EMBERI EROFORRASOK MINISZTERIUMA

51 345 01 Kulturalis rendezvényszervezo
Komplex szakmai vizsga

Szébeli vizsgatevékenység

A vizsgafeladat megnevezése: Forgatokonyv bemutatdsa és megvitatiasa

A vizsgafeladat idétartama: 30 perc (felkésziilési 15 perc, valaszadasi id6 15 perc)
A vizsgafeladat értékelési stlyaranya: 60 %

A 315/2013. (VIIL. 28.) Korm. rendelet 3. § (2) bekezdésében foglaltak alapjan a szakmai
vizsga szobeli tételeit a 034766/2013-5522 szamon kiadom.

y il Ferenc Pal
£-—" fosztalyvezetd

NEMZETI MUNKAUGYI HIVATAL
Szak- és Felnottképzési Igazgatosag

Ervényes: 2013. december 17-t61



Részszakképesités: 51 345 01 Kulturalis rendezvényszervezo
Szdbeli vizsgatevékenység
A vizsgafeladat megnevezése: Forgatokonyv bemutatasa és megvitatasa

A vizsgafeladat ismertetése: A vizsgat megel6zoen elkészitett helyi rendezvény forgato-
konyvének bemutatésa és a bizottsag altal megadott szempontok szerinti megvitatasa.

A tételhez hasznalhato segédeszkozoket a vizsgaszervezod biztositja.

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

A tételsor a 37/2013. (V. 28.) EMMI rendeletben foglalt szakképesités szakmai és
vizsgakovetelménye alapjan késziilt.
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Részszakképesités: 51 345 01 Kulturalis rendezvényszervezo
Szdbeli vizsgatevékenység
A vizsgafeladat megnevezése: Forgatokonyv bemutatasa és megvitatasa

1.  Egy tanctanfolyam szervezésével bizzak meg Ont. Ismertesse, milyen feladatokat
kell elvégeznie ahhoz, hogy a varhaté igényeket felmérje! Amennyiben sajat

forgatokonyvére alkalmazhaté a kérdés, mutassa be annak mentén is!

A tételhez hasznalhaté segédeszkoz: Elkészitett forgatokonyv

Részszakképesités: Kulturalis rendezvényszervezd
Szdbeli vizsgatevékenység
A vizsgafeladat megnevezése: Forgatokonyv bemutatasa és megvitatasa

2. 100 f6 vrészvételével Kkulturalis intézmények dolgozéi szamara kétnapos
konferenciat kell szerveznie. Mutassa be a rendezvény koltségvetésének tervét!
Amennyiben sajat forgatokonyvére alkalmazhato a kérdés, mutassa be annak

mentén is!

A tételhez hasznalhato segédeszkoz: Elkészitett forgatokonyv

3/33



Részszakképesités: 51 345 01 Kulturalis rendezvényszervezo
Szdbeli vizsgatevékenység
A vizsgafeladat megnevezése: Forgatokonyv bemutatasa és megvitatasa

3. Szocialis intézmények dolgozoi szamara kétnapos konferenciat kell szerveznie.
Ismertesse a rendezvény forrasainak megteremtési lehetéségeit! Amennyiben sajat

forgatokonyvére alkalmazhaté a kérdés, mutassa be annak mentén is!

A tételhez hasznalhaté segédeszkoz: Elkészitett forgatokonyv

Részszakképesités: Kulturalis rendezvényszervezd
Szdbeli vizsgatevékenység
A vizsgafeladat megnevezése: Forgatokonyv bemutatasa és megvitatasa

4. Tervezze meg egy kétnapos, nemzetkozi konferencia technikai eszkozigényeit!
Amennyiben sajat forgatokonyvére alkalmazhatéo a kérdés, mutassa be annak

mentén is!

A tételhez hasznalhato segédeszkoz: Elkészitett forgatokonyv
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Részszakképesités: 51 345 01 Kulturalis rendezvényszervezo
Szdbeli vizsgatevékenység
A vizsgafeladat megnevezése: Forgatokonyv bemutatasa és megvitatasa

5.  Egy 3 napos tovabbképzést kell szerveznie pedagogusok szamara. Ismertesse a
helyszin kivalasztasanak szempontjait! Amennyiben sajat forgatékonyvére

alkalmazhaté a kérdés, mutassa be annak mentén is!

A tételhez hasznalhaté segédeszkoz: Elkészitett forgatokonyv

Részszakképesités: Kulturalis rendezvényszervezd
Szdbeli vizsgatevékenység
A vizsgafeladat megnevezése: Forgatokonyv bemutatasa és megvitatasa

6. Egy zenés, tancos rendezvényt Kkell szerveznie. Ismertesse a rendezvény személyi
feltételeit! Amennyiben sajat forgatokonyvére alkalmazhat6 a kérdés, mutassa be

annak mentén is!

A tételhez hasznalhato segédeszkoz:
— 23/2011. (IIL.8.) (illetve aktudlisan hatdlyos) Kormanyrendelet a zenés, tancos
rendezvényekrol

— Elkészitett forgatokonyv
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Részszakképesités: 51 345 01 Kulturalis rendezvényszervezo
Szdbeli vizsgatevékenység
A vizsgafeladat megnevezése: Forgatokonyv bemutatasa és megvitatasa

7.  Kulturalis szakemberek szamara kétnapos tovabbképzést kell szerveznie. Milyen
szempontokat kell figyelembe vennie az idépont kivalasztasahoz? Amennyiben

sajat forgatokonyvére alkalmazhato a kérdés, mutassa be annak mentén is!

