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KEDVES RENDEZVENYSZERVEZO !

Egy gondos el6zetes tervezés elengedhetetlen része egy sikeres rendezvény
megszervezésének és lebonyolitdsanak. Az On rendezvényének Utemezése természetesen
nagyban figg az esemény komplexitasatol, de értékesité csapatunk tobb éves szakmai
tapasztalatmegosztva, jelenteendélista nagyban segithetiaz On munkajatis.

Hasznalja kiindulasi alapként, bizunk benne, hogy hasznostippeket, infomacidkat talal majd!
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hatarozzamegarendezvény céljat

vegye szamba kik lesznek a segit6k a szervezésben (szervezdi csapat Osszeallitasa
szUkségesetén)

meghatarozando, hogy kialegfébb dontéshozd

acégétélkileszottarendezvényen, akimajda helyszinenis segit Onnek
arendezvényrészletestematikajanak kidolgozasa

a rendezvény id6pontjanak meghatarozasa (érdemes megallapodni abban, hogy
mennyire mobil azidépont)

egy nagyjabolihelyszin meghatarozasa (parkolasi, megkozelitésilehetéségek)

a rendezvény koltségvetésének elkészitése (rendelkezésre all-e tobbletforras, ha
szikséges, szponzorok felkutatasa)

résztvevék meghatarozasa (korilbelllivendég/ meghivottak létszama)
hanynaposleszarendezvény (egy vagy tobb éjszakas)

szUkséges-e arendezvény biztositasa biztonsagivagy egészségigyi szempontbol
arendezvény alapadatainak meghatarozasa:

Ultetésiforma, terem nagysaga, teremmel tdmasztott kdvetelmények)

vendéglatas igények, ezek idépontjai valamint az alkalmak szama ( fogadas, szineti
bekeészitések, ebéd, vacsora)

vendégrészére)

azeldzetes koltségvetés ésarésztvevdilétszam alapjan egy nagyjabolifejenkénti koltési
korlat meghatarozasa

meddig az idépontig varja a szalloda ajanlatat (érdemes mar az ajanlatkérésbe is
belefoglalni)

gondolja at, hogyan fognak a résztvevok eljutni a helyszinre ( sajat gépkocsi,
szervezetten plautobusszal (ehheztudunkalternativat javasolni)
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AJANLATKERES
érdemes tobb szolgaltatdtol is ajanlatot kérni

fontos informacio az ajanlatok beérkezésének ideje és ezek részletessége (minél
hamarabb kap ajanlatot, annal nagyobb a valészinUsége, hogy a rendezvényen is
hasonldképpen fognak reagalni a kéréseire)

az ajanlatkérésben rogzitse a rendezvény alapadatait, ha van alternativ idépont az is
irja bele az ajanlatkérésébe

AJANLATOK KIERTEKELESE, MEGRENDELES

alkalmas-e a szalloda kapacitasa a rendezvény lebonyolitasara ( van-e megfeleld
szamu szabad szallas, terem és egyéb szolgaltatasra kapacitas)

nagy valoszinUséggel megfeleld lesz-e a meghivottaknak a szalloda szinvonala és
szolgaltatasainak minésége

nagyobb rendezvényeknél érdemes személyes bejarast eszkozolni( szallasok, termek
megtekintése), esetleg a konyhat is tesztelni

a hataridére beérkezett ajanlatoknal kilondsen az alabbiakra Ggyeljen:

o az ajanlatban |évé arak tartalmazzak / nem tartalmazzas az AFA-t (esetleg
mar az ajanlatkérésében rogzitse, hogy nettd vagy bruttd arakat var, ezaltal
konnyebb lesz dontenie)

