AICTIR
N'\% > fl‘

MEMZETI SZAKKEPZESI
ES FELNOTTKEPZESI INTEZET

A kovetelménymodul megnevezése:

Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikacios ismeretek

A kovetelménymodul szama: 0061-06 A tartalomelem azonosité szama és célcsoportja: SzT-018-50

T -/T:. i :* : **i
U Megyarersatg |,
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A PR KOMMUNIKACIO, PROTOKOLL ES AZ

ESEMENYSZERVEZES OSSZEFUGGESEI

ESETFELVETES - MUNKAHELYZET

Az éves munkatervében a kitlizott célok kozott szerepel a soron kovetkezé nemzetkozi
befektetdi turisztikai konferencia megszervezése. Készitse fel kollégdit a rendezvény
lebonyolitasara, vonjon be a szervezésbe profi PCO-t (rendezvényszervez6t).

Véleménye szerint Ugyviteli szempontbdl, milyen kérdéseket kell tisztazni egy uzleti
esemény megszervezését megelézben?
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SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

AZ UZLETI RENDEZVENYEKROL

Az lzleti rendezvények szervezése rovid torténetre tekint vissza. Hazankban mintegy 15
éve, a vilag fejlettebb oldaldn 30 éve szerveznek ilyen programokat. A magyar
rendezvényszervez6k koziil, az allandé helyszinnel rendelkezé szallodak, éttermek voltak
monopolhelyzetben. A multinacionalis cégek megjelenésével, a kereslet jelentésen
megnovekedett és diverzifikdlédott, amihez az Ujonnan szervezédé profi PCO-k
(Professional Conference Organizer), rendezvényszervezé cégek alkalmazkodtak a
leghatékonyabban. A feladatok annyira specializalédtak, hogy fokozatosan kinétték a
szallashelyi kereteket. Mara tdobb szaz rendezvényszervez6é cég foglalkozik az igények
kielégitésével. Kivalasztasuk nagy koriltekintést, alapos el6készitést igényel, mert
kilonboz6 referenciakkal, tudassal, tapasztalattal rendelkeznek. Az események szervezése
kommunikaciés és prokoll ismereteket igényel.

A PR kommunikacié Kotler szerint: " a cég image-ét, vagy egyes termékeinek 6sztonzését és
vagy védelmét szolgald programok 0sszessége."

"A protokoll a diplomaciai, a nemzetko6zi érintkezés elGirdsainak 6sszessége, a nemzetkozi
és belfoldi hivatalos kapcsolatok udvariassagi szabdlyainak 6sszessége, kiilonos tekintettel a
rangbeli viszonyokra" irja L6csei Judit az Etikett és a protokoll alapjai ciml munkajaban2.

A témaval szoros Osszefliggésben all az uzleti turizmus fogalma. Tomecsko Erika a

kovetkezébket irja: "az Uzleti turizmus a hivatasturizmus 4aga, a személyes kapcsolatteremtés
leghatékonyabb médja. Uzletemberek, partnerek személyesen keresik fel egymast, kizarélag
Uzleti célbodl, kapcsolat apolasa, fenntartasa, Uj kapcsolatok szerzése, javitasa, fejlesztése, Uj
termék bevezetése, eladasa, problémak kezelése céljabdl. A koltségvallalé altalaban a kuldé
cég, az utazds munkaidében torténik, az utazé munkakoréhez szorosan kapcsolhatd,
munkakdrének része."3

"A konferencia: kiilonb6z6 szervezetek, testiiletek, egyesiiletek olyan nagyobb szabasu
0sszejovetele, amelyen azonos hivatasu, kozos érdeklédési kord résztvevék jelennek meg,
abbél a célbél, hogy meghatarozott témdaban bdvitsék szakmai tudasukat, és kicseréljék
tapasztalataikat” irja Dr. Jenkei L. Idegenforgalmi értelmezd kéziszotaraban. 4

"Az Uzleti konferencia: vallalatcsoport, alapitvany, konferenciaszervezé kozosség
megbizasabdl megvaldsuld, informacidatadast és cserét célzé rendezvény."

! Philip Kotler: Marketing menedzsment

2 L 6csei Judit az Etikett és a protokoll alapjai

3 Tomecsko Erika: Konferencia tipusu rendezvények szervezése
4 Dr. Jenkei L. Idegenforgalmi értelmezé kéziszotar
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AMIT A KONFERENCIAKROL TUDNI KELL

A Konferencidk két alaptipusat kilonithetjik el, ezek lehetnek tudomadanyos és uzleti
iranyultsdguak. Elébbiek nem nyereségorientdltak, tudomanyos célokat szolgalnak,
utobbiaktél gyors anyagi eredményeket varnak. A vendégkor megoszlasa szerint nemzetkozi
és belfoldi részvétellel szervezéddbek lehetnek.

A konferenciak jellegiik szerint a kovetkezd fajtakra bonthatok:

- Kongresszus

- Konferencia

- Vandorgylilés

- Ankét

- Szlik kori rendezvény

A legnagyobb fontossdgu tdrgyban a kongresszus zajlik, gyakran egymdashoz tartozé
sorozatban; tudomanyos politikai, vagy kulturalis értekezlet formajaban, nagyszdmu, magas
rangu bel és kulfoldi résztvevével. Tobb szaz, tobb ezer résztevével mikodik.

