A kiallitokat kilon regisztraljuk, hasonldan a sajto képviseldit is. A kiallitéi regisziracio
alkalmaval a standbérleti dijak kiegyenlitését figyelemmel kell kisérni.

HI. / 4. A kiallitas-szervezés munkaszakaszai, standfajtak

A kidllitasok szervezése sok mindenben eltér az egyéb rendezvények szervezésétdl. Eldszor is
kérdes az, kinek az &tleteként mertil fel az adott kidllitas megszervezése.

Amermyiben professziondlis kiallitas-szervezének van 0] otlete, szeretne egy vjfajta kiallitast
megszerveznl ¢€s kivitelezni, ebben az esetben az aldbbi feladatokkal kell feltétleniil
szamolnia:

1. piackutatas,

2. teriiletbérlés, infrastruknira,

3. kiallitas-épités, alaprajz,

4. standok és standbérleti dijak kialakitasa,

5. varhato bevételek és kiaddsok becslése,

6. ajanlatkeszités kiallitok felé, jelentkezési lappal egyiitt,

7. fizetés: feltételek meghatarozasa,

8. részvétell feltételek meghatérozasa, szabalyzatok,

9. meg kell hatarozii a kétendd szerzédések £6 elemeit,

10. kikell témi a kiallitok, vendégek egyéb programjaira, nyit6 fogadas szervezése,
11. maga a kiallitas felépitése, targyi és személyi feltételek biztositasa,
12, megfeleld tdjékoztatis,

13. kiallitasi katalogus készitése,

14, zavarmentes lebonyolitas,

15. a kiallitas elszdmolésa, eredmények, tijékoztatas.

A kiallité szempontjabdl fontos:

a részvétel-eldontés,

a koltség-kalkulacio,

az elénydk (a részvétel milven elénydskkel jarhat),
a jelentkezes,

a technikai feltételek — megvaldsulas,

a megvaldsult lizletbo] keletkezéd haszon.

O U L

A kiallito cégnel dolgozd irodavezetd feladatul kaphatja, hogy érdeklddjon a szakma
kidllitdsai irant, tegyen javaslatot f6ndkének kiallitoként kidllitas-részvételre, téltse ki a
kiallitas-szervezt6l kézhez kapott jelentkezési lapot, becsiilje meg, memiyl lesz a cég
kiaddsa, amennyiben részt vesz kiallitoként a rendezvényen.

Ismemie kell a leggyakoribb kiallitasi standfajtikat, amelyek a kovetkezdk:

sorstand = egymas mellett elhelyezkedd egységstandok, egy oldalré] nyitott,

fejstand = a sorstand végén helyezkedik el, a sorstand alapteriiletének kétszerese,
harom oldalré] nyitott,
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vegstand = a fejstand elfelezve, nagysdga azonos a sorstandéval, két oldalrdl nyitott.

szigetstand = tetszGleges négyzetméternyi lehet, a sorstandnal nagysagrendekkel nagyobb,
korbejarhatd.

Arak szempontjabol legolcsébb a sorstand négyzetméterenkénti bérleti dija, ennél
dragabb a végstand, majd fejstand és legdragabb a szigetstand.

A szervezendd kidllitas jellegétol fiigg a helyszin nagységa és technikai felszereltsége is.
Tovabbiakban vizsgaljuk mindezt meg egy konkrét példan keresztii!

A kidllitas-szervezd gy dont, hogy megszervezi az 1. Hazai Irodabutor Szakvasart
Budapesten a Vasarkézpont teriiletén.

Dontését a marketingmunka, piackutatss eredménye tamasztja ald. A hazai irodabitor
gyartéknak - cimlista alapjan — kikildte az 1. szami kérlevelet (mint ahogy azt maés
rendezvénynél is teszi), s a visszajelzések igen kedvezdek voltak, 31 cég jelezte kiallitoi
szandékat. A nagykdzonség korében végzett felmérések ugyanakkor 83%-os érdeklédest
mutattak, tehat érdemes a szakvasart megszervezni.

Olyan idpontot kellett vélasztani, amikor nincs a kézelben (itthon illetve a kornyezd
orszagokban) hasonlé jellegti rendezvény. Ez azért fontos, mert ellenkezd esetben mind &
kiallitani szandékozokat, mind a litogatokat megoszthatja két hasonld rendezvény egyazon
id6pontban, tehét kevesebb kiallitora és ugyancsak kevesebb latogatora szamithat a szervezd.
Miutén bitorkiallitasrél van sz6, igy nagy alapterilletil pavilont kell keresnie, hogy elférjenek
a kiallitok bttorai. Ebben az esetben minimum 26-30 négyzetmétert szamolt egy kiallitas:
standra , de természetesen nem elég a 930 m’-es teriilet, hiszen e csupan a nettd kiallitasi
alapteriilet (31 stand x 30 m”).

Ebben az esethen

- minden stand csak 30 m*-es lehetne, nagyobb rendelésére nem nyilna lehetéség,

- nem lehetne egyetlen standot sem megkozeliteni, mert a kézlekedd utakra (un.
csapasolra) nem maradna hely,

- nem lenne a pavilonban informacids pult, rvhatar és csomagmegorzd, mosdok,
valamint biifék,

- nem lenne lehetdség killonbozé standfajtak kozott valasztani a kidllitéknal.

Ennek megfelelden minimum 2000 m’-es pavilonra lesz sziikség, hogy minden kényelmesen
elféjen. Szerencsés kombinacid, ha egy kiallitasépitével terveztetjiik és épittetjiik meg a
helyszinen a standokat, szényegeztetjiik, helyi vilagitasokat terveztetiink, stb. Az elképzelést
felvazolva kialakitjuk a biifék, mosdok , ruhatér, csomagmegdrzé (a két utobbi lehet egy
helyen) helyét, a megfelelé csatorna, viz-, aram bekétéseket, és a pultrendszereket is
megterveztetjik.

Az alaprajzon fel kell tiintetni, hogy hol lehet az elektromos hilozatra, s egyéb halézatokra
racsatlakoztatni a standokat - esetiinkben viz- és csatorna csatlakozas csak a mar emlitett
biifék es mosddk esetében sziikséges.
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A fBbejarat helyét figyelembe véve a kész alaprajzon a kiilénbozé fajtaju és méretd standok
megjelenitése utan azokat beszdmozzuk, s majd ilyen forméban kiildjiik el a jelentkezési lap
mellékletekent a leendd kiallitoknak. A standbérleti dijakat célszerds ugy megéllapitani, hogy
azl a kiallitok befizetései fedezzék.

Tekintsiik 4t 1épésenként a kiallitasok elékészitését!

Amennyiben a kidlltas-szervez6 a 2000 m*-es pavilonért 6 napra (+ az épitési és bontasi 1d6)
fizet 12 millié forintot, s a pavilonban a standok tervezése ntan 1182 m? Iceriil beépitésre,
akkor a 12 milli¢ forintot + az épitési és bontasi koltségeket, biztositasi dijat, stb. 1182 -vel
fogia elosztani. Tételezzikk fel, hogy mindennel egyiitt a laallitds-szervezd kifizet a
helyszingazdénak &sszesen 20 miliié forintot, akkor ezt osztja el a hasznos négyzetméterrel.
(20 millid osztva 1182-vel= 16.920,-Ft, ez az atlagar 1 négyzetméterre)

Esettinkben a szervezd 5 db szigetstanddal, 6 db fejstanddal, 4 db végstanddal és 16 db
sorstanddal szdmol, akkor az érak és standméretek az alabbiak szerint alakulhatnak:

5 dbszigetstand,  70m’/stand (70x 5=  350m®) ara:  19.900,-Ft/m’
10 db sorstand, 22m% stand (10x22=  220m?) 15.000,-Ft/m?
6 db sorstand, 30m”/ stand ( 6x30=  180m?) 15.600,-Ft/m>
6 db fejstand, 52m’stand ( 6x52=  312m?) 18.000,-Ft/m?
4 db végstand, 30 m%/ stand ( 4x30= 120 m?) 16.100,-Ft/m?
Osszes stand alapteriilet: 1.182 m’

6.965.000+3.300.000+2.808.000-+5.616.000+1.932.000= 20.621.000,-Ft a standbérleti dijak,
tehat ezen (kiilonleges diszités nélkil) 621.000,-Ft arrése marad a szervezének, de altaldban
minimum 10% szervezési dijat még ra szoktak tenni az 4rra + az AFA-

Ennek alapjan vegyiik példaul a szigetstandot.

A szigetstand standbérleti dija 22.400,-Ft/m? (22.388,-), mérete 70 m°.

Ez meg mindig nem az az ar, amit standbérleti dijként fizetnie kell a kialliténak, hiszen bele
kell meg kalkulalni a nyitofogadas étel- és italarat (altaldban 3-4 fére), valamint a frizfelirat
dijat és a kataldgusban valé megjelenés nyomdai kéltségét (szévegterjedelem maximalasaval).
Ha nem pontosan szamolunk, csak nagysagrendileg nézziik, akkor ez meg durvan  2.000.-
Ft/m® dsszeget tesz ki.

Bevételként szamithatjuk tovabba a ruhatar-csomagmegérzé, a biifé és a mosdé bérlet; dijat
(altaldban bérleti dij fejében kiadjuk {izemeltetésre a kiallitas 1deje alatt), a kiilénleges
standepitésnek (ha valaki nem egységstandot kér, azonos arcuiattal} feldra van. Bevételként
szerepelhetnek meg az eladott reklamfeliiletek, a katalogusban bizonyos szémennyiségen
feliili sz6veg, nyitofogadasra plusz jegylgénylések, valamint a latogatéi Jegybevételek is.

A kallitas-szervezd, miutdn mindent pontosan kiszamolt, megtervezett, kialkudott, opcids
hatarid6kkel megrendelt, elktldi a 2. szdmu kérlevelét a leendd kiallitéknak.

122



Ez annyiban tér el a sportrendezvény korlevelétél, hogy a jelentkezési lap mas adatokat
tartalmaz.

Mellékletkent szerepel a kiallitasi tertilet alaprajza a standok bejeldlésével, s itt a kiallitds-
szervezd hatérozza meg a nyitvatartst, az épftési- és bontési id6t, a kiallitandé targyak ki — és
bepakoldsanak idépontjat is.

Altaléban az elsé nap a szakmai nap, a masodik napon nyilik meg a kapu a latogatok elétt,

A fogadast — a kialliték részére — a szakmai napon este ajanlatos megszervezni.

A regisztracio (a kidllitok regisztraldsa) a rendezvényt megeldzd napon térténik, bér vannak
olyan kiallftasok, ahol 2-3 nappal el6bb megkezdédik a regisziracid.

Az elszamoldsi szakaszban az eltérés abban van, hogy csak a kiallitéknak és a tsbbi szakmai
résztvevonek (pl. Ujsagirok) kildink follow-up levelet, a latogatéknak azonban nem.

A kiallitok —megkapva a 2. szamu korlevelet - eldszor is eldontik, hogy milyen standot
vilasszanak, hany négyzetméter alapterilletiit és sajat szakembereik alakitsék-e ki annak
cégarculatat, vagy bizzik—e meg a kiallitas-szervezét.

Ezek utén elkészitik sajat koltségvetésiiket, vagyis kiszamoljak, mennyibe keriil a kiallitason
valo részvétel a cégnek, Gsszeirjik, hogy milyen bitorokat terveznek killitani, milyen
szerzbdéseket kell elékésziteni, milyen prospektusokat, tajékoztatokat elkésziteni, eldontik,
hogy majd kik dolgoznak a kiallitasi standon, ki rendezi be a standot, ki gondoskodik a targyi
feltételek meglétérdl, szdval tisztdznak (listizas ez esetben is elengedhetetlen!) minden
keérdest, ami a targyl és személyi feltételekre vonatkozik.

Ezek utan, a dontésnek megfeleléen, kitoltik a jelentkezési lapot, minden adatot, amit a
kiallitas-szervezé  kért, mellékelnek, 4tutaljak a  standbérleti dijat a megadott
bankszamlaszamra és késziilnek a kiallitasra.

Természetesen szamba veszik azt is, hogy milyen tzletkétési lehetéségeket nyjt a kiallitason
valo részvetel a cégnek.

Mint latjuk, nem olesé mulatsdg egy kialliténak megjelenni a szakmai killitason, de
altaldban, ha a kiallitasson komolynak tnd 100 leendd izleti partnerbd] 1 %-kal jén letre
komoly liziet, mar az is eredménynek kényvelhetd el.

Az 1degenforgalm szakmara visszatérve képzeljiik csak el, hogy utazasi irodank részt vesz
egy kozeli orszag utazasi kiallitdsan, mert aktiv idegenforgalommal foglaikozik, tehat kiilfolidi
vendegeket utaztat Magyarorszigra. Tételezziik fel, hogy Bécsben lesz kiallitas, s irodank az
osztrak piacra specializalodott. Ebben az esetben feltétlenii] részt fog venni a bécsi killitason.

Milven kéltségekkel kell szamolnia?

1. Standberleti dij (elég a legkisebb sorstand, vagy ha a Magyar Turizmus Rt képviselete
nyit egy nemzeti standot, akkor ott egy kisebb terdilet).

2. Utazési koltseg Budapest — Bécs - Budapest viszonylatra (mehetiink vonattal, vagy
személyautéval, hiszen nem nagy a tivolsag, nem kell draga repiiléjegyet vasarolni).
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3. Ha harom munkatdrsat akarunk a standon foglalkoztatni, akkor az & napidijuk is
koltség.

4, A kigllitason dolgozdk részére szalldst kell Bécsben biztositani, valamint minden nap
helyi kozlekedési koltség is lesz, a szatlodatdl & kiallitasi helyszinig és vissza.

5. Német nyelven elére el kell késziteni a programajénlatokat, bemutatkozd leveleket,
képekkel elldtott arlistakat, prospektusokat, német nyelvii egylittmikddési
megallapodasokat (feltétel, hogy a killitasi standban dolgozé kollégak beszéljenck
németil, és utazzon velitk egy felelts személy is a cégvezetésta]).

0. Aprd, figyelmességi — igazi magyaros - ajandékokkal is késziilni kell, leendé
partnereinknek ajandékozzuk, és sokszor visziink szoré ajandékokat is a latogatdk
részere. (pl. cégfeliratos tollak, lufik, térképek, apro Boci csokik, stb.).

7. Videokazettak, bemutatkozé CD-k, amiket partnerirodak képviseléinek ajandékozunk.

Ezek csak a fobb kiadasok, ehhez jéhet mas is, pl. ha vonattal megylnk, a rengeteg
papirt (anyagot) éltaldban a DHL-el kikitldjitk a kiallitas helyszinére. Szamoljunk
nagyon szerényen. Mindennel egyiitt kb. belekeri]l ez a kiallitas (ahol nem kell
kamiont bérelni az aru kiszallitdsahoz, gépkocsivezetének szallast és napidijat fizeini,
kiilén fizetni a rakodémunkasoknak, a kamionérzés is pénzbe keriil, pontosan kell
vamoltatni, stb. szdval viszonylag kis réforditdssal) 1,5 millié forintba.

Ehhez persze amra van sziikség, hogy legyen az iroddnak megfelels forgdtbkéje, ne legyen
tkeszegény (vagy tokehianyos), mint a legtébb magyar kisvallalkozas.

Amennylben egy utazasi iroda komoly partnerrel szerz6dés alapjan el tud kezdeni dolgozni a
kigllitast kovetd idészakban, s havonta kiild két csoportot, csoportonkent 30 fovel, 4 éjszakara
(5 napra), s szamitasaink szerint egy viszonylag szerény, alacsony (10 %) haszonnal (arréssel)
dolgozva két honap alatt “visszakereshetjiik” a kidllitasra forditott Osszeget. FEzt ugy
szémoljuk, hogy 1 f8n 5 nap alatt a 10%-os arréssel 50 Eurdt kerestink, két csoport az 60 6,
tehat 50 Eurd x 60 16 = 3.000 Eur6 x 250,-Ft (arfolyam) = 750.000,-Ft/hé x 2 hoénap = 1,5
milli6 forint, tehat kitermeltiik a kidllitasba befektetett 5sszeget. Ebbél egyenesen kévetkezik,
hogy a harmadik hénapban mar “tiszta” haszonként jelentkezik a 10%-os &rréstomegiink.

Ebbél a példabol is kitlinik, hogy a kiallitdsokon valé részvétel nemcesak azért fontos, hogy a
partnerek lassak, ott vagyunk a piacon, szamolniuk kell veliink, hanem azért 1s, mert komoly
tzletkotésekre, piacaink bévitésére, forgalmunk névelésére remek lehetéséget biztosit. Csak
megfeleléen kell azt kihasznalnunk! Ezzel is magyardzhato, hogy napjainkban mindeniitt,
nagyon sok szakma kedvelt piacbévitési forméja a kiallitasokon valé megjelenés.
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IIL. / 5. Kiallitas szervezése konkrét feladaton keresztiil

Irodavezetdi szakképesitést nyjté képzés zardvizsgijan talalkozhatnak a hallgatdk

ehhez hasonld feladattal:

Feladat;:

On egy szegedi székhelyi butorgyarté cég, az IRODABUTOR Kft rrodavezetdje. A cég
tevekenységéehez tartozik irodabitorok tervezése, gyartasa és forgalmazasa is.

Tudomaséara jut, hogy egy nagyszabdstt szakmai kiallitast és vasart szerveznek Budapesten
2004. aprilis 14-19. kozétt a Vasarkdzpont teriiletén.

A kiéllitas megnevezése: 1. Hazai Irodabiitor Szakvasar.

On feladatul kapja, hogy miutan - cége részt vesz a kidllitason -, készitse eld a

szakkiallitason é€s vasdron valo részvételt, kalkulalja ki a varhaté koltségeket!

I, Készitsen feljegyzést a cég gazdasigi igazgatdjanak, amelyben minden fontos adatot kézél

a kiallitassal és szakvésarral kapcsolatban! Vézolja fel a varhatéan felmeriil$ koltségeket!

2. Készitse el szamitogépen és toltse ki a mellékelt jelentkezési lapot, és egy kisérélevéllel

kiildje el a vasarszervezd részére!
3. Készitsen egy levelet iizleti partnere (a Forgd Butor Kft, Nagy Péter osztalyvezetd)
részére, amelyben téjekoztatja a szakvasaron vald részvételr§l, hivja meg a megnyito utdni

partnerek részére szervezend6 fogadasra!

Adatok, informéaciok a feladat megoldasahoz:

Kiallitas elnevezése: [. Hazai Irodabitor Szakvésar

Id6pont: 2004. dprilis 14-19.

Helyszin: Budapesti Vasarkézpont

Bérleti dij: sorstand: 19.000,-Ft/m?
fejstand: 23.000,-Ft/m*
szigetstand: 36.000,-Ft/m*

125



A bérleti dij magaban foelalja:

A
”

A

7

Kész standot a friz felirattal (bérleti és épitési dijjal egyiitt). Minden kiallitd
egységes friz-feliratot kap. Ha ezt nem kéri, és egyénileg kivanja megoldani a
feliratot, kérjik jelezze a jelentkezési lapon.

A kiallitas hirdetés: és reklamkoltségeit,

Részvételt 2 megnyitdt kovetd fogadason.

Részvétell jegyet a nyitd fogaddsra 3 f6 részére.

Kézpont: vilagitast, fitést, takaritast, frzést.

Vasarszervezd: HUNGEXPQO Vasar és Reklam RT.

Budapest, Kébanyai u. 1

Nvitvatartas: 2004, aprilis 14-én 10 drakor a vasar megnvitdsa, este 19,00 Gratd]

Katalogus

fogadas a “C” pavilonban a véséar teriiletén, svédasztalos vacsoraval,
italkinalassal, zenével, szorakoztatd misorral.

Ezen anapon 11 - 17 éra koz6tt szakmai nap lesz.

2004. aprilis 15-19.-ig 10 és 18 o6ra kozott tart nyitva a nagykdzonség

elott.
A szakvasar katalogusdban minden kiallitd 30 szd terjedelemig ingyen
jelemk meg, ezen feliili informacio (hirdetés) kiilon fizetends ( 140,-Ft

+20% AFA/szd)

A megrendeldélapon kérjiik reklamigényét is jelezze!

Széllaslehetésép a kiallitas idejére (kériiik a jelentkezési lapon jelezni)

Budapest-Kébanya: Hotel HUNGEXPO 2 agyas szobaban: 5.300.-Ft/{6/€;

Budapest-Belvaros: Hotel Park 2 4gyas szobaban: 4.000.-Ft/{6/¢]

Elektromos csatlakozast a standhoz kiilon keérésre épitiink. Elektromos csatlakozas dija:

2.900.-Ft. Igényét kérjiik a jelentkezési lapon jelezni.
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A megnyitds napjdn a partnerek részére nyité fogadast szervez a Liallitds-szervezd
(vacsoréval), amelyre minden kiallit6 meghivést kap (3 £8). Tovabbi vacsora-meghivok

4.900.-Ft-os aron kiilén igényelheték.

Egvéb koltséoek:

A Budapestre tdrténd utazas oda-vissza: 17.000.-Ft
A Laallitott butorok szallitdsi k6itsége: 150.000.-Ft
Telefon-, fax-, postakéitség: 8.000.-Ft
Stand diszitése: 13.000.-Ft
Prospektus nyomdai kéltsége A/4 szines: 110.-Ft/db
Kave, tdit6, aprostitemény (vendéglatashoz): 5.800.-Ft
Reklamajandékok: 18.000.-Ft

Partnercég adatai:

Nagy Peter igazgatd - Forgd Butor Kft. Szolnok, Vadvirag u. 3.
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HUNGEXPO Vasar és
Reklam Rt. Budapest

]\J

(U8

JELENTKEZESI LAP
I. Hazai Irodabutor Szakvasar 2004

Kiallitd cég

. Egyébigények: (a megfeleldt kérjiik aldhizni)

» Katalégusban plusz megjelenést kérek (............. szd)nem kérek

» Elektromos csatlakozast kiilén kéltség ellenében igénylem nem igényiem

> Egységes friz-feliratot  elfogadom nem fogadom el

Szallasigény:
2004. apnibis ... L0 g 16 részére
............ €)S2akara. ... szAlloddban ... db
............ agyas szobat kérek

A megnyité fogadasra ......... db tovabbi meghivét igénylek.

A részveteh dijat és az egych koltségeket 2004. januar 31-i g szamlajuk alapjan atutalom.

PH. cégszerll aldiras
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Megoldasi javaslat:

Eloszor is nézziiik meg, hogy milyen adatoknak kell az egyes dokumentumokorn szerepelnriik!
Ne feledjék, hogy minden feladatnal kitlén pontszdmokat érnek a tartalmi és formai elemek.
Forma alatt a helyesirasi, szdvegszerkesztési, levelezési formak helyes alkalmazésat értjiik

1.) Feljegyzés - kbltsépek

A feljegyzéshen szerepelnie kell:

Cimzett neve, beosztasa, datum, alairas

N/

A kidllitason valo részvétel elényeinek rovid 8sszegzése

A

A kiallitas idépontja, és helyszine

A Y

Cégétdl javasolt résztvevdi létszam
> A vérhatéan felmeriild koltség
(minden, ami véltozo kéltseg, a helyes létszammal, négyzetméterrel, sth. beszorozva, a fix

koltsegek kiilon, minden feltiintetve, az egész Gsszesitve).

2.) Jelentkezési lap. kisérdievélle]

A Jelentkezési lapnak 2 megadott minta szerint kell elkészitlnie, és a megfelels adatokkal ki
kell toltem. A letszdmot a vizsgdzd  (miutan nem volt megadva a feladatban) a
standnégyzetmeter utan allitsa be!

A kisérélevélnek tartalmaznia kell:

» Cimgzett

A7

Megfeleld megszolitas és elblicsizas

A kisérolevél targya

v

hvd

Utalas a mellekelt jelentkezési lapra

Datum, alairas

A7

3.) Meghivé

Tartalimazmnia kell:

> (Cilmzett, beosztas, postal cim

hvd

Hivatkozas a kiéllitasra, elényeire

A rendezvény helyszinének és idépontjanak megjelslése

A\

v

Megfeleld megszolitas, elblicsuzas,

A ny1to fogadas idépontja, helyszine

N7

¥ Datum, alairas
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(Altaldban 60%-ig elégtelen az osztalyzat, tehat a mindenkorl pontszamoknak t6bb, mim
60%-41 teliesiteni kell ahhoz, hogy ne kelljen megismételnl a szakmai zarovizsga gyakorlat
részet.)

