EMBERI EROFORRASOK MINISZTERIUMA

51 345 02 Képzo- és iparmiivészeti program- és projektszervezo
Komplex szakmai vizsga
Szobeli vizsgatevékenység

A vizsgafeladat megnevezése: Képzdé és iparmiivészeti alapismeretek szimonkérése
kozponti szobeli tételsor alapjan.

A vizsgafeladat id6tartama: 20 perc (ebbol felkésziilési id6 10 perc)
A vizsgafeladat értékelési sulyaranya: 30%

A 315/2013. (VIIL. 28.) Korm. rendelet 3. § (2) bekezdésében foglaltak alapjan a szakmai
vizsga szébeli tételeit a NSZFH/019575-1/2019 szamon kiadom.

Jovahagyta:

MASOLAT

Az eredeti okirattal mindenben 2 0 1 9
megegyezd hiteles mésolat,

NEMZETI SZAKKEPZESI ES FELNOTTKEPZESI HIVATAL

Ervényes: 2019. 09. 23-t61



Részszakképesités: 51 345 02
Szobeli vizsgatevékenyseég: Képzo- és iparmiivészeti program- és projektszervezd
A vizsgafeladat megnevezése: Képzo €s iparmiivészeti alapismeretek szamonkérése kdzponti szobeli tételsor alapjan.

A vizsgafeladat ismertetése: Képz6d és iparmiivészeti alapismeretek szamonkérése kozponti
szobeli tételsor alapjan.

A tételhez hasznalhato segédeszkozoket a vizsgaszervezod biztositja.

A feladatsor elsé részében taldlhatd 1-20-ig szamozott vizsgakérdéseket ki kell nyomtatni,
majd a lapokat pontosan kettévagni. Ezek lesznek a huzoétételek.
A masodik részben talalhato a tanari példany, mely az értékelést segiti.

A tételsor a 27/2012. (VIIL. 27.) NGM rendelet altal médositott 29/2016. (VIIL.26.) NGM
rendeletben foglalt szakképesités szakmai és vizsgakovetelménye alapjan késziilt.
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Részszakképesités: 51 345 02
Szobeli vizsgatevékenyseég: Képzo- és iparmiivészeti program- és projektszervezd
A vizsgafeladat megnevezése: Képzo €s iparmiivészeti alapismeretek szamonkérése kdzponti szobeli tételsor alapjan.

e

1. Egy kulturalis kozpont program- és projektszervezoi teriiletre, a velejaré kreativ

feladatok ellatasara keres palyakezdd munkatarsat. Sorolja fel, melyek a szakmai

teriilet legfobb feladattipusai! Foglalja 6ssze a szakmai onéletrajz és a motivacios

levél tartalmi elemeit, amelyek az allais betoltésére valé alkalmassagat

alatamaszthatjak!

A vizsgafolyamat soran felhasznalhato segédeszkoz a gyakorlati vizsgarész teljesitésehez
készitett sajat szakmai anyaga, forgatokonyve, a felkésziilés soran haszndlt, jogszabaly-
gyiijtemeény, illetve szakmai események dokumentacios anyaga, amennyiben annak témdja a

tétellel kapcsolatba hozhato.

Részszakképesités: 51 345 02
Szoébeli vizsgatevékenység: Képzo- €s iparmiivészeti program- és projektszervezd
A vizsgafeladat megnevezése: Képz6 és iparmiivészeti alapismeretek szamonkérése kozponti szobeli tételsor alapjan.

2. Ismertesse, hogy milyen jellemz6 rendezvényfajtik 1éteznek a képzo- és iparmiivészet
miikodésével osszefiiggésben! Fejtse ki, hogy a sajat, kidolgozott programja, milyen

rendezvényszervezési folyamatokat, feladatokat foglal magaban!

A vizsgafolyamat soran felhasznalhato segédeszkéz a gyakorlati vizsgarész teljesitésehez
keszitett sajat szakmai anyaga, forgatokonyve, a felkésziilés sordan hasznalt, jogszabaly-
gyiijtemeény, illetve szakmai események dokumentacios anyaga, amennyiben annak témaja a

tétellel kapcsolatba hozhato.
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Részszakképesités: 51 345 02
Szobeli vizsgatevékenyseég: Képzo- és iparmiivészeti program- és projektszervezd
A vizsgafeladat megnevezése: Képzo €s iparmiivészeti alapismeretek szamonkérése kdzponti szobeli tételsor alapjan.

3. Fejtse ki részletesen, hogy az On altal tervezett képzé- és iparmiivészeti programnak

és eseményeinek milyen személyi és targyi feltételei lehetnek! Ismertesse a feladat-,

illetve munkamegosztas lehetdségeit és szerepét egy programszervezésen beliil!

A vizsgafolyamat soran felhasznalhato segédeszkoz a gyakorlati vizsgarész teljesitéséhez
keszitett sajat szakmai anyaga, forgatokonyve, a felkésziilés soran hasznalt, jogszabaly-
gyiijtemeény, illetve szakmai események dokumentacios anyaga, amennyiben annak témdja a

tétellel kapcsolatba hozhato.

Részszakképesités: 51 345 02
Szobeli vizsgatevékenység: Képz6- és iparmiivészeti program- és projektszervez6
A vizsgafeladat megnevezése: Képz6 és iparmiivészeti alapismeretek szamonkérése kozponti szobeli tételsor alapjan.

4. Ismertesse egy tetszolegesen megvalasztott miivészeti-kulturalis intézmény PR és

marketing tevékenységének céljat és tevékenységi formait!

A vizsgafolyamat soran felhasznalhato segédeszkoz a gyakorlati vizsgarész teljesitéséhez
készitett sajat szakmai anyaga, forgatokonyve, a felkésziilés soran hasznalt, jogszabaly-
gyiijtemeny, illetve szakmai események dokumentdcios anyaga, amennyiben annak témdja a

tétellel kapcsolatba hozhato.
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Részszakképesités: 51 345 02
Szobeli vizsgatevékenyseég: Képzo- és iparmiivészeti program- és projektszervezd
A vizsgafeladat megnevezése: Képzo €s iparmiivészeti alapismeretek szamonkérése kdzponti szobeli tételsor alapjan.

5. Fiatal iparmiivészek csoportos kiallitasat szervezi, és ezuttal a kiallitas megrendezése
is az On feladata. Foglalja 6ssze, milyen feladatokra kell felkésziilniiik a szervezék,

Y&

kozremiukodok és a kozonség koordinacioja és esetleges konfliktusok megoldasa

kapcsan!
A vizsgafolyamat soran felhasznalhato segédeszkoz a gyakorlati vizsgarész teljesitéséhez
készitett sajat szakmai anyaga, forgatokonyve, a felkésziilés soran hasznalt, jogszabaly-
gyiijtemeény, illetve szakmai események dokumentacios anyaga, amennyiben annak témdja a

tétellel kapcsolatba hozhato.

Részszakképesités: 51 345 02
Szobeli vizsgatevékenység: Képzo- és iparmiivészeti program- és projektszervezd
A vizsgafeladat megnevezése: Képzo és iparmiivészeti alapismeretek szamonkérése kdzponti szobeli tételsor alapjan.

6. Vegye sorra, hogy egy Képzémiivészeti Oszi Fesztival programsorozat kapcsin, a

kilonbozo partnerekkel, cégekkel, szervezetekkel, milven PR és Kkapcsolattartasi

feladatok varnak a szervezokre!

