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I. Elméleti hattér

wEz a kényv..., olyan kell, hogy legyen, mint egy létra.
Valladra veszed, a falnak tamasztod, felmaszol a tetore,

aztan ha mar fenn vagy, el is feledkezhetsz a cipekedésrol,

a létrafokok szamardol, egyaltalan arrol, hogy hogyan keriiltél
oda a tetére.” (Blaské Agnes - Hamp Gabor)

Bevezet6 gondolatok

Ezt a jegyzetet elsésorban azoknak ajanljuk, akik munkajuk soran rendezvények szervezésével
is foglalkoznak. Minek ehhez jegyzet, kérdezhetik, hiszen ha az ember mar valaha is vett részt
ilyen programokon, pontosan tudja mi volt jo, mit csindlna ugyanugy, esetleg masképpen.
Természetesen itt is, mint minden mas teriileten fontos a tapasztalat. Am ezzel a jegyzettel az
volt a célunk, hogy ne a sajat karunkbdl legyiink kénytelenek tanulni, hanem gazdagodjunk
masok gyakorlatdbol, tanicsaibol. Egy rossz szervezésre hosszu évekig emlékeznek a
résztvevok, sajnos sokkal nagyobb lesz ennek a hirértéke, mint a jol atgondolt és sikeres
programoknak. Nem engedheti meg maganak egyetlen intézmény sem, hogy Osztondsen
kisérletezzen, hatha most sikeriilni fog.

A rendezvények szamtalan formdjat ismerjiik, a csaladi, barati 6sszejovetelektdl a tobb ezer f0s
mega-koncertekig. Azt is tudjuk, hogy Oriasi a valaszték az erre szakosodott profi
rendezvényszervezd cégekbdl. Csak az elmult években tobb szaz, piaci alapon miikodo
vallalkozas alakult, amelyeknek 6 tevékenységi kore olyan események megszervezése, ahol a
megrendeld minden igényét, otletét megvaldsitjak. Egy tényezd szamit csak, mennyit tud erre
a ,,vev0” szanni, mennyi pénze van a szervezésre €s lebonyolitasra.

A jegyzettel az a célunk, hogy meggydzziik a kedves olvasot arrdl, hogy a rendezvényszervezés
komoly szakmai ismereteket, szaktudast igényel. A jegyzet két részbol all, elméleti
fejezetekbdl, ami a rendezvényszervezéssel kapcsolatos fogalmakat és a folyamat lépéseit
foglalja 6ssze és minden rendezvényhez tartozik egy-egy jo gyakorlatot bemutat6 rész is. Ezzel
kivanjuk igazolni az elmélet €s a gyakorlat elvalaszthatatlansagat, egymast kiegészitd voltat.
Bizunk abban, hogy munkéankat hasznosnak és érdekesnek talaljak majd, és észrevételeikkel,

otleteikkel gazdagitani tudjak a majdani, kovetkezd kiaddsokat.

2017. december 20. A szerzok



I.1. A rendezvényszervezés fogalmi kérdései

A Magyarorszdgi RendezvényszervezOk Szovetsége a ,rendezvényszervezés” ¢és a
,rendezvényszervezd” fogalmat a kovetkezOképpen definialja.

»A rendezvényszervezés eloére meghatarozott célbdl (tarsadalmi, tudomanyos, szakmai,
kulturalis, sport, egyéb) adott helyen és idOben tartott dsszejovetellel kapcsolatos teljes korii
elokészitd, szervezd, Osszehangoldé munka, mely magaban foglalja az esemény
megvalositasaval kapcsolatos infrastruktira (helyszin, technika, kiszolgald egységek, stb.)
biztositasat, valamint a résztvevokrdl valdo gondoskodast (szallas, étkezés, kisérd programok
stb.).

Rendezvényszervezd: A rendezvényszervezo feladata, hogy szakmai partnere illetve megbizoja
megelégedésére megtalalja a rendezvény szamara legmegfeleldbb helyszint és technikali
szolgaltatdsokat, a hossziu el0késziileti szakaszban pontosan, naprakészen intézze az
adminisztrativ és szervezési feladatokat, a rendezvény ideje alatt pedig gondos kivitelezdje
legyen a lebonyolitasnak. Munkéjat a résztvevok, az lgyfelek folyamatosan mindsitik,

értékelik”.  (www.congress.hu) A fenti definiciok altalaban fogalmazzak meg a

rendezvényszervezés 1ényegét. A tovabbiakban egy specidlis szféra, a kulturalis
rendezvényszervezés teriiletét kivanjuk bemutatni és jellemezni.

Kulturalis rendezvények szervezése fogalom alatt a kovetkezoket érti a szakma. ,,A kulttra
értékeit bemutatd, azok megismertetését célzo, vagy szérakoztato jellegli, szervezett kozosség,
kozonség részvételével rendezett Osszejovetelek megvalositasa. A kozmiivelddési
alapszolgaltatasok korében a rendezvények szervezése kiterjed az egyetemes, a nemzeti és a
nemzetiségi, kisebbségi kultira értékeinek megismertetésére, az {innepek kultirajanak
gondozésara, a hagyomdényépolast, valamint az egyéni vagy csoportos szabadidétoltést
szolgald, miivelddési célu és szorakoztatod tevékenységekre.” (Juhasz 2017.)

A rendezvényszervezdvel szemben jelentds kovetelményeket tdmaszt a szakma és a
kozvélemény. Olyan magas szintli szakmai felkésziiltséget var el téle, amihez gazdag
tapasztalat is tarsul. Emellett fontos, hogy a rendezvényszervezd ismerje a stratégiai
gondolkodas 1épéseit, rendelkezzen marketingismerettel, tarsadalmi, gazdasagi, jogi és politikai
tudassal, legalabb egy idegen nyelven képes legyen targyalni, kommunikalni és felhasznaloi
szinten tudja hasznalni, alkalmazni a napi tevékenységéhez fontos informatikai rendszereket.
Munkéjahoz elengedhetetlen a j6 egylittmikodési készség, onismereten alapuld kreativitas, a

fokozott stressz hatdsok elviselése, a koncentraloképesség és problémamegoldd készség.


http://www.congress.hu/

Emellett legyen kezdeményezd, kockazatvallalo, bator és fizikailag jol terhelhetd. (Juhasz
2017.)

Hogy teljesithetdek-e ezek a feltételek? A kérdésre csak egy valasz 1étezik, folyamatosan erre
kell torekednie, mert a rendezvények résztvevoi mindig a maximumot szeretnék kapni és ezért
elvarjak a szervezoktol, hogy azok allandéan ,topon legyenek”. Ugyanakkor egy jol
elokészitett €s megvalositott program utan héalas a kozonség és ez a siker élteti, viszi elére €s
tovabb a rendezvények szervezOjét, segiti 6t abban, hogy a tdle elvart szintet folyamatosan

teljesiteni tudja.

I1. A rendezvények szervezése, az otlettol a Kivitelezésig — fogalmi kérdések

A rendezvények tartalom és iddtartam szempontjabol igen valtozatosak lehetnek, ami
természetesen meghatarozza azok szervezésének menetét, specialitdsdt. Ha a rendezvény
szervezésére folyamatként tekintiink, abban az esetben el kell kiiloniteniink az eldkészités, a
megvalositas és a lezards szakaszait még akkor is, ha ezek a gyakorlatban egymastol alig

elvalaszthato elemek.

I1. 1. A rendezvény elétt, a tervezés és el6készités szakasza

I11.1.1. A cél meghatarozdsa
A cél a tervezés szempontjabol rendkiviil fontos tényezd, ugy definidlhatd, mint térekvés egy

meghatarozott allapot elérésére. Ezért dldoz egy cég, szervezet, maganszemély vagy allami
hivatal esetenként nem 1is kevés pénzt, 1d6t és faradsadgot, hogy ez a kivant allapot
bekovetkezhessen. Ezért a cél meghatdrozasa az egyik legfontosabb kiindulasi feladata a
rendezvényszervezonek.

Egy rendezvény célja lehet ismeretterjesztés, problémamegoldas, szakmai kapcsolatok épitése,
oktatas, vita, véleménycsere, de lehet ,,csupan” szorakoztatds, élményszerzeés, kikapcsolodas.
Megfogalmazhaté a cél agy is, mint kozosségépités, kozosségi €¢lmények megszerzése,
hagyomanyteremtés, hagyomanydrzés, tinneplés. Cél lehet tovabba a testmozgas, a testedzes
vagy a versenyzés is. Egy rendezvény marketinggel és PR tevékenységgel kapcsolatos
elvarasokat is megfogalmazhat, mint példaul imazsépités, imazsjavitas, imadzsmegtartas vagy
éppen profitszerzés. A kozéleti aktivitas, kozéleti magatartds gyakorldsa, politikai érdekek

érvényesitése, érdekérvényesités is lehet egy rendezvény célja.



Természetesen tobb célt is megfogalmazhatunk, de fontos, hogy ezek 6sszekapcsolhatok
legyenek, kiegészitsék, gazdagitsak egymast. A célok mérhetdsége alapjan deriil ki, hogy a
rendezvény végén majd mit tekintiink eredménynek, esetleg kudarcnak.
A céllal szemben tamasztott legfontosabb kovetelmény, hogy konkrét és megvalosithato
legyen.
A jol definialt célt a szakirodalom az angol PLAN sz6 kezddbetliinek valo megfeleléssel irja
le. P — possible (megvalosithatd)

L — listed in writing (irasban rogzitett)

A — assessable (értekelhetd)

N — numerical (szamszertsithetd)
(Kraiciné 2004.)
Természetesnek tlinik, ha rendezvényt kivanunk szervezni — legyen az csupan egy barati
talalkozo — el kell hataroznunk, hogy hol, mikor ¢és koriilbeliil mekkora idétartamra gondolunk.
Talan sejti mar a Kedves Olvaso, hogy ez a magatol értet6do, alapvetd kdvetelmény nagyon
sok gondot, problémat vet fel, €s bizony, idénként a kudarc kiindulé oka is lehet. A cél a
rendezvény valamennyi elemének meghataroz6 szempontja. Ezen alapul a tartalom, a

résztvevok, a helyszin és az idopont kivalasztésa is.

11.1.2. A rendezvény tartalmdanak meghatdrozdsa, a rendezvények tartalom szerinti felosztisa
A rendezvények szamtalan szempont szerint csoportosithatéak, az aldbbiakban mi a tartalom

szerint rendszerezziik azokat. Ezek alapjan ismeriink tudomanyos, miivészeti, kozdsségi, sport,
iizleti, politikai, szorakoztatd és komplex rendezvényeket.

Tudomanyos rendezvényekhez sorolhatéak a konferencidk, kongresszusok, vandorgytilések,
ismeretterjesztd eldadasok, vetélkeddk, szakmai napok, workshopok és tudomanyos jellegii
bemutatok.

Miivészeti rendezvények alatt a miivészeti kiallitdsokat, koncerteket, szinhazi bemutatokat,
mivészeti el0adasokat, miivészeti fesztivalokat értjiik.

Ko6zosségi rendezvényekhez tartoznak a csaladi iinnepek, barati Osszejovetelek, céges
rendezvények, falunapok, miivel6d6 kozosségek tevékenységével 6sszefliggd rendezvények is.
A sportesemények magukban foglaljak a sportversenyeket, tomegsportrendezvényeket és a
sportbemutatdkat.

Uzleti jellegli rendezvények kozé a szakmai kiallitasok, vasarok, arubemutatok sorolhatdk.



Politikai rendezvényekhez tartoznak a felvonulasok, politikai gytilések, politikai
megemlékezések, tlintetések.

Szoérakoztato rendezvények alatt foként a balokat és a zenés rendezvényeket értjiik.

Komplex programokhoz soroljuk a fesztivalokat, a gyermekek €s az idések szamara szervezett

programokat.

11.1.3. A rendezvény célcsoportjanak a meghatdrozdsa
A célesoporttal azt fogalmazzuk meg, hogy kiket varunk a rendezvényre, kik lesznek a

potencialis résztvevok. A résztvevok korének ismerete nélkiil sem a tartalom, sem a helyszin,
sem az idOpont nem hatdrozhatdé meg. Figyelembe kell venni a résztvevok életkorat,
korosszetételét. Fontos tudni, hogy gyermekeket, felnétteket vagy iddseket varhatunk a
rendezvényre. Lényeges informacio az is, hogy inkabb férfiakra vagy nékre szamithatunk.
Elengedhetetlen meghatarozni a résztvevok optimalis, minimalis és maximalis 1étszdmat is. Az
iskolai végzettség, szakmai tapasztalat, nemzetkézi rendezvény esetén a résztvevok
nyelvtuddsa mellett oda kell figyelni az elvart vendégek anyagi lehetdségeire, az altaluk
elviselhetd koltségek hataraira, maximumara.

Nagyban segiti a rendezvényszervezd munkajat, ha tisztdban van a latogatok rendezvénnyel
kapcsolatos elvarasaival, igényeivel. Fontos informacié a motivaltsag, hogy onkéntes alapon
jonnek-e el a rendezvényre vagy kotelezd szamukra a részvétel. Tobb napos rendezvények
szervezésekor arra is oda kell figyelni, hogy helybdl, az adott régiobol vagy az egész orszagbol
érkeznek-e a vendégek. Orszagos vagy regionalis rendezvények esetében a szallas lehetdségeit
még akkor is at kell gondolnunk, ha minddssze egynapos a rendezvényiink. T4jékoztatni kell a
tavolabbi helyszinrdl érkezdket az elszallasolas alternativairdl.

Nemzetkozi rendezvényeknél meg kell hatarozni a hivatalos nyelvet, azaz milyen nyelven
torténik a kommunikaci6. Abban az esetben, ha a rendezvény tobbnyelvii, tolmacsolasi
lehetéséget kell biztositanunk. Erdemes alaposan végiggondolni mindezt, mert a tolméacsolas
idoéigénye egyrészt meghosszabbitja az elhangz6 informaciokat, masrészt jelentdsen
megdragitja a rendezvényiinket, kiilonosen abban az esetben, ha szinkron, egyidejii tolmacsolas
torténik. A szinkrontolmacsolds rendkiviil farasztdé és egyben koltséges tevékenység,
beleszamitva ennek technikai igényét is. Ha a rendezvényiink egynyelvii, még akkor sem kell
tolmacsolasrol gondoskodnunk, ha kiilfoldiek is vannak a résztvevok kozott. Kivételt képez, ha

a szervezok hivtak meg Oket.



11.1.4. A rendezvény helyszinének meghatdarozdsa
Nehéz megmondani, mirél dontsiink eldbb, a helyszinrdl vagy az idépontrol, hisz a helyszint

csak ugy tudjuk kivalasztani, ha tudjuk, milyen idépontban tervezziik a rendezvényiinket. Ha
egy adott helyszinhez ragaszkodunk, akkor ez is mddosithatja az idépontot.
Ugyanakkor azt is latni kell, hogy a helyszinvalasztds nem cél, hanem eszkdéz! A
rendezvényszervezok legtobb fejfajast okozo hibaja, hogy eldbb keresik meg a helyszint, és
ezutan probaljak meg raszabni a rendezvényt. Ennek pedig pont forditva kellene miikddnie.
Van egy cél, amit el szeretnénk érni, és ehhez kell megtalalni a lehetd legjobb helyszint. Ez a
rendezvény sikerét tekintve egyértelmiien dontd tényezo lehet.
Helyszinvalasztasnal a kovetkezd szempontokra figyeljiink!
1. Az alkalmassag, harom kérdésre keresi a valaszt.

e llleszkedik-e a helyszin a rendezvény témajahoz, a szervezd intézmény imazsahoz?

e Rokonszenves lesz-¢ a hallgatosagnak?

e A helyszin hozza tud-e jarulni a résztvevok pozitiv benyoméséhoz?
A rendezvény tipusa elsddlegesen befolyasolja a helyszin kivalasztasat. Nem mindegy, hogy
valaki konferenciat szeretne szervezni vagy egy kotetlen barati talalkozot. Konferenciakhoz —
mérettdl fiiggden — rendelkezésre allnak konferenciatermek, szalloddk, elenyészé szdmban
konferencia kozpontok. Ebben az esetben a helyszin kivalasztdsdnak f6 szempontja, hogy
milyen addicionalis szolgaltatasok allnak rendelkezésiinkre. (technika, berendezés, szallas,
vendéglatas). Napjainkban azok a helyszinek ¢lveznek elsdbbséget, melyeknél a lehetd legtobb
szolgaltatds vehetd igénybe.
A hagyomanyos rendezvények mellett egyre gyakrabban taldlkozhatunk, un. rendhagyé
programokkal is, ahol a szakmai tartalom mellé merész koncepcido és ezzel egyiitt a
megszokottol eltérd helyszin parosul. Szerveznek szakmai rendezvényeket, linnepségeket
hajokon, raktarcsarnokokban, hangérok teriiletére, esetleg szabadtéri, satras helyszinekre is.
Ertelemszertien egy ilyen rendezvény megszervezése tobbe fog keriilni, mint egy hagyomanyos
rendezvény, de az ¢élmény, az emlékezetesség, talan megéri az extra koltségeket. A
tapasztalatok azt igazoljak, hogy a jovO az Gtletes rendezvényeke.
2. Elhelyezkedés szempontjainal két kérdést kell megvizsgalnunk!

o Konnyen elérheté-e a résztvevok szamara?

o Megfeleléen megkozelithetd-e autdval, vonattal, tomegkozlekedési eszkdzokkel?
Ma a GPS korszakaban, mar altaldban nem jelent gondot megtalalni egy intézményt, kiilondsen,
ha az egy ismert létesitmény. Ennek ellenére javasoljuk, hogy mindig pontosan tdjékoztassak a

résztvevoket az elérhetdségrdl és a tomegkodzlekedési lehetdségekrdl is. Ha nem belvarosi
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intézményrdl van szo, hasznos lehet a kdzpontba vagy a telepiilés nevezetességeihez valo
eljutasrol is informéciokat kozolni. Tapasztalatunk szerint, ha vidéki helyszinen van a
rendezvény, a szervezok nagyon pontosan tdjékoztatjak a résztvevoket arrol, hogyan juthatnak
el példaul a vasttallomastol a rendezvény helyszinére. Ugyanakkor budapesti rendezvényeknél
ritkan tapasztalhat6 a szervezok ilyen iranyt figyelmessége.
3. Elérhetdség szempontjainal a kdvetkezdokre kell figyelni!

e Szabad-e a helyszin az esemény idépontjaban?

e Van-e szabad technikai felszerelés az adott idépontban?

e Mennyire rugalmasak, ha idépontvaltozasrdl van sz6?

4. Méret esetében valaszt kell kapnunk a kovetkezdkre:

o Megfelel-¢ a helyszin a résztvevok 1étszamanak?

e Van-e elég hely ahhoz, hogy mindenki kényelmesen elférjen?

e Megfelelden van-e elrendezve a terem? A résztvevok jol latjdk-e majd az eléadokat, a
misort?

o Fennakadas nélkiil lehet-e kdzlekedni az épiiletben?

A vérhatd 1étszdm dontd tényezd €s Onmagdban is meghatarozza a valasztast. Fontos
figyelembe venni, hogy vendégeinket kényelmes, kulturalt koriilmények kdzott tudjuk leiiltetni,
ha kell, akkor kiszolgalni, vendégiil latni. Sokan a helyszin kivalasztdsanal figyelmen kiviil
hagyjak a komfortérzetet. Ha az emberek nem érzik otthonosan, kényelmesen magukat, nem
fognak ott maradni a rendezvényiinkdn, igy a céljainkat sem érhetjiik el.

5. A komfortérzet biztositasa érdekében az alabbiakra kell odafigyelni!

e Nagyvarosi rendezvényeknél komoly gondot jelent a személygépkocsik parkolésa.
Fontos, hogy pontosan tdjékoztassuk a résztvevOket a parkolds lehetdségeirdl és
esetleges koltségeirdl, felhivva a figyelmet a tomegkozlekedéssel valdé megkozelités
alternativaira is.

e Zart helyen 1év0 rendezvénynél figyelniink kell arra, hogy a bejaratnal vagy a ruhatar
elott ne legyen tolongés, sorban allas. Ne felejtsiik el, az els6 benyomdas meghatarozo a
rendezvényrdl kialakuld véleménylink szempontjabol. Ha mar a megérkezéskor
diihosek, ingeriiltek vagyunk, kés6bb mar nagyon nehéz lesz ezen valtoztatni.

e A rendezvény helyszinén megfelel6 szamu eligazito, iranyito €s tajékoztato tablat kell
kihelyezni, amelyek segitségével a programok ¢és az igénybe vehetd szolgéltatasok is
konnyen megtalalhatdéak. A portaszolgalatot, az informaciot a rendezvény teljes ideje

alatt biztositani kell, segitve ezzel a résztvevok €s a szervezék munkajat.
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e Valamennyi szolgaltatast a mozgaskorlatozottak szamara is elérhetévé kell tenni!

e A komfortérzethez hozza tartozik a tisztasdg is. Szeméttartoknak, a hulladék
eltakaritasahoz sziikséges eszkozoknek folyamatosan rendelkezésre kell allniuk! Jol
lathatoan jelezni kell az elérhetd elsésegélynyu;jtd helyet!

e Ha nagyobb intézményben terveziink rendezvényt, pontosan ismerniink kell az aznapi
programokat is. Ellendrizni kell, hogy mellettiink milyen egyéb rendezvények lesznek,

azok nem zavarjak-e vendégeinket!

11.1.5. A rendezvény idopontjanak a meghatdarozdsa
Az id6pont meghatarozasanak figyelembe kell venni, hogy egyedi vagy rendszeres eseményrol

van-e sz6. Abban az esetben, ha rendszeres, évenkénti rendezvény szervezésébe kapcsolodunk
be, konnyebb dolgunk van. Ha bevalt, ragaszkodhatunk a korabbi, megszokott idoponthoz.
Ennek kétségtelen elénye, hogy a potencialis résztvevok mar akkor szdmolni tudnak a
rendezvénnyel, amikor annak részleteit még nem ismerik. A rendszeres latogatok az éves
szabadsagukat, csaladi programjaikat is gyakorta ehhez igazitjak.

Egyedi rendezvényeknél figyelembe kell venni a résztvevok idObeosztasat, jellegzetes
elfoglaltsagat. Igy példaul boraszoknak sziiret id8szakaban nem szerencsés szakmai
rendezvényeket, taldlkozokat tartani. A gyermekrendezvények kezdési és befejezési
idépontjanal is figyeljiink oda a gyerekek életkori sajatossagaival dsszefliggd idérendre. Idds
emberek nem szivesen mennek haza sotétedés utan, erre a téli idészakban is tigyelni kell.
Fontos tovabba figyelni az tinnepekre, munkasziineti napokra. Kiilondsen tigyeljlink a htisvéti
tinnepekre, plinkosdre, (évente valtozo id6pontban vannak) ballagasra, mindenszentekre.
Ilyenkor a leend? résztvevoket a csaladi elfoglaltsag akadalyozhatja meg abban, hogy elj6jjenek
rendezvényiinkre. At kell gondolni a téli honapokra tervezett programokat is, mert egy tobb
napos havazas tonkre teheti a leggondosabb tervezést is.

Ismerni kell az adott telepiilés jeles linnepeit, hagyomanyait, de informacioval kell rendelkezni
a rendezvény idejében ott tartozkodo turistdk szamarol is. Kozismert, hogy szabadsag
idoszakaban olyan tevékenységeket is szivesebben végziink, olyan programokat is
eldszeretettel latogatunk, amelyekre az év tobbi iddszakaban nem jut elég idonk, figyelmiink
vagy lehetdségiink.

Fontos arrdl is informacidval rendelkezniink, hogy van-e a tervezett idépontban vagy annak

kozelében az adott célcsoport részvételére szamitd egyéb rendezvény. Nem szerencsés, ha
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rendezvénylink egy idépontban vagy kozel van egy hasonld programhoz, mert megoszthatja az

érdeklodoket.

11.1.6. A rendezvény programjanak osszedllitasa, a forgatokonyv elkészitése
A tervezés nagyon lényeges része a feladatok szambavétele, a hataridok, a végrehajtasért

felel6sok, az abban kozremikodd személyek ¢€s elérhetdségiik megjeldlése, azaz a
forgatokonyv készitése. A forgatokonyv a rendezvény lebonyolitdsanak részletes logisztikai
iitemterve. A j6 forgatokényv redlis és megvalésithatd. Ugy kell elkésziteni, hogy abbél a
rendezvényt zokkendmentesen le lehessen bonyolitani. Ezért az is fontos, hogy a program
megvalodsitas soran tartalékidokkel is kalkulaljuk, azaz az esetleges cstiszdsok ne okozzanak
tovabbi problémakat.

Két fajtaja ismeretes, a szervezési €s a technikai forgatokonyv. A szervezési forgatokonyv a
szervezOket segiti a feladatok elvégzésében és az idOpontok betartdsdban. Minden
részletkérdést, megoldand6 feladatot tartalmaznia kell, hatdriddkkel, feleldsokkel egyiitt, ami
egyuttal iitemtervként is hasznédlhat6. De tartalmazza a kozremiikoddk, a szervezésben
résztvevok és a megvaldsitasért felelds személyek pontos nevét, beosztasat, mobiltelefonos
elérhetéségét, email cimét is. A szervezési forgatokonyv folyamatos ellendrzést €s frissitést
igényel, kiilondsen az elérhetdséget illetden, mert szamtalan olyan varatlan, eldre nem latott,
kivédhetetlen koriilmény, esemény torténhet, mely azonnali dontést, kapcsolatfelvételt igényel.
Az egyes teend6k nem feltétleniil kovetik egymast, hanem folyamatos atfedésben vannak, ami
a szervezok részeérdl nagy odafigyelést igényel. Ezért fontos az 4tlathatdsag, attekinthetdség,
amit a leggyakrabban grafikusan, halotervszeriien jelenitenek meg, azaz egy abran jelolik a
feladatokat és a koztiik 1évd idorendi, logikai kapcsolatokat. A szervez6k munkdjat segitheti,
az attekinthetdséget javitja az Un. check-lista készitése, amely rovid, akar egyszavas, egy
mondatos meghatarozasa a rank varo feladatoknak. Ezt a listat a szervezéknek magunknal kell
tartaniuk és folyamatosan ellendrizni az ott felsoroltak végrehajtasat, kipipalva az
elvégzetteket.

A technikai forgatékonyv a résztvevoket tajékoztatja a program megvalositasarol, pontos
helyérdl, id6pontjardl. Ez is csak akkor segit, ha minden olyan feladatot részletesen szdmba
vesz, amely a résztvevok €s kozremiikodok szamara fontos €s nem marad ki beldle semmi
lényeges informdaci6. Tulajdonképpen ez is egy olyan iitemterv, amihez a kdzremiikodok, a
felelosok, hatariddk is hozzéarendelhetéek, de nem tartalmaz olyan feladatokat, informaciokat,
amelyre a résztvevoknek nincs sziikségiik, tehat sziikebb terjedelmii, rovidebb, mint a

szervezési forgatokonyv.
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1I. 1.6.1. A forgatokényv mellékletei, koltségterv, kéltségvetés

A koltségvetés a rendezvény gazdasagi szempontok alapjan elkészitett forgatokonyve, mely
részletesen szamba veszi a varhato bevételeket és koltségtipusonként felsorolja a rendezvénnyel
Osszefiiggd kiadasokat. A legtobb esetben a pénziigyi feltételek szabnak gatat ugyanis
fantazianknak, otleteinknek. Rendkiviil fontos, hogy a pénziigyi menedzsment a rendezvény
céljanak és tartalmanak figyelemmel kisérésével készitse el a koltségvetést.

A koltségvetést megeldzi egy eldzetes koltségterv, egy kalkulacio, mely megmutatja, hogy
egyrészt a rendezvényiink gazdasagi szempontbdl megvaldsithaté-e, masrészt milyen
feltétételek megléte esetén tekinthetd eredményesnek. Hany fizetd résztvevore van sziikség,
hogy a kiadasok fedezhetoek legyenek, tovabba hany vendég kell ahhoz, hogy nyereséggel
zarjunk. Ajéanlatos, hogy az elézetes koltségterv koltségintervallumokat tiintessen fel, annak
érdekében, hogy rugalmas és sziikség esetén modosithato legyen. Figyelni kell tovabb4 arra is,
hogy naprakészen kovesse, elemezze €s kontrollalja a bevételek és kiadasok tutjat, meg tudja
hatdrozni az egyes teriileteken a bevételek és kiadasok szdzalékos aranyat, sziikség esetén
modositson, tovabba a bevételek emelésének ¢€s /vagy a kiadasok csokkentésének lehetdségeit
ki tudja dolgozni.

A rendezvény megvaldsitasa utan késziil el a végleges koltségvetés, amikor konkrét szamokkal,
adatokkal toltjiik fel a bevételi és kiadassal 0sszefiiggd tételeket. Amig a koltségtervben ezek a
tételek tervezettként tiintethetdk fel, addig a végleges koltségvetésnél mar ,,valos” tételként
szerepelnek.

A koltségvetés tételei rendezvénytdl fliggdek. A bevételek szarmazhatnak

1. Elnyert palyazatokbol, allami, dnkorményzati tdimogatasokbol

Gyakori, hogy az allami és dnkormanyzati tdmogatasokra is palyazni sziikséges. A palyazati
kiirdsok részletesen ismertetik azokat a programokat és koltségeket, amelyeket palyazati
pénzbdl ki lehet egyenliteni. Ilyenkor valamennyi anyagban, kiadvanyban szerepeltetni kell,
hogy milyen palyazatbol, milyen forrasbol tamogatott rendezvényrél van sz6. Ezzel
biztosithat a nyilvanossag, az, hogy a palyazatrol, annak tartalmarol, eredményeirdl, hatasairol
a kiilvilag is értestil, ami tovabbi erkolcsi és anyagi timogatas, valamint 0j projekt-lehetéségek
forrasa lehet.

2. Szponzori tdmogatasokbol

Fontos tisztdzni a szponzori tAmogatas, mecenatira és az adomanyozas kozotti eltéréseket, amit
Mikulas Gabor tanulméanya alapjan ismertetiink. A szponzori tdmogatasok egy esemény,
rendezvény vagy intézmény, egyszeri vagy hosszil tava, folyamatos anyagi vagy ritkan

természetbeni tdmogatasa konkrétan meghatarozott, eldre kikotott, a szponzor piaci pozicioit
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javitd vagy er6sit6 illetve értékesitését tamogatd ellenszolgaltatasok fejében. Ennek egyik
valfaja a tarsadalmi célu szponzoralds, amely nagyobb méteri, jelentésebb gazdasagi erejii
szervezeteknek a tdgabb, ritkabban a sziikebb kdzosség kozérdeki céljait, torekvéseit szolgald
elsdsorban anyagi, esetenként mas tevékenységben testet 6ltdé tamogatasa. Célja a tamogato
fontossaganak, elismertségének, szerepének ndvelése.

Ezzel szemben a mecenatira (patronage) egy konkrét maganszemély, intézmény, rendezvény
rendszerint anyagi, ritkdbban természetbeni tamogatasa konkrét cél, konkrét megvaldsitasa
érdekében, kommunikacios természetii ellenszolgaltatas fejében.

Az utébbi idOk természeti katasztrofaival kapcsolatban rengeteg példat olvashattunk az
adomanyozasra (donation, charity, philantropy), amely tartdsan vagy varatlanul hatranyos
helyzetbe kertilt kisebb csoportok, kozosségek, esetleg maganszemélyek onzetlen, ellentétel
nélkiili megsegitése pénzzel vagy mas — altaldban az adakozo altal gyartott — termékkel. A
Béres Rt. az arvizkarosultakat megsegitd kampanya ugyanakkor un. ,,nemes ligyh6z kotott
marketing” (cause related marketing) volt. Ennek meghatarozéasa: egy cég eladasosztonzo
akcigjanak Osszekotése egy kivanatos igy, illetve nonprofit szervezet tdmogatasaval oly
modon, hogy a termék értékesitésébdl befolyt Gsszeg egy részét eldre meghatarozott célra
forditja, szervezetnek juttatja stb. Az adoméanyozassal szemben inkabb promocids eszkdz,
mintsem jotékonykodas. (Mikulas 2002.)

A szponzor (adomanyoz6) fontos szempontja, hogy nem szokvanyos kereskedelmi
szituacioban kommunikal, athidalhatja az esetleges rekldmkorlatozasokat vagy tilalmakat,
gazdasagosan hosszu tavi kapcsolatot épithet. Célja lehet az altala gyartott, forgalmazott
termék, szolgaltatds menedzselése, a termék poziciondldsa, az értékesités novelése, a cég- €s
termék-imazs épitése.

Rendezvényeken fontos szempont egy nagyszdmu célcsoport elérése, a szponzoralt
rendezvényeken a partneri kapcsolat kialakitasa. Nem a szponzoralas targyanak — adott esetben
egy rendezvény — a megsegitése lebeg szeme el6tt, hanem a nagyobb iizleti haszon reménye.
Erdemes tehat atgondolni, hogy a tamogatott a tamogatas fejében hogyan lehet hasznara a
szponzornak. A szponzorok olyan partnert keresnek, aki onmaga is kozismert adott
célcsoportokban; aki egyébként is sikeres, kitarto6 PR-munkat végez és jo a sajtdja. Nem
véletlen, hogy a szponzorpénzekért folyd versenyben a latvanyos, nagy médiavisszhangot
kialakitd rendezvények jelentds eldnnyel indulnak. Ha tehat szponzorokat szeretnénk
meggyOzni, fontos a rendezvény vagy az ott résztvevok médiaszereplése is.

A fenti, lizleti kommunikicios miifajok abban is kiilonboznek egymadstol, hogy maga a

tevékenység mennyi hozzdadott kommunikéciot kivan. A szponzordlds 100 forintja mellé
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ugyanis még legalabb 100 forintot érdemes kolteni annak bemutatasara. Az adomanyozas ennél
kevesebb, a mecenatira pedig joval tobb kommunikalast kivan.

A sikeres szponzoralds harom feltétele a kultura, azaz elkotelezettség tarsadalmi problémak
megoldasa irant, a gazdasagi, pénziigyi lehetdség, illetve a szakmai igényesség; a tudatos
stratégia. A hazai cégek leginkdbb eseményt vagy nonprofit szervezetet, intézményt
tdmogatnak. Vezet a sport, a kulturalis és az oktatasi teriilet lassan ndvekszik, a tudomanyos
terlilet ugyanakkor keveset kap.

A szponzor motivacioi akkor nagyobbak, ha a kérelmezd visszatiikr6zi; mintegy erdsiti a
szponzor sokszor racionalisan nehezen megfoghat6 értékeit. A hirdetések ugyanis sokszor csak
racionalis éniinket szolitjdk meg, mig a szponzoracid inkabb a sziviinket érinti. A
célkozonségen beliil pozicionalva az érzelmi vasarlasi szokdsokhoz is tudunk kapcsolddni. A
szponzoralas targyanak kivalasztdsdban a cég szempontjai a koltséghatékonysagtol és az erre
raépiild egyéb kommunikaciotol is fiiggnek. (Mikulas 2002.)

A palydzo sikerességét nagyban noveli, ha gondos a szponzorvélasztas, idejekoran
feltérképezve annak {izleti-kommunikacids céljait, majd személyes kapcsolatait. A
szponzoralasban tudatosabb cégek elkészitik és honlapjukon k6zzé is teszik szponzoraldsi
politikajukat, mely részletezi elképzeléseiket, preferencidjukat.

regionalis kdozpontjanak 6t konferencidjat szponzoralta jelent6s Osszeggel, ugyanis az azokon
jelenlévé szakemberek stratégiailag kiemelkedden fontosak voltak a cégvezetésnek. A
szponzoralas altal a szponzor egyiitt jelent meg a nala joval ismertebb szponzoralttal,
szakmailag is egyiittmiikodott munkatarsaival, kozosen kezelték sajtokapcsolataikat, és a
rendezvényeken taldlkozhatott a szamara nagyon fontos regiondlis és orszagos dontéshozokkal.
(Mikulas 2002.)

A Nemzeti Kulturdlis Ordkség Minisztériuma 1999-ben 156 multinacionélis és hazai
nagyvallalatnal térképezte fel a hazai szponzoracios gyakorlatot. Bar az adatok lassan htsz
évesek, de a tendencia azdta sem valtozott. A felmérés idején a vallalatok kézel haromnegyede
rendelkezett szponzoracids stratégiaval. A stratégia jellemzden arra tért ki, hogy a szponzoraciod
tamogassa a vallalat altal képviselt értéket. Szolgaljon jo példaval, teremtsen tradiciot,
lehetdség szerint orszagos érdeklddést is generdljon. Valds problémakra valodi megoldasokat
adjon ugy, hogy a végeredményt a kozvélemény dsszekdsse a vallalat nevével, tevékenységével
(logojaval). Adott esetben jaruljon hozza a munkavallalok ,,kozérzetének™, a vallalathoz valo
tartozas erdsitéséhez (céges rendezvények tdmogatasa) és szolgélja a tehetségek felkarolasat

(tudoméanyos didkkori konferencidk). Tovabba legyen kiilonleges, masoktol jol
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megkiilonboztethetd (féleg extrém sportesemények tdmogatasakor) €s végiil olyan tarsadalmi,
gazdasagi terlileteket karoljon fel, amelyek oOnerejiikbél kevésbé boldogulnak (tarsadalmi
felelosség).

Annak, hogy a hazai profi szponzoralas foként a nagyvallalati korre korlatozodott, elsésorban
az, az oka, hogy a tobbiek vagy nem ismerik a szponzoralds know-how-jat, vagy a reklam
hatékonysagi mérhetdségével szemben nincsenek hasonlo, adekvat mutatdk a szponzoralasra.
Hianyoznak a kozos akaraton alapuld, kiérlelt szerzodések, amelynek soran a szerz6do felek
felismerik, ki, hogyan tud segiteni a masikon. Az is gyakori, hogy nem a szponzoracios célok
fontossagi sorrendjének aranyaban kalkuldljak az egyes eseményekre szant koltségeket.

Egy irorszagi kutatds bebizonyitotta, hogy a szponzoracioval foglalkoz6 aramszolgaltato
céghez 4ramkimaradds esetén sokkal kevesebb diihos telefonhivds érkezett, mint a
tarsintézményhez, amelyik nem foglalkozik tdmogataspolitikdval.

Egy amerikai felmérés szerint a fogyasztok 80 szazaléka szivesen valt markat, ha az adott cég
jotékonysagi célokat, oktatast, kutatast tamogat. Egyértelmii az, az amerikai tendencia, hogy
aki nem szponzoral vagy jotékonykodik, az komoly versenyhatranyba keriil. (Cégvezetés,
2001.12.)

A szponzori tamogatasrol szerzodés késziil, amelyben a felek megegyeznek abban, hogy a
tamogatd fél mit kér, mit var el szponzoralasaért. Rendezvényeken tarthat eldadast, rovid
cégismertetdt, termékbemutatot. Ertékesitési lehetdséget is meghatarozhat, feltéve, ha ez a
rendezvény céljaval Osszeegyeztethetd. Kikotheti azt is, hogy kizarolag az & termékét
fogyasszak a megjelentek, példaul az altala forgalmazott iiditditalokat, kavét, teat, asvanyvizet
stb. Kérheti tovabba a cég logdjanak elhelyezését, PR anyaganak terjesztési lehetdségét. Az
intézmény kiadvanyaiban hirdetési, megjelenési formakat is igényelhet, szervezhet a
rendezvény idOszakaban kidllitasokat, standot allithat fel. A szponzorald cég igényelhet
ingyenes részvételi lehetdséget a rendezvényre.

3. Sajat bevétel a résztvevok altal befizetett dijakbol, megvasarolt jegyekbdl

A részvételi dijak, jegyek tobb tipusa ismert. Vannak normal és kedvezményes részvételi dijak,
jegyek. Mindegyik esetében fontos meghatdrozni azt, hogy milyen szolgaltatasokat
tartalmaznak, befizetésiik mire jogositja fel a résztvevoket. A normal, teljes Osszegli részvételi
dij, jegy valamennyi programon valo részvétel, valamennyi igénybe vehetd szolgaltatas arat

tartalmazza.
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Egyes programokon vald részvétel dij, jegy jellemzOen egész napos vagy tobb napos
rendezvényeken alkalmazhatd. Aranyaiban magasabb 0sszegii, mint a teljes programon vald
részvételt biztosito jegy.

A kedvezményes részvételi dijak lehetnek elére vasaroltak, a rendezvény kezdete el6tti
hataridéig megvett és kifizetett kedvezményes ara jegyek, melyek valamennyi igénybe vehetd
szolgaltatas arat tartalmazzak. Ezekkel arra 6sztonzik a potencidlis résztveviket, hogy eldre
gondoskodjanak jegyeikrdl. Gyakran talalkozhatunk ezzel a jegytipussal, mert igy a szervezok
szamara hamar kideril, hogy milyen az érdeklddés a tervezett rendezvény irant, tovabba az
befolyt 0sszeget a rendezvény eldzetes kiadasaira fel tudjak hasznalni.

