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Veranstaltungen
am  DFK Paris 

L’évenementiel
au DFK Paris  



L’évenementiel, c’est quoi ?
Was ist Veranstaltungsmanagement ?



L’évenementiel, c’est autour de quoi ?
Veranstaltungsmanagement, wofür ?

Foire de Paris, Nuit blanche, …

Concert de rock, festival, …

Exposition universelle, Jeux olympiques, …
Weltaussstellung , Olympiade, …

Paris Handelsmesse , Nacht  der Museen , …

Rockkonzert , Festival, ….

Au DFK Paris : Des congres, des colloques, des ateliers de 
recherche, …

 

Am DFK Paris : Kongresse , Kolloquien , Workshops, …



Les ‘events’ au DFK Paris | Veranstaltungen am DFK Paris

Colloques, Congrès Séminaires Workshops

Tables rondes Journées d’études Réunions

Entre 1 ½ et 2 jours, conférences 
et autres contributions au 
pupitre, ouvert au public

1 ½ Tage bis 2 Tage, Vorträge 
und andere Beiträge am 

Rednerpult, für die 
Öffentlichkeit zugänglich.

De quelques heures à 1 journée, 
lectures, contributions, 

échanges, sur inscription, série 
de dates 

Von einigen Stunden bis zu 
einem Tag, Lesungen, Beiträge, 

Austausch, nach Anmeldung und 
Serie von Terminen.

Entre 1 ½ et 2 jours, 
présentations, contributions et 
débats atour de la table, ouvert 

en interne DFK
Zwischen 1 und 2 Tagen, 
Vorträge, Beiträge und 

Diskussionen am Rundtisch, 
intern offen DFK Paris

En soirée ou lors d’un colloque, 
présentation et échanges au 

podium, ouvert au public

Am Abend oder während eines 
anderen Events, Präsentation und 

Podiumsdiskussion, öffentlich 
zugänglich

Entre 1 et 2 jours, conférences au 
pupitre et autres contributions, 

débat, ouvert sur inscription

1 bis 2 Tage, Vorträge am 
Rednerpult und andere Beiträge, 

Austausch, Anmeldung 
erforderlich

Rencontre sans public autour de 
tables, interne ou hôtes de la 

maison, quelques heures

Treffen ohne Publikum an 
Tischen, intern oder Hausgäste, 

einige Stunden



Impressions du DFK Paris | Bilder aus dem DFK Paris



Veranstaltung zum
direkten 
wissenschaftlichen 
Austausch Résultat de 

recherche
Forschungs
ergebniss

Publier ensemble
Gemeinsam 
veröffentlichen

C’est le propos au DFK Paris
Und darum geht es am DFK

Event pour favoriser 
l’échange scientifique 
direct



au DFK Paris  

Objectif de recherche 
Forschungsziel

Destinataires
chercheurs &
jeunes 
chercheurs
Zielgruppe  
Forscher  &
Nachwuchs

Veranstaltung zum
 direkten Austausch

Résultat de 
recherche
Forschungs
ergebniss

Publier ensemble
Gemeinsam 
veröffentlichen

Partenaires de 
coopération
Kooperations
partner

Budget

Fonds tierces
Drittmittelsuche

C’est le propos au DFK Paris
Und darum geht es am DFK

Event pour favoriser 
l’échange scientifique direct



au DFK Paris  

Der Ablauf

Le 
cheminement

• Veranstaltungsprojekt  zu 
Forschungszwecken

• Konzept  und  Zielgruppe

• Terminsuche

• Budgetierung  (Hotels, Reise , 
Verköstigung , ev. weitere )

• Bewilligung

• Call for papers  / Einladungen

• Konzeptausarbeitung
zum  Programm

• Feste  Einladung  Mitwirkende

• Reisen  & Hotelbedarf

• Verköstigung  und  
Ablauforganisation

• Veröffentlichung  Homepage , 
Newsletter, social media

• Druck  Programm

• Veranstaltung

• Rechnungen , Ausgleich  Partner 
& Reiseabrechnungen

• Projet d'événement à 
des fins de recherche

• Concept et groupe cible

• Recherche des dates

• Budgétisation (hôtels, voyage, 
restauration, év. autres)

