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A rendezvenyek tipusai,
3 rendezvenyszervezes lepesei
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Az utdbbi idében egyre tdobbszdér taldalkozhatunk
kUldNbdz6 rendezvényekkel. Ugy is mondhatnank, divik a
csapatépités, a konferenciara jaras, a tovabbképzés.
Onnek, mivel feladati k6zé tartozik a rendezvények ter-
vezeéseben, szervezésében, lebonyolitasaban és értéke-
lésében vald kdzremuUkddés, szeretnénk segitséget
nyujtani. Mi, a gydri Hotel Kalvaria munkatarsai tdbb éves
tapasztalattal birunk, hiszen catering szolgaltatasunk va-
rosszerte ismert, szallodank tdbb konferenciateremmel

rendelkezik, esklUvbket, workshopokat, Uzleti talal-
kozokat szervezink nap mint nap. Ahhoz, hogy ezt a
feladatot jol el tudja 1atni, ismernie kell a rendezvények
kUldnb6zd tipusait, forgatokdnyveének tartalmi elemeit.
Ugy allitottuk &ssze a Hotel Kalvaria e-kdnyvét, mint egy
munkaflzetet. igy tudasat elmélyitheti, jelenlegi isme-
reteit tesztelheti, és kdvetkezd rendezvényszervezdi
feladatait akar ebben a flzetben is vezetheti.


http://hotel-kalvaria.hu/elerhetoseg
http://hotel-kalvaria.hu/elerhetoseg
http://hotel-kalvaria.hu/elerhetoseg

Otleteljen azzal kapcsolatosan, hogy milyen feladatokat kell megoldani a rendezvény sikere érdekében!
A lehetséges feladatokat jegyezze le az alabbi helyre!
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A rendezvény szervezett, kd6zdsség keretén belll
megtartott, esetenkent szorakoztato jellegl 6sszejdvetel.
Olyan programok, események, melyek egy meghata-
rozott helyen és idében, meghatarozott céllal valdosulnak
meg. Gondoskodni kell az egységes és 6sszehangolt
szervezeésrdl, arculatrol - ide értve az infrastrukturalis
feltetelek megteremtéseét is. Kiemelt szerepe van annak,
hogy a résztvevokroél teljes kdbrlden gondoskodjunk. A jo
rendezvéeny alapvetd ismeérve, hogy egyedi, egy k6zdsseg
Osszefogasan alapszik, élményt ad.

A munkank soran fontos megkulénbdztetni az esemény-
marketing kifejezést. Ebben az esetben olyan rendez-
vényrél beszélink, amely az inforfﬁéciénydjtéson tul, an-
nak a megszervezese is feladat, ho a vendég jol érezze
magat, a vendég fejében a vallalattal vagy markaval
kapcsolatban pozitiv kepzettarsftas alakuljon ki. Mi,

Hot‘QPKaIvarlanal ezzel a feladattal ;.;-f" _-.‘ penOnline csapa-
,.‘_ egbLG-l _—JO szwvel aja Sket.

HOTEL
KALVARIA
SO KKk Kk Sy,

gt

A rendezvények skalaja és ezzel egyltt a rendezvények
szervezési technikai nagyon széleskdriek lehetnek. Az
alabbiakban jellegzetes rendezvénytipusokat foglaljuk
Ossze a teljesség igénye nélkul. A tudomany, technika,
tarsadalom valtozasaval egyUtt jaro igenyvaltozas miatt a
rendezvénytipusok is valtozhatnak, atalakulhatnak. Az
egyes rendezvényekhez speciadlis ismeretek kapcso-
I6ddhatnak. Most csak az altalanos tudnivaldkat foglaljuk
dssze elsdésorban Ugyintézdi szemszogbdl.
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Minden rendezvény legalabb az alabbi pontokon azonos:

arésztvevok egy kdzds esemeény, érdeklddés miatt jonnek dssze,

rendszerint szUkség van szallasfoglalasra, utazasra,

arendezvénynek megfeleld helyszint kell biztositani.
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Jellegzetes rendezvénytipusok

1. Ankét

Vitainditoval és hozzaszolasokkal tarkitott tanacskozas,
értekezlet, vitallés.

2. Bankett

Valaki tiszteletére, valamely esemény meglnneplésére
rendezett Gnnepilakoma, diszebéd, diszvacsora.

3.Bal, estély

Két nagy csoportjat ktldénbodztetjuk meg: klasszikus és vegyes
tipusu balok. A klasszikus balok 20 d6rakor kezddédnek és nagy
hagyomanyu épuletben rendezik meg. A balokra irasos
meghivot kell kuldeni, melyet legalabb egy hdnappal korabban
kell elkildeni. A vegyes tipusu bal 19 érakor kezdbdik és nem
kdvetelmény, hogy nagy hagyomanyu éplletben rendezzék
meg. Az estélyt valakinek a tiszteletére is adhatjak.

