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anstaltungs- und Messeorganisation in Event-Coachings, Trainings und als
Event-Beraterin weiter: spannend, unterhaltsam und mit ansteckender Be-
geisterung! Fiir ihre Dozenten- und Referententdtigkeit wurde sie mehrfach
ausgezeichnet, unter anderem mit dem Conga-Award als Nummer 1 der Top-
Referenten Deutschlands.

Die Autorin

11



12

Die Autorin

Sie verfasst auRerdem regelmafRig redaktionelle Beitrdge fiir renommierte
Fachzeitschriften und ist Autorin mehrerer Fachbiicher - Events und Ver-
anstaltungen professionell managen und Erfolgsfaktor Eventmarketing, er-
schienen im BusinessVillage-Verlag, Veranstaltungen organisieren, erschie-
nen im Haufe-Lexware-Verlag, Mitautorin des Fachbuches Generation Erfolg:
So entwickeln Sie Personlichkeit, erschienen im Kosel-Verlag, - und schrift-
licher Lehrgange - Planung und Organisation von Veranstaltungen und Mes-
se-Events und Events & Veranstaltungen erfolgreich planen, vorbereiten und
durchfiihren, erschienen bei Management Circle.

Wie Sie die Autorin erreichen:
Internet: www.dkts.de
E-Mail: info@dkts.de

Sie mochten auf dem Laufenden bleiben und News und Empfehlungen zum
Thema Events und Veranstaltungen erhalten? Dann konnen Sie sich unter
www.dkts.de schnell und kostenlos registrieren!
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Vorwort

Liebe Leserin, lieber Leser!

Zeit gehort heutzutage zu den wertvollsten Giitern und niemand mdchte sie
vergeuden, jede Stunde Lebenszeit soll moglichst sinnvoll genutzt werden.
So ist es wenig verwunderlich, dass Veranstaltungsteilnehmer kaum noch
bereit sind, endlose Vortrage, Reden oder Prasentationen im Tausch gegen
eine nette Location und gutes Essen zu tolerieren. Die Tage langatmiger
Veranstaltungen sind damit gezdhlt! Wie sich das fiir Veranstalter bemerk-
bar macht? Beispielsweise durch sinkende Teilnehmerzahlen, steigende >No-
show-Raten« (Personen, die trotz vorheriger Zusage nicht zur Veranstaltung
erscheinen) und Ermiidungserscheinungen statt guter Stimmung.

»Man soll nie vergessen, dass die Gesellschaft lieber unterhalten als unter-
richtet sein will.«, sagte Adolf Freiherr von Knigge vor mehr als zweihundert
Jahren. Aber inhaltsleere Unterhaltung wollen und sollen wir als Veranstal-
tungsmanager natiirlich nicht bieten - genauso wenig wie zu umfangreiche,
zu schwer verstindliche und trockene Informationen. Eine Kombination
beider Elemente ware also ideal: ein sogenanntes Infotainment.

AuRerdem sollten Veranstaltungen so kreativ und lebendig umgesetzt wer-
den, dass sie den Teilnehmer zum Mitdenken, Mitmachen und hoffentlich
sogar Mitreden animieren! IThre Veranstaltungen sollen sich positiv von
denen Threr Wettbewerber abheben, Mehrwert und Aha-Erlebnisse bieten,
Berichts- und Empfehlungswert haben und im Idealfall auch schon Lust
auf den Besuch Ihrer ndchsten Veranstaltung wecken. Da erwartet Sie als
Event- und Veranstaltungsmanager ein sportliches Programm: Sie miissen
die Kunst beherrschen, Ihre Veranstaltungsbotschaft und deren Inhalte so
erlebbar zu machen, dass Ihre Teilnehmer diese Botschaft verstehen, den
Inhalten im besten Falle zustimmen und sie verinnerlichen.

Zum einen besteht IThre Aufgabe also reinfach« darin, dass die Veranstal-
tung perfekt funktioniert: Die Abldufe miissen auf den Punkt stimmen,
die Dienstleister ihren Beitrag reibungslos und perfekt leisten oder Sie er-
greifen notigenfalls MaRnahmen, um alles wieder in die richtige Spur zu
bringen. Staus und Engpasse sind auf einer gut organisierten Veranstaltung
ibrigens ebenso passé wie lange Schlangen - wo diese entstehen, wurde
meist falsch geplant. Zum anderen diirfen auch die verstandliche, passende
und motivierende Prasentation der Inhalte, der Erlebnisfaktor und die Dra-
maturgie Ihrer Veranstaltung nicht vernachldssigt werden! Nur richtig und
ordentlich kann schnell auch langweilig sein.
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Ich habe fiir Sie in diesem Buch viele wertvolle und praktische Informatio-
nen zusammengestellt (sortiert in der Reihenfolge, in der Sie Ihre Veran-
staltungsprojekte in der Praxis auch bearbeiten):

¢ Das notige Handwerkszeug, um funktionstiichtige Veranstaltungen zu
planen, erhalten Sie im Kapitel 1 Uberblick verschaffen, fiir Grundlagen
sorgen.

