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TANFOLYAM- ES GYAKORLATI PROGRAM A MICE SZEKTOR SZEMELYZETENEK

TANULMANYI CELOK

Miért éri meg?

A kurzus célja, hogy széleskorl ismereteket és
készségeket adjon at a rendezvény-szervezéshez:
kongresszusok, rendezvények, kereskedelmi vasarok
és 0Osztonz6 utazasok; az események tervezésére,
el6készitésére, lebonyolitasara és koordinalasara valé
hajlam azonositdsa, az ezen a teriileten sziikséges
kompetencidk fejlesztése.

A program erdssége a rendezvényszervezési szakma
gyakorlati szempontjaira valé Osszpontositds, a
szilkséges elméleti ismeretekkel a marketing-
kommunikacié, a jog és a projektmenedzsment
teriletén. Hozzaférheté modon, példak tarhazaval
készilt, [épésrdl |épésre megvitatva a rendezvény-
szervez6 munkajaban szikséges Osszes kérdést. A
megbizhatdéan elkészitett anyagok lehetévé teszik
tuddsdnak megszilarditdsdt és a jovébeni pozitiv
fejlesztési eredményeket. A kurzus tartalma
figyelembe veszi a legujabb iparagi trendeket.

A rendezvényszervez6i funkcid sokrétlségébél
adodoé valtozatos tematika gyakorlati ismereteket
tartalmaz olyan teriileteken mint: menedzsment,
marketing, targyalas, koltségvetés,
rendezvényszervezés technikai vonatkozasai,
forgatékonyv-készités, korszerli regisztraciés és
irdnyitasi rendszerek, rendezvények jogi alapjai.
rendezvényszervezés, tdvmunka szoftver, kozosségi
média, vendéglatds, konferenciahelyszin auditalas,
onkéntesség és szponzoralds, tarsadalmi felelésség-
vallalas, lgyfélkapcsolatok épitése, interperszonalis
kommunikacié, onbemutatd, szakmai integracio,
végzettség javitdsa, sajdt munka szervezése,
konfliktushelyzetek kezelése, 6nmaga és masok
motivaldsa, alkalmazkodd-képesség a  valtozd
korilményekhez, etika a szakmai munkdaban.
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CELCSOPORTOK

Kinek sz6l a tanfolyam?

A kurzus a MICE iparag jelenlegi és leend6 munkatarsainak
és cégtulajdonosainak, rendezvényigynokségek és
alvallalkozok alkalmazottainak, valamint a kapcsolédéd
iparagaknak szél, beleértve a turisztikai szektort is;
atképezni vagy sajat vallalkozast inditani vagyodk, valamint
a céges rendezvények munkatarsai és a rendezvények
szervezésében szenvedélyesek.
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TANULMANYI EREDMENYEK

Mit tanulnak a résztvevok?

A kurzus az aldbbi tanuldsi eredmények elérését teszi lehetévé a tudas, készségek és szocidlis
kompetenciak teriletén.

Tudas:

— a szervezet és a miikodés altalanos elveinek ismerete és megértése a MICE szektorban
részt vevo kiilonbo6zé vallalatoknal,

- aRendezvényszervez6 Munka Szabvany céljainak és célkit(izéseinek ismerete és megértése,

— azismerteték, ajanlatok és promaciés kampanyok elkészitésének ismerete és megértése a
MICE cégeknél,

— arendezvényfinanszirozas elveinek ismerete és megértése,

Gﬂ — az lzleti tigyfélszolgalati szabvanyok ismerete és megértése,

— a kongresszusszervezés altalanos elveinek ismerete és megértése, ill. konferencidk,
beleértve a forgatékonyvek, koéltségvetések és munkaterv elkészitését, Figyelembe-
vételét tovabba figyelembe veszi az 6sszes kulcsFfontossagu elemet,

- a MICE kornyezet nemzetkozi vonatkozasanak ismerete és megértése globalis trendek a
MICE szektorban,

— a MICE szektor jelentéségének ismerete és megértése a helyi és regiondlis fejlédés
szempontjabol.

Készségek:

- rendezvények létrehozasanak, programozasanak és szervezésének képessége,

- képes azonositani és elemezni a rendezvény minéségét és biztonsagat befolyasold
kockazati tényezdket,

- képes azonositani és kielégiteni a rendezvényen érintettek igényeit,

— atanfolyam soran megszerzett ismeretek felhasznalasanak képessége a szakmai feladatok
soran Felmerilé problémak felismerésére és megoldasara,

- képes a tanult eszk6zok hasznalatara és adaptalasara szakmai feladatok elvégzéséhez,

@ - a rendezvényszervezés soran hasznalt alapfelszerelések, résztvevémenedzsment
szoftverek, mobil alkalmazasok és web alapi platformok (izemeltetésének képessége,

- csapatban valé munkavégzés képessége; a csapatban kilonb6z6 szerepkoroket vallalni és
a rendezvény megvaldsitasaval kapcsolatos problémakat megoldani,

— Uzleti Ggyfelekkel valé egyiittm(ikodés képessége,

- arabizott Feladatok elvégzése érdekében adatszerzési képesség,

- képesség a feladatok fontossagi sorrendbe allitasara és a kitiizott cél elérésére,
— képesség onfejlesztésre és szakmai készségek Fejlesztésére,

- arendelkezésre allé informacids technikak hasznalatanak képessége,

a megszerzett ismeretek és készségek tovabbadasanak képessége
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TANULMANYI EREDMENYEK

Szocialis kompetenciak:

— fFelel6sség a sajat és megbizatasaik megszervezéséért,

- készen all a hatékony kommunikaciéra, szakmai kapcsolatok kialakitasara a szervezeten
belil és a kiils6 kérnyezettel,

- Ffelkésziilés a nehéz és konfliktusos helyzetek kezelésére,

""fi«‘“ — hajlandésag a végzettség javitasara,

: - képes informaciékat gyiijteni, elemezni és értelmezni,

- képes 6nmaga és masok motivalasara,

- alkalmazkoddképesség a valtozé korilményekhez,

- bemutatkozasi készség,

- orientacié a szakmai munka etikai szempontjainak figyelembevételére,

szakmai integracios képesség.




AZ ELOADASOK PROGRAMUJA

4.1.

TANFOLYAM- ES GYAKORLATI PROGRAM A MICE SZEKTOR SZEMELYZETENEK

INTERAKTIV ELOADASOK
IDOTARTAM: 24 ORA

A konferenciaipar jellemz6i
Id6tartam: 8 6ra

A modul bemutatja a MICE szegmenst. A résztvevok megismerkednek az alapokkal az iparban m(ik6dé
koncepcidkkal. Megismerhetik az események tipusait, szerkezetét, piaci részesedését, valamint bizonyos
tipusu taldlkozok megszervezésének célja. A taladlkozok piacanak érintettjei lesz jellemezve. Megtanulod
a nemzeti és nemzetkozi ipari szervezetek szerepét és a események elosztasi csatornai. Megismerhetik
az érintettek szakmai feladatait rendezvény szervezésénél. A nemzetkozi kongresszusi piac feltételei,
tipusai és céljai illusztraldsara kongresszusokat mutatnak be. A kongresszusi keres6eszkozok és a
kongresszusi beszerzési folyamat, a desztinacioé kivalasztasanak kritériumai, valamint a beszallitdékkal és
partnerekkel valé egyittmikodés modelljei és szerepe keril bemutatasra. Sz6 lesz a kongresszus
szervezési elveirdl, igy a Felkésziilésrél is szakaszaban, a finanszirozasi modellekben és a biztonsagi
biztositasban.