A vizsgafolyamat soran felhasznalhato segédeszkoz a gyakorlati vizsgarész teljesitéséhez
készitett sajat szakmai anyaga, forgatokonyve, a felkésziilés soran hasznalt, jogszabaly-
gyiijtemeény, illetve szakmai események dokumentacios anyaga, amennyiben annak témaja a

tétellel kapcsolatba hozhato.
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Részszakképesités: 51 345 02
Szobeli vizsgatevékenyseég: Képzo- és iparmiivészeti program- és projektszervezd
A vizsgafeladat megnevezése: Képzo €s iparmiivészeti alapismeretek szamonkérése kdzponti szobeli tételsor alapjan.

7. A varosi onkormanyzat Szabadtéri Osszmiivészeti Fesztivalt kivan rendezni

kiallitasokkal, zenei programokkal. Milyen munka-, tiiz- és egészségvédelmi

kovetelményeknek kell megfelelni, milyen munkavédelmi szabalyokat kell betartani

egy nagyrendezvény szervezésekor?

A vizsgafolyamat soran felhasznalhato segédeszkoz a gyakorlati vizsgarész teljesitéséhez
készitett sajat szakmai anyaga, forgatokonyve, a felkésziilés soran hasznalt, jogszabaly-
gyiijtemeny, illetve szakmai események dokumentdcios anyaga, amennyiben annak témaja a

tétellel kapcsolatba hozhato.

Részszakképesités: 51 345 02
Szobeli vizsgatevékenység: Képzo- és iparmiivészeti program- és projektszervezd
A vizsgafeladat megnevezése: Képzo és iparmiivészeti alapismeretek szamonkérése kdzponti szobeli tételsor alapjan.

8. A varos két miivészeti iskolaja, egy fiataloknak szant kozosségi tér kialakitasat,
dekorativ falfestményeinek elkészitését hatarozta el. Ont biztik meg a tervezett

projekt lebonyolitasaval. Vazolja fel, hogy milyen feladatokbol all majd a

projektmunka folyamata!

A vizsgafolyamat soran felhasznalhato segédeszkoz a gyakorlati vizsgarész teljesitéséhez
készitett sajat szakmai anyaga, forgatokonyve, a felkésziilés soran hasznalt, jogszabaly-
gyviijtemeény, illetve szakmai események dokumentacios anyaga, amennyiben annak témdja a

tétellel kapcsolatba hozhato.
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Részszakképesités: 51 345 02
Szobeli vizsgatevékenyseég: Képzo- és iparmiivészeti program- és projektszervezd
A vizsgafeladat megnevezése: Képzo €s iparmiivészeti alapismeretek szamonkérése kdzponti szobeli tételsor alapjan.

9. Foglalja ossze, hogy egy palyazati projekt keretében megvalésuldé miivésztelep

szervezésekor, milven kommunikacios és PR feladatokat kell ellatnia!

A vizsgafolyamat soran felhasznalhato segédeszkoz a gyakorlati vizsgarész teljesitéséhez
keszitett sajat szakmai anyaga, forgatokonyve, a felkésziilés soran hasznalt, jogszabaly-
gyiijtemeény, illetve szakmai események dokumentacios anyaga, amennyiben annak témdja a

tétellel kapcsolatba hozhato.

Részszakképesités: 51 345 02
Szobeli vizsgatevékenység: Képzo- és iparmiivészeti program- és projektszervezd
A vizsgafeladat megnevezése: Képzo és iparmiivészeti alapismeretek szamonkérése kdzponti szobeli tételsor alapjan.

10. Mutassa be, milyen technikai feltételek biztositasara kell iigyelni egy miivelodési

hazban szervezett konferencia esetében? Mivel tudna szinesiteni a miivészeti témaju

konferencia eseményét? Javasoljon sajat program- vagy installicios otletet a nyito és

zardéesemény emlékezetessé tételére!

A vizsgafolyamat soran felhasznalhato segédeszkoz a gyakorlati vizsgarész teljesitéséhez
készitett sajat szakmai anyaga, forgatokonyve, a felkésziilés soran hasznalt, jogszabaly-
gyiijtemeny, illetve szakmai események dokumentdcios anyaga, amennyiben annak témdja a

tétellel kapcsolatba hozhato.
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Részszakképesités: 51 345 02
Szobeli vizsgatevékenyseég: Képzo- és iparmiivészeti program- és projektszervezd
A vizsgafeladat megnevezése: Képzo €s iparmiivészeti alapismeretek szamonkérése kdzponti szobeli tételsor alapjan.

11. Egy kortars képzomiivészeti kiallitais megnyit6 eseményén keresztiil mutassa be,

hogy a_rendezvényszervezésnek milyen tartalmi elemei vannak! Az esemény

specialitasa, hogy a kiallitaismegnyitot a miivész vided el6adasa zarja.

A vizsgafolyamat soran felhasznalhato segédeszkoz a gyakorlati vizsgarész teljesitéséhez
készitett sajat szakmai anyaga, forgatokonyve, a felkésziilés soran hasznalt, jogszabaly-
gyiijtemeény, illetve szakmai események dokumentdcios anyaga, amennyiben annak témdja a

tétellel kapcsolatba hozhato.

Részszakképesités: 51 345 02

Szobeli vizsgatevékenység: Képzo- és iparmiivészeti program- és projektszervezd

A vizsgafeladat megnevezése: Képz6 és iparmiivészeti alapismeretek szamonkérése kdzponti szobeli tételsor alapjan.

12. Intézménye pedagogusok szamara két napos miivészeti workshop-ot szervez a

grafikai technikak elsajatitasara. Ismertesse a helyszin és az idépont kivalasztasanak

szempontjait! Foglalja 0ssze, hogy ez esetben melyek a projektadminisztracié és

projektdokumentacio leefobb feladatai, iratanyagai és formai!

A vizsgafolyamat soran felhasznalhato segédeszkoz a gyakorlati vizsgarész teljesitéséhez
készitett sajat szakmai anyaga, forgatokonyve, a felkésziilés soran hasznalt, jogszabaly-
gyiijtemeény, illetve szakmai események dokumentacios anyaga, amennyiben annak témaja a

tétellel kapcsolatba hozhato.
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Részszakképesités: 51 345 02
Szobeli vizsgatevékenyseég: Képzo- és iparmiivészeti program- és projektszervezd
A vizsgafeladat megnevezése: Képzo €s iparmiivészeti alapismeretek szamonkérése kdzponti szobeli tételsor alapjan.

13. Intézménye egy nagyszabasa palyazati projekt résztvevdoje. A munkahoz Kkiilsé
szakemberek alkalmazasa, megbizasa és vallalkozok bevonasa is sziikséges. A

szerzodés el6készitésben On is részt vesz. Mutassa be, melyek a leggyakoribb

szerzodési helvzetek, szerzodésfajtak, milven adatvédelmi, személyiségi és szerzoi jogi

ismeretekre van sziikség a projektek lebonyolitasa soran!
A vizsgafolyamat soran felhasznalhato segédeszkoz a gyakorlati vizsgarész teljesitésehez
készitett sajat szakmai anyaga, forgatokonyve, a felkésziilés soran hasznalt, jogszabaly-
gyiijtemeny, illetve szakmai események dokumentacios anyaga, amennyiben annak témdja a

tétellel kapcsolatba hozhato.

