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JUZ OD 2009 ROKU TRENERZY MINI - BIBLIOTEKA SALA SZKOLENIOWA
SZKOLIMY Z ZAKRESU Z SUKCESAMI EVENTOWA W SAMYM CENTRUM
ORGANIZACQ)I W BRANZY EVENTOWE] DO DYSPOZYCJI WARSZAWY
WYDARZEN UCZESTNIKOW ZURAWIA 22

EIMTIG

EVENT MANAGER TRAINING GROUP

o . Event
(C} VELELL,

planowanie, organizacja

| zarzgdzanie projektem
eventowym

GWARANTUJEMY:

Mate grupy od 4 do 16 oséb, pozwalajgce na wykonywanie ¢wiczen, warsztatéw i prowadzenie dyskusji
Przerwy kawowe i lunch

Materiaty szkoleniowe i piSmiennicze

Trenerdw z wieloletnim doswiadczeniem w branzy

Certyfikat ukonczenia kursu - w wersji polskiej i angielskiej

S N SN

Kameralng atmosfere w sali z mini-bibliotekg eventowa!
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Event Manager - planowanie, organizacja
| zarzadzanie projektem eventowym

Co zyskasz?
v Poznasz charakter pracy event managera (zarzgdzanie eventami) oraz krajowe organizacje i zaplecze eventowe

v Dowiesz sie jakie znaczenie ma event marketing w strategii firm i jak budowac¢ koncepcje dopasowang do
okreslonych celow biznesowych

v Poznasz nowe rozwigzania, technologie i przyktady inspirujgcych realizacji zaréwno polskich, jak i zagranicznych

v Poznasz metody zarzgdzania projektem i zespotem w kontekscie branzy eventowej oraz dokumenty i procedury
eventowe

v Zyskasz uporzgdkowang wiedze z zakresu organizacji eventéw, aspektéw prawnych i wspotpracy z
podwykonawcami

v Wykonasz wiele warsztatow sprawdzajgcych twojg wiedze w praktyce i dowiesz sie jak ogarng¢ chaos...

Dla kogo?
v Przeznaczone dla 0séb chcgcych zdoby¢ umiejetnos¢ funkcjonowania na rynku eventowym

v Dla pracownikéw agencji eventowych lub pracownikéw korporacji odpowiedzialnych za organizacje wydarzen
firmowych, freelanceréw

v Dla 0séb chcgcych usystematyzowac swojg wiedze, studentdw oraz 0séb chcacych zatozy¢ wiasng dziatalnosc
gospodarczg w zakresie organizacji wydarzen

v Dla 0séb chcgcych poszerzy¢ swoj warsztat w zakresie planowania projektow eventowych i zarzgdzania zespotem

v Dla wszystkich, ktérzy marzg o wyzwaniach i zawodzie, ktory bedzie ich pasja!
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Program

Dzien 1 (09:00 - 17:00)

1. Event - definicje i cele - wprowadzenie do zagadnien branzowych
1.1. Warsztat: Co juz wiesz?

1.2. Definicja stowa event

1.3. Czym jest event marketing?

1.4. Rola i znaczenie szeroko rozumianych dziatan eventowych w strategii firmy
1.5. Podstawowe cele organizacji eventow

1.6. Grupy docelowe eventdw iich charakterystyka

1.7. Stownik: branzowe stéwka, ktdre musisz znac

2. Rodzaje eventéw i ich charakterystyka

2.1. Wydarzenia biznesowe

2.2. Wydarzenia kadrowe

2.3. Wydarzenia specjalne

2.4. Wydarzenia edukacyjne

2.5. Wydarzenia publiczne

2.6. Wydarzenia prywatne

2.7. Case Study: Najciekawsze realizacje ostatnich lat

3. Analiza rynku eventowego

3.1. Perspektywy rozwoju branzy

3.2. Edukacja w branzy

3.3. Gdzie szukac informacji - publikacje, portale, blogi (polskie i zagraniczne)
3.4. Targi i spotkania branzowe (polskie i zagraniczne)

3.5. Organizacje i stowarzyszenia branzowe

4. Zawoéd event managera

4.1. Dlaczego firmy zatrudniajg event managerow?
4.2. Nazewnictwo zawodowe

4.3. Kompetencje event managera

4.4. Struktura agencji eventowej i specyfika branzy
4.5. Kariera - mozliwosci zatrudnienia, CV

5. Koncepcja kreatywna, scenariusz i termin wydarzenia

5.1. Warsztat: Brief - sondowanie potrzeb klienta

5.2. Przygotowanie koncepcji wydarzenia w oparciu o wyznaczone cele

5.3. Scenariusz - dynamika i budowanie emodji

5.4. Jak wybra¢ najlepszy termin na nasze wydarzenie?

5.5. Warsztat: Budowanie koncepdji eventu na bazie informacji uzyskanych od klienta - na podstawie prawdziwych,
miedzynarodowych realizacji

