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13+1 csapda a céges program szervezésében

Elészor is hadd gratulaljunk ahhoz, hogy a Lighthouse Training Kft. 13+1 csapda a céges program
szervezésében anyagat olvasod. Ez azt jelenti, a startpontbdl elrajtoltal, és eldélt, hogy a csapatotok
szamara szukség van valamilyen csapatépité élményprogramra vagy tréningre.

Te mint programszervezé nem vagy konnyi helyzetben, hisz a mindennapi munka mellett kell
tokeéletesen el6készitened az eseményt, ahol a munkatarsak mellett a fonok is jol érzi magat.

Nagy lendilettel veted tehat bele magad a céges esemény szervezésébe; kreativitas,
szervezBkészség, valtozatossag, sok-sok izgalmas kihivas, ami eltér a hétkéznapi munkatol.

Szép szalloda, finom ételek, elégedett vendégek, fergeteges buli és sikerélmény var rad, HA(!) minden
jol sul el.

Ha mar szerveztél céges eseményt vagy csak szilinapi zsurt, netan eskivét, bizonyara tudod, mennyi
munkaval jar mindez, mennyi buktatéja akad. A szalak egy kézben, a Te kezedben futnak 6ssze. Az
Otleteléstdl kezdve, az ajanlatok bekérésén at, a program utani 1-2 hétben a lezard teendékig
rengeteg szalat kell az irdnyitadsod alatt tartanod.

Nem elijeszteni szeretnénk, csak felkésziteni arra, amit a sajat energia-befektetésed miatt is tisztan
kell latnod, hogy a mindennapi munkad mellett sok szervezési teendd var rad.

Ez a dokumentum Neked mint a
program szervezéjének segit
abban, hogy felkésziilhess a lathato
és rejtett csapdak kikeriilésére,
melyek toénkretehetik a felhétlen
k6zo6s élményt és a kikapcsolédast.

Sok sikert, hogy ne csak szervezd, de élvezd is az eseményt!
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KOTETLENI A

1. A RENDEZVENY SIKERE

En is meglepédtem, de igaz! A rendezvény sikere a szervez6 munkadat értékeld tizes skalan
2 pontot, mig a féndkkel, azaz a bels6 megrendeléddel vald kapcsolattartas akar 10-et is érhet.
Ha a rendezvény el6tt a személyes kapcsolattartasod stilusa, gyakorisaga, a kiildott e-mailek,
tablazatok, a projektkdvetés érthetésége nem 100%-ban tetsz6 és elfogadhaté a féndk vagy a
bels6 megrendeldd szamara, ELBUKTAL.

Ha a résztvevék jol érzik magukat, az nagyon sokat ér, de ha a belsé megrendel6d (féndkod) arra
emlékszik, hogy a szervezés alatt nem voltal elég 6nallo, magabiztos, szerinte tul sokat
egyeztettetek, és neki tul sokat kellett foglalkoznia a ,lényegtelen”, apré-csepré tigyekkel, akkor
szamara nemcsak az esemény j0 hangulata, hanem az el6késziiletekkel jard nylig érzete is
hosszan megmarad. igy miikodik egy megrendeld!

Velem tértént:

Egy egyedi csapatépité programot allitottunk 6ssze egy multinacionalis
véllalat top menedzsmentjének, ami szamtalan meglepetést, varatlan
fordulatot és beépitett embert igényelt. A résztvevék a 10-es skalan 10-re,
s6t 10+10-re értékeltéek az eseményt. A tébbnapos esemény soran
mindenki azt érezte, hogy egy profi koncepciénak és profi programnak a
részese. Ki is mondtak: ,lyen jol szervezett, dsszefogott és tartalmas
programon még nem voltunk, alig varjuk a kévetkezé alkalmat”.