Oktatas tartalma:
» Rendezvénytipusok: meghatdrozasok, szerkezet, piac:

taldlkozéipar és lizleti turizmus.
kongresszus,
konferencia
szimpo6zium
szemindrium,
Kozgylilés,
egyezmények
vasarok

kiallitdsok

mUisorok,

céges rendezvények,
céges talalkozok,
céges rendezvény
annepi

elndkségi lés,
egyezmény,
kormanyiilések,

0szténz6 utazas;

v Vv v Vv Vv Vv VvV VvV VvV VvV VvV VvV VvV VvV Vv Vv VvV VvV V

rendezvény céljai:
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e tudas (kongresszus, konferencia, képzés),
« termék (vasar, rendezvény, kiallitas),

* motivacié (6sztonzé utazasok, gala).
P> Az értekezletadgazat szegmensében lévé entitasok:

> igazgatok:
« kormanyhivatalok;
e nonprofit szervezetek;
« vallalatok;

> promocios iroda:
* Lengyelorszag Kongresszusi Iroda;

e Varosi Kongresszusi Irodak;
» Desztinaci6 Menedzsment Szervezet;

> koézvetitbk:

« Szakmai Kongresszusszervezd;
» Desztinacio Menedzsment Vallalat;
* Rendezvényligynokségek;
> szallitdk:
» szallodak;
« vendéglato cégek;
e multimédia szolgaltaték;
« kozlekedési vallalatok;
« grafikai tervezo igynokségek.

» A nemzetkoézi kongresszusi piac - a kongresszusok tipusai, céljai.
» Kongresszusi beszerzési folyamat:

> az ajanlattételi eljaras és szakaszai;
> atdjékoztatd, a szerzédés lényeges feltételeinek meghatarozasa;

> a potencidlis partnerek elsd kivalasztdsa - RFI (Request for Information) - a nyujtandé
informaciok kore, amelyek nem képeznek cégtitkot, a cég tovabbi eljarasra torténd
kivalasztasanak kritériumai (portfolid, projekt tapasztalat;

> megoldasok keresése egy konkrét izleti igényre - RFP (Request for Proposal - 6tletkeresés;

> az lzleti cél, probléma, kihivas, varhaté eredmény bemutatasa - az ajanlattétel nem kotelezd
jellege;

> meghatéarozott specifikacidé - RFQ (Request for Quote) - részletes munkakor —a RFQ kotelezd
jellege;

> bemutatd és helyszini szemle;

kivalasztasi kritériumok.

v
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» Egyiittmikédési modellek:

tudomanyos kézosség;
PCO - Szakmai Kongresszusok Szervezete;
DMC - Destination Management Company;

AMC - Tarsulaskezeld Tarsasag;

v v Vv VvV V

CVB - Kongresszusi és Latogatdi Iroda).
P Kongresszusok szervezése:

érdekelt felek,
szolgaltatasok kore

finanszirozasi modellek,

>

>

>

> kongresszusi titkarsag,
> Fforgatokonyy,

> résztvevdé menedzsment,
>

absztrakt menedzsment.
» Kongresszusszervezés — kockazatkezelés:

> akongresszusszervez6 feleléssége;
> kockazat kezelés:
» alehetséges kockazatok azonositasa;
« veszélyeknek kitett személyek;
e veszélykezelés;
« vészhelyzeti reagaldsi forgatékonyvek;
> valsdgkezelési konyv:
* alehetséges esetek listdja;
* névjegyzék;
» esetforgatékonyvek — cselekvések és reakciok;
* Eljarasok kidolgozasa;
« valsdgkezeld csapat kivalasztasa;
> a biztonsagi kovetelmények betartasanak ellenérzése:
» evakualasi tervek;
e |étesitmény jelzései,
e tanusitvanyok és miszaki vizsgalatok;
* tlzolto felszerelések;
« aszemélyzet tdjékoztatasa;
» létesitménybiztonsag;
e orvosi csapat.
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4.2, Vasarok, kiallitasok
Id6tartam: 4 6ra

A modul célja, hogy a hallgatét megismertesse a kortars kidllitasi piaccal. A résztvevé megismeri a
szakmai vasarok és kiallitdsok szervezésének feltételeit. A f6 dramlatban bemutatdsra kerilnek a
kiallitasi ipart meghatarozé trendek. A résztvevé megtanulja, hogyan kell rendezvényt szervezni és
lebonyolitani. Megismerik a kiallitdsszervezésben részt vevd szervezetek Ffeladatkorét. Egy
rendezvényhelyszin jellemz6it megvitatjdk annak érdekében, hogy vonzénak lehessen tekinteni.

Oktatasi tartalom:
P> A kiéllitasi rendezvények definiciéi, tipusai és Funkcidi:
Vasarok, kidllitasok;
Kereskedelmi (befektetési) vasarok;
Fogyasztéi (Fogyasztasi) vasarok;
specidlis kereskedelmi vasarok;
tobb iparagat feldleld vasarok
céges kereskedelmi vasarok;

virtualis kereskedelmi vasarok;

v v v Vv Vv Vv V V

kiallitasi rendezvények funkcioi:
e értékesités generalasa;
e (j termékek népszerisitése;
» kapcsolatok fenntartasa/létesitése;
« Otletek ésinformaciok cseréje;
e aturizmus, a belsé kereskedelem és az export 6szténzése;.
> elényok a ldtogatdk szamara:
e azaruk és szolgaltatdsok teljes skaldjanak egy fedél ala vonasa;
* lehetéség egy termék kiprobalasara a vasarlas el6tt;
« amegbizhaté informacidk megszerzésének lehetbsége;
> El6nyok a kidllitdk szamara:
« (gyfélkapcsolatok épitése;
* lehet6éség a forgalom novelésére;
« alacsonyabb lgyfélszerzési koltség az értékesités egyéb formaihoz képest;
+ piacijelenlét novelése;
* jobb kép;
+ azonnali visszajelzés az On termékérél vagy szolgaltatasarol;
* lehet6éség versenyképes ajanlatok elemzésére;

> elényok a célallomas szamara:

* hatds a hely gazdasagara;
e ahely promocidja
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» Avasaron valé részvétel céljai:

> Vasarok és kiallitdsok, mint termékek és szolgaltatasok értékesitésének helye;

> A vasarok és kidllitdsok a termékek és szolgdltatdsok népszer(sitésének és rekldmozasanak
helyszine.