6. Zarzadzanie projektem eventowym, dokumentacja i budzet

6.1. Sprawna komunikacja z klientem - jak ,g0" wyczuc?

6.2. Jak skutecznie zarzadzac projektem eventowym?

6.3. Tworzenie zespotu eventowego i przydzielanie zadan

6.4. Programy ufatwiajgce nadzoér nad projektem eventowym

6.5. Tworzenie kosztorysu - uktad, przejrzystos¢, stawki VAT

6.6. Wynagrodzenie agencji

6.7. Dokumentacja eventu - plan operacyjny, harmonogram dziatan, agenda techniczna
6.8. Podsumowanie projektu i sposoby mierzenia jego efektywnosci
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Dzien 11 (09:00 - 17:00)

7. Wspétpraca z podwykonawcami

7.1. Sposoby wyszukiwania i weryfikacji kompetencji podwykonawcéw
7.2. Tworzenie zapytan ofertowych i briefowanie podwykonawcy

7.3. Praca z podwykonawcg - nauka negodjacji i komunikacji

7.4. Instruktorzy, hostessy, animatorzy

8. Lokalizacja i catering - eventowy must have

8.1. Lokalizacja pod event czy event pod lokalizacje?

8.2. Gdzie i jak szuka¢ lokalizacji pod wydarzenia?

8.3. Dobor miejsca w zaleznosci od potrzeb organizatora

8.4. Na co zwracac uwage wybierajac lokalizacje - czy wazne jest tylko potozenie i standard?
8.5. Rozporzadzenie Ministra Gospodarki i Pracy ws. obiektéw hotelarskich
8.6. Warsztat: Poznajesz to miejsce?

8.7. Catering - gtodny gosc¢ to zty gosc

8.8. Umowa bazowa z firmg cateringowa

8.9. Formy serwowania cateringu

8.10. Sanepid - nasz wrdg czy sprzymierzeniec?

8.11. Ciekawostki gastronomiczne, ktérymi zaskoczysz klienta

9. Technika i scenografia - budzimy emocje

9.1. Scena - konstrukcje, podesty, zadaszenia itd.

9.2. Wizja - projektory, ekrany, plazmy, monitory, multimedia itd.

9.3. Dzwiek — nagtos$nienie estradowe i konferencyjne, rodzaje mikrofondw itd.

9.4. Swiatto - o$wietlenie konferencyjne, sceniczne i architektoniczne itd.

9.5. Efekty specjalne - systemy interaktywne, kurtyny wodne, mapping 3D itd.

9.6. Scenografia - sceniczna, multimedialna, konferencyjna, koncertowa, targowa

9.7. Aranzacje przestrzeni - od ustawienia stotéw do projektéw 3D

9.8. Przydatne aplikacje: Hootsuite, Asana, Canva i inne

9.9. Case Study: Przykfady ciekawych rozwigzan scenograficznych i wizualnych na kazdy budzet

10. Atrakcje i elementy dodatkowe

10.1. Dopasowanie atrakcji do grupy docelowej i charakteru wydarzenia

10.2. Czym mozna jeszcze zaskoczy¢ uczestnikdw eventu?

10.3. Z kim przyjdzie nam wspotpracowac - rynkowa oferta ustug eventowych

10.4. Dokumentacja foto&video (wraz z umowg bazowa)

10.5. Gift bagi, materiaty drukowane i rodzaje zaproszen

10.6. Artysci i konferansjerzy - kogo wybrac i jak przebiega wspdtpraca?

10.7. Zabezpieczenie eventu plenerowego - ochrona, ekipy porzadkowe i medyczne
10.8. Tlumaczenia symultaniczne, konsekutywne iinne

10.9. Systemy rejestracji uczestnikow wydarzen i systemy do gtosowania

11. Podstawy prawa

11.1. Ustawa o ustugach turystycznych - kto moze organizowac¢ wydarzenia?
11.2. Uzyskiwanie niezbednych pozwolen

11.3. Zasady organizacji i bezpieczenstwo imprez masowych

11.4. Reklama i sponsoring produktéw sensytywnych

11.5. Hazard i gry losowe

11.6. Wykorzystanie wizerunku, prawa autorskie i ZAIKS

11.7. Ubezpieczenia firmy i klientéw

11.8. Warsztat: Sytuacje kryzysowe - co zrobisz, gdy...

12. Podsumowanie szkolenia
Certyfikaty, ankiety i maty tescik dla chetnych...
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EM
TG

Kontakt

Event Manager Training Group
Ul. Zurawia 22, 00-515 Warszawa
Szkolenia otwarte - zapisy i informacje:
Tel. (+48)22 308 00 11, Mail: biuro@emtg.pl, Strona: www.emtg.pl
Szkolenia zamkniete:
Tel. (+48)698 682 267, Mail: dorota.r@emtg.pl

\{# www.facebook.com/szkoleniaEMTG

TEL. (+48)22 3080011
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