A tételhez hasznalhaté segédeszkoz: Elkészitett forgatokonyv

Részszakképesités: Kulturalis rendezvényszervezd
Szdbeli vizsgatevékenység
A vizsgafeladat megnevezése: Forgatokonyv bemutatasa és megvitatasa

8. Tervezze meg egy Kkiallitis marketing és PR tevékenységét! Amennyiben sajat

forgatokonyvére alkalmazhaté a kérdés, mutassa be annak mentén is!

A tételhez hasznalhaté segédeszkoz: Elkészitett forgatokonyv
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Részszakképesités: 51 345 01 Kulturalis rendezvényszervezo
Szdbeli vizsgatevékenység
A vizsgafeladat megnevezése: Forgatokonyv bemutatasa és megvitatasa

9. Ismertesse a médiumokkal valé kapcsolattartas kritériumait! Amennyiben sajat

forgatokonyvére alkalmazhaté a kérdés, mutassa be annak mentén is!

A tételhez hasznalhaté segédeszkoz: Elkészitett forgatokonyv

Részszakképesités: Kulturalis rendezvényszervezd
Szdbeli vizsgatevékenység
A vizsgafeladat megnevezése: Forgatokonyv bemutatasa és megvitatasa

10. Mutassa be egy ,sziireti bal” elotti sajtétajékoztatd megszervezésének lépéseit,
menetét! Amennyiben sajat forgatokonyvére alkalmazhat6 a kérdés, mutassa be

annak mentén is!

A tételhez hasznalhato segédeszkoz: Elkészitett forgatokonyv
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Részszakképesités: 51 345 01 Kulturalis rendezvényszervezo
Szdbeli vizsgatevékenység
A vizsgafeladat megnevezése: Forgatokonyv bemutatasa és megvitatasa

11. Egy kétnapos konferenciat kell szerveznie gazdasagi szakemberek szamara.

Ismertesse a szervezés lépéseit a tervezés szakaszaban! Amennyiben sajat

forgatokonyvére alkalmazhaté a kérdés, mutassa be annak mentén is!

A tételhez hasznalhaté segédeszkoz: Elkészitett forgatokonyv

Részszakképesités: Kulturalis rendezvényszervezd
Szdbeli vizsgatevékenység
A vizsgafeladat megnevezése: Forgatokonyv bemutatasa és megvitatasa

12. Egy kétnapos konferenciat kell szerveznie egészségiigyben dolgozok részvételével.
Nagyon fontos a szinvonalas ellatas. Milyen szempontok szerint szervezi meg a
vendéglatast? Amennyiben sajat forgatékonyvére alkalmazhat6 a kérdés, mutassa

be annak mentén is!

A tételhez hasznalhaté segédeszkoz: Elkészitett forgatokonyv
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Részszakképesités: 51 345 01 Kulturalis rendezvényszervezo
Szdbeli vizsgatevékenység
A vizsgafeladat megnevezése: Forgatokonyv bemutatasa és megvitatasa

13. Kulturilis szakemberek éves vandorgyiilését szervezi meg. Ismertesse a

rendezvény utani, zarassal osszefiiggé feladatokat! Amennyiben sajat

forgatokonyvére alkalmazhaté a kérdés, mutassa be annak mentén is!

A tételhez hasznalhaté segédeszkoz: Elkészitett forgatokonyv

Részszakképesités: Kulturalis rendezvényszervezd
Szdbeli vizsgatevékenység
A vizsgafeladat megnevezése: Forgatokonyv bemutatasa és megvitatasa

14. Gazdasagi szakemberek kotelezé tovabbképzését kellett megszerveznie. Mutassa
be, hogyan végzi el a résztvevék véleménye alapjan a rendezvény értékelését!
Amennyiben sajat forgatokonyvére alkalmazhato a kérdés, mutassa be annak

mentén is!

A tételhez hasznalhato segédeszkoz: Elkészitett forgatokonyv
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Részszakképesités: 51 345 01 Kulturalis rendezvényszervezo
Szdbeli vizsgatevékenység
A vizsgafeladat megnevezése: Forgatokonyv bemutatasa és megvitatasa

15. Ismertesse, hogy a hatalyos torvény értelmében mi mindsiil szerzéi jogi védelem
ala tartozo alkotasnak! Amennyiben sajat forgatokonyvére alkalmazhato a kérdés,

mutassa be annak mentén is!

A tételhez hasznalhaté segédeszkoz:

— 1999. évi LXXXVI. (vagy aktualisan hatalyos) torvény a szerzoi jogrol
— Elkészitett forgatokonyv

Részszakképesités: Kulturalis rendezvényszervezd
Szodbeli vizsgatevékenység
A vizsgafeladat megnevezése: Forgatokonyv bemutatasa és megvitatasa

16. Kiallitast kell rendeznie. Ismertesse, hogy a hatalyos szerzéi jogi torvény
értelmében mikor kell és mikor nem sziikséges a szerzo beleegyezését kérnie miivei
kiallitasahoz! Amennyiben sajat forgatokonyvére alkalmazhato a kérdés, mutassa

be annak mentén is!

A tételhez hasznalhaté segédeszkoz: Elkészitett forgatokonyv
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Részszakképesités: 51 345 01 Kulturalis rendezvényszervezo
Szdbeli vizsgatevékenység
A vizsgafeladat megnevezése: Forgatokonyv bemutatasa és megvitatasa

17. Zenés, tancos rendezvényt Kell szervezni. A hatilyos rendelet alapjan milyen
engedélyeket kell beszereznie és ezt hogyan tudja megtenni? Amennyiben sajat

forgatokonyvére alkalmazhaté a kérdés, mutassa be annak mentén is!

