MO

WISSENSCHAFTS
FORUM

Leitfaden zu
Events im COSMO



VORAB 02
RAUMGESTALTUNG 04
EVENT-FLACHE 04
MOBILIAR 05
LICHT & WLAN 06
SICHERHEIT 07
ARBEITSSICHERHEIT 07
SCHLUSSEL & WACHE 08
MARKETING 09
BEWERBUNG IHRES EVENTS 09
HINWEISE ZU SOCIAL MEDIA 10
COSMO VORSTELLUNG n
FEEDBACK 12
CHECKLISTEN 13

KONTAKT

15



VORAB

Nutzung des COSMO Wissenschaftsforums

far Veranstaltungen

Das COSMO Wissenschaftsforum im Kulturpalast Dresden ist eine Plattform
fir den Austausch zwischen Wissenschaft und Gesellschaft. Im Herzen der
Altstadt présentieren wir in interaktiven Ausstellungen aktuelle
Forschungsprojekte aus Dresden, um diese sichtbar zu machen und das
Vertrauen in die Wissenschaft zu stéarken. Ergénzend dazu bieten wir
Veranstaltungen an, die die Ausstellungsthemen vertiefen und den Dialog

weiter fordern.

Unser Ziel ist es, COSMO als offene
Plattform fur Wissenschaft und
Forschung fur alle zu etablieren.
Deshalb méchten wir nicht nur eigene
Inhalte prasentieren, sondern COSMO
auch anderen Forschungsinstituten und
Wissenschaftleriinnen aus Dresden als

Veranstaltungsort zur Verfigung stellen.

Ob geschlossene oder 6ffentliche
Veranstaltungen — Sie kénnen das
COSMO kostenfrei nutzen, sofern Ihr
Event wissenschaftlich gepragt ist
und/oder einen direkten Bezug zum
Leben der Menschen herstellt.

Wenn Sie eine Veranstaltung bei uns
durchfihren mdchten, senden Sie uns
bitte folgende Informationen:

¢ Titel der Veranstaltung

e Beschreibung der Veranstaltung

e Handelt es sich um eine 6ffentliche
oder geschlossen Veranstaltung?

e Personenanzahl

e Datum und Dauer der Veranstaltung

Nach der Terminreservierung
vereinbaren wir mit Ihnen ein Vor-Ort-
Treffen, um Ihnen die Rédumlichkeiten
vorzustellen. Dies ist besonders wichtig,
da unser Team aufderhalb der reguldren
Offnungszeiten (Di—Do, 13:00-18:00 Uhr)
nicht vor Ort ist.

In diesem Dokument geben wir Innen
einen Uberblick Uber alle relevanten
Informationen zur Durchfihrung einer
Veranstaltung im COSMO.

Wir freuen uns darauf, gemeinsam mit
Ihnen Wissenschaft erlebbar zu machen!

Hinweis

Bitte beachten Sie, dass Sie wéhrend Ihrer
Veranstaltung im COSMO allein im Raum sind
und far dessen Ordnung verantwortlich sind.

Daher ist es zwingend erforderlich, im Vorfeld
einen Kennenlerntermin mit unseren
Ansprechpersonen vor Ort zu vereinbaren via:

< info@cosmo-wissenschaftsforum.de



Vorbereitung fur eine
Veranstaltung im COSMO
Wissenschaftsforum

VORAB

Das COSMO hat dienstags bis donnerstags von 13:00 bis 18:00 Uhr gedffnet. In diesem
Zeitraum kénnen leider keine Veranstaltungen stattfinden. Wir freuen uns jedoch,
lhnen den Raum fur Veranstaltungen auRerhalb dieser Offnungszeiten, also vor 13:00
Uhr und nach 18:00 Uhr sowie an Montagen, Freitagen und am Wochenende, zur
Verflgung zu stellen.

Wir méchten Sie darauf hinweisen, dass auRerhalb der reguldren Offnungszeiten
keine Mitarbeiteriinnen des COSMO Teams vor Ort sind. Aus diesem Grund sind Sie fur
den Auf- und Abbau sowie die Durchfuhrung Ihrer Veranstaltung verantwortlich.

Um Ihnen die Nutzung des Raums so einfach wie méglich zu gestalten, vereinbaren
wir im Vorfeld einen Termin vor Ort, bei dem wir Ihnen eine EinfUhrung in die
Raumlichkeiten geben. Naturlich stehen wir Innen jederzeit fur Fragen oder Anliegen
zur Verfagung.