A konferencia tobbnyire tudomanyos sikon zajlé, el6zetes regisztracibhoz kotott
eszmecsere.

A konferencidhoz hasonlé a vandorgyiilés, azonban ismétl6dé idépontokban szervezik,
Uzleti megfeleldje belfoldén a road show.

Az ankét meghivdsos rendezvény, kisebb a konferencidnal, és egy bizonyos témakorben
zajlik.

A sz(k kord rendezvények, szimpdziumok, vitdk, workshopok, szeminariumok, kézgydlések
résztvevéinek szama 10-50 f6.

1. A konferenciak felépitése, szereploi

A szakmai rész Osszedllitasat a szakmai szervezObizottsdg Allitja Ossze, az egyéb
rendezvényi elemkért a profi rendezvényszervez6 PCO felelGs.

A résztvevé csomagarat fizet a programért, jelen van a bizottsdg altal meghatdrozott, a
részvételi dijba applikalt eseményeken.

A vendég, pl. meghivott el6add, szervez6é bizottsdgi tag, diak nem fizet dijat, viszont
jogosult a fizetés programokon valé részvételre.

A VIP vendég kiemelt fontossagu személyt jelent, aki jelenlétével kifejezi a rendezvény
fontossagat.

A kisérd egyitt érkezik a résztvevével, és ha részleges részvételi dijat fizet, részt vehet a
csatolt tarsadalmi programokon.
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A szakmai szervezdk felel6sek az el6adasok tartalmaért, az el6addk személyéért, a szakmai
bizottsagért és titkarsagért, és a felmeriilé szakmai kérdésekért.

A PCO, Hivatdsos rendezvényszervezé (Utazasi iroda, PR és média (igynokség,
rendezvényszervezé iroda) felel6s a megvaldsitasért, a szervezébbizottsag felligyelete
mellett.

A szolgaltatdk biztositjdk a lebonyolitashoz sziikséges targyi, személyi feltételeket, az
ellatast, szérakoztatast. Ok megbizasi szerzédés alapjan dolgoznak, megrendel6jiik a
rendezvényszervezé.

A fentiekbdl kitlinik, hogy a konferenciak 6sszetett események, igen nagy gondot kell tehat
forditani a sok szereplé 0Osszehangolasara, a megfelel6 kommunikaciéra. A szervezd
bizottsdgok és titkarsagaik munkdjaban ezért a vezet6kon, funkcionariusokon,
rendezvényszervez6koén tul kiemelt szerep harul a kommunikaciés, protokoll, marketig,
humdan eréforrdas osztdlyokra. Az 6 rendezvényszervezdi feladatival foglalkozunk a
kovetkezékben részletesebben.

A protokollal foglalkozé szakemberek a rendezvény szervezGi szintjén allnak és kapcsolatot
kell tartaniuk a szakmai és technikai szintekkel. Ellatjdk azokat a sziikséges intézkedéseket,
amelyek nélkulozhetetlenek a program el6készitése, megtervezése, szinvonalas
lebonyolitasa tekintetében. Tisztaban kell lenniiik tehat az etikett és protokoll szabdlyaival,
alkalmazasaval, a harmonikus kapcsolatépités modszereivel. A munkahelyi etiketten tul
ismernitk kell a levelezés, targyalas protokolljat, a telefonhasznalat szabalyait, a protokoll
kellékeit, igy az ajandékokat. Megjelenésiikben a rendezvény rangjadhoz mélté apoltsdg és
jololtozottség indokolt. Az esemény hirének megfelel6 szintli eljutatdsahoz, elengedhetetlen
a sajtokapcsolatok dpolasa. A fenti szervez6i gardanak az alabbi munkafazisok ellatasaban
szlikséges helytallni.

Tervezés
El6készités
Szervezés
Lebonyolitas

Utdmunkalatok
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2. A konferencia tipusu rendezvények szervezésének feladatai

A kovetkez6kben elsé helyen a szakmai szervezdébizottsdg és titkarsag hazon beliili
szervezési feladatairdl lesz sz6. Nem elhanyagolhaté szempont, hogy a stabnak szakmailag
jol felkészilten kell hozza allnia a fenti események megszervezéséhez. A felkésziilés
folyamatat szakmai tréningek kezdeményezésével segitheti a vezet6ség. A trénig szervezése
soran figyelni kell a csapatépité jelleg erdsitésére, a kozos cél, egységes fellépés
kommunikalasra, és végul, de nem utolsé sorban a szakmai fejlédésre, haladasra. Magdra a
tréning lebonyolitasara is igénybe veheté PCO, azonban hazon beliil is megoldhaté. Kiemelt
figyelmet kell forditani a kollégak id6beni tajékoztatasara, motivalasara a programon valé
részvétel vonatkozasdban. Meg kell hatarozni a résztvevék korét, és a helyszint, biztositani a
sziikséges technikat. Célszer(i hivatdsos protokoll szakembert megbizni a workshop
lebonyolitasara. A kivalasztas a bekért ajanlatok, vagy a korabbi ajanlasok alapjan torténhet.
A tréninget sajat szakérté is vezetheti, ami koltséghatékonyabb megoldas, azonban a
kollégak szamara kevésbé meggy6z46. A kilsé szakért6t érdemes tdjékoztatni a gyenge
pontokrdl, a tréning igényelt silypontjairél. Amennyiben 6sszeallt a program a titkdrsag
kikildi a vezeté daltal jévahagyott tartalmu meghivékat, szerz6dést az egyeztetett idépontra.
A tovabbképzést 6ssze lehet kotni jatékos csapatversennyel, akar kiilsé helyszin bevonasa
mellett. Kiilsé helyszin esetén a technikai feltételek szervezése, a kés6bbiekben targyalandé
konferenciaszervezés lépéseinek megfeleléen torténik. A tréning akkor éri el a céljat, ha az
azt koveté szakmai események szervezésének szinvonalaban javuldst eredményez, valamint
szemmel lathatéan javul a csapategység.

