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| SEMINARBESCHREIBUNG

Von der firmeneigenen Weihnachtsfeier Uber das Geschéaftsessen mit wichtigen Kunden und
Geschaftspartnern bis hin zur groRen Abendgala: Veranstaltungen bieten nicht nur eine wichtige Plattform
fur Networking und Kundenbindung. Auch fur die Unternehmenskultur und Motivation der Mitarbeiter spielen
Firmenevents eine wichtige Rolle. Es gibt Events, bei denen sich das Unternehmen bei den Lieferanten
oder seinen Kunden bedankt - und Firmenveranstaltungen, bei denen die Leistungen der Mitarbeiter
gewurdigt werden. Letztere wirken sich in der Regel besonders positiv auf das Betriebsklima und somit auch
auf die Produktivitat aus. In unserem Seminar "Veranstaltungsmanagement / Eventmanagement" lernen
Sie, all diese grol3en und kleinen Firmenevents zu einem gelungenen Erlebnis fir alle Beteiligten zu
machen.

Ob Weihnachtsfeier oder Geschaftsessen: Professionelles Eventmanagement fur alle
Anlasse

In unserem Seminar "Veranstaltungsmanagement / Eventmanagement” eignen Sie sich die Grundlagen der
Veranstaltungsplanung an und tibernehmen die Rolle des Eventmanagers. Sie machen sich mit den
einzelnen Planungsphasen im Eventmanagement vertraut und erarbeiten sowohl Checklisten als auch
exakte Zeitplane fur Aufbau, Ablauf und Nachbereitung erfolgreicher Firmenevents. Anhand authentischer
Fallbeispiele erarbeiten Sie Gemeinsamkeiten und individuelle Herausforderungen unterschiedlicher
Veranstaltungen - und Strategien fir effektive Mitarbeiterfiihrung im Eventmanagement. So lernen Sie, lhre
Planung von der Kostenkalkulation tGber Gasteliste und Einladungen bis hin zu Catering und Auswahl des
Veranstaltungsortes individuell an Anlass, Zielgruppe und Budget lhres Firmenevents anzupassen.

| SEMINARINHALTE

Grundlagen des Eventmanagements

> Rolle des Veranstaltungs- und Eventmanagers
> Fihrung von Projektmitarbeitern

> Veranstaltungsanalyse: Bericht und Report

> Gesetzliche Bestimmungen zu Veranstaltungen

Betrachtung verschiedener Veranstaltungstypen
> Das Geschéftsessen

> Sitzungen und Tagungen

> Pressekonferenzen

> Business-Veranstaltungen mit Empfang

> Weihnachtsfeiern

> kleine und grof3e Events

Organisation und Planung

> Veranstaltungscheckliste

> Teambildung im Eventmanagement

> Wabhl der richtigen Veranstaltungsform

> Checkliste zum Veranstaltungsprogramm

> Ziel- und Zielgruppen-Bestimmung des Events
> Richtiges Veranstaltungsdatum und Veranstaltungsort analysieren
> Uberblick zeitlicher Richtmafe fir Events

> Event-Verpflegung / Catering bestimmen

> Professionelle Einladungen: Design und Inhalt
> Wesentliches zum Medienauftritt




Budget- und Kostenplanung

> Kostenarten im Eventmanagement

> Verteilen des Budgets auf Kostenstellen

> Erfolgreiche Preisverhandlungen fiihren

> Budget-Uberwachung

> Buchfiihrung im Veranstaltungsmanagement
> Sponsoren fir Events finden

> Kosteneinsparungsmethoden




| UNSERE SEMINARMETHODEN
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Offentliches Individual Inhouse
Seminar Seminar Seminar
Dauer 2 Tage 1 Tag Nach Absprache
Teilnehmerkreis Offene Gruppe Einzelcoaching Firmenschulung
Garantierte Durchfithrung* (/) (/) (/)

Bundesweit verfugbar

Monatlich buchbar
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Personalisiertes Zertifikat

Mittags- und Pausenverpflegung
vor Ort
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Professionelle Seminarunterlagen

Bei lhnen vor Ort (optional ohne
Aufpreis)

Berucksichtigung Ihres
Wunschtermins

Personliches Vorgesprach zum
Dozenten

Schwerpunkt liegt auf Ihrer
Branche

Individuelle Seminarinhalte

Hochste Diskretion und
Datenschutz
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Persdnliche Nachbetreuung

Einplanung lhrer Vorgaben zur
Seminardauer

S

* Wir garantieren eine Durchfiihrung unserer 6ffentlichen Seminare bereits ab einer Mindestteilnehmerzahl
von 2 Personen. Nahere Informationen zu den kommenden Garantieterminen erhalten Sie nach Auswabhl
des Ortes.



| SEMINARGEBUHR

> Offentliche Seminare / 1.350,00 € netto zzgl. MwSt.

Grol3e Auswahl praxisnaher Themen im gesamten Bundesgebiet
Ideal geeignet fir mehrere Mitarbeiter eines Unternehmens, sowie fir Privatkunden, die sich selektiv

weiterbilden mochten. Ihnen stehen monatlich iber 160 Seminare an 12 Lernumgebungen im gesamten
Bundesgebiet zur Auswahl.

> Individuelle Seminare / 1.350,00 € netto zzgl. MwSt.

Maximaler Lernerfolg & hdchste Flexibilitat im Einzelcoaching

Unsere effektivste Lernmethode, da der Fokus wahrend eines Seminartages ausschlie3lich auf einer
Person liegt. Es werden nur Themen behandelt, die im Vorfeld mit Ihnen definiert wurden. Sie kénnen
zudem selbst festlegen, wann und wo das Seminar realisiert werden soll. Unabhé&ngig von Ihrer
Auswabhl, bleibt die Seminargebihr unverandert.

> Inhouse-Seminare / Preis auf Anfrage

Maximaler Lernerfolg & héchste Flexibilitat fir Ihr Unternehmen

Optimal fur Unternehmen, die Ihren Mitarbeitern gezielte Trainings anbieten mdchten. Es werden nur
Themen behandelt, die im Vorfeld mit Thnen definiert wurden. Jedes Angebot wird individuell auf die
Anforderungen lhres Unternehmens hin kalkuliert.

Falls Sie Fragen haben oder weitere Informationen Wiinschen zégern Sie nicht uns zu kontaktieren.

Telefon: +49 (0)89 89559805

Telefax: +49 (0)89 87577306

eMail:  kontakt@SEMINAR-INSTITUT.de
www.seminar-institut.de
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