A fent felsérolt adatok a tartalomra vonatkoznak, ezen kiviil a szémitdstechnikar ismeretek, a
helyesiras, a forméatum és a megfogalmazas is killén pontozds szermt befolyasolja az

osztalyzatot.

Az 1. szamu feladat tartalmi megoldésa:

FELJEGYZES

Szirak Szabolcs Szeged, 2004, januér 11.
vazdaségl igazgatd Ur részere Pozicioszam: Bitor-012/2004.

Tisztelt Szirak Szaboles Ur!

Cégiink ma kapta kézhez a Hungexpo Vasar- és Reklam Rt (Budapest, Kébanya u. 1.)
Jevelét, amelyben lehetdséget biztosit a kidllitas-szervezd, hogy részt vegyiink a Hungexpo
teriiletén 2004. aprilis 14-19. k6z6tt megrendezésre keriild

1. Hazai Trodabutor Szakvasaron,
a Budapesti Vasarkozpont teriletén.

A vésar nagy elénye, hogy jelen lesznek a legjelentdsebb hazai irodabutor gyartok is, tehat
lehetéségiink lerme — részvétel esetén — a konlurencia , a versenytérsak felmerésére,
termekeik, araik megismerésére, miutdn a nyitd napot szakmai napnak tervezi a szervezd. A
nagykozonség szamara csak a kivetkezé napon, 2004. aprilis 15-én nyilik a kiallitas. Ceglink
igy sokkal koncentraltabb piacfelmérest tudna végezm, hiszen az érdeki6dOk itt koncentraltan
jelentkeznek, pontos, mindenre kiterjedd tdjékoztatast tudnank adm egyszerre nagyobb
tétszamu érdekiodonek, valamint az tizletkotésre 1s nagy esélytnk lenme. foy, termékeink
alaposabb  bemutatdsival, versenykepes arakkal el tudnank érmu, hogy stagndlo
értékesitéstinket fellenditstk.

A szervezd harom standfajtat kinalt fel, a sor-, fej- és szigetstandokat.

Ugy gondolom, hogy cégiink szaméra a fejstand tokéletesen megfelelne, t6bb eldnye is van,
eoyrészt miutén a sor elején helyezkedik el, nagyobb az eselylink arra, hogy magas lesz a
l4togato; 1étszam. Az sem elhanyagolhald tényez0, hogy a standbérleu dija joval alacsonyabb,
rmint a szigetsiandé. Az alabbi arak és szolgaltatasok szerepelnek az ajanlatban:

fejstand: 19.000,-Ft/m”

sorstand: 23.000,- Fim*
szigetstand:  36.000,- Fym’
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Céglinknek t6kéletesen megfelelne egy 40 m-es stand, ahol javaslatom: szerint 4
munkatarsnak kell szolgalatot teljesitenic a vasar ideje alatt. A taekoztatd szerint a
standbérleti di} az alabbi kgliségeket foglalja magaba;

- Kész standot a frizfelirattal (bérleti és épitési dijjal egylit). Mimden kialité egységes
friz-feliratot kap. Amennyiben On tgy dént, hogy egyénileg oldjuk meg a frizfeliratot,
aldcor kérem, jelezze, hogy ennek értelmébern t6ltsemn ki a jelentkezési lapot.

- A kialiitas hirdetési és reklamkéltségeit.

- Részvételt a megnyitot kovets fogaddson.

- Részvételi jegyet a nyitd fogadasra 3 f5 részére.

- Kdézponti vilagitast, fitst, takaritast, drzést.

Miutdn 4 dolgozénk lesz kint a standon, valamint fénékom, Bama Levente 1gazgatd ar
feltéilentil meg kivanja hivni a F orgd Butor Kft osztalyvezet6jét, Nagy Péter Urat a fo gaddsra
is, s cégiink vezetdsége részére tovabbi 5 db jegyet kell igényelniink a fogadasra.

A megnyitordl, katalogusrél, szallaslehet6ségekrd] az alabbi tajékoztatast kaptuk:

Nvitvatartas: 2004. aprilis 14-én 10 érakor a vésar megnyitdsa, este 19,00 6ratdi
fogadds a “C” pavilonban a vésir teriiletén, svédasztalos vacsoraval,
italkindldssal, zenével, szdérakoztats miisorral.

Ezen anapon 11 - 17 éra kazétt szakmas nap lesz.
2004, éprilis 15-19.-ig 10 és 18 6ra kézstt tart nyitva a nagykdzénség
eldtt.

Kataldous A szakvasar katalégusiban minden killits 30 sz¢ terjedelemig ingyen
jelenik meg, ezen feliili informéacis (hirdetés) kiilon fizetends ( 140,-Ft
+20% AFA/szd).

A megrendelslapon rekldmigényiinket is jelezniink kell.

Véleményem szerint ezen felil 20 szér feltétlent] igényelniink kell, hogy a cég teljes
termekskalajat ismertethessiik!

A szervezd altal felajaniott szalldslehet&sée a kiallitas idejére

Budapest-K8bénya: Hote] HUNGEXPO 2 agyas szobdban: 5.300 -Fr/fa/¢;
Budapest-Belvéaros: Hotel Park 2 4agyas szobaban: 4.000.-F/fs/é;

Mindenlképpen azt tartom jobb megoldasnak, ha a Hotel HUNGEXPOBAN foglalunk szallast
8 fére 4/2 szobét, aprilis 14-19-ig - 5 ¢jszakéra - (4 dolgozd és 4 f§ a cégvezetéstdl), ig
megtakarithatjuk az utazasi koltségeket nap mint nap, valamint nagy eldnye, hogy a kiallitas
teriileteén talaihatd.

Elektromos csatlakozast a standhoz kiilén kérésre €pit a szervezé. Elektromos csatiakozas
dija: 2.900.-Ft. Igényiinket az elekiromos csatlakozds rant jelezni fogom a jelentkezési lapon,

A megnyitds napjan a partnerek részére n it fogadast szervezr a kiallitas-szervezs
gnyi Pj P y g

(vacsoraval), amelyre minden kiallité meghivast kap (3 8). Tovabbi vacsora-meghivét

4.900.-Ft-os aron kiilén 5 & részére 1gényelek.
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Eoyéb koltségek:

A Budapestre torténo utazas oda-vissza: 17.000.-Ft
A Lkiallitott butorok szallitasi koltsége: 150.000.-Ft
Telefon-, fax-, postakoltség: §.000.-Ft
Stand diszitése: 13.000.-Ft
Prospektus nyomda kélisége A/4 szines: 118.-Ft/db
Kavé, iiditd, aprésiitemény (vendeglatashoz): 5.800.-Ft
Reklamajandékek: 18.000.-Ft

Jelentkezési hataridonek 2004. januar 20.-at kaptam, igy kérem Gazdasagn Igazgatd Urat, hogy
a leirtak alapjan, s mellékelt el6zetes koltségvetés figyelembe vételéve]l még a hataridd lejarta
elott jelezze felém esetleges kifogasait, valtoztatasi igényeit, hogy ki ne fussunk a jelentkezési
hatéridébol!

Tisztelettel
Marost Nauszika
rodavezetd
Szeged, 2004. januéar 11.

Melléklet: 1 db koltségvetés

Melléklet: K Hliségvetés

Az 1. Hazal Irodabitor Szakvasaron (2004. &prilis 14-19.) vald részvételiink tervezett
kéltsége:

Fix koltsegek:

A Budapestre 10rténd utazas oda-vissza: 17.000.-Ft
(nem volt 1étszamhoz kotve!)
A kiallitott buterok szallitasi kolitsége: 150.000.-Ft
Telefon-, fax-, postakdliség: 8.000.-Ft
Stand diszitése: 13.000.-Ft
Kavé, iidits, aprositemény (vendéglatashoz): 5.800.-Ft
Reklamajéndekok: 18.000.-Ft
Elektromos csallakozas a standhoz 2.900.-Ft
Standbérleti dij (fejstand, 19.000,-Ftm” x 40 m” ) 760.000,-Ft
Katalogusban plusz 20 szo6 ( 140,-Ft + 20% AFA/sz0) 3.360,-F
Fix kiliség dsszesen: 978.060,-Ft

Valtozd kltségek:
Prospektus nyomdai koltsege A/4 szines ( 110.-Fr/dbx 500 éb}  55.000.-Ft

Szallas Budapesten: Hotel HUNGEXPO
2 agyas szobaban 5.300.-Fr/fo/éjx 8 fo x5 ¢ 212.000,-Ff
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A nyitd fogadésra tovabbi vacsora-meghivo 4.900.-Ft x 5 18 24.500,-Ft

Valtozé koltsée dsszesen: 291.500,-Ft

A kigllitdson vald részvételiinic tehat (978.060,-Ft+291.500,-Ft) 1.269.560,-Ft lesz.

A 2. szamu feladat tartalmi megoldasa:

(kisérblevél és kitsltstt jelentkezési lap)

A levelet fejléces, céges papirra kell irni!! Tartalma 16vid, Iényegretird legyen, formailag is
meg kell felelnie a kivetelményeknek.

IRODABUTOR Kft
SZEGED, Klauzal u. 70,
6721
Telefon: 06-62/ 626-600, fax: 06-62/ 626-6002

Hungexpo Vasar és Reklam Rt Szeged, 2004. januar 15.
Téth Elemér Pozicidszam: Butor-012/ 2004,
vasarszervez® menedzser

Budapest,

Kébanyai u. 1.

1902

Targy: jelentkezés az 1. Hezai Irodabutor Szakvésarra

Tisztelt Téth Elemér Ur!

Koszonettel vettik minden részietre kitéré tajékoztatasat az 1. Hazai [rodabltor Szakvasaron
kiallitdként vald részvétel feltételeirdl. Mint céglink mar jelezte Onoknek, részt kivanunk
vennl a szakvésaron, és kiallitoként ezennel megkiildjik standigényiinket, valamint csatoljuk
az Onok altal megkiildstt, altalunk kitsltott Jelentkezési lapot.

Az Onok 4ltal tamasztott fizetési és lemondasi feltéteieket tudomasul vettiil,

Minden esetleges véltozdsrél vérjuk tovabb tajekoztatasukat, valamint jelentkezésink
mieldbbi visszaigazolasat

Tiszteletiel

Maros) Nauszika
Irodavezetd

Melléklet: 1 db kitolist jelentkezési lap
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HUNGEXPO Vasar es
Reklam Rt. Budapest

JELENTKEZESI LAP
1. Hazal Irodabuter Szalkvasar 2004

1. Kiallitd cég

Név: Irodabutor Kit.

Cim: 6721 Szeged, Klauzél u. 70.

Telefon: 06-62/ 626-600

Fax: 06-62/ 626-6002

E-mail: rrod.szef@) hu
2. Szamlavezetd bank neve: Csongréd Takarék Szovetkezet
3. Bakszamla szama: 11223344-55667788-00220002

Kapcsolattartd személy neve:  Marosi Nauszika
4. Igényelt stand mérete és tipusa: 40m” fejstand

5. Egyéb igények: (a megfeleltt kérjiik alahizni)
» Kataldogusban plusz megjelenést kérek ( 20 sz6 ) nem kérek

> Elektromos csatlakozast kiilon koltség ellenében igénylem nem igénylem
> Egységes friz-feliratot  elfogadom nem fogadom el
6. Szallasigény:
2004. dprilis 14-tol 19-1g 8 {6 részére,
5 éjszakara Budapesi-Kdbanya: HUNGEXPO szallodaban 4 db

2 agyas szobat kérek.

7. A megnyitd fogadasra 5 db plusz meghivét igénylek.

8. Arészvetel dijat €s az egyeb koltségeket 2004, januar 31-ig szamlajuk alapjan atutalom.

Szeged, 2004, januar 15,
PH Bama Levente
lgazgatd

Irodabutor KA.
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A 3 szamu feladat tartalmi meeonldasa:

IRODABUTOR X#fi
SZEGED, Klauzal w. 70.
6721
Telefon: 06-62/ 626-600, fax: 06-62/ 626-6002

Forgé Butor Kft. Szeged, 2004. marcius 30.
Nagy Péter
osztalyvezetd Ur részére

Szolnok
Vadvirag u. 3.
3333

Tisztelt Nagy Péter Ur!

Ezuton tdjékoztatom, hogy 2004. aprilis 14-19. kozétt keriil megrendezeésre Budapesten a
Hungexpo teriiletén az 1. Hazai Irodabitor Szakvasar, a “C” pavilonban. Az elsd napon,
2004. aprilis 14-én 11-17 éra kozétt szakmai nap lesz, ahol a hazai irodabitor gyartd cégek
termékeinek széles skalajaval lesz lehetdség megismerkedni, felmémi a mindséget,
megtekinteni az 1j stilusi irodabdtorokat.

Cegiink 1s kiallitoként jelenik meg, remélem, hogy a szakmai napon Onrel is lesz SZerencsém
talalkozni, és bemutathatom legtjabb termékeinket.

Ezen a napon,
2004. &pnilis 14.-én este, 19,00 drakor

kertll sor a szakvésar nyitd fogadasara, a “C” pavilonban (Bp. Véasarkozpont , a vasar
tertiletén), amelyre eziton tisztelette] meghivom Igazgaté Urat.

A fogadason svédasztalos vacsora var minden vendéget, italliinalassal, zenevel, szorakoztatod
milsorral.

Megjelenésére feltétlenti] szamitok!

Kerem, hogy részvételi szandékar 2004. aprilis 10-1g Marosi Nauszika irodavezeténknél, a
06-62/ 626-600-as telefonon jelezni szivesked)ék!

Udvézlette)

Bama Levente
[gazgatd
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Tllenérzd kérdések:

e I i

11.
12.

13.
14,

15.
16.
17.
18.

Mi 2 kiallitas és vasar kozott kilonbség?

Csoportositsa a mtivészeti kiallitasokat!

Mj a killénbség az dllandé, 1dészakos és vandorkiallitasok kozot?

Mi jellemzi a szalmai kiallitasokat?

Miért fontosak a rendezvényekhez kapesolodo szakiciallitasek?

Sorolja fel a killitas-szervezéi munka munkafazisait!

A Lkialité milyen szempontok alapjan dont arrol, hogy érdemes-e kiallitania?

Amelyek a leggyakoribb standfajtak?

A kiallitas szakmai szervezéje milyen tényezoket vesz figyelembe a standbérleti di]
megallapitasdhoz”?

A laallitasok szervezési szakaszaban a 2. szému korlevél miben ter el a
sportrendezvények 2. szamu korlevelétdl?

Utazas kiallitas esetén a kiallito irodénak milyen koltségekkel kell szamolma?

Egy irodavezetének milyen feladatai lehetnek, ha cége kiallitcként szeretne reszt
venni egy szakmai kiallitason?

Milyen koltségeket foglalhat magaba a standbérleti dij?

Bsetiinkben milyen adatokat kell tartalmaznia a gazdaségl igazgatd részére frandd
feljegyzésnek?

Milven kéliségekbdl tevodnek dssze a kiallité cég kiadasai?

Milyen adatoknak kell szerepelnie a kiallitas jelentkezési lapjan?

Milyen adatokat kell feltintetni a kiséréleveélben?

Milyen adatokat kell tartalmaznia a meghivénak?
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IV,  Eltérések a mubpkafolyamatok soran a vallasi, politikai, sport, gasztronémiai,
informatikai és egyéb rendezvények terén

A munkafolyamatokban 1évé eltérések vizsgalatat eldszor is a helyszinekke! kell kezdeni,
miutan mar az eldkészitd munkanal ez az egyilk legfontosabb szempont, az adott
rendezveényhez a legmegfelelébb helyszin kivélasztisa. A kongresszusok szervezésére
eldszeretettel veszik igénybe a szervezdk Budapesten a BKK-t (Budapest Kongresszusi
Kozpont). A probléma csak az, hogy emnek a helyszinnek a befogadéképessége nem
clégséges, Gsszesen maximum 2500 fés rendezvény szervezésére alkalmas {termeinek
nagysaga: 1 x 1755 f6, 1 x 300 5, 2 x 120 8 és 1 x 180 16). A technikai berendezések
tekintetében azt kell mondani, hogy folyamatos feljitas alatt al, legutébb a Barték termet
alakitottak at, illetve Wjitottdk fel, s a legmodernebb technikai felszerelésekkel lattak ], Ezen
kiviil fontos helysziniil szolgal a HUNGEXPQ teriilete, ahol nemcsak kiallitsokat, hanem
kongresszusokat is lehet szervezni. (Erre volt példa a 2001. szeptember 01. és szeptermber 05.
kézétt 112 orszdo  részvételével megrendezett Diabetesz  Koneresszus, 10.450 fés
reszvétellel) Meg kell azonban jegyezni, hogy az ilyen rendezvények megszervezéséhez
“eleginsabb” helyszinekre lenne szilkség. Ezen a gondon enyhiteni tud a nemrégiben
megnyilt a Mivészetek Palotaja a Ferencvéarosban, a pesti Duna parton, a Nemzeti Szinhaz
toszomszédsagdban. Tudomdsom szerint keresik a helyszint egy 4 Kongresszusi Kézpont
epitéséhez Budapesten, melyben lesz a tervek szerint gy 5180 {6 befogadd képességti
plenaris tlésterem, amelyet mobil falakkal hérom részre (harom kisebb teremre) lehet osztani,
ezen kiviil hét nagyobb szekcidterem, két 800 18s, négy 400 fos és tizenegy darab 80 f6s
terem, valamint ennél kisebb termek is, dsszesen 9760 & befogaddsat lehetévé téve.
Mindezek mellett 2-3 ezer négyzetméteres kiallitasi tertilettel is fog rendelkezni.
Természetesen a szakma nagy vérakozassal és érommel telint clé, hiszen rengeteg nagy
résztvevOl 1étszamd nemzetkdzi rendezvényt azért nem tudunk megpalyazni, mert nem
rendelkeziink megfelels nagysagn helyszinekkel. Ezen kiviil az is problémat okoz, hogy a
rendezvénypiac nagyon Budapest-centrikus.

.

Alljon 1t annak cafolata, hogy Magyarorszagon Budapesten kiviil nines rendezveénypiac.
Hatérozottan allitom ennek ellenkezijét, mégpedig azért, mert vannak olyan vidék
helyszinek, amelyek igenis alkalmasak kiilénbozé nemzetkdzi rendezvények szervezésére.
Ismerkedjink meg néhény févaroson kiviili helyszinnel:

1. Debrecen — Fénix Csarnol

A csarnok — a rendezvény jellegétsl fiigghen — 5-8 ezer £ befogadaséra alkalmas, rendelkezik
egy 18 ezer négyzetméteres konferencia kdzponttal, van egy 700 f6s és nyolc darab 100 fés
terme, valamint 600 gépkocst részére tud parkoldsi lehetséget biztositani. Rendszeresen
rendeznek itt nagy érdeklédésnek érvendd nemzetkdzi boksz-meccseket.

2, Szeged - Dedk Ferenc Gimnazium

A tanitasi sziinetekben (nyaron, a tanév vegeztével) kivaléan alkalmas 1000-1200 16s
konferencidk, kongresszusok rendezésére. Az auliban lehet nyitéfogadast szerveznl, a
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nagyteremben a plendris ilést, a féldszinten a jobb oldali termekben a szervezdbizotisdg
dolgozhat a rendezveny 1deje alatt, 1t tdrténhet a regisztracio. A kisebb nyelvi laborokban a
szekcioiiléseket, a nagyobb létszdmi szekcidiléseket pedig a kisebb tantermekben leher
megszervezni, mig a poszterszekcidra kivéldan alkalmasak a hosszu, viszonylag széles
folyosok. A rendezvényhez kapcsolodd szakkidilitas megszervezésere is lehetdség nyilik,
hiszen a tomatermet ugy alakitottak ki, hogy a tomaszereket egy csiga segitségéve!l fel lehet a
plafonig huzni, ald egy haldszhaloszerliséget engednek, tehat nem latszanak a sporteszkézok, s
ipy egy akkora teriilet nyerhetd, amely béven elég egy kongresszushoz kapesolddd
szakkiallitas helyszinének.

(A konyv megjelenésekor adnak at a szegedi egyetemhez kapcsolodo konferenciakdzpontot.)

3. Miskole — Egvetemi és Véarosi Sportesarnokok

Hosszu évek &ta ez a két helyszin ad ofthont az egyik legjelentdsebb nemzetkdzi ifjusagl
versenynek, a Gyermek- és Ifjisagr Karate Vildgicupanak (Mikulas Kupa). A versenyre 2-3
ezer 18 érkezik, s ezen iddszakban Miskoleon, Miskolc-Tapolcén és Lillafliveden ragyogdan
meg lehet oldani a az elszallasolast és étkezéseket, valamint idegenforgalmi programokra 1s
szamos helyszin kindlkozik a térségben.

Mindez, amit 1tt most felsoroitam, csak tiredéke azon magyarorszagl helyszineknek,
amelyeket magy hatékonysdggal leheine kihasznalm  kiionbozé — rendezvények
megszervezésénél.

Ttt kell megjegyezni, hogy a WTO elbrejelzéseit a vilagturizmusra feltétlenii] figyelemnmel kell
kisérnitk az idegenforgalmi szakembereknek, hiszen a SWOT analizis alapjan orszagokra
lebontva (fgy Magyarorszagra is) fontos informacidkhoz juthatunk, amelyek segitségiinkre
lehetnek a turisztikal tervezésekben. A SWOT analizis alapjan (Strengths = erGsség,
Weakness = gvengeség, Opportunities = lehetéség ¢s Threats = veszély) meg tudjuk hatérozni
— turisztikai szempontbdl — Magyarorszag erdsségelt, gyengesegeit, lehetOségeit és a
veszelyeket Magyarorszag turizmusa szaméra.

Emmek alapjan a f6_erdsségeink kozé tartoznak a kilonbdzd killdd orszagolkkal vald kozds
torténelmi muttunk, aktiv gazdasag:, politikai és kulturalis kapcsolataink, EU- csatlakozésunk
pozitiv gazdasg hatasai, az allam tudatos, pozitiv szerepvailalasa a turizmusban, a magyarok
vendégszeretetértl kialakult kép, a hagyomanyaink, stb. Mindezek kihaszndlasa a turizmusban
oylimélesdzd kapesolatokat eredmeényezhet.

Turisztikai szempontbol gyengeségemk koziil kiemelkednek az infrastruktira hidnyossagai, a
kozbiztonsagunkrol kialakult (nem tal kedvezd) kép, a turistak panaszainak baratsagtalan
kezelése, a belfoldi turistdk hatranyos megkiilénbdztetése, a nyelvtudas hianya. az erds
szezonalitds, a szolgaltatasok mindségének egyenetlen szinvonala, valamint a Magyarorszagot
népszeriisité tour-operatorok és utazdsi irodak hianyos ismerete 2z orszagrdl, mint turisztikal
desztinaciordl.

Lehetéségeink széles tarhazébol nehany: az orszdg kozponti foldrajzi fekvése (Eurdpa
kézepe!), az atlagéletkor, a szabadidd, és a szabad rendelkezésli jovedelmek ndvekedése, az
internet szerepének erfsddése a turizmusban (intemnetes szallasfoglaldsok, programok), az
atutazd  kilfoldiek szamanak novekedése, Eurdpar Unids tagsagunk, fapados jaratok
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megjelenése, a belfsldi turizmus presztizsének emelése, mind-mind a kiaknazhaté iehetdségek
k&zé tartozik.

Magyarorszag turizmusa széméra veszélvt jelenthet a vildggazdasigi recesszié elhuzodésa, a
bizlonségérzet romlasa, a gazdasagi feji6dés lassuldsa, a belfoldi kereslet csbkkenése, az
Eurépai Uniés palyazatok kihasznalatlansaga és a romlé ar/érték arény.