P Vasarszervezdk, kiallitasi kozpontok, vallalkozdk, kézvetiték:

> kereskedelmivasarok szervezése a hatésagok altal;
> kereskedelmivasarok szervezése maganszemélyek altal;
> Avasarszervezé felel6ssége:
« marketing lebonyolitasa;
e értékesités lebonyolitasa;
« szolgaltatasok lebonyolitasa;
> kidllitasi kozpontok elhelyezkedése
> hozzaférés a kiallitasi kozpontokhoz;
> tdmogatd infrastruktira:
o szallodak;
o (zletek;
* szabadidés létesitmények;
* tudomanyos és kutatéintézetek;
> akiallitasi kozpontok altal nyujtott szolgaltatdsok kore:
« megfeleld hely biztositasa;
* hozzaférés;
*  recepcio;
» parkolas;
« kiegészits szolgaltatasok - étkeztetés, els6segélynyujtas, biztonsag, takaritas stb.;
> egyéb vasari és kidllitasi helyszinek jellemzdi:
* replloterek;
e stadionok
« sportcsarnokok;
* négyzetek;
» konferencia kbzpontok;
*  masok;
> vallalkozok a kiallitasi piacon - szolgaltatasi kor:
» akidllitasi terilet el6készitése
« vilagitas el6készitése
« szallitasi szolgaltatasok; elektromos szolgaltatasok
« Allvanyok bérbeadasa, felszerelése és leszerelése;
* egyéb szolgaltatasok.
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» Marketing a kiallitasi iparban:

> akiallitas irdnti igény feltarasa;

v

iranyelvek kialakitdsa az értékesitési csapatok szamara;
> promocios célok meghatarozasa;
> marketing kampany el6készitése.
» Ertékesités a kiallitasi 4gazatban:
> anem jegybél szarmazo bevétel névelésének maodjai.
» A szervizcsapat feladatai:
helyszin foglalas;
az eseményre valo felkészilés koordinalasa;

kapcsolattartas kiallitokkal, szolgaltatokkal és latogatokkal;

a felmerilé problémakra valé Folyamatos reagélas;

v v v Vv Vv

a kiallitas lezarasaval jaré munka fellgyelete.
» Azinformaciés technolégia alkalmazasa a kiallitasok szervezésében.
P> A vasarpiac az orszagban és vildgszerte, trendek a vasariparban:

> alegnagyobb kiallitotérrel rendelkezé varosok;

> akiallitdsok irdnti kereslet;

> AkidllitdAsok méretének trendjei;

> Akidllitasi témateriiletek specializalasa;

> aldtogatédk kereskedelmi vasarokra valé bejutdsanak korlatozasa;
> Lengyel kiallitasi piac:

« kidllitétér bérbeadasa

» akiallitok szama;

* latogatdk szama;

» F6 vasarszervezék.
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4.3.

TANFOLYAM- ES GYAKORLATI PROGRAM A MICE SZEKTOR SZEMELYZETENEK

Incentive travel

Id6tartam: 4 6ra

A modul célja, hogy a hallgaté megismertesse az 6sztdnz6 utazas témakorét. A résztvevé megtanulja,

hogy mik az 6sztdnz6 utazas céljai, mi a motivacié lényege és milyen hatdsai lehetnek az 6sztonzé

eseményeknek. Megismeri az 0sztonzé utazasi rendezvényeken részt vevé kilonbozd szervezetek

feladatait, kiilonos tekintettel a szolgaltatdk képzettségére és kompetencidira. Megismeri a vallalati

beszerzési folyamatokat és mintaprogramcsomagokat. Megtanulja az 6szténzé utazdsi program

felépitésének alapelveit. Ismereteket szerez az 0sztonzé utazdsok szervezésében alkalmazott Uj
technoldgidkrél. Megtanulja a kiildetések létrehozasanak alapelveit.

Oktatasi tartalom:

» Osztonzé utazds — meghatarozasok, célok, résztvevék:

>

>

>

Osztdnzd utazas — szabadidés turizmus vagy izleti turizmus?

Az 0szt6nz6 utazas céljai:

« akommunikacio és az integracio eldsegitése;

» avallalati kultura és a tarsadalmi interakcié elémozditasa;

» azalkalmazottak lelkesedésének Fokozasa a kovetkezd szezon elétt;
« amunkavallalék vallalat irdnti lojalitasanak kialakitasa;

« immunizalas a verseny ellen;

e tudasszerzés dsztonzése;

+ elkotelezettség kialakitasa a problémamegoldas irant;

vasarlok — az egyes dgazatok részesedése az utazasra valé 6sztonzésbdl;
kozvetiték — 6sztonzé utazasi szolgaltatasok szolgaltatdi;

0sztonzé szolgaltatdsokat nydjtd munkatarsak:

» aszolgaltatdok kompetenciija;

» orientacié a kreativ és szerzdi cselekvésre;

e csapatban valé mikodés;

a szolgaltaték kompetenciaja:

* aszolgaltaté mikodési teriiletének ismerete;

e tanulasi és felfedezési hajlanddsag;

» acéltudatos cselekvésbe vetett hit;

« atlagon feliili kommunikacids készség;

» magas szintd fizikai és szellemi energia;

« afogyasztdiigényekre valé nyitottsag, mint minden tevékenység célja;
» szervezOkészség;

e azazonnali problémak megoldasanak képessége;

* akilonb6zé életmddok és kulturalis értékek tisztelete;

a szolgaltatok végzettségei:

» oktatas;
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idegen nyelvek ismerete;
informacios technoldgia alkalmazasa;

tapasztalat, olvasas, mlveltség 6sszege;

> aszolgdltaték magatartasa:

udvariassag;

tapintat;

baratsagos hozzaallas az Ggyfélhez;
baratsagos nem-verbalis viselkedés;

szallitok:

szallodak;
szallitas;
ati célok.

» Programcsomagok:

Kulturalis 6sztonzék és rendezvények;

Kincses 0sztonzok és talalkozok

Z0ld 6sztonzok és taldlkozdk:agro incentives and events;

mezdgazdasagi 6sztonzék és rendezvények;
népi 6szténz6k és rendezvények;
0ko-06sztonzbk és talalkozdk;

adrenalin és kaland 6sztonzék és események;
egészségigyi 6sztonzék és talalkozok;

Csaladi 6sztonzok és talalkozok;

Mentor 6sztonzok és talalkozok;

Ingyenes stilusdsztonzdk és taldlkozok.

» A motivacié lényege, a motivaciés események hatasai:

v Vv Vv Vv

fizikai motivacio (lazitas, egészség, sport);

kulturalis motivacié (mas kultirdk megismerésének vagya);

interperszonalis motivacié (mas emberek megismerése);

stdtusz és presztizs.

P Vallalati beszerzési folyamatok:

v Vv v Vv VvV V

igények elemzése;

Az (izleti cél meghatarozasa;

piaci beszallitok elemzése;

RFI - informaciokérés;

NDA - titoktartasi megallapodas;

RFP - megoldaskérés;
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> RFQ- ajanlatkérés;

> RFI, RFP, RFQ - a megadott informaciék koére.

» Osztonzé utazasi program:

> A program felépitésének legfontosabb kérdései:

>

>

>

Hol van a teriilet? (az odajutds logisztikaja és a koltségek);

Miért érdemes oda menni? (kép és sztereotipiak);

Mire szamithat ott? (latnivalok);

Teljesen biztonsagos a hely? (fizikai és lelki értelemben);

Mennyibe kerll? (pénzigyileg);

Mennyi munkat igényel? (eréfeszités);

Elfogadja-e a kornyezet egy ilyen dontést? (elfogadas és megegyezés);

otlettél a kindlatig:

az Otlet tudasba agyazasa;

a bels6 6sszhang biztositasa;

logisztikai bedgyazddas egy meghatarozott teriiletre;
a megfelel6 idében torténé elhelyezés;

a megfelel6é személyek kivalasztasa a megvaldsitashoz;

program jellemzéi:

individualizacio;
egyediség;
a program vonzereje;

az Ggyfél izletének elemzése

a lehetséges Uti célok listdjanak meghatarozasa;

a tervezési szakaszban figyelembe vett tényezdk:

koltségvetés;

a résztvevék jellemz6i;

csapatvalasztas, feladatmegosztas;

az 6sztonzé utazas jellemzoi:

egyediség;

fantazia és egyedi élmény;
kizarélagossag;
tevékenység;

latnivalok valasztéka

a rendezvény részletes menetrendjének kidolgozasa;

az esemény szamitasa.

