Ellenérzé kérdések

1. Foglalja 6ssze a hivatisturizmus lényegét és az iizleti turizmus jellemzdit!

2. Fejtse ki az incentive turizmus lényegét, elényeit!

3. Jellemezze a konferenciaturizmust, 2 szervezés térgyl es személyi feltételeit!

4. Milyen szempontokat kell £ gyelembe vemii egy rendezvény helyszinének
kivalasztasakor?

5. Beszéljen az tilésfajtak két nagy csoportjard]!

6. Roviden jellemezze a rendezvényfajtakat és ilésfajtakat!

Il.71. Az ifjisdg helyzete Europaban

Konferencia
Idépont: 2004. augusztus 10-12.
Helyszin: Budapesti Kozgazdasagtudoméanyi Egyetem

Zarobankett : BME Kézponti Epﬁlet auldja 2004. augusztus 12.

Szervez8bizotisag: Magyarorszagi Didkok és Oktatdk Szdvetsége
Orség Rendezvényszervez Iroda

Az 1fjuség helyzete Europaban Konferencianak sziikségessegét a didkdnkormanyzatok és
oktaiok egyarant felvetették, kozos elhatarozassal sziiletett meg arendezvény terve.

Maga az elképzelés és elhatdrozis azonban meég korantsemn elég, {gy gondos, kériiltekintd
maden - palyAztatdssal - valasztottdk ki a legmegfelelobb rendezvényszervezot (utazasi
irodat) erre a feladatra. A nyertes rendezvenyszervezd irodénak valamint a didkok és olctatdle
koézil a szakimailag legalkalmasabbaknak elészor is meg kell alekitani a rendezvény
szervezObizottsagat. A szervezObizottsag tehat két részbsl All: a rendezvényszervezikbél és a
szakuna képviseldibsl, vagyis a szakmai szervezikbél.

A szervezbbizottsag elsd {ilésén pontosan meg kell hatérozni a feladatokat, felosztani azokat a
bizottsag tagjai koézott, mindennek kijelslni a felel6sét, megvalasztani az un. kapcsolattartd
személyt, aki a konferencia szervezési, bonyolitasi és elszamolis] szakaszaban 1s végig
ugyanaz a személy marad.

O az, akinek minden - s mindi g a legfmssebb- informaciéval rendellkeznie kell, hiszen & tartja
a kapesolatot a szolgaltatokkal, a rendezvény résziveviivel és a szervezObizottsag szakmai
szervezOivel és rendezvényszervezdivel.

Fontos, hogy a szervezébizottsag megalakuldsa utdn a megbizé - jelen esetben a szakinal
szervezd - ¢s a szervezd — rendezvényszervezd - kozitt szerzodeést kell kdtn.
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E konferencia esetében a szerzddés az aldbbiakat rogziti:

s a konferencia pentos idépontja: - 2004. auguszius 10-12.,

e helyszine: - Budapesti Kozgazdasagtudomanyl Egyetem,
Cim: Budapest, IX. Fovam tér 1.

e teremigény. I. a Budapest1 Kzgazdasagi Egyetemen:

-1 db 400 {65 terem 2004, avgusztus 10-én déleldtt
9,00-12,00 b-ig és augusztus 12-én 9,00-12,00 h-ig

-3 db 130 18s terem 2004, augusztus 10-én 14,00-
18,00 h-ig, augusztus 11-én 10,00-16,00 h-ig,

1. 2 BME Kozponti Epiileténsk aulaja:
2004. augusztus 12.-én 17,00-24,00 h-ig,

e arésztvevdk varhatd 1étszama : 400 {6 - ebbél kb, 300 £6 kulfsldi,

e arendezveny hivatalos nyelve : angol - valamennyi résztvevé beszél angolul, hivatalos
tolmacsokra nincs sziikség,

¢ 1ingyenes vagy kedvezményes kikotések - Eurépa 5 orszagdbdl lesznek meghivott
eléadok, Gsszesen 8 6, az 6 szallasukat, étkezésiiket, részvételi dijukat és mmden
egyéb koltségiket be kell kalkuldlni a szervez6knek,

e a regisziraciora vonatkozo kikotesek (ki, mikor hol és hogyan regisztraija az
erkezbket),

¢ technikei berendezési igényt, amelyet a szakmai szervez§ ad meg (irdsvetits,
mikrofonok, stb.),

¢ a f8vedntk személye (ez esetben a szakmai szervezd az oltatési minisztert kérte fel,
aki Orommel] elvallalta és nevével a rendezvény erk$lesi, szakmai szinvonaldért
felel6sséget vallalt),

ez kavesziinetek és az étkezések meghatarozasa,

e akonferencia felhatalmazott alairdi, alairas-mintak,

« arendezvény pozicioszama - KONER- 013/2004,

o fizetési modozatok, mindkét szerz6dé fél banki adatai,

e opcios és lemondasi feltételek, kotbérhataridok, kitbérek,

= aveszteség viselésének, illetve esetleges nyereség megoszlasdnak ardnya,

e valamint az egylttmikodésert felelés személyelmek is szerepelniik kell a
szerzGdéshen.

A programszervezeés sordn az alabbi fobb feladatokat kell elvégezni:

e A szakma szervezbnek eloszor is meg kell hatdrozni az eldadasok témajat,
idétartamat, az eldaddk személyét, és felkémi az el6addkat, felkémi a védndkoket
{oktatdsl mimszter, egyetem docensek, tanszékvezeték), valamint szponzorokat
keresmi.

o A nyomtatvanyok —megfogalmazasa és  elkészitése  kozdsen  torténik  a
rendezvényszervezbvel.

Miutan a szakmai szervez kivalasziotta az ajanlott helyszinek kézil a legmegfelel§bbet,

arakban megtortémt az egyezkedés, a rendezvényszervezdnek el kell készitenie =

rendezveny elOkalkulacigjat, amelynek zlapjan a rendezvény részvételi dijat is meg kell
hatarozni.
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Konferenciank kalkulacidja az aldbbiak szerint alakul:

Fix ksltségek:

Terembérleti dij 2 x {é] napra 400 {65 terem 182.000,-Ft
3 db 130 f6s terem 10 érars 150.000,-F1
1€l napra BME Aula 50.000,-Ft

Dekoracié virdgdisz az eléadétermekben 32.000,-Ft
a konferencia emblémajival ellatott moling 40.000,-Ft

(15 x 5 m-es)
1db 8 x 2 m-es (szintén molind) 22.000,-Ft
dobog6 épités- bontas 10.000,-Ft

Technika (bérleti dijak) 3 db ali6 mikrofon 6.000,-Ft

2 db filmvetits vaszonnal 8.000,-Ft

Nyomdakéitség 500 db programfiizet 4:50,-Ft 25.000.-Ft

500 db meghivé 4:20,-Ft 16.000,-Ft
Postakaltség, faxkéliség 500 db jelentkezési lap,
korlevelek , visszaigazolsok 100.000,-Ft

Sajtétdjékoztato kbltsége ( idvozld koktél illetve aprosittemény- kinélas

valamint bérleti dij) 65.000,-Ft

Sajtérnappa (15 fjsagirénak -bekészitett anyagokkal egyiitt) 15.000,-Ft

Dijak (26 kiilénbdz6 kitlintetés (oklevelek valamint a

konferencia emblémajaval ellatott serlegek koltsége) 78.000,-Ft

Személyzet:  aterembérleti dij tartahmazza a takaritast, a technikai személyzet rmunkadijat.
(A hostess-szolgélatot az egyetemistal adjak téritésmentesen.)

Fordito- és leirdszolgalat:  szintén a nyelvszakos didkok végzik, téritésmentesen
Regisztracios pult 18.000,-Ft
Fix ktltségek Ssszesen AFA.val 793.000,-Ft

Viltozd kéltségek:

Az elsb €s 2 mdsodik napon egy-egy kdvésziinet (aprostitemény, kavé, iditd

felszolgalasaval) 80,-Ft/fé/alkalom 160,-Ft
Ebed a rendezvény helyszinén az elsd, masodik és harmadik napon

alkalmanként 650,-Ft/f5 1.950,-Ft
Zarobankett augusztus 12-én este (&te és 1talar) 800,.-Fi/fs 800,-Ft
Konferencia-taska 300,-Ft
Névkitazé 100,-Ft
Valtozo kéitségek dsszesen 3.310,-Ft/f6
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Miutén az egylk nyomda 500.000 fornttal szponzoralja a rendezvényt, igy a fix koltségekbil
csak 293.000 forint marad, amit be kell épitentink a részvételi dijba. Ezt az Gsszeget 2 varhato
létszém minusz 10%-kal elosziva az egy f6re esd vaitozd kbltsée (293.000 : 360 {6 = 814.-
Fu{6, + 8 ingyenes vendég valtoze koltsége 8 x 3.310,-Ft= 26.400,- osztva 360 fével =74 -Ft/
1) 888.- forint lesz.

A konferencia részvétel dija személyenként {888 + 3310=) 4.198,-Forint lesz.
Magyar résztvevéle 4.200,-Ft-ot, kiilféldiek pedig az ennek megfeleld USD-t vagyis 21 dollart
fizetnek.

A részvételi dijon kiviil minden résztvevonek az altala elore rendelt egyedi szolgaitatasokat is
ki kell fizetnie (pl. széllaskéltségek, 1degenforgaimi programok - pre és postkongresszusi
tarak) legkésébb a regisziracié alkalmaval.

Ezek utén elkészitjik a rendezvény jelentkezési lapjat, amelyet a szakmai szervezdk éltal irt
részvétel feltételeldkel és minden pontos informécidval - programmel, arlistakkal, amit 2 - es
széamu kérlevélnek neveziink - egyiitt elklildiink a leendd résztvevoknek.

A jelentkezés) lapnak feltétlentl] tartalmazmia kell a jelentkezd alabbi adatait, illetve az
alialunk k6z6lt aldbbs informacidkat:

Pontos név, cim, telefon 1ll. faxszam, E-mail cim.

Oktatas: intézmény (ahol tanul, vagy oktat) megnevezése.

Milyen minédségben kivan a rendezvenyen részt venni (hallgatd, eléadd, valamely

egyetem stb. képviseldje, didktanacs tagja stb.).

4. Erkezésének és elutazésanak pontos idépontja, kézlekedési eszkdz, replild)aratszéam,
vonatszam.

5. Kisérd személyek széma.

6. Szallodaigénye (-tol- 1g, hany 16, milyen kategoridju szallashelyet kér, hény 4gvas
szobat).

7. Részvétell di] osszege kiilfoldi résztveviknek: 21,- USD/0,

magyar résztveviknek: 4.800,-Ft/{6.

8. A részvételi dfj tartalmaz (itt a valtozd koltségeknél felsorolt tételek szerepelnek, ar
nélkiil): Az elsé €s a masodil napon egy-egy kdvésziinetet (aprosiitemény, kavé, iditd
felszolgélasaval), ebédet a rendezvény helyszinén az elsd, masodik és harmadik
napon, zérobanketten valo részvételt augusztus 12-én este, a konferencia-taskat és a
névkitizét.

i Jelentkezési hataridd: 2004. aprilis 10.

10.  Regiszirdciéra vonatkozé infommaécitk: a konferencidt megelézd napon, 2004
augusztus 9-én  8,00-18,00 ordig a Budapesti Kézgazdasagtudomanyi Egyetem
aulajaban (cim...).

11.  Fizetési feltételek (pontosan meg kell adni & szervezGbizottsagnak a résztveve felé).

12. Lemondés: feliételek.

LY N —

A jelentkezési lapot kitéltve, aldirva, datummal ellatva kell visszakiildeni a szervezébizotisig
altal megadott cimre, e-mail cimre, vagy faxszaimra.
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A konferenciét az aldbbi prograrn szerint rendezik meg:

1. nap:
augusztus 09,

2. nap:
augusztus 10.

3. nap:

auguszius 11,

4. nap:
augusztus 12,

5. nap:
augusztus 13.

(az érkezések napja)

Transzferek a reptilétérrd! | palyaudvarokrél a rendezvény helyszinére, a
regisziraciora.

A regisziracids pultnal itézl mindenki a rendezvényre vald végleges
regisziraciot, fizetési kételezettséeeit, itt kapja meg a befizetett
OsszegrOl a szamlat, elére az eldaddsok anyagait frasban, a konferencia-
taskat, a névkithz6t. Mivel egész nap érkeznek a résztvevik, igy csak a
meghivott vendégek részére ad fogadast a szervezGbizottsdg 18,00
drakor.

9,00 érakor tinnepélyes megnyits 2 Kézgazdasdgtudomanyi
Egyetemen. A szakmai szervez6k, a védnoksk koszontik a konferencia
resztvevoit.
Elhangzik a részletes program, és a vitaindfté eléadasok.
10,30 érakor kévésziinet
10,40 oratél  folytatodik az iilés, hozzaszolasok.
12,00-14,00 draig ebéd az iilés helyszinén.
14,00-18,00 orédig szekcioiilések harom kiilénbozd szekeidban
(témék: 1.  Osszehasonlitd  elemzések Furépa kiilénbszo
orszagaiban tanuld didkok helyzetérsl
2. Munkahelyek, lehetdségek
3. Tudomanyos didkkérsk munkassaga)
Este fakultativ programlehetdségek, didkklubok megtekintése.

10,00-11,00 érdig szekcidiilések az elézs napi témak folytatésa.
11,00-11,30 éraig kavésziinet.

11,30-13,00 éraig szekcidiilések

13,00-14,30 éraig ebéd a konferencia helyszinén

14,00-16,00 oraig szekcidiilések folytatasa

17,00 6ratol varosnézés Budapesten, a buszok a kollégiumnoktdl -
szallashelyekrdl indulnak 17,00 érakor.

9,00-11,00 oraig a konferencia zardiilése, szavazasok

hatarozathozatal az eurépai  didkszervezetel egylittmikodésével
kapecsolatosan.

11,00-12,00 sajtétajékoztatd az iilés helyszinén.

12,00-14,00 oraig ebéd a konferencia helyszinén.

Szabadid

17,00-24,00 6raig zardbankett a BME Ké&zponti Epﬁletének auldjaban,
svédasztalos étel és italfogyasztassal, dijkiosztassal.

Elutazasok, transzferek a repiiléterekre, palyaudvarokra.

Mindket félnek a konferencia szervezési, lebonyolitasi és elszdmolasi szakaszaban fokozottan
kell iigyelnie sajat teendi pontos végrehajtasara.
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A konferencia ideje alatt a szakmai szervezének a szakmai szinvonalra, a szakmai programok
maradéktalen teljesitésére kell a & hangsilyt fektetnie, mig a rendezvényszervezének a
termekre, technikai berendezések allapotara, az informacios pult mitkédésére, az étkezésekre,
a szitkséges €s azonmal valtoztatdsolaa, a transzferekre kell figyelnie.

Ugyanakkor igen fontos, hogy egy olyan rendezvénynél, amelyen Eurdpa killonbozé
orszagainak diakjai, oktatéi, professzorai vesznek részt, s egyuttmikodésiikkel kapcsolatos
hatédrozatot hoznak, a hazai és nemzetkdz: sajtét megfelelden téjékoztassuk az eseményekrél.
Ezért még a konferencia el6tt héten tandcsos 0sszehivni a rendezvény téméjéval kapcsolatban
a magyar sajté képviseléit egy sajtotdjékoztatéra. A sajtotdjékoztaté megszervezésének
techmikai részét bizzuk a rendezvényszervezire. Idedlis déleldtt 11 éra tajban dsszehivni az
ujsagirokat esetleg egy belvéros: (mindenki szdméra kénnyen megkdzelithetd) étteremben.
Természetesen a meghivando 4jsagirék listdjat a konferencia szervezbbizottsdga éaltal felkért
sajtofelelds (36, ha valamely egyetemi lap szerkesztéje, vagy napilap oktatdssal foglalkozo
ujsagirdja télu be ezt a szerepet) adja meg, s a rendezvényszervezd ennek alapjan kiildi el a
meghivokat a sajtotd;ékoztatora.

A saité képviseloit a rendezvény  alkalméval az étteremben hostessek vagy a
szervezObizottség fogadja. Itt torténik az un. névjegykartya gylijtés, vagy cimlista frissftés.

A szervezOk figyeljenek arra, hogy a mikrofonok jél mukédjenek, elég hely legyen az
asztalnél, minden 4jsagir6 szamara oda legyen készitve a sajtémappa, amelyben a rendezvény
programja, célja, az eléadasok rdviditett sz6vege szerepel, valamint jegyzetblokk és ir6eszkdz.
A sajtémappén 36, ha szerepeltetjiik rendezvényiink emblémajat.

A sajtotajékoztatdt a szakmai szervezd tartja, lehetdséget adva a szponzeroknak és
veédnokoknek 1s a felszolalasra. Az \ijsagirok keérdéseire mindig & felvetett téméban illetékes
adja meg a valaszt.

A sajtotajekoziato végezteve! vendeégil latjuk az wsagirdkat egy ebédre, hiszen miattunk mar
nem lesz 1dejilk masutt enni (termeészetesen ez nem vonatkozik minden sajtétajékoztatéra,
most ennek & rendezvénynek a szervezije déntétt az Wjsagirdk megvendégelésérsl). Ez az
idépont azért ideélis, mert igy még kora délutan meg tudja {rni a cikket, tijékoztatst az adott
ujsAgird és lapzarta elStt meg nyomdaba is kertlhet az anyag, tehat a mésnapi napilapokban
mar benne lehet az informécid a konferenciankrol.

A konferencia végeztével ugyanolyan koriiltelantéssel kell a vendégek elutazésait intézni,
mint fogadasukat érkezeskor. Gyakorlatilag & rendezvénvszervezd iroda legfontosabb
feladatait a rendezvény mindharom szakaszaban az alabbiakban foglalom @ssze:

1. [gény esetén a szakmail prograimn lebonyolitasédban segit a szakimai szervezének.

2. IdegenvezetBket biztosit a pre- és postkongresszus: thrakhoz, a vérosnézéshez
(természetesen az adott idegen nyelven).

Meniit rendel, egyeztet, figyel az egyeémi kivinsdgokra (pl. lsztérzékenyek,

laktozerzékenyek, cukorbetegek menii-Osszeallitasara), szallasokat foglal, kézlekedési

eszkozoket biztosit, megszervezi a sajtotédjékoztatdkat, fogadasokat, banketteket.

Elkésziti a rendezvény végleges forgatdkonyvét.

(U]

5. Prospektusokrél gondoskodik, Budapestrél, Magyarorszagrdl, belvéros-térképeket
készit be a kongresszusi taskaba.

6. Elkészit: a kiilonbdzd ellendrzé listdkat.

7. A szolgaltatokkal, szallitokkal megkoti a szerzédéseket, odafigyel s betartja a fizetési

és lemondas: kitelezettségeket.
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8. A rendezvény végeztével értékeli a rendezvényt, elkésziti a statisztikat.
9. Tartja a kapcsolatot a szakmai szervezékkel.

A rendezvényszervez$ feladata nem ér véget a vendégek elutazasaval, hiszen ekkor kezdenek
beérkezni a szallitol, szolgdltatdi szamlak, amelyek jogossagét ellenbrizni kell, amennyiben
megegyezik rendelésiinkkel és az igénybevétellel, ki kell azokat egyenliteni.

Természetesen a konferencia értékelését, eredményességét szakmai szempontbdl a szakmai
szervezd készitl el €s csatolja a rendezvényszervezo 4ltal elkészitett értékeléshez. Ebben a
rendezvény telies részletességgel tGrténd leirdsan kivil minden statisztikai adat, 4rak,
bevételek, elsé karlevélre toriémt jelentkezések s a tényleges érkezések szama is szerepelni
fog, s minden olyan szervezési hiba is, amit nem tanacsos még egvszer elkdvetniink, ilietve
azon szerveze€si sikerek, amelyeken szigortian tiles a kivetkezékben valtoztatni.

Az értékelés készitésekor az alabbi szempontokat kell figyelembe venni:

- Tényszerten foglalja magaba a térténteket.

- Adjon értékelést a katliz6tt célok megvaldsitasardl.

- Elemezze a kdltségeket és bevételeket.

- Ertékelje a szervezd és munkatarsai munkajat.

- Tegyen javaslatot hasonld rendezvények 1jboli megszervezésére, és annak
formajara.

- Intézkedjen a bevételekrd! ill. veszteségekrol.

Gyakorlatilag ez az €rtékelés lesz az a dokumentum, amely hasonld rendezvény szervezésénél
oriasi segitséget fog nytjtani mind a szakmai, mind a rendezvényszervezd szaméara.