¢ Die notwendigen Tools fiir die Organisation und Durchfiihrung finden
Sie im Kapitel 2 In die Tiefe gehen — Details Ihrer Veranstaltungsplanung.

¢ Da sich Ihre Veranstaltung natiirlich auch rechnen soll, erhalten Sie
Informationen und Arbeitshilfen zur Budgetierung, Kostenkontrolle,
zu Ausgaben und gegebenenfalls auch Einnahmen im Kapitel
2.4 Veranstaltungsbudget.

e Was ware ein Veranstaltungsplaner wohl ohne detaillierte,
durchschaubare Ablaufpldane, durchdachtes Risikomanagement und
funktionierenden Plan B? Hierzu erhalten Sie Praxis-Checklisten
und zahlreiche Tipps in den Kapiteln 2.8 Planung und Priifung des
Veranstaltungsablaufs, Check Verbesserungsbedarf und
2.9 Risikomanagement und Plan B.

¢ Eine Schliisselstellung bei guten Veranstaltungen nimmt aktives, gut
geschultes Veranstaltungspersonal ein, welches aber in die Lage versetzt
werden muss, die ihm zugedachten Aufgaben auch zu erfiillen. Daher
erhalten Sie im Kapitel 3.4 Das Team vor Ort: Das Veranstaltungspersonal
Informationen und Praxis-Tipps zur Personal-Auswahl, Briefing- und
Schulungs-Checklisten.

¢ Jedes Projekt sollte auch korrekt beendet und abgeschlossen werden,
auch um sich die Vorbereitung von Folgeveranstaltungen zu erleichtern.
Mehr dazu im Kapitel 4 Die Veranstaltungsnachbereitung.

¢ Besondere Herausforderungen erfordern besonderes Know-how: Damit
bei Thren Veranstaltungen keine Langeweile aufkommt, erhalten Sie in
Kapitel 5.1 DenkanstofSe zu kreativen Events unter anderem Input und
Tipps, wie Sie die Sinne Ihrer Teilnehmer ansprechen und einbinden
konnen.

¢ Und zum Abschluss erhalten Sie wertvolle Informationen zu
besonderen Veranstaltungsarten wie Messeauftritten (siehe Kapitel
5.3 Besonderheiten von Messeauftritten), nachhaltigen/griinen Events
(Kapitel 5.2 Nachhaltige Event- und Veranstaltungsorganisation/Griine
Events und Veranstaltungen) und Charity, Social und Cultural Events
(Kapitel 5.4 Charity, Social und Cultural Events).

o Begriffserklarungen finden Sie im Glossar im Anhang dieses Buches
sowie natiirlich unter www.wikipedia.de oder der Suchmaschine Thres
Vertrauens.
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Vorwort

Um Thr Veranstaltungskonzept bereits im Vorfeld auf Schwachstellen priifen
zu konnen, erhalten Sie an den passenden Stellen in diesem Buch zusdtz-
liche Planungshilfen (siehe beispielsweise Kapitel 2.8.2). Denn Schwach-
stellen einer Veranstaltung rechtzeitig aufzudecken und gegeniiber Kunden
und Vorgesetzten zu kommunizieren, gehort meiner Meinung nach zu den
wichtigsten Aufgaben eines Veranstaltungsmanagers.

Kurz: Sie erhalten in diesem Buch zahlreiche Arbeitshilfen, Argumente und
Anregungen fiir interessante, motivierende und informationsstarke Veran-
staltungen, die Ihre Teilnehmer nachhaltig begeistern werden.

Ich wiinsche Thnen viel Spal’ und spannende Informationen bei Ihrer Lek-
tiire und viel Mut und Kraft, das Gelernte in die Tat umzusetzen!

Herzlich, Thre

ol rel L

PS: Ich empfehle Event-Quereinsteigern und den Leserinnen und Lesern, die
sich Struktur in ihren Veranstaltungsprojekten wiinschen, das Buch einmal
komplett durchzuarbeiten. Wenn das Grundwissen vorhanden ist, konnen
Sie auch direkt zu den jeweiligen Kapiteln, Arbeitshilfen und Checklisten
springen (die Springer finden in den einzelnen Arbeitshilfen und Check-
listen Querverweise zu erganzenden Kapiteln, auf dessen Inhalten diese
aufbauen).

Liebe Leserinnen und Leser, ich méchte Sie dazu motivieren, sich alle in
diesem Buch veroffentlichten Checklisten und Arbeitshilfen anzueignen
und diese auf Ihren jeweiligen Bedarf hin anzupassen. So konnen Sie sich
das (Veranstaltungs-)Leben deutlich leichter machen und Zeit und Kosten
bei der Planung und Organisation sparen.