A gyerek, didk, nyugdijas kedvezményes részvéti dijak, ugyanazokat a szolgaltatasokat és
lehetdségeket tartalmazzak, mint a normal ara jegyek. A szakmai szervezetek, szovetségek
tagsaga szamara megallapitott kedvezményes részvételi dijjal a szervezdk arra 6sztonzik az
érdeklédoket, hogy 1épjenek be az adott szervezetbe, tarsasagba.

A részvételi dijakat az egy fore jutd koltséghanyad alapjan szamolhatjuk ki, azaz, az idedlis
létszam 70 szazaléka esetén minimalisan mennyi az egy résztvevore jutd koltség. Ennek
véglegesitésekor figyelembe kell venni a célcsoport fizetési kondicioit, gazdasagi

lehetdségeit.

A rendezvények varhato kiadasai szarmazhatnak

1. Személyi koltségekbdl

Ide sorolhatéak az eldadok, kozremikodok, szervezok, szakértok, lektorok, iddszaki
munkatarsak, informatikusok, technikusok, fotdsok, takaritok, biztonsdgi személyzet,
hostessek, tolmacsok tiszteletdijai, munkabérei és azok jarulékai. A lebonyolitdsaban
résztvevOk koziil azok, akik a szervezd intézmény féfoglalkozast alkalmazottai, altalaban nem
kapnak ezért a munkéért tiszteletdijat. Természetesen ezek a koltségek is rendezvényfiiggdek.
2. Dologi kiadasokbol. A leggyakoribb dologi kiadasok a kdvetkezdek lehetnek. Terembérlet,
amely jelenti a rendezvény lebonyolitasahoz sziikséges termek, helyiségek, irodak, 61t6z6k
bérleti dijait. Természetesen, ha a rendezvény a szervezd intézmény sajat épiiletében van, akkor
ezekkel a koltségekkel nem kell szdmolni. A rezsikoltségek az infrastruktira mitkodtetésének
koltségeit jelentik. Megallapodas kérdése, hogy a terembérlet tartalmazza-e a rezsikdltségeket.
A technikai eszkdzok, diszletek bérleti dijai is opcionalis koltségek, csak abban az esetben kell
veliik kalkuladlni, ha nincs vagy nem 4&ll rendelkezéslinkre elegendd mennyiségben sajat
tulajdonu eszkodz. Dologi kiadasok a biztositasra és biztonsagi szolgélatra forditott sszegek is.
Az a legidedlisabb, ha a rendezvény résztvevdi nem észlelik a biztonsagi szolgalat jelenlétét,

de fontos a biztonsag egyrészt a résztvevok oldalarol, masrészt a szervezok részérdl is, hisz a
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rendezvény ideje alatt nagy értéki technikai eszkdzokre, informacios anyagokra kell vigyazni.
Szamolni kell a kozremiikodok utazasi koltségeivel, a kozlekedésre, a szallitdsra forditott
kiadasokkal is. Abban az esetben, ha a rendezvényhez vendéglatas is kapcsolodik az étkezés, a
biifé koltségeit és a reprezentacios koltések is dologi kiadasok. A nyomdakoltségek (meghivok,
prospektusok, programfiizetek, plakatok, iidvozlo, eligazitd, tajékoztatd tablak, kiadvanyok) az
infokommunikacids koltségek (posta, telefon, internet, a rendezvény holnapjanak elkészitése
¢s lizemeltetése) tovabba a programok lebonyolitasahoz sziikséges engedélyek beszerzése, a
hatalyos jogszabalyok alapjan fizetendd adok és jarulékok is ide tartozo kiadasok. Végil a
rendezvény promoécids és marketing kiaddsai, a sajtotdjékoztatok, hirdetések, ajandékok

koltségei sorolhatoak a dologi kiadasok kozé.

II. 1.6.2. A forgatokonyv mellékletei, a helyszinrajzok és a biztonsagi terv
Javasolt a forgatokonyv mellékleteként helyszinrajzot is késziteni. A helyszinrajzra azért van

sziikség, hogy pontosan fel tudjunk késziilni, meg tudjuk tervezni a rendezvényhez sziikséges
infrastruktura optimalis kihasznaldsat. Abban az esetben, ha nem a sajat intézményiinkbe
tervezziik a rendezvényt, fontos még a tervezés iddszakaban a helyszin tobbszori bejarasa.
Eldszor a helyszin kivalasztasakor mérjiik fel a teriiletet, a lehetdségeket, az esetleges zavard
tényezOket (kiilsé zaj, nehéz megkozelitési lehetdségek, minden, ami a lathatésagot
akadalyozza, oszlopok stb.) majd a rendezvény el6tti napokban, amikor ismételten
végiggondoljuk az elvégzendd feladatokat ¢és a helyszineken pontositjuk azokat. A
helyszinrajzon nem csak a berendezéseket érdemes feltiintetni, de jelolni lehet a konnektorok,
kapcsolok helyét, ajtokat, ablakokat, a flitésre, hiitésre, szell6ztetésre hasznalhatod
berendezéseket is. Meg kell tervezni a résztvevok mozgéasat, a beengedés ¢és tadvozas
lehetdségeit.

Abban az esetben, ha a rendezvény a 23/2011.(I11.8.) Kormanyrendelet hatalya ala esik, tehat
olyan alkalmi vagy rendszeres =zenés, tancos rendezvényt szerveziink, amelyet
tomegtartozkodasra szolgdldo épitményben, helyiségben (a tlizvédelmi eldirdsok szerint
tomegtartozkodasra szolgald helyiség a 300 f6 befogadasara is alkalmas teremben tartott
rendezvény) vagy 1000 {6t meghaladd 1étszdmban, szabadtérben tartunk, akkor ezekben az
esetekben kotelezd biztonsagi tervet is késziteni. A biztonsagi tervnek tartalmaznia kell a zenés,
tancos rendezvény helyszinének alaprajzat, befogaddképességét és az oda vald belépés és
eltavozas rendjét, tovabba a zenés, tancos rendezvény helyszinének baleset, elemi csapas,

tomeges rendbontas esetére vonatkozo kiliritési, menekitési tervét, a biztonsagi kovetelmeények
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érvényesitésében kozremiikodok tevékenységének leirdsat, a biztonsagi személyzet 1étszamat,
az egészségligyl biztositas feltételeinek meglétére vonatkozo utalast, valamint szabadtéri

rendezvényeknél a viharos iddjaras esetére vonatkozo intézkedési tervet.

Il. 1.6.3. A forgatékonyv mellékletei, a rendezvény marketing terve
A marketing tevékenység két nagy, de egymassal Osszefliggd teriiletre bonthatd. Jelenti

egyrészt az informacioknak a potencidlis résztvevokhoz vald eljuttatasat, masrészt a
rendezvénnyel kapcsolatos tajékoztatd anyagok 6sszeallitasat. A marketing terv szintén része a
rendezvény forgatokonyvének

1. A rendezvény honlapjanak elkészitése, karbantartasa és folyamatos frissitése

Ma mér azokat a rendezvényeket, amelyeknek nincs internetes formaju elérhetdségiik, a
résztvevok nem veszik komolyan. A holnap lehet 6nélld, de jellemzdbb, hogy a szervezdk
holnapjahoz linkkel kapcsolodik. A honlapon belépési oldalak alapjan lehet tajékozodni,
amihez sziikséges felhasznaldi név és jelszd. Gyakran el6fordul, hogy elfelejtjiik jelszavunkat.
Altaldban erre is van megoldas, ezért fejlesztették ki az ,.elfelejtett jelszo” utasitast, amely a
név alapjan e-mailben azonnal elkiildi azt.

A rendszer nagy eldnye, hogy fliggetleniil attol, hogy a vilag éppen melyik sarkédban és mikor
iilt le az egyén a gépéhez vagy vette kezébe telefonjat, barmikor tajékozddhat a rendezvény
éppen aktudlis helyzetérdl, informélddhat a jegyarakrol és sok esetben iildhelyet is valaszthat
maganak. A fémeniivel egylitt megjelenhet a résztvevd személyes iizenetkdzpontja is. Ha az
érdekl6do valamilyen fontos tranzakciot hajt végre, a rendszer — az eredménytdl fiiggetleniil —
informalja rdla az {lizenetk6zponton keresztiil. Ha valamilyen okndl fogva az adatforgalom
sikertelen, azonnal értesiil rola. Manualis {lizenetkiild6 beavatkozéasra nincs is sziikség. Az
iizenetek az e-mail cimre is elkiildhetdek.

A holnapon torténhet regisztracio is, azaz az érdeklddok minden 1ényeges adatainak, név, cim,
értesitési cim, telefonszdm, e-mail cim, munkahely, foglalkozas és beosztas, lakhely és
elérhetdségének a feltiintetése. Ezeknek az informacioknak a segitségével készithetdek el olyan
»adatbankok”, adatbazisok, listdk, melyek elemzése mind az aktualis rendezvény, mind pedig
a késobbi, jovobeli rendezvények szervezéséhez ad majd hatalmas segitséget. Az adatok
nélkiilozhetetlenek a tovabbi kapcsolattartashoz is.

Ma mind a nemzetkdzi, mind pedig a hazai gyakorlat azt mutatja, hogy egy-egy nagyobb
program, fesztival, tobb napos rendezvény résztvevoi szinte kizardlag elektronikus format

hasznalnak a t4jékozddashoz. Olcsobb, jelentds postakoltséget takarithatunk meg vele, de
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gyorsabb is, hisz a regisztraci6 pillanataban mar a szervezok is értesililnek a bejelentkezésrol.
Fontos informacidkhoz jutunk, ha figyeljiik a honlap latogatottsagat. Ne feledjiik, nem elég a
holnap elkészittetése, rendszeresen frissiteni kell, aktualis hirekkel feltdlteni, csak igy
biztosithatjuk a folyamatos kapcsolattartast! Ma mar a kdzosségi weboldalakat — instagram,
facebook — is egyre gyakrabban hasznaljak a rendezvénnyel kapcsolatos informaciok atadasara.
Ezeken az oldalakon nemcsak a szervezdk, hanem sok esetben a mar regisztralt résztvevok is
informaljak egymast, a ,,biztosan ott leszek™ ,,talan ott leszek™ ,,biztosan nem leszek ott” kor e-
mail kiildésével a bejeldlt ismerdsoknek.

2. A médiumokkal val6 kapcsolattartas

A rendezvény legfontosabb informacioit a médidhoz is el kell juttatni. Ennek elsé 1épése egy
»sajtoanyag” Osszedllitdsa. A sajtéanyag a rendezvényrdl minél tobb olyan tényt, adatot,
érdekességet tartalmazzon, amelyre sziiksége lehet, amelyet fel tud hasznélni az 0jsagiro.
Osszeallithatunk egy csomagot a szervezdk, kozremiikddék személyérdl, amelyben az eldadok
¢letrajzat és fotoit is szerepeltethetjiik. A sajtéanyag késziiljon el elektronikus és nyomtatott
formaban is. Ne sajnaljuk rd az id6t és az energiat, mindenképpen megtériil, ha anyagunkkal fel
tudjuk kelteni a sajto és ezen keresztiil az olvasok érdeklddését!

Lehetdség van fizetett és nem fizetett oldalon vald megjelenésre. FOként nyomtatott
médiumoknal lehet ilyen jellegi megkiilonbdztetést tenni. Ha egy téma, egy rendezvény
onmagaban érdekes, és j6 a viszonyunk az ujsagirokkal, érdemes inkabb sajtohirt, sajtoanyagot
készitenlink az eseményrdl, mintsem fizetett hirdetést feladni.

A fizetett hirdetést nem szabad mindezt 0sszekeverni a PR cikkel. PR cikknek nevezziik,
amikor a fizetett hirdetés hasabjain nem direkt hirdetés, hanem egy szdveges anyag foglal
helyet. Ilyenkor az jsagirok a cikk alatt (X) jellel jelzik, hogy PR, fizetett anyagrol van szo.
Ha rendezvényiinkrél PR cikkben akarunk tajékoztatot adni, akkor annak legyen hirértéke,
emeljiik ki aktualitasat, kiilonlegességét, egyediségét és igy valik az esemény a lap és olvasoi
szdmara is érdekessé. Ha olyan informécionk van, ami hirdetési format igényel, akkor is fontos,
hogy legyen kreativ kommunikacios oOtletiink, amire egy jo képanyaggal felépitett anyagot
készittethetiink.

Il. 2. A rendezvény megvalésuldsa, a program lebonyolitasa

A lebonyolitas sikere elsdsorban az elokészitd munkatol fiigg, attol, mennyire alaposan és

koriiltekintéen késziiltlink fel, készitettiik eld rendezvényiinket. Természetesen varatlan, elore
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nem lathat6 torténések barmikor bekovetkezhetnek. Ettél félnek, tartanak a leginkabb a

rendezvényszervezok.

A megvaldsulés tehat nem egyéb, mint a megszervezett program fegyelmezett végrehajtasa,

ami jellemzon a kovetkezd feladatokat tartalmazza.

A szervezés minden eldkészitett elemének a program megkezdése elotti részletes €s
szigoru ellendrzése

A tapasztalt hibak, hidnyossagok, a gyakorlati kivitelezés soran jelentkezd problémak
azonnali megoldasa, idObeli csuszas esetén egy-egy programelem kihagyasa,
leroviditése

A programok elérekdvetése, tehat a kovetkezd programelem vagy helyszin ellendrzése
még az el6z0 program iddszakéaban.

A programok lefolyasanak allandé feliigyelete, monitorozasa €és az esetlegesen
sziikséges modositasok megtétele

Az aktudlis informacidk megadasa a kovetkezd programrészben koézremikodok
szamara. A szakirodalom azt tanacsolja, hogy a rendezvényszervezdje minimum egy fél
6raval az aktualis programelem el6tt jarjon. (Allen 2008)

Béarmely modosulas esetén az 0j informdciok idében vald eljuttatisa az abban

érintettekhez.

I1. 3. Rendezvény utani feladatok

A rendezvény utani feladatok két csoportra oszthatéak, egyrészt a zarassal, masrészt a munka

értékelésével kapcsolatos teenddkre.

11.3.1. A zarassal osszefiiggo feladatok
Ide tartoznak:

A kolcsonkért, bérelt eszk6zok visszaszallitasa

A helyszinek visszarendezése, megallito tablak, 1idvozld feliratok, tajékoztatod,
utbaigazito tablak eltavolitasa és elszallitasa

Takaritas

Esetleges karok, torések esetén a késdbbi karrendezés érdekében jegyzOkonyv felvétele
Szamlak kifizetése, atutaldsok teljesitése a szerzddésekben megallapitott feltételek
szerint

A végleges koltségvetés elkészitése utan pénziigyi beszdmolo Osszeallitasa
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Koszonolevelek megirasa, eléadoknak, kozremikddoknek és a segitoknek

Ha a rendezvény szponzori tamogatas révén valosult meg, abban az esetben a
szponzorok szamdra Osszefoglald jelentést kell késziteni ¢€s elkiildeni, amely
tartalmazza egyrészt a koOszOnetet a tdmogatasért, masrészt tajékoztatast ad a
szponzoralds céljainak teljestilésérdl és mindezeket részletes pénziigyi beszamoldval
egésziti ki.

A média tdjékoztatdsa a rendezvényrdl, a megvaldsulasrol, az eredményekrol.
Sajtofigyelés minden médiaban megjelend cikkrol, kozleményrdl, sziikség szerint azok

kommentaldsa vagy megvalaszolasa a kdszonettdl a helyreigazitas kéréséig.

I1.3.2. Ertékeléssel osszefiiggd teendik
Ide a kovetkez6 tevékenységek sorolhatoak:

A szervezOk megbeszélésen értékeljék elsdsorban tartalmi €s szervezési szempontbol a
rendezvényt. Tartalmi szempontbdl azt elemezzEk, vitassak meg, hogy a program elérte-
e céljat. Az ¢értékelés a jovobeli szervezés szempontjabol nagyon Iényeges
folyamatelem, hiszen még a leggyakorlottabb rendezvényszervezdk is tanulnak ujat
mindegyik 4ltaluk szervezett eseménybdl. Megéllapitdsaikat irdsban rogzitsék,
amelyben megfogalmazzdk a legfontosabb eredményeket, problémakat és ezt a
kovetkezd szervezés soran vegyék figyelembe. Ajanlatos kitérni a véaratlan, a
forgatokdnyvben nem tervezett eseményekre, azok megoldasara.

Ezt kdvetden a szervezési oldalrdl is torténjen értékelés, arra keresve a vélaszt, hogy a
program elérte-e a megszolitani kivant célcsoportot, a jelenlévok milyen
tapasztalatokkal, attitiiddel tdvoztak. Erre felhasznalhatdak a résztvevok észrevételei,
kritikai, javaslatai, amit akéar a szervezdkkel vagy a kozremiikoddkkel a rendezvény alatt
vagy utdna megosztottak. Minden véleményre figyelni kell és elemezni az esetleges
kritikakat, javaslatokat, felmeriilt gondokat és nehézségeket.

Gyakori, hogy egy-egy programrol irasbeli visszajelzést is kérnek a szervezok,
kérddives format alkalmazva. Féként skélatipust kérdéseken (1-t61 — 5-ig terjedden)
varjak a vendégvéleményeket a program tartalmardl, a szervezésrdl, a targyi és
infrastrukturalis feltételekrél, helyt adva a megkérdezett egyéni véleményének
kifejtésére is. Szokas a kérddives vizsgalatrol elkészitett Osszegzést a szervezd

intézmény holnapjan megjelentetni és ezzel a megkérdezetteknek visszajelzést adni.
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A jol ismert mennyiségi, illetve mindségi mérések koziil Berschneider az utdbbit favorizalja.
Olyan mérési modszerek hatékonysagat vizsgalta, amelyeket gyakran hasznalnak egy-egy
program sikerének elemezésére. Kutatasa soran a kérddives megkérdezést, a megfigyelést €s
tartalomelemzést hasonlitotta Gssze.

Berschneider arra a kovetkeztetésre jutott, hogy a programértékelés legmegfelelobb modszere
a megfigyelés lehet, a kérdéives megkérdezést erre alkalmatlannak talalta. Nem biztos, hogy
Oszintén valaszolnak az emberek, gyakran elfelejtik kitolteni a kérddiveket vagy hamar tul
akarnak jutni a valaszadason, at sem olvassak rendesen, aminek kovetkezményeképpen
feliiletesek lesznek a vélemények. Sokan a rendezvény végén mar sietnek €s megfeledkeznek a
kérddivekrdl. Igy olyan kevés lesz a valoban értékelhetd valaszok szama, hogy
megkérddjelezhetd a vizsgalat validitdsa, érvényessége. Azt is tapasztalta, hogy ezeknél a
kérddiveknél tobbnyire zart kérdéseket alkalmaznak és az ott feltiintetett valaszalternativak
erdsen befolyasoltak a megkérdezetteket.

Eppen ezért dolgozta ki Berschneider a Mystery Attendee (azaz ,.titkos résztvevéi”) modszert,
amely véleménye szerint idedlis lehet. Ha megfigyeljiik a résztvevoket, egész biztosan hiteles
képet kapunk rendezvényiink hatékonysagarol.

esetben a rendezvény témdajaban megfeleld6 modon képzett, olyan elismert szakembert kell
megfigyelni, aki a rendezvényszervezés terén is jartas, igy a forgatokonyvet is atfogodan tudja
értékelni, a tartalomrdl és a megvaldsitasrdl van véleménye. Eldnye, hogy a megfigyeltek
tartalmilag professzionalis médon tudjak megitélni a rendezvényt.

A masodik esetben az ,,egyszerl’” vendég viselkedését figyelte meg. Azt tapasztalta, hogy a
megfigyeltek viselkedése sokkal hatdrozottabban mutatja meg a rendezvényrdl alkotott
attitlidot, mint a kérddivek, eredményesebben hasznalhatdak az értékeléseknél.

Milyen piaca van ennek az Gtletnek? Kiknek szol(na) ez az objektiv sikerkontroll-modszer?
Lényegében mindenkinek, hiszen minden szervezdnek tudnia kell, hogy elérte-e a kitlizott

mindségi céljait. (Berschneider, 2010.)

II. 4. Jogszabalyok, amelyeket a rendezvényszervezéknek ismerniiik kell

2017. évi LXVIIL térvény a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmiivelddésrdl szolo 1997. évi CXL. torvény és egyes kapcsoldodo torvények modositasarol

2012. évi XXX. torvény a magyar nemzeti értékekrol és a hungarikumokrol
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23/2011. (III. 8.) Kormanyrendelet a zenés, tancos rendezvények miikodésének
biztonsagosabba tételérdl

54/2014. (XII. 5.) BM rendelet az Orszagos Ttizvédelmi Szabalyzatrol

5/2006. (I1.7.) Eii rendelet a mentésrol

I1. 5. Tudomanyos rendezvények szervezése

Tudoményos rendezvényekhez soroljuk a konferencidkat, kongresszusokat, vandorgytiléseket,
tudomanyos ismeretterjesztd rendezvényeket. Kozos benntik, hogy céljuk a résztvevok szakmai
ismereteinek bovitése, egy-egy tudomanyos probléma megoldasa, megvitatatdsa, elemzése.
Mindezek mellett tovabbi fontos szempont a szakmai kapcsolatok kiépitése, apolasa, szakmai
szervezetek miikodésének, tevékenységének megismertetése.

A kongresszusok rendszeresen ismétlddé tudoméanyos rendezvények, méretiiket tekintve
nagyobbak a konferenciaknal, ami egyrészt jelenti, hogy tobb résztvevés, osszetettebb
rendezvények, masrészt hosszabb iddtartamuak.

A konferenciak kiillonb6z6 szervezetek, testiiletek, egyesiiletek olyan dsszejovetelei, amelyeken

jellemzéen kozos szakmai érdeklddési résztvevok vesznek részt. Céljuk, hogy meghatarozott

témaban bovitsék szakmai tudasukat, kicseréljék tapasztalataikat.

A vandorgytilés elnevezés arra utal, hogy a szervezdk az adott rendezvényt minden évben mas
helyszinen tartjak, ami egyuttal lehetdséget biztosit a hazigazdak bemutatkozasara, tudomanyos
tevékenységiik, kutatasaik ismertetésére is.

Tudomanyos ismeretterjesztés a tarsadalom- és természettudomanyok, a technika elért
eredményeit a kozonség szamara kozérthetden, érdekesen, érdeklddést felkeltden teszi
hozzaférhetové. A felndttek tanuldsaban, miivelédésében nagy jelentdsége van. Célja a
tudomanyok népszeriisitése, a tudomanyosan megalapozott ismeretek terjesztése, az altalanos

miiveltségi szinvonal emelése, a szakmai ismeretek bdvitése.

1L.5.1. A konferenciaszervezés elméleti kérdései
A konferencia igen Osszetett rendezvény. Ennek megfeleléen a konferenciaszervezés

szertedgazo folyamatok preciz Osszehangolasat, felkésziilt, gyakorlott szakmai stab tobb

honapos elhivatott munkajat igényli.
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I1. 5. 1.1. A konferencia programjai

A konferencidk szakmai, kisérd és/vagy szabadidds programokbol allhatnak. A magyar
gyakorlat azt mutatja, hogy a konferenciak tobb mint 60 szdzaléka nem egynapos. Fontos, hogy
a kezdési idOpontra a résztvevok tobbsége a helyszinre tudjon érni. A tavolabbi vagy kiilfoldi
vendégek szdmara természetesen fel lehet ajanlani a kordbbi érkezés €s szallas lehetdségét.
Ilyen esetben a szallas €és az ehhez kapcsolodo ellatasok pluszkoltségét a résztvevo fizeti ki.

A tobbnapos konferenciak szakmai programja els6 napon a megnyitéval indul. A konferencia
megnyitoja tinnepélyes, protokollaris esemény, amelyet a szervezoknek mind a tartalommal,
mind pedig a kiilséségekkel jelezniiik kell. A megnyitén a konferenciaszervezd intézmény,
szervezet képviseldje, lehetdség szerint vezetdje koszonti €s idvozli a résztvevoket. Ismerteti a
konferencia céljat és aktualitasat. Ha megtiszteli konferencidnkat a telepiilés polgarmestere,
alpolgarmestere, 6k is kdszontsék a résztvevoket. Jo, ha roviden szélnak a konferencidnak helyt
ado telepiilésrdl, latnivalokrol, érdekességekrél. Abban az esetben, ha a konferencianak
védnoke van ¢és a megnyitora eljon, fontos, hogy 6 is szoljon a megjelentekhez. Gyakorta
eléfordul, hogy a védnok nem tud részt venni a megnyitd linnepségen, de levélben lidvozli a
konferenciat. Ebben az esetben a szervezdbizottsag elndke, olvassa fel a védndok altal irottakat.
A megnyit6 a sajtd szamara nyilvanos, szerencsés, ha a helyi média tudosit az eseményrdl.

A megnyit6 koszonto része legfeljebb fél oraig tartson. Ezt kdvesse néhany percnyi sziinet, ami
alatt a média képviseldi és a meghivott protokoll vendégek elhagyhatjdk a termet.

A megnyitd plendris eléadasokkal folytatodik. A plendris eléadasok az Osszes résztvevore
szamitd programok, ezért lehetdség szerint olyan eldadokat kérjlink fel, akik a konferencia
témajaban elismert, nagyhirli szakemberek, akikkel a résztvevok szivesen taldlkoznak,
kivancsiak az eldadasukra, véleményiikre. Szerencsés, ha legalabb két eldadot hivunk.
Ugyeljiink ra, hogy egy-egy eldéadas maximum 40-45 percig tartson! Eléaddsok utan lehetéség
van rovid vitdra, hisz altaldban a plendris iilés el6ad6i nem maradnak, nem tudnak ott maradni
a tovabbi programokon. Ilyen esetekben fontos, hogy biztositsunk a kérdések, vélemények
megfogalmazasara idot.

A plenaris iilések utan altalaban ebéd kovetkezik. Az étkezés jellege és a résztvevok létszama
— szendvicsebéd, allofogadas vagy liltetett étkezés — hatarozza meg az ebédsziinet id6tartalmat.
Ebéd utan altalaban szekcidiilésekre keriil sor. A szekciok tematikus csoportok, ahol
konferencia-eldadasok, szobeli prezentaciok hangzanak el. A konferencia-eldadasokat a
szervezObizottsag szervezi rendszerint 90 perces szekciokba, amelyekben négy-6t eldadas kap
helyet. A szekcidt a szervezok altal felkért elndk vezeti, az eldadasokat kérdésfeltevések, vitak

kovethetik. Jellemz0, hogy egy id6ben, parhuzamosan tobb szekcio is dolgozik. Jo szervezéssel
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¢s kovetkezetes szekcidovezetéssel konnyen megvalosithato €s kivitelezhetd, hogy a résztvevok
az 6ket érdekld referatumokat més-mas szekcidban is meghallgassak.

A szekcioiilések mellett poszter-prezentaciok bemutatasara is moéd nyilik. A poszter, mint
konferencia-miifaj a tudomanyos eredmények bemutatasanak egyik elsédleges, bevett formaja.
Jellemz6je, hogy fOszerephez jut benne a vizualitds, vagyis adott, altaldban egy
négyzetméternyi feliileten a kutatasi eredmények térben elrendezett, siiritett bemutatasara nyujt
lehetdséget. Elonye, hogy kdzvetlen interakci6 alakul ki a posztert bemutatd kutato és az 6sszes
potencialis érdekl6dd kozott, tovabba az interakcidk nincsenek szoros és formalis idébeli
keretek k6zé szoritva. A posztert bemutato résztvevok egy része, azért valasztja ezt a modszert,
mert a bemutatand6 kutatashoz, témahoz igen jol illik a poszter miifaj erdteljes vizualitasa (pl.
fényképek, szines abrak részletes bemutatasara €s elemzésére van ilyenkor lehetéség). Vannak,
akik jobban kedvelik a poszter prezentdciok kotetlen interakciodit és beszélgetéseit, amely a
frontélis, monolog jellegli miifajokhoz képest személyesebb visszajelzésre nyljt lehetdséget.
A szervezObizottsag altal tematikus csoportokba szervezett 8-10 poszter bemutatdja a kiallitott
poszter rovid szobeli ismertetését kovetd diszkusszidval valésul meg. Az altalaban 60 perces
poszter-szekcidkat a szervezok altal felkért elnok vezeti.

A délutani szakmai program utan vacsora €s szabadiddés programok kovetkezhetnek.

A konferencia masodik napjan délelétt a szekciok tovabb folytatjak munkajukat. Javasolt, hogy
ezen a napon is legyen plenaris eléadas. Am ameddig a nyit6 nap plenaris el6adésa problémakat
vet fel és vitat gerjeszt, addig a masnapiak sokkal inkabb 6sszefoglal6 jellegiiek legyenek.
Szerencsés, ha erre, ezekre az eldadéas(ok)ra is a szakteriilet elismert tekintélyé(i)t tudjuk
felkérni.

A plenaris eldadas utan a szekcidvezetOk beszamoloja, rovid Osszegzése kovetkezik, majd a
konferencia zarasara keriill sor. Ismét a konferencia elndke szol a résztvevokhoz, aki
megfogalmazza a konferencia legfontosabb tanulsagait, lizeneteit és megkdszoni a
kozremiikodok, szervezOk munkdjat. Ha a konferencianak lesz folytatasa, akkor a zaraskor
jelentik be a kovetkezé idejét és helyszinét is. JellemzOen a konferencia ebéddel, étkezéssel
fejezddik be.

Egynapos konferencidkra az a jellemzd, hogy nincsenek szekcidk vagy kevés szekcid van,
inkabb plenaris eléadéasokra és azt kovetden beszélgetésekre, vitakra keriil sor. Ilyenkor az
étkezés is egyszerlibb, a rendelkezésre allo rovid idé miatt a szendvicsebéd vagy all6fogadas
az elterjedtebb. A magyar konferenciaszervezési gyakorlat jellemzéen a kétnapos
rendezvényeket preferdlja, ebben az esetben eredményesebben teljesiil a résztvevoknek a

kapcsolatépitési €s kapcsolattartasi szandéka. Az eldadasok kozti sziinetek, az esti és
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szabadidds programok erre sokkal tobb alkalmat és lehetdséget biztositanak, mint a révid,
néhany oras taldlkozdsok. Az egynapos rendezvények kozott sokkal jellemzobbek a
tovabbképzés szandékkal megszervezett események vagy a helyi, regionalis érdeklodésre
szamot tartdé programok, mint a szakmai vitakra id6t és alkalmat biztosité konferenciak.

Tudomanyos informacidéhoz lehet jutni konyvekbdl, folyoiratokbol, filmekbdl és az internetrdl
is. De a tudomanyos informéciok természetéhez a kétiranyu kommunikaci6 tartozik, a vitak, a
meggybdzések, a bizonyitdsok. Emiatt nem lehet helyettesiteni az emberi kapcsolatokat, sziikség
van a szakemberek, kutatok gondolatainak Osszeérésére, érveinek egyeztetésére. Ha valaki fel
akarja kutatni a legeredetibb gondolatok megfogalmazasanak helyszinét, akkor a konferenciak

biiféjébe, éttermébe, kavézojaba menjen el. (Farago — Karikas 1999.)

11.5.1.2 Vendéglatas, étkezés konferencidkon
Nagyon fontos a konferencidkhoz kapcsolédd szinvonalas vendéglatas biztositdsa. Ezek a

szolgaltatasok is hozzajarulnak ahhoz, hogy vendégeink elégedetten tdvozzanak az eseményrol.
Fontos tajékozodni a résztvevok étkezési szokasairdl, milyen tipusu étkezéseket kedvelnek.
Biiféebédet igényelnek a rendezvény helyszinén vagy tobb id6t szanva az étkezésre, étteremben
szeretnének enni. Utdbbit se tekintsiik elvesztegetett idonek, mert az étkezések igen fontos
alkalmak a kotetlen barati, de akar szakmai beszélgetésekhez is. A rendezvény hangulatat,
sikerét, a résztvevok elégedettségét nagyban novelik, ha az étkezések igényesek, megfelelnek
arésztvevok elvarasainak és a specidlis kéréseket — vegetarianus, glutén, laktoz és cukormentes,
diétas — is teljesiteni tudjak. A konferencidkhoz kapcsoloddan sokszinii étkezési formaban
gondolkodhatunk.

Kavébekészités esetén kavé, tea ivasara van lehetdség. Gyakorta, kiilondsen szekcid-eldadasok
alatt, csak a termoszokban bekészitett italt helyezik el és a résztvevék magukat szolgaljak ki.
Bovitett kavébekeszitéskor a kavé és tea mellett pogacsak, siitemények, tiditdk és dsvanyvizek
is felkertilnek az asztalokra.

A szendvics sajtéfogadasok, rovidebb, egynapos konferenciak javasolt étkezési formaja. Ehhez
elegendd egy fél oras ebédsziinet.

A hideg munkaebéd konferenciakhoz kapcsolodod étkezések kiszolgalasara alkalmas
fogadastipus. Jellemzden a rendezvény utolsé napjan alkalmazzik, ilyenkor az utazis miatt
korabban tavozé vendégek is el tudjak fogyasztani vagy esetleg magukkal tudjak vinni.

A kongresszusi étkezés, ebédek, vacsorak kiszolgaldsara alkalmas fogadastipus, meleg

ételvalasztékkal, pincérek felszolgalasaval. Keétségkiviil elegans és a résztvevOok szamara
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kényelmes. Akkor ajanlhat6, ha a vendégeket a pincérek gyorsan ki tudjak szolgélni.
Jellemzéen meniirendszerti az ellatds, a vendégeknek kevesebb a lehetdségiik az ételek
kivalasztasara.

Az allofogadast, azokra az eseményekre ajanljuk, ahol a cél a vendégek bdséges, gyors ellatasa
elegans, reprezentativ formaban. Széles étel- ¢és italvalasztékaval, latvanyos, alkalmi
megjelenésével kivalo hatteret biztosit a kapcsolatépitéshez. Nagy 1étszdmu résztvevai kort is
viszonylag gyorsan ki tud szolgalni. Mindenki a sajat izlése alapjan valogathat a kihelyezett
hideg és meleg ételek, desszertek és gylimdlesok koziil.

Az tltetett all6fogadas olyan események jellemzO fogadadsi formdja, ahol a résztvevok
kényelmes koriilmények kozott fogyaszthatjak el az altaluk kivalasztott ételeket, nem kell a
tanyérokkal és az evOeszkozokkel ,,zsonglorkddni”, félni attdl, hogy ételfoltokat hagyunk a
ruhankon. Hétrdnya az allo6fogadédssal szemben, hogy az étkezés ideje alatt csak az

asztaltarsakkal lehet kommunikalni.

11.5.1.3. A konferencia szabadidos és kiegészito programjai

A kiilonb6zé szakmai konferencidk érdekes szinfoltja a hozzdjuk kapcsolodo kiegészitd
jatékos, szorakoztatd, kulturdlis vagy turisztikai programlehetOség. Szerencsés, ha ezek
kapcsolodnak a szakmai tartalomhoz, de a sikeres konferencia érdekében a
konferenciaszervezék ma mar rendkiviil sokszinii, konnyed, kikapcsol6 programokat is tudnak
biztositani. Ebben csak a pénziigyi lehetdségek jelentenek korlatot. Szervezhetiink egyedi,
kiilonleges szinpadi miisorokat, jatékos, vidam programokat, kaszinoprogramot, musical-show-
t, szinhazi vagy folklormiisort, tancos produkciokat, wellness szolgaltatast, sport programokat,
esetleg varosnézést. Ha a konferencia helyszine kozelében olyan intézmények miikddnek,
amelyek a résztvevok érdeklddésére szamithatnak, azok meglatogatasa is lehet kiegészitd
program. (példaul Nyiregyhéza esetében az Allatpark megtekintése). Fontos szempont, hogy a
kiegészitd programok ne zavarjak a konferencia szakmai részét. A Magyar Turizmus ZRT
felmérése azt igazolta, hogy a szabadidds programok koziil a megkérdezettek a fitnesz-
termeket, Uszoémedencéket, wellness szolgéltatasokat keresik, de Orommel veszik a

gyalogturakat, szervezett sétakat is (www.hcb.hu).
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11.5.1.4. A konferencia szervezésében és lebonyolitasaban résztvevok, a konferencia személyi
feltétele

A konferencia, jelentds szervezést €s egylittmikodést igényld csapatmunka. Barmely csapattag
hibaja vagy figyelmetlensége a rendezvény sikerét veszélyeztetheti, ezért fontos, hogy minden
kozremitkddo pontosan ismerje feladatat, a vele szemben tdmasztott kovetelményeket. Azzal is

tisztaba legyen, hogy probléma esetén kitdl tud segitséget kérni.

11.5.1.4. 1. A hostessek, szabadidés programok szervezoi, kozremiikodoi és tigyintézok

A hostessek szoszerinti jelentése, a vendégeket tajékoztatd és kisérd személyek. Ok talalkoznak
els6ként a résztvevokkel, ezért rendkiviil fontos, hogy kedvesek és jol informaltak legyenek.
Alaposan ismerjék a helyszint, a konferencia programjat, pontos tajékoztatast tudjanak adni a
dijak befizetését. Kiosztjdk a konferencia anyagait, a konferenciacsomagot. Fogadjak és
tajékoztatjak a VIP vendégeket, meghivott eldadokat és a résztvevoket. Segitik a vendégeket
abban, hogy a konferenciaprogramot megismerjék, az 6ket érdekld eseményeket megtalaljak,
t4jékozodni tudjanak a rendezvény helyszinén. Nemzetkdzi programok esetén a hostessekkel
szemben alapvetd kritérium, hogy a konferencia hivatalos nyelvén targyaloképesek legyenek.
Ilyen esetekben a fejhallgatokat is 6k osztjak ki, illetve szedik Ossze.

Hostessi munkara érdemes felsdoktatasi intézménybe jard hallgatokat felkérni, akik kedvezdbb
tiszteletdijért, akar ingyen is elvéllaljak ezt a feladatot, kiilondsen, ha a leenddé szakmajukkal
Osszefiiggd témaji a konferencia. Altalaban a regisztracios pultnal tartozkodnak, sziikség
esetén a konferencia egy€b programjain is részt vehetnek. Fontos, hogy a rendezvény ideje alatt
végig legyenek hostessek a regisztracional, egyrészt a késon érkezOk miatt, masrészt a
felmertil6 kérdések megvalaszolasa érdekében.

Szabadidds programok, kisérd rendezvények segitdi, kozremiikodoi €s a rendezvényszervezok
fontos szerepl6i a konferenciaknak. Ok is a regisztracios pultnal talalhatoak meg, varjak és
Osszegyljtik a kiilonb6z6 programokra jelentkezdket.

Ugyintézdkre abban az esetben van sziikség, ha lehetéség van a konferencia idején a részvételi
dij és egyéb koltségek (példaul tagdijak, szabadidds programok dijai) befizetésére. Jelentdsen
megkonnyitheti az adminisztraciot, igazolasok, szamlak kiallitasat, ha a gazdasagi ligyekben

Jjartas ligyintézd is helyet foglal a regisztracids pultnal.
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11.5.1.4. 2. Fotos, informatikai, miiszaki, technikai személyzet

A konferencia teljes programjarol ajanlatos fényképeket késziteni. Abban az esetben, ha
rendezvénylinkhoz palyazati forrasokat is felhasznalunk, szinte kotelez6 a dokumentélashoz.
Ezen tal fotokkal illusztralhatjuk a késébbi konferenciakotetet, de akar a konferencia, akar a
szervezOk weboldalara is javasolt néhany kép felhelyezése. Szivesen nézik a résztvevok az
elkésziilt fotokat, ezaltal latogatjak a weboldalunkat, de a késobbi rendezvények szervezéséhez
is jol felhasznalhatjuk a 1égkort, hangulatot kivaloan illusztralo fényképeket. Ha a koltségvetés
nem mindig engedi meg, hogy szakembert kérjlink fel ennek a feladatnak az elvégzésére, akkor
a konferencia lebonyolitasaban résztvevok kozott keressiink olyan személyt, aki érdeklddik a
fotozas irant és képes j6 mindségl felvételeket késziteni. Ne feledjiik, az adott konferencia
egyszeri, megismételhetetlen esemény, a fotdk ezt az egyszeriséget képesek megdrokiteni és
ezzel a késObbiekben akar forrasértéket is képviselni.

