Zentrum fir Weiterbildung der Universitat Ziirich

08.30-09.00 Uhr | Empfang mit Kaffee und Gipfeli

Begriissung & kurze Vorstellung

Bekanntgabe Tagesprogramm / Zielbekanntgabe Workshop

Erwartungen abholen & auf Fragen und Beispiele** der Teilnehmenden Bezug nehmen

Vormittag Einfiihrung Grundlagen Eventmanagement

Eventprofil erarbeiten, prasentieren und besprechen

Kaffee- und Kommunikationspause

Inhalte Eventkonzept / Konzeptraster

Ziele und ihre Bedeutung - Ziele messbar formulieren (Referenzen schaffen)

Ablaufplan - Inhalt, Zweck und Struktur

12.00-13.00 Uhr | Gemeinsames Mittagessen

Wahl von Zeit, Ort und Logistik

Tatigkeiten vor, wahrend, nach dem Event

Kommunikation intern/extern / Zusammenarbeit mit Partnern

Nachmittag Kaffee- und Kommunikationspause

Prioritatensetzen / Stolperfallen

Kontrolle

Schlussrunde & Abschluss

16.30 Uhr Seminarschluss

** Teilnehmende kdnnen im Vorfeld ihre Beispiele und/oder Fragen der Dozentin per Mail senden.

Veranstaltungsort

Zentrum fiir Weiterbildung der Universitat Ziirich
Schaffhauserstrasse 228

8057 Zirich

www.zwb.uzh.ch
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