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. MUNKAKORI LEIRAS

1. Megnevezés
e konferencia- és kongresszusszervezé (PCO - Professional Congress Organizer)
e  (sztonz6 utazasszervezd,
e rendezvényiroda munkatarsa
e vasdr- és kiallitdsszervezd
e eseménytervezd
o taldlkozészervezd
e esemény szervezd
e taldlkozé koordindtora
o taldlkozészervezd
e eseménytervezd

e eseményszervezd

2. A szakma szintézise

A MICE-munkas egy nagyon tag szakterilet, és ennek a szakmanak a leirdsanal nagyon fontos figye-
korok a vallalati hierarchia szintjétdl figg6en valtoznak, és a felelGsségi teriiletek az operativ jellegi
tevékenységekrdl a stratégiai és vezetdi jellegli tevékenységekre helyez6dnek at. Alapvet6en a MICE
munkatarsa felel@s a talalkozok, rendezvények szervezéséért cégek, kiilonboz6 intézmények és egy-
eslletek vagy maganszemélyek szamara. A feladatok kozé tartozik az Ggyfelekkel valé talalkozas, hogy
megvitassak igényeiket, partnerkapcsolatot tartsanak fenn beszallitokkal és vendéglatdkkal, rende-
zvények tervezése, szervezése és lebonyolitasa. A feladatkdr megkoveteli mindenekel6tt az ligyfelek-
kel és helyszinekkel valé j6 kommunikacio képességét, a részletekre kiemelt figyelmet, a sok forrasbol
torténd informacidszerzést, ami biztositja a tervezési, szervezési és megvaldsitasi folyamatok, taldlko-
z6k vagy események gordilékeny lebonyolitasat. A MICE iparagban végzett munka nagyon fontos
eleme a kilonb6z6 1éptékl valtozd és valsaghelyzetekhez valé hatékony alkalmazkodas is. Rugalmas-
sag és kreativitas a talalkozdk és rendezvények lebonyolitasi formainak javaslattételében lehet&séget
ad a kilonféle rendezvénytipusok Utemtervének megtartasara globdlis jarvanyvalsag idején is,
ahogyan ez a COVID-19 koronavirus-jarvany esetében is tortént, amelynek eredményeképpen na-
gyszamu eseményt a virtudlis térben valésitottak meg.

A MICE-munkasok foglalkozasi profilja olyan kompetencidkat hatdroz meg, amelyek kozvetlendl
kapcsolddnak a ,, Kaohsiung Protokollban” meghatdrozott makro- és mikrotrendekhez. A globalis tren-
dek tekintetében tobbek kozott a kbvetkezSkre forditottak figyelmet:

o Adigitdlis gazdasag dinamikus fejl6dése

e Logisztikaval és oltdanyag-elosztdssal kapcsolatos kihivasok
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e Atavmunkaban dolgozdék szamanak dinamikus névekedése
e Azolyan technoldgiak, mint a zoom, a mindennapi hasznalathoz valé alkalmazkodasanak dinami-
kus novekedése

Ami a mikrotrendeket illeti, amelyek kdzvetlenil érintik a MICE-ipart:

e A hibrid események térnyerése

e Arugalmas szerz&dési feltételek iranti novekvd igény

e A rendezvények lzleti modelljének alakuldsa

e A nagy események lassu visszatérése

e Novekvs tudatossag az innovativabb gondolkodas sziikségességére vonatkozéan?
A fent vazolt tendencidk kozvetlendl tiikr6z6dnek a tanulmanyban javasolt kompetencidk kérében és
azok részletes jellemzgiben.

3. A munka leirasa és a végrehajtas modja
3.1 Munkaleirds

A MICE szakember egyesiileti, kormanyzati és vallalati taldlkozdk, 6sztonzé utazasok, szeminariumok,
taldlkozdk és konferencidk, taldlkozdk, tzleti rendezvények, mUiszaki latogatasok, kiallitdsok és szakmai
bemutatok szervezgje.
Munkaja célja olyan rendezvények szervezése, népszerlsitése és lebonyolitasa, mint pl.
o ‘"egyesiileti taldlkozdk" - orszdgos és nemzetkozi konferencidk és kongresszusok anélkil, hogy
vilagosan elvalasztandk a kormanyzati és nem kormdnyzati talalkozdkat
e 'céges rendezvény" - céges rendezvény (tréningek, workshopok, szeminariumok, sajtotajékozta-
ték, termékbemutatdk)
e "motivaciés rendezvény" - 6romteli, diszkrecionalis jellegd kirandulasok/6szténzé utak, in-
tegraciot célzé tevékenységekkel kombindlva
e '"kereskedelmi vasarok/kiallitasok" - barmilyen témaju rendezvények, amelyek a kiallitasi
létesitmények teriletén zajlanak
Munkaja részeként taldlkozdkat szervez, de emellett alapvetd turisztikai szolgdltatasokat nyudjt a
taldlkozo résztvevginek, akik ugyanazokat az igényeket elégitik ki, mint a nem munkahelyi céllal utazo
turistak. Ezért a MICE munkatarsanak profinak kell lennie, munkdajaban 6tvozni kell az értekezletsze-
rvezési ismereteket és a szabadidG-vezet6i képességeket.

Az érintettség mértékétdl fuggben a MICE alkalmazottjanak:
- rendelkezzen az értekezletek szervezésében olyan szint(i ismeretekkel, mint:
e alap (1)

International Congress and Convention Association (2020). Kaohsiung Protocol — Strategic Recovery Frame-work for the Global Events
Industry. West Vancouver, BC: MMGY Next Factor. Retrieved from: https://www.iccaworld.org/cnt/docs/ICCA%20Kaohsiung%20Proto-
col.pdf
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e koztes (2)
e haladé (3)
(1) a MICE iparag mukodésére, a taldlkozdk és rendezvények szervezésére és lebonyolitdsdra vonat-
kozd jogszabalyok
(2) a MICE-piac szerkezete
(3) a biztonsag biztositdsa, a taldlkozok és rendezvények tervezése, szervezése és lebonyolitasa

- szervezési, elemz6, interperszonalis és vezetési készségeket kell6 mértékben kifejlesztettek:

e alap (1)

e koztes (2)

e haladd (3)
(1) tudja, hogyan kell csoportban egytttm(ikodni, és id6ben végrehajtani a projekteket és feladatokat
(2) képes azonositani a kulcsfontossagu kérdéseket, tudja, hogyan kell prioritasokat felallitani, ezért
szamos feladattal képes megbirkdzni, aktivan alkalmaz kilonféle megolddsokat
(3) célokat tiiz ki és tervez, megtervezi és szervezi a munkat, kreativ, rendelkezik tervezési gondolko-
dasi képességekkel

- Uj technoldgiak alkalmazasa bizonyos mértékig:

e alap (1)

e koztes (2)

e haladé (3)

[}
(1) szovegszerkeszt6t vagy multimédias prezentacidt Uizemeltet az értekezletek anyagdnak
el6készitése soran, sajatja kiegészitésére aktivan felhasznalja az interneten elérhet6 anyagokat, (ize-
meltet hangrendszert, videokonferencia és atviteli rendszert

(2) szovegszerkeszt6t vagy multimédias prezentaciot Uzemeltet az értekezletek anyaganak
el6készitése soran, aktivan felhasznalja az interneten elérhet6 anyagokat a sajatja kiegészitésére, lize-
meltet hangrendszert, videokonferencia és atviteli rendszert

3.2 A munka végzésének maédjai

A MICE iparagban végzett munka alapvet6en az alabbi szakmai feladatok megvaldsitasat jelenti, ame-
lyek kdzvetleniil befolyasoljak a megvaldsult taldlkozdk, rendezvények végs6 eredményességét:
e Avevdiigények azonositdsa — az Ggyfelek kérésének figyelmes meghallgatasa és a megfelel§ nyi-
Ivantartds vezetése a zokken6Gmentes és hatékony megrendelés teljesitése érdekében
e Kommunikacid az ligyfelekkel - az Ggyfélszolgdlat minden szakaszanak zokkenémentes lebony-
olitdsa a rendelések felvételétdl a taldlkozd vagy esemény dsszefoglaldjaig
o Ugyfél pénziigyeinek kezelése és koltségvetés-tervezése rendezvények lebonyolitdsahoz

—
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e Helyszinek és helyszinek kivalasztasa az ligyfél igényei és a talalkozd vagy rendezvény formdja
szerint

o Afoldrajzi helyek és f6bb latnivaldik jé ismerete

e A taldlkozbéhoz vagy rendezvényhez sziikséges dokumentdcid kidolgozasa, beleértve a rende-
zvény tervezését és tervezését, koltségbecsléseket, sziikséges formalis dokumentaciét (rende-
zvény szabalyzata, biztonsagi irdnyelvek stb.)

e Koordindlja a szalloddkat, a szallitast és az étkezést

e Részvétel és tevékenységek nyomon kdvetése a rendezvény vagy taldlkozo tervezése, szervezése
és lebonyolitasa sordn az ligyfelek elégedettségének biztositdsa érdekében

e Elszamolds az tigyféllel, valamint a taldlkozé vagy rendezvény koltségvetésének megfelel6 végre-
hajtasa és elszamolasa

e MegfelelSen reagalni valsag- és konfliktushelyzetekben

e Pénziigyi menedzsment

e Az események végrehajtasanak formadinak a jelenlegi helyzethez valo igazitasa kilonféle tipusu
fenyegetések, példaul a COVID-19 koronavirus-jarvany kapcsan

Az ebben a szektorban foglalkoztatottak felelGsséget vallalnak, mint
e vezetSk / vezérigazgatok / tulajdonosok (vezetdk)
e kozvetlen vezet6k (funkcionalis vezetdk)
e operativ személyzet

3.3 Munkaeszk6zok

Munkatevékenysége soran a MICE dolgozo a kdvetkezGket hasznalja:
e szamitdgépes hardver és bemeneti és kimeneti periféridk és periféria interfészek.
e irodai szoftver
e videokonferencia szoftver
e rendezvényszervezl szoftver, beleértve a résztvevik regisztracidjat

A munkaja soran felhaszndlt bemeneti periféridk kozé tartozik:
e szkenner,
o fényképezbgép,
e digitalis kamera,
e mikrofon,
e sugarzd kamerak,
e audio interfész,
e video felilet,
A munkaja soran felhasznalt kimeneti perifériak kozé tartozik:

e monitor,

—
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e multimédias projektor,
e nyomtatd,
e hangrendszerek,
e audio-video streamer.
A munkaja soran hasznalni kivant bemeneti és kimeneti perifériak kozé tartozik:
o felvevdk,
e (jrairhatd digitalis adathordozék, példaul kiilsé lemezek, flash memaria stb.
A MICE dolgozé altal hasznalt szamitogépet fel kell szerelni:
e Internet-hozzaférés,
e szoftver multimédias és audio prezentacidk készitéséhez
e irodai csomag,
e Alkalmazasok, amelyek lehetévé teszik a taldlkozdk vagy események streamingjét
e azonnali Gizenetkiildés
A munkajuk soran hasznalt szoftverek kozétt szerepel.
e irodai alkalmazascsomag, amely tartalmazza:
szovegszerkesztd
tablazatok
alkalmazasok multimédias prezentaciok készitésére
e internetes kommunikator/videokonferencia-szoftver, amely lehetévé teszi az audio- és vide-
ostreamelést, pl. Webex, Nagyitas kilsé platformokra, példaul YouTube, Facebook
e hangszerkeszt6 szoftver
e videdszerkeszt6 szoftver
e rasztergrafikus feldolgozé szoftver
e rendezvényszervezési szoftverek, beleértve a résztvevdk regisztracidjat, mint példaul a konfeo

3.4 Munkaszervezés

A MICE allasok lehetnek csapatalapuak és egyéniek is, akar nagy, akar kis cégeknél dolgoznak.

