PRAXISSEMINAR |
FORUM

Professionelles Eventmanagement
- Prasenz. Online. Hybrid.

Mit perfekter Planung und Organisation zum Veranstaltungserfolg

DIE THEMEN

* Schritt fur Schritt durch alle Projektphasen:
Planung - Durchfihrung - Nachbereitung

* Veranstaltungen und Events besser managen:
Struktur schaffen und Sicherheit gewinnen

* Zeitaufwand und Kosten fest im Griff -
auch neben lhrem Tagesgeschaft

* Dienstleister richtig auswahlen und anleiten
e Die besten Tools, Checklisten und Arbeitshilfen

* Experten-Tipps zu aktuellen Themen:
Von Risikomanagement bis Hygienekonzept

IHRE REFERENTIN

ﬁ Melanie von Graeve
& & Event-Management-Okonom und Scrum-Master
Die mehrfach ausgezeichnete Referentin begeistert seit vielen

‘ ' Jahren als Event-Expertin, Trainerin, Dozentin und Autorin.

28. - 29. MARZ 2023, ONLINE
10.- 11. OKTOBER 2023 IN FRANKFURT



Perfektes Event- und Veranstaltungsmanagement

Ziel des Seminars

Sie haben die spannende Aufgabe,

Présenz-, Online- und Hybridveranstaltungen
zu organisieren? Dann haben wir das
perfekte Praxisseminar flr Sie, damit Sie -
ausgestattet mit dem enormen Erfahrungs-
schatz der Referentin - Sicherheit und
Struktur fur lhre Eventprojekte gewinnen.

Sie verstehen Ihre Aufgaben und Arbeits-
ablaufe, wissen diese einzuschétzen und
erhalten unverzichtbares Arbeitsmaterial.
So werden Sie sich in der Fiille der To-dos
sicher zurechtfinden, den Uberblick behal-
ten und richtige Entscheidungen treffen.

Gestandene Eventmanager:innen erhalten
ein topaktuelles Update und viele Impulse;
Newcomer das notwendige Handwerkszeug.
Mit lhrer Teilnahme ist auch das Lehrgangs-
zertifikat zum Eventmanagement nur einen
Schritt entfernt: Buchen Sie dafir innerhalb
von zwei Jahren ein weiteres Eventseminar.

Teilnehmerkreis

Dieses Seminar richtet sich an:
e Assistent:innen

* Mitarbeiter:innen

e Eventmanager:innen

und an alle, die mit der Organisation von
Events und Veranstaltungen aller Art betraut
sind oder diese Aufgabe neu Gbernehmen

Begeisterung & Bestnoten
e "Ich bin motiviert und perfekt geristet."
e "Super Unterlagen - tolle Trainerin!"

* "Kompetent, interessant, umfénglich."

IHRE REFERENTIN

>
organisiert seit mehr als 25 Jahren Events und
Veranstaltungen. Sie ist Inhaberin der Agentur
DKTS Der Konferenz und Tagungsservice in
Frankfurt und seit vielen Jahren als Referentin,
Dozentin und Autorin zu den Themen Veranstal-
tungsorganisation, Eventmanagement sowie
Messen und Ausstellungen téatig. Sie wurde

mehrfachausgezeichnet, u. a. mit dem CONGA-
AWARD als beste Referentin Deutschlands.

Melanie von Graeve
Event-Management-Okonom,
Scrum-Master, Fachbuchautorin
und gefragte Referentin

lhr Nutzen

¢ Sie kennen alle Arbeitsschritte und
Ablzufe und behalten den Uberblick

e Sie erhalten ein Rundum-sorglos-Paket
an Know-how und gewinnen Sicherheit

e Sie treffen bei Einbindung von Dienst-
leistern richtige Entscheidungen

e Sie kommunizieren klar und souveran

e Sie nutzen lhr Veranstaltungsbudget
optimal und erhalten Einsparungstipps

* Sie profitieren von wertvollen Arbeits-
hilfen wie u. a. Leitfaden, Ablaufpléane

e Sie steigern lhren Eventerfolg messbar
Sie sind fir die aktuelle und kiinftige
Veranstaltungssituation gut geriistet

On top: Lehrgang Eventmanagement

In 2 Schritten zur FORUM-zertifizierten
Eventmanager:in, bestehend aus 2 Modulen.
Infos hierzu finden Sie unter www.forum-
institut.de /lehrgang-eventmanagement



Ihr Programm im Uberblick

Erster Seminartag

Einstieg: Das sollten Sie wissen
e Aktuelle Situation meistern - von
Risikomanagement bis Hygienekonzept

