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BEVEZETES

A ,Hogyan készitsiink rendezvényajanlatot” cimd Gtmutaté a MICE (Meeting, Incentive, Conference,
Exhibition) ipardg dolgozéinak szdl, szakmai képzettségiik fejlesztése, mihelylik gazdagitidsa és
képességeik a rendezvénypiac igényeihez valé igazitdsa érdekében. Kiilonos hangsulyt kapnak a munka
megfelelé tervezésével és megszervezésével kapcsolatos kérdések, a koncepciétél a rendezvény
lebonyolitdsdig, valamint az ebben az ipardgban nagyon fontos szakmai székincs tisztdzasa és bovitése.
A kiadvany szakmai Gtmutatéként szolgalhat a MICE szektor dolgoz6i szamara. A mellékelt tartalom az
ellen6rzési feladatokkal egyitt sikeresen hasznalhaté a targyaldipar jelenlegi vagy leendé
munkatarsainak képzése soran is.

Hangsulyozni kell, hogy ez az elsé ilyen atfogd kiadvany, amely a MICE-iparnak szél. Az elméleti
ismereteket az Uzleti gyakorlattal otvozi, amit részletes magyarazatok és szamos konkrét
rendezvénymegvalésitasbol vett példa segit.

Az Gtmutatd fejezetekre és alfejezetekre oszlik, amelyek rendezetten vezetik be az olvasét a
taldlkozdipar részletes kérdéseivel. A szbvegben infografikdk taldlhaték, amelyek az anyag
attekinthetébbé és tartalmasabba tételét szolgaljak:

* Utasitasok [Ti)

e Ellendrzo feladatok

Felajanljuk Onnek, hogy hasznalja ezt az Gtmutatét. Kitartast kivinunk minden jelenlegi és leendd MICE
iparagi szakembernek, és varjuk érdeklodését, kérdéseit, javaslatait. Ez a kézikdnyv az olvasdknak
koészonhetben is jobba és érdekesebbé valhat.
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1.1

Mi a talalkozéipar? Uzleti turizmus? A talalkozdk és rendezvények ipardga? Nincs egységes némenklatira
avilagon. A definiciék fFelvaltva hasznalatosak, és a mai értekezlet-dgazat 6sszes dsszetevsjét ESEMENY-

nek nevezik. Ahhoz azonban, hogy jél megértsik,

mit csindl egy munkavallalé a taldlkozészervezd

szektorban, meg kell ismerkedni a piac szerkezetével és az értekezlet-dgazat definicidival.

Az események tipusai, definicioi, szerkezete és piaca

1 dbra - A taldlkozoipari és eseményszervezé piac szerkezete

A tudasalapl rendezvények elsé csoportjaba
tartoznak a kongresszusok, konferencidk és
mindenféle talalkozéo, célia a
tudomanyos és gazdasagi eredmények
tapasztalatcseréje, ismeretterjesztés. A
kongresszusokat leggyakrabban tudomanyos vagy

amelyek

Gzleti szbvetségek, valamint kormanyzati szervek
szervezik. A kongresszusok szervezdi tarsasagok is
lehetnek, marketing célokra felhasznalva Gket.
Ugyanezeket a célokat azonban a cégek elérhetik
kiadllitéhely-vasarlassal, rekldmozassal, vagy egy
egyesiilet altal szervezett kongresszus tartalmi
programjaban valé részvétellel. A résztvevik a
kongresszus Ulésein bemutatjak eredményeiket és
tapasztalataikat, ezzel is népszer(sitve és
hitelessé téve munkajukat, tudomanyos vagy
eredményeiket. A kongresszus

altaldban megjelennek a

utani
cikk

Gzleti
anyagokban

formajaban elhangzott felszélalasok, amelyeket a
kongresszus résztvevéi tobbszor is felhasznalnak
szakmai munkajuk soran.

A rendezvények masodik csoportja egy adott
terméket vagy markat népszeriisité események.
Ebbe a csoportba olyan események tartoznak,
mint: vasarok, kiallitdsok, termékbemutatdk
vagy céges rendezvények. Kivalasztott ipardagak
szamara szerveznek  vasarokat, amelyek
megszolitjdk nem csak az Gzleti Ggyfeleket (pl.
Polagra), de az
Konyvvasar). Sok
autéiparban és az elektronikai iparban szervez
Unnepélyes

galdkon, hirességek jelenlétében mutatjdk be az

egyéni vasarlokat is (pl.

vallalat, kilénosen az

exkluziv termékbemutatdkat.
auték, okostelefonok és tablagépek Gj modelljeit,
rendkivil vonzé mivészi programmal. A céges
rendezvények Aaltaldban a céges évforduldk
lehetnek
amelyeken

megiinneplése - egyrészt galak,
piknikek,
partnerek vesznek részt. Ez alkalom arra, hogy
bemutassuk a cég eddigi eredményeit,

dicsekedjink az  lzleti életben

masrészt dolgozdk és

vallalt
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feleldsséggel, vagy tiszteljik a legérdemesebb

alkalmazottakat. A vallalati évfordulék
és partnereivel
megiinneplése egyrészt er@siti a kotédést a

céggel, de arra is inspiralja a résztvevéket, hogy

munkatarsaival kézosen vald

kilonféle személyes lizeneteket alkossanak és
osszak meg azokat a céggel és tevékenységével
kapcsolatban.

A harmadik rendezvénycsoport a motivaciés
rendezvények, amelyek elsésorban a vallalat

értékesitési tevékenységének tamogatasat
szolgaljak. Lengyelorszagban és kulféldon
egyarant megvaldsulhatnak, ezeknek a

rendezvényeknek a hatdsa egy kivalasztott
célcsoport motivacidja, integracidja. Ezeknek
egyedi, hétkoznapi turistdk szamara elérhetetlen
vagy exkluziv eseményeknek kell lenniiik, hogy a
résztvevék ugy érezzék, hogy kiemelik Gket.
Kovetkezésképpen még jobban motivalniuk kell
6ket a marka népszerGsitésére és termékei
eladasanak novelésére.

Ez a harom rendezvénycsoport alkotja a
taladlkozéipart, és ezeknek a rendezvényeknek a
szervezési koltségeit a vallalati alapok Fedezik.
Ezek egy tdgabb fogalomba, nevezetesen az lizleti
turizmusba tartoznak. De az Uzleti turizmusba
beletartozik mindenféle Gzleti Ut is, amit szintén

céges pénzbél fizetnek. Ezek azonban nem

események, ezért a tabladzatban egy sor valasztja
el 6ket, mert nem ezek képezik a tanulmany
targyat. A tanulmany nem tartalmazza a negyedik
szérakoztatd

rendezvénycsoportot, azaz a

rendezvényeket, ideértve a kulturélis
eseményeket, a sportrendezvényeket vagy az
rendezvényekrél sz0,
alapvetéen személyes forrasbdl finanszirozzak

6ket. Hogy megkiilonboztessiik Gket az uzleti

eskivoket. Bar van

taldlkozéktdl, eseményeknek nevezziik 6ket. Ez
nem jelenti azt, hogy ezeknek a rendezvényeknek,
kiilonosen a sport- vagy kulturalis eseményeknek a
befolyt
pénzekbdl. E Forrdsok biztositasdért cserébe a
cégek szponzori cimet és promacios juttatasokat
kapnak ezeken a rendezvényeken. A talalkozok,
rendezvények szervezdi a projekt eldkészitésével
olyan
eszkozoket kinadlnak a cégeknek, szervezeteknek,
amelyek segitségével mérni tudjdk az adott
program eredményességét, ellendrizni tudjdk az

koltségvetése ne Allna cégektdl

és  lebonyolitdsdval  parhuzamosan

Gzleti, arculati és tartalmi hatdsokat, valamint a
megtérilést. beruhdzasrél, amelyrél ebben a
cikkben késébb lesz szé. A kordbbi tapasztalatok

azt mutatjdk, hogy a jol megvalasztott
rendezvényprogram kulcsfontossagu a
rendezvények magas hatékonysaganak

eléréséhez.

igazgatosagi iilés - egy adott cég vezetdinek/vezetSinek értekezlete
vallalati rendezvény - integracios, képzési, motivaciés, kognitiv jellegl vallalati rendezvény

alkalmazottak, Forgalmazdk vagy torzsvasarlok szamara

gala - az alkalmazottak és lgyfelek tiszteletére rendezett, Ginnepélyes jellegli rendezvény

mivészi eléadassal vagy olyan eseménnyel egybekotve, amelyen egy Gj vallalati termék

premierjét tartjak

0szt6nz6 utazds - motivacids jellegli tevékenységek és marketingkommunikaciés eszkozok

0sszessége, amelyet utazas Formajdban jaré jutalom korondz meg; a program f6 céljai az

értékesités tdmogatasa, a kapcsolatok erdsitése, hosszu tdvon a lojalitas kialakitdsa; minden

0sztonzé utazdsnak megvan a maga egyedi forgatoékonyve, amely a cél eléréséhez vezet

konferencia - olyan értekezlet, amelyen napirendje és lehetséges eredményei miatt vesznek

részt; nem kell rendszeresen megtartani
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1.2) Ataldlkozéipar egységei

MEGBIZOK/UGYFELEK

Kormanyhivatalok, nonprofit szervezetek,
egyesiiletek, tarsasagok

PROMOCIOS IRODAK

Lengyelorszag Kongresszusi Iroda, varosi
és regionalis kongresszusi irodak, DMO
Destination Management Organisation

KOZVETITOK

PCO/ CORE PCO/ AMC/ DESTINATION
MANAGEMENT COMPANY/
rendezvényligyndkségek

SZALLITOK
helyszinek, szallodak, vendéglato cégek,
multimédia szolgaltatok, kizlekedés skb.

2. dbra, A taldlkozdipar egységeinek szerkezete
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. Magyarazza el, mit jelent a talalkozdok agazata.
. Ismertesse a talalkozék és rendezvények agazatanak Felépitését!

Hatidrozza meg a kovetkez6 Ffogalmakat: elnokségi iilés, 6sztonzé utazas,
kongresszus, kozgyiilés.

. Mutassa be a talalkozé iparagi entitasok felépitését.

Hatarozza meg a kovetkezé Fogalmakat: Kongresszusi Iroda, Desztinacié
Menedzsment Szervezet, Professzionalis Kongresszusszervez6, Mindsitett
Talalkozészervez6 Szakember.
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2.1) A kongresszusok tipusai és azok talalkozo6-tulajdonosai

A kongresszusszervezéket = megosztjdk  a

rendezvények gazdai (Un. meeting tulajdonosok), 01 04

ami elsésorban az eltérd céloknak és finanszirozasi 0 & \K;,IQAS%;;?EOK'
e P " International

modelleknek kdszénhetd. Igy: az elsé szektor a Governmental SZERVEZOI

o P . Organizations
Nemzetkozi Kormanyzati Szervezetek 1GO-k (pl.

UN Climate Summit), a masodik szektor a Nem-
kormanyzati Szervezetek NGO-k — Nemzetkozi,
Non

kontinentalis regionalis, nemzeti, tudomanyos, Governmental
Organizations

NGO's VALLALATOK

ipari szovetségek (pl. orvosi kongresszusok); a

harmadik szektor a vasarok, kiallitasok
szervezoi, a negyedik a vallalati szektor. 3. dbra - Taldlkozok tulajdonosai Kidllitdsok,
vdsdrok szervezéiVallalatok

2.2) 2.2.Akongresszusok céljai, a talalkozok piacanak érintettjei

A kongresszusok szervezésének f6 célja a tudas

dtadasa és megszerzése — a tudas megosztasa, de  TUDAS UJ KAPCSOLATOK

nem kevésbé fontos a halézatépites - ¢ "% (halozan)
kapcsolatok megszerzése tudomanyos vagy
szakmai projektekhez, valamint motivacié Uj
termékek, megvaldsitasok megismerésére,
vasarldsdra. Mindezen célok elérése a siker o
MOTIVACIO

garancidja. A rendezvény szervezéjétsl fliggéen
mas célok élveznek els6bbséget masokkal
. .. 4. abra - A kongresszusok céljai
szemben, pl. az egyesiletek szdméara a
legfontosabb cél a tudas; a kozos megallapodasok megkotése vagy a kézos irdnymutatasok elfogadasa
keretében halézatépitést folytatd kormanyzati szervezetek szdmara; a vallalatoknél ez leggyakrabban az
alkalmazottak vagy Ugyfelek motivacidja; A vasarszervez6knek, akiknek a konferencia egy
kisérérendezvény, a f6 cél a termék, vagyis egy kicsit mindenbdl: tudasatadas, ) Gzleti kapcsolatok
23 kialakitasa, vasarlasi motivacio.

2.3. Kongresszusszervezok szervezetei

A kongresszusszervezdk szervezetei nincsenek sokan. Az alabbiakban harom kivalasztott tarsulas
leirasat adjuk meg.
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rendelkezik: Eurépaban, Eszak-Amerikaban, Dél-Amerikaban és a Karib-térségben, Azsia-csendes-
Oceani térségben, Kozel-Keleten és Afrikaban.

1972 6ta az ICCA adatbazist vezet a kordbbi és a jovébeni konferenciakrél, amelyek megfelelnek a
kovetkezo feltételeknek: nemzetkozi szovetségek szervezik, legalabb 3 kiilonb6zé orszagban
rendszeresen és felcserélhetéen zajlanak, és minimum 50 f6 részvételével. A kizarélag ICCA tagok
szamara elérhet6é adatbazis tébbek kozott tartalmazza az egyes konferencidk torténetét, a
konferencidkat megrendelé egyesiletekrél sz6lé informaciokat, az egyesiileti dontéshozok
informaciokat. a kovetkezé évekre tervezett. Az adatbazis online elérhetd. Az 6sszegyijtott
adatok alapjan évente elkészitik az "ICCA statisztikai jelentés orszag- és varosrangsorat"”. Az ICCA
képzési tevékenységeket is biztosit tagjai szamara — minden évben workshopokat szerveznek a
vilag kilénb6z6 pontjain. A legfontosabb éves esemény az ICCA Congress & Exhibition, a tagok
kozgytilésével kombinalt nemzetkozi kongresszus. Krakké a 61. ICCA kongresszus hazigazdaja
2022-ben.

Szakmai Kongresszusszervez6k Nemzetko6zi Szovetsége (IAPCO)
Az IAPCO - Professzionalis Kongresszusszervezok Nemzetkozi Szovetsége — egy non-profit
szervezet, amelyet 1968-ban alapitottak Briisszelben. 1988-ban a kozpontja Ziirichbe koltozott. Az
IAPCO kiildetése a szolgaltatasi szinvonal emelése tagjai és a taldlkozéipar mas dgazatai korében
folyamatos képzés és mas szakemberekkel valé interakcié révén. Kiildetése a minéségi szabvanyok
emelése a targyaldiparban. Tagjai elkotelezettek a legmagasabb szinvonali szakmai

& szolgaltatdsok nyudjtasa mellett, elkotelezettek a megbizhaté lzletvitel irdnt, szakmajukban az
innovacioé élvonaldba kivannak jarni. Az IAPCO tagjai tagsaguk soran elkotelezettek a folyamatos
mindségértékelési Folyamat mellett.
Az egyesiilet tevékenységének alapja az oktatas, f6 céljai:

- akongresszusszervez6 szakma népszertsitése,

- kongresszusok, konferencidk és kiemelt rendezvények szervezésében a szakmaisag magas

szintjének emelése és fenntartasa,
- oktatasi kurzusok az IAPCO Képzési Akadémian beliil,
- eszme- és tapasztalatcsere platformija.

Lengyel Konferencia és Kongresszus Szovetség (PCCA)

A PCCA 1998-ban alakult, és ez volt az elsé orszagos képviselete az iparagi szakemberekkel valo
taldlkozasnak. A szervezet f6 céljai kozott szerepel a tagok sajat tudasanak gyarapitasa, k6zos
marketing és lobbi tevékenység az (izleti turisztikai 4gazatot érint6é kérdésekben. A PCCA — ipari
partnerként és sajatos kereskedelmi kamaraként — részt vesz a lengyelorszagi lzleti turizmus
terliletén végzett 6sszes legfontosabb tevékenységben.

Az egyesiilet konkrét jogszabalyi céljai kozé tartozik

- konferencia- és kongresszusi szolgaltatasok fejlesztésének tdmogatasa Lengyelorszagban,
kiilonos tekintettel a markatermékek fejlesztésére, versenyképességiik ndvelésére a hazai és
kiilFoldi piacokon;
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segitségnyljtds a tarsult tagok szakmai ismereteinek és készségeinek fejlesztéséhez
konferencidk, kongresszusok és 6sztonz6 rendezvények szervezése terén;

- a fenti rendezvények szervezésében részt vevo szakemberek szakmai és tarsadalmi
& - rendezvények elékészitésével és lebonyolitasaval kapcsolatos kiilonb6zé szakmai csoportok

halézatépitési Forumanak kialakitasa,

- konferencia és kongresszusi ajanlatok, mint markatermékek népszerdsitése;

- a vallalkozék és az egyesiilethez kapcsolédd egyéb személyek érdekeinek képviselete a
konferencia és kongresszusi szolgaltatasok fejlesztésében valé részvételben.

Eszkozok a kongresszusok kereséséhez

A kongresszusok olyan események, amelyekhez hozzaférést kell kérni. A kongresszusok
megkeresésének folyamatat ebben a cikkben késébb ismertetjiik. El3szor is meg kell hatarozni, hogy hol
keressiink informaciot réluk. Evente tébb ezer nemzetkdzi taldlkozé van, nem beszélve a lengyel nemzeti
vagy helyi eseményekrél. A legtébb informacio
megtaladlhaté az interneten, ami nem egyszer

et folyamat, de ennek készénhetSen kozvetlendl

Webhely szerint

eljuthatunk a szervez6hoz.

Azok a szervezetek, amelyek rendszeresen

Palyazatok,
arajanlatkérések

Kozvetett

tartanak taldlkozdkat, informacidkat tesznek

Kozvetlen

Sajit adatbazisok kozzé weboldalaikon. Az ilyen szervezetekrél

Pro 0s €5
infarmacios portilok

érdemes adatbazist késziteni, lehetéleg olyan
lengyel szervezetek kozott keresgélni, amelyek
6. dbra. — Csatorndk a kongresszusokrél valé nagyobb nemzetkozi szervezetek tagjai (példaul a
informdciészerzéshez y . .. .

Lengyel  Méhészeti Egyesiilet tagja a

Méhészszovetségek Nemzetkozi Szovetségének).

Az allami szervezeteknek rendezvények lebonyolitasara palyazatot kell kiirniuk, ezért
érdemes a palyazati adatbazisokat bongészni a kozelgd eseményekkel kapcsolatos
informaciokért.

* A TED (Tenders Electronic Daily) az ,Eurépai Uni6é Hivatalos Lapja Kiegészitésének” eurépai
kozbeszerzésekkel foglalkozé online valtozata. A TED évente legfeljebb 746 000 szerzédés
odaitélésérél szolé hirdetményt tesz kozzé, koztiik 235 000 palyazati felhivast, amelyek
osszértéke korulbelil 545 milliard euré. A TED ingyenes hozzaférést biztosit az Eurdpai

[m Unidban kozzétett kozbeszerzési hirdetményekhez.

e A szervezet honlapjan és kozbeszerzési hirdetményi oldalain bongészve sajat adatbazisokat
hozhatunk létre.

e Hasznalhatunk kozvetitéket is - rendezvényiligynokségek vagy PCO-k (Professional Congress
Organizers) gyakran hosszu tavi szerzédést kétnek rendezvények lebonyolitasara, és velik
tudunk egyiittmkodni.

» Részt vesziink a meeting ipardg rendezvényein, részt vehetiink az izleti eszmecseréken és az

eseményekkel kapcsolatos adatok cseréjében.
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A NEMZETKOZI KONGRESSZUSOK PIACA
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A helyi kongresszusi irodak is segithetnek nekink.
Sok olyan portdl van a piacon, amely kereskedelmi céllal gydjt informaciékat a
kozbeszerzésekrél.

A kongresszusokkal kapcsolatos informaciok és kapcsolatok fontos forrasa lehet az ICCA
(International Congress & Convention Association) adatbazisa.

Osztalyozza a kongresszusokat a talalkozok tulajdonosai szerint.
Ismertesse a kongresszusok céljait és érintettjeit!
Ismertesse az On altal valasztott kongresszusszervezdk szervezetét.

Elemezze a kongresszusi keres6eszkozoket.
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RFP (Request For Offer) és ajanlattételi konyv (BID book) - meghatarozasok és iranyelvek

Egy nemzetkdzi szdvetség éves kongresszusa fontos szerepet tolt be a szervezet életében. Altalaban ez
az az idészak, amikor az egyesiilet tagjai nagy szdmban taldlkoznak egymassal, tapasztalatcserére, Gzleti
vagy tudomanyos kapcsolatok kialakitasara. Sok egyesiilet szamara bevételi forrast is jelent, amely a
torvényben meghatdrozott tevékenységét tdmogatja, amely gyakran nem termel bevételt. Es
természetesen az egyesiiletek tilnyomo tobbsége szamara toérvényi kotelezettség is az egyesiileti
kozgy(lés megtartdsa. Ezért a kongresszus legjobb el6készitése és lebonyolitdsa érdekében palyazati
eljarast folytatnak le a rendezvény lebonyolitdsédra. Az alapdokumentum itt az RFP (request for offer)
vagy egyébként a BID Kézikonyv. Ez egy palyazati felhivds a kongresszus lebonyolitdsara, az ajanlat
egyltt. A lengyel palyadzati feltételekben egy ilyen
dokumentumot TOR - Terms of Reference-nak neveznek. Az ajanlati fiizet/ajanlati dokumentumok egy
potencialis vallalkozd/gazdalkodé altal benydjtott ajanlat, amely tartalmazza az ajanlattételi felhivasban
meghatdrozott feltételeknek és kritériumoknak megfelelé dsszes informaciot.

elkészitésére vonatkozdé utasitasokkal

Milyen kritériumok szerepelhetnek az ajanlatkérében? Milyen informacidkat kell
tartalmaznia az Ajanlattételi Konyvnek?

ideiglenes

személyzeti AV  gyartas,

szinkrontolmacsolas, kiallitasi berendezések,

eLogisztika - a logisztikai kritériumok szolgaltaték, onkéntes és

meghatarozzak
minimumkovetelményeket, amelyek lehetévé

altalaban azokat a koordinatorok,

teszik, hogy egy desztinacié sikeresen feliratok, plakatok, adétanacsadok.

megszervezzen egy kongresszust, pl. e Pénziigyi kritériumok - egy nagy éves

minimalis szdmu szoba bizonyos kapacitassal
» Datumok - preferalt datumok, a hét napjai,
kizart datumok

* Kozlekedési elérhetéség - nemzetkozi
repulétér, repilési halézat, tavolsdg a
repilotértél a kongresszus helyszinéig és a
nagyobb szallodakig

* Vizumpolitika

A varos kozlekedési infrastrukturaja és
elérhetésége a kongresszus résztvevoi
szamara

» Kongresszusi helyszin - termek szama és
befogaddképessége, kiallitdsi teriletek és
halézatépités, poszterek vagy vendéglatas; a
Wi-Fi elérhetésége, a helyszin jelzései, a
multimédia és a butorok a helyszinen stb.

* A résztvevok szallasa - a szobak teljes
szama, a résztvevék lehetséges szallodainak
listdja, a helyszintdl valé tavolsag, arak

*Helyi beszalliték - PCO

Congress Organizer) vagy DMC (Destination

[ ERELEINE ]

(Professional

Company), biztonsagi

kongresszus nagy pénziigyi lehetéségeket, de
nagy kockazatokat is nyit a nemzetkozi
szovetség és/vagy helyi szervezetei szamara.
A kongresszus pénziigyi céljainak egyértelmd

meghatarozdsa a lehetséges szervezék
szdmara elkerili a zavart és a
bizonytalansdgot a  kritikus  pénzlgyi
kérdésekben. Az ajanlattételi Ffelhivasnak

részletes rendelkezéseket kell tartalmaznia
arra vonatkozéan, hogy mit kovetelnek meg
az ajanlattevéktél, hogy pontosan &ssze
lehessen hasonlitani a kiilonb6zé ajanlatok
kockazatait és lehetséges pénziigyi elé6nyeit.
« Altalanos kritériumok - ki kot szerzédést a
beszallitokkal, ki a felelés a bevételekért
(regisztracios dijak, szponzoralas, kiallitas), ki
tartja vissza a tobbletet és hogyan osztjak fel,
ki a felel6s a veszteségekért és azok
megosztdsa, ki késziti és ellenérzi a
koltségvetés, hogyan kezelik a kongresszust
az afa szempontjabol, ki a felelds az arfolyam-

ingadozas kockazataért stb.
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Dontéshozatali folyamat, dontéshozok, befolyasolok

A nagy nemzetkozi egyesileti taldlkozok dontéshozatala rendkivil 6sszetett lehet, és gyakran hosszu
ideig (hénapokig vagy akar évekig) zajlik. A jelentkezési folyamat hivatalosan kozzétett szakaszai
informalis targyaldsok vagy tovabbi ellenérzd latogatasok miatt meghosszabbodhatnak.

Példa a kongresszus megszervezésére vonatkozoé palyazati eljaras szakaszaira:

A kovetkezé szabad év palyazati felhivasa/ 8. A kivalasztott

hirdetése
Erdeklddés kifejezése
Annak értékelése, hogy az ajanlattevik

jogosultak-e ajanlatot benyujtani

Ajanlattételi kalauz / ajanlattételi irdnyelvek —
az ajanlattételi dtmutatét az érdeklédok
rendelkezésére bocsatjuk

Helyi tagok/szallitok ajanlat készitése

Ajanlat benyujtas

Helyszini szemle

jeloltek kivalasztasa és
kihirdetése
Helyszini szemle és targyalas

. Elkésziilt ajanlatok benyujtasa

. Az ajanlatok formalis bemutatasa

. Végsé kivalasztas

. Targyalasok

. Dontéshozatal

. A hatarozat kihirdetése

. Visszajelzés a sikertelen ajanlattevéknek

. Szerz@dés alairasa

A dontéshozék minden egyesiiletben nagyon eltéréek: elnokség, kdzgylilés, egyéb egyesiileti szervek.
Ez jelentds hatdssal van a dontéshozatali folyamat altaldnos formajara, valamint a dontéshozatalt

befolydsoldé kiilonféle tényezék fontossdgara. A dontéshozatalt befolydsolé fFormalis és informalis

tényezbk széles kore is jelentds szerepet jatszhat a folyamatban.

Hatarozathozék Influenszerek / befolyasolok

Egyediilallé vezet6 - elndk/igazgatd

Alkalmazott tanacsaddk

Egyediilallé elndkségi tag - pl. vezérigazgato vagy

F6 PCO (rendezvényligynokség)

ad hoc alapon hoznak létre konkrét dontést)

fotitkar
Igazgatésag Egyesiiletkezel tarsasag
Végrehajté Tanacs Szponzorok
Kongresszusi Bizottsag (akar egy formalis csoport, akar Uzlettarsak

Az egyesiilet alcsoportjainak képvisel6i (vagy szévetség
esetén az alapito szervezetek kijelolt képviselsi)

Egyesiileti alkalmazottak (kilondsen az Glések
osztalya)

Orszagos képvisel6k

Az |gazgatdsag korabbi tagjai

A kozgytilés kildottei

Tagok, akik kordbban a kongresszus hazigazdai voltak

Minden tag

Az egyesiilethez kot6dé tisztelt személyiségek

Mas nemzetkozi szovetségek vezetdi, hasonlé méret(i/
profili rendezvényekkel (sokan megbiznak kollégaik

véleményében és tapasztalatdban a kézelmultban
hasznalt helyszinekrol)

Politikusok

Hirességek

kérdésekhez kapcsoléddan, nagy hatassal lehetnek a

Média (a negativ hirek, kiilonésen a biztonsagi

dontésekre)

Egyéb befolyasolok - rokonok, baratok

1. tdbldzat — Déntéshozok és befolydsolok a kongresszusi beszerzési folyamatban (ICCA)
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3.3) Kongresszusi nagykovetek
Miért van sziikségiink kongresszusokra?

Milyen elényokkel jar a kongresszusok megszerzése a leggyakrabban kongresszusokat szervezé és
azokon részt vevé tudomanyos kozosség képviseldi szamara? A kdvetkezéket érdemes megemliteni:

e tudomanyos eredmények terjesztése, * kongresszusszervez6k tdmogatasa a

e a tudomany vildgdnak képviselSinek nemzetkézi  tudomanyos  egyesiiletek
felkutatdsa és a lengyel tudomanyos strukturaiban,
eredmények elhelyezése a tudomany 0 a varos és szervezeti adottsdgai szellemi
globalis vildgaban, potencidljanak maximalis kihasznalasa és

e tullépni az egyetem falain, elésegitése.

e tudas, tapasztalat és nemzetkozi

kapcsolatok atadasa,

A Lengyel Kongresszus Nagykoveti Program 1998 6ta miikédik. A program kildetése, hogy a
tudomany, a kultira, a sport, az lzleti élet és mas szakmai korok kiemelked6 képviselGivel
egylttm(koédve hatékonyan vonzza Lengyelorszagba a nemzetkozi kongresszusokat és egyéb
rendezvényeket. A Kongresszusi Ambassadors Program — az ICCA szerint — ,olyan tevékenységekbdl,
eszkozokbol és szolgaltatasokbol allé program, amelyet a taldlkozo ipardgi szakemberei hoztak létre,
hogy tdmogassdk a nagykoveteket a nemzetkdzi események vonzasara irdnyuld munkajukban”.
Tulajdonképpen az a cél, hogy az érintett varos, régié és orszag szamara a leheté legnagyobb hasznot
hozzuk. A program a tudomanyos kozosség szerepét hangsllyozza a tovabbi események vonzasaban.
Minden Lengyelorszagban megrendezett kongresszusnak sziksége van sajat nagykovetre. Egyre
gyakrabban kapunk informaciot arrél, hogy lengyel tudésok toltik be a legmagasabb pozicidkat az
europai egyesiiletekben. Minél erésebb a lengyel tudomany kiemelkedd személyiségeinek poziciéja,
annal nagyobb az esély az orszag népszersitésére, valamint a nemzetkozi események Lengyelorszagba
vonzasara.