A szakmdban a munkavégzés altaldban meghatarozott érakban torténik, de ezek egyenetlenil oszla-
nak meg, az adott értekezlet résztvevGinek igényeit6l figgben. Tuléra és munkasziineti nap nagy
megbizdsok esetén lehetséges.

A munka miatt, amelyben minden lés mas tipusu, ebben az iparagban a munka nem egyhangu, de a
végrehajtas maédja hasonlo.

Az ebben a szakmaban végzett munka sok anyagi és anyagi felel6sséggel jar — nyilvanvaléan mas a
vezet6knek, mas az operativ személyzetnek. A munkavallalot annak a tarsasagnak a szabalyzataban
meghatarozott szakmai vagy szolgdlati felel6sség terheli, amelyben alkalmazast folytat.

A MICE ipardgi alkalmazottak munkaszervezési rendszerével kapcsolatos probléma Osszetettsége
kozvetlenll 6sszefligg az lgyfelek elvardsainak globdlis valtozasaival és a COVID-19 koronavirus-

—
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jarvany hatasaibol adédoé korlatozasokkal is. A Nemzetkdzi Kongresszusi és Kongresszusi Szovetség ku-
tatdsa szerint a taldlkozdkat és rendezvényeket szervez6 cégek lgyfelei a kovetkez6ket jésoljak:

e A hibrid események szamanak nagymértéki novekedése

e Az online események szamanak nagymértékl névekedése

e Aszemélyes események szdmanak nagymértéki csdkkenése?
A fenti el6rejelzések szerint a MICE iparagi alkalmazottak munkaszervezési médjaban a hagyomanyos
taldlkozdk vagy személyes rendezvények lebonyolitasa mellett fontos lesz attérni a munkakombinaciot
igényl6 feladatmegvaldsitdsi mddra. a valds vildgban és a virtualis térben.
A MICE-munkas szervezetének figyelembe kell vennie a MICE-ipar mikodésével kapcsolatos ajanlaso-
kat is, amelyeket a ,Krakkdi Haldzati Protokoll” tartalmaz. Az emlitett dokumentum a kdvetkezéket
ajanlja:

o KoOz06s kockazatkezelés

e Biztonsag

e Az lgynevezett vis maior figyelembevételével

o A résztvev6k szamanak kordbbi meghatdrozdsa

e Taldlkozé- vagy rendezvényprojektek kdltségmentes lemondasanak lehet6sége

e Az események és értekezletek sorrendjének mddositasa

o Koltségek és pénzligyek kezelése

e Innovativ Uzleti modellek bevezetése

e Orokség — rendezvényének hatdsa a rendezvénytérre és annak tarsadalmi és gazdasagi kérnye-

zetére?

Ezek az ajanlasok a taldlkozdkat vagy rendezvényeket lebonyolitd vallalatok kilénb6z6 részlegeiben
dolgozo alkalmazottak felelGsségi korének novekedését jelzik, és mindenekelStt nagyon nagy elkote-
lezettséget igényelnek rendezvények vagy taldlkozok fejlesztése és lebonyolitasa irant, szoros
egyuttmikodésben az lgyfelekkel, beszallitékkal és a projektek végrehajtasahoz kapcsolédd egyéb
érdekelt felek, példaul a helyi kdzigazgatas stb.

4. Pszichofizikai kévetelmények

2 International Congress and Convention Association (2020). Kaohsiung Protocol — Strategic Recovery Frame-
work for the Global Events Industry. West Vancouver, BC: MMGY Next Factor. Retrieved from: https://www.ic-
caworld.org/cnt/docs/ICCA%20Kaohsiung%20Protocol.pdf

3 Bfaszczyk, |., Fanderowska, P., Wirtel, W., Faracik-Lesniak, A., Hallier, J., Jedrocha, A., Mtynarczyk, M., Para-
dowski, K., Wodzianska, A., Zalewski, M., Andrukowicz, M., Baran, P., Baczek, P., Berbeka, J., Borodako, K.,
Chmura, K., Chwastek-Pluta, J., Cieslikowski, M., Florek, J., Garczarczyk, P., Gasinska, A., Grzesiak, A., Jagtowska,
E., Jaskuta, M., Jaworski, M., Jedrocha, K., Kruk, J., Kulec-Gren, N., Leszczyniska, A., Marciszyn, K., Nahirny, M.,
Nowinska, A., Osiadty, I., Ostrowska, J., Piérkowski, T., Postolska, I., Przygérska-Skowron, M., Rachwat, T.,
Rokicka, K., Smagur, D., Stefariczyk, A., Swiech-Wataszek, P., Woch, E., Wilczek, P., Wéjcik, M., Zajac, B. (2021)
Protokot Krakow Network. Retrieved from: https://krakownetwork.pl/wp-content/uploads/2021/04/Proto-
kol Krakow Network PL.pdf

—
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A MICE dolgozdinak szdmos feladata van, amelyek magukban foglalhatjak a jelent6s mennyiség(i nehéz
targyak kezelését rendezvényinstallaciokkal, kiallitdsokkal stb. kapcsolatban. Példdul a kocsik
toldsa/huzasa, targyak emelése, toldsa izomerd kifejtésével jar. Kimutattak, hogy mind a fizikai erd
alkalmazasa, mind az izomfeszités észlelése koveti a pszichofizikai er6torvényt:

S=kI"
ahol:

S az észlelt érzés intenzitasa

| a fizikai inger intenzitasa

k egy allandod (amelyet a hasznalt mértékegységek hataroznak meg)

n egy olyan kitevd, amely a kilonbo6z4 tipusu fizikai ingerekre valtozik

A The Liberty Mutual Studies (8 6ras miszakban végzett kétkezes feladatok)* szerint a fizikai terhelés
tipusai a kovetkez6képpen foglalhatdk ossze:

Kétkezes szimmetrikus emelés -- A MAW (maximdlis elfogadhatd suly) csokken, ahogy a kovetkez6
feladatvaltozok nének: emelési gyakorisag, emelési tdvolsag (elmozdulds) és targy mérete. Ezenkiviil a
MAW-k véllmagassag feletti emeléskor alacsonyabbak, mint a padldotdl az (itbmagassagig vagy a
csuklétél a vallig éré magassagi tartomanyban torténd emeléskor.

Kétkezes szimmetrikus sllyesztés -- A MAW csokken a kovetkez6 feladatvaltozok névekedésével:
emelési frekvencia, emelési tavolsag (elmozdulds) és targy mérete. Ezenkivil a MAW-k vallmagassag
feletti emeléskor alacsonyabbak, mint a padlotdl az Gt6ig vagy a vallmagassag tartomanyban térténd
emeléskor.

Kétkezes I6kések -- A Maximalis Elfogadhato Eré (MAF) csokken a kovetkez§ feladatvaltozok novekedé-
sével: 16kés frekvencia és tolasi tavolsag. A tolderék akkor a legnagyobbak, ha a fogantyuk korulbelil
konybkmagassdgban vannak. A MAF csdkken, ha a fogantyuk vallmagassag felett vagy csuklémagassag
alatt vannak.

Kétkezes huzasok -- A MAF csokken a kdvetkezd feladatvaltozék névekedésével: hizasi gyakorisag és
hazasi tavolsag. A huzderdk akkor a legnagyobbak, ha a fogantyuk megkozelitGleg a csukléma-
gassagban vannak. A MAF csokken, ha a fogantyukat konyokmagassagig emelik, és ismét csdkken, ha
a fogantyukat a vall folé emelik.

4 http://fbaum.unc.edu/lobby/062 Ergonomics Standards/Agency Activities/OSHA/OSHA Health Chapter Two.htm

—
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A széllitdsi MAW csokken a feladat gyakorisaganak és a szallitasi tdvolsag novekedésével. A MAW
nagyobb derékmagassagban hordva, mint a mellkas kézepén.

A nemeken belil a lakossag legerésebb 10%-a altal kimutatott MAW-k és MAF-ok nagyjabdl kétszerese
a leggyengébb 10%-a altal mutatottnak. Mig a férfiak csoportja erdsebb volt, mint a n6k, a nemek
kozott jelentds atfedés volt.

Az ergondmia teriletén a fent emlitett pszichofizikai médszereket alkalmaztak a munkaintenzitas
elfogadhatd szintjének empirikus meghatdrozasara oly médon, hogy megkérik az alanyokat, hogy al-
litsdk be a terhelésiiket (a fizikai ingert) ugy, hogy az ebbél ereds kényelmetlenség/faradtsag (az észlelt
érzés) elfogadhatd legyen. A MICE iparag munkaltatéi szamara koételezévé kell tenni egy olyan er-
gondmiai program létrehozasat, amely a sikeres ergonémiai programokra jellemzd elemek egy részét
vagy mindegyikét tartalmazza: vezetGi vezetés és munkavallaléi részvétel, munkahelyi veszélyelemzés
és -ellendrzés, veszélyekkel kapcsolatos informaciok és jelentés, képzés, MSD-kezelés, és a program
értékelése, attol fliggben, hogy milyen tipusd munkakoérék vannak a munkahelyiikén, és hogy el6for-
dult-e a szabvany hatalya ald tartozé mozgasszervi rendellenesség.