• Autorisation

• Appel à communications ou 
invitations

• Élaboration du concept

• Invitation définitive participants

• Voyages et hébergement

• Restauration et déroulement

• Publication Page d'accueil, 
newsletter, réseaux sociaux

• Impression du programme

• L’Événement

• Factures, notes de frais, solde 
partenaires



Accord du Directeur 

• Projet d'événement

• Concept  et groupe cible

• Recherche des dates

• Budgétisation  (hôtels, voyage, 
restauration, catering, autres)

• Autorisation

• Appel à communications 
(ou invitations ciblées)

• Élaboration programme

• Invitation définitive participants

• Voyages et hébergement

• Restauration et organisation

• Publication Page d'accueil, 
newsletter, réseaux sociaux

• Impression du programme

• L’Événement

• Factures , notes de frais, solde 
partenaires

Octroi des fonds par la 
direction administrative

Antrag

Mail d’annonce administrative à 
tous les acteurs

… et avec l’eventmanagement  :
réservation dates et salle agenda

Et avec le la direction…

1e échange lors d’une réunion des 
directeurs de recherche (FL)

Première estimation budget établit 
avec l’ l’eventmanagement

Approbation achats et règlement 
d’acomptes hôtels par l’administration, 

Le responsable de la manifestation 
avec l’assistant social media

Etablissement Antrag , budget, listing 
participants, descriptif par 
l’eventmanagement avec le 
responsable de l’événement …

Mise en ligne par l’assistant 
social media

Réservation des chambres d’hôtel par 
l’eventmanagement, info -mail 
participants voyage & hébergement

Réservation buffet et provisions par 
l’eventmanagement, organisation des 
équipes des journées

Le responsable de la manifestation 
avec l’assistante rédaction printmedia

Approbation administration et 
règlement d’acomptes printmedia

Contrôle finale des factures et 
paiement par l’administration

Vérifié par l’eventmanagement et le 
responsable de la manifestation

Diverses actions de 
l’eventmanagement lors de la 
manifestation



• Projet d'événement

9 mois en avance • Concept et groupe cible

Réserver rapidement • Recherche des dates

• Budgétisation (hôtels, voyage, restauration, catering, 
autres)

6 – min. 3 mois au moins en avance • Autorisation (Antrag)

Entre 9 et 6 mois en avance • Appel à communications 
(ou invitations ciblées)

• Élaboration programme

2 mois en avance • Convention partenariat

3 à 2 mois en avance • Invitation définitive participants

3 mois en avance min • Voyages et hébergement

1 mois / 15 jours en avance • Organisation

15 jours / 1 -2 mois • Réservation Restauration

1 mois en avance • Publication Page d'accueil, newsletter, réseaux 
sociaux

1 semaine avant • Reminder 

• Impression du programme

JOUR J • L’Événement

1 mois après • Factures, notes de frais

2 mois après • solde partenaires

Zeitfenster

Le 
timing



L’hébergement, les hôtels, nos partenaires
Die Unterbringung vor Ort , alle Partner-Hotels

Motel One Porte Dorée ( TMS ) et Motel One Porte de Versailles (*nv)

Timhôtel Louvre, Timhôtel Palais Royal

Hôtel Opéra Maintenon

Hôtel Ibis Style Cadet Lafayette ( TMS )

Hôtel Staycity Appart. Gare de l’Est (TMS ) 

Hôtel Magenta 38, Hôtel Kabanel , Hôtel 10 Opéra - by Happyculture  

Motel One Porte de Versailles (*nv), rooftop



L’hébergement, les hôtels de la liste TMS
    Die Unterbringung vor Ort , Hotelliste TMS 