Ansprechpartnerinnen

Barkhausen Institut:
Kontakt

< malou.kunz@barkhauseninsitut.org

Department Speculative Transformation,
Technische Universitét Dresden:
Katharina Vivian Porepp,

< katharina.porepp@tu-dresden.de



RAUMGESTALTUNG

Event-Flache

Das COSMO ist ein Ort fur wissenschaftliche Ausstellungen und Events. Der
barrierefreie Raum im Erdgeschoss des Kulturpalastes erstreckt sich tber 120 m? und
ist in verschiedene Bereiche unterteilt: Empfangs-, Eingangs-, Event- und
Ausstellungsbereich. In der Regel wird sich immer eine Ausstellung im Raum
befinden, jedoch bleibt die Eventfléche stets frei, sodass ausreichend Platz fur Ihre

Veranstaltung zur Verfigung steht.

In diesem Dokument erhalten Sie eine Ubersicht Uber das zur Verfugung stehende
Mobiliar, die vorhandene Technik sowie weitere wichtige Hinweise fur die Planung

lhres Events.

EVENT-FLACHE

(] < . .
'3 z Hinweis zur Raumgestaltung
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e E_ Bitte beachten Sie, dass der
.-lt' 2 Ausstellungsbereich nach Ihrer
e = Veranstaltung aufgerdumt wird und wieder
so aussieht, wie Sie ihn vorgefunden
— haben.
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Toiletten SchlieRfdcher

FUr den kostenfreien Zugang zu den
Toiletten im Kulturpalast nutzen Sie bitte
den Transponder am SchlUssel. Bitte
achten Sie darauf, ihn nicht zu verlieren
— es gibt nur diesen einen.

Im Kulturpalast stehen auch Schliel3-
fédcher zur Verfugung. Diese sind
kostenlos nutzbar, erfordern jedoch eine
1- oder 2-Euro-Munze als Pfand.



RAUMGESTALTUNG
Mobiliar

Die Event-Fléche ist mit Flipcharts, Rollcontainern fiir Workshopmaterialien
und Technik ausgestattet. Zudem stehen flexibel einsetzbare Stiihle und
Tische zur Verfligung, die je nach Bedarf genutzt werden kénnen.

Tische, Stihle und Aufsteller

Es stehen 24 Stuhle, 7 Tische, 10 Barhocker
und 2 Aufsteller zur Nutzung bereit. Sie
kénnen das Mobiliar nach Belieben nutzen.
Bitte stellen Sie es jedoch am Ende wieder
an den ursprunglichen Platz zurlck.

SYSBOARDS

Aulierdem stehen Ihnen zwei SYSBOARD-
Filzwé&nde zur Verfugung, die sowohl als
Flipchart als auch als Whiteboard
verwendet werden kédnnen.

Marker, Moderationskarten und Pins finden

Sie im Rollcontainer und kénnen diese
gerne verwenden.

Hinweis

Bitte verwenden Sie ausschliel3lich das hier
aufgeflhrte Mobiliar und lassen Sie die Exponate
der Ausstellung unberuhrt.



RAUMGESTALTUNG

Licht & WLAN

Das COSMO stellt Ihnen folgende technische Ausstattung zur Verfliigung, die
Sie fur Ihre Veranstaltung nutzen kénnen.

Lichtsystem

Die Lichtsteuerung im Raum erfolgt

per Casambi Bluetooth-Fernbedienung
(flacher schwarzer Kunststoffschalter,

90 x 90 x 12 mm). Es gibt zwei Casambi
Bluetooth-Schalter, beide liegen auf dem
Tisch im Empfangsbereich.

Bei Verlassen des Raumes am Ende
der Veranstaltung Licht per Casambi
Bluetooth-Fernbedienung wieder
ausschalten.

Soundanlage

Es ist folgende Tontechnik vorhanden:

6x Mikrofone

4x Funkaufstecker far Mikrofone und Rack
X Mischpult

X Lautsprecher

Falls Sie Bedarf haben, lassen Sie es uns
bitte wissen. Wir senden lhnen dann eine
Anleitung zur Nutzung des
Mikronequipments zu.