Liebe Referentenkolleginnen und -kollegen, ich bitte Sie bei Nutzung herz-
lich um Nennung der Quelle!
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Uberblick verschaffen, fiir Grundlagen sorgen

Zum Einstieg einige Zahlen des Meeting- und Eventbarometers 2013:

e 2,97 Millionen Veranstaltungen fanden im Jahr 2013 in Deutschland
statt, das ist ein Zuwachs von 9,2 Prozent gegeniiber 2012!

¢ Diese Veranstaltungen wurden von insgesamt 362 Millionen Teilnehmern
besucht (ein Zuwachs von 7,2 Prozent gegeniiber 2012), 6,1 Prozent
dieser Teilnehmer kamen aus dem Ausland.

¢ Die durchschnittliche Veranstaltungsdauer betrug 1,56 Tage.

® 66,1 Prozent der Veranstaltungen fanden in Tagungshotels statt,
20,7 Prozent in Veranstaltungszentren und 13,2 Prozent in Event-
Locations.

¢ Bei 55 Prozent aller Veranstaltungen handelte es sich um Seminare,
Tagungen und Kongresse, 10 Prozent machten Social Events aus,
8 Prozent Sport- und Kultur-Events, 8 Prozent Festivitdten wie Bankette
und Jubilden und 7 Prozent lokale Veranstaltungen. (Quelle: Meeting- &
EventBarometer 2013, Copyright: EITW 2013 im Auftrag von EVVC, DZT
und GCB)

¢ Rund zwei Drittel aller Veranstaltungen wurden direkt beim Anbieter
gebucht. Unternehmen buchten sogar fast drei Viertel ihrer Corporate
Meetings ohne die Einschaltung von Agenturen! (Quelle: Meeting- &
EventBarometer 2012, Copyright: EITW 2012 im Auftrag von EVVC, DZT
und GCB)

Umso wichtiger ist es, sicherzustellen, dass Veranstaltungen, die direkt und
ohne die Beratungsleistungen von Event-Profis oder -Agenturen durchge-
fiihrt werden, dennoch mit dem erforderlichen Know-how geplant, organi-
siert und umgesetzt werden konnen!

Veranstaltungs- oder Eventmanager gilt als kreativer Traumberuf, das be-
notigte Fachwissen wird aber hdufig unterschitzt. Kaum ein Beruf ist in
seiner Zusammensetzung so vielfdltig, verlangt so viel planerisches Talent
und auch noch starke Nerven fiir einen perfekten Liveauftritt. Ist es nicht
aufregend, monatelang auf ein Projekt hinzuarbeiten und dann auch den
Erfolg unmittelbar erleben zu konnen (oder aber konkrete Hinweise fiir die
Verbesserung bei Folgeveranstaltungen zu erkennen)?

Viele Einsteiger (und auch Chefs) haben allerdings gerade zu Beginn des
Veranstaltungsprojektes eine noch eher ungenaue Vorstellung davon, was
alles dazu gehort, um eine Veranstaltung oder ein Event wirklich zu mana-
gen. Beginnen wir daher mit einem Uberblick iiber die Aufgabengebiete des
Veranstaltungsmanagers und die wichtigsten Rahmendaten Ihrer Veranstal-
tung, damit Sie Ihr Projekt gleich professionell beginnen konnen:
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Veranstaltung oder Event?

Der Begriff sEvent« (das oder der) stammt - wie die meisten der Fachbegriffe
der Veranstaltungsbranche - aus dem Englischen und bedeutet neben >Ver-
anstaltung« und >Termin< auch >Ereignis<. Und damit wird deutlich, dass
eine Veranstaltung sich zwar in der wortlichen Ubersetzung Event nennen
darf, dieser Begriff jedoch durchaus auch irrefiihrend sein kann: Nicht jede
Veranstaltung ist ein Ereignis, kann oder will dies sein!

Als Events bezeichnet man in der Praxis einzigartige Veranstaltungen mit
Erlebnisfaktor. In jedem Falle aber sollte ein Event ein positives, besonde-
res, unwiederbringliches Erlebnis fiir IThre Teilnehmer sein!

Auch die Erwartungshaltung der Teilnehmer tendiert beim Besuch eines
Events stdrker in Richtung »auRergewohnlich< und >mit Spal3- bis Luxus-
Faktor«. Hinter den Erwartungen der Teilnehmer zuriickzubleiben, ist meist
keine gute Idee - mit den Erwartungen zu brechen, kann hingegen eine
ausgezeichnete Idee sein! Locken Sie daher in Ihrer Einladung nicht mit
schillernden Begriffen zu Ihrer Veranstaltung, wenn sich dies nicht mit
Thren Veranstaltungswiinschen und -zielen deckt.

