BNSZFI

NEMZETI SI&KKEPJESI
ES FELNOTTKEPZESI INTEZET

A kovetelménymodul megnevezése:

Ugyintéz6i feladatok a sajtokapcsolat, a rendezvényszervezés, a vallalati arculat-kialakitas és a reklamkampany-szervezés teriiletén

A kovetelménymodul szama: 0063-06 A tartalomelem azonosité szama és célcsoportja: SzT-004-50

—

! i

(1 i
Uj Megyarzrszty







A RENDEZVENYEK JELLEGE, ELOKESZITESE

A RENDEZVENYEK TiPUSAI, A RENDEZVENYSZERVEZES

LEPESEI

ESETFELVETES-MUNKAHELYZET

Az utdbbi idében egyre tébbszér taldlkozhatunk kiillénbdzd rendezvényekkel. Onnek, mint
marketinggel foglalkozé lgyintézének feladati kozé tartozik a rendezvények tervezésében,
szervezésében, lebonyolitasaban és értékelésében valé kozremiikodés. Ahhoz, hogy ezt a
feladatot jél el tudja Ilatni, ismernie kell a rendezvények kiilonb6z6é tipusait,
forgatékonyvének tartalmi elemeit.

Oktatdjuk irdnyitdsaval gyljtsenek példakat lakohelylikdn, illetve annak kérnyezetében
megszervezett rendezvényekre! Az 0Osszegydjtott példakat irja az aldbbi bekeretezett
helyre!

Otleteljenek azzal kapcsolatosan, hogy milyen feladatokat kell megoldani a rendezvény
sikere érdekében! A lehetséges feladatokat jegyezze le az alabbi bekeretezett helyre!
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SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

A rendezvény szervezett, kozosség keretén beliil megtartott, esetenként szérakoztatd
jellegli o6sszejovetel. Olyan programok, események, melyek egy meghatdrozott helyen és
id6ben, meghatarozott céllal valdsulnak meg. Gondoskodni kell az egységes és 6sszehangolt
szervezésrdl, arculatrol - ide értve az infrastrukturalis feltételek megteremtését is. Kiemelt
szerepe van annak, hogy a résztvevékrdl teljes korlien gondoskodjunk. A j6 rendezvény
alapvetd ismérve, hogy egyedi, egy kozosség 6sszefogasan alapszik, élményt ad.

A munkank soran fontos megkiilonb6éztetni az eseménymarketing kifejezést. Ebben az
esetben olyan rendezvényr6l beszéliink, amely az informacionydjtason tul, annak a
megszervezése is feladat, hogy a vendég jol érezze magat, a vendég fejében a vallalattal
vagy markaval kapcsolatban pozitiv képzettarsitas alakuljon ki.

A rendezvények skalija és ezzel egyitt a rendezvények szervezési technikdi nagyon
széleskorlek lehetnek. Az alabbiakban jellegzetes rendezvénytipusokat foglaljuk O0ssze a
teljesség igénye nélkil. A tudomadny, technika, tdrsadalom valtozasaval egyitt jaro
igényvaltozas miatt a rendezvénytipusok is valtozhatnak, atalakulhatnak. Az egyes
rendezvényekhez specialis ismeretek kapcsoldodhatnak. Most csak az altalanos tudnivaldkat
foglaljuk 6ssze els6sorban ligyintézdi szemszdgbdl.

A minden rendezvény legalabb az alabbi pontokon azonos
= arésztvevbk egy kozos esemény, érdeklédés miatt jonnek 0ssze,
= rendszerint sziikség van szallasfoglalasra, utazasra,

= arendezvénynek megfelelé helyszint kell biztositani.

JELLEGZETES RENDEZVENYTIPUSOK

1. Ankét
Vitainditoval és hozzaszolasokkal tarkitott tanacskozas, értekezlet, vitailés.

2. Bankett
Valaki tiszteletére, valamely esemény megiinneplésére rendezett linnepi lakoma, diszebéd,
diszvacsora.

3. Bdl, estély

Két nagy csoportjat kilonboztetjik meg a klasszikus és a vegyes tipusu balok. A klasszikus
balok 20 6rakor kezd6édnek és nagy hagyomanyu épiiletben rendezik meg. A bdlokra irdsos
meghivét kell kildeni, melyet legalabb egy hénappal kordabban kell elkiildeni. A vegyes
tipusu bal 19 o6rakor kezdédik és nem kovetelmény, hogy nagy hagyomanyu épiiletben
rendezzék meg. Az estélyt valakinek a tiszteletére is adhatjik.
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4. Bemutaté
Valamilyen m elsé nyilvanos eléadasa.

5. Corporate meeting, testileti tilések

Altalaban alacsonyabb a létszam, mint egy konferencian, maximum 50 fo. Mivel kozos a
munkanyelv, nincs szlikség tolmacsra. A résztvevok altalaban magas szintli vezeték, ezért
6ket VIP bandsmodban részesitjik. A feszitett munkatempd miatt, szabadidés programokat
is kell szervezniink. Ahhoz, hogy a résztvevék a munkara tudjanak koncentralni az intenziv
idokihaszndltsag miatt gyakran varoson Kkivil, csendesebb vidéki helyen, ingerszegény
kérnyezetben szervezik meg a rendezvényt. A vendégek biztonsagara nagyobb gondot kell
forditani.

