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Hinweise zur Buchung und Nutzung unserer Raume fir externe Veranstaltungen

Wir freuen uns darliber, dass Sie sich zur Durchfiihrung lhrer Veranstaltung fiir unser Haus
entschieden haben und heil3en Sie hier in unseren Raumlichkeiten herzlich willkommen. Von
unserer Seite aus werden wir das flir uns Mogliche dazu beitragen, dass Sie sich hier wohl
flihlen und lhre Veranstaltung storungsfrei durchfiilhren konnen. Da wir kein Tagungshaus
sind, sind unsere Moglichkeiten der persénlichen Betreuung der Gaste begrenzt. Ich bitte

dies bei der Planung und Durchfiihrung lhrer Veranstaltung zu bedenken.

Ich bitte Sie nachfolgende Hinweise zur Buchung und Nutzung der Rdume zur Kenntnis zu neh-

men:

e Fir die Buchungen und Nachfragen zur Nutzung der Raume sind unsere Verwaltung

sowie die ZfslL-Leitung zustandig. Sie erreichen uns unter poststelle@zfs|-dort-

mund.nrw.de oder 0231-725049-0 auf beiden Seiten der Verwaltungsflure.

e Fir lhre Veranstaltung erhalten Sie einen Raumschliissel, den Sie nach Beendigung |h-
rer Veranstaltung wieder in der Verwaltung abgeben miussten. Ist keines der Bliros be-
setzt, werfen Sie bitte den Schlissel in den mittleren Briefkasten vor dem Hauptein-
gang.

e Wir stellen Raume mit der fiir unser Haus lblichen Medienausstattung zur Verfligung
(entweder Display oder Beamer, Dokumentenkamera, Pinnwande auf Schienen an der
Wand, die umgedreht als Whiteboard verwendet werden kdnnen, sowie weiter Whi-
teboards). Bendtigen Sie weitere Ausstattungsgegenstiande, mussten Sie diese mit-
bringen.

e Das entsprechende Moderationsmaterial (u.a. Flipchartseiten, Papier, Moderations-
karten, Stifte) missten Sie selbst mitbringen.

e Kabel und Adapter konnen Sie in der Verwaltung gegen ein Pfand ausleihen. Alternativ
steht es Ihnen natiirlich frei, eigene Kabel und Adapter mitzubringen.

e Fernbedienungen fiir die Beamer liegen in den Radumen, fir die Displays in der Box im
Raum (Displays funktionieren auch ohne Fernbedienung).

e Esl3sst sich eine kabellose Verbindung mit unseren Displays herstellen, dazu wird die

Prowise Reflect App bendtigt: Wie funktioniert Prowise Reflect auf einem Prowise Touch-

screen? — Prowise - Kundenservice. Eine kabellose Verbindung mit den Beamern ist nicht

moglich.
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e In unser WLAN-Netz kdnnen Sie sich Uber die QR-Codes in den Rdumen einwahlen
(zwei Netze stehen Ihnen zur Verfligung). Wenn Sie lber die Prowise-Reflect-App auf
die Displays zugreifen wollen, missen Sie das ZFSL-WLAN nutzen, damit sowohl ihr
Mobilgerat als auch das Display im selben Netz sind.

e Kann keine Verbindung zum ZFSL-WLAN mit dem Passwort YLt073GkL2 hergestellt
werden, missten Sie in lhren Einstellungen das ZFSL-WLAN l6schen, erneut auf das
Netzwerksymbol klicken, das ZFSL-WLAN auswahlen und das Passwort eingeben.

e Wird das Display nicht in der Prowise-Reflect-App angezeigt (was im hinteren Gebau-
deteil passieren kann), miissten Sie in das andere WLAN-Netz ausweichen und erneut
eine Verbindung herstellen.

e Um sich mit den vor Ort befindlichen Medien vertraut zu machen, sollten Sie etwas
Zeit einplanen. Falls personelle Ressourcen vorhanden sind, kénnen wir [hnen bei der
Bedienung der Medien auch helfen.