Az esemény elbkésziileteit és igy a mi munkankat azonban a szervezd
HR-es kapcsolattartdé 5,5-re értékelte (a 10-es skélén). O volt az, akivel
minden pontot testre szabtunk. Szaméra az esemény végsé sikerén tul a
sajat munkajanak megkdnnyitése, a kapcsolattartas gyakorisaga, a
maximalis el6készités, eqy-egy megbeszélés hatékonysaga fontosabb volt,
mint a tbkéletes rendezvény és a résztvevlk elégedettsége.

Fontos tehat, hogy a leheté legalaposabban mérj fel minden lehetséges alternativat a
koltséggel, szallassal, programmal, étellel, itallal, utazassal, eszk6zdkkel kapcsolatban,
hogy a késObbiekben a mar megallapodott pontokban ne kelljen helyesbitened a
fénokodnél.
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@ VOSKIHIVAS

Miben dontesz Te?

Szamtalan apr6 feladatbol all 6ssze egy projekt, ezért
tisztazd el6re, hogy milyen kérdésekben donthetsz Te, és
milyen kérdésekben kell varnod az O dontésére.

Szamolnod kell azzal is, hogy f6n6kddnek vagy a
vezetdségnek szamtalan ,kihagyhatatlan” (?) kreativ
javaslata, otlete lesz a program kialakitasa és a szervezése
soran (mi lenne ha... kezdeti mondatok). A Te feladatod
figyelni a megvaldsithatosag, a koltségkeret és az id6
keretében, hogy ezek az odtletek kivitelezheték-e. Ha valami
nem megy, batran mondd meg a megrendelédnek.

A Te célod a sikeres rendezvény megszervezése a
koltségeken belll maradval

2. REJTETT KOLTSEGEK: AMIKOR A SZAMLA VEGOSSZEGE MEGUGRIK!

Az esemény megtervezésének alapja a bilidzsé meghatarozasa és a koltségkalkulacio
osszeallitasa. Mindig j6 kiindulé tampontot ad, ha mar volt hasonlé eseményetek. Azonban még
akkor is el6fordulnak el6bukkand rejtett kdltségek, ha mar tapasztalt eseményszervezd vagy.

A legfontosabb kérdés a hotellel, helyszinnel, alvallalkozéval valé egyezetés soran: és milyen
koltségek meriilhetnek méqg fel? Jegyezd meg ezt a mondatot, és minden alvallalkozéval
torténd targyalason tedd fel, igy elkerllheted, hogy a késébbiekben plusz tételekkel j6jjon el a
megbizott.

A cégen bellll elére hatarozzatok meg, hogy a résztvevéknek mely koltségét alljatok ti, és mely
koltséget fizeti maga a vendég (pl. extra fogyasztasok, minibar, dohanyaru stb.). Ezt tudassatok a
a résztvevOokkel akar mar a program meghivéjaban, de legkés6bb a helyszinen, nehogy
félreértések, és ezaltal plusz koltségek szarmazzanak belble.

Lighthouse Training Kft. © 2010 | Minden jog fenntartva. | www.teamfun.hu 4



KOTETLENI A

Nézziik, milyen tételekkel kell szamolnod:

Szallas, helyszin:

A legtdbb esetben az ajanlattevé minden koltséget feltlintet az ajanlatban, de tudd, hogy a
szobaarakon kivil szamolnod kell az idegenforgalmi adéval is. Terembérlet esetén pedig —
helyszintdl fliggéen — a technikai eszk6zokért (projektor, flipchart stb.) kilon kell fizetnetek.

Tudd meg, hogy a wellness részleg, az esti italbar hany o6raig van nyitva! Amennyiben szeretnétek
hosszabbitott nyitva tartast, plusz kéltséggel kell kalkulalnod.

Plusz helyi koltségek. Kérdezz ra arra is, hogy mely szolgaltatasok igénybevételéért kell kilon
téritést fizetni (pl. parkol6 dij, biliard stb.). Jelezd a hotel felé, ezek kdzil melyek azok, amiket a
résztvevék fészamlara irathatnak, hogy ezzel se kelljen mar ott a helyszinen foglalkoznod.

