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allitasszervezeés
modszertana

Modszertani segédanyag az ,, Aszakkor” projekt zardkiallitasainak szervezéséhez
Nemzeti MUvel6dési Intézet 2022.

Készitette: Dr. Juhasz Erika, szakmafejlesztési igazgatd

@ Nemzeti Miivelddési Intézet




Tartalom

* A rendezvény fogalma, tipusai

* A rendezvényszervezés folyamata

A kiallitasszervezés folyamata

e A kiadllitasszervezés dokumentumai

% Nemzeti Miivelddési Intézet



A rendezveny fogalma,
tipusai
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A rendezvény:

- szervezett csoportnak
- elore meghatarozott célbol
- adott helyen

- adott idoben tartott
e osszejovetel
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A rendezvények 2 f6 megkozelitése

» K6zonség alapu » K6zOosség alapu
rendezvény: rendezvény:

* Alkalmi érdekl6désbdl * Egy kozosség kialakitasara
0sszever6d6 emberek és fenntartasara szolgald
szamara szolo rendezvény  rendezvény vagy
(pl. koncert, szinhazi visszatérd
el6adas) rendezvénysorozat (pl.

» Tobbségében falunap, szakkor)
profitorientalt e Tobbségében nonprofit

* A rendezvényszervezd e A kozmuivelbdeés f6
cégek 6 profilja profilja
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A rendezvény szamos esetben egy
k6zosség alapu rendezvénysorozat
kozosséget és kozonséget is vonzo
alkalmi rendezvényben valo
kiteljesedése.

Ez igaz a jelenleg szervezés alatt allo, a
szakkori sorozat lezarasat szolgalo
k|aII|tasa|nkra iS.
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Rendezvények csoportositasa
sokféle lehet, fo szempontjai:

/7 cél

/ gazdasagi cél

7 rendezdk

7 helyszin, helyszinek szama
7 idétartam

/ rendezés gyakorisaga

/ tervezés jellege

7 résztvevOk motivacioja
7 funkcionalis tartalmuk
7 hatokor

7 marketing/eredet

/tartalom ....
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Rendezvények fo tartalmi tipusai

e Allami rendezvények

e Csaladi rendezvények

e Kulturdlis rendezvények -> KIALLITAS

* Sportrendezvények

* Tarsadalmi rendezvények

 Tudomanyos rendezvények

e Uzleti rendezvények

» Kiegészitd rendezvények (pl. sajtorendezvény)
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I. Tervezés

Il. Szervezeés

lll. Megvaldsitas

IV. Utdmunkalatok
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A kiallitasszervezeés
folyamata
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1. Kiallitas tervezése

Alapja: rendezvény brief készitése, azaz a rendezvény
céljanak és fébb tervezési-szervezési szempontjainak
meghatarozasa.

Célja: a rendezvény attekintése,
megvaldsithatdsaganak vizsgalata, a szukséges (pl.
partneri) egyeztetések vazanak 6sszeallitasa.
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e[z 0 A BR aritc o
Ki? A kiallitas szervezdje
Mit? A kidllitas cime
Miért? A kidllitas célja
Kinek? A kiallitas célcsoportja
Hol? A kiallitas helyszine
Mikor? A kiallitas idopontja, idotartama
Mivel? A kiallitasmegnyito és a tovabbi kiallitasi napok
programjai (f6 tartalmi elemek)
Hoqun? A kidllitas nyilvdnossaga (elozetes marketingterv)
Mibol? A kiallitas koltségtervének bevételi oldala
Mire? A kidllitas koltségtervének kiadasi oldala




A két alapvet6 kérdés az Aszakkor kiallitasok esetén

Hol rendezziik a kiallitast? Mikorra rendezziik a

kiallitdismegnyitét és a
nyitvatartasi idot?
» KOzOsségi szintér / e Helyszin nyitvatartasi
kbzmUvelbdési intézmeény idejéhez igazodva

* Barmely mas kozintézmény, ¢ Els6dlegesen a koszontbre

alkalmas helyszin felkért személyek, valamint
a meghivottak korének
id6beosztasat figyelembe
véve

» Kés6bb vandorkiallitas vagy
annak része is lehet

* Min. 2 hétig legyen nyitva,
de részben allando kidllitas
részéveé is valhat
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2. Kiallitas szervezése

* Forgatokonyv 6sszeallitasa, feladatok Gtemezése
e Kozremikodbk korének meghatarozasa
» KozremUkoddbk felkérése (megnyito, fellépd, alkotok stb.)