5. SZAKMAI KOMPETENCIA ES FELADATOK

A Foglalkozasi Kompetencia Szabvanyok Szdtar definicidja szerint definicid szerint mindaz, amit a
munkavallald tud, ért és teljesiteni tud - a munkahelyi helyzetnek megfelel6en. A munkavallalé szakmai
kompetencidjat tehat a kovetkez6 szemiivegen keresztil tekintjlk:

1. Tudas - a tanulasi folyamat sordn megszerzett targyak és tények, elvek, elméletek és gyakorlatok
leirasainak 6sszessége, amelyek a tanulds vagy a szakmai tevékenység teriiletére vonatkoznak,

2. Készségek - a tanulas soran megszerzett képesség a tanuldsi vagy szakmai tevékenységi teriletnek
megfelel6 feladatok elvégzésére és problémak megoldasara

3. Szocialis kompetencia - sajat fejl6désének alakitasanak képessége, valamint a szakmai és tdrsadalmi
életben vald 6nallo és felelGsségteljes részvétel, magatartasanak etikai kontextusanak figyelembevéte-
[ével.

TUDAS ES KESZSEGEK.
Szakmai kompetencidk (KZ) Szakmai feladatok (2)

KZ1 Menedzsment kompetencidk
Z1 - Stratégiai tervezés

Z2 - Pénziigyi menedzsment

Z3 - Az érintettek kezelése

Z4 - Kockazatkezelés

Z5 - Konfliktuskezelés
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26 - Emberi Er6forras Menedzsment

Z7 - Normak kidolgozasa, szabvanyok bevezetése és audit

KZ2 Rendezvények tervezése és lebonyolitasa

Z8 - Projektmenedzsment

Z9 - Rendezvénytervezés

Z10-

Uzleti kommunikacio

KZ3 M(iszaki kompetencia

711 - Szamitdgépes ismeretek

712 - Rendezvények technikai oldalanak technikai megvaldsitasa, menedzselése

KZ4 Munkaszervezés elemzése a professzionalis MICE alkalmazottrdl alkotott kép kialakitasa
érdekében

Z13 - A munkaszervezés és a munkavallalo teljesitményének, kompetencidjanak értékelése

5.1 SZAKMAI KOMPETENCIA

5.1.1 A KZ1 kompetencia A menedzsment teriileti kompetencia olyan szakmai feladatokat (Z1 - Z7)
foglal magaban, amelyek megvaldsitasahoz megfelel6 tudas- és képességkészletek sziikségesek.

Z1 Stratégiai tervezés

TUDAS - ismeri és érti

KESZSEGEK — képes megcsinalni

tarsadalmi és Uzleti trendek a taldlkozé
megtervezéséhez

az esemény célja és az érintettek feltétele-
zései - a koncepcidk és a téma talalkozasa
céldatumok

a taldlkozé vagy esemény profilja, funkciéi
és programja

a célpiac sajatossagai

az lgyfelek anyagi forrasai, koltségvetése
a rendezvény jovedelmezdségének me-
ghatarozasara alkalmas kutatdsi mddsze-
rek

egyuttmikoédni, kommunikalni és megér-
teni az érintettek céljait

0sszehangolja az (ilés napirendjét az lés
céljaival
Pénzigyi informaciok Osszedllitasa:
koltségek és hasznok elemzése, kockazati
Osszetevik felmérése, feltételek testresza-
basa

azonositani a lehetséges bevételi forraso-
kat és egyéb forrasokat

azonositani a stratégiai szovetségek le-

het&ségét, azonositani az érintetteket
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e hatalyos jogszabalyi elGirasok

e interkulturalis kérdések, pl. kilonleges
koriilmények

e fenntarthatdsagi feltételek

e a helyszin infrastrukturaja és kapacitasa

e a helyszini infrastruktura kivalasztasanak
elvei és kritériumai

o  kultdrak kozotti problémak kezelése,

e valasszon stratégiakat a pozitiv
eredmények elérése és a talalkozd vagy
esemény negativ hatdsainak mérséklése
érdekében

e meghatarozza a megbeszélés vagy rende-
zvény kivant vagy sziikséges foldrajzi elhe-
lyezkedését és létesitménytipusat (he-
lyigény)

o telephely-kivalasztdsi kritériumok kidol-
gozasa

e helyszini szemlét tartani

o ¢értékelje a helyszineket a szallodak
kozelsége, a parkoldhelyek, a
tomegkozlekedés, a kommunikacid stb.
alapjan.

e azonositani a befogadd kdzosségre gyako-
rolt gazdasagi és tarsadalmi hatasokat - ki-
haszndlni a helyi lehet6ségeket a fenntar-
thatdsdg meglrzése mellett

e sziikség esetén javaslatot tesz a stratégiai

terv médositasara

Z2 Pénziigyi menedzsment

TUDAS - ismeri és érti

KESZSEGEK — képes megcsinalni

e a rendezvények pénzigyi céljai és fi-
nanszirozasi forrasai

e az (ilés koltségvetésének elkészitésének
elvei

e profitkdvetelmények (koltségek, valutae-
ljdrasok, arfolyam-ingadozasok, addrend-
szerek a fogadd helyen, a termékek és szol-
galtatasok piaci értéke)

e a partnerségek és szovetségek létre-
hozdsanak lényege

e a tamogatas odaitélésével kapcsolatos
kovetelmények

e aszponzoralas céljai és korlatai

o koltségvetés Osszedllitasa és finanszirozasi
célok meghatarozasa (bevételi forrasok és
allandé és vdltozd koltségek me-
ghatdrozdsa, az  0Osszegek  tevéke-
nységenkénti felosztasa, rendkivili alapot
hozzon létre)

o felllvizsgdlja a pénziigyeket és javaslatot
tesz a koltségvetés modositasara

e a potencidlis adomanyozdk azonositasa és
beszerzésiik 6sszehangolasa

e azonositani a potencialis szponzorokat

e szponzori juttatdsi csomagok létrehozasa

e szponzori juttatasi csomagok létrehozasa
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o rekldm- és koltségvetési korlatozasok e 2 szponzorok és adomanyozoék

e a pénzigyi célok adomanyozdk elé ter- szerz6déseinek el6készitése és kezelése
jesztésének kovetkezményei (lUgyfél és | o sziikség esetén kérjen jogi tandcsot
szponzor korlatozasai) e javaslatokat és tamogatd anyagokat kil-

e nyilvantartasi eljarasok deni az érintett feleknek

e pénziigyi Ugyek biztonsagi és auditrendsze- | e bemutatniaz el6nyoket a résztvevéknek az
rei el6zetes regisztraciés informacidés cso-

o sziikség esetén a nyilvantartdsok maéd- magban
ositdsdra vonatkozd eljardsok e azonositani a potencidlis partnereket,

o Akészpénzkezelés eljardsai és ellenbrzése beszallitokat stb.

o figyelemmel kiséri a nyilvantartdsokat és a
biztonsagi rendszereket a bevételek és
kiadasok, valamint az ellen6rzések tekin-
tetében

e a pénzkezelés megszervezése (lopasme-
gel6zési intézkedések megtétele, nyilvan-
tartasi rendszer kialakitdsa, készpénzbe-
szedési és betéti rendszer kialakitasa)

Z3 Az érintettek menedzselése (Stakeholder management)

TUDAS - ismeri és érti KESZSEGEK — képes megcsinalni
e mUkodési mechanizmusok és az egyes | e minden érdekelt féllel egylittmkodni
érintettek igényei e azonositani az érintettek érdekeit és prio-
e az alkalmazandd jogszabalyok, példaul a ritdsait
vonatkozé jegyz6kdnyvek és helyi szokdsok | e  azonositani a lehetéségeket és a kihivaso-
e Magatartdsi és etikai kodexek, beleértve a kat az érintettek szamara
vasarldi és fogyasztdi jogokat e azonositsa az érintettek hatasat a talalko-
e jogi és szabdlyozasi kovetelmények zbra vagy eseményre (és forditva)
e az érdekelt felek szadmara kinalhaté | e felméri az egyes érintettek tekintélyét
termékek és szolgaltatasok kataldgusa e az érintettek szerepeinek és koteleze-
e az érintettek elégedettségének mérési ttségeinek meghatdrozdsa
mddszerei o terveket dolgoz ki stratégiai, gazdasagi és
e a termékek és szolgdltatasok erGsségei és politikai szovetségek megszerzésére helyi,
gyengeségei regionalis és orszagos szinten

e a versenytarsak tevékenységei, termékei | e kategorizdlja az érintetteket
és szolgaltatdsai e Az érintettek rangsoroldsa hatalom, be-

folyas és érdek szerint
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e Az érintettek kozotti kapcsolatok azo-
nositasa

o Az érintettekkel folytatott kommunikacio
soran kovesse a megfelelé protokollokat

o A tevékenységek litemezése minden érin-
tett szdmara

e gondoskodjon arrél, hogy munkatarsai

megértsék sajat szerepeiket és fe-
lelGsségeiket

e megerdsiteni, hogy vildgos és hatékony
folyamatok dallnak rendelkezésre a konflik-
tusok megoldasara

e visszatér6é problémak kivizsgdldsa és me-
goldasa

e rendszer létrehozdsa az érintettek elége-
dettségének értékelésére/figyelésére

tenni a

e javaslatokat szolgdltatas

mindségének javitasara

24 Kockazatkezelés

TUDAS - ismeri és érti

KESZSEGEK — képes megcsinalni

* akockdzatkezelés fontossaga

* akockazatértékelés mddszerei és alapelvei
» adatgylijtési és elemzési mddszerek

*  kockazatkezelési

lehet&ségek (vesz-

teségmegelGzés, kockazatfinanszirozas,
kockazatkezelés)

* kockazatkezelési technikdk és stratégidk és
vonatkozo szabalyozasok

* katasztréfaelhdritasi terv és kockazatke-
zelési tényez6k

* a kockazatkezelési terv hatékonysaganak
értékelésének fontossaga

o felelGsség a kockazatértékelésben

* informacidelemzési folyamatok

* a tomeggel kapcsolatos konkrét kockazat-

kezelési kérdések

¢ hatdrozza meg:

- azt, amely sériilésnek, veszteségnek van kitéve
vagy felel6sséget von maga utén

- mi okozhat kart, veszteséget vagy felelGsséget
von maga utdn

- aki kart, veszteséget szenvedhet vagy fe-
lelGsséget vallalhat

- azokat a helyzeteket, amelyekben kar, vesz-
teség vagy felelGsség keletkezhet

felmérni a

e kockdazatértékelést végezni,

taldlkozd vagy lzleti esemény értékét

ekritikusan értékelje egy taldlkozé vagy
esemény sikerét és kudarcait
. értékeli a talalkozo jogszabalyi

kovetelményeinek teljesitésének és a kockaza-
tok mérséklésének lehet6ségeit

DIALOG /~

of Transformation-'

Certifield Service EDU SMART Training Centre
UKPRN 0066595

The European Commission's support for the production of this publication does not constitute an
endorsement of the contents, which reflect the views only of the authors, and the Commission can-
not be held responsible for any use which may be made of the information contained therein..