WLAN

Bitte beachten Sie, dass das WLAN nicht
gesichert ist und lhre Daten
moglicherweise von Dritten abgefangen
werden kénnen. Wir empfehlen Ihnen
daher, Vorsicht walten zu lassen, wenn Sie
bei der Nutzung des WLANS sensible
Daten Ubertragen.

WLAN Zugang

Wir bieten allen Partnern kostenlosen Zugang zu
unserem Gdste-WLAN.

WLAN-Name: COSMO Guest
Passwort: AXMMoFw9

Beamer

Es gibt einen mobilen Beamer, der

sich im Technikschrank befindet.

Als Projektionsfléche dient die Wand
Richtung Foyer. Dazu die grauen SYSBOARD
Akustikwande aus Filz von den weilsen
Wandhaken abnehmen und an eine
geeignete Wand anlehnen.

Nach Ende der Veranstaltung bitte wieder
an die Wand hdangen.

= —



SICHERHEIT

Arbeitssicherheit und
Ordnung im Raum

Raumordnung, Miill, Reinigung

Bitte hinterlassen Sie den Raum stets sauber und aufgerdumt.
Achten Sie dabei auf folgende Punkte:
e Entsorgen Sie den Mull in die dafur vorgesehenen Papierkdrbe fur Papier und
Restabfall.
¢ Da keine Kuhl- oder Spulmdéglichkeiten vorhanden sind, entfernen Sie bitte alle
Speise- und Getrdnkereste vollstdndig aus dem Raum.
e Lassen Sie keinen Pfand zurdck.
e GrolRere Mengen Abfall, die wéhrend der Veranstaltung anfallen, sind
eigenstdndig zu entsorgen.

Bitte stellen Sie Tische und Stuhle ordentlich zurick und legen Sie die Sitzkissen
korrekt auf die Stuhle oder Pixel-Hocker. Verschmutzte Tischfldchen kénnen Sie mit
einem Baumwolltuch und Universalreiniger reinigen — beides finden Sie im
Rollcontainer an der Tur zum Foyer. Das Ziel ist, dass der Raum fur die ndchste
Person im gleichen ordentlichen Zustand bleibt. Vielen Dank :)

Hinweis

Bitte hinterlassen Sie den Raum so ordentlich, wie Sie ihn vorgefunden haben!

Erste-Hilfe-Koffer Brandschutz und Personenzahl

Die maximale zuléssige Personenanzahl
im COSMO betragt 40.
Barrierefreie Zugdnge:
e AuRentUr (zur SchlossstraRe)
e Innentudr zum Foyer des
Kulturpalastes

Es gibt einen Erste-Hilfe-Koffer im
COSMO, der sich in einem kleinen
Rollschrank neben der Tar zum Foyer
des Kulturpalastes befindet. Eine
Entnahme von Verbandsmaterialien
bitte dokumentieren und an das

COSMO-Team melden. Fluchtwege und Fluchtbereiche mussen

jederzeit freigehalten werden.
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SICHERHEIT

Schlussel & Wache

Das COSMO ist in der Regel von Dienstag bis Donnerstag zwischen 13:00 und 18:00 Uhr
besetzt. AuRerhalb dieser Zeiten befinden sich keine Mitarbeiteriinnen vor Ort. Damit Sie
sich im Raum gut zurechtfinden, bieten wir Ihnen vor Ihrer Veranstaltung eine
persénliche Einflhrung an.

FUr den Zugang zum COSMO tragen wir Inren Namen auf die SchlUsselliste der Wache
ein. Dort ist ein Schlussel fur das COSMO hinterlegt, den Sie jederzeit abholen und
zurickgeben kénnen, da die Wache des Kulturpalastes rund um die Uhr besetzt ist.
Bitte teilen Sie uns mit, welche Namen auf der Schltsselliste eingetragen werden sollen.

Im COSMO gibt es zwei Turen, die mit dem SchlUssel gedffnet werden kénnen:

e Haupteingangstur: Diese Tur ist zentralverriegelt. Um sie zu 6ffnen, nutzen Sie den
SchlUssel und informieren anschlieliend die Wache, damit sie die Tur zentral
entriegelt. Nach Ihrer Veranstaltung bitten wir Sie, die Wache erneut zu kontaktieren,
um die Tur wieder zu verriegeln.

e Zweite TUr: Diese Tur kann manuell mit dem SchlUssel auf- und abgeschlossen
werden. Bitte achten Sie darauf, sie am Ende lhrer Veranstaltung sorgfdltig zu
verriegeln.