» Részletes koltségvetés készitése (szikség szerinti
részletezéssel)

e Sziikséges szerz6dések el6készitése, megkotése

* Nagyobb értéket képviselb kiallitas esetén biztositas
kérdése is felmerul

« Kommunikacios terv készitése, partnerlista véglegesitése
(milyen kommunikacids anyagot, mikor, kihez juttatunk el)

» Sajtdanyag Osszeallitasa, szlikség/lehetGség esetén
sajtotajékoztato szervezése

e KOszontd, udvozl6 személy(ek) szamara sajtd hattéranyag
biztositdsa — mit szeretnénk, hogy elhangozzon ©
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Forgatokonyv lehetséges minimalis sémaja
Nehany konkrét példaval

Id6pont/Id6tartam | Feladat m

Kiallitas el6tt min. 1  Feladatlista elkészitése Szakkorszervez6
honappal
Kiallitas el6tt min. 1 Helyszin lefoglalasa Szakkorszervez6
honappal
Kiallitas el6tt min. 1 Kiallitasmegnyitod id6pontja, Szakkorszervezd, szakkori
hdénappal kiallitas elérhet6ségi id6pontja  tagok

egyeztetése
Kiallitas el6tt min. 2 Kidllitandd alkotasok Szakkorszervezd, szakkori
héttel kivalasztasa, feliratozasa tagok

Kiallitas el6tt min. 2 Megnyitd személyek, fellépbk Szakkorszervezd,
héttel felkérése kdzmdvel6dési munkatars

& Nemzeti Miivelddési Intézet



Kommunikaciods terv lehetséges minimalis
sémaja
Nehany konkrét példaval

Kihelyezési id6pont Kommunikacids eszkoz m

Kiallitas el6tt min. 2 Facebook poszt Szakkorszervezd,
héttel kdzmUvel6dési

munkatdarsak, szakkori tagok

Kiallitas el6tt min. 2 Honlap beharangozé cikk Szakkorszervez6

héttel

Kiallitas el6tt min. 2 Direkt marketing levelek a Szakkorszervezd,

héttel telepilési kozosségek vezetbinek, kozmdivel6dés munkatarsak
tagjainak

Kiallitas el6tt min. 1 Telefonos megkeresése a Szakkorszervezd,

héttel telepllési kozosségeknek kdzmdvel6dési munkatarsak

Kiallitas el6tt min. 4 Sajtdosszefoglald kiklildése a sajté  Kozmdivelbdési
munkanappal képviselbinek munkatarsak

& Nemzeti Miivelddési Intézet



3. Kiallitas megvalositasa

 Szallitas: mdtargyak, installacios eszkozok helyszinre juttatasa
* Technikai megvaldsitas: a kiallitas elhelyezése biztonsagi, védelmi,
6rzési szempontok figyelembe vételével
* Kiallitasi targyak feliratozasa: targy neve, alkotd neve, alkotas
id6pontja, helye, esetlegesen: targy anyaga, készitési technika stb.
Minta:

Kétszalas karkoto

Készitette: Kovacs Kata
Kecskemét, 2022. marcius

* Megnyitas: megnyitdlinnepség technikai el6készitése
(teremberendezés, hangositas, fénytechnika stb. sziikség szerint)

e Kiallitas alatti kisér6rendezvények (tarlatvezetés, kozonségtalalkozo,
kapcsolodo programok) megvaldsitasa
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Egy lehetséges kiallitasmegnyito programja — minta

Gyongyfiiz6 szakkor kidllitasmegnyitdja

Debrecen, Debreceni M(ivel6dési Kozpont és Ifjusagi Haz
(Simonffy utca 21.), 2022. 04. 11. 17.00

