A1),

A
LSS

NACH ISO/IEC 17024 W&
b 1

Lur Zertifizieruny
von Personen p5sis
im Eventmanagement \_

5

l_t_artilizierungsstelle der
TUV AUSTRIA CERT GMBH
I(rugerstral!e 16

1015 Wien

TUV

AUSTRIA



TUY

AUSTRIA
Inhaltsverzeichnis
T 91 L= (T T SRR 3
Anforderungen der AUFIraggeber ............. . i 3
Certified EVENTMANAGEY ....ooiiiiiiiiiiii e e e e e e e e e e e e e e e e e e e s e e e s e nnneeeeees 3
Certified EVENTMASTEL ... e e e e e e e e e e e e e eeas 3
Anmeldung zur ZertifiZIErUNg .............ooooiiiiiiiiii e e e e e aan s 4
EINreiChUNterlagen ... e e e e e e e e e e e e as 4
Einreich- und KONIrOIISTEIIE ... 4
Prifung der EiNreiChUuNterlagen ... 5
ZertifizierungSPrUfUNG .........oeeiiiii e e e e e e e e e e e e e e eeannesnnnnannn 5
ZertifiZierungSKOMMISSION ...t e e e e r e e e e e e e e aeaaeeeeeaaaan 5
Ort der ZertifizierungSPrUfUNg ..oooeeeeeeeiiieeeeee e e e e e r e e 5
Termin der ZertifizierungSPrifung ..ooooeee oo e 5
Teilprifung Prasentation ... e e e e s e e e e e e ean 5
Teilprifung FAChQESPIACK ... e e e e e e e e e e as 6
Gesamtbewertung der ZertifizierungSPrufung ....ceeeeeeeeeeiiiiiiiiieeee e 6
PrifungswiederNOIUNG ......ooo o e e e e e e e e e e e e e e e aean 6
ZertifiZierungSNAChWEISE ............eeeii e e e e e e e e e e e e e e eeannnns 6
Zertifizierungsnachweis Internetliste (“Certified Austrian Eventmanager/Master-CEM”) ................. 7
Zertifizierungsnachweis Zertifikat (CEM) .....oeeiiiieuuuuiiiieieee et e e e e e e e eeeeannnes 7
ZertifizierungSNaChWeisS LOGO (CEM) .....uuuuuumeiieeiiiiieieeeieeaee e e e e e e e e s e s s seeeeeeseeeeeaaaaaeeas 7
Ubergabe der ZertifiZierungSNaChWEISE ..........c.ceeveueeueurereieeeeeeteeeeteeeeieeteae e e e e sseseeseeeeans 7
Gultigkeitsdauer der ZertifizierungSNachWeISe ..........cccccoiiiiiiiiiiieiiieeee e 7
Anderungen, R Tod 1 T=1 10 = 2 7
Verlangerung der ZertifizierungSnachweiSe ... 7
0 (e [=1 | = OO 8
RechnUNGSEMPTENGET ..o e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e nnnennee s 8
Kosten des certified EVENTMANAGE! .....cooiiiiiiiiiiieeieee e e e e e e 8
Kosten des certified EVENTMASTEr .......oooiiiiiie et 8
REfUNAIEIUNGEN ... e et e e e e e e e e e e e e e e e s e e e nnnnnnnnn e e e e eeeeeeeas 8
NEUAUSSTEIIUNG ... et e e et e e e e e e e e e e e e e e nnn e e e e e e e e eeeeaaaaaaeeens 8
B =1 21 1= PSP 8
Daten der ZertifizierungSPartner ......... ... i —————— 9
AnmMeldung ZUr ZertifiZIEIUNG .....eeeeeeeeeeiiiiiiiiii e e e e e e e e e e e e aeaaaeeeeaaaaaaannnnnnnns 9
ZertifiZIerUNGSSTEIIE ...ttt e s 9
Anhang: Der ZertifiZierUNGSPIrOZESS .............iiiiiiiiiiiiieeeeeeceteeeeee e e e e e e eee e 10

Eventnet-TUV-Zertifizierungsleitfaden fiir Veranstaltungsunternehmen Seite 2 von 10



vy

Das gegenstandliche Zertifizierungsprogramm definiert die Rahmenbedingungen der Zertifizierung von
Personen im Eventmanagement. Es bildet zusammen mit der Zertifizierordnung des TUV AUSTRIA die
Vertragsgrundlage zwischen dem Zertifikatswerber (Auftraggeber) und der Zertifizierungsstelle des TUV
AUSTRIA.

