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Uzleti PenclezvénqeL tipusai és sajdtossdaqai
reprezentacids rendezvények
nyilt fogyasztoi rendezvények

l.

?

]

? konferencia tipusu lzleti rendezvények
# bemutato tipusu Uzleti rendezvények
?

komplex rendezvények

. Definicick
? arendezvényiigynokségek helye a rendezvényszervezéshen
# ugynokségek felépitésének és mikodésének bemutatasa
? Ulgynokségi munkakorok

A rendezvényigazgaté munkajanak bemutatasa

A rendezvényszervezd (project manager] munkajanak
bemutatasa

Kapcsolata a rendezvényigazgatdval
Egyéb, tdmogatd poziciok munkajanak bemutatasa
Kapcsolatuk a rendezvényszervezével
Kapcsolatuk a rendezvényigazgatéval
P piaci szereplék meghatarozasa és egymashoz valé viszonyuk

I" A Penolezvéngszepvezési lfolqamajl
P Tervezés

? Eldkészités, szervezés

P Lebonyolitas (épités, lebonyolitas, bontas])
& Utdmunkalatok

V. A l[olqamajiouloz Lapcsolédé fazisok és

ClOI<l,I menllumol<

P A tervezés szakasz mérfoldkovei [(lgyfél és Ugynokségi
oldalrol - brief elkészitése, rebriefing, személyes prezen-
tacio, ajanlatok, koncepciok értékelése, dsszehasonlitasa,
palyazat nyertesének kivalasztasa, koncepcié és rendez-
vényterv elfogadasa, koltségvetés-tervezet elfogadasa, szer-

1. nap, jfmius 29. |1éh[6

vezési forgatokanyv elfogadasa, megbizas)
P A tervezési szakasz dokumentumai (brief, prezentacids

anyag, referenciak, koltségvetés-tervezet, szervezési forga-
tokonyv stb.)

P A szervezési szakasz mérfoldkovei (lgyfél és lgyndkségi
oldalrél - rendezvényterv pontositasa, helyszinbejaras, al-
vallalkozoi megallapodasok, megbizasi szerz6dések alaira-
sa, végleges koltségvetés dsszedllitasa, lebonyolitasi forga-
tokonyv elkészitése, stablista elkészitése)

P A szervezési szakasz dokumentumai (végleges rendezvény-
terv, alvallalkozdi megbizasi szerz6dések, végleges koltség-
vetés, latvanytervek, helyszin- és elrendezési rajzok, lebo-
nyolitasi forgatokonyyv, stablistal

? A lebonyolitasi szakasz mérfoldkovei (tgyfél és ligynckségi
oldalrél)

Epités (helyszin atvétele, beszallitok fogadasa, eligazita-
sok, megrendeld képviseldinek fogadasa, féprobak, ven-
dégltvonal végigjarasal

Lebonyolitas (vendégérkezés, regisztracio, ruhatar, folya-
matos vendégutvonal ellendrzés, altaldnosan felmerdild
problémak kezelése, szinpadi produkciok levezénylése,
vendéglatas ellenérzése, vendégek tavozasahoz kapcso-
l6d6 feladatok, dokumentacid)

Bontas (szakszer( bontési feladatok, bontasi forgatd-
konyv szerinti eltelepllés, helyszin visszaadasal

P Az utdmunkalatok (lgyfél és tigynokségi oldalrél - munka-
tarsak észrevételei, részvevik elégedettségének szondaza-
sa, személyes értékelés, tapasztalatok rogzitése, rendez-
vényemlékeztetdk és kdszondlevelek kikiildése, partnerlista
frissitése, foto- és ideddokumentacio begydljtése, rendszere-

zése és megkiildése)

# Valtozas- és valsagmenedzsent a szervezési és lebonyolitasi
fazisok soran

Létszamvaltozassal kapcsolatos teenddk
Felkésziilés a varatlan eseményekre stb.

fax +36 1 459 7301

konferenciafdiir-hungary.hu
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¢ Vallalatok PR-,
kommunikacios-, és
marketing
munkatarsaihoz

¢ Rendezvényme-
nedzserekhez, és
rendezvényekért felels
vezetokhoz

¢ Bels6 kommunikacioért
felelés HR szakemberekhez

& Minden olyan vezetohoz,
aki stratégia fontossagunak
tartja az események,

mint kommunikacids
eszkoz alkalmazasat.

¢ Szivesen latjuk
dezvényszervezd
- és kommunikacios
ligynokségek
vezetoit is.
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ktiv blokk:
A képzés résztvevoi

csoportmunkaban elkészitik

egy fiktiv lizleti rendezvény briefjét,

prezentaciojat és iitemtervét.

\/. A Pendezvénqek 4 alappi”éPe

és meq'wa’[éPozésuL a szervezési l[olqamaji
][ézisail)an

P Helyszin

@ Program, misor

? Vendéglatas

? Dekoracid

A sikerben Pej|6 pészletek

? Hogyan talalhatja meg a megfelel6 helyszint a rendez-
vényhez? Milyen buktatdk lehetnek a helyszinen?