Denken Sie bitte daran, den SchlUssel am Ende der Veranstaltung wieder bei der
Wache abzugeben, da es nur einen Schlussel fur alle gibt.

Bitte achten Sie dCII‘CILIf, Wache des Kulturpalastes
dass beim Verlassen des KOTTER SE & Co. KG Security, Dresden
COSMO beide Tiiren Eingang Rosmaringasse (Rickseite des Gebdudes)

Tel.: 035149 47 37 88

verschlossen sind.

WACHE
i f
fid fid:
EX
- ,
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- ,
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Marketing

Bewerbung lhres Events

Handelt es sich um ein 6ffentliches Event, so unterstizen wir Sie gerne bei der
Bewerbung auf unseren verfugbaren digitalen Kandlen. Bitte senden Sie uns dafur
den Titel der Veranstaltung, einen Beschreibungstext, ein Foto mit Copyright sowie
das Datum und die Dauer der Veranstaltung per E-Mail zu.

Events im COSMO

Social Media & Digitale Werbung

e COSMO Website
e Kulturpalast Website
e Instagram

Bitte senden Sie uns die folgenden Informationen vor
Ihrem geplanten Event zu, wenn Sie sich Unterstltzung bei
der Bewerbung wunschen:

 Titel der Veranstaltung

e Beschreibungstext

e Handelt es sich um eine &ffentliche oder geschlossene
Veranstaltung?

e Foto mit Copyright

e Datum und Dauer der Veranstaltung


https://www.cosmo-wissenschaftsforum.de/
https://www.kulturpalast-dresden.de/de/veranstaltungen/kalender/?concerthall=false&organizer[0]=COSMO%20Wissenschaftsforum
https://www.instagram.com/cosmo_wissenschaftsforum/

Marketing

Hinweise zu Social Media

Das COSMO wird immer mit GroRbuchstaben geschrieben.

Bei erstmaliger Erwéihnung in einem Veranstaltungs-/Ankindigungstext bitten wir
um Anwendung folgender Schreibweise: ..(im/das) COSMO Wissenschaftsforum im
Kulturpalast Dresden. In nachfolgenden Erwdhnungen im Text genugt es, sich auf
(im/das) COSMO Wissenschaftsforum oder kurz, (im/das) COSMO, zu beziehen.

#COSMO
#HWissenschaftsforum
#science .
#scienceforum 14:07 7 w! LTE 6B
#Kulturpalast

#Dresden
@Cosmo_Wissenschaftsforum
@Barkhausen Institut

@Industrial Design Engineering | td
https://cosmo-wissenschaftsforum.de/

< cosmo_wissenschaftsforum ) -

Bitte verlinken Sie das COSMO
Wissenschaftsforum auf Social i ohesNeues Jobigh
Media und vergessen Sie nicht, SIRLLlyyIr sehon uns 20205

es zu erwéahnen. =

PR oric Talk fin analischar Saracha) '

®

@cosmo_wissenschaftsforum
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EINE BITTE

COSMO Vorstellung

Wir wldrden es sehr begrufden, wenn Sie zu Beginn Ihrer Veranstaltung das COSMO
kurz vorstellen. Da viele Besucher:innen das COSMO maéglicherweise noch nicht
kennen, hilft eine kurze Einfihrung dabei, ihnen den Kontext und den Ort
ndherzubringen.

Dafur stellen wir Innen PowerPoint-Folien zur VerfiUgung — sowohl in einer kompakten
als auch in einer ausfuhrlicheren Version — sowie ein Standbild. Sie kdnnen die fur Sie

passenden Folien frei auswdhlen.

Die Vorstellung des COSMO ist selbstverstandlich freiwillig. Falls Sie Fragen haben,
stehen wir Innen jederzeit gerne zur Verflgung.

Hier konnen Sie die Folien herunterladen.


https://datashare.tu-dresden.de/s/5txDGjkR4bpTboN

Feedback

Um unser Angebot stetig zu
verbessern, freuen wir uns lber Ihr
Feedback.
¢ Wie viele Teilnehmende waren bei
lhrer Veranstaltung?
e Was hatlhnen besonders gut
gefallen?
e Gibt es etwas, das wir optimieren
kénnen?