P> Az 6szténzd utak szervezésében alkalmazott Uj technoldgidk:

> azinternet hasznalata;
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> Online foglalasi eszk6zok;
> rendezvénytamogato palyazatok.
P Csapatépitd, kiltéri projektek - a questing alkalmazasa az 6szténzés megvaldsitasaban
integraciés események:
> Akulldetés létrehozdsdnak moédszertana:

« alapvetd er6forras-leltar;
e azUtvonal feltérképezése és elsd dthaladasa;
« leiras, rejtvények, feladatok fejlesztése;
« informaciés anyagok kidolgozasa;
» akeresési nyomvonal karbantartasa;
> Egy jél megtervezett kiildetés elemei:
e jo szbérakozasi forma;
e kihivas;
« megoldhatdsag;
» érdekes és érdekfeszitd teriilet;
e érdekes torténet;
« érdekes rejtvények;
e j6lelrejtett kincs;
e acsapat munkdajanak eredménye;
« vonzo6 minden alkalommal;

> Példa egy 6sztonzd eseménytervre questing hasznalataval.
» Trendek az 6szt6nzd piacon:

leggyakrabban kivalasztott célorszagok;

az eurdpai piac jellemzdi

az amerikai piac jellemzéi;

Uj irdnyok az 6sztdénz6 utazadshoz;

az 0sztonz6 utazas fejlesztésének perspektivai;

résztvevéi profilok;

v Vv VvV VvV Vv V V

az 6sztonzéket mas rendezvényformakkal kombinalva.
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Rendezvényprojektek

Id6tartam: 5 6ra

A modul célja rendezvénytervezési ismeretek és készségek biztositasa. A résztvevé megtanulja a kreativ

koncepcio, forgatokonyv és lzleti terv kidolgozasanak alapelveit. Elsajtitja a rendezvény létesitmények

szerz6déskotésének szabalyait és a szolgaltatdk kivalasztasanak elveit. Ismereteket szerez a médiaval,

szponzorokkal és mecénasokkal valé egyilttmiikédésben. Ismerje meg az lzleti etikett alapelveit a

rendezvényszervezésben. Megismeri a rendezvényfinanszirozast, a koltségvetés elkészitését és

végrehajtdsat, valamint a rendezvényszamlazast.

Oktatasi tartalom:

P> Elkészités és megvaldsitas - Gizleti terv, kreativ koncepcié, Forgatékdnyv:

> (zleti terv kidolgozasanak célja/funkcidja:

arendezvény jovéképének, célidnak és elényeinek meghatarozasa;
az esemény iranyanak meghatarozasa;

arendezvény életképességének és fenntarthatésdganak biztositasa;
koltségszamitas;

a szlikséges eréforrasok tervezése;

a lehetséges finanszirozasi forrdsok azonositasa;

a rendezvény lebonyolitdsanak sikerességének mérése;

> az Uzleti terv elemei:

a rendezvény jovoképe és kildetése;

érintettek — kik 6k, mit tudnak elérni az eseménnyel, belefér-e az esemény tevékenységi
korikbe?

a szervezGk kordbbi eredményei és tapasztalatai;

a rendezvény hattere és a targyévi tervek attekintése;

SWOT analizis;

a targyév f6 célkitlizései és stratégiai;

fejlesztési Terv;

marketing és kommunikacié tervezése;

szervezeti kdvetelmények - személyzet, felszerelés, szolgaltatasok, helyszin stb.
koltségszamitas;

a rendezvény finanszirozasi forrasai;

Uzletvezetés és -ellenérzés;

kockazatkezelési és készenléti tervek;

megoldasok a jovére nézve;

> az Uzleti terv részekre bontasa:

vezetGi 6sszefoglald (6sszefoglald);
hattér és el6zmények;
események attekintése;
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o fejlesztési Tery;

« rendezvénykovetelmények;

* marketingterv és kommunikacié;

« pénzigyitery;

* menedzsment és Uzleti kontrollok.

» Kongresszusi/rendezvényterem szerzédéskotése:
az egylittmkodés feltételei;

a létesitmény altal kindlt szolgaltatasok kore;
kiils6 szolgdltatok bevezetésének szabalyai;

szerz6dések megkotése;

v v v Vv V

a létesitmény kivalasztasanak kritériumai:

« elhelyezkedés és elérhetéség

* helyiségek mérete és specifikacidja;

* |étesitmény felszerelése;

« elérheté szolgaltatasok;

s Wi-Fj;

* lehet6ség hibrid rendezvények szervezésére;
> aleggyakoribb hibdk a létesitményajanlatokban.

P Szolgaltatdk kivalasztasa.

» Kommunikacié a médiaval, szponzorokkal, mecénasokkal:
> szponzori ajanlat;
> ajanlat a médianak;
> ajanlat a mecénasoknak.

» Protokoll a rendezvények szervezésében:

> elsébbség;

> Uzleti etikett.

» Kongresszus/rendezvényfinanszirozas, kdltségvetés elkészitése és végrehajtasa, elszamolas.
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4.5) Trendek a talalkozéiparban
Idétartam: 3 éra

A modul célja, hogy megismertesse a hallgatot a taldlkozéiparban elterjedt kivalasztott trendekkel és
jelenségekkel. Kiilonos hangsulyt fektetnek az 6rokség hatdsara — az esemény és a helyszin kozotti
kolcsonhatasra. A résztvevé megtanulja, hogyan lehet egy eseményt integralni a varos szdvetébe,
Osszekapcsolva azt a helyi kozésség elényeivel. Emellett megismeri a virtudlis és hibrid rendezvények
szervezésének elveit és a megvalésitasukhoz haszndlt kivalasztott technoldgidkat. A biztonsagi és
kockazatkezelési kérdések, valamint a MICE iparag etikai kédexe is széba kerdil.