A tételhez hasznalhaté segédeszkoz:

— 23/2011. (I11.8.) vagy hatalyos Kormanyrendelet a zenés, tdncos rendezvényekrol

— Elkészitett forgatokonyv

Részszakképesités: Kulturalis rendezvényszervezd
Szodbeli vizsgatevékenység
A vizsgafeladat megnevezése: Forgatokonyv bemutatasa és megvitatasa

18. Milyen feladatai vannak a hatialyos rendelet szerint a rendezvény megfelel6
egészségiigyi biztositasaban a rendezvény szervezdjének? Amennyiben sajat

forgatokonyvére alkalmazhaté a kérdés, mutassa be annak mentén is!

A tételhez hasznalhato segédeszkoz:

— 5/2006. (I1.7.) EiiM. vagy aktualisan hatalyos rendelet a rendezvényekhez kapcsolodo

egeészségligyi rendelkezésekrol

— Elkészitett forgatokonyv
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Részszakképesités: 51 345 01 Kulturalis rendezvényszervezo
Szdbeli vizsgatevékenység
A vizsgafeladat megnevezése: Forgatokonyv bemutatasa és megvitatasa

19. A hatilyos torvények el6irasai szerint milyen feladatai vannak kozteriileten
tartando rendezvény esetén a rendezvényszervezonek? Amennyiben sajat

forgatokonyvére alkalmazhaté a kérdés, mutassa be annak mentén is!

A tételhez hasznalhaté segédeszkoz:
— 1989. III. vagy aktualisan hatalyos torvény a kozteriileti rendezvényekhez kapcsolodoan

— Elkészitett forgatokonyv

Részszakképesités: Kulturalis rendezvényszervezd
Szodbeli vizsgatevékenység
A vizsgafeladat megnevezése: Forgatokonyv bemutatasa és megvitatasa

20. Ismertesse, hogy a Nemzeti Kulturilis Alapbél kik és milyen célokra kérhetnek
tamogatast! Amennyiben sajat forgatokonyvére alkalmazhaté a kérdés, mutassa

be annak mentén is!

A tételhez hasznalhato segédeszkoz: Elkészitett forgatokonyv
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Részszakképesités: 51 345 01 Kulturalis rendezvényszervezo
Szdbeli vizsgatevékenység
A vizsgafeladat megnevezése: Forgatokonyv bemutatasa és megvitatasa

AZ ERTEKELES SZEMPONTJAI

Tanari példany

Egy tanctanfolyam szervezésével bizzak meg Ont. Ismertesse, milyen feladatokat
kell elvégeznie ahhoz, hogy a varhaté igényeket felmérje! Amennyiben sajat

forgatokonyvére alkalmazhato6 a kérdés, mutassa be annak mentén is!

A tételhez hasznalhaté segédeszkoz: Elkészitett forgatokonyv

Kulesszavak, fogalmak:

Célcsoport meghatarozasa, akinek a részvételére szamitunk

Célcsoport jellemzai (életkor, nem, elézetes ismeret, gyakorlat stb.)

A célcsoport megszolitisa — kordbbi csoportban résztvevok megkeresése, hasonlo
rendezvények kozonsége, az oktatd ismeretségi kore és ajanlasai

Igényfelmeérés folyamata és modszerei: kérddives megkérdezés, interju, személyes
megkeresések, e-mailek, kozosségi oldalak hasznalata az igényfelmérésekben

Informacié a kornyéken miikodd hasonl6 vagy korabbi tanfolyamokrol
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Részszakképesités: 51 345 01 Kulturalis rendezvényszervezo
Szdbeli vizsgatevékenység
A vizsgafeladat megnevezése: Forgatokonyv bemutatasa és megvitatasa

2. 100 fo

részvételével Kulturalis intézmények dolgozoi szamara kétnapos

konferenciat kell szerveznie. Mutassa be a rendezvény koltségvetésének tervét!

Amennyiben sajat forgatokonyvére alkalmazhato a kérdés, mutassa be annak

mentén is!

A tételhez hasznalhaté segédeszkoz: Elkészitett forgatokonyv

Kulesszavak, fogalmak:

— Koltségvetés kritériumai:

o A rendezvény céljanak és tartalmanak feleljen meg
o Naprakészen kdvesse a bevételeket és kiaddsokat
o A bevétel emelésére ¢és vagy a kiadasok csokkentésének lehetdségére is
késziiljon fel
— Viérhato bevételek:
o elnyert palyazatok konferencidra fordithato része
o szponzori timogatasok
o résztvevOk altal befizetett részvételi dijak (normal, teljes 0sszegli részvételi
dij, szakmai programon val6 részvételi dij, kedvezményes dijak)
— Viérhato kiadasok:
o személyi koltségek: eldadok, kozremiikodok tiszteletdijai, szervezok,
szakeértok, lektorok, idészaki munkatarsak tiszteletdijai
o dologi kiadasok: terembérlet, technikai eszk6zok  bérleti  dijai,

széallaskoltségek, abban az esetben, ha a részvételi dij tartalmazza azt.
Ellenkez6 esetben a résztvevo maga foglalja le €s fizeti, biztositas, biztonsagi
szolgélat, utazasi koltségek, kozlekedés, szallitas koltségei, étkezés, biifék,
reprezentacidos  koltségek, nyomdakoltségek (meghivok, prospektusok,
programfiizetek, névkitizok, idvozld, leigazito, tajékoztatd tablak, esetleg
konferenciakoétet), infokommunikacios koltségek (posta, telefon, konferencia
honlapjanak elkészitése és ilizemeltetése), marketing koltségek (ajandékok

koltségei)
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Részszakképesités: 51 345 01 Kulturalis rendezvényszervezo
Szdbeli vizsgatevékenység
A vizsgafeladat megnevezése: Forgatokonyv bemutatasa és megvitatasa

3. Szocialis intézmények dolgozoi szamara kétnapos konferenciat Kell szerveznie.
Ismertesse a rendezvény forrasainak megteremtési lehetéségeit! Amennyiben sajat

forgatokonyvére alkalmazhaté a kérdés, mutassa be annak mentén is!