6. Csaladi rendezvény
A teljesség igénye nélkiil: keresztel6, ballagds, eljegyzés, eskivé-lakodalom, hazassagi
évfordulo, halotti tor, stb.

7. Fesztival

A kultardlis rendezvények kozil a legnagyobb szabdasu. Tobb vallalkozas, intézmény stb.
foghat 6ssze egy téma népszer(isitése, lUnnepe miatt (konyv, méz, film stb.). Ezek a
rendezvények tobb naposak is lehetnek és kiilonb6zé tipusl eseményeket foglalhatnak
magukba. A fesztivalok legnagyobb atrakcidja az iinnepélyes megnyité illetve az linnepélyes
zards. Ez a rendezvény tobb szegmens altal is latogatott.

8. Fogadas
A fogadas valamilyen esemény ilnneplése, illetve valamely magas rangu vendég tiszteletére

vendéglatassal osszekapcsolt O0sszejovetel. Fajtai: Az all6fogadas és az lltetett fogadds
(Buffet dinner). Mindkét fogadds lényege abban all, hogy az enni-, és innivalét a
biféasztalon helyezzik el, de az all6fogadasnal minden ételt allva kell elfogyasztani, mig az
Ultetett fogadasnal a vendégek éttermi asztaloknal ulve fogyasztanak. A hazigazda
asztalahoz lltetendd6 vendégeket egyenként kell varni és oda kell kisérni. Az ultetett fogadas
alkalmaval legtobbszor zenét, hattérmdsort is szervezni kell, ez nagyon kellemessé teheti az
estét. A poharkoszontét mindig a f6 hazigazda mondja, utdna a févendég, ehhez
allomikrofont és dobogdt kell biztositani.

9. Garden-party
Kertben megrendezett tarsasdgi 0sszejovetel, amely jellege tobb féle lehet: fogadas, tancos

O0sszejovetel stb. Rossz id6 esetén gondoskodni kell fedett helyszinrdl.

10. Gala
Diszes, Unnepélyes, misorral egybekotott el6adas.

11.Kidllitas, vasar
A kommunikacios-mix elemét képezi, azaz az eladas 6szténzés maddja.

12. Koktélparti
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Olyan tarsas o0sszejovetel, ahol Uj Uzleti kapcsolatok és ismeretségek kottetnek. Az étkezés
visszafogott, elegans. A koktélfalatokat talcarol pincérek is kinalhatjak.

13. Kongresszus
Egy politikai, kulturalis, szakmai stb. szempont szerint alakult csoport tobb szaz vagy akar

ezer fés képviselGjének altalaban rendszeres talalkozasi formdja. Ezen a rendezvényen csak
a szervezet tagjai vehetnek részt. Gyakran egy el6re meghatarozott téma megvitatasara
hivjak 6ssze. A megrendezés gyakorisagat a szervet tagjai hatarozzak meg. A rendezvény
tobb napig is eltarthat. Szallasra, étkezésre és nemzetkdzi kongresszus esetén
tolmacsszolgalatra van sziikség.

14. Konferencia

A konferencia elére meghatarozott napirend és program szerint zajld, altalaban
problémamegoldé iilés. Ez a rendezvény kétirdnyl kommunikacion alapszik, tehat a
hallgatésag kérdezhet, reagalhat, megfogalmazhat kritikdt vagy éppen vitatkozhat. A
kongresszusndl kisebb létszamu osszejovetel. Az igények fliggvényében tdébb teremre is
szlikség van, gyakran Un. szekcidlléseket is szervezhetnek. A vendégeket kiilonbozé
kategéridju szallashelyen kell elhelyezni, étkezést és tolmacsszolgalatot kell biztositani.
Mivel e rendezvényeknél altalaban a kisérékkel érkeznek a vendégek, ezért gondoskodnunk
kell példaul hoélgyprogramokrél is. A hazigazda legyen magas rangu személy.

15. Paradé
Latvanyos, fénylizé, pompas linnepség, felvonulas.

16. Sajtokapcsolati események

A nagyobb nyilvdnossagnak, vagy meghatarozott szakmai kordknek szélé tdjékoztatds
esetén a sajtd osszehivasa, informalasa is lehet rendezvény. A sajtékapcsolatokkal kilon
szakmai tartalomelem foglalkozik.

17.Tréning

A kisebb-nagyobb csoportok szamdara szervezett oktatas, tovabbképzés. Intenziv
munkatlésnek szamit, ezért szervezése a konferenciakkal mutat azonos jegyeket. A
vallalkozasok a kiilsé és a belsé érintettek szdmadra is szervezhetik.