Die Geschéftsbeziehung (Vertrag) zwischen dem Auftraggeber und der Zertifizierungsstelle wird durch
die Unterfertigung des entsprechenden Anmeldeformulars zur Zertifizierung im Eventmanagement
durch den Auftraggeber perfekt.

Anforderungen der Auftraggeher

Im Zuge der Zertifizierung von Personen im Eventmanagement sind zwei verschiedene Qualifikations-
stufen zertifizierbar. Zur Zulassung zur Zertifizierungsprifung sind die entsprechenden Qualifikationen
vom Auftraggeber zu erflillen und bei der Anmeldung nachzuweisen.

Certified Eventmanager

¢ Absolvierung des Bundesfachlehrganges fur Event- und Veranstaltungsmanagement inkl. Erlangung
des Lehrgangdiploms, oder erfolgreiche Absolvierung eines vergleichbaren Fachlehrganges mit min-
destens 250 LE mit positiver Ablegung einer Prifung (z.B. WIFI-Lehrgang ,Veranstaltungsmanage-
ment und Eventmarketing”, etc.

¢ insgesamt 5 Jahre Praxiszeit als Unternehmer (selbstandig, handelsrechtlicher oder gewerberecht-
licher Geschaftsflhrer) mit aktiver Gewerbeberechtigung in einer Fachgruppe der Wirtschaftskam-
mer im Bereich des Event- und Veranstaltungswesens bis zur Antragstellung

¢ Unbescholtenheit (hachzuweisen durch maximal 1 Monat altes polizeiliches Fliihrungszeugnis)

¢ Rickstandsfreie Konten des Unternehmens beim Finanzamt, der Wirtschaftskammer (Kammer und
Fachorganisationen), der Sozialversicherung der gewerblichen Wirtschaft und ggf. der Gebietskran-
kenkasse (Nachweise, maximal 6 Wochen alt)

¢ Nachweis Uber mindestens KSV-Ranking-Klasse lll oder vergleichbare positive Auskunft eines ande-
ren anerkannten Kreditschutzverbandes

e Bestétigung der Tatigkeit laut dem Berufsbild der dsterreichischen Event- und Veranstaltungsunter-
nehmen (Veranstalter, Event- und Veranstaltungsagenturen-Organisation von Veranstaltungen), her-
ausgegeben vom Fachverband der Freizeitbetriebe in der Bundessparte Tourismus und Freizeitwirt-
schaft der Wirtschaftskammer Osterreich mit seinen Landesfachorganisationen (Fachgruppen der
Freizeitbetriebe), Wien (2007)

Certified Eventmaster

¢ Anerkannte Ausbildung im Eventmarketing:
Als anerkannte Ausbildung im Eventmarketing gelten ein abgeschlossenes Universitats- oder Fach-
hochschulstudium in einer Studienrichtung der Wirtschaft oder Publizistik oder einschlégige, mit einer
Prafung positiv abgeschlossene WIFI/FH/udgl-Fachlehrgdnge im Umfang von zumindest 250 LE; wie
z.B.
o Fachlehrgang fir Marktkommunikation an der Werbeakademie Wien

Universitatslehrgang flr Werbung und Verkauf an der Wirtschaftsuniversitat Wien

Fachhochschul-Studiengang fir Kommunikationswirtschaft

Lehrgang Werbung und Marktkommunikation in den WIFIs

PRVA Lehrgang am WIFI

Universitatslehrgang ,,Public Communication®

Universitatslehrgang fir Offentlichkeitsarbeit, Uni Klagenfurt

Master of Science, PR und integrierte Kommunikation, Donau-Uni Krems

O O O0OO0OO0OO0OOo
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o Andere berufseinschlagige Fachausbildung in Marketing und/oder Kommunikation