Oktatasi tartalom:
» Fenntarthato talalkozok:
> Ffenntarthaté események - bevezetés, FGbb pontok;
> GDS Index — egyittmikodési platform a taladlkozéipar fenntarthatésdganak elémozditasara
aticélok;
» Orokség hatasa:
ismeretek és készségek atadasa a fejléd6 orszagoknak;
ismeretek és készségek dtaddsa a hatranyos helyzet( csoportoknak;
oktatasi tevékenységek a célallomason;

fiatal szellemi és tarsadalmi vezet6k tdmogatasa vagy felhatalmazasa;

v Vv Vv VvV V

a fejlédd orszagok kiildottei részvételének és aktiv bevonasanak elésegitése, kilénosen a
hatranyos helyzeti csoportokban;

> a kozvélemény tudatossdgdnak felkeltése vagy elényés megoldasok bevezetése
kornyezetvédelmi, egészségligyi vagy szocialis terlleten

> kornyezettudatossag kialakitasa;

> hosszu tava tdmogatd programok a helyszinen (jotékonykodas, befektetések, 6sztondijak);
» Biztonsag:

> egészségligyi és biztonsagi protokollok;

> kockazat kezelés;
» Hibrid, virtualis események:

> meghatdrozasok és tipusok;
> platformok virtualis események szallitasara;
> virtudlis/hibrid események megvaldsitasa:

« forgatékonyy;

* multimédias tartalom;

* személyes adatok kezelése;

« szerzGijogi torvény;
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P Etikai kddex a MICE iparagban:

v

a vallalati titkok és a szellemi tulajdon védelme;

v

a munkavallalok foglalkoztatdsa és javadalmazdsa a vonatkozé jogszabdlyoknak
megfeleléen;

> tisztességes verseny és a korrupcio elleni kiizdelem;

> a sértd vagy karos tartalmak, illetve a diszkriminativ vagy erészakos magatartas tilalma a
rendezvényeken;

> az alvallalkozok idében torténd fizetése.
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MUHELYEK
IDOTARTAM: 12 ORA

A konferenciaipar jellemz6i
Id6tartam: 3 6ra

A muhelymunka célja, hogy a hallgaté elsajatitsa a kongresszusok és konferencidk hatékony keresését
online forrasok segitségével, forgatékonyvet készitsen egy konferencia eseményéhez és koltségvetést
készitsen egy konferencia rendezvényéhez a tanult elvek szerint. A forgatokdnyvkészités és a
koltségvetés tervezése projekt modszerrel torténik. A mihelymunka megkezdése elStt a hallgatonak
meg kell ismerkednie az eléadasi anyagokkal és el6 kell készitenie a hatékony projektmunkahoz
sziikséges informacidkat.

Oktatasi tartalom:

P Online forrasok hasznalata kongresszusi és konferencia keresésekben:
TED (Tenders Electronic Daily);
Kozbeszerzési hirdet6é weboldalak;

kozbeszerzéssel kapcsolatos informacidkat gytijté kereskedelmi portalok;

ICCA (International Congress & Convention Association) adatbazis;

v Vv Vv VvV V

rendezvényigynokségek és a PCO (Professional Congresses Organisation) weboldalai.

P Forgatékdnyv készitése konferencia eseményhez:

kreativ koncepcié;

a kézonség meghatdrozasa;

a tevékenységek programja és (itemezése;
létesitmény és szallitok;

kommunikacio;

v Vv Vv Vv VvV V

kockazat kezelés.
» Konferenciarendezvény koltségvetésének elkészitése:

> becsiilt koltségek;
> becsllt bevételek;

> regisztracios dijak.
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5.2, Osztonzé utazas
IdStartam: 3 6ra

A muihely célja, hogy a hallgat6é elsajatitsa a kildetés elkészitéséhez sziikséges készségeket. A
tevékenységek csapatépité jaték formajaban valésulnak meg. A workshop elétt a résztvevének meg kell
ismerkednie a kérdezésrél sz6l6 eléadasi anyaggal, és a rabizott feladatoknak megfeleléen 6nalldan kell
elkészitenie a hatékony csoportmunkahoz sziikséges informacidkat.

Oktatasi tartalom:

P Kiildetés létrehozéasa egy kivalasztott helyre:
kiindulasi er6forras-leltar;
az Gtvonal feltérképezése és els6 athaladasa;
a leiras fejlesztése;
rejtvények fejlesztése;
feladatok fejlesztése;

tdjékoztatd anyagok fejlesztése;

v v Vv Vv Vv VvV V

a keresési nyomvonal karbantartasa.
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Rendezvényprojektek
Id6tartam: 3 6ra

A mihelymunka célja, hogy elsajititsa a hallgatét az esemény révid Osszeallitdsdhoz és az esemény
helyszineinek megtalalasahoz. A workshop csoportos projekt és egyéni gyakorlatok formajaban valdsul
meg. A workshop el6tt a hallgatonak meg kell ismerkednie az ezekrél a témakrél szol6 el6adasanyaggal.

Oktatasi tartalom:
P Eseményo6sszefoglald készitése:

alapvetd informaciok az eseménnyel kapcsolatban;
a résztvevék csoportjanak leirdsa

szandékos cél;

program;

az ellatasok szinvonala;

koltségvetés;

v Vv v Vv Vv Vv V

tovabbi informaciok: markaépités, a résztvevékkel valé kommunikacié modja, javaslatok,
elvardsok, kiilénleges kérések stb.

» Online forrasok hasznalata a rendezvények helyszineinek megtalalasdhoz.
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Trendek a taldlkozéiparban
Id6tartam: 3 ora

A miihelymunka célja, hogy elsajatitsa a hallgaték szamara az 6rokolt hatasprojektek megtalalasat és
létrehozasat, valamint egy virtualis esemény technikai Forgatokanyvének kidolgozasat a tanult elvek
alapjan. A workshop egyéni gyakorlatok és csoportos projekt formajaban valésul meg. A workshop elétt
a hallgaténak meg kell ismerkednie az ezekrél a témakroél sz616 eléadasanyaggal.

Oktatasi tartalom:
» Hagyomanyos hatasprojektek kutatasa és létrehozasa.

» Technikai Forgatékényv készitése egy virtudlis eseményhez.
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6.1) Formak és oktatasi moédszerek a program
hatékony végrehajtasahoz.

A kurzusprogram 36 tanitdsi 6rat (egyenként 45 percet)
foglal magdban, interaktiv el6addsok és workshopok
formdjaban. Mindkét formaban multimédias technikdk és
aktivalasi médszerek alkalmazasa javasolt.

A modern informacios és kommunikacios technologiak
sGritett és integralt, ugyanakkor vonzé és konnyen olvashaté
Gzenetet tesznek lehetbvé.

A multimédias technikak alkalmazasakor érdemes szem eldtt
tartani a j6 prezentacio jellemzéit:

¢ egységes grafikai tervezés

& mérsékelt mennyiségli informacié dianként

¢ helyesen és érdekesen szerkesztett szoveg

¢ megfelelden kivalasztott betltipus-paraméterek

¢ a hattér szine és tipusa, amely biztositja a didk
olvashatdsagat

¢ az animacié mérsékelt hasznalata

¢ az anyag mennyiségéhez igazitott didk szdma

¢ acstszdak megfelel6 sebessége

¢ az Uzenet vonzereje

Az aktivalasi modszerek mind az oktatd, mind a
tréningcsoport szamara lehetévé teszik a cselekvés és a
tapasztalas altali tanulast.

& Az el6add/oktatd vezetdként irdnyitja a résztvevét a
tudas felfedezésében.

¢ A hangsdly a tanuléon és az 6 kompetencidinak
fejlesztésén van.

¢ A tanulé aktiv alany, aki sajat tapasztalatain,
felfedezésein keresztiil sajatitja el a tudast.

& A tréner tdmogatja a tanulét azaltal, hogy
megteremti a feltételeket a tapasztalat-szerzéshez
és a részvételhez, valamint sajat reflexidihoz.