Italfogyasztas

Korlatlan italfogyasztas: ebben az esetben a vendégek a szallodaban tartézkodasuk ideje alatt
korlatlan szamu és fajtaju Udit6t, asvanyvizet, teat és kavét fogyaszthatnak. Ezt a korlatozast ki
lehet egésziteni sorrel, borral, esetleg roviditalokkal. A szalloda ekkor fogyasztas alapjan szamol
el. Tehat csak megtippelni tudod, hogy mekkora lesz a szamla végoésszege. Figyelem: ha
vallaljuk, hogy mindenki korlatozas nélkil fogyaszthat, akkor nagy eséllyel el6fordulhat, hogy a
legdragabb Hennessy cognac fog a legjobban fogyni a barban!

Természetesen valaszthaté un. italcsomag. Ebben az esetben tervezhetdk a kdltségek, mert az
italcsomagok altalaban az étkezésekhez kapcsoldédnak. Itt adott id&szakra lehet korlatlan
fogyasztast kérni, vagy meghatarozni, hogy adott étkezéshez hany udit6t, teat vagy kavét
biztositunk a résztvevéknek. Az egyéb italfogyasztas szobaszamlara terhelhetd, igy azt mindenki
maganak fizeti.
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KOTETLENI A

Programok, alvallalkozék:

Alvallalkozé kitelepiilése esetén, ha az arajanlatban nem talalsz koéltségrészletezést vagy annak
a felsorolasat, hogy az adott szolgaltatas mit tartalmaz, feltétlentl kérdezz ra a kdvetkezdkre:

e Az ar tartalmazza-e a szallitas, telepités koltségét (amennyiben az alvallalkozot az
altalunk megadott helyszinre kérjik).

e Tartalmazza-e a lebonyolitd személyzet, példaul trénerek, asszisztensek szallasanak és
ellatasanak koltségét (amennyiben tdbbnapos programrol van szo).

Szamolj tovabba azzal, hogy a résztvevéknek asvanyvizet és esetleg valamilyen kis
elemézsiat érdemes biztositani, amennyiben a program 1-2 6ranal hosszabb, és nem a
széllashelyen vagy kérnyékén zajlik.

Szamolni kell vele, hogy a résztvevék utikdltsége is koltség (autdbusz, sajat vagy céges autod).
Ebbe beletartozik az lzemanyag, az autopalya-matrica és az esetleges parkolasi dij is.

Természetbeni juttatas:

A leggyakrabban elfelejtett tétel. A magyarorszagi jogszabalyok szerint természetbeni juttatasnak
mindsulé koltségnek szamit példaul az étel, ital és az ajandéktargyak, valamint a belép&jegyek
(amennyiben nem szakmai) és a kiilénb6zé programdijak, példaul bobozas, quad stb. Ezek utan
Osszesen kozel +96% adot és jarulékot kell fizetni, valamint a tételek utan az AFA sem
igényelhetd vissza. Ezért ez ligyben egyeztess a pénziigyi osztallyal.

A felmerllé koltségek Osszeadllitasaban segitségedre lesz a mellékelt Koltségtervezo
dokumentum is.
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3. MI LEGYEN A PROGRAM?

Szeretnénk mindenki igényeinek megfelelni.

A Lighthouse Training Kft. weboldalan (www.teamfun.hu) szinte valamennyi felmeriilé igény
szamara talalsz megfelelé élményprogramot. Igyekeztiink a Magyarorszagon fellelhet6 6sszes
olyan programlehetéséget 6sszegydjteni, melyeket nagy biztonsaggal tudnunk ajanlani barmilyen
céges csapatépitésre és élményprogramra.

Tapasztalatunk: mindegy, hogy a csapat egy luxushelikopterrel repll a szomszédos orszagok
valamelyikébe, vagy csupan egy szemétgyiijtést szervez a helyi iskola kéril, a 1ényeg, hogy a
résztvevoket csapatmunkara 6sztonozziik.

A csapatmunka azonban nem merulhet ki annyibdl, hogy valamit egyutt csinalunk (pl. evezink
egy folyén). A jol kigondolt, folyamatos egyuttmiikddést igényld részfeladatok adjak a kdzos
élmény sava-borsat (pl. kenuturan az atemelések, satorépités, kizdelem zugdknal és a
csapatjatékok).