A program kiildetésének megfeleléen a kongresszusok vonzasara iranyuld torekvéseket 1998 ota
minden évben a Lengyel Kongresszus Nagykovete cimmel tiintetik ki. A kitlintetettek kozott nagyrészt a
tudomanyos kdzosség képviseldit talaljuk. A Lengyel Kongresszus Nagykovete cimet a Programbizottsag
a lengyel tudomanyos viladg olyan személyiségeinek itéli oda, akik nélkil a legnagyobb és legrangosabb
nemzetkozi konferencidk és kongresszusok nem valésulndnak meg Lengyelorszagban. Jelenleg 270
ember alkotja a lengyel kongresszusi nagykoévetek orszagos csoportjat. E korok taldlkozasi és integraciés
terét a helyi Nagykoveti Klubok adjak, amelyek elitista kezdeményezésként lehetévé teszik a nagy
nemzetkozi taldlkozok kozos eréfeszitéseit. A kongresszusok és konferencidk faradsadgos, nehéz és
mindenekelStt hosszan tartd jelentkezési folyamatdnak emlitésekor meg kell jegyezni, hogy a
tdmogatasi eszkdzoket a helyi Nagykoveti Klubok biztositjdk. Ez a megfeleld hely, ahol az alkalmazast
végz6 tudosok megkapjak a sziikséges eszkozoket:
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promécios anyagok biztositasa,
helyszini szemle végrehajtasa,
kongresszusi megvalodsitasi
elkészitésének tdmogatasa,
tdmogatds a kongresszus koltségvetésének

ajanlatok

elkészitésében,
segitségnyljtds a PTO képviseleteitél 14
orszagban,

informacié az egyes varosok tamogatasi
programjairol,

informaciok az Uj kongresszusi helyszinekrél
és konferencia szallodakrdl,

tdmogatds a rendezvény presztizsének
novelésében (tisztelet és média mecénas),

a varosi lengyel kongresszusi nagykoveti
klubok Glései.

3.4) A desztinaciok kivalasztasanak kritériumai

3.5) Helyszini szemlék

A jelentkezési folyamat szerves részét képezi a rendeltetési hely ellenérzése annak érdekében, hogy az
megfeleljen a kongresszusszervezd kévetelményeinek és a szallitok altal kinalt szolgaltatdsok
szinvonaldnak. Az ellenérzd bizottsag felkeresi a célallomast (a cél koltségére), hogy ellenérizze a
kovetkezdket, miel6tt eldonti, hogy elfogadja-e a kongresszus szervezését:

- azajanlatnak valé megfelelés,
- tisztasag és biztonsag,
- aszolgaltatas kulturija.

. Jellemezze a kongresszusi beszerzési fFolyamatban el6fordulé6 dokumentumokat: RFP
(request for offer) és ajanlattételi konyv (BID book).

. Mutassa be a kongresszusszervezési jelentkezési folyamat példaértéki szakaszait.
Beszéljétek meg a kongresszusok elényeit a tudomanyos k6zosség szamara.

Beszéljétek meg a kongresszusi nagykovetek szerepét és Fontossagat!
. Sorolja Fel a kongresszusi célpontok kivalasztasanak kritériumait.
. Sorolja fFel a helyszini szemle feladatait!
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PCO - stratégiai partner, szolgaltatasi kor, kiilonb6z6 finanszirozasi modellek

A PCO - Professional Congress Organizer - kongresszusok lebonyolitdsara szakosodott cég vagy
személy. A PCO koordindlja az egész kongresszusi szervezetet, és minden érintett felé
elszamoltathaté. A PCO felelds sajat és beszallitoi tevékenységéért. A PCO az ligyfélnek, minden
résztvevének, szponzornak és kiallitonak, valamint a médianak is elszamoltathato.

Alvéllalkozo

Résztvevik

Helyi (kiildottek,

szervezébizottsag szponzorok,
kiallitok

PCO - Szakmai )

Kongresszusszervezd

7. dbra - PCO - stratégiai partner

A PCO a szervezébizottsag tanacsaddja, sok éves rendezvényszervezési tapasztalatara és tudasara épit.
A PCO tanacsot és tdmogatast nydjt mar abban a szakaszban, amikor mérlegeli, hogy palyazzon-e, és
mikor, egy kongresszus megszervezésére. A PCO megtervezi a tevékenységek iitemezését, elézetes
koltségvetést készit, beszallitokat javasol, és mindenekelétt olyan helyszint valaszt ki, amely
megfelel a rendezvénnyel kapcsolatos elvarasoknak. Mivel a PCO szdmos, kiilonbozé
tudomanyteriletrél szarmazo egyesilettel mikodik egyitt, eltérd specifikacidkkal, olyan megoldasokat
tud kinalni a kongresszusszervezéknek, amelyek id6t és pénzt takaritanak meg.

Milyen szolgaltatasokat ajanl a PCO?
atfogd kongresszusi menedzsment, * kongresszusi program menedzsment,
tdmogatds a kongresszus megszerzésének e arésztvevok regisztracioja és a kongresszusi
folyamataban, dijak beszedése,
a helyszin kivalasztdsa és a bérleti dijak absztrakt menedzsment és kommunikacio
megbeszélése, az el6adokkal,
kongresszusi koltségvetés, tarsadalmi események szervezése,
pénziigyi menedzsment, szallas, vendéglatas, multimédias
adok befizetése, szolgaltatasok,

szponzorok beszerzése, marketing, kommunikacid, k6zosségi média,
kiallitasi terllet értékesitése és kiallitas kockazat kezelés.
vezetése,
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A PCO-k dijat szdmitanak fel szervezési és tanacsadasi szolgaltatasaikért. A kulturalis hagyomanyoktél és
a szervezeti strukturaktol fliggéen szadmos modja van a dijak felszamitasanak. Ezek a dijak fedezik a PCO
koltségeit, és az 6sszeg a PCO dijazasat jelenti a rendezvény lebonyolitasdért. Példdk a szamlazasi
modellekre: fix kongresszusi kezelési dij, meghatdrozott dij kildottenként/absztraktonként/kiallitasi
terilet méterenként, a koltségvetés szazaléka vagy a nyereségrészesedés.

A kongresszusi szervezet megszerzésének folyamata néha nagyon hosszu. Az izletkbtésnek 6t szakaszat
kiilonboztetjilk meg. El6szor is meg kell keresniink a potencialis vasarlékat. Ehhez az elsé részben
emlitett adatbazisokat haszndljuk. Ha taldlunk olyan vevéket, akik nagykoveteink lehetnek, és
Lengyelorszagnak van esélye a rendezvény hazigazdaja lenni, akkor atlépiink a potencialis vasarlok
szinpadara. Ha sikeril felkelteni nagykovetiinket a veliink valé egylttm(kodésre és egy rendezvény
megszervezésére jelentkezni, maris érdeklé6dé vasarlérél beszélhetiink. Ha a kongresszus
megszervezésére mar atestiink és nyertiink, akkor mar van egy visszaigazolt vevénk, aki a szerzédés
alairdsa utan az Ggyfelink.

Az AMC - Association Management
Company - az egyesiileti tevékenységek

A konferenciaszolgaltaték piacan a PCO atfogo menedzselését kinalja. A
mellett a DMC és az AMC is aktiv. A DMC - rendezvenyek szervezése mellett

Destination Management Company adminisztrativ tamogatast is nydjt az
(desztinacidkezels vallalat) - egy egyesiilet szamdra. Az AMC jellemzéen a

meghatarozott helyen miikéds szervezet szamdra stratégiai tervezést,
professziondlis cég, helyi ismeretekkel, pénzligyi iranyitast, Ugyvezeti hivatal
szakértelemmel és erdforrasokkal, mdkodtetését, tagsagi szolgaltatasokat,
rendezvénytervezési és -lebonyolitasi koztik Gj tagok bevonasat, marketinget és
szolgéltatdsokat kindlva. A DMC egy helyi PR-t, az egyesilet tevékenységének
szakérts, aki régota kapcsolatban all a szponzoralasat, az egyesilet honlapjanak

beszallitokkal, igy biztositva, hogy idét és karbantartasat és frissitését, valamint
pénzt takaritson meg rendezvénye oktatasi feladatok ellatasat, beleértve a

megtervezésekor. Milyen szolgaltatasokat képzést is biztositja. és konferencidk. Az AMC,
kindl a DMC? Ide tartozik: helyszin mint a legtobb szervezetmenedzsment cég,
kivilasztdsa, rendezvény tervezés és egynél tobb egyesiletet kezel, igy az
lebonyolitas,  vendéglstok  kivalasztasa, ~ adminisztrativ kdltségek
multimédia, logisztikai szolgaltatasok, szallas koltséghatékonyabbak az egyes szGvetségek
biztositasa, transzferek, konferencia anyagok szaméra. Az AMCkel valé munka elSnyei:

tervezése és nyomtatdsa, dvozld koktél professzionalis Ggyintézés, szakszer(
szervezése, galavacsora stb. konyvelés, jogi tanacsadads, korszeri

szervezetiranyitasi technoldgia, nincs sziikség
sajat adminisztrativ személyzet
alkalmazasara.

Szervezé6bizottsag, tudomanyos bizottsag, tiszteletbeli bizottsag
A kongresszusra valé felkészilés kezdetén bizottsdgokat hoznak létre, amelyek a kongresszus
elékészitésének és végrehajtdsanak kilonbozd terileteiért felelnek. A szervezdbizottsag Felelés a
szervezési és logisztikai iligyekért, Ffeliigyeli a kongresszus titkarsagat, és kozvetleniil
egyittmikodik a PCO-val. A tudomanyos bizottsag Felelés a kongresszus programjaért.
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A tiszteletbeli bizottsag VIP-ket hiv meg — olyan embereket, akiknek jelenléte a kongresszuson
noveli a rendezvény presztizsét.

SZERVEZO TUDOMANYOS TISZTELETBELI
BIZOTTSAG BIZOTTSAG  BIZOTTSAG

8. dbra — Kongresszusi bizottsdgok

A szervezébizottsag altal érintett legFontosabb teriiletek a kovetkezok:

e arendezvény jovoképének, kiildetésének és ¢ marketing és kommunikaciés tevékenységek
céljainak meghatarozasa, tervezése,

e kulcsfontossagl érintettek azonositdsa - e a rendezvénnyel szemben tamasztott
elényok, az esemény személyre szabdsa az kovetelmények meghatarozasa: létszamstruktura,
érintettek stratégidjahoz, felszerelés, szolgaltatasok, helyszinek stb.

e torténelmi események megismerése, a e a rendezvény koltsége - tobbvaltozatos
szervezdk ezen a téren szerzett tapasztalatai, koltségvetés,

* a kongresszus el6késziileti Gtemtervének ° a rendezvény finanszirozasi Fforrasainak
elkészitése, meghatarozdsa -  bevételi forrasok

e kockazatkezelési és készenléti tervek. meghatarozasa

A szervezdbizottsag tevékenységi kore nagyon széles, ezért nagyon gyakori, hogy a szervezé olyan PCO-
val dolgozik egyitt, aki a munka nagy részét a szervezdbizottsdg megbizasabél végzi.

43) Kongresszusi titkarsag, résztvevo és absztrakt menedzsment

Mas rendezvényektél eltéréen a kongresszus szervezdje altaldban vallalkozéra bizza a résztvevdk
toborzasat. Ezért a rendezvény sikerét meghatarozé legfontosabb tényezd a hatékony kongresszusi
titkarsdg megszervezése, mind a rendezvény eldkészitése, mind a lebonyolitasa sordan. A PCO atfogo
titkarsagi szolgaltatasokat nyujt, sajit vagy engedéllyel rendelkezé értekezlet-menedzsment
rendszerét hasznalva, az ezen a terileten szerzett sokéves tapasztalat alapjan kidolgozott eljarasok
alapjan.
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A PCO titkarsagi munkaja keretében az alabbi szolgaltatasokat nyujtja:

online regisztracié és kapcsolatfelvétel a résztvevokkel: meghivok, hirdetmények, hirlevelek
kikildése, elektronikus adatbazis vezetése, jelentkezések elfogadasa, visszaigazolasok
kiildése, fFolyamatos levelezés a résztvevikkel, vendégekkel, részvételi dijak regisztracidja,
befizetések pontositasa, felszolitdsa, befizetések visszaigazolasa, szamlak kiallitasa és egyéb
szamviteli dokumentumok a résztvevék szadmara; minden résztvevével kapcsolatos
regisztracios tevékenység a regisztraciok beérkezésekor folyamatosan torténik;
egyiittmikodés a megbizoval: riportok készitése, program koordinaldsa, absztraktok
kezelése, lektorokkal valo levelezés, szerzékkel valé levelezés — a musorral, absztraktokkal
kapcsolatos levelezés a szerzékkel, lektorokkal és a megbizéval Folyamatosan torténik,
szikség szerint, a megbizo altal az absztraktok benyujtasara, értékelésére és megerdsitésére
meghatarozott hataridék betartasaval; A PCO id6szakonként (altaldaban havonta egyszer, de
lehet masként is megallapodni) jelentéseket készit a kongresszus el6késziileteinek alldsarol a
megbizé part szamara;

minden alvallalkozé és beszallité Feliigyelete a kialakitott program megvaldsitdsa soran,
szerzddéskotés alvallalkozokkal és beszallitokkal - vendéglatas, audiovizudlis berendezések,
szallodak, kozlekedés, konferenciaterem rendezésének feliigyelete stb.; a megrendel6
jovahagyasat kovetéen a PCO szerzddéseket kot az alvallalkozokkal, és a velik valo
megallapodasokrol informaciokat a megrendel6 részére készitett jelentés tartalmazza.

a kongresszusi honlap frissitése - a tartalom folyamatosan, a megbizéval egyeztetett
moédon keriil felhelyezésre.

A résztvevok regisztracidjat és kezelését a PCO egy résztvevo menedzsment rendszer
segitségével végzi, amely az aldbbiak szerint mikodik:

Az adatok és limitek megadasa utdn a rendszer automatikusan generdl egy regisztracios
Grlapot, amelyet a weboldalba kell beilleszteni.

Az érdekl6ddék az online regisztracids Urlap kitolcésével jelentkeznek a rendezvényre.

A rendszer minden alkalommal visszaigazolé e-mailt kiild a résztvevonek.

A résztvevok altal kildott informaciokat a rendszer 6sszegydijti és rendszerezi, és a szervez6
az adminisztraciés panelen keresztil kezelheti, nyomon kovetheti a jelentkezések szamat és
részletes jelentéseket készithet Excel formatumban.

A rendszer fejlett eszkdzoket biztosit az adatok megjelenitéséhez, rendezéséhez, szliréséhez
és modositdsdhoz.

A rendszer lehet6vé teszi a szallasbazis és a tovabbi események egyszer( kezelését.

A rendszer lehetévé teszi dedikalt jelentések készitését a kongresszus kivalasztott
szempontjainak figyelembevételével.

A rendszer kiilonbo6z6 fizetési formakat tamogat a részvételért (beleértve az online fizetést
is), és megkonnyiti azok szervezd altali nyomon kovetését.

Arendszer lehet6vé teszi a pro forma és afas szamla automatikus kiallitasat.

A rendszer tamogatja az absztraktok és cikkek benyujtdsat, azok attekintését és az
absztraktkonyv generaldsat.

A rendszer lehet6vé teszi az automatikus jelvénynyomtatast és a kongresszuson belili egyes
termekbe és eseményekbe valé belépés szabalyozasat.

16
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A rendszer lehet6évé teszi a regisztracios (rlap mezéinek részletes definidlasat: alapadatok (név,
vezetéknéy, telefon, e-mail cim), kiséré lehetésége, szakmai adatok, étkezési kivansagok, de egyéb, a
regisztracioval kapcsolatos informaciok is. esemény. Meghatarozza tovabba a részvétel tipusait (pl.
normal résztvevo, egyesiileti tag, hallgatd, el6add stb.) és a részvételi dijakat a részvétel tipusa és a
regisztracios hataridé (korai, normal, késdi regisztracié) szerinti bontdsban. Minden részvételi tipushoz
be lehet llitani. A rendelkezésre allas feltételei:

- feltétel nélkdli — mindenki szamara elérhetd, kozos jelszéval — Gjra felhasznalhatd, egyedi
egyszeri kodokkal, céges jelszé hasznalataval - Ujra felhasznalhatd, adott céghez kifizet6hoz vald
hozzarendelést eredményez;

- rejtett dijak — a dijak lathatoak vagy rejtettek lehetnek a regisztraléd résztvevé szamara;

- tomeges/csoportos regisztraciés lehet6ség - két vagy tobb személy egyidejli regisztracidja
azonos regisztracids paraméterekkel vagy soros regisztracié - két vagy tobb személy egyideji
regisztracidja egyedi regisztraciés paraméterekkel.

Az egyik 6 Grlap lathatd az esemény weboldalan, de ezen kivil dedikalt Grlapok is meghatarozhaték, pl.
meghivott vendégeknek, eléaddéknak, médidanak. Ezeket az (rlapokat a résztvevék kivalasztott
csoportjainak el lehet kiildeni egy aktiv hivatkozas segitségével, és a normal résztvevék szamara nem
ladthatdk, és a dedikalt (rlapokon bevitt 6sszes adat egy kozos adatbazisba keril a fé Grlapon gydjtott
adatokkal egydtt.

Az alap kongresszusi regisztracio mellett a résztvevék szamos tovabbi lehetéséget valaszthatnak
és foglalhatnak vagy vasarolhatnak, pl.

- tovabbi, kiilén regisztracidhoz kétott Foglalkozasokon vagy workshopokon valé részvétel,

- szallas szallodakban és egyéb szallashelyeken,

- transzferek a repilétérrél a szallodaba és forditva,

- tovabbi tevékenységekben vald részvétel, pl. kirdnduldsok vagy koncertek, amelyek kiilon
fizetend6k vagy ingyenesek, ha a szervez6 ezt a lehetéséget felajanlja.

A rendszer lehetdvé teszi a kovetkezoket:

- tetszéleges szamu muhely, foglalkozas, el6adas vagy szalloda létrehozasa,
- minden hozzdadott opcié részletes leirdsanak lehetbsége,

- egyéni korlatok felallitdsa a helyekre,

- abeadvanyok szdmanak automatikus szabalyozasa.
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9. dbra — Az absztrakt menedzsment modul

Az absztrakt és cikkrendszer modul a kévetkezé lépéseket tartalmazza:

e Pdlyazatok elfogadasa online (rlapon, amely a kovetkez6 mezdOket tartalmazza: preferalt
Uléstipus/el6adasi (rlap, a dolgozat misorszamanak/témajanak kivalasztdsa a legordilé
listabol, a dolgozat cime, a szerz6 adatai, az el6ad6 adatai, a beadvany tartalmi mezdi (max. 6
mez6) a szoveges bekiildési lehetéségben vagy egy feltoltés tipus mezében Microsoft Word
vagy PDF f3jl feltoltéséhez, kulcsszavak, sziikség esetén tovabbi hozzajarulasok rovat.

* Az absztrakt modulban dolgozatot bekiildé személy automatikusan kap egy aktiv hivatkozast,
amely lehet6vé teszi a dolgozat szerkesztését a rendszerben, és valtoztatdsokat a szerkesztés
blokkolasaig. A beadasi hatarid6 lejarta utdn a szerkesztés letiltasra keriil, amikor a modult a
lektorok rendelkezésére bocsatjak.

» Beadvanyok birdlata — a rendszer lehetévé teszi tetszéleges szamu részosztalyzat beallitasat,
ezen felll igen/nem javaslattételt, vakellenérzési lehetéséget (a biralé nem latja a szerz6k
adatait), bevezeti a biralok listadjat, amelyhez minden birdlé hozzafér. egyéni panel, amely
meghatarozza a birdlék kijelolésének szabalyait (lektor-szerzé Gtkozések: a lektor szerzd, a
birdlénak hasonlé e-mail cime van, mint a dolgozat szerz6jének), automatikus vagy kézi e-mail
értesitések biralati felhivassal.

e A dolgozatok adminisztrator altali mindsitése részjegyek és ajanlasok alapjan, a szerzék
értesitése a dolgozatok elfogadasardl vagy elutasitasarol.

» Cikkek/prezentaciok elfogadasa — a rendszer lehet6vé teszi, hogy a szerzék a mé mindsitésérdl
szOlo értesitést kovetden visszaléphessenek fidkjukba és feltoltsék a cikket/prezentaciot
tartalmazo fajlt Microsoft Word vagy PDF/ Power Point formatumban.

e Adatexport — a rendszer lehet6vé teszi a rendszerben gy(jtott mivek exportaldsat (minden
alkotds vagy meghatarozott statuszu alkotas: Uj, feliilvizsgalat alatt, felllvizsgélva, elfogadva,
elutasitva). Elérheté exportformatumok: Excel tablazatos formaban, Word egyszer(sitett vagy
bdvitett szoveges formatumban, ZIP archivum, amely az 6sszes mellékletet tartalmazza.
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Az el6adastipusok, miisorszamok és témak megFelel6 beallitdsa lehetévé teszi a biralok, majd a
szervez6k szamara, hogy gyorsan kivalaszthassak a kongresszusi programban bemutatandé
absztraktokat.

A rendszer a kiallitoktél és a partnerektdl érkezé
megrendeléseket egy erre a célra kialakitott
Grlapon kezeli, ahol mind a kiallitéterek, mind a SR, SCARR

mihelyek vagy a szatellit Glések idépontjai kozil — Meme 001 RS
Keresztnév* \

valaszthatnak. A cégeknek szant Grlap minden
Vezetéknéy*

hirdetési, szponzoraciés és kiallitasi lehet6séget e

|
|
|

tartalmaz. Telephone* =
E-mail* |
Kiallitasi lehet6ségek: szabad, foglalt, eléjegyzett s bshizaan |
Mihelyek és szatellit foglalkozasok helyiségeinek ::.:mam :
lehet6ségei: datum, kapacitds és helyszin szerint: Orto |

ingyenes, lefoglalt, eldjegyzett.

A workshopokra és a vallalati (ilésekre a f6 (irlapon = Kisllitshely foglalas

minden résztvevé szamara, vagy kivalasztott

résztvevéi csoportok szamara kilon Grlapon lehet
regisztralni.

A szobakhoz/zénakhoz valé hozzaférés R
szabalyozasa - a rendszer 4tfogé megoldast nyujt a L \»
résztvevék termekhez/zéndkhoz/ilésekhez vald N\
hozzaférésének szabalyozasara a kongresszus alatt. e ""\.:\__
A rendszer tobbek kozott lehetdvé teszi, hogy - “ \
« A résztvevsk helyiségekhez/zonakhoz valé /IJ/'—' g o
hozzaférésének szabalyozdsa \ o o\

e Az lléseken vagy zoéndkban vald részvétel

) 111 o)
figyelése + a helyiségek foglaltsdganak E L/\:j I i '.
monitorozasa { e
* A résztvevok részvételi idejének régzitése az \ . -, |

Gléseken vagy helyiségekben/zénakban B :

e A résztvevéknek kiadott szérdéanyagok vagy
anyagok rogzitése

A rendszer tdmogatja a résztvevok automatizalt

azonositasanak legnépszer(bb technolégidit — a

. , , o e k workshopokhoz és talilkozdkho:
kozelséget és az optikait. Pelgiinb v = .

4.4) Akongresszusitér megjelenitése és szervezése

A kongresszus megszervezéséhez dedikalt

kongresszusi tér elrendezésre van sziikség, kezdve
a vizualizacidval. 10. dbra - Interaktiv drlap a kiallitok és partnerek szamdra
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A kongresszus vizualis azonositasa — minden informaciés eszkozt a kongresszus grafikai tervének
megfeleléen kell elkésziteni: honlap, hirdetmények, belséépitészet, feliratok - transzparensek, roll-upok,
liftek, informacids tablak stb.; kongresszusi kiadvanyok elkészitése és nyomtatasa.

A PCO kongresszusi térszervezési szolgaltatasai altalaban a kovetkezéket Foglaljak magukban:

* kongresszusi fogadas helyszini szervezése (Fogadétér el6készitése, hostessek biztositasa,
kitliz6k, kongresszusi anyagok kiadasa, gyors regisztracié lehetésége minden résztvevd
szamara egyedileg generalt kodok segitségével, az utolsé szervezési lizenettel e-mailben
elkiildve); a kongresszus fogadoterében lehet6ség van kilon standok készitésére a regisztralt
résztvevok, meghivott VIP vendégek és cégek/szponzorok szamara;

e kilon informacios pult elkészitése, ahol az emberek megadjak a sziikséges informacidkat a
kongresszusrol, valamint egy turisztikai informacios pult (beleértve a szallodai informacidkat
is);

e a konferenciatermekben az audiovizudlis biztonsag azonositdsa, a tudomanyos (lések

zavartalan lebonyolitasahoz sziilkséges eszkozok biztositasa, a kongresszus ideje alatt az
egyes termekben technikai tamogatas;

e promociés standok rendezése és biztositdsa kongresszusi partnerek szdmara,
csomagajanlatok készitése potencidlis szponzorok és partnerek szamara, egyeztetés velik a
kongresszuson valé részvételiikrél és bemutatkozasukrol; a szponzorokra és partnerekre
vonatkozé minden megallapodashoz és kotelezettségvallaldshoz a megbizé fél jévahagydsa
sziikséges;

» Erintéképernydk vagy hagyomanyos tablak biztositisa poszterbemutatdkhoz;
* megfeleld iranyito jelzések biztositasa a kongresszusi terileteken;

e egészségligyi, biztonsagi és mliszaki szolgaltatasok nyudjtdsa a helyszin vezetdjével és a
megbizdval egyetértésben.

Kongresszus el6tti, utani tarak, kiséré program

Minden kongresszust tarsadalmi események kisérnek. Ennek az ajanlatnak a kore gyakorlatilag
korlatlan, altaldban a desztinadcié a legjobbat kinalja a résztvevéknek. A kiterjedt kiséré kinalat
(kilonosen vonzd kongresszus el6tti és utani kirdnduldsok) révén nagyobb esély van arra, hogy a
kongresszus résztvevdi kisérokkel érkezzenek. Ez természetesen hozzjarul a tovabbi attrakciok
értékesitésének névekedéséhez.

Példak:

Helyi félnapos, egész napos kirandulasok, pl. tira a krakkéi évarosban, bejaras a krakkoéi
Schindler gyarba, kirandulas a wieliczkai sobanyaba.

A kongresszus el6tti és utoturakat egy vagy tobb éjszakai kirdnduldssal kombinaljak a kongresszus
helyszinéil szolgdlé orszag turisztikai latvanyossagaihoz, pl. amikor a kongresszusra Varséban
kerdil sor — egy kirdndulas Krakkéba vagy Gdanskba.
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. Mutassa be a PCO szolgaltatasok korét.
. Jellemezze a konferencia szolgaltatok kérét: DMC, AMC.

Beszélje meg a szervezébizottsag, a tudomanyos bizottsag és a tiszteletbeli bizottsag
fontossagat!

. Jellemezze a PCO titkarsaga altal nyujtott szolgaltatasokat.

Ismertesse a regisztraciot és a résztvevoi szolgaltatdsokat végzoé résztvevo
menedzsment rendszer miikédését!

Ismertesse az absztrakt és cikkrendszer modul miik6dését!
. Mutassa be a kongresszusi tér megjelenitésének és szervezésének alapelveit.

. Mondjon példakat a kongresszus eldtti és utani tarakra és a kiséré programra!
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@ A vasar fogalmai, tipusai, Funkcioi

A vasarok olyan gazdasagi, tarsadalmi és kulturalis események, amelyek a vallalkozasok
Fejlodését, az aruk és szolgaltatasok gazdasagi népszerisitését, valamint az iizleti életben
valé kozvetlen emberi kapcsolatokat szolgaljak. Szorosan kapcsolédik a nyitott és diverzifikalt
gazdasag fejlesztéséhez, és fontos szerepet jatszik a regiondlis és orszagos fejlédésben.
Személyes taldlkozasok helyszine egy szervezett piacon beliil, rendszeresen, fix helyen, elére
meghatarozott kezdési idépontban és szigorGan meghatarozott id6tartammal. A vasarok
résztvevoi a kiallitok és latogatok. A vasarok célja, hogy minden résztvevé termék-, aru- vagy
szolgaltatasmodelleket mutasson be és ismerjen meg azok népszeriisitése és a jovébeni
Gzleti tranzakciok lebonyolitasa érdekében.

B2B Trade Fair — a B2B piac (business to B2C Trade Fair - a B2C piac résztvevoi
business) résztvev6i szamara szervezett szamara szervezett vasar (business to
szakkiallitas, amely els6sorban egy adott customer), a tomeges vasarlokra (a kiallitott
iparag szakembereit tomoriti, akiknek hobbi termékek végsé vasarloira) orientalva.

vagy szakmai érdeklédésik van a rendezvény

témaja irdnt.

Kiallité — az a jogalany (személy, tarsasag vagy egyéb szervezet), amely a vasar idejére 6nallo és
kiilonallé kiallitoteret bérel a vasari ajanlat bemutatdsa céljabél (sajat vagy mds szervezet
nevében). Ennek érdekében a kiallité tobbek kozott sajat standot allit fFel, vagy kész standot bérel,
rendezi a kiallitast, munkatarsakat von be meghatarozott marketingfeladatok elvégzésére.

A Latogaté (vasarlatogatoé) - a kiéllitasra latogatd személy, aki meghatédrozott (kereskedelmi,

marketing vagy egyéb) célok megvaldsitasa céljabdl érkezett a vasarra. Az eurdpai szabvanyok
szerint ldtogatonak mindsil az a személy, aki belépot vasarolt egy kiallitasra, vagy meghivét
(belépdbkartyat) hasznalt.

Kiallitasok

Vasarok I Kiallitasok |

A marketing : S 4
P 2R Altaldanos terminoldgia, vevék és J
eptgebii s 3 eladk interakciaja, aruk és

kézvetlen értékesité
ol aalis) szolgéltatasok bemutatasa
T

Ipari vasarok Fogyasztdi kiallitasok

B2B kiallitasok, : .

; ' B2C, latogatok-
Z__ipari latogatok d :
’ Fogyasztok

7] —_—

Nemzetkdzi kiallitasok,

valogatott iparagi
szegmensek

Osszevont kiallitasok

11. dbra — A vdsdrok és kidllitasok tipusai — forrds: http.//polfair.pl

A vasarok foldrajzi vagy iizleti szempontok szerint oszthatok Fel. A foldrajzi kritériumok az
esemény hatokorére vonatkoznak, és nemzetkozire, nemzetire és regiondlisra oszthatok. Az lizleti
kritériumok arra az iparagra vonatkoznak, amelyre a vasart szervezik: ipardgi, tébb vagy egyagi. A
fenti definiciokban megjelennek a B2B és B2C szakvasarok, ami azt jelenti, hogy a fogyasztok
szamara is lehet vasarokat szervezni.




UTMUTATO | HOGYAN KESZITSUNK EGY RENDEZVENY AJANLATOT?