Miutdn az 1fjusag helyzete Eurdpaban folyamatosan viltozik, igy - amennmyiben j& mumnkat
vegeztiink, s résztvevéink hasznosnak talaltdk rendezvényiinket - esélyiink lesz arra, hogy
ebbél a konferenciabdl egy 1smétlddo, s6t periodikusan ismétlédé rendezvény valjek.

1L / 2. Egy rendezvény szervezési joganak elnyerési modjai

A kilonbézd szakmékban 1d6r6l 1dére szilkségessé valik, hogy az azonos szakteriileten
dolgozdk kicseréljék egymassal szakmai tapasztalataikat. Ez a klasszikus esete annak, amire
azt mondjuk: ,, az adott szakma szitkségessé teszi a rendezvény megszervezéseét”.

Vegylk azt a példat, amikor a KFKI Ggy dont, ideje tapasztalatot cserélni a vilag jelentds
atomkutatoival, akkor elhatirozza egy konferencia sszehivédsdt. Elbre megjeldli a varhatd
idépontot ¢és idotartamot (pl. 2005. 4prilis masodik felében 4 napos konferencia). Pontosan
meghatérozza az eldadédsck téméit , anmak megfelelden a felkérendd eldaddkat — akik az adott
témak legjelesebb szakeértéi -, majd egy tajékozodé jellegii korlevet killd a vilag jelentds
atornkutatd kézpontjamak.

Maganak a rendezvény megszervezésének az  Otlete  felmerilhet mind  a
rendezvényszervezdben, mind a szakmai szervezében. Az els¢ variacio nem 1! eredményes,
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hiszen a rendezvényszervezd a sajat szakmdja rendezvényigényét ismeri, igy a masodik
lehetGség a redlis.

Ez alevél az alabbi adatokat tartalmazza;
(ebben a fazishan a KFKI céges, fejléces levélpapinan késziil)

* cimzés, névre szdldan , valamint a szervezet megnevezése,

* illendd, személyre sz6lo megszolités,

a konferencia o téméja, megnevezése,

* varhato idépontja (2005. aprilis masodik fele),

* tervezett 1détartama ( 4 nap — 3 éjszaka),

# tervezett eloadasok témai,

8 felkért el6addk megnevezése,

* érvelés a konferencia megrendezésének sziikségessége mellett,

* visszajelzés kérése egy meghatarozott idépontig (pl. 2004. oktober 25-1g)
(ha nem szandékoznak részt venmi a rendezvényen, azt is kén visszajelezni),

* amennyiben a témak felkeltették a kollégdk érdeklédését és széndékukban all részt

venm az adott konferencidn, akkor a résztvevbk véarhato létszamanalk kéziése
(céiszerl nemleges vélasz esetén 1s jelzést kému),
befejezés, elbucstzas,

* alairéds ,
* az alaitd személy pontos elérhetésége (cim, telefon, telefax, e-mail),
* datum.

Ezt nevezzik 1. szamu koérlevéinek.

A szakmai szervezd a kiilonbtzd orszdgok kozponti fizikai és atomkutatd intézeteinek kiildi
sZEL.

Az altala megadott hataridére ezek az intézmények vélaszolnak az 1. szamu kérlevélre,
pontosan kozlik részvétell szandékukat (azt 1s, ha nem tudnak ebben az iddben részt venw a
rendezvényen) €s a varhatd létszémot is. A szakmai szervezd a valaszlevelekbél dsszesiti a
varhat6 1étszamot, s annak alapjan dént a rendezvény megszervezésérol.

Ha csek 40-50 6 lenne a létszam a visszajelzések alapjan, akkor evidens, hogy nem én meg
megrendezni, ha viszont ez a létszam t6bb széz 16, akkor felkésziil a tovabbi munkdra.

Pontos listat készit a szakmai programelképzelésrfl, vendéglatisi igényrd], technikai
felszerelés igényrdl, teremigényrdl, szoba j6hetd egyéb programoladl, esetleges szponzorokrdl
¢s a konferencia felkérendd fovédndkeirdl, védnikeird), egyszdval minden szakmai feltételrél.
Amikor mindezzel elkészill, a kovetkezé feladat a megfeleld rendezvényszervezd
kivélasztasa.

A rendezvényszervez kivalasztasanak hérom, Jeggyakrabban alkalmazott modja van:
1. ajanlas alapjén valaszt,

2. Ismeretség alapjan valaszt,
3.

megpalyaztatja a rendezvényt.

Az elsd két variacio egyértelmt, a harmadik valtozat szerimt a szakmai szervezd liira a
palyazatot a szervezesre.
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A pélyazati kiiras elemel

A pélvazati kiirds f8bb tartalmi elemei a kdvetkez8k:

A konferencia virhato elnevezése, ha még nem eldontott, akkor jellege .

A konferencia ideje (2005. aprilis mésodik fele).

Id&tartama (4 nap).

Varhat6 1étszam.

Helyszinigény.

Teremigény.

Technikai felszerelés 1génye.

Teremberendezési igények.

Szallasigény.

Fogadasok, bankettek irdnti igény (protokoll vendéglatas).

Kévésziinetek meghatirozasa.

A konferencia helyszinén étkezési igény.

Technikai- és egyéb személyzetigény.

A konferencia hivatalos nyelvének kiziése. Ennek hidnydban a tolmacs, a hostess, a

forditd- és leird szolgélat irdnti igény megjeltlése.

15, Minden olyan egyéb informaicid, amely a palyamtl elkészitéséhez elengedhetetlen a
rendezvénnyel kapcsolatban.

16. A pélyazat beadési hatarideje és pontos helye.

17. Az elbirdlas idépontja.

18. Az eredmeény kdzzétételének pontos ideje és helye.

19. A nem nyert palyamiivek sorsa.

20. A kapcsolattarté szemely neve, elérhet6sége (amennyiben a palyazémak tovabbi
informacidkra lenne sziiksége 2 palyamd elkészitéséhez).

21, A palyazatot kilrd szakmai szervezd (cég) adatai.

BN
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A palyézati Kkifrdst célszerli idegenforgalmi szakmai lapokban, a kongresszusszervezik
specialis lapjaiban, illetve orszagos terjesziési napilapokban megjelentetni.

A palyamii elkészitése

A rendezvényszervezd iroda (vagy irodak) a palyazati kifrds megjelenését kivetben — arrdl
tudomast szerezve - elddnti, hogy megpalydzza-e a szervezési jogot. Amennyiben a palyamfi
elkeszitése mellett dontenek, abban az esetben ahhoz, hogy eleget tudjanak tenni a kiirdsban
foglaltaknak, megkezdddik a palyamil elkészitéséhez sziikséges “termékek és szolgaltatdsok”
keresése. Mindez nem konnyll feladat, hiszen mindenben maximalisan eleget kell tenni a
lifrasban kzolt elvarasoknak.

A feladatok teljesitésekor az alabbi munkasorrendet ajanlatos betartani:

i Elgszér is a kiirdsnak megfelelé helyszint kell keresni 2005. aprilis masodik felében,
nunimum 4, egymast kéveté napra. Amennyiben egy 450 {os konferenciard] van szo,
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mindenképpen kell egy akkora ilésterem, ahol minden résztvevét egy idében le lehet
iltetni, ahol a plenadns ilés keril megrendezésre. Az adott helyszinen ezen kiviil
kiillénbdzd szekcidtermekre lesz sziikség, tobbre is egyszerre.

A legfontosabb az, hogy elészér mindig megfelelé helyszint kell keresniink, a
széllasfoglalasokat a helyszinfoglalas datumahoz 1gazitjuk!

Ha tébb alkalmas helyszint 1s taldlunk, mundegyik helyszingazdaval pontosan
egyeztetve megbeszEljiik a sziikséges szolgaltatasok é€s targyr feltételek meglétét,
megéllapodunk az drakban, majd mindezt irdsban is megrendeljiik, opcios hataridével.
A helyszinek alaprajzaival feltétlenill rendelkezniink kell, bejeldlve azokon a
megfeleld teremberendezéseket, technikét, elektromos csatlakozasi lehetdségeket, stb.

2. Tételezzitk fel, hogy a helyszineket 2005. aprilis 17-20-1g megrendeltiik, akkor z
szallashelyeket dprilis 15. és aprilis 22. kdzotti 1ddszakra kéniik.

Harmadik 1épés a megnevezett protokell vendéglatas megszervezése (fogadisok,
bankettek), mentisorok, italok egyeztetése, armegéllapodasok, eldzetes megrendelések.

L)

4. A palyazati kifréasban szereplé valamennyi szolgaltatds és egyéb feltéte] megteremtése
a fentl modon.

5. Mindezek utan az adott informacidk birtokéban lefrjuk a rendezvény &ltalunk javasolt
programjat, valamennyihez hozzarerdelve a megfeleld feltételeket, helyszinrajzokon a
szitkséges  bejeldléseket megtéve, majd elkészitjitk a rendezvény eldzetes

“rar

Egy ilyen pélyizati anyag elkészitése sok esetben tobb hetet is igénybe vehet.

A palydzati anyag ket- vagy hdarom dokumentumbol all &ssze, afto]l fiiggben, hogyan
palvazunk. Egy tapasztalt rendezvényszervezd iroda, amely megfelelé referencidkkal is
rendelkezik, elénytsebb helyzetben lesz, mint egy kezdd iroda. Ebben az esetben a palyam,
és az roda bemutatkozé levele lesz a teljes palyazati anyag, a referenciakkal egyiitt. Abban az
esetben, ha az iroda nem rendelkezik tapasztalt rendezvényszervezt munkatarsakkal, kiilsds
rendezvényszervezdvel kot szerz8dést az adott munkéra, aki az iroda nevében palyéz. Ekkor a
Jevél mellé & rendezvényszervezd szakmai Onéletrajzat es referenciait kell harmadik
dokumentumként meliékeln.

Fontos, hogy ne késsiik le a beérkezési hatandét!

11./3. A rendezvény szervezési joginak elnyerése utani feladatok, a rendezvémy
szervezbbizottsaganak megalakulasa

A nyertes palyazd altaldban nemcsak a kozzéiételbll érteslil az eredményr], hanem a
palyazatot kifro szakmal szervezet felveszi a nyertessel a kapcsolatot. A kapesolatfelvételt
kévetben a lehet legrovidebb 1ddn belil megalakul a ket fél munkatirsaibol a rendezvény
grervezdhizotisaga,

80



A bizottsag szakmal tagiai koziil valasztjak meg a rendezvény szervezébizottsaganak elnékét,
sajtéreferensét (vagy sajtéfénokét), valamint a szakmai munkaért felel6ésséggel tartozdkat.
Létszdmuk a rendezvény nagysdgatol és a feladatok mennyiségétdl fiigg.

A bizottsdg a rendezvényszervezdk kozil vélaszt kapesolattartd személvt, aldirasaval felelds
személyt €s a tovabbi munkatérsakat, szintén a munka nagysaganak fiiggvényében.

Kinek mi a feladata?

A szervezbbizottsdg elndke {r ald minden lényeges szakmai dokumentumot, szakmai
kérdésekben vétdjoga van. Esetenként a rendezvényszervezd altal javasoltakban is 6vé a
dontés (ilyen eset pl. amikor a rendezvényszervezl javesiatot tesz a részvételi dij nagysagara,
a szervezébizottsdg elnskének viszont nemesak elfogadni van joga azt, hanern modositani is).
Altaldban a szakmai szervezd sikeresebb szponzorok keresésében és a védnokdk, fovédnsk
fellcérése is az 6 feladata.

A sajtoreferens apolja a sajtékapcsolatokat, az ¢ feladata, hogy a rendezvény bekeriiljon a
szakmal ~ es bizonyos rendezvények esetében — a koztudatba is. Az altala javasolt sajtdlista
alapjan kapnak a sajtétéjékoztatokra a sajtd képviseldi meghivokat, s a meghfvékon is a két
alairas kozil az egyik a sajtéreferensé.

Az egyéb szakmai munkdkat a szakmai szervez6k végzik, sok esetben a
rendezvényszervezOktol is kémek feladataikhoz segitséget.

A rendezvenyszervezdk teljesitik a helyszinekkel kapesolatos igényeket, foglalkoznalk
szallésfoglalasokkal, étkezésekkel, programszervezéssel, transzferekkel. Autdbuszok,
személygepkocsik, 1degenvezetdk, hostessek, tolmacsok, forditok és egyéb targyi és személyi
feltételel biztositase is az 6 dolguk, valamint a szolgaltatasok mddositisai, esetleges
lemondasa:, hataridék figyelése és betartésa.

Az alairaséval felelds személy az, ald a bizottsdg tagjal altal jévahagyott kiad4sokra figyel,
hiszen a szamlak csak akkor fizethetk ki, ha az ¢ aldfrasa (jovdhagydsa) szerepe! rajtuk. Ez
az anyagl feleldsség elengedhetetlen minden rendezvény esetében.

A kapcsolattartd személy az, aki egyszemélyben tartja a kapcsolatot a szolgaltatoklal és
széllitokkal, a leendd résztvevikkel és dramoltatja az informaécidkat a bizottsdg tagjai kozott
1s. Fontos, hogy személye lehetdleg ne valtozzék egészen az  elszamoldsi szakasz végéig,
hiszen minden informacio hozza fut be, amit menet kdzben egy 1) embemek atlatni igen
nehez. Arr6l mar nem 1s sz6lva, hogy az idegenforgalomban - s egyben ez a rendezvénypiacot
1s jelenti — nagyon fontosak a személyves kapcsoiatok, mind a szolgaltatol, mind a résztvevik
kotddnek az adott személyhez.

Egy 2000 tos rendezvényt figyelembe véve altaliban a bizotisag tagjainak létszama 10-15 £&
kozott mozog, kozilik a rendezvényszervezbk képviseltetik magukat kisebb létszdmmal
(mindezt, mint gyakorlott nagyrendezvény-szervezd allitom).

Amint megalakult a rendezvény szervezdbizottsdga, megindu! az érderni munka.

Els6¢ lépésként a két €l alalr egy szerzddést, amely minden lénvegi kérdésre kitér az
egytittrnukddéssel, munkamegosztassal, egyszoval a rendezvénnyel kapcsolatban, amely
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szerz6dés kiegészitd meliéklete lehet az adott konkrét rendezvény munkafolyamatanak. (A
/1. fejezetben ennek 1ényeges adatait mar megismerhetiék.)

Ekkor kezdédik el a rendezvény elsé, s egyben leghosszabb 1deig tartd szakasza, a szervezési,
vagy mas néven eldkészité szakasz.

Ez a szakasz egészen az els6 vendég megérkezéséig tart, s a harom munkaszakasz k§ziil
1dében a leghosszabb.

Eddig nincs lényeges killonbség a kiilonbozd jellegt rendezvények esetében, innen viszont
mér nem hasonlithaték egy tudomanyos-, egy politikai-, egy sport- vagy kulturalis rendezvény
szervezés feladatai.

Vegylik példaul a Gyermek- és Ifjisdgi Karate Vilagbajnoksagot! Ennél a sportrendezvénynél
— amely periodikusan ismétléds, &llandé helyszini nagyrendezvény - 2 szervezést mindig
felkért (ismeretség alapjdn valasztott) rendezvényszervezs (utazas1) iroda végzi, hosszil
¢vekig felkért rendezvényszervezd volt a partnere. Olyan emberre volt szlikség, ala megfelel
szallodal és éttermi kapcsolatokkal is rendelkezett, ezaltal kedvezébb arakat tudott elémi &
szlkséges szolgaltatasokert, mint a szakmai szervez$ sportszovetség képviseldi.

A tendezvény szervezéjének megfelelé gyakorlattal kellett rendelkeznie fogadasok, bankettek,
dijkiosztok megrendezesében és alkalmasnak kellett lennie listik készitésére, vezetésére,
naprakéssze tételére (allandd listafrissitésre).

Miutan az iroda feikérte a rendezvényszervezit, annak természetesen meériegelnie kellett,
hogy képes-e a kivant feladat végrehajtdsira, rendelkezik-e megfeleld tudassal és
kapcsolatokkal a sportrendezvények akadalytalan lebonyolitisa érdekében. Itt a megfeleld
kapcsolatokon azt kell érteni, hogy vannak-e olyan parmerek, akik a legmegbizhatdbb és
legfelkészitltebb hostesseket, a megfelels szallitéeszkozoket, stb. biztosftani tudjék, s
mindezt realis &ron. Amenmyiben eleget tud tenni ezen elvarasoknak; elvéllalja 2 munkét.

Az adott utazasi iroda biztositotta a technikai és pénziigyi hatteret, adott szemelyi segitséget.
Bankszamlajan kilon alszamlét nyitott, s a rendezvénnyel kapesolatos minden pénziigyi
tranzakeiét ezen az alszamlén keresztil bonyolitott.

Esetinkben a Xarate Vildgkupa (tovébbiakban: Mikulas Kupa) vezetd szakmai
szemelyisegeibdl, masrészt pedig a felkért utazdsi iroda alkalmazottaibél -a szerzédstt
rendezveényszervezovel - kozosen alakult meg a versenyszervezé bizottsig.

Ellendrzd kérdések:

1. Ki dont egy rendezvény megszervezésérsl?

2. Ki irja ki a rendezvény szervezési jogara a palyazatot, milyen elézmények utan?

3. Mit tartalmaz az 1. szamu kérievé]?

4, Hogyan kell elkésziten1 a palyazati anyagot? Hanyféle dokumentumbdé! 4l a palyam?

3. Mik a legfontosabb teendSk a szervezési jog elnyerése utan?

6. Kikb6l 4ll egy rendezvény szervezdbizottsaga?
Kik k6zdl és milyen tisztségekre valasztanak felels személyeket?

7. A rendezvényszervezd €s szakmal szervezd kdzott 1étrejott szerzédésben nulyen fontos
adatokat kell szerepeltet?

g. Miért fontos a kapcsolattartd személy és a sajtdreferens?

9. Milyen jogkorrel rendelkezik a szervez&bizottsag eindke?
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IL./4. A rendemfeny eldkészitd — més néven szervezeési — szakaszdnak teenddi, az érdemi
munka kezdete

A szervezési jog elnyerésétsl a zard szakasz végélg harom f6 munkaszalkaszt killonboztetink
meg: '

1. Elfkészité. vapy mas néven szervezési szakasz: ez a leghosszabb ideig tartd
murikaszakasz. Egy tobb ezer f6s rendezvény esetében minimum egy év, de ennél
t6bb 1s lehet.

2. Lebonyolitdsi - szakasz: a rendezvény legrovidebb munkaszakasza, az elsé vendég
megérkezéséts] az utolsé vendég elutazaséig tart (maximum 10 -15 nap, kivéve a
megarendezvenyeket)

3. Zar6, vagy més néven elszdmolasi szakasz: az utolsé vendég elutazdsaval kezdddik és
masfel-ket honapig tart. A rendezvény teljes pénziigyi elszamoliséval és az
utémunkalatok elvégzésével zéarul.

Az elékészith szakasz munkéit e Mikulds Kupa szervezésén keresztill vizsgaljuk.

Mar megalakult a szervezd bizottsag, megvalasziottak a feleldsoket a killonbézd posztokra,
feladatokra, aléirtak a felek az egytittmiikddési megallapodast, szerzédést, elkezdddik az
érdemi munka.

A szakmai szervezd véazolja szakmai elképzeléseit;

mikor, hol €s hogyan torténjen a regiszirécio, ki regisztraljon,
milyen anyagok keriiljenek a regisztréciés mappaba,

* mikor legyen az edz6k részére a technikai megbeszélés,

* kiket hivjanak i?._leg a zartkorl nyitéfogadasra, versenyzdk fogadasa Miskolcon,
mazsorettek, -

* hogyan térténjen a versenysorsolas, s a listék eljuttatasa a széllashelyekre és
helyszinekre, - :

* az érkezés: nap utani nap tervezett programyja — a verseny megnyitasa (selejtezd
mérkdzeések, €16dontok),

* a mdsnapi elédontdk folytatdsa, dontdk, folyamatos eredményhirdetésel,

# esti d1szkoparty a versenyz& gyerekek szorakoztatisara (tuzgatek)

* a negyedik napl elutazasok Miskolcrdl.