13

—

vy
N

WSTiE

Erasmus+

Enriching lives, opening minds.

@O0




e torvények és rendeletek, valamint ezek | ¢ ellenGrizze az informacidk érvényességét és
hatasa a kockazatkezelési tervre megbizhatosagat

* azonositani és jelenteni a nehézségeket és sza-

balytalansagokat

o figyelemmel kiséri a kockazatkezelési

erdforrasok felhasznaldsat (biztositani kell, hogy

elegendé eréforras alljon rendelkezésre)

o tajékoztassa a személyzetet a technikdk és

stratégiak hatékonysagdardl vagy hidnyossagai-

rol, és meghatdrozza a sziikséges lépéseket

¢ szikség esetén maddositja a kockazatkezelési

tervet

o sziikség esetén kommunikaljon az érdekelt fe-

lekkel

* meghatdrozza az egészségligyi és biztonsagi

kovetelményeket

o felméri, hogy sziikség van-e szakértGi tanacsra

vagy segitségre a jogi, szabalyozasi és jogha-

tésagi kovetelményekkel kapcsolatban, és

tanacsot kérjen szabalyozéktdl és szakértéktdl

ekockazatkezelési szabalyzatok és eljardsok kia-

lakitasa (szakemberekkel egyittmikodve, be-

szerzése

o kockazatkezelési tervet késziteni, beleértve a

parancsnoki lancot, a vészhelyzeti és ellenGrzési

eljarasokat, valamint a végrehajtasi stratégidkat

» Végre kell hajtani a veszélyhelyzeti reagalasi és

kockazatkezelési tervet

* Belsé és kiils6 biztonsagi kommunikacids rend-

szerek és eljarasok bevezetése

e ennek megfelel6en készenléti terveket

késziteni

® megszervezni:

- biztonsagi 6r

- a személyzet és az onkéntesek képzése

- részletes biztonsagi eljarasok vészhelyzetekre

(tébmegszabalyozas, helyszini evakualas,

természeti katasztréfa, terrorista tevékenység)
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e szerezzen be biztositasi igazolasokat a
szallitoktol

¢ Folyamatosan értékelje kockazatkezelési te-
rvét

és tartsa naprakészen

e incidens jelentési és rogzitési rendszer létre-

hozasa
Z5 Konfliktuskezelés

TUDAS - ismeri és érti KESZSEGEK — képes megcsinalni

o [smeri a konfliktus definiciéjat e Azonositja a konfliktusforrasokat

e Kiilonbséget tesz a konfliktusok tipusai kozott: | e Konfliktushelyzetben sajatos attitlidoket alakit
o Belsé konfliktus ki, azok kovetkezményeivel egytt:
o Interperszondlis konfliktus o Konfrontacid
o Egyén és csoport kozotti konfliktus o Egylttm(ikodés
o Szervezetek kozotti konfliktus o Kompromisszum

e Megérti a konfliktus, mint tarsadalmilag | o Benyujtas

természetes jelenség jelentdségét o Elkerdilés

o A konfliktus hatasa a felek kapcsolataira: e Megoldja a munkahelyi konfliktusokat
o Pusztité e Enyhiti a munkahelyi konfliktusok negativ
o Konstruktiv hatasait

e [smeri a konfliktusok forrasait és okait o Aktivan megfigyel
o Ertékek titkdznek e Kdzvetitést vallal
o Strukturalis konfliktus e Valasztottbiraskodast folytat
o Erdekellentét e Megfelel8en beavatkozik a csapat felépitésébe
o Parkapcsolati konfliktus o Megel6z3 magatartast alkalmaz konfliktus-he-
o Adatiitkozés lyzetekben:

o A konfliktust hattérbe szoritja
o De-eszkalalja a viselkedési stilusokat
o Kihasznalja a kortlményeket
o Automatikus bedllit6 mechanizmusokat
hasznal

e Stratégiai viselkedésmddokat alkalmaz a

konfliktusok csokkentése érdekében

o Megvdltoztatja a konfliktust megel6z6 feltéte-
leket
o Bevezeti a ,win-win” konfliktusmegoldasi
elveket

—
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0 Modszereket haszndl a konfliktus Gjragon-
dolasara
o Arra torekszik, hogy enyhitse a reakciot
- Konfliktus elleni szereket hasznal:
o Az (itkdz6 felek motivalasa
o Kompromisszumokat talal
o Lehetdvé teszi a felek kiprébalasat
o Megvaltoztatja a konfliktusban allé felek ho-
zz34llasat
o Ellensulyozza a "gondolatolvasast"
o Segit kiilonbséget tenni emberek és tettek
kozott
o Megoldasok keresésére iranyitja a csapatot
e Helyesen valasztja meg a kommunikacids
technikakat konfliktushelyzetekben
o Megakadalyozza a konfliktusok kialakulasat:
o Vilagos szabalyok
o Gondoskodik a kommunikacié atlatha-
tésagardl
Gondoskodik az igények feltarasardl
olyan modellt vezet be a csapatba, amely a
megoldasok keresésére 6sszpontosit, nem
pedig a probléma hibdsaira

26 Emberi er6forras menedzsment

TUDAS - ismeri és érti

KESZSEGEK — képes megcsinalni

A taldlkozd vagy rendezvény (temezési
kovetelményei

- projekt érak

- a sokszinliség el6nyei és kdovetkezményei a
munkahelyen

- az alkalmazottak/6nkéntesek fluktudcidi és a
fluktuacio okai

- toborzasi mddszerek

- hatékony interjuprotokollok

- személyzet és Onkéntesek toborzasaval

kapcsolatos koltségek (koltségvetési korlatok)

- a személyzet/onkéntesek feladat-/funkcide-
lemzését elvégezni

- felméri a személyzet és az Onkéntesek
bevonasanak a szervez6t érint6 hasznait, koltségeit
és kockazatait

- meghatdrozza a személyzet és az 6nkéntesek sze-
repét és felelGsségét:

- meghatdrozza az Uléshez szikséges human
eréforrast

- meghatdrozza a fizetési aranyokat és a fizetési

elvarasokat
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- 6nkéntesek forrasai

- Munka- és biztonsagi el6irasok

- A munkaszerz6dés alapelvei és a helyi mun-
kajog

- helyi foglalkoztatasi feltételek és munka-
erShiany (szezonalis igények)

- az agazat munkakulturdja és gyakorlata

- a személyzet/6nkéntesek jelenlegi készségei
és képességei

- aktualis bérek
- a személyzet/dnkéntesek
tovabbképzésének szlikségessége

- a csapatépités és csapatmunka alapelvei és
gyakorlatai

- a munkatarsak/dnkéntesek motivaldsanak
és értékelésének mddszerei

- bevdlt gyakorlat az alkalmazottakkal vald
kapcsolatok kezelésében, mint példaul a men-
tordlas és a coaching

- a dolgozoék elismerésének és jutalmazdsanak

maodszerei

- olyan terveket dolgozzon ki, amelyek figyelembe
veszik a munkahelyi sokszinliséget

- kivalasztani a toborzasi technikdkat a hidny-
ossagok kezelésére

- diagnosztizalni az alkalmazottak alkalmassagat és
karrier érdeklédését

- meghatarozza a karriercélokat

- karrierajanlasokat megfogalmazni

- eszkdzoket haszndlni a munkatdrsak fejlédésének
tdmogatasara

- szabalyokat megfogalmazni az olyan relevans
teriileteken, mint a toborzds, fellgyelet, tel-
jesitmény, konfliktuskezelés, fegyelem, felmondas,
feladatkiosztas, jutalmazas és kitlintetés, betegsza-
badsag

- 6sszehangolni az eljarasokat a vonatkozé jogsza-
balyokkal

- Az eljarasok kommunikalasa a munkavallaldkkal.

- Az eljarasok végrehajtasanak nyomon kovetése.

- az emberi er6forrdsokat a trendekhez és pro-
blémadkhoz igazitani

- Teljesitményértékelés lebonyolitasa

- allasinterjukat késziteni

- meghatarozza a munkavallalék tovabbképzési
terlileteit (képzési igények)

- felkésziilni az interjura

- allasinterjut késziteni (magyarazni a kivalasztasi
folyamatot, kérdéseket felkelteni stb.)

- magas szinvonalu teljesitményt és viselkedést mo-
dellezni

- Kommunikalni a csapattagok és vezet6k elvarasait,
szerepeit és felel6sségét

- népszerdsiteni a csapatmunka elveit
- hatékony kommunikacié 6szténzése
- Konfliktusok megolddsa

- Feladatok és felel6sségek delegdlasa
egyes
eredményeit, és a tevékenységeket a vart hatds

- figyelemmel kiséri az szakaszok

(cél) felé iranyitja
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- Rendszeres visszajelzést adni a munkavégzésrél.