Ha filmet, vide6-anyagot akarunk késziteni, akkor mindenképpen ajanlatos szakemberhez
fordulni. Amig hazi hasznalatra, csaladi eseményekrol felvételt szinte valamennyien tudunk
késziteni, addig konferencidknal nem elég az események pontos, percrdl-percre valo rogzitése,
mert ebbdl élvezhetetlen, végignézhetetlen anyag lesz. Meg kell vagni, feliratozni, zenei vagy
szOovegalamondassal pontositani, mert csak igy van értelme a film, vided-anyag készitésének.
Mivel ma mar minden konferencidnak nagy a technikai igénye, elengedhetetlen, hogy ezekhez
értd, a helyszint jol ismerd miiszaki, informatikai és technikai szakember a konferencia teljes
programjan jelen, vagy elérheté legyen. O az, aki a megnyitén, a plendris iiléseknél és a
szekciotermekben bedllitja, iizemképes dallapotba hozza a sziikséges hang, fény ¢&s
tolmacstechnikai berendezéseket, informatikai eszk6zoket. Gyakorta kezeli is az el6addsokhoz,
prezentaciokhoz sziikséges eszkozoket, feltdlti az eldadasokat, segiti azok hasznalatat.
Bérmilyen miiszaki probléma vagy technikai eszkdz meghibasodéasa esetén donteni tud.
11.5.1.4.3. Tolmacsok

Ha a konferencia hivatalos nyelve kett vagy annal tobb, tolmacsolasra van sziikség.

A tolmdcsolas tipusa szerint lehet konszekutiv, ilyenkor a beszél6 mondanivalgjat idonként
megszakitja, hogy a tolmacs kozvetithessen a partnernek, illetve a hallgatésagnak. A
konszekutiv tolmécsolds sordan a tolmdcs a beszélok kozelében helyet foglalva az
elhangzottakra figyel, sziikség szerint jegyzetel. Miutan az eléad6 befejezte mondanivaldjat, a
tolmacs jegyzeteinek segitségével interpretalja az elhangzottakat.
Konferencidkon konszekutiv (kovetd) tolmdacsolasra lehet sziikség megnyitd eldadasok

alkalmaval, fogadasokon, szabadidds vagy kiséré rendezvényeken.
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Szimultan tolmacsolasndl az eldadd folyamatosan besz¢l, mialatt a szinkrontolmacs a
beszélohoz képest egyidejileg, illetve par masodperces késéssel kdzvetiti az elhangzottakat.
Lehetdség van arra is, hogy egyszerre tobb nyelven folyjon a tolmacsolés, ilyenkor
parhuzamosan tébb (nyelvenként minimum ketté) szinkrontolmacs dolgozik. A
szinkrontolmacs modszeréb6l, a tolmacsolas jellegéb6l adodoan az elGadasokat,
hozzaszolasokat nem kell megszakitani a tolmacsolas miatt.

A szinkrontolmacsok hangszigetelt fiilkében dolgoznak, mikrofonba beszélnek, mikdzben a
hallgatosag flilhallgaton keresztiil kovetheti figyelemmel az elhangzottakat. Tobb nyelvre
torténd tolmécsolas esetén a résztvevok meniigomb segitségével valaszthatjak ki a kivant
nyelvet. Mivel a szinkrontolmacsolas rendkiviil nagy 6sszpontositast igényel, egy fiilkében, egy
nyelvre két szinkrontolmacs végzi a munkat, atlagosan 20 percenkénti valtasban.
Szinkrontolmacsolast nemzetkozi konferenciak mellett, webes és videokonferenciakon is
hasznalnak.

A chuchotage vagy fiilbesugasos tolmacsolas a szinkrontolmacsolas tokéletlenebb valtozata,
amelynek soran a tolmécs a beszédet elhangzasaval egy id6ben, folyamatosan forditja, a
hallgato(k) fiilébe suttogva. Miiszaki felszerelésre nincsen sziikség. Azokban a helyzetekben
szokds alkalmazni, amikor egy csoportban az eseményekrdl 1-3 embernek kell tolmécsolni,
akik a tolmacs kozelében helyezkednek el. Valdszintileg a legnehezebb tolmacsolasi forma,
mivel egyideji tolmacsolés folyik, de nem all rendelkezésre hangszigetelt tolmacsfiilke.
Varosnézések, kiilsd helyszineken 1év6 programok tolmacsolasat kisérd tolmacsolasnak hivjak,
ami tulajdonképpen konszekutiv tolmécsolas, csak nem a konferencia helyszinén torténik.

A mobil tolmacsolas viszonylag 1j, de annal nagyszeriibb lehetdségeket kinald tolmécsolasi
forma. Leginkdbb tréningeken, kulturdlis eseményeken, muzeumlatogatisoknal és minden
olyan rendezvény alkalméval hasznéalhatd, amikor az el6ado és a hallgatdsag mozgasban van.
A tolmacs az el6addhoz kozel helyezkedik el és a tolmacsolast egy olyan mikrofonba mondja,
amely jeladd késziilékkel van ellatva. A hallgatok a konferencidkrol jol ismert
tolmacskésziileket kapjak, azon keresztiil tudjak hallgatni a tolmécsolast. A rendszer elonye,
hogy teljesen mobil, barhol miikddik, a szinkrontolmacs-technikdhoz képest joval olcsobb,
tobbcsatornds, igy tobb nyelvre is torténhet tolmacsolds. A rendszer hatdosugara 50 méter,
amelynek koszonhetden azok is halljak és értik az elhangzottakat, akik az eléadotol tavol
helyezkednek el.

Az eléaddk sajnos nem mindig vannak tisztaban azzal, hogy elemi érdekiik az eldadas anyagat
napokkal korabban a tolmacs rendelkezésére bocsatani. Minél jobban fel tud késziilni a tolmacs,

anndl sikeresebb az eldado! A tolmacs munkdjadhoz (az eldadés sikeréhez) ugyanis harom
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dologra van sziikség nyelvtudasra, szaktudasra és arra, hogy a tolmacs tudja, logikailag mi, mi
utan kovetkezik, mire szamithat. Minél tobb anyagot kap a tolmécs az eldzetes felkésziiléshez,
annal nagyobb lesz a beszéd bejosolhatésaga és az eldadas sikere. Csupan nyelvtudasara és
korabbi szakmai ismereteire hagyatkozva a tolmacs nem tudja garantdlni a teljes értékli

kozvetitést, ezért van sziiksége az eléadasok anyagara.

II. 5.1.5. Média jelenléte a konferencian, sajtotdajékoztato szervezése

A sajtotajékoztatd a média képviseldinek informaldsa kozérdeklodésre szamot tartd
eseményekrol. A hivatalos tajékoztatast kovetden az ott megjelentek szamara lehetdséget kell
biztositani kérdések feltevésére is.

A konferencidk, kongresszusok, vandorgyiilések egy adott telepiilés, intézmény, szervezet
¢letében meghataroz6 események, linnepi alkalmak. Ezért fontos, hogy az ott ¢élok
informaciokat szerezhessenek a rendezvényrdl. Emiatt ajanlott a konferenciat megel6zden
sajtotajékoztatd szervezése.

A konferencia szervezdinek a sajtd képviseldit idoben — éltaladban a rendezvény megkezdése
el6tt 4-5 nappal — kell értesiteni az eseményrdl. Ehhez sziikség van ugynevezett sajtolistara. A
sajtolista a médiakapcsolati tevékenység alapja. A listanak tartalmaznia kell a hazai és
regionalis médiumok menedzsereinek, illetve az adott szakteriilettel foglalkozd
szakujsagiroknak, szerkesztOknek a nevét és elérhetdségét. Egy alapos, folyamatosan
aktualizalt sajtolista komoly értéket képvisel. (Konyané é.n.)

A sajtotajékoztatora irasbeli meghivo késziil. Ebbe bele kell irni a rendezvény céljat, tartalmat,
aktualitasat, vendégeit, a résztvevok korét, tovabba a sajtotajékoztatd helyérdl, kezdési idejérdl
¢és varhat6 id6tartamarol is tajékoztatni kell a meghivottakat.

A sajtotajékoztato eldtti napon ra kell kérdezni, hogy kiknek a részvételére lehet szamitani. A
sajtotajekoztaton a rendezvény legfontosabb kiadvanyait a meghivottak rendelkezésére kell
bocsdjtani. Szerencsés tovabba olyan sajtdanyag készitése, amely a rendezvény jellemzdit
Osszefoglalja, megkodnnyitve ezzel az (ijsagirok munkajat.

A sajtotajékoztatdé menete:

1. A résztvevok fogadasa, névjegyek cseréje. A bejaratnal fogadunk mindenkit, névjegyet
kériink (sajtolista frissitéséhez eldny0s lehet) és atadjuk a sajtéanyagot, a kiadvanyokat is.

2. Kezdés legkésobb 10 perccel a meghirdetett iddpont utan.

3. A sajtotajékoztatdt levezetd személy koszonti a résztvevoket és ismerteti a rendezvény

legfontosabb adatait.
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4. Ezt kovetéen maximum 3 eldado tart tijékoztatot. Fontos, hogy minden megszolalonak
legyen névtablaja, amelyen a neve és beosztasa is fel van tiintetve. Az eléadok maximum 5
percig beszéljenek és ne a kiadott sajtdbanyagot olvassak fel!

5. Utana az elnok kérdések feltevésére ad lehetdséget. Ha jol elokészitett a rendezvény, akkor
kevés kérdés hangzik el. Ha van kérdés, megjegyzés, észrevétel, abban az esetben minden, a
témahoz kapcsolodo felvetést meg kell valaszolni.

6. A kérdések megvalaszoldsa utan a levezetd elnok megkdszoni a részvételt, az érdeklddést és
meghivja a jelenlévoket a rendezvény megnyitojara.

A sajtotajékoztatd akkor hatékony, ha egy médiaeseménnyel parosul. Ezért ajanlott a
konferencia megnyitdja eldtt 40-45 perccel megrendezni. Ebben az esetben tligyelni kell arra,
hogy id6tartama maximum félora legyen, nehogy emiatt kelljen késve kezdeni a rendezvényt.
(Konyané é.n.)

A média képviseldit meg kell hivni a konferencia megnyitojara, annak is inkdbb a rdvid,
protokollaris részére, mert ekkor vannak egyiitt jelen az ujsagirok szamara érdekes, fontos
emberek. Ido6t kell szamukra biztositani, hogy a meghivott eléadokkal, vendégekkel és/vagy a
konferencia fészervezdjével riportot, interjit, a megnyitordl fotokat, felvételeket készitsenek.
Szokas, hogy tobb napos konferencia masnapjan, reggel a szervezdk elhelyezik az informacios
pultra a helyi lapok aktualis szamat, amelyben a résztvevok a konferenciarol olvashatnak és a

megjelent képeket is megnézhetik.

11.5.2. Tudomdnyos rendezvények — ismeretterjeszto eloaddasok szervezése
Az ismeretterjesztd eldadasok célja a tudomany népszeriisitése és eredményeinek kozérthetd

formaban valo6 ismertetése. Az eldadas az ismeretkdzvetités klasszikus modszere, egy téma
monologikus, részletes, szakértd személy altali szobeli kifejtése. A sz a gorog lektare szobol
szarmazik, ami eredetileg irott szoveg hangos felolvasasat jelentette. Ma el6adason rendszerint
nagyobb létszamu hallgatdsdg informalasat értjlik, amelynek idétartama jellemzden fél ora és
két ora kozott valtozik. (Kraiciné — Csoma 2012.)

Mikor érdemes el6adast tartani? A szakirodalom a kdvetkezd esetekben ajanlja az eldadas
modszerét (Kraiciné — Csoma 2012.)

Ha nagy létszam hallgatosdgra szadmithatunk. A  részvevOk létszama alapjan
megkiilonboztetiink nagycsoportos, kiscsoportos modszereket. Nagycsoportrol —akkor
beszéliink, ha a résztvevok tobben vannak, mint harmincan. Gyakori, hogy egy Uj téma vagy

egy ismert eléadd esetében ilyen létszdmra szamithatunk. Ebben az esetben problémas a
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kooperativ, a hallgatok és az oktatd egyiittmitkdésén alapuld komplex eljarasokat alkalmazni,
hisz a létszam miatt nincs mod arra, hogy mindenki elmondhassa véleményét, észrevételeit.
Ezért nagycsoportban jellemzden az el6adas modszerét alkalmazzak. Ha a résztvevok 1étszama
nem haladja meg a 30 f6t, akkor beszélhetlink kiscsoportrol. Ebben az esetben valaszthatjuk a
kooperativ, beszélgetéses vagy vitamodszereket, a résztvevOk aktivitasat eldtérbe allito
technikdkat. A 1étszam lehetové teszi, hogy mindenki bekapcsolddjon a kdzds munkaba, aktiv
részese legyen a feladatok megoldasanak. Abban az esetben, ha a hallgatok Iétszama
meghaladja a 30 f6t, de mégis résztvevoi aktivitast igénylé modszer segiti eld a kitlizott célok
megvalositasat, akkor is alkalmazhatunk ,kiscsoportos moddszereket”. Ilyenkor lehetdleg
azonos 1étszdmu csoportokba osszuk be a résztvevoket és az egy csoportban 1évok kozos
véleményt fogalmazzanak meg. igy a nagy létszama csoport valojaban ugy viselkedik, mintha
annyi fobdl allna, ahany kiscsoportot hoztunk 1étre, tehat ha egy 50 fényi hallgatosagot tiz, 6tfos
teamre bontottunk, akkor a tovabbiakban tigy dolgozhatunk veliik, mintha csak tizen lennének.
Abban az esetben is javasolt az eléadas modszerének hasznalata, ha résztvevoknek a témaval
kapcsolatban kevés eldzetes ismerete van €s az atadando informacié sokrétli magyarazatot
igényel. Hatékony technika ez a fogalmak, az 01j, még nem kozolt vagy mas forrasbol nehezen
hozzéaférhetd informacidk kozvetitésére, elemzésére, rendszerezésére. llyenkor a hallgatd az
eldado altal kifejtett gondolatok passziv befogadoja, aktivitasa a figyelem 0sszpontositasara, a
koncentraciora iranyul. Egy id6 utdn hozzaszokik a készen kapott ismeretekhez, igényli,
elvarja, hogy oktatéi konzultacid helyett, 1ényegre to6rd, az ismeretanyagot koncentraltan
kozvetitd eldadasokat tartsanak. (Cserné 2006.) A résztvevOok felkésziiltsége, témaval
kapcsolatos ismereteinek figyelembe vétele megkonnyiti a modszerek kivalasztasat. A
beszélgetéses, vitamodszerek egyik legfontosabb feltétele, hogy a résztvevok rendelkezzenek
eléismerettel a felvetett problémarol. Ennek hidnyaban a program igen hosszt, de sehova nem
vezetd fecsegéssé alakul, amely alkalmas ugyan az id6 eltoltésére, de nem a kitlizott célok
elérésére.

Az eldadas modszerénél a helyszinnel szemben egyetlen kovetelmény fogalmazhaté meg, az
eléadot mindenki jol lassa. A beszélgetéses, vitamodszereknél, csoportmunkanal fontos, hogy
a résztvevok is jol lassak egymast, hisz az egyiittmiikodés konnyebben megvalosithatd, ha a
k6z6s munkat nem zavarja pl. a rdgzitett butorzat.

A modszerek kivalasztasanal figyelnilink kell a rendelkezésre allo iddre. Talan ezért olyan
népszerll az eldadas modszere, mert alkalmazéasaval sok embernek lehet viszonylag révid 1d6
alatt 1ényegre torden, koncentraltan ismeretet kozvetiteni. A beszélgetéses vagy vitamodszerek

iddigényesek. Gondoljunk arra, ha valaki egy vita kapcsdn megszolittatott, ¢ erre reagalni fog,
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majd jon a viszontvalasz. A résztvevok kozremiikodését igényld kooperativ modszereknél,
amelyeknél az egyéni nézdépontok, latdismodok kiilonbozdsége is felszinre keriilhet, szintén

tobb idore van sziikség, kiillondsen akkor, ha mindehhez teljesitményértékelés is tartozik.

1. szam tablazat: Az ismeretterjesztésben alkalmazott fontosabb modszerek jellemzoi

Modszer

Elonyok

Hatranyok

El6adas

Nagycsoport szamara képes rendezett
formaban uj ismeretet atadni.

El6ére megtervezhetd a pontos tartalom
¢és az idébeosztas.

Akkor is alkalmazhat6, ha résztvevok
nem rendelkeznek a témaval
kapcsolatosan elézetes ismerettel.

Passzivva teheti a résztvevoket.

A készen kapott informacio elkényelmesit,
leszoktat a véleményalkotasrol.

Egy oldalrdl, az el6add szemszogébol
dolgozza fel a problémat.

El6adoé és nem hallgatokozpontq.

Azonos iitemet diktal mindenki szamara.
Nehéz ellendrizni a megértést.

A szb6ban elhangzottakra csak rovid ideig
vagyunk képesek emlékezni.

Beszélgetéses €s

Felkeltik és fenntartjak az érdeklddést.

A résztvevOktdl eldzetes tudast,

Kommunikacios készséget
fejlesztenek.
Részvételre és interakcidra
0sztondznek

vitamodszerek Tobb oldalrol kozelitik meg a tapasztalatot igényelnek, iddigényesek.
megoldandé problémat. 30 f6 alatti csoportoknal alkalmazhatoak
Javitjak a szobeli kifejezokészséget. hatékonyan.
Aktivizalnak, az egyéni tapasztalatokat
bovitik és 11j rendszerbe épitik.
Csoportmunkara Fejlesztik a tarsas egyiittm{ikodést, a Nehéz az egyéni teljesitmények értékelése,
épitd aktivizald kreativitast, a problémamegoldo mivel csoportban torténik a
mddszerek készséget. feladatmegoldas.

Egyéni modszerek,
tanacsadas, tutoralas,
mentoralas

Egyénre alakitott modszerek, segitdi,
tamogatoi, tanacsadoi feladatot latnak
el.

Iddigényes, draga

(Keriil6 2010.)

11.5.3. Tudomdnyos rendezvények, vetélkedok szervezése

A vetélkedok az ismeretatadast kérdések, feladatok formdjéban, jatékosan dolgozzéak fel
bizonyos eldére meghatarozott szabalyok betartdsaval. A résztvevok eredménye a jatékosok
tudasat, kreativitasat és alkalmazasi képességeit mutatja. A legjobb eredményt elérd résztvevok,
csapatok jutalomban részesiilnek. Maga a jaték, de a nyeremények is erdteljesen motivaljak a
résztvevoket. Lehet egyének és csoportok vetélkedése is, az utdbbinal a tudas mellett a
csapatban val6 egylittmiikdodésnek, feladatmegosztasnak is jelentds a szerepe.

A vetélked6 modszerét foként a kedvelt televizidos miisorok és televizids személyiségek tették

népszertivé (Egri Janos, Rézsa Gyorgy, Vago Istvan). A vetélkedd valamennyi korosztaly
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szamara ajanlott ¢és kedvelt modszer. Témdjaban, feladataiban és a megoldasra vard
problémaiban is igen valtozatos.

A vetélkedd szervezésének 1épései a kovetkezok:

A vetélkedd felhivasanak az Osszeallitisa. Abban az esetben, ha a vetélkedo elozetes
felkésziilést igényel, az optimalis felkésziiléshez sziikséges 1do6t figyelembe véve készitsiik el a
felhivast. A felhivasnak tartalmaznia kell a vetélkedd cimét, témajat, legfontosabb szabdlyait,
a jelentkezési hataridoket, tovabba az elnyerhetd dijakat is. Ajanlatos a rendezé és az esetleges
tamogatd szerveket, szponzorokat is részletesen ismertetni, tovabba az abban kozremiik6do
személyeket (jatékvezetd, zstiritagok) bemutatni. Ha a részvétel regisztraciohoz kotott,
részletesen le kell irni a regisztracido menetét és szabalyait. A felhivasnak tartalmaznia kell a
felkésziiléshez ajanlott irodalmakat, forrasokat is. Végiil a vetélkedd pontos idejét és helyét is
kozolni kell. Az elézetes felkésziilést igényld vetélkedOknek ajanlatos elkésziteni a sajat
honlapjat, ahol ezek az informacidk kiegésziilhetnek tovabbi, az eredményes szerepléshez
felhasznalhatd ismeretekkel is. pl. korabbi évek vetélkeddinek kérdései, feladatai, a
gyoztesekkel késziilt interjuk, fotdk, a felkésziiléshez letdlthetd anyagok és ajanlott modszerek,
gyakori kérdések stb. és aktudlis hirekkel. A rendezvény honlapja lehet 6nall6 és a szervezd
intézmény honlapjanak része is.

Kovetkez6 1€pés a vetélkedd feladatainak osszeéllitasa. Ehhez a témaban jartas szakembereket
is fel lehet kérni. A feladatoknal arra kell torekedni, hogy azok a felkésziiléshez megadott
forrasok alapjan késziiljenek el és a rendelkezésre 4116 idétartam alatt megoldhatoak legyenek.
Ajénlatos a lexikalis tudast szamon kér6 kérdések mellett, tletes, humoros, kreativitast igényld
feladatokat is meghatarozni. Tilos a résztvevok személyiségét sértd, megalazd, undort keltd
feladatok meghatarozasa még akkor is, ha ezeket humorosnak szantdk. Fontos tovabbi
szempont a megoldasok értékelhetdsége. Ennek érdekében a feladatok dsszeallitdsaval egytitt
az értékelés szempontjait is ki kell dolgozni. Szamolni kell a holtverseny lehetdségével, emiatt
tartalékfeladatokat is ki kell dolgozni. Szerencsés, ha a feladatok nehézsége, Osszetettsége
kapcsolodik az elnyerhetd dijakhoz, azok értékéhez. Ezt kovetden a feladatok megoldasahoz
sziikséges eszk0zok, targyi feltételek, kellékek, dijak listajat kell osszedllitani és a vetélkedoig
beszerezni.

A vetélkeddn kozremiikodok felkérése a kovetkezd 1épés. A jatékvezetd a vetélkedd modszert
jol ismerd, annak téméajaban jartas szakember, akinek elsddleges feladata a jaték szabalyainak
betartatasa ¢s a rendezvény objektiv, részrehajlasmentes vezetése. A jatékvezetd kapcsolatot
jelent a jatékosok és a zsiiri kdzott. Fontos szerepe van abban, hogy a vetélkedd ismeretet és

¢lményt ad6 program lehessen.
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A zstiritagok feladata a résztvevok felkésziiltségének, feladatmegoldasanak az értékelése. Az
értékelés nem csak a pontszamok ismertetését, hanem a teljesitmények szoveges elemzését is
jelenti. A témdaban jartas szakemberek értékeléseikkel jelentdsen hozzajarulhatnak az
ismeretszerzéshez, az adott tudomanyteriilet népszertsitéséhez. Javasolt, hogy a zstiritagok
l1étszama paratlan legyen, hogy vitas kérdések vagy holtverseny esetén dontés sziilethessen. A
zsliri munkéjat az elnok iranyitja, feladata a versenyszabalyok betartdsa és betartatdsa, a
szakért0 tagok munkdajanak koordinalasa, az eredmények kihirdetése €s indoklasa, a versenyzok
teljesitményének értékelése és a dijak atadasa. Abban az esetben, ha a dijakat szponzorok,
intézmények, cégek vagy maganszemélyek ajanlottak fel, az adomanyozo6 szervezet képviseldje
is lehet a dij atadoja. Ugyelni kell arra, hogy a dijak kapcsolédjanak a vetélkedd témajahoz,
segitsék, de ne akadalyozzak a rendezvény céljanak elérését. At kell gondolni, hogy példaul az
egészséges taplalkozas témajat feldolgozo vetélkeddn szerencsés-e édességcsomagokat adni
dijként.

A jatékvezeté munkéjat asszisztensek segithetik. Ok azok, akik a feladatok kiosztasaban, a
feladatok megoldasahoz rendelkezésre allo6 id6k mérésében, az eredmények a pontszamok
A rendezvény utan az eredményeket ajanlatos a szervezd intézmény honlapjan megjelentetni és

ha ennek hirértéke van, akkor a helyi médiumokat errdl tajékoztatni.

II. 6. Miivészeti témaju rendezvények

A mivészeti témaju rendezvényekhez a kiéllitasok, koncertek, szinhdzi bemutatok, miivészeti
el6adasok, miivészeti fesztivalok tartoznak. Céljuk a miivészet teriiletén torténd ismeretszerzes,

a kikapcsolodas, szorakoztatas és miivészi élmények megszerzése.

I1.6. 1. A miivészeti kidllitasok szervezése
A miivészeti kiallitdisok miivészeti targyak, alkotasok informdacidkkal ellatott, meghatarozott

tematika szerinti bemutatasa, kozszemlére tétele. (Kovacs é.n.)

A kiallitas szervezése a kiallitasi anyagok rendszerezésével kezdddik. A rendszerezés a
leggyakrabban a kiallitand6 targyak, munkak tipusai alapjan torténik, azaz, hogy azok sikban,
plasztikaban, féldombormiiben (relief) megjelend alkotdsok vagy egyéb vetitett, digitalis
kornyezetben vagy azok kombinacidjdban mutathatoak-e be. Rendszerezési szempontot
jelenthet a targyak értéke és az ehhez kapcsolodd biztonsagi elbirasok is, tovabba, hogy a

kiallitasahoz sziikségesek-e egyedi elemek, keretek, tartd és emeldallvanyok, paravanok, tarlok.
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Fontos rendszerezési szempontot jelentenek a bemutatashoz kapcsolodo fény, audiovizualis és
egyeb latvanytechnikai eszk6zok is.

A kiallitast szervezOknek pontos informacidkkal kell rendelkezniiik a kiallitasi térrel
kapcsolatban. Ismerniiik kell a kiallitotermek szamat, méretét az azokban rendelkezésre allo
falfeliilet teriiletét. Meg kell vizsgalni, hogy a kiallitoterem, termek alkalmasak-e a kiallitando
anyag bemutatasra. Van-e elegendd tavolsag a falak kozott, elegendd tér a szemléltetéshez és a
befogadashoz. A bemutatandd anyag befér-e a rendelkezésre all6 térbe, be lehet-e vinni az ajton
sériilés nélkiil. Arra is figyelni kell, hogy megfeleldek-e a falak, a plafon, a kidllitand6 anyagok
elhelyezéséhez, rogzitéséhez. Abban az esetben, ha a fal allapota, diszitése nem teszi lehetové
a milvek bemutatasat, meg kell vizsgalni, hogyan hozhat6 1étre 0 falfeliilet. Meg kell
gy6zddniiik arrél, hogy a természetes fényviszonyok segitik vagy inkabb akadalyozzdk a
miivek befogadasat, tovabba, hogy a terem hdmérséklete alkalmas-e a miivek, alkotasok
kiallitdsdhoz. Meg kell vizsgdlniuk, fel kell mérni a kidllitdsi anyagok védelmének,
biztonsaganak lehetdségeit is.

Természetesen, ha specialis, eleve kiallitas céljara késziilt intézményben, kiallitoteremben
kivanjuk a rendezvényt lebonyolitani, abban az esetben ezek az informdaciok eleve
rendelkezésiinkre allnak és szakképzett, a kiallitds rendezésében jartas személyzet segitségét is
igénybe tudjuk venni.

A kiéllitandé anyagok elrendezésére a szakirodalom azt javasolja, hogy plasztikakat,
féldombormiiveket elére gyartott vagy egyedi méretezésili posztamensre allitva mutassunk be,
de ha méretiilk megengedi, akkor az alkotastol fiiggden tarloban, vitrinben, esetleg fiiggesztve
falra erésitve is elhelyezhetoek. (Kovacs é.n.)

A sikgrafikak, festmények, fotok, nyomatok paszpartizva vagy keretezve falra rogzitve
helyezhetdek ki, de tarloban is bemutathatdak.

Miivészeti kiallitasoknal fontos figyelni a vilagitasra. A fények segitik a latogatok figyelmet a
targyra iranyitani, gazdagitjdk a latvanyt, az Osszhatast, az élményszerzést. A vilagitas lehet
altalanos vilagitas, kiemel6 vagy latvanyvilagitas. Az egyenletes altalanos vilagitast altalaban
mennyezeten elhelyezett egyszerii fénycsoves lampatestekkel vagy halogén lampakkal oldjak
meg, Fontos kdvetelmény, hogy a mesterséges fény a lehetd legjobban megkozelitse a napfény
Osszetételét és fényhatasat, mely a kék és rozsaszin arnyalati fények megfeleld keverésével
érhetd el. A kiallitott miivek szinét a vilagitds nem torzithatja. Az alkotasok helyi, kiemeld
vilagitasara altalaban halogén vagy fémhalogén lampakat hasznalnak. Két alapveto fajtajuk az
igen keskeny szogben sugarzo és ezért viszonylag kis teriileten nagyon erds megvilagitast ado

spot-lampak, és a nagyobb feliiletek megvilagitasara szolgalo fényarlampak. Mindkét lampatest
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elhelyezésénél fontos szempont, hogy a kibocsatott erés fény ne zavarja a nézo6t. Fontos tovabba
az is, hogy a fény ne csillogjon az adott kiallitasi targyon, mert ez szintén rontja a befogadas
mindségét. Ha a lampatesteket sinre szereljiik, konnyebben tudjuk valtoztatni a vilagitas
jellegét, hangulatat, de a vilagitas sosem lehet oncélu, célja kizardlag az adott miialkotas
kiemelése.

A kiallitason bemutatott dsszes alkotasnal jol lathato helyen kotelezo feltiintetni az alkotd nevét,
az alkotas cimét és keletkezésének évét tovabba a készités technikajat esetleg anyagat. Ezen
kiviil minden olyan informaci6 megjelenithetd, amely a latogatok szamara fontos lehet, példaul
ha van barmilyen kotddése az adott telepiiléshez, de fel lehet tiintetni az alkotd dijait,
elismeréseit, a kiallitas aktualitasat (pl. kerek sziiletésnap), a kiallitast rendezésében

kozremiikodo személyek nevét stb.

11.6.1.1. A kiallitas megnyitoja

Egy miivészeti kiallitas tinnepi alkalom, ugy az adott intézmény, mint a miivészek életében.
Ennek érzékeltetésére ajanlatos a kiallitdsnak megnyitot szervezni. A megnyitéra meg kell hivni
a muvészeket €s a potencialis érdeklddoket.

A kiallitas megnyitojan jellemzden a szervezd intézmény vezetdje koszonti a megjelenteket,
ismerteti a rendezvény aktualitdsat és felkér a kidllitdas megnyitasara egy a miivésszel,
miivészekkel eldre egyeztetett szakembert. A megnyitd beszéd elsdsorban a kiallitasrol, a
miivészekrdl és az alkotasokrdl szoljon, és ne legyen hosszabb 20 percnél. A megnyitd
beszédhez tarlatvezetés is kapcsolhato, amelyet akar a kidllitdst megnyité szakember, akar
maga a miivész vagy mas, a miivész szamara fontos kolléga, csaladtag, barat is tarthat. Ekkor
nyitjak meg a rendezvény vendégkonyvét, itt torténnek meg az elsd bejegyzések is. A kiallitas
megnyitohoz allofogadas is kapcsolodhat, ahol foként kavéval, tedval esetleg pogacsaval és
siiteményekkel kindljak meg a vendégeket. Mindez j6 alkalmat biztosit a miivésszel,
miuvészekkel torténd informalis beszélgetésekre, kapcsolatok épitésére. A  kiallitas
megnyitdjanak linnepélyességét noveli, ha a szervezdk miisorral kedveskednek az alkotdknak.
Fontos viszont, hogy a miisor hangulataban kapcsoldodjon a kiéllitashoz és rovid, legfeljebb 10-

15 perces legyen.

11.6. 2. Komolyzenei koncertek szervezése
Mind a klasszikus, mind a konnyebb miifajok koncertjeinek szervezése altaldban nagyon

Osszetett, sok ember kitartd és Osszehangolt munkdjat kivand feladat. Egy klasszikus zenei
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koncert megszervezésekor nagy eldnyt jelenthet a zenei végzettség, a kotta vagy a partitara
olvasasanak képessége, ill. a zenemi eldzetes ismerete.

Egy koncert akkor éri el a céljat, ha ugy a kozonség, mint az eldadok elégedetten érkeznek és
tavoznak a helyszinrdl, mert Ggy érzik minden szervezésben részt vett kolléga és minden
muvész a legjobb tudésat adta a koncert elokészitéséhez, lebonyolitdsahoz. A koncert nyujtotta
¢lmény meghatarozoé lehet a résztvevok komolyzenéhez kapcsolodo attitiidjének formalasaban,
érdeklodéstik kialakitdsdban, megszilardulasaban.

A koncertek szervezésének 1épései:

Az els6 1épések az eldadast megeldzon akar egy-két évvel is elindulhatnak foként akkor, ha
nemzetk6zi vagy hazai viszonylatban elismert miivészrdl, fellépokrdl van szo. Ilyenkor a
rendezvényszervezdnek fel kell vennie a kapcsolatot a miivész, miivészek turnéjat vagy egyedi
koncertjét szervezd ligyndkséggel vagy menedzsmenttel. Nehéz dolgunk van, ha a meghivando
miivész, miivészek mar tobb évre le vannak kdtve irdsos visszaigazolas formajaban.

Ha sikeriil mindenki szdmara megfelelé idépontot talalni és a feltételekben megegyezni, akkor
kertil sor a szerzodés megkotésére.

A szerzddésben a kovetkezoket kell szerepeltetni. A fellépdk adatai, a rendezvény idépontja,
helyszine, a részletes miisor. A szerz6d¢ felek altal vallalt anyagi feltételek, (szallas, fellépti
dij, utazas, kotta, jogdij, napidij, étkezés, szallitas, eldleg). Marketing feltételek (kdlcsonods
logbhasznalat, megjelenési feltételek, interjuk stb.) és a technikai zaradék (un. “technical rider”)
— ami a szinpadtechnikai feltételek biztositasat részletezi a hang, vilagitas és szinpad
tekintetében. Itt kell kitérni a hangszer feltételekre (pl. zongora) és az igényelt 6ltdzdkre,
probakra. Meg kell allapodni a diszletkérdésben is tovabba a koncert rogzitésével kapcsolatos
jogokban, a lemondasi ill. vis maior feltételekben. Ezt tobb kords egyeztetés koveti a
miivésziigynokséggel, majd ha mindenki rendben valonak talalja a szerzddés tervezetét, akkor
azt a szerz0do felek alairjak.

Ezt kovetden részletes koltségtervet kell késziteni €s a jegyarakat megallapitani. Majd elindul
a potencialis kozonség tajékoztatasa és jegyek arusitasa is.

A rendezvényszervezd folyamatosan tartja a kapcsolatot a szerzédésben megjeldlt féllel és a
koncert el6tti héten egyezteti a részleteket €s az esetleges valtozasokat.

A koncert napjan a sziikséges infrastruktira és a szerz0désben megallapitott technikai feltételek
ellendrzésére, teremberendezésre keriil sor, ilyenkor érkezhetnek még specidlis kérések pl.
extra proba, CD eladas, dedikalas stb.

A koncertet kovetden, ha erre lehetdség van, taldlkozési alkalmat lehet biztositani a fellépd

miivészek szamédra a kozonséggel. Erdemes elgondolkodni azon is, hogyan lehet Leonard
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Bernstein nagy sikerti, fiataloknak sz6l6 koncertismertetéjének példajat kovetve a
hangversenyeket ismeretterjesztéssel, zenei neveléssel Osszekapcsolni. Szerencsére van erre
sok jo hazai példa is pl. Szabo Dénes Liszt Dijas karnagy a Cantemus Koérus vezetdje ifjiisagi
bérleti hangversenyi miisorokon Oriasi sikerrel magyarazza és mutatja be az elhangzott
miuveket, a miivészi nyelv alapvetd Gsszefliggéseit, 1ényegi elemeit egyszertien, kozérthetden,

humorral fiiszerezve.

I1.7. Komplex rendezvények: gyermekprogramok

A komplex rendezvények tobb dolog egylittes megvalositasat tiizik ki. Az ismereterjesztés
mellett, a szoérakozas, kikapcsolodas, kozosségi €lmény megszerzése, de a versenyzés,
hagyomanyteremtés is szerepelhet az elérendd célok kozott.

A gyermekprogramok komplex rendezvények, hisz tartalmukban, tevékenységiikben,
mifajukban is nagyon valtozatosak lehetnek. Egyetlen kozos sajatossaguk van, hogy a
programok résztvevoi jellemzéen gyermekek. Azért csak ,,jellemz6en”, hiszen a gyermekek
¢letkoruk miatt gyakran sziileikkel, nagysziileikkel, tanaraikkal egylitt érkeznek ezekre a
rendezvényekre. Ez még inkdbb neheziti a rendezvényszervezdk dolgat, hiszen legalabb ugy
kell figyelni a gyerekek, mint a felndttek véleményére is, mert a felndtt fizeti a jegyet, viszi el
a gyermeket a programokra, és ha nem érzi ott jol magat, legkozelebb még akkor is
elbizonytalanodik, ha esetleg a gyereknek tetszettek az ottani torténések.

Ugyanakkor kiemelten fontosak a gyermekrendezvények az intézmények szamara. Ebben a
korban lehet kialakitani a kozosséghez valod kapcsolodéas €élményébdl a hasonld programok
iranti érdeklddést. Az is kdzismert, hogy a felndttek, a sziilok €s nagysziilok foként a gyerekeik
miatt, a gyermekeikkel egyiitt latogatjak a legszivesebben a k6zosségi intézményeket és azok
programjat. Azt, hogy a gyerekprogramok szervezése ezeken tal jo tizleti lehetdség is, mi sem
bizonyitja jobban, hogy a csaladi programok szervezésére, nyaraldsra ¢€s az ottani
gyerekprogramokra 6nallo ipardg fejlodott ki (gyerekbarat szallodak animatori feladatokkal,
jatszohazi programok sziiletésnapi zstrokkal, tematikus programokkal, gyermekprogramok
eskiivokre stb.)

A gyermekprogramok szervezésekor a gyerekek életkori sajatossdgaira nagyon oda kell
figyelni.

Az o6vodaskoru gyermekekre az onkéntelen figyelem jellemzd. Arra képesek figyelni, ami
érzelmileg megragadja dket, ami irdnt kellden felkeltették az érdeklddésiiket, &m figyelmiik

konnyen €s hamar valtozik. Emiatt nem tudnak sorban allni, vérni, tiirelmetlenek, ha késdbb
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kezddédik a program, vagy ha nem éri Oket elég 0j inger. Ilyenkor mozgolddnak, éasitoznak,
unatkoznak, felallnak, beszélgetnek. Kedvelt tevékenységeik a fantdzia €s szerepjatékok, a
mozgésos, kézmuves foglalkozasok, de foként azok, amelyekben 6k maguk is aktivan
kozremiikodhetnek. Szeretik a zenés, jatékos programokat is, a ,,porgds”, dallamos zenéket, a
mesékbol, rajzfilmekbdl ismert dallamokat, am a programok alatt folyamatosan fent kell tartani
érdeklddésiiket, figyelmiiket. Hamar elfaradnak, ezért inkabb a rovidebb ideji rendezvényeket
kedvelik. Mindenfajta miisorvaltozast csalddottan kezelnek, hiszen nem erre késziiltek.

A kisiskolaskori gyermekek figyelme az Onkéntelen figyelemrdl fokozatosan a szandékos
figyelemre tevodik at. Még mindig a jaték a legkedveltebb tevékenységiik, szivesen vesznek
részt mozgasos jatékokban, kézmiives foglalkozasokon, zenés miisorokon, bab ¢és
meseeldadasokon. Kedvelik a szines és valtozatos programokat, a latvanyos kellékeket,
diszleteket. Szeretik az interaktiv jatékokat, az aktiv csapattevékenységeket, jol aktivizalhatoak,
lelkesek. Ha jol érzik magukat, akkor nem akarnak hazamenni.

A felso tagozatos gyerekek figyelme mar foként szandékos, intellektudlis és érzelmi alapon is
megragadhatd. Szivesen vesznek részt mozgésos, ligyességi csapatjatékokban, szeretnek
szerepelni. Kedvelik a vetélkeddket, az érdekes ismeretterjeszté foglalkozasokat, szinhazi
eléadasok ¢és zenei rendezvények lelkes latogatoi. Ugyanakkor érzékenyek, konnyen

elveszithetjiik az érdeklddésiiket, ha nem érziink ra igényeikre.
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IL. Gyakorlati feladatok

1. gyakorlat: Sajtotajékoztatot koveto alléfogadas szervezése

A gyakorlati feladat témakore, elméleti kapcsolodasa:

Ko6z0sségi események menedzsmentje

A gyakorlati feladat elnevezése: A gyakorlati feladat tipusa:
Sajtotajékoztatot kovetd allofogadas szervezése | (otthoni-tantermi — otthoni-tantermi)

egyéni - Kiscsoportos — plenaris

Idétartam: 30-40 perc

A gyakorlati feladat célja, hogy a résztvevok képesek legyenek azonositani az alléfogadas

szervezeési kritériumait, lebonyolitashoz sziikséges személyi és targyi feltételeket.

A gyakorlati feladat célcsoportja: Barmely szervezet vagy k6z0sség szamara. Maximum

1étszam 20 0, tréner segitsége ajanlott.