Ezeket altanddan figyelemmel kell kisérni, s az elemzéseknek megfelelden javitani kell,
illetve kihasznalni turisztikai erosségeinket, hiszen a rendezvényturizmus 1gen jelentds részét
teszi ki a magyarorszagi akt{v 1degenforgalomnak.

IV. /1. Vidéki rendezvények
(A Kapos Expo és a Matra siparadicsoma)

Ujabb peldak vidéki rendezvényekre, amelyek ma mér periodikusan  ismétldds
rendezvényekkeé léptek eld:

1995-ben rendezték meg eldszér a Dél-dunantali 1€g16 méra mar kiemelt jelentdsséggel bird
tunsztikai eseményét, a Kapos Expo-t. 2005-ben februdr 11, és februdr 13. koz&tt rendezik
meg, s egyben tizéves jubileumat fogja tinmepelni ez a rendezvény, amelynek teljes
elnevezése: Kapos Expo Turisztikai Kiallitas és Konferencia. 2004-ben hatvan standon 149
turizmushoz kapcsolédd véllalkozas, kiilfsldi képviselet, egyesiilet és kistérség mutatkozoit
be ajanlataival A 2005-6s Expo - a tervek szerint — kiemelten fo g az egészségturizmussal, a
gybgy- és wellness szolgéltatdsokkal foglalkozni,

It jegyzem meg, hogy rengeteg vidéki vendéglatd egység szervez alkalmi programokat, mint
példaul a lajosmizsei Uj Tanyacsérda, amely minden évben 4polja a Mérton napi
lidfogyasztas hagyomanyat. 2004-ben a rendezvénysorozatra november 6. és 14. k6zstt kertilt
S5071.

Orvendetes tény, hogy bir Magyarorszdg idéjarésa, kiimé&ja és féldrajzi viszonyai nem
kedvezdek a téli sportok lizésére, mégis épiil Kékestetén és Matraszentistvanon két sikizpont,
mindketté magantskébsl, énkorméanyzati kozremiikédéssel. Az eredet) elképzelések szerint az
orszag legkorszertibb sportlétesitménye jon létre, s ha az 1d6jdrds 1s gy akarja, akkor a
killonlegesen szép helyen fekvd matrai sipark mar 2004. december 18-ra alkalmass4 valik a
sportolasra. A héromszézétven millié forintos beruhazassal az idén elkésziil egy nyolcezer
kébmeteres viztirozo és egy hoagyirendszer, amellyel hat - kiilonbszd nehézségi foku —
palyat lehet sielésre alkalmassa tenni, nem megfeleld mennyiségt hé esetén is. A helyszinek
gépkocsival jol megkozelithetbek, van elegendd parkoléhely, t5bb sifelvond, sibusz.
ronkfabol epiilt kiszolgalo létesitmények, szallaslehettségek (panziék) allnak az érdeklédék
rendelkezésere. Kisebb rendezvényeket mar most el lehetne kezdeni szervezni az adott
helyszinre.

Természetesen nemcsak a hazai kozénségre kell szamitani, hanem a kiiltsldiekre is.

Itt jegyzem meg, hogy a tervek szerint 2007-re teljesen eltérlik az Eurdpai Unié régl €s U
tagallamai kozétt a  hatdrellendrzést {errd) Gywresdny Ferenc miniszterelndk heszélt
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Brisszelben). A Huszontték vezetdt magyar felvetésre ugy dontétiek, hogy ha lehet, mar
2006-ban megkezdik az ujak hatéarvédelmének az elbirdiasat, elvben lehetéve téve a 2007-es
csatlakozast a hatér nélkiili schengeni térséghez. Ez az idegenforgalom fellendiiiését 1s maga
utén vonhatja, ami az orszag gazdasagi fellendiilése és munkahely-teremtes: hatasa miatt is
szamottevo lehet.

IV. /2. Munkafolyamat eltérések sportrendezvények esetében

Mint ghogy mar a killonbdzd munkaszakaszoknal megismerkedhetiek az eldkészitd szakasz
munkafolyamataival, most a listazas fortélyait vizsgéljuk meg. Ahogy a jelentkezes: lapok
kitsltve visszaérkeznek a szervezébizotisaghoz — konkrétan a kapcsolattartd személyhez -,
azokat rogtén feldolgozzak.

Eldszor a megfeleld napi érkezési tablokra keriilnek fel az adatok, ezutdn az adott napi
elutazasi tabléra az elutazds pontos adatal. Az adatok kozéit felietlenti] szerepelniiik kell a
pontos idépontoknak (repiildgép, vonat érkezés, illetve induldsi ideje helyi 1d6 szernt),
jaratszamoknak, vonatszamoknak, valamint amnak 1s, hogy amely varosbol, vagy amely
vérosba érkezik-, illetve indul az adott kozlekedési eszkdzzel a vendég. Fel kell tiintetmi a
listan a varhato létszamot, csapatszamot (sgjat nyilvantartdsi szémunk), és a vendégek
nemzetiségét — azt, hogy amely orszagbdl érkeznek -, hiszen emnek alapjan kell megfeleld
idegen nyelven beszéld idegenvezetdket biztositanunk melléjitk. Amikor mar a szallast 1s
feltabloztuk, akkor az érkezési és indulasi tabidkra felirjuk, hogy a vendég amelyik szalloban
lakik, hiszen ha négy-6t fémként érkeznek vendégeink, akkor érkezeskor az autobusz
kérjaratokat a széllashelyek varoson belili elhelyezkedése alapjan kell §sszeallitanunk.

Az érkezési listak alapjan 6sszedllitjuk az autébusz korjaratot, amelynek a lényege az, hogy a
repiil6térhez legktzelebb fekvé szélloda lesz a legelsd tticél, ezért azok a vendégek, akiket ott
sz4llasoitunk el, az autdbuszban eldl foglalnak helyet, s az 6 csomagjaik keriilnek a legvégén a
busz csomagtartéjaba, hogy leszallasndl a csomagtér kinyitasakor keznel legyenck, ne kelljen
az egész csomagtartét kipakolnia a gépkocsivezetének azert, hogy hozzaférjen az elsé leszallo
utasok béréndjeihez.

Vegytink egy peldat erre:
Az alabbi vendégek érkeznek egymast rovid id6n belill kévetd idépontokban.

Londonbal BA-... jaratszamu géppel 9,50 érakor K-005-6s csapat 10 {6je, szallashely:
Hotel IBIS AERO (angolok)

Frankfurtbol MA-... jarattal 10,05 drakor K-012-es csapat 4 foje, szallashely: Hotel
CORINTHIA AQUINCUM (németek)

New Yorkbél Delta-... jarattal 10,10 drakor K-073-as csapat 26 f8je, szdllashely::
Hotel ROYAIL (amenkalak)

A repii)gtérhez legkozelebb az This Aero szallo esik, majd a nagykdriton taldlhatd a belvaros:

Hotel Royal, a Corinthia Aquincum Hotel viszont Obudan, az Arpad Fejedelem Otjan van, az
Arpad hid dbudai hidf6jénél, ezert az autdbusz kérjarat logikus dtvonala: Budapest Ferthegy -
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2 (A és B, a gépek érkezésénel figgvényében) - Hotel This Aero — Hotel Royal — Hote]
Corinthia Aquincun.

Az autébuszban leghatul 117 K-012-es csapat 4 f6je (németek,) kozépen ! a K-073-as csapat
26 f6je (amerikaiak), legelsl pedig a K-005-8s csapat 10 féje (angolok). A csomagtartdba
eloszor a 4 £ csomagjait teszi be a gépkocsivezets, utana a 26 5 csomagjat, majd legutoljra
a 10 f6€t, ugvanis elészor a 10 £ fog kiszallni az Ibis Aero Szallondl, utdna a 26 f6 a Rovyalnal
legvégiil pedig a 4 £6 a Corinthia Aquincum Szallénal. Miutan angolul €s németiil beszéinek a
vendégek, ezért egy angol — németes idegenvezets kapija ezt a munkat,

Elutazaskor killénssen tigyelniink kell arra, hogy megfeleld helyre és 1d6pontban kiildjiik
1degenvezetbinket és a sziikséges széllitdeszkozaket. Ellenkezd esethen nem fog idében kiémi
a repildtérre (palyaudvarra), s ha lekési a gépet, akkor rendezvényszervezd irodénk lesz
kételes a legkdzelebbi jaratra repiil§jegyet biztositani, szallasat fizetni, tovabbd az utas
erkdlesi-, illetve anyagi kartéritési igémnyel is felléphet késedehmes elutazisa miatt. Arrél mar
nem 1s beszélve, hogy milyen kart okozunk ezzel trodanknak, megrendiil az utasok bizalma, s
elpartolnak téliink.

Ha két repiiléjarat érkezése kozoit tobb, mint 30 perc killénbség van, akkor nem
varakoztathatjuk az elsd géppel érkezéket a repilétéren, hanem a létszamnak megfelel6en
szemelykocsit, mikrobuszt, reptéri mimbuszt, vagy — nagy létszam esetén — autébuszt kel
rendelniink résziikre €s kilon transzferalni éket a szallodgjukba.

Mindez természetesen akkor térténik igy, ha a résztvevik nem a regisztracis napjan, hanem
elébb érkeznek. Amennyiben a regisztracié napjan jénnek, ugy - ugyamilyen busz-iiltetéssel-
elszér a regisztracié helyszinére hozza a csapatokat az idegenvezets az autobusszal, s csak
miutdn regiszirdltak, akkor indul tovabb az adott utvonalon a szallodékhoz. Amennyiben a
regisztracid helyszinéhez legkézelebb mondjuk az Aquincum Szallo fekszik, akkor a buszban
az 0 belytk lesz legelsl, mert 8ket teszik le elészor a szalloddjuknal.

Ugyanigy listizzuk a versenyjelentkezéseket is, azzal a killonbségpel, hogy a kiilénbézs
nevezeseket felvezetjiik, kikalkulaljuk a nevezési dijakat — kiilén az egyéni nevezéseket a
kuldénbozb versenyszamokra, és kiilon a Csapainevezéseket is, hiszen a regisztracié alkalmaval
ezeket is ki kell fizetniiik a résztvevéknek (amennyiben még nem utaltak 4t bankon keresztiil).
A nevezési listakat, amelyeken a nevek, versenynevezések, sziiletési datamok (korosztélyos
verseny esetén) szerepelnek, tovabbitjuk a szakmai szervezoknek, hogy 6k is el tudjak végezni
munkajukat. :

A szakmai szervezdk minden versenyz0 adatait régzitik. Olyan versenyeknél, mint példaul a
Mikulés Kupa, ako) kiilon kiizdenek egymassal a lanyok és kiilén a fiuk, ott t5hb lista keésziil.

ElsGként elkésziilnek a lanyok és a fitik nevezési listél killon-kiilon, majd azokat is killén
listakka alakitjak a sziiletési datumok szerint, hiszen nem lehet egy tizéves gyermek ellenfele
egy tizenhat éves. A szalkmai szervezéktél is nagyon pontos munkat kivan meg egy ilyen
sportrendezvény szervezése, tehat fontos a listdk pontos, gyors eikeészitése.

A kovetkezd oldalaken egy-egy ilyen lista( talalhatnak, amelyeket természetesen nap mint nap
frissiteni kell, egészen a regisztricié végéig, hiszen még az utolsd pillanatban (még a
regisztraciokor is) lehetnek modositasok, valtozasok.
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SANTA CLAUS CUP -

1093 DECEMBER 03-05.

MINTA

MISKOLC
1993, oktdber 05-1 allas
CSAPATOK LETSZAM IDOPONT NEVEZESEK

1. Croszok-Moszkva Versenyzo: 6 18 1993.dec.03-06 (5 €)) 6 6 kumite
Klub Attila Kisérs: 418 Lillafiired: H. Palota 5/2
Jurij Orlov Ossz: 10 £ Erk: SU-131 dec.03.

10,00- Busz tr.

2. Portugalok Versenyzd: 2§ 1993 nov.29-dec.3. 2 16 kata
Federaco Kiséro: 216 Birdképzés + birdképzés
Nacional Ossz: 47 Bp: H. Besrek dec.2-3 és 6-
de Karate 7-1g 4 o
Lissabon Dec.03-06. (3 ¢;) Lillafiired:

H. Palota 2/2
3. Dél-Afrika Versenyzé: 38 {6 1993, nov.28-dec.03. 11 16 kata + kumite
Ma. Fatima Kiséré: 3516 30 3 Bp: H. Sunlight 19 18 kata
Ossz: 93 fo dec.02-03. 70 5 30 f& kumite
Dec.03-06 Lillafiired: H. 1 kumite csapat
Palota
17/3 21/2, 3 busz

4. Csehek Versenyzd: 716 1993 dec.03-06. (3 &) 4 16 kata
Andrej Musil Kisérd: 5 18 Miskolc: DIMAG 3 f6 kumite
Jablonec Nad Ossz: 12 fo sajat busz

5. frek- Dublin Versenyzo: 9 {6 1693, dec.03-06.(3 €) @ 16 kata+ kumite
Derek Kealy Kisérd: 516 Miskolc-Tapolea: H. Park | 1 kamite csapat
Irish National QOssz: 14 {5 1/1+ 5/2 +1/3 1 kata csapat
Karate Team Erk:dec.02. 13,20 Busz

Dec.02-03. Bp:H. Sunhght

6. Torckok Versenyzé:

The Turkish Kisért:
Karate Ossz:
Federation

Hakan Alpay

7. Bgyiptomiak Versenyzd: 110 1993 .nov.30-dec.03. 1 {6 kata
Dr. Shenf Fikry Kiséro: 2 fo Bp. H. Sunhght
Cairo Ossz: 3f5 Erk: 221 .5z jarat 6,00

Személykocsi tr.
Dec.03-06.(3 &)
Lillafived:H. Palota 1/2
+1/1

8 Belgak Versenyzd: 1£6 1993. dec.03-05. (2 &) 1 f6 kata + kumite
Mr. Garcia Kisér: 218 Miskole-Tapoica: H. Park e
Bruxelles Ossz: 316 173

sajat kocsi
9. Belgak Versenyzd: 2 5 1993.dec.03-05.(2 &) 2 {6 kata+ kumite
Lefevre Freddy IKisérs: 1 f6 Miskolc-Tapolca:H. Park
Bruxelles Ossz: 3 f6 1/3
Erk: dec. 03. 17,00
sajat kocs)

10. Dénok Versenyzé: 516 1993.dec.02-03.By: I kumite csapat
The Danish Kisérd: 216 H.Sunligit 3 6 kumite
Karate Ossz: 718 dec.03-06.(3 &) 2 fé kata+ kumite
Federation Lillafiired: H. Palota
Brondby 21+ 172+ 143
Mr. Henrik: Erk: dec.02. 16,10

Dankelev Busz tr.
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CSAPATOK LETSZAM IDOPONT NEVEZESEK
11, Amerikaiak Versenyzd: 256 1993.dec.01-03 és 06-08. 25 16 kata+ kumite
USA Karate Kisérd: 155 {4 ¢j) Bp: H. Béke 2 kata csapat
Federation Ossz: 40 8 dec.03-06. (3 &) 2 Jumite csapat
Mr, Jeff Ellis + Sthan Thiry és Andersson { Lillafiired: H. Pallota 20/2
frk: dec.01. 10,05 busz
12. Bajorok Versenyzd: 23 {6 1993.dec.03. 20,00 2 16 kata+ kumite
Bayerischer Kiséré: 8 1o sajat busszal 10 18 kumite
Karate Nézd:; 1715 csak nevezésit fizet 11 {6 kata
Bunde V., Buszsofér: 2 fd 2 kata csapat
Feucht Ossz: 50 6 2 kurnite csapat
13, Németek Versenyzd: 28 6 1993.dec.02-03.és 05-06. 9 16 kata + kumite
Deutscher Kisérd: 415 Bp. H. Sunlight 15 £6 kumite
Karateverband Ossz: 32 158 dec.03-03.(2 &) 4 kurnite csapat
e V. Liliafiired: H. Palota
Mareike Kulik Busz or.
14, Kazahsztiniak Versenyzd: 13 1993.dec.03-06.(3 &) listat késébb kiild
Mr. Valeri Tréner: 5 fé Lillafiired: H. Palota
Karpov Ossz: 18 16
15, Lengyelek Versenyzd: 7 f6 1993 dec.03-05.(2 &) 2 kata+ kumite
Kamien Kisérs: 3fe Miskele-Tapolca: PM 1 loumite
Pomorski Ossz: 10 6 Udiilé 5/2 sajat kocsi 4 kata
16. Esztek Versenyzé: 1115 késéhb kazli 10 5 kumite
Mr. Avae Talpt Kisérd; 316 1 16 kata+ kumite
Ossz: 14 £6
17, Mexico Versenyzd: 16 1993.dec.02-03 és 06-08. 1 £6 kata + kumite
Monclova Kisérs: 215 (3 &) Bp.H. Besrek 1/3
Ossz: 318 dec.03-06, Miskolc-
Tapolca: H. Juno 1/3
Repiil§
18 Ukrénok- Kijev Versenyzd: 1116 Késthb kozli késébb kiszli
Klub Atika Kisérd: 41§
Ossz: 15 fo
19. Klub Vulkan Versenyzd: 13 3 1993 .dec.03-05. (2 &) 2 kata csapat
Commerc Kiséro: 516 Lillafired:H. Palota 7 £ kata
Novi-Sad Ossz: 18 £ sima szobak 6/2 + 2/3 2 5 kata + kumite
(Ujvidék) sajat busz
Csizdi Zita
20, Szlovakok Versenyzo: 78 sajat maga foglalt szaliast 7 {6 kumite
Klub University Kisérd: 316
Banska Bistrica Ossz: 10 £
Drt. Peter
Zbinovsky
21. Mexico Versenyzt: 716 1993.dec.01-02. €5 06-07.- {3 fé kata
Mr. Luciano Kisérd: 6 {6 ig & [4 Bp:H.Besrek 3 {6 kumite
Valero Ossz: 13 16 dec. 02-03 és 06-08 3 f5 1 5 kata + kumite
Bp.: H. Besrek
dec.03-06. Miskole-
Tapelea? PM Udiilo
5/2 +1/3 repiild Busz tr.
22, Algéria Versenyzd: 69 tobbt adat késtbb | kata csapat
FAKT Kisérd: 1 kurate csapat
Mr Mokdad Ossz:
MHamed
23, Olaszok adatok kés6bb!!
Rimini
Mr Ricardo
Salavatore
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MINTA

CSAPATOK. VERSENYZO /6 | KISERO /f6 | OSSZESEN
/16

1.  ANGOLOK 34 26 60
2.  AMERIKAIAK 27 2 29
3. BELGAK 3 3 6
4. BELORUSSZOK 20 5 25
5. CSEHEK 15 6 21
6. DEL-AFRIKAIAK 144 144
7. EGYIPTOMIAK 1 2 3
& HORVATOK 86 32 118
9. IREK 14 6 20
10. JUGOSZLAVOK 183 60 243
Koszovoval

11. LENGYELEK 18 5 23
12 OSZTRAKOK 13 8 21
13. BOSNYAKOK 12 7 19
14. SVEDEK 5 3 8
15. NEMETEK 80 12 101
16. TAIWANIAK 2 4 6
17. SZLOVENEK 49 6 55
18. SZLOVAKOK 31 7 3
15, ROMANOQOK 114 5 119
20. BOLGAROK 11 g 20
21. OROSZOK 10 6 16
22. ESZTEK 12 12
23. MACEDONOK 20 20
24. KAZAHOK 5 1 6
25. KABAIDINO 5 2 7
26. JAPANOK 82 10 97
27. TOROKOK 7 4 11
28. ALGERIAIAK 13 3 16
29. BAJOROK 86 15 101
30. HOLLANDOK 16 6 22
Osszesen: 1128 254 1.382 £8
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MINTA

3nd KARATE WORLD CUP FOR CHILDREN AND CADETS
07-09. OCTOBER 1994. MISKQLC

CSAPATOK LETSZAM IDOPONT VERSENYZOK
K-001 angol V. 12 16 '94.0kt.6-7,10-11
Nottinghamshire Sports K: 16 16 Bp:  H.Sunlight,
Coaching Centre Osszesen: 14/2 kata+tkumite 12 {5
Mr. Aidan Trimble 28 fo csapat 4
okt.7-10. Liilafiired:
H Palota 14/2
Erk:rep. BA-868 +10 kiséroi jegy
okt.6. 12,30
Elutokt.11. BA-869
13,30
K-002 USA Kerate V: 27 8 94 .0kt.4-7,10-11 kata 10 {3
Szovetség K: 2 18 Bp:H.Béke kumite 10 £8
Mr. Julius Thiry Osszesen: 12/2,1/3, 1 app. katatlcumite 7 £
2916 okt.7-10 Lillafiired: csapat 3
H Palota
Repiilé, tr. Erk: 04-én
13,15h Delta 14
Frankfurtbal
K-003 horvat V: 70 f& '094.0kt.7-9 Osijek: kata 15 £6
Croatian Karate Unio K 30f6 Miskolc: Kézponti kumite +kata 9 5 kumite
Zzpreb Osszesen: Leanykollégium 46 £
Mr, Dimitrije Sirk 160 fo 25/4 1 kata csapat
sajét busz 8 kumnite csapat
K-004 angel V: 11f6 'S4.0kt.7-10.
Amateur Martial K 215 Lillafiired:H.Palota kumite 7 f&
Associations (A.M.A), Osszesen: 513, 1/3 kata+kumite 4 8
Bury 13 £ Erk: rep. 07-én 15,15, csapat 1 kumite
Mr.Peter Allen MA-611
Manchester Elut: 0kt.10. 10,10
MA-610  busz!
K-005 jugoszlav V: ‘94 okt 7-9 kata
Vulcan Commerc Karate X Miskolc: Kézpontl kumite
Club Osszesen: Lednykollégium kata+kumite
Szrbobran 2015 5/4
Csiizdi Zita
K-006 belga V: 16 '94.0kt.7-9 kata+kumite 1 15
Group Winterthur K: 216 Miskole-Tapolca:
Insuwrance (sszesen: Hotel Park 1/3
Mr. Rodriguez Garcla 316 sajat kocsi,
Erk: 7-én 17,00h Miskoic
K-007 lengyel V: 7 fa 940kt 7-10.M-Tapolca: H. | kata 5 f8
"Tokaidd" Karate School K: 3 {6 PARK
Kanuen Pomorski Osszesen; 114,372 kata+kumite 2 8
Mr. Andrzej Jerdzejewski | 10 o Krakkobol vonat
Erk Miskolcra: 7-én
reggel 6,00-7,00 L.
Elut okt 10.21.22 h. Helyszinen kp!
vonattal
K-008 jugosziav V: 500 94 okt.7-9 Lillafiired kata 20 fo
Karate Federation of K: 10 18 H.Palota 20/3 kumite 23 8
Yugoslavia, Belgrad Osszesen: sajat kocsi kata+kumite 4 f§
Mr.D.Kocovic 60 fo kata csapat 2 lmite

csapat 5
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K-009  cseh V. 118 '94 okt.7-G. kata 1 {6
Karate Vodnany K: 316 Miskole: Kézponti
Mr. Sehmidt Ondrej Osszesen: Lednykolliégium 1/4
416 sajat kocsi
K-010 belorussz V: 19 f6 ‘94 okt 7-10 Miskolc
Minszk K: 316 K&zp. Leanykollégium lkumite 16 {6
M. Alexandre Moudretsov | Osszesen: 6/4 kata+kurnite 3 f9
22 o csapat 1 kata
K-011 irek Ve 1416 '04.0kt.7-10.
Official National Amateur | K- & f6 Miskolc-Tapolca: Kumite 6 {8
Karate Association of Osszesen: H.Pelikéan Club 8/2,4/1 kata-++lcumite 8 {6
ireland, Dublin 2016 Reptild, tr BA-868 csapat 1 kumite
Mr. Derek Kealy Trk: 7-én 12,30h
Ms. Geraldine Elut. 10-énBA-869, 13 30h
K.012 Dél-Afrika V: "94.0kt.6-7,10-11 kata 22 fo
Ms. Fatima X: Bp: H. Sunlight kumite 40 8
Osszesen: 53/2,1/3 kata+lumite 30 &
109 £6 okt.7-10 Lillafiired: kata csapat &
H.Palota 53/2,1/3 Jumite csapat 5
Reptild, tr.
frk:6-4n
K-013  cseh V: 14 16 ‘04.0kt.7- kata 3 f5
Cesky Svaz Karate K: 310 Miskoele: Kazponti kumite 5 18
(Cseh Nemzet: Csapat) (sszesen: Leanykoliégium 3/4 katatkumite 5 &
Mz, Schimidt ur szdméan 17 6 1/5 csapat 1 kumite
sajat husz
K-Gl14 jugoszldv V: 111d '94.0kt.7-10 kata 8 8
Karate Club "Diname”, K: 318 Lillafiired: H.Palota kata+kumite 3 o
Pancevo Osszesen: 712
Mr. Nikola Krstic 14 16 sajat kocsi
Eri:7-én 14,00k
K-015 egyiptomi V: 116 '04 .0k:.04. 06,00h kata 110
Mr.Sherif Fikry K. 28 221 sz. jarat
Osszesen: okt.4--7 Bp: H.Béke
3 fo LI
7-10.Misk.-Tapolca:
HJuns 111, 112
Elut: okt.10. 22,05
220 sz. jérat
K-016 angol V: 1116 G-an érk. MA-611 kata 116
Mr. Carl Dyer K: 86 15,15 h busszal jén Miskole | kumite & £8
London Osszesen: Vissza: 10-én kata+kumite 2 f&
Martial Akademie of 15 fé elut: MA-610 10,00 kuniite csapat 1
Great Brittagne
K-017 Dbosznia- V: 12 6 kata 6 16
hercegovinal K ? kumaite 5 18
Sarajevo Osszesen: kata-+kumite 1 f6
Mr. Dragoslav Dojcinovic | 12 8 kata csapat }
Helyszinen KP!
K-018 jugoszlav V: 3018 '94.0kt.7-9. kata 12 {8
Poszlovna Cukarica K 1018 Misk.-Tapolea:H.Jund kumite 5 &
Belgréd Osszesen: 1003, 52 kata csapat 2
M1 Ninoslav Glisic 40 fo sajat busz kumite csapat 1
K-019 sved V: 516 '04,0kt.7-10 Misk-Tapolca: | kumite 5§
Elav Zenku-kai K: 316 H. Jund
Mr. Asghar Keshwardoost | Osszesen: 412
8 1o Erk: 7 Elut: 7
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K-020 oszodk V: 1315 "94.0kt.6-10 kata 8 {5
Wels K: § fo Lillafiired:H Paiota kumite 18
Mr.Mag. Ewald Roth Osszesen: 53,272 kata+kumite 2
21 16 kata csapat 2
okt.6-10 Lillafired: H.
Palota |
8 16 okt.6-10.
13 18 okt.6-G,
Erk.6-4n 19h
Elut.10-én 9,00h
sajat kocsi
K-021 német A% 54 18 Kata vagy kumite 32 f8
"Bavana" K. 10 18 katatlkumite 22 f§
Miinchen Osszesen: kumite csapat 4
Mr. Reiner Hag 64 16 kata csapat 1
K.022 belga B 2 1o '94.0%t.7-10 katatkumite 2 {6
Sint Pieters Leuw K 118 M-Tpolca:H Park
Osszesen: 1/3
316 Erk: repilé tr.