- munkavégzési problémak megoldasa

- azonositani a lemondas és a felmondas okait

- a szervezeti eljarasoknak megfelel6en foglalkozni
az alkalmazottakkal/6nkéntesekkel

- megfelel6 nyilvantartast vezetni

27 Szabvanyok létrehozdasa, szabvanyok bevezetése és auditalas

TUDAS - ismeri és érti

KESZSEGEK — képes megcsinalni

o Ataldlkozdk szervezésének nemzeti és
nemzetkozi szabvanyai

e Kutatdsi modszerek

e Szervezeti szabvanyok

e Rendezvényszervezésre vonatkozo
jogszabalyok

e Szolgaltatasi audit szabvanyok

e Ertékelési folyamatok és eljarasok

e Szamwviteli alapelvek

e Readlis és mérhetd célok kitlizése

e A taldlkozdk vagy események elemei
és a kapcsolédd elemek, amelyek

értékelhet6k vagy auditalhatdk

o Az érintettek kdvetelményei

e Elemziataldlkozék, rendezvények szervezésére
vonatkozo jogszabdlyi elGirasokat

e Normakat és normakat alakit ki az altaldnosan
elfogadott tdrsadalmi és etikai elvekkel
6sszhangban

e Az igényekhez igazodik, és bevezeti a meglévé
szabvanyokat és eljarasokat

e Szerzédéseket hoz létre

e Meghatdrozza a szabvanyok, eljarasok és
elGirdsok terileteit

e Eljarasokat és elGirasokat hoz létre, amelyek
6sszhangban vannak a vonatkozé torvényekkel
és rendelkezésekkel

e Szikség szerint szaktudast, véleményeket, in-
formdacidkat szerez be kiilsé forrasbdl, pl. jogi
tanacsadas

e Szervezési tAmogatast kap a rendezvény érin-
tettjétdl és a kornyezettd|

e Meghatdrozza az értékelési vagy ellendrzési
célokat

e Meghatarozza az értékelendd vagy auditalandd
teriileteket pl. a taldlkozd vagy esemény pro-
gramja, kildetése, céljai és célkitlizései

e Meghatdrozza a sikertényezbket az értékelés
vagy audit kilénb6z6 szakaszaiban

e Tervezze meg az értékelési vagy ellendrzési
eljarast

e Az esemény auditalasa vagy értékelése
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e - Meghatarozza a jelentési folyamat lefoly-
tatasanak maédjat

5.1.2 Kompetencia KZ2 Események tervezése és lebonyolitasa (Z8 — 210), amelyekhez megfelelé
ismeretek és készségek sziikségesek.

28 Projekt menedzsment

TUDAS - ismeri és érti KESZSEGEK — képes megcsinalni
e A projektmenedzsment folyamat elemei o Azligyfél kérése alapjan projektet dolgoz ki,
e Piacok megcélzasa amely a kovetkezd elemekbél all:
e Taldlkozo- és rendezvényszervezési o Projekt hatokore
eszkozok o MinGség
e Az érintettek kovetelményei o Koltségek
e Megbeszélések  vagy  rendezvények o Idé
megvaldsitasanak folyamatai o Er&forrasok
e Jogi elGirasok, a rendelkezésre all6 le- o Kockazat
het§ségek korlatozasa e A projekt alapjan javaslatot dolgoz ki az
e A taldlkozdk és események tipusai és ugyfél szamara
formatumai e Elemzi a kilonb6z6 adatforrasokat, és
e Résztvevdi profilok taldlkozdkhoz és képes hivatkozni rajuk:
eseményekhez o Azonositja a mar megvaldsitott

taldlkozék vagy rendezvények
er@sségeit és gyengeségeit
Elemzi az elért célokat
Osszehasonlité elemzést készit a
multban lezajlott talalkozok és
rendezvények eredményeirdl és
célkitlzéseirdl
o A célok elérése érdekében folyamatokat
hoz létre és tervez meg
e Meghatdrozza a tevékenységek korét, az
id6kereteket és a teljesitménymutatokat,
hogy meghatdrozza, hogy az egyes
célkitizések megvaldsultak-e
e Azonositja a rendelkezésre allé eréforraso-
kat
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e Bevonja az érintetteket a projekt tervezési
folyamatdba — taldlkozék/események uj-
rakér6it, potencidlis résztvevéket, a

talalkozé/rendezvénykornyezet képviseldit

(pl. helyi hatésagok, ingatlankezel6k, helyi

kozosségek)

29 Egy esemény megtervezése

TUDAS - ismeri és érti

KESZSEGEK — képes megcsinalni

ADMINISZTRACIO

- lehetséges programelemek: javasolt id6pont,
id6tartam és helyszin

- a programelemek felépitése és sorrendje

- emberi, fizikai és pénzlgyi eréforrasok forrasai
- a taldlkozé vagy esemény céljai

- résztvevai profil

- jogszabalyi kovetelmények és eldirdsok (jogi
megallapoddsok elemei, targyalasi szabalyok)

- varhatd részvételi és részvételi mintak

- a program OsszetevGinek kovetelményei (he-
lyszin)

- kovetelmények, id6 és logisztikai korlatok az
el6addkkal és el6addkkal szemben

- kozonségprofil (mlsortipus szlikséges)

ADMINISZTRACIO

- hatarozza meg az el6addk vagy eléaddk profi-
ljat, hogy megfeleljen a k6zonség igényeinek

- megtervezni a rendezvény programjat, figye-
lembe véve a talalkozé céljait, figyelembe véve a
felmérés célpiacat, a résztvevdk elvarasait, in-
novacios lehetGségeit

- gondoskodni arrdl, hogy a kivant alkatrészek
megfeleljenek a torvényi és szabalyozasi
kovetelményeknek

- koltségbecslést késziteni és a részleteket
megbeszélni a kollégakkal,

- elkésziteni a sziikséges dokumentumokat

- szerz6déseket targyalni (elfogadhaté idén belll
kezelni a szerz6désszegéseket)

- rendszeresen kommunikalni az eléaddkkal és a

vallalkozokkal

MUSZAKI OLDAL

- az el6adok és a hallgatdsag technikai igényei
- Miszaki szolgaltatasok kotelez6 Gzemideje

- Etel- és italsziikséglet

- élelmiszer-biztonsagi elvek és jogi
kovetelmények

- a diszitGelemek jelentGsége a funkcionadlis és
élményszer 6sszefliggésekben

- az eseményjelzések tipusai és mdodszerei

- eszkOzigény a szervezett taldlkozékhoz

- technikai problémak, amelyek egy taldlkozd

vagy rendezvény soran el6fordulhatnak

MUSZAKI OLDAL

- kommunikalni a taldlkozé vagy rendezvény
igényeit el6addkkal és mivészekkel

- meghatarozza az egyes programkomponensek
helyére és id6tartamara vonatkozd
kovetelményeket

- meghatarozza a szikséges létszamot

- feladatkoroket osztanak ki a munkatarsaknak
felelGsségiliknek és készségeiknek megfelelGen

- készenléti tervet késziteni a programelemekre
- gondoskodni a rendezvény megfeleld technikai

beallitasardl
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- szinpadi menedzsment

- a szerepek, felelGsségek, korlatok és hataridék
személyzetre torténd atruhazasanak eljarasai -
feladatok delegélasa

- elhelyezési és szallitasi eljarasok és szabalyok

- protokoll szabalyok (els6bbség, cimek, zaszlok,
vallasi kovetelmények)

- meghatdrozni a kellékek és felszerelések
sziikségességét

- kidolgozza az élelmiszer-szolgaltatdsi igények és
megallapoddsok Utemtervét (eladdk, menik
stb.)

- azonositani a webhely er6forrasait és korlatait
- azonositani az infrastrukturdlis igényeket,
kovetelményeket és korlatokat

- az Ulésekhez szikséges felszerelések speci-
fikacidinak kidolgozasa
- audiovizudlis és mdszaki alkatrészek
beépitése/karbantartasa vagy telepitési szakem-
berek alkalmazasa

- koordindlja a szallasokat

- meghatdrozza a protokollkévetelményeket

BIZTONSAG

- csoportos rendezvények biztonsagi szabalyai -
biztonsagi cégek bérbeaddasa, taldlkozdk sze-
rvezésének jogi vonatkozasai

- az érintettekkel és a biztonsagi szolgalatokkal
egyeztetett diszterv elemei

- specidlis igényl résztvevékkel szemben
tdmasztott kdvetelmények

- tomegkezelési technikak

BIZTONSAG

- biztonsagos kornyezet kialakitdasa a specialis
igényl emberek szdmdra

- betartani az elGirasokat, és jévahagyasra be-
nydjtani a terv tervezetét az érintett feleknek
(szolgalatoknak)

- koordinalni a talalkozd, rendezvény helyszinén
a mozgds- és eszkozszerelés logisztikajat, pl.

- olyan jelzést vdlasszunk, amely biztositja a
biztonsagot és azonositja a szervezét

- konzultdljon  szakért6kkel  (rendérség,
biztonsagi cég stb.) a megbeszélés biztonsaga
érdekében

- valassza ki a haszndlni kivant beléptetd rendsze-
reket - regisztracids eljarasok, jegyek, fényképes
igazolvany, karszalagok stb.

- tomegkezelési stratégia kidolgozasa

- terveket késziteni a résztvevSk dramlasanak ke-

zelésére

MARKETING

- a marketingadatok és az Uzleti célok 6ssze-
kapcsolasa

- marketingcélok és tevékenységek teljesitése,
marketing koncepcidk, példaul "marketing mix"

MARKETING

- avasarloiigények és érdeklddési korok kutatasa
- azonositani az erGsségeket, gyengeségeket, le-
het6ségeket és veszélyeket a taldlkozo és/vagy
szervezet szamara
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- piaci informacioforrasok - aktualis és torténeti
- az adatgylijtés és -elemzés technikai

- a demografiai és szocioldgiai kutatasok fon-
tossaga a célpiac elemzéséhez

- elérhet6 marketing elosztasi csatornak

- a kiilénbo6z6 tipusi médiumok erGsségei és gy-
engeségei

- az érintettek igényei és elvarasai

- a teljesitési vagy rendezvénytermékek és -szol-
galtatasok marketingjét érintd jogi, szabalyozasi
és etikai kdvetelmények

- a célpiac preferenciai

- targyaldsi technikak

- a promdcids tevékenységek Gtemterve

- marka iranyelvei

- szallitasi

megallapodasok és kapcsolddd

koltségek

- azonositani a résztvevdk jelenlegi és jovébeli
marketing igényeit

- Uj marketing technikak adaptaldsa

- azonositani a terjeszkedési lehetGségeket Uj
piacokra és innovaciokra a résztvevék igényeinek
jobb kielégitése érdekében

- kialakitani a potencialis taldlkozé vagy rende-
zvény résztvevGinek profiljat

- a célszegmens-profilokat 6ssze kell hangolni az
érintettek funkcidival, termékeivel és szolgal-
tatdsaival

- marketing Gzeneteket késziteni minden célpiac
szamara

- logdk és egyéb vizualis és verbalis azonositdk
kidolgozdsa

- a marka és az lizenet 6sszhangjanak biztositasa
a killdetéssel, az érdekelt felek céljaival