P Kreativ otletek tarhaza: honnan merithet Gjabb és Gjabb
otleteket a rendezvényhez?

Kreativ catering

Dekoracio

L IR IR

A kreativ koncepcid

www.iir-hungary.hu
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Az IIR Magyarorszag felndttképzési intézmény.

Uqgynokséqekkel és né”<ij|iil<, esettanulmdnyok
9y 9 )

2. nap, janius 30. kedd

9QLo_13%0 Uqgnékséqek eqqtiﬁm(jkb'clése a

sikeres vallalati Penclezvénq.ér?clekél)en.

Ki lehet VIP vencléq az On Pendezvénqén?

Az idedlis eset bemutatasa

# Ugynokségek miikodési teriilete, partner vagy versenytars?

? Kinek miazinput és az output?

P Stratégia kialakitasa vagy leképezése egy rendezvény esetében
? PR és event feladatok egymast tdmogatva

VIP vendégek a vallalati rendezvényen

Kik szamitanak VIP vendégnek?

Milyen kiilonleges feladatok kapcsolddnak a VIP vendégekhez?
Egyeztessen a rendezvény el6tt a VIP vendéggel!

LR R IR

Protokollaris kérdések

ktiv blokk:

A rendezvény kommunikacios eszkozei
Meghivok készitése
? Hogyan keltse fel a célcsoport érdeklédését a rendezvény irant?
? Vajon hany résztvevlre szamithat?

? Szerezze meg a .véleményvezért”!

Marketingeszkozok tervezése
? Promocid, Flyer, Give Aways, plakatok, transzparensek
P Mit tartalmazzanak a fenti eszkozok?

Ujsagiré helye és szerepe a rendezvényen

Mikor érdekes egy esemény a sajtd szamara?
Kinek lehet érdekes az On eseménye?

A sajtéanyagok el6készitése:

Hasznaljon fotokat!

Mire ligyeljen a sajtéanyag megfogalmazasanal?
Készitsen sajtdkozleményt!

Intézményakkreditacios lajstromszam: AL-2748

AN

www.iir-hungary.hu

fax +36 1 459 7301

Az esemény értékelése: sikerfaktorok az eseményszervezéshen
# Event Controlling: mivel mérhetd az esemény sikere?

P Mikor sikeres egy esemény? Milyen kritériumok mentén mérje a sikert?
Kinek mi a siker?

P A megszerzett adatok feldolgozasa, marketing célokhoz térténé fel-
hasznalasra vald el6készitése
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BOVEBB INFORMACIO
@ 136706190988 diana.nagy@iir-hungary.hu

Dr. Nagy Diana, szenior projektvezet6

qunékséqe“@l és né”<ij|ii|<, eseﬂanulménqoL
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Telekom Vivicitta - esemény szponzoralas és aktivalas
? Szponzoralt események kivalasztasanak szempontjai.
Hogyan illeszkedik a markahoz?
Segiti-e az lzleti érdekeket?
Illeszkedik-e a vallalati stratégiahoz?
? Hogyan lehet megUjulni a tobb évtizedes szponzori egylttmikodések
soran?
# Hogyan lehet beosztani a rendelkezésre allé koltségkeretet?
Szponzori dij
Sportszervezéshez kapcsolodd koltségek
Kommunikacids kéltségek
Esemény aktivalas
# Min lehet spdrolni, és min nem ajanlott spérolni?
? Partnerekkel szemben tdmasztott kovetelmények
Sportszakmai partner
Kommunikacids ligynokség
BTL ligynokség
Dekoracio, gyartas, technika

2. nap, janius 30. kedd
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Kordbbi részvevGink mondtsk

,,Atfogo ismereteket
kaptam a rendezvény-
szervezésrol, és emellett
ertékes tapasztalatokkal
Is gazdagodtam.'m

,,Mindenkinek ajanlom,
mert elso kézbdl kaptuk
meg a szakemberek
tapasztalatait, élményeit
a szakmaval
kapcsolatosan.”

www.iir-hungary.hu
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A zéndk és szePepijL
? kézfogas

P székek kozotti tavolsag
? asztalformaciok

? prezentacidoszervezés

A kszlés tartalma és a konvencick

? a helyes verbalitas (tegezés, magazas, megszoilitas, koszo-
nés)

? ahelyes vokalitas (helyes beszéd, agresszivitas kezelése, ra-
sz6lni a vendégre])

non-verbdlis kszlés esédleqesséqeleqesséqe
Testbeszéd (hogyan kell allni, kisérni, meggydzni)
Ulésmodok

R R P
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3. nap, jlilius 1. szerda

Az b'ljfb'sz'(JéS

P Férfi - és noi oltozkodési hibak, tévedések
#d Formaruha

# Oltozkodési eldirdsok a vendégeknek és a rendezvényben
dolgozdoknak

A vendéq érkezése
# avendég kisérése,
? regisztracio

? ruhatar

? mosdo stb.

