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Kreativ
Event Management

RENDEZVENYSZERVEZES, PROTOKOLL & KOMMUNIKACIO

Rendezvényt barki tud szervezni... de j6 rendezvényt mar csak kevesen!

J6jjon el képzésunkre és ismerje meg a sikeres corporate rendezvényszervezés titkait:

« Uzleti rendezvények tervezése, szervezése és lebonyolitasa

* Arendezvények 4 alappilére

+ Az élmény és a kreativitas szerepe a rendezvényszervezésben

* Rendezvényszervezés a gyakorlatban - konkrét eset szemléltetésével

«  Ugynokségek egyuttm(ikddése a sikeres vallalati rendezvény érdekében
«  Meghivok készitése

*  Marketingeszkozok tervezése

* Asajtd szerepe a rendezvényeken

* Azinternet és a kdzosségi csatornak szerepe a rendezvényszervezésben
* Rendezvényértékelés: sikerfaktorok a rendezvényszervezésben

+ lllik vagy nem illik? - Protokoll a céges rendezvényeken

Ajanljuk a képzést a vallalatok PR-, kommunikacios-, és marketing munkatarsainak,
rendezvénymenedzsereknek, és rendezvényekért felelds vezet6knek, belsd kom-
munikacioért felel6s HR szakembereknek, minden olyan vezetének, aki stratégiai

fontossagunak tartja az események, mint kommunikacids eszkoz alkalmazasat.
Szivesen latjuk rendezvényszervezd és kommunikacios Ugynokségek vezetdit is.

ww.iif-hungary. inillg@iir-hungary.hu



A RENDEZVENY MANAGEMENT ALAPJAI - TERVEZESTOL A DOKUMENTACIOIG

ELMELET ES GYAKORLAT

Uzleti rendezvények tervezése, szervezése és
lebonyolitasa

Uzleti rendezvények tipusai és sajatossagai
© Reprezentacids rendezvények

© Nyilt fogyasztdi rendezvények

© Konferencia tipusu Uzleti rendezvények

© Bemutaté tipusu lzleti rendezvények

© Komplex rendezvények

A rendezvényszervezés folyamata
© Tervezés

© El6készités, szervezés

© Lebonyolitas (épitéstdl a bontasig)
© Utdmunkalatok

A rendezvényekhez kapcsol6dé dokumenté-
ciék
© A tervezési szakasz mérfoldkovei ugyfél és
Ugynokségi oldalrél
Brief elkészitése, rebriefing, személyes prezentdcio,
ajdnlatok, koncepcidk értékelése, Gsszehasonlitasa,
palydzat nyertesének kivalasztasa, koncepcio és
rendezvényterv elfogaddsa, koltségvetés-tervezet
elfogaddsa, szervezési forgatokdnyv elfogaddsa,
megbizds
© A tervezési szakasz dokumentumai
Brief, prezentdcids anyag, referencidk, koltség-
vetés-tervezet, szervezési forgatokonyv stb.
© A szervezési szakasz mérfoldkovei Ugyfél és
ugynokségi oldalrél
Rendezvényterv pontositdsa, helyszinbejards,
alvdllalkozoi megdllapoddsok, megbizasi szerzd-
dések aldirasa, végleges kiltségvetés dsszedllitdsa,
lebonyolitdsi forgatokdnyv elkészitése, stablista
elkészitése
© A szervezési szakasz dokumentumai
Végleges rendezvényterv, alvdllalkozoi megbizdsi
szerzédések, végleges koltségvetés, Idtvanytervek,
helyszin- és elrendezési rajzok, lebonyolitasi forga-
tokonyv, stablista
© A lebonyolitasi szakasz mérfoldkovei ugyfél
és Ugynokseégi oldalrol
© Epités
helyszin atvétele, beszallitok fogaddsa, eliga-
zitasok, megrendeld képviselGinek fogaddsa,
[fGprobdk, vendégutvonal végigjdrdsa
© Lebonyolitas
vendégérkezés, regisztracio, ruhatar, folyamatos
vendégtitvonal ellendrzés, dltaldnosan felme-
rulé problémdk kezelése, szinpadi produkciok
levezénylése, vendéglatds ellendrzése, vendégek
tdvozdsahoz kapcsolddad feladatok, dokumen-
tdcio
© Bontas
szakszer( bontdsi feladatok, bontdsi forgato-
kbnyv szerinti elteleptilés, helyszin visszaaddsa

© Az utdbmunkalatok Ggyfél és Ugynokségi
oldalrél
munkatdrsak észrevételei, részvevik elégedettsége-
nek szonddzasa, személyes értékelés, tapasztalatok
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rogzitése, rendezvényemlékeztetdk és kdszons-
levelek kikiildése, partnerlista frissitése, foto- és
videddokumentdcid begyljtése, rendszerezése és
megkuldése

© Valtozas- és valsagmenedzsment a szervezési
és lebonyolitasi fazisok soran
© Létszamvaltozassal kapcsolatos teend8k
© Felkészulés a varatlan eseményekre stb.