A tevékenységalapi modszerek a teljes képzési egység
alatt vagy az éra kivalasztott szakaszdban alkalmazhatok.
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Az interaktiv eléadasok a hagyomanyos, eléadd altal vezetett narrativan tul olyan feladatokat is
tartalmaznak, amelyekben a résztvevék ellenérizhetik az anyag megértését, és feldolgozhatjak azt a mar
megszerzett Uj tudasra épitve.
Ilyenek lehetnek példaul:
¢ kérdések arra vonatkozéan, hogy a hallgatésag mit tud mar a témardl, vagy hogy a most tanultak
hogyan kapcsolédnak az el6z6 témahoz;
¢ Otletek gytjtése kérdoiv formajaban;

&

megkérni a hallgatésagot, hogy illusztraljanak valamit diagrammal;

& Egyperces jegyzetelés - utasitds az el6adas legfontosabb tudnivaléinak 1 percben torténd
lejegyzésére;

¢ Think-Pair-Share — dolgozzon parban, ahol a kdzénséget megkérik egy téma vagy probléma
megvitatdsara;

¢ Utasitdsok egy prezentacioban lathaté diagram vagy diagram értelmezéséhez;

¢ Utasitasok a probléma megoldasara vagy a cselekvés kovetkezményeinek elérejelzésére.

Az interaktiv el6adasok jellegzetes vondsa a ,triggerek” haszndlata a hallgatésag figyelmének
felkeltésére. Ezek lehetnek latvanyelemek, fényképek, kellékek, szuggesztiv szovegrészek vagy
rovidfilmek. Az el6adasok aktivalasi médszerei nemcsak a hallgatésag figyelmét és bevonasat hivatottak
fenntartani, hanem az olyan készségek fejlesztését is tamogatjak, mint a kreativ és kritikai gondolkodas,
az elemzés, a szintézis vagy az értékelés. Ezek a modszerek tajékoztato jellegliek is lehetnek - jelezve az
eléadonak, hogy a résztvevék mennyire értik az elhangzott anyagot, és mit kell még megismételni. Az
aktivalasi modszerek a lehetdségek széles skalajat olelik fel, és egy adott tanitasi modszer kivalasztdsa a
varhaté eredményektdl fiigg.!

o A kritikai gondolkodasi készségek fejlesztése problémaalapi moddszerekkel torténik, amelyek
lehetévé teszik az elemzést, magyarazatot, értékelést, 6sszehasonlitast és kdvetkeztetést. Hasznos
a valtozatos informaciéforrasok hasznalata, pl. filmek, fotdk, rajzok, internet, figurdk. Példak a
modszerekre: 6tletborze, megfigyelés, panelbeszélgetés, problémamaddszer, esettanulmany.

o A résztvevok érzelmi érintettségének novelését expressziv és impresszionisztikus mdodszerek
fejlesztik, amelyek a konkrét feladatok elvégzésével kapcsolatos érzelmekre és élményekre
fékuszalnak. Példak a modszerekre: szimulaciok, drama, agytérkép, projektmaddszer.

o Az onallé dontéshozatal képességét grafikus rogzitési mddszerekkel fejlesztik, amelyekben a
dontési folyamatokat rajzban abrazoljak. Példdk a modszerekre: dontési fa, halcsontvaz, mentalis
térkép, hdgolyd, asszociacios térkép.

A projektmodszer alkalmazasaval a feladatok végrehajtasa lehetévé teszi a résztvevé szamara, hogy
szamos fontos kortars szocidlis készséget és kompetenciat fejlesszen ki, mint példaul: kiilonb6zé
informaci6forrasok Felhasznilasa és megbizhatésaguk Felmérése, csoportban valé
egyiittmiikodés, kommunikacios készségek, onismeret masok munkajanak értékelése,
munkaszervezése és iranyitasa. Csapatépité jatékokat is érdemes hasznalni. Ez egy olyan
stratégiacsoport, amely a csapat megerésitését és mikodésének javitdsat szolgalja feladat- és
tarsadalmi szempontbél egyardnt. A csapatépités javitja a feladatellatas hatékonysagat, felvértezi a
résztvevoket a szerep- és feladatmegosztds képességével, megtanitja a kozos problémamegoldast
és az optimalis dontéshozatalt, valamint fejleszti a soft kompetencidkat.

1 por. Krzyzewska J. - "Aktywizujace metody i techniki w edukacji", Wydawnictwo J. Krzyzewska, Suwatki 2000; Rau
K., Zietkiewicz E. "Jak aktywizowac uczniow", Oficyna Wydawnicza, Poznan 2000.
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Orarend

Javasoljuk, hogy a kurzus programjat 5 napon keresztiil, 2 6ras oktatasi modulokban (azaz 1,5 6ras
o6raszamban) adjak le, a modulok kozott 10 perces szlinetekkel és meghosszabbitott ebédsziinettel

a napi 8 6ran at tarto oktatasnal.

9.00-10.30 Modul 1-2
10.40-12.10 Modul3-4
12.20-13.50 Modul 5 -6
13.50-14.40 Ebédsziinet
14.40-16.10 Modul 7 - 8

9.00-10.30 Modul1-2
10.40-12.10 Modul 3 -4
12.10-13.00 Ebédsziinet
13.00-14.30 Modul 1-2
14.40-16.10 Modul 3 -4

9.00-10.30 Modul 1 -2
10.40-12.55 Modul 3 -5
12.55-13.45 Ebédsziinet
13.45-16.00 Blok 1-3

9.00-11.15

Blok 1-3

11.30-13.45

Blok 1-3

9.00-11.15

Blok 1-3

11.30-13.45

Blok 1-3
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6.3.) Oraterv
A tényszer( és jol Felépitett ératerv (handout) lehetdvé teszi az ismeretek és készségek dtadasanak
strukturalasat, egy adott irany és az esetleges hidnyossdgok meghatarozasat. Ezt fokozza az el6add/
oktatd sajat tuddsa és modszertani felkésziltsége. A tdjékoztatd lehetdvé teszi a tanfolyam
megbizhaté el6készitését és hatékony lebonyolitasat.

Az oraterv diagramja:

Idépont (tanfolyamrend szerint):
El6adé:
A kurzus/modul témaéja (tanfolyamrend szerint):

Szervezeti formatum (interaktiv el6adas /
workshop):

IdStartam (6rak szama):

Atfogé cél (tervezett, végeredmény az elvégzett
tanuldsi tevékenységekrdl, hivatkozva az egész
tanfolyamra):

Konkrét célkitlzések (irja le a tanulasi
eredményeket a tudas, készségek és szocialis
kompetencidk tekintetében, amelyeket az oktaté
el kivan érni a kurzus/modul eredményeként):

A célok elérésének modszerei (pl. eléadas, leiras,
beszélgetés, oOtletborze, panelbeszélgetés,
esetelemzés, projektmaddszer, egyéni/csoportos
gyakorlatok, bemutaté, szimulacié stb.):

Oktatasi er6forrasok, eszkdzok (pl. multimédias
eszkozok, interaktiv tabla, flipchart, diagramok,

poszterek stb.):
e (idvozlés, én bemutatkozasa;
e a kurzus céljanak és tanulasi eredményeinek
bemutatasa;
Az 6ra menete: « interaktiv el6adas: az el6adas bemutatdsa

beszélgetéssel és feladatokkal egybekétve a
hallgatésag szdmara;

e Workshop: a gyakorlatok (egyéni vagy
csoportos) végrehajtasi elveinek
megbeszélése - a feladatokhoz utasitasok
elkészitése, az  elvégzett  Feladatok
bemutatdsa, megbeszélése.

