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2697-06 Rendezvények és képzési programok szervezése modul

4. vizsgarész

1. modulzáró vizsgafeladat/gyakorlati vizsgatevékenység (leadott vizsgaproduktum)

2013.

1. Az útmutató célja

· A 2697-06 Rendezvények és képzési programok szervezése modul követelményeinek részletező leírása.
· A vizsgakövetelmények teljesítése az egységes értelmezés alapján stb.
2. Szakmai követelmények

2.1. A szakember által ellátandó munkafeladatok  
· Rendezvényeket tervez, megvalósít és értékel.

· Közreműködik képzési programok tervezésében és szervezésében.

2.2. A munkatevékenység során alkalmazott szakmai ismeretek és készségek   
Szakmai ismeretek
· A rendezvények típusai.

· A rendezvények személyi és tárgyi feltételei.

· Szervezők és közreműködők, koordináció.

· Rendezvény költségvetési terve.

· Rendezvény forgatókönyve.

· Közönségkapcsolati feladatok.

· Konfliktuskezelő technikák.

· Munka- és tűzvédelmi előírások.

· Szerzői jogi alapismeretek.

· Gyülekezési jog.

· Rendezvény értékelése.

· Az élethosszig tartó tanulás, a nem formális és az informális tanulás, a tapasztalati tanulás és az önkéntes munka kapcsolata.

· A tanuló társadalom fogalma.

· A felnőttek tanulási sajátosságai.

· Az önművelés fogalma.

· Motiváció fogalma, motivációs technikák.

· Képzési formák.

· A képzési program fogalma.

· A tanulásszervezés módszerei.

· A felnőttképzési törvény, nyilvántartás és adatszolgáltatás.

Szakmai készségek
· Szervezőkészség.

· Jogszabály-alkalmazás készsége.

· Verbális és nonverbális kommunikáció.

· Motivációs és meggyőzési készség.

· Dokumentumok készítése.

· Kezdeményező és együttműködő magatartás kialakítása, motiváló készség.

· Probléma- és konfliktusmegoldó módszerek alkalmazása.

2.3. Az adott szakma feladatainak ellátásához szükséges szakma specifikus módszer-, társas és személyes kompetenciák 
Személyes kompetenciák
· Felelősségtudat
· Megbízhatóság
· Döntésképesség
· Pontosság
· Rugalmasság
Társas kompetenciák
· Kezdeményező készség
· Kapcsolatteremtő és - fenntartó készség
· Udvariasság
· Konfliktusmegoldó készség
· Segítőkészség
Módszerkompetenciák
· Információgyűjtés
· Figyelem összpontosítás
· Figyelem megosztás
· Tervezés
· Értékelés
· Nyitott hozzáállás
3. A modulzáró vizsga
3.1. A modulzáró vizsgafeladat 
Írásbeli vizsgaproduktum önálló elkészítése: egy tetszőlegesen választott rendezvény forgatókönyvének vagy egy nem formális képzés szervezési tervének elkészítése 5-7 oldal terjedelemben 
3.2. A vizsgafeladathoz rendelt vizsgatevékenység
A vizsgaproduktumot a hallgató önállóan (otthon) készíti el, az elkészítés időtartama nem korlátozott.

4. A modulzáró vizsgafeladat tartalma 

4.1. A jelölt választási lehetőségei

A jelölt szabadon eldöntheti, hogy egy rendezvény forgatókönyvét vagy egy nem formális képzés szervezési tervét készíti el. Amennyiben a rendezvény forgatókönyvének elkészítését vállalja, szabadon eldöntheti, hogy a rendezvény előkészítésének vagy a lebonyolításának forgatókönyvét vagy mindkettőt elkészíti.

4.2. Rendezvény forgatókönyve
4.2.1.  Fogalmak

A forgatókönyv fogalma
A forgatókönyv tartalmazza a rendezvény egészére vagy egy részletére vonatkozóan az összes tennivalót, a végrehajtásért felelős személyeket, a feladatok teljesítésének határidejét, a szükséges felszereléseket és berendezéseket a várható költségeket és azok finanszírozásának módját, a rendezvény programját. Forgatókönyvet több félét is készíthetünk, a rendezvény nagyságának és összetettségének megfelelően. Lehet komplex forgatókönyvet összeállítani, mely tartalmazza a rendezvényhez köthető összes információt, és lehet csak egy feladatkört kifejteni, vagy az egy helyszínen lezajló eseményről megírni a forgatókönyvet és célszerű az utómunkálatokkal kapcsolatos feladatok (pl. értékelés, köszönőlevelek, utólagos tudósítás stb.) listáját is összeállítani.