Részszakképesités: 51 345 02

Szobeli vizsgatevékenység: Képzo- és iparmiivészeti program- és projektszervezd

A vizsgafeladat megnevezése: Képz6 és iparmiivészeti alapismeretek szamonkérése kozponti szobeli tételsor alapjan.

14. Intézménye orszagos képzoémiivészeti versenyt rendez kozépiskolasok szamara
»veszélyeztetett allatok védelme” cimmel. A téma és a verseny népszeriisitésére, az

allatkertben megrendezésre Kkeriilo Kkiallitas beharangozasara sajtotajékoztatot

szerveznek. Allitsa 0ssze a sajtotajékoztato / sajtoreggeli elokészito tennivaloit és a

programok lebonyolitasanak feladatait!

A vizsgafolyamat soran felhasznalhato segédeszkoz a gyakorlati vizsgarész teljesitéséhez
keszitett sajat szakmai anyaga, forgatokonyve, a felkésziilés sordan hasznalt, jogszabaly-
gyiijtemeény, illetve szakmai események dokumentdcios anyaga, amennyiben annak témaja a

tétellel kapcsolatba hozhato.
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Részszakképesités: 51 345 02
Szobeli vizsgatevékenyseég: Képzo- és iparmiivészeti program- és projektszervezd
A vizsgafeladat megnevezése: Képzo €s iparmiivészeti alapismeretek szamonkérése kdzponti szobeli tételsor alapjan.

15. A Keriiletben él6 miivészetkedvelok vegyes életkoru csoportja 4 éve Képzomiivész

barati kort alapitott. A barati kor talalkozdinak, Kkiallitas- és miiteremlatogato

eseményeinek szervezése és a kapcsolattartas az On feladata. Szamoljon be arrol,

hogy melyek a kapcsolattartas valasztott formai, a levelezés, meghivasok tartalmi és
formai elemei, protokoll szerinti elvarasai!
A vizsgafolyamat soran felhasznalhato segédeszkoz a gyakorlati vizsgarész teljesitésehez
készitett sajat szakmai anyaga, forgatokonyve, a felkésziilés soran hasznalt, jogszabaly-
gyiijtemeény, illetve szakmai események dokumentdcios anyaga, amennyiben annak témdja a

tétellel kapcsolatba hozhato.

Részszakképesités: 51 345 02
Szoébeli vizsgatevékenység: Képzo- €s iparmiivészeti program- és projektszervezd
A vizsgafeladat megnevezése: Képzo és iparmiivészeti alapismeretek szamonkérése kdzponti szobeli tételsor alapjan.

16. Egy szabadon valasztott rendezvény folyamatanak példajan keresztiil, ismertesse a

kotelezo, illetve a folvamat soran Kkeletkez6 dokumentumokat, valamint az

iratkezelési, irattarozasi és adminisztrativ feladatokat!

A vizsgafolyamat soran felhasznalhato segédeszkoz a gyakorlati vizsgarész teljesitéséhez
keszitett sajat szakmai anyaga, forgatokonyve, a felkésziilés sordan hasznalt, jogszabaly-
gyiijtemeény, illetve szakmai események dokumentdcios anyaga, amennyiben annak témdja a

tétellel kapcsolatba hozhato.
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Részszakképesités: 51 345 02
Szobeli vizsgatevékenyseég: Képzo- és iparmiivészeti program- és projektszervezd
A vizsgafeladat megnevezése: Képzo €s iparmiivészeti alapismeretek szamonkérése kdzponti szobeli tételsor alapjan.

17. Egy alapitvany munkatarsaként, hogyan és milyen eszkozok bevonasaval igyekezne

plusz forrast teremteni egy autista fiatalok grafikait és festményeit bemutato

kiadvanyhoz és kiallitasukhoz? Melyek a kiallitas és a kiadvany koltségvetésének fo

tételei?

A vizsgafolyamat soran felhasznalhato segédeszkoz a gyakorlati vizsgarész teljesitéséhez
keszitett sajat szakmai anyaga, forgatokonyve, a felkésziilés soran hasznalt, jogszabaly-
gyviijtemény, illetve szakmai események dokumentdcios anyaga, amennyiben annak témdja a

tétellel kapcsolatba hozhato.

Részszakképesités: 51 345 02
Szobeli vizsgatevékenység: Képzo- és iparmiivészeti program- és projektszervezd
A vizsgafeladat megnevezése: Képz6 és iparmiivészeti alapismeretek szamonkérése kdzponti szobeli tételsor alapjan.

18. Miivészeti intézményének didkjai a nyari idoszakra egy turisztikai helyszin egyedi
installacigjat szeretnék elkésziteni. A sziikséges forrasok eloteremtésére, a palyazat

elkészitésével Ont biztak meg. Allitsa ossze, hogy a sikeres palyizatirashoz milyen

ismereteket kell elsajatitania, milyen modszereket kell kovetnie!

A vizsgafolyamat soran felhasznalhato segédeszkoz a gyakorlati vizsgarész teljesitéséhez
keszitett sajat szakmai anyaga, forgatokonyve, a felkésziilés sordan hasznalt, jogszabaly-
gyviijtemeny, illetve szakmai események dokumentdcios anyaga, amennyiben annak témdja a

tétellel kapcsolatba hozhato.
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Részszakképesités: 51 345 02
Szobeli vizsgatevékenyseég: Képzo- és iparmiivészeti program- és projektszervezd
A vizsgafeladat megnevezése: Képzo €s iparmiivészeti alapismeretek szamonkérése kdzponti szobeli tételsor alapjan.

19. A Kulturalis kozpont Kisiskolas gyermekek szamara heti rendszerességgel kreativ

foglakozasokat Kivan inditani. A foglalkozisok elékészité feladataival Ont biztak

meg. Ismertesse, milyen moédon tudja legjobban felmérni a varhatoé igényeket!

A vizsgafolyamat soran felhasznalhato segédeszkoz a gyakorlati vizsgarész teljesitésehez
keszitett sajat szakmai anyaga, forgatokonyve, a felkésziilés soran hasznalt, jogszabaly-
gyviijtemeny, illetve szakmai események dokumentdcios anyaga, amennyiben annak témdja a

tétellel kapcsolatba hozhato.

Részszakképesités: 51 345 02
Szobeli vizsgatevékenység: Képzo- és iparmiivészeti program- és projektszervezd
A vizsgafeladat megnevezése: Képz6 és iparmiivészeti alapismeretek szamonkérése kdzponti szobeli tételsor alapjan.

20. Egy kortirs iparmiivészeti centrum gyilijteményének gondozasaval biztik meg.

A csoporton beliil az On feladata gyiijteményi _anyag tematikus szétvalogatasa, a

fotozas megszervezése és egy atfogd prezentacios anvag elkészitése, bemutatasa.

Foglalja ossze, hogy tevékenységének milyen fontos mozzanatai vannak!

A vizsgafolyamat soran felhasznalhato segédeszkoz a gyakorlati vizsgarész teljesitéséhez
keszitett sajat szakmai anyaga, forgatokonyve, a felkésziilés sordan hasznalt, jogszabaly-
gyviijtemeny, illetve szakmai események dokumentdcios anyaga, amennyiben annak témdja a

tétellel kapcsolatba hozhato.
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Részszakképesités: 51 345 02
Szobeli vizsgatevékenyseég: Képzo- és iparmiivészeti program- és projektszervezd
A vizsgafeladat megnevezése: Képzo €s iparmiivészeti alapismeretek szamonkérése kdzponti szobeli tételsor alapjan.