A tablazatokban a V betl a versenyzéket, a K a kiséréket, az O, vagy Ossz. az §sszes
létszémot jelenti.

Ezek a tablézatok a folyamatosan beérkezt jelentkezési lapok feldolgozdsdval minden nap
véltoznak, egyrészt a mar meglévé adatok modosulnak, masrészt érkeznek az ] jelentkezések.
Kozben késziilnek az ilyen jellegii munkalisték:

Szallék:

1./ H.Juné 7916 182 vendégéj, van: 10/2 = 20 fére hely
2. H.Park 103 {6 274 vendégéj, van: 2/4= 8 fére hely
3./ H Paiota 29016 735 vendégéj, van: 8/1= 8§ fére hely
4./ Kollégium 256 {0 559 vendégéj, van: 8/4= 32 fore hely
5.7 Dimag Rt 276 81 vendéggj, van: = 10 f6ze hely
6./ Pelikan Club 20f6 60 vendégéj, van: = 60 fére hely
7./ Pallasz van: = 30 fore hely
Osszesen: 77516 1891 v.éj, van: 168 fore hely, ebbsl K-044 min. 94 16
1. HJuné 102 szobéat 20 fore tolteni (15 f6s Dél-Afrika)

2. Pelikan klub 40 16 mehet

3. Dimag RT  6/2 szobat 12 fot toltem

4. H.Park 2/4 + 6/3 mosdds 8 + 18 t5lthetd

5. Kollégium: roménokat betenni (94 £3), tele lesz

Birok: H.Pelikan
H. Pallasz

A vendégéjszakat ugy szamitjuk ki, hogy a létszamot megszorozzuk az itt toltott éjszalkalc

szamaval,
Az alabbi MINTA szerint tablozzuk a szallodikat-
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SANTA CLAUS CUP- MISKOLC
LILLAFURED : HOTEL PALOTA

SZALLODATABLO 1993 december 03-06-ig (3 €))
Maximum télthetd 250-280 £
ADATOK December 03. december 04. decemnber 05. Vendégéj,
vacsora
1. Oroszok 512 5/2 572 30
Klub Attila VACS:
Dec.03-06. (3 €1) dec.03,04.
10 6
2. Portugilok 272 2/2 2/2 i2
Dec.03-06 (3 €))

4 {6
7. Egyiptorm 172 1/2 172 g

Dec.03-06 (3¢)) [ 1/1 1/1 1/1 vacsi: dec.03.
316
10. Danok 21 2/1 2/1 21
Dec. 03-06 (3 €7) /2 1/2 172
7 fé 1/3 1/3 1/3
24. Német - 4/1 4/1 - 62
Gladbeck 1272 12/2
Dec. 03-05.(2¢)) |[1/73 1/3
3116
3. Dél-Afnka 21/2 21/2 21/2 279
Dec.03-06 (3 €}) 1773 17/3 17/3 Vacsi: dec.03,
33 £6 ebéd dec.04.+

gila
34. Szlovén- 1/1 171 - 2
Petrovce
Dec.03-05 (2 ¢)
116
36. Szlovén- 1/2 1/2 - 20
Pastojna 2/4 2/4
Dec. 03-05 (2 &)
1016
11. USA dec.03-G6 |20/2 20/2 2042 120
(3 €1) Vacsi: dec.3,
40 fo 4,
3%, Muraszombat 712 72 772 34
Skandali dec.03- 1/3 1/3 1/3
05(2 é1)
17 16
14. Kazahsztan 16/2 16/2 16/2 86
dec,03-06 (3 €))
32 6
13, Némef- 211 2/1 - 64
Deutscher 9/2 9/2
K arateverband 4/3 413
dec.03-05. (2 &)
32 f6
Taltés: 10/1+95/2424/3+2/4 | 10/1+95/2+24/3+2/ | 3/1+73/2+19/3=
=280 f& 4=280 8 206 £6 749 vendégéi
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A tablazatnal hasznalt kifejezések és jelzések: 1/2 azt jelenti, hogy egy darab kétdgyas szobat
kért a vendég. Ertelemszeriten az 5/1 jelentése 6t darab egyagyas szoba.

Ennél a sportrendezvénynél az elszamolasi szakaszban a szallodatabldk nagy segitséget
nytjtanak a szallodaktol beérkezett szamlalk ellendrzésénél, hiszen minden nap (oszlop) aljan
Gsszesitve van, hogy az adott szalldban hany darab hany dgyas szobét vettiink 1génybe. Ezeket
csak az egységarakkal (kialkudott szobaarakkal) kell beszoroznunk, s meglkapjuk a szalldnak
fizetendd Osszeget. Természetesen mdas sportrendezvényeknél is hasonléképpen torténnek a
listizdsok és tablézasok, de ne feledjiik, mivel minden rendezveny méas és mas, biztosan
lesznek masfajta listék (példaul egy korosztalyos uszdversenynél z karate versenyhez képest).

Ezek a sportrendezvények az idegenforgalom szamara is jelentés események, de - kiilonésen a
gyermekek részvételével zajlg rendezvényeknél - azon kivil is fontosak lehetnek az emberi
kapesolatok, baratsagok kialakuldsiban, maés népek megismerésében és elfogadasiban. Fz
gyermekkorban sokkal egyszeriibb, mint a felnétteknél, hiszen a gyermekek még nincsenek
tele eléitéletekkel. Talan a békés egymds mellett élés kulcsa is lehet néhany ilyen rendezvény.

Akinek van lehetésége sportolni, nagy kines birtokéba jut. A XX. szdzadra (de mar a XXI.
szdzadra is) a rohanas a jellemzé, Magyarorszdgon mindenki siet, fut, ezer dolgot csindl
cgyszerre annak érdekében, hogy minél tébb pénzhez jusson. Igy az, akinek van egy kicsi
szabadideje, ltaldban nem a sportol4st valasztja annak eltoltésére, hanem inkabb megprébalja
a hétkdznapi faradtsdgait kipihenni. Kevesen valasztjdk az aktiv sportolést, pedig aki
rendszeresen sportol, az “strapabirébb” lesz, nem gyt le minden betegség. A sport nemcsak
a testet taryja karban, de a lelket is épiti, kiegyensulyozottsigot, lelki nyugalmat, dnbizalmat
ad, a kiizd8sportok pedig az onfegyelem megtanulasdban is hatvényozottan segitenek. A
karaténak a személyiségre gyakorolt hatasat jellemzi, hogy aki ezt a sportot 1zi, nem veszii el
onuralmat, higgadisagat, holott nagy testi ereje van. Bels harmonidja fogja életét alakitani.
Az ¢letben a kudarcokat és megprébaltatasokat konnyebben viselik el a belsé békével
rendelkezék, akik a karate szellemében néttek fel.

IV./3.  Munkafolyamat eltérések a kulturalis, valamint a gasztronémiai
rendezvények esetében

Amirdl még nem szdltunk, hogy a kulturalis rendezvények sokszinfiségitk miatt altaldnos
receptet nem tudnak adni minden részmunkéra, de a helyszinkivalasztas, helyszinbérlés,
technika: feltételek (ha eltérdek is, de vannak) tényleges, megoldandd feladatként
jelentkeznek. Ezen kivil a protokoll vendéglatis biztosan kapesolodni fog valamilyen
formaban a kulturélis rendezvényekhez is (a protokoll vendéglatast részletesen a kivetkezd
fejezet targyalja).

Amennyiben nemzetkézi rendezvényrdl van szo, akkor természetesen a szervezesi szakasz
fontos feladata lesz a szallaslehetoségek, transzferek, idegenforgalmi programol, telmaécsok,
technikusok, stb. biztositdsa ugyamigy, mint barmelyik nas rendezvénynél.

Nézzink meg egy aprocska (képzelt), vendéglatast igénybe vevd rendezvény
munkafolyamatat a gyakorlatban.

Tegyiik fel, hogy a bali szezon végén megkeres benniinket egy cég dolgozdi kollektivaja, hogy
egy kellemes zenés, tancos estet szervezziink nekik, szeretnek egymast jobban megismern,
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igazi kollektivava kovécsoldédm. A probléma csak az, hogy az orszdg minden szegletében
dolgoznak, igy nem thl egyszeri oOsszehozni &ket, tehat olyan hely kellene, amelynek
kozelében szallaslehetOség 1s van azok szamdra, akik it kivannék az éjszakat is télteni. A
résztvevdl létszamot a cég munkatarsar varhatdan 150 — 200 fore teszik.

Itt a munkat — mint minden rendezvény esetében — a helyszinkereséssel kell kezdeni. Ugy
tinik, szerencsénk volt, hiszen 2002. februdr 23-4n, szombaton tires a budapesti Fortuna hajo,
amely a pesti rakpartnd] horgonyoz, s béltermén, éttermén, kavézdjan és sorozdién kivill
szallodaként is tizemel.

Miutan réakadtunk e helyszinre, kezdddhetnek az érdemi targyalasok. Igyekezziink elém,
hogy miutan étel — és italsort (vagyis meniisort) rendeliink, minél kedvezébb terembérleti dijat
kelljen fizetni a balteremért. Ezek utan hosszas, alapos egyeztetés eredményeként dsszeallitjuk
a meniisort, s megaliapodunk abban, hogy csak a legmimimalisabb italfogyasztés keriiljén bele
az arba, azon feliil mindenk: fizesse, amit megiszik. Ez t6bb szempontbo! 1s 3¢ 6tletnek tlinik:
mindenkl mast szeret, mas az izlése és nem egyforman vastag a pénztércija. Ebben tehat
sikeriil megaltapodnunk.

Kovetkezik a teremdiszités, a zene, a mlsor kérdése. A miisor egy 25 perces kabarg, amely a
cég néhany munkatérsanak segitsegével késziilt, s a cegrol szdl. Az est folyaman tanczenét
jatszik a hdrom f6s zenekar, és szerzddtetlink egy énekest 1s, aki mind a fiatalok, mind az
1d8sebb korosztaly kérében népszer(i dalokat énekel.

A balon résztvevt vendégek korében tancversenyt szerveziink, bohdkéas nyereményeklel.
valamint lehet tombolat vasarolni, a nyeremények kizdtt kiilonleges italok is szerepelnek,
fonyeremény egy hosszl hétvége eltoltésére (két fore, két éjszakdra) szold szallasutalvany
felpanzios ellatassal a fenti hajon, méajus hénapban.

A diszitést a cég néhany munkatarsa (vagyis az irodavezetd €s segitd munkatarsai) intézi, a
rendezvényszervezéknel nem meril! fel koltség ezzel kapesolatosan. Azt is tisztdzzuk, hogy a
bél eldtt mennyi idével lehet elkezdeni a diszitést, és utana mikor kell azt eltavolitani.

Miutan mindent megszerveztink, a megrendelétd] kapott cimlista alapjan szétkiildtik az
értesitd leveleket, egy visszakiildendd jelentkezési adatlappal egyetemben.

Természetesen a hajén vald széllaslehetdségro] is tdjckoztattuk a leendd résztveviket, a
levéthez mellékeltiink egy prospektust a Fortuna Szélloda- és étteremhajordl; a kabinokbél
kialakitott szobabelsdkrdl, részletes tdjékoztatdst adtunk a szobak felszereltségérdl, a
szolgaltatasokrdl és az arakrdl is, s arra kértilk & jelentkezdket, hogy szallasigény esetén
feltétlentil jelezzék, hany fére, hany éjszakara, milyen szobat €s egyéb plusz szolgiltatast
szeretnének igénybe venni. A levél az alabbi adatokat tartalmazta:
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8 SUSANNE  HILLINGER S,

_/; HILLINGER
77 CONGRESS AND PROGRAMME DRGANISATION <8y 1 &

e
W P o

Adress: Bethlen utca 6. Budapear H- 1204 HUNGARY  Phone & Fax: (36 - 1) 285-67 63

Cimzett Budapest, 2002. januar 10.
(ide a név és a pontos cim kerii})

Tisztelt Holgyem/ Uram!

Ugy gondoljuk, itt az ideje, hogy kollégival egy kellemes este keretében talalkozzon, s -
remélhetdleg - j6l érezze magat. A gondolatot teft kdvette, s ennek eredményeképpen a bali
szezon veégere egy vacsoraval, miisorral egybekotott zenés, tancos estet szerveziink

2002. februar 23-an, szombaton, 19,00 ératdl

Helyszin: FORTUNA SZALLODA- ES ETTEREMHAJTO
1137 BUDAPEST, XIII., Szent Istvan park, also rakpart

Vacsorat kétféle meniibd! lehet valasztani,

I-es menii:  Broldkol krémleves
Magyarovar pulykamellfilé, vegyes koret
Afonyas tirdval t6ltétt palacsinta
1 diveg dsvényviz

[I-es menil: (vegetarianusok részére is)
Brokkoli krémleves
Paradicsomos pennetészta olaszosan
Afonyés tiréval t61tott palacsinta
1 liveg dsvanyviz

Koszont6t mond : SZEMELYE LEGYEN MEGLEPETES!
Ennek alkalmabdl koccintds egy pohér pezsgdvel.

Az est folyaman lesz egy 25 perces miisor, végig zene szérakoztatja a vendégeket, a

programban szerepel tancverseny €s tombola.

A belépbjegy ara (amely a fenti &sszes szolgdltatast magiba foglalja, kivéve a tombola arat):
4.500,-Ft/f6

Ruhatar a helyszinen fizetend® - 100,-Ft/f6

Tombola szintén a helyszinen vasarolhatd, dra: 150,-Ft/ db (természeten t&bb tombolat is lehet

személyenkent vasarolm).

Az talfogyasztast a helyszinen készpénzben kell fizetni.
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Szivesen latjuk csaladjaval, hazastarsdval, kedves ismerdsével, barayaval.
K érjiik, jelentkezésén jelezze, hany fore kér jegyet, €s amelyik meniit valasztotta.

Jelentkezési hataridé: 2002. februar 10.
Az alabbi jelentkezési kartyat kérjiik kitltve az alabbi eimre visszakildem februar 10-1g:

HILLINGFR ZSUZSANNA rendezvényszervezd, 1204 Budapest, Bethlen u. 6.
Telefor/ fax: (1) 285-6763

vagy: BENEDEK BELLA, (cégiik munkatarsa) 1111 Budapest, Bal ut 4.
Telefon: 06-90/ 995-9999

Postai pénzesutalvényon a jegyekie 3.000-Ft/darab clbleget sziveskedjék BENEDEK
BELLA cimére, 2 jelentkezéssel egyidejiileg postéra adni. A fennmaradd 0sszeg a helyszinen
készpénzben fizetendd.

Jelentkezését telefonon 1s visszaigazojjuk!

A talalkozas reményében,

Tisztelettel:
Hillinger Zsuzsanna
és
Benedek Bella
Melléklet: 3db
1 prospektus a Fortuna Szalloda- es Etteremhajorol
2. a szallashely és egyéb szolgéltatasok leirasa, arakkal egyitt
3 szallasigényld lap
ITT LEVAGANDO
Visszakildendd "
JELENTKEZES
JEEYIEENYIE TEVE oot eoies et
Cime, telefon, illetve fax SzamMa: ...
Kiséré szemelvek SZAMA ...
(sszesen NANY JEZVEl KA. oo
Valasztott meni:
T-es mentl ..ooooovevviniee fore
T1-e5 MeNiL.covvrreeeeircinenn fore

aldiras
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Az adott hataridé el6tt mar érkeztek a jelentkezési kartydk és az elélegek, amikrdl pontos
listat vezettiink, a bal idépontjéban mindenkj kifizette a helyszinen a fennmaradt 5sszegeket,
tombolakat vasiroltak, tobben foglaitak szallast is a hajén, egyszéval minden jo! sikeriilt.

lgaz, hogy nagyon kicsi volt a nyereségiink, de ez egy elsd rendezvény volt, tehat nem volt
szabad magas &ron értékesiteni a jegyeket, mert akkor nem jétt volna el annyi vendég, hogy
Jolis érezhették volna magukat.

Egyszdval a bal j0l sikeriilt, mindenki jo] érezte magat, ez a cég visszatéré megrendeld lett.

Emél a rendezvénynél jéval sszetetiebb példaul a szentendrel Skanzenben minden évben
Mirton napkor megrendezésre keriilo Marton napi {innepséeek. [lyenkor egy-egy tijegység
bemutatja a maga hagyomadnyait, népi életmod)at, iinnepi eseményeit. A régi stilusban épiilt
hazakban a szervezék jévoltdbdl megindul az élet, kukoricafosztissal, a kukoricacsuhé
leszedésével (azok a megszaradt levelek, amelyek a “lébon 4llé” kukoricat beboritottak, hogy
utana a téli hénapokban mar kdnnyel lehessen morzsolni a kukoricat), méshol tollfosztassal,
libabol készilt ételek és forral bor, illetve palinka kinalisadval Ehhez pontosan ismemi kell az
adott tijegység hagyomanyait és azt kell életre kelten] a szervezdknek. K6zben természetesen
a vendeglatasra is be kell rendezkedni. Ezeknek a rendezvényeknek a szerves részét képezik a
folklorbemutatok, a néptanc- és a népdalbemutatdk. Ilyenkor a népi kéznlivesség és a népi
iparmiveészet bemutatdsdra is sor kerill, s ezeknek a programoknak tevékeny résztvevoi
lehetnek a latogaték (megtanulthatjdk példaul a kukoricahantast, a tollfosztist, a kemencében
torténd kenyérsiitést).

Luca napjéhoz szintén rengeteg hagyomany kétédik - a buzaiiltetés, az éloméntés, a Luca
szeke készites -, ezek koré épiil maga a Luca napi rendezvénysorozat is.

Ezek mindegyike kulturalis (néphagyoményokra épiilg) rendezvény. Fontosségukat méra mar
felismerték a rendezvényszervezk, hiszen egy népet, egy orszdgot a maga sajatos
néphagyomanyainak, protokoll nemzeti sajatossagainak megérzése nélkiill nem lehet
elképzeln, s nem szabad hagyni azt feledésbe menni, hiszen egy orszagot, egy népet ezek az
alapok tették olyanna, amilyenné méra véliak, amire a térténelemi viharok, a gazdasagi
fejlédés, a kultira épitkezni tudott.

Itt kell megjegyezni, hogy a killf6ldi vendégeinknek egy-egy rendezvény befejeztével adott
figyelmesseg: ajandekul is altalaban a tipikusan magyaros ajandékok szolgalnak, mint példaul
a pirospaprika, a félfogdsos fokhagymafiizér, a hires szalami (Pick, Herz), a libaméj (konzerv,
vagy kisebb cserépedénybe csomagolt), az Unicum, a Tokaji Asz(, a Kecskeméti Fiitytilos
Barackpalinka, a komolyzenei CD-k, operett CD-k, Magyarorszégot bemutaté videokazettal,
DVD-k, magyar recepteket tartalmazé szakécskdnyvek adott idegen nyelven, népmiivészeti
teritdk €s babak, népmiivészetl korsok (Miska- kancsd), kiildnbézd mivészeti albumok. A
porcelan es kristaly ajandékozdsaval vigydzni kell, ne képviseljen nagy értéket, mert akkor
mar lekotelez$ ajandéknak fog szamitani, amiért cserébe “ellenszolgaltatas” jar. A Zsolnay-,
Herendi- vagy Holldhazi Porceldnok illetve az Ajakai Uvegkristaly esetében az ajandéekozas
csak akkor megengedett, ha tudjuk partneriinkrél, hogy gyljti vagy kiilénosen szereti ezeket a
targyakat. Ilyen esctben ajandékozhatunk porcelant vagy kristalyt. Javasoljuk, hogy értéke a
figyelmesség hatérat ne haladja meg.
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Altalaban kulturalis rendezvényeinken - egy fesztivilon — csak a meghivott vendégek (a
szekma megjelent, elismert képviseldi) és a fesztivalon fellépdk kapnak figyelmességi
ajandékokat a szervezdktdl, természetesen nem kotelezt jelleggel.

Felhivom leendd rendezvényszervezdink figyelmét a Budapesten a Felvonulasi téren minden
€v augusztusaban megrendezésre keriild dridsplakat kiallitdsra, amelynek kozvetlen
jegybevétele nincs, mindenki ingyenesen megtekintheti, de latind lehetség a fiatal
plakéttervezdk, grafikusok bemutatkozasara, mivel egyedi tervezési és témajt plakatokrol
van szé. Koltségest szponzorok és palyazatok Utjan teremtik eld, valamint dnkormanyzati
tamogatasbdl. It tehat pénzben kifejezett haszonrd! nem beszélhetink, viszont jelentés
figyelemfelkeltd hatédsa van, példaul a kdrnyezetszennyezési, az allatvédelmi, a szocidlis- és
tarsadalmi problémék megjelenitésére. Ez egyben a fiatal tehetségeknek kingrasi lehetOséget
15 nyujt, ami egy kulturdlis rendezvények szervezésével foglalkozd szervezd szamara is
jelentés, hiszen lehet, hogy egy-két éven beliil § szervezheti majd meg a “felfedezett” miivész
elsé énalld kiadllitdsat.