Ehhez hozza kell rendelni a megfeleld targyl és személyi feltételeket, a feladatokrd] listékat
kell késziteni — amiket allanddan frissiteni kell -, mindenhez hozza kell rendelni a megfeleld
hataridéket és felelosolet. Ezekbdl a listakbol azutén a rendezvényszervezdk elkészitik a
hatandds - fistakat - d&tum szerinti sorrendben -, majd a felelds-listakat (mindenki névre
szoloan megkapga a sajat munkalistajat). '

2
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A sajtéreferens feladatai:

Az elékészitd szakasz természetesen a megfelelé marketing kivélasztasaval indul, hiszen a
versenynek fontos tartozéka a nézésereg, ezért tudatositanunk kell, hogy mikor, hol, milyen
versenyre kertlil sor. Megismertetésében nagy szerepe van a sajténak.
A Mikulas Kupa sajtéfénckeének feladata, hogy a versenyrdl 1d6ben tudomast szerezzenek az
érdeklédék. Fontos, hogy az elékészités €s lebonyolités sordn 1s folyamatosan informaljuk a
sajtot. Ennek lényeges eleme a sajtotdjékoztaté. A sajtd azon képviseldl részére, akik
egjelenesére szamitunk, feltétlenill idSben kiildjiik e! a sajtétajékoztatéra a meghivét! (3.
szdmu melléklet — meghivo)
A meghivokat altaldban a sajtoreferenst6! kapott cimlista alapjan a rendezvényszervezdk
juttatjak el a meghivottakhoz.
Azon 1Wjsagirék, mporterek, tudositék meghivasat, akiknek jeleniétét lényegesnek tartjuk,
érdemes telefonon megerdsittetni, miutn a meghivottak kére 4ltaldban szélesebb, mint a
résztvevike. Akik visszajelzik részvétell szandékukat sajtotajékoztatdnkra, de mégsem
jelennek meg, azoknak elkiildiink utdlag egy sajtokommiinikét faxon vagy e-mailben.
Ennél a sportversenynél altalaban két sajtotdjékoztatdt tartunk, egyet a verseny leendd
helyszinén kb. 3-4 hénappal az esemény elétt, a masodikat 1-2 nappal a regiszirdcié elétt
Budapesten, amikor mér szinte 99%-os pontossaggal tudunk mindenféle statisztikai adatct
megadni az eléjelentkezések birtokdban a sajtd képviseldinek.
Mindkét sajtétajékoziatéra eldére forgatdkényvet kell fmunk, ezt kézdsen teszik a szakmai
szervezOk a rendezvényszervezdlikel.
Pontosan rogziteni kell, hogy ki hol 1, ki mikor és mit mond, milyen kérdésre ki adja meg a
vélaszt.
A masodik sajiotdjekoztatonal mar minden résztvevd szdméra készitink egy sajitémappat, ami
a szoban kozoltek irésos kiegészitésére szolgal. Ebben kézli a szakmai szervezd a versennye!
kapcsolatos szakmai informécidkat, 2 verseny pontos programyjat is (4. szdmu mellékler),
valamint azt is, hogy a nemzetk0z: versenyszabélyzat amely szisztéméja szerint zajlanak majd
a versenyek és dijkiosztasok.

A rendezvényszervezd a legfrissebb adatokat tartalmazd Osszesitd listdit bekésziti a
sajtomappaba (3. szamu mellékler).

A sajtétéiekoztatdt a sajtéreferens nyitja meg, majd a szervezd bizottsag elndke ismerteti a
versennyel kapcsolatos fontos tudnivaldkat, a fészponzorok is sz6t kapnak, emtin a
rendezvényszervezd vazolja a résztvevik szdiméra altala biztositott szolgaltatasokat. Ezek utan
teszik fel kérdéseiket a sajtd képviseldi, amelyelre az illetékesek megadjak a valaszokat.

Mivel mmd az elsé mnd a masodik sgjtotajekoztatd idején még nincsenck orszagunk
teriiletén a kilfold1 csapatokat kiséré (ysdgirdk illetve tuddsitok, természetesen minden
magyar nyelven zajlik, s a tajékoztatdk utén a legfissebb informaciék jelenmek meg a
masnapi lapokban a rendezvényrél.

A sajtoreferens feladata termeszetesen nem merll ki ennyiben, hiszen a lebomyolitasi

szakaszban a verseny helyszinén sok kiilfoldi tudositd, Wsagird lesz jelen, akiknek segitség
kell majd, technikai felszerelést biztositanuni kell, s fontos az allandé informacidiramlas.
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Szponzorok:

Nem szabad elfeledkezni a szponzorok szerepéré!, hiszen 6k a rendezvény anyagi tamogatoi, s
minden nemzetkozi verseny szervezésével foglalkozd bizottsagnak egyik fontos feladata |
hogy megfeleld anyagi és erkolesi tAmogatast szerezzen a versenyhez. Ennek a rendezvénynek
1s igen magas lenne a nevezési dija megfeleld szponzoralas nélkill. Mivel a miskolei Mikulas
Kupa hosszi évek oOta periodikusan 1smétlgdd verseny, ezért abban a szerencsés helyzetben
van, hogy nem kell mar kutatni szponzorok utén, mindig akad megfeleld tAmogatd. A verseny
egyre népszeriibbé valdsdval egyenes ardnyban né a szpenzorok névsora is.

Az érdermi munka kezdete a listak alapjan:

A fent emlitett listak mellett el kell késziteniink a vérhatd koltségek listdjat, ami a rendezvény
eldkalkulacidja lesz. Ennek alapjan tud majd a rendezvényszervezé a nevezési dij dsszegére
javaslatot tenni. Ehhez a fontos feladathoz az alébbi adatokra van szitkség:

* résztvevOk varhato létszdma,

* a rendezvény idGtartama,

sziikséges technikai feltételek,

a rendezvény moimoia,

embiémakeszités koltsége,

sportcsarnok bérleti dije,

tatamik és egyéb kellékek bérleti dija,

* arany-, eziist-, bronzérmek szama, 4ra,

* nemzetl szinll szalag koltsége,

eredményhirdetd dobogolk kdltsége,

* orszagzaszldk, himnuszok,

* rajtszédmok,

"‘ nyomtatvanyok kéltségei, postakdliségek, telefon, fax, e-mail,
* nyomdakoltsegek : programflizetek, meghivok, emléklapok,

* mazsorettek,

* tlizijaték,

* lgyeletes mentd mentdorvossal a verseny ideje alatt végig a versenyhelyszinen,
* tgveletes miitd kéltsége sebésszel, altatdorvossal,

* biztonsagi szolgélat,

* regisztracié koltsége,

* birdk és egyéb szakmai segitdk munkadija,
* személyzet munkadija,

* szervezdk kozlekedési kbltségel,

* meghivott vendégek koltsége,

* serlegek, kupak,

* szervezdk szallaskoltsége Miskolcon,

* a meghivott vendégek koltsége (nyitéfogadas),
o diszitések, kellékek,

* idegenvezetdk, hostessek munlkadija,

és ezek meég csak a legfontosabb un. fix koltségek.
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A nevezeési dij (més rendezvényeken részvételi dijnak vagy regisziracids dijnak nevezziik)
tehat ket kohsegfaitdbol tevédik Gssze, a fix és a véltozd koltségekbsl. A fix kéltséoek
letszamfliggetienek, ami azt jelenti, hogy ha a vérhatd [étszam 2000 6, de csak 1800 8
eérkezik meg a rendezvényre, a fix kdltséeeket akior is ki kell fizetni, hiszen nem bérelek mas
sportesarnokot az utolsé pillanatban, nem lesz kevesebb biro, sth.

A valtozd koltségek az el6bbivel ellentétben fiiggenek a létszamtdl, a valtozé koltségeket
mindig egy fore szamoljuk ki. Ide tartoznal:

* a verseny minden napjan az étkezés koltségei,

* a regisziraciés mappa (versenymappa) kéltsége,

* a dijkiosztd utdm diszkdpartyn az egy f6re esé étel- és italar,

g versenyzbi regisziracids kartya (e nélkiil nem léphetnek be a verseny helyszinére).

Ezeket kell Osszesiteni, s ahdnyan jelentkeznek, annyian fizetnek. Természetesen a szervezd
bizottsag is ennyi fére rendeli az adott szolgaltatisokat.

Tehét a részvételi (nevezési dij) kiszémitAsinak alapképlete: az Gsszes AFA-val ngvelt fix
koltséget elosztjuk a varhato 1étszadm minusz 15-20%-kal, igy megkapjuk az egy fére esd fix
koltséget, ehhez hozzdadjuk az egy fére kiszémolt valtozd koltséget, ami az egy fére esd
reszvételi diy lesz.

Ebben nincs benne a szallaskéltség, esetiinkben a résztvevok kozlekedési koltsége, esetleges
kiasszikus :degenforgalmi programok koltségei sem, mindezt a kiilén igények szerint a
megfeleld dron a részvétel djon (nevezési dijon} feltl kell fizetrn legkésGbb a regisziracid
alkalmaval.

Miutan a rendezvényszervez$ a fentiek alapjén kikalkulélia a részvételi dfjat, azt a szervezd
bizotiség elndkenek kell jovahagynia. Ezek utan a szakmai szervezdvel kozésen elkészitjiik a
varhato résztvevdknek kikiildendé kovetkezd informécids anyagot, a 2. szdmu kérlevelet (6.
szamu melléklet, angol nyelvii). Bz a kérlevél hdrom fontos dokumentumbdl 411

1. a szakmai szervez0 levele,
2. a rendezvényszervezd levele,
3. mellékletek.

A szakinal szervez{ levelében pontos informécidkat ad magard] a Mikulas Kuapéarél, nevezési
feitételekrol:

* milyen crvosi vizsgalatra van szilkség, a versenyt megelézben amelyiket hany nappal
elébb kell elvégezni,

* milyen veédéielszerelések viselése kotelezd a verseny alkalmaval a fiuk és a lanyok
esetében,

* milyen versenyszamokban lehet nevezni,

s egyeéni versenyszamban milyen korosztalyok mdulhatnal,

* kik nevezhetnek egyéni versenyzonek, kik nevezhetnek csapatversenyre,

* milyen csapatversenyek imculnak

* hany fosnek kell lenni egy kumite csapatnak és hany fésnek egy kata csapatnalk,

* nevezési dij Osszege,

* ha ugyanaz a versenyzd mindkét versenyszamban nevez, hogyan alalul a nevezési diia
* mikor térténik a versenysorsolas, milyen koriilmények kozott,

3
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amely nemzetkozi versenyszabélyzat szerint bonyolédik a verseny,

hogyan alakulnak a dijkiosztasok,

hol €s mikor lesz pontosan az edzéknek a technikai megbeszéiés,

mikor ¢s hol lesznek lathatok a versenylistak,

mikor €s hol lesz & versenyregisztracio,

hol lesz a szervezdbizotisag fohadiszallasa (székhelye) a verseny ideje alatr,

meddg és kinek kell visszakiildeni a kit61tott jelentkezési lapolkat,

felhivja a figyelmet arra, hogy minden kéréssel, kérdéssel, informaciéért a megadott
rendezvényszervezd  iroddhoz és  kapcsolattartd  személyhez kel fordulni,
jelentkezéseket a versenyre csak aldkor tud a szervezBbizotisdg elfogadni, ha rajtuk
keresztiil torténik a szallasfoglalas 1s.

A rendezvénvszervezd levele az alabbi fontos tudnivalékra tér ki

=%

bemutatkozik a leendd résztvevéknek, kozli hogy a szakmai szervezdvel kozisen
alkotjak a rendezvény szervezd bizottsagat,

kozh 1roddja és a kapesolattartd személy elérhetfségeit (telefon, fax, postacim, Wjabban
g-mail 1),

az woda pontos banki adatait, bankszémlaszamit, ahova a részvételi dijakat, s majd
visszaigazolt fizetendd 6sszegeket utalni kell,

jelentkezési modjat, hatandejét,

fizetési feltételeket,

opeids és kithérmentes hatariddket,

katberfeltételeket,

felhivia & is a figyelmet a regiszirécid pontos helyére és idépontjara,

felvilagositast ad az éltala csatolt mellékletekrfl, s kéri a jelentkezdket, hogy azok
kozil a jelentkezési lapot pontosan, olvashatéan kitdltve meddig és hova kell
visszakiildens,

mi torténik a hatéridén tdli jelentkezéseklkel.

Mellekietek, amelveket a rendezvényszervezo allit 9ssze (jelentkezési lap, szallaslista,

programlista):

Jelentkezési lap

A jelentkezési lapon a Karate Vilagkupa esetében az alabbi adatoknak kell szerepelni:

OTSZAE,

VATOS,

kiub neve,

edzé neve,

edzd elérhetosege,

versenyzOk létszama,

lisérék létszama,

Gsszes létszam,

résztvevok €s kisérdk nem szerinti megoszlasa (ez specilis ennél a rendezvénynél),
koziekedés: eszkoz (mivel érkeznek — vonattal, sajat busszal, repiilgvel-),
pontos érkezési 1d6 (év, honap, nap, éra, perc),
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*

jaratszam {pl. BA-868, SU-131, stb.)vagy vonatszam (vonat neve pl. Orient Express,
Tisza Express, sth.),
amelyik varosbol érkezik (repiil6 ill. vonat esetén),
pontos elutazasi 1d6 a verseny utdn, ugyanolyan részletességgel, mint az érkezés,
miutan a verseny Miskolcon keriill megrendezésre (Budapestt6l kb. 180 km-re) és a
repiilovel érkezdk gépe Budapesten szall le, igy transzferigény megjelslése Budapest —
Miskolc - Budapest viszonylatra (helyi kozlekedéssel),
versenynevezési dijak dsszege— egyéni és csapatnevezések egyarant,
a nevezési dijak valtozd koltségtételeinek felsorolasa,
figyelemfelhivas: a szdllds és egyéb kért szolgaltatasok killon fizetendék a nevezési
dijon feltl,
szallas es szolgaltatdsok Miskolcon és kérnyékén,
kisérdi jegy-1gény a versenynapokra,
szolgaltatasok Budapesten az eldbb érkezok illetve késébb elutazdk szamara
(szallas, étkezés, 1degenforgalmi programok, stb.),
nevezdk adatal az aldbbiak szennt:
vezetéknev,
kereszinév,
versenyzé pontos sziletési ideje,
versenyz¢ neme (fid vagy lany),
amely versenyszamban/ szémokban nievez,
megjegyzések, killonleges igények (pl. valaki lisztérzékeny a versenyzdék kéziil),
datum,
edzd (esetlegesen klubvezetd) alafrésa,
bélyegzd.

Szallaslisia

ajanlott szallodék Budapesten a verseny el6tti 1ll. utani idészakra, kiilénbdzo
kategoriajt szallashelyek drai, mindeniitt 1, 2, 3 4gyas szobak 4rai/ {6/ éjszaka),

az adott szallashelyek leirasai (esetleg fotd),

szallaslehetéségele Miskolcon, Miskole-Tapolcan, Lillafiireden, olcsébb és dragibb
szallasok, koliégiumi tébbéagyas szobakban férhelyek, arakkal.

az adott szallashelyek lefrasai (esetleg fotd) Miskoleon, Miskolc-Tapolcan,
Lillafiireden.

Programlista

transzferarak Budapesten az alabbi viszonylatokra:
replilétér — szélloda (1 1t),
programtranszfer (szallé-étterem, szalld-programhelyszin)
varosnézés adott idegen nyelven beszEld idegenvezetével:
3 orés,
4 &réas,
5 dras,
programajanlatok listaja a programok révid, figyelemfelkeltd leirasaval és arakkal:
folklérmisoros vacsora,
szentendrel kirdndulas belépével a Marcipén Mizeumba,
egesznapos dunakanyan kirandulas(Esztergom, Visegrad, Szentendre),

El
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Széchenyi fiirdében fiirdés,
Vidampark,
Allatkert,
Planetarium,
Tropikénum, stb.
* lehetséges programok Miskolcon (varosnézés, barlangfiirdé, stb, programleirés
arakleal).

A fent felsorolt dokumentumolk kepezik tehdt a 2. szamy kérlevelet, amelyet a
rendezvényszervezd a szakmai szervezits! kapott cimlista alapjan idegen nyelven juttatja el a
kitlfé1di klubokhoz, A magyar klubokhoz a részletes informacidkat magyar nyelven ldildjiik
ki.

Természetesen ez idé alatt (amig nem kozeledik a jelentkezési hatarid6) mindenki végzi a
feladatat a verseny szervezésével kapcsolatosan.

A versenyz6k szaménak becslése a leglkomolyabb feladat, mert nagy veszteségeket okozhat,
ba talbecsiiljiik. Azzal is tisztaban kell lenniink azonben, hogy még 2 hataridén tl is nagy
Jelentkezési rohamra szdmithatunk. Ehhey nagyon alapos piacismerette] kell rendelkezniink,
ismerntink kell azon orszdgok gazdasagi, politikai helyzetét, tradiciéit, ahonnan a versenyzok,
klubok jelentkezését varjuk.

Abban a pillanatban, ahogy a versennyel kapcsolatban barmiféle valtozas kivetkezik be, jabb
értesitéket killdiink szét 2 klubok szamara, hogy a szervezés akadélytalanul folytatédhasson.
Ennek megirdsa a szakmai szervezé, szétkiildése a rendezvényszervezd feladata. (magyar
résztvevdimelk informdcic: 7. szimuy mellékier)

A Jelentkezési hatdridd kézeledtével kezdenek visszaérkezni a kitoltott jelentkezési
lapok, amelyek feldolgozasa a rendezvényszervez$ feladata.

Ahhoz, hogy minden adatot pontosan regisztralni tudjunk, ki kell dolgozni & rendezvényre
specializalt nyilvéntartasi rendszert. Ajanlom az aldbbi — igen egyszerd, de ugyanakkor
hatékony — médszer alkalmazasat:

* megerkezik az elst kitolistt selentkezési lap,

* a rendezvényszervez( rair egy nagy l-es szamot feltiing szinnel,

* nyit egy fiizetet (természetesen utana mindes: szamitégépen is elvégezhet) és az elss
lapra a “margére” felirja az 1-es szamot, majd erre az oldalra beirja a jelentkezd
adatait, elérhetfségét és minden — a jelentkezé &ltal rendelt — szolgaltatast,

versenynevezeéseket. Jtt, a flizetben kikalkulalja a teljes szolgaltatasi arat is.

Fel kell fekteti az alabbi tablokat, listakat:

o minden sz4llodara kiilén szallodatablo, ahol naponta tudja Gsszesiteni a
széllodatsltést,
* munden érkezési napra kiillén érkezési és minden elutazdsi napra kiilén elutazési

listat késziteni, raimi az adott jelentkezd érkerését s elutazasat a megfeleld
listara, valamint a szallodat (amit rendelt) és hogy milyen nyelven beszél, mert
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ezen informécidk birtokdban tudunk megfeleld nyelven beszélé idegenvezetii
és transzfert biztositam,
* minden programra kiilon tablét kell késziteni.

Egyszoval mmden szolgéltatést listazunk, majd mindezt visszaigazoljuk. A visszaigazolds
pontosan tartalmaz minden adatot, arat, szolgaltatast, amit a megrendeld kért (ango! nyelvi
minta, 8. szamu melléklet).

Erre a visszaigazoldsra a nevezOknek sziiksegllk lesz a regisztracionél, hiszen ezzel fogjék
tudni igazolni megrendeléseiket.

A visszaigazolast a datummal egyiitt jeldini kell az arra megnyitott flizetiinkben, illetve a
szamitogépen készitett 6sszesiton.

Minden anyagra, levelezésre, dokumentumra felkeriil az adott szém, s minden nyilvéntartott
szAmu anyag kiilén dossziéba kerill, szdm szerint novekvt sorrendben. fgy kénnyen vissza
tudunk mindenkirél minden adatot keresnt. Ezek utdn a rendezvényszervez§ 4tadja a nevezdk
adatait tartalmazd listat 2 szakmal szervezdnek, aki azt a versenyregisztracidra — sorsoldsra
készlilve — rogziti.

A hataridé  leteltével Osszegezniink  kell a mar beérkezeit jelentkezéseket és
visszaigazolasokat. Készitiink egy olyan tablazatot (tablot) amin megtaldlhatdzk = jelentkez
orszagok, vérosok, klubok és vezetdjik megnevezése, a versenyzdk és kisérék szama,
tartozkoddsuk idétartama és versenynevezéseik.

Ennek alapjan folyamatosan tdjékoztatiok a széllodékat, megrendeljilk, modositjuk a
szhllasfoglalasainkat. Ha 1ijabb nevezések, vagy modositasok futnak be, ezeket a listakon,
tablokon haladéktalanul 4t kell vezetni, hogy azok naprakészek legyenek.

Fontos, hogy az orszégokat is ismeriilk, ahonnan a versenyzok érkeznek, az elszallasolas,
étkeztetés és vamszabalyok miatt 1s. A hatératiépés szabalyaival azért kell tisztdban lenmiink,
mert az ott felmeriild problémak miatt esetleges késések is bekdvetkezhetnek, emellett egy jol
feikészilt rendezvényszervezbnek elére kell ismerme mindazon dolgokat, amik esetleg
problémat okozhatnak, igy a vératlanul felmeriild nehézségeken is konnyen trrd tud Jenni.