Welche Veranstaltungen oder Events machten Sie organisieren?

Die Palette der Veranstaltungsarten umfasst beispielsweise

e private Feiern (Hochzeiten, Taufen etc.),

e religiose Feste (Ostern, Weihnachtsfeiern etc.),

¢ Informationsveranstaltungen (Seminare, Tagungen, Kongresse etc.),

e Sportveranstaltungen (FuRballturniere, Marathons etc.),

e Kulturveranstaltungen (Konzerte, Lange Nacht der Museen etc.),

¢ anlassbezogene Firmenveranstaltungen (Grundsteinlegungen,
Richtfeste, Einweihungsfeiern, Firmenjubilden etc.),

e Marketingveranstaltungen (Kick-offs, Produktprasentationen, Messen
etc.),

e Mitarbeiterveranstaltungen (Teambuildings, Sommerfeste, Incentives
etc.),

¢ Fortbildungsveranstaltungen (Trainings, Schulungen, Workshops etc.),

¢ Finanzveranstaltungen (Aktiondrshauptversammlungen,
Bilanzpressekonferenzen etc.),

um nur einige herauszugreifen. Jede Veranstaltung - auch wenn es sich
um einen wiederkehrenden Anlass handelt - stellt den Veranstalter immer
wieder vor neue und individuelle Herausforderungen!
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Uberblick verschaffen, fiir Grundlagen sorgen

Weitere Unterscheidungsmerkmale fiir Veranstaltungen liefert die Defini-
tion der gebrduchlichen Eventarten des FME Forum Marketing-Eventagen-
turen im FAMAB - Verband Direkte Wirtschaftskommunikation e.V. Unter-
schieden werden hier:

Corporate Events (B2B)

Produkt-, Marken- und Unternehmensinszenierungen mit dem Ziel der Ver-
mittlung von Informationen und der Veranderung/Festigung von Images,
die sich vorwiegend an Kunden oder Mittler/Héandler richten. (Produktein-
fiihrungen, Hauptversammlungen, Jubilden etc.)

Mitarbeiter-Events

Informationsvermittlung an/Motivation von Mitarbeitern eines Unterneh-
mens und/oder dessen verbundenen Vertriebspartnern (Kick-offs, Incen-
tives, Schulungsveranstaltungen, Verkaufstrainings etc.).

Public Events (B2P)

Unternehmens-, Strategie-, Produkt- und Leistungsprdsentationen fiir eine
breite Offentlichkeit mit dem vorrangigen Ziel der Imagesteigerung und
Informationsvermittlung (Presse-Events, Unternehmensinszenierungen im
offentlichen Raum etc.).

Charity/Social/Cultural Events (B2P)

CSC-Events dienen der Forderung eines gesellschaftlich relevanten Zwecks
und richten sich an die Offentlichkeit und/oder Multiplikatoren. Sie dienen
nicht der Absatzforderung. (Eroffnungsveranstaltungen von GroRereignis-
sen, Fan-Feste, Ereignisse im 6ffentlichen Raum etc.)

Consumer Events (B2C)

Erlebnisgestiitzte Produkt-, Marken-, Unternehmenseinfiihrungen mit dem
vorrangigen Ziel der Forderung des Absatzes von Konsumgiitern oder Dienst-
leistungen an Endverbraucher (Roadshows, Promotions etc.)

Exhibition Events (B2B, B2C und B2P)

Erlebnisorientierte Konzepte/Umsetzungen rund um Messebeteiligungen
sowie Unternehmens-/NPO-initiierte tempordre Ausstellungen (Themenpa-
villons, Ideenparks, Messeinszenierungen).
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Beschreibung der Zielgruppen

Zielgruppe Business to Business

B2B-Events wenden sich an eine definierte, geschlossene Zielgruppe, wie
Geschdftspartner, Gesellschafter oder Mitarbeiter. Die Teilnehmer eines
B2B-Events sind geladene Gdste. Mit B2B-Events wird primdr das Ziel der
Vermittlung von Informationen, aber auch die Forderung und Verbesserung
von Unternehmens-, Marken- und Produktimage verfolgt. Direkte Absatz-
ziele konnen, miissen aber nicht impliziert sein.

Zielgruppe Business to Consumer

B2C-Events wenden sich an den Endverbraucher (Kdufer/Konsumenten).
Die Bekanntmachung von Marken und Produkten verbunden mit konkreten
Absatzzielen sind Hauptmotivation fiir B2C-Events.

Zielgruppe Public

B2P-Events zielen auf die breite Offentlichkeit. Diese soll unmittelbar oder
mittels Meinungsbildnern/Presse erreicht werden. Im Vordergrund von
Public Events steht die Vermittlung von Images und Informationen. (Quelle:
FME Forum Marketing-Eventagenturen im FAMAB e.V.)