18. Tutorial
Oktatasi, konzultacios rendezvény.

19. Ulés, meeting
A legaltalanosabb elnevezés, tulajdonképpen minden kozepes nagysagu oOsszejovetelt

érthetjik rajta. A kisebb elnokség és a hallgatésag egymassal szemben il. A rendezvény
témaihoz jelentkezés alapjan lehet hozzaszélni.

20. Unnepség
Unnepi megemlékezés, gyakran miisorral és vendéglatassal egybekotve.
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A RENDEZVENYSZERVEZES LEPESEI

1. A tervezés szakaszdban az alabbi tényezéket kell végig gondolni:

A rendezvény célja, jellege: a rendezvény tipusa szerinti meghatdrozasa, a téma, az alkalom
pontos korilhatarolasa.

A meghivottak kore, a célcsoport, a létszdm: a rendezvény fliggvényében lehet homogén,
pl.: kongresszus, tobb célcsoportot magaba foglalé pl.: csaladi rendezvény. A létszam az
esemény jellegétdl, a rendelkezésre allo koltségvetéstdl, a helyszin befogaddképességétdl is

fligg.

o

Az id6zités, az idGpont kijel6lése szamos tényez6tél fligg. Tobbek kdzott:

* Mas, hasonlé célcsoportot érinté, hasonlé nagysagu eseménnyel ne (tkdézzon a
rendezvény
» Részletes, realis id6zitések, menetrend készitése: szallitasi hataridék, alvallalkozok
bevonasa, az ligyféllel vagy a vallalat-vezetéssel torténd egyeztetés
A helyszin kivdlasztdsara a téma flggvényében keriilhet sor. Az aldbbiakat célszer(i
figyelembe venni:

» hagyomanyos vagy kuriézumszeri

» technikai felszereltség

* megfelel6 méret

*»  megkozelithetdség

» parkolasi lehetdség

* van-e egyéb szolgaltatas pl.: szallas, étkezés

» koltségvonzata, pl.: bérleti dij
A rendezvény megszervezéséhez igénybe lehet venni profi {ligyn6kségeket, illetve
alvallalkozdékat. Egyszeriibb ~ vallalati rendezvényeket  sajait  munkatarsak s
megszervezhetnek, lebonyolithatnak. A kévetkezé tényezdket tartsuk szem el6tt:

* A program legyen kreativ!
» _Legyen pontos forgatokdnyve
+ Kovessen tematikus rendet:
o kezdés
»  kibontas
e bezards
+ a rendelkezésre allé6 koltségkeretet egyeztetni kell még a szervezés megkezdése
eldtt.
2. Az el6készitd szakasz

Az el6készité szakasz a leghosszabb feladatsort jelenti.
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Az alabbi tablazat segit abban, hogy mi mindent kell végiggondolni, eltervezni a
rendezvényszervezés el6készit6 szakaszaban. Ez a munkafolyamat nagy koriltekintést
igényel. Ez a feladat tipikus csapatmunka. A munkaban részt vevék 6sszehangoltan végzik
munkajukat. Az egyes feladatokhoz hataridéket és felel6sdket kell rendelni. A rendezvény
fészervezGje koordinalja ezt a feladatot, aki beszamolasi és elszamolasi kotelezettséggel
tartozik a vallalkozas vezetésének.

A rendezvény pontos megnevezése:

Tevékenység
megtervezése

Feladat/ eszko6z

Hataridé

Felelés

Helyszin, idépont, el6adok

Id6pont

A naptar ellenérzése, az id6pont
véglegesitése

Helyszin, cim

Bejaras, ajanlatkérés

Terem neve

Bejaras, ellenérzés

Programtervezés

Forgatokonyv elkészitése

El6adok felkérése

eléadasok
el6adok rovid
életrajzanak osszedllitasa

Felkérések és az
cime, az

Technikai, nyelvi feltételek

Az eléadasok | Sziikséges—e tolmacsolas

nyelve

Technikai Tolmacsberendezés, projektor,
sziikséglet szamitogép és programok

Anyagleadasi
hataridé

Magyarul és sziikség szerint
idegen nyelven

Nyomtatvanyok, ajandéktargyak

Fotok, abrak | Mennyiség, formatum
készitése

Maszkota Ajanlatkérés

tervezése

Programfiizet Elegans mappa, dosszié
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tervezése

Program, térkép, meghivo,
helyszinrajz, idegenforgalmi
anyagok

Résztveviknek,
rendezbéknek,
gépkocsivezetbknek

Kilsé rendezvény
neve, idépontja, helyszine

1. oldal: (tobb

nyelven is)

borito:

koszonto

Tovabbi oldalak: programok

Utols6 oldal: szervezdék,

szolgalatok elérhet6sége

Nyomtatvanyok
tervezés

Ajanlatkérés (pl.:
konferenciataska,
dekoracioék)

plakat,
tablak,

Tajékoztatok,
technikai-
adminisztrativ
kiadvanyok

Belépési engedélyek
behajtasi engedélyek
Kitlizék
Ultet6-kartyak
Asztalszamok
Konferenciatablak
Konferencia zaszlék