a, A konferencia tipusu rendezvények tervezése

Az elsé |épés, hogy alulrél jovGen, vagy a vezetGség részérdl és azt széleskorlien tamogatva
legyen igény az esemény megvalésitadsara. Ezt késziti el6 a kordbban emlitett tréning. Az
esemény maga is hozzajarulhat Uj egyedi otletek megfogalmazdsdhoz. A vezetéségnek
aldasat kell adnia az oOtletgazda javaslatdra. Az elemzési szakaszban k6z6s mérlegelésre
keriil sor a rendezvény pénziigyi technikai, a konkurenciat illet6 megvalésithatésaga
tekintetében. Amennyiben pozitiv a visszacsatolas kozosen lehet fellépni a financialis
tamogatds megnyerése, pdlydazati tevékenység érdekében. Ebben a fazisban kell
megszervezni a bizottsagot és az azzal szorosan egylittm(ikodé titkdri teamet. A titkarsag
elsé feladata a meghivék kikiildése az egyezetett idépontra. Innentél kezdve az érintettek
belsé munkaértekezleteken (bizottsagi értekezleteken) keresztil latjdk el az egyeztetési
feladatokat.

b, A konferencia tipusu rendezvények el6készitése
Az el6készités soran a bizottsdgnak az alabbi feladatokat kell ellatni.

- Bizottsagi tagok (albizottsagi tagok) kivalasztasa

- Atitkarsag kivalasztasa

- Funkciék kiosztdsa (pl. pénzigyek, adminisztracio, levelek kiildése, kiilsé
kapcsolattartas)

- F6 céloknak, a potencidlis részvevék korének, az alapkdvetelmények meghatarozasa
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Id6pont meghatarozasa

Pontos feladatterv, "brief" készitése (elvarasok, célok rogzitése)

Palyazati munka

A szakmai program tematikajanak kidolgozasa (tartalmi vezérfonal, abstraktok-
posterek paraméterei, bekérésik)

El6addék biztositasa (személyi dontések, szekciok, el6adasok sorrendje, teljes Time-
table menetrend)

Nyomdai anyagok szakmai tartalmanak kialakitasa, 1. korlevél kikildése (a
résztvevék felé az id6pontrél, célrél, huzétémakrél, elSaddékrol az érdeklédés
felmérésére)

PCO felé ajanlatkérés

Altalaban a 2. kérlevél 6sszeallitdisa mar a megbizott PCO &ltal toérténik (Bévebb
tajékoztatas az elbéadasokrdl, menetrendrél, feltételekrdl, részvételi dij, hataridd,
lemondas, visszajelzés kérése)

A PCO-val kiegészitett Utemterv 6sszedllitasa

Az el6készités soran a titkarsagnak az alabbi feladatokat kell ellatni.

Az elméleti munkat id6 kozben a szakmai titkarsag a gyakorlatban segiti, melynek vezetéje a
szervezéssel, lebonyolitdssal megvaldsitassal megbizott szervezd. A titkarsag kézremiikodik
a hazon belili bizottsdgi Ulések Osszehivasdban (telefonhaszndlat szabalyai, levelezés, e
mail) ezért szoros kapcsolatban all a vezetével és a bizottsagi tagokkal. A titkarsag
adminisztralja a feladattervet, a palyazati munkat. Kulon személy tartja a kapcsolatot az

el6adokkal. A titkarsag kozremiikodik az elsé korlevél technikai megvaldsitasaban és a mar

meghatarozott kér szamara torténd kikildésében, valamint lebonyolitja a PCO-k ajanlattételi

felhivasat a bizottsag iranyitasaval. Amennyiben kiilsé cég nem keriil a szervezésbe, operativ

feladatait a titkarsag veszi at. Az id6kozben felmeriild vitds kérdésekrdl a bizottsag dont.

Az el6készités soran a PCO-nak az alabbi feladatokat kell ellatni.

Masodik korlevél 6sszeallitasa

A brief elemzése, pontositas

Regisztracios iroda felallitasa, f6szervezd valasztas (koltségvetési tétel)
Ajanlatbekérés a szolgaltatéktol

Szolgaltatasok kivalasztasa, opcids foglalasok (csak a hatarid6ig él, nem kotelezé
érvényd)

Szponzorok keresése

Szerz6déskotés a megbizoval

¢, A konferencia tipusu rendezvények szervezése

A szervezés soran a bizottsagnak az aldbbi feladatokat kell ellatni.

A meghivott el6adok kivalasztasa (nincs regisztracios dij)
Regisztracios lista elfogaddasa
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- Masodik korlevél tartalma
- Absztraktok ellenérzése
- Kiilénleges igények rendezése

A szervezés soran a titkarsagnak az alabbi feladatokat kell ellatni.