VASAROK, KIALLITASOK

5.2) Avasarokon valo részvétel céljai

A vasarok a latogatok és kiallitdk szamara szervezett gazdasagi rendezvények. Utdbbiak, hogy minél
tobb potencidlis vasarloval taldlkozhassanak, kiallitasi standdijat fizetnek a szervezéknek. A vasarok
kinalata rendkiviil széles, és a kiallitoknak joguk van megvalasztani, hogy melyiken szeretnének részt
venni zleti céljaik elérése érdekében. Ezért a kiallitok eloszor Felmérik ezekben a rendezvényekben
rejlé lehet6ségeket a célcsoportjuk, a kiallitas elérhet6sége, megismétlodése, a stand koltsége, a
kiallitas piaci jelentosége szempontjabol. Ezutan célokat és intézkedéseket hataroznak meg e célok
eléréséhez, valamint azt az id6keretet, amelyen beliil ezeket a célokat teljesiteni kell. A célok és
intézkedések példai az alabbi tablazatban talalhatok.

Célok Intézkedések

Az eladasok névelése Megrendelések szama

Osszes rendelés szama, kiildnbozé

Az értékesitési kor bévitése ,
célcsoportoknak

Az elosztasi kor bévitése Szakemberek és rendszeres ldtogatdk szama

Uj tigyFelekkel valé kapcsolatfelvételek szama (pl.

Uj piaci szegmensek/fogyasztéi csoportok vonzasa R e e P p—

Piaci részesedés novelése vagy megtartasa Eladasok az eléz6 évi vasarhoz képest

Latogatdk szama, meglévd/uj tigyfelekkel vald
kapcsolatfelvételek szama, sajtokozlemények
szama és minGsége, kiosztott brostrak és mintak
szama

A ldtogatok megismertetése a termékkinalattal

Kérddivek a latogatdk kérében a cégismeretrél, az
Uj termékek visszahivasardl, a markaismeretrél
vagy a termék jellemzdirél

Markah(ség, terméktudatossag eldidézése/
fejlesztése

2. tablazat — A vasaron valo részvétel céljai és intézkedései - forras: UFI
Céljai elérése érdekében a kiallitonak a kiallitasi stand vasarlasa mellett meg kell hataroznia
kommunikaciés tevékenységének korét. Ezek a vasari részvétellel kapcsolatos promocios
tevékenységek négy elemre épiilnek: rekldm, személyes értékesités, eladasosztonzés és PR. A maximalis
Uzleti haszon elérése érdekében ezeket a tevékenységeket 0Ossze kell kapcsolni a kiallitd
marketingstratégiajaval, mivel altaldban nem a vasaron vald részvétel az egyetlen promocids
tevékenység a vallalkozonak.

A vasari részvételre valéo megfelelé Felkésziilés érdekében érdemes a vasar el6tti, alatti és utani
tevékenységek iitemtervét elkésziteni.

Az alabbiakban egy példa lathaté egy litemtervre
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Idoszak Tervezett akcid

— avasarokon valé részvétellel elérendé6 célok meghatarozasa

— vasarok kivalasztasa

— arészvételi feltételek és szabalyzatok elemzése

— avasaron valo részvétel pénziligyi szilkségleteinek és

12 hénap koltségvetésének meghatarozasa

— dont a kivitelezésrdl és arajanlatkéréseket kild kiallitasi rendszereket
értékesit6 vagy bérbeado cégeknek

— arészvételi jelentkezést, a kiallitasi terliletre vonatkozé
kovetelményeket és az el6leget kiildje el a szervezének

— akiallitasi berendezést szallité cég kivalasztasa

— az allvanyterv elfogadasa

6 hénap — avasar soran hasznalandé proméciés nyomtatvanyok meghatarozasa
— meghatarozva a vasaron bemutatandé ajanlat terjedelmét

— aszervezo altal biztositott teremterv tanulmanyozasa

— szallas- vagy széallodafoglalas

— rekldmanyag elkészitésének megkezdése pl. prospektusok,

0 katalégusok

= 3 hénap — a kiallitéra vonatkozé informaciok megkiildése a szervezonek a

® kiallitasi katalégusba valé felvétel céljabol

Y — promocios tevékenységek végzése, amelyek célja a meglévé és

< potencidlis ligyfelek tajékoztatasa a vallalat vasdron vald részvételérdl

— személyzet kivalasztasa a standhoz

— standberendezések, szervizelemek rendelése, pl. viragok, takaritas,
megfelel6 telepitések

— a kiallitasi rendszer ellen6rzése
— dallvany 6sszeszerelési és szétszerelési részletek elrendezése

— stand személyzet képzése

— amegfeleld vasari megjelenéshez sziikséges dsszes elem
elékészitésének ellenérzése

— kildjon meghivéokat és ingyenes vasari belépékartydkat azoknak a
vasarléknak, akikkel a kiallité a standon szeretne beszélgetni

2 hénap

1 hénap

— astand személyzetének indulasi adatainak ellenérzése
— kiallitasi felszerelések szallitasa

1 hét — minden, a stand megfelelé miikodésével kapcsolatos cikk elékészitése
(irodaszerek, belépokartyak stb.)

— dallvany 6sszedllitas Felligyelete
— rovid tréning lebonyolitasa a vasari csapat tagjainak

— avasari részvételi terv igazitdsa a rendezvény napjan kialakult
helyzethez

— astand mikodésének feliigyelete, a személyzet ellendrzése,
motivalasa, marketing tevékenység koordinalasa stb.

— gondoskodik a vasaron valé részvételt megel6zé6en meghatarozott
céloknak megfeleld tevékenységek végrehajtasarol

A vasar ideje alatt

— felligyelni a stand szétszerelését és a kidllitas elemeinek
visszaszallitasat

— avasar soran végzett marketingtevékenység eredményességének
értékelése

— aszakvasaron valé részvételrél beszamolé elkészitése

— avasar ideje alatt kialakult kapcsolatok fenntartasa

A szakvasar utan

3. tablazat — A vdsdri megjelenéssel kapcsolatos elGkésziiletek litemezése - forrds: M. Gebarowski

Wspotczesne tragi — skuteczne narzedzie komunikacji marketingowej
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@ Vasarszervezok és kiallitasi kozpontok

Lengyelorszag Kozép- és Kelet-Eurépa legnagyobb vasarpiaca, az MTP Csoport (Miedzynarodowe Targi
Poznanskie) és a Targi Kielce altal vezetett lengyel vasarszervezék pedig ebben a régiéban vezetd
szerepet toltenek be. A lengyel vasartarsasagok évente mintegy 200 szakmai vasart szerveznek, koztiik
a gazdasag szamos agazatdban a kiallitok és a latogatdk altal értékelt vasarokat, valamint a
fogyasztoknak és a nagykoézonségnek szant rendezvényeket. Lengyelorszag professzionalis vasar- és
konferenciahelyszinei magas szinvonalu, kdzel 500 000 négyzetméteres beltéri kiallitéteret kinalnak,
amivel a lengyel vasarpiac a 16. helyet foglalja el a vildgon. A vasari kiallitdsok tervezésével,
kivitelezésével és berendezésével foglalkozé lengyel cégek Eurépaban és a vildgon is kivalé mingségl
szakszolgaltatasokat nyudjtanak, amelyek nélkil a vasarok nem valésulhatnak meg. Egyetlen vasar sem
lenne teljes a vasari fuvarozasi és szallitmanyozasi cégek, multimédias szallitdk és sok egyéb kiegészité
szolgaltatas nélkal.*

TARGI W POLSCE 2011-2019*
Exhibitions in Poland 2011-2019 *

Targi w Polsce w latach 2010 - 2019

Catkowita wynajeta powierzchnia

targowa (m kw.) / Totzl contracted | 675907 | 742369 682469 | 817481 | 764908 | 838234 | 785187 | 870838 | 786178
exhibition space (sq.m)

Liczba wystawecow
migdzynarodowych / Number of 4627 4461 4380 4790 4674 4753 5853 6 240 5468

international exhibitors

1126267 1162391 1249352 1378209 1436083 1539000 1503313 1621052 1584235
“Dane uwzgledniajg wylacznie statystyki targow w Polsce poddanych audytowi CENTREX - Miedzynarodowego
Zwigzku Statystyk Targowych.

*Data refers only to Polish exhibition statistics audited by CENTREX - International Exhibition Statistics Union.

4. tablazat — 2019-ben megtartott vasdrok Lengyelorszdgban — source: Raport Polskiej Izby Przemystu
Targowego *

A 2019-ben szervezett 192 vasar statisztikai (a 2017-es 193 vasarhoz képest) a CENTREX konyvvizsgald
altal gydjtottek ossze, aki tizenhdrom vezetd lengyelorszagi vasarszervez6t jelentett és auditdlt, koztiik
tizenkettét, amely a PIPT-hez tartozik. Ezek a vasarok 16 varosban és telepiilésen zajlottak. A legtobb
vasart Poznanban és Kielcében rendezték meg. Ezek voltak szakmai vasarok (szakmai vasarok),
fogyasztéi vasdrok (nagykozonség szamara), valamint vegyes vasarok. Lengyelorszagban, akarcsak a
vildg tobbi részén, tendencia mutatkozik a kinalat végfelhaszndléinak, a nagykézonségnek széld
kiallitdsok szdmanak novekedésére. Lengyelorszagban a legtébb vasar a kovetkezé dgazatokban zajlott:
.Szabadid6, Hobbi és Szérakoztatds” (41) és ,lpari gépészet, gép- és vasaru” (20). Az Ugyfelek
érdeklédtek az olyan iparagak irant is, mint: ,Elelmiszer, ital, HoReCa" (14), ,Ingatlan” (13), ,Epitdipar,
infrastruktara” (10), ,,Egészségligy, optika, orvosi berendezések” (10)". * Az alabbiakban bemutatjuk a
legfontosabb lengyelorszagi vasarszervezdk listdjat. Néhanyan kozilik, nevezetesen Miedzynarodowe
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Targi Poznanskie, Targi Kielce, Targi w Krakowie, Miedzynarodowe Targi Gdanskie, Targi Lublinskie, EXPO
Mazury varosaikban kiallitasi kozpontokat is mikodtetnek.

ul. Narutowicza 75e/19, 90-132 t6dZ; tel. +48 42 668 63 30;
redakcja@Ine.pl; www.Ine.pl

al. Kosciuszki 17, Ip., 90-418 todz; tel. +48 42 632 28 66; fax +48 42 632
28 59; info@exactus.pl www.exactus.pl

ul. Grunwaldzka 55, 14-100 Ostroda; tel. +48 89 506 58 00; +48 89 647

L Beauty In sp. z 0.0. Press sp.k.

2. Exactus Ewa Mastalerz, Marek Wiktorowski sp.J.

3. Expo Mazury S.A.

78 7T, sekretariat@expomazury.pl; www.expomazury.pl

ul. kakowa 11, 90-562 L6d7; tel. +48 42 637 12 15; +48 42 637 13 59;
4. | Interservis sp. z 0.0. +48 42 637 27 58; fax +48 42 639 79 80; buro@interservis.ol

ul. Zaglowa 11, 80-560 Gdarisk: tel. +48 58 554 92 00;
5. Miedzynarodowe Targi Gdariskie S.A. B0/ /ambareene. ol

ul. Glogowska 14, 60-734 Poznafi; tel. +48 61 869 20 00; fax +48 61 869
29 99; info@mtp.pl; www.mtp.pl

ul. Deblinska 6, 04-187 Warszawa; tel.: +48 22 829 66 80
fox: +48 22 829 66 81; biuro@muratorexpo.pl; hitp://www.muratorexpo.pl/

ul. Sienna 75, Il pietro, 00-833 Warszawa, tel. +48 22 826 54 63;
kontakt@nowyadres.pl; www.nowyadres. pl

6. Miedzynarodowe Targi Poznariskie sp. z 0.0.

7. Murator EXPO Sp. z 0.0.

8. Nowy Adres S.A.
al. Korfantego 35, 40-005 Katowice; tel. +48 32 353 70 23; fax +48 32
9. Polska Technika Gérnicza S.A. 353 55 60; pta@pte info.pl: www.ptg.info.ol

ul. Zakltadowa 1, 25-672 Kielce; tel. 41 365 12 22; biuro@targikielce.pl;
www: www.largikielce.pl

ul. Dworcowa 11, 20-406 Lublin; tel. +48 81 458 15 11; fax +48 81 458 15
02; info@targi.lublin.pl; www.targl.lublin.pl

ul. Galicyjska 9, 31-586 Krakow; tel. +48 12 644 59 32; fax +48 12 644

10. | Targi Kielce S.A.

11. | Targi Lublin S.A.

12. | Targl w Krakowie sp. z 0.0. 61 41: biuro@targi.krakow.pl: www,iargikrakow,pl
al. Armii Krajowej 220, 43-316 Bielsko-Biata; tel. +48 33 813 8231; fax
13. ' ZIAD Bielsko-Biata S.A. +48 33 814 2233; sekretariat@ziad.blelsko.pl; www.ziad.bielsko.pl

5. tablazat — Vdsdrszervezdk Lengyelorszdagban — forrds: Raport Polskiej Izby Przemystu Targowego *
*extract from PIPT Report, Trade fairs in Poland in 2019

Avasarokon valé részvétel szabalyait szabalyozé dokumentum altaldban az alapszabaly. Az alabbiakban
egy példa lathaté a krakkéi vasar szervezéjének statitumara.
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Targi
wKrakowie

1. General Provisions

1.1. Thess Regulations, togsthar with the Appendix
and the application form, shall consfitute an agres-
ment for participation in the Trade Fair.

1.2. Terms or phrases used in these Regulations shall
hava the following meanings:

1.21. TwK — Targi w Krakowie spotka z ograniczona
odpowiedzialnoscig with its registerad office in
Krakow, at ul. Galicyjska 9 (31-586).

1.2.2_Trads Fair — an svent organisad by Twi_

1.2.3. Regulations — these Trade Fair Regulations.
1.2.4. Appendix — a documant being a supplement to
thess Regulations and specifying dates, deadlines and
detailed rules of participation in the Trads Fairs organ-
izad by TwK and selected by the Exhibitor.

1.2.5. Exhibitor — a natural person, an organizational
unit without legal parsonality, 1.8. a commercial part-
nership or a legal person conducting a business ac-
tivity, presenting an offer compliant with the thematic
scope of the Trade Fair, who rents a specified area at
the Trade Fair.

1.2.6. Co-axhibitor — an anfity which, with the knowl-
edge and consant of the Exhibitor and after the regis-
trafion of itz prezence with the organiser of the Trade
Fair, co-usas the axhibition stand with the Exhibitor and
presents its own goods or services using its own staff.
1.2.7. Exhibitor Panel — an slectronic platform used
for comprehensive handling of the Exhibitor's orders,
collection of data on ordered services and eguipmeant
and invoicing of orders placed by the Exhibitor in sub-
saquent aditions of the Trade Fair.

1.2 8. Exhibitor Registration Fes — a non-refundable
handling fes paid by the Exhibitor in accordance with
the Regulationz, the amount of which shall bs deter-
mined by TwK, and the obligafion to pay which arises
in connsction with the Exhibitor's submiszion of the
application for participation in the Trads Fair in the
BExhibitor Panal.

1.2.9. Trade Fair Grounds — the space whers the Trade
Fair takes placs and the arsa accompanying it (car parks,
madz), immanently connected with the Trade Fair.
1.2.10. Occupancy of an Exhibition Stand — the phys-
ical appsarance of the Exhibitor's representatives at
the Trade Fair to recsive the Exhibitor's packags (in
particular trads fair ID badges).

1.211. PMT - Project Manager of a Trads Fair — the
TwK smployes responsible for a givan Trade Fair, in-
dicated on the event website given in the Appendix,
under the Contact tab.

1.212. Trade Fair Commencement Date — the day,
month, year and time of commancemant of the first
day of the Trads Fair, as indicated in the Exhibitor's
Application Form, current at the tima of the Exhibitor's
submission to the Exhibitor Panel.

1.2.13. Trads Fair Closing Date — the day, month, year
and closing time of the last day of the Trade Fair as
spacifisd in the Appandix.

1.214. Azsembly Day — a day or days and hours indi-
cated by Twk in the Appendix during which the Exhib-
itor is entitled to perform exhibition stand assambly.
1.2.15. Dizazzambly — the day or days and hours indi-
cated by Twk in the Appendix during which the Exhib-
itor is obliged to dizassemble its stand.

1.2.16. Infrastructure Fes — an additional, obligatory
Fee paid by the Exhibitor for ordering undevelopad
exhibition space in accordance with the ordar in the
Bxhibitor Pansl. The Infrastruciurs Fes includes: dis-
posal of mixed municipal wasts; stand cleaning (in-
cluding: emptying rubbish bins, vacuuming the floor
covering/wiping down hard floor surfaces); marking
out of the orderad exhibition space; verification of the

tachnical design of the stand; OHS and fire protection
suparvision; power supply during stand assembly and
dizasssmbly; assembly badges; free parking on as-
sembly days.

1.217. Fees — all fees related fo participation in the
Trada Fair, including those related to the period for
the preparation, course and closing of the Trads Fair,
which the Exhibitor iz obliged to pay, in particular the
Exhibitor Registration Fee and the Infrastructure Fees.
1.2.18. Exhibits — objects consfituting or represanting
products, goods or arvices offered or prasented by
the Exhibitor during the Trade Fair.

2. Conditions of participation in the Trade Fair
2.1 Tha conclusion of the agreemant for participation
in the Trade Fair betwesn TwK and the Exhibitor takes
place after the Exhibitor sends an application in the
Exhibitor Panal, at the moment when TwK confirms the
application for participation in the Trade Fair.

2.2_ Confirmation of the application for participation
in the Trade Fair by Twk takes place by changing the
status of the order in the Exhibitor Panel to “accepted
for exscution” by the date specified in the Appandix.
2.3. The order for exhibition space, stand equipmeant
and any other orders for additional services offared by
TwK in connaction with the Trade Fair must be placad in
tha Exhibitor Panal by the dates spacified in the Appan-
dix and are binding upon confirmation by Twk_ Only or-
dars placed after the commencement of stand assembly
can be placed at the Trada Fair reception and ars only
fulfilled, if possible, upon payment in advance.

2 4 Notwithstanding any other provisions of the Rag-
ulations the Exhibitor may forfeit its right to participate
in tha Trade Fair upon:

(a) failurs fo pay any of the Fess by the date specifisd
in the Regulations and the Appendix;

(b)) failura to comply with the provisions of the Regula-
tions and/or the Appendix.

In the above-mantioned cazes Twk may submit a state-
ment to the Exhibitor on the termination of the agree-
ment for participation in the Trade Fair without notica.
2.5 In the svant of termination of the agresment for
participation in the Trade Fair without notice as provid-
ad for herain, Twk shall have the right to demand from
tha Exhibitor payment of the unpaid Fess resulting from
the application in the Exhibitor Pansl as established at
the moment of Twk’'s stafement of termination of the
agresment without notice and/or compensation, and
the Exhibitor shall not be entitled to a refund of the
Feeg paid previously.

2 6. TwK may refuss to confirm the application for par-
ficipation in the Trade Fair without providing reasons.
In zuch a case, it shall notify the Applicant in writing of
its refuzal to confirm the application for participation
in the Trade Fair within the time limit indicated in the
Appandix.

2.7 [f TwK refuses to confirm participation in the Trade
Fair, the Exiibitor shall only be entitled to a refund of
the Fess paid by it. The Exhibitor shall not be entitled
to any other claims as a result of the refusal to confirm
iha antry.

2 8. The Exhibitor shall be obliged, at TwK’s request,
in particular prior to confirmation of its participation in
the Trads Fair, to deliver to Twk, within the fime limit
specified in such request, a Trade Fair participation
application form generatad from the Exhibitor Panal
and signed by the Exhibitor or the person authorizad to
act on behalf of the Exhibitor with a handwritten signa-
ture or a qualified electronic signature. For the requast
to be effactive, it iz sufficient for Twk to submit it in
documantary form and send it fo the e-mail addrass

TRADE FAIR REGULATIONS

provided by the Exhibitor in the Exhibitor Panel.

3. Terms of Payment

3.1. The amount of Faes for participation in sach Trade
Fair iz specifiad by Twk in the price list in the Exhibitor
Panal or in the Appandix.

3.2. The net price iz the guarantesd price, whila the
gross price is determined by adding VAT at the ap-
plicable rats.

3.3. The Exhibitor is obliged to pay the Feas in full by
the date specifisd in the Appendix.

3.4. Paymant may be mads in instalments, in accord-
ance with the rules set out in the Appendix.

3.5, In order to occupy an exhibition stand, it iz neces-
sary to document payment of all fess or to sattle them
on the spot.

3.6. All bank fransfer costs and exchange rate differ-
ances shall be borne by the Exhibitor.

3.7. TwK issues invoices without value added tax
(VAT) for the Fess to foreign contractors, provided that
the recipient iz not a company with itz registered office
or parmanent place of business in Poland. In order to
issus an invoica without the value added tax (VAT) to
forsign contractors, it is necessary to provids the EU
VAT ID in the Issuar's Panel and, in the cass of a con-
tractor from outsida the EU, to provide TwK with a doc-
umant confirming businass activity in a given country.
3.8. All advance payments and Exhibitor Registration
Feez credited to Twk's bank account on the last work-
ing day of a given month will be invoiced on the first
working day of the following month at the sarlisst.
39. In the event that advance invoices document-
ing prepayments mads cover the antire payment for
services rendered, Twk will izsus a final (zettlemant)
invoice after the service has been rendered only upon
the request of the Issuer, provided that such a request
is recaived by Twk in time to snable ths issuance of
the invoica within the statutory deadline (by the 15th
day of the month following the month in which the ser-
vice has been rendarad).

4. Withdrawal and Resignation from Participa-
tion in the Trade Fair

4.1. In the event that the Exhibitor submits to Twk a
statement of withdrawal of its participation in the Trade
Fair within the time limit specifisd in the Appendix,
all amounts paid by the Exhibitor shall ba refunded,
axcapt for the Exhibitor Registration Fes. Seitlamants
with the Exhibitor relating to withdrawal of participa-
tion in the Trade Fair will be made within 30 days of
the Trade Fair Closing Data.

4.2 In the event of the Exhibitor's statement of with-
drawal from participation in the Trade Fair being submit-
tad to Twk within a period shorter than that specified in
the Appendix or the Exhibitor's failure to ocoupy a stand,
the Exhibitor shall be obliged to pay the full amount
resulting from the orders placed and all documented
costs incurred by TwK in connection with the Exhibitor's
registration and sub: nt withdrawal from partici
tion in the Trade Fair or failure to occupy a stand.

4 3. The Exhibitor iz obliged to submit the declaration
of withdrawal from participation in the Trade Fair in
writing undar pain of nullity; however, the withdrawal
shall be qualified as resulting from 4.1 or 4.2 The dafe
of the postmark or the date of confirmation of submiz-
sion of the statement to Twk's registered office shall
be decisive. An slscironic form of thiz statement is
acceptable provided that it is signed by a person au-
thorized to represent the Exhibitor with the use of a
secure gualified electronic signaturs and deliversd to
the e-mail addrass indicated in the Appendix.
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5. Design and development of exhibition space,
stand

5.1. Ready-built space

5.1.1. If the Exhibitor ordars a ready-built space, Twk pro-
vidas tha construction of tha stand in the octagonal sys-
tam with the squipment dascribad in the Exhibitor Panal.
51.2. Any changes to the stand eguipment and or-
dered media submitted by the Exhibitor after the dead-
ling indicated in the Appendix will be implemented as
far as possible. Tha Exhibitor ralinguishes all potential
claims against Twk if Twk cannot implemant changes
submitted after the indicated deadline.

5.1.3. It iz forbidden to place Exhibits or advertising
materials on the stand walls by means of a tschnigue
that causes or is likely to cause psrmanent damage
to the stand walls. In the event of damags, Twk will
chargs the Exhibitor with the additional costs of repair-
ing the damage caused.

5.1.4. TwK reserves the exclusive right to adapt the
outer walls of the sfand.

5.2. Undeveloped space

5.2.1. The Exhibitor who orders an undevaloped space
and subcontracts the stand construction fo an entity
other than the ona indicated by Twk shall be obliged to:
familiarize itzelf with the tachnical, fire zafety and OHS
regulations for the stand construction contractors spac-
ified in the Appendix; to inform Twk of the name of the
stand consfruction contractor; and shall, no later than
30 dayz prior to the commencement of the stand con-
struction/arrangsment, submit a ready stand consfruc-
tion/arrangemsnt design for Twk's approval. The dasign
should present two projections of the structurs with
indication of its haight, ba legible and includs the nac-
essary description. The submitted design should cover
the allocated space, be compliant with the construction
law and other regulations and standards applicable in
Poland and with the Trade Fair regulations. The Con-
tractor shall obtain approval for the design before com-
mancing development. In the event of non-acceptance
of the design refarred to above, Twk may deny accass to
the Trade Fair grounds to the entity having to camy out
such davelopment, and the Exhibitor waives any poten-
tial claims against Twk on thiz account. A statement by
TwK on refusal of access to the Trade Fair grounds for
the reasons specified above shall at the same time con-
stitute a termination of the agresmant for participation in
the Trade Fair without nofice.

5.2.2. The Exhibitor ordering undeveloped space is
obliged to pay the mandatory Infrastructure Fes msult-
ing from the ordered space in the amount indicatad in
the Appendix.

5.2.3. The Exhibitor who orders undeveloped space
and subcontracts the construction of a sfand to an
entity other than the one indicated by TwK iz obligad
to placa its stand number in a visible placs. If no num-
ber is availabls, TwK may perform this service for an
additional Fes in accordance with the price list in the
Exhibitor Panel.

5.2 4. The entity constructing/arranging an individual
stand shall be obliged to hold propristary copyrights
or licencas to individual stand designs produced for
the purposas of the Trade Fair. TwK shall not be lia-
ble to third partiss for any infringemant of intsllectual
proparty rights by the entity parforming the develop-
ment/arrangement of the space ordered in the Exhib-
itor Pansl.

5.2 5. By submitting the complsted design for approval
to Twk, the Exhibitor declares that it owns the copyrights
or, as the case may be, the appropriate licances to the
submitted design, and that the design doss not infrings
any third party’s intellactual property rights.

TRADE FAIR REGULATIONS

5.3. Twk raservas tha right to change the allocatad stand
location without ingurning any liability on this account.
5.4 The Exhibitor iz obliged to assemble the stand
and disassemble it within the deadlines providad in
the Appandix.

5.5. The Exhibitor is liable for itz own acts and omis-
sions and thosae of third parties it uses in connection
with itz participation in the Trade Fair, including for
compliance with thess Regulations, all regulations
indicated in the Appendix, technical, fire and safa-
ty regulations and fire zafety instructions in force on
the Trade Fair grounds and for damage causad to Twk
or third parties. If a breach of the above-mentionad
regulations is found, TwK shall be entitled to demand
that the breachss be discontinusd, and if they are not
disconfinuad, TwK may terminate the contract with the
Exhibitor without notice.

56. It is forbidden for building contractors to disturh
the structure of floors, walls, ceilings and to make any
permanent changes in the Trade Fair Grounds. In the
evant that damage is found, Twk will charge the Ex-
hibitor with the additional costs associated with the
removal of the damage caused.

5.7. Upon completion of stand asssmbly and disas-
sembly, the Exhibitor shall be obliged to remove all
residuss (cardboard boxes, foils, boards, stc.) from
the Trade Fair grounds. If the area iz left untidy, Twk
will order claaning works at the Exhibitor's expanza.
5.8. Electricity, water and sewags, comprassed air and
Internet conmections may only be mads by parsons
authorized by Twk affer they have been ordered in ad-
vancs in the Exhibitor Pansl.

59 All elsctrical, water and compressed air instal-
lations must not be put into operation unfil they have
besn accepted and released for use by an authorised
employes designatad by Twk.

5.10. All ordered media ara available at the stand only
during the hours the Trads Fair Grounds is availabls for
Exhibitors. The nead for round-the-clock access to the
ordered media must be reported in the Exhibitor Panal.
5.11. Any faults in the supply of utilitiss must be ra-
portad immediatsly to the raception of the Trade Fair.
Twk iz not liable for damages resulting from irregular-
ifiss on the part of the Exhibitor or caused by a failure
of the ufility provider. In the event that a defect is not
reported immadiataly, Twk iz enfitled to charge the Ex-
hibitor with the costs of emoving the defect and the
costs of repairing the damage caused.

6. Co-exhibitors

6.1. The Exhibitor is obliged to register Co-axhibitors.
Twk reserves the right to refuse to confirm participa-
fion in the Trada Fair without giving reasons.

6.2. The Co-exhibitor is obliged to comply with the
Trada Fair Regulations and any rules and regulations
listed in the Appendix, and the Exhibitor is liabls for its
actions as for its own.

6.3. The Co-exhibitor shall have the rights of the Ex-
hibitor, provided that the Exhibitor orders and pays for
the Co-sxhibitor Package in the Exhibitor Panel or the
Co-sxhubitor pays for it itself.

6.4. The Exhibitor shall not be entitled to sublat any
further dewelopad or undeveloped =pace or to transfer
it in any form to any other parson.

7. Exhibits

71 Bxiibits must be located inside the stand, may not
be placed in paszagsways, and equipment demonztra-
fions must not impeds or prevent the safe movament
of participants or disturb their peacs.

7.2 TwK resarves tha exclusive right to provids servic-

2/4

83 of hanging construction and advertising elamants
to hall ceiling structures (girdars).

7.3. Twk regerves the right to rsfuse to confirm the
inztallation or placement of the Exhibits or fo require
the Contractor to cease displaying the Exhibits without
giving reasons and without incurring any liability on
this account.

7.4 The placing on the stand of Exhibits that require
special security measures or the need to mest special
technical condifions may only take place with the writ-
ten approval of the PMT.

7.5_ If tha Exhibits require the provision of certain con-
ditions, the Exhibitor is obliged to obtain written con-
firmation from Twk that these conditions can be met.
7.6. The Exhibitz must comply with safety standards,
fire regulations and be marked in accordance with the
requiremants of the Stata Labour Inspaction, they must
not breach the rights and freedoms of third partias, and
in particular they must not contain content that is wul-
gar, defamatory, offenzive, promoting or justifying any
form of intolsrance, atc.

7.7. Tha Exhibitor shall be solaly rezponzible for the
Exhibits, in particular for any damage caused by them,
their inadeguate protection (also during the time they
remain in the exhibition space after it has besn closed
to the public), as well as for their compliance with all
legally raquired standards and the possession of the
nacessary certificates and approvals.

7.8. The Exhibitor is obliged to own the copyrights,
licences and other rights to the Exhibits on the exhi-
bition stand and used by tha Exhibitor in connaction
with participation in the Trade Fair. TwK is not liable
for the breach by Exhibitors of any intallectual proparty
rights (including, in particular, industrial design, utility
maodel, trademark) or copyright of third partiss.