IV. /4. Munkafolyamat eltérések a vallasi, politikai és informatikai remdezvények
szervezése esetében

A vallasi rendezvénvek egy részénél nem veszik igénybe rendezvényszervezd munkdjat,
hiszen egy zardndoklat esetében erre nincs szilkség. Nincsenek meghivott eléadok, az egyhaz
képviseldr méltatjdk az adott hely szeliemét, 6k hivjak fel a hivok figvelmét a Biblia
magyarazataira, illetve maganak a Biblidban foglaltaknak a tartalmara és jelentésére. A nagy
zardandoklatoknal viszont szallasfoglalas és egyéb idegenforgalmi szolgéltatasok igénybevétele
gyakori, tehat azokat j6, ha rendezvényszervezd ireda biztositja azok szdméra, akik ezt
1génylik.

Mis a helyzet egy Husvéti Unnepi Nagymisén, amit Rémaban a Vatikan legfobb méltoséga, a
rémal papa celebral. liyen alkalmakra gyakran utaznak vallisi kézdsségek tagjai egylitt,
rendezvényszervezd- vagy utazasi iroda szervezésében. Ma mar Magyarorszagon is vannak
kifejezetten valtasi utak szervezésével foglalkozo specidlis utazasi irodak, amelyek pontosan
1smerik az adott vallas tinnepeit, zardndokhelyeit, egyéb rendezvényeit, s ezekre utaztatjék a
hivoket. Legtobb esetben tehat a vallasi turizmushoz vendéglatas, szallasfoglalds és egyéb
1degenforgalmi programok is kapcsolddnak.

Kisebb egyhazak, kdzdsségek kongresszusamak szervezesében gyakran nyijtanak segitséget
rendezvényszervezOk. Legtobbszor a helyszin biztositdsdval kezdddik az egyiittmilkodés,
azutdn a technikal berendezések, techmikusok, teremberendezés, valamint a regisztracié
lebonyolitasa az, amit rendezvenyszervezokre biznak a vallasi kozosségek vezetdi. A
rendezvényszervezokre nem minden teriileten van szikség, de a részfeladatok is igen
izgalmasak, mindegyik egy tjabb kihivas lehet szdmunkra.

Viszont egy olyan eseményhez, mint a pépalatogatas, mar feltétleniil sziikségesek a
rendezvényszervezOk. Amikor a rémai papa egy kiilfoldi kératra utazik, hogy hive: eldtt tébb
orszagban misét celebraljon, akkor bizony a legfontosabb dolog, amit nagy koriiltekintéssel
kell megszervezni, a papa biztonsaga! Helyszintil a kiilonbozé szent helyek, székesegyhazak,
templomok, bazilikdk szolgdlnek, a szallast és az étkezeseket is az egyhaz oldja meg, viszont
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ilyen esetben péncélozott autdt és rengeteg biztonsdgi szakembert kell biztositan végig a
kérit sordn. Ez természetesen nem csak 2 rémai katolikus egyhaz vezetdjére vonatkozik,
barmilyen més, nagy trténelmi egyhdz vezetOjének latogatasa alkalmaval hasonloképpen kell
eljarni.

A politikai rendezvénvyek esetében £gy-egy part kongresszusinak megszervezéséhez ritkan
vesz igénybe rendezvényszervezét, ugyanakkor az ilyen jeilegli nemzetkdzi eseményeket mar
rendezvényszervezd segitségével szervezik meg. A résztvevd orszdgok adott politikusai,
letve delegicidi vgyamigy elkitldik a kitsltstt jelentkezési lapjaikat a rendezvényre, mint
baramely més jellegl rendezvénynél. A kiilénbség az, hogy ezen adatok mindig titkosan
kezelenddk, legtbb esetben futarpostival jutnak el a szervezébizottsaghoz, s a kiilénbozd
orszagok politikai-, térténelmi- és egyméshoz vald pillanatnyl viszonya szerint kell a
biztonsdgos elszélldsolasrél gondoskodni. Ilyen rendezvényeknél a széllashelyeken allandd
orvosl- és mentdiigyeletet is kell biztositani, s természetesen ismét csak a részivevélk
biztonsaga az egyik legfontosabb szervezési feladat! A kihelyezett helyszinek esetében —
amikor a nyit6- vagy zéréfogadas nem a rendezvény helyszinén keriil megrendezésre —, az
adott helyszinre vald szé&llitdsndl is a legfontosabb feladat a biztonsdg. Mindemellett
figyelembe kell venni példaul olyan vallasi vagy egyéb néphagyomanyokat, amely egyes
orszagok képviseléit érint. Olyan rendezvénynél, amelyen izraeli politikusok is részt vesznek,
ne szombatra idOzitslik a nyitéfogaddst, mert illik tudni, hogy a zsidd vallds nem teszi
lehetévé szombaton a gépjarmiivel vald utazast, vagyis nem lesznek hajiandoak beiilni a
gépkocsiba ezek a résztvevdk, gyalog eljutmi az adott helyszinre viszont a személyes
biztonsaguk miatt nem tanacsos.

Természetesen mindenkit a sajat személyi testérsége is kisér, ilyen esetben a
fegyverbehozatali engedélyeztetéseket a megfeleld hatésdgoknal eljarva mar elére el kell
intézniink. Erkezések és elutazésok alkalméval a VIP vardkon keresztiil kell biztositanunk,
hogy a tomeget elzdrjuk a résztvevékisl. A sajtotajékoztaté alkalmaval a sajto képvisel6it
kiilénds figyelemmel kell regisztralnunk, kisziirni azokat, akik esetlegesen veszélyt
jelenthetnének az adott rendezvény résztvevdire. Amennyiben a koztarsasagi elnék fogadast
adna a reszivevd delegatusok tiszteletére, ugy a szervezés még bonyolultabb. Magat a
protokol! vendéglétast csak olyan vendéglats cégek végezhetik, amelyeknek Iiilon engedélyiik
van parlamenti fogadsok bonyolitasara (specidlis etelek, italok, terités, stb. ismerete
sztikséges hozza, a kitlonbdzd orszdgok pontos étkezési és protokoll szabalyainak ismeretével
parositva). A biztonsag szintén elsddleges kérdés, a fogadas alkalmaval szolgalatot teljesitd
munkatarsak (szervezdk, hostessek, stb.) szdméra kiilon felkészitéseket tartanak az arra
illetékesek.

[lyenkor minden percben mindenre figyelni kell, tehat a rendezvenyek személyi feltételei
eltémek a mas jellegll rendezvényekétsl. Fontos ezenkiviil tudni azt is, hogy ezen
rendezvények szervezéi és valamennyi, a rendezvényen dolgozd munkatdrs titoltartdsi
koteiezettséget kell vallaljon, kiilénben nem dolgozhat a rendezvényen!

Az mformatikal rendezvények jelentdsége napjainkra szamottevéen megnit, hiszen a
szamitastechnika €s egyaltalan a technika ugrasszert: fejlodésével az ismeretek folyamatos
bivitése elengedhetetienné valt. Informatikai jellegli rendezvényeket fként killonbozd
konferenciak és kiallitisok formajaban szerveznek. A konferencidkon 1j programokat,
szoftvereket mutatnak be, azok kezelését, hasznalatat, karbantartasat, s mindezt altaldban sziilk
szakmai korben. Ezzel ellentétben a kiallitasokon az a cél, hogy minél t6bb ember
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megismerkedjen egyrészt a hardverekkel, mdsrészt a szoftverekkel, lehetéség nyilik a
szamitogépen kalandozni. Mindezt azzal a céllal teszik a kiallitdk, hogy eladasaikat noveljék.

Egy ilyen kidllitds szervezése lényegi kérdésekben mem tér el mas jellegii kiallitasok
szervezésétsl, itt f8ként ara kell dsszpontositeni, hogy minden standon legyen megfeleld
elektromos csatlakozas, és atjarhatéak legyenek a standok. Ez azt jelenti, hogy legyen
lehetfségiik és elég helylik a latogatdknak arra, hogy kozel mehessenek a gépekhez,
leiilhessenek a szémitogép elé és kiprobalhassak azt. Ezért jéval 16bb szamitdstechnikusra 18
szitkség van, hogy olyan esetben, amikor minden gépnél il valaki, mindenhol ott tudjanak
lenni és minden érdekiddének tudjanak informacidkat adni. Ebben az esetben 2z alapteriilet-
joény is joval nagyobb egy-egy stand 1génylésekor, mint a mas jellegll kiallitdsokon. Végiil is
a rendezvényszervezd teendédi nem témek el més kidllitds szervezési teenddihez keépest az
informatikai kiallitas esetében.

FEllendrzd kérdéselc

Milyen szempontok szerint valaszt helyszint sportrendezvény szervezése esetén?

Miért fontosak az érkezési és elutazasi listak?

Milyen médon kell a versenyjelentkezéseket listazm?

Hogyan dolgozza fel a beérkezett jelentkezési lapokat?

Milyen adatokat kell szerepeltetni a széllodatablokon?

Milyen vidéki rendezvényhelyszineket ismer?

Milyen munkafolyamatai vannak egy bél szervezésének?

Milyen feladatokat kaphat egy rendezvényszervezd vallasi és politikal rendezveények
munkafolymataiban?

Sl A

00 =1 o

V. A kiilonbbzé rendezvényekhez Kkapcsolédé protokell vendéglitasi formdk,
oltozetek

Maga a protokoll fogalmét is ismernie kell annak, aki kiilonbozo rendezvények
szervezésével foglalkozik. A sz6 két fontos, de egymasté] igen killinbozé jelentéssel bir:

* elsd jelentése jegyzdkdnyv,
* jelenti ugyanaklkor a diplomaciai érintkezés szabalyainak §sszesseget 1s.

Az elsd jelentést is biztosan ismerik, szamtalanszor hallottak kilonbézo targyalasok utan a két
{izleti partnerté] ,,...alairtuk a protokollt...”.

A masik jelentés pedig évszazados multra tekint vissza, a kiilénbozd orszagok diplomatél az
adott orszag protokoll nemzeti sajatossagait, kulturajat, vallasat és vallas: szokasait, nep:
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kultrdjat, hagyomanyait tisztelve és eifogadva, annak megfeleléen szolitjdk meg egymast,
ahhoz igazodva targyalnak fontos kérdésekrél.

Napjainkban az izleti életben egyre gyakrabban hasznaljak a protokoll kilénbizd
vendéglatas: formait, rendezvények elengedhetetlen részévé valt a protokoll vendéglatas.
Természetesen nem vonatkoznak ezekre olyan szigori szabalyok, mint a diplomaciai életre,
a maga nemeében mégis nagy fontossaggal bir,

A hivatalos, lizleti életben a protokoll vendeglatas talin egyik legkedveltebb formai az 4116
alkalmalchoz tartozd kiilonbszs partik. A legszerényebb parti az tgynevezett. koktélpart:, A
koktél-partikat altaldban késé déleléit vagy kora délutani idépontban szoktak rendezni, sokkal
lazabb a fogaddsokndl az érkezési és tivozasi 1dépontokat  illetden, ugyanugy az
8liszkddésben is joval nagyobb szabadsagot enged, mint a fogadasok. Szabadon valaszihaté a
luvatali 6ltézet, de nem ritka az lnnepelyes 6ltdzet sem. Holgyeknél a legkedveltebb forma a
koktélruha.

Es itt ailjunk meg egy percre. Nem art néhany sz6t ejteniink a killonbszs Bltozeékeksdl, aho! a
protokoll szabalyai az urak &ltozékét hatarozza meg, es az urak oltozékets] fiigg, hogy a
hélgyeknek miben illik ( vagy kotelezd) megjelenni.

Az Gltdzetek leggyakoribb fajtai:
hivatal &lt6zet,

utcai 8ltozet,

alkalmi, vagy informalis 6ltézet,
feliinmepélyes &ltozet,
tinnepélyes oltozet,

szabadidGs 6ltdzet,

R, R N U T N Qe

Az tnnepélyes Sltézetnek is két £& fajtaja van, a black tie (elentése: fekete nyakkendd) és a
white tie (fehér nyakkends).

Az oltdzetekné! természetesen mindig figyelembe kell venni az évszakokat 1s, hiszen Osszel és
télen a sdtétebb szinek és vastagabb, melegebb anyagok (szévetek), mig tavasszal és nyaron a
vilagosabb szinek és vékonyabb anyagok domindlnak. Igy 6sszel a férfiaknal a sitétebb
sziirke, barna, mig a n6knél a galambsziirke, sotétzsld, sotetkék, sotétebh bama szinek, télen
lehet ugyanez, de legtobbszir a fekete a szine a hivatali oltézetnek. Ez al6l természetesen
kivétel, ha az adott munkahely sagjat egyenruhdt készittet, aminek szineit az adott cég
hatarozza meg, s jellemzé lesz magéra a cégre is (pl. MALEV-n4l a légikisérdk egyenruhaja).
Ebben az esetben az egyenruha helyettesiti 2 hivatali Olidzetet.

Arra 18 figyelni kell, hogy amennyiben valamelyik ruhadarab (pl. férfiaknal halszalkas dltény)
nem egyszinti, hanem anyagaban mintas, ugy a tébbi ruhadarab mintdja ehhez igazodjon (a
halszalkas &ltényhéz kertljik az aprékockas ing és kiilondsen a pottySs nyakkendd
viselését!).

A holgyeknél a kosztimék elegans szabasiak, inkdbb az angol fazon a kedvell, de soldkal
szabadabb. Nagyobb varidcids lehetbséget nydjt, mint az urak hivatali dltdzete. Mig az
wraknal az 6ltony helyett elfogadhato a nadrag-zaké kombinacié (egymashoz ills szinekkel),
addig a hdlgyek a kosztiimét szoknya-blizzal cseréthetik fel, sa szoknya-biiz-mellény, ruha-
blézer szamtalan variacidja lehetséges. A fontos az, hogy szinben és fazonban azonosak vagy
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egymashoz illéek legyenek, viszont mindegyik lehetséges 6lidzet kitelezd kiegészitdje a
testszindl nylonharisnya (minta nélkil) és a hozza il18, elegans cipd (nem “holdjaro™ ). A
cipd altalaban magas sarku, néies, de aki nem tud lépni ilyen ciplben, vagy testmagassiga
miatt nem hord magas sarktt, természetesen lapos, de elegans cip6t is felvehet.

Melegebb idében az urak vigyézzanak arra, hogy az lzleti életben, rendezvényeken,
targyalasokon nem megengedett a rovidnadrég és a szandall A holgyek viszont arra
figyeljenek, hogy a vékony anyag ne legyen atlatszo (amennyiben atlatszo, tgy ala kel
bélelni), lehetbleg keriiljék a harsany szineket — nagyon szép a bézs, a barackszin, stb, —
valamint ne legyenek az anyagban nagyméretti mintdk (tipotiyds lehet, nagy pettyes nem), s
olyan szandalt 8k se viseljenek, amelyek til nagy nyitott orral rendeikeznek.

It kell megjegyezni, hogy az urak hagyoményos hivatali 6ltézetének sziner a sStét oitony,
fehér ing, sttét nyakkendd, fekete zokni és fekete cipb, amelyet egyre tobb helyen valt fel a
vilagos szinl 8ltény sotét, egyszintl inggel és vilagos nyakkenddvel. Valoszintleg néhany
éven beliil mér hivatalosan is elfogadott lesz az tizleti életben ez a szindsszeallitas.

1. Hivatali 6ltézet:

Az uraknal altalaban oltonyt jelent, hozza ill8, egyszind inggel és nyakkendével, a holgyeknél
kosztiim, testszini nylonharisnyéaval, néies cipével (lasd a fent leirtakat!).

2. Utcal §livzet:

Ertelemszeriien az, amit az utcan viseliink. Altaldban nem az hatarozza meg, hogy hova
megyiink, hanem az, hogy honnan. Ha pl. 2 hivatalban a hivatal Sltozetet visehiik, de a
munkaidd letelte utan a munkahelyen nincs médunk — nincs megfeleld helyiség, 6itozd —
at6lt6zni, és rogion vasarolni sietiink, Ugy az aruhdzba is a hivatali 6ltézetiinket fogjuk viselni.
Ha otthonrd] megyiink a piacra, biztosan nem kiskosztim lesz rajtunk.

3. Alkalmi vapy informéals 6ltbzet:

Maér a megnevezésben benne van a jelentése, valamely alkalombdl tinnepélyesebben 6ltéziink
fel annal, mint amit altalaban viseliink.

Amikor egy ilyen alkalomra meghivot kapurk, altaldban a meghivon szerepel, hogy milyen
élivzetben kell megjelenniink az adott partin, fogadason. Ha az szerepel rajla, hogy
“inform4l”, ez azt jelenti, hogy nincs kotelezd Oltdzet elbirva, altaldban az évszaknak €s
napszaknak megfeleld hivatali 6ltézetben illik megjelenni Altalaban az informalis ditézet késo
délelétt, kora délutani meghivasoknal fordul eld.

4. Féllinmepélyes dltdzet:

Vannak olyan alkalmak, meghivasok, amikor a rendezvény rangjatl az is hangsulyozza, hogy
milyen 6ltozetben jelennek meg a meghivottak. Egy sajtofogadas, jegyzOkonyv alairds,
kiallitas megnyitodja ezen alkalmak kozé tartozik.
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[iyen alkalmakkor altaidban az urak sétét oltonyt, felér inget, hozza ill6 nyakkenddt és sotét
zokmit, cipdt viselnek, mig a holgyek 6ltdzéke & kosztim (elegansabb, mint amit a hivatali
tltbzet megkavetel, kiilénbozd {zléses kiegészitokkel), vagy — amennyiben a meghivés estére
sz0] — kasestélyi viselete a célszeril.

Természetesen lehetnek a meghivén utalisok az altdzekre, pl. ha az van rajia, hogy
“rdzsaszin”, akkor valami rézsaszin mindenkin legyen (férfiaknal diszzseblkends, holgyeknél
rozsaszin virdg-kitlizé, vagy sal), de mindez nem azt jelenti, hogy babardzsaszin kosztiimben
esetleg Glidnyben kell megjelenntink!

Ha igy tennénk, kéznevetség targyava valnank.

5. Unnepélyes §liczet:

Unnepélyes sltozet eldirdsakor az urak altalaban sotét 0ltdnyt, fehér inget, sétét nyakkendét,
fekete zoknit és fekete cipét viselnek, a holgyek pedig igen elegins kosztimdt —
természetesen a testszinil nylonharisnya és a finom, elegans, ndies cipd is hozza tartozik ehhez
az 6ltézékhez — illetve amennyiben esti rendezvényrél van 520, ugy koktélruhdt vagy estélyit
kell viselniiik.

Az Unnepelyes 6ltozetnél a nyakkendd szinének meghatirozasa fedi az 6ltozeéket, a black tie
megjeldlés (cravate noire) fekete nyakkendét, mig a white tie ( cravate blanche) fehér
nyakkenddt jelent. Amennyiben a meghivén a kételezd viselet utdn a balck tie szerepel, az a
{érfiak 6ltozékét hatarozza meg, de egyttial kitelezben utal a hilgyek dliozékére is.

BLACK TIE:

Férfiaknal kételezd: szmoking, fekete selyem mellény, fekete csokornyakkends,
fehér kesztyl, fekete keménykalap, fekete szinti hosszd szard
zokm (azért fontos, hogy leiilésnél amikor felesiszik a
nadragszar, ne villanjon ki a csupasz labszar), valamin: fekete
lakkcipé. Hitvos id6 esetén feles vagy haromnegyedes szdvet,
illetve szérmekabat.
Ez a klasszikus eléiras, de napjainkban mér a mellény, keszty(
¢s keménykalap viselése nem kotelez, csak ritka esetekben.

Noknél kiotelezd: a kisestélyi ruha, amely a klasszikus szabalyok szerint
térdkdzépig ér (ha valakinek ez nem 4l J0l, természetesen lehet
rovidebb 1s, de hosszabb is. Fontos, hogy a J0 izlés hatérain beliil
maradjon! Régebben kikdtés volt az is, hogy az alsé l4bszar
kozepénel lejjebb nem  érhetett). Elmaradhatatlan a
nylonharisnya és az elegans, ruhéhoz il16 cipd, retikill, esetleges
kiegészitdk.

Kiegészitdk lehetnek killonbozé salak, dvek, brossok, ékszerek.
A ruha szabasa mindig alkalomhoz il16 legyen, ugyanakkor arra
1s kell tigyelni, hogy ne “sltozzik t3l” a héziasszonyt!
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WEHITE TIE:

Férfialmal kitelezd:

frakk, fehér selyem mellénnyel, fehér inggel {mindi

o keményitett!), fehér csokornyakkendével, fehér glasszé kesztylivel, fekete, hosszu szaru

zolmival, fekete lakkeipvel, és a klasszikus szabalyok szerint
sétapélcaval  és fejikon cilinderrel. Napjainkban mar csak
kiilonleges alkalmakkor kotelezéh eldirds a sétapélca €s a cilinder
viselése.

Hiivess, hideg idében haromnegyedes vagy hosszi szovet 1lletve
szérmekabét, hosszu vilagos szint (lehetdleg fehér) sallal.

Figyeljenek arra, hogy a fehér csokornyakkendés urté! ne kérjenek még egy
pohiér italt, mert valésziniileg nem § a pincer!

Noknel kitelezd:

6. Szabadidds &ltdzet:

Ekszerek tekintetében az elegans ora (ha lebet, arany),
maximum egy pecséteyiird (nem til nagy), illetve karikagytrt
viselése megengedett.

ez esetben hosszi nagyestélyi ruha viselése, konydk felett
végzddb (hosszi szaru) kesztylivel - amennyiben a ruha ujjatlan,
vagy révid ujju -, valamint a megfeleld kiegészit6k. A klasszikus
nagyestélyl ruha bokéat takard hosszisagi, ha mincs valla, vagy
ujja, akkor stolék, pelerinek viselése igen elegéns. Amennyiben
a ruha hosszi ujju, természetesen nem kotelezd a kesztyl
viselése. Meanapsidg egyre t6bb rendezvényen latm olyan
nagyestélyi ruhat, amelynele héromszég alakban veégzodo, az
ujjakra lenyulo ruhaujja van, nagyon elegans viselet.
Amennyiben az ujjatlan ruha — kénydk {61€ érd szart kesztyl az
oltozet, gy a holgyek érszereiket a kesztyln kiviil kell, hogy
viseligk (gylrilk, karkotdk), s ez az egyetlen eset, amikor
kesztylben fognak kezet és kesztyliben étkeznek. A kesztyl
nagyon finom, anyagbol késziil, sok esetben csipke, taft, vagy a
ruha anyaga, és a cipé 1s hasonléan légies ¢s egyben nédies is. Ez
esetben sem szabad elfeledkezmi a nylonharisnyarél!

Ekszerek tekintetében a fent emlitetteken kivill a nyaklanc
(nyakék) viselése igen elegans, de fincman megmunkalt legyen,
s elég beldle egy darab, ne halmozzuk az ékszereket!

Ne feledjék, nem mindegy, hogy milyen cipt viselnek a
holgyek, az eleganciahoz nem az utolsé divat a kévetendo!

Ilyen kiilonleges alkalmakra kiilénleges frizura 1llik, sok esetben
a hajba csat, diadém kerill, s a sminket is a ruhdhoz kell
1gazitani.

Olyan., rendezvényekhez kapcsolodo programoknél, amelyek a szabadidd eltdliésére
szolgalnak, az oltézetnek is az adott programhoz kell 1gazodma. [lyenek leheinek egy gyar-
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vagy lzemlatogatas, egy kirdndulds a Dunakanyarban, vadiszaton, horgészaton valé részvétel,
Ilyen esetben nem a hivatali 5ltgzetet viseljiik,

Miutin a legtébb rendezvényhez kapcsolédik valamilyen protokoll vendeglatas, igy a
rendezvényszervezGknek és a szakmai szervezéknek is tudniuk kell, mikor mit illik viselni!

A protokoll vendéglatas szabalyait illetéen hérom 16 vendéglatasi csoportot killénb&zietnek
meg a szakemberek:

az all6 alkalmakat,
az liltetéses formakat,
és az egyéb tarsasigi osszejoveteleket.