4. Bemutato

Valamilyen mu elsé nyilvanos eléadasa.

HOTEL
KALVARIA
SOK Kk ok Sy,



http://hotel-kalvaria.hu/elerhetoseg

HOTEL
KALVARIA
SOk KKk kS,

6. Csaladirendezvény

A teljesség igénye nélklul: kereszteld, ballagas, eljegyzés,
esklUvo-lakodalom, hazassagi évforduld, halotti tor, stb.

7. Fesztival

A kulturalis rendezvények kdzul a legnagyobb szabasu. Tébb
vallalkozas, intézmény stb. foghat &ssze egy téma népszerdsi-
tése, Unnepe miatt (kdnyv, méz, film stb.). Ezek a rendezvények
tdébb naposak is lehetnek és kulénbdzd tipusu eseményeket
foglalhatnak magukba. A fesztivalok legnagyobb atrakcidja az
Unnepélyes megnyito illetve az Unnepélyes zaras. Ez a
rendezvény tdébb szegmens altal is |atogatott.

8. Fogadas

A fogadas valamilyen esemény Unneplése, illetve valamely
magas rangu vendég tiszteletére vendéglatassal &ssze-
kapcsolt &sszejovetel. Fajtai: Az allé6fogadas és az Ultetett
fogadas (Buffet dinner). Mindkét fogadas lényege abban all,
hogy az enni-, és innivalét a buféasztalon helyezzik el, de az
alléfogadasnal minden ételt allva kell elfogyasztani, mig az
Ultetett fogadasnal a vendégek éttermi asztaloknal Ulve
fogyasztanak. A hazigazda asztalahoz Ultetendd vendégeket
egyenként kell varni és oda kell kisérni. Az Ultetett fogadas
alkalmaval legtdbbszdr zenét, hattérmdsort is szervezni kell, ez
nagyon kellemessé teheti az estét. A poharkdszéontd t mindig a
fé hazigazda mondja, utana a févendég, ehhez allomikrofont és
dobogdt kell biztositani.
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9. Garden-party

Kertben megrendezett tarsasagi 6sszejdvetel, amely jellege
tdbb féle lehet: fogadas, tancos &sszejovetel stb. Rossz idd
esetén gondoskodni kell fedett helyszinrdl.

10. Gala

Diszes, Unnepélyes, mUsorral egybekdtdtt elbadas.
11. Kiallitas, vasar

A kommunikacios-mix elemét képezi, azaz az eladas 6sztdnzés
modja.

12. Koktélparti

Olyan tarsas &sszejdvetel, ahol U] Uzleti kapcsolatok és
ismeretségek koéttetnek. Az étkezés visszafogott, elegans. A
koktélfalatokat talcardl pincérek is kinalhatjak.

15. Kongresszus

Egy politikai, kulturalis, szakmai stb. szempont szerint alakult
csoport tdbb szaz vagy akar ezer f6s képviseldjének altalaban
rendszeres talalkozasi formaja. Ezen a rendezvényen csak a
szervezet tagjai vehetnek részt. Gyakran egy elére megha-
tarozott téma megvitatasara hivjak &ssze. A megrendezés
gyakorisagat a szervet tagjai hatarozzak meg. A rendezvény
tdbb napig is eltarthat. Szallasra, étkezésre és nemzetkdzi
kongresszus esetén tolmacsszolgalatra van szUkség.
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14. Konferencia

A konferencia el6re meghatarozott napirend és program
szerint zajlo, altaldban problémamegoldd Ulés. Ez a rendez-
vény kétiranyu kommunikacion alapszik, tehat a hallgatdésag
kérdezhet, reagalhat, megfogalmazhat kritikdt vagy éppen
vitatkozhat. A kongresszusnal kisebb létszamu &sszejdvetel.
Az igények flggvényében tébb teremre is szUkség van,
gyakran un. szekciouléseket is szervezhetnek. A vendégeket
kUlonb&z6 kategodriaju szallashelyen kell elhelyezni, étkezést és
tolmacsszolgalatot kell biztositani.

Mivel e rendezvényeknél altaldaban a kisérékkel érkeznek a
vendégek, ezért gondoskodnunk kell példaul hélgyprogra-
mokrolis. A hazigazda legyen magasrangu személy.

15. Paradé

Latvanyos, fénylzd, pompas Unnepség, felvonulas.