- valassza ki a leghatékonyabb értékesitési
csatornakat, amelyek a legjobb megtértlést biz-
tositjak

- a marketingtevékenységek litemtervét elké-
sziteni

- a termékkoncepcidk integraldsa mdas market-
ingtevékenységekkel

- fenntartani a marketingtevékenység koher-
enciajat

- a szegmensek prioritasa a termékekkel és szol-
galtatasokkal kapcsolatban

- dolgozzon ki egy Utemtervet a promocids
tevékenységekhez

- forgalmazasi megallapoddasok targyaldsa

- az engedélyezési lehetGségek felmérése

- engedélyezési koncesszidk targyaldsa - szer-
z6dés kidolgozasa

- meghatdrozza az emléktermékekre vonatkozd
el6irdsokat; figyelemmel kiséri a bels6 és kiilsé
arueladasokat

- védi a marka integritasat

- csaldselrettentd eszk6zok alkalmazasa
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- a nyomtatott/egyéb anyagok archivaldsahoz
sziikséges informacidkat kezelni

- meghatdrozza a marketingbiztositék stilusat,

- megfeleld nyelvet és formatumokat hasznalni a
megfelel6 kozonség szamara, markalizenetet
alkotva

- figyelemmel kiséri a talalkozd vagy esemény
témaja/koncepcidja, a marka és az Uzenetek
konzisztencidjat

- szikség szerint engedélyt szerezni a szellemi
tulajdon felhaszndlasara

- engedélyt szerezni a szerz4i joggal védett és
engedélyezett anyagok felhaszndlasara

- hasonlé aruk/szolgaltatasok aranak kutatasa

- a talalkozo programjaban az egyes aru-/szolgal-
tatastipusok arait meghatarozni

- kihasznalni a taldlkozd utani értékesitési le-
het6ségeket

- azonositani a potencidlis kotelezettségeket és
lehet&ségeket a taldlkozé marka kihasznaldsara

LOGISZTIKA ES BIZTONSAG

- logisztikai akcioéterv a talalkozéra
- emberi er6forrasok, fizikai er6forrasok
szlikségesek

- szallitasi Utemezések, beszallitokkal kotott
szerz6déses kotelezettségek

- a helyszini menedzsment tipikus rendszerei, el-
jarasai és logisztikaja

- stressz- és id6kezelési technikdk a taldlkozé
vagy rendezvény lebonyolitasa soran

- a felek szerz6déses kotelezettségvallalasai

- készenléti tervek

- cselekvési tervek és az Ulés befejezésének
Utemezése

- kérnyezetvédelmi szempontok

- egészségligyi, biztonsagi és kornyezetvédelmi

kérdések

LOGISZTIKA ES BIZTONSAG

- részletes Utemtervet késziteni a taldlkozd
szervezésére

- biztositani a human eréforras rendelkezésre al-
lasat

- integralni a taldlkozé menetét annak egyéb
aspektusaival
- kozolni a megfelel6 személyekkel a
munkarendet és a felelGsségeket

- gy626djon meg arrdl, hogy az alkalmazottak is-
merik a haszndlt berendezéseket

- logisztikai tevékenységeket végezni az Utem-
terv szerinti el6rehaladds érdekében (szallitas és
kiosztas)

- gy6z6djon meg arrol, hogy a berendezést el-
lendrizték

|étesitmény

- kapcsolatban  dlljion a

vezetGivel/telephelyspecifikus személyzetével
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- egyeztetni a megfelel6 kollégakkal és kiilsé szol-
galtatokkal

- azonositani és elemezni a problémakat vagy
igényeket - szlikség szerint mdédositani a tervet a
valtoz6 korilményekhez

- azonnal alkalmazza a problémak megolddsat

- kapcsolatot tartani a megfeleld felekkel (ligyfel-
ekkel) az értekezlet soran, hogy a program
szlikség szerint megvaldsuljon

- figyelemmel kiséri és biztositja a hatékony szol-
galtatasnyujtast a vallalkozdkkal valé folyamatos
kapcsolattartas révén

- szlikség szerint gondoskodjon specialis felszere-
[ésrél

- koordindlni minden ilés végi tevékenységet - a
helyszin szerz6désben meghatarozott allapotba
allitasa (berendezések takaritdsa, szamlalasa és
csomagoldsa, sziikség esetén javitas, takaritds,
szemétszallitas, dekoraciok, épitmények elszal-
litasa stb. .)
- vizsgdlia meg a helyszint a telephely
képviselGjével

- 6sszefoglalja a személyzet munkajat

- minden megfelel6 papirmunkat kitélteni a
szervezet eljarasai szerint

- koordindlja a felszerelés szallitasat

- Biztonsdgi problémak megoldasa.

KOMMUNIKACIO

- kommunikacios keretek jelentése

- kommunikaciés protokollok

- Kommunikacids eszkdz protokollok

- belsé és kiilsé kommunikdcids technikak

- a kommunikacios feladatok folyamatabraja

- a poziciék hierarchiaja a dontéshozatal tekinte-
tében

- szlikséges felszerelési igények

KOMMUNIKACIO

- azonositani a taldlkozé kommunikacids igényeit
- koordindlja az eligazitasokat és tajékoztatdkat
- kommunikacioés protokollokat hozzon létre, és
gondoskodjon azok betartasardl

- a személyzeti csapat képzése a berendezések
hasznalatardl, a szolgaltatasok helyérél, a kom-
munikaciods protokollirél

- figyeli a helyszini kommunikacids rendszereket:
- felvazolja a kdzolni kivant Gizenetek tartalmat és
stilusat, beleértve a terminolégiat és a nyelvet is
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- meghatarozza a dontési hierarchiat és a kom-
munikacios er6forrasok fejlesztését (ellendrzé
dokumentacid, névjegyzék stb.)

- konfigurdlja a kommunikacids csatornakat,
hogy megkonnyitse a kommunikacids igények
aramlasat és terjedelmét

- az értekezlet minden részébdl szarmazo tech-
nolégiat beépiteni a kommunikacios tervbe: ut-
mutatdkat kidolgozni a szlikséges felszerelések-
hez, megfelels szolgaltatasokat igénybe venni

- tervet és csapatot késziteni valsag- vagy vészhe-
lyzetekre

Z10 Uzleti kommunikacié

TUDAS - ismeri és érti

KESZSEGEK — képes megcsinalni

- a felek kdzotti kommunikacid (networking) fon-
tossaga

- Az értekezletek tajékoztatasi kbvetelményei

- Szerz6déseket érintd jogi kérdések

- (izleti levelek formatumai

- Az irodai berendezések miikddési és hasznalati
elvei

- az Gzleti kommunikacids technoldgia alapelvei
- bemutatdkhoz kapcsolddd technolégidk (pl.
terem kialakitasa)

- a prezentacid potencialis befogaddinak mo-
tivacioi

- a pontatlan rogzitési és iktatasi gyakorlat kovet-
kezményei

- a gondatlan tervezés és a résztvev6k kozotti
rossz kommunikacié kovetkezményei a rendez-
vény el6tt, alatt és utan

- bizalom és tisztelet kialakitasa a szervezet, az
Ugyfelek és a beszallitok kozotti hatékony kom-
munikacio révén, elGsegitve a joindulatot és a bi-
zalmat

- rendszeres kapcsolatot fenntartani az lgyfel-
ekkel és beszallitokkal

- a szerz6déseket irasba kell foglalni, adott eset-
ben formalis megallapoddasok segitségével

- megszerezni a megfelel6 engedélyeket

- tiszteletbeli szerz6dések

- a potencidlis résztvev6k mérsékelt profilja

- frissiteni az informaciokat

- Vegye figyelembe a kozbnség igényeit és
korlatait

- megbeszélés elStt rendszerezni az 6tleteket

- megfelel§ id6pont és hely meghatarozasa az
Uzenet kézbesitésére

- legyen tomor és pontos, beszéljen érthetGen,
megfelel6 nonverbalis magatartdst tanusitson

- dokumentumok masolatait megérizni
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- rendszeresen ellendrizze az (izeneteket, és
id6ben vélaszoljon

- a kozonségnek megfelel6 nyelvezetet hasznalni
- a segédanyagokat id6ben és megfelel6 médon
elkésziteni

- meghatdrozza a sziikséges taldlkozé tipusat, és
megerdsiti  a  kulcsfontossagl  résztvevdk
elérhetségét

- az értekezlet el6készitése értesitések, in-
formacidszolgaltatas tekintetében

- mérsékelt id6 a rendezvény ideje alatt

- dontéseket hozni a hatékony szervezés érdeké-
ben - kommunikalni a résztvevékkel

- értékelni, hogy a taldlkozé eredményes volt-e

- meghatdrozza a jov6beli taldlkozék javitdasanak
madjait

- jelentést késziteni részletes kommunikacids in-
formdacidkkal, tanulsagokkal és ajanlasokkal

- integralt kommunikacids tervet kell kovetnie az
értékelési/ellendrzési jelentések és a titoktartasi

iranymutatasok terjesztésére

5.1.3 Kompetencia KZ3 Technikai kompetencia (211), amelyhez megfelel6 ismeretek és készségek

sziilkségesek.

