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1. fejezet
1. RENDEZVENYSZERVEZES

1.1 Fogalom meghatéarozas

A rendezvény meghatédrozott térben, idészakban és témakorben, nem Uzemszeri
ismétlodéssel szervezett eseménysorozat, tovabba a folyamatos Uzemelés keretében
szervezett egyedi esemény, amelynek sordn emberek csoportja kdzos cselekvést hajt
végre alkalmi, kittintetett jelleggel.

A Magyarorszagi Rendezvényszervezék SzOvetsége a '‘Rendezvényszervezés"
meghatarozésat a kovetkezéképpen fogalmazta meg:

A rendezvényszervezés elére meghatarozott célbdl (tarsadalmi, tudomanyos, szakmai,
kulturdlis, sport, egyéb), adott helyen és idében tartott 6sszejovetellel kapcsolatos teljes
kori elokeszitd, szervezé, 6sszehangold munka, mely magaban foglalja az esemény
megvalodsitasaval kapcsolatos infrastruktura (helyszin, technika, tolmécsolés, kiszolgald
egységek, stb.) biztositasat, valamint a résztvevikrél valéo gondoskodast (szallas, étkezés,
kiséré programok, stb.).

(Alternativ meghatérozas: a rendezvény emberek meghatérozott térben, idében torténé
alkalmi talalkozéasa, ahol az emberek szama a csoport mennyisegét eléri.)

A meghatarozott ,,idészak”, ,,ter”, és ,alkalmi” vagy ,.egyszeri”, illetve ,kitlintetett
jelleg” a definicié alapelemei.

Ezek kulonboztetik meg a rendezvényt egy évad szinhazi eléadasaitdl, amelyek
rendszeres kulturalis szolgaltatas keretében végzett el6ado-miivészeti produkciok. Egy
szinpadi mi elsé bemutatasa, vagy pl. 100. el6adasa azonban mar rendezvénynek
tekintendd, mert maga az eléadas "'kitlintetett jellegi™ és események kapcsolédnak
hozza (pl. sajtotajékoztato, kitlintetési aktus, fogadas stb.).

Nem rendezvény funkciondlis, gazdasagi értelemben egy allandé miivészeti, kulturalis
vagy kereskedelmi kiallitas, rendezvény viszont az idészaki kiallitas, az allandé kiallitas
megnyitdja, vagy annak keretében megrendezett miivésztalalkozo, konferencia stb.
Nagyon sok tarsadalmi cselekvés rendezvény. Rendezvény az eskiivé és rendezvény a
tlntetes is.

Egy rendezvény azonban nem minden szereplének jelent rendezvényt. Egy eskivé

természetesen a csaladoknak, ismerésoknek, az ifju parnak, de még az



onkormanyzatnak, az egyhazi kdzosségnek is rendezvény, a szallodanak azonban - ahol
az esklivéi ebéd, vacsora, fogadas lezajlik - mar nem Ggy rendezvény az eskiivé, mint az
elébb felsoroltaknak, mert a szalloda bankett-menedzsmentjének, mint szolgéltatd
egységnek az eskiivéi fogadas lebonyolitasa zemszerii szolgaltatas végzését jelenti még
akkor is, ha egy héten csak egy eskiivét bonyolitanak le. Az 6nkormanyzat népessegi és
anyakonyvi hivatala - mar ahol van -, a templom azonban mas funkciét is ellat.
Kétségtelen, hogy ha gyakori ott az esklivéi szertartas, lehet annak bizonyos foku

Uzemszeriisége.

1.2 A rendezvények csoportositasa

Ahény tarsadalmi csoport, tarsadalmi tevékenység létezik, annyiféle rendezvénytéma
keletkezik.
A rendezvények csoportositasanal a rendezvények nagy szamabdl kell kiindulni, mely
annyiban véges vagy végtelen, amennyiben a csoportos tarsadalmi tevékenységek fajtai
végesek vagy Vvégtelenek. Azonos céljuk, tartalmuk miatt, gyakorisaguknal,
jelentéseguknél fogva a kialakult szokas alapjan kiemelkednek egyes lebonyolitasi
formak, melyek bizonyos imézsok alapjan egy-egy csoportba sorolhatok.
A rendezvények csoportosithatok aszerint, hogy:
Egy telepllés, térség, orszag, vagy szervezet tarsadalmi életében

% tervezett és

¢+ spontan, nem tervezett rendezvények lehetnek.
Egy tuntetés nyilvanvaléan spontan rendezvény, de csak akkor, ha nem jelentik be a
rendérségen. Egy utcai csoportosulds, baleset, kiildnleges esemény alkalmaval lehet
spontan rendezvény. A spontdn rendezvények korével a tovabbiakban nem

foglalkozunk.