16. Sajtokapcsolati események

A nagyobb nyilvanossagnak, vagy meghatarozott szakmai
kdrdknek szold tajékoztatas esetén a sajtd 6sszehivasa, infor-
malasa is lehet rendezvény. A sajtokapcsolatokkal kulén
szakmaitartalomelem foglalkozik.

17. Tréning

Kisebb-nagyobb csoportok szamara szervezett oktatas,
tovabbképzés. Intenziv munkaulésnek szamit, ezért szervezése
a konferenciakkal mutat azonos jegyeket. A vallalkozasok a
kUlsé és a belsd érintettek szamara is szervezhetik.
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18. Tutorial
Oktatasi, konzultacios rendezvény.
19. Ulés, meeting

A legaltalanosabb elnevezés, tulajdonképpen minden kdzepes nagysagu oOsszejdvetelt érthetjik rajta. A kisebb
elndkség és a hallgatdésag egymassal szemben Ul. A rendezvény témaihoz jelentkezés alapjan lehet hozzaszalni.

20. Unnepség

Unnepi megemlékezés, gyakran mdsorral és vendéglatadssal egybekodtve.
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A rendezvényszervezeés lépései

1. Atervezés szakaszaban az alabbi tényezdket kell végig gondolni:

A rendezvény célja, jellege:
arendezveény tipusa szerinti meghatarozasa, a téma, az alkalom pontos kérulhatarolasa.

A meghivottak kdre, a célcsoport, alétszam:

a rendezvény fluggvényében lehet homogén, pl.: kongresszus, tdbb célcsoportot magaba foglald pl.: csaladi
rendezvény. A létszam az esemeény jellegétdl, a rendelkezésre allo kdltségvetéstdl, a helyszin befogadoképessegetdlis
fugg.

Az iddbzités, az idépont kijeldlése
szamos tényezd6tdl fugg. Tébbek kozbtt:

« Mas, hasonld célcsoportot érintd, hasonld nagysagu eseménnyel ne Utkdzzdn a rendezvény
« Részletes, redlis iddzitések, menetrend készitése: szallitasi hatariddk, alvallalkozdk bevonasa, az tgyféllel vagy a
vallalat-vezetéssel térténd egyeztetés

HOTEL
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A helyszin kivalasztasara
a téma fuggvényében kerllhet sor. Az aldbbiakat
célszerd figyelembe venni:

« hagyomanyos vagy ujszeru

« technikaifelszereltség

« megfeleld méret

« megkdzelithetbség

« parkolasilehetdség

« van-e egyéb szolgaltatas pl.: szallas, étkezés
« kdltségvonzata, pl.: bérleti dij

A rendezvény megszervezésehez igénybe lehet venni

profi igyndkségeket,

illetve alvallalkozdkat, vagy igényelhetjik - a legtdébb
helyszin esetében mar rendelkezésre allé - helyi ren-
dezvényszervez6t. Egyszeribb vallalati rendezvé-
nyeket

sajat munkatarsak
IS megszervezhetnek, lebonyolithatnak. A kdvetkezd
tényezdbket tartsuk szem elbtt:

A program legyen kreativ!
Legyen pontos forgatdokdnyve
Kévessen tematikus rendet:
« kezdés
« kibontas
e bezaras
a rendelkezésre allo koltségkeretet egyeztetni kell
meg a szervezés megkezdése elbtt.
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2. Az eldkészitd szakasz

Az elbkészitd szakasz a leghosszabb feladatsort jelenti.

Az alabbi tablazat segit abban, hogy mi mindent kell végiggondolni, eltervezni a rendezvényszervezés elbkészitd
szakaszaban. Ez a munkafolyamat nagy kérultekintést igényel. Ez a feladat tipikus csapatmunka. A munkaban részt vevdk
dsszehangoltan végzik munkajukat. Az egyes feladatokhoz hatariddket és felelésdket kell rendelni. A rendezvény f6-
szervezdje koordinalja ezt a feladatot, akibeszamolasi és elszamolasi kdtelezettséggel tartozik a vallalkozas vezetésének.