Az esemény sikere tehat nem feltétleniil a program kivalasztasan mulik, hanem azon, hogy
szakképzett és tapasztalt szervezére biztuk-e a csapatunkat. Ezért sem mindegy példaul,
hogy mi magunk helyi kenukat bérliink, és egy unalmas folydszakaszon megyulnk le, vagy egy
tapasztalt profit bizunk meg, aki egy masik foly6t ajanl, ha izgalmas tarat szeretnénk.

Legyen-e extrém a program?

Az extrém program nem életveszélyt jelent! Lehet extrém egy
gyakorlat és mégis 100%-ban biztonsagos. Néha tul kell lépni a
sajat bels6 biztonsagi vonalunkat, és bele kell vagni a lehetetlennek
latsz6 kuldetésbe is! Ezért ne félj extrém programot valasztani
munkatarsaidnak, még akkor sem, ha latszélag ugy tlinik, ez
szamukra vagy akar szamodra is tul nagy kihivast jelent.

A csapat tagjainak 0sszetartozasat és dsszetartasat igazan azok a
feladatok er6sitik, ahol sajat hataraikat tullépve teljesitenek, ahol
egymast segitik, tamogatjak, akar a komfortzénan kivil is. Az
egymasba vetett bizalom itt a hétkéznapokhoz képest a
sokszorosara né.

FONTOS!

Ha a szallashelyszint elébb valasztjuk ki, mint a sziikséges és vagyott programot, j6cskan
besziikitettiik a valaszthaté programlehetéségek korét.
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KOTETLENI A

4. A ,NAGYOTMONDO JUHASZ”, AZAZ ALVALLALKOZOK

Egyszer volt, hol nem volt, volt egyszer egy alvallalkozé. Lehetett nala mindent kapni, ezt is, azt
is. Mindent meg tudott oldani, igy is, ugy is. O mindent el tudott intézni: ,meglesz ez is, az is” —
mondta. ,Nem probléma, ezt is elintézzik” — tette hozza gyakran.

Ne egyél meg mindent! A veliink szemben U6 alvallalkoz6 a megbizas reményében felfesti
elénk a Feszty-korképet. igér fit-fat: ,persze ez is meglesz, az is meglesz’. Ezeknél a
mondatoknal kezdj el gyanakodni, és a legaprébb részletességig kérdezz ra minden pontra.
Példaul egy evez8s programon: Amikor kiszalltunk a csénakokbdl, hova kotjlik ki? Benne hagyjuk
a csomagokat, és ott ki vigyazz ra?

Tapasztalataink sajnos azt mutatjak, hogy minden helyi alvallalkozo (beleértve azokat is, akiket a
hotel ajanlott) hajlamosak rutinként kezelni a munkajukat. Ennek eredményeként egy szaraz,
unalmas, egyaltalan nem izgalmas, sé6t idegesité apré hibakkal, hianyossagokkal tarkitott
rendezvény lesz a vége, amir6l elmondhatjuk, hogy nem volt rossz, de... egy izgalmas
pokerjatszma a hotelben tdbbet ért volna.

Nemcsak az egész eseményt, de minden programelemet ismerned kell percrdl-percre,
tudnod kell, hogy mikor mi torténik, hogy ne az adott szituacidéban szembesiilj a kellemetlen
meglepetésekkel. Legyen sz6 akar egy erdei drétkotélpalyardl, kenuturardl vagy akar egy helyi
lemezlovasrél, mindig gy6zédj meg arrél, hogy maximalisan azon faradozik-e az
alvallalkozéd, hogy a rendezvényetek a legjobban sikeriiljon.

Amennyiben kétség meril fel benned, hogy az alvallalkozé biztos-e a dolgaban, az esemény
sikerének érdekében inkabb teszteld le a szolgaltatasait. Menj el, nézd meg, probald ki, hogy
valéban azt a szinvonalat nyujtja-e, amit igér.