- ldegen nyelvi kapcsolattartas

- Konferencia regisztraciés informatikai adatbazis kezelése

- Meghivasok, utazasok intézése, problémakezelés

- Utemterv nyomon kovetése

- Folyamatos, kdzvetlen bizottsagi kapcsolattartas, kiszolgalas

- Amennyiben a szolgaltatékkal (5-50 k6zott) valé kapcsolattartast a PCO végzi, annak
ellenérzése

A szervezés sordn a PCO-nak ( kiils6 rendezvényszervezének) az alabbi feladatokat kell
ellatni.

- Szerzbédések 6sszehangolasa

- Regisztracidk bonyolitasa (pénziigyi elemzés, rugalmas koltségcsdkkentés kevesebb
jelentkezé esetén)

- A meglévé szallds, szolgdltatasrendelések ellenérzése

- Kiegészité programok szervezése, feltételeik biztositdsa, programok propagdlasa

- 2. korlevél

- Szallodai foglalasok, opciéos modositasok folyamatos intézése

- El6adasvazlatok bekérése

- Absztrakt konyv, programfiizet elkészitése

- El6adasvazlatok a tolmacsoknak

- VIP listak el6készitése

- Mdsorok szervezése

- Sajtétdjékoztaté szervezése, sajtolista (orszagos, regionalis helyi média,
véleményformalok)

- Szallitassal, érkezéssel kapcsolatos feladatok

- Technikai szolgdltatasok végleges megrendelése, bejaras

- Forgatékonyvek eljuttatasa (vendéglatas, beszallitas, miusorszolgaltatas,
idegenvezetés, hostess, kialliték, egyéb )

A koltségek elemzése

A szervezés kiemelt, nagy fajsulyd feladata, mely a PCO-nadl, vagy hidnydban a titkarsagon
o0sszpontosul. A koltségek vonatkozasaban allandd és valtozé elemeket kilonitink el. A
kovetkezékben ezek felsorolasara keril sor.

Allandé koltségek:

- Helyszin
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- Technika

- Nyomdai munka, grafika

- Nyomdai kiadvanyok (korlevelek, meghivok, prospektusok, kdoszoné levelek,)
- Ajandék

- Média

- Posta

- Adminisztracié bér egyéb koltségei
- Hoszteszek, adatbazis-kezel6k bérei
- Szallitas, transzfer

- Csapatépités koltségei (szallitas)

- Kiegészit6 fakultativ programok

- Milsorok

- Dekoracié, Tablak

- Egyéb kiadasok

Valtozo, a létszamtol fiiggé koltségek
- Szalloda
- Vendéglatas
- Névkitizé
- Mappdk, iréeszkozok
- Egyéb

A részvételi dijak kalkulacidja

A rendezvényiink gazdasagi célja a bevétel kitermelése, de legalabb a nullszaldés
kéltségvetés megteremtése.

A nullszaldds egyenleg esetén a kiaddsok 1 fére vetitett - a tényleges létszdmhoz mért -
értékének osszege egyenld a tervezett részvételi dij mértékével. A tervezett részvételi dij az
alabbi képlet alapjan szamolhato:

Fix koltségek 6sszege 1 fére = x forint /f6
+ valtozo koltségek 6sszege 1 fére =Y forint /f6

+ szervezési dij 1 f6re = z forint /f6

Osszesen az 1 f6re es6 részvételi dij = X+y+2z forint

Amennyiben a tényleges létszamra kalkulalt részvételi dij fedezi a kiadasokat a rendezvény 0
szaldos, ha annal kevesebb akkor veszteség, ha magasabb nyereség lép fel.

Amennyiben a kiadasok magasabbak a bevételeknél a szervez6knek csdokkenteni kell a
koltségeket, vagy emelni a szponzori tdmogatasokat. A legcélravezetébb a vendéglatas
valtozé koltségeinek a mérséklése.
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d, A konferencia tipusu rendezvények lebonyolitasa
A lebonyolitds soran a bizottsagnak az aldbbi feladatokat kell ellatni.

- VIP vendégek fogadasa

- El6adasok ellenérzése

- Tolmacsokkal valé egyeztetés

- PCO-val valo kapcsolattartas

- Hazigazdaszerep

- ldépontok betartatasa

- Regisztraciés problémak esetén dontés

- Titkarsag jelenléte a regisztracids pultnal
- Szakmai programokon valé képviselet

A lebonyolitds soran a PCO-nak az aldbbi feladatokat kell ellatni.

- Avregisztraciés pult mikodtetése
- Programok inditasa, ellenérzése
- Uzend tabla

- Hoszteszek eligazitasa

- Szallodai kapcsolattartas

- Kulénterem

- VIP szoba

- Felel6sok rogzitése

e, A konferencia tipusu rendezvények utomunkalatai
Az utémunkalatok soran a bizottsagnak az alabbi feladatokat kell ellatni.

- Ertékelés készitése, kérddiv

- Koszondlevelek

- Titkarsag értékelése, jutalmazasa
- Nyereség felhasznaladsa

- Elszamolasok, szerzédés szerint

Az utomunkalatok soran a PCO-nak az alabbi feladatokat kell ellatni.

- Elszamolas

- Szamlazas a megbizé felé

- Munkatarsak értékelése

- Koszondlevelek

- Elszamolas a szolgaltatokkal,

- Utdlagos fizetések rendezése a résztvevékkel
- Szamlak ellenérzése
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A vallalati iinnepségek, jétékonysagi események, kidllitdsok szervezéséhez a fenti minta - a
tartalombdl kovetkez6 specialitasok figyelembe vétele mellett - jé sorvezetét jelent, sét a
fentiek fontos kiegészitGi is lehetnek a kiilonb6z4é tipusi konferenciaknak.