8. Transport

8.1. The import/export of goods by Exhibitors from
countries outside the Europsan Union maans the an-
try/exit of goods into the customs ternitory of the Eu-
ropsan Community and gives riss to the obligations
laid down in customs legislation, unless infernation-
al agraements provide otherwise. Exhibitors from a
non-member state of the Furopean Community should
familiarize themselves with the applicable provisions
of Community law {Community Customs Coda, Com-
mon Customs Tariff) and the internal law of the Repub-
lic of Poland (Customs Act and executory provisions).
8.2 In the event that TwK is designated — after receiv-
ing approval from Twk — as tha consignaa for the ship-
ment of the Exhibits, the Exhibitor waives all claims
against TwK for non-delivery, damags, improper trans-
port or storage.

8.3. The Exhibitor is obliged to camy out, at its own
cost and responsibility, all necessary customs clear-
ance enabling the presentation of the Exhibit at the
Trade Fair.

8.4 The naad for the use of cranes, fork lifts, ste. shall
b notified by the Exhibitor to the PMT by the deadline
indicated in the Appandix. The Exhibitor iz obliged to
notify the PMT by the deadline indicated in the Appen-
dix. Exhibits of large size or weight that requirs sstting
up prior to stand construction must be notified to the
PMT before a stand location is granted. Twk rasarves
the right to change the stand location due to the tech-
nical paramatars of the Exhibits.

8.5, The storage of packaging, deposit of Exhibits,
auxiliary and other matsrials is fo be arranged individ-
ually with the TwK shippsr or directly with Twk.

8.6 The official shipper of Twk iz the entity indicated
in tha Appendix_

Targi w Krakowie Ltd., 9 Galicyjska Street, 31-586 Krakow, ph. 448 12 644 59 32, biuro@targi_krakow_pl




UTMUTATO | HOGYAN KESZIiTSUNK EGY RENDEZVENY AJANLATOT?

VASAROK, KIALLITASOK

Targi
wKrakowie

9. Catalogue, advertising, accompanying events,
demonstrations and presentations at the stand
9.1. The antry in the trade fair catalogue shall be pro-
vided via the Exhibitor Panel, in accordance with the
raguirements indicated therain, by the dsadline spec-
ifiad in the Appendix. TwK reserves that materials sent
by other means, in other forms and/'or after the dead-
line spacified in the Appendix may not be included in
the trade fair catalogus.

9.2. From the moment of the dalivery of the antry to
the trade fair catalogus by the Exhibitor, the Exhibitor
declares that it has the propristary copyrights to the
materials and consants to the fres use by TwK, without
tima or teritorial limits, of the materials provided to
TwK in connaction with tha entry, in particular the logo,
other textual, graphic, photographic or film materials,
in information, promotional and advertizing materials
connacted with the Trade Fair within the scope of re-
cording by any technigqus without quantitative limits on
any carrier, reproduction without quantitative limits in
any technigue, including printing, through electronic
racording on amy medium, introduction into computer
memory and multimedia networks without quantitative
limits, including transmission within the aforemen-
tioned networks, distribution, including placing on the
markst, broadeasting with the use of vision, reproduc-
tion and exhibition, making available to the public in
such a way that everybody can have access to them.
9.3. The Exhibitor undsrtakes to fully satisfy the claims
of third parfies in the evant that such third parties file
claims against Twk for breach of intellactual proparty
rights in connaction with TwK's use of the matarials
referred to in ltem. 9.2

9.4. TwK shall not be liable for editorial errors and
omissions in the trade fair catalogue nor for the print
quality of the materials submitted which do not com-
ply with the specific guidelines indicated for them in
the Exhibitor Panal.

9.5 It is forbidden to photograph or film other pso-
ple’s Exhibits presanted at the stands during the Trade
Fair without the conzsent of thoze concerned.

9.6. Twk reserves the nght to film and photograph
the stands, as well as to document the course of the
accompanying events and to use these materials for
its own purposss without any obligation towards the
Exhibitors or any third parties. The Exhibitor declares
that the above will not breach any intallactual rights of
third parties, as well as that it has, including the right
to tranzfer it to Twk, permission to disseminate the
image of the Exhibitor's representatives and persons
manning the Exhibitor's stand and hareby grants Twk,
without time and territorial restrictions, free permis-
sion to disseminate the image of those persons. The
Exhibitor is obliged to repair any damage which Twk
may suffer or become liable for, or which it may be
obliged to maks good in connection with any claim
mads against TwK as a result of the Exhibitor making
the falze statement referrad to above.

9.7. TwK i= not liable for breach of the rights of Exhibi-
tors or third partiss resulfing from their legal protection
of the invention, industrial design, copyright etc.

9.8. The maximum individual sound level of the stand
may not excesd 55 dB. It is forbidden to direct spaak-
ers towards neighbourning stands.

9.9. The intention to use wirslasz microphones at the
stand must be notified to the PMT. Twk may not allow
the uss of the specifisd frequancy.

9.10. In the caze of the reproduction of music and/or
audio-visual material, the Exhibitor shall be obliged to
pay all dues related to public performance and other
rights, in accordance with the Act on Copyright and

Related Rights.

9.11. During the Trade Fair all presentations, adver-
fising activities or entertainment programmes at the
Exhibitor's stand may taks place with the prior consent
of the PMT. They must not in any way disturb other
Exhibitors or interfers with the general order of the
Trade Fair.

9.12. Any advertizing outside tha stand may only take
place in the forms agreed with the PMT and upon pay-
ment of the ralevant Fes. Advertising placad without
the PMT's consent will be removed af the Exhibitor’s
expense and rasponsibility.

9.13. The Exhibitor is obliged to notify Twk by the date
indicated in the Appendix of the list of guests/speak-
ars of the ralavant accompanying event of the svents
organised at the stand.

9.14. TwkK zhall be sntitled to refuse to give its consent
for organization of an event at the stand and may at
any time obligs the Exhibitor to cancel it if it conziders
that it may, in particular, lead to a breach of the law,
rules of social coexistence, good mannsrs, damage
the good name of TwK, any of the Exhibitors, guests
or sponsors/pariners of the Trade Fair or may in any
way endangar the course of the Trade Fair. Failure by
the Exhibitor to comply with such a decision by Twk
shall entitle Twk to take lawful measures lsading to the
prevention of the evant from taking place at the stand
at the cost and risk of the Exhibitor. The Exhibitor may
not raiss any claims against Twi relating to exercising
of Twk's right refarred to in the previous sanfences.
9.15. Notwithstanding the provisions of paras. 9.7
and 9.14, TwK aszumes no responsibility for the or-
ganization of the event at the stand, in particular for
its course, theme and organization. The Exhibitor-or-
ganizer of the event at the stand shall be solaly and
fully liable for the above and for satisfying any claims
related to that (also those mads by Twk).

10. Organisation of the Trade Fair and regu-
lations

10.1. The Esxhibitor is obliged to comply with the
building and fire safety regulations in force on the
Trade Fair grounds and to comply with specific rag-
ulations applicable to its business activities and to
present —upon TwK's request — the relavant permits, if
such are required by law.

10.2. The Esxhibitor must maks all stand pramises
available to the firs inspaction committes in order to
check fire prevention facilities.

10.3. The Exhibitor shall be obliged to occupy the
Trade Fair stand, arrange it and lsave the Trads Fair
grounds within the time allocated by TwK for the
preparation of the exhibition. Dunng the Trads Fair, the
presence of the Exhibitor's representative is required
at lsast half an hour befors the commencement of the
Trade Fair and half an hour after its conclusion.

104. In situations motivated by forfuitous events, at
the PMT's consent, upon payment of the Fes as sat
out in the Appendix for sach commenced hour of ex-
tension of the Installation Day, the installation of the
display may be extendad.

10.5. During the Trade Fair, the Exhibitor and its rap-
resentatives are obliged to wear the badge recaived
from Twk.

10.6. Without the consent of the PMT, the Exhibitor
may not bring persons other than stand personnel onto
the Trade Fair grounds.

10.7. During the opening hours of the Trade Fair, the
stands shall be open to the public. Any temporary clo-
sure of the stand requires the prior consent of Twk.
10.8. The Exhibitor iz obliged to remove from the
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stand and the Trade Fair grounds empty, unneceszary
or not belonging to the display packaging bafore the
commencemant of the Trade Fair.

10.9. Stall cleaning by the Exhibitor during the open-
ing hours of the stall may not interfere with the course
of the Trade Fair or hinder visitors" access to the stalls.
10.10. The devices connected at the Exhibitor's stand
may not excead the powsr orderad by the Exhibitor. In
the evant of non-compliance with thiz stipulation, the
Exhibitor will ba chargad with all costs associated with
the rapair of damage to the electrical supply and the
paymant of compensation.

10.11. Tha Exhibitor shall ba obliged to comply with
the provisions of the Act on Upbringing in Sobristy
and Counteracting Alcohelism of 26 October 1982
{consolidated text: Journal of Laws of 2002 No 147,
itam 1231).

10.12. Exhibitors renting a ssminar room or any othar
additional space in addition to this are obliged to usa it
axclusively for the purpose of the rental, to pay for any
damage caused during the rental and to respact the
rental hours of the room. Cancellation of the booked
room/additional spacs is only pozsible according to
the terms described in clause 4.

11. Safety — insurance

11.1. TwK accepts no liability for accidents to persons
or damags to or destruction of the Exhibits on the Trade
Fair grounds befors, after and during the Trads Fair.
11.2. TwK zhall not be liable for vehicles or other mov-
able proparty left on the Trada Fair grounds.

11.3. Twk shall not be liable for damage caused by
burglary to the exhibition premises or storage arsas,
for damage caused through the fault of the Exhibitor,
for intarruption in the supply of utilitiss and for damage
cauzed by force majeure such as, but not limited to,
apidemics, strikas, riots, fire, flooding and weathar phe-
nomana such as lightning, hurricane, flood, hail, rain.
11.4. Thiz exclusion of responsibility is not limited,
notwithstanding any pracautions takan by Twk_

11.5. The Exhibitor is obliged to insure himzalf against
civil liability anising from participation in the Trade
Fair, as well as to insure the Exhibits. A certificats that
the required insurances have besn taken out must be
produced to TwK upon request.

116. It iz forbidden to bring onto the Trade Fair
grounds waapons, raplicas of weapons, explosives
and objects the use of which may endanger the safety
of persons prasent at the Trada Fair.

11.7. Exhibitors, their representatives, smployees or
collaborators suspected of being infected or suffaring
from an infactious disease within the meaning of the
Act on the Prevention and Control of Infections and
Infactious Diseases in Humans are prohibited from
participafing in the Trads Fair.

12. Disassembly of exhibitions

12.1. It iz not parmittad to disassambls the sxhibition
and ramove the Exhibits befors the closing date of the
Trade Fair a3 indicated in the Appandix.

12.2. The Exhibitor shall disassemble the exhibition,
remova the Exhibits and restors the occupied exhibi-
tion space to its original state by the date indicated by
TwK in the Appendix._ I the area iz left untidy, Twk will
order cleaning works at the Exhibitor's expenze.

12.3. In situations mofivated by foriuitous events, with
the PMT's consant, the dismantling of the display may
be extended upon payment of the Fee as indicated in
the Appendix for sach commenced hour of extended
disassembly.

12.4. Exhibition slements, exhibits and other squip-
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ment lsft without TwK's approval and not removed by
the Exhibitor during the Disassembly Period shall be
desmed abandoned property which shall pass without
compenzation to Twk.

13. Complaints and claims

13.1. All complainis and claims ansing from partici-
pation in the Trade Fair shall be submitted in writing
not later than on the Trade Fair Closing Date indicat-
ad in the Appendix. After this period, the Exhibitor's
claims for parficipation in the Trads Fair expira.

13.2. All agreements between the Exhibitor and Twk
and all decizions and daclarations resulting therefrom
shall ba in writing undar pain of nullity.

14. Cancellation, postponement, shortening or
partial closure of the Trade Fair

14.1. In the svent of circumstances beyond its con-
trol, in particular when, dus to force majeure, in-
cluding sanitary or epidemiological regulations, the
conclusion of agreements on the basis of which the
organisation of the Trade Fair is impossible or limited,
or the introduction of other lsgal provisions rdil
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limitad, including the limitation of the Exhibitor's indi-
vidual exhibition area for reazons referred to in clauss
141, clause 4.1 of thess Regulations shall cease to
be valid.

14.3. Subjsct to clause 14 4 of the Regulations, in the
cazas sat out in clause 14.1, the Exhibitor shall not be
enfitled to any compensation.

144, In the event that the Trade Fair iz cancelled for
the reasons refarred to in clauss 14.1, the Exhibitor
waives itz claims for reimburssment of the mandatory
Exhibitor Regiztration Fes and a part of the Fess due to
TwK in the amount correzpending to 20% of the valus
of the orders placed and confirmed for: fair area/stand,
type of fair area/stand and the Infrastructurs Fes. This
amount represents a partial ssttlament of the costs
of organising the Trade Fair by TwK. The remaining
amount of the Fess paid by the Exhibitor shall be re-
funded within 30 days of the cancellation of the Trade
Fair or, at the Exhibitor's requast, may be credited to-
wards participation in the next sdition of the Trade Fair.
14.5. If the Exhibitor has not paid all fess dus to Twk
in accordance with the Fess Regulations, in the event
of the llation of the Trade Fair for the reasons

to which the organisation of the Trada Fair will not be
pozsible or its organization will require the introduc-
tion of limitations relating in particular to its organisa-
tion or coursa, TwK reserves the right o cancal, shori-
en, postpone or partially close the Trade Fair on one
Or more occasions or to limit the arsa of the Trads Fair,
including the limitation of the individual exhibition
araa of the Exhibitor. Within the scops of its rights re-
ferred to in the previous sentence, Twk may fresly uss
the indicated possibilities, including simultansously.
For the avoidance of doubt, it is understood that the
exarcize of the above rights by TwK doss not requirs
the consent of the Exhibitor in order to be effsctive.

14.2. In cazes whara the Trada Fair is shortensd, post-
poned, partially closed or the area of the Trade Fair is

st out in clawse 14.1, the Exhibitor shall be obliged
to pay the Exhibitor Registration Fes and a part of the
Feas dus to TwK in the amount comasponding to 20%
of the value of the orders placed and confirmed for:
fair space/stand, type of fair space/stand and the In-
frastructure Fes.

14.6. Notwithstanding other cases zpacified in the
Regulations, TwK shall bs antitled to cancel the Trade
Fair dus to the low number of Exhibitors registered,
without incurring any liability on this account. For the
avoidance of doubt, cancellation of the Trada Fair in
the above circumatances shall not constitute an ad-
mission of liability against Twk_

14.7. In the event of cancellation of the Trade Fair in
the situation raferrad to in clause 14.6, as well as the

4/4

cancallation of the Trade Fair through the fault of Twk,
the Exhibitor shall only bs entitled to a refund of the
amounts paid without inferast.

15. Final Provisions

15.1. The sals of goods and services by the Exhibitor
during the Trade Fair shall be recorded in accordance
with the legal provisions applicable to the Exhibitor
concamad and the Exhibitor shall be solaly respon-
sible for compliance therewith. It iz the Exhibitor's
rasponzibility to provids a cash register, if any.

15.2. Bxubitors participating in Fairs organised by
TwK ars obliged to comply with the regulations in
force and to observe thase Regulations, Appendices
conceming particular Fairs and regulations in forca in
the facility whers the Trade Fair takes place. A list of
applicable regulations is provided in the Appendix. Ex-
hibitors who do not adhere to these conditions shall be
rasponsibla for any damage suffersd by Twk or third

partias.

15.3. All disputas that may arise from participation
in Fairs organised by TwK as well as works, supplies
and sarvices commissioned fo Twk by Exhibitors are
subjact to the jurisdiction of the Gourt with jurisdiction
over tha regizterad office of Twk. The applicable law
i Polizh law.

15.4. Acceptance of the terms of these Regulations
shall take place upon submizsion by the Exhibitor of
an application for participation in the Trads Fair.

15.5. TwK reservas the right to infroduce additional
ragulatory provisions and other changas to the Reg-
ulations.

15.6. These Regulations are sffective as of 1st May
201,

Targi w Krakowie Ltd., 9 Galicyjska Street, 31-586 Krakow, ph. 448 12 644 59 32, bivro@targi_krakow.pl

12. dbra — Vidsdri szabdlyzat — Targi w Krakowie — forrds: https:// targi.krakow.pl!
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VASAROK, KIALLITASOK

. Magyarazza el a kovetkezo fogalmakat: B2B vasarok, B2C vasarok.

. Beszéljétek meg a vasarok és kiallitasok tipusait!

. Beszélje meg a kiallitok vasarokon valo részvételének céljait és intézkedéseit.
. Adja meg a vasar eldtti, alatti és utani tevékenységek mintatervét.

. Sorolja Fel a lengyelorszagi kereskedelmi vasarok F6 szervezoit! 6.

. Sorolja Fel azokat a fobb elemeket, amelyeket a vasarokra vonatkozoé szabalyzatnak
tartalmaznia kell!
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Osztonz6 utazas - meghatarozasok, célok, résztvevok

Az 0sztonzo utazas 6sztonzo jellegii tevékenységek és marketingkommunikacios eszkozok
O0sszessége, amelyet utazas formajaban jaré jutalom koronaz meg. A program fo6 céljai az
értékesités tdmogatasa, a kapcsolatok erdsitése és hosszi tavon a lojalitas kialakitasa.
Minden 6szt6nz6 utazasi eseménynek megvan a maga egyedi forgatokonyve, amely a cél
eléréséhez vezet. JellemzGi: a célcsoporthoz és a kitlizott célokhoz igazodé helyes
iranyvalasztas, részletes tervezés, a résztvevok biztonsaganak magas szinti odafigyelése,
atfogé utazasi szolgaltatasok az utazas minden szakaszaban.

The objectives of entrepreneurs in the or-
ganisation of incentive travel:

a céggel valé kapcsolatok erdsitése,

Az alkalmazottak csapatanak integraciéja
vagy egy alkalmazott integraciéja a
csapatba,

a cég szervezeti kulturajanak alakitasa,

a problémamegoldas iranti lelkesedés
felkeltése,

A béren kiviili 0sztonzé utazasok
Formajaban a motivacio Fontos eleme:

alkalmazottak,
értékesitok,
ligyfFelek,

iizleti partnerek.

meghatarozott tevékenységek motivalasa
(pl. eladasok novelése)

immunizalas a verseny cselekedetei ellen,
tudas novekedését okozva.

(Forras: A. Swiatecki, Nowy Incentive w
Polsce)

A motivacio lényege, az 6szt6nz6 utazasok hatasai

Az 0szt6nzé utazas egyediilalléo programja és magas szintli szolgaltatasai révén a koévetkezo
igényeket biztositja résztvevoi szamara: tisztelet és elismerés, kapcsolattartas masokkal, kreativ
tevékenység és onfejlesztés.

Egy 0szt6nz6 utazas tobbféle Feladatot is ellathat, ezért valtozatos Forméakat 6lt. Az 6sztonzé utazasok
legegyszeriibb Formaja a kemény munkat jutalmazé utak. Feladatuk, hogy a résztvevd szamara
felejthetetlen benyomasokat szerezzenek, hogy a visszatérés utdn a munkavallalé motivalt legyen a
tovabbi munkara, és Ujra részt kivanjon venni a dijért folyé versenyben, hogy jovére részesiilhessen
beléle. Az 6sztonzé utak masodik Fajtaja a Forgatokonyv-jatékok. Az ilyen kirdnduldsok feladata a
csapatmunka erésitése és az interperszonalis kommunikacio javitasa. Ezenkiviil a munkavallalé erds és
gyenge pontjainak azonositdsara szolgdlnak, valamint meghatdrozzak az egyes csapattagok attit(idjét és
szerepét. A harmadik csoportba a szabadtéri tevékenységekkel jaré kirandulasok tartoznak,
amelyek soran a résztvevoknek extrém kihivasokkal kell szembenézniiik, és le kell kiizdeniiik
gyengeségeiket. Az ilyen tipust kirdnduldsok célja, hogy tudatositsa a munkavallaléban, hogy nincsenek
lehetetlen dolgok és helyzetek kit nélkil, a siker kulcsa pedig a megoldasok keresése, a kreativ
gondolkodas és a maximalis er6feszités a latszélagos Feladatok elérése érdekében. elsé latasra
megvalédsithatatlan.
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A vallalat szamara az 6szt6nz6 utazasok Fo elényei a kovetkezok:

belili
kénnyebb

munkavallalok szervezeten
mélyebb
kommunikacidja,
alkalmazottak a vallalatvezetéssel,

elkotelezettség és lojalitds a szervezet

irant,

e a
integraciéja és

valamint az

nagyobb azonosulas a szervezettel,

a munkavallalok lojalitasanak Formalasa és
novelése,

a csapat konnyebb iranyitasa,

noveli az alkalmazottak lelkesedését,

az elismerés és a tisztelet igényének

kielégitése.
(Forras: Agnieszka Dybizbanska, Rosngce znaczenie incentive travel jako narzedzia motywowania w Polsce)

Vasarlasi folyamatok a vallalatoknal

RFP RFQ
Request for Request for
Igényelemzés Uzleti cél szallitéi piac RFI NDA BRIEF Proposal Quotation
a palyazat céljanak elemzése Request for Non-
2‘,‘;’}3?32".;.‘4‘?: z Information Disclosure
Agreement
N\ e Y /e Tars kivélasztasa
O | _/ ' J > J > _/ VAGY targyaldsra vagy
egyittmikodésre
Mire van Hogyan vélik az Folyamatos MNem kételezd, ha
szilkségem? Miért igényem Gzleti beszallit6i az ligyfél
akarok pélyazatot célla? piacelemzés, dsszedllitja a
szervezni? iddszakonként potencidlis
RFl-n keresztil beszallitdk listajat
(informaciakérés az ajanlattételhez, RFQ
palyazati &5 nem végzett
lehetéség nélkil) rendszeresen RFI-t g:z::ato:or

14. dabra — A vdllalati vasarldsi folyamat
forrds - https.//dobryprzetarg.com.pl SAR Biata Ksiega Incentive Travel

A Szerzédés lényeges
feltételeinek
meghatarozasa

Request
Request

for
Request

Information for

for
Quote

Proposal

15. dbra - A nagyvdllalati/korporativ vasdrlasi folyamat
forrds — https://dobryprzetarg.com.pl SAR Biata Ksiega Incentive Travel Na srodku -
Specification of essential terms of the contract

Az 6sztonzd utazasok esetében az RFP dokumentumot (ahogyan a kongresszusok esetében is) a

BRIEF kifejezés helyettesiti. Ez egyenértékl fogalom, amely meghatarozza a szerzédés lényeges
feltételeit.
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Palydzat vagy pélyazat kiirdsa elott a vallalat elemzi igényeit és meghatarozza lizleti céljait. Ezutan
elvégzi a beszallitok elézetes elemzését, amelyeknek els6 informaciokérést (RFI) kiild.

Az RFI - informaciokérés — a potencialis partnerek elsé szelekcidja.

A cég alapvet6 informacidkat kér a szallitérél — tzleti profil, KRS (lengyel cégjegyzék), pénziigyi
helyzet, tanusitvanyok és kitlintetések. A kovetkezé |épés a beszillitok kivalasztasanak

kritériumainak meghatdrozdsa az eljaras tovabbi szakaszaban (portfélid, konkrét projektek
Gﬂ megvalositdsaban szerzett tapasztalat, munkatarsi tapasztalat).
Az RFI nem lehet koltséges a beszallitok szamara, és soha nem minésil Gizleti titoknak.

A beérkezett informdaciok és a meghatarozott (izleti célok alapjan a tdrsasag elkészitett
tajékoztatoét kild a kivalasztott vagy az dsszes beszalliténak.

Az alabbiakban az Osztonz6 Utazasszervezok Szovetsége altal készitett mintatajékoztato
talalhato.

Egy 6sztonzo utazas rovid ismertetoje
Az Osztonz6 Utazasszervezok Szovetsége ajanlasaval

STOWARZYSZENIE
~ ORGANIZATOROW

INCENTIVE TRAVEL

Megbiz6 adatai

Vezetéknév, keresztnév

Cégnév

Cim

Q| (e

Email

Kapcsolattartasi telefonszam

Alapveto informaciok az utazassal kapcsolatban

Tervezett induldsi datum

Hozzaveté6leges idétartam a repiiléssel egyiitt

El6nyben részesitett orszag, régio

Korabbi utazasi tapasztalat (helyszin,
programtipus)
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Csoportleiras

A résztvevék varhatd szama

Korcsoport

Nemek szerinti felosztas

Professzionalis specifikacio

A résztvevok kolcsonos kapcsolatainak tipusa,
pl. alkalmazottak, vallalkozok, tigyfelek, VIP
személyek, egyéb

Az utazas jellemzo6i

» Motivacios

« Jutalmazo

* Integrélo

Tervezett cél: » Ismeretterjeszto

» Rekreacios

diszletek),
e Egyéb

@ » Szabadtéri kirdndulas (Fotozas, Filmes

« Kognitiv/felfedezd

» Kalandos

Program
» Kulturalis

* Sport

Amit a programnak tartalmaznia kell

Ami nem keriilhet be a programba

A szolgaltatasok szinvonala

Szallas

Szallodai standard (csillagok szama)

Szobatipusok (SGL, DBL, TPL)

Az elényben részesitett létesitmény jellemzdi
(Gszomedence, gyogyfirdo, civilizaciotol tavoli
elhelyezkedés, zold teriiletek, golfpalya stb.)
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A kozlekedési eszkozok

Repiil6gép (els6, tzleti, turista osztaly)

El6nyben részesitett égitarsasag

Vonat (1. osztaly, 2. osztaly)

Tavolsagi busz

Szallitas a helyszinen

Sajat - csak csoportos hasznalatra

Helyi - tomegkozlekedés

Vendéglatas

Helyi konyha

Eurdpai konyha

e Reggeli

SN =
Etkezés tipusa « Vacsora

* Vacsora

« Allinclusive

Kilonleges ételek (galavacsora, bankettek,
egyéb)

Konferenciaterem

Résztvevok szama

IdGtartam

Kavésziinetek

Beallitas (szinhaz, tanterem, U betd, egyéb)

Felszerelés (kivetité képerny6, hangositas,
flipchart)

Koltségvetés

Becsiilt koltségvetés (Fénként és
csoportonként)

Pénznem (PLN, USD, EUR)
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Tovabbi informacié

Markajelzés (kitliz6k, meghivok, térképek,
meniik, programok, szalloda- és kozlekedési
jelzések, indulasi logd)

Kommunikacié a résztvevokkel (kliens
intranet, webes platform, SMS, e-mail)

Kulonleges kérések (ajandékok a
résztvevoknek, idvozl6 levelek, meglepetések
stb.)

Lehet6ség tajékoztato talalkozora

Kérdések leadasanak hatarideje e-mailben,
telefonon

Az els6 ajanlat benyujtasanak hatarideje

Kapcsolattarté miszaki kérdésekkel
kapcsolatban

Az lirlapon nem szereplé egyéb kérdések,
javaslatok, elvarasok, kilonleges kérések

Informacioforras rélunk (Internet, vasarok,
ajanlasok, egyéb)

6. tdbldzat — Egy 6sztonzd utazds révid ismertetése —
forrds — https://dobryprzetarg.com.pl — SAR Biata Ksiega Incentive Travel

Az eligazitas kézhezvétele utan a beszallitékat Felkérhetik, hogy készitsenek ajanlatot
(RFP) vagy koltségvetési javaslatot (RFQ). Mik a kiilonbségek?

Az RFP - Ajanlatkérés - ajanlatkérés. Az RFQ - Ajanlatkérés - egy arajanlatkérés. Az

tigyfel: tgyfel:

e konkrét tzleti igényre keres megoldast, ¢ meghatarozott specifikacidval rendelkezik,

e konkrét munkakért még nem tud e részletes munkakort mutat be,
meghatarozni, otleteket keres, ¢ konkrét ajanlatot és arajanlatot,

e lizleti célt, problémat, kihivast, elvart koltségbecslést var szolgaltatasokra,
eredményt mutat be. munkakra, projektekre.

Az ajanlatkérés nem koti az ajanlat Az ajanlatkérésre adott valasz a cég ajanlata

Felhasznalasi kotelezettségét, a megrendeld és kotelezettségvallalasa annak

nem vallalja a szallito koltségeit. Az RFP érvényességi idején belil. Az ajanlat

nem ajanlat vagy szerzédés. kivalasztasa utan az ligyfél targyalasokat

Folytat és szerzodést kot az 6sztonzé utazas
megvalositasara.
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Amint az a fentiekbdl is lathatd, a vallalatoknal a beszerzési folyamat nagyon hosszl, és sok
elkotelezettséget kovetel meg a beszallitdéktol, gyakran fizetés és szerz6dés megkdtése nélkial. A
szerz6désre vonatkozo6 altaldnos iranyelvek, valamint az 0sztonzé utazasi koéltségvetés sablonja a
kovetkez6 részben talalhato.

. Azonositsa a vallalkozok és a célcsoportok céljait az 6sztonzo utazasok szervezésében.
. Jellemezze a motivacié lényegét!
. Mutassa be az 6sztonzé utazas elényeit egy vallalat szamara.

. Tarsadalmi vasarlasi folyamatok megbeszélése az incentive travel szervezésével
kapcsolatban.

. Mutassa be az 6sztonz6 utazas mintaismertetdjét.

. Magyarazza el a kifejezéseket: RFP (Request for offer) és RFQ (Request for offer).
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Uzleti terv, kreativ koncepcié és Forgatokonyv
UZLETI TERV

A jol kidolgozott és végrehajtott cselekvési tervek minden rendezvény lebonyolitasanak kulcsFon-
tossagu részét képezik.

A rendezvény Uzleti terve az esemény lebonyolitasara vonatkozo stratégiai terv kozlésére szolgal,
altaldban harom-6t éves idészakra (ha nem egyszeri javaslatrél van szd). Minden rendezvénynek
rendelkeznie kell Gzleti tervvel. Az esemény mértékétdl, kordtol vagy torténetétdl Fliggetlendl az
Gzleti terv elengedhetetlen eszk6z, amely:

kozli masokkal az esemény jovoképét, céljat és elényeit,

lehetdvé teszi, hogy az eseményben rejlé fejlédési és ndvekedési potencialra 6sszpontositson,
szemlélteti és segit biztositani a rendezvény hosszu tavu életképességét és fenntarthatésagat,
megmutatja, mennyi pénzre van sziikség, és mire hasznaljik fel,

segit megtervezni az eréforrasokat, a szallitast és a mikodési strukturat,

segiti az anyagiakat,

méri a sikert.

Javasoljuk, hogy minden iizleti terv tartalmazza a kovetkezéket:
1. Az események attekintése, beleértve:

e jovokép és kiildetés,

¢ legfontosabb kimenetek/eredmények,

¢ rendezvény,

e célpiac,

e azérintettek bevonasa és elényei.