A tételhez hasznalhaté segédeszkoz: Elkészitett forgatokonyv

Kulesszavak, fogalmak:

— Palyézatok, palyazati kiirasok folyamatos figyelése. A palydzati kiirdsok részletesen
meghatarozzak a tdmogatottak korét, azokat a koltségeket, amelyeket palyazati pénzbdl
lehet fizetni.

— Szponzori tdmogatdsok, a szponzori motivaciok megismerése, szponzorvalasztas, a
szponzorok tdmogatasi politikdjanak megismerése, preferencidja, szponzori tdmogatasi
szerz6dések megkdtése, azaz a tamogato fél mit kér, mit var el a szponzoralasért.

— Adomanyozasok, az adomanyozas és szponzori tdmogatas eltérései.
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Részszakképesités: 51 345 01 Kulturalis rendezvényszervezo
Szdbeli vizsgatevékenység
A vizsgafeladat megnevezése: Forgatokonyv bemutatasa és megvitatasa

4.

Tervezze meg egy kétnapos, nemzetkozi konferencia technikai eszkozigényeit!
Amennyiben sajat forgatokonyvére alkalmazhato a kérdés, mutassa be annak

mentén is!

A tételhez hasznalhaté segédeszkoz: Elkészitett forgatokonyv

Kulcsszavak:

A technikai eszkozok tipusa és mennyisége a program, a résztvevok €s a helyszini, helyi

adottsagok fliggvényében alakul. A résztvevoket, eldadokat, kozremiikodoket fontos

megkérdezni, hogy milyen technikai eszkozt igényelnek. Ezt kovetden kell Osszedllitani a

technikai eszkozigényt:

projektorok az iiléstermekben és valamennyi szekcidteremben
ha nem beépitett a projektor, asztal, allvany, amire ratehetd
vetitdvasznak az iiléstermek és szekcidtermek fiiggvényében
taviranyitok projektorokhoz

TV, vide6, DVD lejatszo

mikrofonok, tartalék elemekkel

fenyképezOdgép, videokamera

laptopok, egér a laptopokhoz

kabelek, a laptopok és projektorokhoz

egyéb kiegészitdk, 1ézeriranyitok, flip-chartok, azokhoz papirok és ironok
irasvetitok

hangfalak

hosszabbitok

tolmacskabin(ok), fejhallgatok

fénymasolok
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Részszakképesités: 51 345 01 Kulturalis rendezvényszervezo
Szdbeli vizsgatevékenység
A vizsgafeladat megnevezése: Forgatokonyv bemutatasa és megvitatasa

5.  Egy 3 napos tovabbképzést kell szerveznie pedagogusok szamara. Ismertesse a
helyszin Kkivalasztasanak szempontjait! Amennyiben sajat forgatokonyvére

alkalmazhaté a kérdés, mutassa be annak mentén is!

A tételhez hasznalhaté segédeszkoz: Elkészitett forgatokonyv

Kulcsszavak:
A helyszin kivélasztasanak szempontjai:

1. Alkalmassag: illeszkedik-e a tovabbképzés témajahoz, a szervezd imidzséhez,
rokonszenves lesz-e a hallgatoknak, hozz4d tud-e jarulni a résztvevok pozitiv
benyomasahoz

2. Elhelyezkedés: konnyen elérhetd legyen, megfelelden megkdzelithetd legyen, kozel

legyen a széllashoz
ElérhetOség: szabad-e a helyszin az esemény idopontjaban
Meéret: megfelel-e a helyszin a résztvevok 1étszamanak, ellatasanak

Koltségek: a célcsoport meg tudja-e fizetni a koltségeket

o g ~ w

Komfortérzet: a résztvevok otthonosan, kényelmesen érezzék magukat
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Részszakképesités: 51 345 01 Kulturalis rendezvényszervezo
Szdbeli vizsgatevékenység
A vizsgafeladat megnevezése: Forgatokonyv bemutatasa és megvitatasa

6. Egy zenés, tincos rendezvényt kell szerveznie. Ismertesse a rendezvény személyi

feltételeit! Amennyiben sajat forgatokonyvére alkalmazhaté a kérdés, mutassa be

annak mentén is!

A tételhez hasznalhaté segédeszkoz:

— 23/2011. (II1.8.) (illetve aktudlisan hatdlyos) Kormanyrendelet a zenés, tancos

rendezvényekrdl

— Elkészitett forgatokonyv

Kulcsszavak, fogalmak:

— Zenés, tancos rendezvény fogalma a 23/2011. (IIL.8.) (illetve aktualisan hatalyos)

Kormanyrendelet a zenés, tancos rendezvényekrol

— Személyi feltételek:

(@]

o

o

Rendezvény szervezdje

Lemezbemutat6 vagy eléadok, kozremiikodok

Miiszaki ¢és technikai személyzet, hangositd, viladgositod, villanyszereld
szallitasért felelds személyek, diszletmunkasok

Egyéb kozremiikodok: jegyszeddk, ruhatarosok

Biztonsagi személyzet: pontos létszamara nincs eldiras, biztonsagi tervben fel
kell tiintetni a 1étszamot

A helyszin befogaddképességétdl, rendezvény jellegétdl pl. (kell-e €letkort
ellendrizni) és a biztonsagos kitiritéstol fiigg a 1étszama, ha eléri a 10 fot, egy
tagjanak biztonsagszervezdi, legalabb 3 tagjanak rendezvénybiztositd
szakképzettséggel kell rendelkeznie, a szakképzettséget igazold okmanyt
kérésre be kell tudni mutatni

ElsOsegély nyujtasara képzett személy
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Részszakképesités: 51 345 01 Kulturalis rendezvényszervezo
Szdbeli vizsgatevékenység
A vizsgafeladat megnevezése: Forgatokonyv bemutatasa és megvitatasa

7.  Kulturalis szakemberek szamara kétnapos tovabbképzést kell szerveznie. Milyen
szempontokat kell figyelembe vennie az idépont kivalasztasahoz? Amennyiben

sajat forgatokonyvére alkalmazhato a kérdés, mutassa be annak mentén is!