. megrendelési feltételek, lemondasi hataridék

. van-e lehetdség utanrendelésre ( pl. szikség esetén van-e plusz
szallaskapacitas)

valassza ki a legoptimalisabb helyszint az ajanlatok attanulmanyozasa ( és /vagy a
személyes bejaras) utan és hivatalosan rendeljen meg minden szallodai, éttermi és
egyéb szolgaltatast

kérje a szalloda hivatalos visszaigazolasat

mérje fel, hogy szikséges-e rendezvényhez nyomtatott anyag, készitsen maganak
Utemtervet ezek megrendeléséhez, legyartasahoz

rendelje meg ha szUkséges az el6addkat, csapatépitd tréning szolgaltatasokat (a
Geréby Kuria Hotel és Lovasudvar***s-ban lehet&sége van 30 professzinalis bel-, és
kultéri csapatépitoé programbdl valasztani)

hatarozza meg a résztvevék meghivasanak és azok visszajelzésének modjat ( levél,
telefon, email stb.), tervezze meg a meghivdt, gondolja at, hogy hogyan jut el Onhoz
a vendégek extra kivansagai (pl . specialis ételallergidsok)
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3 HONAPPAL A RENDEZVENY ELOTT

o hivja meg a vendégeket

o ellendrizze, hogy minden meghivott visszajelzett-e és ezek alapjan aktualizalja a
rendezvény keretszdmait, a legtobb szalloda kdtbért szamol bizonyos hataridén
belGli lemondas esetén (érdemes a szalloda ajanlataban szerepl6
lemondasi/mddositasi datumait a sajat Utemtervébe is felvenni, igy minimalizalhatja
a felesleges kiadasokat

o ha szikséges rendelje meg az ajandékokat, nyomdai anyagokat a résztvevdk részére
o készitsen (a szervezGi csapat tagjainak is személyre szabott) intézkedéi Gtemtervet
o készitsen el6zetes koltségkalkulaciot
o gondolja at milyen varatlan események merilhetnek fel (pl. egy el6add betegség
miatti kiesése stb.) ngj
2 Ox O
1 HONAPPAL A RENDEZVENY ELOTT
0 valassza ki, konkretizalja a szallodaval a vendéglatasra vonatkozo igényeket ( meni
kivalasztasa)
o vegye fel a kapcsolatot az el6addakkal a technikai igények tisztazasa gyében
0 kildje el a szallodanak az utaslistat, szallodai szobabeosztast (fontolja meg, hogy van-
e VIP endég, akinek mindneképpen magasabb kategoriaju szobat szeretne)
) ellendrizze, hogy minden meghivott visszajelzett-e és ezek alapjan
) keresse fel a szalloda kontaktjat, hogy atbeszéljék a teljes rendezvény menetét
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1 HETEN BELUL A RENDEZVENYT MEGELOZOEN

o) arendezvény el6tt 1-2 nappal juttassa el a szallodahoz a rendezvényhez szikséges
promocios anyagokat, nyomtatvanyokat és egyéb kellékeket és szervezze meg azok
késobbi visszaszallitasat,ha szikséges

o készitse el a névsineket résztvevénként

o hatarozza meg, hogy a rendezvény helyszinén ki jogosult majd szamlat alairni, illetve
a extra rendeléseket leadni

o vegye fel a kapcsolatot a szallodaval, hogy minden rendezvénykellék megérkezett

o a rendezvényt megel6z6 napon koran fekidjon le, hogy kipihenten kezdje a masnapot

(tipp: ha kora délel6tti érkezést tervez, esetleg érdemes a szervezéknek, mar eleve a

helyszinen aludni)
-
ARENDEZVENY NAPJAN

o Ha alapos gondossaggal tervezte meg a rendezvényt, ezen a napon Onnek mar nincs
mas teenddje, mint élvezni munkaja gyimolcsét. Mindenki tudja a feladadat.
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ARENDEZVENYT KOVETOEN

0 Ertékelje a szalloda munkajat, kildjon visszajelzést (szallodank nagyon komolyan veszi
a vendégek visszajelzését, ezért egy online kérdéivet kild a rendezvényt kovetden,
ahol lehet6sége van értékelni szolgaltatasainkat)

o Ellendrizze a szamlat
o Szponzorizacid esetén kdszonje meg a tdmogatast
o Ha szUkséges jegyezze fel észrevételeit, amit egy késébbi rendezvény soran

figyelembe kell vennie