* Dos & Don'ts fir erfolgreiche Préasenz-,
Online- und Hybridveranstaltungen

* Das Veranstaltungsbriefing der Profis

Ihre Veranstaltungsziele
* Konkrete Veranstaltungsziele ermitteln

e Ziele SMART und messbar machen

» Effektive Methoden und optimale
Umsetzung fir die Erfolgsmessung

lhre Zielgruppe
e Teilnehmer erreichen und begeistern

* Erfolgsschlissel Zielgruppen-Screening
* Souverdnes Beschwerdemanagement

Zusammenarbeit mit Dienstleistern
e So gelingt lhre Zusammenarbeit mit
Dienstleistern, Partnern und Agenturen

* Top Recherchetools & Auswahlverfahren
* Pitchs durchfiihren und richtig anleiten
o Effektive Feedback- und Kritikgesprache

Alles auBergewohnlich!
* Innovative Veranstaltungsformate von
kleinen Events bis groBen Messen

e Dramaturgie lhrer Veranstaltung
* Sinne der Teilnehmer gekonnt einbinden

Veranstaltungskosten fest im Griff
* \Veranstaltungs-Budget erstellen

e Sparen - aber ohne QualitatseinbuBen
e Veranstaltungscontrolling - gewusst wie

Zweiter Seminartag

Die Planungsphase
e So strukturieren Sie Ihr Projekt

e Leitfaden einer Eventorganisation
e Aufgaben- und Terminplanung

Die Durchfiihrungsphase
e Aufgaben des Eventprojektleiters
e Zusammenarbeit im Projektteam

Aufgabenverteilung und -verfolgung
¢ Richtig delegieren - was, wie, an wen
¢ Feedback und Kritikgesprache im Team

Bausteine der Veranstaltung
e Termin, Ort bzw. Destination, Location,
Format - was passt wann und fiir wen?

¢ Sicherheit der Teilnehmer vor Ort

e Exzellente Zusammenarbeit u. a. mit
Kiinstlern, Referenten, Moderatoren

Teilnehmerhandling
* Einladungen, die ankommen

¢ Innovative Einladungsformen
e Perfektes Teilnehmermanagement
¢ Digitale Tools, Event-Apps und mehr

Ablauf sicher managen

e Ablaufplan und Veranstaltungs-
Regiebuch: Sicherheitsgarant fur alle

e \Veranstaltungen steuern und leiten
¢ Risikomanagement und Plan B

Abschluss & Know-how-Transfer
e Ende gut alles gut - der Blick nach vorne

e Abschlussbericht und Wissenstransfer



ANMELDEFORMULAR

Ja, ich nehme teil:

[]28.-29. Mérz 2023 - Online
Tagungsnummer/Webcode: 23036102

[J10.- 11. Oktober 2023 - Frankfurt
Tagungsnummer/Webcode: 23106102

[1Ja, ich bin damit einverstanden, dass das FORUM Institut mir
Informationen zu Veranstaltungen
O per E-Mail OJ per Telefon tibermitteln darf.
Meine Einwilligung kann ich jederzeit widerrufen.

Name, Vorname

Position/Abteilung

Firma

StraBe

PLZ/Ort/Land

Tel./Fax

E-Mail

Ansprechpartner/-in im Sekretariat

Datum, Unterschrift

Termine und Tagungsorte:
28.-29. Mérz 2023, ONLINE
jeweils von 09:00 - 17:00 Uhr

10.- 11. Oktober 2023 IN FRANKFURT

1. Tag: 09:30 - 17:30 Uhr, 2. Tag: 09:00 - 16:30 Uhr
Tagungsort: Novotel Frankfurt City
Lise-Meitner-Str. 2 - 60486 Frankfurt

Tel. +49 69 79303-0

Gebiihr:

Online: € 1.590,00 (+ gesetzl. MwSt.)

inkl. Teilnahme via Zoom, digitale Dokumentation
sowie Zertifikat zum Download im Kundenportal.

Présenz: € 1.690,00 (+ gesetzl. MwSt.)

inkl. digitale Dokumentation sowie Zertifikat zum
Download im Kundenportal, Arbeitsessen,
Erfrischungen, Kaffeepausen.

Informationen zum Lehrgang finden Sie unter:
www.forum-institut.de /lehrgang-eventmanagement

Zimmerreservierung:
Es steht ein begrenztes Kontingent im Tagungshotel
zur Verfiigung. Bitte buchen Sie direkt im Hotel.

AGB

Es gelten unsere Allgemeinen
Geschéftsbedingungen (Stand: 01.11.2021), die wir
auf Wunsch jederzeit (ibersenden und die im
Internet unter www.forum-institut.de /agb
eingesehen werden kénnen.

M TRUSTPILOT

*

() klimaneutral
' Druckerzeugnis

natreoffics som | DEQ77 864457

FORUM - Institut fiir Management GmbH

Postfach 10 50 60 |

IHRE ANSPRECHPARTNERIN

Karina Riechers
Konferenzmanagerin

Tel. +49 6221 500-725
k.riechers@forum-institut.de

69040 Heidelberg