A tételhez hasznalhaté segédeszkoz: Elkészitett forgatokonyv

Kulesszavak, fogalmak:
Szempontok:
— Rendszeres rendezvény esetén a bevalt, korabbi megszokott idépont
— A résztvevok idobeosztasa, jellegzetes elfoglaltsaga
— Unnepek, munkasziineti napok
— Iddjaras, téli havazas, nyari iskolasziinet
— Van-e a tervezett id6pontban vagy annak kozelében a célcsoport részvételére szamito
egyeb rendezvény

— Amikor kedvezményesen lehet szallast foglalni
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8.

Tervezze meg egy kiallitis marketing és PR tevékenységét! Amennyiben sajat

forgatokonyvére alkalmazhaté a kérdés, mutassa be annak mentén is!

A tételhez hasznalhaté segédeszkoz: Elkészitett forgatokonyv

Kulesszavak, fogalmak:

Marketing fogalma ¢és jelentése, feladata: az informacidknak a potencidlis
résztvevOkhoz valo eljuttatasa, a kiallitdssal kapcsolatos tdjékoztatd anyagok
Osszedllitasa

A marketing egy szemléletmod: kozéppontjdban a résztvevok allnak, feltételei:
kreativitds, pénz és annak hatékony felhaszndlédsa, vezetdi elkotelezettség, szakemberek,
kapcsolatrendszer és stratégia

A marketingkommunikécid az intézmény marketingrendszerébe illeszkedik

Médium fogalma ¢és fajtai: kommunikacids csatorna, amely informacid kozlésére és
tovabbitasara alkalmas

Kiallitashoz felhasznalhat6 eszk6zok:

1. Informdacidknak a résztvevokhoz vald eljuttatdsa: a résztvevOkhoz igazitott -
egymast kiegészitd - kommunikécios csatornak alkalmazasa (irott, nyomtatott,
on-line formak: e-mail, kdzdsségi oldalak)

2. Meghivok jellemzdi, szinnel és formaval kapcsolatos kritériumok, tartalom,
szoveg elrendezése a meghivon, egy és tobb oldalas meghivo szerkesztése

3. Kiallitdssal kapcsolatos tdjékoztatd anyagok: plakatok, katalogusok,

programfiizetek, formai és tartalmi elemei
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9.

Ismertesse a médiumokkal valé kapcsolattartas Kritériumait! Amennyiben sajat

forgatokonyvére alkalmazhaté a kérdés, mutassa be annak mentén is!

A tételhez hasznalhaté segédeszkoz: Elkészitett forgatokonyv

Kulesszavak, fogalmak:

Médiumok tajékoztatasa egy adott rendezvényrdl, kritériumai: aktualitds, hirérték,
egyediség, kreativitas, érdeklddés kialakitasa

Tipusai: sajtdanyag: a konkrét rendezvénnyel kapcsolatos tudnivalok, informaciok on-
line vagy nyomtatott formaban valo elkészitése, ennek alapjan jelenik meg tajékoztatas
az adott rendezvényrdl

Fizetett hirdetések és nem fizetett oldalon, képanyagban valé megjelenés, PR cikk,
fizetett hirdetés, ami nem direkt hirdetés, hanem egy szoveges anyag

Sajtotajékoztatd, sajtoreggeli jellemzoi
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10. Mutassa be egy .sziireti bal” elétti sajtotajékoztaté megszervezésének lépéseit,
menetét! Amennyiben sajat forgatokonyvére alkalmazhaté a kérdés, mutassa be

annak mentén is!

A tételhez hasznalhaté segédeszkoz: Elkészitett forgatokonyv

Kulesszavak, fogalmak:
— Sajtotajékoztatd célja: a helyi és orszagos médiumok téjékoztatdja, figyelemfelhivas
— Szervezésének Iépései:
1. El6készités:

o A sajtotajékoztatd meghivojanak kritériumai: tartalmaznia kell a
rendezvény céljat, tartalmat, aktualitasat, vendégek ¢€s résztvevok korét, a
sajtotajékoztatd helyét, kezdési idépontjat €s varhatd idétartamat

o Idépontjat meghatarozd tényezdé: a meghivott médiumok munka és
adasideje

o Kelléke: a rendezvény legfontosabb kiadvanyai és a résztvevok szamara
Osszeallitott sajtdanyag

2. A lebonyolitds menete: koszontés, részletes tajékoztatas, a jelenlévok kérdéseket

tesznek fel a rendezvény szervezdinek, kotetlen beszélgetés
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11. Egy kétnapos konferenciat kell szerveznie gazdasagi szakemberek szamara.

Ismertesse a szervezés lépéseit a tervezés szakaszaban! Amennyiben sajat

forgatokonyvére alkalmazhaté a kérdés, mutassa be annak mentén is!