TANARI PELDANY

ERTEKELESI UTMUTATO

A szobeli vizsgarész értékelése

A vizsgafolyamat soran felhasznalhato segédeszkéz a vizsgazo altal, a gyakorlati vizsgarész
teljesitésehez készitett sajat szakmai anyaga, forgatokonyve, a felkésziilés soran hasznalt,
jogszabaly-gyiijtemény, illetve szakmai események dokumentdacios anyaga, amennyiben annak
téemdja a tetellel kapcsolatba hozhato.

A tétel tartalmi vazlata lehetséges valaszelemeket tartalmaz, amely a felhasznalt segédanyagtol
vagy példaként hasznalt helyzett6l fliggden modosulhat.

A vizsgabizottsag a vizsgazo altal osszefoglalt szobeli felelet soran mérhetd szervezoi- és
képzo- és iparmiivészeti szakmai gondolkodas meglétét, fejlettségét, a szakmai fogalmak
pontos hasznalatat egyiittesen értékeli.

A pontozaskor csak egész szamu pontok adhatok.

A szobeli vizsgafeladat értékelési szempontjai Pontszam
A tételben megjelolt szakmai helyzet, feladat vagy projekt pontos értelmezése 10 pont
= Az osszefoglalt szakmai anyag pontos, igényes felépitése 4 pont
= A szakmai folyamat egészének végiggondolasa és megfeleld tagolasa 3 pont
= FElbzetes kockazatok felmérése és a programot koveto értékelések elvégzése 3 pont
A tétel kérdéskorében kifejtett ismeretek pontossaga, megfelelésége 10 pont
= A projektszervezo szakmai ismeretek, eljarasok tudatos alkalmazasa 4 pont
= A szakkifejezések helyes megvalasztasa, hasznalata 3 pont
= Az ismertetett megoldasok kovetkezetes végigvitele a teljes folyamaton 3 pont
A szakmai kommunikacié mindsége 10 pont
= A bemutatott helyzet sokszinlisége, sokoldali megkozelitése, 6nallo
gondolatok megfogalmazasa > pont
* Informacioforrasok kezelése (szabalyok, eldirasok, rendelkezések, online
informaciok, meglévd szakmai anyagok) 2 pont
= Avizsgaz6 verbalis és nonverbalis kommunikacidja 3 pont
SZOBELI OSSZPONTSZAM: 30 pont
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Részszakképesités: 51 345 02
Szobeli vizsgatevékenyseég: Képzo- és iparmiivészeti program- és projektszervezd
A vizsgafeladat megnevezése: Képzo €s iparmiivészeti alapismeretek szamonkérése kdzponti szobeli tételsor alapjan.

1. Egy Kkulturalis kozpont program- és projektszervezoi teriiletre, a velejaré kreativ

feladatok ellatasara keres palyakezdd munkatarsat. Sorolja fel, melyek a szakmai

teriilet legf6bb feladattipusai! Foglalja 0ssze a szakmai onéletrajz és a motivacios

levél tartalmi elemeit, amelyek az allas betoltésére valé alkalmassagat

alatamaszthatjak!

A felelet lehetséges felépitése

= A képzb- ¢és iparmiivészeti program- ¢és projektszervezd tipikus feladatkorei
(pl. kidllitasok szervezése-rendezése, workshopok, eldadasok, palyazati projektek
adminisztrativ, szervezoi, kreativ, marketing és PR feladatai)

= Szakmai Onéletrajz (személyes adatok, iskolai végzettség / iskolai és iskolan kiviili
szakmai tapasztalatok, nyari gyakorlatok megnevezése, kedvelt szabadidds
elfoglaltsagok, érdeklodési kor, egyéb készségek — pl. nyelvtudas, programismeret)

= A motivacids levél (a betoltendd feladatkor feladattipusainak ismerete; a szakmai
teriilet iranti érdeklddés iranya, az allaspalyazat indoklasa; a munkakor betdltéséhez

sziikséges és tarsas kompetencidk — egyéni tulajdonsagok, készségek bemutatdsa)
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Részszakképesités: 51 345 02
Szobeli vizsgatevékenyseég: Képzo- és iparmiivészeti program- és projektszervezd
A vizsgafeladat megnevezése: Képzo €s iparmiivészeti alapismeretek szamonkérése kdzponti szobeli tételsor alapjan.

2. Ismertesse, hogy milyen jellemz6 rendezvényfajtak léteznek a képzo- és iparmiivészet

miikodésével osszefiiggésben! Fejtse ki, hogy a sajat, kidolgozott programja, milyen

rendezvényszervezési folyamatokat, feladatokat foglal magaban!

A felelet lehetséges felépitése

= kidllitasok / tinnepi miisorok / évfordulok / fesztivalok / workshopok / el6adasok /
kreativ foglalkozasok gyerekek-felndttek szdmara / tanfolyamok / konferenciak /
csaladi kreativ rendezvények / road show-k / csoportos tanulmanyutak /
mivésztelepek / sajtotajékoztatok

= a gyakorlati vizsgarészben kidolgozott program rendezvényének vagy
eseményeinek részletes folyamatleirdsa — adminisztracid, operativ feladatok,
kreativ feladatok, szervezési, dokumentacios feladatok

= arendezvények id6beli tagoldsa — elokészitd, lebonyolito és lezaro fazisai

=  visszacsatolds és nyomonkovetés
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Részszakképesités: 51 345 02
Szobeli vizsgatevékenyseég: Képzo- és iparmiivészeti program- és projektszervezd
A vizsgafeladat megnevezése: Képzo €s iparmiivészeti alapismeretek szamonkérése kdzponti szobeli tételsor alapjan.

3. Fejtse ki részletesen, hogy az On 4ltal tervezett képzo- és iparmiivészeti programnak

és eseményeinek milyen személyi és targyi feltételei lehetnek! Ismertesse a feladat-,

illetve munkamegosztas lehetdségeit és szerepét egy programszervezésen beliil!

A felelet lehetséges felépitése

Személyi feltételek

projektben résztvevd szakmailag felkésziilt munkatars(ak) (képzettség, képzo- és
iparmiivészeti szakmai ismeretek / tapasztalat, dontésképesség, kommunikacios
rugalmassag, nyelvi készség, szdmitogépes felhaszndloi ismeretek / 6nélld, pontos,
rugalmas munkavégzés / etikus magatartds / feladatok iranti nyitottsag /
gyakorlatias feladatmegkozelités / 6tletgazdag kivitelezés

projektben foglalkoztatott kiilsd szakemberek / szakmai tudéds / egyiittmikodési
készség / pontos teljesités

munkaiigyi, gazdasagi ligyintézOk / pontos munkavégzés / jogszabalykovetd
magatartas

a program technikai segitdi / asszisztensek, hostessek, onkéntesek, épitok, takaritok
/ a lebonyolitandé program forgatokonyvének, koriilményeinek ismerete /
figyelmes, odaadd, kommunikativ magatartas

Targyi feltételek

a képzO- ¢€s iparmiivészeti program (kiallitas, eléadas, workshop, miivésztelep,
tanfolyam) méretéhez, karakteréhez illeszkedd helyiségek, raktarhelyiségek,
kiszolgaléo helyiségek / a rendezvény programjaihoz sziikséges installaciok,
mivészeti eszkozok, berendezések, prezentacios eszkozok / szamitogépes
munkadllomasok, mobil szamitogépek / hangtechnika, telekommunikacios
eszkozok, biztonsagi felszerelések / fotddokumentaciohoz sziikséges eszkdzok /
csomagoléashoz, tarolashoz, szallitdshoz sziikséges berendezések, eszk6zok

A képzo- és iparmiivészeti program karakterétol fiiggo feladatmegosztas
hierarchikus strukttra / ala- és folérendelt dontési és kivitelezési helyzet / linearis

munkamegosztds, egymas mellé rendelt azonos feladatok megosztasa
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Részszakképesités: 51 345 02
Szobeli vizsgatevékenyseég: Képzo- és iparmiivészeti program- és projektszervezd
A vizsgafeladat megnevezése: Képzo €s iparmiivészeti alapismeretek szamonkérése kdzponti szobeli tételsor alapjan.