1.1 Anforderungen an den Event- und Veranstaltungs-
manager

Die an Sie gestellten Aufgaben bei Veranstaltungen und Events sind so
vielfdltig wie die Veranstaltungen selbst. Je nach Art und GréfRe Ihrer Ver-
anstaltung reicht Thr Aufgabenspektrum von Projektmanagement iiber Ex-
pertise in Kreativleistungen, Veranstaltungstechnik und Eventrecht bis hin
zu buchhalterischen Tatigkeiten. Natiirlich miissen und werden Sie nicht
in allen Bereichen Profi sein - Grundkenntnisse sind jedoch unerldsslich:
um das Konzept zu schniiren, das Budget zu planen und Angebote sowie
deren Umsetzung sorgfdltig zu priifen und zu iiberwachen. Es ist aullerdem
von entscheidender Bedeutung, ob Sie Thr Projekt Veranstaltung als Einzel-
kdmpfer bewdltigen, auf die Kapazitdt eines Teams und/oder das Know-how
von Veranstaltungsprofis zuriickgreifen konnen oder gegebenenfalls auch
externe Dienstleister in beratender Funktion nutzen konnen.
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Uberblick verschaffen, fiir Grundlagen sorgen

In jedem Fall miissen

¢ die Aktionen, Kosten, Abldufe und Einzelbausteine durchdacht und
geplant,

e externe Dienstleister ausgewdhlt, gepriift und eingebunden,

¢ das fiir einen reibungslosen Ablauf benotigte Personal disponiert und
geschult

¢ sowie alle Beteiligten und Erfiillungsgehilfen informiert, motiviert und
am Laufen gehalten werden.

Im Ernstfall zaubern Sie als Veranstaltungsmanager auch noch einen funk-
tionierenden Plan B aus der Tasche. Klingt das fiir Sie nach einer spannen-
den Herausforderung? Dann sind Sie hier richtig!

Zu den wichtigsten Eigenschaften des Veranstaltungsmanagers gehoren daher

¢ (Organisationstalent,

¢ Disziplin,

¢ Durchhaltevermogen,

¢ Liebe zum Detalil,

e Teamfdhigkeit,

¢ Kommunikationsfreude,

¢ Durchsetzungskraft,

¢ Delegationsfahigkeit

¢ und unbedingt auch die Fahigkeit, bei Stress klar zu denken und
Probleme zu losen.

1.1.1 Weiterbildungsmoéglichkeiten und Inspirationsquellen

Es ist gar nicht leicht und bedeutet viel Arbeit, den Teilnehmern immer
etwas Neues bieten zu konnen! Daher ist es nur zu verstandlich, dass viele
Veranstaltungsmanager dazu neigen, das zu wiederholen, was in der Vergan-
genheit bereits erfolgreich war. Was in der Vergangenheit lief, kennen aber
auch die Teilnehmer und iiberrascht diese nun nicht mehr - im schlimmsten
Falle langweilen sie sich sogar.

Um aber neue Ideen entwickeln zu konnen, ist es hilfreich, sich Anrequn-
gen zu holen (jedoch nicht abzukupfern!). Da die Veranstaltungsbranche
stets innovative Trends hervorbringt und es immer wieder spannende Ent-
wicklungen gibt, ist es im eigenen Interesse des Veranstaltungsmanagers,
sein Wissen permanent auf den aktuellen Stand zu bringen und zu erwei-
tern. Hierzu sind unter anderem Event-Messen niitzlich, da Sie sich hier
vieles live anschauen konnen - von Event-Material iiber Kiinstler bis hin
zu technischen Entwicklungen. Auch die Gesprdache mit den Ausstellern,
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Dienstleistern sowie anderen Besuchern konnen sehr interessant sein - vor
allem, wenn Sie sich auf diese vorbereiten und Ihre Interessen im Auge be-
halten:

Bereiten Sie sich auf Ihren Messebesuch griindlich vor! Das Angebot auf Event-
Messen ist grol3, vielfaltig und verwirrend. Sie waren nicht der erste, der nach
seinem Messebesuch feststellt, das er nicht oder nur teilweise mit den Aus-
stellern in Kontakt kam, deretwegen er die Messe eigentlich aufgesucht hatte!

Vorschldge fiir Ihre Messe-Vorbereitung:

® An welchen Gewerken (an welchem jeweiligen Handwerk) oder Dienstleis-
tungen haben Sie aktuell Bedarf (zum Beispiel Catering, Technik, Agentu-
ren, Kiinstler etc.)?