Motel One Porte Dorée

Hôtel Ibis Style Cadet Lafayette

2026_TMS -Hotelliste_2026_27 - Preisobergrenzen.xlsx

Hôtel Staycity Appart. Gare de l’Est

Bundtarif  bis 10 Personen  / tarif « Bund » jusqu’à 10 personnes
Frühstücksbuffet  nach  deutschen  Kriterien  / petit déjeuner buffet allemand

Früh  reservieren  und  TMS Buchungscode  nutzen ; Café & Croissant auf Anfrage
Réserver à l'avance et avec le code TMS ; café et croissant sur demande

https://sharepoint.gwdg.de/mws/intern/dfkparis/_layouts/15/WopiFrame.aspx?sourcedoc=%7BC073C062-8345-4818-B639-BB899794E365%7D&file=2026_TMS-Hotelliste_2026_27%20-%20Preisobergrenzen.xlsx&action=default&CT=1776260973624&OR=DocLibClassicUI
https://sharepoint.gwdg.de/mws/intern/dfkparis/_layouts/15/WopiFrame.aspx?sourcedoc=%7BC073C062-8345-4818-B639-BB899794E365%7D&file=2026_TMS-Hotelliste_2026_27%20-%20Preisobergrenzen.xlsx&action=default&CT=1776260973624&OR=DocLibClassicUI
https://sharepoint.gwdg.de/mws/intern/dfkparis/_layouts/15/WopiFrame.aspx?sourcedoc=%7BC073C062-8345-4818-B639-BB899794E365%7D&file=2026_TMS-Hotelliste_2026_27%20-%20Preisobergrenzen.xlsx&action=default&CT=1776260973624&OR=DocLibClassicUI
https://sharepoint.gwdg.de/mws/intern/dfkparis/_layouts/15/WopiFrame.aspx?sourcedoc=%7BC073C062-8345-4818-B639-BB899794E365%7D&file=2026_TMS-Hotelliste_2026_27%20-%20Preisobergrenzen.xlsx&action=default&CT=1776260973624&OR=DocLibClassicUI
https://sharepoint.gwdg.de/mws/intern/dfkparis/_layouts/15/WopiFrame.aspx?sourcedoc=%7BC073C062-8345-4818-B639-BB899794E365%7D&file=2026_TMS-Hotelliste_2026_27%20-%20Preisobergrenzen.xlsx&action=default&CT=1776260973624&OR=DocLibClassicUI


L’hébergement, les hôtels
Die Unterbringung vor Ort , Hotels

Motel One Porte Dorée



L’hébergement, les hôtels
Die Unterbringung vor Ort , Hotels

Motel One Porte de Versailles (nv)



L’hébergement, les hôtels
Die Unterbringung vor Ort , Hotels

Hôtel Kabanel  (nv 2026)



L’hébergement, les hôtels du portail HRS
Die Unterbringung vor Ort , Portal HRS
HRS - Hotel Reservation Service | Recherche d'hôtels et réservation en ligne chez HRS

Benutzungscode  in der Verwaltung anfragen . Nur für Dienstreisen  und  Tagungsgäste . Gast zahlt  bei  der Ankunft , aber 
Kreditkartenhinterlegung  notwendig . Leicht  zu stornieren  oder  umzuändern . Demander un code d'accès auprès de 
l'administration. Réservé aux déplacements professionnels et aux participants aux réunions. Le visiteur paie immédiatement 
à son arrivée, mais doit fournir une garantie par carte de crédit. Facile à annuler ou à modifier.

https://www.hrs.de/web3/showHomepage.do?clientId=ZnJfX0JWQVpVV0U-&cid=62-1&clientConfigId=c8f00fea-b172-11e2-9cd4-005056a533cc&activity=show
https://www.hrs.de/web3/showHomepage.do?clientId=ZnJfX0JWQVpVV0U-&cid=62-1&clientConfigId=c8f00fea-b172-11e2-9cd4-005056a533cc&activity=show
https://www.hrs.de/web3/showHomepage.do?clientId=ZnJfX0JWQVpVV0U-&cid=62-1&clientConfigId=c8f00fea-b172-11e2-9cd4-005056a533cc&activity=show
https://www.hrs.de/web3/showHomepage.do?clientId=ZnJfX0JWQVpVV0U-&cid=62-1&clientConfigId=c8f00fea-b172-11e2-9cd4-005056a533cc&activity=show
https://www.hrs.de/web3/showHomepage.do?clientId=ZnJfX0JWQVpVV0U-&cid=62-1&clientConfigId=c8f00fea-b172-11e2-9cd4-005056a533cc&activity=show