4. Ismertesse egy tetszélegesen megvalasztott miivészeti-kulturalis intézmény PR és

marketing tevékenységének céljat és formait!

A felelet lehetséges felépitése

. PR — célja, a szervezet megitélésének, kapcsolatainak, kornyezetének, a kozonség

vagy partnerek véleményének formaldsa, befolydsoldsa, a bizalom megteremtése, a hirnév

menedzselése

- a marketingeszk6zoknél finomabb, burkoltabb szemléletformalas

- a PR, tajékoztatd szerepe révén egyszerre szolgélja a szervezet érdekét és a kozérdeket

- 1étezik kiils6 és szervezeten beliili PR tevékenység

. Marketing — fogalma, jellemz6i, szerepe

- értékesitési stratégia, mely a szervezet altal kindlt termék vagy szolgaltatds pozitiv

tulajdonsagait elemezi (piackutatas), mely segiti az értékesitést vagy a népszeriisitést

- a marketing k6zéppontjaban a fogyasztoi igények kielégitése all

- az igények hatterében a sziikségletek vannak (Maslow-féle piramis / fizioldgiai,
biztonsagi, szocialis, megbecsiilési €s onmegvaldsitasi sziikségletek egymasra épiilése

- a termék irdnti vagy, igény a fizet6képesség meglétével valik keresletté

- a piackutatés szerepe, folyamata, modszerei

- a marketing feltételei: kreativitas, az anyagi erdforrasok hatékony felhasznalasa,

vezetdi elkdtelezettség, szakemberek, kapcsolatrendszer és stratégia

- az informdaciok résztvevOkhoz vald eljuttatdsa: a résztvevokhoz igazitott - egymast

kiegészit6 - kommunikacios csatornak alkalmazasa (irott, nyomtatott, online formak: e-mail,

kozosségi oldalak)

- a marketingmix elemei (termék, ar, elosztas, értékesités)

- a marketingkommunikaci6 szerepe, elemei (reklam, PR, SP, személyes eladés)
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Részszakképesités: 51 345 02
Szobeli vizsgatevékenyseég: Képzo- és iparmiivészeti program- és projektszervezd
A vizsgafeladat megnevezése: Képzo €s iparmiivészeti alapismeretek szamonkérése kdzponti szobeli tételsor alapjan.

5. Fiatal iparmiivészek csoportos kiallitasat szervezi, és ezuttal a kiallitas megrendezése

is az On feladata. Foglalja 6ssze, milyen feladatokra kell felkésziilniiik a szervezék,

Y&

kozremiukodok és a kozonség koordinacioja és esetleges konfliktusok megoldasa

kapcsan!

A felelet lehetséges felépitése

A szervezés folyamata

a résztvevo iparmiivészekkel valo kapcsolatfelvétel, kommunikacio

a targyak, képek begylijtése, kiallitas eldtti tarolasa, biztositas

targyadatok, cimek Osszegylijtése — szerkesztés, fotdzas megszervezése

az installacio formajanak, eszkozeinek tervezése, meglévd installacid atgondolt,
kornyezettudatos felhasznalasaval — 0j elemek beszerzése

arculat, meghivo, plakat, grafikai anyagok tervezése (terveztetése)
megnyitd esemény szervezése — sajtd €s kdzosségi média események

a kiallitas épitése, 6rzése, bontasa, csomagolasa a visszaadas lebonyolitasa
a teljes program dokumentalasa

A kiallitasrendezés

rendezési koncepcio-terv kialakitasa

egyeztetés a kiallitokkal és a megnyito résztvevoiivel

a kiallitas rendezése — a targyak €s képek biztonsagos elhelyezése, rogzitése
informdcios tablak, feliratok, plakatok kihelyezése

A kozos kiallitasok tipikus konfliktushelyzetei

a miivek beszallitasanak, elvitelének idopontjai

a mivek kiallitasi térben valo elhelyezése

a szallitas, kiallitas soran keletkezett esetleges sériilés

az installacié elégtelensége
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Részszakképesités: 51 345 02
Szobeli vizsgatevékenyseég: Képzo- és iparmiivészeti program- és projektszervezd
A vizsgafeladat megnevezése: Képzo €s iparmiivészeti alapismeretek szamonkérése kdzponti szobeli tételsor alapjan.

6. Vegye sorra, hogy egy Képzémiivészeti Oszi Fesztival programsorozat kapcsan, a

Kkiillonb6zo partnerekkel, cégekkel, szervezetekkel, milyen PR és kapcsolattartasi

feladatok varnak a szervezokre!

A felelet lehetséges felépitése

- szakmai informacidk 6sszegyiijtése (igényfelmérés, konkurens programok)
- szakmai irdnyitas: kiils6 és belsé kommunikacios tervek készitése

- koltségvetések készitése

- egyeztetés, kapcsolattartas a résztvevokkel

- kapcsolatfelvétel a leend6 kdzonséggel

- népszerisitd hirek kozzététele a célkozonség korében

- elektronikus és nyomtatott informécios €s rekldmanyagok terveztetése

- publikéaciok, sajto- és médiamegjelenések szervezése, kiértékelése

- kapcsolodo, tamogatd események szervezése

- anyanyelvi — esetenként idegennyelvi kommunikacié a rendezvényeken
- egyeztetés a kiilsd és beltéri helyszinek, szolgéltatasok lizemeltetdivel

- egyeztetés a biztonsagi és egészségvédelmi szervekkel

- személyes talalkozok szervezése a résztvevd szervezetek képviseldivel
- szponzori talalkozok szervezése

- kapcsolattartas a résztvevd kozonséggel, elégedettségmérés
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Részszakképesités: 51 345 02
Szobeli vizsgatevékenyseég: Képzo- és iparmiivészeti program- és projektszervezd
A vizsgafeladat megnevezése: Képzo €s iparmiivészeti alapismeretek szamonkérése kdzponti szobeli tételsor alapjan.

7. A varosi onkormanyzat Szabadtéri Osszmiivészeti Fesztivalt kivan rendezni

kiallitasokkal, zenei programokkal. Milyen munka-, tiiz- és egészségvédelmi

kovetelményeknek kell megfelelni, milyen munkavédelmi szabalyokat kell betartani

egy nagyrendezvény szervezésekor?