¢ Priifen Sie die jeweilige Internetseite der infrage kommenden Messe(n) oder
den Messekatalog: Welche Aussteller zu den von Ihnen gesuchten Branchen
werden vor Ort vertreten sein? Welche kennen Sie noch nicht? Welche wollen
Sie besuchen? Je nach deren Angebot und Ihren Fragen konnen Sie entweder
feste Gesprdachstermine vereinbaren oder sich erst einmal am Messestand ein
Bild iiber das Angebot machen und dann vor Ort Kontakt aufnehmen.

¢ Hilfreich kann es auch sein, sich liber die Internetseiten der Aussteller einen
Uberblick zu Angebot, Referenzen, Erfahrungen und Ahnlichem zu verschaf-
fen.

¢ Lassen Sie ein Viertel Ihrer Messezeit moglichst unverplant, damit Sie ent-
spannt Eindriicke sammeln und auch spontane Kontakte kniipfen konnen.

Tipp
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1. Auswahl von interessanten Event-Messen in Deutschland

Internetadresse

Beschreibung

BEST OF EVENTS

www.boe-messe.de

Internationale Fachmesse fiir Events,
Live-Marketing, Veranstaltungsservice und
Kongress mit Ausstellern fiir Kreation,
Planung und Umsetzung.

Dortmund

greenmeetings
und events

www.greenmeetings-und-
events.de/

In Vortragen informieren Experten und
Referenten aus der Praxis und vermitteln
konkrete und praxistaugliche Lsungen
zur nachhaltigen Durchfiihrung von
Veranstaltungen.

derzeit in
Frankfurt

IMEX

www.imex-frankfurt.de

Internationale Fachmesse fiir Meetings
und Incentive-Reisen. Aussteller:
nationale und internationale
Tourismusbiiros, Hotelgruppen, Airlines,
DMCs, Dienstleister, Branchenverbande
etc.

Frankfurt

Kulturborse
Freiburg

www.kulturboerse.de

Internationale Fachmesse fiir Biihnen-
produktionen und Musik aus allen Sparten
der Event- und Unterhaltungskultur,
Aussteller iberwiegend aus Deutschland.

Freiburg

LOCATIONS

www.locations-messe.de/
daten-fakten

Fachmesse fiir aulRergewdhnliche
Veranstaltungsorte und Eventservices in
unterschiedlichen Regionen.

mehrmals jahrlich
in wechselnden
Stadten

Meetingplace

www.meetingplace.de

Internationale Fachmesse fiir
Veranstaltungsmanagement,
Eventmanagement und
Veranstaltungsservices.

mehrmals jahrlich
in wechselnden
Stadten

mice + business www.mbt-market.de Fachmesse zu den Themen Miinchen
travel market Tagungslocations, Rahmenprogrammen,
Veranstaltungstechnik, Geschaftsreisen,
Zahlungsdienstleistern,
Transportunternehmern, Verbanden und
Agenturen.
PROMOTION www.promotion-world.de | Internationale Fachmesse fiir Werbeartikel | Hannover
WORLD und Incentive.
PROLIGHT & www.pls.messefrankfurt. | Internationale Fachmesse der Frankfurt
SOUND com Technologien und Services fiir
Veranstaltungen und Entertainment.
PYRO WORLD www.pyro-world.de Europdische Fach- und Consumer Messe Berlin
fiir Pyrotechnik.
SHOWTECH www.showtech.de Internationale Fachmesse und Kongress Berlin
fiir Biihnen- und Veranstaltungstechnik,
Ausstattung und Event Services.
WerbeWiesn www.werbewiesn.de Fachmesse fiir Werbemittel und Miinchen

Messedesign.




Mehr Erfolg fiir Ihre Veranstaltungen:

DKTS Der Konferenz- und TagungsService

e unterstiitzt Sie bei der Durchfiihrung Ihrer Veranstaltungen - mit Know-how,
Kreativitdat und Kapazitdten,

e organisiert Thre Veranstaltung fiir Sie - und zwar genau so, wie Sie es wiinschen:
von A bis Z oder in Form einzelner Bausteine,

¢ bietet professionelles, geschultes Veranstaltungs-, Empfangs- und Messepersonal,

e priift und optimiert Ihre Veranstaltungskonzepte - fiir Veranstaltungen, die
begeistern!

Sie mochten Melanie von Graeves Veranstaltungs- und Agentur-
Know-how in Ihr Unternehmen holen?

Themen fiir unternehmensinterne und offene Seminare und Vortrage:

¢ Firmenveranstaltungen, Events und Messen perfekt organisieren: Grundlagen-
und Aufbauseminare

e Spezialthemen wie Griine Events, kreative Eventkonzepte, Events im Ausland,
Einsparungsmoglichkeiten im Eventbereich, Evaluierung von Events und Messen,
Veranstaltungen mit erhohtem Sicherheitsbedarf und viele weitere

¢ Aufbau und Ausbildung firmeninterner Veranstaltungsabteilungen

¢ Trainings von Veranstaltungs- und Messepersonal (Business-Knigge, Beschwerde-
management, Messetrainings etc.)