Osszefoglalas

A konferenciatipusu rendezvények szervezése 6sszetett munkat igényel. A folyamat elemei a
tervezés, el6készités, szervezés, lebonyolitds, valamint az utémunkdlatok elvégzése. A
megvaldsitasban koézremikodd személynek a titkdrsdgi, vagy szervezdi szinten szamos
kapcsolattartasi eszk6z birtokdban kell lennie. A szervezés kimerité folyamataban mindent
el kell kovetni az ugyfelek kiszolgaldsa érdekében, ehhez elsé sorban 6nuralomra van
szilkség. A szakembernek rugalmas gondolkodasunak kell lennie, s6t kreativ otlet
gyarosnak, egyarant helyt allva az iréasztal mogott és a rendezvény helyszinén. Az idéterv
Utemezését tartani kell, ugyanakkor az igyfelek problémait az el6késziletektdl, a
szervezésen, a lebonyolitadson at az ellen6rzésig kell6 empatiaval kezelni kell. A helytallas
egyuttal udvarias modort, a mindenkori alkalomhoz ill6 megjelenést kovetel. Optimalis
esetben a vezetdség felkészité tréninggel segiti a szervez6 team 0Osszekovacsolddasat,
szakmai rakésziilését. A leghasznosabb tapasztalat azonban az éles szituacidkban
megszerzett tudas, problémakezelés, és egy sikeres, bevételes konferencia megvaldsitasa.

Osszefoglalasként vilasz a felvetett esetre

Az esemény sikeres megszervezésének zaloga, hogy pontosan tudjuk kiknek szervezziik, és
miért sziikséges a program kialakitdsa. Ez az esemény célkitlizéseinek definialast jelenti. Ki
kell valasztanunk, hogy melyik rendezvénytipus vezet a leghatékonyabban céljaink
eléréséhez. Meg kell tovabba hatdrozni a rendezvény méretét, amit meghataroznak
forrasaink és az esemény irdnyultsaga. A program szinvonala meg kell hogy feleljen a sajat
elvarasainknak és a vendégek elképzeléseinek egyarant. Ha ezt a szinvonalat szavatolni
tudjuk meg fog térilni a befektetett id6 pénz és energia. Olyan kommunikaciét kell
folytatnunk, ami felkelti az érdekl6dést, aminek eredményeként a lehetd legtobben jonnek el
és varakozdassal tekintenek az esemény elé. A rendezvény céljainak értékesnek kell lennidk.
Azt a kérdést is tisztazni kell, hogy zartkord, vagy barki altal latogathaté nyilt, ingyenes a
nagykozonség részére szervezett eseményrdl van sz6. Egy jél sikeriilt konferencia, megfelel6
kommunikaciéval a legjobb marketing eszkdz cégiink hirnevének novelése érdekében.

TANULASIRANYITO

Olvassa el a fejezetet egyszer figyelmesen, majd cimenként és alcimenként haladva dolgozza
fel az olvasottakat. A masodik feldolgozas soran fiizetébe jegyzetelje ki a fontosabb
fogalmakat.
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A fogalmak jelentését egyenként memorizalja, figyelje meg azok egymashoz kapcsolédasat,
egymast kiegészit6 jellegét, és kuldonbségeit. Ugyeljen a fogalmak sorozatos
kapcsolédasanak, illeszkedésének folyamatara, emelje ki a konferenciaszervezés lépéseit.

A tanéra soran alkossanak csoportokat, az egyes tanuléi teamek feladata a konferencia
kiadvanyanak megszerkesztése, amihez 0Onallé forrasgylijté munkat végeznek (képek,
illusztraciok, mintak).

A megalakult csoportok valasszanak aranyosan a konferenciat kindlé és fogadd szereplSk
koziil egyet-egyet, szerepjaték keretében szimuldljak a szervez6k és az uigyfelek kozotti, a
szervezés folyamatdba illeszked§ szabadon valasztott szituaciok egymasutanjat.
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| 1. feladat

On telefonhivast kap a nemzetkézi idegenforgalmi konferencia szervezgje titkaraként, egy
magyar befektet6tél, aki nem tudta lementeni az elsé korlevél tartalmat viszont siirgésen
sziilksége lenne az informaciéra. Erdeklédésének targya, hogy adjon tajékoztatast a

konferencia pontosabb célkitlizéseirél, valamint varhato koltségeirél, és a résztvevék
korérél. irja le hogyan reagal ?

2. Feladat

Tanulmanyozza at a tananyagot és valaszoljon irasban a szervezeten belili rendezvények
(tréning, munkaértekezlet) szervezési feladataival kapcsolatos kérdésekre.

a, Hogyan lehet segiteni a szakemberek szervezésre valo felkészitését?
b, Ismertesse a tréning el6készitésének lépéseit.
¢, Hogyan torténik az el6készité munkaértekezlet 6sszehivasa?

d, Mi az els6 munkaértekezlet szerepe?