A szakimai szervezékre is sok teendd harul. A verseny 1d6pontjdt mér évekkel eldtte fel kell
vetetni  a nemzetkdzi versenynaptarba. Figyelemmel kell kisémi a nemzetkdz
versenyszabalyzatot, hogy a valtozasok esetén azonnal igazodmi iehessen hozzd. A szakmai
szdvetség hatarozza meg a részvétell feltételeket, hozzdjuk kell ebuttatni a sportorvosi
igazolasokat. A klub igazolasaival egylitt a nevezési listat a rendezvényszervezd kapja kézhez,
& tovabbitja a szakmai szervezdnek, s viszi szdmitdgépre a mér emlitett modon.

Kozben elkészil a verseny pontos programja is. Nagyon oda kell figyelni az id6beosztasra,
mivel a kiadott idépontoktdl vald eltérés a rossz szervezés latszatat kelti. Figyelembe kell
vermii az adott nap és napszak kozlekedesi helyzetét is és persze azt, hogy emmél a versenyné!
t6bb helyszinen vamnak elszallasolva a versenyzok. A szimetek iddtartamdt befelydsolhatia a
mosddk szama, tdvolsiga és a blifékben a kiszolgdids gyorsasaga 1s. A vendégek ki- és
bearamlasanak ideje fiigg a létszamtol, valamunt a termek és folyosok szélességétdl.

Tehat ahhoz, hogy jo programot tudjunk késziteni a legaprobb, néha lénvegtelennek ting
dolgokra is tgyelniink kell. A programokat — amennyiben eire méd van - inkabb kicsit
“lazdbbra” tervezzik, hiszen abbdl ritkdn adddik probléma, ha a kiirt idépontok kézétt marad
néhany perc a pihenésre.
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Azonban semmi esetre sem lehet eltérni a mar rogzitett programtdl, azaz esetleg korabban
elkezdeni pl. a kozépdontéket, be kell tartani a pontos kezdéseket. Bar a miskolci karate
vilagkupa évente ismétléd6 rendezvény és a program évek 6ta hasonld, nem szabad a
szervezének figyelmen kiviil hagynia, hogy a verseny minden évben egyre nagyobb
litogatottsdgnak érvend.

A szamtalan hatéridés feladat miatt feltétlenii] sziikséges a rendezvényszervezének ellen6rzd
(check) listdkat vezetnie, ezek koziil néhanyrdl mar beszéltiink. Ezek a listak kénnyitik meg
munkankat, segitségiinkre vannak abban, hogy mindennel idében elkésziiljink Miér a
munkafolyamat kezdetén elkezdjitk a listazést az 6sszes elvégzendd feladat feltlintetésével,
amit naponta aktualiz&lnunk kell. Elég naponta kétszer atfutni rajtuk, eldszdr reggel. hogy mit
is kell aznap feltétleniil elintézniink, majd este ismételten, amikor mar csak jelslniink kell az
aznap elvégzetteket. Ezek elkészitését sehol sem irjdk eld, a konnyebb attekinthet§ség
érdekében azonban szinte minden szervez szivesen hasznalja.

Ko6zben gondoskodni kell a dijkiosziashoz sziikséges tirgyakrol és berendezésekrd] is: el kell
keszittetni a serlegeket, érmeket, emléklapokat, okleveleket. A serlegek és énmek szamat a
szakmai szervez$ 4ltal kiadott programbol (hogy milyen kategéridkban és korosztilyokban
folyik majd a kiizdelem) ki tudjuk szamitani. Emléklapot altaldban minden indul$ kap, ezért a
versenyzOk szaménak becsiése utdn — és persze a mar beérkezett jelentkezések alapjan — az is
kénnyen kiszdmithatd, hogy ebb0l hidny darabot készittessiink. Az éremkiosztisokhoz
(eredményhirdetésekhez) szitkséges dobogokat is elbre be kell szerezni.

A karate versenyek specidlis karate szényegeket, ugynevezett tatamikat is igényelnek, ezen
folynak majd a kiizdelmek.

Technikai alapkdvetelménynek szamit még a megfeleld vilagitas, megfelelé hémérséklet, a
dijatadasoknal a hangosités és a megflelelé zasziérudak.

Arra 1s gondolnunk kell, hogy ilyen nagylétszdmi nevezések esetén a versenyzéknek
megfeleld Oltozoket, pihendhelyeket biztositsunk, legyen kéznél tii és cérna, hogy a
leszakad6félben 1€év rajtszdmokat visszavarrhassuk, segitsitk minden moédon a versenyzéket
abban, hogy nyugodtan, fesziiltségmentesen allhassanak ki a tatamira. Ehhez persze nagy
empatiakészségre is sziikség van a szervezOk részérdl, sokszor kell vesztes versenyzdket
megnyugtatni, gy0zteseknek gratuldlni, hiszen ilyenkor ismét kicsit a sajat gyerekeinkké
vilnak valamennyien. Izgulunk ertiik, orillink sikereiknek, vagy segitiink feldolgozni a
balsikereiket.

Fontos, hogy a megfeleld technikdt az Sltozékben is biztositsuk, hogy idében értesiiljon a
versenyzd arrdl, mikor kell tatamira lépnie.

A masik lényeges terem az Wijsagirok, tudodsiték munkahelye, amelyet a versenyzék 6ltézdinek
kozelében kell kialakitanunk, hogy interjikat készithessenek a gyéztesekkel, beszélhessenek
az edzdkkel és a legfrissebb hireket azonnal eljuttathassak hazajuk hirszolgéalatainak.

Kgzben a nyomdaban a kefelenyomatokat ellenérizni kell (napjainkban mar fejlett a
nyomdatechnika, de azt is meg kell nézniink, mielétt a tébb ezer példanyt legyarttatjuk, hogy
nincs e hiba benne), s csak a hibatlan levonatok keriilhetnek ,,sokszorositasra”, kinyomtatasra.
A kesz programfuzeteket be keli készitentink a sajtdmappakba és a regisztraciés dossziékba,
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mappakba is, valamint tartalékban is kell maradni t5bb sz4z példanynak. ( programfiizetbdl ot
oldal, 9. szami mellékler).

Mint minden nagyrendezvény, ez is sokszereplds esemény, ezért a szervezd bizottsag tagjain
kiviil a feladatok elvégzéséhez sok személyt kell alkalmaznunk. A szilkséges személyi hatiér
megteremtésével is a rendezvényszervezd foglalkozik. Gondoskodni kel olyan
technikusokrél, akik a rendezvény altal tamasztott technikai kovetelményeknelk eleget tudnak
lenni, az esetleges meghibdsoddsokat a helyszinen azonnal ki tudjak kiiszobdlni. Tovibba
sziikség lehet jelen esetben angol €s orosz nyelv$ tolmacsokra, mert ugyan altalaban az ilyen
vilagrendezvényeken angolul folyik a tarsalgds, a versenyzdk jelentds hanyada szlav
anyanyelvi, s az orosz nyelvet megértik a bolgarok, csehek, szerbek, stb. is.

A rendezveny, s maguknak a résztvevOknek a biztonsdgdra érok vigydznak. Bar itt a
legkiilonbozébb nyelven beszéld, kilonboz6 nemzetiségli és valldsi gyerekek és kisérdik
vannak egyszerre jelen, mégsem volt iddig rendzavards vagy Ssszetlizés. Azokban az években,
mikor a volt Jugoszlavia t6bb kisebb 4llamra szakadt, s egymassal harcban 4lltak, a gyerekek
kozott meég a fesziiltség szikrdja sem volt tapasztalhatd. Sokan ezt a sport aital megtanitott
tnfegyelemnek tudtdk be, de néhnyan biztosak voltunk abban, hogy ezek a gyerekek sokszor
béslesebbek a magukat oly bélcsnek tartd felndtteknél. Oket dsszetartotta a karate szelleme, s
ily modon mindegy volt az, hogy honnan érkeztek, mert mindannyian hasonld neveléshen
részesiiltek az edzések folyaman, ami nem tiiri az er6szak alkalmazasat.

Miutan sportrendezvényrdl volt sz¢, birdk €s pontjelzdk kisérik és pontozzik a versenyzéket.
[lyen esetben a szakmai szervezOknek mindig a vildg legjobb birdit kell felkémiiik, akik a
verseny tisztasagat is eldsegitik.

Volt olyan eset, hogy kevés volt a megfelel6 felkésziiltségli bird, s ekkor a versenyt megelézé
1dészakban Budapesten megrendeztek egy magas szint, nemzetkdzi mindsitést adéd vizsgdval
zarulo birdképzeést. Ez a tanfolyam Kézép-Eurdpaban a legmagasabb képzési lehetéséget
jelentette.

A rendezvény harci jellegébdl adodoan feltétienii] szerzédtetni kell a helyszinre a VErseny
teljes idejére ment6t mentdorvossal, valamint biztositani kell miitéiigyeletet, aneszteziologust
és sebészorvost. fgy barmilyen baleset esetén a sériilt azonnali szakszerli orvosi ellatést kap,
elkeriilve ezzel az 1d6 mulasaval egyenes ardnyban névekvé esetleges komplikdciokat.

A résztvevok érkezése idejének kozeledtével felgyorsulnak az események, a bizottsag tagjai
folyamatos kapcsolatban vannak egymassal, minden aprd valtozasrdl azomnal értesitik
valamennyi bizottsagl tagot. Ekkor mér az egyesitett listdk alapjan el kell kiildeni a végleges
kozlekedés1 eszkozok megrendeleseit, €s folyamatosan tartani keli a rendezvényen munkat
vallaléd idegenvezetdlicel a kapesolatot,

A rendezvény elékeészit0 szakaszaban folyamatosan torténnek a levelezések, megrendelések,
mddositasok, esetleges lemondasok, informécidcserék és visszajelzések a klubokkal és a
szolgaltatdkkal. A telefonvonalak égnek, az Ujsagirdk és edz8k érdeklédnek a szervezés
pilianatnyi ailasardl, az utolsd létszamadatrdl, a varhatd valtozasokrdl

A jelentkezések lezarasa utan elkészitjliik a pontos érkezési listakat az alabbiak szerint:
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Ha az elsd versenyz8k mar harom nappal a verseny kezdete el6tt megérkeznek és az
utolsé elutazasok a verseny zarasat kovetd negyedik napon torténnek, akkor harom
napi érkezd és négy napi elutazo listank lesz.

A hérom érkezési lista mindegyikét tovabbi listdkra bontjuk érkezesi helyszinek
szerint, s azon beliil is érkezési idérendben. Ha tehat érkeznek Ferithegy 2/A-ra és
Ferihegy 2/B-re is, valamint a Keleti és Nyugati palyaudvarokra, ugy minden érkezési
napon négy listink lesz, 3 érkezési nap x 4 lista = 12 db érkezési lista!

* Az elutazasi listakat ugyanigy bontjuk, 4 elutazasi nap x 4 indulasi helyszin= 16, tehat
16 db elutazasi listaval kell rendelkezniink.

Figyelem: igy csak az érkezési és elutazasi listék szdma 28 db lesz!

Ugyanezzel a modszerrel allitjuk dssze a sziikséges transzferalo idegenvezetOk és autdbuszok
listajat. Az autébusz rendelésnél sok esetben az optimalis kérjaratot is meg kell szervezniink.
Példaul 5 fot transzferalni kell a repiilétérhez legkdzelebb esd [BIS AERO Szalloba, majd 12
&t a Mercure Korona Szalléba és 20 fovel megy tovabb a busz a Sunlight Szaliohoz a XII.
keriiletbe.

Ahhoz, hogy mindezt atlassuk, csakis a listank adhatnak segitséget!

Amikor mér minden szolgaltatast és személyzetet megrendeltiink, dsszeallitjuk a rendezveny
forgatokényvét, amelybdl azutdn minden munkatdrsunk (minden idegenvezeto,
gépkocsivezets, sth.) megkapja a sajat, névre sz6lo forgatokonyvet, amiben csak az 6
feladatai szerepelnek.

Miutan a résztvevok tébbsége a versenyt megeldzd napon érkezik meg Budapestre, s inmen
kell azonnal a teli buszokat Miskolcra, (ill. Lillafiiredre) a versenyregiszticié helyszinére
inditani, ezért a lehetd legjobban kell az autdbuszférdhelyelkel gazdilkodnunk, illetve az
idegenvezetdket biztositanunk.

Bevalt mddszerként merem ajanlani, hogy ezen az érkezési napon mindkét repiildtérre €s
palyaudvarra a “nyitast6l” (elsé vonat, repiilégép érkezésétol} a “zérasig” (utolsd vonat ill.
repiildgép érkezés) idegenvezettk tartsanak figyeletet, annyian, ahény nyelv haszndlatara
szilkség lesz.

Ok minden érkez6 jératnal a Mikulds Kupa tédblajaval varjak az érkezdket, a szervezOktél
kapott lista alapjan ellenérzik, iiltetik be a buszokba és inditjak Miskolcra az autébuszokat.

Ttt most harom idegenvezetd kolléga munkafeladat listdja kovetkezik, ezek alapjan kesziiltek
el résziikre a forgatokényvek, valamint egy &sszesitd lista az autdbuszigényrdl a kdvetkezd évi
Mikulas Kupéra:

L. S. IVETT spanvyol-angol nvelveken beszéld idegenvezetd feladatai
Rendezvény meenevezése: Santa Claus Cup — Karate World Cup for Children
and Kadets -Miskolc

December 01.

17,00 6ra Ferihegy II. (FH-II) reptér, ide all ki egy IK-200-as tipusu mikrobusz (La Via
Traveltdl rendelve, telefonszam,...... , kapcsolattartd neve:....})

17,25 orakor az AF-2050-¢es jarattal érkezik 8 6 mexikaéi . Csapatszam: K-051

Transzfer a Hotel Besrekbe (XII. Janoshegyi ut, a régi siugré sancnal, Budai Edzétabor volt
régebben, tel:........)
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A szolgaltatas vacsoraval kezdédik, az idegenvezet§ segitsen!
Szobaelosztas: 4/2 szoba.

December 02.

10,30 dra Ferihegy 1. (FH-I) reptér

10,50 drakor érkezik a XIM-283 sz jérattal 3 f6 mexikéi. Csapatszam K-044.
(Monclovibdl), valamint 5 £6 mexikoi a tegnapi K-051-es csapatbdl

Itt meg kell varnod F. Mari idegenvezet$ kollégandt, aki jon a dél-afrikaiakkal FH-TI-r8], és
felveszi a Te 8 16 mexikol vendégedet és téged is az egyik buszba (az 6 gépiik 10,40 érakor
szall le FH-II. reptéren). Felmentek egyiitt a Hotel Sunlightba, ott a dél-afrikaiak kiszallnak és
te a 8 {6 mexikoival tovabbmész a Hotel Besrekbe.

Szobabontds: a 3 fének 1/3, az 5 fonek 2/2 + 1/1. Vacsorakat megbeszélni!

14,00 6rara Ie kell menni vissza a Hotel Sunlightba és ott maradni este kb. 22,30 ¢raig (az
utolsd érkezésig)

A kovetkezd csapatokat varjatok F. Marival (Mari csak 17,00 érdra megy vissza a H.
Sunlightba), akiket G. Ilona kollégan6 a reptéren betiltet a buszokba és elinditja éket a Hotel
Sunlightba:

*

frek (Dublinbdl) 14 68 , K-005-6s csapat. FH-I-re érkeznek 13,20-kor a BA-868-as
jarattal, kb. 14,30-15,00 6ra koriil Iesznek ott. Vacsorat megbeszélni!

Szobabontas: 1/1 + 5/2 +1/3.

Feltétlenti] rakerdezni, hogy december 6-4n amelyik jarattal és hany érakor utaznak el,
mert nem k&zo6lték elbre, s buszt kell rendelnem!!

dénok 8 {6, érkeznek FH-I-re 16,10 drakor az SK-779 sz. jarattal Csapatszam: K-012.
G. Ilona beiilteti 6ket a buszba a reptéren. Vacsorajukat intézni. Szobabontas: 1/1 + 2/2
+1/3.

Itt 1s feltétlentil megtudni az elutazést (jaratszam, indulds pontos ideje).

németek (Gladbeck) 4 {6, érkeznek 19,25 drakor FH-II-re a MA-673. szamu jarataval.
Csapatszam:  K-023.  G.  Tlona  beiilteti ket a ... rendszamu
......... taxiba,.......gépkocsivezetd neve, aki felviszi hozzétok a 4 f6t a H. Sunlightba.
Vard meg G. Jlonat a szalloban, & a reptérrél jon a csapat tobbi 26 féjével, akik 21,15
orakor érkeznek FH-Il-re , jaratszdm: MA-523. A szobaelosztast egyiitt kell intézni a
30 fének, 3/1 + 12/2 +1/3 szobékat rendeltek. Vacsorat megbeszélni.

December 03,

9,00 ora Hotel Sunlight, segiteni F. Marinak a dél-afrikajak inditdsdban, majd
9,30-ra kiall egy IK-300-as busz, beiiltetitek az aldbbi vendégeket:

irek 1416 (K-0095),
egyiptomiak 3 f6  (K-007),
danok 816 (K-012),
felmenni a H. Besrekbe a busszal és F. Marival, ott még beiiltetni:
mexikoi 316 (K-044),
mexikoi 136 (K-051),
portugal 416 (K-003),
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es igy, a 45 fovel elinditani a buszt Lillafiiredre, a regisziracié helyszinére. Regisztrdlas utan
az alabbi szalldshelyekre kell elszallasolni Gket:

Lillafiired: Palota Szallé 4 16 portugal (K-003),
3 £6 egyiptomi (K-007),
8 {6 dan (K-012).
Miskolc-Tapolca: Park Szalls: 14 £6 ir (K-005).
Miskolc-Tapolca: Jund $§z4ll6 3 £6 mexikdi (K-044).
Miskolc-Tapolca: P.M. Udiils: 13 16 mexikoi (K-051).

A gépkocsivezetdk a Palota Szalléban (Lillafiireden) télem kapjak meg a tovibbi
mformacidkat.

Elinditas el6tt a budapesti szalloddkban ellenérizni, hogy az extra szolgaltatasokat kifizették-
¢, mert nekik kell kp. a helyszinen fizetni. Irodank csak a szallasokat, reggeliket és vacsorakat
fizet1, + a 3 {6 egyiptomi és 30 fos német csapat ebédjét.

A buszok elinditisa utdn K.... taxis téged kivisz FH-Tl-re, F. Marit FH-I-re, a vératlan
erkezések esetére. La Via Travelnél 3 tartalék busz van, ha kell, telefonalnotok kell a
repterekrdl, s kiall a kellé mennyiségit busz, hogy Miskolcra hozza a vendégeket.

December (7.

04,20 oréra rendelj LRI kisbuszt a lakisodhoz, 04,50-re fel kell érned a H. Resrekbe.
Transzfer FH-I-re, 3 6 mexikoi (csapat: K-044), gép indul: 06,50 dérakor, KI.M Jérat
(jaratszamot december 3-4n tudom megadni)

15,30 6ra Hotel Besrek, kidll egy IK-200-as kisbusz (L.V.T-t0l), transzfer FH-Tl-re, §
mexikol utazik el (csapat: K-051) 18,20 6rakor. Jaratszam: AF-2009.

December 08.

06,50 orara Te €s egy LRI kisbusz, 5 f6 mexikoi (K-051) elutazasa. Transzfer FH-I-re, gép
indul 8,45 orakor. Jaratszam: K1.M-238.

1. F. Mari német-angol nyelveken beszéld idegenvezets feladatai
Rendezvény megnevezése: Santa Claus Cup — Karate World Cup for Children
and Kadets —Miskolc

November 28.

12,20 oOréra legyél kint FH-I-en, egy IK-200-as busz (L..V.T.-té] rendeltem, tel, kapcsolattarté
neve) Becsbdl érkezik 28 {6 dél-afrikai vendég ( a 34 f6bol) az 0S-803 sz. jarattal 12,40
orakor.

15,45-kor jon még 6 {8 dél-afrikai az OS-803 sz. jarattal. Csapatszam: K-026.
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Transzfer a Hotel Sunlightba (cim, telefon, kapcsolattartd személy). A csapatvezetd edzével
meg kell beszélni, hogy december 29-én kimegyek a szalléba, regisztralom Gket s ki kell
fizetnitik mind a 88 {6 teljes visszaigazoit arat ( 3 részletben érkeznek!). Mindenki félpanziot
kért, ezért a vacsoranal segiteni kell.

Az utasok december 3-an utaznak el Miskolcra, addig vacsora, szallas reggell jar nekik
minden nap.

Szobabontas: 8/2 + 6/3.

December (1.

