moglichkeit fiir das Hotelticket. Dieses Ticket ist im Ubernach-
tungspreis einiger Hotels bereits enthalten und ist vom Anreise- bis zum Abreisetag giil-
tig fiir Fahrten mit Bus, Tram und RegioTram im Tarifgebiet der Stadt Kassel.®® Den
Teilnehmenden, deren Anreise unausweichlich mit dem PKW erfolgt, sollten Parkmog-
lichkeiten kommuniziert werden, um so unnotige Umwege zu vermeiden. Parkplatze
kénnen auch kostenpflichtig angeboten werden, um so Anreize zur Nutzung des OPNV
zu setzen und Parkplatzmangel und Stau zu verhindern. Die Anzahl an Parkplatzen in
der Nahe der Veranstaltung ist gering zu halten und dartiber zu informieren, kann einen
Anreiz schaffen, das Auto zuhause zu lassen. Eine weitere Moglichkeit ist Carsharing
oder das Pendlerportal. Es kann auch auf der Veranstaltungsseite eine eigene Plattform
fir Mitfahrgelegenheiten gestartet werden.

Je grof3er die Teilnehmer*innenzahl, desto notwendiger ist es, den Transport zu planen,
um Verkehrsaufkommen und die dabei verursachten CO2-Emissionen gering zu halten.
Infrastrukturgestaltung

Bei der Infrastrukturgestaltung ist darauf zu achten, dass die Beschilderung der Wege
zur Veranstaltung und zu einer Erstinformationsstelle, von der OPNV Haltestelle aus
zur Veranstaltung, von Parkpldtzen und Fahrradstellpldtzen, gewahrleistet ist

Transporte vor Ort

Bei den Transporten vor Ort sollte auf kurze Wege geachtet werden und auf das Auto
verzichtet werden. Kann auf einen PKW nicht verzichtet werden, bieten Carsharing An-
bieter in Kassel die Moglichkeit des ,,Carsharing”. Es bietet sich an, hier auf E-Autos zu-
rickzugreifen.
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ITII. Anhang

Veranstaltungsformen - Eventtyp

Factsheet: Veranstaltungsformen

raumlich

Veranstaltungsform & Teilnehmer Dauer Form Entscheidungs{Organisation
Hauptziele (siehe unten) [(TN) zeitraum
Seminar bis 30 TN uberwiegend einteilig thematisch, mittelfristig / umfangreiche
(1): (3); (4): (5) (@:10-15) > 1Tag mehrteilig raumlich, bis zu 1 Jahr inhaltische
methodisch Vorbreitung,
ggf hoher
technischer
Aufwand
Konferenz bis 50 TN 1.d.R. 1 Tag Einteilig, meist ein Thema, |kurzfristig 1.d.R. kurze
(1) (2); (3): (4) oder weniger ein Raum, interaktive Vorbereitung,
Kommunikation geringerer
Organisationsaufw
and
Ta_gung bis 250 in der Regel 1 Tagbesteht 1. A. aus wenigen [mittelfristig / Kurzere Planungs-
(1) (2): (3): (4) Veranstaltungsteilen bis zu 1 Jahr und
Vorbreitungszeit,
(thematsich, methodisch, |@: 4-6 Monate |geringere
raumlich, organisatorisch) Organisationsaufw
and
Kongress ab 250 mehrals 1 Tag |mehrere langerfrstig Komplexe, langere
(1) (2): (3): (4) Veranstaltungsteile 1 bis 8 Jahre Planungs- und
Vorbereitungszeit
(thematsich, methodisch,
raumlich, organisatorisch)
Versammmng GroRveranstaltung |wenige Stunden |einteilig, kurzfristig Inhaltliche
) (bis mehree meist ein Raum, ein Vorbereitung,
tausend TN) Thema eher geringer
Aufwand
Messe / Ausstellung Aussteller tberwiegend ein-bis mehrteilig = 1Jahr Umfangreiche
(1) (4); (5) /Besucher =1 Tag thematisch, mehrteilig Vorbereitung,

Mafnahmen der
Infrastruktur, Ort,
Verkehr, Sicherheit

Hauptziele:

(1) Information (Vermittlung / Komunikation), (2) Entscheidung (Durchsetzung von Zielen); (3)
Innovation (Erarbeitung / Erlangung neuer Erkenntnisse); (4) Beeinflussung (Motivation); (5) Verkaufen
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Eisenhower-Prinzip