A rendezvény fogalma 

Olyan program, esemény mely egy meghatározott helyen és időben, meghatározott céllal valósul meg, egységes és összehangolt szervezésben - ide értve az infrastrukturális feltételek megteremtését is – biztosítva a résztvevőkről való teljes körű gondoskodást. Kulturális rendezvény: a kultúra értékeit bemutató, azok megismertetését célzó, vagy szórakoztató jellegű, szervezett közösség, közönség részvételével rendezett összejövetel. 
4.2.2.  A forgatókönyv felépítése
4.2.2.1. A rendezvény előkészítésének forgatókönyve
· A rendezvény neve:

· A rendezvény időpontja, időtartama:

· A rendezvény helyszínei:

· A rendezvény célkitűzései:

· A rendezvény célcsoportja:

· A rendezvény szervezője és társrendezői:

· A rendezvény támogatói, esetleg védnöke(i):

· A rendezvény költségvetése és az azt biztosító források megjelölése:

	Feladat megnevezése
	Határidő, ill. részhatáridő
	Felelős(ök)

	A rendezvény propagandája:
· média (előzetes híradás és utólagos tudósítás

· plakát, szórólap, meghívók

· egyéb
	 
	

	A lebonyolításhoz szükséges szerződések megkötése:
1. Helyszínnel összefüggő szerződések 

· SZABADTÉRI helyszín esetén a szükséges engedélyek beszerzése, ill. szerződések megkötése (pl. közterület foglalási engedély, orvosi ügyelet biztosítása, a terület elő-, közbeni és utótakarítása, nyilvános illemhelyek stb.)

(Fontos eldönteni, legyen-e esőnap, ha nincs, hogyan védekezünk a rossz idő ellen, ill. milyen beltérre tudjuk vinni a rendezvényt.)

· ÉPÜLETBEN tartandó rendezvények esetén: 

a) saját létesítményünkön belül a helyszín (ek) egyeztetése az időpont, időtartam, a szükséges személyi, műszaki és tárgyi feltételek rögzítésével

b) Bérelt helyszínnél a bérleti szerződés megkötése az időpont, időtartam, a bérleti díj és a szükséges személyi, műszaki és tárgyi feltételek rögzítésével.
	
	


	2. Felkérések és közreműködői szerződések     

· szponzori szerződések

· közreműködő produkciók szerződései 

· a helyszín felszereltségét biztosító partnerek szerződései (színpad, dekoráció, szöveges és ábrás megjelenítés), esetleg díszítő funkció (bútorzat, sátrak stb.)

· a hang- és fénytechnikát biztosítók szerződései

· a rendezők és a biztonságot garantálók szerződései

· a látogatók étkeztetésének biztosítása

· a rendezők, szervezők ellátása és a reprezentáció biztosítása

· termékek árusításával foglalkozók szerződései 

· egyéb 
	
	


4.2.2.2. A rendezvény lebonyolításának forgatókönyve  

A forgatókönyv mellékletei: 

· a rendezvény programja (műsorlap)

· a rendezvény helyszínrajza (berendezési terve)

· a rendezvény dekorációs terve (dekorációk, eligazító táblák, kitűzők stb.)

· a közönség várható létszáma,

· a rendezők száma, nevük, elérhetőségük időpontja, időtartama, a kapcsolattartás módja, esetleg mobiltelefon számuk

· a rendezvény kísérő programjának terve (vendégek, protokoll lebonyolítása stb.)

· a helyszíni kifizetések jegyzéke stb.
	A program (műsorszám) neve
	

	Pontos időpontja, időtartama
	

	Helyszíne
	

	Műszaki feltételei
	

	Tárgyi feltételei
	

	Egyéb rendezői feladatok (pl. tárolási vagy öltöző igények)
	

	Kifizetési módok (helyszíni, átutalás)
	

	A feladat felelőse 
	


4.3. Nem formális képzés szervezési terve
4.3.1. A nem formális képzés fogalma

A munkahely, a társadalmi és egyéb szervezet által szervezett olyan rendszerezett oktatás-tanulás, amely oktatási, képzési intézményen kívül az egyén igényei és kezdeményezése alapján valósul meg, és amely közvetlenül nem kapcsolódik képesítés megszerzését tanúsító okirat megszerzéséhez. 