12,10 6réra kint kelt lenned FH-I-en, hogy az LRI-s minibuszt meg tudd rendelnt.

12,40 —kor érkezik az OS-803 sz4m jarattal Bécsbol a dél-afrikaiak ujabb 4 foje.

Transzfer a Hotel Sunlightba (az LRI 500,-Ft/f6, elidtmanyt adok, Afé-s kp-s szamlét kérni!).
Szolgaltatas: vacsoraval kezd6dik. Csapatszam: K-026

Szobaelosztés: 2/2.

December 02.

10,30 o6rara legyél kint FH-II reptéren, mert a dél-afrikaiak maradék 50 féje (K-026)
11,006rakor érkezik Frankfurtbl az LH-3340 szam jarattal. 2 db IK-300-as buszt rendeitem
10,40-re az L.V.T.-t6. Miutan az 50 & nem fogja megtélteni a két buszt, igy azzal a busszal,
ahol még lesz hely 8-10 fének, be kell menni visszafelé FH-I-re (a reptémél a H. Sunlight
felé) és ott felveszel 8 6 mexikoit, akik a KLM-283 szami tarataval érkeznek FH-I-re 10,50
rakor. Varja 6ket S. Tvett idegenvezetd kollégand, 6t is felveszed az utasokkal egytitt FH-I-
en (3 6 mexikéi a K-044-es csapatbéi és 5 f6 mexikon a K-051-es csapatbol).

A dél-afrikaiakkal elmész a H. Sunlightba, Ivett az 5 f6 mexikoival tovabbmegy a busszal a
Hotel Besrekbe (XII. Jénoshegyi it, a volt sfugro sancndl, régen edz6tabor volt). Te az 50 16
tjabb dél-afrikait (még mindig a K-026-o0s csapat, igy mar §sszesen 88 f6) elszallasolod a H.
Sunlightban 13/2 + 8/3 szobéakban. Igy mar Gsszesen 23/2 + 14/3 szobdja van emnek a
csapatnak. Vacsorgjukat intézed.

Masnap reggeli utan fognak valamennyien elutazni-Miskolcra.

Elére lathatolag ezutdn 17,00 ordig szabad leszel, 17.00h-t60] a H. Sunlightban kell varni a
tobbi érkezd csoportot, akiket a kollégdk a reptereken auntobuszokba tltetnek és killdenek a
szalléba.

Ezen a napon érkezik 14 fo ir (Dublin, K-005) , 13,20 dérakor a BA-868 szamu jarattal.
Szobaelosztas: 1/1 + 5/2 + 1/3, vacsoraval kezdenek.

Erkezik & 6 dan (K-012-es szami csapat) 16,10h-kor az SK-779 szamu jarattal.
Szobaelosztas: 1/1 + 2/2 + 1/3, szintén vacsoraval kezdenek.

Erkezik 30 16 német (Gladbeck, K-023-as szamu csapat) 4 0je 19,25h-kor az MA-673 szamu
jarattal (K. Janos viszi ket taxival) és 26 f& 21,15h-kor az MA-523 szadmu jarattal G. Ilona
kollégand ezzel az utolsd 26 f6vel jon be a reptérrd] a szalloba. Szobabontas: 3/1 + 12/2 +1/3,
&k is vacsoraval kezdenek

Mindenki figyelmét érkezéskor kérem felhivni a fizetésre (aki mar atutalt, annak is a szamléja
eredeti példanyat oda kell adm).
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December (3.

8,30 drakor reggel a Hotel Sunlightban kell lenned.

9,00 ¢6rara kiall 2 db IK-300-as (vagy SETRA vagy DAF, 49 fés) autobusz, ezekkel utaznak
Miskolcra a szalloban laké résztvevik. A gépkocsivezetdk figyelmét fel kell hivni arra, hogy
mindkét autdbusz elészor Lillafiiredre j6jjon a Hotel Palotaba, és én is ott varlak benneteket,
ott lesz a versenyregisztracio és a nevezések pontositdsa.

A gépkoesivezetdk a Hotel Palotdban megkapjak télem a tovdbbi instrukcickat, mindegyikiik
a személyre sz016 forgatdkonyvét. Szallasuk ott lesz a Palota Szalléban.

Miskolerol, Miskole-Tapolcardl ill. Lillafiiredrél Ggy kell december 6-4n a 3 busznak
visszaindulnia, hogy az utasok elérjék a repiiléjarataikat Budapesten.

38 [6 az OS-804-es jarattal utazik el Bécsbe FERIHEGY I-rél. Gép indul: 13,15h-kor.

Az utasoknak ott kell lenniiik 11,30h-ra, hogy idében be tudjanak csekkolni.

Amennyiben 6 {6 az OS-806 jarattal repiil el 16,20h-kor Ferihegy I-r8l, akkor 14,20h-kor kell
csekkolniuk.

50 16 az LH-3343 szamu jarattal repiil Ferihegy [I-r6! 19,00 6rakor. Csekkolas: 17,00h-kor.

Marika, a repiilotereken segiteni kell a becsekkolasokkor (ez december 6-ra vonatkozik).

9,30h-ra egy wabb IK-300-as kiall a szélldhoz, be kell iiltetni a déanokat, ireket,
egyiptomiakat, majd felmenn: a busszal és az utasokkal a H. Besrekbe, ott beiiltetni még 16 {6
mexikoit, 4 £6 portugdlt, és a buszt 45 fével elinditani Lillafiiredre. Elészér 6k is a Palota
szdlloba jonnek regisztralni, majd a gépkocsivezetd transzferdlja Sket a széllashelyekre az
alébbiak szerint:

Lillafiired: Palota Szallé 4 £6 portugal (K-003),
3 {6 egyiptomi (K-007),
8 6 dan (K-012).

Miskole-Tapolca: Park Szallo: 14 £6 ir (K-005).
Miskole-Tapolca: Jund Szallo 3 6 mexikdi (K-044).
Miskolc-Tapolca: P.M. Udiilé: 13 £6 mexikoi (K-051).

Az autobuszok Miskolerdl torténd visszaindulasait a repiiléjdratokhoz fogjuk igazitani
december 06-an, legkésdbb december 03-4n tdjékoztatjuk a gépkocsivezetdket.

Marika, amint a harmadik busz elindult a Besrek szallobol Lillafiiredre, akkor Ivette] egyiitt (6
lesz reggel a H. Besrekben) K. Jam kivisz benneteket a repiiléterekre, téged Ferihegy I-re,
Ivettet Ferthegy Il-re, hogy véaratlan érkezések esetén tovabbindithassitok az embereket
Lillafiiredre. Az L.V.T autébusz tirsasagtol hirom tartalék autébuszt kértem (oroszok miatt
ebbdl 1 vagy 2 busz, S. Gyuri kint lesz Ferihegy 1. reptéren egész nap, f6 nyelve az orosz) a
harmadik a t6bbi érkez8é. Amennyiben sziikség van ra az aldbbi telefonszamon (.....) kell
kérni a kiallast és ram kell hivatkozni. A busz 15 percen beliil a kért helyszinen lesz.
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1L

December 03.

09,45 h

DPecember (6.

S. Gyuri orosz-bolgér-szerb nyelveken besz¢ld idegenvezetd feladatai
Rendezvény mepnevezése: Santa Claus Cup — Karate World Cup for Children
and Kadets —Miskolc

kiall 1 db IK-250-es busz Ferihegy-l-re, 09,30 oréra legyél ott. (Buszokat
L.V.T-t6] rendeltem, cim, telefon, kapcsolattartd személy).

10,00 orakor szall le Moszkvabdl a SU-131 szama jarat, érkezik a

K-049-es csapat (edzd: J. Orlov, ) 1étszam: 10 6.

Be kell 8ket iiltetni a buszba, de rajtuk kiviil varhaté még:

* iizbégek 30 {8,
* kazahsztaniak 32 15,
# belorusszok 18 16.

Masok is varhatok még, akik nem kozolték elére az érkezési idopontjaikat és
datumaikat, ezért rendeltem még 3 db tartalék buszt (IK-200-ast) szintén az
LV.T-t8] (adatokat megadom!!), ha kell, telefondlj a megadott szdmon a
buszdiszpécsernek és a hivasodtol szamitott 15 percen beliil a kért busz(ok) ott
lesz(nek). Kozben tartsd a kapesolatot FH-II-n dolgozé kollégakkal is, hatha
oda is érkeznek a Fiiggetlen Allamok Kozosségébsl (F.AK.) versenyzok.

A 10 f6s orosz csapat megrendelte nalam az autébuszt, azzal minden rendben
van. Az esetleges t6bbi érkezd vagy neked fizet a helyszinen 40,-USD-t
fejenkeént (a 4 napi buszkéltség), amird] iij egy elismervényt é&s én a
regisztracié alkalméval ezt nem fizettetem ki velik, ha az edzé nekem
megmutatia, Amennyiben nem lesz naluk elismervény, tigy én fizettetek a
regisztracio atkalmaval, te tajékoztasd Sket az arakrél.

Ha megtelt a busz, vagy mas nem jétt, akkor kiildd le éket Lillafiiredre a Hotel
Palotdba, ott regisztrdlok. A gépkocsivezetd is ott tudja meg a tovabbi
programjat €s kapja meg a széllaskartydjat. A 10 f8s orosz csapat a Palota
Szalloban lakik Lillafiireden.

Az utolso gép érkezése utdn végzel a repiilétéren.

Repill6tén tigyelet reggel 08,00 6ratdl FIl-I-en. Segiteni a becsekkolasoknal.

Kovetkezik egy 1ijabb karate verseny autdbusz igénvének ¢sszeallitisa:

31d Karate World Cup for Children and Cadets - Miskole HUNGARY

Autdbusz kiallasok

Oktober 04. kedd

07,35h

FH-1 Delta 91 H gép New Yorkbol, érkezik 07,50 orakor. K002 csapat
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§ f6je érkezik az USA-béL. 1 db IK-200-as, gépkocesivezets megbeszéli
az idegenvezetdvel, hogy hol veszi fel és megy vele a reptérre.
Transzfer a Hotel Békébe.

Idegenvezetd: B. Sari.

13,00 h FH-I Delta 14 szému jérattal érkezik Frankfurtbol (Atalanta, USA csapat)
masik fele, 21 6. Gép érkezik: 13,15h-kor, csapatszam: K-002.
1 db IK-200-as a1l ki FH-I-re.
Idegenvezets: B. Sari.

Erre a napra 1 db IK-200-as kell, 2 reptéri transzferre.
Oktober 06. csiitdrtdk

i2,15h I db IK-200-as és B. Séri idegenvezetd FH-I-en virja a BA-868 szamu
jarattal 12,30h-kor érkezd K-001-es csapatot, (angolok, Nottingham) 28
{6t. Az idegenvezet a reptéri busszal megy ki.
Transzfer a Hotel Sunlightba.

15,00 h 1 db IK-200-as kiall FH-Il-te. A csapat az MA-611 szamu jarattal
erkezik Londonbol. Csapatszam: K-016. Létszam: 19 6.
Az idegenvezetd varja a csoportot, beiilteti a buszba, a csoport elutazik
Miskolera (sajat maguk foglaltak sz4llast, okiber 6-4n, a csapat kisteles
a gepkocsivezetdnek szallast és vacsorat biztositani).
Tajékoztatnr kell a gépkocsivezetét, hogy oktdber 7-én Lillafiiredre a
Palota Sz&lloba hozza be a csapatot regisztrélni és oktéber 7-16] a
gépkocsivezetd a Hotel Palotiban alszik a tobbi kollégaval.

A busz vegig ezzel a csoporttal marad, végez oktdber 10-én
Budapesten Ferihegy II. repiilétéren. A csapat a MA-610 szamu Jarattal
utazik el 10,10h-kor FH-IE-r8l. (8,10h-ra a reptéren kell Jenni).

Oktober 10-én FH-IL. reptéren B. Zita idegenvezett tart tigyeletet, segit
a csapatoknak az elutazasoknal.

18,20 h 1 db [K-200-as kiall 2 Hotel Sunlighthoz és a K-001-es csapatot (28 f6)
elviszi a Marvanymenyasszony Etterembe vacsordzni {cim).
A folkloros vacsora utdn kb. 24,00 érakor transzfer vissza a Hotel
Sunlightha.

19,00 h 3 db IK-200-as kiall Ferihegy Il-re és varja a K-012-es csapatot 109
tovel Del-Afrikabél. Idegenvezetd a repiilétéren: D. Anna.
Transzfer a Hotel Sunlightba.

Erre a napra az kévetkezé buszok kellenek:
4 db IK-200-as (4 reptilétéri transzferre),
1 db IK-~200-as ( 1 programtranszferre),

| db IK-200-as oktéber 6-10-ig a repiilétérrdl régton elutazas Miskolcra, oktober
10-én Budapesten a repiil6téren (FH-I1.) végez reggel 08,00 h koriil.
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Oktober 07. péntek

10,00 h

10,00 h

10,00 h

1 db IK-200-as kiall a Hotel Békéhez, a K-002-es (27 {6s, amerikai) és
a K-015-6s (3 16, egyiptomi} csapattal, valamint B. Sar
idegenvezetvel elutazds Miskolcra. Eldszér Liliafiiredre kell jomnni,
regisztralni.

Az amerikai csapat a DIMAG RT vendéghazban lakik okt6ber 10-ig.

Az egyiptomiak a Hotel Junéban laknak, 1 /2 + 1/1 szobakban.

Egyitt jonnek vissza oktober 10-én Budapestre, délelétt indulnak
Miskolerol. A 3 16 egyiptomit, K-015 leteszi FH-II-n (gép indu} 22,05
h-kor), az amerikaiakat K-002 behozza a Hotel Békébe.

3 db IK-200-as autébusz kiall a Hotel Sunlighthoz a K-012-es sz&mu
csapatért, 109 {6, Dél-Afrika , indulas Lillafiiredre.

A 3 db autébusz Lillafiiredre a Palota Szalléba hozza a csapatot, ott van
a szallasuk €s a regisztracio is.

A buszok oktober 10-én délelétt indulnak vissza Budapestre, az
idegenvezetd 13,00 h-tdl varja 6ket a Hotel Sunlightban.

1 db nagy (ha lehet, 50 f6s) Tkarus autobusz kidll FH-I-re és a kévetkez6
csapatokat varja, akiket lehoz Miskolera (elészor Lillafiiredre a Hotel
Palotdba) :

K-033 oroszok, érkeznek FH-I-re 10,00 h-kor a SU-131 szamu
jarattal Moszkvabol. Létszam: 7 {6

K-011 frek Dublinbdl. Frkezés FH-I-te 12,30 h-kor a BA-868
szamu jarattal, 20 £6.

K-022 belgdk, érkezés az SN-271 szdmu jarattal 12,30 h-kor
FH-I-re, 3 fo.

K-004 angolok Manchesterb6l. A busz atmegy értitk Ferihegy

Il-re, oda szall le a MA-611 szamu jarat 15,15 h-kor.
Létszam: 13 6.

Ezzel a 43 fovel lejon a busz a Palota Szalléba Lillafiiredre
regisziralasra, majd a széllashelyekre szallitja a
gépkocsivezetd az utasokat az aldbbiak szerint:

K-033 oktdber 07-10. (3 &) Miskolc-Tapolca: Hotel TUNO,

K-011 oktober 07-10-ig (3 ¢€j) Miskole-Tapolca: Hotel
PELIKAN CLUB,

K-004 oktéber 07-10-1g (3 é)) Lillafiired: Hotel PALOTA,

K-022 oktdber 07-10-1g (3 €)) Miskolc-Tapolca: Hote]l PARK.
Ez a busz hozza vissza ezt a négy csapatot oktdber 10-én
Budapestre.
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12,30 h

Elutazdsaik: Ferihegy I-en reggel 08,00 h-kor leteszi K-033-as, K-022-
es es K-011-es csapatokat.

K-033 gép indul: 09,00 h-kor, jaratszam: SU-132,
K-022 gép indul: 13,10 h-kor, jaratszam: SN-272,
K-011 gép indul: 13,30 h-kor, jératszam: BA-869.

Ferthegy IL-n leteszi K-004-et, elutazas 10,10 h-kor.
Jaratszam: MA-610.

Idegenvezetdk reggel 8,00 dratdl:

Ferihegy 1. S. Gyun ésD. Anna
Ferihegy I1.: B. Zita

H. Sunlight: B. Péter

H. Piroschka: F. Mari

H. Béke: B. San

1 db IX-200-as kiall a Piroschka-Hotel-Vasashoz, felveszi a

K-023-as csapatot, 6 f6, Taiwan és kb. 10 birénak van még hely, veliik
egylit elmegy a Hotel Sunlightba ¢€s ott felveszi 13,00 érakor a K-001-
et (angolok, Nottingham) 28 fével, és elutazis Miskolcra.

A busz elészér a Hotel Palotdba jon (Lillafiiredre), itt lesz a
regisztracio.

A K-023 csapat a Hotel TUNOBAN lakik oktéber 07-10-ig

A K-001 csapat a Hotel PALOTABAN oktéber 07-10-ig.

Egyiitt jénnek vissza oktéber 10-én Budapestre. A busz indul
Miskolerdl reggel 09,00 orakor.

A K-023-as csapatot leteszi a Hotel PIROSCHKANAL, a K-001-es
ebédelni megy az Orchidea Etterembe, majd varosnézésre (veliik jon fel
Miskolcrdl a B. Sari idegenvezetd is).

Varosnézes utan transzfer a Hotel Sunlightba.

Busz végez kb. 18,00 érakor.

Ezen kiviil még egy IK-200-as busz FH-I-en var reggeltdl tartalékban, varja a svédeket és a
beesbket. Oktdber 7-10-1g veszem igénybe, Budapest — Miskole -Budapest ttvonalra, vidéki
tartozkodassal. Ha nem jon senki, akkor ez csak tartalél busz oktdber 7-én.

Tehat 6 db IK-200-as oktober 7-10-ig (Bp. Repilétér ill. Szalloda - elutazas Miskolc,
végeznek Bp. reptereken illetve a szalloékban oktdber 10-én, valamint 1 db IK-300-as oktober
7-10-1g, szintén Miskolcra utazas.

Visszaérkezések Miskolerdl:

Oktéber 10. hétfd
Reptéri tigyeletek: FH-L S. Gyuri és D. Anna

FH-IL B. Zita
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Szallodai ligyetetek: H. Sunlight B. Péter

H. Piroschka B. Séri leteszi a taiwaniaikat
H. Béke T. Kriszta

Oktober 11. kedd

[dépont még ismeretlen 3 db IK-200-as K-012 csapat 109 fé&je elutazik
(Dél-Afrika), Hotel Sunlightbdl transzfer a
replildtérre (jaratszam, idépont). Idegenvezetd: B.
Péter

1dépont még 1smeretien 1 db IK-200-as Hotel Bekéhez, az USA csapat
(K-002)  elutazik, transzfer a2  reptérre.
[degenvezetd: B. Sari

08,30 h 1 db IK-200-as Hotel Sunlighthoz, reptér
transzfer a K-001-es csaparnak, 28 f6. Gép indul
FH-I=6] 11,00h-kor a BA-869 szami jérat.
Becsekiolas 09,00 drakor. Idegenvezets: B. Zita
vagy D. Anna.

Ezen a napon 5 db IK-200-as kell, repiil6térn transzferre.
A Miskolc, Miskole-Tapolca és Liliafiiredi szaliaslistakat, Miskolc térképet és a busz
beosztasokat mellékelem.

=

Ezeknek alapjan keésziilnek a forgatokonyvek, a megrendelések, valamint szamoljuk ki a
tényleges koltségeket is. Természetesen ennek a rendezvénynek is van protokol listaja, hiszen
tobb olyan vendéget hivunk meg, akik jelenléte a versenyen annak  szakmai szinvonalat
emeli, vagy a fovédnokok, s akik méar azzal, hogy neviket adtdk a rendezvényhez,
biztositottak a magas szakmai szinvonalrél a résztvevéket.

Egy-egy kisebb fogadasnak, amelyet a protokoll vendégek tiszteletére rendeziink (koitségei
természetesen a rendezveny koltségvetéseben kalkuldltuk), magas szakmai szinvonalat kell
képviselnie.

Amennyiben kiilf6ldi vendégeink 1s vannak a listdn s igy a meghivottak kizétt, dgy az adott
orszag protokoll nemzeti sajatossaganak, néphagyomanyanak, vallasanak, kuhttrajanak alapos
ismerete elengedhetetlen kovetelmény a rendezvényszervezivel szemben.

Altaldban a szakmai szervezé donti el, hogy az iiltetésj tablén kit ki mellé ltesstink, de mar
magal a névtdblakat és meniikdrtyakat a rendezvényszervezd helyezi el az asztalon,
mindenber: az iltetés: tabldnak megfelelden. Az ilyen vendéglatasi formak részletes
ismertetésére késébbi fejezetben térek ki.