2. Megvalésitasi mechanizmus - Fejlesztési terv, 3. Pénziigyi terv és megjegyzések:

beleértve: e bevételi és kiadasi elérejelzések,

e stratégiai fejlesztés, e gazdasagi hatasvizsgalat.
e SWOT elemzés.

A rendezvény iizleti tervébe beépitendé legfontosabb teriiletek a kovetkezok:

e az esemény vizidja és kiildetése, vagyis az, amit végsé soron elérni,

e kik a f6 érintettek, milyen elényokben részesiilnek, és hogyan illeszkedik a rendezvény straté-
gidjukba,

e aszervez6k relevans tapasztalatai és kordbbi eredményei,

* azesemény hattere és az aktualis év terveinek dttekintése,

e SWOT elemzés (er6sségek, gyengeségek, lehetéségek és veszélyek azonositasa),

e azaktualis év F6 célkitlizései és teljesitménystratégiaja,

» fejlesztési terv — hogyan valésulnak meg a kulcsfontossagu célok és célok a jovében (az aktualis
éven tul),

e marketing és kommunikacié tervezés,
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Az lizleti terv 6sszetevoi:
1. Vezetoi 6sszefoglalé - absztrakt.

Ennek tomornek kell lennie, és attekintést kell tartalmaznia a kovetkezokrol:

2. Torténeti hattér

Ennek a szakasznak informaciokat kell tartalmaznia az eseményszervezésrol és a tapasztalatokrol;
fFel kell vazolnia, hogy On kicsoda, relevans tapasztalatait és eredményeit az eseménytdrténetben;
hogy ez az elsé alkalom, hogy megszervezi az eseményt; honnan jott az otlet; torténtek-e hasonld
események; megszervezték-e korabban mashol; mi az esemény; kit vonz.

3. Arendezvények attekintése

Az ebben a részben kozolt informacioknak az adott év eseményére kell vonatkozniuk. Jovokép —
egy rovid nyilatkozat, amely nagy vonalakban irja le az esemény hosszu tavu céljat. Kildetés — ez
egy részletesebb nyilatkozat, amely pontosan magaban foglalja a vizié megvaldsitdasdanak modjat.
Célok és célkitlizések és kulcsfontossagli eredmények — hatarozza meg azokat a célokat, amelyek

rendezvénykovetelmények — személyzeti struktira, felszerelés, szolgaltatasok, helyszinek stb.
rendezvény koltsége - koltségvetési elérejelzés 3-5 éves idGszakra (ha az esemény ciklikus),
finanszirozasi forrasok — bevételi forrdsok azonositasa,

lzletvezetés és ellenérzés,

kockazatkezelési és készenléti tervek

megfontoldsok a jévére nézve.

Mi az esemény/rendezvény lényege

A rendezvény jovéképe és kiildetése

A rendezvény céljai

Mikor és hol lesz az esemény

Miért fejlesztették ki az eseményt

Kinek sz6l a rendezvény

Melyek a rendezvény f6 elényei a kozosség, az 4gazat, az érintettek stb. szdmara?
Ki dolgozta ki a rendezvényt és az lizleti tervet

Kimutatds az eseménnyel kapcsolatos becsiilt bevételekrdl és kiadasokroél
Az (zleti terv attekintése (azaz a nyomon kovetési és frissitési tervek)
Melyek az tzleti terv F6bb részei

Rendezvényszervezés, tapasztalat
Eseménytorténet

Vizio és kiildetés

Célok és célkitlizések, legfontosabb eredmények
Esemény

A rendezvény célpiaca

Az érintettek bevonasa és elényei

Szallitasi mechanizmus
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elésegitik a jovokép és a kiildetés megvaldsitasat; hatarozzon meg egy id6keretet, és hatarozza
meg, hogy ki vezeti az egyes tevékenységeket (azaz melyik szervezet/személy). A célokat egyér-
telmGen meg kell hatdrozni, és kovetnilk kell a SMART elvet: specifikus, mérhetd, elérhetd,
relevans és id6hoz kotott.

Mutassa be részletesebben az eseményt és annak egyes elemeit, beszélje meg a tervezett tartal-
mat, rendezvényprogramot és az esetleges Uj fejleményeket. Célpiac — vazolja fel a meglévd
résztvevéi profilt (ha van ilyen), és allitson be névekedési és fejlédési célokat (tovabbi részletekért
lasd az 5. szakaszt). Az érintettek bevondsa és el6nyei — irja le az érintettek szerepvallalasat és
elényeit az egyes érintettek szamara, valamint azt, hogy mire szamithatnak (eseménypartnerek,
kozfinanszirozok, szponzorok, tAmogatok, helyszin/rendezé varos, helyi kozésség stb.).

4. Fejlesztési terv

» Stratégiai fejlesztés
e SWOT analizis

Ebben a részben a jovékép és a kiildetés szem elStt tartdsaval kell Felvazolni a rendezvény
kovetkezé 3-5 évre vonatkozdé alakuldsat, vagyis a stratégiai fejlesztést. Fel kell vazolnia
kulcsfontossagu céljait, valamint azt, hogy ezek az adott éven til hogyan valésulnak meg és
fejlédnek; dllitson be Gitemtervet, és hatdrozza meg, hogy ki vezeti az egyes tevékenységeket (azaz
szervezet/egyén).

Em A SWOT elemzésnek tartalmaznia kell:

Erésségek — pl. egyediilallé esemény a naptarban.

Gyengeségek — pl. az id6jaras lehetséges hatasa a programra.
Lehetéségek — pl. Uj piacokra és kiilonb6z6 korcsoportokra valé belépés.
A fenyegetések — pl. versenyt a desztinacidban zajlé egyéb eseményekkel.

> PN 2

5. A rendezvényekkel szemben tamasztott kévetelmények

» felszerelés

e szolgaltatasok

* termékek

e torvény és biztositas szabalyai

Ebben a részben le kell irni a rendezvény miikodési szintl kdvetelményeit: létesitmények —
milyen berendezések sziikségesek a kozmivekhez, szallas (helyi és kiilsd), vendéglatas,
kommunikacio, technoldgia stb. és szolgaltatasok — milyen szolgaltatasokra lesz sziikség és kik
biztositani fogja azokat (egészségligyi és egészségligyi, renddérségi, forgalomiranyitasi stb.).

6. Marketing terv és kommunikacié

e Rekldm - vizualis arculat kialakitasa, reklamok és promécids cikkek a médidban

e Kozvetlen értékesités — meghivok postazasa, bemutatkozas hasonlé rendezvényeken

* PR -sajtokozlemények és promécids cikkek kidolgozasa, kikiildés az Gjsagiréknak és a keresk-
edelmi média képvisel6inek, anyagkészlet készitése a mecénas médianak, hirlevelek fejlesztése
és eljuttatasa a potencialis résztvevékhoz
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e Szponzoralads — ajanlatok készitése szponzorok és partnerek szdmara; olyan tevékenységek le-
bonyolitasa, amelyek célja pénziigyi forrdsok és barter haszon megszerzése a szponzoroktal,
partnerektdl és kiallitokeol.

7. Pénziigyi terv

» Bevételi és kiadasi eldrejelzések
* A gazdasagi hatds becslése

Ez a szakasz dont6 fontossagu. Meg kell mutatnia, hogy a rendezvény pénziigyileg életképes és
megvalodsithatd. Ha ez nem lehetséges, akkor javasolt legaldbb: bevételi és kiadasi elorejelzések
szerepeltetése (részletes rendezvénykoltségvetések és pénzforgalmi elérejelzések megadasa a
tervidészakra), valamint a gazdasagi hatds becslése, vagyis az a tobbletbevétel, amelyet a
rendezvény a térség szamara general. / gazdasag.

8. Menedzsment és iizleti kontrollok

Cselekvési terv sablon

Uzlet

A teljesitmény nyomon kovetése és értékelése
Kockazati tényez6k

Ennek a szakasznak azt kell mutatnia, hogy a vallalat felkésziilt az esemény megfeleld lebonyolitasara.
Uzleti - irja le, hogyan fogjak nyomon kdvetni a tevékenységet; hogyan fognak kinézni az irdnyitasi és
adminisztracids rendszerek a rendezvény zokkenémentes lebonyolitdsa érdekében. Egyéb feljegyzések
—irja le a vallalat altal az egyes miiveletek elérehaladdsanak nyomon kévetésére bevezetett egyéb rend-
szereket, mikor és ki fogja ezt megtenni, stb. A teljesitmény nyomon kovetése és értékelése - irja le,
hogyan mérik a célokat és az eredményeket az elért szintekhez képest ( marketing, koltségvetés stb.) és
a jelentések elkészitésének moddja. Kockazati tényez6k - azonositsa a kulcsfontossagu kockazati
tényezdket (pl. a célok, a program, a finanszirozas, a m(iveletek, a hirnév, a jogszeriiség, a résztvevok, az
egészség és a biztonsag stb. vonatkozasaban). Mutassa be a kockazatok kezelésének és mérséklésének
modjat. Kezdeti kockazatértékelést kell késziteni.

KREATiV KONCEPCIO

Ha szeretnél kitlinni a versenytarsak koziil, vagy elérni a mostanaban divatos rendezvény "WOW-effek-
ciénak nevezik. Mi a célja a kreativ koncepcié kidolgozasanak? Segit felkelteni az tgyfél figyelmét, de
mindenekeldStt ez az a kulcsszo, amely koré az esemény forgatokonyve épiil. A koncepcio:

nem lehet elszakadni a valésagtdl,

e Acélcsoporthoz kell igazitani,
e Arendezvény helyéhez és id6pontjahoz kell igazitani,
e Figyelembe kell vennie az ligyfél koltségvetési lehetdségeit.
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Mit kell tartalmaznia a kreativ koncepcionak?

* Azesemény jellege

e A célcsoport (méret, demografiai struktira, a résztvevék kézotti ismertség Foka)

e Cél, amelynek elérését a rendezvény segiteni kivanja (pl. presztizs, integracié, szérakozas)

* |do6keret

e Helyszin - a megrendel6 varosra, kérnyezetre, a helyszin jellegére és szinvonaldra vonatkozo6
irdnyelvei szerint (ezeket az elemeket is hozza kell igazitani a rendezvény javasolt koncep-
ciéjahoz)

» Technoldgia és szcenografia - a technikai és szcenogréfiai kérnyezet igazitdsa nemcsak a kreativ
koncepciéhoz, hanem a helyszin kdvetelményeihez és korlataihoz is

e Ell3tas - létszam, meni, rendezvény id6tartama

e Latnivalok - a kreativ koncepciohoz és a helyszini korlatokhoz igazitva.

Koltségvetés

FORGATOKONYV

A kongresszus, vasar vagy 0sztonzd utazds egyedi rendezvény a szervezbje szamdra, ezért a kivi-
telez6nek gondosan meg kell terveznie a rendezvény el6készitését és megvaldsitasat, és ki kell
vdlasztania a megfelelé munkatarsi és beszallitdi csapatot.

Ezért sziikség van egy eseményforgatokonyvre, amelynek 6 F6 elemet kell tartalmaznia:

e kreativ koncepcio, ¢ helyszin és beszallitok,
e acimzettek meghatarozasa, e kommunikacio,
e atevékenységek programja és litemezése, e kockazatkezelés.

Egy jol el6készitett Forgatokonyv lehetévé teszi az esemény helyes lebonyolitasat, hatékony
kommunikaciot az esemény el6tt és alatt, valamint a krizishelyzetek elkeriilését.

Az aldbbiakban egy esemény mintaforgatokényve lathato.

EGY ESEMENY MINTAFORGATOKONYVE

A talalkozé cime (lengyel/angol)

Taldlkozé tipusa

Szervezd

A. Kreativ koncepcié, datum, helyszin, titkarsag

Kreativ koncepcio

Célok

Datum

Id6tartam

Hely

A titkarsag/csapat feladatai, a munkatarsak

Titkarsag / koordinalé csapat listsja
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B. Cimzettek - résztvevok és partnerek

: D o o Mecenatlura, szponzoralas feltételei -
Tiszteletbeli, ipari és média mecénasok, kapcsolattartél?

szponzorok : o -
P Szponzori szerz6dések listaja

A résztvevik becsilt szama és kategoridi

C. Forgatokonyv és program

Program Keretprogram:
Felkésziilési Gitemteryv, ha kidolgoztak Felkésziilési itemterv:
Részletes forgatokonyv Az esemény érankénti forgatokonyve:

D. Létesitmény és szallitok

Fé létesitmeény - csarnokok, diszletek, Szerzédési Feltételek

tec’hr)ologla Szobék attekintése, terembeallitas, szonoki
Ellato: emelvények, szénoki asztalok

L\lzi\%cé'lry' eleifietoseg, kapesolattarto Szinpadi elemek targyalékhoz

Helyiségbérléshez sziikséges technikai

Csarnok miiszaki felszerelése Felszerelések listaja
Kiils6leg bérelt eszk6zok listdja

@ Kls6 szallito: Targyaloszerviz - a sziikséges személyek
Név, cim, elérhetdség, kapcsolattartd listja és szama
személy Vetitészoba szerviz

Fotds, videos

Nyomtatott anyagok - bizonyitvanyok,
jelvények, meghivdk, roll-upok,
transzparensek, szénoki emelvények és
szonoklattokok, zaszlok

Program

Konferencia taskak: program, absztraktok,
jegyzetfizet és toll, szponzori anyagok,
média mecénds anyagok

Egyéb

Etkezési helyszin, menetrend

Etkezési leiras, étkezések szdma, meni,
kiszolgalas

Nyomtatott anyagok, konferenciataskak/
kendok és kiityik

Ellato:

Név, cim, kapcsolattartov

Catering szolgaltatasok
Ellaté:
Név, cim, elérhetdség, kapcsolattarté személy

Asztaldisz

Meghivé tdjékoztato készitése.
Kiallitas A kiallitok kezelése.
Epiilet- és butorszallitd; név, cim, Standtervek készitése.
kapcsolattarté Mlszaki felligyelet.

Felel6s személy - kapcsolat

Szallodak listdja, elérhetéségek
VIP szalloda, betétek és kilonleges kérések

Szallodak
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Beszéljék meg a rendezvény iizleti tervének céljait.

Fogalmazza meg a rendezvény iizleti tervének 6sszetevait!
Beszélje meg a rendezvény iizleti tervének kiilonb6z6 6sszetevoit, kiilonos tekintettel a

vezetdi 6sszefoglaldora és az esemény attekintésére.

. smertesse a kreativ koncepcié Fogalmat, és adja meg lényeges jellemzgit!

. Sorolja Fel azokat a teriileteket, amelyeket Figyelembe kell venni egy rendezvény kreativ
koncepcidjaban.

. Sorolja Fel egy eseményszkript elemeit.
Készitsen minta eseményforgatokonyvet.
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7.2. Rendezvénylétesitmény szerzodéskotés — egyiittmikodési feltételek, a létesitmény
altal kinalt szolgaltatasok kore, kiils6 szolgaltatoé bevezetésének elvei, szerz6déskotés

Mit var el egy
kongresszusszervezd egy

kongrasszusi helyszintél? MItJEIEnt ez aszd?

Profi ajanlat, professzionalis kiszolgalas,
megbizhaté szamlazas!

16. dbra - Szervezd kontra helyszin

A helyszin kivalasztasanak kritériumai:

* elhelyezkedése és megkozelithetésége * elérhet6 szolgaltatasok
* helyiségek mérete és specifikaci6ja o wifi
» létesitmény felszerelése * hibrid események

1. Elhelyezkedés és elérhetdség:

» tavolsag arepilétértdl, a vasiatallomastol

* belépés a helyszinre

e parkolas a résztvevéknek

e lathato és jelzett be- és kijaratok

 rampa szallitdé furgonok szamara, hozzaférés a teherliftekhez és széles atjardk,
amelyek lehetévé teszik a miiszaki berendezések zavartalan szallitasat

* mozgaskorldtozottak szamara kijelolt behajtas

e  WC-k szama és allapota

G] » elegendé hely a latogatdk Ffogadasara, hogy az emberek zokkenémentesen
aramolhassanak és elkeriilheté legyen a torlédas a bejaratnal.

2. A szobak mérete és specifikacidja:

e aplenaris terem befogadoképessége és mérete

e targyalétermek szama, kapacitasa és elrendezése

* terek killitasok, halézatépités, plakatok, vendéglatas szamara

e a szobdk elrendezésének megvaltoztatasanak lehet6ségei és sebessége (tol6falak,
székek eltavolitasa)

* helyiségek és forgalmi Gtvonalak jelzése

* a helyszin részletes tervei, a csarnokok magassaga, a padlé terhelhetésége,
fFelfliggesztési pontok a mennyezetrél (terhelhetéség), aramforrasok, viz stb.

* a villanyszerelés mindsége (ha a beépités nem Felel meg a koncepcié6 miiszaki
kévetelményeinek, akkor sajat aramfejlesztét kell biztositani)

» korabbi tigyfelek referenciai, akik hasonlé méretii és profili rendezvényt szerveztek

épités éve, felujitas éve
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Létesitmény felszerelése

* ahelyszinen konferencia batorok allnak rendelkezésre

e a helyszinen rendelkezésre all6 AV berendezés (a bérleti dij tartalmazza vagy felar
ellenében) belsé vizualis informacids rendszer

e recepci6 —szekrények és berendezések

e el6adoi el6késziilet, titkarsag, médiaszoba, raktar

4. Elérheto szolgaltatasok és étkeztetés

e Anyagtarolasi lehet6ség a konferencia el6tt és utan

e Helyszini technikus tAmogatas

* Akonferencianak szentelt asszisztens

e Telephely és parkolé 6rzés

e Ahelyszin, kilonosen a kiallitasi teriiletek takaritasa

e Avendéglatas minésége

e A helyszintulajdonosok engedélye sajat alkoholos ital behozatalara (fontos pl.
alkoholpartnerrel valé egylttmiikodés esetén)

5. Wi-Fi a résztvevok szamara

e Az ingyenes Wi-Fi befolydsolja a helyszinvalasztast: 64% - igen, 31% - talan, egyéb
tényezdéktdl is fligg, 5% - nem

e Tények — A Wi-Fisok helyen nem kielégitd, és a savszélesség iranti kereslet novekedésével
egyre rosszabb

* Nem elég azt valaszolni: ,Igen, vezeték nélkili internetet biztositunk”. Valaszt kell adni a
kérdésekre: Hany ember szdmara egyszerre? Milyen eszk6zokon? Milyen palyazatokon?
Milyen helyszineken? Milyen savszélesség? Ismernie kell a létesitmény képességeit és
korlatait, és ezeket kozolnie kell az Ggyféllel.

6. Hibrid rendezvények

A COVID19 okozta bizonytalansag miatt, valamint a kulcsfontossagli kongresszusok
Ennek kulcsfontossdgi eleme a rendezének szentelt stabil internetkapcsolat, nagy
sdvszélességgel, hogy a virtudlis résztvevék maximalisan kihasznaljak az eseményen valéd
részvételt, valamint a kidllitokkal és rendezvénypartnerekkel valé kapcsolatteremtést. A
helyszinnek professzionalis technikai tdmogatdst, valamint virtudlis terveket és latvanyelemeket
kell biztositania. A virtudlis és hibrid rendezvények tamogatdsdval kapcsolatos részletes
informaciok a trendek részben talalhatok.

A leggyakoribb hibak a létesitményajanlatokban

Gyakran latunk hibdkat a [étesitmény népszerisitésének koncepcidjaban, a sajat termék otlettelenségét.
Ha tobbfunkcids helyszinrél van szd, akkor mas ajanlatot kell adni egy kongresszusra, egy masikat egy
vasarra és egy masikat egy bankettre. El6fordul, hogy az ajanlat az ajanlat elkészitésének nem

megFeleld koriiltekintésébd6l ad6do hibakat, sablonszovegeket tartalmaz, Gn. sajat sztori nélkiil. A
helyszin biztositson a szervezék szamara egy sor professziondlis, nagy felbontasd fényképet. Nem
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Fordulhat eld, hogy az ajanlat nem megFelelé Fotokat tartalmazzon a fotdallomanybél, amelyek
egyaltalan nem tikrozik a valésagot. Az ajanlatban szereplé informacioknak naprakésznek kell lenniik,
kiilonos tekintettel a COVID-19 vilagjarvany idején bevezetett egészségligyi irdnyelvekre. Az ajanlat
tartalmazzon értékes szovegeket: konkrétumot, statisztikakat, listakat, nyilatkozatokat,
idézeteket, referenciakat, infografikakat, Filmeket.

Mit kell tartalmaznia egy helyszin ajanlatanak?

* Dedikaltnak kell lennie, nem kell minden alkalomra felkésziteni.

e Tartalmaznia kell a terembérletet (helyiségek megadasa adott rendezvényhez), audio-vided
berendezés kinalatat, teremdekoraciot (tervek, fotok).

e Tartalmaznia kell a vendéglatast és a Fogadasokat mendijavaslattal és (opcionalisan) a helyszin
altal biztositott szérakoztaté programokkal.

e Tartalmaznia kell a helyszin biztonsdgara vonatkozé informaciékat.

e Tartalmaznia kell a dijban szereplé tovabbi ajanlatokrol és a felar ellenében elérhetd
ajanlatokrél, az tigyfél elvarasainak megfeleléen.

e Tartalmaznia kell az arra vonatkozé informaciokat, hogy a szervez6é hogyan hozhatja be a
helyszinre alvallalkozéit és e szolgaltatdsok nyujtasara kizarélagos jogokkal rendelkezé
tarsasdgait. (pl. vendéglatas a helyszinen).

e Tartalmaznia kell a bérleti dijat, lehetbleg részletes kalkulacidval, hogy a megrendeld sziikség
esetén a feldrak és koltségmegtakaritas ismeretében modosithassa a megrendelését.

Gﬂ * Felkell tiintetni a kotelezo dijakat, adokat, pétdijakat.

Végiil meg kell hatarozni a valtoztatasok és lemondasok Feltételeit:

e ateljes foglalas dijmentes lemondasanak feltételei

e azid6épont megvaltoztatasanak feltételei

e arészleges lemondas idGpontja és feltételei

e amikor a megrendelt szolgaltatdsok mennyiségének, tipusanak és korének valtozasa Uj
koltségszamitast tesz sziikségessé

A SZERZODES ELEMEI

A szerzGdés targya — mindenekel6tt a rendezvény neve és idépontja, és kiilonosen pl. a
megrendelésnek megfelelé targyaldtermek, létesitmények biztositasa (specifikacio és bérleti
id6), a helyiségekben |évé berendezések, eszkézok megfelelé mikodésének biztositasa
(Felszerelés specifikacié), egyéb egyeztetett szolgaltatasok biztositdsa a szervezé
megrendelésének megfeleléen .

Fontos:

e A létesitmény vallalja, hogy a szerzédés teljesitése soran figyelembe veszi a szervezének a
lebonyolitds modjara vonatkozé javaslatait, kivansagait mindaddig, amig azok nem haladjak
meg a kivitelezéssel jaro feltételeket és koltségeket.

e Amennyiben a szervezé javaslatai, kivansagai a létesitmény dijanak emelését eredményezik, a

létesitmény koteles errdl a szervezot tajékoztatni, és koteles beszerezni a szervezé irasbeli

nyilatkozatat a tobbletkoltségekrél azok megvalésitasa eldtt.
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A helyszin fenntartja maganak a jogot, hogy azonnali beavatkozasra, a rendezvény leallitasara
vagy modositasara, ha a tlizvédelmi vagy egyéb biztonsagi eléirasok megsértését észleli.
¢ A helyszin kijelenti, hogy tevékenységével kapcsolatban felel6sségbiztositassal rendelkezik.

A szervezo kotelezettségei:

e A szervez6 vallalja, hogy a megallapodas teljesitéséhez szilkséges minden informaciot a
helyszin rendelkezésére bocsat.

¢ Arendezvény ideje alatt és a rendezvénnyel 6sszefiiggésben a vendégei és a megbizasabol
eljaré személyek altal a helyszin felszerelésében okozott karokért és/vagy mennyiségi
elvesztésért a Szervezé felel.

e Aszervezének a rendezvény megkezdése el6tt at kell adnia azon alvallalkozok listajat, akiknek
a rendezvénnyel kapcsolatosan a helyszinen végzett tevékenységeket alvallalkozasba adta.

Lemondas és feltételek modositasa

A szerz6désbe be kell kotni: fizetési (itemezés és el6legek 6sszege, végs6é szamitds hatarideje,
elélegfizetési hataridék elmulasztasanak kovetkezményei, el6legfizetés alapja - pl. pro forma
szamlak.

Gﬂ Panaszok
¢ A helyszin nem vallal felelésséget a szerz6dés nem megfelelé teljesitéséért vagy vis maior

miatti nemteljesitéséért.

* Aszervezd a reklamaciot legkésébb a rendezvény befejezését kovets 5/7 napon beldl irdsban
jelezze a helyszinnek.

¢ Ahelyszin a reklamaciot a szervez6 értesitésétél szamitott 7 napon belil megvizsgalja.

e A reklamacié6 benyljtdsa nem mentesiti a szervezét a hataridére torténd fizetés
kotelezettsége alol.

Zaro6 rendelkezések

* A megallapodas mddositasat és kiegészitését semmisség terhe mellett irdsban kell megtenni.

¢ Ajelen megallapodas mellékletei annak szerves részét képezik.

¢ A jelen megallapodas altal nem szabalyozott kérdésekben a lengyel jog rendelkezései az
irdnyadok.

¢ A jelen megallapodasbdl eredd esetleges vitakat a létesitmény/szervezé székhelye szerint
illetékes birésag rendezi.

e A felek megdllapodnak abban, hogy a kommunikaci6 kotelez6 formadja a levél és az
elektronikus levél.

e Ezamegallapodas két azonos példanyban készilt, mindkét fél szamara egy-egy példanyban.

1. Sorolja fel a kongresszusi helyszin kivalasztasanak kritériumait.
2. Jellemezze az egyes kritériumokat.

3. irja le, mit kell tartalmaznia egy helyszin ajanlatanak.

. Azonositsa és jellemezze a rendezvényrendezvény-lekotéssel kapcsolatos szerzodés elemeit.
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Szolgaltatok kivalasztasa

A beszallitdk négy lzleti teriiletre oszthatdk (a létesitmény nélkil):

1. Vendéglatas

2. Technoldgia és szcenogréfia

3. Résztvevé menedzsment rendszerek
4. Egyéb beszallitdék

1. CATERING

Az étkeztetésre vonatkozoé iranyelvek, amelyeket a szervezonek bele kell foglalnia a
szallitoval kotott szerzodésbe vagy a bankett rendezvény megrendelés (BEO) elnevezési
dokumentumba:

* Az esemény dituma (kezdete, vége)

«  Etkezések specifikacidja - létszam, Felszolgalasi idék

» Az étkezés tipusaval kapcsolatos preferenciak (pl. olasz konyha, vegetarianus)

e Az étkeztetés képlete (iilé6 vagy iiléhely nélkiili rendezvény, Felszolgalas vagy biifé),
helyiségek meghatarozasa - étkeztetésre hasznalhaté helyiségek, terem kialakitasa,
Ossze- és szétszerelési id6vel

e Asztalok, biifék elrendezése, szama, biifék elérhetdsége

e Akavézas tipusa és ideje

» Alkoholszolgaltatas Formula (korlatozott vagy nyitott bar)

» Koordinatorok szervezdi és szallitoi oldalrol

G] * Esemény forgatokonyve
* Menii - ne felejtse el megtervezni az 6sszes meniipontot a szervizelés sorrendjében
» Bifé esetén minden tételnek legyen meghatarozott allomasa és helye
e Diétas javallatok - vegetarianus ételek, gluténmentes termékek vagy diomentes ételek
* Személyzet:

o Pincérek és pultosok listaja és munkakari leirasa

o Biztonsag (ha kiils6 - kapcsolattartd, felelés személy) és munkakori leiras

o Hostessek (ha kiilsé - kapcsolattartd, Felelés személy) és munkakori leirds

o Parkolé &r, ruhataros és takarité szolgalat és munkakéri leiras és beosztas
» Koltségbecslés, egyiittmiikodési Feltételek:

o Fix koltségek (helyiségbérlés, személyzet, felszerelés)
Személyzeti koltségek (el6re régzitett, Fogyasztas szerint plusz, nyitott bar)
Garanciak
Fizetési feltételek és 6sszegek

o O O O

Szolgaltatasi dijak, adék, borraval6k
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Ha olyan kiils6 vendéglatéval dolgozik, aki nem kapcsolédik az On altal valasztott telephelyhez, érdemes
ismerni a vendéglaté villamosenergia-igényét, hogy a miszaki elékészités sordn figyelembe vehesse
azokat. Ezzel elkeriilheté az elektromos rendszer tulterhelése, ami megakadalyozna az esemény
bekovetkezését.

Az alabbiakban példak talalhaték az eseménymeniikre.