1
NACH
HALTI

Goon

"Jeosmo

WISEEMECHAFTS
POl

Jcosmo

WESEMECHAFTE
FoauM

Falls Sie zufrieden waren, wdrden wir uns
sehr Uber eine Bewertung auf Google
freuen!

Far Marketing-Zwecke bitten wir Sie, den
Hashtag #COSMO_Wissenschaftsforum
zu verwenden und unseren Instagram-
Kanal @cosmo-wissenschaftsforum zu
verlinken. Vielen Dank! &

Teilen Sie uns gerne lhr Feedback und
Verbesserungsvorschlédge mit.
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lhre Checkliste zur
Ausstellungsplanung
im COSMO

KONTAKTAUFNAHME
Bitte nehmen Sie mit uns Kontakt per E-Mail auf, wenn Sie ein Event im
COSMO planen und teilen Sie uns folgende Informationen mit:
e Titel der Veranstaltung
e Kurzbeschreibung der Veranstaltung
e Handelt es sich um eine 6ffentliche oder geschlossene Veranstaltung?
e Terminvorschldge

RAUMEINFUHRUNG
Falls Inre Veranstaltung bei uns stattfinden kann, vereinbaren wir einen
Termin fur eine persénliche Raumeinfihrung vor Ort.

NAMEN FUR WACHE

Bitte lassen Sie uns die Namen zukommen, die auf der Schlusselliste der
Wache hinterlegt werden sollen, damit Sie den Schlissel am Tag lhres
Events selbststndig abholen und wieder zurtckbringen kénnen.

WERBUNG
Falls Ihr Event &ffentlich ist, unterstutzen wir Sie gerne bei der Bewerbung.
Bitte senden Sie uns hierfur die folgenden Informationen zu:
e Titel der Veranstaltung
e Beschreibungstext
¢ Handelt es sich um eine &éffentliche oder geschlossene Veranstaltung?
e Foto mit Copyright
e Datum und Dauer der Veranstaltung




lhre Checkliste am Tag
des Events im COSMO

ZUGANG ZUM COSMO VERSCHAFFEN

Gehen Sie zur Wache, um den Schllussel fur das COSMO abzuholen.

Falls Inre Veranstaltung an einem Dienstag, Mittwoch oder Donnerstag
stattfindet und Sie vor 18 Uhr eintreffen, ist dies nicht erforderlich. An
diesen Tagen ist das COSMO bis 18 Uhr gedffnet, und das Schichtpersonal
wird Ihnen den SchlUssel direkt vor Ort Ubergeben.

DURCHFUHRUNG IHRER VERANSTALTUNG

Jetzt steht Ihrer Veranstaltung nichts mehr im Weg! @ Nutzen Sie das
Mobiliar und die Technik ganz nach lhren Bedurfnissen.

Falls es Ihnen méglich ist, freuen wir uns, wenn Sie das COSMO den
Besucher:iinnen kurz vorstellen.

AUFRAUMEN UND RUCKGABE DES SCHLUSSELS

Wir bitten Sie, nach lhrer Veranstaltung den Raum wieder in seinen
ursprunglichen Zustand zu versetzen. Bitte entsorgen Sie alle Getrénke-
und Speisereste sowie Pfand, damit das COSMO am ndchsten Tag fur die
Offnungszeiten oder weitere Veranstaltungen bereit ist.

Zum Abschluss schlie3en Sie bitte die Tur zum Foyer des Kulturpalastes
manuell ab. Falls die Haupteingangstur entriegelt wurde, lassen Sie diese
durch die Wache zentral verriegeln. Sobald beide Turen verschlossen sind,
bringen Sie den SchlUssel bitte zur Wache zurtck.

FEEDBACK
Um unser Angebot stetig zu verbessern, freuen wir uns Uber lhr Feedback.
Schreiben Sie uns gerne im Anschluss an |hr Event:

e Anzahl der Teilnehmenden

e Was Ihnen gefallen hat

e Verbesserungsvorschldge




Kontakt

Bei Fragen, Anmerkungen oder Interesse an einer
Ausstellung oder einem Event im COSMO melden Sie
sich gerne bei uns im COSMO Wissenschaftsforum:
Dienstag bis Donnerstag 13 bis 18 Uhr oder unter

info@cosmo-wissenschaftsforum.de

Mehr Informationen auf unserer Website

{ ) www.cosmo-wissenschaftsforum.de
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