Ajandéktargyak
korének
megtervezése

Ajandéktargyak korének

véglegesitése, megrendelése

Kéltségvetés, elGkalkulacié készitése

Koltségvetés
készitése

Terembérlettel,
technikabérlettel,

ajandéktargyakkal, tolmacsok,
hostessek kikozvetitésével
kapcsolatos ajanlatkérés, az
ajanlatok kiértékelése.
Szponzoralas lehet6ségeinek
kiaknazasa, szponzorok
megkeresése, szponzor
szerz6dések.
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Megrendelések Helyszin/terem, technika,
tolmacsok, hostessek
megrendelése. Cateringgel
kapcsolatos ajanlatok kérése,
értékelése. Egyeztetés utani
megrendelés.

Kommunikaciés feltételek

Meghivok Meghivandék korének

oOsszeallitasa osszeallitasa, a meghivok

szétkuldése,

Sajtoiroda
feldllitasa

A sajtoiroda helye, felszerelése,
vezetdje, személyzete,
nyilatkozok felkészitése

Sajtokapcsolatok Sajtéanyag készitése,

tervezése sajtétajékoztato, interju
elékészitése, médiakor
meghatdrozasa, Ujsagiroi
meghivék szétkildése

Helyszin kialakitdsa, dekoracié

Helyszinre Logisztika biztositasa, a

szallitas helyszini fogadas
megszervezése, Orzés
biztositasa

Catering A rendezvény helyszinének

biztositasa kialakitasa a ,vendéglatas

szempontjabdl

Regisztracio

A regisztracio technikai és

megszervezése személyi hatterének kialakitasa

Stablista Helyszini felugyelet,
feladatkorok kialakitasa, a
szervezdk betanitasa

Helyszini Helyszini dekoracié

dekoracié megrendelése, kialakitasa

tervezése

A helyszin | Széles korben értelmezendé:
tlizvédelmi berendezések
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biztositasa megléte, menekiilési terv,
vészkijaratok jelzése, személy
és vagyonvédelem megoldasa,
szaniter berendezések
ellendérzése

Az esemény | Dokumentalas fajtai,

rogzitése sokszorositas, archivalas, a

késébbi felhasznalas
lehet6ségei, ajandék felvételek
iranti igény felmérése, atadasa

Lezaras, utomunkak

Pénziigyi Szamlalikvidacio, fizetés,

elszamolas utdkalkulacié készitése

Visszaszallitas Anyagok eszkdzok

megtervezése visszaszallitdsanak  logisztikai
feladatai

Koszonblevelek Koszonblevelek elkészitése,

kikiildése a regisztracio alapjan

Sajtofigyelés Megjelenések, megjelenés
hatasa

Referencia dosszié | Jegyzetek, dokumentumok

O0sszedllitasa (reklamanyagok, kiadvanyok

stb.) 0sszeflizése, a vendégektdl
kapott névjegykartyak
0sszegylijtése, alvallalkozékkal
kapcsolatos
dossziéba rendezése.

dokumentaciok

Osszefoglalé
zarojelentés
készitése

Ertékeld, elemzé jellegi
jelentés, amely az esetleges
hibakat és pozitivumokat is

tartalmazza.

Vdaratlan helyzetek

Felkészulés
varatlan
helyzetekre

A felkért eléadd nem érkezik
meg, a technikai berendezések
felmondjak a szolgdlatot,
bombariad6/tliz zavarja meg a
programot stb. Tartalékhelyszin

9
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és eszkozok biztositasa.

3. A rendezvény lebonyolitasa

Minden rendezvény harom meghatarozo részbdl all:

A rendezvény lebonyolitasanak napjan célszer( eligazité értekezletet tartani. A rendezvény
fészervezGje és a részfelel6sok a helyszinen tdjékozodhatnak. Az esetleges aprébb
korrekcidkat ekkor még meg lehet tenni.

a vendégek fogadasa, érkeztetése - a sz(ik idSintervallum miatt

a programokon valé részvétel

a vendégek tavozdasa, bucsuztatdsa. pl.: a kozos tavozds esetén sorfal feldllitdsa

lehetséges, bucstajandékok atadasa.

A rendezvények kiilsé szolgdltatéi lehetnek:

Biztonsagi szolgalatok

Orvosi lgyelet

Tolmacskildd, fordito iroda
Hostess-host szolgalat

Gépkocsi kélcsonzd szolgalat
Buszkolcsonzdk

Nyomdak, kiaddk

Grafikusok, tervezdék

Fotos

Vendéglatasi szolgaltaték
Szdlloda, panzié

Viragkoték, kolcsonzok, disziték
Kilsé programszervezdk, kisérék

10

A rendezvény sikerének érdekében fontos kialakitani a szervezési hierarchiat (ki, kinek a
fénoke), ki miben donthet, ki kinek adhat utasitasokat.