(8] ‘l\_):—l

V./1. Az all6 alkalmak

Sok tizletembenek, menedzsemek komoly gondot okoz: milyen médon vendégelje meg
lizletfelelt, amely rendezvényforma a legalkalmasabb arra, hogy kissé kdzvetlenebb,
kotetlenebb beszélgetést, ismerkedést tegyen lehetdvé,

Tavasszal (amely a hosszg tél utan kicsalogatja a zéldbe a napfényre kiéhezett embereket) a
legmegfelel6bb alkalom egy talalkozasra példaul a garden-party. A kérdés csak az, hova is
helyezzik a vendéglatas rendszerében az ilyen tipusi vendéglatast?

Az 4ll6 alkalmak kézé soroljuk a kiilonbézd fogadisokat és partikat. llyenek lehetnek a
koktélpartik (coctail-party), gardenpartik, buffet-dimmer (amely mér 4tmenet az 416 és
tiltetéses formak kézott, s kedvelt forma a diplomdciai életben is, biifészer{ estebédet jelent,
vacsorara meghivast étel és italkinalattal), valamint a barbeque-party,

borkdstold parti,

farsangi parti,

"hajts be part1”,

gyertyafényes parti,

konyhaparti,

happening-parti,

lcartyaparti, stb.

Szamtalan fajtaji partit ismeriink, ezek kozil a leggyakoribbakra, amelyekre az
lizletemnbernek, rendezvényszervezének, szakmai szervezének sziiksége lehet, a késébbiekben
visszatériink.

AMIT A FOGADASOKROL TUDNI ILLIK

Béramely rendezvényformat nézzik, az lzletembereknek, szervezdknek meg keli felelniik az
altalanos viselkedési szabalyoknak, Ggymint: tiszteletadds, hatdrozottsag, mértéktartas, s ne
feledjik, minden helyzetben pétolhatatian segitséget jelent a jo iziés, a rdérzés, és foleg a
tapasztalat.
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Maganéleti megnyilvanulasaink természetesen elkertilhetetienek & hivatalos kapcsolatokban,
hiszen viselkedésiinket személyes tulajdonsagaink befolyasoljak. Nehéz feladat, de
magatartasunkat tudatosan kell alak{tanunk.

Elészor is nézzilk meg, hogyan kell megszervezni egy fogadast, milyen altalanos protokoll
szabalyoknak kell megfelelni, egy - az 4116 alkalmak kézé sorolt - ilyen rendezvenynek, s a
fogadast add hazigazdanak.

A fogadas

Az 4ll6 alkalmak leginnepélyesebb forméaja, a hivatalos elet kedvelt esemeénye. Akl
ragaszkodik a hagyomanyokhoz, az elsGsorban 2 délutami és koraesti 6rakra szervezze, bér az
utbbbi években egyre gyakoribb a késd délelotti, vagy délben adott fogadas. Ilyenkor altalaban
egy, masfé] ¢réndl ne tartson tovébb a rendezvény, de & délutam, és esti fogadasnal sem
szokds két éranal tovabb maradni.

Amennyiben egy ilyen jeliegl fogadasra kapunk meghivast, tudnunk kell, hogy nem kotelezd
részt venni rajta, de ha nem megyiink el, illik kimentent magunkat.

Olyan esetekben, ha a meghivén visszaj elzést kér a szervezd, a megadott idépontig részvétell
szandékunkrol, vagy tavolmaradasunkrd] tajékoztati kell a meghivo felet.

Ha mi vagyunk a fogadds szervezbi, ez nagy segitséget fog nytitani, hiszen megkozelitdleg
elre szamolhatunk a létszammal, nem keriliiink kellemetlen helyzetbe anuatt, hogy mi 30 6
részvételére szamitunk, s kézben mind az 50 vendégiink - akiknek meghivot kildtink -
megjelenik a fogadéson. Azt a kapkodast, ételpdtlast, italp6tlast biztosan észre fogjak vemm
partnereink, akik legjobb esetben elnézd mosollyal nyugtazzak kapkoddsunkat, de megjegyzik
maguknak "van még mit tanulni a szervezésben”.

Hza a meghivén, amelyet egy fogadasra kapunk, nem szerepel a kotelezd olidzet, akkor 1s ik
tudni, hogy a napkozbeni fogadésra is féliinnepélyes éltdzetet kell viselniink. Amennyiben
egy esti fogadasra kapunk meghivast, az iratlan szabalyok tnnepélyes megjelenést kivanmak.
Kiilénleges fogadasok alkalmival pontosan szerepeltetni kell & meghivon, hogy milyen
sltozetben jelenjen meg a meghivott.

A meghivokon fel lehet timtetni nemcsak a fogadas kezdetének, hanem beifejezésének
idopontjat 1s.

A fogadasoknal nem 10l szigoru az érkezési 1d0 betartasara vonatkozd szabély, még a 15 - 20
perces késés is megengedett, viszont nem illik a fogadas kezdetét megjeldlt 1d6 utan fél,
hirommnegyed oréaval érkezni, hiszen akkor mar Ggy tinik, csak egy kis potya uzsonnéra
ugrottunk be. Ugyanakkor, ha mi vagyunk a vendéglatdk ne tegylink ezért megjegyzeést, amely
kellemetlen helyzetbe hozhatja a tébbiek el6tt meghivottunkat, megteszik azok azt nélkiiltink
1s.

A fogadast ado tzletember, hézigazda_'az érkezd vendégeket egy fogadasi vonalban vana a
rendezvény helyszinének bejaratinal. Udvozli az érkezOket. kezet fog velilk, megtorténik a
rovid bemutatkozas, de itt most nincs lehetdség hosszas beszédbe elegyedni senkivel, hiszen
akkor a bejaratnal a folyamatosan érkezd vendégsereg nagyon Osszetorlodna.

Miutan megengedett a 15-20 perces késés, igy a meghirdetett 1dd utan 15-20 perccel a
hazigazda elhagyja a fogadasi vonalat és csatlakozik a vendégekhez.
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Most van lehet8ség a kotetlenebb, barati beszélgetések megejtésére, az egymast nem ismerd
resztvevoknek remek alkalom az ismerkedésre, egy-egy ismerds szivesen mutaija be
egymasnak sajat ismeroseit.

A fogaddsok f6 jellemzéje a folyamatos italkindlis. Az elsé vendégek megérkezésével
egylddben a pincérek mar poharakkal teli talcakrél kindljak a koktélt, pezsgét vagy aperitifet.
Pezsgbbl] félszéraz vagy széraz pezsgét illik kindlni, tomény italbd! -nemzetkszi fogadas
aikalmaval- mindig a fogadast ad6 orszdg specialis réviditalait.

A szervezbnek, zki egy kozepes nagysagt fogadast ad (vagy amennyiben a fogadas egy

nagyobb rendezvény megnyitdjaul szolgal), legalabb két hénappal a fogadas idépontja elétt ki

kell vélasztania és le kell foglalnia a fogadés helyszinéiil szolgald termeket | és meg kell

beszélnie a felszolgalasra keriilé meniisort, italkinalatot.

Egy komolyabb fogadisnil minimum 5 helyiségre van sziikség, a

- fogaddteremre, ahol a fogadasi vonal felall,

- ruhatirra (hasznos meleg idében is, hiszen lehetnek olyan vendégeink, zkik nem
otthonrél érkeznek, s kisebb-nagyobb csomagjukat szeretnék elhelyezni a ruhatérban),

- a fogadast lebonyolité teremre,

- a talalé helviséere ( ahol munkatirsaink elékészitik a talakat az étkezéshez),

- a dohényzo teremre.

A folyamatos italkindlds ne azt jelentse, hogy illuminalt allapotba keriiljon a fogadason
résztvevs vendég.

Az etelkinalat legelfogadottabb forméaja fogadasok esetén a svédasztalos elrendezés, ami
annyit jelent, hogy a terem kézepén (vagy sok esetben egyik fal mellett, hosszdban) felallftott
asztalokra helyezik el a hidegtalakat, salatékat, sajtokat, gyiimélcssket, desszerteket. Figyveln:
kell arra is, hogy amennyiben vegetdrianus van a meghivottak kézétt, szadmara is legyen
valamilyen étel az asztalon.

Abban az esetben, ha meleg ételt is adunk, azt az asztalon elhelyezett melegitétalban, forrdn
taroljuk!

llyen esetben mindig sziikséges a szakképzett felszolgdld, hogy merjen a vendég tanyérjara az
etelb6l. Nalunk leggyakrabban mini-tsldttkaposztat, apro, lecsds virsh darabokat, esetleg
hazar ételkiilénlegességeket kinalnak. Legttbb esetben csak két-hdrom asztal taldlhatd a
helyiségben, ahovd modjukban 4l a hasznalt tanyérokat, evieszkoztket letenni a
vendégeknek, mégis azt javasoljak a rendezvényszervezdk, hogy a létszamnak megfelelden
figyeljenek oda a rendezék az asztalok mennyiségére, mert mér egy 100 f6s fogadas esetén is
a vendeég fogja kényelmetlenil érezni magat, amikor csak forgolodik a tanyémral, s nines hova
letenpie. llyenkor szokott eléfordulni, hogy a fogadds utén az osszes ablakmélyedésben, s
minden olyan helyen, ahol elfér egy tanyér, tucatjaval fogjuk azokat megtalalni,

A vendégek az ételekkel megrakott asztal szélén talaljak meg az odakészitett tAnverokat,
evieszlOzélket, szalvétat.

Nem 1lhk ugyanabba a tinyérba egymas utan tébbféle ételt szedni, ilyenkor minden kostold
utan tiszta tanyérral térjiink vissza a kinaléasztalloz.
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Természetesen a hazigazda dolga, hogy megfelelé felkésziltségll és iétszamban 15 elégséges
pincéreket, hostesseket foglalkoztasson - szerzddiessen - a rendezvény idgjére, s
gondoskodjon megfeleld mennyiségil és mindségil teritékrél. Nem kelt tal j6 benyomast a
meghivoti vendégben, ha kiljénféle mintazatd és szinil tAnyérok szinorgiajaba kerill. Nagyon
fontos az étrend Osszeéllitasa. Nem illik olyan ételt kinalni, amit tanyérjat kezében tartva nem
tud megenni a vendég. (pl. egy nagy szelet rantott hus elvagasahoz két kézre van sziikség, de
valamive! tartani is kell a tanyért, ezért mellzzitk az ilyen jellegl ételeket az allofogadas
alkalmaval).

Aléfogadast nem azért ad egy lizletember vagy rendezvényszervezd, hogy két hétre jol
lakassa tizletfeleit, nem szikséges a bdséges trakta.

Elterjedében vannak az egyszeriibb fogadésok, ahol az tgynevezett "falatkdkon" (zakuszki)
kiviil, amelyet pincérek kindlnak talcakrél a rendezvény ideje alatt, mas étel nem szerepel.

Mindig gondot okoz a szervezoknek, hogyan oldjak meg a dohanyzas kérdésél, hiszen biztos,
hogy a meghivott vendégek egy része dohanyos.

Frmek megoldasa mar megtértént, hiszen rendelet szabalyozza a dohdnyzast, igy a
dohanyosok részére kiijon helviséget kell a szervezéknek biztositaniuk. gy elkertilhet&ve
valik, hogy a nemdohinyzék étkezés kozben kénytelenek legyenck a dohéanyfiistoét és
dohényillatot elviselni.

A fogadasokon éltaldban a hazigazda koszénti a vendégeket - a fogadds sok esetben
informacidadasra, ismerkedésre szolgal, s ¢ kéri fel meghivott vendégeit, hogy kostoljak meg
a 1alaloasztalon talalhato ételeket.

Természetesen a tavozas idépontja sem szorosan kitott, viszonylag szabadon valaszijak meg
4 résztvevdlk. Tavozéskor illik elbucsizni a hazigazdatél, megkdszénve a meghivast. Ez az
{igynevezett angolos tavozas, tehat elblicsizni a meghivoktol és feltiinés nélkiil elhagyni a
rendezvény helyszinét.

Amikor 2 vendégek tobbsége tavozni kezd, ismét felall az ajtonél a fogadasi vonal, de most
forditott wranyban.

Tavozéaskor szokas aprobb , figyelmességl ajandékot adni vendégemknek, amely csak jelkep,
emnlékeztet a rendezvényre, cégiink emblémajaval ellatott, tevékenységiinket kifejezd ajandek.
Az ajandék mellé ne felejtsiink el nevjegykartyat mellékeln!

Fontos megjegyezni, hogy egy jol sikerilt fogadas utan megelénkiilhetnek az {izleu
kapcsolatok, béviilnek a személyes ismeretségek, amelyek jOvendd tzleti €letiinkye 1s
kihatnalk.

Meég egy fontos tanics a fogadason résztvevoknek: ne felejtsék otthon névjegykértyaikat!

s a fogadist add iizletembemnel: ne felejtse az étrend sszedllitasakor figyelembe venni a
meghivottak 1étszamat, nemzetiségi Osszetételét (esetleg vallasi szokasokat), az etelek szin
szerinti Bsszeallitasal, a megfeleld italokat kivalasztani, ne hagyja figyelmen kiviil a meghivott
vendégek életkorat, és ne felejtse el z fogadasra kivalasztott helyszinné! figyelembe venni a
gépkocsival érkezé vendégek részére a parkolasi lehetdségek biztositasat.
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V. /2. A protokoll vendéglatas iiltetéses formainak szabalyai
Az Ulteteses vendéglatasnl az aldbbi £ formakat kiilonboztetjiik meg:

- villasreggeli,

- brunch,

- targyaloasztalnal valo kinalas,
- tarsalgoasztalnal vald kinalas,
- munkaebéd,

- lizieti ebéd,

- diszétkezés.

Elészér 15 tudni kell, hogy a protokoll szabalyai szerint milyen rangsorolast illik betartani,
partnerl, lizleti kapcsolatainkban.

Minden esetben a nem, kor és beosztas szernt rangsorolunk, valamint az ezeken beliili és
ezek kozotti killonbségeket kell mérlegelniink.

Mindig az adott helyzettél fugg, hogy melyik tényezdt részesitjiik elényben a masikkal
szemben. Pl. egy csaladi, barati 6sszejévetelen a 80 éves nyugdijas vendéget tiszteljiik inkabb
egy 40 éves vezérigazgatdval szemben, de amennyiben a 40 éves igazgatd mellett egy 50 éves
osztalyvezetdt latunk vendegiil, akkor a protokollaris szabalyok szerint a korban fiatalabb, de
magasabb rangu vendéget az alacsonyabb rangi - bar idosebb vendég f61¢ kell helyezniink.

Ezen alapszabdlyok érvényesiilnek fizleti targyalasokon résztvevd delegaciok esetében, de az
allamigazgatasban i1s. Sok problémat jelent a magas &llami kitiintetettek, a nemzetkozi dijakat
elnyert mulvészek rangsoroldsa. Rendezvényeken inkdbb diszvendégként - vagy
nagyrendezvenyek f6védndkeként - szoktak részt venni, itt a legrangosabb vendég és a
hazigazda kozé szoltak besorolni.

Mindennek  a fogaddsoknal, kiilénbozd partik szervezésénél, valamint az iiltetéses
vendéglatasi formaknal kiilon jelentdségiik van.

Az liltetéses formdk kozil a leggyakoribbak a munkaebédek, diszétkezések és az (izleti
ebédek. Rangsorolmi - jelentdségiik szempontjabél - igen nehéz, hiszen kiilénbdzd
helyzetekben, targyaldsi szitudcidkban més-mas étkezésnek van meg az ideje, s forméja. Az
izletemberek, szervezék életében gyakran eléfordul, hogy  hosszasan elhtizédnak a
targyalasok partnereikkel, ilyenkor ezen tirgyalasok sziikséges velejardia a munkaebéd,

A munkaebéd egy igen célszerll forma, ugyanis egyfelél lehetdséget ad az étkezésre, masfels]
a munka folytatdsat is lehetévé teszi. Ha a partner programja zsufolt, esetleg rovid 1deig
tartozkodik csak a helyszinen, a targyalds helyéhez kézeli étteremben rendezett munkacbéd
1gen J6 megoldas.

Nincs protokollaris iiltetés, nincs killénleges terités, fontos, hogy egylink, s ezzel minél
kevesebb iddt vonjunk el a munlatsl.
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A hely és 1d® kivalasmasakor a legfontosabb szempont a célszerliség legven. Egyaitalan nem
kitelezds a protokoll szerint kiilén teremben megrendezni - kiiléndsen kis létszam eseten - egy
munkaebédet, megszervezhetd egy véllalati étkezében is, ha nagyobb cégrol van sz0 €S
létezik még vallalat étkezd.

Ilyen esetben azért tanacsos az tlagosnal némileg diszesebb terités.

A fogasok szdma harom, maximum negy fogés, de sokan a még egyszeribb éikezést kedvelik.
A munkaebedek alkalmaval (ha deleghciokrél, és nemesak egy-két targyaidpartnerrdl van
sz6) célszeril a delegécidvezetdket egymassal szembe iltetni, hogy tudjanak beszélgetni - ne
kelijen 4tkiabalni az asztal egyik végéri a masikra, vagy jelbeszéddel érintkezni - a tébh
résztvevit pedig vegyesen, a megbeszélendd tématol és partnerkapcsolatoktél fiiggben iltetn:
a7 asztalhoz. Poharkoszonts rendszerint nincs, de illik par Gidvozld szot mondan, felallas €s
taps nélkil!

Nem ritka az sem, hogy magénal a targyaloasztalndl kertl sor a vendéglatasra. Ilyenkor
természetesen nem a taplalkozasé a kézponti szerep, szinte mindent be lehet eidre késziten az
asztalra, Udftéket, poharakat, édes €s sos siteményeket, szendvicseket, hiszen ebben az
esetben nem szolgalunk fel meleg ételt ( furcsa lenne az iratokkal tel1 dossziék mellett egy
pézilgd levesestal). A kindlés mindig szerény és egyszerti, emellett gyakorlatias. Az tditéket
kizvetlenill a targyalas elétt készitsik be, hogy még kelld hémérsékletliek legyenek, majd a
targyalas folyamén iilik gondoskodni az 1talok potlasardl, letve kévét kindlni. A kévet vagy
teat a targyalas kezdete utdn tiz-tizendt perccel szolgéljak fel.

Relépéskor a felszolgdld szemelynek nem kell hangosan kdszémnie, elég egy udvaras
fejbiccentés - nem lenne helyes, ha megzavarna a targyalas folyamatat. Amennyiben véalasztasi
lehetéséget kinalnak fel (pl. kave vagy tea kézétt) halkan, minden vendégnek egyenként
wriénjék. Ne feledjék, a hamutartokat idérél-idére {irfteni, tisztitani kell, ¢ a hasznalt
poharakat, tanyérokat se hagyjék a targyaldasztalon.

Ezeken a vendéglatasi forméakon kiviil nem ritka az ugynevezett villdsrepgeeli sem, amelyre
altalaban 10-11 ora koril szokott sor keriilni. Magyarorszdgon még nem tul elterjedt, de tobb
orszagban igen kedvelt ez a vendéglatasi forma, bar a haboru el6tt nalunk is gyakorl voit a
zdnaétkezes.

Voltak olyan éttermek, amelyek erre specializalédtak. A zonaételek gyakorlatilag kis adag
(fél adag) meleg ételek voltak, még a hatvanas években 1s lehetett a pesti Nagykort néhany
éttermében  "zénaporkoltet” enni, amely a reggelinél bovebb, az ebédnél viszont szikebb
ételvalasziékkal és adaggal jellemezhetd.

Ma villésreggelire altalaban hidegtdlakat vagy meleg eteleket { ham and eggs, virsli, stb.)
szoktak kinalni.

Az italvalaszték gytiméleslevek, iditdk, sér vagy tea, kévé, s a kavé mellé konyak.
Jdtartamat tekintve maximum egy ora, kellemes kérilményeket biziosit kisebb targyalasok
alkalmaval.

A villasreggeli sajatos véltozatinak tekinthetd az egyre divatosabbé vald brunch, az angol
reggeli (breakfast) és az ebéd (lunch) szavak Osszevonasaval elnevezeit, a ket etkezes
jellegzetességeit vegyitd alkalom.

Ritldbban ugyan, szintén lehetséges kindlasi forma a tarsalgdasztalnal valé kinalds, amely
meghittebb, kdtetlenebb, mint az eddigiek, nincs Gltetés: rend, mincs formalitas. Alacsony
asztalnal torténik a kinalas, sds, édes siitemények, Gditék, kave, esetleg tdmény révid ital.
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A tdrsalgodasztalnal az étkezési szokdsok a gyakorlati célszerliség szerint modosulnak. Mélyen
a tanyérra hajolni, vagy kellemetlen helyzetben eléredélve enni nem illik. A tanyért
felemelve, csak villaval is lehet fogyasziani az ételt, de térdiinkre tett tanyérbdl enni nem valo.

Az tzleti ebéd egy tdrgyalds lezérasat is jelentheti, de sok olyan eset van, mikor EgY-E8Y
rovidebb Uzleti targyalas és egyiittmiikodési megaliapodas alafrasat megpecsételendo, egy
ebédre meghivia a hdzigazda Uzleti partnerét. Ilyen esetben eldre asztalt kell foglalni a
kivalasztott etteremben és megallapodni az izletvezetével 2 meniisorban és a hozza ill6
italokban is. Altaldban nagyobb figyelmet kell forditani a teritésre, mint egy munkaebéd
alkalméaval. Jellemz6 az étkezés elétti pohérkészontd, a hazigazda mond tésztot, amire az
lizleti partnere szintén egy poharkoszontdvel valaszol. Sokszor pezsgdvel koszontik egymast
az lzletfelek, s uténa kovetkezik az étkezés. A meniisor altalban négy fogashél 4ll, nem
szokas t6bb ételfajtat felsorakoztatni.

Idétartama egy, masfél ora.

Az lltetéses étkezések legtdbb szervezést, legnagyobb odafigyelést igényls, legtipikusabb, s
egyben iegiinnepelyesebb formaéja:
az ugynevezett diszétkezés, amely lehet ebéd is és vacsora is.

Diszétkezések alkalmaval protokollaris el6irds az iiltetdtablos iiltetés, ami azt jelenti, hogy a
teritékekhez névkartyat €s meniikartydt kell az asztalon elhelyezni. Fzen innepélyes
alkalmalkor szigord protokollaris szabdlyokhoz kell igazodni nemcsak a szervezéknek,
hanem a résztvevdknek is, ami azért a gyakorlatban nem mindig tarthaté be maradéktalanul,
P1. partnerkapcsolatok, 1smeretség, nyelvi megértés, szimpatia - mind szerepet jatszik egy-egy
diszétkezés lltetési rendjében (pl. nem tanicsos két olyan embert iiltetni egymés mellé, akik
nem beszélnek egy k6z4s nyelvet sem).

{lyen alkalmakkor mar a helyszin is tinmepélyességet sugall, gondosan kell tehat kivalasziani a
legmegfelelSbb helyszint, a 16bbfogdsos mentisort. A diszes étlap, az asztalon elhelyezett,
izléses viragtdl, a mdrkas éikészlet és az evbeszkoz is ezt az tinnepélyességet kell hogy
jelezze, s a felszolgalas 1s ehhez 1gazodik. Minden eleganciard! arulkodik. Ne feledjék: a
diszetkezésekrdl nem 1llik elkésni! A hézigazddnak vagy vendéglaténak a meghivas 1ddépontja
eldtt tiz-tizenst perccel mar a helyszinen kell lennie, a vendégeit a bejaratnal fogadnia. A
vendégek megérkezése utin a pincérek kinaini kezdik az aperitifet. Divatos ezt az asztaloktél
tivolabb dllva, beszélgetés kozben elfogyasziani, mert ez alatt az id4 alatt modjuk lesz a
vendegeknek megtekinteni az iiltetési tablot, megkeresni sajat helyiiket, illetve megnézni, kik
iesznek  asztelszomszédaik. A pincéreknek készenlétben kell 4llniuk az tires poharak
elvételére.

