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Merkblatt für Moderatorinnen und Moderatoren

Wir danken Ihnen dafür, dass Sie sich dazu bereit erklärt haben, bei 
unserer Tagung eine Session zu leiten. Wir möchten Ihnen folgende 
Punkte ans Herz legen:

1. Die große Anzahl der Vorträge und die Gleichbehandlung aller 
Vortragenden gebietet ein striktes Zeitmanagement. Bitte achten Sie 
darauf, dass der oder die Vortragende (bei drei Vorträgen in einer 
Session) maximal 20 Minuten bzw. (bei vier Vorträgen bzw. drei 
Vorträgen und Discussant in einer Session) jeweils maximal 15 
Minuten für seinen/ ihren Vortrag verwendet. 

2. Um den Vortragenden zu helfen, das Zeitlimit einzuhalten, bitten wir 
Sie, den Vortragenden vor Ablauf der Zeit (zum Beispiel mit einem 
vorgefertigten Zettel) über die verfügbare Restzeit zu informieren. 
Nach Ablauf der Zeit sollten Sie die Vortragenden bitten, den Vortrag zu 
beenden.  Somit ist sichergestellt, dass genug Zeit für die Diskussion 
übrig bleibt.

3. Wir empfehlen Ihnen, sich mit den Referenten/ Referentinnen in Ihrem 
Panel möglichst frühzeitig in Verbindung zu setzen, um den Ablauf 
sowie inhaltliche und organisatorische Fragen, insbesondere zur 
Abstimmung der einzelnen Vorträge, zu besprechen. 

4. Bitte stellen Sie vor den Vorträgen die Referentin/ den Referenten kurz 
vor. Fordern Sie ggf. rechtzeitig ein CV oder kurze Angaben zur Person 
an.

5. Wir würden uns freuen, wenn Sie uns nach der Tagung eine kurze 
Rückmeldung über Ihre Session und den Ablauf und wissenschaftlichen 
Ertrag der Konferenz insgesamt geben könnten.
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