¢ insgesamt 7 Jahre Praxiszeit als Unternehmer (selbstandig, handelsrechtlicher oder gewerberecht-
licher Geschéftsflihrer) mit aktiver einschlagiger Gewerbeberechtigung im Rahmen der Wirtschafts-
kammer im Bereich des Veranstaltungs- und Eventwesens bis zur Antragstellung

¢ Unbescholtenheit (hachzuweisen durch maximal 1 Monat altes polizeiliches Fllhrungszeugnis)

¢ Rickstandsfreie Konten des Unternehmens beim Finanzamt, der Wirtschaftskammer (Kammer und
Fachorganisationen), der Sozialversicherung der gewerblichen Wirtschaft und ggf. der Gebietskran-
kenkasse (Nachweise, maximal 6 Wochen alt)

¢ Nachweis Uber mindestens KSV-Ranking-Klasse lll oder vergleichbare positive Auskunft eines ande-
ren anerkannten Kreditschutzverbandes

e Bestétigung der Tatigkeit laut dem Berufsbild der dsterreichischen Event- und Veranstaltungsunter-
nehmen (Veranstalter, Event- und Veranstaltungsagenturen-, Organisation von Veranstaltungen), he-
rausgegeben vom Fachverband der Freizeitbetriebe in der Bundessparte Tourismus und Freizeitwirt-
schaft der Wirtschaftskammer Osterreich mit seinen Landesfachorganisationen (Fachgruppen der
Freizeitbetriebe), Wien (2007)

Die Anmeldung zur Zertifizierung erfolgt durch die Einreichung bestimmter Unterlagen in reprasentativer
Form durch den Zertifikatswerber (Auftraggeber).

Einreichunterlagen
Die Einreichunterlagen bestehen sowohl in Papierform als auch digitalisiert (auf Speichermedium oder
per Mail) zumindest aus:
¢ unterfertigtes Anmeldeformular
e personliches Pass-Foto
e Aktueller Auszug aus dem Gewerberegister (Mitgliedschaft in einer Fachgruppe der Freizeitbetriebe
mit einschlagiger Gewerbeberechtigung im Bereich des Veranstaltungswesens) und ggf. dem Fir-
menbuch (maximal 6 Wochen alt)
¢ Alle Nachweise zur Bescheinigung der Voraussetzungen gemaB Punkt 2
¢ Unternehmerprofil, bestehend aus
o0 Lebenslauf
o0 Unternehmer- und Unternehmensphilosophie und persoénliches Leitbild
o Beschreibung des Unternehmens, Homepage, Arten der durchgefiihrten/organisierten Veranstal-
tungen, ggf. Zahl der Dienstnehmer/sonstigen Mitarbeiter/Partner nach Jahrespersonenstunden
o Ggf. Foto- oder multimediale Dokumentation, Prospekte etc.
o Referenzliste mit mindestens 10 reprasentativen, verschiedenen, erfolgreich durchgefiihrten Pro-
jekten aus unterschiedlichen Bereichen des Eventmanagements, im Falle der Re-Zertifizierung aus
der abgelaufenen Periode

Innerhalb von zwei Wochen ab Einreichung ist das Entgelt fir die Zertifizierung zu bezahlen (siehe unten).

Einreich- und Kontrolistelle
Die Ubermittlung der Einreichunterlagen hat postalisch oder per Mail zu erfolgen an

eventnet

c/o Wirtschaftskammer Wien
Fachgruppe Wien der Freizeitbetriebe
Judenplatz 3-4

1010 Wien
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Priifung der Einreichunterlagen

Die Einreich- und Kontrollstelle flihrt eine Vorpriifung der Einreichunterlagen durch. Negativenfalls wird

die Anmeldung abgelehnt. Positivenfalls erfolgt die Weiterleitung der Einreichunterlagen an den TUV
AUSTRIA. Das Ergebnis der Prifung der Einreichunterlagen wird dem Zertifikatswerber (Auftraggeber)
schriftlich mitgeteilt.