Sajnos azonban még akkor sem garantalt minden, ha a ,terepbejaras” soran tapasztalt
hianyossagokat (pl. nincs mosdé a koézelben, piszkosak az eszkdzok stb.) az alvallalkozéval
tisztaztatok, kijavitottatok. Ezért joval a résztvevdk érkezése el6tt ellendrizd le, hogy minden
rendben, illetve minden és mindenki a helyén van-e.
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5. HOPPAAA! EZ LEMARADT!

Azért, hogy semmirdl se feledkezz meg, érdemes egy komplett, jol kidolgozott forgatokdnyvet
készitened, ami id6rendi sorrendben tartalmazza az eseményeket és az alabbi informaciokat:
e |d6pont, idétartam
Programpont
Megjegyzés (kiemelten fontos teendék)
Helyszin (pontosan hol, melyik teremben stb.)
Helyszin berendezése (pl. terem esetén széksoros vagy U-alak, kert esetén sdrpadok,
satrak stb.)
Eszkozigény (ami elengedhetetlenil kell + amirél neked kell gondoskodnod)
e Programpont felelése (pl. el6adas esetén az eléado, ebéd esetén a hotel)
e Létszam (abban az esetben, ha a rendezvény alatt nem mindenki vesz részt minden
programpontban; pl. 1. terem 35 f6, 2. terem 25 f6)

Ezt nevezzik Lebonyolitasi forgatékdnyvnek. Ez lesz a k6zbds nevezb a programszervezésben
résztvevé munkatarsaid és az dsszes alvallalkozé kdzoétt is. Ennek tartalmaznia kell a program
szervezésében résztvevd O0sszes érintett személy nevét és telefonszamat. Ebbdl minden
érintett félnek, aki részt vesz a szervezésben és a lebonyolitasban, adj egy-egy példanyt. Egy
mintaforgatokonyvet (,Forgatokonyvmintak” dokumentum) a jelen levellinkhdz csatoltunk, ami
kiindulasi alapot ad a sajat forgatokonyved megirasahoz.

A lebonyolitasi forgatokonyvet kiegészitheted, tovabb részletezheted a helyszinen elvégzendd
teenddkkel, pl. a sajat vagy a kisegitok, alvallalkozok feladataival.

L _7—0/0 st
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Az el6készitési feladatokat a Szervezési forgatékdnyvbe (,Forgatokdonyvmintdk” dokumentum)
rogzitheted. Ez a feladatlista mintegy projektfolyamatként vezet téged a teendék kozott. Fontos,
hogy minden feladathoz rendelj egy hataridét és egy felelést. Egy-egy hataridé be nem tartasa
lavinaként viszi magaval a tobbi feladat csUszasat is, igy a teenddk kdzvetlenll a program
elétt hihetetlentl 6ssze tudnak sirisédni.

Allits 6ssze egy check-listat azokrol az eszkdzokrél (pl. laptop, ajandék, toll és jegyzetfiizet a
résztvevéknek), amelyeket a helyszinre kell vinnetek.
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6. EGYERTELMU, AZAZ KETSZER KERDEZZ RA!

A legnagyobb félreértések ott kezd6dnek, hogy valamit egyérteimiinek gondolunk.
Erdemes mindent kétszer atgondolni, a programot percrél percre végigfuttatni, és az eseményhez
kapcsolodo alvallalkozékkal is tdbbszor pontositani, atbeszélni.

Hogy milyen félreértések adédhatnak? ime, két példa:

1. Kériink kavésziinetet a konferencia szlineteibe, amit a hotel természetesen el6 is készit a
plenaris terem elé. Azonban délutan (a déleléttel ellentétben) a megbeszélések mar tobb kis
teremben zajlanak, amelyek a hotel tébb szarnyaban szétszérva helyezkednek el. A hotel
azonban délutanra is a plenaris terem elé késziti a kavészinetet, igy a résztvevbknek a
szlnetben at kell sétalniuk a masik szarnyba (rossz esetben télen egy masik épiletbe) egy
kavéra és néhany pogacsara. Ennek kovetkeztében a sziinet ideje a haromszorosara né és a
megbeszélések is elhuzédnak.