A verseny kezdetének kozeledtével a bizottsagi tilések szama megsokszorozddik, szinte mar
csak a napi problémak megoldésara iranyul. A verseny el6tt 3-4 nappal osszehivjuk a
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munkatarsakat, mindenkit aki dolgozai fog a rendezvényen és egy kimeritd t4jékoztatét adunk
a versennyel kapcsolatban. Mindegyikiik ekkor kapja meg a névre sz616 forgatékonyvét, ha
sziikséges, akkor készpénzt utdlagos elszamolasra. A forgatékényv attanulményozasa utan
mindenkivel megbeszéljiik kiilén-kiilon a teendoket, illetve kérdéseikre megadjuk a szakszerti
valaszt, hiszen e nélkiil nem tud majd hibatlanul dolgozni.

Mint az elézbekben mar emlitettem, e verseny kezdete eldtti 2-3 nappal keriil sor a masodik
sajtotajékoztatd Gsszehivisara, amely a szervezési vagy mas néven elékészitd szakasz utolsd
nagyobb lélegzetit feladata. Ezek utan a versennyel kapcsolatos dsszes szitkséges anyagot
Gsszekészitjiik és berendezzik a regisztracis helyszinét.

A Mikulds Kupaknal — miutan sok helyszini kp. fizetés van — tanacsos a regisztracié idejére
egy képzett pénzvaltot (banki dolgozét) foglalkoztatni, aki pontosan ki tudja sziirni a hamis
bankjegyeket, aznapi keresztarfolyamok birtokaban segitségére van a regisztrald kollégaknak,
s betartja a pénzkezelési szabalyokat.

Célszerti mellé — miutan nala lesz a kassza — biztonsagi ember(eke)t szerzédtetni.

Abban a percben, ahogy megérkezik az elsd résztvevl, kezdetét veszi a rendezvény
lebonyolitasi szakasza,

Napjainkban mér specialis szovtverek vannak erre a munkara, amit akkor érdemes beszerezni,
ha t6bb, hasonld tipusu rendezvényt szervez az adott szervezé.

Ellen6rz6 kérdésel:

1. A munkafolyamat soran hény munkaszakaszt kiilonitiink el, s amelyik mettdl meddig
tart?

2. Kikbél tevédik ssze a rendezvény szervezd bizottsdga, milyen tisztségekre amelyik
f&l koreibdl valasztanak feleldsoket?

3. Mik a sajtéreferens feladatai?

4. Milyen adatoknak kell a rendezvényszervezé birtokaban lenni ahhoz, hogy javaslatot
tudjon tenni a nevezési dij 6sszegére?

5. Hogyan szamitjuk ki egy sportrendezvény nevezési dijat?

Mik tartoznak a fix és valtozd kéltségek kozé?

6 Milyen adatokat tartalmaz egy sportrendezvény jelentkezési lapja?

7. Mit tartalmaz a 2. szamu korlevél?

8 Besz¢ljen a szallaslistakrd] és programiistakrol!

9 Miért van sziikség listazasra, amelyek a fobb listafajtak egy sportrendezvény
szervezése soran?

10.  Hogyan térténik a kitéltve visszakiildstt jelentkezési lapeok feldolgozasa?

11. Milyen feladatai vannak a szakmai szervezének az elokészitd szakaszban?

12, Milyen feladatai vannak a rendezvényszervezének az elékészité szakaszban?

13, Mi az érkezési listak készitésének modszere?

14, Mit tartalmaznak a széllastablok?

15. Milyen adatok és milyen sorrendben szerepelnek azon a listan, amelybé! egy-egy
idegenvezet6 névre sz616 forgatdkonyve késziil?

16.  Milyen listak felhasznalasaval all Gssze a sportrendezvény autébusz igénye?

7. Miért fontos a rendezvény elétti munkamegbeszélés?

18.  Milyen feladatok elvégzésében segit a rendezvényszervezd a szakmai szervezéknek?
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1./5. Eltérések a kulturilis rendezvények szervezésénél

A kulturalis rendezvényeknél altaldban ritkan vesznek igénybe a szakmai szervezok képzett
rendezvényszervez6t, hiszen példaul egy fesztivalnal a szakmai munka a ieglényegesebb, s
mellette az 1degenforgalmi munka csak mint utazasi irodan keresztiil érkezé vendégek részére
nyijtott idegenforgalmi szolgaltatas szerepel.

Nézziik a Miivészetek Volgye fesztivalt!

Esetiinkben hat teleptilésen atlagban 10 napig kiilénbézé helyszineken kiilonbozd kulturalis
programok zajlanak: koncertek, szinieldadasok, kézmiives bemutatdk, vasarok, kiilonbozo
kiallitdsok. A hat telepiilés lakdi szervezik az eldadasokat, a szakmai szervezd — esetiinkben
Marta Istvan és segitéi — foglalkoznak a belépdjegyek, programfiizet készittetésével, a helyi
kocsmak, kif6zdek, kdvézok tulajdonosai alkalmassa teszik a helyszineket az eldadasokra és
gondoskodnak az etel- és italvalasztekrol. A helybéliek kiadjak tires szobaikat a vendégeknek
( ami a falusi tunizmus fejlédését vonhatja maga utén ebben a térségben), illetve a falvak
lcézotti tres teriileteken, réteken, legeldkon lehetSséget kap séatorverésre a fesztivalra érkezé
kézonség.

It, ha egy utazdsi iroda kilioldi partnere t6bb napra Magyarorszagra utaztat vendégeket,
akiknek kiilonbdz6 idegenforgalmi programokat rendel, mellette kizardlag a volgyfesztivalra
sz016 belépdiegyeket kell a magyar iroddnak biztositani.

Sajnos még napjainkban 1s igaz, hogy a kultira nem kifizetédd, nem lehet a kulttraval
nyereseget termeln, illetve rengeteg anyagl tdmogatés szitkséges annak létrejottéhez. fgy a
Viélgyfesztival 1s minden évben hidnnyal kiizd, palydzatokon nyert pénzekbél és sokszor az
utolsd piltanatban jovd korméanytamogatdsbol tudja fedezni koltségeit. Sok miivész lemond
tiszteletdfjarol, fellépti dijarol azért, hogy hozzéjaruljon a fesztival mapas miivészet
szinvonalahoz, hiszen bajban lennének a szervezdk, ha mindent a napi arakon ki kellene
fizetnitk. A belépdjegyek arabdl is igen kevésre futja, hiszen pir szdz forintért lehet a
programokon részt venni, amibél képtelenség kitermelni a diszletek, kosztiimsk, kiallitasok,
sth. kdltségeit.

Vannak persze olyan kisebb kulturdlis rendezvények, amelyeket a protokoll vendéglatassal,
vagy egyszeriien csak vendeglatassal egybekotve rendeznek meg, ilyen pl. az Operabal, ami
egyestes rendezveény, a szervezési szakasz ehhez képest igen hossz.

A nyltotancot tancold parok hoémapokig tanuljak be a tancokat, a fellépé ruhdk altalaban a
csaladi kasszat terhelik. A bali belépék borsos artak (120.000,-Ft, sétalé jegy 80.000,-Ft ),
igaz, hogy a kdltség sem keves, ezen azért mégis lehet hasznot termelni.

Vannak persze kisebb farsangi balok, mulatsagok, amelyeket szervezhetnek maguk a
vendeglatd egységek, 1t 15 csak a jegyértékesitésnél kap szerepet az utazasi roda, vagy a
kiilonbozé szakmak baljal, abol viszont nem art egy ugynevezett “kdzvetitd” a helyszingazda
és a szakmai szervezok k&zott.

Amennyiben rendezvényszervezd segit ennek megszervezésében, ugy az 1gényeknek
megfeleld helyszint, milsort, €tel- €s italsort, zenét, teremdiszitést, hostesseket és egyeh
programokat biztosit, mind targyl, mind személyi feltételeket teljesit. A vendégkor értesitése,
létszamjelzeés a szakma képviseléjének feladata, a belépbjegy Osszegének meghatarozasa
szintén a rendezvényszervezd javaslata alapjan a szakmai szervezd jovahagyasaval torténik,
kikalkulalni pedig a fix és valtozé koltségekbd! kell.
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Egy filmhét esetében a vetitett filmekre meg kell vasarolni a nézdknek a belépdjegyeket, a
filmeket a szakma valogatja, a targyi és személyi feltételek biztositasara a filmszakma
felkésziilt, igy itt sem jut feladat a rendezvényszervezinek.

Koncertek szervezése esetében attél fligg, hogy felall-e a szokasos szervezdbizottsdg, és hogy
maga a koncertszervezd iroda milyen munkatarsakkal rendelkezik.

Magyarorszagon a nyolcvanas évek végén, kilencvenes évek elején sziint meg az Orszagos
Rendezd Iroda (ORI) mikddése, amely az orszag teriiletén a legkiilonbizébb koncerteket
szervezte, valamint a magyar milvésztarsadalom kiilféldi vendégszerepléseit intézte.
Alapfeltétele volt, hogy elészor a piackutatis modszereivel felmérte az igényeket a kiilonbizé
koncertek irant, majd annak megfelelden szerzddtette turnékra a miivészeket.

Természetesen kiilonbdz6 osztalyokkal rendelkezett, tébbek kozott jogi osztallyal is, amelyek
a mitveszek szerz8deseit, a kiilfoldi koncertiroda és az ORI kozott 1étrejstt megéllapodasokat,
s minden egyéb szerzddést elkészitett, feliigyelt, karbantartott, illetve a peres iigyekben
képviselte az ORI, ill. a mlivészek érdekeit. A cég sajat technikusokkal, szinpadépitdkkel, s
minden személyi és targyi feltétellel rendelkezett, sajat jegyértékesitéktsl kezdve a miivészek
€s személyzet szalldsrendelését végzékkel bezardlag. Ebbol is kideriil: nem volt arra
sziitksége, hogy rendezvényszervezd irodakkal egylittmiikédjon.

Napjainkban ez masként miiksdik, sokszor rosszul. Gondoljunk csak a 2004-es Liza Minelli
koncertre, amely kétszer ,maradt el” végiil helyette mds kiilfoldi fellépével rendezték meg,
ugyanakkor a szervezdk az utolso pillanatig értékesitették a jegyeket. Aki csak Minellire volt
kivancsi és vissza akarta valtani nehéz tizezrekért vasarolt koncertjegyét, nem sikeriilt sem a
varsarlas helyén, sem a koncert helyszinén a pénzéhez jutnia. Az ilyen szervezések rossz hirét
keltik a koncertszervezé szakmanak, sokat artanak a tébbi, j6 szervezének is.

A koncertek szervezésénél altalaban a j6 akusztikajii helyszin ,kincset” ér, kénnyebb dolguk
van a technikusoknak, a zenészeknek és énekeseknek is. Ugyanakkor a mai szinhizakban
alkalmazott fejlett szinpadtechnika nehezen teremthetd meg szabadtéren, vagy legalabbis
t6bb munkaval és befektetéssel, s akkor még az id6jards szeszélyeit nem is vettiik szamitasba!
Minden szabadtéri szervezésnél es6napot kell megadni, mert az elmaradt el6adast egy mas
1d8pontban feltétlentl meg kell tartani.

Amennylben valamely nagyobb cég, vallalat szervez kulturdlis programot vendéglatassal
egybekatve, olyankor a legtébb esetben tapasztalt rendezvényszervezék dolgoznak egyiitt a
cég képviseldivel.

IL. / 6. A rendezvények lebonyolitisi szakasza

Visszatérve a Mikulds Kupara tekintsiik at a kovetkezé munkaszakasz teenddit!

Az elsé vendeg megérkezésével elkezdddik a rendezvény legrévidebb ideig tartd, de
legintenzivebb munkat igénylo lebonyolitast szakasza.
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Néhanyan mér t6bb nappal a verseny elétt megérkeznek Budapestre, be kell dket hozni a
repliliterekrél, palyaudvarokrél, el kell szallasolni az elére megrendelt szallashelyeken.
Ezeknek a vendégeknek egy része a rendezvényszervezd altal ajanlott idegenforgalmi
programokon vesz rész, amit pre-kongresszusi tirdnak (rendezvény elétti idépontban ajanlott
1degenforgalmi programok) neveziink.

A versenyzdk, edzdk, kisérék nagy része a verseny elétti napon érkezik meg Budapestre,
illetve a sajal autébuszos csapatok kozvetleniil Lillafiiredre a Palota Szalloba. A Budapestre
érkezett vendégeket a repiilStereken az idegenvezetsk autdbuszokba tiltetik ( forgatokonyviik
szerint) €s a buszokat elinditjak Lillafiredre. Ehhez hasonléan, a mar itt 1évé vendépeket
Gsszeszedik szalloddikbdl autébuszaink - az idegenvezetdk segitségével — és szintén
Lillafiiredre indulnak, a versenyregisztracié helyszinére.

Els 1épéskent megtorténik a regisztracio.

A regisziracios pultnal bemutatjak visszaigazolasaikat foglalasaikrdl és az altaluk mér
kifizetett (4tutalt) osszegrél szolé bizonylatot, banki atutalas maésolatot. Aki nem utalta &t
korabban a nevezesi dijat és a megrendelt szolgéltatasok arat, az most itt fizet, illetve aki csak
egy részét utalta elére, az most itt fizetheti ki a fennmaradt &sszeget és csak ez utin
regisziraltathatja magat. Aki mér a teljes fizetendé osszeget atutalta, az itt kapja meg a
szamlaja eredeti példanyat, s aki t6bbet utalt a kelleténél, most visszakapja a kiilénbozetet.
Termeészetesen mindenki minden kifizetett Osszegrdl szigom: szdmadasn (sorszadmozast)
szamlat kap.

A regisztracio alkalmaval minden regisztralt résztvevé megkapja a regisztracids mappat
(esetlinkben az edzdk egyben az egész csapatét), amelyek tartalmazzék a sportrendezvény
programfiizetét, a szakmai szervezd altal Osszedllitott szakmai anyagot a versennyel
kapcsolatosan.

A rendezvényszervez8k a szalldsokrdl, idegenforgalmi programokrél az informécios
anyagokat, prospektusokat készitik be a mappéba, valamint a kért és fizetett programokra a
részvétell jegyeket, étkezési jegyeket, s most, a regisziracié alkatmaval 2 példanyban kitdltsit
szallaskartya eredeti példanyat.

A szallaskértya masolatdt a rendezvényszervezd gytjti, amelynek fontossaga a harmadik
munkaszakaszban lesz tapasztalhatd. A szallaskértydra kapjék meg a vendégek az elore
megrendelt szallodakban szobakulcsaikat és szolgaltatasaikat (a recepcion le kell adni, ennek
feyében kapnak szobakulcsot).

A szallaskartyakat a szalloddk a rendezvény utdn a szervezibizotisig részére megkiildste
szamlaikhoz csatoljdk, ez fogja a két fél kozowi elszdmolés alapjat képezni. Kedves
figyelmesség, ha bekészitiink minden mappéaba egy Miskole varos belsd térképet és egy
Magyarorszag térképet 1s, valamint egy udvariassigi koszontd levelet, Fzen kiviil a
rendezvényszervezék a mappaban helyezik el a busz-kérjaratok pontos listait, mindenkinek a
visszautazassal kapcsolatos tudnivaldit.

A nevezés dijakat 15 kell kifizetni, ezt a rendezvényszervezd feltlinteti a kértydn.

A regisziraci6 alkalméval kapjak meg a regisztralt résztvevék a rendezvény lathizdjét -
sportrendezvenynél ez inkdbb egy nyakba akaszthatés kartya - a rendezvény emblémajaval
(szdllaskartya-minta, 10. szamu mellékler).

A Mikulds Kupan a rendezvényszervezd melletti asztalnal a szakmai szervezd regisziral. A

rendezvenyszervezonél tortént regisztracid utan kell tovabb menni a szakmai regisztraciéra,
ghol az edzOk leadjdk a pontos versenyzdi listdjukat, amelyek adatait a szakmai szervezd
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azonnal egyezteti az eldzetes versenynevezesekkel. Ezt kivvetben dsszeveti a nevezdk szamat
a csapat dltal befizetett nevezési dfjjal, s ha a kettd egyezik, akkor regisztralja a végleges
nevezbket. A versenyzOk itt kapjék meg rajtszémaikat, amelyek a versenyz6k nevei mellé
felkeriilnek a nevezési listakra.

A mar regiszirdlt csapatokat az autdbuszok a szallashelyekre viszik, a megadott idépontra az
edzéket a technikal megbeszélésre, majd mindenkit az iinnepélyes megnyitéra.

Mikor mindenki megérkezett és regisztralt, egy tinnepélyes megnyitoval kezdetét veszi a
kétnapos verseny. Iit szakmabeliek és helyi vezetSk koszontik a megjelenteket és a gyerekeket
mazsorettek fogadjik. Az linnepélyes megnyitdn altalaban svédasztalos kinalast biztositunk,
igy a gyerekek is rogtdn kostoldt kapnak a magyaros vendéglatasbél. Altalaban persze inkabb
a mazsorettek kotik le figyelmiket.

Az esti 6rakban a szakmai szervezgk techunikai megbeszélést tartanak az edzéknek, ahol arrdl
1s tajekoztatast adnak, hogy a szdlloddkon beliil hol, mikor fiiggesztik ki a versenylistakat
(regisztracid végeztével lehet csak elkezdeni sorsolni!!).

Késd este mar minden regisztralt versenyz6 pontos adatait tartalmazza a szadmitdgép, s akkor
kezdédik el a versenysorsolas.

Esetilnkben kiilonésen nagy figyelemmel és pontossaggal kell ezt a feladatot végezni, hiszen
nem sorsolhatunk egy 8 éves lany ellenfeiéiil egy 16 éves fiut, hiszen ez korcsoportos verseny,
ahol fiuk fitkkal, 1anyok lanyokkal kiizdenek.

A versenysorsolds minden esetben a szakmai szervezdk feladata, a sorsolds végeztével a
versenylistdkat minden széllashelyen tSbb példényban a rendezvényszervezok feladata
kiftiggeszieni még kora éjszaka, hogy az edzék miné! eldbb értesiiljenek arrdl, versenyzéik
mikor kerlilnek tatamira, s milyen ellenfélre szamithatnak. Ezen kiviil a versenylistak 1-1
példanyat minden szalloddban az edzdk nevére a recepcion is le kell adni.

Igy mésnap reggel mér a szallodaban jogja tudni minden versenyz, hogy mikor lesz az elsé
megmeérettetése a selejtezd mérkdzéseken.

A verseny el6tti napon (pontosabban mar éjszaka) a rendezvényszervezd utolso feladata a
kasszazaras, ugyanis a bevételeket a regisztracid utdn szinte teljesen lezértnak tekinthetjiik.

A rendezvényszervezOk a kidllftott szamldk alapjan Osszesitik az aznapi bevételeket
kiilonbézé valutanemekben - a mar atutalt Ssszegek figyvelembe vételével, valutanemenként.
Amennyiben az Osszesités és annak probdja egyez6, mindez a szdmldk alapjan is megjelent
Osszeggel egyezik, a kasszat akkor tekinthetjiik lezartnak. Ha azonban a kétszeri szamolas két
kilonbozo Osszeget eredmeényez, gy harmadszor is at kell szamolni. Ha ebbdl kettd
eredménye megegyezik akkor a kassza rendben van. Ha nem, gy egy masik munkatars kezdi
ujra.

A kasszazaras utdn — meg €jszaka — a pénzt a pénzkezelési eldirdsoknak megfelelden
biztonsagos pancelszekrényben kell elhelyezni addig, mig kinyit a bank és be tudjuk fizetni a
rendezvény elkiilénitett alszamlajara.

Ezzel a rendezvényt megeldzd nap ( nulladik nap) teendéi lezarultak.

Masnap a selejtez6 mérkdzésekkel kezdbdik a verseny. Ez az elsé versenvynap.
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A verseny helyszinére a kisorsolt idépontok alapjan érkeznek az ifjtt karatésok, az autébusz-
kirjaratokat szintén a rendezvényszervezének kell elére dsszedllitani, s az edzdk tudomasara
hozni.

A korjaratok list4jat, s sajat feladataikat természetesen az Oket szallitd autGbuszok
geépkocsivezetdi 1s iddben megkapjak.