A gyakorlati feladat részletes leirasa: A feladat részletes ismertetését kvetden két fazisban
oldhat6 meg.
1. fazis: A résztvevok harom csoportot alakitanak. A csoportok hiiznak egy-egy boritékot. A
boritékban egy-egy, az all6fogadas szervezéséhez kapcsolddo részfeladatok szerepelnek. A
csoportok egymastol elkiiloniilve dolgoznak, az allofogadas aldbbi szempontjait figyelembe
veéve.
Az allofogadas szempontjai:

o Allofogadas helye és datuma: Rakéczi Var Olasz Bastya, 2017. jilius 3. 11 éra

e A varhat6 résztvevoi 1étszdm:80 {6

o Az allofogadas célcsoportja: Telepiilési polgarmesterek, sajtd képviseldi, boraszok

o Az allofogadas egyedi eleme: hivatalos borbeszallitd bemutatkozasa

A harom csoport a fenti szempontok figyelembevételével az alabbi részfeladatokat dolgozza
ki:

1. az all6fogadas helyszinének kialakitasa, berendezése, dekoracio

2. az allofogadas étel és ital kindlata, catering biztositasa
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3. az alléfogadas egyéb koriilményei — koszontk, kotetlen beszélgetés biztositasa,
sajtoanyagok atadésa.

Az egyes részfeladatok elkészitésére 15 percet kapnak a csoportok.

Az 1. fazis célja a sajat élmények, elképzelések alapjan torténd az egyes részteriiletekhez
kapcsolodd személyi ¢és targyi feltételek Osszegyijtése, a folyamat 1épéseinek

végiggondolasa ugy, hogy kiilsé csoporthatds nem érvényesiil.

2. fazis: A csoport plenarisan dolgozik a kovetkezd fazisban a tréner vezetésével, az
elhelyezkedés soran ugy iilnek le a csoporttagok, hogy az azonos csoportban dolgozok
egymashoz kozel iiljenek, de mindenki mindenkit jol lasson és halljon.

Az egyes csoportok sz0sz616i réviden (3-4 perc/csoport) bemutatjdk milyen személyi és
targyi feltételeket, egyéb koriilményt hataroztak meg az 4allofogadds szempontjaira
figyelemmel.

A flipchart tablan helyszinrajzot készitenek, abrazoljak a terem kialakitasat, berendezését.
Kiilon jelolik a sziikséges hangtechnikai eszkdzoket, egyéb lebonyolitast segitd eszkozoket.
A tréner segitségével értékelik a modellezett allofogadast. A megfeleldségek és hianyossagok
megallapitasa, rogzitése. Vélemények fogalmazddnak meg az egyes részfeladatokat végzo

csoportok és egyének munkajarol. Az értékelés 25 perc.

Végrehajtas értékelése

Az egyes fazisokhoz kiilon-kiilon tartozik értekelés.

Az elsd fazis kiscsoportos keretben, egyéni illetve kozds gondolkodason alapul. A tréner
segithet a csoportnak a feladat elinduldsakor, a megadott szempontokra, egyéb tényezdkre
felhivja a figyelmet.

A masodik fazisban a folyamat egészének vizsgalatara keriil sor. A résztvevOk megismerik
az allofogadas megvalodsithatésaganak koriilményeit, a kozos tervezés feleldsségét, a
részfeladatok megvalosulasat befolydsold tényezdk szerepét. Képet kapnak a csoportok

kozotti hasonld gondolkodasrol, sor kertil az esetleges hibas folyamatok feltarasara.

Specialis helyszini igények, koriillmények
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A feladat két szakaszban torténik. Az elsd fazisban a kiscsoportok munkajdhoz a terem
kiilonb6z6 részein (vagy akar lehetdség esetén kiilon termekben) adjunk lehetdséget, hogy
az athallasok ne zavarjak és ne is befolyasoljak a csoportmunkat.

A masodik fazisban a plenaris munka soran alakitsunk ki olyan teremberendezést, hogy
mindenki mindenkit jol halljon és lasson. Az egyes csoportok eredményeit, az alléfogadas
modell folyamatat rogzithetjiik flipchart tablan vagy szamitogépen is kivetitve, ezeket
azonban helyileg jol lathaté modon helyezziik el. A bemutatok utdn az egyes csoportok

hasonlésagait, pozitiv €s negativ példait is rogzitsik.

Eszkozok

Boriték, benne az all6fogadashoz megadott szempontok

Toll minden csoporttagnak

Ures lap (kiscsoportok dtleteinek dsszeirdsahoz)

Szines kartya a csoportbontashoz

Flipchart tabla lappal ¢és filccel vagy szamitdgép/laptop €s projektor és vetitOvaszon/vetitd

feliilet (plenaris eredmények Osszeirasahoz)

Alkalmazott modszerek
Kiscsoportos feldolgozas, megvitatas

Plenaris feldolgozas, megvitatas, 0sszegzés

Konklaziok
A feladat segitségével gyorsan nyerhetiink informécidt arrél, hogy a résztvevok milyen
személyi, targyi és egyéb feltételeket tartanak fontosnak az allofogadas szervezése kapcsan.

Az altaluk ismert vagy elképzelt modellekben milyen egyedi jegyek jelennek meg.

Feladat forrasa

Csatlosné Komaromi Katalin sajat Gtlete alapjan

Sziikséges mellékletek
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2. gyakorlat: Helytorténeti vetélkedo dijkioszto iinnepség

A gyakorlati feladat témakore, elméleti kapcsolodasa:

Ko6z0sségi események menedzsmentje

A gyakorlati feladat elnevezése: A gyakorlati feladat tipusa:
Helytorténeti vetélkedd dijkiosztd linnepség (otthoni-tantermi — otthoni-tantermi)

egyéni - Kiscsoportos — plenaris

Idétartam: 30-40 perc

A gyakorlati feladat célja, hogy a résztvevok képesek legyenek azonositani egy vetélkedd
dijkiosztd tlinnepségéhez kapcsolodd feladatokat, a sikeres lebonyolitdshoz sziikséges

személyi és targyi feltételeket.

A gyakorlati feladat célcsoportja: Barmely szervezet vagy kozosség tagjai szamara.

A gyakorlati feladat részletes leirasa: A feladat részletes ismertetését kvetden két fazisban

oldhaté meg.

1. fazis: A résztvevdk kiscsoportokban (3-4 f6s) dolgoznak, feladatuk a vetélkedd dijkioszto
iinnepség folyamatainak tervezése, a szakszerli lebonyolitdshoz sziikséges személyi, targyi,
pénziigyi feltételek végiggondolasa, rogzitése. A megfeleld feladatkorok tisztazasa. A

kiscsoportos feladatban a kovetkezd folyamatok meghatarozasa elvart:

dijkiosztd linnepség teremberendezése

e az linnepség technikai eszkozigénye

e alebonyolitasban résztvevok szama ¢és feladata
e aziinnepélyesség ,,garanciai”

o fotozasi lehetdség biztositasa

e ajandékok, oklevelek szdma és mérete

2. fazis: A csoport plendrisan dolgozik a kovetkezd fazisban a tréner vezetésével, az
elhelyezkedés soran ugy iilnek le a csoporttagok, hogy mindenki mindenkit jol lasson és
halljon. Az egyes csoportok bemutatjak az altaluk fontosnak itélt, a dijkiosztd linnepség

lebonyolitasaval osszefliggd folyamatokat, feltételeket. Indokoljak az altaluk sziikségesnek
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itélt személyek, eszk6zok meghatarozasat, valaszolnak a feltett kérdésekre. A folyamat

bemutatasa 20 perc.

A gyakorlati feladat végrehajtasanak értékelése

Az egyes fazisokhoz kiilon-kiilon tartozik értékelés.

Az els6 fazisban, a tervezés soran csoporthatés illetve a korabbi személyes tapasztalatok
hatasa érvényestil.

A masodik fazis alapja a véleménycsere, a k6z0s munka lehetové teszi az eltérd
megkozelitések, hasonldsagok bemutatasat €s megvitatasat. A tréner segitségével a folyamat
kozos értékelése. A megfeleloségek és hianyossagok megallapitasa, rogzitése. Az értékelés

20 perc.

Specialis helyszini igények, koriilmények

A feladat két szakaszban torténik. Az elsd fazisban a kiscsoportok egymastol elkiiloniilve
dolgoznak, a terem tobb pontjan.

A masodik fazisban a plendris munka soran alakitsunk ki olyan teremberendezést, hogy
mindenki mindenkit jol halljon és lasson. A kiscsoportos feldolgozés eredményeit rogzitjiik
flipchart tdblan vagy szamitdgépen is kivetitve, ezeket azonban helyileg jol lathaté modon
helyezziik el. A bemutatok utan az egyes csoportok hasonlosagait, pozitiv és negativ példait
is régzitsiik.

Eszkozok

Ures lap, toll

Flipchart tabla lappal és filccel vagy szamitogép/laptop €s projektor €s vetitdvaszon/vetitd

feliilet (plenaris eredmények Osszeirasahoz)

Alkalmazott médszerek

kiscsoportos feladatmegoldés, megvitatas

plenaris feldolgozas, megvitatas, 6sszegzés

Konkluziok

A feladat segitségével informacidt nyerhetiink arrdl, hogy a résztvevok ismerik-€ a dijkioszto
iinnepség folyamatait, az el6készités iddbeni teendodit, azonositani tudjak a sziikséges
személyi, targyi és egyéb feltételeket. Az altaluk elképzelt modellekben milyen egyedi,

innovativ jegyek jelennek meg.
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Feladat forrasa

Csatlosné Komaromi Katalin sajat 6tlete alapjan

Sziikséges mellékletek
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3. gyakorlat: ,,Genius loci” meghatarozasa — helyi értékek

A gyakorlati feladat témakore, elméleti kapcsolodasa:

Ko6z0sségi események menedzsmentje

A gyakorlati feladat elnevezése: A gyakorlati feladat tipusa:

,,Genius loci” meghatarozasa — helyi értékek kiscsoportos — plenaris

Idétartam: 60 perc

A gyakorlati feladat célja, hogy a résztvevok olyan telepiilésre jellemzo kozos értékeket —
foldrajzi, taji, épitett 6rokség, egyhazi, kulturtdrténeti, jeles személyiségek — keressenek és

mutassanak be a csoport szamara, amelyek erdsitik az 6sszetartozas érzését, a helyi identitést.

A gyakorlati feladat célcsoportja barmely csoport vagy kozosség esetén. Maximum

1étszam 15 0, tréner segitsége ajanlott.

Feladat részletes leirasa: A feladat részletes ismertetését kovetden harom fazisban oldhato
meg idealisan.

1. fazis: A résztvevok 5, egyenként haromfds csoportot alakitanak. A kiscsoportok
Osszegyljtik az altaluk ,,Genius loci” targykorébe tartozd adatokat. Felkésziilnek azok
bemutatasara. A tobbi csoport elétt indokolniuk kell a valasztott téma helyi vonatkozasat,
maig hato szerepét, arra épiild otleteket. Feltarhatjak annak hianyat is, az eddig elszalasztott

lehetdségeket. A csoportok 15 percet kapnak a feladatra.

Az 1. fazis célja a k6zos gondolkodas elinditdsa, a helyi értékek szambavétele. A gyakorlat
lehetdséget kinal arra, hogy a kozdsség erdsségeit is bemutassak, olyan helyi jelentdségii

értekeket, melyek a kozosséget eddig is motivaltak céljaik elérésében.

2. fazis: A ,,Genius loci” targykorébe tartozo adatok bemutatasa
A 3 f8s csoportok kiilon- kiilon mutatjak be az altaluk dsszegylijtott és tematizalt értékeket.
A bemutatast szemléltethetik, a flipchart tablan illusztralhatjak. Az egyik csoport eléadoi,
mig a tobbi hallgatoi szerepkdrben van jelen. Idtartam:25 perc
A fazis célja, hogy minél tobb, adott helyre jellemzd érték keriiljon bemutatasra. A csoportok
indoklasabol kideriil a téma iranti elkotelezettségiik, felszinre keriilnek otleteik, esetleg

ellenérzéseik.
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3. fazis: A csoport plendrisan dolgozik a kovetkezd fazisban a tréner vezetésével, az
elhelyezkedés soran ugy iilnek le a csoporttagok, hogy az azonos csoportban dolgozdk
egymashoz kozel iiljenek, de mindenki mindenkit jol lasson és halljon. A tréner iranyitasaval
értékelik az egyes csoportok bemutatoit. Osszegytijtik és rdgzitik a jové szaméra is
hasznosithatd értékeket. Kiilon valasztjdk azokat, amelyek kevésbé jellemzdek vagy
napjainkban nehezen kiaknazhatéak. Mindenki kérdezhet, véleményt fogalmazhat meg,
onmaguk szadmadara is tanulsdgokat vonhatnak le. Mennyire épitett a kozosség eddigi
munkdajaban a most feltart értékekre? Milyen hatokdrben van ezeknek mozgodsitd ereje?
Megfelelé dontéshozoi, forraselosztoi korben hivatkoztak-e ezekre? stb.

A fazis célja olyan értékleltar dsszeallitdsa, mely a kozosség jovébeni munkdajanak alapjaul
szolgalhat. A csoportok daltal a feladat sordn gyiijtott és rendszerezett adatok késObbi
rendezvények, palyazatok, helyi akciok kiinduldsi pontja lehet. A résztvevokben annak
tudatositasa, hogy a helyi jelentdségli témak nagyobb hatassal vannak kornyezetiinkre, a

k6zosség munkajara, mint a mashonnan adaptalt otletek. Iddtartam 20 perc.

A gyakorlati feladat végrehajtas értékelése

Az egyes fazisokhoz kiilon-kiilon tartozik értékelés.

Az els6 fazis alapja a kozos gondolkodds. A mindennapi életbdl, a kozdsség eddigi
munkdjabol, kornyezetébdl ismert értékek Osszegylijtése. Fontosak az erre alapuld, kdzosen
atélt élmények, egyéni benyomasok. A témakorben eddig felszinre keriilt kudarcokat,
sikertelen kezdeményezéseket is szamba kell venni. A tréner segithet az egyes csoportoknak
az eredményes feldolgozashoz.

A masodik fazis kozéppontjaban az értékek sokszinii bemutatasa all. Ervek és javaslatok:
miért fontosak ezek napjainkban, milyen eredményeket érhetiink el a kozdsségben ezek
alkalmazasdval. A hangadok itt fobb szerepekhez juthatnak, a csendesebb csoporttagok
hattérbe szorulnak. A tréner megadott szempontokkal irdnyithatja az egyes bemutatok
megfigyelését.

A harmadik fazisban az értékek jovébeni hatasat vizsgaljuk, illetve annak lehetdségét, hogy
az adott kozosség mennyire tudja javara forditani ezeket. Tovabbi tervezési folyamatok
alapja lehet az itt felallitott rangsor. A résztvevok megismerik a ,,Genius loci”’csoportra
gyakorolt azonnali hatasat is.

Specialis helyszini igények, korillmények
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A feladat tobbszori poziciovaltast igényel. Az elsd fazisban lehetdséget kell adni a
kiscsoportos munkdra, az irasos feladat elvégzésére. Lehetdség szerint a csoportok Ugy
helyezkedjenek el, hogy egymast ne befolydsoljak a felkésziilés soran. A masodik ¢€s
harmadik fazisban a plenaris munka soran korbeiilve férjen el a csoport ugy, hogy mindenki
mindenkit jol ladsson és halljon. A bemutatok utan az egyes csoportok altal készitett
értékleltart rogzithetjiik flipchart tablan vagy szamitogépen is kivetitve, ezeket azonban
helyileg jol 1athatd modon helyezziik el. Emeljiik ki az egyezdségeket, rangsoroljuk a gytijtott
adatokat.

Eszkozok

Toll minden csoporttagnak

Ures lap (kiscsoportoknak)

Flipchart tabla lappal ¢és filccel vagy szamitdogép/laptop és projektor és vetitévaszon/vetitd
feliilet a plenaris eredmények Osszeirdsahoz

Alkalmazott médszerek

Kiscsoportos feldolgozas, megvitatas

Plenaris feldolgozas, megvitatas, 6sszegzés

Konkluziok

A feladat segitségével gyorsan nyerhetiink informéciot arr6l, hogy a résztvevok mennyire
ismerik sziikebb és tagabb kornyezetiik értékeit. Tisztaban vannak-e azok napjainkra
gyakorolt hatisaval. Latnak- e lehetdséget ezek bekapcsolasara a kozdsség mai életébe?
Ismerik-e azokat a modszereket és csatornakat, melyek segitségével koherens fejlesztési

programokat dolgozhatnak ki a hely szellemére €pitve?

Feladat forrasa

Csatlosné Komaromi Katalin sajat Gtlete alapjan

Sziikséges mellékletek
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4. gyakorlat: Ismeretterjeszto eloadassorozat elégedettségméroé kérdoiv osszeallitasa

A gyakorlati feladat témakore, elméleti kapcsolodasa:

Ko6z0sségi események menedzsmentje

A gyakorlati feladat elnevezése: A gyakorlati feladat tipusa:
Ismeretterjesztd el6adassorozat (otthoni-tantermi — otthoni-tantermi)
elégedettségmérd kérddiv Gsszeallitasa (egyéni - Kiscsoportos — plenaris)
Idétartam: 45-50 perc

A gyakorlati feladat célja, hogy a résztvevok képesek legyenek azonositani az
elégedettségmérd kérdoiv témakoreit, a kérdések tipusait. Rogzitsék, hogy mirdl szeretnének
visszajelzést, latogatoi informacidt kapni, a tevékenységhez kapcsoléddan hol akarnak a

vélemények alapjan beavatkozni.

A gyakorlati feladat célcsoportja: Barmely szervezet vagy kozosség szdmara. Maximum

1étszam 20 0, tréner segitsége ajanlott.

A gyakorlati feladat részletes leirasa: A feladat részletes ismertetését kovetden két fazisban

oldhat6 meg.

1. fazis: A résztvevék harom csoportot alakitanak. A csoportok egyéni javaslatok alapjan
fogalmazzdk meg az elégedettségmeérd kérdoiv kérdéseit. Minden csoportnak 5 kérdést kell
megfogalmazni, de hogy a tevékenység, mely részére kérdeznek ra az a csoporttol fligg.
Szintén 6k hatdrozzak meg a kérdések tipusat — eldontendd, kifejtd — és a valaszadas
modszerét is. A csoportok egymastol elkiiloniilve dolgoznak. A kérddivek elkészitésére 20

percet kapnak a csoportok.

Az 1. fazis célja a sajat élmények, elképzelések alapjan a kérddivek tartalmi elemeinek
Osszegyljtése, annak végiggondolasa, hogy a tevékenység mely elemérdl - szervezési
koriilmények, eldadoi teljesitmények, technikai feltételek, egyéb - szeretnének informaciot

nyerni. Annak rogzitése, hogy milyen értékelési modszert kivannak alkalmazni.
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2. fazis: A csoport plenarisan dolgozik a kovetkezd fazisban a tréner vezetésével, az
elhelyezkedés soran ugy iilnek le a csoporttagok, hogy az azonos csoportban dolgozok
egymashoz kozel tiljenek, de mindenki mindenkit jol lasson és halljon.

Az egyes csoportok sz6sz6loi roviden (5 perc/csoport) bemutatjdk, hogy az altaluk
Osszeallitott kérdéiv milyen témaban és formaban kivan informéciot nyerni a latogatok
véleményérol. Bemutatjadk az altaluk sziikséges személyi és targyi feltételeket, egyeb
kortilményeket.

A flipchart tablan — ha sziikséges — rajzot, képes bemutatot készitenek.

A tréner segitségével értékelik a kérddiveket. A megfeleloségek ¢€s hianyossagok
megallapitasa, rogzitése. Vélemények fogalmazddnak meg az egyes részfeladatokat végzo

csoportok és egyének munkajarol. Az értékelés 25 perc.

Végrehajtas értékelése

Az egyes fazisokhoz kiilon-kiilon tartozik értékelés.

Az els6 fazis kiscsoportos keretben, egyéni illetve kdzos gondolkodason alapul. A tréner
segithet a csoportnak a feladat elindulasakor, egyéb a kérdéiv 6sszeallitdsaval kapcsolatos
tényezOkre hivja fel a figyelmet.

A masodik fazisban a folyamat egészének vizsgalatara keriil sor. A résztvevok megismerik a
kozos tervezés felel0sségét, képet kapnak arrdl, hogy a kérddéivre adott valaszok milyen, a
tevékenységgel kapcsolatos plusz informaciohoz juttathatjak a szervezdket. Képet kapnak a
csoportok kozotti hasonld gondolkodasrdl, sor keriil az esetleges hibas folyamatok

feltarasara.

Specialis helyszini igények, korilmények

A feladat két szakaszban torténik. Az elsd fazisban a kiscsoportok munkajdhoz a terem
kiilonbozd részein (vagy akar lehetdség esetén kiilon termekben) adjunk lehetdséget, hogy
az athallasok ne zavarjak és ne is befolyasoljdk a csoportmunkat.

A masodik fazisban a plenaris munka soran alakitsunk ki olyan teremberendezést, hogy
mindenki mindenkit jol halljon és lasson. Az egyes csoportok eredményeit rogzithetjiik
flipchart tablan vagy szamitogépen is kivetitve, ezeket azonban helyileg jol lathato modon
helyezziik el. A bemutatok utan az egyes csoportok hasonldsagait, pozitiv és negativ példait

is régzitsiik.

53



Eszkozok

Toll minden csoporttagnak

Ures lap (kiscsoportok dtleteinek dsszeirdsahoz)

Szines kartya a csoportbontashoz

Flipchart tabla lappal ¢és filccel vagy szamitdogép/laptop és projektor és vetitévaszon/vetitd

feliilet (plenaris eredmények 6sszeirasahoz)

Alkalmazott médszerek
Kiscsoportos feldolgozas, megvitatas

Plenaris feldolgozas, megvitatas, 6sszegzés

Konkluziok
A feladat segitségével gyorsan nyerhetlink informaciét arrdl, hogy a résztvevok milyen
tartalmi elemeket tartanak fontosnak a kérdéiv Osszeallitdsa soran. Az altaluk ismert vagy

elképzelt modellekben milyen egyedi jegyek jelennek meg.

Feladat forrasa

Csatlosné Komaromi Katalin sajat tlete alapjan

Sziikséges mellékletek
15 kérdés
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5. gyakorlat: Kiallitas szervezés el6készito folyamata

A gyakorlati feladat témakore, elméleti kapcsolodasa:

Ko6z0sségi események menedzsmentje

A gyakorlati feladat elnevezése: A gyakorlati feladat tipusa:
Kiallitas szervezés elokészitd folyamata (otthoni-tantermi — otthoni-tantermi)

(egyéni - Kiscsoportos - plenaris)

Idétartam: 30-40 perc

A gyakorlati feladat célja, hogy a résztvevok tudjak azonositani a kiallitdsszervezés

elokészitd folyamatait, a sikeres lebonyolitashoz sziikséges személyi és targyi feltételeket.

A gyakorlati feladat célcsoportja: Barmely szervezet vagy kozosség tagjai szamara.

A gyakorlati feladat részletes leirasa: A feladat részletes ismertetését kovetden két fazisban

oldhat6 meg.

1. fazis: A résztvevok kiscsoportokban (3-4 f6s) dolgoznak, feladatuk a kiallitas szervezéshez
kapcsolodo eldkészité munka 1épéseinek azonositdsa, folyamatainak tervezése, a szakszerti
lebonyolitashoz sziikséges személyi, targyi, pénziigyi feltételek végiggondolasa, rogzitése. A
megfeleld feladatkorok tisztdzasa. A kiscsoportos feladatmegoldasban a kdvetkezd
folyamatok meghatarozasa elvart:

e a kiallitas helyszine €s idotartama,

a kiallitasi anyaghoz alkalmazkod¢ installacio elkészitése,

e akiallitasi anyaghoz kapcsolodo szerzodés elokészitése,

o sziikség esetén biztositasi dokumentacio készitése,

o akiallitasi anyag szallitasanak tisztazasa,

e akapcsolattartd személyek és elérhetdségek rogzitése,

e amegnyitd idépontja,

e amegnyitasra felkért személy azonositasa,

e akiallitds megnyiton kozremiikodok korének azonositésa,

e a kidllitaison bemutatott anyag értékesitésével Osszefiiggd kérdések, amennyiben

relevans,
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e akiallitasi meghivo eldkészitése, formai és tartalmi elemek megtervezése

e akiallitashoz kapcsolodo varhato koltségek jogeimei és nagysaga

2. fazis: A csoport plenarisan dolgozik a kovetkezd fazisban a tréner vezetésével, az
elhelyezkedés soran ugy iilnek le a csoporttagok, hogy mindenki mindenkit jol lasson és
halljon. Az egyes csoportok bemutatjadk az altaluk fontosnak itélt, a kiallitds szervezés
elokészitésével Osszefliggd folyamatokat, feltételeket. Indokoljak az altaluk sziikségesnek
itélt személyek, eszkozok meghatarozasat, valaszolnak a feltett kérdésekre. A folyamat
bemutatasa 20 perc.

A gyakorlati feladat végrehajtasanak értékelése

Az egyes fazisokhoz kiilon-kiilon tartozik értékelés.

Az els6 fazisban, a tervezés sordn csoporthatas, illetve a korabbi személyes tapasztalatok
hatasa érvényestl.

A masodik fazis alapja a véleménycsere, a kozOs munka lehetévé teszi az eltérd
megkozelitések, hasonldsdgok bemutatdsat és megvitatasat. A tréner segitségével a folyamat
kozos értékelése. A megfeleldségek €és hianyossagok megéllapitdsa, rogzitése. Az értékelés

20 perc.

Specialis helyszini igények, koriilmények

A feladat két szakaszban torténik. Az elsd fazisban a kiscsoportok egymadstol elkiiloniilve
dolgoznak, a terem tobb pontjan.

A masodik fazisban a plenaris munka soran alakitsunk ki olyan teremberendezést, hogy
mindenki mindenkit jol halljon és lasson. A kiscsoportos feldolgozas eredményeit rogzitjiik
flipchart tdblan vagy szdmitdgépen is kivetitve, ezeket azonban helyileg jol lathaté modon
helyezziik el. A bemutatok utan az egyes csoportok hasonldsagait, pozitiv €s negativ példait
1s rogzitsiik.

Eszkozok

Ures lap, toll

Flipchart tabla lappal és filccel vagy szamitogép/laptop €s projektor €s vetitdvaszon/vetitd

feliilet (plenaris eredmények Osszeirasahoz)

Alkalmazott modszerek

kiscsoportos feladatmegoldas, megyvitatés

56



plenaris feldolgozas, megvitatas, 6sszegzés

Konkluziék

A feladat segitségével informaciot nyerhetiink arr6l, hogy a résztvevok ismerik-¢ a kiallitas
szervezés elOkészitd folyamatait, az eldkészités idébeni teenddit, azonositani tudjdk a
sziikséges személyi, targyi és egyéb feltételeket. Az altaluk elképzelt modellekben milyen

egyedi, innovativ jegyek jelennek meg.

Feladat forrasa

Csatlosné Komaromi Katalin sajat Gtlete alapjan

Sziikséges mellékletek

Adhatunk meg konkrét kiallitasi témat is, képzémiivészet, népmiivészet, egyéb targykorbol.
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6. gyakorlat: Egy szervezet eredményeinek kommunikaciéja

A gyakorlati feladat témakore, elméleti kapcsolodasa:

Ko6z0sségi események menedzsmentje

A gyakorlati feladat elnevezése: A gyakorlati feladat tipusa:
Egy szervezet eredményeinek kommunikacioja | (otthoni-tantermi — otthoni-tantermi)

(egyéni - Kiscsoportos — plenaris)

Idétartam: 30-40 perc

A gyakorlati feladat célja, hogy a résztvevok meggy6zden tudjak kommunikalni
szervezetiik eredményeit. Szituacios jatékok, amelyek segitenek a résztvevoknek a lehetséges

partnerekkel a hatékony és eredményes kommunikaci6 kialakitasaban.

A gyakorlati feladat célcsoportja: Barmely szervezet vagy kozosség tagjai, akik ismerik a

kommunikélni kivant eredményt.

A gyakorlati feladat részletes leirasa: A feladat részletes ismertetését kovetden harom
fazisban oldhaté meg idealisan.

1. fazis: A kiscsoportok felkésziilnek a kommunikacids gyakorlatra

A tréner ismerteti az eredményt, melyet a kommunikécios gyakorlat sordn kivanunk
népszerlsiteni. /Ez lehet egy rendezvény, akcid, projekt, sikeres eszkdzbeszerzés stb./ A
harom, egyenként 4 fés csoport feladata, hogy kiilonb6z6 hallgatosag felé kommunikalja a
jo hirt. A kiscsoportok kialakitdsat iranyithatja a tréner, de valamilyen segédeszkoz
haszndalataval is végezhetik. Az elért eredmény bemutatasanak lehetséges valtozatai —
sajtotajékoztatd, vallalkozoi forumon torténé bemutatas, civil szervezetek kerckasztala. A
lehetséges valtozatot boritékbol htizzak ki a csoportok. A boritékbol huzott tartalomnak

megfelelden késziilnek fel a szitudcios jatékra. A csoportok 10 percet kapnak a feladatra.

Az 1. fazis célja a kozos gondolkodas elinditasa, a megfeleld kommunikacids tartalmak és
eszk6zok Osszegyljtése, melyek segitségével hatékonyan tudjdk bemutatni elért
eredményeiket. A gyakorlat lehetdséget kinal arra, hogy a kozdsség erdsségeit is bemutassak,

ami a kivant cél elérésében segitette dket.

2. fazis: A kommunikacios gyakorlat bemutatasa
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A 4 16s csoportok kiilon- kiilon mutatjak be a kommunikécios gyakorlatot, a tobbiekkel eldre
ismertetve a bemutatd célkdzonségét és az egymas kozott elosztott szerepeket. A rovid
szituacios jatékokban az egyik csoport eldadoi, mig a masik kettd hallgatéi szerepkdrben van

jelen. Iddtartam:15 perc

3. fazis: A csoport plendrisan dolgozik a kdvetkezd fazisban a tréner vezetésével, az
elhelyezkedés soran ugy iilnek le a csoporttagok, hogy az azonos csoportban dolgozok
egymashoz kozel iiljenek, de mindenki mindenkit jol lasson és halljon. A tréner iranyitasaval
értékelik az egyes csoportok bemutatdit. Osszegylijtik és rogzitik a jo és rossz
kommunikécios paneleket, a bemutatokban alkalmazott hasonldsagokat. Kiilon foglalkoznak
a metakommunikacios jelekkel, melyek felerdsithetik vagy gyengithetik a kozlést,
ugyanakkor sokat elarulnak a csoportrdl is. Mindenki kérdezhet, véleményt fogalmazhat
meg, onmaguk szdmara is tanulsagokat vonhatnak le.

A fazis célja olyan kommunikacids panelek, magatartasmintdk megismerése, melyek a
kozosség elért eredményeinek széleskorti megismertetését szolgaljak. A gyakorlat soran a
csoporttagokban tudatosul a tobb szintli kommunikéci6 fontossaga, annak ,,imadzsépitd” vagy

rombold hatasa.

A gyakorlati feladat végrehajtasanak értékelése

Az egyes fazisokhoz kiilon-kiilon tartozik értékelés.

Az elsd fazis alapja a kozOs, pozitiv gondolkodds. A mindennapi életbdl ismert, adott
szitudcioban alkalmazhat6 kommunikacidés panelek Osszegytijtése, illetve a specidlis
kortilményekhez sziikséges szerepek megtaldlasa és testre szabott kiosztdsa. Fontosak a
korabbi hasonld élmények, szituaciok. A tréner segithet az egyes csoportoknak az
eredményes feldolgozashoz.

A masodik fazis kozéppontjadban a megadott szituacidhoz alkalmazkodo eldaddsmod és a
kiosztott szerepek realitasa all. A hangadok itt fobb szerepekhez juthatnak, a csendesebb
csoporttagok hattérbe szorulnak. A tréner megadott szempontokkal irdnyithatja az egyes
bemutatok megfigyelését.

A harmadik fazisban a verbalis, nonverbalis tényezok egymasra hatasa, azok illeszkedésének
¢s befolydsuk vizsgalatara keriil sor. A résztvevOk megismerik a csoportot reprezentald

helyes kommunikécio alapjait és Osszefliggéseit.
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Specialis helyszini igények, korillmények

A feladat tobbszori poziciovaltast igényel. Az elsé fazisban lehetdséget kell adni a
kiscsoportos munkara, az irasos feladat elvégzésére. Lehetds€g szerint a csoportok ugy
helyezkedjenek el, hogy egymast ne befolyasoljak a felkésziilés soran. A masodik ¢€s
harmadik fazisban a plenaris munka soran korbeiilve férjen el a csoport ugy, hogy mindenki
mindenkit jol 1asson és halljon. A bemutatdk utdn az egyes csoportok hasonldsagait, pozitiv
¢s negativ példait rogzithetjiikk flipchart tablan vagy szamitogépen is kivetitve, ezeket

azonban helyileg jol lathat6 modon helyezziik el.

Eszkozok

Toll minden csoporttagnak

Ures lap (kiscsoportoknak)

Flipchart tabla lappal ¢és filccel vagy szamitdogép/laptop és projektor és vetitdvaszon/vetitd

feliilet (plenaris eredmények Osszeirasahoz)

Alkalmazott modszerek
Kiscsoportos feldolgozas, megyvitatés

Plenaris feldolgozas, megvitatas, 6sszegzés

Konkluziok

A feladat segitségével gyorsan nyerhetlink informaciét arrél, hogy a résztvevok milyen
kommunikacios paneleket és tartalmakat tartanak fontosnak egy kozosség eredményeinek
bemutatasakor. A csoportkohézio jelen van-e kozléseikben vagy inkdbb az egyéni érdemek
dominalnak a nyelvi kdzlésben. Felismerik-e adott szituaciokban, hogy a hangaddkat hogyan
hasznalhatjak a k6z0sség megerdsitésére vagy gyengitésére.

Feladat forrasa

Csatlosné Komaromi Katalin sajat 6tlete alapjan

Sziikséges mellékletek

Harom boriték, benne a megfeleld felirattal
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7. gyakorlat: Ismeretterjeszto eloadassorozat kommunikacios kampanya

A gyakorlati feladat témakore, elméleti kapcsolodasa:

Ko6z0sségi események menedzsmentje

A gyakorlati feladat elnevezése: A gyakorlati feladat tipusa:
Ismeretterjeszt6 eldadassorozat kommunikacios | (otthoni-tantermi — otthoni-tantermi)

kampanya (egyéni - Kiscsoportos - plenaris)

Idétartam: 45-50 perc

A gyakorlati feladat célja, hogy a résztvevok képesek legyenek azonositani a
kommunikécidos kampany szervezési kritériumait, a kampanyba bevont csatornakat és

feliileteket, a lebonyolitashoz sziikséges személyi és targyi feltételeket.

A gyakorlati feladat célcsoportja: Barmely szervezet vagy k6zosség szamara. Maximum

1étszam 20 0, tréner segitsége ajanlott.

A gyakorlati feladat részletes leirasa: A feladat részletes ismertetését kovetden két fazisban

oldhaté meg.

1. fazis: A résztvevok harom csoportot alakitanak. A csoportokkal a tréner ismerteti az
ismeretterjesztd sorozat legfontosabb jellemzdit a kovetkezOk szerint:
e Az ismeretterjesztd sorozat t¢émaja: Tokaj-hegyaljai Vilagorokségi Tajegység épitett
orokségei
e A sorozat célcsoportja: felndtt korosztaly
e Az ismeretterjesztd sorozat egyes programjainak modszertani elemei: vetitett képes
eldadas, kirandulés, konyvbemutato
e A kommunikacios kampany idétartama: 2018. majus-jinius
Az altalanos, mindenkire vonatkozé szempontok megismerése utan a csoportok huznak egy-
egy boritékot. A boritékban egy-egy, a kommunikacios kampany szervezéséhez kapcsolodo
részfeladat szerepel. Ezek kidolgozésa a csoportok feladata:
1. A kommunikacids kampanyba bekapcsolt nyomtatott anyagok és utcai hirdetési feliiletek
2. A kommunikaciés kampanyba bekapcsolt hangz6 anyagok, reklamfilmek, radié spotok
3. A kommunikaciés kampanyba bekapcsolt személyes taldlkozora épiilé események,

sajtotajékoztatd
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Az egyes részfeladatok elkészitésére 20 percet kapnak a csoportok.

Az 1. fazis célja a sajat élmények, elképzelések alapjan az egyes részfeladatokhoz kapcsolodd
tartalmi elemek 6sszegyljtése, annak végiggondolasa, hogy, az adott kommunikacids feliilet
milyen {lizenet megfogalmazéasat teszi lehetévé, hogyan lehet az adott formaban a

leghatékonyabb kozlést elérni, célcsoportot megszolitani.

2. fazis: A csoport plenarisan dolgozik a kovetkezd fazisban a tréner vezetésével, az
elhelyezkedés soran ugy iilnek le a csoporttagok, hogy az azonos csoportban dolgozdk
egymashoz kozel iiljenek, de mindenki mindenkit jol lasson és halljon.

Az egyes csoportok sz6szoloi roviden (3-4 perc/csoport) bemutatjak, hogy az altaluk
feldolgozott feliilet milyen formaban, milyen iizenetek hatékony eljuttatdsat biztositja a
célcsoport felé. Bemutatjdk az altaluk sziikséges személyi €s targyi feltételeket, egyéb
kortilményeket.

A flipchart tablan — ha szilikséges — rajzot, képes bemutatot készitenek, hangbejatszast
hasznalnak. Kiilon jelolik a sziikséges hang-¢és audiovizudlis eszkdzoket, egyéb lebonyolitast
segité eszkozoket.

A tréner segitségével értékelik a modellezett kommunikacids kampanyt. A megfeleléségek
¢s hianyossagok megallapitasa, rogzitése. Vélemények fogalmazdédnak meg az egyes

részfeladatokat végzd csoportok és egyének munkajarol. Az értékelés 25 perc.

Végrehajtas értékelése

Az egyes fazisokhoz kiilon-kiilon tartozik értekelés.

Az els6 fazis kiscsoportos keretben, egyéni illetve kozds gondolkodéason alapul. A tréner
segithet a csoportnak a feladat elinduldsakor, a megadott szempontokra, egyéb tényezdkre
felhivja a figyelmet.

A masodik fazisban a folyamat egészének vizsgalatara kertl sor. A résztvevok megismerik a
kommunikéaciés kampany megvalosithatosaganak korlilményeit, a kozds tervezés
feleldsségét, a részfeladatok megvaldsulasat befolyasolo tényezdk szerepét. Képet kapnak a
csoportok kozotti hasonld gondolkodasrol, sor keriil az esetleges hibas folyamatok

feltarasara.

Specialis helyszini igények, korillmények
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A feladat két szakaszban torténik. Az elsé fazisban a kiscsoportok munkdjdhoz a terem
kiilonb6z6 részein (vagy akar lehetdség esetén kiilon termekben) adjunk lehetdséget, hogy
az athallasok ne zavarjak és ne is befolyasoljak a csoportmunkat.

A masodik fazisban a plenaris munka soran alakitsunk ki olyan teremberendezést, hogy
mindenki mindenkit jol halljon és lasson. Az egyes csoportok eredményeit rogzithetjiik
flipchart tdblan vagy szdmitdgépen is kivetitve, ezeket azonban helyileg jol 1athaté modon
helyezziik el. A bemutatok utdn az egyes csoportok hasonlosagait, pozitiv és negativ példait

is rogzitsiik.

Eszkozok

Boriték, benne az ismeretterjeszté sorozat kommunikacidés kampanyéanak részfeladatai a
sorozat fO0bb szempontjaival

Toll minden csoporttagnak

Ures lap (kiscsoportok dtleteinek dsszeirasahoz)

Szines kartya a csoportbontashoz

Flipchart tabla lappal ¢és filccel vagy szamitogép/laptop €s projektor és vetitdvaszon/vetitd

feliilet (plenaris eredmények Osszeirasahoz)

Alkalmazott modszerek
Kiscsoportos feldolgozas, megvitatés

Plenaris feldolgozas, megvitatas, 0sszegzés

Konklaziok

A feladat segitségével gyorsan nyerhetiink informaciot arrdl, hogy a résztvevok milyen
személyi, targyi és egyéb feltételeket tartanak fontosnak a kommunikaciés kampany
szervezése kapcsan. Az altaluk ismert vagy elképzelt modellekben milyen egyedi jegyek

jelennek meg.