2. Egy kalandpalyat valasztunk ki délutani programnak, terveink szerint a kételekbe kapaszkodva,
a fak lombjai kozt toltink el néhany orat. A helyszinre telefonalunk, jelezziik, hogy 25 fével
érkezink az X napon. Koszonik, vették az informaciét, beirnak minket a naptarjukba és jelzik,
hogy az adott id6pontban sok szeretettel varnak benninket. Az azonban mar csak a helyszinen
derdl ki, hogy a palyan egyszerre mindéssze 10 f6 tartézkodhat, tehat a maradék 15 f6 a foldrél
csodalhatja, hogy a kollégai éppen artistakat meghazudtolé lgyességgel masznak fatol faig.
Idével persze mindenki sorra keriil, de 1 6ra varakozas utan a mar leérkezett csapattagok
unjak a foldrél nézni a tobbieket. Mennyivel jobb lett volna, ha a gondos alvallalkozénknak
van a repertoarjaban egy B programlehetéség is azoknak, akik éppen nem a koteleken
cslingenek!

7. MEGHIiVO, BEHARANGOZO0

Kildj profi meghivét a résztvevéknek!

Az esemény sikerét nagyban befolydsolja, hogy a résztvevdék milyen ardnyban vesznek részt a
programon. Hisz béarmilyen j6 konferenciat, tréninget vagy rendezvényt tarthatunk, ha a
meghivottaknak csak minddssze a fele j6tt el, nem érjuk el a célunkat. Sét, tovabb megyek, a
rendezvényen a résztvevdink pozitiv hozzaallasa és a jo hangulat mar attdl is figg, hogy milyen
hozzaallassal érkeznek meg az eseményre.

Nem elég tehat egy e-mailt kikiildened meghivéként, beharangozé kampanyt kell késziteni, ami
rahangolja a kollégakat az eseményre (illessz bele hangulatképeket is, példaul a tavalyi
programrol).

ime egy példa, hogy mit tartalmazhat egy-eqy levél:

Elsé level tartalma - Az esemény beharangozéja. )
Erdekl6dést felkeltd levél, ahol elsésorban az esemény elényét emeljik ki. Irjuk le a program
idépontjat, helyszinét és a varhat6é programelemeket.
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8.

Masodik levél tartalma — Megerdsités, részletek, kérések.
Mivel kell készilni, pl. milyen ruha ajanlott. Visszajelzések kérése:
kivel szeretnél egy szobaban lenni, van-e ételallergiad? stb.

Harmadik levél tartalma — Utols6 raerésités.
Erkezés id6pontja és helye, varhaté tavozas idépontja. Pontos
programmenet.

JEEE, MEG 2000 EMBER!?

Nem valészinl, hogy az eseményre meég 2000 ember érkezik, akiket nem is hivtatok meg, de az
utcaba, a kivalasztott szallodaba vagy akar a szomszédos konferenciaterembe mar lehetséges.
Igen kellemetlen, amikor a vendégeid egy masik eseménybe csdppennek, mas
termékbemutatéjara vagy mas sziletésnapjara, féleg, ha az 6 dekoracio-aradatukon keresztiil
juthatnak el a Ti eseményetekre.

Veliink tértént:

City Adventure varosfelfedezé programunk egyik allomasa a Hésbk tere, a feladatlapon lévd
kérdés is a tér kbzepén allo vezérekhez kapcsolodik. JO rendezvényszervez6ként mindent
leellendriztiink, elbkészitettiink, gondoltuk, a H6s6k terével nem kell semmit tenniink (ugye
mar tudod az 5. pontbdl, hogy ez mit jelent), hisz az mindig ott all, nem megy sehova, ha
lesz is ott valami, pl. koncert vagy mas, annak csak 6rtilni fognak a résztvevék. Biztos, ami
biztos, megnéztiik azt is, nem tervez-e valaki tiintetést, felvonulast. Nem — akkor minden
rendben van.

