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Infos für unsere Referenten 
 
Sehr geehrte Damen und Herren, 
 
vielen Dank für Ihre Bereitschaft, uns durch Ihr(en) Referat/Diskussionsbeitrag bei dem gemeinsamen 
Auftritt der Krankenhaus-Berufsverbände zu unterstützen. 
 
Sie erhalten das Programm, welches wir in großer Stückzahl versenden und der Novemberausgabe unserer 
Fachzeitschrift KrankenhausTechnik+Management, als Entwurf beigefügt, so dass Sie den Termin Ihres 
“Auftritts“ noch einmal schriftlich haben. 
 
Nun einige Hinweise: 
 
Wir bitten Sie uns Ihre Fachvorträge bis spätestens zum 08.11. per Mail an uns zu senden. Wir 
ersparen dadurch das Einspielen der Dateien vor dem Auftritt und vermeiden Verzögerungen im 
engen Terminplan. 
 
Eintreffen 

Wir erwarten Sie möglichst eine Stunde vor dem geplanten Termin, damit wir die letzten Details 
besprechen können. 
 
Die Referenten, die mehrere Vorträge halten bitten wir dringend, uns- falls nicht bereits vorher 
geschehen- bereits beim ersten Eintreffen alle Vorträge zum Überspielen (USB-STICK) zu 
übergeben. 
 
Aus organisatorischen Notwendigkeiten ist es nicht möglich, den eigenen Laptop zu verwenden. 
 
Melden Sie sich bitte an der Information. Unsere Mitarbeiterin wird Sie betreuen und Ihnen die 
notwendigen Informationen geben können. 

 
Vorstellung 

Es hilft uns sehr, wenn Sie uns auf einen kleinen Zettel schreiben, wie Sie vorgestellt werden 
möchten, damit keine Peinlichkeiten entstehen. 
 
Als Muster füge ich eine Vorstellung bei: 
 

Lothar Wienböker ist Betriebswirt und war mehr als 20 Jahre in Leitungsfunktionen von 
Gesundheitseinrichtungen tätig. Er ist Inhaber der B.I.G. Beratung im Gesundheitswesen, 
Herford und gleichzeitig Geschäftsführer des KKC. 

 
Mikrofon 

Bitte beachten Sie, dass Sie das Hand-Mikrofon nicht allzu weit von den Lippen entfernt halten - 
diesen Tipp bitten wir nicht falsch zu verstehen, aber die Erfahrung lehrt uns, wie wichtig dieser 
Hinweis ist. 
 
Wenn Sie ein Headset-Mikrofon wünschen, teilen Sie uns das bitte vorher mit und kommen Sie 
bitte so rechtzeitig, dass wir Sie ohne Hetze ausrüsten können 
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Neu: 
Video .Aufnahmen sind möglich! 

siehe beigefügtes Angebot 
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Schriftgröße 

Wir werden, wegen der Lichtverhältnisse, mit einem großen Plasmabildschirm arbeiten, deshalb 
sollten die Folien nicht zu komplex gestaltet werden. Kleinere Schriften als Schriftgröße Arial 20 
z.B. kann man aus der Entfernung schlecht sehen, denn wir wollen ja auch die vorbei gehenden 
Besucher anlocken und neugierig machen. 

 
Anzahl der Folien 

Versuchen Sie mit ca. 15 Folien auszukommen, denn die Redezeit sollte 15-20 Minuten nicht 
überschreiten. Bedenken Sie bitte, dass einige Zuhörer an Stehtischen stehen und Ihren Kaffee 
trinken. Diese werden nach spätestens 15 Minuten unruhig und verlassen uns, wenn wir uns nicht 
„fesselnd“ präsentieren. 

 
Zwischenfragen 

Deshalb scheuen Sie sich nicht, zwischendurch das Publikum zu befragen, unsere Kollegin reicht 
dann gerne das Mikrofon an einen Zuhörer. 

 
Letzte Frage 

Wenn Sie wünschen, können Sie uns auch eine Frage- auf dem oben erwähnten „Zettel“ 
formulieren, die wir am Ende Ihres Vortrages stellen, um damit die Diskussion „in Gang“ zu 
bringen. 
 
Wenn Sie jedoch nur Ihren Vortrag halten wollen und keine Moderation wünschen bzw. selbst mit 
Ihrem Team auftreten und die Moderation selbst übernehmen, sind diese Maßnahmen nicht 
erforderlich. 

 
Letzte Folie 

Beigefügt erhalten Sie den Text, in dem wir darauf hinweisen, dass die Vorträge anschließend im 
Internet von unserer Webseite angefordert werden können. Deshalb bitten wir Sie, uns den Vortrag 
auf CD/Diskette mitzubringen und/oder aber per USB - Stick zu überspielen. 
 
Darum muss dieser Hinweis auf der allerletzten Folie zu sehen sein.  
Ferner können Sie unser Logo und das MEDICA  -Logo auch für Ihre Masterfolie verwenden. 

 
Ihr Referat auf Datenträger für unsere Webseite und Downloads 

Bitte erleichtern Sie uns das Speichern im Web und verwenden Sie vermeidbaren Aufwand, der 
unnötige Speicherkapazität erfordert (Animationen, Hintergründe, Wasserzeichen, eingebettete 
Bilder). 
 
Wenn Sie diese Werkzeuge für die Präsentation benötigen, geben Sie uns bitte eine zweite 
„abgespeckte Version“, denn sonst müssen wir Änderungen vornehmen, was wir nur ungern tun, 
da der Vortrag auch im Internet ihre Handschrift tragen soll.  
 
Wir möchten sie bitten uns Ihre Versionen für die Interessenten die Ihren Vortrag anfordern können, 
bis zum spätestes 08.11. zu übermittelt oder uns spätestens auf der Messe MEDICA 
auszuhändigen. 
 

Video-Mitschnitt 
 

Bitte beachten Sie das beigefügte Angebot und nutzen Sie diese Möglichkeit! 
 

http://www.kkc.info/wp-content/uploads/2016/09/KKC-MEDICA-Studio-2016_1602226_02.pdf 

 
http://www.kkc.info/wp-content/uploads/2016/09/Anmeldung-KKC-MEDICA-Studio-2016_160226_03.pdf 

 
Vielen Dank! 
 
Ich wünsche Ihnen eine angenehme Anreise 
 
Mit freundlichem Gruß 

 
Gudrun Kirchhoff  
 