A tételhez hasznalhaté segédeszkoz: Elkészitett forgatokonyv

Kulcsszavak, fogalmak:

— Tervezés: feladatok szambavétele, hataridok és a végrehajtasért felelos személyek, azok

elérhetdségének megjeldlése, forgatokonyv, litemterv készitése

— Forgatokonyv fajtai:

(@]

(@]

szervezési forgatokonyv: a szervezOknek késziil, segit a feladatok
elvégzésében ¢€s az iddpontok betartasaban

technikai forgatokonyv: a résztvevoket tajékoztatja

— Elokészitéssel kapcsolatos feladatok:

(@]

o O O

c O O O O O

o 0o o o o o o o o o o

Szervez0 bizottsag létrehozasa

Téma ¢és idépont meghatarozasa

Helyszin kivalasztasa

Bejelentés hazai ¢és nemzetkdzi szervezeteknél, rendezvény-naptarak
szerkeszt6inél, on-line weboldalakon

Tamogatok felkeresése

A rendezvény pontos helyének és idejének kivalasztasa

PR és marketingstratégia kidolgozasa

A téma, a célrendszer, alkalmazott formak, miifajok meghatarozasa
Konferencia honlapjanak 1étrehozasa, elsd hirek eljuttatasa
Fontosabb hataridok (jelentkezés, eldadasi anyagok bekiildése, részvételi
dijak befizetése stb.) meghatirozasa

Koltségvetés készitése

Szerz6dések megkotése

Forgatokonyv elkészitése

Jelentkezési hataridd el6tt emlékeztetdk kiildése

Helyszin bejarasa, egyeztetések

Plenaris tilés eléadodinak felkérése

Program Osszeallitasa

Meghivok, kiadvanyok, idvozlo és tajekoztatd anyagok elkészitése
Technikai feltételek megrendelése

Szallas, étkezés pontositasa a jelentkezok fliggvényében

A kozremiikodokkel vald talalkozas és egyeztetés
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12. Egy kétnapos konferenciat kell szerveznie egészségiigyben dolgozok részvételével.
Nagyon fontos a szinvonalas ellatas. Milyen szempontok szerint szervezi meg a
vendéglatast? Amennyiben sajat forgatokonyvére alkalmazhato a kérdés, mutassa

be annak mentén is!

A tételhez hasznalhaté segédeszkoz: Elkészitett forgatokonyv

Kulesszavak, fogalmak:

— Vendéglatas szempontjai:
o résztvevOk étkezési szokdsai
o létszam
o program, az étkezésre szanhat6 id6
o ahelyszin adottsagai
o alkalmat biztositson kdtetlen beszélgetésekhez
o tartalmaz-e a részvételi dij étkezést

— Vendéglatas tipusai és azok jellemzoi:
o kavébekészités, bovitett kavébekészités
o szendvicsparti
o alléfogadas
o liltetett all6fogadas

o 1ltetett ebédek és vacsorak
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13. Kulturilis szakemberek éves vandorgyiilését szervezi meg. Ismertesse a
rendezvény utani, zarassal oOsszefiiggd feladatokat! Amennyiben sajat

forgatokonyvére alkalmazhaté a kérdés, mutassa be annak mentén is!

A tételhez hasznalhaté segédeszkoz: Elkészitett forgatokonyv

Kulesszavak, fogalmak:
— Zarassal Osszefiiggd feladatok:
o kolcsonkért, bérelt eszk6zok visszaszallitasa
o helyszinek visszarendezése, megallitd tablak, iidvozld feliratok, tajékoztatd
tablak eltavolitasa, elszallitasa
o szamldk kifizetése
o pénziigyi beszamold készitése
o amédia tajékoztatdsa a vandorgyiilés lizenetérdl
o koszondlevelek eldadok, kozremiikodok, esetleg szponzorok, tamogatok
részére
o konferenciakdtet nyomdai eldkészitése
o a vandorgyiilés anyagdbol késziilt fotok, kotetek megjelenitése és a
résztvevokhoz valo eljuttatasa
— Ertékeléssel 6sszefliggé feladatok:
o szervezd bizottsag iilése, a vandorgytilés tartalmi értékelése, elérte-e a célt,
meg tudta-e szolitani a célcsoportot, tanulsaigok megfogalmazasa
o szervezeés értékelése
o elszamolasok elkészitése, a konferencia pénziigyi megvalositdsanak
értékelése, gazdasagi jelentés

o kovetkezd évi vandorgylilés elokészitése
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14.

Gazdasagi szakemberek kotelezo tovabbképzését kellett megszerveznie. Mutassa
be, hogyan végzi el a résztvevok véleménye alapjan a rendezvény értékelését!
Amennyiben sajat forgatokonyvére alkalmazhato a kérdés, mutassa be annak

mentén is!

A tételhez hasznalhaté segédeszkoz: Elkészitett forgatokonyv

Kulesszavak, fogalmak:

Ertékelés modszerei:

Résztvevok altal kitoltott kérddivek, amelyekben a valaszaddk a tovabbképzést tartalmi
¢s szervezesi szempontok alapjan véleményezik.

A kérddiv készitésének szempontjai: zart és nyitott kérdések, rovidség

Lehetdséget kell adni, hogy a megkérdezettek az eldadokkal, vendégekkel, a
személyzettel, a programokkal kapcsolatosan megjegyzéseiket, kritikdjukat,
javaslataikat megfogalmazzak. Ezek alapjan a szervezd bizottsdg irasban Osszegzi a
kérddivek eredményeit, kitérnek a program erényeire és hianyossagaira.

Megfigyelés: a résztvevOk megfigyelése

Interjuk: eldadokkal, résztvevokkel, kozremitkodokkel

Osszegzés és elemzés

A kapott eredmények Osszegzése
Konkluzidk megfogalmazasa

Irasbeli jelentés készitése az eredményekrdl

Tajekoztatas

Az érintettek tajékoztatasa (szervezd bizottsag, kozremiikodok, résztvevok)
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15. Ismertesse, hogy a hatalyos torvény értelmében mi mindsiil szerzéi jogi védelem
ala tartozo alkotasnak! Amennyiben sajat forgatokonyvére alkalmazhato a kérdés,

mutassa be annak mentén is!