4. Lezards, utdbmunkak - a tervezés fazisaban leirtakat figyelembe véve,
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TANULASIRANYITO

| Csoportmunkdaban az internet segitségével keressenek rendezvényszervezé illetve kiilsé
szolgdltatd vallalkozdsokat! A talalataikat irja az alabbi bekeretezett helyre! Milyen
szempontok szerint valasztananak koézulik!

Munkdja soran az alabbi rendezvényfajtak nevét hallja. Keresse meg interneten és irja le,
hogy mit jelentenek az alabbi események, rendezvények. Valaszat irja az bekeretezett
helyre! Ellenérzés utdn tanulja meg az 6sszegylijtott rendezvényfajtak jellemzdit!

Borze:

Videokonferencia:

Videokivetités:

Szimpo6zium:

Workshop:

Iskoldja fennallasanak 100. évforduldjara készil. Oktatéja segitségével alkossanak
csoportokat az egyes tevékenységhez rendelve. Készitsék el a rendezvény tervezetét
oktatéjuk koordinalasaval! A végleges tervezetet egy Word fajlban készitsék el, melyet
mentsenek le az oktatdjuk altal megadott médon és néven!

11
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Soroljon fel és jellemezzen legaldbb harom rendezvényformat a szakmai
informaciétartalomban felsoroltak koziil! Valaszat az alabbi bekeretezett helyre frja!

Milyen szempontokat venne figyelembe a helyszin kivalasztasdnal? Valaszat az aldbbi
bekeretezett helyre irja!

Milyen  kommunikaciés feladatokat kell megoldani a rendezvények szervezése soran?
Valaszat az alabbi bekeretezett helyre irja!

12
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MEGOLDASOK

| Csoportmunkaban az internet  segitségével keressenek  rendezvényszervez6
vallalkozasokat! A taldlatait irja az alabbi bekeretezett helyre! Milyen szempontok szerint
valasztananak koziiliik alvallalkozét!

Valasztas szempontjai lehetnek a teljesség igénye nélkul:

Arak, személyes kapcsolat, referenciak, elérhetSség

Munkdja sordn az alabbi rendezvényfajtak nevét hallja. Keresse meg és irja le, hogy mit
jelentenek az aldbbi események, rendezvények. Vdlaszat irja az bekeretezett helyre!
Ellendrzés utdn tanulja meg az 6sszegyljtott rendezvényfajtak jellemzait!

Borze: Elfekvé készletek alkalomszeri értékesitése, nagy tételekben valé kidrusitasa.

Videokonferencia: az egymastol tavol l1évé stiudiokban elhelyezkedé csoportok kapcsolata
kép és hang utjan.

Videokivetités: EI6 események kozvetitése nagy feliileti képernyére. Egyszerre tobb helyen is
kivetithetd.

Szimpdzium: Szakérték eléadasa, kis létszamu csoport elétt.

Workshop: Kis létszamu csoport moderator irdnyitdsaval egy adott kérdésre keres valaszt
beszélgetés formajaban.

Soroljon fel és jellemezzen legaldbb harom rendezvényformat a szakmai
informaciétartalomban felsoroltak koziil! Valaszat az alabbi bekeretezett helyre frja!

Barmelyik harom rendezvényfajta a szakmai informaciétartalom szerint.

Milyen szempontokat venne figyelembe a helyszin kivalasztasandl? Valaszat az aldbbi
bekeretezett helyre irja!

» hagyomanyos vagy kuriézumszeri
» technikai felszereltség

* megfelel6 méret

*» megkozelithetdség
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» parkolasi lehetdség
* van-e egyéb szolgaltatas pl.: szallas, étkezés
» koltségvonzata, pl.: bérleti dij

Milyen kommunikaciés feladatokat kell megoldani a rendezvények szervezése soran?
Valaszat az alabbi bekeretezett helyre irja!

= Meghivok 6sszedllitasa

= Sajtéiroda felallitasa
= Sajtékapcsolatok tervezése

14
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A RENDEZVENYEK FORGATOKONYVE, A RENDEZVENY

TECHNIKAI FELTETELEI

ESETFELVETES - MUNKAHELYZET

Onnek, mint ugyintézének feladata lehet a rendezvény forgatokdnyvének elkészitése, a
rendezvény technikai feltételeinek biztositasa.

SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

A RENDEZVENYEK FORGATOKONYVE (PROGRAM ES TECHNIKAI)

A rendezvényszervezés fontos része, hogy irasban rogzitsék, megtervezzék a rendezvény
menetét, litemét. Minden rendezvénynek egyedi forgatokdnyve van. A programforgatékényv
harom alapvetd részét kilonboztetjilk meg:

e el6készités,
¢ lebonyolitas,
o utdémunkak.

A technikai forgatékényv a programon tul tartalmazza:!
= a kiallitott anyagok, eszk6zok szallitasanak madjat, litemezését,
*» a fogaddbizottsag 0sszetételét, szilkséges eszkozoket (busz, viragcsokor stb.),
= technikai berendezések el6készitését, izembe helyezését, felelGsoket,
» vendéglatassal kapcsolatos feladatokat,
= diszitéssel kapcsolatos feladatokat,
» telefonos és postai elérhetéségeket.

