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1 Was ist ein PCO? 

Ein Professional Congress Organiser (PCO) ist ein Unternehmen, das auf die Planung 
Organisation und Durchführung von Kongressen, Konferenzen, Seminaren und ähnlichen 
Anlässen spezialisiert ist. 
 

2 Was macht ein PCO? 

Bei der Kongressplanung legen Sie fest, welche Aufgaben intern übernommen und welche Sie 
an eine professionelle Agentur übergeben werden, weil Ihnen Fachwissen, Ressourcen, Zeit 
oder technische Hilfsmittel fehlen. 
 
Ein PCO bietet folgende Dienstleistungen an: 
 
▪ Suche und Wahl der geeigneten Destination und Kongresslokalität 
▪ Unterstützung bei der Kongresskandidatur 
▪ Beratung für Besteuerung und Haftung im Kongressgeschäft 
▪ Unterstützung in der Zielfindung, Budgetierung und Terminplanung 
▪ Beratung für Finanzierung, Sponsoring, Ausstellung 
▪ Buchhaltung (Führung und Kontrolle) 
▪ Unterstützung und Konzepterstellung für wissenschaftliches Programm 
▪ Versicherungsschutz 
▪ Verhandlungen mit Vertragspartnern (Airlines, Hotels, Kongresszentrum, etc.) 
▪ Koordination und Verkauf der Ausstellungsfläche 
▪ Kongress- und Webdesign, Druckmaterial (Konzeption und Layout) 
▪ Marketing und Public Relations 
▪ Kongressausschreibung 
▪ Registrierung der Teilnehmer 
▪ Abstract handling (elektronisch und manuell) 
▪ Poster Sessions 
▪ Betreuung der Referenten 
▪ Pressebüro 
▪ Kongresssekretariat 
▪ Personalbesetzung und Koordination vor Ort 
▪ Hotelzimmerreservationen 
▪ Social Events, Rahmenprogramme und Pre- und Post-Convention-Programme 
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▪ Transport 
▪ F & B 
▪ On-site Service (Sicherheit, Beschilderung, Informationsschalter) 
▪ Audiovisuelle Ausstattung 
▪ Simultanübersetzungen 
▪ Abbau 
 

3 Auswahl der Dienstleister 

 
▪ Kostenlose Hilfestellung: Nationale oder städtische Kongressbüros 

Sie bekommen dort neutrale Beratung und kostenfreie Hilfe bei der Suche nach einer 
geeigneten Tagungsstätte und der Zusammenstellung eines Kandidaturdossiers. Weitere 
Dienstleistungen wie z. B. die Vermittlung von Hotelzimmern, Teilnehmerregistrierung, etc. 
sind je nach Büro kostenlos oder kostenpflichtig. 

 
▪ Gesamte oder teilweise Organisation: Professional Congress Organiser (PCO) 

Diese Agenturen sind auf die Planung und Organisation von Kongressen spezialisiert (siehe 
Dienstleistungen oben). Ein PCO kann Ihnen den gesamten Kongress organisieren oder Teil-
Arbeiten abnehmen. 

 
▪ Auslagerung von Einzelaufgaben: 

- Kongresszentrum (Technik, Übersetzungsdienste, Hostessenservice, etc.) 
- Destination Management Company (Hotelzimmer, Transfers, Rahmenprogramme, etc.) 
- Event-Agentur (spezielle Präsentationen, Abendveranstaltungen, Programme, etc.) 
- Werbe-/PR-Agentur (Kongressbewerbung, Broschüren, Pressearbeit, etc.) 
- Messebau 
- Official Carrier 

 
 
Das Switzerland Convention & Incentive Bureau (SCIB) unterstützt und berät Sie gerne in der 
Wahl der geeigneten Dienstleister. Bitte kontaktieren Sie uns! 
 


