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KONFERENCIASZERVEZES PROTOKOLLIA

1. TERVEZES
Az aldbbi tényez6k végiggondoldsa:

o A konferencia célja, témdja

o A meghivottak kore, célcsoport, |étszam

o Id6pont kijelclése

e A helyszin kivalasztasa (mekkora a terem mérete, milyen a technikai felszereltsége,
megkozelithet6ség, parkolasi lehetdség, koltségvonzata, van-e egyéb szolgaltatas, pl.
étkezés)

e Szervez6k kivalasztasa

2. ELOKESZITES

TEVEKENYSEG FELADAT/ESZKOZ HATARIDO FELELGS
Id6pont A naptar ellen6rzése, id6pont
véglegesitése
Helyszin, cim Bejaras, ajanlatkérés
Terem neve Bejaras, ellenGrzés
Programtervezés Forgatokonyv elkészitése
El6addk felkérése El6adasok cime, el6addk felkérése

Technikai sziikséglete Projektor, szamitdgép, programok
Anyagleadasi hataridé | Mit és milyen formatumban

Fotdk, abrak Mennyiség, formatum
Programfiizet Mappa, dosszié, program térkép,
tervezése meghivd, helyszinrajz

Kils6 boritd: rendezvény neve,
idépontja, helyszine, 1.oldal:
koszontd, tovabbi oldalak: programok,
utolsoé oldal: szervezdk, szolgalatok
elérhetGsége

Nyomtatvanyok Ajanlatkérés (pl. plakat,

tervezés konferenciataska, tablak, dekoraciok)
Tajékoztatok, Belépési engedélyek, kitliz6k, liltets-
technikai- kartyak, asztalszamok,

adminisztrativ konferenciatablak, konferencia
kiadvanyok zaszlok

Ajandéktargyak Ajandéktargyak korének

korének megtervezése | véglegesitése, megrendelése

Koltségvetés készitése | Terembérlettel, technikabérlettel,
ajandéktargyakkal kapcsolatos
ajanlatkérés, az ajanlatok
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kiértékelése. Szponzoralas
lehetGségeinek kiaknazasa,
szponzorok megkeresése, szponzor
szerz6dések.

Megrendelések Helyszin/terem, technika, vendéglatas
stb. egyeztetés utani megrendelése

Meghivok 6sszedllitasa | Meghivanddk korének 6sszedllitasa, a
meghivok szétkildése

,Sajtéiroda” feldllitdsa | ,Sajtdiroda” helye, felszerelése,
vezetbje, személyzete, nyilatkozok
felkészitése

Sajtékapcsolatok Sajtdanyag készitése, sajtotajékoztato,
tervezése interju el6készitése, médiakor

meghatdrozdsa, Ujsagirdi meghivok
szétkildése

Helyszinre szallitas Helyszini fogadas megszervezése,
Orzés biztositasa

Vendéglatas Helyszin kialakitasa a vendéglatas
szempontjabdl

Regisztracio A regisztracié technikai és személyi

megszervezése hatterének kialakitasa

Stablista Helyszini feligyelet, feladatkorok
kialakitasa, a szervez6k betanitasa

Helyszini dekoracié Helyszini dekoracié megrendelése,
kialakitasa

A helyszin biztositasa Tlizvédelmi terv, menekilési terv,

vészkijaratok jelzése
Az esemény rogzitése Dokumentalas fajtai, sokszorositas,
archivalas, a késébbi felhasznalas
lehet&ségei, ajandék felvételek irdnti
igény felmérése, atadasa

Felkésziilés varatlan A felkért el6add nem érkezik meg, a
helyzetekre technikai berendezések felmondjak a

szolgdlatot. Tartalékhelyszin és
eszkdzok biztositasa

3. A KONFERENCIA LEBONYOLITASA
e Vendégek fogaddsa, érkeztetése
e Programokon valé részvétel az elkészitett forgatékdnyvnek megfelel6en
e Vendégek tavozasa, bucsuztatasa
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4. LEZARAS, UTOMUNKAK

TEVEKENYSEG

FELADAT/ESZKOZ

HATARIDO

FELELOS

Pénzligyi elszamolas

Fizetés, utdkalkulacio készitése

Visszaszallitas

Anyagok, eszkozok visszaszallitdsa

Koszonblevelek

Koszonblevelek elkészitése, kikildése
a regisztracio alapjan

Sajtéfigyelés

Megjelenés, megjelenés hatdsa

Referencia dosszié
Osszedllitasa

Jegyzetek, dokumentumok
(rekldamanyagok, kiadvanyok stb.)
Osszeflizése, a vendégektdl kapott
névjegykartydk osszegydjtése,
vallalkozdkkal kapcsolatos
dokumentdcidk dossziéba rendezése

Osszefoglalé jelentés
készitése

Ertékeld, elemz6 jellegli jelentés,
amely az esetleges hibakat és
pozitivumokat is tartalmazza