Felszolgalt menii

2 2 2 2

Eloétel Hideg el6ételek

« Saldta Ffiistolt pisztrdnggal, naranccsal és o Oztatar gesztenyepiirére télalva

rakétdval e Enyhén piritott tonhal térott borssal, avokadén
» Edeskdmény Correggio sajttal, olasz sonka talalva gyombér-mangdszésszal
chipsekkel
v Levesek

¢ Fehér zoldségkrém arizling bor illatadban fiistolt
¢ Erdei gombak krémes krutonnal e :
o ) ) ) ’ : lazaccal
e Porkolt céklakrém répalevéllel és ) : -
) e Gombas cappuccino szarvasgomba olajjal és
fenyémaggal ’
parmezan tekercssel

@) * Lime sorbet lengyel vodkaval

2 2

Foétel Foétel

e Sertés szlizpecsenye bolényfiives vodka e« Konyakszészba  martott  vaddisznébélszin,
szészban almaval és burgonya rozettdval sajtos-spendtos felfajassal és silt
pappardellel pacolt cukkinivel pirospaprikaval talalva

e Kacsamell balzsamecet martasban burgonya e« Baranyszelet  kecskesajtos rakottal és
gratinnal és voros kaposztaval karamellizalt edelweisszel talalva

¢ Lazac citrom-kapros szészban szines rizottéval
és egy csokor zoldséggel

Desszert Desszert

: , . kis szarv mba malnaszésszal és méz
e Sajttorta csipés cseresznyével karamell- (C G el [ ke £l

o : mar isztaciav
martasos racson artott pisztaciaval

. Egetett tejszin Figével és egy gombée sfonya Didval toltott silt kérte vanilias tikron talalva

fagylalttal
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Biifé menii

1. AJANLAT: 2. JAVASLAT

HIDEG BUFE [400g/f8] HIDEG BUFE [400g/f8]

* Vegyes salatak vinaigrette-tel és * Keletisalata marhahussal és szezammal
hagyomanyos alapanyagokkal » Salata Korycin sajttal

o (Cézar salata csirkével * Lassan f6tt pulykafilé paradicsomsalsaval

* NOvényi terrine * Garam masala csirke siilt cukkinivel

» Lassan f6tt sertéskaraj burgonyasalataval * Spendtos torta

» PulykaFilé balzsamecetes paprikas * Martasok és szészok

* Paradicsom mozzarelldval és bazsalikomos ¢ Friss kenyér valasztéka
pestoval e Vaj

* Martasok és sz6szok

* Friss kenyér valasztéka

* Vaj

MELEG BUFE [600g/f5] MELEG BUFE [600g/f&]

« Farfalle puttanesca szésszal * Ravioli spenodttal és szaritott paradicsommal

Grillezett csirkefilé zsalyaszbsszal e

« Tékehal a sértésztiban . CS|rker|le sza’razon pacolt sonkaval
bazsalikomos szdszban

» Curry-srizs _ . -
* Vajas hal citrommartassal

» F&tt burgonya tisztitott vajjal és kaporral
* Hollandi szdsszal és parmezan sajttal siilt Fétt

* Grillezett z6ldségek

karfiol és brokkoli
DESSZERT BUFE [150g/f8] DESSZERT BUFE [150g/f8]
¢ Mini panna cotta e Alma torta
e Csokoladé torta e Citromtorta
* Mini hideg sajttorta * Csoki mousse
ITALOK

SZENSAVAS ITALOK Coca-Cola, Coca-Cola Zero, Sprite, Fanta, Tonic, szénsavas/mentes viz
GYUMOLCSLEVEK: narancs, ribizli, alma
MELEG ITALOK: Frissen készitett kavé, teak
BOR: a hdz fehér és vorésbora (kimért)

SOR: pasztérozetlen sor sajat mini sorfézdébél
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Piknik menii

Grillezett ételek Salatak

e Pisztrang kakukkftivel e Jégsalata salata uborkaval és friss kaporral
» Sertésnyak fliszernovény pacban ¢ Dinnyés kinai kel salata

» Sertés szlizpecsenye fliszeres pacban e Burgonya salata brokkolival, zéldpaprikaval,
e Csirke saslik zoldségekkel borsoval és ecetes uborkaval, mustaros
e Fustolt grillkolbasz ontettel

* Fekete puding hagymaval e Friss ecetes uborka

» Silt burgonya martogatéssal

» Pacolt z6ldségszeletek (paprika, padlizsan,
cukkini) e Kenyér, mustar, ketchup, sz6szok

Extrak

o ¢ Ropogos zoldségek
ELO allomas

e Korianderes martogatos, kéksajtos
e Hamburger zoldségekkel szezdmmagos martogatds
zs?mleben ' ' talok
e Sajtburger zoldségekkel szezammagos
zsemlében ¢ Gyumolcslevek valasztéka
. Csirke gyros gérég pitaban « Asvanyviz citrommal télalva

Hazi sitemények valasztéka

* Csokoladé torta kortével
e Répatorta

e Mézes mogyoroétorta

e Szezondlis gyimolcs

2. TECHNOLOGIA ES SZCENOGRAFIA
A miiszaki beszerzés megkezdése el6tt egy ellen6rzo listat kell késziteniink, melyet kovetniink kell.

» Kezdjiik a megfelelé partner(ek) kivalasztasadval, de a tapasztalat a legjobb kivalasztasi
kritérium.

e Atechnikai és szcenografiai beallitasokat ne csak a kreativ koncepciohoz igazitsa, hanem a
helyszin kévetelményeihez és korlataihoz is.

» Tervezze meg az 6ssze- és szétszerelés idejét és feltételeit, valamint a miiszaki prébak

D] idejét, beleértve a vilagitast, a hangot és a multimédiat.

e A technoldgiai partnerrel kozosen meghatarozzuk a képerny6k megfelel6 elhelyezését,

biztositva a j6 lathat6sagot minden nézé szamara.

* A hangositast a helyszin méretéhez igazitjuk.

» Emlékezniink kell arra, hogy a specifikaciéba belefoglaljuk a Fellépé miivészek technikai
versenyzoit.

e Tervezze meg a szinpad és a vezérléterem elhelyezkedését a helyszin alakjanak és

méretének megfeleléen, valamint a rendezvényen fellépé barmely sztar technikai

versenyzdjének igényei szerint.
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Valasszon mikrofont a hangszorok preferenciai szerint (fej, hajtoka, kézi).

Tajékoztassuk az eléaddkat a multimédias prezentaciok Formatumarél, a képernydk
méretéhez és miiszaki kovetelményeihez igazodva.

Ellenérizze a projektorok minéségét a helyiséghez viszonyitva, vagy gy6z6djén meg arrél,
hogy a tul vilagos helyiségek el vannak sotétitve.

Be kell tartanunk az egészségiigyi, biztonsagi és tiizvédelmi elbirasokat; a berendezés
helyszini elhelyezésekor tigyelniink kell arra, hogy az 6sszeszerelés és az el6adas soran
szabad menekiilési Gtvonalak legyenek; minden kabelt rogziteniink kell a helyszinen.
Készitsiink egy részletes forgatokonyvet a technikai személyzet szamara, beleértve az
osszes olyan elemet, amely a képerny6kon, a hangszordokon és a szinpadon torténik.
Erdemes megnézni néhany példat a multimédias produkciékra - a rendezvény helyszintél
fliggSen igazan leny(ig6zd lehet.

3. RESZTVEVO IRANYITASI RENDSZEREK

Egy adott rendezvény igényeit6l Ffliggéen konfFerencia-kommunikaciés rendszerekre,
szinkrontolmacsolasi rendszerekre vagy szavazérendszerekre lehet sziikség. Nagyon gyakran egy
kongresszus alkalmaval nem tudunk minden érdeklédét szobeli eléadassal elldtni a szinpadon, ezért a
fennmaradé résztvevok szamara poszter el6adasokat kell biztositani. Erre a célra eddig
plakattablakat hasznaltak, amelyekre papirplakatokat helyeztek el. Manapsdg ezeket egyre inkdbb
felvaltjdk az e-poszterek, ehhez pedig érintéképernydkre és egy olyan rendszerre van sziikség, amely
kezeli a plakatok megosztasat, keresését, hozzaszoélasait és kérdéseit a szerzének.

Kongresszusokon és rendezvényeken gyakran hasznaljak a mobilalkalmazasokat, amelyek
szamos Funkcioval rendelkeznek a résztvevok bevonasara, nevezetesen:

rendezvény napirendje (tovabba e partnerek és szponzorok, beleértve a
absztraktokat is tartalmazhat), egyéni szponzori kérelmet a honlapon,
program kivalasztasa, el6adas- és beszédértékelé modul,

kiildottek névsora, felmérések,

a kiallitok listaja, kérdések el6addkhoz, tandcsadokhoz,
helyszinterv és kiallitasok, idépont egyezteté modul,

kozosségi platform, fotofilke.

PUSH (izenetek,

A résztvevé menedzsment rendszerrel kapcsolatos informacidk a Kongresszus titkarsaga, résztvevadi és
absztrakt menedzsment cim( fejezetben is megtaldlhatok.

4. MAS SZOLGALTATOK

Tovabbi beszallitdkra lehet sziikségiink egy rendezvény szervezése elStt vagy alatt:

*  Mlvészeti igynokség * Fotés
e standok a kialliték szamara e Grafikai tervezé, anyaggyartas
* Biztonsagi ligynokség e Forditéiroda

* Hostess (igynokség
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. Sorolja Fel a rendezvényszolgaltatok fobb tevékenységeit!
Ismertesse az étkeztetési iranyelveket a bankettrendezvény-rendelés (BEO)
dokumentumban.
Készitsen minta eseménymeniit: Felszolgalas, biifé és piknik.
Készitsen ellendrzo listat a miiszaki és szinpadi beallitas megrendeléséhez.
Beszélje meg az események résztvevoinek kezeléséhez sziikséges eszkozoket.
. Sorolja Fel a hasznos szolgaltatasokat egy rendezvény szervezése el6tt vagy alatt.

Egyiittmiikodés szponzorokkal, mecénasokkal és médiaval - szponzori ajanlat, ajanlat a
médianak, mecénasoknak

Partnerek nélkiil nincs rendezvény. A rendezvénypartnerekkel valé egylttmikodésre valé fFelkésziilés
soran emlékeznink kell arra, hogy rendezvényink minden érintettjének mas és mas a célja. A szervezé
szamara fontos a tervezett program megvalositdsa és a pozitiv mérleg elérése, a résztvevének a
kompetencia emelése vagy sajat eredményeik bemutatasa. A szponzor, a mecénas vagy a média szdmara
fontos, hogy noveljék a marka ismertségét és termékeik vagy szolgaltatasaik értékesitését.

- « A beallitott \E a0 - » A szponzornak
] program ISl A kompetencidk VN ésa mecénasnak
S megvaldsitasa a novelése -l - Amarka
g * Pozitiv egyenleg i °Sajat E - ismertségének
] (minimum g teljesitmények g 3 novelése
& veszteségek N bemutatasa a bl - Az értékesités
< nélkiil) » » névekedése

< <<

17. dbra — Egylittm(kédés a partnerekkel

Fontos megjegyezni, hogy a szponzoralds nem jotékonykodas. A szponzoralas olyan pénzben, aruban,
szolgaltatasban kifejezett vagyoni haszon, amelyet a vallalkozds, maganszemély, intézmény
(tdmogatd) tesz a maganszemélynek, szervezetnek, intézménynek (tamogatottnak) annak
érdekében, hogy az a szponzori szerz6désben meghatarozott tevékenységét ellassa.

A szponzor a résztvevoket a markahiliség novelése vagy a markaismertség kialakitasa, illetve a
marka imazsanak megvaltoztatasa, erdsitése érdekében kivanja elérni. A rendezvény ideje alatt a
tdmogatdnak lehetbsége nyilik adatbazisok gytjtésére, ami a mai korban nagy érték. A rendezvényen
valé részvétellel 6sztonozheti eladasait, bemutathatja Uj termékeit vagy szolgdltatdsait, vagy
megmutathatja tarsadalmi felel6sségvallalasat.

A szponzoracios ajanlatnak tartalmaznia kell:

» a projekt részletes leirdsa (a rendezvény  elvardsok a szponzorral szemben
programja, a célcsoport leirdsa, a (kiilonboz6 értéki csomagok),

résztvevok varhaté szama, a rendezvény elény6k a szponzor szamara (promacio,
megvaldsitasanak és népszerisitésének értékesités, imazs),

terve, megszerzett mecenaturak, informacio a szervezorél.
beszamolék a korabbi rendezvényekrol),
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Az alabbiakban egy kongresszusi szponzoraciés ajanlat lathato.

27.

NEMZETKOZI
KARDIOLOGIAI
KONFERENCIA
ZABRZEBEN

Elérelépések a sziv-, tiidG- és érbetegségek
diagnosztizalasaban és kezelésében

ZABRZE, 2020. JUNIUS 3-5
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Holgyeim és Uraim,

Az SCCS és a Zabrze-i 27. Nemzetkozi Kardioldgiai Konferencia Szervezd
Bizottsdga nevében megtiszteltetés szamunkra, hogy meghivjuk Ont, hogy
szponzorként/kidllitoként/kiadoként vegyen részt ezen a fontos éves
eseményen. Ugy gondoljuk, hogy a kardioldgus kdzosségben mar hagyomannya
valt, hogy juniusban Sziléziaban tartéozkodunk az SCCS-ben, és meglinnepeljik a
lengyel kardiologia napjait.

A nagyszamu orvos és kivételes eladd 27. alkalommal térténé meghivasa nem
valdsulhatna meg a gyogyszeripar, a kardioldgia és az orvosi miszergyartok
partnersége nélkiil. Szivesen latunk tovabba szamos orvosi kiaddt és mas
szervezetet, akik hajlanddak tdmogatni vallalkozdsunkat.

Reméljiik, hogy az altalunk szervezett Konferencian szamos szponzor
képvisel6jének részvétele nem csak vonzdbba teszi azt, hanem az el6adas

hogy a cégek képviselSinek tudomanyos konferencidkon vald részvétele a
tudomany és a gyakorlat rendszeres talalkozasat eredményezze.

Biztositjuk Onoket arrdl, hogy tudjuk és mindig szem el6tt fogjuk tartani, hogy
az innovativ gyogyszergyarté cégek és az orvosi szakmak képviselSivel valo
kolcsonos kapcsolattartasnak meg kell felelnie a legmagasabb etikai normaknak,
valamint a Gyégyszeripari J6 Gyakorlatok Kédexének és az Atldthatésagi
Kédexnek meg kell felelnie. figyelni kell.

Meggyézédésiink, hogy az On kdézrem(ikddése szamos kézzelfoghaté elénnyel
jar mindkét fél szamara, egylttmikodésink pedig a rendezvény résztvevdinek,
és mindenekel6tt az altalunk kezelt betegeknek kedvez.

Reméljik kedvességiiket, segitségliket és részvételiiket a 27. Nemzetkozi
Kardioldgiai Konferencia megszervezésében Zabrzében, amely lehetévé teszi
szamunkra, hogy 2020. junius 3-5-én talalkozzunk Zabrzében.

Lyl / el —
prof. M./(Zsior prot rthbala

Pr niczacy Konferencji SCCS

ZABRZE, 2020. JUNIUS 3-5
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Holgyeim és Uraim,

A Symposium Cracoviense szeretettel meghivja Ont, hogy tdjékozédjon
szponzoracios lehetdségeinkrdl, és ha barmilyen kérdése vagy aggalya van,
tovabbi tajékoztatast adunk.

Zofia Czesnikiewicz,
a szervezdbiroda igazgatéja

Lényeges kérdésekkel forduljanak a Szervezéhoz

Sziléziai Szivbetegségek Kozpontja Zabrzében, IlIl. Kardioldgiai Osztdly
9 Marie Curie-Sktodowska St., 41-800 Zabrze

Tel. + 48 32 3733 860; +48 32 3733 853

E-mail: a.szkobel@sccs.pl dzialnauki@sccs.pl

www.sccs.pl

www.konferencjazabrze.pl

Szervezeti és minden egyéb kérdésben

Szervezeti és minden egyéb kérdésben
A Szervezeti Irodaba

Cracoviense szimpozium

31-123 Krakko, Krupnicza utca 3

Tel: +48 12 422 76 00, fax: +48 12 421 38 57

E-mail elérhetGség:

anna.jedrocha@symposium.pl — dltalanos problémak
zofia.czesnikiewicz - nyomtatott anyagok
agnieszka.bryk@symposium.pl - vallalati szolgaltatasok, vendéglatas,
multimédia, mlisorszoras

kamilia.dudek@symposium.pl - szallodak, transzferek, el6addk
kamila.wilczyriska — weboldal, kézdsségi média, hirlevelek
www.symposium.pl

www.konferencjazabrze.pl
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KONFERENCIA HELYSZIN

Zabrze Multikino, Gdanska utca 18
www.multikinomedia.pl/konferencje

Sziléziai Szivbetegségek Kézpontja (SCCS) Zabrzében

IDBPONT: 2020. junius 3-5

A RESZTVEVOK VARHATO SZAMA 1800 f5

A KONFERENCIA ELNOKE
Prof. Mariusz Gasior, MD

SZERVEZO

Sziléziai Szivbetegségek Kdzpontja Zabrzében
Il Kardioldgiai Klinika

9 Marie Curie-Sktodowska St., 41-800 Zabrze
Tel. + 48 32 3733 860; +48 32 3733 853
E-mail: a.szkobel@sccs.pl dzialnauki@sccs.pl
www.sccs.pl

SZERVEZO IRODA

Cracoviense szimpozium
31-123 Krakkd, Krupnicza utca 3
Tel: +48 12 422 76 00, fax: +48 12 421 38 57

www.symposium.pl

A SZPONZORALAS FOBB TiPUSAI
PLATINUM szponzor 150 000 PLN+AFA
ARANY szponzor 100 000 PLN+AFA
EZUST szponzor 60 000 PLN+AFA
BRONZ szponzor 40 000 PLN+AFA

FERENCJA
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SZPONZORALASI ELONYOK

SZPONZORI CSOMAGOK:

PLATINUM
SZPONSOR

(max. 2 szponzor)

ARANY
SZPONSOR

(max. 4 szponzor)

EZUST
SZPONZOR

(max. 5 szponzor)

BRONZ
SZPONSOR

(max. 6 szponzor)

Szdbeli kdszonetnyilvanitds a konferencia megnyitd
és zard linnepsége alatt

Cége nagy formatumdu hirdetése* (max 2m2) a
regisztracios pult kozelében

MiUiholdas munkamenet 45 perc

Ebédid6 20 perc

Céglogd* a résztvevd névtablajan elhelyezve

Céglogd* a delegdlt mappdkon

A munkamenetek kozotti sziinetekben a
képernykon lathatd céglogo*

Vallalati hirdetés* a képerny6kén a munkamenetek
kozotti szlinetekben (10 masodperc) jelenik meg 1
kivalasztott napon keresztil

A céglogo™* a konferencia bannereken és informacids
tablakon lathatd

A kiallitohelyet a szponzori dij tartalmazza

A szponzor képviselSinek regisztraciéinak szama

A konferencia résztvevGinek regisztracidinak szama

/A Konferencia honlapjan elhelyezett céglogé* és a
weboldalara mutaté link

A programban elhelyezett céglog6* és a szponzor
elérhetségei

Céghirdetés* a Konferencia programjéban

1 oldal

1 oldal

1 oldal

Céges betétek* a konferencia anyagaiban (max. 8
Ad-es oldal)

A csomag dra netté PLN-ben + 23% AFA

150.000,-

100.000,-

60.000,-

40.000,-

*Szponzor/kiallité biztositja
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PROMOCIOS SZOLGALTATAS

NETTO AR PLN-BEN

M(holdas munkamenet 45 perc

45.000,-

Ebédidé 20 perc

25.000,-

'Tamogatokat, akiknek jogukban all elszor kivalasztani a kiallitasi tertletet)

Kiallitohely bérleti dij — 1 m2 (a Szervez§ a kidllitohelyet érkezési sorrendben osztja ki, kivéve a

3.000,-

m2-es terilet utan 1 ingyenes regisztraciot kap)

A szponzor/kiallité képvisel6jének regisztracidja (a Tamogatd/Kidllitd minden megrendelt 4

410,-

Az Ulések kozotti szlinetekben a céglogd™* minden targyaléteremben megjelenik a képernyékon

2.000,-

Cégreklam* a képerny6kon az tlések kozotti szlinetekben (10 masodperc) minden
targyaloteremben 1 napig

5.000,-

Partner az tlések online kozvetitésében

5.000.,-

A m(iholdas munkamenet rogzitése

8.000,-

Mobil alkalmazas partner

10.000,-

\Wi-Fi partner

10.000,-

Mobiltelefon téltéallomdas markajelzése

10.000,-

Nyomtatott hirdetés* a konferencia programjaban - 1 oldal programformatumban

10.000,-

Nyomtatott hirdetés* a konferencia programjaban - 1/2 oldal programformatumban

6.000,-

Céges logoval elldtott zsindrok* szallitasa kitliz6khoz

5.000.,-

Céges logdval ellatott tollak/jegyzetek* szallitasa konferenciataskakhoz

5.000,-

Helyezze be az anyagokat a konferencia tdskakba (maximum 4x A4d-es oldal)*

6.000,-

Memodriakartyak/céges kityik*

6.000,-

Partner logéval* ellatott pdlok a konferencia személyzetének

6.000,-

*Szponzor/kidllité biztositja

5.000,-

*Szponzor/kiallité biztositja

—_—
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KIALLITASI SZABALYZAT
1. § KIFEJEZESEK ES ROVIDITESEK

1. ,Kidllito” a kévetkezd alapszabdlyban a cég valamennyi képviseldje, egylittm(ikodd tdrsasdgai és minden olyan
személy, aki részt vesz a kidllitds el6készitésében a kidllitohelyre kijel6lt entitds szamdra.
2. Ajelen szabdlyzatban haszndlt , Kidllitas” kifejezés a 27. Nemzetkézi Kardioldgiai Konferencia alatt tartott kidllitdst
Jjelenti.
3. A kovetkezd szabdlyzatban haszndlt ,,Szervez6” kifejezés a Conferencia Secretariat Symposium Cracoviense-t
Jjelenti.

2. § A KIALLITASI TERULET KIBOCSATASA

1. A Szervezd a kidllité helyet érkezési sorrendben osztja ki, kivéve a Tamogatdkat, akiknek a kidllitéhely-vdlasztds
joga van. A Szervezd lehetGség szerint figyelembe veszi a Kidllité stand elhelyezésével kapcsolatos kivansdgait.

3. §. REGISZTRACIO ES FIZETES

1. A Kidllitdson vald részvételt a Kidllitdi jelentkezési lap kitoltésével és a Szervezd részére elektronikus dton térténdé
megkiildésével, a megrendelt hely kéltségének legaldbb 50%-dnak megfizetésével kell benydjtani.

2. A fizetés banki dtutaldssal térténjen a Szervezé bankszdmldjdra.

3. A kiutalt kidllitohelyek szémdndl nagyobb szamu jelentkezés esetén a helykiosztdst a jelentkezések sorrendje
hatdrozza meg.

4. A kéltségek fennmaradd részét, ideértve a Kidllité képviselinek részvételi kéltségeit is, a megrendelt hely
befizetése utdn, legkésébb 2020. dprilis 30-ig banki dtutaldssal a Szervezd dltal megjelélt Kongresszusi
bankszamldra, térités ellenében kell megfizetni. a pdlydzat visszavondsdrol.

4. § LEMONDAS

1. A Kidllité csak abban az esetben jogosult a Kidllitdsrol lemondani, ha a lemonddst indokold kériilmény dll fenn.
2. A Kidllité a Kidllitdstol vald visszalépési szandékdt irdsban kételes a Szervezével kbzélni. A lemondds idépontja a
fent emlitett levél Szervezéhéz torténd kézbesitésének napja.

3. 2020. mdrcius 30-ig térténd lemondds esetén a Kidllito a teljes befizetést visszakapja. 2020. dprilis 1-t6l dprilis
30-ig a megrendelt hely dranak 50%-a a Kidllitot terheli. Amennyiben a Kidllito a kéltség t6bb mint 50%-dt idd eléitt
befizeti, Uugy a befizetett 6sszeg és a megrendelt hely dranak 50%-dn alapuld 6sszeg kézétti kiilbnbézet a Kidllito
dltal megjelélt bankszamldra keriil visszatéritésre.

4. A 2020. dprilis 30. utdni lemonddsok esetén a visszatérités nem jdr.

5. § ERTEKESITESI TILAS
1. A Kidllité vdllalja, hogy a kijelélt kidllitdsi standon értékesitést, kiilénésen készpénzes értékesitést nem folytat.
6. § FELELOSSEG
1. A Szervez6 nem vadllal felel6sséget a Kidllito vagyondban bekdvetkezett kdrokért, azaz azok elvesztéséért,

sértiléséért, amely a kidllitds, annak felszerelése és szétszerelése sordn bekévetkezett.
2. A Szervezd nem vdllal felelGsséget a kidllitdsi standot felkeresé vagy latogato személyekben okozott kdrokért.

7. § VISSZAVONAS A KIALLITASROL

1. Abban az esetben, ha a Kidllitoé megtagadja a Szervezd dltal biztositott kidllitdsi teriilet egészének vagy egy
részének igénybevételét, a Szervezd fenntartja a jogot, hogy a Kidllitéval kététt szerz6dést felmondja.

2. A bek. 1 A Kidllité nem jogosult visszatéritésre.

3. Abban az esetben is, ha a Kidllitdsrdl a Szervezd tudta és beleegyezése nélkiil keriil sor, a Kidllito nem jogosult a
mdr felmeriilt kbltségek visszatéritésére.

8. §. KIALLITOTERULET HASZNALATA
1. Az Gsszeszerelés, szétszerelés és nyitva tartds részleteit, valamint a kidllitétér haszndlatdnak szabdlyait kiilén
értesitésben kozéljiik a kiallitokkal.
9. §. AKIALLITAS IDGPONTIANAK VALTOZASA

1. A Szervezd fenntartja a jogot a kidllitds idépontjdnak és id6tartamdnak megvdltoztatdsdra, ideértve a teljes
lemondadst is, amennyiben az ilyen vdltoztatdst indokold rendkiviili kériilmények fenndllinak.

10. § KIEGESZITO RENDELKEZESEK

1. A Szervezd fenntartja a jogot, hogy sziikség esetén a jelen szabdlyzatot kiegészité tovdabbi szabdlyokat,
szabdlyzatokat adjon ki.

2. A tovdbbi szabdlyok és eldirdsok a Kidllitéra azok irdsban térténd eljuttatdsakor kitelezGek.

3. A jelen szabdlyzat hatdlya ald nem tartozo kérdésekben a Lengyel Kéztdrsasdg rendelkezései az irdnyaddk, és a
vitds kérdéseket a lengyel kézés birésdg elétt kell rendezni.
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TISZTELETBELI MECENAS

A rendezvény szervezdi tiszteletbeli bizottsdgot jelolhetnek ki, amelybe VIP-ket hivhak meg. De
bizottsag kijelolése nélkil is palydzhatunk fontos személyiségek tiszteletbeli védnokségére.

Miért éri meg?
e Atiszteletbeli mecénas presztizs szervezetiink és rendezvénylnk szamara.
e Atiszteletbeli védnokség segithet rendezvényiink népszerisitésében.

e Atiszteletbeli mecénas segit abban, hogy nagyobb kézénséget érjink el.
e Atiszteletbeli mecenatura segit benniinket, hogy szponzorokat szerezziink.

Nagyon gyakran fontos személyek vagy intézmények, akiknek mecenaturajara palyazni szeretnénk, kész
palyazatokkal rendelkeznek, amelyeket ki kell tolteni a mecenatira megszerzéséhez.

A tiszteletbeli védnokség iranti kérelemnek tartalmaznia kell:

a kérelmezo6 adatai,

a projekt részletes leirasa és programja,

informacio a projekt finanszirozasi forrasairdl és a szponzorokrol,
egyéb mecénasokrol (beleértve a médiat is) és a nyilvanossagrol szélé tajékoztatas,
tdjékoztaté a tiszteletbeli vendégek részvételérél.

A tiszteletbeli védnokség bizonyos kotelezettségeket von maga utan a szervezd szamara, pl.

* Arendezvény honlapjan elhelyezzik a logoét és a mecénds weboldalara mutaté aktiv linket.

* A mecenatulra odaitélésérél minden formaban és anyagban, valamint a rendezvény honlapjan
tdjékoztatast adunk.

e A megnyité Gnnepségen vald részvételre meghivékat kildink a rendezvény programjaval egyutt.

e Beszamolét készitlink és koszondlevéllel egyiitt kikildjik.

MEDIAMECENATURA

A médiamecenatira a szponzoralas egy olyan formaja, amelyben a médiaszektorbeli cég
(televizié, radié, Ujsag, internetes portal) reklam- vagy informacios Feliiletet biztosit
rendezvényiink népszeriisitése érdekében. Cserébe a szponzort rendezvényiink soran
promotaljuk, és lehetésége van reklamjait és logoit elhelyezni. A média-mecenatira
reklamFunkciéjan tal pozitiv imazst épit.

¢ A média mecénast a rekldm megfeleléjével mérjik.

e Ez egy olyan mutato, amely azt fejezi ki, hogy egy adott lzenet kozzétételére vagy

sugarzasara mennyi pénzt kellene kélteni, ha reklamrél lenne sz6. Indexként hasznaljdk a PR
tevékenységek hatékonysaganak értékelésére.

A hirdetési egyenérték kiszamitasa annak az Ujsagnak, radiénak vagy televiziénak vagy
internetes portalnak a hirdetési dijtablazata alapjan torténik, amelyben az (izenet megjelent,
figyelembe véve a cikk teriiletét vagy a misorban/a misorban valé megjelenés idétartamat.

. Sorolja Fel és irja le a szponzori ajanlat elemeit.

. Juttatasi csomag kidolgozasa a rendezvény szponzora szamara.
Készitsen javaslatot a mecenaturara.
Készitsen ajanlatot a média mecénasanak
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Protokoll a rendezvényszervezésben - els6bbségi sorrend, iizleti etikett

A kiemelt vendégek részvételével zajlé rendezvényeken a protokollra emlékezniink kell, hogy a VIP-k

felvételének szabalyai, illetve beszédiik sorrendje az érvényben lévé protokollnak megfelels legyen.

= 5
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11.
12.
13.
14.

15.

16.
17.

Az els6bbség az allam vezet6 pozicidinak prioritasi sorrendje, amelyet az emberek
koszontésekor, beszédek elmondasakor vagy a helyek kijel6lésekor szem elétt kell tartanunk.

A Lengyel Koztarsasagban a vezet6 poziciok elsobbsége a kovetkezo:

A Lengyel K6ztarsasag elndke

A szejm marsallja

A szenatus marsallja

A Minisztertanacs elnoke

A Minisztertanacs elndkhelyettesei

A szejm marsallhelyettesei

A szenatus marsallhelyettesei
Miniszterek — a Minisztertanacs tagjai

allamminiszterek

. Az Alkotmanybirésag elnoke

F6biré — a Legfelsbb Birosag elsé elnoke
A Legfels6bb K6zigazgatasi Bir6sag elnoke
A Legfelsébb Szamvevészék elnéke

allampolgari jogok védelméért Ffelelds
biztos

Az orszagos szinti kozigazgatasi hivatalok
és bizottsagok elndkei és elnokei

A szejm bizottsagainak elnokei

A szenatus bizottsagainak elnokei

18.
19.
20.
21.

22.

23.

24.
25.

26.
217.
28.

29.

30.

A szejm tagjai

Szenatorok

Allamtitkarok

elnokének

A Lengyel Koztarsasag

kancellaridjanak vezetdje

A Minisztertanacs eln6kének kancellaria
vezetéje

A szejm és a szenatus kancellaridinak
fonokei

A Legfelsébb Birésag elndkei

Hadsereg - a vezérkar fénoke és a
Fegyveres erdk részlegeinek parancsnokai
Lengyel kovetek

Helyettes allamtitkarok

A vajdak és a vajdasagi szintli varosok
elnokei

Az orszagos szinti kozigazgatasi hivatalok

és bizottsagok elnékhelyettesei és elndkei

F6igazgatok

A vajdasagban a kormanyzati és 6nkormanyzati poziciok els6bbsége a kovetkezo:

Vajda

A vajdasag marsallja

A vajdasagi tanacs elndke

Alvajda

A Regionalis Szamviteli Hivatal eln6ke

Az Fellebbviteli
Testiiletének elndke

Onkormanyzat

7.
8.
9.
10.
11.
12.