Eﬂ@zési iilfelési rendek

? Avendég értesitése errél

Hivatalos étkezéses alkalmak
A fajtéi

7P célja

? rendezésiik alapelvei

konferenciaf@diir-hungary.hu



1. RESZTVEV( 2. RESZTVEV( D-
Vezetéknév Keresztnév Vezetéknév Keresztnév
Beosztas Beosztds <
Osztély Osztdly
Végzettség Végzettség —1
Telefon Telefon —
Fax' Fax' w
Mobiltelefon’ Mobiltelefon’ N
E-mail’ E-mail’ UJ
Aldiras? Aldirds? N
A RESZVETELT ENGEDELYEZO/ELRENDELO SZEMELY 3. RESZTVEV( z
Vezetéknév Keresztnév Vezetéknév Keresztnév
Beosztés Beosztds ’—-
Osztaly Osztaly
Végzettség Z
ADMINISZTRATIV KAPCSOLATTARTO Telefon L
Vezetéknév Keresztnév Fax'
Beosztds Mobiltelefon'
Osztaly E-mail’ M
Aldiras? )
HELYETTESITO SZEMELY?
Vezetéknév Keresztnév SZAMLAZASI Cim
Beosztds (égnév
Osztély Irdnyitdszém Helység
Alairds® Utca/Postafidk

1 E-mail cimének, fax- és mobilszdmanak megaddsaval hozzajérul ahhoz, hogy az IIR tovabbi rendezvényeirdl e csatornakon is kapjon tajékoztatdst. 2 A képzésre/rendezvényre regisztrald személy alirdsaval igazolja, hogy a képzésen/rendezvényen
személyesen veszrészt. 3 Az On helyettese, amennyiben On nem tud részt venni a rendezvényen

RESZVETELI DiJ 2015. MAJUS 29-1G KEDVEZMENY 2015. MAJUS 30-TOL Masterclass

Masterclass Event Management

Event Management
junius 29-julius 1., Budapest
MK5001

339.000,- 30.000,- 369.000,-

2015. junius 29—jdlius 1.

Araink nem tartalmazzak az afat. | A feltiintetett megtakaritasok a tobb napos rendezvények hataridds kedvezményét, valamint a regisztralt napok szamatol fiiggd kedvezmény netto
Bsszegét tartalmazzak. | A részvételi dij tartalmazza az étkezés koltségét, mely a szamlan kiilon tételként feltiintetésre keriil. | A rendezvényen kép- és hangfelvétel késziilhet.

CSOPORTOS KEDVEZMENY
PPAEL jelentkezése esetén a 2. személy kedvezményt kap. PAPAPA Amennyiben harom 6 regisztrdl, a 2. személy 10%, a 3. személy pedig
. o000
kedvezményt kap. ala aia aa aa +36 14597334

VAN MEG KERDESE?
Ugyfélszolgalat: Takdcs Tiinde @& +36 1459 7300 Koncepcio: Nagy Diana @&+36 70 619 0988 Marketing: Mile Monika Z&+36 1459 7334

FIZETES, VISSZALEPES

Jelentkezésével elfogadja a jelentkezési és visszalépési feltételeket. Jelentkezésének beérkezése utan visszaigazoldst és a koltségviseld szamlazasi cimére kiallitott eldlegbekérdt kiildiink. Kérjiik az ott feltiintetett dsszeget sziveskedjen a rendezvény eltt tutalni. A rendezvényre vald bejutds csak akkor garantalt, ha befizetése cégiinkhoz 3 munkanappal a rendezvény eldtt
beérkezik. Ha az utalds a rendezvény kezdete el6tt 2 munkanapon beliil torténik meg, kérjiik, hogy azt a bankkivonat masolataval igazolni sziveskedjen a rendezvény helyszinén a regisztral . Fizetési késedelem esetén a koltségviseld késedelmi potlék fizetésére kotelezett. Esetleges program-és helyszinvaltoztatds jogat fenntartjuk. Visszalépés csak irdsban lehetséges. A
részvétel visszamondasa esetén 20.000 Ft+AFA/f6, a rendezvényt megel6z6 2 héten beliili lemondas esetén 40.000 Ft+AFA/f6 adminisztr Itséget szimolunk fel. A rendezvényt megel6z6 2 munkanapon beliili lemondas esetén a koltségviseld a teljes részvételi dijat kiteles megtériteni. A bejelentett résztvevd részvételének médositdsa meghatarozott feltételek mellett
lehetséges. Amennyiben tovabbi informaciora lenne sziiksége iigyfélszolgalatunk (+36 1459 7300) készséggel all rendelkezésére illetve a www.iir-hungary.hu honlapunkon tovabb tajékozodhat.

www.iir-hungary.hu fax +36 1 459 7301 konferenciaf@iir-hungary.hu