Elérkezett a nap, 4 cseh csoport (40 f6) itinerrel, uzsicsomaggal felszerelkezve (benne:
asvanyviz, téliszalamis szendvics, Turdé Rudi, no és egy kis kértepalinka) nyakukba vették a
varost. A Hs6k terére érve meglepbdve tapasztaltuk, hogy az egész teret kordonokkal
lezartak, mert onnan indult a Bamako Rally. A programunk jol sikertilt, nem volt fennakadas,
de azéta mindig megkérdezziik a helyi dnkorméanyzatot, hogy milyen események varhatok a
programunk idépontjaban.

AMI MEGTORTENHET, AZ MEG IS TORTENIK (ES RITKAN SUL EL JOL)

Kedves olvasd, bizonyara voltal mar agy az életben,
hogy egy projektet (a szamtalan aproé részletével egyuitt)
szépen el6készitettél, azonban egy aprd, csekélységnek
latsz6 ponttal kapcsolatban éreztél valami furcsat ott
mélyen legbelill. Elhessegetted a gondolatot: aaa, kicsi a
valészinlisége, hogy ez megtoérténjen, ha meg igen,
akkor majd ott improvizalunk!

Tehat igyekezz felkészllni minden eshetéségre, pl.
sztrajkra, aramszinetre, arra, ha a fellép6 zenekar nem
jon el (j6 bulis CD-vel), mert Murphy térvénye szerint:
ami elromolhat, az el is romlik!
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A rendezvények és programok szempontjabdl altalaban az id6jaras a legnagyobb rizikéfaktor.
Nincs is annal bosszantdbb, ha a szabadtéri programot elmossa az es6, és erre az esetre nem
készitettlink B tervet. Az idéjarast illetéen ne bizzunk a szerencsénkben! Késziljink fel, hogy mi
torténik akkor, ha az évszaknak ellentétes meteoroldgiai jelenségeket tapasztalunk.

10.ALAPFELSZERELTSEG

Egy rendezvényszervezd tdskajaban az alabbi kellékek jol jdbhetnek:
¢ Mappa, ami tartalmazza:

- a szervezési és a lebonyolitasi forgatokonyvet (rajta az Osszes név és
telefonszam, akikkel csak beszéltél az eseménnyel kapcsolatban)

- azalvallalkozéi szerz6dések masolata
- nyomtatvanymasolatok: névsor, szobabeosztas, menisor stb.
Pendrive, amin a rendezvénnyel kapcsolatos 6sszes dokumentacié megtalalhaté
3-4 db toll, 1-2 db flipchart filc, A/4-es papir, cellux
Telefontoltd
Fényképez8gép (plusz elemekkel)
A pénztarcadban sziikségpénz (a bankkartya nem elég).

Velem tértént:

Egy uj, sajat fejlesztésli programunk (Filmforgatas - 5 perc hirnév) tesztelésekor mindent
el6készitve igyekeztem a helyszinre, ahova a cégliink munkatarsait és baréatainkat hivtuk
meg, hogy veliik eqgylitt teszteljiik elménk legujabb taldlmanyat.

Amikor az elS6készilet alkalmaval megvalésult a projektor és a laptop kapcsolata, a
tdaskambdl elbévettem volna a pendrive-of, amin a prezentaciénk volt. Azonban valahol az
iroda és a helyszin k6z6tt kéddeé valt. Mar annyi id6m nem volt, hogy visszamenjek érte,
ezért az elbadoénak improvizalnia kellett, igy flipchartra irt, és emiékezetbdl rajzolta fel a
szerepkérdket, a feladatra szant idGintervallumokat, a filmes kellékek listajat.

Tanulva az esetb6l minden fontos dokumentaciobdl minimum 3 példany késziil: egy
kinyomtatva, egy pendrive-on, egy a laptopon, amit magammal viszek.