A tételhez hasznalhaté segédeszkoz:
— 1999. évi LXXXVI. (vagy aktualisan hatalyos) torvény a szerzoi jogrol
— Elkészitett forgatokonyv

Kulcsszavak, fogalmak:
A szerz0i jog fogalma, miért van sziikség a szerzoi jogi védelemre, mi a torvény célja?
Szerzdi jogi védelem alé tartoz6 alkotasok:
— az irodalmi (pl. szépirodalmi, szakirodalmi, tudomanyos, publicisztikai) mii,
— anyilvanosan tartott beszéd,
— a szamitogépes programalkotas és a hozza tartoz6 dokumentacié (szoftver), ideértve a
felhasznaloi programot és az operacids rendszert is,
— aszinmi, a zenés szinmil, a tancjaték és a némajatek,
— azenemt, szoveggel vagy anélkiil,
— aradio- és a televizigjaték,
— a filmalkotés és mas audiovizualis mii (a tovabbiakban egyiitt: filmalkotas),
— a rajzolas, festés, szobrdszat, metszés, kényomds Utjdn vagy mas hasonl6 moédon
létrehozott alkotas és annak terve,
— a fotomuvészeti alkotas,
— atérképmi és mas térképészeti alkotas,
— az épitészeti alkotas és annak terve, valamint az épiiletegyiittes, illetve a varosépitészeti
egylttes terve,
— amiszaki l1étesitmény terve,
— az iparmiivészeti alkotas és annak terve,
— ajelmez, a diszlet és azok terve,
— az ipari tervezémiivészeti alkotas,

— a gylijteményes miinek mindsiilé adatbazis.
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16. Kiallitast kell rendeznie. Ismertesse, hogy a hatalyos szerzéi jogi torvény
értelmében mikor kell és mikor nem sziikséges a szerzo beleegyezését kérnie mitvei
kiallitasahoz! Amennyiben sajat forgatokonyvére alkalmazhat6 a kérdés, mutassa

be annak mentén is!

A tételhez hasznalhaté segédeszkoz: Elkészitett forgatokonyv

Kulesszavak, fogalmak
— Képzémivészeti, fotomilivészeti, épitészeti és iparmiivészeti alkotas kiallitdsadhoz a
szerzd beleegyezése sziikséges. A mi kiallitadsa esetén a szerzd nevét fel kell tiintetni.
— A kozgytjteményben Orzott mi kiallitdsdhoz nincs sziikség a szerzd beleegyezésére €s
azért a szerzOt dijazas sem illeti meg.
— Kozgytijtemények tipusai:

o Miuzeumok: léteznek éallami, onkormanyzati, magan, alapitvanyi és egyhazi
fenntartasi  intézmények, feladatellatasukat tekintve pedig orszagos
muzeumok, orszdgos szakmuzeumok, megyei muzeumok, teriileti
muzeumok, tematikus mizeumok, illetve kozérdekli muzedlis gylijtemények
és kiallitohelyek

o Konyvtarak: 1éteznek: nemzeti konyvtar, orszdgos szakkonyvtar, felsdoktatasi
(egyetemi, fOiskolai) konyvtar, szakkonyvtarak (egyhdzi, muzeumi, miiszaki,
orvosi stb.) megyei konyvtarak, teleptilési kozkonyvtarak, iskolai konyvtarak,
konyvtari szolgaltatd helyek

o Levéltarak
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17. Zenés, tancos rendezvényt kell szervezni. A hatalyos rendelet alapjan milyen

engedélyeket kell beszereznie és ezt hogyan tudja megtenni? Amennyiben sajat

forgatokonyvére alkalmazhaté a kérdés, mutassa be annak mentén is!

A tételhez hasznalhaté segédeszkoz:

— 23/2011. (I11.8.) vagy hatalyos Kormanyrendelet a zenés, tancos rendezvényekrol

— Elkészitett forgatokonyv

Kulcsszavak, fogalmak:

— Rendezvénytartasi engedély fogalma:

— Az engedélyt a jegyz6 adja ki, ligyintézési hataridé 20 nap. Az engedélyt a rendezvény

szervezoje adja be.

— A kérelemhez a kérelmezd csatolja

a)

b)

9)
h)

a zenés, tancos rendezvénynek helyt add épitmény, teriilet azonositasdhoz
szlikséges, tovabba alapteriiletére, befogadoképességére vonatkozo adatokat,
a kérelmezé nevét, valamint székhelyét, cégjegyzékszamat, az egyéni
véllalkoz6 nyilvantartasi szamat,

a zenés, tancos rendezvény megnevezEsét,

a zenés, tancos rendezvényhez kapcsoldodo szolgaltatasok megnevezését,

a zenés, tancos rendezvény gyakorisdgardl, megtartdsanak napjairdl,
kezdésének ¢és befejezésének iddpontjardl sz616 nyilatkozatot,

a biztonsagi tervet,

amennyiben ezt kiilon jogszabaly kotelezOvé teszi, a tlizvédelmi szabélyzatot,
az ¢épitésiigyi hatosdg szakhatosagi kozremiikodéséhez sziikséges, kiilon
jogszabdlyban  meghatarozott  épitészeti-miiszaki  dokumentéciot  két

példanyban és a tervezdi nyilatkozatot.
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18. Milyen feladatai vannak a hatalyos rendelet szerint a rendezvény megfelelé
egészségiigyi biztositasaban a rendezvény szervezdjének? Amennyiben sajat

forgatokonyvére alkalmazhaté a kérdés, mutassa be annak mentén is!

A tételhez hasznalhaté segédeszkoz:
— 5/2006. (I1.7.) EiM. vagy aktualisan hatalyos rendelet a rendezvényekhez kapcsolddo
egészségiigyi rendelkezésekrol
— Elkészitett forgatokonyv

Kulcsszavak, fogalmak:
Rendezvények egészségiigyi biztositdsanak formai, szintjei és modja

1. Gyalogdrség: az egészségiigyi ellatasi forma, amelynél mentégépjarmii igénybevétele
nélkiil torténik a rendezvény résztvevoinek egészségiigyi biztositasa. Csak épiiletben
vagy kis teriiletre korlatozott szabadtéren szervezett rendezvényen biztosithato,
amennyiben a rendezvényen résztvevok szama 500-1000 f6 kozott van. Az ellatast
mentdapold, mentdtiszt vagy orvos végezheti.