e Winschen Sie eine bestimmte Form des Caterings (z.B. Kaffee/ Tee, Getranke, Essen),

setzen Sie sich bitte mit unserer Kantine unter info@caupona.de in Verbindung. Bei

grofReren Gruppen, die (iber Mittag im Haus sind, sollte die Kantine vorher informiert
werden, um das Speisenangebot entsprechend abstimmen zu kénnen.

e Vor Verlassen der Raume ist der urspriingliche Zustand wiederherzustellen. Die Au-
Renjalousien sind hochzukurbeln, die Fenster und die Raumtiir zu verschlieRen, die
Heizungen auf ,1“ zu stellen.

e Die Beamer und die Displays sind in ,,Standby” zu schalten.

e Fur Mull steht Ihnen eine zentrale Millsammelstation im Aufenthaltsbereich zur Ver-
fligung, wo eine Trennung in drei verschiedene Miillarten erfolgt (Verpackung, Papier,
Rest).

e Zwar haben wir einen grofRen Parkplatz, aber die tagliche Frequentierung unseres Hau-
ses fuhrt dazu, dass dieser zu StofRzeiten nicht ausreicht. Von daher ist es wichtig, dass
Sie die Teilnehmenden lhrer Veranstaltung auf weitere Parkmoglichkeiten (Uni-Park-
platz an der Otto-Hahn-StralRe sowie Stellpldtze am Straflenrand am Hauert) und einen
entsprechenden Zeitpuffer fiir die Parkplatzsuche hinweisen. Auf den weil} markierten
Flachen sowie auBerhalb der Parkboxen darf auf unserem Parkplatz kein Fahrzeug ab-
gestellt werden (wegen Anlieferungen und Zufahrt flir Rettungsfahrzeuge — dort par-

kende Fahrzeuge mussten wir kostenpflichtig abschleppen lassen).
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Veranstaltungen im Forum

Falls Sie eine Veranstaltung im Forum durchfiihren, wird Ihnen der Beamer eingeschal-
tet. Dies ist nur Uber einen Technikraum maoglich, der aus Sicherheitsgriinden ver-
schlossen ist. Falls Sie Podiumslicht benoétigen, muss dies auch tGber den Technikraum
eingeschaltet werden.

Im Forum steht Ihnen eine Tonanlage mit Mikros, Mischpult und Boxen zur Verfiigung.
Falls Sie diese fir lhre Veranstaltung bendtigen, missten wir dies mindestens zwei
Werktage vor der Veranstaltung wissen.

Das Forum ist mit Stihlen auf den treppenférmig angeordneten Stellflichen ausge-
stattet; weitere Ausstattungsgegenstande sind ein Stehpult sowie klappbare Tische.
Falls unsere personellen Kapazitdten es zulassen, kdnnen entsprechend lhren Wiin-
schen Tische und Stiihle gestellt werden. Daflir bendtigen wir spatestens zwei Tage
vor Veranstaltungsbeginn lhrerseits Informationen.

Das Forum ist an beiden Seiten mit groRen Whiteboards ausgestattet. Falls Sie dariber
hinaus Stellwdnde benétigen, missten Sie uns diese Information spatestens zwei Tage
vorher zukommen lassen.

Wenn Sie die beiden AuBentiiren aufgeschlossen haben méchten, damit Sie in den
Pausen in den AuBenbereich gehen kdnnen, missten Sie sich in der Verwaltung mel-
den.

Das Raumlicht ist auszuschalten und der Beamer in den Standby-Modus zu schalten.
Das Podiumslicht wird von Personal im Haus ausgestellt, ebenso die AuRentliren ver-
schlossen — bitte bei Verlassen des Forums Bescheid geben.

Der Mll musste in der Millsammelstation im Aufenthaltsbereich entsorgt werden.

Dortmund, 27.04.2026 Dr. Thomas Kratzert
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