11.KELL EGY KULSO SZEM

Az ember a végletekig képes beleasni magat a szervezés, alkotas blvkorébe, olyannyira,
hogy alapvet6 dolgok nem jutnak az eszébe. Ezért jO, s6t sziikséges egy megbizhatd kiilsé
szem, akinek felvazolhatod az esemény forgatokdnyvét, menetét.

O mint ,hozzd nem ért6” varhatéan olyan kérdéseket fog feltenni, ami szamara nem
egyeértelmd, tehat felfedi azokat a pontokat, ahol finomitasokra van szilkség. J6 tanacsokat
adhat arra az esetre is, ha tul szlkre vagy éppen ellenkezdleg, tul bére hagytad az
id6zitéseket, példaul a sziinetek idejét.
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12.AMIT MA MEGTEHETSZ, AZT NE HALASZD HOLNAPRA (FOLEG NE AZNAPRA)

Azt hiszem, a fejezet cime mindent elarul. Hidd el, nem lehet elég koran elkezdeni a
szervezést, a nagyobb konferenciakat, eléadasokat, megmozdulasokat altalaban 1-2 évvel
korabban kezdik el6késziteni.

Minél pontosabb a program el6tti el6készilet, annal kisebb az esély a helyszini tlizoltasra.
Ugy szervezd dssze a teendéidet, hogy az eseményen mar minimalis feladatot kelljen csak
ellatnod, és te is a csapatoddal egyutt részt tudj venni a lehetd legtébb programban.

Ha megoldhatd, érkezz korabban és ellenérizz le mindent, és tavozz késébb, mint a kollégak.
Amennyiben sziikséges, készitsd eld, ellenérizd le példaul a technikat (mikrofont, laptopot,
ppt-t, zenét stb.), amit majd hasznalni fogtok.

13.UTOMUNKAK

A program zarasaval még néhany teendS6 var rad, mint példaul a beérkezd szamlak
ellenérzése és az alvallalkozok munkajanak értékelése. A kollégaid szamara érdemes egy
koszondlevelet kildeni, melyhez hozzacsatolhatsz egy-két jol sikerllt fotét. Sokat segit a
kovetkezd program Osszeallitdsdban, ha az elégedettségiket egy pontozasos kérddivvel
leméred, és kéred a véleményiket néhany nyitott kérdésben.

13+1 TIPP: A HIGGADTSAG

Egy eseményen gyakran el6fordul, hogy improvizalni kell. llyenkor persze nehéz nyugodtnak
maradni, féleg, ha a résztvevék kezdik sejteni, hogy ,légy van a levesben”. Mégis a
higgadtsag a leghasznosabb tanacs, amit egy eseményszervezének adhatunk.

Rad mint a rendezvény hazigazdajara a f6nok és a résztvevok is kiemelten figyelni fognak. Ha
azt latjak, hogy a kétségbeesés tikrozddik az arcodon, tudni fogjak, hogy nem allsz a helyzet
magaslatan.

Mint az életben barhol, a magabiztos, hatarozott, nyugodt fellépés vezet a legnagyobb

eredményre.
! .v ‘ | u.‘
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MINTADOKUMENTUMOK AZ ESEMENYSZERVEZESHEZ:

Ne felejtsd el az alabbi dokumentumok letoltését sem, igy ezek is segitségedre lehetnek a
céges programotok megszervezésében:
e Forgatokdnyvmintak (a forgatokonyv vaza, lebonyolitasi forgatokonyv, szervezési
forgatokonyv)
e Koltségtervez6 tabla

ZAROSZO

Egy csapatépité program a kikapcsolédason tul élmény, emlék és elsésorban egyuttmikodés, mert
egy-egy, a kollégakkal eltoltétt tréningen tudatosul igazan az emberben, hogy nem egyediil, hanem
csapatban hiuzza a szekeret.

Kivanjuk neked, hogy szeresd, élvezd a szervezés minden pillanatat!
Zsebeld be a kollégaid és a fonokod elismerését, és nem utolsésorban
érezd jol magad a rendezvényen!
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