L’hébergement, les hôtels
Die Unterbringung vor Ort , Hotels

Liste des réservations /  Hotelreservierungsliste  



De formulaires, de requêtes et des règles de frais…
Formulare und Anträge, Spielregeln für Unkosten…

Le « Antrag »

1. La feuille des détails
2. Le planning du budget
3. La liste des participants
4. Le programme et le descriptif 

(motif, but, recherche..)

5. Formulaires qui se trouvent 
sur le Sharepoint , 
- en règle générale renseigné 
par la gestion événementielle 
d’après les indications des 
responsables signataires.



De formulaires, de requêtes et des règles de frais…
Formulare und Anträge, Spielregeln für Unkosten…

Le frais de voyage et leur 
remboursement

Ici pour les conférenciers invités

1. Le formulaire avec ses champs
2. Le règlement à prendre en 

consideration

3. Document et formulaire sur le 
Sharepoint, - envoyé en 
générale par la gestion 
évènementielle aux invités.

( établi / revu en générale communément 
par l’administration avec la gestion 

événementielle.)



Quand à la répartition des invités …
Was die Aufteilung der Gäste betrifft …
14 conférenciers sur deux jours plus 4 modérateurs = 18 personnes

Région
Pourcentage 

Répartition par 
région

Personnes

Paris 12 2

Ile de France 12 2

France 22 4

Pays voisins 22 4

Europe autre 22 4

Etats Unis 5 1

Australie, Amériques du Sud, Orient, Asie 5 1

100 18



Quand à la répartition des invités …
Was die Aufteilung der Gäste betrifft …
14 conférenciers sur deux jours plus 4 modérateurs = 18 personnes

Région
Pourcentage 

Répartition par 
région

Personnes

Paris 12 2

Ile de France 12 2

France 22 4

Pays voisins 22 4

Europe autre 22 4

Etats Unis 5 1

Australie, Amériques du Sud, Orient, Asie 5 1

100 18



L’organisation du déroulement sur place…
Ablauf - und Versorgungsplanung …

Planning semaine grandes lignes & plages d’horaires
Wochenplan und grob angelegte Zeitfenster



L’organisation du déroulement sur place…
Ablauf - und Versorgungsplanung …

Pense-bête event,  
plages d’horaires plus précises
Et personnes impliquées
Notizzettel Tag mit
 genauen Zeitangaben
und Namen der beteiligten
Mitwirkenden



Arranger une semaine de buffets au DFK Paris
Eine Woche Buffets am DFK besorgen



Les fournisseurs de victuailles au DFK Paris
Unsere Partner in Sachen Verköstigung

Ladies Food Event, Le Marais Al Boustan , rue Montorgueil Les Cuistots Migrateurs, Montreuil

Sofy’s  Traiteur, Colombes La Perla, rue Montorgueil Boulangerie Joseph, à côté



Les fournisseurs de victuailles au DFK Paris
Unsere Partner in Sachen Verköstigung

Ladies Food Event, Le Marais Al Boustan , rue Montorgueil Les Cuistots Migrateurs, Montreuil

Sofy’s  Traiteur, Colombes La Perla, rue Montorgueil Pains & Gourmandises, à côté



Les fournisseurs de victuailles au DFK Paris
Unsere Partner in Sachen Verköstigung



Un verre de vin, la légèreté à porté de main
Bei einem Glas Wein lässt es sich munter sein

Par personne / événement : 
max . 2 verres à 0,12 l (1/8 l)