12
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3. Feladat

ON egy PCO vezetbjeként dolgozik. A tananyag attanulmanyozasat kovetden irja le milyen

intézkedések sziikségesek egy kilsé helyszinen (4*-os konferenciahotel) torténé

nemzetk6zi idegenforgalmi konferencia szervezési fazisaban. irja le mi a teendé véleménye
szerint, ha kevesebb a kalkulaltnal a fizet8s résztvevék szama.
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4, Feladat

Egy nagyszabdsu nemzetkozi idegenforgalmi konferencia szervezése soran a

sajtotdjékoztatd protokoll listajanak dsszeallitdsa, az esemény vendéglatassal egyiitt torténé
lebonyolitdsa, valamint az azon valé részvétel Onre harul. Gondolja at az elméleti
informaciok ismeretében kiket hiv meg, sorolja fel a sziikséges intézkedéseket.

5. Feladat

Az alabbi tablazat egy konferenciaszervezé tevékenység I(itemtervének fébb elemeit

tartalmazza, ismeretei alapjan téltse ki a hianyzé lépéseket. On milyen intézményt javasolna
a rendezvény szinhelyéil?

14



Utemterv

Julius 7-szeptember 15 feladatok

PR KOMMUNIKACIO, PROTOKOLL

Ajanlatkérés a PCO-tél (Titkarsag)

Julius 7-12 Az opcids foglalasok véglegesitése

Jalius 13-22 Az el6adasok el6készitése (Bizottsagi feladat)
Jalius 22.

Julius 26 Korrektiira

Jalius 26 Postazas

Julius 27 Szerz6déskotés a PCO-val

Julius26-augusztus 2

Az elGadék felkérése ( Bizottsag), visszaigazolas

Julius 26 PCO Regisztracios titkarsag felallitasa,
Folyamatos
Folyamatos szponzorgytijtés (Bizottsag)

Augusztus 2-

Augusztus 4

korrektira

Augusztus 5

Augusztus 9

Szaéllodai szobak opciés modositasa

Augusztus 10

Eléadasvazlatok bekérése

Augusztus 11.

Helyszinbejaras

Augusztus 12

Programfiizet nyomdai leadasa

Augusztus 16

Korrektira

Augusztus 17

ElGadasvazlatok a tolmacsoknak

Augusztus 24

M(isorszervezés

Augusztus 25

Sajtétajékoztatd szervezése

Augusztus 30

Hejszini bejaras

Szeptember 3

Forgatékoényv eljutatdsa az illetékeseknek

Szeptember 7

Teljes résztvevli anyag 0sszekészitése

Szeptember 13

Betelepiilés

Szeptember 13-15

November végéig
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| 6. Feladat

Az aldbbi illusztraciok kozil valassza ki az alkalomhoz ill6 oOltozéket, egy konferencia
zardvacsorajan.

1. dbras5

5 http://www.bonprix.hu/bh/offer.htm?cat=2.11.386.1.4.1.&pr=33146 (2010.07.07)
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3. abra?

6 http://www.bonprix.hu/bh/offer.htm? (2010.07.07)
7 www.lachmann.hu/hun/markak/digel.html (2010.07.07)
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4. dbra8

7. Feladat

esemény nyereséges legyen. A tanult képlet alkalmazasdaval az alland6 és valtozé kiadasi
tételekbdl szamitsa ki az optimalis részvételi dijat (0 szalldé, illetéleg nyereség).

Allandé tervezett koltségek: 4 600 000 Ft
Allandé tényleges koltségek: 5 600 000 Ft
Létszamtol fliggé tervezett koltségek: 3900 000 Ft
Allandé tervezett koltségek: 6 400 000 Ft
Szervezési dij: 1 000 000 Ft

8 http://www.bonprix.hu/bh/offer.htm?cat=2.11.386.1.1.1.&pr=36443 (2010.07.07)
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MEGOLDASOK

| 1. feladat

A telefonban a rendelkezésre all6 informaciokhoz mért maximalis tajékoztatast nyljtok. A
konferencia idépontja szeptember 30.-4n lesz. A rendezvény igen nagy jelent6ségli, mert
meghivtuk a regionalis turisztikai szolgdltatékat, dontéshozokat, véleményformaldkat
valamint kil és belféldi nagybefektetSket. Illledelmesen visszakérdezek az érdeklé6dd
profiljara, és kikeresem, hogy témdjaban milyen eléaddkat tudok ajanlani. Egyuttal kiemelem
a rendezvény rangjat megadd févédnok és a fé eléaddk személyét. Amennyiben vannak
visszajelentkezések, tdjékoztatdst adok azok magas szamarél és az érdeklédés folyamatos
névekedésérél. igéretet teszek az elsé korlevél ismételt elkiildésére, és felhivom a figyelmet
a 2. levél kiklldésének varhatd idépontjara, melyben a révészvételi koltség is feltiintetésre
keriil. Megkérdezem, hogy sziikség van-e még tovabbi informaciéra, amennyiben nem
llledelmesen bulcsuzok a viszontlatas reményében.