HOTEL
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A rendezvény pontos megnevezése:

Helyszin, idépont, eléaddk

ldépont A naptar ellendrzése, az idépont véglegesitése
Helyszin, cim Bejaras, ajanlatkérés

Terem neve Bejaras, ellendrzés

Programtervezés Forgatokdnyv elkészitése

El6adok felkérése Felkérések és az eléadasok cime, azelbéadodk

életrajzanak dsszeadllitasa

Technikai, nyelvi feltételek

Az el6adasok nyelve SzUkséges-e tolmacsolas

Technikai szUkséglet Tolmacsberendezés, projektor, szamitdgép és
programok

Anyagleadasi hataridd Magyarul és szUkség szerint idegen nyelven

Nyomtatvanyok, ajandéktargyak

Fotdk, abrak készitése Mennyiség, formatum
Kabalafigura készitése Ajanlatkérés
Programflzet tervezése Elegans mappa, dosszie, program, térkép,

meghivo, helyszinrajz, idegenforgalmi anyagok
résztvevdknek, rendezdknek, gépkocsivezetdknek
KUlsd boritd: rendezvény neve, idépontja,
helyszine, 1. oldal: kbszéntd (tdbb nyelven is),
Tovabbi oldalak: programok, utolsdoldal:

szervezOk, szolgdlatok elérhetdsége

HOTEL
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Nyomtatvanyok tervezése Ajanlatkérés (pl. plakat,konferenciataska,
tablak,dekoraciok)

Tajékoztatok, technikai- Belépési engedélyek, behajtasi engedélyek,

adminisztrativ kiadvanyok kitGzok, Ultetd-kartyak, asztalszamok,

konferenciatablak, konferencia zaszlok

Ajandéktargyak koérének Ajandéktargyak kérének véglegesitése,

megtervezése megrendelése

Koltségvetés, eldkalkulacio készitése

Koltségvetés készitése Terembeérlettel, technika bérlettel,
ajandéktargyakkal, tolmacsok, hostessek
kikbzvetitésével kapcsolatos ajanlatkérés, az
ajanlatok kiértékelése. Szponzoralas
lehetbéségeinek kiaknazasa, szponzorok
megkereseése, szponzor szerzdédések.

Megrendelések Helyszin/terem, technika, tolmacsok, hostessek
megrendelése. Cateringgel kapcsolatos
ajanlatok kérése, értékelése. Egyeztetés utani
megrendelés.

Kommunikacios feltételek

Meghivok dsszeallitasa Meghivandodk kérének dsszeallitasa, a
meghivok szétkuldése,

Sajtdiroda felallitasa A sajtoiroda helye, felszerelése, vezetdje,
szemeélyzete, nyilatkozok felkészitése

Sajtokapcsolatok tervezése Sajtdanyag készitése, sajtotajékoztato, interju
elbkészitése, médiakdbr meghatarozasa,
ujsagiroi meghivok szétklldése

HOTEL
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Helyszin kialakitasa, dekoracio

Helyszinre szallitas Logisztika biztositasa, a helyszini fogadas
megszervezeése, érzeés biztositasa

Catering biztositasa Arendezvény helyszinének kialakitasa a

vendéglatas szempontjabal

Regisztracido megszervezése A regisztracio technikai és személyi hatterének
kialakitasa
Stablista Helyszini fellgyelet, feladatkérok kialakitasa, a

szervezOk betanitasa

Helyszini dekoracio tervezése Helyszini dekoracidé megrendelése, kialakitasa

A helyszin biztositasa Széles kérben értelmezendd: tldzvédelmi be-
rendezések megléte, menekullési terv, vészkija-
ratok jelzése, személy- és vagyonvédelem
megoldasa, szaniter berendezések ellenbrzése

Az esemény rogzitése Dokumentalas fajtai, sokszorositas, archivalas,
késbbbi felhasznalas lehetdségei, ajandék
felvételek iranti igény felmérése, atadasa

Lezaras, utomunkak

Pénzlgyi elszamolas Szamlalikvidacio, fizetés, utdkalkulacio
készitése
Visszaszallitas megtervezése Anyagok, eszkd6zdk visszaszallitasanak

logisztikai feladatai
K&szdndblevelek K&szdnblevelek elkészitése, kiktldése a
regisztracio alapjan
Sajtofigyelés Megjelenések, megjelenés hatasa
HOTEL
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Referencia dosszié 6sszeadllitasa Jegyzetek, dokumentumok (reklamanyagok,
kiadvanyokstb.) &sszeflizése, a vendégektdl
kapott névjegykartyak dsszegylujtése,
alvallalkozokkal kapcsolatos dokumentaciok
dossziéba rendezése.

Osszefoglald zardjelentés Ertékeld, elemzé jellegl jelentés, amely az

készitése esetleges hibakat és pozitivumokat is
tartalmazza.

Varatlan helyzetek

Felkészulés varatlan helyzetekre A felkert eléadd nem érkezik meg, a technikai
berendezések felmondjak a szolgalatot,
bombariadd/tliz zavarja meg a programot stb.

