Englischtraining

t,
; \
Gudrun Sprink :

Event Management

Events and conferences
Veranstaltungsorganisation — aber richtig!

Zielgruppe
Mitarbeiter/-innen in der Administration, Organisation und Projektbetreuung,

Sekretarinnen, Assistentinnen, kaufméannische Mitarbeiter, die Veranstaltungen
organisieren durfen

lhr Nutzen

Tagung, Kongress, Konferenz und Ausstellung - Veranstaltungen mit gréReren
Teilnehmerzahlen erfordern eine besondere Vorbereitung und Organisation.

Sehr oft unterschatzen sowohl Vorgesetzte als auch Mitarbeiter den Aufwand, der mit
der Organisation verbunden ist. Dabei lassen sich Zeit und Nerven sparen, wenn man
vor dem Projekt die Zeit fir die grindliche Planung mit einrechnet.

In dieser Veranstaltung erfahren Sie, was dabei alles zu beriicksichtigen ist.

Lernen Sie, wie Sie eine groRere Veranstaltung praxisnah konzipieren, effektiv
vorbereiten, erfolgreich durchfiihren und nutzbringend nachbereiten kénnen.

Dieses Seminar ist in deutscher oder englischer Sprache buchbar.

Inhalt

In meiner langjahrigen Erfahrung als Chefsekretarin/Assistentin wurde ich oft vor die
Aufgabe gestellt, ,mal eben“ ein Meeting, eine Konferenz, eine Incentive-Reise oder
eine Messebeteiligung zu organisieren.

Das veranlasste mich, das entsprechende Know-how im Veranstaltungs- und
Messewesen nebenberuflich in einem einjahrigen IHK-Kurs zu erwerben. Seither kann
ich mein Wissen im Veranstaltungsmanagement effizient und erfolgreich umsetzen. Sehr
gerne gebe ich mein Wissen und meine Erfahrungen an interessierte Menschen weiter.
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Inhalt

® Die 5 W-Fragen

® Veranstaltungskonzept

®  Budget

®  Ablaufplan

B Teilnehmer, Referenten

® Rahmenprogramm

®  Durchfiuhrung

®  Erfolgs- und Budgetkontrolle
® lhre individuellen Fragen

Der Schwerpunkt des Trainings liegt auf der praxisnahen Konzeption, Vorbereitung,
Durchfihrung und Nachbereitung eines in der Gruppe erarbeiteten Veranstaltungs-
konzeptes.

Siehe auch mein Seminarangebot: At a trade fair - Erfolgreiche Messebeteiligungen.

Material

MalRgeschneidertes Trainingsmaterial zur Verwendung im Seminar und zum
Selbststudium sowie viele hilfreiche Tipps und Links rund um das Englischlernen

Trainerin

Erfolgreich kombinieren - Englischtraining mit Unternehmenserfahrung

Als gelernte Europasekretarin mit mehr als 13 Jahren Berufserfahrung und viel Spal% an
der englischen Sprache biete ich meinen Kunden Trainings fur Erwachsene in den
Bereichen Englisch und Veranstaltungsorganisation.

Meine Aus- und Fortbildungen sowie meine Berufserfahrung qualifizieren mich, fur
meine Kunden passgenaue, an der Praxis orientierte Trainingsangebote zu
gewahrleisten:

= Ausbildung zur Fremdsprachlichen Direktionsassistentin
= Studienaufenthalte in London und Paris
= Berufserfahrung in internationalen Firmen im Office- und Projektmanagement

=  Weiterbildung zur Fachwirtin flr die Tagungs-, Kongress- und Messewirtschaft
IHK

= Berufserfahrung als Organisatorin von Seminaren und Events

= Berufserfahrung als Weiterbildungsreferentin bei der Gestaltung von
Bildungsmafinahmen
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Seit 2006 setze ich diese langjahrige Praxiserfahrung als selbstandige Englisch-
Trainerin in exklusiven Einzelcoachings und Kleingruppen-Trainings in Unternehmen
oder in meinen Raumlichkeiten um. Dabei kann ich auf viele bewahrte Methoden und
Konzepte der Wissensvermittlung zurtickgreifen, die ich durch meine Arbeit in der
Erwachsenenbildung kennen gelernt habe.

Auf Wunsch erhalten Sie bei mir das weltweit anerkannte Business English Zertifikat:
TOEIC. Sprechen Sie mich gern an!
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