Minta program forgat6kdnyvre - Uj évi fogadas a partnerek szamadra:

IDOZITES ESEMENY LATVANYELEMEK EGYEB FELELOS
12.00 - 15.00 El6késziletek Hangositas, Az eszkozok | ..............
fénytechnika, ellenérzése

1 Gyarmati lldiké: Rendezvényszervezési kalauz, Athenaeum 2000 kiadd
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catering,
audiovizualis
eszkdzok
15.00-16.00 Féproba Hangositas, | | .
fénytechnika,
audiovizualis
eszk6zok
miikodtetése.
Bekészitések az
alléfogadashoz
16.00 -16.30 Vendégek Regisztracid | ...l
érkeztetésének el6készitése,
el6készitése ruhatar
miikodtetése
16.30-17.00 Vendégek Halk zene | Udvozl8 koktél, | ......ccooevvvnn. ,
erkfeztet,es.(?, fogac!Ja a ha2|ga.12da hizigazda
regisztracio, a | vendégeket fogadja a
vendégek vendégeket
elfoglaljak
helyiiket
17.00 - 18.00 Udvézlébeszéd | Villanyok — | | L
és a misor | lekapcsolasa,
lebonyolitasa technikai hattér
Uzemeltetése
18.00 Invitalas Villany hazigazda
allé6fogadasra felkapcsoldsa
18.10 Allé6fogadas Lagy hattérzene | A munkatarsak
ismerkednek,
beszélgetnek a
vendégekkel
22.00 A terem | A technikai | |
rendeltetésszerd | eszk6zok
visszaallitasa leszerelése,
helyére valé

visszajuttatasa

TARGYI, TECHNIKAI FELTETELEK

Terem, terem-kapacitas
Ma mar elengedhetetlen kovetelmény a termekkel kapcsolatban a megfelel6 médon, jél
szabdlyozhaté klimaberendezés, melynek segitségével biztosithaté egy-egy rendezvény
teljes idétartama alatt a terem kivalo levegdje.
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A tulzsufolt termek a rendezvény sikertelenségét okozhatjak. Az alabbi tablazat azt mutatja,
hogy optimalis esetben hany fét Ultethetiink le kilénb6z6 nagysagl termekben a két
leggyakoribb médon:

Alapterilet (m2)

) 20 | 30 | 40 | 50 | 70 | 90 | 100|250 (500 | 1000
Teremkapacitas

o 33 |50 | 67 | 8 [117]150|167|417|833 | 1667
Fogadas (f6)

26 | 40 | 53 | 66 | 93 | 120|133 (333|666 | 1333
Szinhaz - széksoros (f6)

Tokodi Aniko. Protokoll és rendezvényszervezes, Budapest, 2008. kényve alapjan

A teremberendezés médozatai igen sokfélék lehetnek:

Szinhazterem stilus

Ezt a berendezést nagy létszami konferencidknal, altaldban olyan termeknél hasznaljak,
ahol eldl szinpad van. A sorok egymas kozotti tdvolsdga a terem nagysagatdl és a varhato
[étszamtdl fligg. Az elsé sornak az elndkségtél legalabb 2 méterre kell lennie.

E médozatnak tébb variansa van:

e az oldalt 1év6 székek félkérben zarnak

o aszékek teljes félkort képeznek

e Valaku a nézétér

Iskolapados vagy osztalyterem-stilus

Szeminariumok és oktaté jellegl rendezvények kedvelt berendezési mdédozata. A hallgatésag
kis asztaloknal ul, hogy jegyzetelni tudjon. Ugyelni kell arra, hogy egy asztalnal ne
zsufoljunk 0ssze tul sok embert.

U alaka stilus

Idedlis olyan banketteknél, galavacsoraknal, ahol felszé6lalé is van. Négyzetes, inkabb
téglalap alaku asztalokat helyeznek egymas mellé.

Patké alaku berendezés

Hasonld az U alakhoz, de a keskenyebb résznél a sarkon lekerekitett asztalok taldlhatok.
Négyzetes asztalforma

Amikor arra van sziikség, hogy valamennyi résztvevé lassa egymast, mert a kommunikacio
ezt kivanja, akkor ez az idealis berendezési forma. Altaldban az asztalokon mikrofon is
taldlhat6. Ha az asztalok altal kozrefogott tér lres, kozépitt altalaban egy szép szbényeg
és/vagy viragkompozicio taldlhaté.

Igazgatétanacs-stilus

Ennél a formanal is mindenki |at mindenkit, és nagy asztalfellilet marad a papiroknak és
egyéb kellékeknek.

,E” alakl berendezés

Banketteknél célszerl. Az ,E” harom szarat egybefogd rovidebb résznél lilnek a f6 vendégek.
Munkacsoport-stilus
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Kotetlen munkacsoportnal, workshopoknal bevalt berendezési médozat.