A vajdasagi tanacs alelnéke

A vajdasagi tanacs alelnéke

A vajdasagi tanacs tagja

A vajdasagi tanacs tagja

A Vajdasagi Hivatal Féigazgatdja

A vajdasag pénztarnoka
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Az onkormanyzati beosztasok els6bbsége a megyében:

1. Starosta 5. A megyei valasztmany tagja
2. A Megyei Tanacs elndke 6. A megyei tanacs tagja

3. Vice-Starosta 7. megyei titkar

4. A Megyei Tandacs alelnoke 8. Varmegye pénztarnoka

A beosztasok els6bbsége a telepiilésen (varos):

1. Wojt (polgarmester, elnok); 6. KO6zségi Tanacsos (varosi tanacsos);

2. A kozségi tanacs (varos) elnoke; 7. Onkormanyzat (varos) titkara;

3. helyettes-Wojt (polgdrmester, elnok); 8. Az 6nkormanyzat (varos) pénztarnoka;

4. Az 6nkormanyzati tanacs (varos) alelnoke; 9. a kozségi ligyintézd, a kerlileti testilet elno-
5. Az 6nkormanyzati tanacs tagja (varos); ke ((lakotelep).

Az els6bbség a papsagban:
1. Lengyelorszag primasa 3. Ersekek és plispokok

2. Biboros 4. A nem katolikus egyhazak és felekezetek
orszagos vezetoi

A levelezésre vonatkozé szabalyok:

Személy Cim Megszdlitas Meghivas
a Lengyel Jan Kowalski ur, a Lengyel | Tisztelt Lengyel Jz.a.n K’0W3|.'S|(I ur, a Le'ngyel
o : - S : - S B Koztarsasag elnoke és
Koztarsasag elnoke | Koztarsasag elnoke Koztarsasagi Elnok ar! ) :
ff hazastarsa
A Lengyel P
Koéztarsasag volt Jan Kowalski elnék Gr Tisztelt Elndk Ur! LTI I e S
- hitvese
elndke
: : 37E Kowa'l‘ska’n asszony, a Tisztelt marsall Ms. Ewa Kowalska és
a Szejm marsallja Lengyel Koztarsasag : :
o : asszony! hazastarsa
Szejmének marsallja
- : o Tisztelt Jan Kowalski, a
a Minisztertanacs Jan Kowalski ur, a o : - - : -
- - : - Minisztertanacs Elndk [ Minisztertanacs elndke és
elndke Minisztertanacs elnéke : : :
ar hazastarsa
A Minisztertanacs Jan Kowalski Tisztelt Jan Kowalski miniszterelnok
volt elndke miniszterelnok ar miniszterelnok ar Ur és hazastarsa
: Excellenciad John Kowalski | (On) Excellenciaja Excellencidja Oexcellenciaja
Lengyelorszag D : : :
rimasa Gnieznoi érsek lengyel vagy Legtisztelt Jan Kowalski lengyel érsek
P primas Primas primasa
Eminencias ar, Jan (On) Eminencija vagy : - :
Biboros Kowalski biboros varsaéi legtiszteltebb Emnnenaas urElanikeyalski
: : biboros
érsek biborosa
lenavel naavkévet Jan Kowalski, a Lengyel Méltésagos Jan Kowalski nagykévet ur és
9y 9y Koztarsasag nagykovete Nagykovet ur hazastarsa
Excellencidd John Kowalski : - ’
nagykovet (kilfoldi) | lengyelorszagi nagykovet (Méltésagos ur) .!ohq Kowglsk| nagykovet
(Orszdg) ' és hazastarsa

8. tablazat - A levelezés szabalyai a diplomdciai protokollban
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Ismertesse a VIP-ek megszolitasanak altalanos szabalyait / megjelenési sorrendjét, a
hatalyos protokoll szerint.

. Adja meg a VIP-kkel valo levelezés altalanos szabalyait.

Ismertesse a rendezvényre érkezés, a leiiltetés, a beszéd és a vendégek asztalhoz
liltetésének szabalyait!

7.6) Kongresszus/rendezvény finanszirozasa, a koltségvetés elkészitése és végrehajtasa, konyvelés

A kongresszus koltségvetése, valamint a bevételek és koltségek egyensilya a szervezd
Feleldssége, és gyakran az 6 nevében a PCO. Ennek a személynek tébb koltségvetési valtozatot kell
készitenie kiilonb6z6 szamu résztvevd szamara. Csokkenteni kell a kdltségeket, ha a résztvevék szama a
vartnal alacsonyabb. A PCO-nak meg kell becsilnie a valés bevételt, és negativ egyenleg esetén
egyeztetnie kell a szervezével a rendezvény lemondasarél. A ciklikus nemzetkdzi kongresszusokat
valoészin(ileg anyagi okok miatt nem mondjak le. De az orszagos, egynapos rendezvényeket néha jobb
lemondani, mint veszteséget okozni.

A kongresszus szervezésének megkezdésekor emlékezniink kell két vaskalapos szabalyra. El6szor is
meg kell tartania ugyanazt a szamlazasi médot az ajanlattol a szerzédésen keresztiil az elszamolo6
szamlaig. Ennek oka a szallitdk altal alkalmazott eltérd afakulcs, de ez a szolgaltatds vasarlasi modjatol
is fligg — komplex szolgaltatast vagy fliggetlen szolgaltatasokat vasarol.
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A masodik alapelv, ami az elsé szarmazéka: a kongresszus napjdig nem tudjuk szdz szazalékig, hogy
milyen bevételink lesz (ez egy folyékony dolog, hiszen a regisztraltak szamatol és a Fizetett szamtol
fligg). résztvevék és a szponzoroktdl kapott pénzeszkdzok). Emiatt Folyamatosan médosul a
koltségvetés, mind koltség, mind bevétel oldalon.

Az aldbbiakban egy példa a kongresszusi koltségvetésre.

Becsiilt bevételek: FIP 2023/2024
Net (+ VAT 23 %)

Arfolyam € | 4,5
Nettdé koltségek — 6sszesen 3260 100,00 zt
ICE Krakow (5 nap) Miggyi Egységar | Total
Az egész helyszin kizarélagos hasznalata ) 80 000,00zt | 400 000,00 zt
Kiallito- és plakatterem - el6csarnok a bérleti dijban ) 0,00 zt 0,00 zt
;l;(:sa\l/;%igéos parhuzamos csarnok - a bérleti dij 5 0,00 zt 0,00 zt
Osszeszerelés + szétszerelés p 40 000,00 zt 80 000,00 zt
Osszesen — helyszin 480 000,00 zt
Vendéglatas Mizgy i Egységar Total
Udvézlet recepciod 3000 120,00 zt 360 000,00 zt
Ebéddobozok (4 x 3000) 12000 45,00 zt 540 000,00 zt
Kavésziinetek (4 x 3000) 12000 55,00 zt 660 000,00 zt
Osszesen —vendéglatas 1 560 000,00 zt
Szolgaltatas Miggyi Egységar Total
Hostess (30 F6 x 5 nap x 10 6ra) 1500 40,00 zt 60 000,00 zt
Csomagolé anyagok (10 F6 x 10 6ra) 100 40,00 zt 4 000,00 zt
ing)(a’l;()éz?sngfalak miszaki tdmogatdasa (20 f6 x 5 1000 45,00 zt 45 000,00 zt
Szinkrontolmacsok 0] 2 500,00 zt 0,00 zt
Kongresszus regisztracio (3 f6 x 280 6ra) 840 40,00 zt 33 600,00 zt
Pénzligyi tAmogatas (2 F6 x 190 6ra) 380 50,00 zt 19 000,00 zt
Osszesen — szolgaltatas 161 600,00 zt
Utazasi tAmogatas + nyeremények Miggyi Egységar Total
Utazasi tAmogatas (500 eurd személyenként) 0 2 150,00 zt 0,00 zt
Dijak (2000 eur6 személyenként) 0 4 300,00 zt 0,00 zt
Osszesen — tdmogatasok 0,00 zt
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Jelzések, dekoraciok, plakatok Mez;yis Egységar Total
Plakat tablak 250 80,00 zt 20 000,00 zt
Standépités (900 m2) 900 120,00 zt 108 000,00 zt
Bannerek, zaszlok, iranyjelzék 1 35 000,00 zt 35 000,00 zt
Roll-up 30 400,00 zt 12 000,00 zt
Osszesen - jelzések 175 000,00 zt
Kongresszusi anyagok Meg;yis Egységar Total
Program (200 oldal, A4) nyomtatas 3000 17,00 zt 51 000,00 zt
Program - szedés 1 8 000,00 zt 8 000,00 zt
Absztrakt konyv PDF 1 50 000,00 zt 50 000,00 zt
Kongresszusi taska 3000 20,00 zt 60 000,00 zt
Azonosito jelvény, zsinér 3000 10,00 zt 30 000,00 zt
Osszesen - anyagok 199 000,00 zt
Multimédia Mez;yis Egységar Total
Kiegészits helyiségek felszerelése (képernydk,

projektorok, podiumok, hangositas, vilagitas, ) 30 000,00 zt 150 000,00 zt
keverék)

Szinkrontolmacsolé berendezések 0] 0,00 zt 0,00 zt
Hangszoro szoba (szamitogépek, nyomtatok) 3 3 000,00 zt 9 000,00 zt
Total — multimédia 159 000,00 zt
Kilonféle Meg;yis Egységar Total
2222[11[105’.?? szobdk a szervezébizottsag és a vendégek 1 100 (;?0,00 100 000,00 z¢
Kongresszusi biztositas 1 1 500,00 zt 1 500,00 zt
Megnyité innepség — miivészi eléadas 1 60 000,00 zt 60 000,00 zt
Kongresszusi 6sszefoglalo film 1 15 000,00 zt 15 000,00 zt
Fotos 1 4 000,00 zt 4 000,00 zt
Futarszolgalatok, hitelkartyatarsasagok jutalékai 1 10 000,00 zt 10 000,00 zt
Kongresszusi weboldal + mobilalkalmazas 1 5000,00 zt 5000,00 zt
Absztraktok kezelése 1 30 000,00 zt 30 000,00 zt
Kongresszusi koordinacio 1 =00 (;?0’00 300 000,00 zt

Osszesen - kiilonféle

525 500,00 zt

9. tabldazat — A kongresszus megszervezésének becslilt kéltségei
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Becsiilt bevételek: FIP 2023

Net bevétel (+ 23 % VAT )

Osszes bevétel 10 221 951,22 zt

Regisztracios illeték

- IfUldOttek arfolyam € 4,50 zt

szama

1000 FIP tag (korabbi dij 720 €) 2 634,15 zt 2 634 146,34 zt

500 Nem tag (korabbi dij 960 €) 3512,20 zt 1756 097,56 zt

600 FIP tag (masodik dij 840 €) 3073,17 zt 1843 902,44 zt

350 Nem tag (masodik dij 1080 €) 3951,22 zt 1382 926,83 zt

50 FIP tag/nem tag/hallgaté (késedelmi dij 439024 2t 21951220 zt

1200 €)

300 Diak (korabbi dij 300 €) 1 097,56 zt 329 268,29 zt

100 Diak (masodik dij 420 €) 1 536,59 zt 153 658,54 zt

100 Meghivott eléaddk, vendégek (0 €) 0,00 zt 0,00 zt

3000 8319 512,20 zt

Inne

4 Szponzor (30000 €) 109 756,10 zt 439 024,39 zt

100 Kiallitok (kb. 9m?2 stand) 4000 € 14 634,15 zt 1463 414,63 zt
1902 439,02 zt

10. tdbldzat - A kongresszus szervezésébél szarmazo becslilt bevétel
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Kiadasok és bevételek kimutatasa
10221951,22 2

12000 000,00 zt

10000 000,00 zt

8000 000,00 zt

6000 000,00 zt

4000 000,00 zt

2000 000,00 zt Osszes bevétel

0,00 zt Osszes kiadas

Becsiilt Tényleges

11. tablazat — Koltségek és bevételek kimutatdsa

Ugyanigy a vasarok lebonyolitasara is elé6teremtjiik a kdltségvetést, csak ebben az esetben a bevételi
oldalon joval nagyobb részt a kiallitok, kisebb részt a vasarlatogatdk adnak.

A vasarra vonatkozé koltségbecslésben mas szolgaltatdsok is szerepelnek, amelyek kifejezetten az ilyen
tipusu rendezvényekre vonatkoznak. Sokkal kisebb mennyiségek lesznek példaul a vendéglatasban, és
egyaltaldn nem lesznek ilyenek, mint példaul az absztraktok kezelése vagy az absztraktkonyv
nyomtatasa.

Mas rendezvények koltségvetése eltéré. Az ajanlatkéré a rendezvény lebonyolitdsdra el6re
meghatarozott koltségvetéssel rendelkezik, ezért a nyertes ajanlattevé ajanlattételkor csak a
rendezvény lebonyolitdsara vonatkozé koltségbecslést nyujtja be. A palyazati eljardsban benyujtott
ajanlatok altaldban kész nyomtatvannyal rendelkeznek, amelyhez a nyertes ajanlattevének hozza kell
igazitania a becslését.

Az aldbbiakban példat mutatunk be egy oktatdsi rendezvény megszervezésére vonatkozé eljarasbol
szarmazé koltségbecslésre.
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MENNYISE OSzZZES OSSZES
G NETTO BRUTTO

AZ OKTATASI ZONA ELEMEI EGYSEGAR

Attrakcio 0
Humanoid robot Pepper - vasarlas;
programozas + oktatas és szallitas + -zt -zt
karbantartas
ZONA 1
Attrakcié 1.1 1
A hatizsak kitoltése
ZONA 1
Attrakcié 1.2
Turisztikai és szabadid6s felszerelések -zt -zt
Osszeszerelése és haszndlata
ZONA 1
Attrakcié 1.3 1
Az els6segély-készlet kitoltése
ZONA1
Attrakcié 1.4 1
szimulator
ZONA 1
Attrakcio 1.5 1
Navigdcié
ZONA 2
Attrakcié 2.1

Id6jaras a turizmus biztonsagi -zt -zt
vonatkozasaiban - kb
ZONA 2
Attrakcié 2.2

Biztonsagi szabalyok meghatarozott -zt -zt
kornyezetben valé tartézkodashoz — kb

ZONA 2
Attrakcié 2.3 1
Turisztikai els6segélynyujté készlet - kb

ZONA 2
Attrakci6 2.4 1
belfoldi turisztikai vetélkedé - kb

ZONA 2
Attrakcio 2.5
sportag, sportlétesitmények, olimpiai -zt -zt
vetélkedé — kb
ZONA 2
Attrakcié 2.6 1
Kviz a PTO-rél, PMT-rél
ZONA 3
Attrakcio 3.1
Latott, de nem érintett turisztikai -zt -zt
latvanyossag
ZONA3
Attrakcié 3.2 1
Digitalis tura VR segitségével
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MENNYISE OSZZES OSSZES
(] NETTO BRUTTO

AZ OKTATASI ZONA ELEMEI EGYSEGAR

ZONA 4
Attrakcié 4.1 1
Interaktiv emelet

ZONA 4
Attrakcié 4.2 1
Digitalis fizikai aktivitas - versenyek
ZONA 5
Attrakcio 5.1
Turistadsvények, tudaskviz az 1 ”
osvényekrél/régiokrol, PMT, PBT —
Csaladi viszaly
ZONA5
Attrakcié 5.2 1
E-sport jaték
ZONA5
Attrakcié 5.3
Hallgassa meg a természetet, -zt -zt
multimédias kioszk

-zt -zt

Tovabbi latvanyossag
Mega puzzle Lengyelorszag térképével -zt -zt

Az alkalmazas el6készitése és 1
programozasa -zt -zt
1. MODUL
Képeslap -zt -zt

2. MODUL
Terepjatékok, kiilldetések -zt -zt
3. MODUL
Enciklopédia -zt -zt

4. MODUL
Biztonsagi szabalyok -zt -zt

5. MODUL
Els6segély-készletek turistak szamara -zt -zt

6. MODUL
Id6jaras a turizmus szamara -zt -zt

7. MODUL
Belfoldi turisztikai kiildetések -zt - zt

8. MODUL
Sportagak -zt -zt

9. MODUL
Kviz a PTO-r6l, PMT-rél, PBT-rél
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2 . Py MENNYISE TELJES TELJES
TRANSZPORT ES SZERVIZ EGYSEGAR G NETTO BRUTTO

Mikrobusz lizing (hénap) ) 0,00 zt 0,00 zt

M(szaki szallitas bérbeadasa (hénap) ) 0,00 zt 0,00 zt

Az egész m|krobu§z markajelzése teljes 1 0,00 zt 0,00 zt

szinben

A miszaki jarm( markajelzése 1 0,00 zt 0,00 zt

Uzemanyag fogyasztas (2 autd) ) 0,00 zt 0,00 zt

A sof6rok fizetése - 2 f6 ) 0,00 zt 0,00 zt

A technikai csapat fizetése (hénap) ) 0,00 zt 0,00 zt

Szalla'n’s Plzt05|ta§a 3 csapatnak, 5 0,00 zt 0,00 zt

soféroknek, animatoroknak
Generator bérlése izemanyaggal

(havonta) (tartalék) : 0,00zt 0,00 ¢

A sziikséges engedélyek beszerzése 1 0,00 zt 0,00 zt

’A t’ornaterem BadIOJanak lefgd“ese ’ 5 0,00 zt 0,00 zt

csUszasmentes sz6nyeggel (havi koltség)

A zopak elkeflt'ese (mark;uglzgssel 5 0,00 zt 0,00 zt
ellatott keritésszalag vasarlasa)
Animator az egyes zénakhoz (az

eléirdsoknak megfeleléen) havi koltség e 0,00zt 0,00zt

Osszesen 0,00 zt 0,00 zt

12. tablazat — Oktatdsi rendezvény szervezésének koltségbecslési lrlapja

Az alabbiakban egy rendezvény koltségbecslésére mutatunk be egy példat — egy kivonatot a Fehér
Koényvbdl, amelyet a Rekldamiigynokségek Szovetsége dolgozott ki, mint ajanlott modellt egy rendezvény
koltségbecsléséhez a palyazati eljarasban.

Fehér Konyv a hirdeték és iligynokségek altal kidolgozott ajanlasok és eszkozok

0sszessége. 10 fejezetbdl all, amelyek 9 kategoériat tartalmaznak: kommunikacio, teljes kori
szolgaltatas, digitalis, PR, rendezvények, média, reklamfilmek gyartasa, markaépités,
06sztonzo utazas és kutatas.

Minden fejezet tartalmazza a leghatékonyabb gyakorlatok leirdsat, valamint részletes Gtmutatdst
és palyazati dokumentumok mintajat.
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KOLTSEGBECSLESI SABLON ESEMENYHEZ
Projekt:
Felel6s személy:
Az elkészités ideje:
Az ajanlat lejarati datuma:
o , A
e |9 |S=| » |VEGREHAJTAS
g v | 05 'g ES FIZETES
Sz. KOLTSEGTIPUS RESZLETESLEIRAS | & | Z | ZY| & ( f‘,’,‘l"DJA
> Z|Zo0| o \Cloleg vagy
(C) w |[Oa = részlet- fizetés
= s | T« T vagy teljesités
z Z utani fizetés)
ALAPELEMEK
KOLSO KOLTSEGEK
INFRASTRUKTURA ES VENDEGLATAS
1. | HELYSZIN
P assembly, event, 2
2. Helyszin bérlés dismantling 0,00zt | 1 1 10,00zt |el6leg
3. Accommodation 0,00zt | 1 1 0,00 zt |elbleg
4. | VENDEGLATAS ES ALKOHOL
5. Reggeli 0,00zt | 1 1 10,00zt |el6leg
6. Ebéd 0,00zt | 1 1 [0,00 zt |elSleg
7. | Etkezd 0,00zt | 1 1 10,00zt [elSleg
8. Kavésziinet 0,00zt | 1 1 [0,00 zt |elSleg
9. Aperitif 0,00zt | 1 1 10,00zt |el6leg
10. | Alkohol 0,00zt | 1 1 10,00zt |el6leg
fizetés a
11 Vendéglaté infrastruktira 0,00zt | 1 1 10,00 zt |megvalédsitas
utdn
fizetés a
12. | Vendéglato szallitds 0,00zt | 1 1 10,00 zt |megvaldésitas
utan
TECHNICAL ELEMENTS
13. ULTIMEDIA
14. | Equipment rental | [o00zt [ 1 | 1 [0,00zt [elsleg
15. LIGHTING
16. | Equipment rental | [o00zt| 1 | 1 [0,00zt [elsleg
17. SOUNDING
fizetés a
18. | Equipment rental 0,00zt | 1 1 0,00 zt [megvalositas
utan
19. ARTISTS' RIDER
fizetés a
20. | Technical costs 0,00zt | 1 1 10,00 zt |megvalédsitas
utdn
fizetés a
21. | Egyéb koltségek 0,00zt | 1 1 0,00 zt [megvalositas
utan
22. | VIDEO KESZITESE
fizetés a
23. | Felvétel/vasarlas 0,00zt | 1 1 10,00 zt |megvalésitas
utdn
fizetés a
24. | Szerkesztés 0,00zt | 1 1 0,00 zt [megvalositas
utdn
SZCENOGRAFIAI ELEMEK
25. | SZECENOGRAFIA
26. | Room no. 1 - Main Hall 0,00zt | 1 1 10,00zt |el6leg
27. | Roomno.......... 0,00zt | 1 1 [0,00 zt |elSleg
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<| 3 : -
¢ | 8 |>=| W |AVEGREHAJTASES
< | v |oF 'g FIZETES MODJA
sz. KOLTSEGTIPUS RESZLETES LEIRAS | 8 | Z [ g2 | % |  felllegvagy
> Z | 20 (o) gy
(C) w [ Oa = vagy teljesités
= = | T<| & utani fizetés)
4
4
28 DEKORACIOS ELEMEK
29 Foyer 0,00zt| 1 1 [0,00zt| eldleg
30 | ceeeeininnnn 0,00zt | 1 1 [0,00zt| eldleg
31 A RENDEZVENY FELSZERELESENEK TOVABBI ELEMEI
- fizetés a
32 Recepcids pult 0,00zt | 1 1 10,00 zt megval6ésitas utan
’ fizetés a
33 Ruhatar 0,00zt | 1 1 10,00 zt megvalésitas utan
’ fizetés a
34 Butorzat 0,00zt | 1 1 10,00 zt e W

MUVESZEK ES ATTRAKCIOK
35 A RENDEZVENY KONCEPCIOJAVAL KAPCSOLATOS TEVEKENYSEGEK

fizetés a
36 0,00zt 1 1 |o00zt megvaldsitas utan
fizetés a
37 0,00zt 1 1 |0.00zt megvaldsitas utan
38 | ANIMACIOK
fizetés a
@ 39 | .. 0,00zt 1 T (0002t regvatesitas utan
a0 | . 000zt| 1 | 1 [o00z]| fizetésa

megvaldsitas utan

41 A RENDEZVENY FO SZTARA

42 0,00zt | 1 1 10,00zt| eléleg
43 0,00zt | 1 1 10,00zt| eléleg
44 TAMOGATO ZENEKAROK

45 0,00zt | 1 1 10,00zt| eléleg
46 0,00zt | 1 1 10,00zt| eléleg
47 ZAIKS Lengyel Irok és Zeneszerzék Tarsasdga (Zwigzek Autoréw i Kompozytorow

Scenicznych, ZAIKS)

fizetés a
48 0,00zt 1 1 |0.00zt megvaldsitas utan

fizetés a
49 0,00 zt 1 1 10,00 zt megvalésitas utan
50 DJ
51 0,00zt | 1 1 ]0,00zt| eléleg
fizetés a
52 0,00 zt 1 1 10,00zt megval6sitas utan
53 HOST
54 0,00 zt 1 1 [0,00zt| eldleg
55 | .. 0,00zt | 1 | 1 |o00zt]| fizetésa

megvalositas utan
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A
o |<S| @ |VEGREHAITA
g | ¥g| K |[SESFIZETES
o : o | 29N . MODJA
sz. KOLTSEGTiPUS REes | 4 | 2|22 S | (eldleg vagy
G z g o) '9 részlet-
e '4'&-‘ I & i | Fizetés vagy
z| 2 teljesités
utani Fizetés) |
PRODUKCIOS ES SZEMELYI KOLTSEGEK
EGYEB PRODUKCIOS KOLTSEGEK - MEGVALOSITASI FAZIS
- Aot a - : fizetés a
56. | Ugynokseég személyzete/miszaki 000z 1 | 1 [0,002t| megvalositas
szallitas 4
utan
’ ’ o fizetés a
Alvallalkozék személyi és A
57. miiszaki kéltségei 0,00 zt| 1 1 10,00 zt megva[05|tas
utan
Alvallalkozék 6sszeszerelési és
58. bontasi koltségei 0,00z 1 1 {0,002zt
’ ’ D fizetés a
Alvéllalkozék személyi és Bin
59. muszaki szallitasi koltségei 0,00z4 1 1 0,00zt megx?écr)]swas
Nyomtatas és anyagok gyartdsa
60. | (szérélapok, plakatok, 0,00zt| 1 1 10,00 zt eléleg
transzparensek, batfanok)
fizetés a
61. | Fogybeszkozok 0,00zt 1 1 ]0,00 zt| megvalositas
Q =
Szallas az igynokség miszaki .
62. személyzetének és csapatanak 0,00zt 1 110,00zt elSleg
Az ligynokség miszaki fizetés a
63. | csoportjainak és alvallalkozéinak 0,00zt 1 1 10,00 zt| megvalositas
napidija utan
fizetés a
64. | Helyiellen6rzések 0,00 zt| 1 1 10,00 zt| megvalositas
utan
fizetés a
65. | Haziasszonyok 0,00 zt| 1 1 ]0,00 zt| megvalositas
utan
fizetés a
66. | Fotods 0,00 zt| 1 1 10,00 zt| megvalositas
utan
fizetés a
67. | Operatér 0,00 zt| 1 1 10,00 zt| megvalositas
utan
68. | Rendezvény-biztositas 0,00zt 1 1 10,00zt eléleg
fizetés a
69. | Jogiszolgaltatasok 0,00zt| 1 1 0,00 zt| megvaldsitas
utdn
fizetés a
70. | Biztonsag 0,00 zt| 1 1 10,00 zt| megvalositds
- utan
) D izetés a
Védelem/ egészségligyi o
71. szolgaltatasok 0,00 zt| 1 1 10,00 zt megx?écr)lswas
fizetés a
72. 0,00 zt| 1 1 0,00 zt| megvaldsitas
utdn
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<| 3 , A
¢ | 8 [>==| w [VEGREHAJTAS
) g | v |oF 'g ES FIZETES
e RESZLETES R S |lan| - MODJA
Sz. KOLTSEGTiPUS EIRAS - z | Sx v (el6leg vagy
> =z (o) (o] A 5 A
(C) w [Oa ~ |részlet- Fizetés
= S | T« B | vagy teljesités
z Z utani fizetés)
BELSO KOLTSEGEK

UGYNOKSEGI CSAPAT KOLTSEGEI - KONCEPCIOS MUNKA - ELOKESZITESI SZAKASZ**

Kreativ koncepcié/prezentacié -
73. | elkeszitése (kreativ/szovegiro)** G00=0 N [:000=t (BReotes
74. | Renderingek (3D grafikus)** 0,00zt | 1 1 0,00 zt eléleg
75. | 2D tervek (2D grafikus tervezé)** 0,00zt | 1 1 |0,00zt eléleg
76. Kutatds (junior)** 0,00zt | 1 1 0,00 zt eléleg

77. Helyszini szemle

(rendezvényvezetd)** 0,00zt | 1 1 0,00 zt eldleg

Ajanlattételi/koltségszamitasi
78. | dokumentacio kitoltése 0,00zt | 1 1 0,00 zt eléleg
(rendezvénykezel5)**

79.
AGENCY TEAM COSTS - IMPLEMENTATION PHASE**
@ fizetés a
81. | Gyartasvezeté** 0,00zt| 1 1 0,00 zt| megvaldsitas
utan
fizetés a
82. | Fibkmenedzser/Rendezvénykezel§** 0,00zt| 1 1 ]0,00zt| megvaldsitas
utan
: - fizetés a
2D, 3D, DTP grafikus érabér o
83. koltsege™ 0,00zt| 1 1 0,00 zt megvetz[osmas
Fi - taéns a
Copywriter 6rankénti FAS ST
84. munkaerékoltség** 0,00zt| 1 1 10,00zt megxﬁgcr)]smas
’ o fizetés a
Kreativ menedzser/kreativ 6ra o
85. munkakéltsége** 0,00zt| 1 1 0,00 zt megxetlé?]swas
o - - ) : fizetés a
Ugyndkségi koordinator/m(iszaki o
86. csapat 6rabérkdltsége** 0,00zt| 1 1 10,00zt megxiél’ltr)]smaS
87. | AKULSO KOLTSEG BLOKKOK OSSZEGE 0,00 zt
88. | BELSO KOLTSEG BLOKKOK OSSZEGE 0,00 zt

A PROJEKT ADMINISZTRATIV KOLTSEGEI (telefonok,
89. | postakoéltség, tovabbiirodai fogyoeszkozok) 0,00 zt
SZAZALEKBAN VAGY OSSZEGBEN KIFEJEZVE***

AZ UGYNOKSEG SZAZALEKBAN VAGY OSSZEGBEN

0. | KIFEJEZETT KULS® KOLTSEGEK RESZE****

0,00 zt

NETTO OSSZESEN
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S [ o
|
x |9 & 7)
g 2|22 &
sz. KOLTSEGTiPUS RELSEZIkiEES |z |23 %
>= Z |aN (@)
(&) w | v -
w s |2 I
O
= z
ELOLEGEK ES PROJEKTFINANSZIROZAS
ELOLEGEK TELJES OSSZEGE
92. | OSZLOPONKENT: fizetési
mod*****
UJRASZAMLAZOTT KOLTSEG
93. | OSSZES OSZLOPONKENT:
Fizetési mod
FINANSZIROZANDO OSSZEG
94 (AZ ELOLEGEK ES 0,00
' UJRASZAMLAZOTT zt
KOLTSEGEK LEvonasa utan)
FINANSZIROZANDO OSSZEG
95 (AZ ELOLEGEK ES 14
' UJRASZAMLAZOTT
KOLTSEGEK levonasa utan)
@ A SZALLITO ALTAL ELOIRT
96. | FIZETESI IDO NAPBAN®*#**#%*% -16
(pl. 14 nap)
A SZALLITO ALTAL
97. | FINANSZIROZANDO NAPOK
SZAMA
* Egynapos projekteknél az érték mindig 1, hosszabb projekteknél adja meg a
napok/hénapok szamat
** Az 6ra/napi/havi munkavégzés koltsége tartalmazza az alkalmazotti kéltségeket
és minden egyéb ligynokségi koltséget (iroda, szoftver, internet stb. - 4n. rezsi).
Ezen tarifak értékének meghatarozasinak alapja a SAR altal végzett bérfelmérés.
***A piaci adatok szerint az Ugyndkség kéltségeinek minimum 1%-a
****A piaci adatok szerint atlagosan 10%.
***** Abban az esetben, ha a megrendelé a projektre nem tud eldleget Ffizetni,
koteles Fedezni a hitel-, faktoring- vagy egyéb, a projekt finanszirozasanak
szikségességével oOsszefliggé koltségeket. ligynokség. Ezeket a koltségeket
szerepeltetni kell a koltségbecslésben és a szerz6désben.
*xxxxx A fizetési hataridé a projekt jellemzéitdl, a koltségvetés nagysagatol és az
ligynokség Uigyféllel valéo egylttmiikodésének Formalis alapjatol filigg, és
legfeljebb 30 nap lehet.