Kidllitasmegnyitd: 17.00-17.30
Megnyitja: Dr. Puskads Istvan, kulturaért felel6s alpolgarmester

Szakmai 6sszegzés: Angyal Ldszlo, a Nemzeti MUvel6dési Intézet Hajdu-Bihar megyei
igazgatdja és Hubert Erzsébet, a Hajdu-Bihar megyei Népmdvészeti Egyesilet elnoke

Zenei rahangold: Szikes Népzenei Egylittes
A kiallitas megtekinthetd elsé alkalommal a megnyitét kdvet6en 19 oraig.

Kiallitas nyitvatartasi ideje: 2022. 04. 11. — 05. 10. kéz6tt egy honapon keresztil az
Ifjusagi Haz nyitvatartasaval egyezéen.

A kiallitas a Nemzeti M(ivel6dési Intézet altal tamogatott ,Tudasunkkal kézenfogva”
projekt keretében megvaldsitott gyongyflzbé szakkor elkésziilt alkotasait mutatja be.
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Lehetséges kisérorendezvények a kiallitashoz

* Tarlatvezetés (pl. szakkori tagok altal, meghirdetett id6pontokban)

 EI8” kidllitdsok: a kiallitas keretében bemutatd tartdsa, pl. gyongyfiiz6
kiallitason gyongy flzése

. Eozonsegtalalkozo beszélgetési lehetbség az alkotok és a kozonség
0z0tt

* Vendegszavazas: a Iegjobb Iei eltlindbb stb. alkotds megszavazasa, a
szavazok kdzott ajandektargy kisorsolasa

* Vasarlasi, tamogatasi lehetGség: bizonyos targyak megvasarolhatoak, a
]I?e\éetelﬁ a kiallitasmegnyitd vendéglatasra vagy egy kovetkezd szakkorre
orditja

* Kiallitasi zsakbamacska: a kiallitott targyak koziil becsomagolva
,Zsakbamacska” vasarolhato tamogatasként, a bevételt a
kiallitasmegnyitd vendéglatasra vagy egy kovetkezd szakkorre forditjak

* Tagok toborzasa: kdvetkezd szakkori tevékenységekhez tagtoborzas
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4. Kiallitas utomunkalatai

« Kiallitasi anyag lebontasa

* Helyszin rendbetétele

* Elszallitasi, visszajuttatasi feladatok

* Pénzigyi zaras, elszamolas — amennyiben sziikséges
* Médiamegjelenések osszegyljtése

* Ertékel6 beszamold (6sszegzés) készitése (6nmagunk szdmara,
nyilvdnossagra — pl. honlapra)

@ Nemzeti Miivelddési Intézet



A kiallitasi targyak utoélete — lehet6ségek

e Allandd kidllitdsban maradnak

» Az alkotdok hazaviszik

 Tombolanyereményként felajanljak (pl. falunapra)

* Kiallitasi vendégkonyvbe beirdk kozott kisorsolhatok

* Kiallitasrol kezdeményezett vendégszavazason
résztvevOk kozott kisorsolhatok stb.

* Fontos, hogy az alkotokkal el6zetesen egyeztessik,
és lehetdség szerint minél tobbféle formaban
hasznositsuk az alkotasokat
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A kiallitasszervezés
dokumentumai
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A kiallitasszervezés dokumentumai — szlikség szerint

Forgatékonyv
Felkérések
MegrendelSk
Szerz6dések

Atvételi elismervények
Kommunikacids anyagok (online poszt, plakat, levelek stb.)
Zs(rijegyz6konyv

Mdtargyjegyzék

Cimlistak (postai, e-mailes — pl. kiallitokeé, sajtoé, kozremikdodskeé)
Elégedettségmérés, értékelés, osszegzés

Megjelent cikkek, nyomtatott és online anyagok

Fotdk, videdk
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Sikeres kiallitasokat
kivanunk!

LY AL 4

gondolatokat is a kovetkez6 videérészben!
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