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BEMUTATO ORA SZERVEZESI PROTOKOLUA

1. TERVEZES
Az aldbbi tényez6k végiggondoldsa:

e A bemutatd dra célja, témdja
o A meghivottak kére, célcsoport, |étszam (kiilsG-belsé hospitalas)
o Id6pont kijel6lése, egyeztetése
e A helyszin kivdlasztasa (segédtanterem —vész esetére, megheszélésre)
e Szervez6k kivalasztasa
e  Kivigyaz az adott tanitd gyerekeire a megbeszélés alatt?
e Takaritas menete a bemutatd éra el6tt
o Székek (Hany db? Mikorra legyen a teremben?)

2. ELOKESZITES

TEVEKENYSEG FELADAT/ESZKOZ HATARIDO | FELELOS
Id6pont A naptar ellenérzése (bemutaté éra ideje

nem Utkozik-e mas rendezvényekkel,
programokkal), id6pont véglegesitése
Helyszin: iskola Kivalasztott terem (termek) szabadok-e a
bekutatd 6ra alatt. Parkolas iskolan kivil vagy
udvarban legyen.

Oratervezés Pedagdgus kijeldlése/felkérése, dravazlat
elkészitése.

Koveti-e megbeszélés a latott orat.

Technikai sziikséglete Projektor, szamitdgép, programok stb.
Székek, takaritas

Nyomtatvanyok Formatum eldéntése (nyomtatott vagy
tervezés elektronikus). Kilsé vagy bels6 megvalésito.

Ajanlatkérés.

Vendéglatas tervezése | ki fogadja, kiséri, bucsuztatja a vendégeket?
Mit, mennyit, kit6l, mennyiért? pogacsa,
kavé, udité

Hol, melyik teremben?

Koltségkalkulacio Szponzoralas lehet6ségeinek kiaknazasa,
készitése szponzorok megkeresése, szerzédések.

(felnStteknek pogacsa, résztvevs tanuldknak
turé rudi)

Megrendelések Vendéglatas, szakmai anyagok (csomagold
papir, gyurmaragacs, filcek) stb. egyeztetés
utdni megrendelése.
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Meghivo Osszeallitasa Meghivandodk korének osszeallitasa, a
meghivok kikildése
Formatum: telefon, e-mail, tanari

Sajtékapcsolatok Médiakor meghatarozasa, meghivo kikildése
tervezése médianak.
| Helyszin kialakitdsa, dekordci6 ]
Helyszinre szallitas Szakmai anyagok
Vendéglatas Helyszin kialakitasa a vendéglatas
szempontjabdl
Stablista Helyszini feligyelet? kell-e,

Feladatkorok kialakitasa (pl.
gyerekfelligyelet), a szervez6k betanitasa
Helyszini dekoracié Helyszini dekoracié kialakitasa

Az esemény rogzitése Dokumentalas fajtai, sokszorositas,
archivalas, a késébbi felhasznalds lehetbségei,
ajandék felvételek iranti igény felmérése,
atadasa

,,,,,

Felkésziilés varatlan A hospitalasi 6ra tartdja nem érkezik meg, a

helyzetekre technikai berendezések felmondjak a
szolgdlatot. Tartalékhelyszin és eszkdzok
biztositasa

3. AHOSPITALAS LEBONYOLITASA
e Vendégek fogaddsa, érkeztetése
e Bemutatd ( és megbeszélésen vald) részvétel
e Partneri elégedettségvizsgalat
e Vendégek tavozasa, bucslztatdsa

4. LEZARAS, UTOMUNKAK

TEVEKENYSEG FELADAT/ESZKOZ HATARIDO FELELOS
Pénzligyi elszamolas Fizetés, utdkalkulacié készitése

Visszaszallitas Anyagok, eszk6z6k visszaszéllitasa

Koszonblevelek Koszonblevelek elkészitése, kikildése

Sajtofigyelés Megjelenés, megjelenés hatasa

Referencia dosszié Jegyzetek, dokumentumok

Osszedllitasa (rekldamanyagok, kiadvanyok stb.)

Osszeflizése, a vendégektdl kapott
névjegykartydk 6sszegydijtése,
vallalkozdkkal kapcsolatos
dokumentaciok dossziéba rendezése

Osszefoglald jelentés Ertékels, elemz6 jelleg(i jelentés,
készitése amely az esetleges hibakat és

pozitivumokat is tartalmazza