A sportcsarnokba valé megérkezést kovetden kezdetét veszi a kiizdelem a tovabbjutdsért. A
selejtezd mérkdzések utan ~ amelyek egyszerre t6bb tatamin zajlanak — a kora délutini
orékban a Miskolei Varosi Sportcsarnokban sor keriil az {innepélyes megnyitéra. A megnyitét
kdvetben altalaban mar délutan az elddontdkben kitzdhetnek a versenyz8k a tovabbjutasért.
Ezen a napor mar reggel nyolc érakor tatamira lépnek az elsd résztvevék, s késé délutan,
18,00-19,00 dra koril fejez6dik be az elsd versenynap programja.

Masodik versenynap:

A masodik versenynapon szintén reggel nyolc 6ratdl a még hétra lévé elédonték zajlanak,
majd kora délutdan (14,00 déra kériil ) kezdédnek a végsd — mindent eldonté — déntd
mérkozések.

Termeszetesen a verseny ideje alatt felmeriilhetnek kisebb problémak, de azért vamnalk a
szervezOk a helyszinen, hogy a lehetd legrovidebb id6 alatt az akadalyokat megsziintessék, a
problémakat megold;jak.

A dontd alatt mar folyamatosak az eredményhirdetések, a kiilsnbézé korosztalyok kategoria
nyerteseinek atadjuk az érmeket, serlegeket, emléklapokat, a gydztesek a dobogo legfelss
fokdn dtélik azt a felemeld érzést, amikor az § tiszteletiikre felesendiil hazajuk himnusza, s
felvonjik nemzeti lobogdjukat.

Altalaban egvetlen versenyzé sem tévozik {ires kézzel a verseny helyszinér6l, mindenki kap
egy emleklapot és mivel ez egy gyermek- és ifjisagi verseny, ami Mikulas kémyékén keriil
megrendezésre, kisebb ajandékokkal lepik meg a szervezék - MIKULASOK! - a gyerekeket.
A vildgkupa résztvevli €s meghivott vendégei egy kozés zardvacsoran vesznek részt, amit
altalaban Lillafiireden a Palota Szalld éttermeében szerveznek meg, amelynek meéltd befejezése
egy latvanyos tizijaték a késd esti drdkban. Ezzel a tiizijatékkal még emlékezetesebbé lehet
tenm ezt a kétnapos magyarorszagl vilagkupat a kis harcmiivészek szdméara. Az éjszaka
folyaman ugyanezen a helyszinen a gyerekek szérakoztatésara diszkopartyt szerveziink,
svédasztalos kindlassal (szendvicsek, aprositemények, iiditék), ahol kedvére szorakozhat,
akinek meg van ereje erre a kemény harcok utan, és persze az edzdje engedélyét is ¢lvezi.

A verseny idtszaka alatt a helyszinen égnek a telefonvonalak, a magyar és kiilfoldi ujsagirdk
kora hajnaltdl keésd estig dolgoznak a részitkre biztositott sajtéirodan, kiildik haza
tudositasaikat, interjukat készitenek versenyzbkkel, edzékkel, szponzorolkal, védnokakkel, a
harcmiivészet meghivott mestereivel.

Ebben az esetben nem a szallashelyeken, hanem a sportesarnokban allitunk fel a verseny ideje
ajatt informacios pultot, ahol tapasztalt hostessek dolgoznak, akik mindenféle listékkal,
szallastablokkal, versenylistakkal, Miskolc térképekkel, idegenforgalmi programajanlatoldkal,
& rendezvény forgatokdnyvevel, a visszaindulasokra vonatkozd informécidkkal rendelkeznek,
s fejlett empatikus készseglik €s j6  problémamegoldd képességitk birtokdban minden
felmertl6 kérdésre valaszt tudnak adni, segitséget tudnak nyujtani a verseny részivevdinek.
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A lebonyolitasi szakaszra jellemz$, hogy a versenyhelyszinen allando mentdiigyelet €s
mentdorvos van, a biztonsagi szolgilat emberei vigyaznak a rendre, technikusok allnak
készenlétben, az  eredményhirdetéseken  tolmécsok segitenek, s mindezért a
rendezvényszervezd tartozik felelésséggel. Amennyiben valamelyik csapat miskolci
1degenforgalmi programot kér, azt is teljesitik.

A pontozésokért, a birok meglétéért, az eredménylista dsszeallitisaért a szakmai szervezd
felel.

A kovetkezd nap reggelén a legtobb versenyz elhagyja a verseny helyszinét, a sajat busszal
érkezett csapatok elindulnak haza, a repiilével érkezettek pedig az elére dsszeallitott elutazasi
listak szerint Budapestre. A f6varosbdl repiilégépekkel vagy vonattal folytatjdk utjukat hazaig.
Ezen az elutazasi napon minden repiiltéren és palyaudvaron idegenvezetdink teljesitenek
szolgalatot, akik varjdk a Miskolerdl érkez6 buszokat és segitenek az elutazdknak a
Jegykezelésnél és csomagfeladasnal.

Akadnak olyanok is, akik még néhiny napot szeretnének eltdlteni Budapesten, &ket
Miskolerdl egyenesen a megadott budapesti szalloddhoz viszik az autdbuszok. Az elére
megrendelt es legkésdbb a regiszirdcié alkalméval kifizetett idegenforgalmi szolgaltatasokat,
széllasokat, étkezéseket adott idegen nyelven beszéld idegenvezetdk segitségével bonyolitjuk
le, akik kiilonés gonddal figyelnek a gyerekekre.

A meghosszabbodott tartozkodds utolsé napjén kikisérik a repiiléterekre vagy palyaudvarokra
a vendégeket (természetesen elére megrendelt autébuszokkal torténik a transzferalds) s
segitenek a jegykezelésnél és csomagfeladasnal.

Mikor az utolso résztvevé is elhagyta Magyarorszdgot, akkor zirul le a rendezvény mésodik
munkaszakasza, a lebonyolitasi szakasz.

Ellendrz6 kérdések:

Ju—y

Miben tér el a kulturdlis rendezvény szervezése az eddig tanultaktd! ?

Mire van sziikség egy koncert szervezésénél (mind technikai-, targyi, mind szemeélyl
feltételek tekintetében)?

3 Sorolja fel a Mikulas Kupa lebonyolitasi szakaszanak teenddit!

4 Hogyan térténik a rendezvény regisztracioja?

5 Valogassa kiilon a lebonyolitasi szakaszban a rendezvényszervezs teendsit!

6. Mik a szakmai szerveztk feladatai a lebonyolitasi szakaszban?
7

8

M

Hogyan torténik a kasszazaras?
Mi a teendd a versenysorsolas utan?

9. Milyen anyagokat kell a regisztrdciés mappaba bekésziteni?

10, Mi a szerepe a széllaskartyanak?

11. Hol kell informacioés pultot felallitani, milyen céllal és ki dolgozik a pultnal?

12. Esetiinkben mit jelent a pre-kongresszusi tira?

13. Hogyan szervezziik meg a nevezék vidéki versenyhelyszinre juttatésat?

14, Milyen feladata van a szakmai szervezének a versenyregisztracié alkalmaval?

15, Mi ateendéje egy utazasi irodanak a Miivészetek Vilgye kulturalis fesztival esetén?
16.  Balok szervezésénél van-e, s ha igen, milyen szerepe van a rendezvényszervezének?

7. Mettd]l meddig tart a lebonyolitési szakasz, ¢s milyen a Karate Kupa megnyitdja és a
zarg programja?
18. Milyen feltételeket kell biztositani az 4jsagirék zavartalan tevékenységéhez?
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IL. /7. Eltérések a lebonyolitasi szakasz teendéiben kulturilis rendezvények esetén

A kulturdlis rendezvény aktiv 1észtvevéi (muvészek, menedzserek, zenekarok, stb.)
széllasfoglalasa  (kiilfsldi eldadok eseteben) igen koriiltekintd és sok modositassal jaro
munka. Vannak olyan hirességek, akik egész széllodai emeleteket foglainak le, kiilénbozé
“hébortjaiknak” adnak hangot, amit teljesitenie kell a rendezvényszervezének. Vannak olyan
esetek, amikor t6bb szobdt 4t kell rendezni a miivész kivansaga szerint, a repiilétéren az
érkezéskor kiilénds figyelmet kell a csomagokra, hangszerekre, felszerelésekre forditani.
Amennyiben kamionokkal érkeznek a technikai berendezések, gy azoknak kézvetlentil a
helyszinre szallitdsa, megfeleld érzésének biztositisa elengedhetetlen.

A mivészek kiilonleges jarmiveket -  limuzinokat - 1gényelnek, amelyek belssd
komfortfokozatara is nagyon kényesek.

Sok esetben kertilik az Vjsagirékat, TV stibot, tehat megfeleld biztositast igényelnek, s
vedelmitkr8l megerdsitett biztonsagi szolgalat gondoskodik. Amennyiben sajiotdjékoztatora
kertil sor, ott is f6 a biztonsag, s a megszabott idépontok kozétt kell azt Tebonyolitani. A
rendezveny ideje alatt a zavartalan munkahoz sziikséges feltételek biztositésa szintén a
rendezvényszervezd feladata.

A teljes itt-tartozkodds ideje alatt legfontosabb a biztonsag (mindez természetesen az elutazas
idejére is vonatkozik)! A jegyelévételek allasarsl pontos, naprakész informacidkkal kell
rendelkezniiik a szerveztknek.

A kulturdlis rendezvényekné] a munkafolyamatot illetden az eltérés abban van, hogy a fellépé
midvészek, kiallitok, stb. regisztrdcidja torténik csak meg, hiszen a résztvevék a kiilénbdzé
kulturdlis eseményekre jegyeket vasérolnak. A szervezés sorin az adott kulturdlis
programoknak megfelelé heiyszineket, technikai berendezéseket miiszaki és egyéb
személyzetet kell biztositani, ami joval sokrétlibb, mint egy kongresszus vagy konferencia
esetében.

A nagyobb szabasu kulturalis rendezvények esetén mar honapokkal elébb érkeznek az elsé
jegyigenylések, amit ki kell elégiteni.

Fontos & 6 nyomdai hattér, hogy megfeleld mennyiségl, mindségli és tartalmy jegyek
keriiljenek ki a nyomdébol. Figyelni kell arra, hogy csak annyi jegyet értekesitsiink, ahany
téréhely van az adott rendezvény helyszinén. A jegyértékesités tehat két munkaszakaszon 1
fontos teendd, mér az eldkészité szakaszban is, és a lebonyolitasiban is, amikor a helyszinen a
rendezveény napjén még folyik a jegyarusitas.

A tunistdk altal ismert kdzponti  helyeken kell jegyértékesitd pontokat feldllitani, hogy
lehessen még plusz jegyeket vasarolni az elére megrendelten feliil is,

Feltétlentil meg kell jegyezniink, hogy a vidéki helyszinek is egyre nagyobb hangsilyt kapnak
a kulturalis rendezvények helyszineiként, f8leg hazai kulturalis események zajlanak ezen
helyszineken. Ennek persze feltételei vannak, elsésorban az alkalmas szinhazépiilet vagy
miivelddést haz, €s a technikai feltételek.

2004 végeén a kormanyprogramba belekeriilt az a tétel is, hogy évente 50 magyarorszégi
telepiilésen fognak feldjitani régi — sok esetben lepusziult — kulturhézakat, valamint épiil
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Budapesten a miizeumi negyed is. A tervek szerint az Obudai Gézgyar teriilete lesz ennek a
kézpontja, annak a gazgyimak, amelynek kultirhiza hosszii évekig adott otthont kisebb
koncerteknek, sziniel6adasoknak, babeldadasoknak. A rendezvényszervezd szakma reméli,
hogy ezek a beruhazasok meg is fognak valésulni.

1I. /8. A rendezvény zaré,- mas néven elszamolasi szakasza

Ahogy az utolsé vendég is elutazott Magyarorszagrél, megkezdédik a harmadik
munkaszakasz, a zard, vagy mds néven a rendezvény elszdmolasi szakasza. Ebbél kideriil,
hogy az utolsé vendég eclutazasival nem értek véget a rendezvényszervezd feladatai, de a
szakmai szervezd sem pihenhet még.

Az elsé feladat: levonulni a helvszinrél, vagyis mindent kiiiriteni, a bérelt eszkozdket
visszaszallitani, a helyszint a helyszingazdanak eredeti allapotba visszasllitva atadni.

Minden rendezvénynek a pénziigyi elszamoldssal, a rendezvény toriénetének megirasaval és
utolsoként egy udvariassagi, un. follow-up levél kiildésével lesz vége.
Elészér is a rendezvényre beérkezett §sszes pénzt Gsszesitjiik:

- a kapott szponzori pénzeket,

- a nevezésl dijakat (regisztracios dijakat),

- a jegyeladdsokbol szarmazo bevételeket,

- a szallasfoglalasok, étkezések, igénybe vett idegenforgalmi programok érait,
- a kozlekedésre beszedett osszegeket,

- az egyeb szolgaltatasok arait,

- esetlegesen befolyt bérleti dijakat |

- helyszini egyéb eladasokat .

" Ezek a bérleti dijak lehetnek: a sportcsarnokban sportszerarusitasra bérbe adotit stand, bérbe
adott biife, stb.

™ A Mikulas Kupa emblémajaval ellatott polok arusitdsa a helyszinen (sajat munkatéars végzi
az eladast), ital-automatabdl szarmazé bevétel, stb.

Ezek 6sszege képezi a sportverseny teljes bruttd bevételét.

Nagy reszitket mar a regisztracid utin Osszesiteni lehet, hiszen addigra mindenki mindent
kifizetett (aki nem, az nem nevezhetett és nem kapott szolgiltatast), a szponzori pénzek is
beerkeztek, tehat a bevételek t6bb, mint 90%-a mar rendelkezésiinkre all.

Ezzel — a bevetel: oldallal — szembe kell allitani a rendezvény kiadési oldalat.

A kilsé szallitok nagy részétdl most kapjuk meg a szdmlakat, amely szolgaltatdsokat méar
teljesitettek a lebonyolitasi szakaszban.

Az alabbi szolgaltatok szamlai érkeznek:

- a sportcsarnok/ok bérleti dija (levonva az elére kifizetett 50%-ot),
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- a technikai berendezésck bérleti dijai és technikai személyzet munkadija,

- idegenvezetdink, tolmacsaink, hostesseink szamlai,

- mentoiigyelet, mentdorvos, ligyeletes miité bérleti dija,

- ligyeletes sebész, anesztezioldgus készenléti dija,

- telefonszamlak,

- nyomdakoitségek (amit még nem fizettiink ki),

- a mar kifizetett érmek, serlegek, kupdk, szalagok, zéaszlk, stb. kéltséger (mér
szerepelnek a kiadasi listinkon, hiszen ezt a szervezési szakaszban fizettiik),

- szallodaszamlik,

- étkezések szamlai,

- protokoll vendéglatas szamlaj (fogadas, stb.),

- tlizijatek, mazsorettek koltsége,

- sajtotajékoztatok koltségel,

- birdk tiszteletdija,

- regisztracid kiltsége,

- mappak, kitizék,

- személyzet munkadija,

- minden egyéb koltség.

Ezeket a szamldkat a végleges listak alapjan kell ellen6rizni, s ha az altalunk megrendelt
szolgaltatassal és kialkudott drral megegyezik, akkor dtutalhatjuk a szimla végdsszegét.

A széllodaszamlakhoz az altalunk kidliftott - s a vendég altal a recepcidn leadott —
szallodakartyakat mellékeli a szolgaltaté. Ezeket egyeztetjiik a nalunk maradt masolatokkal,
majd a szallodatablénk alapjan is ellendrizziik az igénybevett szolgdltatasokat, megszorozzuk
az arral €s a szamlan szerepld napi valutadrfolyammal. Ha az igy kapott 6sszeg megegyezik a
szamlan szereplé Osszeggel. akkor kiegyenlitjik pénziigyi tartozdsunkat. Amermyiben pro
vagy kontra eltérések mutatkoznak az Osszegben, ugy felvesszik a kapcsolatot a
szolgaltatoval €s mindketten Wra egyeztetiink. Amikor a szolgaltatd szamlajanak dsszege
megegyezik az altalunk kalkulalttal, kiegyenlitjiik azt.

Ne feledjitk, hogy a becrkezett szamlékat alakilag is és tartalmilag is aprolékosan és
szakszerlen kell ellendriznlink!

Bz a feladat — mint mir tudjdk — a rendezvényszervezore harul, aki a pénziigyes kollégak
segitségét 1s igénybe szokta ilyenkor venni. A szamitégépes nyilvéantartas és szamiavezetés
megkdnnyiti a munkat, itt sem szabad azonban elhanyagolni az ellenérzést, s ezt a munkat is
nagy odafigyeléssel kell végezni.

A szamlak ellenérzésekor tovabbi lényeges szempontok:

- kinek és mire volt alairsi joga,

- kalkulaltuk-e elore az adott kiadast,
- jogos-e a tétel leszamlazasa,

- milyen nagysagrendii az AFA.

Ezt minden egyes szamlaval végig kell csinalni, mindent ki kell fizetniink.

Amikor mar Gsszesitve van a sportrendezveény bruttéd kiadésa, akkor azt levonva a bevételbs]
megkapjuk 2 rendezvény brutto arrését (hasznat). Ezt a hasznot a szekmai szervezével még a
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rendezvény el6készitd szakaszaban kotott szerzodés alapjan osztjuk el (atutaljuk az 6t
megilletd részt). Az {gy megmaradt ésszeg képezi a rendezvényszervezd iroda brutté
(adozatlan) arrését, ami utan be kell fizetni az 4llami koltségvetésbe az ATA-t,

Amennylben veszieség van — ami ilyen rendezvényeknél nem fordulhat elé, mert az elzetes
koltségvetést mnagy odafigyeléssel készitettiik el — azt altalaban a nagy mértéki
arfolyamvdltozas idézi el§, vagy olyan, elére nem lathatd koltségek, amelyekkel nem tudtunk
a szervezesi szakaszban kalkuiédlni. Ez csak a legritkabb esetben fordulhat eld, hiszen ha egy
¢vvel a rendezvény elétt kezdddik a szervezési szakasz, akkor a becsiilt inflacié mértékét az
arakba eleve bekalkulaljuk, s altaldban biztonsagi tartalékként ratesziink a kalkulalt arra
néhany szazalékot.

Ha az elékalkulcio és a tényleges kiaddsok kzott 10%-nal nagyobb az eltérés (minuszban),
alckor ne vallaljunk tbbé ilyen munkat, mert nem vagyunk megfeleld rendezvényszervezik!

Ezzel még mindig nem ért véget az elszamoldsi szakasz. A kovetkezd feladatunk a
rendezveény torienetének megpirdsa lesz. Ez az anyag magéban foglalja a térténteket, a kitizott
célok megvalositasat, elemzi a koltségeket és bevételeket. Tényszertien értékeli a munkatarsak
munkajat és javaslatot tesz a kovetkezd, hasonld rendezvény megszervezésére. Ennek az
anyagnak szerves rtészét képezik a killonbozé listdk, kimutatdsok, a rendezvény
forgatdkanyve, statisztikdk is, amelyek a kovetkezé hasonld rendezvény szervezésekor nagy
segitségiinkre lehetnek.

A szakmal szervezd ugyancsak elkésziti a rendezvény értékelését szakmai szempontbdl és a
két anyagot Osszetiizziik, mind a rendezvényszervezé iroda, mind a szakmai szervezd egy-egy
komplett anyaggal fog rendelkezni az adott rendezvényrél.

Egy referencia-dossziét is ajanlott késziteni, amely tartalmazza a vendégek (esetiinkben az
edzok, {jsagirok, szponzorok, védnskok, birok, szolgaltatdk, programgazdak) névjegyeit, a
sajtolistat, a partnerlistdkat, fotokat, prospektusokat és mintanyomtatvéanyokat.

A kovetkez0 lépés az Ggynevezett follow-up levél elkészitése, amely a szakmai szervezt és a
rendezvényszervezd kozss feladata.

Tulyydonkeppen ez a levél a kapesolatok apoldsat segiti eld a rendezvény utdni id6szalkban. A
levél gondoskodast jelent a partner felé, igy rendkiviil pozitiv hatésa van.

A Mikuldas Kupa utdn ezt a levelet valamennyi résztvevé klub, csapat edz6jének, a sajto
megjelent keépviseldinek (killfoldieknek is), a rendezvény védnokeinek, szponzoroknak
elkiildjik, természetesen személyre szoldan és személyre szabottan! Az edzdknek
gratulacionkat fejezziik ki az érmet nyert versenyzéik teljesitményéhez (vigyazzunk, nehogy
dsszekeverjiik a neveket, versenyzoket!!), abbéli reményiinket is kifejezziik, hogy 6l érezték
magukat Magyarorszidgon €és az tjabb, hasonld rendezvényiinksn ismét talalkozunk
személyesen. Ehhez mindig - figyelmességképpen — csatoljuk irasban a verseny hivatalos
eredménylistajat.