Pro Person / Veranstaltung: 
max . 2 Glas zu 0,12 l (1/8 l)

1 bouteille / Flasche 4 Personnes / Personen

6 bouteilles / Flaschen Soit 3 x vin rouge Et 3 x vin blanc 24 Personnes / Personen

8 bouteilles / Flaschen Soit 4 x vin rouge Et 4 x vin blanc 32 Personnes / Personen

9 bouteilles / Flaschen Soit 4 x vin rouge Et 5 x vin blanc 36 Personnes / Personen



Un verre de vin, la légèreté à portée de main
Bei einem Glas Wein lässt es sich munter sein

Zum Weineinkauf : 
Wechsel des Winzers alle 3-4 Jahre

BUND (bailleur de fonds DFK Paris) : la 
consommation de vin n'est pas autorisée lors des 
manifestations scientifiques, mais elle est tolérée dans 
une certaine mesure. C'est pourquoi les auditeurs 
fédéraux demandent des précisions à ce sujet; et la 
consommation est réglementée au DFK Paris.

Par personne / événement : 
max . 2 verres à 0,12 l (1/8 l)

BUND (Finanzmittelgeber DFK Paris) : 
Weinkonsum bei wissenschaftlichen 

Veranstaltungen nicht gestattet; wird aber in 
geringem Umfang gewährt. Daher genaue 

Nachfrage der Wirtschaftsprüfer des Bundes 
und geregelter Konsum am DFK Paris.

Pro Person / Veranstaltung: 
max . 2 Glas zu 0,12 l (1/8 l)

1 bouteille / Flasche 4 Personnes / Personen

6 bouteilles / Flaschen Soit 3 x vin rouge Et 3 x vin blanc 24 Personnes / Personen

8 bouteilles / Flaschen Soit 4 x vin rouge Et 4 x vin blanc 32 Personnes / Personen

9 bouteilles / Flaschen Soit 4 x vin rouge Et 5 x vin blanc 36 Personnes / Personen

L’achat du  vin : 
Changement du vignerons tous les 3-4 ans



Un verre de vin, la légèreté à portée de main
Bei einem Glas Wein lässt es sich munter sein

Weingut Lukas Kesselring
Im Flachsgrund 2
67158 Ellerstadt
Tel. +49 62 37 -69 06
info@weingut -kesselring.de

Le vin blanc de la ‚Pfalz‘ Allemande
Weißwein aus der schönen Pfalz

Le vin rouge de l’Anjou, un Bourgueil
Rotwein aus Bourgueil, ein Loire -Wein

Clos de l’Abbaye de Bourgueil
6 avenue Le Jouteux
37140 Bourgueil
Tel. +33 02 47 97 76 30

closdelabbaye@wanadoo.f

https://www.weingut-kesselring.de/region
https://closdelabbaye-bourgueil.fr/notre-histoire/


Un verre de vin, la légèreté à portée de main
Bei einem Glas Wein lässt es sich munter sein

Weingut Lukas Kesselring
Im Flachsgrund 2
67158 Ellerstadt
Tel. +49 62 37 -69 06
info@weingut -kesselring.de

Le vin blanc de la ‚Pfalz‘ Allemande
Weißwein aus der schönen Pfalz

https://www.weingut-kesselring.de/region


Un verre de vin, la légèreté à portée de main
Bei einem Glas Wein lässt es sich munter sein

Le vin rouge de l’Anjou, un Bourgueil
Rotwein aus Bourgueil , ein Loire -Wein

Clos de l’Abbaye de Bourgueil
6 avenue Le Jouteux
37140 Bourgueil
Tel. +33 02 47 97 76 30

closdelabbaye@wanadoo.f

https://closdelabbaye-bourgueil.fr/notre-histoire/


Estimer le besoin et le coût
Verbrauch und Kosten einschätzen



Le team événementiel au DFK Paris
Das Event-team im Hôtel Lully Die Akteure hinter den Kulissen