A felelet lehetséges felépitése

"o

megfeleld méretii, forgalomtol elzart teriilet — menekiild utvonalak biztositasa

sz€1- és esdvédett teriiletek 1étrehozasa a kidllitdshoz €s az eléadasok szamara

kell6 mennyiségli meglévo és/vagy ideiglenes WC-mosdo konténer feléllitasa

a biifészolgaltatas higiéniai feltételeinek biztositasa

a munkavégzés koriilményeire vonatkozo eldirasok

a rendezvények egészségvédelmi eldirdsai baleseti kockazatai / egészségligyi
biztositas formai, szintjei

egészségligyl hattérszolgaltatds, elsdsegélyhelyek létesitése / 1000 {6 alatti
rendezvényen un. gyalogdrség; 1000—5000 6 részvétele esetén legalabb egy esetkocsi;
5001-10.000 f6 részvétele esetén legalabb egy esetkocsi és egy mentogépkocsi is
sziikséges (5/2006. (I1.7.) EiiM rendelet a mentésrol)

munka-, tliz-, érintés- és kémiai biztonsagi szabalyok

az intézmények sajat munkavédelmi, tlizvédelmi eldirdsai

a technikai berendezések pszichés és fizikalis negativ hatasainak ismeretében
prevencios intézkedések

ergondmiai szempontok figyelembevétele

a munkavédelmi, tlizvédelmi rendeletek, a hazirend betartasa-betartatasa

munka- és balesetvédelemi felel6sok kijelolése
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Részszakképesités: 51 345 02
Szobeli vizsgatevékenyseég: Képzo- és iparmiivészeti program- és projektszervezd
A vizsgafeladat megnevezése: Képzo €s iparmiivészeti alapismeretek szamonkérése kdzponti szobeli tételsor alapjan.

8. A varos két miivészeti iskolaja, egy fiataloknak szant kozosségi tér Kkialakitasat,
dekorativ falfestményeinek elkészitését hatarozta el. Ont biztik meg a tervezett

projekt lebonyolitasaval. Vazolja fel, hogy milyen feladatokbol all majd a

projektmunka folyamata!

A felelet lehetséges felépitése

= A projektfolyamat munkafazisai

- igényfelmérés, kdzvéleménykutatas a tervezett projekt kozonsége korében

- aprojektkoncepci6 felallitdsa, dokumentélasa (célkitlizés, célfa-problémafa)
- aziskolak kozotti egylittmiikddés feltételeinek kidolgozasa — szerzddéskotés
- tevékenységdiagram — feladatok és felel6sok meghatarozéasa

- aprojekt litemezése (Gantt diagram)

- erdforrastervezés / a forrasteremtés lehetdségei

- szponzorok, tdmogatok keresése / szerzodéskotés

- hatdsagi engedélyek beszerzése

- aprojektmunka terveinek elkészitése — hazi palyazatok

- amegvalositando tervek kivalasztasa, anyagprobak készitése

- kockézatelemzes

- kommunikacios terv készitése

- anyagbeszerzés, a didkcsoportok felkészitése a kivitelezési feladatokra

- amunkafolyamat fotodokumentélasa

- elektronikus és nyomtatott sajtdanyag készitése

- nyilvanos esemény — atadas megszervezése / projektzard kozlemények kiadasa
- nyilvantartdsok vezetése, dokumentumok rendszerezése

- aprojektmenedzsment dokumentéciojanak kezelése

- aprojekt eredményeinek, utdéletének nyomon kovetése, publikalasa
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Részszakképesités: 51 345 02
Szobeli vizsgatevékenyseég: Képzo- és iparmiivészeti program- és projektszervezd
A vizsgafeladat megnevezése: Képzo €s iparmiivészeti alapismeretek szamonkérése kdzponti szobeli tételsor alapjan.

9. Foglalja ossze, hogy egy palyazati projekt keretében megvalésuldé miivésztelep

szervezésekor, milven kommunikacios és PR feladatokat kell ellatnia!

A felelet lehetséges felépitése

- szakmai teriiletére vonatkozo tajékozddas, informacidgytijtés, 6sszegzés

- kozvélemény és kornyezetfigyelés

- briefing készitése / fogadasa

- kotelez6 informacios anyag elkészitése

- aprojektirdnyité dontéseinek kommunikécioja - publikacioja

- meghivasok, egyeztetések lebonyolitasa

- belsd hiranyag 0sszeéllitasa / megvalosulas- és elégedettségmérés lebonyolitasa

- nyomtatott ¢és elektronikus tajékoztatok, meghivok, plakatok szerkesztése,
terveztetése

- akozosségi médiaban létrehozott csoport mitkodtetése

- nyilt nap, konferencia vagy egyéb népszerlisit program szervezése

- személyes taldlkozasok, egyeztetések szervezése

- hivatalos vendégek programjanak szervezése

- protokollaris feladatok ellatasa
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Részszakképesités: 51 345 02
Szobeli vizsgatevékenyseég: Képzo- és iparmiivészeti program- és projektszervezd
A vizsgafeladat megnevezése: Képzo €s iparmiivészeti alapismeretek szamonkérése kdzponti szobeli tételsor alapjan.

10. Mutassa be, milyen technikai feltételek biztositasara kell iigyelni egy miivelodési

hazban szervezett konferencia esetében? Mivel tudna szinesiteni a miivészeti témaju

konferencia eseményét? Javasoljon sajat program- vagy installaciés dtletet a nyité és

zardesemeény emlékezetessé tételére!

A felelet lehetséges felépitése
= Technikai eszk6z6k meghatdrozésa és azok mennyisége, mindségi paraméterei

Az eldadok, kozremiikodok igényeinek egyeztetése

= Altalanos technikai igények

- akonferenciahelyiségek megfeleld vilagitasa, sotétitési lehetdsége, szelloztetése
- projektorok, vetitévasznak, taviranyitok, 1ézermutatdk a projektorokhoz

- médialejatszo eszkzok

- vezeték nélkiili internet-elérési lehetdség

- telefonok és egyéb technikai eszk6zok toltésének lehetdsége

- mikrofonok, fényképezdgép, videokamera

- hordozhat6 szamitogépek

- szinkrontolmécsolds technikai kovetelményei

- fénymasolok,

- megfelel6 elektromos teljesitmény, kabelezés stb.

= Biztonsagi kovetelmények

- tlizjelzo és tlizolto késziilékek, menekiilési utvonalak, érintésvédelem stb.
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Részszakképesités: 51 345 02
Szobeli vizsgatevékenyseég: Képzo- és iparmiivészeti program- és projektszervezd
A vizsgafeladat megnevezése: Képzo €s iparmiivészeti alapismeretek szamonkérése kdzponti szobeli tételsor alapjan.

11. Egy kortars képzomiivészeti kiallitais megnyit6 eseményén keresztiil mutassa be,

hogy a_rendezvényszervezésnek milyen tartalmi elemei vannak! Az esemény

specialitasa, hogy a kiallitaismegnyitot a miivész vided eléadasa zarja.