Bei einem negativen Ergebnis der Prifung der Einreichunterlagen kann dem Zertifikatswerber (Auftrag-
geber) eine Nachfrist zur Mangelbehebung eingerdumt werden. Falls diese Nachfrist durch den Zertifi-
katswerber (Auftraggeber) nicht genltzt wird oder die aufgezeigten Méngel nicht behebbar sind, gilt die
Prafung der Einreichunterlagen als negativ.

Eine positive Prufung der Einreichunterlagen durch die Einreichstelle fuhrt zur Einleitung eines Zertifi-
zierungsverfahrens durch den TUV AUSTRIA. Kernstlick der Zertifizierung ist die persénliche mindliche
Zertifizierungsprifung. Die Dauer der Zertifizierungsprifung betrdgt zwischen 30 und 45 Minuten.

lertifizierungskommission

Die Zertifizierungsprifung wird durch eine Zertifizierungskommission abgenommen und bewertet. Die
Zertifizierungskommission besteht aus einem Vorsitzenden des TUV AUSTRIA und zumindest einem
Beisitzer der Wirtschaftskammer- Eventnet.

Ort der Zertifizierungspriifung
Die Zertifizierungsprifung findet statt beim

TUV AUSTRIA

1. Stock, groBer Besprechungssaal
KrugerstraBBe 16

1015 Wien

Termin der Zertifizierungspriifung
Die Zertifikatswerber (Auftraggeber) werden nach positiver Priifung der Einreichunterlagen spétestens
vier Wochen im Voraus schriftlich zur Zertifizierungsprifung eingeladen.

Allféallige Verhinderungen des Zertifikatswerbers (Auftraggeber) sind der Zertifizierungsstelle unverzig-
lich vor der Zertifizierungsprifung mitzuteilen. Diesfalls wird ohne weitere Folgen oder Kosten ein neu-
erlicher Termin vereinbart. Ein unentschuldigtes Nichterscheinen flihrt zu einer negativen Beurteilung
der Zertifizierungsprifung.

Teilpriifung Prisentation
Der Hauptteil der Zertifizierungsprifung besteht in einer Prasentation durch den Zertifikatswerber (Auf-
traggeber). Die Prasentation hat folgende Themen zu behandeln:

Teil 1: lllustration des eingereichten Unternehmerprofils
Teil 2: Prasentation eines abgewickelten Eventmarketing-Projektes mit fachlicher Erlauterung

Die Art der Visualisierung der Themen obliegt dem Zertifikatswerber (Auftraggeber). Am Ort der Zertifi-
zierungsprifung befinden sich ein Beamer und ein Flipchart mit Papier und drei Stiften (schwarz, grin,
rot). Weitere Prasentationsmittel (z.B. Notebook, Overhead, Plakate etc.) sind vom Zertifikatswerber
(Auftraggeber) beizustellen.
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Die Dauer der Prasentation muss zumindest 20 Minuten, darf aber nicht langer als 30 Minuten
betragen.

Die Teilprifung Prasentation wird von der Zertifizierungskommission positiv (,bestanden®) oder negativ
(,nicht bestanden*) bewertet.

Teilpriifung Fachgesprich

Im Anschluss an die Prasentation findet ein Fachgesprach zur dargestellten Thematik der Prasentation
statt. Im Falle einer vollumfanglichen und fachlich korrekten Prasentation kann das Fachgesprach im
Ermessen der Prifungskommission auch sehr kurz gehalten werden oder entfallen.

Die Teilprifung Fachgesprach wird von der Zertifizierungskommission positiv (,bestanden”) oder nega-
tiv (,nicht bestanden®) bewertet.

Gesamthewertuny der Zertifizierungspriifung
Die gesamte Zertifizierungsprifung wird von der Zertifizierungskommission positiv (,bestanden®) oder
negativ (,nicht bestanden®) bewertet.

Die Zertifizierungsprifung gilt als ,,bestanden®, wenn alle Teilpriifungen mit ,,bestanden” beurteilt wurden.

Das Ergebnis der Zertifizierungsprifung wird dem Zertifikatswerber (Auftraggeber) innerhalb zwei
Wochen nach dem Termin der Zertifizierungsprifung schriftlich mitgeteilt.

Priifungswiederholung
Wenn das Ergebnis der Zertifizierungsprifung negativ, d.h. als ,nicht bestanden®, ausfillt, ist eine
Wiederholung zul&ssig.