Teremrajz

Minden rendezvényhelyszinnek kell rendelkeznie olyan teremrajzokkal, melyek a termek
berendezési lehetdségeit mutatjak be.

Ezeket a rajzokat méretaranyos berendezési targyakkal kell elkésziteni és fel kell tiintetni az
ajtokat, ablakokat, rogzitett berendezési targyakat, csatlakozé helyiségek megnevezését,
oszthatésagot, stb.

TECHNIKAI FELTETELEK

A rendezvények megszervezése komoly és a kor kovetelményeinek megfelelé technikai
hattérapparatust igényel. A kilonféle sziikségleteket kielégité butorok, az altaldnos vilagitas
és -hangositas mellett sok mas eszkozre is sziikség van. Az eszkozok kezeléséhez bizonyos
esetekben gondoskodni kell az eszkdzoket kezelni tudé szakemberekrdél is.

Mikrofonok

Megkiilonboztetiink asztali, allé, hordozhatd, csiptetés mikrofonokat, amelyeket a terem

nagysaganak megfeleléen valaszthatunk és kombinalhatunk. A mikrofonok egyik kilonleges

formaja a vitaberendezés.

e Ha a rendezvényen elnokség is helyet foglal, Ggy tagjai elétt asztali mikrofonokat
helyeznek el, amelyeket a studidban il6 személyzet hangosit.

e A hordozhaté, kabel nélkili mikrofonokat a jelenlevé segiték adjak a felszélald kezébe,
ilyenkor a beszélé a helyén marad.

e Az 4all6 mikrofonokat a hallgatdésag sorai kozott helyezik el. A széldsra jelentkezd
odamegy a mikrofonhoz. Nem szokas kilon ki- és bekapcsolni.

e A csiptetés mikrofonokat az eléadd zakéjara/blézerére helyezik fel. A beszélét nem
zavarja a jegyzetei keresésében.

e A vitaberendezésnél a beszél6 gombnyomassal jelzi, hogy felszélalni kivan. Altalaban
mindenki elétt van ilyen készilék. Konferencidkon jél hasznosithato.

Hangtechnika

A rendezvényeket tobbféle hanghatas is kisérheti: zenei alafestés, vagy mas bejatszas CD-

rél, DVD-rél. Bonyolult hangstudiokat csak kongresszusi kozpontokban taldlunk.

Sziikség lehet az elhangzottak teljes kord hangrogzitésére, dokumentaldsara. A felvételek

készitése helyettesitheti a gyorsirdsos jegyzékonyvezést.

Fényképez6gépek, videofelvevék

A rendezvények dokumentdlasnak fontos kelléke. Altalaban hostessek készitik a

felvételeket.

Vetit6k, szamitastechnikai hattér

Ma mar a leggyakoribb forma a projektorral torténd kivetités, akar tobb kilonb6zé méreté

vaszonra. Ugyeljunk arra, hogy a vetitévaszon legyen sima és tiszta. A lézer mutatopalca

segitheti az el6éadd munkajat. Az elbadas el6tt gyézddjink meg az adathordozé

kompatibilis—-e a szamitogéppel illetve a telepitett programmal.

Lampak, irdnyitott fények

Nagy hatast eléré berendezések, amelyek kezelése szakmai hozzaértést igényel pl: fejgép

hasznalata. Segitségiikkel kiemelhetiink teremrészleteket, dekoraciét, hangsulyozhatjuk az

el6ado6 személyét, stb. A berendezés hasznalata el6zetes tervezést igényel.
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Tolmacsberendezés

A nemzetkdzi konferenciak esetében gyakran van sziikség tolmacs szolgaltatasra. Az
Ulésekre felkészilt termekbe eleve beépittetik a berendezést: a tolmacsok kiilén kabinokban
dolgoznak, ahonnan belatjak a termet, de 6ket nem lehet latni. A fejhallgatét az iilés
kezdetén oszthatjak ki, de vannak olyan székek, amikbe mar be van épitve. Amely
termekben nincs tolmacskabin, ott mobil tolmacskésziiléket lehet hasznalni.

Szamitégépek és perifériaik, kiegészit6 berendezések

A szamitégépek és periféridik nemcsak a rendezvényszervezék adatfeldolgozdsahoz és
adataik tdrolasdhoz sziikségesek, hanem a rendezvény anyagainak leirasahoz is. A vendég
eléaddk adathordozén hozott el6adasainak kinyomtatasara is sziikség lehet.

Nagy teljesitményl fénymasoléknak a nap minden szakdaban rendelkezésre kell allniuk,
amelyekhez gondoskodnunk kell szakérté kezel6személyzetrél.

Butorzat

Az egyes lléstipusokhoz mas és mas asztal és szék illik illetve sziikséges. Az igazi
konferenciaszékek tartozéka a felhajthaté irélap, ami a jegyzetelést konnyiti meg.
Rendezvényszervezéshez leggyakrabban hasznalt butorok:

e  rakasolhatd” székek, karosszékek

o fotelok,

e elnokségi asztal,

e beszélépult,

e dohdanyzodasztal,

e kiilonbdzé méretli asztalok

e targyaldasztal,

o Alldilletve gurulé fogasok,

e szemetes kosar,

e aktaszekrény,

e hideg-melegvizes mosogato,

e hit6észekrény,

¢ konyhaszekrény.