A felelet lehetséges felépitése

Tervezés, elokészités

informaciogyijtés ¢és elemzés a kiillonbozé kiallitdsi helyszinek karaktere,
latogatottsdga szerint — a vetitéshez sziikséges technikai koriilmények ellendrzése

a helyszin kivalasztasa, lefoglalasa

idépont egyeztetések (rendezés / lebontas idépontjai, alkotd - kiallitasi intézmény - a
megnyitd szerepldinek, eléaddjanak idépontjai)

a programpontok meghatarozasa, kiegészitd video eldadas elokészitése

meghivok, katalogus szerkesztése — grafikus megbizasa

kiils6 partnerek megbizasa, technikai személyzet felkérése, instrualasa

a kiallitok és latogatok korének felmérése, meghivasa

sajtd, médiamegjelenések szervezése
A megnyito és eloadas tartalmi elemei

koszontd, beszéd (pl. a kidllitd intézmény kuratora)

szakmai megnyito (pl. szakmai elemzd, miivészettorténész, palyatars)

rovid zenei miisor (opcionalis — pl. hangulatteremtd, 4tk6td zenei eldadas-bejatszas)
video el6adas, prezentacio

kapcsolddo programok beharangozasa (pl. tarlatvezetések, finisszazs)

zarszo (pl. a kiallitd intézmény képviseldje)

a projektmegvalositas fazisai, monitoring tevékenység
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12. Intézménye pedagiégusok szamara két napos miivészeti workshop-ot szervez a

grafikai technikak elsajatitasara. Ismertesse a helyszin és az idépont kivalasztasanak

szempontjait! Foglalja dssze, hogy ez esetben melyek a projektadminisztracio és

projektdokumentacié lesfébb feladatai, iratanyagai és formai!

A felelet lehetséges felépitése

Helyszin: a workshop 1étszamahoz és technikai feltételeihez val6 alkalmassag
elhelyezkedés: jol megkozelithetd a fOvarosi és vidéki résztvevok szamadra is
1d6zités: a helyszin foglaltsdga az esemény idOpontjaban
a helyszin mérete, helységeinek szama: megfelel-e a helyszin a résztvevok
1étszamanak, ellatasanak (catering), a programbeosztasnak
koltségek: a célcsoport meg tudja-e fizetni az esetleges koltségeket
komfortérzet: a résztvevok otthonosan, kényelmesen érezzék magukat
eszkozellatottsag: a munkdhoz megfeleld berendezések, grafikai eszkozok,
alapanyagok, infrastrukttra

az id6pont kivalasztasa: tanév rendje szerint a pedagogusok munkarendjéhez vald
igazitas, iskolai / allami tinnepek, vizsgaiddszakok stb.

Projektadminisztracio

a workshop programjanak meghirdetése / jelentkezések dokumentélasa,

adatkezelése, visszaigazolasa / széllas-étkezés-utazés igény szerinti megrendelése /
workshop eszkdzok-anyagok megrendelése / a részvételi dijak nyilvantartasa /

a workshop vezetdinek, résztvevdinek megbizasa
Projektdokumentacio

a jelentkezOk személyi anyaga — jelentkezési lap, adatvédelmi nyilatkozat / a
workshop részletes leirdsa, programja / a workshop munkamenete / a résztvevok

elégedettségi visszajelzései / a Workshop vezetdjének reflexion
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13. Intézménye egy nagyszabasa palyazati projekt résztvevdoje. A munkahoz Kkiilsé
szakemberek alkalmazasa, megbizasa és vallalkozok bevonasa is sziikséges. A

szerzodés el6készitésben On is részt vesz. Mutassa be, melyek a leggyakoribb

szerzodési helvzetek, szerzodésfajtak, milyen adatvédelmi, személyiségi és szerzoi jogi

ismeretekre van sziikség a projektek lebonyolitasa soran!

A felelet lehetséges felépitése

= Szerzddésfajtak, szerzédéskotés

- aszerzOdés fogalma, fajtai, alapelvei

- aszerzOdéskotés szabalyai / a szerz6dések alaki €s formai kovetelményei

- aszerzOdés érvényességének feltételei / a szerzodés hatalyossaga

- szerz6dés fajtai (adéas-vételi, bérleti, megbizési, hitel, lizing stb.)

- szerz6dés megsziinése €s a kovetelések eléviilésének feltételei

=  Munkaviszony létesitésének és megsziinésének feltételei, szabalyai

- amunkaviszony létesitésének szabalyai

- amunkaszerzddés tartalma, teljesitése

- amunkaviszony megsziinése és megsziintetése

- Munka- és személyliggyel kapcsolatos dokumentaciok fajtai

= Adatvédelem

- aszerzOdo partnerek adatvédelmének szabalyai, biztositékai, formai

- Személyiségi jogok / a projektben résztvevok személyiségi jogainak védelme

= Szerzéi jogok

= szerzOi jogok elismerése / tiszteletben tartdsa (a rendezvényen felmeriilé prozai vagy
zenei eldadasok eldzetes és utdlagos bejelentése

- kiadvanyokkal kapcsolatos szerzéi jogdij

- szellemi alkotdsok jogi jellemzdi, a szerzdi jog eléviilése

- képek, szovegek, zenei betétek felhasznalasa a miisorkészitésben, reklam- vagy

oktatasi anyagokban
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14. Intézménye orszagos képzomiivészeti versenyt rendez kozépiskolasok szamara
»veszélyeztetett allatok védelme” cimmel. A téma és a verseny népszeriisitésére, az
allatkertben megrendezésre Kkeriild Kkiallitas beharangozasara sajtotajékoztatot

szerveznek. Allitsa 0ssze a sajtotajékoztatd / sajtoreggeli elokészito tennivaloit és a

programok lebonvyolitasanak feladatait!

A felelet lehetséges felépitése

- sajtolista készitése, karbantartasa-frissitése

- helyszin és résztvevOk megszervezése

- sajtébanyag Osszedllitasa és kiadasa (a sajtdoanyag kritériumai: aktualitds, hirérték,
egyediség, az érdeklodés felkeltése

- a sajtdanyag tartalma: a konkrét rendezvénnyel kapcsolatos tudnivalok, képek,
hattéranyagok, ,.kisszinesek”, informaciok online és/vagy nyomtatott formaban)

- asajtotajékoztatd meghirdetése

- helyszini regisztracié lebonyolitasa

- hirlevelek, rovid publikaciok, riportok készitése

- médiaszervezés — radid-, tv- megkeresés

- asajtotdjekoztatd helyszinének rendezése

- aprogramarculat helyszini megjelenitése

- ameghivottak fogadasa

- catering szervezése

- az esemény dokumentéaldsanak megszervezése (foto €s video)

- sajtd megjelenések kigytijtése, dokumentacioja
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15. A Keriiletben él6 miivészetkedvelok vegyes életkoru csoportja 4 éve Képzomiivész

barati kort alapitott. A barati kor talalkozdinak, Kkiallitas- és miiteremlatogato

eseményeinek szervezése és a kapcsolattartds az On feladata. Szamoljon be arrol,

hogy melyek a kapcsolattartas valasztott formai, a levelezés, meghivasok tartalmi és
formai elemei, protokoll szerinti elvarasai!

A felelet lehetséges felépitése

- acsoport megismerése, igényeik, érdeklddési koriik felmérése

- sziikséges adataik (lakcimek, telefonszdmok és esetleges e-mail-cimek)
Osszegyljtése, azok eldiras szerinti kezelése

- adatkezelési hozzajarulasok bekérése

- éves programtervek készitése / csoport taldlkozok, egyeztetések, miivészeti és egyéb
programok szervezése

- hirlevél, kozosségi oldalak kezelése

- az irasos kommunikaciéformak — a nyomtatott és elektronikus levelezés formai,
tartalmi kovetelményei (cimzések, megszolitasok, tajékoztatd-ismertetd anyagok,
felhivasok megfogalmazasa, daitum és idépontok feltiintetése)

- akozos programok fotddokumentacidjanak elkészitése, tovabbitasa a tagok felé

- az éves programok kiértékelése
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16. Egy szabadon valasztott rendezvény folyamatanak példajan keresztiil, ismertesse a

kotelezo, illetve a folyamat soran Kkeletkezé dokumentumokat, valamint az

iratkezelési, irattarozasi és adminisztrativ feladatokat!