4.3.2. A nem formális képzés szervezési tervének felépítése

A képzés előkészítése

· Szükségletek és igények felmérése 

· Képzési program elkészítése

· A képzési program nyilvántartásba vétetése
· Költségvetési terv elkészítése
· A képzés tartalmi, személyi és technikai feltételeinek biztosítása

· egyeztetés az oktatókkal a képzési napokról, a képzési program alapján készítendő tematikáról, technikáról, berendezésről, 

· tematika véglegesítése, ütemterv/órarend készítése, 

· teremfoglalás, technikai eszközök biztosítása 

· Képzési tájékoztató készítése, terítése, résztvevők toborzása (jelentkezési lap, tematika,  képzést bemutató tájékoztató)

· Az érdeklődők tájékoztatása, jelentkezési lapok gyűjtése, a részvételi feltételek ellenőrzése, jelentkezők nyilvántartása 
· Oktatók felkérése (felkérők, szerződések megkötése)

· Jelentkezők informálása a jelentkezés elfogadásáról és az oktatás rendjéről,

· Képzési szerződés megkötése a résztvevőkkel, tájékoztató a házirendről, panaszkezelésről 

· A résztvevők ellátása az oktatáshoz szükséges eszközökkel (programok, tematikák, jegyzetek, technikai ismerethordozók stb.),
A képzés lefolytatása

· Folyamatos kapcsolattartás a résztvevőkkel és oktatókkal, panaszkezelés, problémamegoldás

· Jelenléti ív, haladási/munkanapló biztosítása, vezetésének ellenőrzése
A képzés lezárása

· Vizsga/megszerzett tudás, kompetencia mérésének megszervezése, dokumentálása

· Igazoló dokumentum (tanúsítvány, látogatási igazolás) kiállítása, átadása 
· Statisztikai adatszolgáltatás
· Elégedettségmérés (résztvevők, oktatók)

· A képzés értékelése

· A képzés dokumentációjának irattárazása
4.4. A rendezvény forgatókönyve vagy a nem formális képzés szervezési tervének terjedelme

5-7 oldal, 2000-2200 karakter szóköz nélkül/oldal. Betűtípus és -méret: Times New Roman, 12 pont.

Mellékletként csatolhatók dokumentumok, szerződésminták, formanyomtatványok, reklám-, propaganda- és tájékoztató anyagok, költségvetési terv stb. 

4.5. Egyéb formai előírások
A forgatókönyvet vagy szervezési tervet címlappal (név, a képzőhely megnevezése, a szakképesítés és modul megnevezése, a dolgozat címe, dátum) ellátva, oldalsorszámozással, összefűzve, aláírva, nyomtatott formában kell leadni a megadott határidőre. 
5. A modulzáró vizsga során használható eszközök

Nincs korlátozás. 
6. A modulzáró vizsgafeladat értékelése 
6.1. Rendezvény forgatókönyve értékelése
6.1.1.  A pont- és százalékszámítás a jelölt választásának függvényében

A jelölt szabadon eldöntheti, hogy a rendezvény előkészítésének vagy a lebonyolításának forgatókönyvét készíti el. Amennyiben úgy dönt, hogy mindkettőt elkészíti, a megadott pontszámokat felezni kell. 

6.1.2.  A rendezvény előkészítése forgatókönyvének értékelése
	sor-szám
	vizsgafeladat szakmai részegységeinek tartalma
	maximális       összpontszám
	%

	1. 
	A rendezvény neve
	4
	4 %

	2. 
	A rendezvény időpontja, időtartama
	4
	4 %

	3. 
	A rendezvény helyszínei
	8
	8 %

	4. 
	A rendezvény célkitűzései
	12
	12 %

	5. 
	A rendezvény célcsoportja
	12
	12 %

	6. 
	A rendezvény szervezője és társrendezői
	4
	4 %

	7. 
	A rendezvény támogatói, esetleg védnöke(i)
	4
	4 %

	8. 
	A rendezvény költségvetése és az azt biztosító források megjelölése
	12
	12 %

	9. 
	A rendezvény propagandája
	12
	12 %

	10. 
	A lebonyolításhoz szükséges szerződések megkötése
	14
	14 %

	11. 
	Felkérések és közreműködői szerződések     
	14
	14 %

	
	Összesen
	100 pont
	100 %


6.1.3.  A rendezvény lebonyolítása forgatókönyvének értékelése  

	sor-szám
	vizsgafeladat szakmai részegységeinek tartalma
	maximális       összpontszám
	%

	1. 
	A forgatókönyv mellékletei: 

· a rendezvény programja (műsorlap)

· a rendezvény helyszínrajza (berendezési terve)

· a rendezvény dekorációs terve (dekorációk, eligazító táblák, kitűzők stb.)

· a közönség várható létszáma,

· a rendezők száma, nevük, elérhetőségük időpontja, időtartama, a kapcsolattartás módja, esetleg mobiltelefon számuk

· a rendezvény kísérő programjának terve (vendégek, protokoll lebonyolítása stb.)