Onallé munkavégzés feladatainak kijeldlése.
Kérdések és valaszok.
Osszegzés, megbeszélés az elért célokrol.

A résztvevok elismerése a részvételikért és
felkérés a tevékenységek értékelésére (anonim).
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6.4, A tanulmanyi eredmények elérésének ellendrzésére szolgalé modszerek:

P Interaktiv el6adasok: tudasfelmérés, tevékenység megfigyelése és beszélgetésben vald
részvétel.

» Workshopok: egyéni és csoportos gyakorlatok megfigyelése, csoportos projektek értékelése,
csapatépitd jatékokban és a keresési jatékban valé részvétel megfigyelése, a jaték értékelése.
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MICE GYAKORNOKI PROGRAM

Idotartam: 150 tanora
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TANULMANYI CELOK

Miért éri meg?

A munkdban val6é elhelyezés, mint a munkahelyi
képzés egyik formaja a szakmai aktivizalas egyik fé
eszkoze. Elsésorban azoknak az embereknek szél,
akik befejezték tanulmanyaikat, és elsé allasukat egy
tanult szakmaban szeretnék elhelyezni. De nem csak
erre a csoportra — barmikor, akar sok év elteltével is
lehet jelentkezni tanuldi képzésre érettségi utan, ami
altaldban munkahely-valtassal parosul.

A MICE szakmai gyakorlat célja, hogy a
Rendezvényszervezd tanfolyam gyakorlati elemeinek
erésitésével  felkészitse a  résztvevOket a
munkaerépiacra valé belépésre, beleértve az
ismeretbdvitést, a gyakorlati készségek és szocidlis
kompetencidk ellen6rzését, valamint a
munkatapasztalat megszerzését.

A szakmai gyakorlatokon valé részvétel lehetévé teszi
a résztvev6k szamara, hogy fontos szocidlis
készségeket és kompetencidkat sajatitsanak el,
mindenekeldtt a szakmai Feladatok soran elsajatitott
eszkozok hasznalatat, soft készségeik lekérdezését
vagy ondiagnézisat.

A gyakornoki program a tdgabb MICE ipardgban
tevékenykedd vallalatok szamara készilt, ideértve a
rendezvényligynokségeket, alvallalkozékat,
turisztikai d4gazati szervezeteket és mas olyan
személyeket, akik érdeklédnek a taldlkozdk
ipardganak személyzetének fejlesztésében.
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Mit tanulnak a gyakornokok?

Atanulészerz6déses gyakorlati képzés az alabbi tanuldsi eredmények elérését teszi lehetévé a tudas,
készségek és szocidlis kompetencidk teriiletén.

Tudas:

- ismeri annak a jogalanynak a tevékenységét, amelyben szakmai gyakorlatat teljesiti;
- ismeri és megérti a vallalt szakmai tevékenység gazdasagi, jogi és egyéb feltételeit;

— ismeri és érti a szellemi tulajdonvédelem, valamint az egészség és biztonsag alapfogalmait
és elveit;

Szocialis kompetenciak:

Szocialis kompetenciak:

kreativ hozzaallast tanusit az elétte allé feladatokhoz;

kész szakmai szerepét Felel6sségteljesen, a szakmai etika tiszteletben tartasaval ellatni;
kész vallalkozéi gondolkodasra és cselekvésre;

felkészilt a nehéz és konfliktusos helyzetek kezelésére; - Felkészilt a vallalkozoi
munkavégzésre,

készen all a képesitésének javitasara,
képes alkalmazkodni a valtozé kériilményekhez,

rendelkezik 6nbemutatasi képességgel.
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GYAKORNOKI PROGRAM

3.1) 1.rész
Id6tartam: 30 6ra

Oktatasi tartalom:
» A szakmai gyakorlat helyszinéil szolgdlé cég szervezetének, tevékenységeinek és
munkafolyamatainak megismerése:
a cég szervezeti felépitésének bemutatasa;
a cég uzleti profiljadnak bemutatasa;
a munkaszabalyzat megbeszélése

>

>

>

> akilonb6zé munkak megbeszélése

> acég dokumentdciéjanak és informaciéaramldsdnak megvitatdsa
>

egy tipikus munkanap megbeszélése.

P A szakmai gyakorlat helyszinéiil szolgalé cég marketing- és fejlesztési terveinek megismerése.
» Atanfolyam soran megszerzett ismeretek alkalmazasa:

> rendezvények szervezése, ideértve az események kivalasztasanak és helymeghatdrozasanak
alapelveit és az események kozlésének modszereit;
A kongresszusok tipoldgidja, céljaik és helyszineik;
A taldlkozok piacanak érdekelt felesi;
Az 6sztonz6 események tipoldgidja és céljai;
a személyzet és a vendégszolgaltatas alapelvei
Kockazatkezelési mddszerek;
Rendezvényfinanszirozasi formak;

az 0sztdénz6 események népszerdsitésének és értékesitésének modszerei és technikai;

v Vv vV VvV VvV Vv VvV V

ipardgi trendek.
P Gyakorlati készségek és szocialis kompetencidk elsajatitasa az aldbbiakkal kapcsolatban:

rendezvényszervezési ismeretek szervezési, technoldgiai és miszaki szempontbdl;
rendezvény résztvevéinek kezelése;

kreativ koncepcio és forgatokonyv kidolgozasa az eseményhez

kongresszusi kereséeszkdzok és beszerzési folyamatok hasznalata;

kongresszusi ajanlat kidolgozasa;

>
>
>
>
>
> 0sztonz6 rendezvényprogramok tervezése és épitése kiilonbozé ligyfélszegmensek szamara;
> rendezvény kockazatkezelése

> problémahelyzetek megoldasa;

> vallalkozéi és kreativ médon jar el;

> aszocidlis kompetencidk 6ndiagndzisanak elvégzése;

>

onfejlesztés, szakmai képesités javitasa.



TANFOLYAM- ES GYAKORLATI PROGRAM A MICE SZEKTOR SZEMELYZETENEK

GYAKORNOKI PROGRAM

3.2.) 2.rész

Id6tartam: 30 6ra

Oktatasi tartalom:

P A cég altal szervezett rendezvénytipusok és azok sajatossagainak megismerése:

v v Vv vV v VvV VvV VvV VvV VvV V

kongresszusok;
konferencidk;
vallalati évforduldk;
céges rendezvények
termékbemutaték
fesztivalok
koncertek

galdk;

mutatja

kiallitasok;

kozosségi projektek.

» Arendezvényszervezdi munkavégzés felel6sségének és sajatossagainak megismerése:

v v v v v v Vv VvV VvV V

a vasarloi igények azonositasa;

kommunikacié az Ggyféllel;

Pénziigyi menedzsment és koltségvetés-készités;

helyszin kivalasztasa az (igyfél igényei és a rendezvény formatuma szerint;

szlikséges dokumentacio elkészitése - rendezvény tervezése és terve, koltségbecslések, Formalis
dokumentacio - rendezvényszabdlyzat, biztonsagi irdnyelvek;

arendezvényen részt vevo szervezetek munkajanak koordinalasa - szalloda, kdzlekedés, vendéglatas stb.,
részvétel a rendezvény tervezésében, lebonyolitdsdban és lebonyolitadsaban;

szamlavezetés az tgyféllel;

valsag- és konfliktushelyzetekre vald reagalas.