Feladat forrasa
Csatlosné Komaromi Katalin sajat 6tlete alapjan

Sziikséges mellékletek
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8. gyakorlat: Konferencia szervezés elokészité folyamata

A gyakorlati feladat témakore, elméleti kapcsolodasa:

Ko6z0sségi események menedzsmentje

A gyakorlati feladat elnevezése: A gyakorlati feladat tipusa:
Konferencia szervezés el6készitd folyamata (otthoni-tantermi — otthoni-tantermi)

(egyéni - Kiscsoportos — plenaris)

Idétartam: 30-40 perc

A gyakorlati feladat célja, hogy a résztvevok tudjak azonositani a konferenciaszervezés

elokészitd folyamatait, a sikeres lebonyolitashoz szilikséges személyi és targyi feltételeket.

A gyakorlati feladat célcsoportja: Barmely szervezet vagy kozosség tagjai szamara.

A gyakorlati feladat részletes leirasa: A feladat részletes ismertetését kovetden két fazisban

oldhat6 meg.

1. fazis: A résztvevOk kiscsoportokban (3-4 f0s) dolgoznak, feladatuk a
konferenciaszervezéshez  kapcsolodo  elokészitd munka 1épéseinek  azonositdsa,
folyamatainak tervezése, a szakszerli lebonyolitdshoz sziikséges személyi, targyi, pénziigyi
feltételek végiggondolasa, rogzitése. A megfeleld feladatkorok tisztazasa. A kiscsoportos

feladatmegoldasban a kdvetkezd folyamatok meghatarozasa elvart:

¢ akonferencia szervezdcsapata (1étszam és feladatkorok)

e aszervezO csapat belsé kommunikécios csatornai és eszkozei

e akonferencia koltségei

e akonferencidhoz kapcsolddo szallaslehetdségek felmérése €s foglalasa

e akonferencidhoz kapcsolddo étkezési lehetdségek felmérése €s foglalasa,
e transzfer kozlekedés biztositasa,

e ¢ldadok felkérése,

e ecldadok és vendégek utaztatasa,

e cgyeb partnerek — esetleges szponzorok, tdmogatok - megkeresése,

e clozetes tajékoztatd anyagok elkészitése, stb.
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2. fazis: A csoport plendrisan dolgozik a kovetkezd fazisban a tréner vezetésével, az
elhelyezkedés soran ugy iilnek le a csoporttagok, hogy mindenki mindenkit jol lasson és
halljon. Az egyes csoportok bemutatjak az altaluk fontosnak itélt, a konferencia szervezés
elokészitésével Osszefiiggd folyamatokat, feltételeket. Indokoljak az altaluk sziikségesnek
itélt személyek, eszk6zok meghatarozasat, valaszolnak a feltett kérdésekre. A folyamat
bemutatasa 20 perc.

A gyakorlati feladat végrehajtasanak értékelése

Az egyes fazisokhoz kiilon-kiilon tartozik értékelés.

Az els6 fazisban, a tervezés soran csoporthatés illetve a kordbbi személyes tapasztalatok
hatasa érvényestl.

A masodik fazis alapja a véleménycsere, a kozds munka lehetévé teszi az eltérd
megkozelitések, hasonlosagok bemutatasat és megvitatasat. A tréner segitségével a folyamat
kozos értékelése. A megfeleléségek és hidnyossagok megallapitasa, rogzitése. Az értékelés

20 perc.

Specialis helyszini igények, koriilmények

A feladat két szakaszban torténik. Az elsd fazisban a kiscsoportok egymastol elkiiloniilve
dolgoznak, a terem tobb pontjan.

A masodik fazisban a plenaris munka soran alakitsunk ki olyan teremberendezést, hogy
mindenki mindenkit jol halljon és lasson. A kiscsoportos feldolgozas eredményeit rogzitjiik
flipchart tablan vagy szamitogépen is kivetitve, ezeket azonban helyileg jol lathatdé modon
helyezziik el. A bemutatok utan az egyes csoportok hasonldsagait, pozitiv €s negativ példait
is régzitsiik.

Eszkozok

Ures lap, toll

Flipchart tabla lappal és filccel vagy szamitogép/laptop €s projektor €s vetitdvaszon/vetitd

feliilet (plenaris eredmények Osszeirasahoz)

Alkalmazott médszerek
kiscsoportos feladatmegoldés, megvitatas

plenaris feldolgozas, megvitatas, 6sszegzés
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Konkluziok

A feladat segitségével informdacidt nyerhetiink arrdl, hogy a résztvevok ismerik — € a

konferencia szervezés elokészitd folyamatait, az elokészités iddbeni teenddit, azonositani

tudjak a sziikséges személyi, targyi és egyéb feltételeket. Az altaluk elképzelt modellekben

milyen egyedi, innovativ jegyek jelennek meg.

Feladat forrasa

Csatlosné Komaromi Katalin sajat 6tlete alapjan

Sziikséges mellékletek
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9. gyakorlat: Konferencia — szakmai kirandulas szervezése elokészité folyamata

A gyakorlati feladat témakore, elméleti kapcsolodasa:

Ko6z0sségi események menedzsmentje

A gyakorlati feladat elnevezése: A gyakorlati feladat tipusa:
Konferencia részeként szakmai kirdndulas (otthoni-tantermi — otthoni-tantermi)
szervezése elokészité folyamata (egyéni - Kiscsoportos — plenaris)
Idétartam: 30-40 perc

A gyakorlati feladat célja, hogy a résztvevok tudjak azonositani a szakmai kirandulas

elokészitd folyamatait, a sikeres lebonyolitdshoz sziikséges személyi és targyi feltételeket.

A gyakorlati feladat célcsoportja: Barmely szervezet vagy kozosség tagjai szamara.

A gyakorlati feladat részletes leirasa: A feladat részletes ismertetését kvetden két fazisban

oldhaté meg.

1. fazis: A résztvevok 4, egyenként 6tfds csoportot alakitanak. A csoportok hiznak egy-egy
boritékot. A boritékban egy-egy, a szakmai kirdnduldst meghataroz6 szempontok
szerepelnek. A csoportok egymastdl elkiiloniilve dolgoznak, feladatuk a konferenciat
kiegészitd szakmai kirdndulédst elokészité munka Iépéseinek azonositasa, folyamatainak
tervezése, a szakszerll lebonyolitashoz sziikséges személyi, targyi, pénziigyi feltételek
végiggondolasa, rogzitése. A megfeleld feladatkorok tisztazésa.
A kiscsoportos feladatmegoldasban a kovetkez6 folyamatok meghatarozasa elvart:

e aszakmai kirdndulés helyszineinek azonositésa,

e ameglatogatott partnerek azonositasa,

e afogado fél személyi és targyi koriilményei,

e az utaztatas biztositasa — kiilon0s tekintettel az idobeosztasra, a mosddhasznalatra,

e akirdndulas egyéb, nem szakmai elemei — turista latvanyossag, szabadidd, étkezés,

e akirandulasszervezés szakmai munkatarsai €s segitoi,

e kapcsolattartas mddja €s eszkozei a lebonyolitasban résztvevok kozott, stb.

67



2. fazis: A csoport plenarisan dolgozik a kovetkezd fazisban a tréner vezetésével, az
elhelyezkedés soran ugy iilnek le a csoporttagok, hogy mindenki mindenkit jol lasson és
halljon. Az egyes csoportok bemutatjak a kapott szempontok alapjan az altaluk fontosnak
itélt, a szakmai kirandulas elokészitésével osszefliggd folyamatokat, feltételeket. Indokoljak
az altaluk sziikségesnek itélt személyek, eszkdzok meghatarozasat, valaszolnak a feltett
kérdésekre. A folyamat bemutatasa 20 perc.

A gyakorlati feladat végrehajtasanak értékelése

Az egyes fazisokhoz kiilon-kiilon tartozik értékelés.

Az els6 fazisban, a tervezés soran csoporthatés illetve a korabbi személyes tapasztalatok
hatasa érvényestil.

A masodik fazis alapja a véleménycsere, a kozOs munka lehetdvé teszi az eltérd
megkozelitések, hasonldosdgok bemutatdsat és megvitatasat. A tréner segitségével a folyamat
kozos értékelése. A megfeleldségek és hidnyossagok megallapitasa, rogzitése. Az értékelés

20 perc.

Specialis helyszini igények, koriilmények

A feladat két szakaszban torténik. Az elsd fazisban a kiscsoportok egymastdl elkiiloniilve
dolgoznak, a terem tobb pontjan.

A masodik fazisban a plendaris munka soran alakitsunk ki olyan teremberendezést, hogy
mindenki mindenkit jol halljon és lasson. A kiscsoportos feldolgozas eredményeit rogzitjiik
flipchart tdblan vagy szamitdgépen is kivetitve, ezeket azonban helyileg jol lathaté modon
helyezziik el. A bemutatok utan az egyes csoportok hasonldsagait, pozitiv €s negativ példait
1s rogzitsiik.

Eszkozok

4 boriték, benne a melléklet szerinti szempontok

Ures lap, toll

Flipchart tabla lappal ¢€s filccel vagy szamitogép/laptop €s projektor €s vetitdvaszon/vetitd

feliilet (plenaris eredmények Osszeirasahoz)

Alkalmazott médszerek
kiscsoportos feladatmegoldés, megvitatas

plenaris feldolgozas, megvitatas, 6sszegzés

68



Konkluziok

A feladat segitségével informaciot nyerhetiink arrdl, hogy a résztvevok ismerik-e a szakmai
kirandulas elOkészitd folyamatait, az elokészités idobeni teenddit, azonositani tudjak a
sziikséges személyi, targyi €és egyéb feltételeket. Az altaluk elképzelt modellekben milyen

egyedi, innovativ jegyek jelennek meg.

Feladat forrasa

Csatlosné Komaromi Katalin sajat 6tlete alapjan

Sziikséges mellékletek

Szakmai kiranduldsok szempontjai:
Valamennyi kirdndulds Debrecenbdl indul
1. Tokaj, 60 f6, magyarorszagi kulturalis szakemberek
2. Széphalom — Magyar Nyelv Muzeuma, 22 0 kiilfoldi, amatér szinjatszas
szakemberei
3. Kecskemét - Kodaly Intézet, 40 6, Kozmiivelddési intézményekben miik6dd korusok
vezetdi
4. Eger — Forras Gyermek és Ifjusagi Haz, 11 f6 Tlizzoménc szakkorok vezetdi — 2 6

vegetarianus
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10. gyakorlat: Koltségvetés készitése

A gyakorlati feladat témakore, elméleti kapcsolodasa:

Ko6z0sségi események menedzsmentje

A gyakorlati feladat elnevezése: A gyakorlati feladat tipusa:
Koltségvetés készitése (otthoni-tantermi — otthoni-tantermi)

(egyéni - Kiscsoportos — plenaris)

Idétartam: 60 perc

A gyakorlati feladat célja, hogy a résztvevok egy eseményhez kdtddden a redlis pénziigyi
tervezés gyakorlatat megismerjék. A szakmai tartalom szerint a kiadas-bevétel oldal

jogcimeit azonositsak, azok 0sszefliggéseit ismerjék.

A gyakorlati feladat célcsoportja: Barmely kozosség vagy szervezet tagjai. Maximum

1étszam 20 0, tréner segitsége ajanlott.

A gyakorlati feladat részletes leirasa: A feladat részletes ismertetését kovetden két fazisban

oldhat6 meg.

1. fazis: A résztvevok 4, egyenként 6tfds csoportot alakitanak. A csoportok hiznak egy-egy
boritékot. A boritékban egy-egy, a kozdsség életéhez kapcsolddd téméban koltségvetés
elkészitésének feladata szerepel. A csoportok egymastdl elkiiloniilve dolgoznak. A témék a
kovetkezOk:

1. a kozosség megjelenése négy adventi vasarnap a telepiilési rendezvényen,

2. a szervezet linnepi jokivansadgainak nyomdai elkészitése,

3. szilveszteri mulatsag szervezése a tagok szdmara,

4. kommunikaciés kampany a szervezethez jutatott tamogatasok megkdszonésére

Az egyes témakhoz k6tddo koltségvetések elkészitésére fél orat kapnak a csoportok.

Az 1. fazis célja az adatgylijtés, a kiadas—bevétel jogcimeinek realis tervezése. Az
elképzelések végiggondolasa a forrasbevonas €s a gazdasagos felhasznalas szempontjabol. A

tervezés soran csoporthatas érvényesiil. Elkészitési id6: 30-35 perc
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2. fazis: A csoport plenarisan dolgozik a kovetkezd fazisban a tréner vezetésével, az
elhelyezkedés soran ugy iilnek le a csoporttagok, hogy az azonos csoportban dolgozdok
egymashoz kozel iiljenek, de mindenki mindenkit jol lasson €s halljon. Az egyes csoportok
sz0sz0101 réviden (Sperc/csoport) bemutatjak az altaluk készitett koltségvetést. A bemutatas
flipchart tablanal torténik. A jogcimeket és azok nagysagrendjét indokoljék, kiilon kiemelve
a bevont forrasokat.

A tobbiek kérdezhetnek, véleményt fogalmazhatnak meg. A feladat soran fontos, hogy
mindenki szdmara logikus, egymasra €piilo érvrendszerek €és kimeneti mutatok alakitsak a
programok pénziigyi megvalositasat. A tervek realitasa és felelosséggel torténd kivitelezése

egységes elvarasként fogalmazdodjon meg.

A gyakorlati feladat végrehajtasanak értékelése

Az egyes fazisokhoz kiilon-kiilon tartozik értékelés.

Az elsé fazis kiscsoportos keretben, kdzos gondolkoddson alapul. A tréner segithet a
csoportnak a feladat elinduldasakor, minden lehetséges tényezore felhivja figyelmet.

A masodik féazis alapja is a k6z6s gondolkodas, a csoportok kozotti hasonld, esetleges hibas
folyamatok feltardsa. A résztvevok megismerik a k6z0s tervezés feleldsségét, a részfeladatok
megvalosulasat befolyasold tényezok szerepét.

A folyamat rairdnyitja a figyelmet a szakmai tartalom ¢€s a pénziigyi hattér allando,

elkeriilhetetlen kolcsonhatasara.

Specialis helyszini igények, koriilmények

A feladat két szakaszban torténik. Az elsé fazisban a kiscsoportok munkajahoz a terem
kiilonb6z6 részein (vagy akar lehetdség esetén kiilon termekben) adjunk lehetdséget, hogy
az athallasok ne zavarjak és ne is befolyasoljak a csoportmunkét. A masodik fazisban a
plenaris munka soran korbetilve férjen el a csoport ugy, hogy mindenki mindenkit jol
lathasson. A résztvevok altal bemutatott koltségvetéseket is jol lathatd helyre rakjuk. Az
egyes csoportok eredményeit rogzithetjiik flipchart tdblan vagy szamitogépen is kivetitve,

ezeket azonban helyileg jol 1athaté modon helyezziik el.

Eszkozok
4 db boriték, benne egy-egy feladat

Toll minden csoporttagnak
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Ures lap, részeredmények szdmitasahoz
Flipchart papir a kiscsoportoknak a koltségvetésekhez
Flipchart tabla lappal ¢€s filccel vagy szamitogép/laptop és projektor €s vetitdvaszon/vetitd

feliilet (plenaris eredmények 0sszeirasahoz)

Alkalmazott modszerek
Kiscsoportos feldolgozas, megvitatas

Plenaris feldolgozas, megvitatas, 6sszegzés

Konkluziok

A feladat segitségével megismerhetjiik a résztvevok gyakorlati orientaltsagat, ismerik-e és
alkalmazzak-e szakmai tartalom és pénziigyi hattér Gsszefiiggéseit. Informéciot kapunk a
csoporttagok forrdsbevonasi képességeirdl, kapcsolatrendszerérdl, tervezési gyakorlatban

szerzett tapasztalataikrol. A feladat folyamataban eldtérbe kertilnek a hangadok.

Feladat forrasa

Csatlésné Komdaromi Katalin sajat 6tlete alapjan

Sziikséges mellékletek
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11. gyakorlat: Gyermeknapi rendezvény utomunkalatai

A gyakorlati feladat témakore, elméleti kapcsolodasa:

Ko6z0sségi események menedzsmentje

A gyakorlati feladat elnevezése: A gyakorlati feladat tipusa:

Gyermeknapi rendezvény utdémunkalatai (otthoni-tantermi — otthoni-tantermi)

(egyéni - kiscsoportos — plenaris)

Idétartam: 45 -50 perc

A gyakorlati feladat célja, hogy a résztvevok tudjak azonositani az utomunkaélatok teendoit,
a pénziigyi elszamoléds, dokumentalds, a rendezvény disszeminaciojanak Iépéseit. Ezek

megvaldsitasdhoz sziikséges ismereteket személyi és targyi feltételeket.

A gyakorlati feladat célcsoportja: Barmely szervezet vagy kozosség tagjai szamara.

A gyakorlati feladat részletes leirasa: A feladat részletes ismertetését kdvetden egy

fazisban oldhaté meg.

1. fazis: A csoport plenarisan dolgozik, az elhelyezkedés soran tigy iilnek le a csoporttagok,
hogy mindenki mindenkit jol lasson és halljon. A tréner ismerteti a feladatot, majd mindenki
rogziti, a szerinte fontosnak itélt utdmunkalati 1épéseket, figyelemmel a rendezvény jellegére.
10 perc

Ezt kovetden a flipchart tdblara egymas utan mindenki felirja a sajat javaslatait. Ha a tablan
mar szerepel az éltala is javasolt elvégzendd feladat, megerdsiti azt egy szavazattal. 5 perc
Az igy kialakult 1épéseket a tréner vezetésével elemzik, tartalmukat tisztdzzak. Majd 1-10
adhat6 pontszammal sulyozzdk azokat. Az adott pontszdmok alapjan kialakul a
legfontosabbnak itélt feladatok kore. A legfontosabbnak itélt 1épések sorrendjét flipchart
tablan vagy kivetitdn rogzitik. 20 perc

A plenaris feladatmegoldasban a kdvetkez6 folyamatok meghatarozasa elvart:
e a gyermeknapi rendezvény programelemeivel 6sszhangban szerzédésekhez kothetd
teljesitésigazolasok elkészitése
e pénziigyi teljesitést igényld szamlak formai és tartalmi ellendrzése

e pénziigyi teljesités
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e arendezvény lebonyolitasahoz hasznalt valamennyi eszkdz, berendezés, dekoracios
elem elpakolasa, kdlcsonzés esetén azok visszajuttatasa

e clozetes hirdetések és a megjelent sajtdé anyagok, latogatoi vélemények gytijtése,
rendszerezése

¢ arendezvényhez kapcsolodo elégedettségmérd kérddiv feldolgozasa, elemzése,

e alatogatdi kérddiv és a lebonyolitasban résztvevok véleménye alapjan a gyermeknapi
esemény szakmai értékelése

e a jovore vonatkozd beavatkozasi pontok, javitd 1€épések megfogalmazasa és azok
irasbeli rogzitése

e koszondlevelek irdsa a tAmogatdknak, rendezvény megvaldsulasat segitknek

A folyamat bemutatédsa 15 perc.

A gyakorlati feladat végrehajtasanak értékelése
A feladat alapja a véleménycsere, a k6zos munka lehetdvé teszi az eltérd megkozelitések,
hasonlosagok bemutatasat és megvitatasat. A tréner segitségével a folyamat kdzos értékelése.

A megfeleldségek és hidnyossagok megallapitasa, rogzitése. Az értékelés 10 perc.

Specialis helyszini igények, korilmények

A plenaris munka soran alakitsunk ki olyan teremberendezést, hogy mindenki mindenkit jol
halljon és lasson. A feldolgozas eredményeit rogzitjiik flipchart tablan vagy szamitdgépen is
kivetitve, ezeket azonban helyileg jol lathato mdédon helyezziik el. Az egyes vélemények

alapjan a hasonlosagok, kiilonbségek, pozitiv és negativ példak megbeszélése.

Eszkozok
Ures lap, toll
Flipchart tabla lappal és filccel vagy szamitogép/laptop €és projektor és vetitdvaszon/vetitd

feliilet (plenaris eredmények Osszeirasahoz)

Alkalmazott modszerek

plenaris feldolgozas, megvitatas, 6sszegzés
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Konkluziok

A feladat segitségével informaciot nyerhetiink arrdl, hogy a résztvevok ismerik — a

rendezvények utdbmunkalatainak folyamatait, azok idébeni 1épéseit.

Feladat forrasa

Csatlosné Komaromi Katalin sajat Gtlete alapjan

Sziikséges mellékletek
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12. gyakorlat: Lobbi ebéd szervezése a szervezet tamogatoi szamara

A gyakorlati feladat témakore, elméleti kapcsolodasa:

Ko6z0sségi események menedzsmentje

A gyakorlati feladat elnevezése: A gyakorlati feladat tipusa:

Lobbi ebéd szervezése a szervezet tamogatoi (otthoni-tantermi — otthoni-tantermi)
szamara (egyéni - kiscsoportos — plenaris)
Idétartam: 50 -55 perc

A gyakorlati feladat célja, hogy a résztvevok tudjak azonositani a tAmogatdi kor szamara
szervezett lobbi ebéd elokészitd folyamatait, a sikeres lebonyolitashoz sziikséges személyi és

targyi feltételeket.

A gyakorlati feladat célcsoportja: Barmely szervezet vagy kozosség tagjai szamara.

A gyakorlati feladat részletes leirasa: A feladat részletes ismertetését kdvetden egy

fazisban oldhaté meg.

A csoport plendrisan dolgozik, az elhelyezkedés sordn ugy iilnek le a csoporttagok, hogy
mindenki mindenkit jol ldsson és halljon. A tréner ismerteti a feladatot, majd mindenki
rogziti, a szerinte fontosnak vélt el6készitd és lebonyolitd folyamatok eseményeit. 5 perc
Ezt kdvetden a flipchart tablara egymas utdn, mindenki felirja a sajat javaslatait. Ha a tablan
mar szerepel az altala is javasolt szervezdi 1€pés, megerdsiti azt egy szavazattal. 5 perc

Az igy kialakult 1épéseket a tréner vezetésével elemzik, tartalmukat tisztdzzak. Majd 1-10
adhaté pontszammal sulyozzdk azokat. Az adott pontszdmok alapjan kialakul a
legfontosabbnak itélt feladatok kore. A legfontosabbnak itélt 1épések sorrendjét flipchart
tablan vagy kivetiton rogzitik. 25 perc

A plenaris feladatmegoldéasban a kovetkezd folyamatok meghatarozésa elvart:
e ameghivottak kore, (tamogaté szervezet vezetdje €s partnere, egyeb tisztségviseldi),
e ameghivas formaja és tartalma,
e alobbi ebéd helyszine, idépontja,
e avalasztott étel és italsor,

e avendégek fogadasa, iiltetés,
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e cgyéb protokoll szabalyok érvényesiilése,
e kOszOntok,

e hazigazda szerepe,

e Dbeszélgetés témai, ajandékok, stb.

A folyamat bemutatésa 20 perc.

A gyakorlati feladat végrehajtasanak értékelése
A feladat alapja a véleménycsere, a koz6s munka lehetové teszi az eltéré megkozelitések,
hasonlosagok bemutatasat és megvitatasat. A tréner segitségével a folyamat kozos értékelése.

A megfeleldségek €s hidanyossagok megallapitasa, rogzitése. Az értékelés 20 perc.

Specialis helyszini igények, korillmények

A plenaris munka soran alakitsunk ki olyan teremberendezést, hogy mindenki mindenkit jol
halljon ¢és lasson. A feldolgozas eredményeit rogzitjiik flipchart tdblan vagy szamitogépen is
kivetitve, ezeket azonban helyileg jol lathato mddon helyezziik el. Az egyes vélemények

alapjan a hasonldsagok, kiilonbségek, pozitiv €s negativ példak megbeszélése.

Eszkozok
Ures lap, toll
Flipchart tabla lappal és filccel vagy szamitogép/laptop €s projektor €s vetitdvaszon/vetitd

feliilet (plenaris eredmények 0sszeirasdhoz)

Alkalmazott modszerek

plenaris feldolgozas, megvitatas, 6sszegzés

Konklaziok

A feladat segitségével informaciét nyerhetiink arrél, hogy a résztvevok ismerik—e a lobbi
ebéd protokollaris szabalyait, és elokészitd folyamatait, az eldkészités id6beni teenddit,
azonositani tudjak a sziikséges személyi, targyi és egyéb feltételeket. Az altaluk elképzelt

modellekben milyen egyedi, innovativ jegyek jelennek meg.

Feladat forrasa

Csatlosné Komaromi Katalin sajat 6tlete alapjan
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Sziikséges mellékletek

Lobbi ebéd 26 fovel, résztvevok a Zempléni Fesztival arany fokozati tamogatoi
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13. gyakorlat: Egy helyi miivel6d6 kozosség éves munkatervének osszeallitasa

A gyakorlati feladat témakore, elméleti kapcsolodasa:

Ko6z0sségi események menedzsmentje

A gyakorlati feladat elnevezése: A gyakorlati feladat tipusa:

Egy helyi miivel6do6 kozosség éves (otthoni-tantermi — otthoni-tantermi)
munkatervének Osszeallitasa (egyéni - Kiscsoportos — plenaris)
Idétartam: 45-50 perc

A gyakorlati feladat célja, hogy a résztvevok képesek legyenek azonositani a

munkatervkészitésének fazisait, az egyes fejezetek tartalmat és szilikségességét.

A gyakorlati feladat célcsoportja: Barmely szervezet vagy kozosség szdmara. Maximum

1étszam 20 0, tréner segitsége ajanlott.

A gyakorlati feladat részletes leirasa: A feladat részletes ismertetését kdvetden egy
fazisban oldhato meg.
A csoport plendrisan dolgozik, az elhelyezkedés soran ugy iilnek le a csoporttagok, hogy
mindenki mindenkit jol ldsson és halljon. A tréner ismerteti a feladatot, majd mindenki
rogziti, a szerinte fontosnak itélt munkatervi fejezeteket, témakdoroket. 5 perc
Ezt kdvetden a flipchart tdblara egymas utan, mindenki felirja a sajat javaslatait. Ha a tdblan
mar szerepel az éltala is javasolt téma, megerdsiti azt egy szavazattal. 5 perc
Az igy kialakult 1épéseket a tréner vezetésével elemzik, tartalmukat tisztazzadk. A kozos
megvitatds alatt kialakul a legfontosabbnak itélt fejezetek kore, illetve tartalma, a kozds
tervezés fontossaga. Az igy kialakult tartalmi és formai elvarasokat flipchart tablan vagy
kivetiton rogzitik. 25 perc
A plenaris feladatmegoldasban a kdvetkezd folyamatok meghatdrozasa elvart:

e munkaterv formai kdvetelményei

e munkaterv fejezetei — helyzetelemzés, célok, programterv, idobeni iitemezés

e az adott naptari évben elérni kivant altalanos célok megfogalmazasa

e a célok elérése érdekében alkalmazott modszerek leirasa, indoklasa

e az adott naptari év aktualitasdhoz k6t6dod, konkrét célok megfogalmazasa

e az aktualitds célok eléréséhez sziikséges modszerek megfogalmazasa, indoklasa

e acélok eléréséhez sziikséges személyi, targyi feltételek megfogalmazésa
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e amunkatervben szereplé események, programok pénziigyi terve
e havi programterv

e megvalositasban bevont partnerek listaja

A gyakorlati feladat végrehajtasanak értékelése
A feladat alapja a véleménycsere, a k6zos munka lehetévé teszi az eltéré megkozelitések,
hasonlosagok bemutatasat és megvitatasat. A tréner segitségével a folyamat kdzos értékelése.

A megfeleldségek €s hidnyossagok megallapitasa, rogzitése. Az értékelés 20 perc.

Specialis helyszini igények, koriilmények

A plenaris munka soran alakitsunk ki olyan teremberendezést, hogy mindenki mindenkit jol
halljon és lasson. A feldolgozas eredményeit rogzitjiik flipchart tdblan vagy szamitogépen is
kivetitve, ezeket azonban helyileg jol lathato mddon helyezziik el. Az egyes vélemények

alapjan a hasonldsagok, kiilonbségek, pozitiv és negativ példak megbeszélése.

Eszkozok
Toll, papir minden csoporttagnak
Flipchart tabla lappal ¢és filccel vagy szamitdogép/laptop és projektor és vetitévaszon/vetitd

feliilet (plenaris eredmények 6sszeirasahoz)

Alkalmazott modszerek

Plenaris feldolgozas, megvitatas, 0sszegzés

Konkluziok
A feladat segitségével gyorsan nyerhetiink informaciot arrdl, hogy a résztvevék milyen
tartalmi elemeket tartanak fontosnak a munkaterv osszeallitasa soran. Az altaluk ismert vagy

elképzelt modellekben milyen egyedi jegyek jelennek meg.

Feladat forrasa
Csatlosné Komaromi Katalin sajat Gtlete alapjan

Sziikséges mellékletek
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14. gyakorlat: Forgatokonyv készitése sajtotajékoztato szervezésére

A gyakorlati feladat témakore, elméleti kapcsolodasa:

Ko6z06sségi események menedzsmentje

A gyakorlati feladat elnevezése: A gyakorlati feladat tipusa:
Forgatokonyv készitése sajtotajékoztatd (otthoni-tantermi — otthoni-tantermi)
szervezésére (egyéni - Kiscsoportos — plenaris)
Idétartam: 60 perc

A gyakorlati feladat célja, hogy a résztvevok tudjanak részletes forgatokonyvet -
elokészités-szervezés-lebonyolitas-utbmunka — késziteni a sajtotajékoztatd kritériumainak
megfelelden.

A gyakorlati feladat célcsoportja: Barmely kozosség vagy szervezet szdmara

Maximum létszam 20 {0, tréner segitsége ajanlott.

A gyakorlati feladat részletes leirasa: A feladat részletes ismertetését kdvetden harom

fazisban oldhaté meg.

1. fazis: A résztvevok 4, egyenként 6tf0s csoportot alakitanak. A csoportok huznak egy-egy
boritékot. A boritékban egy-egy, a sajtotdjékoztatdbhoz kapcsolodd részforgatokdnyv
elkészitésének feladata szerepel. A csoportok egymastdl elkiiloniilve dolgoznak. A témak a
kovetkezok:

1. a sajtotajékoztatd elokeészitése

2. a sajtotajékoztatd szervezése

3. a sajtotajékoztatd lebonyolitasa

4. a sajtotajékoztatd utomunkalatai

Az egyes részforgatokonyvek elkészitésére 15 percet kapnak a csoportok.

Az 1. fazis célja a sajtotajékoztatd folyamatainak tervezése, a szakszerli lebonyolitdshoz
sziikséges személyi, targyi, pénziigyi feltételek végiggondolasa, rogzitése. A megfeleld
szerepek kiosztasa, feladatkorok tisztdzasa. A tervezés soran csoporthatas illetve a kordbbi
személyes tapasztalatok hatasa érvényestl.

2. fazis: A csoport plendrisan dolgozik a kovetkezd fazisban a tréner vezetésével, az
elhelyezkedés soran ugy iilnek le a csoporttagok, hogy az azonos csoportban dolgozok

egymashoz kozel iiljenek, de mindenki mindenkit jol lasson és halljon. Az egyes csoportok
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a sajtotajékoztatd folyamatanak megfelelden vesznek részt a szerepjatékban. A tréner csak
szlikség esetén avatkozik be, els6dlegesen a ,,f0szerepld csoportok™ valtasat figyeli és segiti.
A folyamat bemutatasa 20 perc.

A 2. fazis célja egy sajtotajékoztatdé megfelelé modellezése. Az egyes folyamatokhoz
kapcsolodo, atfogo forgatokonyv megismerése.

3. fazis: A tréner segitségével a modellezett sajtotdjékoztatdé kozos értékelése. A
megfeleloségek és hidnyossagok megallapitasa, rogzitése. Vélemények fogalmazddnak meg

az egyes részfeladatokat végzo csoportok ¢és egyének munkajardl. Az értékelés 25 perc.

A gyakorlati feladat végrehajtasanak értékelése

Az egyes fazisokhoz kiilon-kiilon tartozik értékelés.

Az els6 fazis kiscsoportos keretben, k6z6s gondolkodason alapul. A tréner segithet a
csoportnak a feladat elinduldsakor, minden lehetséges tényezdre felhivja figyelmet.

A masodik fazis alapja a szerepjaték. Egyarant fontos a jaték személyi és targyi feltételeinek
megteremtése, a szereplok, kellékek funkcidinak tisztazasa.

A harmadik fazisban a folyamat egészének vizsgalatara keriil sor. A résztvevok megismerik
a sajtotdjékoztatd megvaldsithatosdganak koriilményeit, a kozos tervezés feleldsségét, a
részfeladatok megvaldosulasat befolyasold tényezok szerepét. Képet kapnak a csoportok

kozotti hasonld gondolkodasrdl, sor kertiil az esetleges hibas folyamatok feltarasara.

Specialis helyszini igények, korilmények

A feladat két szakaszban torténik. Az elsé fazisban a kiscsoportok munkajahoz a terem
kiilonbozd részein (vagy akar lehetdség esetén kiilon termekben) adjunk lehetdséget, hogy
az athallasok ne zavarjak és ne is befolyasoljak a csoportmunkét. A masodik fazisban a
plenaris munka sordn alakitsunk ki olyan teremberendezést, mely legjobban hasonlit egy
sajtotajekoztatod valosagos helyszinére. Férjen el a csoport tigy, hogy mindenki mindenkit jol
lathasson. Az egyes csoportok eredményeit, a sajtotajékoztaté modell folyamatat rogzithetjiik
flipchart tdblan vagy szdmitdgépen is kivetitve, ezeket azonban helyileg jol lathaté modon
helyezziik el. A bemutatok utdn az egyes csoportok hasonldsagait, pozitiv és negativ példait

1s rogzitsiik.

Eszkozok
4 db boriték, benne egy-egy részfeladat
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Toll minden csoporttagnak

Ures lap, a részforgatokdnyvek elkészitéséhez

Flipchart papir a kiscsoportoknak a forgatokonyvekhez

Flipchart tabla lappal és filccel vagy szamitogép/laptop €s projektor és vetitvaszon/vetitd

feliilet (plenaris eredmények 6sszeirasahoz)

Alkalmazott modszerek

Kiscsoportos feldolgozas, megvitatas

Plenaris feldolgozas, megvitatas, 6sszegzés

Konkluziok

A feladat segitségével megismerhetjiik a résztvevok gyakorlati orientaltsagat, ismerik-e és
alkalmazzak—e a sajtotajékoztatd szervezésére vonatkozo eldirasokat. Informaciét kapunk a
csoporttagok kommunikécios, helyzetfelismerd ¢és problémamegoldd képességeirdl,
gyakorlatban szerzett szervezési tapasztalataikrol. A feladat folyamataban elétérbe keriilnek

a hangadok.

Feladat forrasa

A Miivelddés Haza és Konyvtara Sarospatak

Sziikséges mellékletek
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15. gyakorlat: Helytorténeti vetélked6 elokészitése

A gyakorlati feladat témakore, elméleti kapcsolodasa:

Ko6z0sségi események menedzsmentje

A gyakorlati feladat elnevezése: A gyakorlati feladat tipusa:

Helytorténeti vetélkedo elokészitése (otthoni-tantermi — otthoni-tantermi)

(egyéni - kiscsoportos — plenaris)

Idétartam: 30-40 perc

A gyakorlati feladat célja, hogy a résztvevok képesek legyenek azonositani a vetélkedd
elokészitd folyamatdhoz kapcsolédo feladatokat, a sikeres lebonyolitashoz sziikséges

személyi és targyi feltételeket.

A gyakorlati feladat célcsoportja: Barmely szervezet vagy kozosség tagjai szamara.

A gyakorlati feladat részletes leirasa: A feladat részletes ismertetését kvetden két fazisban

oldhaté meg.

1. fazis: A résztvevOk egyénileg otthon gytijtik a megadott szempontok szerint a vetélkedd
elokészitéséhez altaluk sziikségesnek itélt tennivalok, személyi és targyi feltételek listajat. A

csoport tagjai egyénileg dolgoznak, a vetélkedd alabbi szempontjait figyelembe véve.

o A vetélkedd helye és datuma, id6tartama: A Miivelddés Haza ¢és Konyvtara, 2018.
februar 2. Id6tartam: 2 6ra

o A vetélkeddn résztvevok létszama: 3x 20 f8s csapat

o A vetélkedd célcsoportja: a varosban miikodd gimnaziumok tanuloi

o A vetélkedo témakorei, feladatai: A varos elmult 50 éves torténete

o A vetélkedd feladatainak értékelési szempontjai: a feladatoktol fliggden kreativitas,

lexikalis tudas, kifejezd helyes magyar beszéd, humor

Az 1. fazis célja a sajat élmények, elképzelések alapjan a vetélkedé megadott szempontjainak
figyelembe vételével az elokészitdé folyamathoz kapcsolodo feladatok, személyi és targyi

feltételek Gsszegytijtése, a folyamat Iépéseinek végiggondoladsa tigy, hogy kiilsé csoporthatas

84



nem érvényesiil. Az egyéni feladatmegoldasban a kovetkezd folyamatok meghatdrozasa
elvart:

e avetélked6 meghirdetése a témakordk pontos kijeldlésével,

o a felkésziilés forrasainak pontos meghatarozasa,

e avetélkedo feladatait 6sszeallitd team felkérése,

e azsuri felkérése,

e alebonyolitas helyszinének megjeldlése,

e az ¢rtekelés modjai,

e adijazas formai, stb.

2. fazis: A csoport plendrisan dolgozik a kovetkezd fazisban a tréner vezetésével, az
elhelyezkedés soran ugy iilnek le a csoporttagok, hogy mindenki mindenkit jol ldsson és
halljon.

Az egyének bemutatjak sajat gyiijtésiik eredményét, indokoljak az altaluk sziikségesnek itélt
tennivalokat, személyi és targyi feltételeket. Az egyének altal elmondottakat flipchart tablan
rogzitik. Az igy kialakult felsorolas alapjan, sulypontozzak a teenddket, majd az el6készités
fazisait rogzitik. A végleges folyamatot flipchart tablan vagy szamitdégépen is kivetitve

rogzitik. A kézos munka:20-25 perc.

A tréner segitségével értékelik a vetélkedd elokészitésének mozzanatait. A megfeleldségek
és hidnyossagok megallapitasa, rogzitése. Vélemények fogalmazodnak meg az egyéni

munkakrol. Az értékelés 15 perc.

A gyakorlati feladat végrehajtasanak értékelése

Az egyes fazisokhoz kiilon-kiilon tartozik értékelés.

Az els6 fazisban az egyének onalldan dolgoznak, kiilsé befolyas nem érvényesiil.

A masodik fazisban az elokészitd folyamat egészének vizsgalatara keriil sor. A résztvevok
megismerik a vetélkedd eldkészitésének részfeladatait, a felelds tervezés fontossagat, a
részfeladatok megvaldsuldsat befolyasold tényezok szerepét. Képet kapnak az egyének

kozotti hasonld gondolkodasrol, sor keriil az esetleges hibas folyamatok feltarasara.

Specialis helyszini igények, korillmények

85



A feladat két szakaszban torténik. Az elsé fazisban mindenki otthon dolgozik, egyéni
aktivitasa, korabbi ¢lményei hatarozzak meg, hogy milyen részletesen fogalmazza meg az
elokészités 1épéseit az elore megadott, irasban elkiildott szempontok alapjan.

A masodik fazisban a plenaris munka soran alakitsunk ki olyan teremberendezést, hogy
mindenki mindenkit jol halljon és lasson. Az egyéni feldolgozas eredményeit rogzitjiik
flipchart tdblan vagy szdmitdgépen is kivetitve, ezeket azonban helyileg jol 1athaté modon
helyezziik el. A bemutatok utdn az egyes csoportok hasonlosagait, pozitiv és negativ példait

is rogzitsiik.

Eszkozok

Az egyénekhez eljuttatott feladatleiras, szempontrendszer

Ures lap (az otletek jegyzeteléséhez)

Flipchart tabla lappal ¢és filccel vagy szamitdogép/laptop és projektor és vetitdvaszon/vetitd

feliilet (plenaris eredmények Osszeirasahoz)

Alkalmazott modszerek
egyéni feladatmegoldas

plenaris feldolgozas, megvitatas, 6sszegzés

Konkluziok

A feladat segitségével informaciot nyerhetiink arrdl, hogy a résztvevok ismerik-e a vetélkedd
elékeészitd folyamatait, az eldkészités idébeni teenddit, azonositani tudjdk a sziikséges
személyi, targyi és egyeb feltételeket. Az altaluk elképzelt modellekben milyen egyedi,

innovativ jegyek jelennek meg.