Der Zertifikatswerber (Auftraggeber) kann sich frilhestens ein Jahr nach Einreichung neuerlich zu einem
Zertifizierungsverfahren anmelden.

Im Falle einer positiven Prifung der Einreichunterlagen und einer bestandenen Zertifizierungsprifung
werden vom TUV AUSTRIA die Zertifizierungsnachweise erstellt. Zertifizierungsnachweise sind Konfor-
mitdtsbescheinigungen hinsichtlich der bestehenden Qualifikation im Eventmanagement des Auftrag-
gebers.

Der Zertifizierungswerber (Auftraggeber) ist durch die Zustellung des Zertifizierungsnachweises zur
personenbezogenen Werbung mit dem Zertifizierungsnachweis berechtigt. Dieses Recht endet jedoch
spatestens mit dem Ende des Vertragsverhéltnisses.

Far Zertifizierungen im Eventmanagement existieren folgende Zertifizierungsnachweise.

Zertifizierungsnachweis Internetliste (“Certified Austrian Eventmanager/Master-CEM”)

Samtliche zertifizierte Personen werden in einer Ubersicht auf der Website des TUV AUSTRIA (www.tuv.
at) gelistet (Name, Qualifikationsart, Gultigkeit, PLZ und Ort) und sind von jedermann jederzeit abfrag-
bar. Darliber hinaus erfolgt eine geeignete Prasentation auf der Homepage von eventnet (www.event-
net.at) und auf den Internet-Portalen der WK-Organisation.

Der Zertifikatswerber (Auftraggeber) hat die Mdglichkeit, diese Verodffentlichung seiner Qualifikation je-
derzeit schriftlich zu widerrufen.
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Lertifizierungsnachweis Zertifikat (CEM)
Jede zertifizierte Person erhalt ein Zertifikat. Die Vorderseite gibt Auskunft Gber Person und erlangte
Qualifikation. Auf der Rickseite werden detaillierte Informationen tGber die erlangte Qualifikation und die
Zertifizierungsstelle dargestellt.

lertifizierungsnachweis Logo [CEM)
Zuséatzlich ist jede zertifizierte Person berechtigt, das nachstehend abgebildete Logo zur personenbe-
zogenen Werbung (Visitkarte, Briefpapier, Lebenslauf etc.) zu verwenden.

CERTIFIED

Der Auftraggeber darf das Logo innerhalb der Giiltigkeitsdauer in der oben dargestellten Form benut-
zen. Es kann in jeder beliebigen GesamtgréBe unter Wahrung der Proportionen benutzt werden. Das
Logo muss leicht lesbar und deutlich bleiben.

iihquabe der Zertifizierungsnachweise
Die Ubermittlung der Zertifizierungsnachweise (Zertifikat) erfolgt entweder postalisch oder im Rahmen
einer Veranstaltung.

Giiltigkeitsdauer der Zertifizierungsnachweise
Zertifizierungsnachweise werden befristet, weil die Qualifikation des Auftraggebers durch die Zertifizie-
rungsstelle nicht unbegrenzt bescheinigt werden kann.

Die Giiltigkeitsdauer des Zertifizierungsnachweises dauert

¢ bis zum 31.12. des flnften Folge-Jahres beim certified Eventmanager
¢ bis zum 31.12. des dritten Folge-Jahres beim certified Eventmaster
ab dem Datum der positiven Zertifizierungsprufung.

finderungen, Riicknahme

Im Falle des Wegfalles der oder von Zertifizierungsvoraussetzungen ist der TUV AUSTRIA berechtigt,
die erfolgte Zertifizierung mit sofortiger Wirkung zu widerrufen und dies in geeigneter Weise kundzuma-
chen. In diesem Fall findet keine RUckerstattung von Zertifizierungsentgelten statt.

Der Zertifizierte ist verpflichtet, dem TUV AUSTRIA alle Anderungen, die sich auf die Zertifizierungs-
nachweise beziehen, unverziglich bekannt zu geben, damit diese entsprechend neu ausgestellt werden
kénnen.