» Ismerkedjen meg az iizleti ligyfélszolgalat alapelveivel:

>
>
>
>
>

Uzleti Ggyfélszolgalat a gyakorlat helyén érvényes szabvanyok szerint;

az ugyféllel valé kapcsolatfelvételhez hasznalt technoldgidk megismerése;
online taldlkozok lebonyolitasa;

kapcsolattartas mas osztalyokkal;

beszamol a teljesitményérél.

» Rendezvényszervezés gyakorlati ismerete.
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Id6tartam: 30 6ra

Oktatasi tartalom:

» Tanulmanyldtogatas egy kongresszusi/vasari létesitménybe:

> A létesitmény kilonbozé helyiségeinek és tereinek bemutatdsa - Ffunkcionalitdsuk
megvitatdsa rendezvények fogadasa szempontjabal;

> tovabbi szolgéltatdsok és szobdk:

mdszaki és raktarozasi lehetéségek;
vendéglatas;

kereskedelmi létesitmények;

VIP terilet;

szinkrontolmacs terem;

> akongresszusi/vasarhelyiség altal végzett feladatok;

> akongresszusi/vasari létesitménygazdalkodas kihivasai;

> j6 gyakorlatok cseréje és bemutatasa.

» Konferencia/vasarkézpont szervezési elvek gyakorlati elsajatitasa:

> alétesitmény szervezeti felépitésének megismerése;

> akilonbozo osztalyok feladatkorének megértése;

> akilonbozo osztalyok kézotti egyiittmikodés elveinek megismerése.

P Részvétel a rendezvény megvaldsitasaban:

v Vv Vv Vv VvV V

arésztvevik feladatainak felosztasa, megbeszélése;
a biztonsag biztositasa a rendezvény ideje alatt;

az Utemterv végrehajtasanak fellgyelete;

mszaki és szinpadi feligyelet;

biztonsagi szabalyok;

reagal a nem tervezett eseményekre.
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Id6tartam: 30 6ra

Oktatasi tartalom:

P A napi marketingtevékenységhez sziikséges készségek elsajatitasa:

v Vv VvV V

ajanlatok létrehozasa
egyilttmikodés partnerekkel, beszallitokkal, médiaval;
promécios kampanyok készitése

rekldmanyagok elkészitése.

> A vallalati tarsadalmi Feleldsségvallalast szem elétt tartd izleti rendezvények szervezésével

kapcsolatos ismeretek megszilarditasa:

v v Vv Vv

a vallalati tarsadalmi felelésségvallalas (CSR) gondolatanak megismerése a MICE iparagban;
a CSR-feltevéseket megvalosité akcidkkal gazdagitott projektekben valé részvétel;
megismerni a CSR és a vallalat (izleti céljai kbzotti 6sszekapcsolasanak elveit;

a CSR alkalmazottak vezetésére gyakorolt hatasanak megismerése.

P Az esemény forgatokonyveinek és koltségvetésének kidolgozasa:

>

v v v Vv VvV V

v Vv Vv Vv V

rendezvénykoncepcio kidolgozasa;

az esemény altaldnos menetrendjének kialakitasa;

az esemény részletes leirdsanak elkészitése;

az egyes személyek/csapatok részletes felel6sségi korének kidolgozasa;
az operativ tevékenységek leirasanak elkészitése;

arendezvény részletes (idéopontos) menetrendjének kidolgozasa;

c sz

hozatalara;

biztonsagi eljarasok végrehajtasa;

tovabbi sziikséges dokumentacidk (szabalyzatok, utasitasok, szerzédések) elkészitése;
arendezvény koéltségbecslésének elkészitése;

az elkoltott pénzeszkdzok ellenérzése;

a forgatékonyv és a kéltségbecslés modositasa.

P Sajititsa el a rendezvényszervezéssel kapcsolatos jogszabalyok és etikai kédexek
alkalmazasanak képességét:

>
>

arendezvény szervezésével jaré formai és jogi kovetelmények megismerése;

az értekezletadgazatban végzett munkahoz kapcsolddo etikai normak megismerése.
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3.5.) 5.rész

Id6tartam: 30 6ra

Oktatasi tartalom:

>

Eseményadatbazisok létrehozdsaval és hasznélatdval kapcsolatos kérdések gyakorlati
megismerése:

> az Ugyfelek, vallalkozok, események kapcsolatfelvételére szolgdld informatikai eszkozok
megismerése résztvevok stb.;

> aszemélyes adatbazisok jogszabalyi eléirdsoknak megfelelé hasznalatdnak megismerésére.

Sajatitsa el az el6készités és a szallitas sordan hasznalt berendezések és online platformok

tizemeltetéséhez sziikséges készségeket iizleti eseményrél:

> résztvevé menedzsment programok

> mobil alkalmazasok;

> 2D és 3D webes platformok virtualis és hibrid eseményekhez.

Eseménytajékoztatok és technikai Forgatokonyvek kidolgozasa.
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Folyamatosan kell feladatokat kiosztani a gyakornok részére, attél fliggéen, hogy a gyakornok a
gyakornok helye szerinti vallalat részlegének (csapatanak) milyen szlikségletei vannak. Ezeknek a
feladatoknak egybe kell esnilk a programban tervezett tanuldsi eredményekkel. A szakmai gyakorlatot
Ugy kell megszervezni, hogy a résztvevék valdés munkakorilmények kozott alkalmazhassak, elmélyitsék
megszerzett tudasukat, szakmai ismereteiket. A gyakornoki tevékenységeket egyénileg, kozvetlen
feliigyelet mellett kell lebonyolitani egy felligyeld - a cég alkalmazottja. Javasoljuk, hogy a résztvevé a
gyakorlat ideje alatt naplét vezessen, amelyben dokumentalja a munkavégzés menetét, és igazolja a
témavezetdvel a rabizott feladatok elvégzését. A gyakorlat sajadtossagabdl adéddan ajanlott didaktikai
modszerek gyakorlati gyakorlatok és a probléma modszere. Mielétt a résztvevd a Feladatokat latnd el, a
gyakorlatvezetének utasitdsokat kell adnia, és kiemelt figyelmet kell forditania a munkavédelmi
el6irdsok maradéktalan betartasara.

Az elvart tanulasi eredmények elérését a gyakorlatvezetd értékeli a gyakornok altal a feladatok elldtasa
sordn végzett tevékenységek megfigyelései és a gyakorlati naplé alapjan. A témavezetd ellendrzi, hogy
a gyakornok elérte-e a programban megjelolt tanulasi eredményeket. Ezenkiviil a kovetkezd értékelési
kritériumok betartasa javasolt:

¢ fegyelem,

¢ pontossag,

¢ 6nallé munkavégzés,

¢ kreativitas,

¢ azelvégzett munka minésége,
& etikus viselkedés,

¢ a vonatkozé jogszabalyoknak valé megfelelés, beleértve a szerz6i jogi és egészséglgyi és
biztonsagi jogszabalyokat.