AKTIV BLOKK
A képzés résztvevoi elkészitik sajat brief-juket,

egy uzleti re,ndeZ\{ény prezentacidjat és litem-
tervét. ELMELET ES GYAKORLAT

A rendezvények 4 alappillére
A 4 alappillér meghatdrozdsa a szervezési folyamat
fazisaiban.
© Helyszin
© Hogyan lehet megtalalni a megfeleld hely-
szint a rendezvényhez?
© Milyen buktatok lehetnek a helyszinen?
© Program, mlsor
© Vendéglatas
© Dekoréacid

A rendezvények kreativ tervezése

© Az élmény és a kreativitas szerepe a rendez-
vényszervezésben

© Arendezvény arculata, identitasa

© A desing szerepe a rendezvényszervezésben

© Kreativ otletek tarhaza: honnan lehet Ujabb
és Ujabb otleteket meriteni a rendezvények-
hez?

© Mitdl lesz kreativ a catering?

© A dekoraciéban rejl6 lehetdségek

© A kreativ koncepcié megalkotasa

Rendezvényszervezés a gyakorlatban
Vallalati esettanulmany
© Sajat szervezésl rendezvény vagy rendez-
vényszervezd alkalmazasa? - pro és kontra
© Hogyan lehet beosztani a megadott koltség-
keretet?
© Hogyan kell kialakitani a megfelel6 kolt-
ségvetést?
© Min lehet spérolni, és min nem ajanlott
sporolni?
© Milyen a megfeleld helyszin?
© Milyen szolgaltatasok szikségesek / igé-
nyelhetdk a helyszinen?
© Milyen programokat alakitsunk ki?
© Mire kell figyelni a partnerek kivalasztasa
soran?
© Szerz6déskotés a partnerekkel
© Rendezvények és a vallalati értékrend kap-
csolata
© Hogyan erdsiti a rendezvény a vallalati
értékrendet?
© Miként fejezik ki a rendezvény elemei a

vallalati irdnyelveket, stratégiat?
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Ugynékségek egyiittmiikbdése a sikeres

vallalati rendezvény érdekében

© Ugynokségek felépitése és miikddése

© Ugynokségi munkakorok

© A rendezvényigazgatd

© A rendezvényszervezd (project manager)

© Egyéb, tamogatd poziciok

© Kapcsolati hald

© Piaci szerepl6k meghatarozasa és egymashoz
valo viszonyuk

© Partner vagy versenytars?

© Kinek mi az input és az output?

© Stratégia kialakitasa vagy leképezése egy
rendezvény esetében

© PR és event feladatok egymast tamogatva

© A rendezvénylgynodkségek helye a rendez-
vényszervezésben

AKTIV BLOKK
A résztvevék gyakorlati feladatok soran

ismerkednek meg a rendezvények kom-
munikaciés eszkézeivel.

Meghivok készitése

© Hogyan lehet felkelteni a célcsoport érdekls-
dését a rendezvény irant?

© Vajon hany résztvevére lehet szamitani?

© A véleményvezérek felkutatasa

Marketingeszk6zék tervezése

© Promacié, Flyer, Give Aways, plakatok, transz-
parensek

© Mit tartalmazzanak a fenti eszkdz6k?

© Médiapartnerség

© Hirdetésszervezés

A sajto szerepe a rendezvényeken
© Mikor érdekes egy esemény a sajtd szamara?
© A sajtéanyagok el6készitése:
© Vizualis elemek hasznalata
© Mire kell Ggyelni a sajtbanyagok megfogal-
mazasanal?
© Sajtokdzlemény elkészitése

Az internet és a k6z6ésségi csatornak szerepe

a rendezvényszervezésben

© Mikor érdemes kozosségi csatornakat hasz-
nalni?

© A megfeleld csatorna kivalasztasa

© Mire hasznalhatdak a kdzdsségi csatornak és
mire nem?

© Mire figyeljink a kdz6sségi média hasznalata
soran?

© Milyen informacidk szerepeljenek a rendez-
vényrél a honlapon?

Rendezvényértékelés: sikerfaktorok az ren-

dezvényszervezésben

© Event Controlling: mivel mérhetd az esemény
sikere?

© Mikor sikeres egy rendezvény?

© Milyen kritériumok mentén mérhet6 a siker?

© Kinek mi a siker?

© Informaciok feldolgozasa és el6készitése a
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2.NAP

marketing célokhoz térténd felhasznalashoz

lllik vagy nem illik? - Protokoll a céges ren-
dezvényeken

A z6nak szerepe a rendezvényen
© Kézfogas

© Székek kozotti tavolsag

© Asztalformaciok

© Prezentacio

A vendégek érkezése

© Milyen teenddk vannak, amikor megérkeznek
avendégek?

© Informacidk adtadasa az érkezd vendégek
részére

VIP vendégek a vallalati rendezvényen

© Kik szamitanak VIP vendégnek? Ki lehet VIP
vendég?

© Milyen kuldnleges feladatok kapcsolédnak a
VIP vendégekhez?