Feladat forrasa

Csatlosné Komaromi Katalin sajat 6tlete alapjan

Sziikséges mellékletek
Az el6re kikiildott, vetélkedohoz kapcsolddd szempontok:
o A vetélkedd helye és datuma, id6tartama: A Mivelddés Haza ¢és Konyvtara, 2018.
februar 2. Id6tartam: 2 6ra

o A vetélkeddn résztvevok létszama: 3x 20 fos csapat
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A vetélkedd célcsoportja: a varosban miikdodé gimndziumok tanuléi

A vetélked6 témakorei, feladatai: A varos elmult 50 éves torténete

A vetélkedo feladatainak értékelési szempontjai: a feladatoktol fiiggden kreativitas,

lexikalis tudas, kifejezé helyes magyar beszéd, humor.
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16. gyakorlat: Zenés —tancos rendezvény elokészitése

A gyakorlati feladat témakore, elméleti kapcsolodasa:

Ko6z0sségi események menedzsmentje

A gyakorlati feladat elnevezése: A gyakorlati feladat tipusa:
Zenés —tancos rendezvény elokészitése (otthoni-tantermi — otthoni-tantermi)

(egyéni - Kiscsoportos — plenaris)

Idétartam: 45-50 perc

A gyakorlati feladat célja, hogy a résztvevok képesek legyenek azonositani a zenés tdncos
rendezvény szervezési kritériumait, a feliileteket, a lebonyolitashoz sziikséges személyi €s

targyi feltételeket.

A gyakorlati feladat célcsoportja: Barmely szervezet vagy ko6zosség szdmara. Maximum

1étszam 20 0, tréner segitsége ajanlott.

A gyakorlati feladat részletes leirasa: A feladat részletes ismertetését kovetden két fazisban

oldhaté meg.

1. fazis: A résztvevOk harom csoportot alakitanak. A csoportok hiiznak egy-egy boritékot. A
boritékban egy-egy, a zenés tdncos rendezvény szervezéséhez kapcsolddod részfeladatok
szerepelnek. A csoportok egymastdl elkiiloniilve dolgoznak, az aldbbi szempontok

figyelembe vételével. A zenés-tancos rendezvény szempontjai:

e Helyszin és id6pont: Szirmay-Waldbot Kastély Tolcsva, 2018. jalius 26.
o Jellege, célcsoportja: Ultetett alkalom, Tokaj-hegyaljai borasz holgyek és partnereik
szamara, 120 fo

e A program témaja, apropoja: 15 éves a Tokaj-hegyaljai Vilagorokségi Tajegység

A harom csoport a fenti szempontok figyelembevételével az alabbi részfeladatokat dolgozza
ki:

1. A zenés—tancos rendezvény meniisora és italvalasztéka

2. A zenés—tancos rendezvény egyéb szorakoztatodi programelemei, amelyek a résztvevok

aktivitasara épiilnek
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3. A zenés—tancos rendezvény egyéb szolgaltatok altal biztositott programelemei

Az egyes részfeladatok elkészitésére 20 percet kapnak a csoportok.

Az 1. fazis célja a sajat élmények, elképzelések alapjan az egyes részfeladatokhoz kapcsolodo
tartalmi elemek Osszegylijtése, annak végiggondolasa, hogy, az adott kommunikacids feliilet
milyen iizenet megfogalmazasat teszi lehetové, hogyan lehet az adott formaban a

leghatékonyabb kozlést elérni, célcsoportot megszolitani.

2. fazis: A csoport plendrisan dolgozik a kovetkezd fazisban a tréner vezetésével, az
elhelyezkedés soran ugy iilnek le a csoporttagok, hogy az azonos csoportban dolgozdk
egymashoz kozel iiljenek, de mindenki mindenkit jol lasson és halljon.

Az egyes csoportok szo6sz6loi roviden (3-4 perc/csoport) bemutatjdk, hogy az altaluk
feldolgozott feliilet milyen formaban, milyen iizenetek hatékony eljuttatdsat biztositja a
célcsoport felé. Bemutatjak az altaluk sziikséges személyi és targyi feltételeket, egyéb
kortilményeket.

A flipchart tablan - ha sziikséges — rajzot, képes bemutatdt készitenek, hangbejatszast
hasznalnak. Kiilon jelolik az asztalok elhelyezését, a zenekar helyét, egyéb lebonyolitdst
segitd eszkozoket.

A tréner segitségével értékelik a modellezett zenés-tancos rendezvényt. A megfelel6ségek és
hianyossagok megallapitasa, rogzitése. Vélemények fogalmazodnak meg az egyes

részfeladatokat végzd csoportok és egyének munkajarol. Az értékelés 25 perc.

Végrehajtas értékelése

Az egyes fazisokhoz kiilon-kiilon tartozik értékelés.

Az els6 fazis kiscsoportos keretben, egyéni illetve kozds gondolkodéason alapul. A tréner
segithet a csoportnak a feladat elinduldsakor, a megadott szempontokra, egyéb tényezdkre
felhivja a figyelmet.

A masodik fazisban a folyamat egészének vizsgalatara kertil sor. A résztvevok megismerik a
zenés-tancos rendezvény megvaldsithatésaganak koriilményeit, a kozos tervezés
feleldsségét, a részfeladatok megvalosuldsat befolyasold tényezdk szerepét. Képet kapnak a
csoportok kozotti hasonld gondolkodasrol, sor keriil az esetleges hibas folyamatok

feltarasara.
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Specialis helyszini igények, korillmények

A feladat két szakaszban torténik. Az elsd fazisban a kiscsoportok munkajdhoz a terem
kiilonbozo részein (vagy akar lehetdség esetén kiilon termekben) adjunk lehetdséget, hogy
az athallasok ne zavarjak és ne is befolyasoljak a csoportmunkat.

A masodik fazisban a plenédris munka soran alakitsunk ki olyan teremberendezést, hogy
mindenki mindenkit jol halljon és lasson. Az egyes csoportok eredményeit rogzithetjiik
flipchart tdblan vagy szdmitdgépen is kivetitve, ezeket azonban helyileg jol lathaté modon
helyezziik el. A bemutatok utan az egyes csoportok hasonldsagait, pozitiv €s negativ példait

is rogzitsiik.

Eszkozok

Boriték, benne a zenés-tancos rendezvény részfeladatai a fébb szempontokkal

Toll minden csoporttagnak

Ures lap (kiscsoportok dtleteinek dsszeirasahoz)

Szines kartya a csoportbontashoz

Flipchart tabla lappal ¢és filccel vagy szamitdogép/laptop és projektor és vetitévaszon/vetitd

feliilet (plenaris eredmények Osszeirasahoz)

Alkalmazott modszerek
Kiscsoportos feldolgozas, megvitatés

Plenaris feldolgozas, megvitatas, 0sszegzés

Konkluziok

A feladat segitségével gyorsan nyerhetiink informaciot arrdl, hogy a résztvevék milyen
személyi, targyi €s egyéb feltételeket tartanak fontosnak a zenés—tancos rendezvény
szervezése kapcsan. Az altaluk ismert vagy elképzelt modellekben milyen egyedi jegyek

jelennek meg.

Feladat forrasa

Csatlosné Komaromi Katalin sajat 6tlete alapjan

Sziikséges mellékletek
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A zenés-tancos rendezvény szempontjai: A Szirmay- Waldbot Kastély Tolcsva, 2018.

julius 26.
Ultetett alkalom, Tokaj-hegyaljai borasz holgyek és partnereik szamara, 120 £8

15 éves a Tokaj-hegyaljai Vilagorokségi Tajegység
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17. gyakorlat: Kiallitas megnyito lebonyolité munkalatai

A gyakorlati feladat témakore, elméleti kapcsolodasa:

Ko6z0sségi események menedzsmentje

A gyakorlati feladat elnevezése: A gyakorlati feladat tipusa:

Kiallitas megnyitd lebonyolité munkalatai (otthoni-tantermi — otthoni-tantermi)

(egyéni - kiscsoportos — plenaris

Idétartam: 50 -55 perc

A gyakorlati feladat célja, hogy a résztvevok tudjak azonositani a kiallitds megnyitd

lebonyolitasdnak folyamatat és teenddit, a sziikséges személyi €s targyi feltételeket.

A gyakorlati feladat célcsoportja: Barmely szervezet vagy kozosség tagjai szamara.

A gyakorlati feladat részletes leirasa: A feladat részletes ismertetését kdvetden egy

fazisban oldhaté meg.

1. fazis: A csoport plenarisan dolgozik, az elhelyezkedés soran ugy iilnek le a csoporttagok,
hogy mindenki mindenkit jol lasson és halljon. A tréner ismerteti a feladatot, majd mindenki
rogziti, a szerinte fontosnak itélt lebonyolitdi 1épéseket, figyelemmel a rendezvény jellegére.
10 perc

Ezt kdvetden a flipchart tablara egymas utdn, mindenki felirja a sajat javaslatait. Ha a tablan
mar szerepel az éltala is javasolt elvégzendd feladat, megerdsiti azt egy szavazattal. 5 perc
Az igy kialakult 1épéseket a tréner vezetésével elemzik, tartalmukat tisztazzak. Majd 1-10
adhaté pontszammal sulyozzdk azokat. Az adott pontszdmok alapjan kialakul a
legfontosabbnak itélt feladatok kore. A legfontosabbnak itélt 1épések sorrendjét flipchart
tablan vagy kivetiton rogzitik. 20 perc

A plenaris feladatmegoldéasban a kovetkezd folyamatok meghatarozésa elvart:
e a kiallitasi anyag jellegének megfeleld elhelyezés - installacio, képalairas, vilagitas
vendégkonyv stb. — ellendérzése
e a kiallitas megnyiton hasznalt technikai eszk6z6k — mikrofon, hangszerek, kivetitd,

videodlejatszo stb. — mitkodoképességének ellendrzése
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a latogatok fogadasahoz és kiszolgalasahoz sziikséges eszkozok - tdjékoztatd

feliratok, ruhatar vagy fogas, vendéglatas kellékei - ellendrzése

e akiallitds megnyiton kdzremiikodokkel a megszolalas sorrendjének tisztazasa,

e azenei vagy prozai kozremiikodok helyének kijelolése, a miisorszadmok tisztdzasa

e vendégek fogadasa

e megjelend médiapartnerek fogadasa, sajtoanyag atadasa

o kiallitds megnyito levezetése — ehhez kiilon forgatokdnyv késziil

e sajtonyilatkozatok koriilményeinek biztositasa

e vendéglatas

e alkotokkal és latogatokkal kotetlen beszélgetés

o latogatdi vélemények szobeli gytlijtése, vagy a kiallitdshoz illetve megnyitdhoz
kapcsolodo elégedettségmérd kérdodiv gytlijtése

e alebonyolitdsban résztvevok munkéjanak megkdszonése

A folyamat bemutatasa 15 perc.

A gyakorlati feladat végrehajtasanak értékelése
A feladat alapja a véleménycsere, a kozos munka lehetové teszi az eltéré megkozelitések,
hasonlosdgok bemutatasat és megyvitatasat. A tréner segitségével a folyamat k6zos értékelése.

A megfeleldségek és hidnyossdgok megallapitasa, rogzitése. Az értékelés 10 perc.

Specialis helyszini igények, korillmények

A plendris munka soran alakitsunk ki olyan teremberendezést, hogy mindenki mindenkit jol
halljon és lasson. A feldolgozas eredményeit rogzitjiik flipchart tablan vagy szamitdgépen is
kivetitve, ezeket azonban helyileg jol lathatd mdédon helyezziik el. Az egyes vélemények

alapjan a hasonlosagok, kiilonbségek, pozitiv €s negativ példak megbeszélése.

Eszkozok
Ures lap, toll
Flipchart tabla lappal és filccel vagy szdmitogép/laptop €s projektor €s vetitdvaszon/vetitd

feliilet (plenaris eredmények Osszeirasahoz)

Alkalmazott modszerek

plenaris feldolgozés, megvitatas, 0sszegzés
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Konklaziok
A feladat segitségével informaciot nyerhetiink arrdl, hogy a résztvevok ismerik —e a kiallitas

megnyito lebonyolitd folyamatait, azok iddbeni Iépéseit.

Feladat forrasa

Csatlosné Komaromi Katalin sajat Gtlete alapjan

Sziikséges mellékletek

94




18. gyakorlat: 1000 f6 feletti szabadtéri rendezvény elokészitésének munkalatai

A gyakorlati feladat témakore, elméleti kapcsolodasa:

Ko6z0sségi események menedzsmentje

A gyakorlati feladat elnevezése: A gyakorlati feladat tipusa:

1000 f6 feletti szabadtéri rendezvény (otthoni-tantermi — otthoni-tantermi)
elokészitésének munkalatai (egyéni - kiscsoportos — plenaris)
Idétartam: 50 -55 perc

A gyakorlati feladat célja, hogy a résztvevok tudjak azonositani az 1000 f6 feletti szabadtéri
rendezvények elokészitésének folyamatat és teenddit, a sziikséges személyi €s targyi

feltételeket.

A gyakorlati feladat célcsoportja: Barmely szervezet vagy kozosség tagjai szamara.

A gyakorlati feladat részletes leirasa: A feladat részletes ismertetését kdvetden egy

fazisban oldhaté meg.

1. fazis: A csoport plenarisan dolgozik, az elhelyezkedés soran tigy iilnek le a csoporttagok,
hogy mindenki mindenkit jol lasson és halljon. A tréner kivetit egy képet valamely szabadtéri
rendezvény helyszinér6l. Ez segithet az elindulasban, majd ismerteti a feladatot. Mindenki
rogziti, a szerinte fontosnak itélt el0készitdi 1épéseket, figyelemmel a rendezvény jellegére.
10 perc

Ezt kovetden a flipchart tdblara egymas utan, mindenki felir egy altala javasolt elokészitd
mozzanatot. Ha a tdblan mar szerepel az altala is javasolt elvégzendd feladat, megerdsiti azt
egy szavazattal. 5 perc

Az igy kialakult 1épéseket a tréner vezetésével elemzik, tartalmukat tisztdzzak. Majd 1-10
adhaté pontszammal sulyozzdk azokat. Az adott pontszdmok alapjan kialakul a
legfontosabbnak itélt feladatok kore. A legfontosabbnak itélt 1épések sorrendjét flipchart
tablan vagy kivetiton rogzitik. 20 perc

A plenéris feladatmegoldéasban a kdvetkezd folyamatok meghatarozésa elvart:
e a szabadtéri rendezvények biztonsagos lebonyolitasahoz eldirt jogszabalyok szerinti

dokumentacid ¢és engedélyek tartalmanak tisztazdsa, az adott rendezvényre
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vonatkozoan (katasztréfavédelmi eldirasoknak megfeleléen egyéb szervezetek:
egészségligyl ellatds, Orz6-védd szolgalat, teriiletileg illetékes meteoroldgiai
jelzészerv, tlizoltdésag, onkormanyzat, NAV, Nébih stb.) azonositasa
e a jogszabalyban el6irt dokumentumok, engedélyek, szerzddések elkészitése,
(biztonsagi terv, teriilethasznalati és egyéb hatosagi engedélyek)
e kapcsolatfelvétel az engedélyezd hatosagokkal, onkorményzattal
e hang — fénytechnikai szolgaltatoval a rendezvény jellegének megfelelé szerzodés
elkészitése, szdmara a sziikséges riderek atadasa
e helyszini bejaras, menekiilési utvonalak kijelolése
e menekiilési Utvonalakat jelz6 tablak allapotanak ellendrzése, sziikség esetén azok
poétlasa
e helyszinrajz készitése, szinpad és technikai allasok jelolése
e aparkolas és a latogatok lehetséges mozgasanak tervezése, kijelolése
e vendéglatohelyek, egyéb szolgaltatok helyszini szolgéltatok helyének tervezése
e arendezvény jellegének megfeleld latogatoi tdjékoztatod elkészitése
e amennyiben a rendezvény belépd koteles, a jegyértékesités modjanak és
koriilményeinek tisztazasa (eldzetes ¢€s helyszini jegyvasarlas, korosztalyi
kedvezmények, online foglalas)
e belépdjegyes rendezvény esetén a latogatdi jogosultsag igazolasdnak modja
(belépdjegy, karszalag, egyeéb)
e arendezvény ideje alatt a ki és beléptetés modjanak meghatarozasa
e arendezvény tartalmanak megfelelden miisor szolgaltatasi szerz8dések elkészitése
e a, B verzid” —rossz iddjarasra vonatkozo — megvaldsitas tervezése (beltéri helyszin,
programlemondas, esénap vagy esOhelyszin kijeldlése)
e a lebonyolitasban résztvevok szakmai munkatarsak, segitok korének €s szamanak
tervezése
A folyamat bemutatasa 20 perc.
A gyakorlati feladat végrehajtasanak értékelése
A feladat alapja a véleménycsere, a k6z6s munka lehetdvé teszi az eltérd megkdzelitések,
hasonlosdgok bemutatasat és megvitatasat. A tréner segitségével a folyamat kdzos értékelése.

A megfeleldségek €s hidnyossagok megallapitasa, rogzitése. Az értékelés 10 perc.

Specialis helyszini igények, korillmények
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A plenaris munka soran alakitsunk ki olyan teremberendezést, hogy mindenki mindenkit jol
halljon és lasson. A feldolgozas eredményeit rogzitjiik flipchart tdblan vagy szamitdogépen is
kivetitve, ezeket azonban helyileg jol lathatd moédon helyezziik el. Az egyes vélemények

alapjan a hasonlosagok, kiilonbségek, pozitiv és negativ példak megbeszélése.

Eszkozok
Ures lap, toll
Flipchart tabla lappal és filccel vagy szamitogép/laptop és projektor és vetitGvaszon/vetito

feliilet (plenaris eredmények 0sszeirasahoz)

Alkalmazott modszerek

plenaris feldolgozés, megvitatas, 6sszegzés
Konklaziok
A feladat segitségével informaciot nyerhetiink arrol, hogy a résztvevok ismerik — e az 1000

{6 feletti szabadtéri rendezvények elokészitésének folyamatait, azok idébeni 1épéseit.

Feladat forrasa

Csatlosné Komaromi Katalin sajat dtlete alapjan

Sziikséges mellékletek
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19. gyakorlat: Tanchazi program lebonyolité munkalatai

A gyakorlati feladat témakore, elméleti kapcsolodasa:

Ko6z0sségi események menedzsmentje

A gyakorlati feladat elnevezése: A gyakorlati feladat tipusa:

Tanchazi program lebonyolité munkalatai (otthoni-tantermi — otthoni-tantermi)

(egyéni - kiscsoportos — plenaris

Idétartam: 50 -55 perc

A gyakorlati feladat célja, hogy a résztvevok tudjak azonositani a tanchédz lebonyolitasanak

folyamatat és teenddit, a szlikséges személyi és targyi feltételeket.

A gyakorlati feladat célcsoportja: Barmely szervezet vagy kozosség tagjai szamara.

A gyakorlati feladat részletes leirasa: A feladat részletes ismertetését kovetden két fazisban

oldhat6 meg.

1. fazis: A résztvevok kiscsoportokban (3-4 f6s) dolgoznak, feladatuk a tanchaz
lebonyolitasahoz kapcsoloddé munka 1épéseinek azonositasa, folyamatainak tervezése, a
szakszerli lebonyolitdshoz sziikséges személyi, targyi végiggondoldsa, rogzitése. A
megfeleld feladatkorok tisztdzasa. A kiscsoportos feladatmegoldasban a kdvetkezd
folyamatok meghatarozasa elvart:

e atanchazi program helyszinén a teremberendezés - zenekari hely kijelolése, székek,
padok a pihend iddre, vendéglatas, kiegészitd kézmiives tevékenység helyszinének
stb. — ellenérzése

e atanchazi program alatt hasznalt technikai eszkdzok — mikrofon, erdsitok, hangfalak,
hangszerek, stb. — miikodéképességének ellendrzése

e a latogatok fogadasdhoz és kiszolgalasdhoz sziikséges eszkozok - tajékoztatd
feliratok, ruhatar vagy fogas, vendéglatas kellékei - ellendrzése

e a tanchdzi programon kozremiikodokkel, zenekarral, oktatokkal, tancosokkal az
idokeretek tisztazasa,

e kiegészitd programot biztosito kézmiivesekkel a kozremiikodés szabalyainak
egyeztetése

e amennyiben a rendezvény belépdkateles a jegyellendrzés pontjanak kijelolése

98



e a program alatti Ki- és beléptetés feltételrendszerének tisztazasa az ebben résztvevo
munkatarsakkal

o fotd vagy filmfelvétel készitésének eszkdzei és személyi kozremitkdddivel egyeztetés

e tanchazi program tematika szerinti lebonyolitasa

e vendéglatas

o zenészekkel, oktatokkal és latogatokkal kotetlen beszélgetés

o latogatdi vélemények szoébeli gyljtése, vagy a tanchazhoz kapcsolodd
elégedettségmérd kérdoiv gyljtése

¢ alebonyolitasban résztvevok munkajanak megkdszonése

2. fazis: A csoport plenarisan dolgozik a kovetkezd fazisban a tréner vezetésével, az
elhelyezkedés soran ugy iilnek le a csoporttagok, hogy mindenki mindenkit jol ldsson és
halljon. Az egyes csoportok bemutatjak az altaluk fontosnak itélt, a tinchaz lebonyolitasaval
Osszefiiggd folyamatokat, feltételeket. Indokoljak az altaluk sziikségesnek itélt személyek,

eszk6zO0k meghatarozasat, valaszolnak a feltett kérdésekre. A folyamat bemutatasa 20 perc.

A gyakorlati feladat végrehajtasanak értékelése

Az egyes fazisokhoz kiilon-kiilon tartozik értékelés.

Az els6 fazisban, a tervezés soran csoporthatés illetve a kordbbi személyes tapasztalatok
hatasa érvényestil.

A masodik fazis alapja a véleménycsere, a kozds munka lehetévé teszi az eltérd
megkozelitések, hasonldosagok bemutatasat €s megvitatasat. A tréner segitségével a folyamat
kozos értékelése. A megfeleldségek €és hianyossagok megéllapitdsa, rogzitése. Az értékelés

20 perc.

Specialis helyszini igények, korillmények

A feladat két szakaszban torténik. Az elsd fazisban a kiscsoportok egymastol elkiiloniilve
dolgoznak, a terem tobb pontjan. A plenaris munka sordn alakitsunk ki olyan
teremberendezést, hogy mindenki mindenkit jol halljon és lasson. A feldolgozas eredményeit
rogzitjiik flipchart tdblan vagy szamitogépen is kivetitve, ezeket azonban helyileg jol lathato
modon helyezziik el. Az egyes vélemények alapjan a hasonldsagok, kiilonbségek, pozitiv €s

negativ példak megbeszélése.
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Eszkozok
Ures lap, toll
Flipchart tabla lappal ¢és filccel vagy szamitogép/laptop és projektor €s vetitdvaszon/vetitd

feliilet (plenaris eredmények 0sszeirasahoz)

Alkalmazott modszerek
kiscsoportos feladatmegoldas, megyvitatas

plenaris feldolgozas, megvitatas, 6sszegzes
Konklaziok
A feladat segitségével informaciot nyerhetiink arrol, hogy a résztvevok ismerik — a tanchazi

program lebonyolitasanak folyamatait, azok iddbeni 1épéseit.

Feladat forrasa

Csatlosné Komaromi Katalin sajat tlete alapjan

Sziikséges mellékletek
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20. gyakorlat: Zenés —tancos rendezvény utémunkalatai

A gyakorlati feladat témakore, elméleti kapcsolodasa:

Ko6z0sségi események menedzsmentje

A gyakorlati feladat elnevezése: A gyakorlati feladat tipusa:

Zenés —tancos rendezvény utdbmunkalatai (otthoni-tantermi — otthoni-tantermi)

(egyéni - kiscsoportos — plenaris)

Idétartam: 50 -55 perc

A gyakorlati feladat célja, hogy a résztvevok tudjdk azonositani a zenés — tancos
rendezvények utomunkalatainak folyamatat és teenddit, a szilikséges személyi €s targyi

feltételeket.

A gyakorlati feladat célcsoportja: Barmely szervezet vagy kozosség tagjai szamara.

A gyakorlati feladat részletes leirasa: A feladat részletes ismertetését kdvetden egy

fazisban oldhaté meg.

A csoport plendrisan dolgozik, az elhelyezkedés sordn ugy iilnek le a csoporttagok, hogy
mindenki mindenkit jol lasson és halljon. A tréner ismerteti a feladatot, majd mindenki
rogziti, a szerinte fontosnak itélt utdmunkalati 1épéseket, figyelemmel a rendezvény jellegére.
10 perc
Ezt kovetden a flipchart tablara egymas utan, mindenki felir egy altala javasolt utdmunkalati
mozzanatot. Ha a tdblan mar szerepel az altala is javasolt elvégzendd feladat, megerdsiti azt
egy szavazattal. 5 perc
Az igy kialakult 1épéseket a tréner vezetésével elemzik, tartalmukat tisztdzzak. Majd 1-10
adhatd6 pontszammal sulyozzak azokat. Az adott pontszamok alapjan kialakul a
legfontosabbnak itélt feladatok kore. A legfontosabbnak itélt 1épések sorrendjét flipchart
tablan vagy kivetitdn rogzitik. 20 perc
A plenaris feladatmegoldéasban a kdvetkezd folyamatok meghatarozasa elvart:

e azenés —tancos rendezvény programelemeivel dsszhangban szerzddésekhez kothetd

teljesitésigazolasok elkészitése,
e pénziigyi teljesitést igényld szamlak formai és tartalmi ellendrzése,

e pénziigyi teljesités,
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e arendezvény lebonyolitdsahoz hasznalt valamennyi eszkoz, berendezés, dekoracios
elem elpakolasa, kdlcsonzés esetén azok visszajuttatasa

e arendezvény jegybevételének elszdmolasa

e arendezvény tombola bevételének elszamolasa

e amennyiben volt a rendezvényhez kapcsolodd elégedettségmérd kérddiv
feldolgozasa, elemzése,

e a latogatoi kérdoiv és a lebonyolitasban résztvevok véleménye alapjan a zenés —
tancos rendezvény szakmai értékelése,

e a rendezvény egyéb korilményeinek vizsgalata: parkold, mosdok folyamatos
tisztasaga, biifé szolgaltatas szinvonala, tombola ajdndékok mindsége stb.

e a jovOre vonatkozd beavatkozasi pontok, javitd 1épések megfogalmazasa és azok
irasbeli rogzitése.

e koszondlevelek irdsa a tamogatoknak, rendezvény megvaldsulésat segitOknek

A folyamat bemutatadsa 20 perc.

A gyakorlati feladat végrehajtasanak értékelése

A feladat alapja a véleménycsere, a k6zos munka lehetové teszi az eltéré megkozelitések,
hasonlosagok bemutatisat és megvitatasat. A tréner segitségével a folyamat kdzos értékelése.

A megfeleldségek és hidnyossagok megallapitasa, rogzitése. Az értékelés 10 perc.

Specialis helyszini igények, korillmények

A plenéris munka soran alakitsunk ki olyan teremberendezést, hogy mindenki mindenkit jol
halljon és lasson. A feldolgozas eredményeit rogzitjiik flipchart tablan vagy szamitogépen is
kivetitve, ezeket azonban helyileg jol lathatd moédon helyezziik el. Az egyes vélemények

alapjan a hasonlosagok, kiilonbségek, pozitiv €s negativ példak megbeszélése.

Eszkozok
Ures lap, toll
Flipchart tabla lappal ¢és filccel vagy szdmitogép/laptop €s projektor és vetitdvaszon/vetitd

feliilet (plenaris eredmények Osszeirasahoz)

Alkalmazott modszerek
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plenaris feldolgozas, megvitatas, 6sszegzés
Konkluziék
A feladat segitségével informacidt nyerhetiink arrdl, hogy a résztvevok ismerik-e a zenés-

tancos rendezvények utomunkalatanak folyamatait, azok idébeni 1épéseit.

Feladat forrasa

Csatlosné Komaromi Katalin sajat 6tlete alapjan

Sziikséges mellékletek
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III.  Jé gyakorlatok, esetpéldak

1. esetpélda: Rendezvények el6készito folyamatai

Témakor: Ko6zosségi események menedzsmentje — rendezvények eldkészitd folyamatai
Maédszer: Esettanulmany/esetpélda megvitatasa a résztvevok bevonasaval. Alkalmazott
modszerek: kiscsoportos feldolgozas, megvitatas; plenaris feldolgozas, megvitatas, 6sszegzés.
Idétartam: 30-40 perc

Feladat: A kozosségi események menedzsmentje témakorben a mellékelt jo gyakorlat
elolvasasa utdn a kovetkezd kérdésekre kell a résztvevoknek valaszt keresni. A feladat

megvalosithato egyénileg és Kiscsoportban is.
Megfigyelési szempontok és feladat:

e Milyen eldkészitd folyamatokra volt sziikség a kiallitds megvaldsitasahoz?

e Milyen targyi eszkdzok voltak sziikségesek a kidllitds megvalositasahoz?

e Milyen pozitiv hatasok érték a szervezoket az el6készités sordn?

e Milyen nehézségekkel szembesiiltek a szervezok?

e Milyen tovabbi, a témahoz kapcsolddod rendezvénydtletek keriiltek elétérbe a kiallitas
megvaldsitasdhoz kotdddéen?

e Hozzanak a résztvevOk egyéni javaslatokat hasonlo, tematikus kiallitasi témakra!

Az esetpélda forrasa: Csatlosné Komaromi Katalin kozmiivelddési szakember

gyakorlatabol

Egy telepiilés torténetét feldolgozni régi fényképek segitségével az egyik leghalasabb
miivelddésszervezdi feladat. Az Gtlet megsziiletése utan nem kevesebb munka var a szervezore,
mint a fényképek Osszegylijtése, csoportositasa, azok élményszerli bemutatasa és esztétikus
elhelyezése. Mélto kiallitas megnyitd szervezése, és olyan koriilmények teremtése a kiallitas
teljes 1d6tartamara, amely azt iizeni, hogy minden, fényképpel hozzéjaruld lakos a telepiilés
Ujkori torténelméhez is hozzatett egy kicsit. A helyi identitds erdsitésében, a lokalpatridta
szemlélet alakitdsaban pedig oridsi szerepe van egy ilyen rendezvénynek, messze tilmutatva a

kiallitas szervezés gyakorlatan. A program kivitelezése elsdsorban nem pénz kérdése, hanem
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kitart6 munkaé. Az elsé ilyen tipust kiallitast Bodrogkereszturban szerveztem, 2000-ben a
Millennium évében. Azota mar tobb kistelepiilésen valdsitottam meg kollégaim segitségével

ezt a sok tanusaggal szolgalo programot.

A kidllitds anyaganak gyijtését minden lehetséges forumon — telepiilési ijsag, hirdetdtabla,
honlap, szorodlap, online feliiletek — kdzz¢é tettiik. Tapasztalatom szerint az emberek szivesen
adjak at még a féltve Orzott csaladi fotdkat is, ha azok atvételérdl és sériilésmentes

visszajuttatasarol egyértelmii, mindkét fél szamara megnyugtato igazolast kapnak.

A gyljtés idészakaban szamos, a telepiilés torténetében meghatirozd eseményre is fény deriilt.
Ez ¢érintette a helyi gazdasagi tevékenységet, tarsadalmi, egyhazi és kozosségi, kulturalis ¢€letet.
Korszakrol- korszakra nyomon kdvethetdvé valt az utcakép atalakulasa, az épiiletek allapota, a
korabeli fejlesztések, beruhazasok szinvonala. A csaladok, kozdsségek helyzetérdl is sokat
elarultak a fotok, plane a melléjiik fiizott személyes torténetek, élménybeszamolok. Ez igy
egylittesen egy igazi “kincsesbanya” a miivelddésszervezd szamdra tovabbi kozdsségi

programok szervezéséhez is jo alapokat adva.

A fényképek beérkezése és dokumentalasa utan — kitdl érkezett, kiket, miket abrazol, hol ¢és
mikor késziilt — megkezdddott azok tematikus csoportositisa a fentebb vazoltak szerint.
Altaldban tiz-tizenkét f6 tematika alakult igy ki, és nem biztos, hogy minden fénykép
bemutatasra kertilt. Pl.: egy amatdér szinjatszo csoport régi eldadasardl tobb tucat képet is
behoztak ugyanazokkal a személyekkel, elképzelhetd, hogy nem jutott valamennyinek hely. A
kialakitott végleges darabszam utan azok esztétikus elhelyezése volt a legfontosabb feladat. Az
egyes tematikus témakdroket egy vagy tobb tablon helyeztiik el. Ma, a digitalizaci6 vilagaban
mar ez is konnyebb, de 17 évvel ezeldtt még egyesével ragasztottuk fel a fényképeket a fekete
fotokartonokra. A kétoldalas ragasztd egyszerre segitette €s nehezitette ezt a folyamatot, hiszen

a kolesonbe kapott fényképeket nem szerettiik volna megsérteni.

A tablok készitésekor mar azt is pontosan tudnunk kellett, hogy ezeket milyen térben és milyen
modon helyezziik el. Kiallité terem vagy egyéb helyiség all rendelkezésre, annak mérete,
vilagitasa nem elhanyagoland6 tényezdé. Egységes paravanok vagy sima falfeliilet a tarlatot
meghataroz6 targyi koriilmény. Tovabbi kérdés volt, hogy milyen mddon rogzitjiik a tablokat
a rendelkezésre allo helyszinen. A kiallitas idején jo, ha iiveglap is védi a megsargult fotokat.
Azok kelld mennyiségli és méretli beszerzését idében kezdtiik, illetve a hidnyz6 darabokat

kolcsonkértiik. A minden koriilményre odafigyeld tervezés utan elkésziiltek a bemutatasra szant
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tablok, de azok allapotat még a kiallitas megnyit6 elott is ellendriztiik, hogy egy-két fénykép

nem gondolta- ¢ meg magat.

A képalairasok szintén nem kis fejtorést jelentettek. Azt a megoldast valasztottuk, hogy a
tabloknak adtunk cimet, évszammal egyiitt, ebben az esetben egyesével nem irtunk a fényképek
ald. A nagy tablokra nem keriil6 képeket fényképalbumba tettiik €s a kiallitétérben elhelyezett
asztaloknal barki hozzaférhetett. Azok lapozgatasara, nézegetésére mindvégig volt lehetdség.
A kiallitas elején helyeztiik el azt a névsort, amely valamennyi, a kiallitashoz hozzéjarulo

személy nevét tartalmazta.

A kistelepiilések €letében fontos rendezvény megnyitojat a polgarmesterekkel egyeztetve, helyi
kozremitkodok bevondsaval valositottuk meg. A meghivo tervezése €s készitése tjabb fontos
informaciokat hozott felszinre. Nem egy helyen kideriilt kapcsolédasi pont korabban,

helytorténettel foglalkoz6 egyénekhez, esetleg kiadvanyokhoz.

Az eddig megvalosult régi fénykép kiallitisok miivelddésszervez6i munkdm legszebb
pillanatait jelentették. Az érzelem gazdag alkalmak lehetOséget teremtettek arra is, hogy olyan
személyek is latogatokka valjanak a személyes érintettség okan, akik korabban nem jottek el

rendezvényekre.
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2. esetpélda: Szakmai kirandulas elokészitése és lebonyolitasa

Témakor: Kozosségi események menedzsmentje — szakmai Kirandulas el6készitése és

lebonyolitasa

Maoddszer: Esetpélda megvitatasa a résztvevOk bevondsaval.  Alkalmazott moddszerek:

kiscsoportos feldolgozas, megvitatas; plenaris feldolgozas, megvitatas, 6sszegzés.
Idétartam: 20-30 perc

Feladat: A kozosségi események menedzsmentje témakorben a mellékelt esetpélda elolvasasa
utan a kovetkez6 kérdésekre kell a résztvevoknek valaszt adni. A feladat megvaldsithatd

egyénileg és kiscsoportban is.
Megfigyelési szempontok és feladat:

e Milyen eldkészitd 1épések elézhették meg a programot?

e Milyen kiadasi jogcimek alkothattdk a program koltségvetését?

e Milyen technikai eszkozokre volt sziikség egy — egy helyszinen a sikeres
lebonyolitashoz?

o Az eszkozok melyik korét vihették Magyarorszagrol, melyik korét biztosithattak az
erdélyi hazigazdak

e Milyen informaciokhoz jutottak a vendégek és vendéglatok?

e Milyen tovabbi rendezvény oOtletek fogalmazodtak meg a tovabbi egyiittmiikddés
jegyében?

e Hozzanak a résztvevOk sajat élményeket hasonld témakra!

Az esetpélda forrasa: Csatlosné Komaromi Katalin, a sarospataki A Miivelédés Haza és
Konyvtara igazgatdjanak Nemzetegyesitd kultura cikke. (Csatlosné Komaromi Katalin

(2017): Nemzetegyesito kultura In: Miivelddés LXX. évfolyam 2017. majus 7-8.)

A Mivelddés folyoirat olvasoi is kaptak mar informaciot arrol az egyiittmiikodésrdl, amely
az Erdélyi Magyar Kézmiivelddési Egyesiilet magyar hazai €s a sarospataki Miivelodés

Héza és Konyvtara kozott az elmult évek alatt kialakult.

A Bodrog-parti torténelmi varos intézménye 2010 6ta hivatalosan is Eszak-magyarorszagi
Képviseleti Pontja a nagy multd kulturdlis szervezetnek. Kozos rendezvények,

képzOmiivészeti kiallitasok, konferencidk, tapasztalatszerzd latogatasok, képzési
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programok voltak a fontosabb mérfoldkévei a magyar-magyar kulturalis

kapcsolatépitésnek.

A tavalyi év 6szén Sarospatak varost népszeriisité programot mutattak be a Makovecz haz
munkatarsai, valamint eldado-miivészeti és targyalkotd csoportjai. A 70 perces szerkesztett
miisorban Séarospatak a torténelmi varos, Sarospatak az iskolavaros, és Sarospatak a Kultura
Magyar Varosa blokkok kovették egymast. A vetitettképes eléadoi részeket A Miivelddés
Héza Kamarakorusa, valamint a Bodrog Néptancegylittes szinesitette produkcioival. A
népdalok és pataki didkdalok mellett bodrogkozi és gomori tancok alkottak a miisor
gerincét, de régi pataki didk anekdotdkat is hallgathatott a nagyérdemu kozonség. A
Lorantfty Zsuzsanna Himzd Miihely tagjai kiallitassal és helyi bemutatoval népszertsitették
a Fejedelemasszony udvardbdl indult, maig nemzeti kincsként szdmon tartott
motivumvildgot. A pataki kindlatb6l nem hidnyozhattak a Tokaj-hegyaljai tajegységre
jellemzd borok sem - Furmint, Harslevel(i, Sargamuskotaly -, melyeket az Aszok Borhéaz

jovoltabol késtolhattak meg a vendégek.

Az érdekl6dok harom helyszinen taladlkozhattak a sarospataki programmal: Kolozsvaron az
Apéaczai Csere Janos Elméleti Liceum Diszterme adott otthont a rendezvénynek,
Szamosujvaron a Téka Miivelddési Kozpont feltjitott disztermében, mig Nagybanyan a
Teleki Magyar Hazban zajlottak az események. Valamennyi erdélyi kollégat koszonet illeti
a haromnapos program koordinalasaért és sikeres lebonyolitasdért. Talan a tobb éves
egylttmikodésnek is kdszonhetd, hogy biztositani tudtdk harom egymast kdvetd napon a
program megvaldsitasdhoz sziikséges valamennyi feltételt, nemcsak a rendezvény

helyszineket, hanem a széllast, étkezést és a nagyon kedves fogadtatast is.

Ha a sikeres rendezvény tényszerli beszamoldjat késziteném a fent felsoroltak a
legfontosabb torténések, amelyek hitelesen rogzitik e novemberi program részleteit. Itt
azonban sokkal tobbrdl van sz6: informacid és értékek atadasardl, emberi kapcsolatokrdl,
amelyek torténelmi gyokerekkel rendelkeznek, ¢s a XXI. szdzadban is segitik
egylttmikodéseinket. Nem sziikséges a lap olvasoinak bemutatni, hogy Sarospatak
torténelmében milyen sok szallal kapcsolodik erdélyi fejedelmekhez és helyszinekhez. A
szellemi  élet  azonossdgai  megmutatkoznak a  Reformatus  Kollégiumok
parhuzamosséagaiban, csakugy, mint a késobbi évszazadok neveléstudomanyi, egyhaziigyi
munkaiban. Bar Sarospatak kozel tizenkétezres 1élekszamaval kisvaros a vendéglato erdélyi
telepiilésekhez képest, ismertsége mégis joval tulmutat jelenlegi hatdrainkon. A miisoros
esteket kdvetd poharazgatasok alkalmaval kidertilt, hogy az erdélyi kdzonségbdl milyen
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nagy szamban kotddnek személyesen is telepiilésiinkhdz. Tanulmanyok apropdjan,
intézményi kapcsolatok, egyhazi kirdndulasok, tapasztalatszerz6é latogatdsok alkalmaval
ismerkedtek Sarospatak nevezetességeivel ¢és szereztek baratokat, kotottek Uj
ismeretségeket. Az anekdotakbol szamos hires tanar, vagy teologus alakja rajzolodott ki, de
kozos olvasmany élmények és boraszati ismeretek is teritékre keriiltek. A szamosujvari
helyszinen kiilonds szinfoltja volt az estnek az 6romzenélés és rogtonzott tanchaz, amely a
népzenei tagozaton tanulé didkok muzsikédjara bontakozott ki. Hazigazdak és vendégek,
fiatalok és iddsek egyiitt roptak. Volt tobb olyan pillanata a barati estnek, amely joval
talmutatott egy kulturdlis programon. Valamennyi sdrospataki koézremikodoben mély

nyomot hagyott ez a novemberi ,,turné”, és motivaciot adott a tovabbi szakmai munkéhoz.