Az aperitif elfogyasztasa utan a hazigazda feladata a vendégek asztalhoz invitalasa. It az 1dd,
hogy a meghivott fovendéget a vendéglatd a helyére kisérie. Amint mindenki helyet foglalt,
akkor kezdddik az ételek felszolgalasa.

Az liltetés alapszabalyait az asztalok forméathoz igazitottak a tériénelemy soran.
Leggyakoribbak a téglalap alaki, a patkéd alakd, a fésti és a kor alakd asztalnal t6rténéd
iiltetesel.

A téglalap alaki asztalndl {ltetés szempontjabol két megoldas kozii) iehet vélasztani, a

francia rendszer(i és az ango! rendszer(: iiltetés koziil.
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Eurépaban az elobbi — a francia rendszertl - az elterjedtebb forma.

E szerint a két delegacio vezet§je ( vagy jelen esetben a vendéglato €s a fovendég) egymassal
szemben U] az asztal kozepénél, a t6bbi vendég pedig jobbra és balra, csdkkend rangsor
szerint. Ha igazgatd a févendég, mellette a féoszidlyvezetok, majd osztélyvezetdk,
csoportvezettk stb. kdvetkeznek, a hazigazda oldalén ugyszintén, de arra is figyelni kell, hogy
az igazgatdi rangd hazigazda két oldalara a vendég foosztalyvezetbk, mig az igazgatd
févendég két oldalara a vendégléts foosztalyvezetSk keriijenek.

Joggal meriilhet fei a kérdés, hogyan alakul a protokollaris iiltetés, ha a hézigazda és a
févendég hazastarsa is részt vesz a diszétkezésen?

Ebben az esetben (ha a hazigazda felesége nmem haziasszony: mindségben, hanem a
vendéglatd delegécio tagjaként van jelen), alkor az egyik oldalon kozépen il a févendeg,
jobbra t8le a hézigazda felesege, a fovendég bal oldalan a vendéglatd delegéacis
féosztalyvezetdje. A hazigazda feleség masik oldalara a vendégek rangban kovetkezo tagja, a
vendéglaté foosztalyvezetd masik oldalara a vendég osztalyvezetd kertl, s az asztal masik
oldalan hasonidéképpen alakul ki az tlésrend.

Elterjedt forma az otthoni hivatalos vendéglétas 1s, ahol viszont a f& hely a haziasszonyt illeti
meg, vele szemben il a hézigazda. A févendég a héziasszony jobb oldaldra ill, mig a
hézigazda utdn rangban kivetkezd vendég a haziasszony bal oldalan foglal helyet.

Bz utén mér a vegyes rangsorolas kivetkezik, vagyis ndk €s férfiak kovetik egymast (minden
holgy mindkét oidaléan ur, mnden Ur mindkét oldalan hélgy foglal helyet, s az uralkal
szemben holgyek, a holgyekkel szemben urak helyezkednek el az aszta] masik oldaléan).

Az ango) rendszeri protokolléris iiltetés a hazigazda és felesége, vagy a vendéglatd és a
fovendég az asztal két végénél foglal helyet; mellettiik jobbra és balra az asztal kézepe felé
haladva, csdkkend rangsorban, véltakozva dlnek a holgyek és urak..

Ezek az iltetési alapszabalyok a patké és fésti alaku asztaloknal 1s alkalmazhatok, csak arra
kell vigyazni az iiltetésnél, hogy elég helyiik legyen a résztveviknek ahhoz, hogy kényelmesen
betiljenck helyiikre, nehézségek nélkiil fel tudjanak allni az asztaltol, legyen elég hely az
asztalon mindenki teritékének, s minimum vizszintesre emelt kanjaik koényoktavolsagaban
iiljenek egymastol.

A kér aiakt asztal kisebb, igy bizalmasabb jellegil, sziikebb korit targyalason, vagy etkezeskor
ajanlatos ehhez a forméhoz folyamodni.

Tirgyalaskor a két delegacio vezetdjének kell egymassal szemben tlnie, télik jobbra €s balra
sajat delegacidjuk tagjai Glnek csdkkend rangsorban.

Biramely tipust iiltetésrdl is legyen 526, az alabbiak mindkét esetben koz0s jellemzok:

Az italkinalas folyamatos a diszétkezes ideje alaft, az apenitif elfogyaszidsa utan szolgaljék fel
folyamatosan az ételeket, termeszetesen nagyon vigyazni kell a menti kivélasztasakor, hogy a
megfeleld ételhez 1116 italt szolgaljunk fel vendégeinknek! Jellemzdek a pohérkoszéntok,
amelyet eldszoér mindig a hdzigazda mond, uténa valaszképpen a kovetkezd pohéarkdszontdt a
fovendég mondja, majd a tobbiek, tetszés szerint. A poharkdszontd ideje a fGétel
elfogyasztdsa utdn van, de sokszor mondanak az étkezés elelén 1s €s végeén 1s poharkdszontot.
A hagyomany szerint a hazigazdanak az elfétel elott kell elmondani Gdvozld
pohdrksszontéjét, s a diszvendegnek a foéte]l eldtt erre szintén egy poharkoszdontdvel illik
véalaszolnia. fratlan szabély, hogy iilve nem lehet poharkdszontdt mondani, ha a beszeini akard
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felall, mér ezzel is magdra vonja a tobbiek figyelmét, nem lesz szikség a figyelemfelkeltés
erdekében a pohér egyre hevesebb és hangosabb kocogtatdsara.

A pohdrkdszonték kiasszikus szabdlyok szerint épiilnek fel, s egy-egy sikeres targyalds,
tzletkdtés zard rendezvényéill szolgald diszétkezés alkalméval killonésén oda kell figyelni
ezekre a szabélyokra.

A hizigazda pohérkoszéntbje alkalmabdl elészor a fvendéget (a fovendég feleségét), a tobbi
holgyet és urat szolitsa meg, dvozolje, majd kévetkezik az alkalom méltatisa ( sikeres
tzletkdtes, targyaldssorozat befejezése, stb.), az alkalomhoz ill§ mondanivalé kifejtése,
Jokivansagok kifejezése. Egy-egy jol sikeriilt pohdrkészontd komely felkészilést igényel,
szellemes  szofordulatokat, nem elcsépelt hasoniatokat, eredeti megfogalmazasokat kell a
retorika komoly vegykonyhdjan elegyiteni, ha kellé hatdst szeretne a vendéglaté elémi.

Az gtkezés végén a hazigazdanak kell megkoszinnie a meghivottak megjelenését, s & fog
asztalt bontani. Tetszés szerint az étierem bejarataig, vagy a killdnterem ajtajaig kisérje
vendégeit, oft bucstuzzon el téhik.

Iratlan szabély, hogy a vendéglato erkezik legel6szor, s tavozik utolsdként a helyszinrél.

V. /3. Egvéb tarsasagi 6sszejovetelek

Az egyeb tarsasdgi Osszejvetelekhez tartozik minden mas rendezvényforma, amely az elsd
kettobe nem illik bele (pl. vaddszat - amely program pontosan kidolgozott forgatékényvet
1gényel, vagy valamely szakmai program, gyér, tizem meglatogatasa, stb.).

Azt, hogy percre pontos forgatokényv szerint zajlik egy esemény, rendezvény, nagyon
komolyan kell vemni, hiszen az ilyen jellegii vendéglatis nem csak 2-3 6rds, hanem sok
esetben egész napos program, vagy még azt az idétartamot is meghaladhatja.

Ezeknél a programokndl ajanlott profi idegenvezettket is alkalmazni, akik — amennyiben
kiilfsldi vendégeink vannak — jol beszélik 2z adott idegen nyelvet is, s ok biztosftjak azt, ho oy
amig a szakmai szervezd a szakmai programrdl gondoskodik, a rendezvényszervezétdl kapott
forgatokonyv alapjan minden program az elére meghatérozott idépontban teij estiljon.

Minden program egyedi tervek és egyedi szervezés szerint zajlik. Példaul egy egynapos
vadaszatnél az idegenvezetd mdr kora hajnalban az elére megrendelt személygépkocsival a
vendégert megy a szédlloddjdba. Az alabbiak szerinti programot kap (csak izelitéként a reggeli
orak programja).

06,00 oréra T.Tamas idegenvezetd és a KKK-000 rendszanmi, sététzold szinti Landrover J eep
F.Ferenc gépkocsivezetével {mobiitelefon:........) kidll a P. Panzidhoz (cim, telefon)
¢s felveszi Mr. Louigi L. nevii olasz vendéget. Indulds a Budapest — Dunanjvaros
utvonalon Szekszdrdra (170 kim). Révid pihend Pakson a Z. Etteremnél,

07,15 orakor wvillasreggeli Pakson a Z. Etleremben (pontos cim, telefonszam, éttermi
Uzletvezetd neve, menti, ar). A szdmlat aléfrasoddal igazold, irodank Atutaldssal fizei
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0745 6rakor tovabbutazas, még egy alkalommal révid, 5-10 perces pihend a vendeg
kivénsaga szerint.

09,00 orara érkezés Szekszardra a Gemenc Szalldhoz. Itt csatlakozas a t6bbi vadészhoz (6
kocsi, dsszesen 12 0), tovibbutazas S. Sandor vadasz vezetésével a gemenci erddbe.

0915 6rakor érkezés a kijeldlt helyszinre, palinka és pogacsa kindlas. D.L. primaés
hegediimuzsikaval kaszonti a vendégeket.

09,40 6rakor a leshelyek elfoglalasa S.
Sandor vadasz utasitdsa szerint................

10.00 drakor indul az elsd minyil ...

Fayszoval ezek a protokoll vendéglatassal egybekoiott egyéh térsasigl Osszejbvetelek 1gen
7éles skaldn mozognak, s minden rendezvényszervezémek és szakmmai szervezonek tudnia
kell, hogy rendezvényeikhez hogyan kapcsothatnak ilyen programokat.

V1. A protokoll vendéglatishoz kapesolodd szervezési munkak egy konkrét feladaton
keresztiil

Altaldban valamennyi rendezvényhez kapcsolodik valamely protokoll vendéglatasi forma.
BEgy kongresszusnak 1s van nyitéfogadésa, vagy egy kulturdlis rendezvénynek,
sportrendezvénynek zard galamiisore, amelyel kovethet egy bankett vagy parti, vagyis a
rendezvények szervezésével foglalkozd bizottsag feladatal kozé ugyanigy hozzatartozik a
vendéglatas és a szorakoztatd miisor szervezése is, mint a szinvonalas szakmal programok.

Egy fogadast szervezésekor az alabbi munkafolyamatokat kell elvegezni:

elsé 1épésként szamba kell venniink a meghivando6 vendégek korét, létszamat;

el kell tervezniink a fogadas menetét (progranitervezet);

meg kell hataroznunk a fogadas idépontjat;

ki kell valasztanunk a megfeleld helyszint;

meg kell hatdroznunk az étel- €s italsorokat;

ki kell valasztani a megfeleld musort;

pontos elképzelést kell kialakitanunk a lehetséges teremdekoraciérol,

kovetkezik a kivalasztott szolgaltatokkal az aralku;

az arak ismeretében elkészitjiik a fogadas koltségveteset,

amikor mindezzel készen altunk, dsszedllitiuk a meghivokat (tartalmi elemek);
elkészitjiik, vagy nyomdéban elkészittetjik a meghivokat;

a tények ismeretében elkészitjitk a fogadas orara, percre lebontott forgatokonyvet ( az
irodavezettk, amennyiben az ¢ feladatuk lesz a fogadas megszervezése, elOszdr
ellcészitik a cég gazdasag igazgatdja részére a fogadésiol a részletes feljegyzest )

13 az altalunk §sszeallitott cimlista alapjan postézzuk a meghivokat
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(amennyiben feljegyzésiink alapjan a gazdasagi igazgatd jovahagyta a koltségvetést és
programot);

4. clkészitjilk a sziikséges megrendeléseket a szolgaltatdk részére (helyszin, dekoracid,
ctel- és italsorok, esetleges széllas és kozlekedési eszkoz rendelss).

A 13. és 14. pont munkafeladatai szinte egyidejliek, a meghivén szerepld visszajelzési
hatarid$ utdn majd megerésitjitk, vagy létszdmeltérés esetén modositjuk megrendeléseinket.
Mindezek a teenddk az elkészité szakasz munkai.

Az alabbiakban egy konkrét feladaton Keresztiil ismerhetik meg a szervezési munka
folyamatat, amelyhez hasoniéval gyakran talalkoznak az irodavezetdk.

VI./1. A szervezési munka folyamata

A feladatot gy kezdjiik, hogy déntink arrdl, milyen rendezvényt, protokoll vendéglatési
format véalasztunk, amelyet természetesen nagyban befolyésol, hogy milyen alkalmat
szeretnénk iinnepéltyessé tenni.

Abban az esetben, ha egy szélloda vezetbjeként tgy dontiink, hogy az adott év végén
sszehfvjuk azon utazési irodaj partnereinket, akik a legtdbb vendéget kiildték szallodanknzk,
erre legalkalmasabb vendéglatasi forma egy fogadds, amely bizonyos teriileteken eltér a
fogadas fébb jellemzéitél. Az eltérés foként abban lesz, hogy nem 4llo alkalomként,
svedasztalos kinalassal, hanem tiltetéses formaban rendezziik meg, lehetéleg egy pénteki
napon. Az€rt célszertl a pénteket valasztani, mert aznap hamarabb van vége az irodak nagy
részénél a munkaidének, 14,00 orai kezdésre el fognak jénni a meghivottak. Késébb kezdeni
nem érdemes, mert mindenki igyekszik haza, vagy bevasérolni, egyszéval a gyakorlat mutatja,
hogy ez a legoptimalisabb idépont. A szombati napot eleve ki kell zami, hiszen a sajat
szabadidejikbol legtébben nem fognak erre dldozni. Més hétkznap sem lenne j6 valasztas,
mert ha egy két 6ras idétartamra tervezziik rendezvényiinket, akkor még nem jar le a dolgozok
munkaideje, s vissza kell menmiiik a rendezvény utin az irodaba dolgozni — ami nem szokott
nagy 6romet kivaltani a résztvevikbél. fgy tehdt marad a péntek.

A szalloda toltése atlagosan elérte a 80 %-ot, ami rendkiviil jénak mondhatd, hiszen az
abszolut 1dealis és nyereséges 70 — 75 % -os t6ltést joval meghaladja. Ezt az eredmeényt
viszont az adott irodak alta) kiildstt vendégek — szallasfoglalasok, szobatéltések — nélkiil nem
tudta volna a szalld teljesiteni.

A fogadas célja, hogy mintegy figyelmességhkeént legalabb egy évben egyszer személyesen 1s
talalkozzunk partnereinkkel és lehetdség nyiljék a kézos munkat értékelni, megkdszonni,
esetlegesen eldkesziten: a kovetkezd évi egylittmikodés feltételeit, alapjait. Ezzel a fogadas
adasanak celjat, apropojat meghataroztuk és van elképzelésink a meghivandok kirérél is.
Célszerll az iroda vezetdi mellett — akik a szerzddésrdl, egytttmiiksdésrdl dontenek - azon
munkatarsakat 1s meghivni, akik az érdemi, mindennapt munkét végzik, konkrétan a mj
szallodankat ajanljdk a partneriroddknak, ezzel biztositva szallodank szobafoglaltsagal.
Esetlinkben ez legyen huszonot aktiv turizmussal foglalkozd - beutaztatd — iroda vezetbie €s
2 munkatarsa, valamint az 0j partnerek, akik elsé éve dolgoznak szallodankkal. Tey dsszesen
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az Allandé irodai partnerek koziil 75 fot, az 4j partnerektol 25 {6t szandékozunk meghivnl. Ez
100 16t tesz k.

Ennek alapjan méar pontosan el tudjuk készitenn a meghivandd vendégek listajat,
természetesen a listan jeldlve az utazasi iroddt, s azokat a neveket felvéve a listara, akiket meg
szandékozunk hivni. A listara felvessziik az adatokat 1s — esetiinkben ez pontos cimeket,
telefon és faxszamokat, ilietdleg e-mail cimeket jelent -, amelyek alapjan majd postizni
mdjuk & meghivékat. Ne feledjiik, hogy az etikett- és protokoll szabalyok szermt nem °
elegins™ telefonon, faxon meghivot kiildeni, kizarélag postai uton.

Most kovelkezik a programtervezet. Elképzelésiink szerint 2 fopadds menetét illetben arra is
kell gondolni, hogy eredménybeszdmolonk mellett €lvezhetd ételeket €s italokat kinaljunk, s
hogy ne wnatkozzanak vendégeink, egy kellemes zenés musorral 18 célszeri kedveskedni. A
focadas végén pedig — kissé Onds ceélial 1s, de inkadbb figyeimességink jeleként — a
szallodénkra jellemzé figyelmességi ajandéldal illik meglepni partnereinket. Idépontként jol
bevall egy december kozepel péntek, még mieldtt elkezdBdne a karacsonyi bej glisiités: laz.
Mindezt azért, hogy tombolaként kisorsoihassunk olyan ajandékkosarakat, amelyekben
megtalalhatd lesz a karécsonyi bejgli is.

A programot az aldbbiak szerint tervezzik:

12,45 oérakor szallodank dolgozdi - host €s hostess szerepben — a bejaratna! vagék érkezd
vendégeket (fogadési vonal), a sort széllodénk értékesitési vezet§je zana — liiszen vele
varmak napi kapcsolatban irodai partnereink, 6t 1smerik
Hostesseink megmutatjak a ruhatérat, majd a fogadési teremhez kisérik a vendégeket.
Hostesseink az érkezd Vendegektol névjegykartyakat kémek, amit az e célra szolgdlo
gyijtbedénybe kell bedobni. Ertékesitési igazgatémk 4ll a sor végén, kOszénti az
érkezdket, a pincérek tdlcardl kindljdk az idvozlé koktélt. Az érkezéket a fogadés:
terembe mvitaljul.

14,00 ¢réra hivjuk partnereinket, tehit ekkorra mér nagy részilk meg is erkezik, az
értékesitési vezetd elhagyja a fogaddsi vonalat és csatlakozik a vendégelhez egy
kétetlen beszélgetésre. A vendégek helyet foglalnak.

14,15 érakor az értékesitési vezetd mikrofonon keresztill még egyszer készont mindenkit,
majd réviden beszémol a szédlloda eredményeir8l, hangsulyozva, hogy ezt csak a jelen
16vs kollégak segitségének koszénhetik. Beszamol a tervezett atalakitasokrol,
wjitasokrol — ha van ilyen —, majd a zenekar jatszani kezd (nem til hangosan) és a
pincérek kezdik felszolgélni az els¢ fogast.

14,30 orakor, a fééte] utén mar kezdddhet a vidam musor, arra alkalmas moderatorral.

15,15 6rakor a harmadik, esetleg a negyedik fogéds elfogyasztasa utan, de meg a kave ¢s
gyiimoélesok felszolgaldsa eldtt kerti] sor a megjelent vendégek névjegykartyai alapjan
a tombolahizasra.
(Harmadik dijként egy karacsonyi ajindékkosarat sorsolunk ki, masodik dijként két
iiveg francia pezsgdt hdrom rid bejglivel (makos, dios, gesztenyés), ¢s elsd dijként egy
két fére szolo, a szallodank legszebb lakosztalydban eltdltendd két €)szakas, teljes
panzios, szilveszteri vacsoraval, programmal egybekotott utalvanyt.)

172



15,40 oéra kéril s’zolgéljuk fel a kévet, gylimolessket, folytatodile a zene és a kotetlen
beszélgetés.

10,00 ¢éra koril van vége a fogadasnak, az elkészong meghivottak altaldban az értékesitési
vezetonek megkdszdnik a meghivést és angolosan tavoznak.
Az gjténal a hostessek atadjak a tavozd vendégeknek a szalloda figyelmesség
ajandékait tartalmazd “csomagokat”. Ezekben két - a szalloda nevevel ellitott —
bogrét, egy kdvetkezd évi hataridénaplé — szintén szallodai emblémas — és egy lveg
italt készitettek be. -

16,20 6ra koril kiiiriil a fogadési terem, a meghivott vendégek eltavoznak.

A fogadas ideje alatt folyamatos az italkinalés.

A fogadds menetét tehit elkészitettik. A helyszinkivalasztissal kapcsolatban jelen esethen
nincsen gondunk, hiszen sajat szallodank kitlontermében keriil sor a az altalunk eltervezett
rendezvényre, csak fel kell disziteni a termet, szabadda kell tenni a ruhatérat, ki kell jeldlni
egy kiilon helyiséget a dohanyzé vendégek szamara.

Az étel- €s italsorok &sszedllitasa fészakacsunk feladata, itt most nem kell lealkudni az Arakat,
hiszen hazon belil oldunk meg szinte mindent. Kizardlag az anyagkéltség lesz az ételeknél és
1taloknal a kiadasunk, valamint a t&bblet-energia. Fizetniink kell viszont a zenekart,
koltségként fog jelentkezni a miisorban felléps miivészek tiszteletdija, a moderdtor
munkadija, a figyelmességi ajandékok és a nyeremények kSltsége valamint a meghivok
nyomdai kéltsége.

A meghivoknak (elkeszitésekor ne feledjik, hogy a legfontosabb tartalmi elemeket)
tartalmazniuk kell:

* milyen jellegi rendezvényre szél,

* milyen alkalombdl,

o pontosan milyen helyszinen keriil megrendezésre,
* pontos idépont,

# utalas az étkezésre, valamint a miisorra,

* kotelezo dltozet,

* visszajelzés kerese.

A meghivokat a fogadas elGtt legalabb két héttel el kell kildeniink az elére Osszeallitott
cimlistank alapjan az érintetteknek, hogy legyen 1dejiik elSjegyezni és visszajelezni részvétel
szandekulkat.

A fenti esetben- a szalkmal szervezd maga a szélloda volt, egyéb esetekben nem art
rendezvenyszervezd segitségét kémni, hiszen 4rak, helyszinek, szolgaltatasok teldintetében
joval tdjékgzottabbak, mint a szakmai szervezdk. Targyalastechnikai és protokollaris
ismeretelkel rendelkeznek, amely az lizleti életben, a targyaldsok esetében elengedhetetlen
szempont. Sokakkal kell a részletekrd] egyeztetniink, targyalnunk. Az alabbiakhoz ehhez nyujt
segitseget néhany uj ismeret,

173



V1. /2. Targyalastechnikai- és protokoll ismeretek

A targvalas a szébell kommunikacié egyik é&ga, jellemzdje a konfliktus és annak
megszintetésére vald kétoldall torekvés. A targyalasokra tudatosan €s nagyon komolyan kell
Kkésziilni, ugyanis e készségek tudatos felhasznalasa a targyalést eredményesebbé teszi.

Belsé tulajdonsagunk, mimikéank, gesztusaink, tehdt szemelyisegs jegyeink 18 meghatarozoak
egy targyalas folyamén.

Az eredményes targyalashoz feltétlenill szilkséges az aldbbiak ismerete, elsajatitasa:

(O8]

Minden targyalas egy folyamat, s a targyalasi folyamat elengedhetetlen része, hogy
legyen stratégidja és taktikéja.

A stratéeia az adott tevékenység tervezésének és iranyitdsanak tudomanya.

A taktika azon modszerek osszessége, amelyekkel a kitlizdte célt elerhetjik.

Tudataban kell lenni annak, hogy a targyalas intellektualis és logikus folvainat, tehat
érvelésemet logikusan kell felépitenem, s ennek megfelelden kell viselkednem, illetve
minden lehetséges zlapinformaciéval rendetkeznem kell a targyalassal kapcsolatban.

A tarevaldsi modszeriink legyen személyre szabott, amelyst az aldbbi eszkézokkel

befolyasolhatunk:

Elészor is a bizalom a targyalépartneremumel szemben. Ha én nem bizom
benne, & sem fog bennem bizni. Legylnk tehdt bizalommal irdnta, igy ezt
viszont 1s elvérhatjulk.

Fontos tényezd a jdhiszemiiség, ne feltételezziik latatlanban partnertinkrél,
hogy be akar csapni (de azért nem art az vatossag)!