Dobogdk, posztertdblak

A kiilonb6zé rendezvényeknél (pl. divatbemutaték, mdisoros estek) jol hasznalhatéak.
Ezekhez akar lépcsé is illeszthetd.

A posztertablak (kidllitasi installacios tablak) alkalmasak arra, hogy feliletiikre illusztracios
céllal, ragasztassal vagy felszurassal papirokat, kisebb targyakat helyezziink el.

Orids kivetit6k

A teremben zajlé eseményeket az uléstermeken kivil a zart lancu tévéadas segitségével igy
lehet nyomon kovetni.

Zaszlok

A nemzetkozi rendezvények elengedhetelen kelléke. A diplomacia szabalyai szerint a
mennyezetr6l beldgatott, zaszlorudba allitott, vagy asztali kis zaszlékat kilonboztetiink
meg.

Egyéb eszkozok (teljesség igénye nélkiil)

e szavazOgép,

e személyhivé,

o diktafon,
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e irat megsemmisitd,
e iratfliz6gép,
e hokotégép.

TANULASIRANYITO

Munkdja sordn egy rendezvény forgatokonyvének elkészitésével bizzak meg. A szakmai
informaciotartalomban taldlhaté minta alapjan készitse el az oktatéja altal meghatarozott
program forgatékényvet! Munkdjat mentse le Word dokumentumban az oktatéja altal
meghatdrozott médon és elnevezéssell Alkossanak part és vitassak meg az elkésziilt
munkat! Alkalmazza az alabbi ellenérzé listat! Hianyossdg esetén végezzék el a potlasokat!

A forgatokonyv tartalmaz-e:

El6készité szakaszt

Lebonyolitast

Utdmunkalatokat

Ugyanehhez a munkahoz készitsenek parban technikai forgatékdnyvet is! Munkajukat word
dokumentumban készitsék és mentsék le!
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| Mit tartalmaz a technikai forgatékényv? Megoldasat irja az aldbbi bekeretezett helyre!

Milyen a terem berendezési médot vdlasztana az alabbi rendezvények esetén! Megoldasat
irja az alabbi bekeretezett helyre!

Konferencia

Szeminariumok

Galavacsora

Bankettek

Workshopok
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MEGOLDASOK

Ugyanehhez a munkahoz készitsenek parban technikai forgatokonyvet is! Munkajukat Word
dokumentumban készitsék és mentsék le!

Technikai forgatokonyv - részlet:

A rendezvény neve: Erészakmentes kommunikacié cim( tanacskozas

Ideje: ...... ...... 10 6ra

Helyszine: ...... intézet szinhazterme

Varhato létszam: 500 f6

Idépont Esemény Megjegyzés

6.00 Catering elkezdi a A pulpituson a laptop rajta
beteleplilést, dekoracio az elbére bekért 6sszes
elkészitése, a pulpitus eléadas anyagaval, mikrofon,
el6készitése. 1 db laptop, 2 db projektor,

2 db vetitévaszon, 1 db
Az IKT eszk6zok ellen6rzése. lézerpalca, mikrofon,
névtablak (el6adok,
hazigazda nevével
titulusaval)

2 db regisztracios pult, a
regisztraciés pultra
felkésziteni: programfiizet
520 db, a jelentkezések
alapjan elére nyomtatott
regisztracios lapok, 10 db
toll,

Fogasok 520 f6 részére,
gombostli, szamozott tdmb

Regisztracio az

9.00 elécsarnokban 4 8

Ruhatar 6 f6

Stb.

Mit tartalmaz a technikai forgatokényv? Megoldasat irja az aldbbi bekeretezett helyre!

A technikai forgatékényv a programon tul tartalmazza:2

2 Gyarmati lldiké: Rendezvényszervezési kalauz, Athenaeum 2000 kiado
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= a kiallitott anyagok, eszk6zok szallitasanak mdédjat, temezését,

» afogadébizottsag 0sszetételét, szilkséges eszkdzoket (busz, viragcsokor stb.),
= technikai berendezések elGkészitését, lizembe helyezését, felel6sdket,

» vendéglatassal kapcsolatos feladatokat,

» diszitéssel kapcsolatos feladatokat,

= telefonos és postai elérhetéségeket.

Milyen a terem berendezési médot valasztana az alabbi rendezvények esetén! Megolddasat
irja az alabbi bekeretezett helyre!

Konferencia - szinhazterem stilus
Szeminariumok - osztalyterem-stilus
Galavacsora - U alaku stilus
Bankettek - ,E” alaku berendezés
Workshopok - Munkacsoport-stilus
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Fazekas Ildiké - Harsanyi David: Marketing-kommunikacié Székratész, Kiilgazdasagi
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