· a helyszíni kifizetések jegyzéke stb.
	Mellékletenként maximum 10 pont, összesen legfeljebb 50 pont
	Mellékle-tenként maximum 10 %, összesen legfeljebb 50 %

	2. 
	A program (műsorszám) neve

pontos időpontja, időtartama
helyszíne
műszaki feltételei
tárgyi feltételei
egyéb rendezői feladatok
kifizetési módok (helyszíni, átutalás)
A feladat felelőse
	Soronként (műsorszámon-ként, program-pontonként) max. 10 pont, összesen legfeljebb 50 pont
	Soronként (műsorszá-monként, programpon-tonként) max. 10 %, összesen legfeljebb 50 %

	
	Összesen:
	100 pont
	100 %


6.2. A nem formális képzés szervezési tervének értékelése

	sor-szám
	vizsgafeladat szakmai részegységeinek tartalma
	maximális       összpontszám
	%

	
	A képzés előkészítése
	6o pont
	60%

	1. 
	Ebből: 

Szükségletek és igények felmérése 
	5
	5

	2. 
	Képzési program elkészítése
	10
	10

	3. 
	A képzési program nyilvántartásba vétele
	2
	2

	4. 
	Költségvetési terv elkészítése
	6
	6

	5. 
	A képzés tartalmi, személyi és technikai feltételeinek biztosítása 
	10
	10

	6. 
	Képzési tájékoztató készítése, terítése, résztvevők toborzása (jelentkezési lap, tematika, képzést bemutató tájékoztató)
	6
	6

	7. 
	Az érdeklődők tájékoztatása, jelentkezési lapok gyűjtése, a részvételi feltételek ellenőrzése, jelentkezők nyilvántartása
	5
	5

	8. 
	Oktatók felkérése (felkérők, szerződések megkötése)
	4
	4

	9. 
	Jelentkezők informálása a jelentkezés elfogadásáról és az oktatás rendjéről
	2
	2

	10. 
	Képzési szerződés megkötése a résztvevőkkel, tájékoztató a házirendről, panaszkezelésről
	6
	6

	11. 
	A résztvevők ellátása az oktatáshoz szükséges eszközökkel 
	4
	4

	
	A képzés lefolytatása
	15 pont
	15%

	12. 
	Ebből:

Folyamatos kapcsolattartás a résztvevőkkel és oktatókkal, panaszkezelés, problémamegoldás
	8
	8

	13. 
	Jelenléti ív, haladási/munkanapló biztosítása, vezetésének ellenőrzése
	7
	7

	
	A képzés lezárása
	25 pont
	25%

	14. 
	Ebből:

Vizsga/megszerzett tudás, kompetencia mérésének megszervezése, dokumentálása
	6
	6

	15. 
	Igazoló dokumentum (tanúsítvány, látogatási igazolás) kiállítása, átadása 
	4
	4

	16. 
	Statisztikai adatszolgáltatás
	3
	3

	17. 
	Elégedettségmérés (résztvevők, oktatók)
	5
	5

	18. 
	A képzés értékelése
	6
	6

	19. 
	A képzés dokumentációjának irattárazása
	1
	1

	
	Összesen
	100 pont
	100 %


6.3. A modulzáró vizsga eredményessége

A modulzáró vizsga csak akkor eredményes, ha a modulzáró vizsgafeladathoz rendelt vizsgatevékenységet a jelölt legalább 50%-os szinten teljesíti.
6.4. A vizsgarészben az egyes feladatok aránya
1. feladat
100%
6.5. A szakmai vizsgarész értékelése % -osan:
Az 54 345 04 0000 00 00 azonosító számú, Nonprofit menedzser megnevezésű szakképesítéshez rendelt 4. vizsgarész súlya a vizsga egészében:

4. vizsgarész:
10 %

Az 54 345 04 0000 00 00 azonosító számú, Nonprofit menedzser megnevezésű szakképesítéshez rendelt 4. vizsgarész súlya a vizsga egészében, amennyiben a vizsgázó az 54 345 04 0100 52 01 azonosító számú, Nonprofit ügyintéző megnevezésű rész szakképesítéssel rendelkezik:

4. vizsgarész: 30
7. A szakmai vizsga szervezése és lebonyolítása
A vizsgázó feladata:

A vizsgaproduktum határidőre történő leadása

A vizsgaszervező feladata:
A vizsgaproduktum leadási határidejének meghatározása
8. Felmentés a modulzáró vizsga alól

Az a jelölt, aki a „Rendezvények és képzési programok szervezése” modulzáró vizsga korábbi teljesítését hitelt érdemlően igazolja, mentesül a modulzáró vizsga ismételt teljesítésének kötelezettsége alól.
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