13. tablazat — Rendezvényszervezés kéltségbecslési lrlapja — forrds https://dobryprzetarg.com.pl
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Sdr':

Dialog Branzowy Reklamodawcow i Agencji

KOLTSEGBECSLES SABLON AZ OSZTONZO UTAZASHOZ

STOWARZYSZENIE
Javasolta: \ I I ORGANIZATOROW
INCENTIVE TRAVEL

Ugyfeél:

Projekt neve:

Orszag:

Szallodai standard:

Indulasi idopont:

Résztvevok szama:

Pilétak/fFeliigyelék szama:

A napi valuta arfolyama:
No. | KOLTSEGTIPUS | PLN | EUR [ MENNY. | PLN | EUR [LEIRAS/ MEGJEGYZES

SZALLAS
@ 1. Elhelyezes egyagyas 1
szobakban
2. | Elhelyezés kétagyas szobakban 1
3. | Szallas pilotak 1
4, | Helyiadoé 1
5. | Egyéb (adja meg) 1
1. NAP
6. | Utazas (transzfer) 1
7. | Ebédek (italokkal/ital nélkal) 1
8. | Vacsora (italokkal/ital nélkdl) 1
9. | Attrakcié 1 1
10. | Attrakcio 2 1
11. | Egyéb az ajanlat szerint 1
2. NAP
12. |Utazas (transzfer) 1
13. |Ebédek (italokkal/ital nélkl) 1
14. [Vacsora (italokkal/ital nélkiil) 1
15. [Attrakcié 1 1
16. |Attrakcid 2 1
Egyéb az ajanlat szerint
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No. | KOLTSEGTIPUS | PLN | EUR | MENNY. | PLN | EUR [LEIRAS/ MEGJEGYZES
3. NAP etc....
18. | Utazas (transzfer) 1
19. | Ebédek (italokkal/ital nélkal) 1
20. | Vacsora (italokkal/ital nélkiil) 1
21. | Attrakcio 1 1
22. | Attrakcio6 2 1
23 Tovabbi (konferenciaterem ]
* | bérlés, egyéb - pontositsd)
24. | Egyéb az ajanlat szerint 1
SZERVEZESI KOLTSEGEK
25 Repiilés/szallitas a p
- | célallomdasra
26. | A piléta dijazasa 1
Nyomtatas és anyagok
27 gyartasa (pl. poggyaszcimkék, ]
* | nyomatok, grafikai tervezés,
repulétéri stand bérlés)
28. | Fotd/video szolgaltatasok 1
29 | A helyszini szemle koltsége p
- | személyenként
30. | Visa kozvetités 1
31. | Résztvevlk biztositasa 1
Projekt adminisztracios
koltségek (specialis Futar,
@ 32. | ajandékok, kiityiik, kilsé jogi 1
szolgaltatasok, kiegészitd
anyagok)*
A projekt
megvaldsitasahoz
kapcsolédo
33. | Projekt személyzeti koltségek 1 tobbletkoltségek, pl.
kommunikacio a
résztvevokkel, adatok
ellendrzése
34 Turisztikai Garancia Alap 1
- | hozzajarulasa
35. | Tippek 1
36. | Vizumok 1
3 2 2 2 0,00 | 0,00
37. | TELJES KOLTSEG PLN-RE ES EURORA OSZTVA PLN | EUR
TELJES KOLTSEG PENZTABAN ELSZAMITVA, PLN-RE
38. | ATVETEL AZ AKTUALIS ARFOLYAM ALAPJAN (OSSZEG 0,00 PLN
PLN-BEN)
39. | TELJES KOLTSEG PLN-ben 0,00 PLN
A PROJEKT KULSO KOLTSEGEIRE VONATKOZO
40. | UGYNOKSEG SZAZALEKBAN VAGY OSSZEGBEN 0,00 PLN
KIFEJEZETT RESZE**
41 AFA 23% AZ UGYNOKSEG RESZERE - UTAZASOK AZ 0.00 PLN
| EUROPAI UNIO ORSZAGAIBA .
42. | AFA 0% AZ UGYNOKSEG RESZERE — UTAZASOK AZ 0.00 PLN
| EUROPAI UNION KiVULI ORSZAGOKBA .
43. | AFA 23% A NETTO KOLTSEGEKRE 0,00 PLN
44. | GSSZESEN PLN-BEN UTANAK/PROJEKTENKENT 0,00 PLN
OSSZESEN PLN-BEN / SZEMELY 0,00 PLN
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1. Sorolja fel a rendezvény koltségbecslésének alapvet6 elemeit!

2. Készitsen minta koltségvetést egy kongresszus megszervezéséhez.
3. Készitsen mintakoltségvetést egy vasar szervezéséhez.

7.7) Kockazat menedzsment

Pénziigy

» Fizetésképtelenség

» Alacsony ldtogatottsag
» Rendezvény lemondasa

Hirnév
» afdéel6ado tavolléte
» hardver, dramsziinet, prezentacié6 nem kompatibilis a
szoftverrel
» adat védelem

Egészségiigyi biztonsdg és azon til
Veszélyes személy behatoldsa egy esemény
helyszinére
Tiz
FelelStlen csinytevés
Etelmérgezés

Fig. 19 — Risks in organizing events
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A COVID-19 vildgjarvany az 4gazatban uralkodé bizonytalansdag miatt jelentésen megndvelte a
kongresszus vagy egyéb rendezvény megszervezésének pénzigyi kockazatat. Vilagjarvany idején a
cégek kilondsen ki vannak téve pénzligyi veszteségeknek a partnerek fizetésképtelensége, alacsony
latogatottsaga vagy a rendezvény lemondasa miatt, pl. a COVID-19 miatt. A vis maior zaradékokat ezért
ki kell egésziteni a partnerekkel és beszallitokkal kotott szerz6désekben.

Ide tartoznak a SARS-CoV-2 virus kitérésével kapcsolatban felmerilé olyan koridlmények, amelyek
lehetetlenné teszik a szerzédés targyanak teljesitését, kilonds tekintettel az allami hatdsagok részérol
a ferté6z6 betegségek megel6zésére, lekiizdésére vagy felszamoldsara vonatkozéd korlatozasokra.
amelyek a szerz6dés targydnak teljesitését befolydsoljak.

Ilyen rendelkezés esetén egy rendezvény lemonddsa vagy a szallité elhagyasanak sziikségessége esetén
mindkét Fél kozosen viseli a kockazatot.

Az is fontos, hogy az egylttmikodési feltételek, a valtoztatdsok, a lemondasok vagy az elélegek
rugalmasak legyenek, és az 0sszes érdekelt fél kdzotti tisztességes targyaldsok eredményei.

A PCO (Vallalkoz6), mint a kongresszussal kapcsolatos minden tevékenység koordinatora, iigyeljen
sajat, valamint a szervezd és a szponzorok hirnevére. Olyan desztinaciékat és helyszineket kell
valasztania, amelyeknek jo hirneve van, hogy biztonsagérzetet nyajtson az iigyfélnek.

A kongresszusszervezék hirnevét leggyakrabban olyan részletek befolyasoljak, mint az eléadé meg nem
érkezésének burkolata, dramsziinet vagy egy prezentdcié szoftverrel valé 6sszeférhetetlensége. Ilyen
helyzetekre sziikség van vészhelyzeti forgatokonyvek elkészitésére a probléma megoldasara.

A legrosszabb kovetkezmény a megfeleld biztonsag hidnya egy rendezvény alatt. Minden helyszinnek
rendelkeznie kell egészségiigyi biztonsagi protokollal, amelyet a kongresszus szervezéjének és
alvallalkozéinak szigortan be kell tartaniuk.

2020-ban tébb mint 1500 helyszin csatlakozott a Lengyel Turisztikai Szervezet ,Hygienically Safe Facility”
programjahoz, és elnyerte a ,,.Safe MICE Facility” tanusitvanyt, amelynek célja, hogy az (izleti turistak,
a talalkozdk és rendezvények megbizottjai, valamint a szakmai kongresszusok szervezéi hozzaférjenek a
helyszinekkel kapcsolatos informacidokhoz. az Egészségiligyi Fofeliigyeléség irdanymutatasainak
megfeleléen szolgaltatdsokat nyujtani.

A Dbiztonsdg megorzése érdekében képzett biztonsagi csapatra van sziikség, amely
megakadalyozza, hogy veszélyes személyek lépjenek be a helyiségbe. Ez a csapat tiiz esetén is
evakual. Feleldtlen csinytevés, ételmérgezés, baleset vagy halaleset esetén is Fel kell késziilnie és
ismernie kell a kovetendé eljarasokat.
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lehetséges névjegyzéket L
esetek listajat | (belss és kiilsé) Esetforgatokony
vek — cselekvés Elisrasok
. i araso
és reakcio kijdolg 07453 Vélassza ki a
valsagkezeld
csapatot

20. abra — Vészhelyzet-kezelési konyv

Minden kockazatot és esetet le kell irni, lehetéleg tablazatban. A kilonb6zé események kiilonb6zé
kockazatokkal jarnak, ezért minden eseményre kiilon kockazatértékelést kell végezni. ElGszor is meg kell
hataroznia az 6sszes lehetséges kockazatot. Ezutan jelezze, hogy ki lehet kitéve. Es valaszoljon arra a
kérdésre, hogy a jelzett csoport kockazata ellenérizheté-e. Az utolsé oszlopban le kell irni azokat a
lépéseket, amelyeket a kockazat ellen6rzése érdekében meg kell tenni.

A PCO minden lehetséges kockazatot leir a vészhelyzeti konyvben.

A konyv bejegyzései alapjan minden kongresszusra kilén valsagkonyvet készitiink.

El6szor elkészitjik a lehetséges kockazatok listajat, figyelembe véve a helyszint és a helyszint.
Készitlink egy listat az 6sszes sziikséges elérhetdségrol.

Részletes forgatokonyveket irunk le minden egyes miivelethez és valaszhoz.

Ezekhez a forgatokonyvekhez kockazat esetén kovetendé eljarasokat hatdrozunk meg.
Végul kivalasztunk egy kriziskezelé csoportot, melynek a kongresszus helyszinén kell
elhelyezkedni, egy tartalék csapatot pedig a legkdzelebbi szallodaban (kilirités esetén a
kriziskezel6 csapatnak a kdzelben kell helyet biztositani).

Erdemes walkie-talkie-t is hasznalni — panik esetén nehézkes lehet a mobilkommunikacio.

Kilritési tervek, bejarat, kijarat

Létesitmény jelz6tablak

Bizonyitvanyok és m(iszaki vizsgalatok

TlGzcsapok és egyéb tiizvédelmi berendezések

Személyzeti tdjékoztatok

Létesitménybiztonsag

Orvosi csapat, higiéniai eljarasok

21. dbra - Vidlsdgkezelési ellenérzélista
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Minden esemény elStt ellendrizze a dokumentumok és felszerelések ellenérzé listdjat, hogy
megbizonyosodjon arrdl, hogy beszallitéink szakmailag felkésziiltek az eseményre.

Ellendrizzlk a kiliritési terveket és a kongresszusi létesitmény be- és kijaratait. Ellenérizziik a étesitmény
tablait. Ellendrizzik a miszaki ellenérzési dokumentaciot, a berendezések hasznalatbavételi igazolasait.
Ellendrizzlk a tlizcsapokat és a tlizoltd berendezéseket. Ellendrizziik az egészségiigyi protokollokat. Ezt
kovetéen kiképezzik a személyzetet, kiilonOs tekintettel a Kkilritési tervekre, az egészségligyi
protokollra és megbeszéljiik a kockazatok listajat. Biztonsagi és egészségligyi csapatokat alkalmazunk.
Ezeknek a csapatoknak részletesebb képzésben kell részesilniik.

Az egészségligyi biztonsdg tekintetében, ahogy mar emlitettiik, a Lengyel Turisztikai Szervezet
bevezette a ,Safe MICE Venue” tanusitvanyt a helyszinekre. Szamos helyszin elkészitette a COVID19
esetére vonatkozoé eljardsokat — ezeket érdemes a rendezvény szervezése el6tt megismerkedni és
szigoruan betartani.

Az aldbbiakban egy kivonat talalhaté a krakkoi halézat ,,Eseménybiztonsag viladgjarvany utdn” cim
dokumentumabdl.

KRAKOW
NETWORK
Together.

scrcotsn s wih thes it Baaluary s sty guddsiin
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KRAKOW
NETWORK
Together.

+

KRAKOW
NETWORK
Together.

A
event
KRAKOW

NETWORK
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. Sorolja Fel azokat a kockazatokat, amelyeknek egy rendezvényszervezo ki van téve.
Készitsen valsagkezelési ellendrzélistat barmely eseményhez.

Magyarazza el, mi az a valsagkezelési konyv!

Készitsen valsagkezelési konyvet az On altal valasztott eseményhez (kongresszus,
szakkiallitas vagy 6sztonzé utazas).
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8.1)  Fenntarthato taldlkozok, 6rokség hatdsa

Az ICCA skandinav dga Skandindvia fenntarthaté fejlédését célzé programot hozott létre a nemzetkozi
taldlkozék ipardban, versenyelényt akarva szerezni Eurépa tobbi részével szemben. Néhany év elteltével
azonban meghivtdk az ICCA-t, az IMEX-et és az MCI Group-ot, hogy m(kddjenek egyiitt a projekt
globélissd és mindenki szamara elérhetévé tételén. igy sziiletett meg a Global Destination
Sustainability Index (GDS Index).

A GDS-indexben szereplé minden varosnak megvannak a maga kihivasai, egyedi elképzelései vannak a
valtozasrol és a célok elérésének modjardol. Ugyanakkor kozos a kulcsfontossagu terileteken is,
amelyeken belldl a desztinaciok erésithetik stratégidjukat, ideértve kiilondsen: vezetés, pénziigyi
0sztonzék, oktatds, erds kozosségi és beszallitéi elkotelezettség, valamint hatékony fenntarthatésagi
kommunikacié. Koppenhaga példaul azon dolgozik, hogy az elsé Févaros legyen, amely CO2-semleges.
Finnorszdgban ResQ Club néven honlapot hoztak létre, ahol mintegy 200 étterem értékesiti
kedvezményes aron a maradék ételeit. Alig t6bb mint egy év alatt 125 000 étkezést takaritottak meg az
alkalmazason keresztiil, ami 40 000 kg élelmiszernek felel meg, és 5 000 000 km-es autévezetés CO2-
kibocsatasdnak felel meg. A mezégazdasagi termelés a vildg szénldbnyomanak 30%-at teszi ki, igy az
étrend kis valtoztatdsai segithetnek ennek csokkentésében. Goéteborg, mint az Gj és tiszta
tomegkozlekedést, az ElectriCityt bevezeté varos, mar tobb mint 100 delegaciét fogadott 5500
emberrel a vildg minden tdjarél annak az egyiittmiikodésnek a részeként, amely egy megujulé villamos
energidval m(ikodé tomegkozlekedési rendszert mutat be.

Szintén az ICCA, a Best Cities Global Alliance szervezettel kdzésen, 2017-ben bevezette az Incredible
Impacts programot, hogy elémozditsa a nemzetkozi szovetségek taldlkozéinak megszervezése soran
bevalt gyakorlatokat, amelyek tulmutatnak magan a kongresszuson. Megvaltoztatjdk a viladgot;
megvaltoztatjdk a kongresszus helyszinét. Lekizdik az akadalyokat, megvaltoztatjdk a doéntéshozdk
hozzaallasat, inspirdljdk a helyi kézosségeket az emberi tevékenység szinte minden terlletén, és
tdmogatasokat kapnak.
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Manapsag az ,,6rokolt hatas” az egyik trend a talalkozéiparban. Annak bemutatasa, hogy a
kongresszusok maradandé, pozitiv nyomot hagynak (tartés 6rokséget) azon a célhelyen, ahol
megtartjak 6ket, ma mar norma.

A kongresszusi hatasra vonatkozé otletek végtelenek. Az alabbiakban Felsorolunk néhany
tevékenységi teriiletet, amelyek a kongresszusszervezdoket 6rokolt projektekre 6sztonzik.

A tudas és/vagy készségek atadasa a fejlédé orszagoknak.

Ismeretek és/vagy készségek atadasa hatranyos helyzetii csoportoknak.

Oktatasi tevékenységek a desztinacioban.

Fiatal, jovébeli szellemi és/vagy tarsadalmi vezeték tdmogatasa vagy megerésitése az
egyesiileten beliil és kivl.

A fejl6d6 orszagok kiildottei részvételének és aktiv bevondsanak elésegitése a kilénosen
hatranyos helyzetl csoportokban.

A lakossagi figyelem felkeltése vagy elényos megoldasok bevezetése kornyezetvédelmi,
egészséglgyi vagy szocialis teriileten.

A kornyezettudatossag kialakitasa.

Hossz( tavui tdAmogatoé programok a helyszinen (jotékonysagi, befektetési, 6sztondijak).

Biztonsag - egészségiigyi és biztonsagi protokollok

A COVID 19 vilagjarvany rdébresztette a vildgot arra, hogy fontos, hogy gondoskodjunk kollégainkrél,
Ugyfeleinkrél és lzleti partnereinkrél. Ezért a szolgaltatasnydjtas soran megerdsitjiik biztonsagi és
higiéniai intézkedéseinket. Ezeket a m(ikodési elveket a szakmai kongresszusszervezék a biztonsagi

protokollok szerint valdsitjdk meg és alkalmazzak.
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Felelésséget vallalunk a rdnk bizott rendezvény pénzigyeiért és hirnevéért is. A vilagjarvany
kitérésével Gj pénziigyi kockazatok jelentek meg, amelyeket meg kell osztani és Gj egyiittmiikodési
modellbe kell forditani, mikozben dokumentalni kell a szallitokkal kotott szerz6désekben. Ahhoz,
hogy ez ne fikcid, hanem gyakorlati haszon legyen Uzleti alapon, konzultaciéra, targyaldsra és
kompromisszumra van sziikség az Uj cselekvési keret kialakitasahoz.

Sok esemény ma mar a virtualis vildgban zajlik — az interneten zajlik, és ott is marad. Kiilonos gondot kell
forditani az eléadok és a résztvevok adatainak védelmére. Ezzel kapcsolatos eljardsokat kell
bevezetniink, amelyeket a kongresszusi platform szabdlyzatdba és adatvédelmi szabdlyzataba foglalunk.
Ennek tokéletes példdja a Krakkéi Halézati Protokoll, amelyet a Krakkéi Halézat koré témorilt
valamennyi érdekelt fél készitett és valositott meg. A teljes dokumentum letéltheté a honlaprol.
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83) Technolégia - hibrid rendezvények, virtudlis rendezvények, résztvevoi
élménymenedzsment

Egy masik ma mar altalanos jelenség a face to Face (F2F) események és a digitalis platFormokon
zajloé online talalkozok kiegészité jellege. Mind az iparag, mind a szovetségek azt mondjak, hogy hibrid
rendezvényeket vezetnek be és folytatnak. Ez a tendencia erésédni fog, az biztos. Ezért az él6
kongresszusok és az online kozvetités kombinaciojat kinaljuk. Miért?

e mert a vallalatok mar bejelentették, hogy taldlkozoik egy részét a virtudlis vildgba koltoztetik,
mar csak azért is, mert mar bebizonyosodott, hogy a virtudlis eseményeken keresztil
alacsonyabb kéltséggel és kevesebb idével érik el Gzleti céljaikat;

e mert a résztvevék nem akarnak nagy tdvolsdgokat megtenni, hogy részt vegyenek egy
eseményen; rdadasul félni fognak a nagy 6sszejovetelektdl, inkabb a kisebb, helyi taldlkozékat
részesitik elényben;
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* mertaszervezék, tartva a helyszin alacsony fizikai ldtogatottsdgatdl, az online tartalmakhoz valé
hozzaférés értékesitésével igyekeznek kiegésziteni bevételeiket.

Ezek a tadrsadalmilag relevans tényezék befolyadsoljdk az ipar m(ikodési feltételeit. De erre mar
Felkésziiltiink. Mostantél olyan digitalis technoldgidink vannak, amelyek segitenek minden résztvevével
ELOBEN és ONLINE kapcsolatba lépni. A rendezvény céljatol, terjedelmétdl, az interaktivitas mértékétsl
és a résztvevék érintettségétdl Fliggéen valasztjuk ki a kovetelményeknek megfelelé platformot. A
résztvevék viselkedésére vonatkozé adatok elemzése értékes informaciokkal szolgal, amelyek
maximalizaljdk a partnerek és maguk a résztvevok elégedettségét. A rendezvényeken vald részvétel
egyik F6 célja a tudads megszerzése. Tovabbi célok kozott szerepel az G kapcsolatok kialakitdsa, az
innovativ megoldasok megismerése, a tapasztalatok megosztasa. Hogyan érhetjiik el ezeket egy virtualis
térben, hogy megfeleljink a résztvevék elvardsainak, megtartsuk Ffigyelmiket és 06sztonozzik
részvételliket? Itt jon be az érzékelés élettana és a pszicholdgia.

A kovetkezd, az MCI Group altal k6zzétett utmutatd, amely a vonzé virtualis élmények
tervezésével Foglalkozik.

1. Torje Fel a tartalmat apré darabokra

A darabolas (zlzas, toredezettség) olyan
fogalom, amelyet érdemes megjegyezni. Hét
és kett6 kozott van azoknak az
informacioknak a szama, amelyeket egy
személy tudatosan képes feldolgozni.
Ahogyan az, ha tal sok dolgot prébal
Felvenni egyszerre, elveszithet valamit, az
is, hogy ha a résztvevoknek tul sok
fogalmat kell egyszerre megértenie,
~eldobhatja” ezt az informaciot. A tordelési
technika lehetévé teszi az agy szamara, hogy
hatékonyabban eméssze meg és asszimilalja a
tartalmat, igy sokkal konnyebben beépiil a
hosszu tavi memériaba.

3. Novelje a tanulas relevanciajat

Egy foglalkozads relevancidja nyilvanvaléva
kell, hogy véljon az els6é 6t percben azaltal,
hogy megmutatja a résztvevéknek, hogy
megoldja problémajukat. Ennek az az oka,
hogy a relevancia kulcsszerepet jatszik a
megismerésben. Ha az informaciét
relevansnak tekintik a résztvevé szamara, a

kognitiv er6feszitések jelentésen megnének,

ami sokkal jobb eredményekhez vezet.

2. Valtozas bevezetése

Altaldnosan elfogadott, hogy a szemtdl
szembeni foglalkozas soran a figyelem az els6
10-12 percben a legmagasabb, majd leesik,
amikor a résztvevé elfarad a koncentralasban
vagy eltereli a figyelmét. Az online
foglalkozasokon a figyelem 3-4 percig tarthat.
A tanulmanyok azonban azt mutatjak, hogy
a Figyelem megnd, ha a beszél6 valami Gjat
vagy mast mutat be, példaul humort vagy
vizudlis segédeszkozt, igy megtori a
kiszamithato viselkedést. A valtozasnak ez
az eleme, lehetéleg valamilyen interaktiv
funkcioval, elengedhetetlen egy virtualis
kornyezetben.

4. A térkoz effektus

1885-ben Hermann Ebbinghaus pszicholégus
felfedezte, hogy az emberek 24 éra alatt
elfelejtik a tanult anyagok 80%-at. Ez a
felfedezés vezetett az Ugynevezett felejtési
gorbéhez. Az intenziv tanulassal ellentétben
a hosszabb ideig tarté tanulds elegendé
Jteret” biztosit az agynak az Uj tények
befogadasara. A tanulok sikeresebbek, ha
az anyagot iddében
megismétlik, nem pedig egyszerre nagy
adagban adjak nekik.

szétosztjak és
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5. Hozzunk létre egy multiszenzoros
élményt

Az emberek akkor tanulnak a legjobban, ha
minden érzékszervik aktiv, és amikor a
képzeletik a legaktivabb. A szakérték
megerdsitik, hogy a két wvagy tobb
érzékszervet hasznalo ilések hatékonyabbak,
mint azok, amelyek csak egy érzéket
hasznalnak. Hasznos segitséget nyujtani az
online résztvevéknek erdés és maradando
emlékek létrehozasaban azaltal, hogy el
tudjak képzelni a szineket, hallani a hangokat
és atélni az érzelmeket. A kreativ virtualis
rendezvénytervezés segitségével Fontoljuk
meg azokat a tevékenységeket, amelyek
mozgassal, izlelébimbokkal és még a

6. Valtsuk ki a megfelel6 érzelmeket

A tanulas nemcsak reflektiv, hanem érzelmi is.
A kutatok megerdsitették, hogy az érzelmek
befolyasoljak a
folyamatokat. Egyszerlen Ffogalmazva, a

hogyan mentalis
feln6ttek tanulnak és elkotelezédnek, ha
torédnek vellk. Figyelni fognak, ha biztatast
éreznek. Uj kapcsolatokat alakitanak ki, ha
szivesen latjdk 6ket. Az érzelmek tulsagosan
beleivédtak a tanuldasba ahhoz, hogy
figyelmen kivil hagyjak Oket az oktatasi
folyamat fontos tényezéjeként. A megFelelo
érzelmek kivaltasa segithet a
résztvevoknek jobban tanulni és novelni az
altalanos elkotelezettséget a

Foglalkozasok soran.

szagloérzékkel is jarnak.

Hogyan tervezi meg az online taladlkozékat, hogy megfeleljen a résztvevék elvarasainak, Fenntartsa
Figyelmiiket és 6szt6n6zze elkotelezettségiiket?

Eszkozok allnak rendelkezésre olyan vonzd virtudlis élmények tervezésére, amelyek kétirdnyu
kommunikacion alapulnak. A chateknek, kvizeknek, felméréseknek vagy a virtudlis események résztvevéi
kozotti élé beszélgetésekre és mindenekeldtt az interaktiv prezentacidkra vonatkozé alkalmazasoknak
koszonhetéen az események pozitiv érzelmeket és elkdtelezédést valtanak ki, és elésegitik a virtualis
kornyezetbe valé beilleszkedést. Ezek a résztvevék élménykezelési megoldasai.

Mar a rendezvény kezdete elStt értéket tudunk biztositani a résztvevéknek, pl. programjat veliink
kozoésen létrehozva. A rendezvény utan a résztvevoknek hozzaférést biztositunk a VOD (Video on
Demand) felvételekhez, a szervez6knek pedig a megbizhaté adatokkal teli riportokhoz.

A virtudlis és hibrid rendezvényplatformok és hangstudidk professziondlis audio-vizudlis
berendezésekkel, AR (kiterjesztett valésdg) és VR (virtudlis valésag) segitségével biztositjak a kivalo
mindségli produkcidkat. Lehetéség van tavforditasra is, ami kiterjeszti a résztvevék korét olyanokkal is,
akik nem beszélnek idegen nyelveket.

. Magyarazza el a kifejezéseket: Globalis célallomas Fenntarthatésagi Index (GDS Index)
és orokolt hatas.
Beszéljék meg az ,,egészségiigyi és biztonsagi” protokollok céljait és 6sszetevoit.

. Soroljon fel példakat olyan modszerekre, amelyek eldsegitik a vonzo virtualis
élményeket.

. Magyarazza el, mi az a résztvevoi élménymenedzsment!
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Miben kilonbozik egy kongresszus a konvenciotol?
a. A szervezet célja
b. A résztvevok szama
¢. Program
d. Ugyanazokat a funkciékat latjak el
2. A cégesrendezvény nem....... jellegli esemény:
a. integralo
b. tudomanyos
C. promocios
d. motivalé
3. A promocids iroda nem:
a. Lengyelorszagi Kongresszusi Iroda
b. Krakkdi Kongresszusi Iroda
c. Destination Management Company
d. Uticél menedzsment szervezet
4. A Lengyel Kongresszusi Nagykovetek Program célja:
a. Feltételeket teremteni a kongresszusok Lengyelorszagba vonzasahoz
b. A rendezvény- és kongresszusi 4gazat oktatdsa

c. Kongresszusok szervezése a diplomdciai szolgalat szamara

d. A lengyel gazdasagi kongresszusok népszersitése
5. Melyik iparag szervezi a legtobb rendezvényt Lengyelorszagban:
a. Orvosi
b. Informacié és kommunikacio
c. Kereskedelem és szolgaltatasok
d. MUszaki
6. Mi az eligazitas ,,Brief"?
a. Levél - meghivé egy rendezvényre
b. sajtotajékoztatd
c. A szerz6dés lényeges feltételeinek meghatarozasa
d. Beszamol6 a rendezvény megvalositasarol
7. Arendezvény helyszin kivalasztasanak kritériuma nem:
a. Helyszin és kommunikacios elérhetéség
b. A tulajdon formaja
c. A létesitmény mérete

d. Felszerelés, elérhetd szolgaltatasok
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8. Arendezvényszervezés kockazati tényezdje(i):
a. Pénziigyek - fizet6képesség
b. Hirnév
c. Etkezési szokasok
d. Biztonsag
9. Mit nem ellenérziink a helyszini szemle soran?
a. Az ajanlatnak valé megfelelés
b. Tisztasag és biztonsag
c. Konyhai felszerelés
d. Szolgaltatasi kultura
10. A szalloda és a rendezvényiroda kozotti szerzédésben szerepelnie kell:
3. Areklamacio feltételei
b. Tapasztalat leirasa

c. Javasolt meni

d. Lelkiismereti zaradékok
11. Egy esemény pozitiv hatasa a kdvetkezo:
a. Ismeretek/készségek atadasa hatranyos helyzetli csoportoknak
b. Pénzatutalas a szervezének
c. Tuddsatadas zart szakért6i csoportokban
d. A rendezvény tdmogatoi termékeinek népszerdisitése
12. A rendezvényszervezést tamogaté rendszer nem:
a. Interaktiv szavazérendszer
b. Szinkronfordit6 rendszer
c. Ellatasi logisztikai rendszer

d. Résztvevo regisztracios rendszer