2. Feladat

a, A felkésziilés folyamatat szakmai tréningek kezdeményezésével segitheti a vezetdség. A
trénig szervezése soran figyelni kell a csapatépité jelleg erdsitésére, a kdozos cél, egységes
fellépés kommunikalasra, és végil, de nem utolsé sorban a szakmai fejl6désre, haladasra.

b, Magara a tréning lebonyolitasara is igénybe veheté6 PCO, azonban hazon beliil is
megoldhaté. Kiemelt figyelmet kell forditani a kollégak idébeni tajékoztatasara, motivalasara
a programon valé részvétel vonatkozasaban. Meg kell hatarozni a résztvevék korét, és a
helyszint, biztositani a szilikséges technikat. Célszer(i hivatasos protokoll szakembert
megbizni a workshop lebonyolitasara. A kivalasztas a bekért ajanlatok, vagy a korabbi
ajanlasok alapjan torténhet. A tréninget sajat szakérté is vezetheti, ami koltséghatékonyabb
megoldas, azonban a kollégdk szamara kevésbé meggydzé. A kiilsé6 szakértét érdemes
tajékoztatni a gyenge pontokrdl, a tréning igényelt sulypontjairdél. Amennyiben 6sszeallt a
program a titkarsag kikildi a vezeté altal jévahagyott tartalmd meghivékat, szerz6dést az
egyeztetett idépontra.
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¢, Az els6 lépés, hogy alulrol jovéen, vagy a vezetdség részérdl és azt széleskorlien
tamogatva legyen igény az esemény megvaldsitasara. Ezt késziti el6 a korabban emlitett
tréning. Az esemény maga is hozzajarulhat (j egyedi otletek megfogalmazasahoz. A
vezetéségnek daldasat kell adnia az otletgazda javaslatdra. Az elemzési szakaszban kozos
mérlegelésre keriil sor a rendezvény pénzigyi technikai, a konkurenciat illeté
megvalésithatésdaga tekintetében. Amennyiben pozitiv a visszacsatolas kozdsen lehet
fellépni a financiadlis tamogatds megnyerése, pdlyazati tevékenység érdekében. Ebben a
fazisban kell megszervezni a bizottsagot és az azzal szorosan egylittm(kodd titkari teamet.
A titkarsag elsé feladata a meghivék kikiildése az egyezetett idépontra. Innentél kezdve az
érintettek belsé munkaértekezleteken (bizottsagi értekezleteken) keresztil latjak el az
egyeztetési feladatokat.

d, Az elméleti munkat id6 kozben a szakmai titkarsdg a gyakorlatban segiti, melynek
vezet6je a szervezéssel, lebonyolitassal megvaldsitassal megbizott szervez6. A titkarsag
kézremiikodik a hazon belili bizottsagi Ulések dsszehivasaban (telefonhasznalat szabalyai,
levelezés, e mail) ezért szoros kapcsolatban all a vezetével és a bizottsdgi tagokkal. A
titkdrsag adminisztrdlja a feladattervet, a pdlydzati munkat. Kiulén személy tartja a
kapcsolatot az el6adokkal. A titkarsag kozremikodik az els6 korlevél technikai
megvalésitasaban és a mar meghatarozott kor szamara torténé kikildésében, valamint
lebonyolitja a PCO-k ajanlattételi felhivasat a bizottsag irdnyitasaval. Amennyiben kiils6é cég
nem keriil a szervezésbe, operativ feladatait a titkarsdg veszi at. Az id6kozben felmeriilé
vitas kérdésekrdl a bizottsag dont.

3.Feladat

- Szerzédések 6sszehangolasa

- Regisztraciok bonyolitasa (pénzigyi elemzés, rugalmas koltségcsokkentés kevesebb
jelentkezé esetén)

- A meglévé szallds, szolgdltatasrendelések ellenérzése

- Kiegészité programok szervezése, feltételeik biztositasa, programok propagalasa

- 2. korlevél, absztrakt konyv, programfiizet el6készitése

- VIP listak el6készitése

- Mdsorok szervezése

- Sajtétajékoztatd szervezése, sajtolista

- Szdllodai foglaldasok, médositasok folyamatos intézése

- Szdllitassal, érkezéssel kapcsolatos feladatok

- Technikai szolgaltatasok végleges megrendelése

- Forgatokonyvek (vendéglatas, beszallitas, mlisorszolgaltatas, idegenvezetés, hostess,
kiallitok, egyéb

A fizet6s részvétel csokkenése miatt, csokkennek a bevételek. Ez veszélyt jelent a
rendezvény kiadasainak megtériilése tekintetében. Ertesiteni kell a szervezé bizottsagot a
helyzetrél, és rugalmas megoldast kinalni a koltségek csokkentésére. Javasolt példaul a
mozgd koltségek kozil a vendéglatasi kiadasokat mérsékelni.
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4, Feladat

Egy nagyszabdsu nemzetkozi konferencia szervezése soran a sajtotajékoztatd protokoll
listdjanak 6sszedllitasa, az esemény vendéglatassal egyitt torténé lebonyolitasa, valamint az
azon vald részvétel Onre harul. Gondolja at az elméleti informacidk ismeretében kiket hiv
meg, sorolja fel a sziikséges intézkedéseket.

Tekintettel a rendezvény nemzetkozi, kiemelt jellegére az orszdgos, regiondlis és helyi
média (irott, Tv, radid, internet) az adatbazisbol értesitésre keriil. Kiilonos figyelmet kell
forditani az idegenforgalmi szaksajtéra. A protokoll listaba keril még a rendezvény
f6szervezGje, a bizottsdg tagjai, a szponzorok, a nemzetkdzi szintld plendris el6adodk,
valamint a helyi, regiondlis, orszdgos szintl politikai dontéshozék. A sajtotajékoztatd és
részeként a vendéglatd program a korabban 6sszedllitott forgatékonyv szerint torténik. A
kijelolt személynek személyesen kell felligyelni a sorrend pontos betartasat, és segiteni az
eltervezett megvalédsitast.