A felelet lehetséges felépitése

= A rendezvények, kozosségi akciok iigyviteli hattere

- arendezvények forras-sziikségleteihez kapcsoldd6 adminisztracio

- azigényfelmérés dokumentacidja

- arendezvény koltségvetésének dokumentacidja

- akils6 megbizottak szerzddései, felkérések, egyiittmiikodési megallapodasok

- munka-, egészség-, tliz- és vagyonvédelmi, és a kozbiztonsagi el6irasok
adminisztracidja

- arendezvény résztvevdinek regisztracioja

- arendezvényszervezés jogi szabalyozasabol eredd iigyviteli feladatok

- akozonségkapcsolati munka tigyviteli feladatai (levelezés, panaszkezelés)

- statisztikai jelentés készitése
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17. Egy alapitvany munkatarsaként, hogyan és milyen eszkozok bevonasaval igyekezne

plusz forrast teremteni egy autista fiatalok grafikait és festményeit bemutato

kiadvanyhoz és kiallitasukhoz? Melyek a kiallitas és a kiadvany koltségvetésének fo

tételei?

A felelet lehetséges felépitése
=  Nonprofit szervezetek forrasteremtési lehetoségei és technikai
- Dbelsé eréforrasok, tagdijak, részvételi dijak atcsoportositasa
- adomanyok gytjtése
- hagyatékok, felajanlasok
- kozhaszn alapitvanyok esetében jovedelemado felajanlasok
- palyazati forrasok
- hasonlo egyesiiletek, a témaval szimpatizald szervezetek megkeresése
- szponzoracio és mecenatira
- reklam és marketing, szolgéltatési €s hirdetési bevételek

- tombola, arverés, vasar stb.

= A koltségvetés tételei a kiallitas és a kiadvany tekintetében

- Dbevételi- és kiadasi oldal feltiintetése

- személyr kiadasok fO0 sorai (szerzok, szerkesztok, szervezok, lektorok,
kiallitasrendezOk, teremdrok stb. személyi kifizetései)

- dologi kiadasok fOsorai (fotos, tervezOk vallalkozoi dijai, nyomdai koltségek,
terembérlet)

- egyéb kiadasok (anyagkdltség, utazasi koltség, szallitasi koltség, postazas)

- netto és brutto koltségek feltlintetése

- egységarak és Osszesitések
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18. Miivészeti intézményének didkjai a nyari idoszakra egy turisztikai helyszin egyedi

installaciojat szeretnék elkésziteni. A sziikséges forrasok eléteremtésére, a palyazat

elkészitésével Ont biztak meg. Allitsa ossze, hogy a sikeres palyizatirashoz milyen

ismereteket kell elsajatitania, milyen modszereket kell kovetnie!

A felelet lehetséges felépitése

A palyazatiras modszertana

(milyen cél elérése érdekében, milyen programot, kikkel kivan megvalositani)

a hazai palyaztatd szervezetek feltérképezése

a lehetséges palyazoi kor azonositasa

a palyazati kiirdsok gyakorisdganak felmérése

a célzott palyazatok tematikajanak, kovetelményeinek felmérése
a megpalyazhato tamogatas nagysagrendjének felmérése

sajat forras / sajat erd felmérése

palyazaton kiviili egyéb forrasok keresése

az elektronikus palyazati rendszerek miitkddése

a kotelezéen csatolando okmanyok, igazolasok, nyilatkozatok
az intézményi adatok és jellemzdk kigytjtése

a palyazati célok pontos megfogalmazasa

a palyazati tevékenység részletes munkaterve

(tevekenységek, résztvevok, helyszinek, iddpontok, iddtartamok,
eredmények)

a palyazati kiirasnak megfeleld koltségterv

a palyazati beadasi hatarid6 betartasa
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19. A Kulturalis kozpont Kisiskolas gyermekek szamara heti rendszerességgel kreativ

foglakozasokat Kivan inditani. A foglalkozisok elékészité feladataival Ont biztak

meg. Ismertesse, milyen moédon tudja legjobban felmérni a varhatoé igényeket!

A felelet lehetséges felépitése

0 A célcsoport meghatarozasa, pontositasa

- a célcsoport jellemzoi (életkor, csaladi Osszetétel, szocialis helyzet, érdeklodés
mértéke, meglévo vagy hianyzo alapkészségek stb.)

- acélcsoport megszolitasa (szlilok, tanarok, nagysziilok elérése)

- korabbi rajzos események (versenyek, palydzatok) feltérképezése, résztvevdinek
megkeresése

- iskoldk megkeresése, iskolai szakkorok kozonsége

- afoglalkozés vezetdjének személyes ismeretségi kore és ajanlasai

0 Igényfelmérés folyamata és modszerei

- kérddives megkérdezés, interji, személyes megkeresések, e-mailek, kozosségi
oldalak hasznalata az igényfelmérésekben

- informdcid a kérnyéken miikodd hasonld vagy korabbi tanfolyamokrol

- hivogato-toborzd program szervezése kiillonb6zd helyszineken (miivelddési haz,
konyvtar, i1skolak)

- szuilokkel folytatott beszélgetések kivonatolasa

- abeérkezo 0sszes informacio rendszerezése, kovetkeztetések levonasa
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20. Egy Kkortars iparmiivészeti centrum gyilijteményének gondozasaval biztak meg.

A csoporton beliil az On feladata gyiijteményi _anvag tematikus szétvalogatisa, a

fotozas megszervezése és egy atfogd prezentacios anvag elkészitése, bemutatasa.

Foglalja 6ssze, hogy tevékenységének milyen fontos mozzanatai vannak!

A felelet lehetséges felépitése

a mitargyak rendszerezésére, dokumentaciojara vald felkérés feladatainak pontos
meghatarozasa

a gyljtemény targyainak kicsomagolasa, rendszerezése az igényeknek megfelelden
az anyagfajtdknak megfeleld tarolasi koriilmények megismerése és annak
feliigyelete (pl. torékeny, sériilékeny mitargyak védelme, rovarkartevok elleni
védelem, rozsddsodas elleni védelem, megfeleld paratartalom, fényviszonyok
biztositasa)

a targyak nyilvantartdsi adatainak pontos vezetése (elektronikus tablazatos
formaban, sziirheté modon)

a targyfot6zas alkalmas és biztonsagos koriilményeinek kialakitasa

egyeztetés a fotdssal, a fotok céljanak, mindségének meghatarozésa

a mitargyak 0jboli raktarozasra valo elokészitése

az elkésziilt fotok szerkesztése, igény szerinti prezentdcids programmal valo
feldolgozasa

a targyfotok esztétikus Osszerendezése, az informdciok tipografiai megjelenitése,
pontos adatokkal valo ellatasa

a tamogatoknak szervezett bemutaté rendezvényen a gylijtemény prezentacidjanak

levetitése
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