A megtévesztés csak bizonyos mértékig megengedhetd, ez azonban csak
atmeneti modszer lehet, de hazugsigig soba nem szabad eljutni, mert az el6bb-
utdbb kideriil, s elveszithetjik iizleti partneriinket!

A hazugsaggal csupan sajat gyengeségiinket bizonyitjuk!

Fontos, hogy ne prébaljuk fenvegetéssel befolyésolni partnertmket, igy nem
lehet elémi hosszu tava célokat, s arr6] mar ne is beszéljik, mi torténik, ha m
keriiliink fenyegetettségl helyzetbe!

Ne igériimk olyat, amit nem tudunk teljesitens, mert az igy sziiletett hamis
iéretek tonkretehetik a vallalkozasunkat!

Tudjunk kivami és hallgatni is, ha kell. Még akkor s, ha mar agy timk, nyer¢
poziciéban vagyunk. Tudni kell, mikor jétt el a pillanat, mikor kell beszélni
hagyni targyalopartneremet!

Ne adjunk ultimitumot targyaldparineriinknek, ne aliitsuk kesz helyzet ele,
mert {gy az Uzleti partnerség nem lesz eredmenyes.
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A leghatasosabb médszer mindig a parbeszéd. Bzt erdltetni nem lehet, magatél
kell kialalcuinia.

Mindezeket kiilonboz6 kérdéstipusok hasznalatéval el§ lehet segiteni,

Még az érdemi targyalas kezdete elétt szokésos altaldnos kérdéseket feltenni, amelyekre meg
s erleezik a valasz. Ilyen lehet példaul: Kénnyen idstalalt?” * Oneknél is ilyen hideg az
1d67” sth. Ezzel a kezdeti fesziiltségeket tudjuk oldani.

A tirgyalds folyaman rengeteg ténvekre vonatkozo, informativ kérdést tesziink fel és kapunk
1s, mindezek az adott arucikkel vannak Osszefiiggesben. Léteznek szuogesztiv kérdések is,
amikor nem szabad hagyni, hogy a masik befolydsa ald keriiljiink! Ennél rosszabb a
provokativ kérdés, amire nem szabad “ugrani”, mert targyalopartneriink a sajat {izleti hasznéra
fogja forditani.

Léteznek még a szénoki, illetve megvélaszolhatatlan kérdések, amelyekhez olyan esetekben
folyamodunk, amikor elakad a tirgyalas menete, ezzel ki tudjuk billenteni a “gadérbél”, s
tovabb tudunk 1épni lényeges kérdések megtirgyalaséra.

Soha ne feledkezziink meg arrél az aranyszabalyrol, hogy személyt. statuszt érintd kérdést
nem illik feltenni tizleti partneriinknek! Ezzel ellentétben nagyok sok targyalési folyamatban
remekiil bevalik a kérdésre kérdéssel torténd valaszadas. Fként akkor hasznaljuk, amikor ki
akarunk térni a vélaszadds alol. Ezt egyébként eldszeretette]l alkalmazzal kilénbézd Adzsia
nepek targyalasaik sorén, de hétkoznapi éietiinkben is gyakran eléfordul.

Itt csak egy csalddi veszekedést elkervlendd példdt hozok:

Az édesanya dolgozik reggeltdl estig azért, hogy csalddjdnak elfteremtse a megélhetéshes sztikséges
anyagi javakat. Gyermekei is elkezdtek mdr dolgozni, de az édesanydval szemben, aki sokszor este tiz
ora koril ér haza, 6k mdr délutdn 6t — har dra tdjban oithon vannak, mégsem gondolnak az iizletek
nyitva tartdsdra, nem jut esziikbe elmenni a boltba egy kilo kenyérért. Az edesanya hazaér este tizkor,
5 rogion egy kérdéssel taldlja szemben magdt “Hoztdl kenyeret?”. Mire & nem kezd el veszekedni,
hogy hulla faradt, hanem visszakérdez: “ Miért, ti hoztatok?” Frre mar nem lehet mit vdlaszolni,
mindenki tudomasul veszi, hogy senki sem hozoit aznap kenyeret, s ha valaki enni akar, bizony akkor
neli kell elmennie az éjjel-nappal nyitva tartd kozértbe kenyérért.

4. Alakitsunk ki megfeleld térgyaldsi komvezetet, amelyhez a 16 légkdr és a targyi
feltetelek is hozzétartoznak. Targyi feltételel alatt értends a helyiség berendezése, a
szinek harmdnidja, a praktikussdg, a megfelels megvilagitds, a belsé és kiilst zajok
mimmalista cstkkentése. Ide tartozik a legmegfelelbb id6pont kivalasztasa is.
Mindezek megléte eredményes targyalassal kecsegtethet,

5. Ismerjiik fel, jeloljik ki céljainkat, allitsunk Sssze elére listdkat, s a célokhoz
rendeljitk mellé a megolddsi lehetéségeket. A helyes stratégia kialakitdsa tehat az
alabbi Iépéseket koveteli meg: felkésziilés, a taktika meghatdrozasa, folvamatos
helyzetfelmerés és folyamatos értékelés. Helyzetfelmérést és értékelést g targyalas
kkbzben 1s allanddan el kell végezniink.

6. A targyalas eldtt: tervezésnél fontos végigeondolni az aldbbiakat:

* kivel fogok targyalni,
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ismernem kell targyalopartnerem szerepét, s azt, hogy milyen modszert
valasziok vele szemnben,

hogyan nyissuk meg a targyalést,

mennyire érdekelt a tdrgyaldpartnerem a targyalasban,

mi a kozos ketténk céljaiban,

mennyire déntésképes a targyaldpartnerens,

mennyire fontos a partnerem szamara a targyalds, €s betarthato-e az
egyezmenylink,

kell-e engedményeket termemn:.

7. A thrgyaldst 6t szakaszra kell bontani:

%
%
*
s

informéciogytijtés,
ajanlattétel,

alku,

megéllapodas,

régzités (Jovahagyas), alairas.

8. Fontos, hogy tgy tudjuk alakitani a helyzetet, hogy a targyalasi folyamatot m
iranyitsuk.. A targyalasi folvamat iranvitasdnak feladatai a kovetkezbkben foglalhatok

0ssze:

*

helvzettisztizas — a felek meg tudjak fogalmazni dnmaguk szdmara a fennalid
problémat,

a folvamat tisztazasa — hol tartanak, milyen modszerekkel haladnak, van-e
fesziiltség a targyald partnerek kozott,

sthidalds — annak a modjat megtalilni, ahogyan és amivel a fenmallo
nézetkiilénbségeket kiozeliteni lehet egymashoz,

létrejstt mepegyezesek hangsulyozésa — a célt kell szem eldtt tartani , amiben
mér megegyeztek, azt pedig hangsilyozn:.
Ennek segitségével a mostani aktulis nézetkilénbseg megoldasa,

sszegzések — segiti a feleket abba, hogy kideriiljon, meddig jutottak el tartalmi
kérdések tekintetében.

9. Fontos tudni, hogy amennyiben a két {&é] kozott 1étrejott a megegyezes, megallapodtak
az arban, megsziinik a konfliktus, és ismét tarsalgassa alakul at a targyalas. A
konfliktust Altalaban az ar okozza, az eladd minél magasabb dron, a vevd viszont
alacsony aron akar alkut kéini, ezért okoz konfliktust az dralku (tehat mas az elado
kilszobdra és mdas a vevd kiiszdbéara). A két aliaspont a térgyalds folyaman egyre
kozeledik egyméshoz, amig el nem ér egy olyen redlis arszintet, amely mindkét fél
szamara megfeleld.

Ezek a szabalyolk érvényesek alkkor is, amikor a rendezvenyszervezo szallodaarra.
helyszinbérleti dijra, stb. alkuszik, vagy amikor a szalkmai szervezd a tatamk bérleti dizéra
alkuszik egy sportklub vezetdjével egy sportrendezvény alkalmaval. A targyalasok és aralkuk
a protokoll vendéglatasnak is elengedhetetlen reszet kepezik.
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Ellenérzd kérdések:

R

0 =1 OV

11.
12.
13.
14.
15.
16.
17
18.
19.
20.
21.

22,
23.
24,
25.
26.
27.
28.
29.
30.

Mit jelent a protokoll sz6?

Milyen protokoll vendéglatas: formakat ismer?

Jellemezze a fogadasokat és a partikat!

Amelyek a f6bb tiltetéses formak ?

Miben témek el egymastdl az alio alkalmak és az iltetéses formalk?
Jellemezze az egyéb tarsasagl dsszejdveteleket!

Mik a protokoll szabélya: szerinti leggyakoribb dltézet-fajtak?

Mi a white t1e?

Mi a black tie?

Milyennek kell lennie a hivatali 8ltézetnek?

Mi a kiilonbség az utcai, az alkalmi és az mformalis 6ltdzet kdzott?
Milyen a féliinnepélyes 6ltézet?

Ismertesse az linnepélyes Oltdzetet €5 a kiegészitdket!

Mi a villasreggeli?

Ismertesse a targyaldasztalndl és a tarsalgoasztalnal vald kinalas killonbségét!
Mi a kiilénbség a2 munkaebéd és az lizlet ebéd kozétt?

Mik a diszétkezés szabalyai?

Foglalja Gssze a francia rendszert protokoll iiltetés lényegét!
Foglalja &ssze az angol rendszer(i protokoll Gltetés lényegét!
Sorolja fel egy fogadéds szervezésének munkalépéseit!

Hogyan keriil sor egy fogadés céljénak meghatarozasara?

Hogyan valasztja ki a meghivandd vendégkort?

Mikor kertil sor a meghivok elkészitésére, mit tartalmaznak?
Tervezze meg egy masfél éra idétartamu 4llofogadas programjat!
Mikor van sziikség targyalasra és aralkura, mit jelentenek ezek a fogalmak?
Elemezze a stratégia és taktika fogalmat!

Hogyan lehet egy targyalast modszert “szemelyre szabni™?

Milyen kérdéstipusokat ismer?

Milyen a “megfeleld” targyalasi kornyezet?

Ismertesse a targyalas 61 szakaszat!
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V173, Irodavezetol feladatok

1. Feladat:

On - irodavezetdi szakképesitése birtokdban - az egyik budapesti székhelyll ruhaiparn
vallalatnal, a BURU-nal (Budapesti Ruhaipari Rt.) helyezkedik el, ahol nehény honappal
munkaba allasa utdn meg kell szerveznie a cég fogaddssal egybelkotdtt 6szi divatbemutatdiat
A fogadds és divatbernutatéd megrendezésének idopontja:

2003. augusztus 29. péntek, 17,00 ératél 22,00 ordig,

amely eseményre a cég nagykereskedelmi partnereit, és nehany divatfotdst hiv meg.
Helyszinéiil Budepesten a BURU székhéazéanak nagyterme szolgal.

FELADAT:

Szamitégépen készitse el az aldbbi dokumentumokat a rendelkezésre &lld informacidk
felhasznalasavai!

A megszerkesztett dokumnentumokat a kapott lemezre mentse el!
A feladat megoldasara 180 perc &ll rendelkezésre.

1.) Készitsen a BURU gazdasagl igazgatdja részére egy feljegyzést - a varhato
koltségekkel egyiitt -, amelyben részletesen taglalja, hogyan zgjhik majd le &
fogadas és a divatbemutatd, s mikor keriil sor ennek megrendezésére.
Tintesse fel a fébb adatokat a feljegyzésben!

2) Készitsen egy meghivot a DIVATDIKTATOR ciml szakmai Gjsag divatfotosa,
Denevi Néndor részére!
Ne csak a tartalomra, a kiilalakra 15 forditson figyelmet!

Készitsen €l egy megrendelést a fogadasra a Palace Catering cég részére (a helyszint
nem kell megrendelni, hiszen a cég éptiletében lesz) rendelje meg az ételeket és
italokat (zenét, technikai felszerelést , technikai személyzetet, hostesseket nem kell
ett6] a cégtdl rendelni, a BURU cégen beliil megoldja)!

A megrendeld tartalmazzon minden fontos adatot, de tigyeljen ra, hogy a szolgaltatd
szamara felesleges adatokat ne kdzolj6n benne!

(W]
f—

A fooadds és divatbemutato adatai:

Idépont: 2003, augusztus 29. péntek, 17,00 - 22,00 6ra
Helyszin: BURU (Budapesti Ruhaipan Rt.) Nagyterem
1111 Budapest, Sebesu. 12.
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Varhat6 1étszam: A partner nagykereskedk (vendégek) 26 18
Meghivott djsagirék, divatfotdsok 8 o
SzervezOk részérél 916

Az ételeket és italokat a PALACE CATERING SERVICE - t6] rendeli.

Cim: 1666 Budapest, Kerti sétany 73.
Hérs Rezsé referens (akivel elére telefonon mér mindent megbeszélt,
most irdsban 1s megrendel)

Meghivando divatfotés:  DIVATDIKTATOR MAGAZIN

1555 Budap(?st, Orgona u. 10-14.
DENEVI NANDOR divatfotds

Arak { AFA-s):

TARGY ARAK

A helyszinért nines bérleti dij (sajat helyszin), valamint a technikai
berendezesek is a cég tulajdonat képezik, a technikusok és a hostessek is a -
cég dolgozéi

Dobog6épités anyagkslisége 147.300,-Ft
Dekorécié kéltsége 91.100,-Ft
Etel- és italkpltség a fogaddsra 7.500,-Ft/f5
Az est moderatordnak (misorvezetd) munkadija 50.000,-Ft
Ajandek ("A vilag divatdiktatorai" cimii kényv, cégemblémas legyezd, 10.200,-Ft/f8

valammt a cég legiijabb modelljébe, nagyestélyibe sltéztetett porcelénfe;i:
baba - 25 cm magas)

Manékenek munkadija (8 £&) 96.000,-Ft/8 £§
Kotbérmentes lemondasi hatdridé a Palace Catering felé: 2003. 08.22.
Fizetesi feltételek: arendezvény utin szamla alapjan 4dtutalassal fizet a BURU

Opciés hataridé: 2003. 07.30.

Informacidk a feladat meeoldasahioz:

A Budapesti Rubaipari Rt. 4j kollekcidval késziil a 2003-as év Oszére, ami meghatarozd lehet
az elkdvetkezendd id6szakban a vallalat életében is. Az 1j kollekeidt a konzervativabb szabds
¢s a pasztell szinek kiiléngs harménidja teszi érdekessé és egyben széppé. Ezek a klasszikus
vonalak ismeét ujdonsagként héditanak tért a divatban.

A fogadas és a bemutaté a cég székhazanak nagytermében zajlik, ahol kézépen a szinpad és
annalc meghosszabbitasaként a kifutot epitik meg, természetesen lépcsé vezet le a kifuto
vegerdl |, hogy a partnerek kdzelebbral is meg tudjak tekinteni a bemutatott ruhakat. Mar
16,30 orakor két hostess az ajtonal 4ll, varja az érkezd vendégeket, gyt a neviegykartyakat
az odakészitett tartéedénybe, kissé beliebb a fogadasi vonal végén a BURU 1gazgatdja
készdnt réviden a megjelenteket.
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A nagyterem ajtajaban pincérek talcan kinaljak az idvozld kokiélt, a talcakon szaraz BB
pezsgd, asvanyviz, rostos gylmoleslevek vannak. A meghivottakat hostessek kisénk az
asztalolkhoz, amiket ugy helyeznek el, hogy mindenii 14ssa, élvezhesse a bemutatot.
Diszitésként vékeny barsonyt, taftot, selymeket alkalmaztak a munkatarsak, nagyon latvanyos,
sz&p a szinpad.

17,00 érakor a moderator (misorvezets) koszonti az egybegylilteket, majd a cég igazgatd)a
kdszoéni meg a meghivottaknak a megjelenést és roviden beszamol az eddigi eredményeki6l.
17.30 érakor kezdédik a klasszikus divatbemutatd, a ruhakat végig a moderator- Erfs Antdnia
- konferalja fel, akit erre a feladatra szerzédteteit a BURU.

A divatbemutatd két részbél a1l az elsd 45 perc utdn felszolgaljak az ételeket (természetesen
kazben folyamatosan potoljék az italokat az asztalon).
A meniisor a kdvetkezdkbol all:

Fléétel: Hideg libaméjszeletek.

Féétel: Tarkonyos raguleves,
Ozgerine afonyaval, burgonyakrokettel,
Jegeskavé,

Gyiimolcskosarak minden asztalra.

Italok a vacsordhoz:
Az eléételhez Tokaji Aszu, a foételhez f€lszéaraz testes vordsbor, asvanyviz
valamint rostos iéiték.

19,40 h-kor folytatodik a divatbemutaté, 20,30 h-ig tart.

Ezek utin mar kotetlen beszélgetés zajlik, szo) a zene, lehet tancolni.

21,45 h kériil a BURU igazgatdja megkoszonl a részvételt, s a tovabbi )6 partnerkapcsolatok
reményében bucsuzik a vendégekiol.

Az ajténal a forditott fogadasi vonal mér &, a hostessek a tavozo vendégeknek aladjak a cég
figyelmességi ajandékait tartalmazé taskat.

BURU Rt (Budapesti Ruhaipar Rt) gazdasagi igazgatdja: Csinos Elvira

BURU igazgatdya: Széphalmi Zoltan

Mielétt nekilatunk a feladat megoldaséhoz, tekintsik 4t, rulyen adatokat kell azoknak
feltétleniil tartalmazniuk!

1.} Feljegyzes

A feljegyzésben szerepelnie kell:
. cimzett,
- datum,
- alairas,
- a rendezvény idépontja, helyszine,
- varhato létszam (kiilon bontva meghivott vendeg 26 18, Ujsagird-fotdés 8§ 1o,
szervezdk 9 18, Gsszesen 43 19),
- arendezvény jellege, leirasa,
- fontos informéacidk: rendezveny varhato kolisége
fix koltség 384.400,-F4,
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(valtozd koltség 43 16 vacsordja 43 x 7.500,-=322.500,- + ajandék 34 £ x
10.200,- =346.800,-F1),
Osszes valtozé koltség: 669.300,-Ft
minddsszesen: 1.053.700,-Ft,
- kit6l rendelte meg a szolgaltatasokat, milyen fizetési feltétellel, opcids hataridével,
- kéri a gazdasagi igazgat6 jovahagyasat,

2.) Meghivo:

A meghivoban szerepelie kell;

- cimzett, pontos név, beosztas, postai cim,
- datum,

- alairas, (1gazgatd ir ala),

- arendezvény idépontja,

- helyszine,

- programyja,

- megszolitas, elbicsizas,

. utalas a rendezvény jellegére, céljara,

- kotelezé viselet,

- visszajelzeés kérése (irodavezetd neve, hatarids, elérhetéség).

(8]
e

Megrendeiés

A megrendelésben szerepelnie kell:

- cimzett,

- datum,

- cegszert alairas (jelzésszertien),

- a fogadds idépontja, helyszine, amit igénybe szeretne venni,
- varhato 1étszam,

- rendezveny jellege, leirésa,

- megrendelt szolgaltatisok részletes lefrasa a megbeszélt arak megjelélésével,
- fizetés: feltétel,

- lemondasi hatéridé,

- & megrendel( jellegének megfeleld megszolitds, elbicsizas,
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Megopldasi javaslat

1. feljegyzés:
FELJEGYZES

Csimos Elvira Budapest, 2003. majus 10.
gazdasagl 1gazgato részére

Tiszielt Csinos Flvira!

Ezaton tajékoztatom, hogy Széphalmi Zoltdn 1gazgatdé Ur engemn bizott meg azzal a
megtiszteld feladattal, hogy megszervezzem cégiink fogadassal egybekotstt  6szi
divatbemutatdjat. Erre az eseményre nagykereskedelmi partnereinket €s néhény divatfotost

hivunk meg. A rendezvény menetét a kdvetkezoképpen szerveztem meg:

A foradas és divatbemutatod adata;:

Id6pont: 2003. augusztus 29. péntek, 17,00 - 22,00 éra

Helyszin: BURU (Budapest: Ruhaipari Rt.} Nagyterem
1111 Budapest, Sebes u. 12.

Pozicioszam: SZP-120/2003

Varhato 1étszém: A partner nagykereskeddk (vendégek): 26 0
Meghivott Ujsagirdk, divatfotosok: 8 16
Szervezok: 916
Osszesen: 43 16

A rendezvényre az eteleket és 1talokat a PALACE CATERING SERVICE-t6] rendelem meg
(cim: 1666 Budapest, Kerti sétany 73.),Hars Rezso referenssel méar mindent egyeztettem.

A meniisor a kévetkezokbol ail:

Eldétel: Hideg libam3jszeletek.

Féétel: Tarkonyos raguleves,
Ozgerinc afonyaval, burgonyakrokettel,
Jegeskave,

Gylimoleskosarak minden asztalra.

Ttalok a vacsorzhoz:
Az eldételhez Tokaji Aszu, a foételhez félszéaraz testes vordsbor, asvanyviz,
valamunt rostos dditok.

A fonokomtd] kapott cimlista alapjan kildom Ja a vendégeknek a meghivdkat, tébbek kozstt a
DIVATDIKTATOR MAGAZIN divatfotosanak, Denevi Nandomak is
A rendezvény menete a kévetkez6:

A fogadas és a bemutatd a ceg szekhazanak nagytermében zajlik, ahol kozépen a szinpad és

anmak meghosszabbitasakeént a kifuldt épitik meg, természetesen lépesd vezet le a kifutd
végeérdl , hogy partnereink kézelebbrd] 1s meg tudjak tekinten: a bemutatott ruhdkat.
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Mar 16,30 érakor két hostess az ajtondl Al majd, vérja az érkezd vendégeket, gyiijti a
névjegykartydlkat az odakészitett tartoedenybe, kissé beliebb a fogadasi vonal végén
Széphalmi Zoltdn Ur kdszénti réviden a megjelenteket. A nagyterem ajtajdban pincérek talcan
kinalidk az tidvozld koktélt, a talcikon széraz BB pezsgd, asvanyviz, rostos gylimoleslevek
lesznek. A meghivottakat hostesselc kisérik az asztalokhoz, amiket gy helyeznek el, hogy
mindenki 14ssa, élvezhesse a bemutatét,

Diszitésként vékony barsonyt, taftot, selymeket alkalmaznak munkatarsaink, hogy latvanyos,
szép legyen a szinpad.

17,00 éraker a moderdtor (miisorvezetd) kdszénti majd az egybegytlteket, az igazgatd ur
koszoni meg a meghivottaknak a megjelenést és réviden beszémol az eddigl eredményekrél.

17,30 drakor kezd6dik a klasszikus divatbemnutato, a ruhakat végig a moderator

- Erés Anténia - konferdlja fel, akit cégiink erre a feladatra szerzédtetett.

A divatbermutato két részbél all, az elsd 45 perc utdn felszolgaljak az ételeket (természetesen
kdzben folyamatosan pétoljdk az italokat az asztalon).

19,40 h-kor folytatédik a divatbemutatd, 20,30 h-ig tart. Ezek utén mar kotetlen beszélgetés
zajlik, sz0l a zene, lehet tancolni. 21,45 h koriil Széphalmi tr megkészéni a részvételt, és a
tovabbi jo partnerkapcsolatok reményében bucsazik a vendégektol.

Az ajténal a fordftott fogadasi vonal mir 4ll, a hostessek a tavozd vendégeknek atadjdk a
cégiink figyelmességi ajandékait tartalmazd tiskat ("A vilag divatdiktatorai" cimt kényv,
cégemblémas legyezd, valamint a cég legijabb modelljébe, nagyestélyibe oltoztetett
porcelanfejli baba - 25 cm magas).

Miutan a PALACE CATERING SERVICE - t6] opciés hataridének 2003. 07.30-4t kaptam,
kérem Gazdasagi Igazgaté Asszonyt, hogy még a hatarid lejarta elétt - amennyiben
valamivel nem ért egyet - tegye meg észrevételeit a rendezvénnyel kapcsolatosan, illetve
fogadja el a meliékelt kdltségvetést! Fizetési feltételként sikeriilt elémem, hogy a rendezvény
utan, a szolgaltatd altal megkilld6it szamla alapjan atutalissal fizessen cégiink.

Tisztelettel,

Székely Piroska
[rodavezetd

Meiléklet: 1 db. kéltségvetés
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