Factsheet; Eisenhower-Prinzip

A

Sofort selbst erledigen Terminieren und selbst erledigen

c D

An kompetente Mitarbeiter delegieren Nicht bearbeiten (Papierkorb)

Quellen: Tabelle Eigene Darstellung nach Eisenhower Prinzip
https:/ /www.lernen-heute.de/selbstmanagement_eisenhower.html
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Kostenarten

Factsheet: Kostenarten

Sachkosten werden speziell fur die Vi Itung bendotigt. So pielswei
Sachkosten / Materialkosten Printmittel produziert und Einladungen rechtzeitig verschickt werden. Hierunter kénnen

auch Kosten fur bereitgestelite Cerate fallen, beispi extra b igte Technik.
G inkost Zum anderen ko G ink f. Diese wiederum sind indirekte Kosten,
emeinkosten ile b < oder Biromi

Personalkosten fallen je nach Grofe und Anforderung des Events an. Es sind Kosten die

Personalkosten dem Projekt durch die Angesteliten entstehen.

Alle Fr lei und Produkte, die an andere Unterneh hi d 0 damit eine Leistung erbracht wird:

Z.B. ein externer Cateringservice. Hier gilt: Angebote soliten voul; grundlich geprift und schriftlich festgehaiten werden.

Daruber hinaus die oben g Kosten noch in fixe und variable Kosten unterschieden. Fixe Kosten sind Kosten,
die ohnehi gegeb: d u wie z.B. fur die Miete eines Veranstaltungsortes. Variable Kosten hangen z.B. stark
von der Anzahl der Teilnehmer ab (z.B. Cive-Aways etc.).

Quellen:

https://www.eventsofa.de
https://erfolgreich-projekte-leiten.de/kostenplan/
http:/ /www.betriebswirtschaft-lernen.net/erklaerung/projekt-kosten-und-lei gsp 9/

Kalkulation

Factsheet: Kalkulation

JVorkalkulation ist eine auf die Leistungseinheit oder den Auftrag bezogene
Berechnung der erwarteten oder geplanten Kosten. Sie ist immer produkt- oder
auftragsindividuell. [...]"

Zwischenkalkulation ist die zwischen Vorkalkulation und Nachkalkulation
durchzufiuhrende Ermittlung der Selbstkosten je Erzeugnis oder Auftrag.”

.Nachkalkulation ist eine auf die Leistungseinheit oder den Auftrag bezogene
Kalkulation (Kontrollrechnung), der die belegmaRgig erfassten, tatsachlichen
Kosten (Istkosten) zugrunde liegen. Sie dient der Kontrolle der Vorkalkulation.”

Quellen:
Wirtschaftslexikon24.com
https:/ /www.eventsofa.de
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Familienfreundlicher Campusplan

Familienrelevante Orte an der Uni Kassel
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Abbildung 15: Familienfreundlicher Campusplan
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Saisonkalender

Nach Vorlage des Saisonkalenders der Verbraucherzentrale Hessen.

Geringe Klimabelastung

Freilandprodukte

Mittlere Klimabelastung

Lagerware

Mittlere Klimabelastung

ter Anbau unter Folie

Produkte aus ungeheiztem Gewachshaus oder un-

Obst

Jan

Apfel

Aprikosen

Feb

Mar
Z

April | Mai | Juni | Juli

Aug

Sept

Okt

Birnen

Brombeeren

Erdbeeren

Heidelbeeren

Nov

Dez

Himbeeren

Johannisbeeren

Kirschen

Mirabellen

Pfirsiche

Pflaumen

Quitten

Stachelbeeren

Tafeltrauben

Jan

Feb

Mar

April | Mai | Juni | Juli

Aug

Sept

Okt

Nov

Dez

Salat

Jan

Feb

Marz

April | Mai | Juni | Juli

Aug

Sept

Okt

Nov

Dez

Eissalat

Endiviensalat

Feldsalat

Kopfsalate

48




Bunte Salate

(Salat) Gurken

N

Radicchio
Romanasalat
. -

Jan Feb Marz | April | Mai | Juni Juli | Aug Sept Okt | Nov | Dez
Gemiise Jan Feb | Marz | April | Mai | Juni Juli | Aug Sept Okt | Nov | Dez
Blumenkohl !
Bohnen
Brokkoli
Erbsen ] ]
Fenchel -
Griinkohl

N I N B

(Einlege) Gurken

Kartoffeln

Kohlrabi

Kiirbis

Lauchzwiebeln

Mohren

Pastinaken

Porree

Radieschen

Rettich

Rhabarber

Rosenkohl

Rote Bete

Rotkohl

Schwarzwurzel

Knollensellerie

Stangensellerie

Spargel

it
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Speiseriiben

Spinat

Spitzkohl

Steckriiben

Tomaten

Weifdkohl

Wirsingkohl

Zucchini

Zuckermais

Zwiebeln

Rezepte

Infused Water
1 Liter Wasser in ein Gefaf3 fiillen.
24 Erdbeeren in Scheiben schneiden.