2. Kisebb létszamt, 1000 {6 alatti rendezvény esetén rendezvénybiztositas akkor
sziikséges, ha a rendezvényt kifejezetten betegek vagy iddéskortiak szdmadra szervezik,
illetve jogszabaly az esemény, sportesemény jellegére tekintettel azt kotelezden eldirja.

3. 1000-5000 6 részvétele esetén legalabb egy esetkocsi sziikséges, vizi, vizen torténd
sport rendezvény esetén siirgdss€gi mentdhajo sziikséges.

4. 5001-10 000 f6 részvétele esetén legalabb egy esetkocsi €és egy mentdgépkocsi
sziikséges.

5. 10 001-50 000 f6 részvétele esetén legalabb egy rohamkocsi, egy esetkocsi és egy
mentdgépkocsi sziikséges.

6. 50 001-200 000 f6 kozotti 1étszamu rendezvény esetén minden megkezdett 50 000
fonként tovabbi egy-egy eset- és egy-egy mentdgépkocsi, valamint 100 000 fonként

tovabbi egy rohamkocsi sziikséges.
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19. A hatilyos torvények el6irasai szerint milyen feladatai vannak kozteriileten
tartando rendezvény esetén a rendezvényszervezonek? Amennyiben sajat

forgatokonyvére alkalmazhaté a kérdés, mutassa be annak mentén is!

A tételhez hasznalhaté segédeszkoz:
— 1989. III. vagy aktualisan hatalyos torvény a kozteriileti rendezvényekhez kapcsolodoan

— Elkészitett forgatokonyv

Kulcsszavak, fogalmak:

— A kozteriileten tartandd rendezvény szervezését a rendezvény helye szerint illetékes
rendoérkapitanysagnak, Budapesten a Budapesti Rendérfokapitanysagnak legalabb
harom nappal a rendezvény megtartdsdnak tervezett idépontjat megelézéen kell
bejelenteni. A bejelentési kotelezettség a rendezvény szervezdjét terheli.

— Az irasbeli bejelentésnek tartalmaznia kell:

a) a tervezett rendezvény kezdetének és befejezésének varhatdo idépontjat,
helyszinét, illetéleg Gitvonalat;

b) arendezvény céljat, illetdleg napirend;jét;

C) a rendezvényen résztvevOk varhaté létszamat, a rendezvény zavartalan
lebonyolitasat biztositd rendezdk szamat;

d) a rendezvényt szervezd szerv vagy személyek és a szervezok képviseletére
jogosult személy nevét €s cimét.

— A rendezvény rendjének biztositasarol a szervezd gondoskodik. A renddrség és mas
arra illetékes szerv a rendezvény rendjének biztositdsdban a szervezd kérésére
kozremiikodik.

— Ha a rendezvény résztvevOinek magatartasa a rendezvény torvényess€geét
veszélyezteti, s a rend masként nem éallithatdé helyre, a szervezd koteles a
rendezvényt feloszlatni.

— A rendezvény résztevdje altal okozott karért a kdrosult harmadik személlyel szemben
a szervezO a karokozoval egyiitt felelds. A szervezd mentesiil a feleldsség aldl, ha
bizonyitja, hogy a rendezvény szervezése €s megtartasa soran gy jart el, ahogy az,
az adott helyzetben altalaban elvarhat6. Ez a szabaly nem érinti a szervezdnek azt a

jogat, hogy a karokozo6tol a kar megtéritését kovetelhesse.
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20. Ismertesse, hogy a Nemzeti Kulturalis Alapbol kik és milyen célokra kérhetnek

tamogatast! Amennyiben sajat forgatokonyvére alkalmazhato a kérdés, mutassa

be annak mentén is!

A tételhez hasznalhaté segédeszkoz: Elkészitett forgatokonyv

Kulesszavak, fogalmak:

— Nemzeti Kulturalis Alap fogalma, célja

— Téamogatas kérhetd az alabbiakra:

o

o

kulturalis 4gazat teriiletén a nemzeti és az egyetemes értékek létrehozasara,
megOrzésére, valamint hazai és hatdron tali terjesztésére;

a kulturalis é4gazatot érint6 évfordulokra, fesztivalokra, hazai és kiilfoldi
rendezvényekre;

a nemzetkozi kiallitdssokon, vasarokon a nemzeti kulturdlis jelenlét
biztositdsdra, a hazai és kiilfoldi kulturdlis rendezvényeken, fesztivalokon
torténd részvételre;

a mivészeti alkotasok Uj irdnyzataira, 0j kulturalis kezdeményezésekre, a
kultaraval kapcsolatos tudomanyos kutatasokra, az épitett orokséggel, az
épitdmiivészettel kapcsolatos tevékenységekre;

a kultarateremtd, kultirakozvetitd, valamint egyéni ¢és kozosségi
tevékenységre, a kiemelkedd szakmai teljesitmények elismerésének
dijazasdhoz, valamint a szakmai szervezetek vagy a miniszter altal alapitott
kulturalis, miivészeti dijakhoz val6 hozzajarulasra;

a nemzetkdzi tagdijakra.

— Téamogatast kérhetnek:

o

©)

Az Alapbol természetes €s jogi személyek,
jogi személyiség nélkiili gazdasagi tarsasagok,
tarsashazak,

egyéni cégek,

valamint egyéni vallalkozok igényelhetnek tdmogatést.
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