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

EMT|G

EVENT MANAGER TRAINING GROUP

Warsztat Praktyka
- tworzenie
kosztorysu i
scenariusza
eventu

przeglad najwazniejszych
dokumentow eventowych

GWARANTUJEMY:

Mate grupy od 4 do 16 0s6b, 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 SRR

Kameralng atmosfere w sali z mini-bibliotekg eventowa!
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Warsztat Praktyka - tworzenie kosztorysu i
scenariusza + przeglad najwazniejszych
dokumentow eventowych

Co zyskasz?

v Dowiesz sie, jakie informacje powinny znalez¢ sie w ofercie odpowiadajgcej na brief klienta

v Poznasz zasady przygotowania szczegdtowego kosztorysu wydarzenia

v Nauczysz sie, jak zaplanowac¢ wydarzenie minuta po minucie (wraz z montazami i demontazami)

v Otrzymasz pakiet najwazniejszych dokumentéw dot. organizacji eventéw

Dla kogo?

¥ Przeznaczone dla managerdéw chcacych zdoby¢ umiejetnosc przygotowania profesjonalnego kosztorysu i
szczegotowego zaplanowania wydarzenia

v Dla 0séb, ktére chcg poznac praktyczng strone pracy event managera
v Dla 0séb posiadajgcych przynajmniej podstawowg wiedze z zakresu organizacji eventow

v Dla wszystkich, ktérzy chca rozwijac¢ swoje kompetencje eventowe
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Program

(09:00 - 17:00)

1. Wprowadzenie

1.1.Zapoznanie uczestnikdw na potrzeby pdzniejszej pracy w grupach

1.2.0moéwienie typow eventéw, ktére bedg analizowane na warsztatach

1.3.Najwazniejsze informacje dot. organizacji 4 typow wydarzen wynikajgce z ich specyfiki: niezbedne formalnosci,
obostrzenia, problemy, ktére moga sie pojawic itd.

2. Wybér typu eventu - kazdy uczestnik wybiera typ wydarzenia, nad ktérym chce pracowaé
2.1 Festiwal muzyczny (impreza masowa)

2.2 Konferencja firmowa z wieczorng galg rozdania nagréd

2.3.Turniej pitkarski

2.4 Akcja ambientowa w centrum handlowym

3. Warsztat - kosztorys

Po wyborze typu eventu kazdy uczestnik otrzymuje pakiet startowy zawierajacy brief od klienta i przygotowang na
jego podstawie oferte z podstawowymi informacjami, ktére powinny sie w niej znalez¢. Dodatkowo w pakiecie
znajduje sie cennik ustug, projekt scenograficzny wraz z wymiarami oraz wizualizacja.

Bazujac na otrzymanych dokumentach kazdy uczestnik tworzy szczegdtowy kosztorys wydarzenia, zawierajgcy m.in.
wyliczenie kilometrowek, diet, obstugi agencyjnej, logistyki, wynagrodzenie dostawcow: scenografii, techniki, obiektu,
cateringu i wielu innych.

Nastepnie uczestnicy, ktdrzy wybrali ten sam typ eventu tgczeni sg w grupy, w ktérych wspdlnie analizujg poprawnosé
swoich wersji kosztorysu i tworzg wersje finalng. *

4. Warsztat - scenariusz

Na podstawie dotychczas zebranych dokumentdw kazdy uczestnik tworzy szczegdtowy (minuta po minucie)
scenariusz (szpigiel) wydarzenia wraz z czasem montazy i demontazy.

Nastepnie uczestnicy, ktdrzy wybrali ten sam typ eventu tgczeni sg ponownie w grupy, w ktérych wspaélnie analizujg
poprawnos¢ swoich wersji scenariusza i tworzg wersje finalng. *

* Samodzielne wykonywanie zadania na poczatku kazdego warsztatu to najlepszy sposéb nauki; pézniejsza wspodlna
analiza pozwala natomiast zweryfikowac swojg koncepdje, przeprowadzi¢ burze mdzgdw i zobaczy¢, jak moze
wygladac praca w zespole agencji eventowe).

5. Teczka dokumentéw zwigzanych z organizacjg eventu dla kazdego uczestnika, poza wzorami
otrzymanymi na potrzeby tworzenia kosztorysu i scenariusza, bedzie zawierac:

5.17.Umowa bazowa agencja-klient

5.2.Porozumienie o zachowaniu poufnosci agencja-klient

5.3.Przykfadowe briefy do podwykonawcdw (dostawcdow)

5.4.Umowy bazowe lub przyktadowe zamdwienia podpisywane z dostawcami: obiekt, catering, technika eventowa,
scenografia, fotograf/ekipa video, hostessy/modelki, zespd¥/artysta, spiker zewnetrzny iinni

5.5.Przyktadowy rider techniczny zespotu/artysty

5.6.Wzory wnioskow ZAIKS potrzebne w celu uzyskania licencji na korzystanie z utwordw

5.7 .Przyktadowy arkusz kryzysowy

5.8.Lista rzeczy do zabrania na event

5.9.Lista kontaktowa
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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

ﬁ www.facebook.com/szkoleniaEMTG

TEL. (+48)22 3080011
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