Z11 Szamitastechnikai / komputer kompetencia

TUDAS - ismeri és érti

KESZSEGEK — képes megcsinalni

o elérhet6 képességek a szabvanyos irodai
szoftvercsomagokban

o elérhet6 megoldasok videokonferencidk-
hoz

o elérhet6 megoldasok a videokonferencia-

atvitelhez kilsé platformokra

e szoveges dokumentumok létrehozasa és
szerkesztése

e tablazatok létrehozasa és szerkesztése

e alapadatbazisok létrehozasa, szerkesztése
tdblazat alapjan

e multimédias prezentdcidk létrehozdsa és
szerkesztése

e vizudlis anyagok készitése

e hanganyag készitése

e videdanyag készitése
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e videokonferencidk streamelése kiilsé plat-
formokra a szélesebb kdzonség szdmara
torténd terjesztés érdekében

e videokonferencia-platformok mikod-
tetése

e audiovizuadlis adatfolyamok el6készitése és
kezelése kiilsé platformokra, pl. YouTube,
Facebook

212 - Rendezvényszolgaltatasok technikai oldalanak technikai megvaldsitasa és menedzselése

TUDAS - ismeri és érti

KESZSEGEK — képes megcsinalni

e a taldlkozéhoz, rendezvényhez sziikséges
eszkozok felszerelése, Uizemeltetése, pl.
vilagitas, hangositas, jeladd kamerak

e a kilonboz6 helyszinek sajatossagaibdl
adaddo fizikai korlatok

e Az audiovizualis produkcio alapjai

o a felszerelés helyének elGkészitése és te-
lepitése

e a rendezvényhez szilikséges eszkdzok Uze-
meltetése

e aberendezésekért felelGs muiszaki személy-
zet képesitése

e készenléti tervek miiszaki-technikai pro-
blémak esetére

e annak a szinpadnak a kezelése, ahol az
esemény megvaldsul - tipikus problémak és
megoldasok

e a helyszin biztonsagi és rogzitett elemei, a
berendezés és a helyszin integritasa

e a rendezvény lebonyolitasaért felel6s tech-
nikai csapat megfelel elhelyezkedése, pl.
helyszine az online adds rendezdi szo-
bajaban

- a taldlkozé/esemény programjanak technikai
elemzése
- felszerelési igények meghatarozasa
- a biztonsagi elvek betartasa a talalkozé/rende-
zvényhelyszin felszerelése soran, pl. a vilagitas
felfluggesztése
- Azonositsa a helyigényeket, kovetelményeket
és a rogzitett infrastruktdrara vonatkozo
korldtozasokat
- koordindlja a termelés és a berendezések fel-
szerelésének logisztikajat a taldlkozé vagy rende-
zvény helyszinén
- biztonsagi problémak megoldasa
biztositsa a telepitdé felszerelések, gépek,
szerszamok és egyéb segédeszkdzok rendel-
kezésre allasat
e gondoskodni a rendezvény technikai
el6készitéséhez szlikséges szakképzett
szakemberekrél, pl. villanyszereldk,
vilagitémérnokok, akusztikusok
e Dbiztositsa az Ugyfél igényeinek tel-
jesllését, és megfelel§ szakember jelen-
|étében erGsitse meg felkészilését, pl.
egy vilagitastechnikus a kérnyéken:
o egy taldlkozd vagy esemény sza-
kasza
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o vildgitds, hangositds, vizua-
lizacié
specialis effektusok
a szinpad és a kozonség
biztonsaga és védelme

o a mdszaki berendezések
rogzitéséhez sziikséges taro-
I6hely

e intézkedik a taldlkozé vagy rendezvény
technikai lebonyolitdsa soran felmerilé
problémak megoldasardl

o megfelel6en és gordilékenyen kommu-
nikaljon a technikai csapattal

o szerepek, felel6sségek, korlatok és
hatarid6k atruhazasa az alkalmazottakra

o figyelje a technikai problémakat az ér-
tekezlet vagy esemény soran

e a berendezések meghibasodasanak és
az értekezlet vagy rendezvényprogram

ismételt megszakitasainak kezelése

5.1.4 Kompetencia KZ4 Munkaszervezés elemzése egy professzionalis MICE dolgozé imazsanak kia-

lakitasa érdekében (213), amelyhez megfelel6 tudas- és készségek sziikségesek.

Z13 — Munkaszervezés, munkavallaldi teljesitmény és kompetencia értékelése

TUDAS - ismeri és érti

KESZSEGEK — képes megcsinalni

¢ informacidelemzési folyamatok

o értékelési modszerek és elvek

¢ adatgy(jtési mddszerek

¢ kockazatkezelési terv

¢ a MICE ipari alkalmazottjanak alapvet6 kom-
petenciai

¢ a kompetenciamérés elvei (értékelési skala)

¢ a szervezeti teljesitmény mérésének elvei

¢ a munkaszervezés értékelésének alapelvei és
Osszetevdi

¢ dolgozzon ki egy tervet a munkaszervezet
értékelésére

¢ dolgozzon ki egy tervet a munkavallalé tel-
jesitményének és kompetencidjanak
értékelésére

* a visszacsatolds meghatdrozasa;

o megfigyelni és kovetkeztetéseket levonni a
munkavallalok kompetenciajardl

* megfogalmazza az elvart végeredményt egy ad-
ott kompetencidhoz

¢ Osszefoglalni a helyzetelemzés eredményeit
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¢ a munkavallalé teljesitményének és kompe-
tencidjanak értékelésének alapelvei és Ossze-
tevdi

o felelGsség az értékelésért

¢ ajanlasokat és kovetkeztetéseket fogalmazzon
meg

* rendszeres visszajelzést adni a teljesitményrél
¢ id&szakos teljesitményértékelések el6készitése

és lebonyolitasa

¢ a teljesitménnyel kapcsolatos informacidk do-
kumentalasa

e dontse el, hogy milyen adatokat gy(ijtson az
értékelési tervben

¢ meghatarozza az adatgy(jtés id6zitését és sor-
rendjét

e kritikusan értékelje a sikertényezGket egy
taldlkozé vagy esemény sordn, azaz hajtsa végre
az értékelési/auditalasi eljarast az itemezés sze-
rint

¢ dolgozza ki az értékel6 jelentést

o figyelemmel kiséri az értékelési jelentésbdl
szarmazo adatok felhasznalasat

¢ azonositani kell a javitando terileteket

o tijékoztatja a személyzetet a tevékenységek
hatékonysagardél vagy hianyossagairél (kommu-
nikaljon az érintettekkel)
e meghatdrozza a teljesitmény javitasa
érdekében megteendé intézkedéseket

e sziikség esetén maddositja a kockazatkezelési

tervet

1. SZOCIALIS KOMPETENCIAK

A MICE dolgozdnak rendelkeznie kell a szakmai feladatok helyes és hatékony elvégzéséhez sziikséges
szocialis kompetenciakkal. A kovetkezd képességekkel kell rendelkeznie:

- Ugyfélkapcsolatok kiépitése,

- az etikai elvek betartasa a munkahelyen és az tigyfelekkel vald kapcsolattartasban

- interperszonalis kommunikacio

- elérhetGség

- konfliktushelyzetek kezelése

- érzelmi kapcsolatok kiépitése a vallalattal

- megoldani a problémakat, konfliktusokat

- megfelelé 6nbemutatas
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- motivalja magat és masokat

- szakmai integracié

- egylttmUkodeés a kdrnyezettel

- alkalmazkodas a valtozd kérilményekhez
- oktatas és képesitésfejlesztés

Meg kell kiilonboztetni a komplex szocidlis kompetencidkat is, amelyek a MICE szakember megfelel6
teljesitményéhez sziikségesek, alapvetGen a vallalat szervezeti hierarchidjanak minden szintjén - ve-

zet6k, operativ vezet6k és operativ személyzet.

- KS1 - Interperszonalis kommunikacio

- KS2 - Id6gazddalkodas

- KS3 - Stresszkezelés

- KS4 - Problémamegoldas és déntéshozatal

KS1 - Interperszonalis kommunikacié

TUDAS - ismeri és érti

KESZSEGEK — képes megcsinalni

e Az interperszonalis kommunikacié folya-
mata

e A kommunikaciéo megosztasa

e Kommunikacids csatornak

e Kommunikacios formak

e Vildgosan meghatarozza a célokat, és ér-
thet6 mdédon fogalmazza meg azokat

e A kommunikaciés csatornakat az igények-
hez igazitja

e Alkalmazza a helyes interperszonalis kom-
munikacio elveit

e Megtartja a tiszteletet és a megfeleld
hozzadllast az lizenet cimzettje felé

e Magabiztos magatartast tanusit

e Elfogadja a visszajelzéseket

KS2 — Time management

TUDAS - ismeri és érti

e id6gazdalkodasi eszkdzok

e atalalkozd vagy esemény részletei

e a taldlkozék vagy rendezvényelemek
hatarideje kozotti kapcsolatrendszer

e az informaciédramlas és az id6 kapcsolata

(@ kommunikaci6 hatdsa az esemény

idévonalara)

KESZSEGEK — képes megcsinalni
e ElGtérbe helyezi a rovid és hosszu tava
célokat
e (Célokat és realis lehet6ségeket hataroz
meg azok elérésére
e Meghatdrozza a cél eléréséhez sziikséges
feladatokat
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e egy taldlkozé vagy rendezvényprojekt o Priorizélds fontossag és kritikus

id6szerlisége és koltségvetése kozotti id6pontok szerint
kapcsolat o Meghatarozza a feladatok és célok

teljesitéséhez  szikséges  tel-
jesitmény megfelel§ szintjét
o Becsli a feladat elvégzéséhez
sziikséges id6t
e |d6gazdalkodasi rendszereket hasznal
e Cselekvési tervet készit
e Onalléan figyeli az egyes tevékenységek
el6rehaladasat
e Ondlldan ellendrzi a célok elérését me-
ghatarozott id6k6zonként

KS3 Stressz menedzsment

TUDAS - ismeri és érti KESZSEGEK — képes megcsinalni
e Stresszforrasok e Magabiztos magatartast tanusit
e A stressz lekiizdésének és hatasainak el- e Megfelel a megfelel6 mikodéshez
lensulyozasanak mddszerei szlikséges igényeknek
e |dGbeosztas e Nyugodt marad

e Meghatdrozza sajat korlatait és korlatait

e Felismeri a stressz tiineteit magamban

o Felismeri, hogy az észlelt stressz hogyan
hat a kornyezetre

e Moddszereket alkalmaz a stressz negativ
hatdsainak enyhitésére

e Stresszes helyzetekben segitséget kér

KS4 - Problem solving and decision making

TUDAS - ismeri és érti KESZSEGEK — képes megcsinalni
e AzidG jelentésége a problémamegoldasban e A problémak azonositasa és elemzése
e AzidG jelentésége a dontéshozatali folya- e Becsllje meg az idGkorlatokat, és he-
matban lyezze 6ket egy id6évonalra
e Azintegralt kommunikacids terv felépitése e Hatdrozza meg és rendelje hozzd a
o Avidllalat felépitése és hierarchidja a dontéshozatal hatdsat az Uzlet vagy
dontéshozatalban esemény kiilonbozé terileteire
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dontéshozatalra

e - Atények ismeretének hatasa a helyes

Tartsa be a dontéshozatali hataridéket a
zavartalan mdkoddés érdekében
Azonositsa azokat a terileteket, amelye-
kre figyelmet kell forditani a problémak
megismétlédésének elkertlése
érdekében
Valassza ki és alkalmazza a problémak
megoldasara szolgdlé médszereket
Dokumentalja a dontéshozatali folyama-
tot

Azonositsa a meghozott dontések
hatdsait, és megfelel6en kommunikalja
és dokumentalja azokat

A személyiségjegyek is fontosak, mint az asszertivitas, az empatia, a lojalitas, a kreativitas, a kote-

lességtudat, a lelkiismeretesség, a kedvesség, az 6nuralom és a vitakészség.

