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SZAKMAI MUHELY (NAP) SZERVEZESI PROTOKOLLIA

1. TERVEZES
Az aldbbi tényez6k végiggondoldsa:
e A szakmai nap célja, témdja
o A meghivottak kére, célcsoport, [étszam (kiilsG-bels6 szakmai mUihely)
o Id6pont kijelclése
o A helyszin kivalasztdsa
e Szervez6k kivalasztasa

2. ELOKESZITES

TEVEKENYSEG FELADAT/ESZKOZ HATARIDO | FELELOS
Id6pont A naptar ellenérzése (szakmai nap ideje nem

Utkozik-e mas rendezvényekkel,
programokkal), id6pont véglegesitése
Helyszin: iskola Kivalasztott terem (termek) szabadok-e a
szakmai nap alatt. Parkolds iskolan kivil vagy
udvarban legyen.

Programtervezés Forgatokonyv elkészitése
El6addk felkérése El6adasok cime, el6addk felkérése

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

Nyomtatvanyok Formatum elddntése (nyomtatott vagy

tervezés elektronikus). Kilsé vagy bels6 megvalésitd.
Ajanlatkérés.

Tajékoztatok, Kinek, mit, mennyit, ki késziti? (pl.

technikai- helyszinrajz, Utbaigazité tablak, nyilak,

adminisztrativ programlista helyszinekkel, id6tartamokkal,

kiadvanyok kit(iz6k a szervez6knek, informator
tanuléknak stb.)

Ajandéktargyak Ajandéktargyak korének véglegesitése,

korének megtervezése | megrendelése

Vendéglatas tervezése | Mit, mennyit, kitdl, mennyiért? ]

Koltségvetés készitése | Ajanlatkérés, az ajanlatok kiértékelése.
Szponzoralas lehet6ségeinek kiaknazasa,
szponzorok megkeresése, szerz6dések.

Megrendelések Vendéglatas stb. egyeztetés utani
megrendelése

Meghivok 6sszedllitasa | Meghivanddk korének 6sszedllitasa, a
meghivdk kikildése
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,Sajtéiroda” felallitasa

,Sajtéiroda” helye, felszerelése, vezetdje,
személyzete, nyilatkozdk felkészitése

Sajtékapcsolatok
tervezése

Helyszinre szallitas

Sajtdanyag készitése, sajtotajékoztatd, interju
el6készitése, médiakdr meghatarozasa,
meghivok kikiildése médianak.

Helyszini fogadas megszervezése, 6rzés
biztositasa

Vendéglatas

Helyszin kialakitasa a vendéglatas
szempontjabdl

Stablista

Helyszini felligyelet, feladatkorok kialakitasa,
a szervez6k betanitdsa

Helyszini dekoracié

Helyszini dekordacié megrendelése, kialakitasa

A helyszin biztositdsa

Tlzvédelmi terv, menekilési terv,
vészkijaratok jelzése

Az esemény rogzitése

Felkésziilés varatlan
helyzetekre

Dokumentalas fajtai, sokszorositas,
archivalas, a késébbi felhaszndlds lehetdségei,
ajandék felvételek iranti igény felmérése,
atadasa

A felkért el6add nem érkezik meg, a technikai
berendezések felmondjak a szolgdlatot.
Tartalékhelyszin és eszk6zok biztositasa

3. A SZAKMAI NAP LEBONYOLITASA
e Vendégek fogaddsa, érkeztetése

e Programokon valé részvétel az elkészitett forgatékdnyvnek megfelel6en

e Vendégek tavozasa, bucslztatdsa

4. LEZARAS, UTOMUNKAK

TEVEKENYSEG

FELADAT/ESZKOZ

HATARIDO

FELELOS

Pénzligyi elszamolas

Fizetés, utdkalkulacio készitése

Visszaszallitas

Anyagok, eszk6z6k visszaszéllitasa

Koszonblevelek

Koszonblevelek elkészitése, kikiuldése
a regisztracio alapjan

Sajtofigyelés

Megjelenés, megjelenés hatdsa

Referencia dosszié
Osszedllitasa

Jegyzetek, dokumentumok
(rekldamanyagok, kiadvanyok stb.)
Osszeflizése, a vendégektdl kapott
névjegykartydk 6sszegyijtése,
vallalkozdkkal kapcsolatos
dokumentécidk dossziéba rendezése

Osszefoglald jelentés
készitése

Ertékels, elemz6 jelleg(i jelentés,
amely az esetleges hibdkat és
pozitivumokat is tartalmazza