Tartalékhelyszin és eszkdzok biztositasa.
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3. Arendezvény lebonyolitasa

A rendezvény lebonyolitasanak napjan célszerl eligazitd értekezletet tartani. A rendezvény fOszervezdje és a
részfelel6sdk a helyszinen tajékozdodhatnak. Az esetleges aprobb korrekciokat ekkor még meg lehet tenni.

Minden rendezvény harom meghatarozo részbdl all:

« avendégek fogadasa, érkeztetése - aszukiddintervallum miatt

« aprogramokon valorészvétel

« a vendégek tavozasa, bucsuztatasa. pl.: a kd6zds tavozas esetén
sorfal felallitasa lehetséges, bucsuajandékok atadasa.

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

4. Lezaras, utomunkak - a tervezés fazisaban
leirtakat figyelembe véve.

A rendezvények klulsé szolgaltatdi lehetnek:

« Biztonsagiszolgalatok

« Orvosiugyelet

« Tolmacskuldd, forditd iroda

« Hostess-host szolgalat

« Gépkocsikdlcsdnzd szolgalat

« Buszkdlcsdnzdk

« Nyomdak, kiaddk

« Grafikusok, tervez6k (pl. OpenOnline Kft.)
« Fotds

« Vendéglatasi szolgaltatdok

« Szalloda, panzid (pl. Holtel Kalvaria, Gyor)
o Viragkodtok, kdlesdonzdk, diszitdk

« Kulsé programszervezdk, kisérdk
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Munkaja soradn az aldbbi rendezvényfajtak nevét hallja. Irja le, hogy mit jelentenek az aldbbi események, rendezvények.
Borze:

Videokonferencia:

Videokivetités:

Szimpdzium:

Workshop:

Cége fennallasanak 10. évforduldjara készul. Munkatarsai segitségével alkossanak csoportokat az egyes tevékenységhez rendelve.

Készitsék el a rendezvény tervezetét!

Onellenérzé feladatok

Soroljon fel és jellemezzen legalabb harom rendezvényformat a szakmai informaciotartalomban felsoroltak kézul!

Valaszat az aldbbi bekeretezett helyre irja!

Milyen szempontokat venne figyelembe a helyszin kivalasztasanal? Valaszat az alabbi bekeretezett helyre irjal!

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

HOTEL
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Megoldas

Munkdja sordn az aldbbi rendezvényfajtak nevét hallja. irja le, hogy mit jelentenek az aldbbi események, rendezvények.

Borze: Elfekvd készletek alkalomszer( értékesitése, nagy tételekben vald kidrusitasa.

Videokonferencia: Az egymastol tavol 1évd studidkban elhelyezkedd csoportok kapcsolata kép és hang utjan.
Videokivetités: Elé események kdzvetitése nagy fellletl képernydre. Egyszerre tdbb helyen is kivetithetd.
Szimpozium: Szakeértdk elbéadasa, kis létszamu csoport elbtt.

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

Milyen szempontokat venne figyelembe a helyszin kivalasztasanal? Valaszat az alabbi bekeretezett helyre irja!

parkolasi lehetdség ¢ van-e egyéb szolgaltatas pl.: szallas, étkezés, « kdltségvonzata, pl.: bérleti dij

Milyen kommunikacios feladatokat kell megoldani a rendezvények szervezése soran? Valaszat az aldabbi bekeretezett helyre irja!

meghivok dsszedllitasa « sajtoiroda felallitasa ¢ sajtokapcsolatok tervezése

HOTEL
KALVARIA
OXHAK S,
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A rendezvenyek forgatokonyve.
a rendezveny technikai feltetelei



http://hotel-kalvaria.hu/elerhetoseg

Esetfelvetés - munkahelyzet

Onnek, mint Ugyintézének feladata lehet a rendezvény forgatédkdnyvének elkészitése, a rendezvény technikai
feltételeinek biztositasa.

Szakmai informaciotartalom

A rendezvények forgatdkdnyve
(program és technikai)

A rendezvényszervezeés fontos része, hogy irasban rogzitseék,
megtervezzék a rendezvény menetét, Utemeét. Minden
rendezvénynek egyedi forgatokdnyve van. A

programforgatokdnyv
harom alapvetd részeét kuldnbodztetjik meg:

o elbkészités
e lebonyolitas
e Uutdmunkak.

Atechnikai forgatokényv
a programon tul tartalmazza:

- a kiallitott anyagok, eszk&6z&k szallitdsanak maodjat,
Utemezését,

« a fogadobizottsag dsszetetelét, szUkseges eszkdzdket
(busz, viragcsokor stb.),

- technikai berendezések el6készitéset, Gzembe helyezését,

felel6soket,
- vendéglatassal kapcsolatos feladatokat,
HOTEL - diszitéssel kapcsolatos feladatokat,
KALVARIA . telefonos és postai elérhetéségeket.