6. A szakma kulcskompetencidinak profilja

A MICE ipardgban dolgozé munkavallaldonak rendelkeznie kell a szakmai feladatok megfelel6 ellatasara

valo képességgel és a szakmai fejlédésre valé hajlanddsaggal, ezért szilkséges a megfeleld kulcskom-

petencidk megléte. A vezetdk és alkalmazottak MICE iparanak minden szegmensében a legfontosabb

készségek a valtozo kornyezethez vald alkalmazkodas el6feltételei. Az aldbbi tablazat szemlélteti az

egyes vertikumokhoz sziikséges készségek korét egy MICE iparagban mikodd vallalatnal. lllusztrélja

azokat a készségeket is, amelyek a projektben végzett kutatdsban megkllénboztetett mindharom

részlegben kozosek.

MENEDZSEREK

vezet6k / vezérigazgaté / tulaj-
donosok

Funkcionalis / vonal-me-
nedzserek

OPERATIV SZEMELYZET

Stratégai menedzser kompetenciak (SMC)

Stratégiai tervezés és audit

A stratégia megvaldsitasa

Pénzligyi tervezés - be-

ruhazasok

Piaci dontések

Stratégiai marketing

Személyzeti tervezés
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PR tervezés - kulcsfontossagu
kapcsolatok

Akkreditacios eljardsok

Szabvanyok bevezetése

Vallalati szabdlyzatok konfi-
guralasa
Valtozdésmenedzsment - Uj
stratégiak
Regionalis haldzatok
Nemzetkozi haldzatok Nemzetkozi haldzatok
Helyi és regionalis halézatok
Operativ menedzsment kompetenciak (MC)

A monitoring eredmények
értékelése

Monitoring az osztdlyukon

Uzemeltets személyzet felligy-
elete

A kompetenciasziikségletek
azonositasa

A készséghianyok azonositasa

Human eréforras me-
nedzsment

Pénzligyi menedzsment

Konfliktus kezelés

Konfliktus kezelés

MICE logisztikai tervezés

MICE logisztikai menedzsment

Projektmenedzsment

Rendezvényszervezés és mar-
keting

Alapvetd konfliktus kezelés

Ipari kompetencidk (IC)

A MICE szektor ismerete

A MICE szektor ismerete

A MICE szegmens ismerete

Szakmai készségek

Lagy kompetenciak (SC)

Stressz tolerancia

Stressz tolerancia

Stressz tolerancia

Kommunikacio az alkalmazot-
takkal

Kommunikacioé az alkalmazot-
takkal
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Els6 kapcsolatfelvétel az Ugyfe-
lekkel

Kommunikacio az tgyfelekkel

Kommunikacio az tgyfelekkel

Kommunikacio az tgyfelekkel

Kommunikacioé a vezetékkel

Kommunikacié a médiaval

Kommunikacié a médiaval

Alkalmazkodas a valtozashoz

Kommunikacio az érintettekkel

Kommunikacio az érintettekkel

Kapcsolatfelvétel a politikai
dontéshozokkal

Hajlanddsag a tanuldsra

Alkalmazkodas a valtozasokhoz

Multiskilling — a csapat-
munkahoz

Kapcsolatfelvétel a hatésagok-
kal

J6 6bnbemutatkozas

Sajat munka tervezése

Csapatmunka képességek

ElérhetGség

J6 interperszonalis készségek

Kreativitas a problémame-
goldasban

Munkavégzés az informacios
zaj ellenére

Tarsadalmi tolerancia és alkal-
mazkoddképesség

Empatia

Koérnyezettudatossag

Kemény kompetenciak (HC)

IT készségek

IT készségek

IT készségek

Megfelel6 nyelvtudas

Megfelel6 nyelvtudas

Megfelel6 Nyelvtudas

Technikai készségek

MICE logisztikai megvaldsitas

Egészségligyi és biztonsagi
ismeretek
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Il. MICE munkavallaléi kompetencia modell

A Lengyelorszagban, lrorszagban és Magyarorszagon végzett kutatasok lehetévé teszik szamunkra,
hogy egy MICE iparagi alkalmazott kompetenciamodelljét alkossuk meg. Ezek a kompetencidk a megfe-
és tudas

lel6 személyiségjegyekkel korreldld tapasztalatok, képességek, készségek, modor

Osszességeként hatarozhatdk meg. Szorosan kapcsolddnak a gyakorlathoz és a szakmai fejlédéshez.

Tudas / ismeretek

Készségek

A kovetkez6 teriileteken:
e idegen nyelvek ismerete
e jogi ismeretek rendezvényszervezés
terliletén
o (izlet- és rendezvényszervezés
e Kockazat- és valtozaskezelés,
e szamitas és koltségvetés
e targyalas és marketing
e (izleti pszicholdgia,
e kommunikacio fejlesztés,
e moiiszaki ismeretek,
e regisztraciés és rendezvényszervezési
rendszerek,
e azipardgismerete
o étkeztetés szervezése
o koOzOsségi média tevékenységek
e [rodai szoftverek ismerete
o Ugyféléimény kezelése
e (zleti pszichologia

Altalanos kompetencidk
o etika
e sajat munka szervezése
e Felkésziltség a tovabbképzésre
e Erzelmikotédés a vallalattal
e Szakmai integracio
o elérhetbség
e probléma- és konfliktusmegoldd képesség

e Onmotivacio

Hierarchikus kompetencidk (a cégben betoltott
szerepétdl fliggben)

e problémamegoldas és konfliktusmegoldas

o Konfliktushelyzetek kezelése

o események felligyelete és koordinalasa

e helyi partnerségek kiépitése

e befolyas gyakorlasa

e nemzetkozi tapasztalat

Funkcionalis kompetencidk (meghatarozott sze-
rvezeti egységekben dolgozdk szamadra)

o rendezvények szervezése

e események feligyelete

e koordindlas

e informdacids zajjal végzett munka

o keresztkészségek

o készségek fejlesztése

e interperszonalis kommunikacid

e kapcsolatok kialakitasa az tGgyfelekkel.
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2. A MICE szektor kompetencia kihivasai

A kutatdst 6sszefoglalva megallapithatd, hogy a MICE szektor legéget6bb kompetencidinak megolddsra
vard problémai a kovetkezbk:

Tudas Készségek

e digitdlis kompetencia e rugalmassag és nyitottsag a csapatvaltasra
o kriziskezelés e munkamoral az tgyfelekkel valé kapcsolat-
e vadltozaskezelés tartds soran
e tovabbképzés - a MICE szektorral kapcsola- | e felel6sség

tos ismeretek cseréje a nemzetkozi piaco- | e  lagy készségek

kon és tdmogatdsok elnyerésének le-| e képes megbirkdzni az Uj kihivdsokkal, pl.

het6sége jarvany idején
e informacidaramlas e stratégiai tervezés

e stressz kezelés

nyelvi készségek

Afentitablazatban részletesen bemutatott elemek lehet6vé teszik, hogy felvazoljuk a fejlesztési tertle-
teket egy MICE alkalmazott szdamdra. Az alabbi diagram az egyes terlletek felosztasat szemlélteti attdl
figgben, hogy az adott személy melyik részlegben dolgozik naponta (menedzsment részleg, operativ
részleg, mindkét részlegnél kdzos).

Személyzetfejlesztési teriiletek a MICE szektorban a kozeljovében.
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Forras: Sajat kutatas

A fenti diagramon bemutatott teriileteken a személyzet fejlesztése a kozeljové egyik f6 kihivasa a
MICE-ipar szamara. A személyzet és kompetencidik tovabbfejlesztésének sziikségességét hangsulyozta
a Nemzetkozi Kongresszusi és Kongresszusi Szévetség, amely az ,,ICCA Skills — Leadership in Global
Events Education” nemzetkozi program bevezetését javasolta. Az ilyen megoldasok azt jelzik, hogy a
MICE szektor munkatarsainak kompetenciit a globalis trendeknek megfelel&en kell fejleszteni.’

Itt kdlénoésen fontosak a COVID-19 koronavirus-jarvany okozta globalis jarvanyvalsdg hatasai. Az
esemény altal emlitett hatasok arra kényszeritenek benniinket, hogy kiemelt figyelmet forditsunk a
MICE iparagban dolgozdk digitalis készségeinek fejlesztésére. A nagyszamu esemény virtualis térbe
vald koltoztetéséhez kozvetlenlil kapcsolddd készségek szerepelnek a fenti tanulmanyban. A
kiilonbo6z6 rendezvénytipusok megvaldsitasi képleteinek globdlis valtozasai varhatdan allanddsulnak,
ezért célszer(i a sztenderd kompetenciakdrbe bevezetni az események online formaban torténd
megvaldsitadsahoz és terjesztéséhez kozvetlenil kapcsolddd készségeket. A fejlesztés ezen a teriileten
a MICE iparag Osszes alkalmazottjat érinti.

Egy masik, els6sorban a MICE szektor lGzemviteli részlegében dolgozdkat érinté kompetenciaterilet,
amely kiemelendd, a higiéniai eljarasok teriletére vald figyelem. A 2020-ban lezajlott események
kovetkezményeit még mindig erésen érzi a vilag lakossaga. A higiéniai eljarasok kulcsfontossaguak két
fontos szempont miatt: a lakossag egészének biztonsaga és az Uj megbetegedések szdmanak csokken-
tése, valamint a MICE szektor vilagjarvany el6tti dllapotanak miel6bbi visszadllitasa. A szektor munka-
tarsainak e tekintetben valé kompetenciajanak fejlesztése elsGsorban a hagyomanyos és hibrid ren-
dezvények lebonyolitdsi lehetdségeinek ndvekedését fogja biztositani, ami a face-to-face rendez-
vények létszamanak fokozatos névekedése alapjan kozvetlen hatassal van az agazat bevételeire. -arca
események.

5 International Congress and Convention Association (2021). ICCA Skills - Leadership in Global Events Education. Retrieved from:
https://www.iccaworld.org/npps/story.cfm?nppage=5617513
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