Ezek a szakmai elképzelések konkrét tervek formdjaban a helyszinen, illetve mar a hazaut
soran megfogalmazodtak: A Miivelddés Haza és Konyvtara Bodrog Néptancegyiittese a
TEKA Miivelédési Kozponttal egyiittmitkddve csereprogram lebonyolitasat tervezi: a
sarospataki tancosok erdélyi fesztivalra utaznak, mig a szamosujvariakat a Juhaszjév
Domotorkor rendezvényre varjak 2017-ben. A Lorantffy Zsuzsanna Himzd Mihely tagjai
ebben a naptari évben is ott lesznek a Kolozsvari Magyar Napokon, az Gri himzésekbol
Osszeallitott kiallitasi anyagukat pedig bemutatjak a nagyenyedi Dr. Szasz Pal K6zdsségi
Hézban ¢s a kolozsvari Gyorkds Manyi Albert Emlékhazban. A Miivelodés Haza masik
targyalkotod csoportja, a Foltos Pille Kor pedig meghivast kapott a nagybanyai Teleki
Magyar Héazba. Dr. Széman Péter az EMKE elnoke javaslatot tett arra, hogy a komplett,
szerkesztett misor jusson el dél-erdélyi magyar hdzakba is. A megtiszteld meghivasoknak
igyeksziink eleget tenni €s anyagi forrast teremteni azok megvalositdsdhoz. A cikkben
bemutatott program tamogatisaért koszonet illeti a Nemzeti Kulturdlis Alap

Kozmiivelddési Kollégiumat.

Igazgatoi munkdm sordn szamos esetben elgondolkodtam azon, hogy nyolc éve kaptam
lehetdséget arra, hogy az EMKE ¢és Sarospatak kapcsolat épitésében részt vegyek. Az eltelt
1d6 alatt sok megerdsitést kaptam a szorvany teriiletén, amely szakmai elhivatottsagomat
erOsiti, €és mindennapi munkamat segiti. Az erdélyi munkatarsak vendégszeretete,
Oszintesége, eredményessége inspiral feladataim ellatasdban. Ebbdl szeretnék minél tobbet
atadni kornyezetemnek, és azoknak a kozosségeknek - korustagoknak, tancosoknak,
varroknak, himzdknek -, akik A Miivel6dés Haza és Konyvtara fontos alappillérei. Ennek

jegyében is zajlott a novemberi bemutatkozas, amit 2017-ben folytatunk.
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3. esetpélda: Konferencia elokészit6 munkalatai

Témakor: Kozosségi események menedzsmentje — konferencia eldkészitd munkalatai

Moédszer: Esetpélda megvitatdsa a résztvevok bevonasaval.  Alkalmazott moddszerek:

kiscsoportos feldolgozas, megyvitatas; plenaris feldolgozas, megvitatas, 6sszegzés.
Idétartam: 35-40 perc

Feladat: A kozosségi események menedzsmentje témakorben a mellékelt esetpélda elolvasasa
utan a kovetkezd kérdésekre kell a résztvevoknek valaszt keresni. A feladat megvalosithato

egyénileg €s kiscsoportban is.

Megfigyelési szempontok és feladat:

e Milyen tartalmi és szervezési lépései vannak a konferencia elokésztésének?

e Mit tartalmazzon a catering?

e Mire figyeljiink a zar¢6 all6fogadas szervezésekor?

e Milyen kulturalis programok ajanlhatok a konferencia vendégeknek?

e Milyen személyes kapcsolatok sziikségesek egy helyszin vagy beszallito

kivélasztasanal?

e Allitsanak 6ssze a résztvevOk konkrét konferencia programot!

e Hozzanak a résztvevok sajat élményeket hasonlo témdkra!
Az esetpélda forrasa: Konferencia szervezése (részletek) In: Gorog Ibolya (2006): Protokoll
az életem. Athenaeum 2000 Kiado, Budapest, 177-181.

Konferencia szervezése

A konferencia szervezése véleményem szerint a legkomolyabb erdprobaja a protokollosnak.
Nem véletlen, hogy erre kiilon szolgéltatd cégek szakosodnak. Sokoldalt, nagyon atfogod
jellegli munka. Hozzateszem, én mindig az igényes, lelkiismeretes munkarol beszélek. Tudjak,
mindent meg lehet csinalni tessék-lassék modra, sokszor Ugy is jo, de hat ugyanugy eltelik
rajtunk az élet, ha igényesen, szépen dolgozunk is, nem?

Az elokésziileteket ketté kell bontani tartalmi és szervezési teenddkre. A tartalmi feleldsok

dontik el, hogy:

- mi a konferencia megnevezése,
- mi a konferencia f6 témaja,

- milyen struktiraban kivanjak ezt megtargyalni (plenaris iilések, munkacsoportok, stb.),
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- kik a kiilfoldi és kik a hazai meghivottak,

- mikor legyen a konferencia,

- kik készitik a vitaindité és egyéb anyagokat,

- mennyi pénzbdl kell kihozni a rendezvényt,

- engedélyezhetd- e szponzorok bevonasa, ezt ki intézi, stb.

Utemterv! Nagyobb konferenciak eltt célszerti dsszeallitani a technikai feladatok iitemtervét.
Szallodafoglalas
A szervezOk feladatait idérendben én az alabbiakban latom:

A meghivottak korének felvazoldsa utan a varhato igények megfeleld szallodai elhelyezés
intézése. Allami cégeknél nem szabad szem eldl téveszteni mindjart az elején, hogy a
kozbeszerzési torvény szigoruan szabalyozza azokat az Osszeghatarokat, amelyek tullépése
esetén meghivasos, esetleg meghirdetett eljarast kotelezd lefolytatni. Aki mar csinalt ilyet,
tudja, hogy nem lednyalom, Azért nem irom le a modjat, mert egyrészt ezzel lenne tele a konyv,
masrészt pedig a torvény modosulhat, mire 6n ezt a konyvet olvassa. ,,Normalis” esetben az
ember megkeresi az altala mar ismert szallodékat, dragabbat is, kevésbé dragat is, és a
konferenciara hivatkozva igyekszik arengedményeket kérni. A beérkezett ajanlatokat értékelve
kijelol egy vagy két széllodat. A foglalasrdl természetesen hivatalos levelet kell irni a
szallodanak, ahol a vendégéjszakakat konkrétan megadjuk, ¢és kérjiikk egy felelds kijelolését,
akinek a valaszkartydk beérkezésének litemében megadhatjuk a vendégek nevét. Ebben a
megrendeld levélben konkrétan le kell irni, mi az, amit mi fizetiink (adott esetben szoba és

reggeli), és kozolni kell a fizetés modjat is.
Kulturalis programok

Té4jékozodni kell jegyiroddknal, szinhdzak titkdrainal a konferencia idejére esd kulturalis
programokrol. El kell donteni — minél sziikkebb korben! -, hogy milyen eléadasokat taldlunk
meghirdethetonek, és ezekre irasban eldzetesen bizonyos jegymennyiséget kériink félretenni.
Alternativ programként olyan éttermet kell keresni, ahol zenés vacsorat tudunk felkindlni. Ott
is besz¢liink az étterem vezetdjével, és irasban lefoglalunk bizonyos szamu asztal, kiillontermet.
Erre azért van ennyire koran sziikség, mert a valaszkartya osszeallitdsahoz mar sziikség van az

alternativakra.

Valaszkartya
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A fentiek ismeretében el tudjak késziteni a vendég szamara azt a kartyat, amelyet ha vendég
korrektiil kitoltve visszakiild, a szervezés lehetségessé valik. A valaszkartydk visszaérkezéséig
azokkal a kérdésekkel kell foglalkoznunk, amelyek 4&ltaldnosak. A hazai és kiilfoldi
meghivottak szamabol a tartalmi szervezokkel egylitt megallapitunk egy létszamot. Ez —
tapasztalatom szerint — ¢lég jo pontossagl: hazai meghivott+ kiilfoldi vendég+ az egész

szervezO bizottsag+ 10 %. Ezt tudva az aldbbiakat kell intézni:

- akonferencia helyszinén a plenaris iilés terme,

- amunkacsoportok termei,

- oftt titkdrsagi szoba, forditok és leirok helyiségei,

- stab pihendszoba (szervezok, hoszteszek, technikusok, gépkocsivezetok, stb.)

- technikai berendezések megrendelése (hangositas, tolmacstechnika, szinkronfiilkék,
irasvetitok, kivetitok, szamitdogépek, fénymasolok, stb.) a plendris {iilésre és a
munkacsoportokra, valamint a titkarsagi és leir6szobakba,

- konferenciacsomagok megrendelése (taska, notesz, toll, névkitizok, stb.)

- teremdekoraci6 és viragdiszités megrendelése.

Mit tartalmazzon a catering?

- akonferencia szinhelyén a vendégeknek gyiilekezéskor a kezdés eldtt egy oraval kave,
tea, viz, teaslitemény, szdmitva a sajto képviseldire is,

- aszinetekben szintén kavé, tea, viz,

- a titkarsagi, fordito- €s leir6szobdkba, valamint a stabszobaba folyamatosan pdtolva
kave, tea, viz, iiditd, aproslitemény,

- aplendris lilés és a munkacsoportok termeiben az asztalokra dsvanyviz,

- ebéd a titkarsagon dolgozdknak, forditoknak, tolmacsoknak, stdbnak, esetleg kiilon a
sajto ebédeltetése, ha a szervezési koltségek ezt megengedik,

- ebéd a konferencia résztvevOinek.

Vacsora

A vacsora szinhelyéiil mindenképp olyan éttermet kell valasztani, ahol nemcsak hogy j6 az étel,
hanem az étterem vezetdje is jO barat és partner lesz az allando, az utolsé percig — helyesbitek,
a vacsora utanig — valtozo 1étszamok moddositgatasdban. Ha normal vacsorat kell szervezni,
akkor jo, ha valamilyen program is van, ez lehet ciganyzene, mint ahogy a Welcome-2000 cég
dunai hajokazasan, de lehet énekes felszolgalokkal is, mint a Belcanto étteremben. Az egyik
legsikeresebb és legelegansabb diszvacsora az volt, mikor Szakaly Agnes cimbalommiivész
elébb bemutatoként, majd elegans hattérzeneként klasszikus szerzék miiveit jatszotta.
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Természetesen az amerikai, angol, ausztral vendégeknek el kellett mondanom elétte, hogy mi

is az a cimbalom.

Megjegyzem, hogy a konferenciat kovetd diszvacsorakat ugy érdemes megszervezni, hogy
szort asztalok vannak, 8-10 fovel, és csak egy vagy két foasztalnal csindlunk iiltetési rendet.
Kiilonben a vendégek iilésrend szerinti leiiltetésével akkor kavarodds lesz ¢és annyi
idoveszteség, hogy a vendég el is felejti kozben, hol is van. A féasztalhoz keriiloket egyenként

oda lehet kisérni a helyiikre.

Mindenki tudja rélam, hogy kedvenc helyem volt a Postakocsi étterem Obudan (ez most nem a
reklam helye, hiszen akkor raszolgaltak a bizalmamra). Protokollos éveim alatt minden tipusu
delegacidval, vendégekkel megfordultam ott, volt cigdnyzenés vacsora tidiilévendégekkel, volt
miniszterelnok-helyettesi szintli diszvacsora, volt (1990 kora tavaszan) bizalmas, zartkori
politikai ebéd és szamtalan, 20-30 f0s delegacios vacsora. Juhos Istvan igazgatoval (késébb
tulajdonossal — ma mar, 2006-ban, sajnos, komoly betegség tartja tavol az iizlettdl) a legelején
megallapodtam, csak annyi protekciot kérek, hogy barmennyi is a keretdsszeg, az olcsobb
ételeket is ugyanolyan igényes talalva, elegansan kapja, mint a legdragdbb meniisort. Soha —
ird és mondd, soha! — nem csalddtam, a vendégeim pedig mindig teljesen megelégedve, sét a
szinvonaltdl elképedve jottek ki onnan. Emlékszel, Istvan, egy-egy jobb kedvii delegacidval
hanyszor tdncoltam a F téren a vacsora utan? Konferencidk vacsorain nehéz megoldani, hogy
az egymast nem ismerd résztvevok dsszemelegedjenek, de ez volt az a helyszin, ahol mindig
sikeriilt. A desszert utan minden asztalhoz leliltem, egy-egy notat, dalt kértem toliik, a primas
persze a sarkamban volt. Mikor mar egy asztal énekelt, felalltam, és a masikhoz leiilve 6ket is
bekapcsoltam ugyanabba a dalba; igy mar két asztal ugyanazt énekelve 0sszejott, gyakran még
az asztalokat is Gsszetoltdk, és igy mentem korbe. A végén mar mindenki szerette egymast.
Halatlan lennék, ha itt €s most, 2006-ban nem tenném szova, hogy fantasztikus éttermekben
voltam azoéta, egyik, masik nem is igazan draga, de szellemes belsd kialakitasu, lendiiletes,
igényes, érdekes konyhaval. Vidéken is sokat jarok, és meg kell, hogy mondjam, valami
fantasztikus ételeket, szinvonalas kiszolgalast talalok. Oszintén megmondom, szinte

gyakrabban, mint székesfovarosunkban.
Zaro allofogadas

Ha 1étszam nem teszi lehetdvé, hogy a zar6 étkezés vacsora legyen, akkor all6fogadassal
fejezziik be a konferenciat. Az all6fogadas szervezésérdl kiilon fejezetben lesz szo; itt arra

hivnam fel a konferenciat szervezdk figyelmét, hogy a sajto €s a stab részére kiilon teremben
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szintén szervezzenek étkezést, kiilonben nagy sértddések lesznek. A sajtot egyébként sem
célszerli beengedni akkor, mikor a vendégek esznek. Tudjak, az evd vagy ivé személyiség nem

kelt pozitiv hatast a képi sajtoban.

Ha a konferencia koltségvetése és a terem mérete engedi, elegans fogadas lehet a buffet-dinner,
tehat az ,iiltetéses allo” is (elénye a vacsordval szemben, hogy nem kell iiltetési rendet
késziteni). Erre gyonyora példa volt az 1998-as Magyarorszag-2000 konferencia zar6 fogadasa,
amir6l mar a Magnaskert kapcsan beszéltem. Végiil a Szépmiivészeti Muzeum {6ldszinti
hajojaban, a harom termet egybenyitva tartottuk. A Gala Party Service, akiket két évvel
korabban még félve kértem fel egy allami allofogadasra, hiszen a vezet6t ismertem, ,,csak”,
igaz, hogy huszonéve, amikor még kerékig ér6 kisfit volt, Kislacinak hivom, azota is. Teljes
neve Novak Laszlo. Széval, 6k, azota is tObbszor — és itt, a Szépmiivészeti Muzeumban is —
nagyon szépen produkaltak. Csupa lelkes és otletes fiatal, példaul — tudom, giccsesnek hangzik,
de —az 1848-as forradalom évforduldjahoz, a Hosok teréhez, és a kiilfoldon é16 magyar tudosok
¢s feleségeik lelkéhez illett huszarok faklyaval alltak a muzeum 1épcsdjén, magyar ruhas lanyok
kosarkakbol adtak mindenkinek egy kokardat, az ételek izletesek és szépek voltak. A dekoracio
viszont éppen azért volt nagyon elegans, mert fehér teriton a Rosival Eszter dekoratdr altal
megalmodott szalmakosaras gyertyan kiviil nem volt semmi ,,ungarische”. A terem végében
elhelyezett dobogon korhti zenés misorral szolgalt a méltan hires és szeretett Kecskés egylittes.
Mondani sem kell, hogy itt is diiborgé sikeriik volt. Konyvem els6 megjelenése ota ijabb és
ujabb rendezvényszervezd cégekbe botlok, az Extreme példaul extrém kimagasld szinvonalu.
A valaszkartyak beérkezése utan azt a mar lefixalt kinalasokat, meniisorokat kérve ,,csak” a

1étszamot kell pontositanunk, illetve a specialis étkezési igényeket kell figyelembe venniink.
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4. esetpélda: Konferenciaszervezés munkalatai

Témakor: Ko6zosségi események menedzsmentje — konferenciaszervezés munkalatai

Moddszer: Esetpélda megvitatasa a résztvevok bevonasaval. Alkalmazott moddszerek:

kiscsoportos feldolgozas, megvitatas; plenaris feldolgozas, megvitatas, 6sszegzes.
Idétartam: 30-40 perc

Feladat: A kozosségi események menedzsmentje témakorben a mellékelt esetpélda elolvasasa
utan a kovetkezd kérdésekre kell a résztvevoknek valaszt keresni. A feladat megvalosithato

egyénileg és kiscsoportban is.
Megfigyelési szempontok és feladat:

e Milyen Iépései voltak a konferencia elokészitésének?

e Milyen szervezetek egyiittmikodésére volt sziikség a konferencia sikeres
lebonyolitasahoz?

e Milyen tartalmi elemek alkottak a haromnapos program gerincét?

e Mely elemek jelentettek innovaciét a korabbiakhoz képest?

e Mi indokolhatta a hagyomanyos konferencia iddpontjanak modosulasat?

e Készitsenek forgatokonyvet a haromnapos programhoz!

e Hozzanak a résztvevok sajat élményeket hasonl6 témakra!

Az esetpélda forrasa: M¢éliusz Juhasz Péter Megyei Konyvtar és Miivelddési Kozpont

tajékoztatdja In: Hajdu-Bihar Megyei Kozmiivelodési és Konyvtari Téka 2011/1. szam 22-28.

,,Debrecenbe kéne menni...”

XXVIII. alkalommal gyiiltek 0ssze a kozmiivel6dési szakemberek a Magyar Népmiivelok
Egyesiilete Vandorgyiilésére. A rendezvényt — az el6zo évek gyakorlataval szakitva — az
0szi idoszak helyett, majusra hirdették meg a szervezok. Debrecen masodik alkalommal
adott otthont a szakma legrangosabb eseményének, az elsé talalkozora 22 évvel ezelott,

1989 6szén Kkeriilt sor.

A Vandorgylilés elsd0 napja barati beszélgetésekkel, visszaemlékezésekkel, szakmai
el6adasokkal, egy hagyomanyteremtd verseny eredményhirdetésével és a dijatadoval telt el. A

Hajdu-Bihar Megyei Népmiivelok Egyesiilete zamatos palinkaval, pogécsaval varta az
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utazasban megfaradt kollégakat. A regisztracid helyszinén hivogatd népzene, kirakoddovasar,
jurta-allitas, fotozas, plakatkiallitas is gazdagitotta a programot.

A véros ¢és a megye vezetdinek kdszontdje utan Dr. Gyarmathy Kalman, a Magyar Népmiiveldk
Egyesiilete alapitd elndke visszaemlékezése felidézte az egyesiilet 1979-es €letre hivasat. A
Kertészeti Egyetem épiiletében megtartott akkori Alapité Kongresszuson kozel ezer népmiiveld
vett részt. Mint mondta, az egyesiilet elnokségének akkor is az volt az egyik legfontosabb célja,
hogy a szakménak megbecsiilést, elismerést szerezzen, 0sztondzze az uj lehetdségeket,
batoritsa a szakmai kreativitast, s kapcsolatot teremtsen az egymastol tavol €16 kollégak kozatt,
Ugy érzi, méra a szakmankat megérdemelt tekintély 6vezi, s jelentds szerepet tolt be a kulturalis
teriileten. A jelenlevok szdmara megfogalmazott lizenete ez volt: ,,Eszme, hit és lelkesedés

',’

nélkiil ezt a szakmat nem lehet végezni, ezt kivanom Ondknek az elkovetkezé évekre

A koszontdk sorat Sajo Attila, MNE elnok rovid el6adasa zarta, melyben kifejtette, hogy biiszke
arra, hogy a leglatogatottabb kozdsségi tereket milkddtetik a kollégak, akik a gazdasagi
nehézségek ellenére kitartassal és hittel végzik a munkéjukat. Mindig van aktudlis kihivas,
amivel a szakmanak meg kell kiizdeni, sajnos az idei Véandorgytiilésre a koltségvetési
nehézségek miatt sokan nem vagy csak rovid idére tudtak eljonni. Felhivta a figyelmet, hogy
szakmank ismét kihivas elott all, reményét fejezte ki, hogy az allam és az dgazat irdnyitasa
szamit a Magyar Népmtivelok Egyesiilete aktiv részvételére a torvény-elokészitésben. Beszéde
végén koszonetet mondotta megyei szervezOknek, a szakmai kirdnduldsokat tamogato
szervezeteknek, tovabba a REKULT akcioba bekapcsolodd kozmiivelddési intézmények
munkatarsainak. A vorosiszap-katasztrofa altal stjtott térség szamara 3 millio forintot sikertilt
az akcid soran gytiijteni, mely Osszeget juniusban iinnepség keretében adta at az egyesiilet

vezetdsége a kolontari miivelddési hazban.

A felvezetoket a kultara és az Eurdpai Unio, valamint a soros elndkség kulturalis eseményeinek
ismertetése kovette. Dr. Horcsik Richard képviseld, az Eurépai Ugyek bizottsaganak elndke
egy fontos parlamenti szavazas miatt nem tudott jelen lenni, gondolatait Csatlosné Komaromi

Katalin, az egyesiilet elndkségi tagja osztotta meg a résztvevokkel.

A Kultura Program aktudlis kérdéseirdl Székely Edit, a KultarPont Iroda vezetdje tajékoztatta

a hallgatosagot.

Az elsO nap szakmai eldadédsainak zardsaként Somogyi Béla, Debrecen Megyei Jogii Varos
alpolgarmestere Debrecen kozmiivel6dés modelljét ismertette, majd a K6zos jovonk: Hajdu-

Bihar — A Me¢liusz Juhasz Péter Megyei Konyvtar és Mivelddési Kozpont fejlesztési
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modelljébdl kaphattak izelitét a résztvevok, melyet Jantyik Zsolt koézmivelddési
igazgatohelyettes tartott. A dijataddsi ceremonia elsd részében az év kulturalis plakatja

elismeréseket adtak at, majd az egyesiileti plakettek iinnepélyes atadasara is sor kertilt.

Ebben az évben odaadé munkajukért a Magyar Népmiivelok Egyesiilete volt elndkeit tiintették
ki, akik emlékplakettet kaptak. Meghatd pillanatok voltak, amikor a volt elndkdk réviden
felidézték a maultat. Azt a multat, amelynek soran mindenki hozzajarult ahhoz, hogy a
miuvelddési hazak rendszere még ma is kimagasldan a legkiterjedtebb kultirakozvetité halozat
Magyarorszagon. A Kkitiintetettek tiszteletére az Egyesiilet nivos galaestet szervezett, melyben
tobb kozott szinpadra 1épett a Cstirdongolé Egyiittes, Bird Gergely és a Debrecen Dixieland
Bank.

Ko6z0s fotdzas, majd vacsora zart a napot. Az estélyen Haldsz Janos, a Nemzeti Erdéforras
Minisztérium parlamenti allamtitkdra koszontotte a résztvevoket. Eldadasédban felhivta a
figyelmet a torvényelOkészité munkara ¢és a kulturdlis feladatellatdst segitdé kozos
gondolkodésra, melyhez partnerségre hivta a kozmiivelddési intézmények munkatarsait. Az est
keretében tavalyi hazigazdaink, a szombathelyiek atadtdk a MNE vandorhorddjat, melyet a
helyiek egybdl csapra is vertek. Ugyancsak ekkor jelentették be azt is, hogy a kovetkezo

vandorgyllés helyszine Eger lesz.

A masodik nap a plendris eldadasok, a szakmai tapasztalatcsere kiranduldsok, a
hagyomanyteremtd ,,Magyar Kultira Faja” iiltetése, valamint az esti szorakoztatd programok
jegyében telt el. A déleldtti plenaris el6adasok a kultura aktudlis értelmezésére, érdekképviseleti
munkara hivta fel a figyelmet. Kapitany Géabor, az MTA tudomanyos kutatdja a kozosségek

fontossagara hivta fel a figyelmet.

Délutan a kornyéken tettek szakmai kirdnduldsokat a résztvevok. Sok hasznos szakmai
tapasztalat, szamos latnivald és mindenhol a kollégdk gondoskodd vendégszeretete varta
latogatdkat. A gordiilékenyen szervezett programokon a helyi gasztronomia specialitasaival is
meg lehetett ismerkedni. A kirdnduldsok az alabbi helyszineken voltak: Nagyvarad, Nadudvar-
Hortobagy, Hajdiszoboszlo, Debrecen. A harmadik napon keriilt sor a ,,Debreceni disputa”

programra, valamint az egyesiilet éves kozgytilésére.

Tartalmas harom napot tolthettek a résztvevok Debrecenben, s 6rom volt latni a megyei
egyesiilet 0sszefogasat a megrendezés sikeréért. A sok program sordn bemutattak értékeiket,

jobbnal jobb miivészeti csoportjaikat, igy lathattuk a hétkoznapokban folyd munka
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eredményességét is. Még egyszer gratuladlunk, koszonjiik a szdmos Gjitast és Ujdonsagot, s

koszonjiik, hogy tobb mint figyelmes hazigazddink voltak!
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5. esetpélda: Karacsonyi kozosségi alkalom

Témakor: Kozosségi események menedzsmentje — karacsonyi kozdsségi alkalom

Moédszer: Esetpélda megvitatidsa a résztvevok bevonasaval.  Alkalmazott modszerek:

kiscsoportos feldolgozas, megvitatas; plenaris feldolgozas, megvitatas, 6sszegzes.
Idétartam: 30-40 perc

Feladat: A kozosségi események menedzsmentje témakorben a mellékelt jo gyakorlat
elolvasasa utan a kovetkezO kérdésekre kell a résztvevoknek valaszt keresni. A feladat

megvaldsithatd egyénileg €s kiscsoportban is.
Megfigyelési szempontok és feladat:

e Milyen szervezési folyamatok jellemzik a kozosségi alkalom el6készitését?

e Milyen programelemekbdl tevddik dssze a kozds délutan?

e Hogyan oszlanak meg a feladatok az intézményi munkatarsak kozott?

e Milyen informaciokhoz juttatia ez az alkalom a csoportok tagjait és a
miivelddésszervezd kollégakat?

e Tervezzenek koltségvetést a programhoz!

e Milyen hatasa van a rendezvénynek a jovobeni feladatokra?

e Hozzanak a résztvevOk sajat élményeket hasonld témakra!

Az esetpélda forrasa: A Miivelddés Haza és Konyvtara gyakorlatabol
»Kiskaracsony, nagykaracsony”

Evek 6ta bevett gyakorlat, hogy a kozmiivelddési intézmény a haz fenntartisaban miikodé
eléadd miivészeti ¢€s targyalkotd csoportokat, miivel6dd kozosségeket kozos kardcsonyi
koszontére hivja. A kérus és tancegyiittes tagjai, himzok, varrok, irodalmi kor tagjai, baba-
mama klubtdl a nyugdijasokig tobb generacio talalkozdja ez a délutan. A program célja kettds:
attekintés a naptari évben végzett munkarodl, elért eredményekrdl. A sikerek megosztasa
egymassal, informacidé atadas azok szamara, akik keveset vagy kevesebbet tudnak a
parhuzamosan mikodd kozosségek életérdl. Kozos egyiittlét, ami erdsiti a csoporton beliili
kohéziot és az intézményhez tartozast egyarant. A rendezvényre az adventi idészakban kertil

sor, altalaban hétkdznap, kora délutani 6réban.

A program eldkészitését, lebonyolitasat az intézmény végzi, €s a koltségeket is viseli.
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Az irasos meghivokat a csoportok munkéjaért felelés népmiiveldk juttatjak el a kdzosségek
vezetdinek ¢és lehetOség szerint a tagjainak. Ez részben hagyoméanyos moédon, személyes
kézbesités utjan vagy emailen torténik. Minden esetben raerdsitenek szdban is, sét visszajelzést
is kérnek néhany nap elteltével a szakkdrvezetoktol. Az igy kapott 1étszam adat befolyasolja a

vendéglatast is. A résztvevok szdma altalaban 60-90 6 kozott mozog.

crer

Az intézményen beliilli helyszin berendezését ¢és iinnepi dekordciojat szintén a
muvelddésszervezd kollégdk készitik el a technikai munkatarsakkal karoltve. A
teremberendezését ugy alakitjak ki, hogy minden kozdsség tagjai elférjenek a teritett asztalok
kortl. Az éves intézményi és koz0s eredmények bemutatasat vetitett képes eléadas biztositja,
igy gondoskodnak az ehhez sziikséges berendezésekrdl és megfeleld hangositasrdl is. Az
eldadas anyagat az igazgato késziti el, az éves eseménynaptar és a kozosségi munkanaplok, a
vezetokkel egyeztetett megvalositott programterv alapjan. A kozds adatbazisban szerepld
fényképekbodl, hangfelvételekbdl valogat azok illusztralasdhoz. Az 0Osszedllitas helyszini
kiprobalasa elengedhetetlen. Az intézmény csak tokéletes szinvonalu anyaggal 1éphet a

szakkorok, miivel6dd kozosségek elé, hiszen ez szamukra is motivalo kell, hogy legyen.

A vendéglatast karacsonyi siitemények, gylimolcsok, édességek jelentik, forralt bor és tea
kiséretében. Ennek biztositdsarol kiilsé beszallitd gondoskodik, csakugy, mint a talalashoz

sziikséges eszk6zokrol, csészeékrdl stb.

A csoportok érkezése és helyfoglaldsa utan keriil sor az intézményvezetd kdszontdjére €s az
elére elkészitett éves beszamold bemutatdsdra. Minden kozosség tevékenységét érinti,
fiiggetlentil attdl, hogy az nemzetkdzi hirli tdnccsoport vagy ,.csak” a telepiilés hatdrain beliil
ismert. El6fordul, hogy ezen az alkalmon értesiilnek egy-egy népi iparmiivész kimagaslo,

zstirizett eredményérdl, kiilfoldi fellépésrol.

A csoportokat a miivel6désszervezd kollégéak altal készitett tinnepi miisorral is meglepik. T6bb
éven at kiilsé kozremitkodoket is felkért az intézmény, de a hazon beliili produkcidk nagyobb
érzelmi hatést érnek el, mint a vasarolt miisorszamok. Ebben tobb egymasra figyelés, kedves
gesztus, bensdségesebb hangulati elem huzodik meg. Az intézményhez tartoz6 csoportokbol

alakult hallgatdsag szive nyitott a kedves miisorszamokra.

A délutan tovabbi része kotetlen beszélgetéssel folytatodik. A szakkorok egymas kozott, €s a
munkatarsakkal is szivesen osztjak meg gondolataikat. Bar tobben vannak, akik egyszerre tobb

kozosségnek is tagjai, mégis racsodalkoznak egy-egy 01j informaciodra.
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A visszajelzések azt igazoljak, hogy az igy eltoltott orak barmilyen anyagi tdmogatasnal tobbet

jelentenek a kdzmiivelddési intézményhez tartozo kozosségeknek.
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6. esetpélda: Ismeretterjeszto rendezvénysorozat helyi, személyes jelenlétre épiilé
kampanya

Témakor: Kozosségi események menedzsmentje — ismeretterjesztd rendezvénysorozat helyi,

személyes jelenlétre €piilé kampanya

Moédszer: Esetpélda megvitatasa a résztvevOk bevondsaval.  Alkalmazott moddszerek:

kiscsoportos feldolgozas, megvitatas; plenaris feldolgozas, megvitatas, 6sszegzés.
Idétartam: 30-35 perc

Feladat: A kozosségi események menedzsmentje témakorben a mellékelt jo gyakorlat
elolvasasa utan a kovetkez6 kérdésekre kell a résztvevoknek valaszt keresni. A feladat

megval6sithatd egyénileg és kiscsoportban is.
Megfigyelési szempontok és feladat:

e Milyen csatorndkon torténhetett az ismeretterjesztd sorozat kampany rendezvényének
hirdetése?

e Milyen tevékenységeket hasznaltak a szervezdk a sorozat népszeriisitésére?

e Milyen plusz informaciokhoz juthattak a szervezok a latogatoi korrdl?

e Jellemezze a kampanyban résztvevo egyiittmikodok korét!

e Milyen szervezdi feladatokkal szembesiiltek az intézmény munkatarsai?

o Készitsenek helyszinrajzot az eseményhez!

e Hozzanak a résztvevok sajat élményeket hasonl6 témakra!

Az esetpélda forrasa: A Miivelddés Haza és Konyvtara gyakorlatabol

A kisvarosi intézmény egyik erdssége a szerteagazd ismeretterjesztd sorozatok szervezése. Az
elmult években mérhetdéen megndtt az igény az ) ismeretek 4tadasat szolgalo
rendezvénytipusra, amelynek latogatoi korében a fiatal felndtt korosztalytol az aktiv idéskortig
tobb generaci6 rendszeresen megtalalhato. A klasszikus témak — uti beszamolok, kiilonleges
hagyomanyok, helytorténeti ritkasdgok — mellett az elmult években kiemelt figyelmet kapott a
Tokaj-hegyaljai Vilagorokségi témakor. Az intézmény azzal a céllal szervezett a témara épiilé
komplex programot, hogy felkeltse az érdeklddést, erdsitse a helyi identitast és tovabbi fejlesztd
javaslatok, elképzelések megfogalmazéasara sarkallja a helyi intézményeket, civil kozdsségeket.

A téma ¢és a tobb rendezvénytipust magaba foglald sorozat népszeriisitését a varos forgalmas
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terén szervezték meg azzal a szandékkal, hogy a személyes élmények alapjan még tobben

érdeklédnek majd a tematikus estek, képzések irant.

A népszertsitd délutanon minden korosztalynak kinaltak programot. A tér berendezését ugy
alakitottdk ki, hogy a kiilonb6z6 személyes aktivitdsra épiild programelemek ne zavarjak
egymast. Biztositottak helyszint a pihenni, bamészkodni vagydknak is, ahonnan szintén
lathatoak voltak az egységes arculati pavilonban zajl6 tevékenységek. A tér kiilonb6z6 pontjain
a program ¢€s intézményi logdval ellatott rollupot helyeztek el, de minden pavilonban az arculati

elemmel ellatott papirzaszlok, lufik is megtalalhatoak voltak.

A gyerekeknek lehetdségiik nyilt darts jaték elemeit felhasznalva Magyarorszag térképén a
vilagorokségi helyszinekre torténd célba dobésra. (E helyszin kialakitdsa a balesetek
megeldzése érdekében kiilonds gondossagot igényelt). A talalat utan jatékos kérdésekre
valaszolhattak az adott vilagorokségi helyszinnel kapcsolatban. Jo valasz esetén apro, a mar
fent jelzett logdval ellatott ajandékot kaptak. A kézmiives pavilonban felndtt szakkorvezetok
iranyitasaval hiitd magnest, ajandéktargyakat készitettek sz616 vagy mas a tajegységre jellemzd

motivummal.

A felnétteket klasszikus borkdstolo pavilon varta, ahol Tokaj-hegyalja kivaléd boraszai kinaltak
boraikat. A fajta jellegrdl, diilészelekciordl éppugy adtak felvildgositast, mint a fontos
technoldgiai eljarasokrol. A borkostold alkalmaval rovid tesztet toltottek ki az arra jelentkezok,

akik kozott a délutan végén a bordszatok ajandékait sorsoltak ki.

Az intézmény képzési programjat és borbemutatdit népszeriisitették egy masik pavilonban. Itt
a képzések iranti motivaciorol, a tanulasi hajlandosagrol kérddiv formajaban adtak informaciot
a latogatok, de szamos személyes élmény felvillantiséra is sor keriilt. [risos és szobeli
tajékoztatot kaptak az intézmény bor — és falusi turizmus képzési programjarol és a minden
honapban megrendezett borkostold estek programjardl. A tanulasi szokéasokat firtatd kérddivek

kitoltésével a rendezvényre nyertek belépdjegyet a szerencsések.

Konyvpavilonban az intézményi konyvtar témat érintd kiadvanyait mutattak be a konyvtarosok.
A tudoményos ismeretterjesztés széles skalajarol valogattdk a szakmai konyveket,
folyoiratokat. Bemutatasra kertiltek a hegyaljai boraszokat felvonultatd kotetek is, csak gy,
mint a szépirodalom vagy utleirasok Tokaj-hegyaljai vonatkozasai. A konyves pavilon az egyik

legnépszeriibb helyszin volt.
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Nem hidnyoztak a szinpadi produkciok sem. A kicsiket zenés gyermek miisor varta, a Bodrog

Néptancegyiittes tagjai, pedig Ej, te bor ... cimii miisoraval szorakoztatta a kozonséget.

Nagy sikere volt a sorozat logodjaval ellatott rollup eldtti helyszini fotézasnak. A varosban
miikddd helyi fotds vallalkozo a képeket helyben kinyomtatta és a rendezvény jellegéhez

igazodo képkeretben hazavihették a juniusi délutan emlékét.

A program helyszine, a varos fo utcdja azt a lehetdséget is biztositotta, hogy tobben
véletlenszerlien kapcsolodtak be a rendezvénybe, akik rovid idé alatt is sok hasznos
informaciohoz jutottak. Az intézményi munkatarsak pedig minden pavilonban a potencialis 1ij
képzési résztvevovel, latogatoval taldlkoztak. A szervezok a jovobeni célcsoportok véleményét

ismerték meg iranyitott kérddivek és spontan beszélgetések forméjaban.

A helyi és térségi média szerepldi riportokat, képes beszamolokat készitettek a kellemes
délutani programrol. Az intézményi honlap szintén eldzetes hirt és beszamolodt is kozolt az

eseményrol.

A hatékony kampanynak koszonhetden a bor és falusi turizmus képzés az egyik legsikeresebb
képzési programja volt az intézménynek. A havi rendszerességgel tartott borkdstolo estek -,
amelyeken a Tokaj-hegyaljai tajegység telepiilései mutatkoztak be — eddig minden alkalommal

telt haz eldtt zajlottak, elézetes asztalfoglalassal.
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7. esetpélda: Gyermeknapi rendezvény utomunkalatai

Témakor: Kozosségi események menedzsmentje — gyermeknapi rendezvény utdmunkalatai

Moddszer: Esetpélda megvitatasa a résztvevok bevonasaval. Alkalmazott moddszerek:

kiscsoportos feldolgozas, megvitatas; plenaris feldolgozas, megvitatas, 6sszegzes.
Idétartam: 25-30 perc

Feladat: A kozosségi események menedzsmentje témakorben a mellékelt jo gyakorlat
elolvasasa utan a kovetkezO kérdésekre kell a résztvevOoknek valaszt keresni. A feladat

megvalosithatod egyénileg és kiscsoportban is.

Megfigyelési szempontok és feladat:
e Milyen Iépései vannak az utomunkaknak?
e Milyen informdaciokat nyerhetiink a rendezvényhez kapcsolodo elégedettségmérés
alapjan?
e Az igy nyert informacidk hogyan befolyasoljak a szervez6k munkajat?
e Milyen latens igények fogalmazodnak meg az irdsos és szdbeli vélemények alapjan?
e Milyen szerepe van a koszondleveleknek?
o Készitsenek valamennyi egyiittmiikddd partnernek kdszondlevelet!

e Hozzanak a résztvevok sajat élményeket hasonl6 témakra!