Ezt a levelet a rendezvényszervez is és a szakmai szervezd is (ditaldban a szervezd bizottsag
elndke) alairjak és a birtokukban iévd cimlista alapjan postdzzak az érintetteknek.

Csak ezek utan mondhatjuk azt, hogy lezartuk az adott sportrendezvényt.
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A Miskolcon megrendezeit Gyermek- és Ifjisagi Karate Vilagkupa munkafolyamatain
keresztill remélem sikeriilt szemléltetni, hogy milyen Osszetett feladat egy 2000 f&s
sportrendezvény —megszervezése. A sportban  jartas  szervezékre  és szakképzett
rendezveényszervezokre egyarant sok munka harul. Mivel mindenki a sajat szakteriiletéhez éxt,
egylittes erdvel kénnyebb az adott feladatokat megoldani, a problémakat, hibakat
kikiisz6bolni. Természetesen, ha a rendezvényszervezd munkakére is a kiizdgsport (karate)
szekembereire  harul, nagyobb az esélye ammak, hogy bizonyos szolgaltatasokat
(szélidsfoglalds, étkezések, utaztatds stb.) nem tudnak megfeleld médon, kelld aron
biztositani.

Fontos azzal is szdmolni, hogy ezek a fiatal versenyz8k milven hosszu 1deig edzettek igen
keményen azért, hogy legjobb tudasukat prébara tegyék ezen a nemzetkézi versenyen, ezért
egy rosszul szervezett verseny hatvanyozottan rossz hatast keltene a résztvevékben. Ha
azonban a jo szervezésnek koszénhetden jol érezték magukat, akkor — meg abban az esetben
1s, ha nem sikeriilt helyezést elérniiik ~ kellemes élményekkel tavoznak és a kévetkezd évi
megmérettetésre meég nagyobb erdbedobassal fognak késziilni, hogy Ujra és wjra részesei
lehessenek ennek a karate versenysorozatnak.

Persze megvan a veszélye egy évente periodikusan ismétldodéd sportesemeénynek arra, hogy
idével ellaposodik, rutinszer(i munkdva valik. Ezt a , Juxust” nem engedhetik mep maguknak a
szervezOk, mert akkor elveszitik a sportolok bizalmat. Minden egyes klubra, edzoére,
versenyzore kiilon-kiilon 1s oda kell figyelni, hiszen barmennyiszer ismétlédik is a karate
vilagkupa, nincs ket egyforma karate verseny! Valami mindig més, az eléz6 évhez képest,
valamit mindig fejleszteni, vjitani kell!

Fs még egy igen fontos gondolat: soha ne akarjanak egyetlen rendezveényen
~meggazdagodni” Mindig gondoljanak arra is, hogy a haszon egy részét érdemes nemcsak a
szakmal szervezének, hanem a rendezvényszervezének is visszaforgatni a rendezvénybe
valami médon.

Tortenhet ugy, hogy uj sportfelszerelésekkel lepi meg a legtehetségesebb versenyztket
kinevels kiubot, vagy hozzéjarul a nyertes versenyzOk edz6téborozasdnak finanszirozasihoz.
Higgyek el, nem haszontalan ez a cselekedet, hiszen a gydztesek valéban megérdemlik, s
irodank jé himevét is erdsiti a koztudatban és a sportvilagban. Lassan mar régl ismerdsként,
szinte csaladtagként idvozoljik a résztveviket, akik tsbbsége (mig az engedélyezett korhatart
at nem lép1) minden évben szinte kicsit “hazajon” Magyarorszdgra.

IL./9 Eltérések az elszamolasi szakaszban a kulturalis rendezvények esetén

A kulturalis rendezvények elszamolésa eltér az egyéb rendezvényekétdl, miutan sokkal t6bb
helyszinbérleti dfjat kell fizetni, tbb lesz a takaritasi kéltség, ehhez jénnek még a
milsorvezetdk, eldadomiivészek koltségei. A kiadasi oldalon jelentkeznek a tetemes
nyomdakéltségek, a koncertet népszer(isitd plakatok kéltségei is.

A bevetell oldalon csak a szponzoroktdl befolyt pénzek, esetleges allami tAmogatasok,
valamint a jegyeladas bevételeivel szamolhatunk.
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Abban az esetben, ha az adott kulturdlis rendezvény tobb helyszinen zajlik, mint pl. a
Mivészetek Volgye Fesztivdl, ott a helyszinek kozotti kozlekedést is biztositani kell,
esetlinkben a csigabusz vagy a lovas szekér a hat telepiilés (helyszin) kézotti kozlekedési
eszkdz. Igaz, hogy ezek koltségként jelentkeznek, de a vendégek a kozlekedési eszkozokre
valo felszallas alkalméval fizetnek ezért, tehat van bevételi oldala is.

Lenyeges kiilénbség, hogy a rendezvény utan nem kiildenek follow-up levelet a latogatdknal,
csak a sajtd regisztrdll képviselSinek, a felléps miivészeknek, a szponzoroknak és a
védndkéknek.

A kulturélis rendezvényekre jellemz8, hogy sokkal tSbbszér kell az irott és elektronikus
sajtéban tudatositani a rendezvény idépontjat, helyszinét, mint mas rendezvényeknél, hiszen a
kéztudatba be kell keriilnie ahhoz, hogy elegendd szami néz latogassa rendezveényinket.

Altalaban a bevételek arra elegendék, hogy kiadéasainkat fedezzék.

Legtobb esetben a nagyszabasi kulturalis rendezvényeknek nagy a sajtévisszhangja is, ami
ha j6 — elékészitheti a kdvetkezs rendezvényiink iranti érdeklédést is.

Amennyiben egy seregszemlérdl, vetélkedérél van szé, ugy a dijazottak nyereményei is a
kiadasok korét bovitik, bar ezeket nagyszabasu vetélkedsk esetén szponzorok felajanlasai
fedezik.

Itt teszek emlitést egy els6 alkalommal szervezett rendezvényrél, amely nem kapta meg a
kells reklamot, és az azt megilletd nyilvanossagot. A korképek vilagtalalkozdjarsl van szé.

Ezt a rendezvényt besorolhatjuk a miivészeti rendezvények (kidllitisok) kategorijaba, de a
kulturalis rendezvények kézé is.

2000. szeptember 15-18. koézdtt az Opusztaszeri Nemzeti Torténelmi Emlékparkban
rendezték meg a k & r k € p e k  vilagtalatkozojat! A panoramaképek vildgszervezete
Németorszégban, Altdttingenben alakult meg 1998-ban, s Opusztaszeren 27 kérkeép
képviseletében 15 orszag 43 szakembere vett részt a taldlkozdn, A nemzetkézi konferencia
szervezeti kérdésekkel, a kulttra és turizmus 6sszefiiggéseivel foglalkozott.

A vilagon napjainkig 20 orszagban 33 korkepet tartanak nyilvan, azonban ezeknek egy része
nem hozzaférhetd (ilyenek az Irakban, Eszak-Koreaban, és Egyiptomban talalhaté kdrképek),
de kevesse 1smertek az amerikai és kanadai kérképek is.

A nyilvantartott kérképek kézil a legkisebb az 5,5 x 26,2 méteres, 1829-ben késziilt
Salzburgban talalbaté Salzburg latképe, mig a legnagyobb méretdl az 1994-ben befejezett
Csata a Quing Chuau folyonal cimt kép, amely Kinaban Dan Dong telepiilésen talalhaté.
Meérete: 18 x 134 méter! A korképek jelentés része egyébként 10 x 100 méteres és 15 x 120
meteres méretil.

Az Opusztaszeri Nemzeti Térténelmi Emlékparkban talalhatd A magyarok bejovetele cimii
korkép, amely Feszty Arpad alkotisa. 1892-1894-i ig festette, apdsa, Jokai Mér biztatasara.
Nagysaga 1800 négyzetméter, 120 méter hosszi és 15 méter széles, egy darabba szétt belga
vaszonra festett panordma, amelyet az ezeréves évforduléra a budapesti Hésok terén allitottak
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fel. A mésodik vilaghdboriban az ostrom alatt nagyon megsériilt, s csak a XX, szazad végén
sikeriilt anny: pénzt Osszegylijtens, amelybd] a leghiresebb lengyel restauratorok
helyreallitottak a korképet.

Ehhez hasonlé mérett az oroszorszagi Borogyindi panorama, amelyet mar kizel 30 éve
restauraltak, s azdta is tomegével vonzza a turistékat.

Ellendrzd kérdésel:

1. Milyen szerepiilk lehet a kulturdlis rendezvények lebonyolitdsi szakaszdban a
rendezvényszervezdknek?

2. Mibdl tevddnek Ossze a kulturalis rendezvények bevételei?

3. Milyen koltségtételek alkotjak a kulturalis rendezvények kiadast oldalat?

4. Miben tér el a kultwdilis rendezvények elszémoldsi szakasza a Mikulas Kupa
elszémolasi szakaszatdl?

5. Mik a £6bb munkafazisai a sportrendezvények elszamolasi szakaszanak?

G. Hogy térténik a Mikuias Kupa pénziigyl elszamolasa?

7. Milyen szolgaltatdr szadmlak jellemzik ezt a sportrendezvényt? A szAmlik
ellenérzesekor milyen szempontokat kell figyelembe venni, s hogy térténik az
ellendrzés? _

8. Mik a szakmai szervezd feladatai az elszdmolasi szakaszban?

9. Mik a rendezvényszervez6 feladatai az elszamolas: szakaszban?

10.  Mit jelent esetlinkben a follow-up levél?

11.  Milyen megfontolasbél érdemes rendezvényt szervezni az Opusztaszeri Nemzeti

Térténelmi Emlékparkba?

. A kiallitasokrél  altalaban, sport- és egyéb rendezvényekhez kapesolodd
kidlitasok

Elészor i1s tisztdznunk kell a kidllitasok és vasarok kozotti klasszikus értelemben vett
killénbséget.

Kiallitasnak azt nevezzilk, amikor az adott helyszinen a kidllitott targyakat meg lehet
tekinteni, de nem lehet azokat megvasaroini.

A vasérokon a kiallitott targyak megvasarolhatok.

Az utobbi években nagyon oda kell figyelnie a szakménak, hiszen rengeteg vasar viseli a
kidllitas nmevet! El0szor tehat mindig meg kell arrd]l gybézdédniink, hogy mit is takar a
rendezvény elnevezése.

A rendezvenyek hasznositas szerinti csoportositasanal két alcsoportot kiilonboztettiink meg;
az idegenforgalmi hasznositasu rendezvényeket és a vegyes hasznositds rendezvényeket.
Ebbe a kategoridba illenek a kiallitasok.

Tipikusan 1degenforgalmi hasznositasi az Utazés Kiallitds, amely a Budapesti Tavaszi
Fesztivalhoz kapcsolodik, annak szerves része mar tébb évtizede.

Vigyazat! Csak elnevezésében kidllitas, tartalmaban vasar, hiszen az ott standokat bérlé
utazasi irodak nem azért vannak ott, hogy utazasi katalogusaikat “kiallitsak”, hanem azért,

116



hogy a katalégusokban szereplé utakat “eladjak™, vagyis eloére befizettessenek az utazni
vagydkkal az altaluk kivalasztott turistadtra. (Az Utazas Kiéllitist mar részletesen
megtargyaltuk az elsé fejezetben.)

Ezzel szemben egy muizeum kiallftasi anyaga nem azt a célt szolgalja, hogy minél t6bb turistat
vonzzon, hanem be akarja mutatni az adott kor miivészetét, megismertetni mindezt az 0TSZA4g
lakossigéval - de nem jelent hatranyt, ha az éppen hazankban tartdzkodé killfoldi turista is
megveszi a mizeumi belépbjegyeket és megtekinti a gytijteményt.

Ezek a miivészeti kiallitasok t8bb szempontbél is csoportosithaték:

1. aliando kiallitasok,
2. 1d6szakos kiallitasok,
3. vandorkiallitisok.

Az allando kidllitdsok jellemz6i: ugyanazon a helyszinen, 4llandé muzeumi épliletben - egész
evben , a heti sziinnapok kivételével - ugyanannak a miivészeti gylijteménynek a kiallitasa.
Ilyen mizeumok pl. a Magyar Nemzeti Galéria, a Szépmiivészeti Mizeum, stb.

Id0szakos kidllitisok: egy épiiletben két hétig meg lchet tekinteni pl. Kisjanké Bori
népmiivesz kiallitdsat, majd egy hétig atrendezik a kiallitdtermet és 10 napra megnyilik a
Kisplasztikat Biennalé. Ilyen kidllitisok legkedveltebb helyszine Budapesten a Miicsarnok.

Vandorkigllitasok: Jellemzéi, hogy ugyanaz a kiallitisi anyag vandorol mindig mas-mas
helyszinre, pl. a Kisplasztikai Bienndlé teljes anyagat a Miicsarnokban tortént kiallitas utan
Pécsett két hétig tekinthetik meg az érdekl6dék, majd tovabb ,»vandoroltatjuk” Veszprémbe.

Ezt a hdrom csoportot a miivészeti kiallitasoknal allithatjuk fel. Természetesen a miivészeti
kiallitasokon kiviil még szamtalan kiallitasfajtat killénbéztethetiink meg;

1. vilagkiallitasok (Expo),

2. fogyasztéi kiallitasok (BNV - Budapesti Nemzetkozi Vasar),

3. szakkidllitasok  (FOODAPEST = ¢lelmiszeripari  kiallitas, COMPFAIR=
szamitastechnikai kiallitas, Ruhaipari kiallitas),

4. szakvilagkidllitasok (Vadaszati Vilagkiallitas 1971-ben Budapesten),

szalon (egy ujabb elnevezés, ilyen pl. a Parizsi Autdszalon — killénleges autdk

bemutatoja),

ipari kiallitasok és vasarok,

kereskedelmi kiallitisok és vasarok,

arurnintavasar,

arubemutato.

Ln
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A kiallitasok és vasdrok lehetnek szakmai kiallitisok, ezek koziil is néhany egy-eg

szakrendezvényhez kapesolodik, az adott kongresszus programjiba epiil be, valamint lehetnek
a nagyko6zonség szamara rendezett kiillitasok, vasarok.
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A kiallitasok, vasarok szervezését minden esetben fontos marketing munka elzi meg, fel kel
mémi a kiallitas irénti igényt a széba johetd kiallitok korében, valamint a latogatol igényeket
18.

A kiallitasok fontos szerepet toltenek be a kiilonbozé szakmai szervezetek, cégek életében,
mert egy kiallitds alkalmaval

- a vevoket alaposabban lehet tdjékoztatni,

- a partnerek koncentraltan vannak jelen,

- kitind alkalom a véasarlasi szokasok felmérésére,

- lehetéség nyilik a konkurencia felmérésére és megfigyelésére,

- nagy az esély kdzvetlen vevikapcsolat 1étesitésére.

A Lidllitas talalkozast hely, egy térben és idében szimulalt piac.

III. /1. Szakmai kiallitasok

Klasszikus értelemben szakmai kidllitasnak nevezziik azokat a kidllitisokat, amelyeken csak
egy adolt szakmai 4gazat termékei jelenmek meg, és a kiallitds latogatol kore is az adott
szakma képviseléibdl, illetve Gzletfeleibd] tevidik Gssze.

A szakmai kiallitasok nagy része mar nemcsak az adott szakma képviselsihez sz6l, hanem &
nagykozénség is latogathatja ezeket a kiallitisokat. A kidllitdsszervezsk rajottek ugyanis arra,
hogy sokkal gazdasidgosabb és joval nagyobb a résztvevéi létszdm egy olyan kiallitason,
amelyet egy szakma részére szerveznek, de megnyitja kapuit a nagykdzonség elétt is.

Mara mar elterjedt az a gyakorlat, hogy a kiéllits megnyitdsanak napja a szakmai nap, vagyis
eldkor csak a szakma képviseléi elott nyilnak meg a kapuk. A szakméban dol gozoknak elére
regisztracios kartyakat kell igényelniiik a kiallitas-szervez61él, s azt kitditve a szakmai napon
a kiallitas helyszinén a jegypénztarban le kell adni, ennek ellenében kapnak egy kitlizét, s
megvaséroljak a szakmai belépéjegyet. A szakmai belépdjegyek 4ra altaliban  60-70%-kal
magasabb, mint a latogatéi jegy a kovetkezd napokon, amikor mér megnyflik a kidllitas az
érdeklddok elott is.

Ezeken a kiallitdsokon, vasarokon a latogatok — amennyiben vésarlasi szandékkal érkeznek, s
cloleget fizetnek az drura ~ &ltalaban kiilonbozé mértéki drkedvezményeket kapnak. Ezzel is
vonzova lehet tenni egy kiallitdst a nagykézonség szaméra.

HI./ 2. Miivészeti kiallitasok

A miveszeti kiallitasokrol mar sz6 esett az el6z6 fejezetekben, mégis fontos megemliteni,
hogy pl. egy kiemelkedd festomiivész id6szakos kidllitasdra nagy figyelmet forditanak a
szervezOk, s a hatds nem marad el. Erre kittinG példa a Szépmiivészeti M\zeumban 2004-ben
megrendezett Monet kiallitas, amelynek nyitvatartasi idejét kétszer kellett meghosszabbitani, s
igy s hossz( oOrakat alltak sorba az emberek, hogy bejuthassanak a mizeumba. Volt olyan
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latogato is, aki haromszor — négyszer is beallt a sorba, de mire bejutott volna, a muzeum
bezart,

Ezek a mivészeti kiallitisok nagy témegeket vonzanak nemcsak a hazai lakossag kérébd),
hanem az orszigban tartézkodo kilfsldi turistak is szivesen latogatjak.

Az idegenforgalmi szakembereknek, rendezvényszervezoknek bevételkiesést jelent az a
rendelkezés, miszerint Magyarorszag Eurdpal Unids csatlakozasaval egy idében a kormany
tobb, mint 20 allami kezelés alatt all6 muzeum latogatdsat ingyenessé tette, tobbek kozott
Budapesten ingyenesen ldtogathatd a Szépmivészeti Mizeum és a Magyar Nemzeti Galéria
1s.

A kultira megismertetése, az ifjisag miivészeti nevelése szempontjabol fontos feladat, az
ifjisagi turizmus jelentds részét képezi, lasd a mar emlitett Didksziget !

Az idegenforgalomban a miivészetek és a kultira jelentés vonzer6ként szerepelnek, egy népet
1gazan megismerni csak néphagyomanyai, népmiivészete és 6si kultaraja alapjan lehet. A
kulttra el8segiti killonbozé népek baratsagat, javithatja orszagok egymashoz valé viszonyét.
Nagy jelentdséggel birnak a vilagkidilitasok, de az utazdsi szakma legnagyobb hazai kiallitasa,
az Utazas Kiéllitas is. Az el6z0 fejezetekben mar kitértem mindkét rendezvényre, most csak
néhany aprobb kiegészités:

Az Utazas Kidllitas minden évben nagy népszertiségnek Srvend, egyre tbb iroda vesz részt
kiallitoként, s évrdl évre tobb orszag allit fel nemzeti standot. Elénkiil a verseny a piacon,
amely remélhetdleg a mindség ndvekedesét fogja maga utan vonni.

HI./3. Rendezvényekhez kapesolodé szakkiallitasok

Sok olyan tudoményos kongresszust, konferenciat rendeznek meg, amelyhez egy szakkiallitas
1s kapcsolodik a kongresszus ideje alatt. Ezek a szakkiallitdsok azért fontosak, mert valdban
az adott szakmanak szolgalnak informdcioval, emellett a kiallitds id6szaka alatt lehetdség
nyilik a vésarlasra is, kisebb-nagyobb arengedménnyel.

Az llyen rendezvényeknél (kongresszusokndl) az elsé nap fontos programja a kiallitas
megnyitdsa. Altaldban a szakmai szervezd nyitja meg a kiallitdst, amelynek pontos adatai a
rendezveny programfiizetében szerepelnek:

kiallité cégek megnevezése betlirendben, standszammal,
kiallitas: helyszin alaprajza, standszamokkal,
kiallito cégek rovid bemutatkozasa.

L DD e

A programflizetben kiilén felhiviuk a kongresszusi résztvevok figyelmét, hogy a kiilonbozé
szekeiotilés, egyeb programok ideje alatt is nyitva tart a kiallitds, elsésorban személyes
kapesolatteremtésre , kiilonboz6 - a szakma szdmaéra nélkiildzhetetlen - eszkdzok, termékek
megtekintésere, €s vasarldsra is van lehetdség,

Egy ilyen kialliths szervezésénél figyelembe kell venni, hogy szigetstandra ritkin van
lehetdség, altaldban sor-, fej- és végstandokat szoktunk épiteni.
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