Verlingerung der Zertifizierungsnachweise

Der Auftraggeber hat die Méglichkeit, durch das erneute Erfillen der Zertifizierungsvoraussetzung durch
die erfolgreiche Absolvierung eines Zertifizierungsverfahrens einer Folge-Zertifizierung eine neuerliche
Zertifizierung samt Zertifizierungsnachweis zu erhalten.
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Der Zertifikatswerber (Auftraggeber) leistet ein Entgelt.
Das Entgelt ist innerhalb von zwei Wochen ab der Einreichung der Einreichunterlagen zu bezahlen.

Rechnungsempfinger
eventnet
c/o Wirtschaftskammer Wien
Fachgruppe Wien der Freizeitbetriebe
Judenplatz 3-4
1010 Wien

Kontonummer: 1824962
PSK (BLZ 60000)
Betreff ,Eventnet Zertifizierung®

Kosten des certified Eventmanager

Die Hohe des Entgelts fur das Zertifizierungsverfahren betragt € 1.860,- (umsatzsteuerbefreit) fur eine
Zertifikatsperiode (5 Jahre) und besteht aus einem Zertifizierungsentgelt in Héhe von € 360,- und einem
Marketingbeitrag von € 1.500,-.

Der Marketingbeitrag wird zur Bewerbung der Zertifizierung im Eventmanagement verwendet und soll
zur weitreichenden Bekanntheit und Akzeptanz beitragen.

Kosten des certified Eventmaster

Die Hohe des Entgelts fur das Zertifizierungsverfahren betragt € 1.860,- (umsatzsteuerbefreit) fur eine
Zertifikatsperiode (3 Jahre) und besteht aus einem Zertifizierungsentgelt in Héhe von € 360,- und einem
Marketingbeitrag von € 1.500,-.

Der Marketingbeitrag wird zur Bewerbung der Zertifizierung im Eventmanagement verwendet und soll
zur weitreichenden Bekanntheit und Akzeptanz beitragen.

Refundierungen

Im Falle einer negativen Vor-Prufung der Einreichunterlagen wird dem Zertifikatswerber (Auftraggeber)
das bezahlte Entgelt abzlglich eines Betrages von € 180,- (umsatzsteuerbefreit) fiir den Vorprifungs-
aufwand zurlckerstattet.

Im Falle einer negativen Zertifizierungsprifung, einer Abmeldung vom Zertifizierungsverfahren durch
den Zertifikatswerber (Auftraggeber) oder des unentschuldigten Fernbleibens von der Prifung wird dem
Zertifikatswerber (Auftraggeber) das Entgelt abzliglich eines Betrages von € 540,- (umsatzsteuerbefreit)
fur den Prafungsaufwand zuriickerstattet.

Neuausstellung

Far eine allfallige Neuausstellung des Zertifikates, beispielsweise wegen Verlust oder Namensanderun-
gen, wird ein einmaliges Entgelt in Hohe von € 132,- (umsatzsteuerbefreit) verrechnet.

Termine

Einreichungen zur Zertifizierung sind jederzeit mdglich. Zertifizierungsprifungen werden grundsétzlich
zwei Mal jahrlich (halbjahrlich) abgehalten.

Der Zertifikatswerber (Auftraggeber) wird nach positiver Priifung der Einreichunterlagen spétestens vier
Wochen im Voraus schriftlich zur Zertifizierungsprufung eingeladen.
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Anmeldung zur Zertifizierung
eventnet
c/o Wirtschaftskammer Wien
Fachgruppe Wien der Freizeitbetriebe
Judenplatz 3-4
1010 Wien

Dr. Mag. Klaus Christian V8gl, Assistenz: Markus Ortner

Tel: 01/51450/4212, /4214

Fax: 01/51450/4216

eMail: Klaus.voegl@wkw.at, markus.ortner@freizeitbetriebe-wien.at
www.eventnet.at

Lertifizierungsstelle
TUV AUSTRIA CERT GMBH
KrugerstraBe 16
1015 Wien

Dipl.-Ing. (FH) Andreas Karacsonyi
Tel: +43 (0)1 514 07-6087

Fax: DW 6065

E-Mail: perszert@tuv.at
www.tuv.at
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