© Egyeztetés a VIP vendéggel

© Protokollaris kérdések

Targyalasok szervezése

© Ultetési rendek - Ki hova 0ljon?

© Kinalas menete

Rendezvényprotokoll

© Retorika és beszédtechnika

© Személykozi és kulturkdzi kommunikacio
© Viselettorténet és megjelenés kultura

Sajtoreggeli, lizleti ebéd, galavacsora - min-
den, amit a hivatalos étkezésekrél tudni
érdemes

© A hivatalos étkezések fajtai

© A hivatalos étkezések célja

© A hivatalos étkezések alapelvei

Etkezési liltetési rendek

© Hogyan érdemes meghatarozni az Ultetési
rendet?

© Hogyan célszer( értesiteni a vendégeket az
Ultetési rendrdl?

© Mivel jelolhetb egyértelmlen az Ultetési
rend?

A képzés vége

A rendezvény sz6lni kivan:

vallalatok PR-, kommunikacios-, és marketing
munkatarsaihoz

Rendezvénymenedzserekhez, és rendezvényekért

felel6s vezet6khoz

Bels6é kommunikaciéért felel6s HR szakemberek-

hez

Minden olyan vezet6hoz, aki stratégia fontossagu-
nak tartja az események, mint kommunikaciés

eszkoz alkalmazasat.

Szivesen latjuk rendezvényszervezd és kommuni-
kacios ugynokségek vezetdit is.

training@iir-hungary.hu
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{ 1. RESZTVEVG: 2. RESZTVEV(: §
Vezetéknév | |Keresztnév| | Vezetéknév | Keresztnév |
| Beosztés | | Beosztés | |
| Osztaly | | Osztaly | |
Végzettség | | Végzettség | |
Telefon | | Telefon | |
Fax' | | Fax' | |
- Mobitelefon' | | Mobitelefon' | |
CEmall | | Email ] | |
 Nairss' | sivas | | |

A rendezvényen vald részvételt engedélyezd/elrendeld személy:

Vezetéknév | | Keresztnévl | SZAMLAZASI CiM:

| Beosztas | |

© Osztaly | | Cégnév | | 3

1 o ) Irényitgszém | | Helység | | :

: Adminisztrativ kapcsolattarto: . :

| UtcalPostatik | |

i Vezetéknév | Keresztnév | '
3 " E-mail cimének, fax- és mobilszamanak megadasaval hozzajarul ahhoz, hogy az IR tovabbi ényeirdl e akon is kapjon tajél

i Beosztés | | 2 A képzésre/rendezvényre regisztrald személy alirasaval igazolja. hogy a képzésen/rendezvényen személyesen vesz részt.

: ) . . " .

i Oszt ély | | Az Gn helyettese, amennyiben On nem tud részt venni a rendezvényen.

: y y

bt ey JELENTKEZES ELKULDESE

! Vezetéknév | Keresztnév

. Beosztas

kérje egyedi ajanlatunkat!
06-1/459-7334 « MARKETING@IIR-HUNGARY.HU

Részvételi dijak I
O KREATiV EVENT MANAGEMENT:
2019. AUGUSZTUS 27-28., BUDAPEST 99.000 Ft

|

‘ | | Csoportos kedvezményért
| Osztély | |
| |

! Nairas?

Araink nem tartalmazzak az afat W A feltiintetett megtakaritasok a tobb napos rendezvények hataridés kedvezményét, valamint a regisztralt napok szamatol fliggé kedvezmény
nettd Gsszegét tartalmazzak M A részvételi dij tartalmazza a dokumentécid, ebéd, kavé és iidit kéltségeit. B A rendezvényen kép- és hangfelvétel késziilhet.

FIZETES, VISSZALEPES VAN MEG KERDESE?

Jelemkezeselel el!ogad}aa}elemkezs\esvsszalepsw feltételeket st és szamlat kap toliink. Kérjiik az Gsszeget sziveskedjen a
valamint a résztvevs "*abeﬁzetes\sekken!elmmemlArendezvenyrevalcbquhssd(akkorgammatthabeﬁzetesecewnk UgyfelSZOlgalat Komp Szablna 06 1/459 7300

héz3 rmnkanappal arendeavény et boérkezet. Ha dutalisa  rendeavény hezdee et 2 héten bl ténk, érfk at  rerceavény rapn a regiraliskor  pénzes
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utalvany & igazolni. Fizetési késedel ktels L .,

jogit fenntartiuk. Visszalépés: Csak irdsban lehetséges. A részvétel vi ésa esetén 20000 Fiss ,a rendezvényt megelz6 2 héten belili lemondis Koncepcio: Nagy Diana 06-1/459-7308
esetén 40,000 Fi+faljelentkezt adminiszirécids kdltséget szamolunk fel. A rendezvényt megelozo 2munkanapon beliili lemondas eseten a reszlku atelies reszveteh

dijat kteles megtériteni. A bejelentett résztvevd részvételének médositasa e feltételek mellett lehetséges. A & djarulés terhé a

sszegek modosultak. Ugyfélszolgalatunk (06-1/459-7300) 6rommel ad bivebb t it iletve a st
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