SOK KAk S,
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A Példa 2000 Kft. program forgatdokdnyve - Uj évi fogadds a partnerek szamara

(Minta)

12.00-15.00

15.00-16.00

16.00-16.30

16.30-17.00

17.00 - 18.00

18.00

18.10

22.00

ElokészUletek

FOproba

Vendégek érkeztetésenek
elékészitése

Vendégek érkeztetése,
regisztracio, a vendégek

elfoglaljak helyUket

Udvozldbeszéd és a misor

lebonyolitasa

Invitalas allofogadasra

All6fogadas

A terem rendeltetésszer(

visszaallitasa

Hangositas, fénytechnika,
catering, audiovizualis eszkdzdk
Hangositas, fénytechnika,
audiovizualis eszkdzdk
muUkdédtetése. Bekészitések az

alléofogadashoz

Halk zene fogadja a vendégeket

Villanyok lekapcsolasa, technikai

hattér Uzemeltetése

Villany felkapcsolasa

Lagy hattérzene

A technikaieszk6z6k leszerelése,

helyére valod visszajuttatasa

Az eszkd6zok ellendrzése

Regisztracio el6készitése,
ruhatar mikddtetése
Udvédzlé koktél, hdzigazda

fogadja a vendégeket

A munkatarsak ismerkednek,

beszéelgetnek a vendégekkel

hazigazda

hazigazda
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Targyi, technikai feltételek

Terem, terem-kapacitas

Ma mar elengedhetetlen kdévetelmény a termekkel kapcsolatban a megfelelé mddon, jol szabalyozhatd klima-
berendezés, melynek segitségével biztosithatd egy-egy rendezvény teljes idétartama alatt a terem kivalo levegdje.

A tulzsufolt termek a rendezvény sikertelenségét okozhatjak. Az alabbi tablazat azt mutatja, hogy optimalis esetben
hany fét Ultethetunk le kUldnb&z6 nagysagu termekben a két leggyakoribb mdédon:

Alapterulet (m?) 20 30 40 50 70 90 100 250 500 1000
Fogadas (f6) 33 50 67 83 17 150 167 417 833 1667
Szinhaz - széksoros (f6) 26 40 53 66 93 120 133 333 666 1333

HOTEL
KALVARIA
SO KKk Kk Sy,
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A teremberendezés modozatai igen sokfélék lehetnek:

Szinhazterem stilus

Ezt a berendezést nagy létszamu konferencidknal, altalaban olyan termeknél hasznaljak, ahol el6l szinpad van. A sorok
egymas kdzotti tavolsaga a terem nagysagatdl és a varhato létszamtdol figg. Az elsd sornak az elndkségtdl legalabb 2
méterre kell lennie.

E mddozatnak tébb variansa van:

- azoldaltlévd székek félkdrben zarnak a székek teljes félkdrt képeznek

« Valakuanézébtér

Iskolapados vagy osztalyterem-stilus

Szeminariumok és oktato jellegl rendezvények kedvelt berendezési médozata. A hallgatdsag kis asztaloknal Ul, hogy
jegyzetelni tudjon. Ugyelni kell arra, hogy egy asztalnal ne zsufoljunk éssze tul sok embert.

U alaku stilus

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

90 |
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Patkd alaku berendezés
Hasonld az U alakhoz, de a keskenyebb résznél a sarkon lekerekitett
asztalok talalhatok.

Négyzetes asztalforma

Amikor arra van szikség, hogy valamennyi résztvevd l[assa egymast,
mert a kommunikacio ezt kivanja, akkor ez az idealis berendezési
forma. Altaldban az asztalokon mikrofon is taldlhaté. Ha az asztalok
altal kézrefogott tér Ures, kdzéputt altaldban egy szép szébnyeg
és/vagy virdgkompozicio taldlhato.

lgazgatotanacs-stilus
Ennél a formanal is mindenki 1at mindenkit, és nagy asztalfelllet
marad a papiroknak és egyeéb kellékeknek.

,E” alaku berendezés
Banketteknél célszerld. Az ,,E” harom szarat egybefogd rdvidebb
résznél Ulnek a f6 vendégek.

Munkacsoport-stilus
Kétetlen munkacsoportnal, workshopoknal bevalt berendezési
modozat, 4-6 f6s asztalok alkotnak szigeteket.