Teilnehmerstimmen zum Seminar >Kreatives Eventmanagements:

»Jeder hat ein personliches Geschenk bekommen, in Form der Losung von einem
Problem, jede Frage wurde beantwortet, viele lebhafte Beispiele, die im Kopf bleiben.
Spannend von Anfang bis Ende, man bekommt Tools, Tipps, Tricks fiir die eigene
Arbeit. Man entwickelt das Gefiihl >Ja, ich kann«, Blockaden werden geldst. Ich danke
Ihnen, von mir aus konnte ich noch zwei weitere Tage fiir das Seminar dableiben!«
Tatjana Laukatter, W.L. Gore Associates GmbH

»Das Seminar hat mir wieder sehr gut gefallen. Positiv finde ich, wie kreativ man
durch die vorgestellten Techniken werden kann.«
Zeljka Bartulovic, Gasversorgung Westerwald GmbH

Kontakt:

Aktuelle Seminar- und Vortragstermine, Referenzen und Referentenvita finden Sie
unter: www.dkts.de/seminare.

Thre Fragen und Anfragen beantworte ich sehr gerne - bitte senden Sie eine
E-Mail an info@dkts.de
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Anita Hermann-Ruess

ad hoc prasentieren

Kurz, knackig und pragnant
argumentieren und Uberzeugen

226 Seiten; 2012; 21,80 Euro
ISBN 978-3-86980-187-2; Art.-Nr.: 899

Es ist fast wie beim Elevator-Pitch. Sie haben nur wenig Zeit, Ihre Idee zu
prasentieren, und vor allem kaum Vorbereitungszeit - alles muss schnell gehen. Nur:
Diesmal versuchen Sie nicht im Fahrstuhl den Vorstandsvorsitzenden um den Finger

zu wickeln. Diesmal miissen Sie in einer Teamsitzung, beim Projektreffen, bei einem
Kunden oder in einem Vieraugengesprach mit dem Chef fiir einen Aha-Effekt sorgen.
Sie miissen ad hoc charmant, wirkungsvoll und mit Substanz begeistern. Ganz gleich
ob die Vorbereitungszeit zwei Stunden oder nur zwei Minuten betrdgt - Sie miissen die
iberzeugenden Daten, Fakten und Argumente liefern und freihdndig prasentieren.

Die Prasentations- und Rhetorikexpertin Anita Hermann-Ruess zeigt in diesem Buch,
wie Sie auch unter Zeitdruck immer und iiberall iiberzeugende Ad-hoc-Prasentationen
entwerfen, mit einfachen Mitteln visualisieren, einen bleibenden Eindruck hinterlassen
und nachhaltig positiv wirken.

Die Grammatik des Uberzeugens

»[...] Die Autorin nennt sie die Grammatik des Uberzeugens und liefert ein
Praxishandbuch, um diese zu erlernen. Beherrscht man Methoden und Techniken, ist
man in der Lage, auch aus dem Stegreif, also ad hoc, Menschen fiir sich zu gewinnen
[...] Wenn Rhetorikexperten Biicher schreiben, liegt die Latte besonders hoch. Dieses
Buch nimmt die Hiirde mit Bravour. So muss ein Praxisratgeber aussehen.« (Hamburger
Abendblatt, 06./07. April 2013)

Anita Hermann-Ruess (M.A.), Rhetorik- und Kommunikationsexpertin, ist Inhaberin
der Firma Hermann-Ruess und Partner. Sie ist gefragte Referentin und Dozentin an
Hochschulen und in der Wirtschaft. Ihr Erfolgsrezept: Sie verbindet auf einmalige
Weise 2.500 Jahre klassische Rhetorik mit den neuesten wissenschaftlichen
Erkenntnissen der Gehirnforschung und geht mit dem von ihr entwickelten >Limbischen
Kommunikationsmodell« einen neuen, zukunftsweisenden Weg.

www.BusinessVillage.de
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Rhetorik-Highlights, Argumente, Formulierungen und Methoden fiir emotionale
Prasentationen

Wie man Prasentationen und Vortrage halt, wissen die meisten Menschen. Mitreil3en,
fesseln und beeindrucken gelingt aber den wenigsten. Genau hier setzt dieses Buch
an: Hunderte von Formulierungen, Stilmitteln, Wirkfiguren, kreativen Ideen und
rhetorischen Highlights helfen, einzigartige emotionale Vortrage und Prasentationen
zu entwickeln.