Installation 
salles et 
podium, 
câblage, 
climatisation, 
réparations, 
ouverture 
bâtiment, 
entretien 
divers …

Accueil du 
public, 
préparation 
des pause -
café lors des 
événements, 
affichage du 
jour, sécurité, 
…

Chargée de 
l’élaboration 
des print -
medias  tel 
que flyer, 
carton 
d’invitation, 
affiches, 
posters, 
brochures …

Accueil et 
orientation 
du public, 
aide aux 
préparatifs, 
suivi des 
pauses et 
des reprises,  
…

Gestion de la 
logistique et 
assistance à 
l’organisation 
des évents, 
réservation 
hôtels et 
catering, 
voyages,  
préparation 
supports …

Gestion des 
technologies 
de 
l'information 
avant et 
pendant 
l’événement,
Suivi sur 
place si 
nécessaire…

Fernando Ferreira Ilse Firmo Katharina Kolb Irina Revue Karin Seltmann Yoann Sirènne



Et surtout aussi 
Und besonders auch

Davor, danach, drum  herum

Gestion des 
finances et 
du bâtiment, 
régie des 
conventions, 
approbation 
du budget 
de la 
manifestation
, …

Suivie 
comptabilité 
et achats, 
rembourse -
ment  des 
frais et 
paiement 
des factures, 
synthèse des 
dépenses …

À l’origine de tout : nos chercheurs 
avec leur conception de la 
manifestation.
Und  natürlich  stehen am Anfang 
von allem unsere Forscher mit ihrer 
Konzeption der Veranstaltung.

Theresa Lambrich Trixie  Matseraka



L’accueil des conférenciers | Der Empfang unserer Gäste

Indispensable à la bonne réception et toujours aux 
petits soins pour nos invités, - notre team d’accueil, 
expérimenté, professionnel, et souriant

Ilse  : commandes Bruneau, dont nos nappes et 
serviettes en papier; saisi en comptabilité et 
beaucoup plus

Irina  : elle aide en aval à la préparation de supports 
tels que badges, affichettes, listes, et bien plus



Nos salles événementielles | Veranstaltungsräume

C’est Fernando  qui transforme nos salles dans de nombreux formats, il ajoute des chaises, il ajoute ou 
range des tables, il s’occupe d’un tas de détails autour du bon fonctionnement des salles 



L’IT dans tous ça | Und die IT ist auch stets dabei

Et c’est Yoann  qui 
adapte la technique aux 
besoins du jour de 
l’événement, et qui 
assume que ça marche, 
l’image, le son, le zoom… 
la transmission, et plus 
encore.



Printmedia  | Gedrucktes
Pour nos flyers avec les programmes et pour toutes 
nos supports imprimés autour des événements (et au 
délà), nous pouvons toujours compter sur l’expertise 

et le bon goût de Katharina .



Site Web et social media | Homepage und soziales Netzwerk 

L’effort et le beau résultat, on souhaite le partager avec un auditoire 
passionné, et pour l’informer, on compte sur nos collègues qui 
alimentent notre homepage mais aussi celles de partenaires, notre 
newsletter, l’instagramme, facebook, Linkedin , etc.



Reminder  ou invitation par mail
Erinnerung  oder Einladung  per Email



Sans vous, toutefois, nous n’y arrivons pas
Ohne Euch  geht es eben einfach nicht. 

Nos doctorants Hannah Goetze  et Paul Brakmann Nos stagiaires Sylvia Kramer, Jasmin Meinert  und  Elisbeth  Potemkin

Nos boursières SujAn   Coline Desportes, Clemence  Fort, Clara Lespessailles , Poline  
Marie, Claire Sourdine

Notre boursières Sarah Steffens



Veranstaltungen
am DFK Paris 

L’événementiel
au DFK Paris 

Karin Seltmann -Dupuy

kseltmann -dupuy@dfk -paris.org

event@dfk -paris.org

Septembre 2025

Gestion événementielle au DFK Paris depuis 2016

Merci de votre 
attention
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