Teremrajz

Minden rendezvényhelyszinnek kell rendelkeznie olyan terem-
rajzokkal, melyek atermek berendezésilehetdségeit mutatjak be.
Ezeket a rajzokat méretaranyos berendezési targyakkal kell
elkésziteni és fel kell tuntetni az ajtokat, ablakokat, rbégzitett
berendezési targyakat, csatlakozd helyiségek megnevezését,
oszthatdsagot, stb.
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Technikai feltételek

A rendezvények megszervezése komoly és a kor kdvetelményeinek megfelel6 technikai hattérapparatust igényel. A
kildnféle szUkségleteket kielégitd butorok, az altalanos vilagitas és hangositas mellett sok mas eszkdzre is szikség
van. Az eszkdzdk kezeléséhez bizonyos esetekben gondoskodni kell az eszkdzdket kezelni tudd szakemberekrdl is.

Mikrofonok

MegkUldnbdztetlink asztali, allo, hordozhatd, csiptetds mikrofonokat, amelyeket a terem nagysaganak megfeleléen
valaszthatunk és kombinalhatunk. A mikrofonok egyik ktlénleges formaja a vitaberendezés.

« Ha a rendezvényen elndkség is helyet foglal, ugy tagjai elb6tt asztali mikrofonokat helyeznek el, amelyeket a
studidban Ul6 személyzet hangosit.

« A hordozhato, kabel nélkuli mikrofonokat a jelenlevd segitdk adjak a felszdlald kezébe, ilyenkor a beszéld a helyén
marad.

« Az alléd mikrofonokat a hallgatdsag sorai k6zott helyezik el. A szdlasra jelentkezé odamegy a mikrofonhoz. Nem
szokas kuloén ki- és bekapcsolni.

« A csiptetds mikrofonokat az el6add zakdjara/blézerére helyezik fel. A beszélét nem zavarja ajegyzetei keresésében.

« A vitaberendezésnél a beszélé gombnyomassal jelzi, hogy felszdlalni kivan. Altaldban mindenki el&tt van ilyen
készUlék. Konferencidkon jol hasznosithato.

Hangtechnika

A rendezvényeket tdbbféle hanghatas is kisérheti: zenei alafestés, vagy mas bejatszas CD-rél, DVD-rél. Bonyolult
hangstudidkat csak kongresszusi kdzpontokban talalunk.

Szukség lehet az elhangzottak teljes kdrd hangrdgzitésére, dokumentalasara. A felvételek készitése helyettesitheti a
gyorsirasos jegyzékdnyvezeést.
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Fényképezdgépek, videofelvevdk
A rendezvények dokumentalasnak fontos kelléke.
Altaldban hostessek készitik a felvételeket.

Vetitdk, szamitastechnikai hattér

Ma mar a leggyakoribb forma a projektorral térténd
kivetités, akar tébb kuUldnbdzd méretd vaszonra.
Ugyeljink arra, hogy a vetitévdszon legyen sima és
tiszta. A lézer mutatdépalca segitheti az eléadd munkajat.
Az elbadas eld6tt gyd6zédjink meg az adathordozd
kompatibilis-e a szamitdgéppel illetve a telepitett
programmal.

Lampak, iranyitott fények

Nagy hatast elérd6 berendezések, amelyek kezelése
szakmai hozzaértést igényel pl: fejgép hasznalata.
Segitségukkel kiemelhetink teremrészleteket,
dekoraciot, hangsulyozhatjuk az el6adod személyét, stb.
A berendezés hasznalata elbzetes tervezést igényel.

Tolmacsberendezés

A nemzetkdzi konferencidk esetében gyakran van
szUkség tolmacs szolgaltatasra. Az Ulésekre felkészult
termekbe eleve beépittetik a berendezést: a tolmacsok
kuldn kabinokban dolgoznak, ahonnan belatjak a termet,
de 6ket nem lehet latni. A fejhallgatot az Ulés kezdetén
oszthatjak ki, de vannak olyan székek, amikbe mar be
van épitve. Amely termekben nincs tolmacskabin, ott
mobil tolmacskésziléket lehet hasznalni.

Szamitdégépek és perifériaik, kiegészitd
berendezések

A szamitogépek és periféridik nemcsak a rendezvény-
szervezOk adatfeldolgozasahoz és adataik tarolasahoz
szUkségesek, hanem a rendezvény anyagainak leirasa-
hoz is. A vendég elbéaddk adathordozdon hozott el6ada-
sainak kinyomtatasara is szUkség lehet.