Anita Hermann-Ruess, Expertin fiir Prasentation und Rhetorik sowie mehrfache
Buchautorin, liefert in dieser Sonderausgabe das Know-how fiir iberzeugende und
herausragende Prasentationen. Wirkungsvolle Gesten, mediale Inszenierungstechniken
oder authentische Korpersprache - mit diesem Buch sind Sie in allen Phasen der
Prasentation bestens beraten. Und mit dem limbischen Worterbuch finden Sie endlich
im Handumdrehen die richtigen Formulierungen mit der passenden emotionalen
Wirkung.

Anita Hermann-Ruess (M.A.), Rhetorik- und Kommunikationsexpertin, ist Inhaberin
der Firma Hermann-Ruess und Partner. Sie ist gefragte Referentin und Dozentin an
Hochschulen und in der Wirtschaft. Ihr Erfolgsrezept: Sie verbindet auf einmalige
Weise 2.500 Jahre klassische Rhetorik mit den neuesten wissenschaftlichen
Erkenntnissen der Gehirnforschung und geht mit dem von ihr entwickelten >Limbischen
Kommunikationsmodell« einen neuen, zukunftsweisenden Weg.

www.BusinessVillage.de
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Andrea Ramscheidt

Das neue Projektmanagement
Methoden, Techniken, Tools,

die besser funktionieren

192 Seiten; Juli 2014; 21,80 Euro
ISBN 978-3-86980-242-8; Art.-Nr.: 932

Neue Ideen, neue Produkte, neue Strukturen, ... sollen von Projektteams in

immer kiirzerer Zeit und mit optimalem Ergebnis realisiert werden. Das stellt alle
Projektbeteiligten - insbesondere die Projektleiter - vor besondere Herausforderungen.
Denn das bloRe Abarbeiten von Checklisten, Projektpldnen und der Einsatz

von Projektmanagementsoftware fiihrt dabei kaum zum Erfolg. Die meisten

Projekte scheitern mehr oder weniger an der »inneren Reibung«< zwischen den
Projektbeteiligten.

Doch welche Fahigkeiten braucht ein guter Projektleiter? Welche Methoden

sind wirklich praktikabel und sinnvoll? Wie lassen sich heterogene Projektteams
zusammenfiihren und zusammenhalten? Antworten darauf liefert dieser Ratgeber.

Er gibt Projektleitern eine praktische Einfiihrung in die essenziellen Methoden und
Werkzeuge des Projektmanagements und zeigt anhand zahlreicher Beispiele, worauf es
in Projekten wirklich ankommt und welche psychologischen Faktoren die Arbeit des
Projektteams beeinflussen.

Andrea Ramscheidt ist Expertin fiir Projektmanagement-Prozesse in Unternehmen.

In {iber zwanzig Jahren Berufserfahrung war sie mit ihrem Gespiir fiir den Erfolgskurs
im Projekt als Fiihrungskraft in namhaften Unternehmen tatig. Heute gibt

Andrea Ramscheidt, als gefragte Trainerin und Rednerin ihr Know-how auf Basis
internationaler Projektmanagement-Standards (PMI, GPM/IPMA, PRINCE2) weiter.

www.BusinessVillage.de
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Sonja Ulrike Klug

Konzepte ausarbeiten

Tools und Techniken fir Plane,
Berichte, Blicher und Projekte
7. Auflage

208 Seiten; 2013; 21,80 Euro
ISBN 978-3-86980-179-7; Art-Nr.: 897

Konzepte auszuarbeiten gehort in vielen Berufen und Branchen zu den wichtigsten
Aufgaben. Vielfach sollen die Konzepte Kollegen, Vorgesetzte oder Auftraggeber
mit gekonnter Darstellung und schlagkraftigen Argumenten auf Anhieb iiberzeugen.
Dabei kann es sich um Konzepte unterschiedlichster Art handeln: Projektberichte,
Entscheidungsvorlagen, Gutachten, Unternehmensstrategien, Marketing- oder PR-
Kampagnen, Fachartikel, Prasentationen oder ganze Biicher.

Gleich ob die Konzepte firmenintern oder -extern verwendet werden: Sie sollten
sorgfdltig recherchiert werden, ziindende Ideen liefern, griindlich informieren und
exzellent formuliert sein. Mit anderen Worten: Sie miissen Qualitdt, Professionalitdt
und Kompetenz ausstrahlen.

In diesem Buch erfahren Sie, wie Sie bei der Konzepterarbeitung systematisch
vorgehen: von der Informationsrecherche und -bewertung iiber die kreative
Losungsfindung bis zum Verfassen eines fliissigen Textes. Die Autorin zeigt, wie Sie
mit funktionierenden Methoden und Techniken die Qualitat Ihres zu erarbeitenden
Konzeptes sichern.

Dr. phil. Sonja Ulrike Klug, The Expert in Publishing Books @, ist seit 1991
selbststandig als Buchservice-Dienstleisterin fiir Verlage und Unternehmen tatig
(Ghostwriting, Lektorat etc.).

www.BusinessVillage.de