Mehrere Thymianzweige gemeinsam mit den Erdbeeren in das Wasser geben.

Eiskaffee aus Kaffeeresten

200 ml starken Kaffee mit

1 EL Kakaopulver und

2 TL Zucker verriithren. Fiir eine Stunde kaltstellen.

200 ml Milch oder Milchalternative auf zwei Glaser verteilen. Kaffeegemisch dartiber ge-

Eistee auf Schwarz-, Rooibos- oder Friichteteebasis

1-3 Teile abgekiihlten Schwarztee (oder Rooibostee, Friichtetee) in eine Karaffe fiillen.
1 Teil Saft (Apfel, Traube, Kirsch, Beere) hinzugeben.

2 EL Honig, Sirup oder etwas Zucker (optional) einriihren.

1 Zitrone waschen, in Scheiben schneiden und in die Karaffe geben.
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Miilltrennung nach verschiedenen Miilltonnen

Papiermdll (Grine Tonne): Altglas (Altglas-Container)

H &

Zeitungen, Zeitschrif- Nach Farben
ten, Broschiiren, Biicher, (Griin/WeiB/Braun)
Verpackungen aus Papier, g sortiert:
Pappe und Karton, Einwegflaschen fir Getranke
Schreibpapier, unbe- Getrinke- ~ und Lebensmittel, Konser-
schichtetes Papier kartons venglser, Marmela- Q
dengldser
Bitte in den Leuchtstoffrohren
g of)‘ gelben Sack! und Energiesparlampen
[ \\\‘X , enthalten Quecksilber.
Tapeten, v /
beschichtetes Papier, ° __ Bittezur mobilen
Hygienepapier (2.B. / oﬁ \ Scha'ds!omamm-
Taschentiicher) Fenster, Spiegel-, \ B l ung!
Blei- und Krlstallglas. N0~
Bitte zum Restabfall Keramik, Porzellan, Stein-
gut, Glihbirnen
Abbildung 17: Altglas
Abbildung 16: Griine Tonne

Restmull (Schwarze Tonne) Plastik/Verbundstoffe (Gelbe Tonne)

e i

Verkaufsverpackungen
Hausrat, Geschirr, aus:
Eimer, Schiisseln, Spiel- Kunststoff: 2. B. Becher,
zeug, Flachglasbruch, Staub-

Schalen, Flaschen, Folien
saugerbeutel, Asche, Kehricht, Metall: 2. B. Getranke- und

Kleintierstreu, Tapeten, Win- ‘:::;m Kle °
deln, Hygieneartikel, Haus- ° G “mm'."""
haltsartikel aus Kunststoff Verpactanges @
Gefdhrliche Abfille aus Papier/Pappe,
Batterien, Lacke, c -~ Zeitungen, Zeltschriften
Losungsmittel, Energiespar- it \ \ Bitte zum Altpapier!
Q lampen, Elektrokleingerate Sigrerrg 0~ Q
e @ ey —eumaeas
Wischbackn stoffsammlung! haltsgegenstande wie Eimer, Verpackungen @
- GleSkannen, Waschschisseln, aus Glas
Bauschutt Gartennetze und -folien etc.
Bitte zum
Bitte in einen Faltcontai- Bitte zum Restabfaltt Glascontainer!
ner oder zum EZK!

Abbildung 19: Restmiill Abbildung 18: Plastik/Verbundstoffe
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Bio-Miill (Braune Tonne)

t

Obst- und Gemiiseab-
fdlle, Kaffeefiiter, Teebeutel,
Laub, Moos, Baum- und Strauch-
schnitt, Rasenschnitt, Wildkrduter,
verwelkte Blumen, Zeitungspapier

zum Einwickeln von Speise-
resten
=) ol
|
Windeln, \ \03

Staubsaugerbeutel,
Kehricht, Kleintierstreu,
Plastik- s Katzenstreu, Hundekot, Asche
MR, Bitte zum Restabfall!
Bitte in den
Gelben Sack!

Abbildung 20: Bio-Miill
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