A koltségvetésnek megfeleléen ellenérizni  kell a  vendéglatohelyre irdnyuld
szolgaltatasrendelést, a technikai szolgaltatdsok (hangositdas, aramforrds..) biztositasat. Az
eseményen valé megjelenés az alkalomhoz ill6 megnyerd, apolt, elegdns, de nem hivalkodé.

5. Feladat

Utemterv

Julius 7-szeptember 15 feladatok

Julius 7 Ajanlatkérés a PCO-tol (Titkarsag)

Jalius 7-12 Az opcids foglalasok véglegesitése

Jalius 13-22 Az elGadasok el6készitése (Bizottsagi feladat)

Julius 22. Az elsé korlevél nyomdai leadadsa (Bizottsagi tikarsag)
Jalius 26 Korrektira

Julius 26 Postazas

Julius 27 Szerz6déskotés a PCO-val

Julius26-augusztus 2

Az el6adok felkérése ( Bizottsag), visszaigazolas

Julius 26 PCO Regisztracios titkarsag felallitasa,
Folyamatos Regisztracié
Folyamatos szponzorgytijtés (Bizottsag)

Augusztus 2-

A masodik koérlevél nyomdai leadasa (PCO)

Augusztus 4

korrektdra

Augusztus 5

Postazas

Augusztus 9

Szallodai szobak opciés modositasa

Augusztus 10

El6adasvazlatok bekérése
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Augusztus 11.

Helyszinbejaras

Augusztus 12

Programfiizet nyomdai leadasa

Augusztus 16

Korrektira

Augusztus 17

ElGadasvazlatok a tolmacsoknak

Augusztus 24

M(isorszervezés

Augusztus 25

Sajtotdjékoztatd szervezése

Augusztus 30

Hejszini bejaras

Szeptember 3

Forgatékoényv eljutatdsa az illetékeseknek

Szeptember 7

Teljes résztvevli anyag 0sszekészitése

Szeptember 13

Betelepiilés

Szeptember 13-15

Lebonyolitds

November végéig

Elszamolas

Tekintettel a rendezvény tobb napos, sajtét

is megmozgatd, komoly el6készitést igényld

jellegére, egy 4-5 *-os konferenciahotelben javasolt a résztvevék elhelyezése. A foglalast az

Utemterv tartalmazza.

6. Feladat

A helyes valasz a 3.Abra ugyanis a konferencia zaré vacsordjan elegans, de nem hivalkodé

oltozékben illik megjelenni.

7. Feladat

Allandé tervezett koltségek:
Allandé tényleges koltségek:
Létszamtol fliggl tervezett koltségek:
Létszamtol fliggs tényleges koltségek:

Szervezési dij:

Részvételi dij szamitasa:

4 600 000 Ft

5600 000 Ft

3 900 000 Ft

6 200 000 Ft

1 000 000 Ft

Tervezett koltségek 1 fére: 15 333 + 13 000 +3 333=31 333 Ft

Tényleges koltségek 1 fére: 18 666+ 20 666+ 3 333= 42 665 Ft
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Nullszaldés a rendezvény, ha ténylegesen realizalédik a 300 fé résztvevé, 43 000 Ft-os
részvételi dij mellett, ami mar jo, hiszen a szponzori bevételek erre rakdédé tiszta hasznot
jelentenek. A masik lehet6ség a nyereség novelésére a létszamtdl fiiggd tételek csdkkentése,
pl. a kavéfogyasztds korlatozdsa, ami akar 500 000 Ft tovabbi sporolast tesz lehet6vé.
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IRODALOMJEGYZEK

FELHASZNALT IRODALOM

Tomecsko Erika: Konferencia tipusi rendezvények szervezése BGF Kereskedelmi,
Vendéglatoipari és Idegenforgalmi Féiskolai Kar Idegenforgalmi intézete, 2006

Dr. Jenkei L. Idegenforgalmi értelmezd kéziszotar

Philip Kotler: Marketing menedzsment M(iszaki Kényvkiadé, Budapest, 1998

http:/ /www.bonprix.hu/bh/offer.htm?cat=2.11.386.1.4.1.&pr=33146 (2010.07.07)
http://www.bonprix.hu/bh/offer.htm? (2010.07.07)

www.lachmann.hu/hun/markak/digel.html (2010.07.07)

AJANLOTT IRODALOM

Judy Allen: A rendezvényszervezés nagykdonyve Akadémiai Kiadé Bp. 2010
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A(z) 0061-06 modul 018-as szakmai tankonyvi tartalomeleme
felhasznalhaté az alabbi szakképesitésekhez:

A szakképesités OKJ azonosité szama: A szakképesités megnevezése

55 345 02 0010 55 01 Logisztikai miszaki menedzserasszisztens

55 345 02 0010 55 02 Terméktervez6 miiszaki menedzserasszisztens
52 341 04 1000 00 00 Kereskedelmi tigyintézé

54 345 02 0000 00 00 Logisztikai Ugyintéz6

52 342 01 0000 00 00 Marketing- és rekldmugyintézd

52 342 01 0100 52 01 Hirdetési Ugyintéz6

52 342 02 0000 00 00 PR ugyintézé

54 341 01 0000 00 00 Kilkereskedelmi tzletk6td

A szakmai tankonyvi tartalomelem feldolgozasahoz ajanlott éraszam:
12 6ra
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