Nagy teljesitményl fénymasoldknak a nap minden
szakaban rendelkezésre kell allniuk, amelyekhez gon-
doskodnunk kell szakértd kezel6személyzetrdl.
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Butorzat

Az egyes Uléstipusokhoz mas és mas asztal és szék illik
illetve szUkséges. Az igazi konferenciaszékek tartozéka a
felhajthato irdlap, ami a jegyzetelést kdnnyiti meg. Ren-
dezvényszervezéshez leggyakrabban hasznalt butorok:

« ,rakasolhatd” székek, karosszékek fotelok,
« elndkségiasztal, beszélbpult,

« dohanyzdasztal,

o kUldnb&z6 méretl asztalok targyaldasztal,
- alldilletve guruld fogasok, szemetes kosar,
« aktaszekrény,

+ hideg-melegvizes mosogato,

o hutdszekrény,

« konyhaszekrény.

Dobogdk, posztertablak

A kUldénbdzb rendezvényeknél (pl. divatbemutatdok, mdso-
ros estek) jol hasznalhatdéak. Ezekhez akar lépcsd is
illeszthetd.

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

Orias kivetiték
A teremben zajlé eseményeket az Uléstermeken kivll a zart
lancu tévéadas segitségével igy lehet nyomon kdvetni.

Z3asz|lok

A nemzetkdzi rendezvények elengedhetelen kelléke. A
diplomacia szabalyai szerint a mennyezetrdl beldgatott,
zaszlorudba allitott, vagy asztali kis zaszldkat ktlénbdz-
tetink meg.

Egyéb eszkdzdK (teljesség igénye nélkal)
szavazogép, szemeélyhivo, diktafon, iratmegsemmisitd,
iratfldzégép, hokdtdgeép.
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Gyakorlat

Munkaja soran egy rendezvény forgatokdnyvének elkészitésével bizzak meg. A szakmai informaciotartalomban
talalhatd minta alapjan készitse el az oktatdja altal meghatarozott program forgatokdnyvet! Alkalmazza az aldbbi
ellen6rzé listat!

A forgatokdnyyv tartalmaz-e: El6készitd szakaszt Lebonyolitast Utdmunkalatokat

Ugyanehhez a munkdhoz készitsen technikai forgatokdnyvet is!

Onellenérzé feladatok

Mit tartalmaz a technikai forgatokdényv? Megoldasat irja az alabbi bekeretezett helyre!

Milyen terem berendezési modot valasztana az alabbi rendezvények esetén? Megoldasat irja az alabbi bekeretezett helyre!

Konferencia
Szeminariumok
Galavacsora
Bankettek
HOTEL Workshopok
KALVARIA
SOX K kKRG,
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Megoldasok

Technikai forgatokdnyv - részlet:

A rendezvény neve: TerUleti képviseldk tovabbképzése

ldeje: 10 ora

Helyszine: intézet szinhazterme

Varhato létszam: 6016

6.00 Catering elkezdi a betelepulést, dekoracid A pulpituson a laptop rajta az elére bekeért 6sszes elbadas anyagaval,
elkészitése, a pulpitus eldkészitése. mikrofon, 1 db laptop, 2 db projektor, 2 db vetitévaszon, 1 db lézer-
Az IKT eszkdzok ellendrzése. palca, mikrofon, névtablak (el6addk, hazigazda nevével, titulusaval)

9.00 Regisztracio az elécsarnokban 4 f6 2 db regisztracios pult, a regisztracios pultra felkésziteni: programflizet

68 db, a jelentkezések alapjan elére nyomtatott regisztracios lapok, 10
db toll
Ruhatar 6 f6 Fogasok 68 f6 részére,gombostl, szamozott tdmb
Stb.

Mit tartalmaz a technikai forgatokdényv? Megoldasat irja az alabbi bekeretezett helyre!

A technikai forgatokdnyv a programon tul tartalmazza a kiallitott anyagok, eszkdzdk szallitasanak modjat, Gtemezését » a
fogadobizottsag dsszetételét, szikséges eszkdzdket (busz, viragcsokor stb.) ¢ technikai berendezések elbkészitéset, Uzembe
helyezését, feleldsdket « vendéglatassal kapcsolatos feladatokat ¢ diszitéssel kapcsolatos feladatokat ¢ telefonos és postai

elérhetdségeket.

Milyen terem berendezési modot valasztana az alabbi rendezvények esetén? Megoldasat irja az alabbi bekeretezett helyre!

Konferencia szinhazterem stilus
Szeminariumok osztalyterem-stilus
Galavacsora U alaku stilus
HOTEL Bankettek ,E” alaku berendezés
‘KRALVARIA Workshopok Munkacsoport-stilus

OFKAA
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Telefon: +36 96/510-800

H-9024 Gyoér, Kalvaria u. 22/D.
E-mail: info@hotel-kalvaria.hu
Web: www.hotel-kalvaria.hu
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