Az esetpélda forrasa: A Mivelddés Haza és Konyvtara gyakorlatabol

A kozmiivelddési intézmény évek oOta szervezi majus utolsd vasarnapjan a varosi gyermeknap
programjat. Az esemény helyszine a varos fotere. A kora délutantdl késo estig tartd rendezvény
szamos partner bevonasaval valosul meg, igy: az egyik altalanos iskola testneveldi, a felséfoka
képzést add intézmény 6vond és tanitd szakos hallgatoi, az egyik kozépiskola vendéglato
szakos tanuldi, vallalkozok, a kozmiivelddési intézmény szakkorvezetdi, konyvtaros és
miivelddésszervezd munkatarsak, kozépiskolak kozosségi tevékenységet végzoé didkjai,
onkéntesek. A rendezvény alapkoncepcidja nem nagyszabasu szinpadi produkciokra épit,
hanem olyan valtozatos, egyéni aktivitasra épiild programelemekre, amelyekben a gyerekek
onalldan vagy sziileikkel, nagysziileikkel kozdsen vesznek részt. Kézmiives tevékenységek,
rajzverseny, sport ¢és ligyességi jatékok, kornyezetvédelmi szempontokat eldtérbe helyezd
csaladi vetélkedd, egészséges életmodot népszerlisitd gasztrondmiai bemutatok, kostolok

alkotjak a délutan gerincét. A programelemek atjarhatéoak, mindenki annyi id6t tolt egy-egy
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helyszinen amennyit kedve enged. A mozifilmekbdl ismert kedvenc mesehdsok egész alakos
babujaval éppugy lehet k6zos fényképet késziteni, mint az ott biztositott jelmezekbe bedltdzni.
Az eléadd miivészeti programelemek - gyerekkoncertek, babszinhdzi eldadasok, interaktiv
jatékok — szintén a tér kiilonb6zo pontjain valésulnak meg, minél kézelebb a hallgatdosaghoz. A
babaknak hempergd sarkot biztositanak, és nem hidnyoznak a konyvtar gyermek ¢és ifjusagi
részlegének Gjdonsagai sem. A programot alapos eldkészités el6zi meg, lezarasa szintén tobb
folyamatbol tevédik Ossze. A rendezvény utan kdzvetleniil az igénybe vett eszkozok, butorok,
hang— és fénytechnikai berendezések, dekoracios elemek elpakolasara kertil sor. A kozteriilet
eredeti visszarendezése ¢s takaritdsa mar a varosiizemeltetési szervezettel kozosen valosul meg.
A rendezvényen szerz6dés alapjan kozremiikodok felé,- formailag és tartalmilag hibatlan -
szamla kiallitdsa utan a pénziigyi teljesités kovetkezik. A gyermeknaprol fényképes beszamolo
készilil az intézményi és varosi honlap szamdra. A helyi televizid és radio altal rogzitett
felvételek archivalasara éppugy sor kerill, mint a nap folyaman késziilt valamennyi foto

mentésére.

A rendezvény alatt gyijtott elégedettségmérd kérddivek értékeit kiegészitik azok a szdban
elhangzott pozitiv és negativ vélemények, amelyeket a latogatok helyben, egy —egy
programelem kapcsan fogalmaznak meg. Ezek nagy részét célzottan mondjak el az intézményi
munkatarsaknak, segitoknek, de olyan is van, amit a résztvevok egymas kozotti beszélgetésébol
hallanak ki a szervezdk. A kérdéivek minden esetben rakérdeznek arra, hogy milyen csatornan
szereztek informdcidt a rendezvényrdl, mennyire elégedettek a program koriilményeivel:
tajekoztatds, mosdok tisztasaga, megkozelithetdség, munkatarsak segitOkészsége stb.
Mindezek alapjan keriil sor a program szakmai értékelésére. Munkatarsi korben 1épésrol-
Iépésre elemzik a rendezvény el6készitd, szervezo és lebonyolito folyamatait. A javitast igényl6
folyamatokat irasban is rogzitik, konkrétan megjelolve a hibas elemet és a fejlesztd 1€pés
modszertanat, eszkdzét, személyi feltételeit. Pl.: a csaladi vetélkedd €s az eredményhirdetés
kozott tal sok 1d6 telt el. Vagy az ligyességi jatékok helyszinét meg kell valtoztatni, mert nagyon
odasiit a nap, nincs arnyék a jatékosoknak. A palacsintasiitést tobb gdzzsamolyon kell végezni

egyidejiileg, hogy ne varakozzanak a gyerekek.

Az utdmunkalatok meghatarozo eleme a kdszondlevelek elkészitése mindazok szdmadra, akik
valamilyen moédon hozzdjarultak a rendezvény sikeres lebonyolitasahoz. A tamogatok kore
széles, a pénziigyi segitségnyujtastol az eszkdzok, ajandékok biztositasan at. E néhany sor a

tovabbi sikeres egyiittmiikodések zaloga.
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8. esetpélda: A Zemplén Fesztival el6készito folyamatai

Témakor: Kozosségi események menedzsmentje — rendezvények eldkészitd folyamatai

Maoédszer: Esettanulmany/esetpélda megvitatasa a résztvevok bevondsaval. Alkalmazott

modszerek: kiscsoportos feldolgozés, megvitatas; plenaris feldolgozas, megvitatas, 0sszegzés.
Idétartam: 25-30 perc

Feladat: A kozosségi események menedzsmentje témakorben a mellékelt jo gyakorlat
elolvasasa utan a kovetkezO kérdésekre kell a résztvevOknek valaszt keresni. A feladat

megval6sithatd egyénileg és kiscsoportban is.
Megfigyelési szempontok és feladat:

e Milyen el6készitd folyamatok jellemzik a fesztival eseményeit?

e Milyen csatornadkon tortént az el6zetes informaciok atadasa a fszervezo €s a kiemelt
partner kozott?

e Milyen varatlan fordulatokkal szamoltak az el6készités soran?

e Milyen nehézségekkel szembesiiltek a szervezok?

e Hozzanak a résztvevok sajat élményeket hasonlo témdkra!

Az esetpélda forrasa: A Miivelddés Haza és Konyvtara gyakorlatabol

A Zempléni Fesztival 1992-ben elindult komolyzenei programsorozat, amely az elmult
évtizedek alatt a térség legrangosabb 0sszmiivészeti fesztivalja lett. A minden év augusztusdban
megvaldsuld eseménysor foszervezdje a budapesti székhelyli Interkultur Hungaria K6zhaszna
Nonprofit Kft, kiemelt helyi partnere A Miivelédés Haza és Konyvtara. A budapestiek a
miivészeti program Osszeallitasat, szervezését és médiakampanyat végzik, mig a pataki
intézmény a helyszinek technikai feltételeinek biztositasaért, a jegyértékesitésért és a térségi
koordinacioért felel. A Zemplén varosaiban és kistelepiilésein zajlo tobb tucat rendezvényt
magaba foglalo fesztivalprogram mintegy harminc helyszint érint és kozel 6tven produkciot
vonultat fel atlagosan a tizenegy nap alatt. A fesztival latogatoi 1étszama meghaladja a tizezer

fot. A 25. jubileumi évben tobb mint tizenkilenc ezren vettek részt az eseményeken.

A sikeres lebonyolitas érdekében a két szervezet kozotti folyamatos parbeszéd elengedhetetlen.
Ezt évkozben a telefonon, e-mailen torténd kapcsolattartas jelenti vagy a személyes talalkozas.

A kezdési idOponthoz kozeledve egyre tobb informacid cserél gazdat a helyszinek
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infrastruktirajara, személyi és egyéb szervezési koriilményeire vonatkozoan. A budapesti
szervezOk elsdsorban a miivészeti produkcidok paramétereit, mig a zempléniek a helyszini
adottsagokat ismerik. A fesztival nyitasat megel6zden a két stab minden részletre kiterjedd
megbesz¢€lést tart, a napra - orara €s helyszinre lebontott forgatokonyv alapjan. A forgatokonyv
az adott helyszinfelel6sok nevével, telefonszamaival ellatva késziil. A szervezok valamennyi
programelemet attekintik, figyelemmel az egyedi hangszerszallitdsokra, proba igényekre,
kiilonleges helyszini adottsdgokra. Az el6készité megbeszélés targyat képezi a fesztival zaszlok
¢s egyeb reklamhordozok varosi elhelyezése, a dekoracid. A nézotér vonatkozasaban az eladott
jegyek fuiggvényében a bovités lehetdségét mindvégig szem el6tt kell tartani. Ehhez sziikséges
kapacitasrol a miivelédési haz gondoskodik. Az clévételes és a helyszini jegyértékesités
Osszehangolasat, a protokolljegyek atvételének lehetdségét szintén meg kell teremteni. A nagy

1étszamu zenekar helyi mozgatasa, 61t6z0k biztositasa ugyancsak elvart kovetelmény.

A megbeszélésen kiilon foglalkoznak a nyitokoncert eseményével. A kozel 500 fos
koncertlatogatd kozonség beléptetése, a nézotér biztositdsa nem kis feladat a zenekar és a
nemzetkozi hirli szolistdk mellett. Kiilon figyelmet kap a népes protokoll vendégek fogadasa,
letiltetése, és a koncertet kovetd szabadtéri helyszinen zajlo allofogadds szervezési
koriilményei. A fesztival nivojat jelzi, hogy 26 éve minden évben Sarospatakon, a Magyar
Nemzeti Miizeum Rakoczi Mizeumanak udvaran, a Lorantffy loggia alatt, az Oregpalota
megvilagitott konyvtar terme elé épitett miiemléki kornyezethet alkalmazkodo szinpadon kertil
sor a nyitokoncertre. Ezen az estén évrdl évre a hazai és nemzetkozi zenei vildgban elismert
mivészek allnak a nagykozonség elé. A kulturélis tarca mindenkori vezetd tisztségviseldi -
miniszter, allamtitkar, helyettes allamtitkar - 6rdmmel jonnek Sarospatakra, hogy részesei
legyenek e kellemes nyar esti programnak. A kiemelt vendégek magas szama, betoltott tisztsége
indokolja, hogy a protokoll szabalyainak megfeleld rangsor alapjan torténjen a nézdtéri helyeik
biztositasa. Nagykovetek, alkotmanybird, Kossuth-dijas miivészek egyarant részesel,
partnereikkel a varesti koncertnek. A szervezdk fenntartott névre sz616 helyeket biztositanak az
esemény szponzorainak, a térség gazdasdgi szerepldinek, a helyszint adod telepiilések

polgarmestereinek, és a megyei igazsagszolgaltatasi szervek vezetdinek is.

A névre sz6lo ilésrend kialakitdsa folyamatosan valtozik A nézdtéren feladatot ellato
munkatarsak a koncert el6tt mar pontos listaval rendelkeznek a vendégekrdl, 1ilé helyeik
elfoglalasdban személyre sz616 segitséget nyljtanak. Azonnali helyzetfelismerést és megoldast
kovetel, ha egy f6 vendég nem az eldre jelzett 1étszammal érkezik. A sarospataki szervezd

csapat tagjai ezzel egy id6ében a jegykezelésben és a hostess teend6k ellatasaban is részt

128



vesznek. Az évrdl-évre tobb szaz f0s kozonség fogadasa, a koncertet megel6zo féloraban zajlik,
annak a latogatdi igényeket figyelembevevd, idében pontos befejezése elengedhetetlen. A
koncert el6tti pillanatok minden szervezd részérél maximalis koncentraciot, és tiirelmes
egylttmikodési készséget igényelnek. A nyitdkoncert sziinetében a hivatalos borbeszallito
borkostolast tart, ennek logisztikaja és eszkoz igénye tovabb noveli az elokészitd feladatok

listajat.

A nyitoékoncert eséhelyszinre vonatkozo teljes forgatokonyvének atbeszélése is megtorténik.
Az orszagos €s megyei meteorologiai szolgalatok aznapi eldrejelzése alapjan a koncertet
megelézden, legkésdbb 4 oOraval sziikséges annak modositasardl donteni. Ezt a dontést a
fesztival mivészeti vezetdje €és igazgatdja hozza meg. A teljes zenekar, a latogatdi kor, az
allofogadas atprogramozasa valik ilyen esetben sziikségessé. A helyszin véltozas a nézdszdm
valtozasat is jelenti, dltaldban csdkkend irdnyba. Az elsd és legfontosabb teendd a valtozéasrol
minden lehetséges feliileten értesiteni a kozonséget. A miisorflizet altalanos tajékoztatod része
rendelkezik az es6helyszinre és esénapra vonatkoz6 informaciokrdl, am ezt - a tapasztalatok

alapjan - a latogatok nem minden esetben olvassak el és értelmezik helyesen.

A huszonhat év alatt a szervezok megtapasztaltak, hogy a tizenegy nap boven tartogat izgalmat
¢s elore nem vart fordulatokat. A két stab egyiittmiikddése, a folyamatos parbeszéd, és a gyors
helyzetfelismerés teszi lehetdvé, hogy a latogatok azt érzik mindannyian értiik dolgoznak. Ok

pedig szeretik és évrdl — évre latogatjak a fesztivalt.
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9. esetpélda: A Zempléni fesztival latogatoi véleményei

Témakor: Ko6zosségi események menedzsmentje — a Zempléni fesztival latogatoi véleményei

Moédszer: Esetpélda megvitatdsa a résztvevok bevondsaval. Alkalmazott moddszerek:

kiscsoportos feldolgozas, megvitatas; plenaris feldolgozas, megvitatas, 6sszegzes.
Idétartam: 30-40 perc

Feladat: A kozosségi események menedzsmentje témakorben a mellékelt latogatoi
visszajelzések alapjan elégedettségmérd kérddiv kidolgozasa. A feladat megvalosithato

egyénileg és kiscsoportban is.
Megfigyelési szempontok és feladat:

e Milyen erésségei vannak a fesztivalnak? (helyszinek, miifajok)

e Milyen csatorndkon értesiilnek a vendégek a fesztivalprogramrol?

e A latogatdi vélemények hogyan befolyasolhatjak a szervez6k munkdjat?

e Milyen informdaciokat nyerhetiink a rendezvényhez kapcsolodo elégedettségmérés
alapjan?

e Milyen latens igények fogalmazodnak meg az irdsos vélemények alapjan?

o [Készitsenek a latogatdi vélemények alapjan elégedettségmérd kérddivet!

e Hozzanak a résztvevok sajat élményeket hasonl6 témakra!

Az esetpélda forrasa: A Szivhez sz610 fesztival (részletek) In: Réfi Zsuzsanna (2016):
Zempléni Fesztival 25. Jubileumi Kiadvany, Interkultur Hungaria Nonprofit Kft. Budapest,
127-150.

»A Zempléni Fesztivalt a kezdetektdl nagy 6rommel fogadtam, mint Sarospatakon felnétt
¢s onnan kissé messzire keriilt ember, szeretettel kapcsolodtam be a programokba. A futod
latogatas is elég volt sok komolyzene rajongonak, hogy a zenei élmény mellett a hely
szelleme is elvarazsolja. Ordm szdmomra, hogy a néha érzékelhetd nehézségek ellenére is
ilyen sok 1d6t megért a fesztival. Szeretném, ha a jovOben is élvezhetnénk azokat a
programokat, amelyeken az eldadoémiivészek ¢és a kozonség is egyarant kiilonleges

élményekkel gazdagodhat.” Stumpf Miklés Budapest

»Minden évben mar madajusban izgalommal néztiik a misort, hogy milyen érdekes

programok varnak benniinket. Valtozatos helyszineken, gazdag, gonddal valogatott
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miusorokat, nagyszeri miivészek altal eléadva volt szerencsénk hallgatni. A szervezdk
kivald6 munkajat dicséri, hogy szinte minden zenei, miivészeti ag képviseltette magat a
fesztivalon és a koncertek mellett szervezett kozosségi események segitettek az ottani
emberek megismerésében. Emellett alkalmunk nyilt az orszag egyik legvarazslatosabb tajat
alaposabban megismerni, tobb helyre szinte baratként tértiink vissza. Szamunkra minden

ott toltott nap igazi linnep volt.” Egervolgyi Maria

»Sziviinknek oly kedves Zemplén! A t4j, a belesimulo falvak, a mtiemlékek, a romok, a
remek borok! Naponta megujulé élményt nyljt messze a fovarostol, tavol a nagyvarosoktol,
ahol a rangos komolyzenei program, a szinhédzi eldadéas elérheté kozelségben van.
Szamunkra a fesztival nemcsak miivészeti élményt jelent, hanem ennek kdszonhetden egyre
er6sodo baratsagokat, 1) ismerdsoket is. Az a tiz nap, mely alatt a neves miivészek lelket
simogatd produkcidi elvarazsolnak benniinket 25 éve igazi linnep szdmunkra. Haldsan

koszonjiik!” Kurucz hazaspar Sarazsadany

,»Mindig nagyon varjuk a fesztivalt. Olyankor itthon nyaralunk, és racsodalkozunk, hogy
szomszédunkban olyan csodék vannak, amiket el sem tudtunk volna képzelni. A Zempléni
Fesztival a kitin6 koncertek, eléadasok mellett vagy éppen azokon keresztiil Magyarorszag
természeti, torténelmi és kulturdlis értékekben egyik leggazdagabb vidékét is feltarja,
bemutatja az idelatogatoknak. Koncerteket, eldaddsokat ¢élvezhetiink kastélyokban,
karidkban, templomokban, pincékben, kdbanyakban, elegans szalonokban, vagy éppen a
szOl6ben, a szabadban. Nyugodtan allithatom, hogy ez az egész vilagon egyediilallé dolog.
A legemlékezetesebb és legkalandosabb élményem 2005-ben a Disznokdé Szdlobirtok
traktorgarazsaban tartott Carmen el6adas nyilvanos fOprobaja volt Megyesi Schwartz
Luciaval a f8szerepben, Hollerung Gabor vezényelte szimfonikus zenekarral. Bizet operdjat
Selmeczi Gyorgy a traktorgarazsra rendezte, aminek ivesen kortilvett udvara volt a podium,
mint egy aréna, a nézok €s a zenekar a szinben a traktorok és gépek helyén foglaltak helyet.
Gyonyortii volt az eldadas és a helyszin is. Aztan sajnos egy Oridsi zapor az utolso felvonas
elott félbeszakitotta a darabot, ami alatt az énekesek és a zenekar is bdrig azott. De a
hangulat igy is Oriasi volt, ami aztan remek borozgatassal és beszélgetéssel zarult. A rendes
eldadast az es6 miatt sajnos mar Tokajban, zart helyen kellett megtartani”. Mészaros Laszlo

Disznok6 Sz616birtok

,Els6 alkalommal a férjemmel voltunk itt. A kovetkezd évben elhivtuk a felndtt
gyerekeinket is. Aztan a baratainkat. Majd a gyerekeink az ¢ barataikat. A mult nyaron mar
ott voltak nemcsak a gyerekeink baratai, hanem a barataink gyerekei is. Mi megtalaltuk a
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szamunkra legmegfelelobb nyaralast. Jo szivvel ajanlom 2 és 100 év k6zott mindenkinek,
aki szereti a zenét, a sz¢&p tajakat, szivesen veszi, ha egy rendezvényen minden a helyén van,
egyaltalan vagyik valami szépre, jora, emberszabasi élményre, 6 se maradjon ki ebbdl.”

Dr. Manulek Zsuzsanna
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10. esetpélda: Falunapok allandé programelemei

Témakor: Kozosségi események menedzsmentje — falunapok alland6 programelemei

Moédszer: Esetpélda megvitatasa a résztvevok bevonasaval. Alkalmazott moddszerek:

kiscsoportos feldolgozas, megvitatas; plenaris feldolgozas, megvitatas, 6sszegzes.
Idétartam: 45-50 perc

Feladat: A kozosségi események menedzsmentje témakorben a mellékelt esetpélda elolvasasa
utan a kovetkezd kérdésekre kell a résztvevoknek valaszt keresni. A feladat megvalosithato

egyénileg €s kiscsoportban is.

Megfigyelési szempontok és feladat:
e Milyen alland6 délutani és esti programelemei vannak a kistelepiilési falunapoknak?
e Milyen linnepi események szinesithetik a szorakoztatd kozosségi rendezvényt?
e Milyen protokoll vendégkoroket kiillonboztetiink meg a helyi eseményen?
e Csoportositsak a fellépoket korosztaly € nemek szerint
e [Készitsenek falunapi programtervet!

e Hozzanak a résztvevok sajat élményeket hasonld témakra!

Az esetpélda forrasa: A falnapok eseményei, programjai (részletek) In: G. Furulyas Katalin
(2010): Falunapok, Magyar Miivelddési Intézet ¢s Képzomiivészeti Lektoratus, Budapest, 55-
64.

Kora délutan

A fellépések sora folytatodik. Déleldtt és a kora délutan is a helyi fellépdk dominalnak. A
délelétti, foként gyerek produkcidk utdn a fiataloké a f6 szerep. Altaldban zenés-tancos
jelenettel késziilnek 6k is. Valamely musical részleteinek bemutatdsa, vagy egy mend egyiittes
szamainak imitéalt el6adasa folyik, kisebb szinpadi dsszeéllitasok, amelyhez jelmezek és szintén
sok elOkésziilet és proba kothetd. A szerepldk az ifjusag produkciodiban jellemzden a lanyok.

Szinte csak a néptancban lathatunk fiukat, illetéleg parokat.

Altaldban is elmondhatjuk, hogy az egész napra, iinnepre is jellemz6, hogy szinte minden
oraban valakik valamilyen, a legkiilonfélébb miifajokban Gsszemérik erejiiket. Allandd
vetélkedésben lehet résziink, folyamatos zstirizésekkel, értékelésekkel, dijatadasokkal. Mig a

déleldtt jellemzden a gyerek iligyességi versenyek terepe, ha vannak ilyenek a feln6tt
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sportversenyeké (pl. kispalyas focibajnoksag, nagypalyas focimeccsek, tekebajnoksag, stb.) a
délutan. A versenyek jo szervezés esetén a férfiakhoz, n6khdz, foként hazasparokhoz szolnak.
Egymas taligdn vald toldsa, a feleség haton cipelés, pingponglabddk egyensulyozasa,
sodrofahajitas, szogbeverés, fahasogatas, petrencés rud tartdsa, stb. mind, mind versenyszam

lehetnek.

Sajatos idojaték formajaban vannak jelen a kiilonféle bemutatok-kiprobaldé programok. A
legmodernebb technikai eszkdzok és az archaikus elemek egymas mellett élnek. Mig a tér egyik
szegletében az ijaszkodast lehet kiprobalni, korhli jelmezbe bujt segitdével, a masik oldalon
kvados bemutatd és bérlési lehetdség kinalkozik. Egy helyen talalhatunk lovas és motoros,
bringds bemutatdt. Tobbnyire a bemutatdhoz hozzatartozik a bemutatott tudomany tanitasa,
kiprobaldsa ingyen vagy némi téritésért. A bemutatok egy tipusa a ,,hagyomanydrz6” tipus:
vitézi bajvivo, dsmagyar, landzsas-kopjés, végvari tipus. Erre a miisorszdmra is hihetetlen

kereslet mutatkozik.

Masik tipus az 6rz6-védo-tlizoltd miisor. Ha van a telepiilésen polgardrség, szinte biztos, hogy
jelen van az eseményen, feliigyeletet biztositva. Jelenlétiikk az egyenruha miatt is nem kevéssé
hangstlyos. Ha nincs is elharitand6 baj, a polgarérok részt vesznek az eseményeken civilként,
de egyenruhdban. A f6zdversenyek jellemzd csoportjait alkotjak, ahogyan az 6nkéntes tlizoltok
is. A tlizoltéauto felvonuldsa, bemutatas eleve esemény. Tobbnyire lathatjuk miikodés kdzben,
pl. ahogy az onkéntesek egy felgyujtott autdoroncsot szakszeriien eloltanak, vagy egy imitalt
lakastiizet haritanak el. Az oltashoz hasznalt vizsugar, kiilondsen a hab kivaldé show-elem, a
nézelddd, csodalkozd nézdkozonség lespriccelésére, habba burkolasdra. A polgarérség
bemutatéjahoz gyakran kiilsd segédlet is sziikséges kutyds bemutatok formajaban. A
telepiilések nagy tobbségében ugyan kutyas jardr kevés van, leginkabb nincs, de mindig akad
egy kozeli onkéntes, de még inkabb profi piaci 0rz6-védo cég, aki kisegiti, latvanyossa teszi a

produkciot.
A délutan

A falunapok délutanja a legeseménydiisabb iinnepi peridodus. Megkezdddnek a protokollaris
események, a ,,magas kultirdhoz” kothetd torténések és a kozosség ,,magikus” szertartasai. A
protokollaris események kozé sorolhatjuk be, hogy a kell szamu kozonség egybegytiltével a
polgarmester/asszony tobbnyire beszédet mond, koszontve a jelenlévd €s/vagy meghivott
notabilitdsokat. A beszédek mindegyike a falura, a kozosségre, mint egységre hivja fel a

figyelmet.
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A protokoll részeként megérkeznek, kell fogadasban részesiilnek a meghivott diszvendégek.
A diszvendégek kore nagyon valtozatos: az orszaggyiilés elndke is szerepelhet diszvendégként,
mint ahogy a szomszéd falu polgarmestere is, vagy egy helyi tékeerés szponzor. A
sz¢lsoségeket leszamitva, a legjellemzObb a szomszéd falvak polgadrmestereinek vendégiil
latasa, a ,testvérkozségek™ eloljardinak fogaddsa. Mar nagyvonalibb terv az orszaggytilési
képviseld meghivasa. A tapasztalatok szerint szivesen jelennek meg a parlamenti képviselok
ilyen alkalmakkor, mert az oldott 1¢gkorti taldlkozéas a kozség eldljardival, csakugy, mint a

telepiilés népével kivalo, ritka természetti alkalom.

A protokoll bels6 kore is miikodhet, a képviseldk, kiilonféle belsd érdekkorok taldlkozésara,
targyaldsara is kivalo lehetdség nyilik a falunap nytjtotta kulisszak el6tt vagy mogott. A csaladi
koron tilmutatd protokollaris feleldsség az elszarmazottak fogaddsa, kiilondsen, ha az
elszarmazott valamely nemes tettet, de legalabbis szép eldmenetelt produkalt. Szinte minden
telepiilés kitalalja magénak azt a kort, akiket e korben megszolithat. Meghato figyelemmel
keresik a megszolithato tdvolban karriert futd, a minisztériumig, a megyéig eljutott falubelieket,
a hiressé valt ,,egykorvolt” falusiakat. Ez a figyelem nyilvan nem marad viszonzatlanul, s a
telepiilés javat szolgalja. A megszolitott jeles elszarmazottak, ha mast nem tudnak a

telepiilésnek nyujtani, legalabbis megjelennek.

A jeles elszarmazottakon tul a telepiilések nyitottak a rokonok, mar nem helyben ¢l6k
fogadésara. Ezt természetesen a csaladok szintjén oldjak meg. A falunapok e tekintetben
atvették a bucsti hagyomanyokat, hazamenni a bucsura kotelesség volt az elszarmazottnak,

most a falunap jo lehetdség, jo alkalom élnek is vele.

A falunapok délutanjan nyilnak meg a kiallitdsok a helyi mlivészek munkaibol, adjak kozre az
uj, falurél megjelent évkonyveket, egyeéb irodalmakat. A kiallitasok bels6é helyszineken
talalhatoak, bar arra is akad példa, hogy szabadtéri szinhelyen épitett satrakban, vagy éppen a

kdzponti nagy sator egy szegletében alakitjak ki.

Sokszor a valdban nivos anyag (tréfeagytijtemény, asvanygylijtemény, marvanygyiijtemény,
festmények, szobrok) mélto6 elhelyezésével akad gond. Mas esetben a kiallitando targyak nivoja
kérddjelezhetdé meg (hobbikiallitasok, lego, puzzle alkotasok, kézimunkak, stb.). Leginkabb az
érthetetlen, ha nem jelennek meg azon értékek, amelyek a telepiilésen léteznek, s amelynek
megmutatasa, hirdetése igen fontos lenne (pl. gyogyndvénygylijtés, gombaszas, aszalas, lekvar-

€s szOrpkészités, stb.).
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Az emelkedettebb jellegii események kozé sorolhatoak az tinnepi dtadasok. Valamely ujonnan
épitett, vagy felujitott kdzépiilet atadasa. Sajnos a kozségek koltségvetése az elmult években
nagyon sziikdssé valt, igy az is linnepi eseménynek szamit, ha felujitjak a kozség kozkonyhdjat,
felajitjadk a temetd bejaratat, a ravatalozot vagy a temetdi lélekharangot. Az ilyen kisebb
eredmények is linnepi eseménynek szamitanak. Az atadas-felavatasnal a polgarmesterek €s a

protokollaris diszvendégek is kiemelt szerepet kapnak.

A koz0sség beavato-befogado-kiemeld feladatként szintén a délutani események részeként
keriil sor a jeles tagok kitilintetésére. A diszpolgari cimeket, emlékérmeket, elismerd oklevelet
szinte minden telepiilésen megalapitottak, az intézményiliket miikddtetik, de nem minden
esetben a falunapokon adjék 4t ezeket az arra érdemeseknek. Ha a falunapon keriilnek atadasra
ezek, akkor sem a nagyszinpad talan zajosnak, larmésnak vélt helyszinén, ahol ekkor néhol
kiss¢ mar mamoros kozonség fogadja a fellépdket. Inkabb a kultir esemény, a kiéllitas

megnyitd, konyvbemutato, egyéb koszontdk, a koszorazas alkalmaval.

A beavatd események kozott szerepel az ujsziilottek koszontése, szintén nem orszagos
elterjedésti, de akad ra példa sok valtozatban. A polgarmester koszonti az Ujsziilottet és az
¢desanyat, emléklapot, apro ajandékcsomagot, viragot kapnak. Egyes helyeken az évben
szliletettek ezen a jeles napon emlékfat kapnak, facsemetét iiltetnek a tiszteletiikre, névvel
ellatva. A szokés kialakuldsa ota egész kis ligetecske formalddik az évrél-évre gyarapodo

csemetékbol.

Az ujsziilottek koszontése mellett az iddsek, szépkortiak koszontése is linnepi motivum.
Eltérhet a kdszontottek szama, van ahol csak az egy-két legiddsebb lakost kdszontik, van ahol
minden évben a hetvenedik éviiket betdltotteket hivjak meg és {inneplik egylitt. A
koszontdtteknek tobbnyire virdg, bor, emléklap jar. A kdszontd ez esetben is a polgarmester,

esetleg a korzeti orvos, fondvér, falugondnok, szocidlis ligyintézd tarsasagaban.

A késo délutan

Dijatadasok

A délutan masodik felében ismét a nagyszinpadé a fOszerepe. Elkezdddnek a dijatadésok,
amelyek az egészen sok korben meghirdetett verseny és egész napos versengés utdn hoznak
lezarast. A dijak tobb asztal is elfoglalhatnak, sorakoznak a kupak, szobrok, emlékplakettek,

ajandékkosarak, felajanlott szponzori ajandékok, amelyek a felajanld cégre, vallalkozasra

emlékeztetnek. A dijak nagy tobbsége teljesen jelképes. A kupak, serlegek, szobrok, oklevelek
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beszerzése ¢és koltségeinek vallaldsa az Onkormanyzatok, intézmények feladata.
Osszességiikben lehetséges, hogy nagyobb dsszeget jelentenek, de ez a koltség a nap egészének
koltségeihez nem foghaté. Ertékesebbek a szponzori ajandékok, ezeket vagy valoban 6nként
ajanljak fel a vallalkozok, kereskeddk, kis hirverést remélve, de bevett szokas az is, hogy az
intézmények vezetdi, kiildotteik, a hivatal dolgozoi végigjarjak a lehetséges szponzorokat.
Probaljak megértetni, hogy a legaprobb felajanlés, pl. két lada alma, 6t doboz gylimoleslé is
szamit, mert ezeket Osszegylijtve kikerekednek pl. a gyerekek ajandékai, jelképes biiféjiik. A
dijatadasban ujra csak a polgarmestereké, alpolgarmestereké a foszerep. Segitdik lehetnek a
szervezOk, civilszervezetek vezetdi, ritkan a felajanlédst tevok, intézményvezetdk, sportkori

elnokok, onkormanyzati képviselok
A délutan fellépok

A délutan soran meg néhany feln6tt helyi produkcid keriil bemutatasra. Valamely
tancprodukcid, féként nékbol alldé csoportokat lathatunk: sztepp-aerobik, az asszonytorna-
csoport tanckoreografidja, mamorettek, kankan Osszedllitisok, a hastanccsoportok

bemutatkozasa.

Ahogy az ifjaknal megallapitottuk, a feln6tt produkcioknal is elmondhatd, hogy férfiak szinte
egyaltalan nem szerepelnek benniik. Kivétel itt is a néptancosok felndtt csoportjainak férfi
tagjai, esetleg a hagyomany6rzé dalardakban, korusban énekldk jelenthetnek. Mindkét esetben
fiatal felndttek vagy idések a szerepld férfiak. A harminc és hatvan kozotti férfi korosztaly
szinte teljesen hiadnyzik a szinpadi produkciokbol. Orvendetes, hogy nem az egész iinnepi
forgatagbdl hianyzik ez a csoport, akik legendasan a legnehezebben foghatdak meg a kdzosségi
kulturélis események szamara. Az linnep soran a kinti el0késziiletekben, f6zésben-siitésben, a
sportversenyekben talaljak meg foként azokat a programokat, amelyekben 6romiiket lelik. A
helyi fellépdket, a helyi sztarokat kovetik a kornyékbdl érkezd fellépdk, tobbnyire nem a
szomszédos teleplilések amatdr szerepldirdl van szo, bar ennek is meg lenne a maga logikéja,
de nincs nagy gyakorlata. Inkabb a vidéki, legkdzelebb esd szinhaz tarsulatainak hakniképes
mivészei érkeznek miisorukkal, ha szinpadi produkciordl van szd. Ez az Osszedllitas szinte
kotelezden operett csokor, esetleg Hacsek és Sajo tipusu kabaré, de az operett népszertiségével
¢s ebbdl eredd gyakorisdgaval a kabaré produkciok nem kelhetnek versenyre. Nem is
érvényesiilnek jol, az ekkor mar erdsen zajos forgatagban a verbalitason alapuld hatasok. Az
operett szam utdn meég a sztarvendég elott 1€ép fel az ,.elézenekar”, szintén tobbnyire a
kornyékrdl szarmazo, vagy megtizethetd, orszagos haknizasbdl €16 jobb szinvonalu félprofik.
Eléadasukban 6rokzoldek, hazai és kiilfoldi slagerek hangoznak el.

137



A sztarfellépdk kozott eléfordulhatnak a tinik, az ifjisag kedvéért felléptetett kdnnylizenei
hazai ,,sztaregylittesek’ hakni kiszerelései. A sztarcsapat egy-egy tagja, zenei alafestéssel, egy-
egy tancos partnerrel. A sztar¢hségnek megfeleléen az éppen futd szappanoperak énekelni is
tudoé résztvevoi eldadnak egy dalt, a megasztar-tipusu felfedezomuisorok aktudlis kedvencei is
eléfordulhatnak egy-egy rovidebb fellépéssel. A valodi sztarzenekar kivalasztasa nagy
megfontolast igényel, hiszen jelentés nyomds van minden szervezdn, hogy a kozizlésnek
leginkabb megfeleld, jo nevii formacid léphessen fel. A falunap koltségvetésének
legjelent6sebb tétele a sztarzenekar gazsijanak kifizetése. Nagy a felel6sség tehat, hogy olyan

zenekar johessen, akik valoban jo hangulatot csinalnak, kozmegelégedésre
Az este

Az esti program egyértelmiien a mulatasé. Ha végiggondoljuk ki hany 6réja van talpon, ki hany
ordja vesz részt a legkiilonb6zobb eseményekben, akar mint szervezd, akar mint résztvevo,
megallapithatd, nem kis teljesitménnyel van dolgunk. Ha kegyes az iddjarés, van aki tizenkét
ordja van kinn a szabadban, a napon. Ha esik, a helyzet még nehezebb. Az elfogyasztott ételek,
sOt italok mennyisége is szamottevé mar. A zard program, ha az egynapos falunap programjat
allitjuk Ossze, utcaballal, ballal zarodik. Kezdetét veszi a tanc, a mulatsag. Ha a telepiilés

tokeereje megengedi, a napot latvanyos tlizijaték zarja.

Ezek tehat az allandd falunapi elemek, amelyek hianya esetén nem éreznénk teljesnek a képet.
Az alapprogramok koziil természetesen nem mindegyik valosul meg minden helyszinen. So6t
kiemelhetd, hogy szinte mindegyik programnak megvan a maga sajatos, egyedi ize a telepiilés
lehetdségeinek megfelelden. Ahol a vadasztarsasdg dominans, ott a vadételek megjelenésére,
az 0 szervezéslikre szamithatunk. Ahol horgasztd miikodik a falu mellett, ott a horgaszverseny,
a halaszléf6zés lesz hangstlyos. A foldrajzi-természeti koriilményeknek jelentds szerepiik van,
mint ahogy a sajatos emberi-kapcsolati tOkének is. Ha a szervezdk koziil valaki auto- vagy
motorversenyzd volt, természetes, hogy a standard programokat ilyen elemek is fliszerezik. Ha
a telepiilés kozelében 16tartas van, természetszerlien jelennek meg a programban a lovakkal,
lovas élettel kapcsolatos elemek. Osszességében azonban elmondhaté, a falunapok
programszervezetének azonossiaga majdnem zavarba ejtd. Nincsenek kategoriak, tipusok,

inkabb csak az alaptol valo aprobb eltéréseket és a méretbeli kiilonbségeket lehet kiemelni.
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IV.  Tanulast segité kérdések

I.1. Adjon fel egy olyan allashirdetést, amiben rendezvényszervez6ét keres! A hirdetésben
fogalmazza meg azokat az elvarasokat, kompetencidkat, amelyeket szlikségesnek tart, amivel
rendelkeznie kell egy rendezvényszervezdnek!

II. 1.1. Gyljtson érveket ahhoz, hogy miért a cél meghatarozasaval kell inditani a
rendezvényszervezését!

II. 1.2. On szerint miért fontos a rendezvények tartalom szerinti csoportositasa, gytijtson ehhez
érveket!

II. 1.3. Miért van sziikség nemzetkdzi rendezvényeknél a hivatalos nyelv vagy nyelvek
meghatarozasara?

II.1.4. Milyen szempontokra érdemes odafigyelni akkor, amikor egy rendezvény helyszinét
kivalasztja a szervezd?

I1.1.5. Melyek azok az ilinnepek, események, amelyekre feltétleniil oda kell figyelni egy
rendezvényszervezdnek akkor, amikor egy programot el6készit?

I1.1.6. Mi a kiilonbség a technikai és a szervezoéi forgatokonyv kozott? Mit jelent a szervezésnél
a check-lista?

II. 1.6.1. Mi a kiilonbség a koltségterv €s a koltségvetés kdzott?

I1.1.6.1. Fogalmazza meg mi a kiilonbség a szponzor és a mecénés kdzott?

I1.1.6.1. On szerint miért van sziikség kedvezményes jegyek alkalmazasira? Erveljen az
intézmények oldalarol €s a résztvevok szempontjabol is!

I.1.6. 1. Egy rendezvénynek milyen dologi kiadésai lehetnek, indokolja allitasait!

II..1.6.2. Mikor, milyen esetekben kell egy rendezvényhez biztonsagi tervet késziteni?
I1.1.6.3. Erveljen amellett, hogy miért sziikséges egy rendezvénynek sajat honlapja!

I1.1.6.3. Mi a kiilonbség a fizetett hirdetés €s a PR cikk kozott?

I1.2. On szerint miért van arra sziikség, hogy az aktudlis programelem el8tt minimum egy fél
oraval elébb kell jarnia a rendezvényszervezdjének? Sorolja fel érveit!

IL.3.1. Sorolja fel, milyen teend6i vannak egy rendezvényszervezOnek a rendezvény
megvaldsulasa utan?

I1.3.2. On milyen médszereket alkalmazna ahhoz, hogy pontos képet kapjon a résztvevék
rendezvénnyel kapcsolatos véleményérdl? Indokolja véalaszat!

IL.4. Sorolja fel, melyek azok a térvények, amelyeket egy rendezvényszervezének ismernie
kell!
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I1.5. Soroljon fel tudomanyos rendezvényeket!

IL.5.1.1. Ismertesse egy két napos konferencia szakmai programjat!

I1.5.1.2. Sorolja fel, milyen étkezési fajtakkal szamolhat a rendezvényszervezd egy konferencia
alatt! Melyiket, milyen helyzetben célszerti alkalmazni!

11.5.1.3. On szerint miért van sziikség egy konferencian szabadidés programok szervezésére?
IL.5. 1.4. Milyen feladatai lehetnek a hostesseknek egy konferencian?

I1.5.1.4.2. Erveljen amellett, hogy miért kell kiilon technikai személyzet egy konferenciara!
I1.5.1.4.3. Milyen tipusu tolmacsolasokat ismer, és mikor, melyiket érdemes hasznalni?
11.5.1.5. Mutassa be, hogy zajlik egy konferenciat megel6z6 sajtotajékoztato!

11.5.2. Sorolja fel, mikor érdemes eldadast szervezni!

I1.5.3. Ismertesse, mit kell tartalmaznia egy vetélkedd felhivasanak!

I1.6.1. Kérem, ismertesse egy miivészeti kiallitds anyaganak rendszerezési szempontjait!
I1.6.1.1. Mutassa be, hogyan zajlik egy kiallitds megnyit6 linnepség!

I1.6.2. Kérem, ismertesse, milyen feltételekben sziikséges megallapodni egy komolyzene
koncert kozremiikoddivel kotott szerzodésben!

I.7. Milyen tényezéket venne figyelembe egy ovodasok szamara meghirdetett rendezvény

szervezésekor? Indokolja véalaszat!
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