A rendezvényeket szervezék lehetnek
% amatérok,
% hivatésosok.
A rendezvény gazdasagi célja szerint lehet
% nyereségorientalt gazdasagi vallalkozas, tehat for-profit céld,
“* nem nyeresegorientalt, kbzcela, nonprofit.
Megjegyezés: mindkét esetben szervezheti a rendezvényt amatér és hivatasos

(vallalkozo) is.



A rendezvény helyszine lehet:

% zart térben,

% épuletben,

% szabadtéren.
(Nyilvanvald, hogy masok a rendezés - foleg infrastrukturalis - igényei egy épuletben,
szinh&zban, kongresszusi kozpontban, sportcsarnokban stb., mint szabadtéren,
sportpalyan, utcan, téren, parkban, természeti terepen) kombinalt formaban. Igen
gyakran alkalmazott forma, mivel jol 6tvozi az épilet és a szabadtér adta lehetésegeket.
A rendezvény lehet

s+ egy helyszines (egy telepulésen, egy épuletben)

%+ tobb helyszines (pl. tébb orszagban - FORMA | -, t6bb telepulésen).

1.2.1 A rendezvénysorozatokrol

Megfigyelheté, hogy a rendezvénysorozat tébb, énalléan menedzselt rendezvénybél és
olyan eseménybdél all, amely csak a rendezvénysorozat egészéhez tartozik.
A rendezvények sorozatat motivalhatja

% egy komplex temakdr (pl. millecentenarium),

< atérségi érdekek (pl. Nyirségi Osz, Puszta'98).
Térségi erdek motivalta rendezvénysorozat jon létre, példaul, amikor Kisebb
telepiiléseken a kulonbdzé rendezvények lokalis vonzerejét névelni akarvan a rendezék
osszefognak, és kozosen propagéljak azokat.
Ezaltal un. fuzér rendezvénysorozat jon létre. A kdzds promacio, 6sszegzédesek révén
egy unikalis arculat és jelentés latogatdi nagysagrend alakulhat ki.
A masik alternativa, amikor egy kiemelkedé jelentéségii és nagysagrendii rendezvény
magaba gyiijt Kisebb, de szintén 6nallé rendezvényeket. Ez az Un. gyiijté rendezvény,
amely mint rendezvénysorozat, maga mellé gyiijt kisebb rendezvényeket. (Pl. Szegedi
Unnepi Jatékok, Budapesti Borfesztival, stb.)
A gyiijté rendezvény maga is és a csatlakozd kisebbek is gazdagabba vélnak,
ugyanakkor szamukra biztonsagosabb rendezési feltételeket teremt a csatlakozas.

1.2.2 A rendezvények csoportositasa agazati szakjellege szerint

s miivészeti (eléadasok, koncertek, fesztivalok, stb.),

¢ tudomanyos konferenciak (szimpo6ziumok, bemutatdk),



X/
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X/
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X/
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X/
L X4

X/
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kézmiivelddési (fesztivalok, kdzdsségi szokasokhoz fliz6dé programok),
tarsadalmi: politikai (kozgyiilések, kozosségi akciok, felvonulasok), egyhézi
(kérmenetek, felvonulasok),

sport (versenyek, bemutatdk),

kereskedelmi (drubemutatok, Kkiallitasok, vasarok, prezentaciok, akcids-
rendezvény),

egyéb - egyik kategoriaba sem sorolhaté -,

valamint a  fentiek keverekebdl allé komplex rendezveény.

1.2.3 A rendezvények funkciondlis tartalmuk szerint

kongresszusok, konferenciak és altipusaik;

eléado-miiveszeti élémiisorok (koncertek, szinhazi eléadasok);

versenyek;

kiallitasok;

quiz jatékok, kozosségi szabadidé-programok, performance, népszokasok;
latvanyfelvonuldsok, demonstraciok, nagygyiilesek;

szertartasok, protokollaris események, fogadasok, innepi megemlékezesek;

tobb funkcids (Id. Komplex) rendezvények.

1.3 Néhany, a rendezvényszervezésben hasznalt
fogalom értelmezeése

Ma a nemzetkdzi életben - egységes terminoldgiat hasznalva - az aldbbi rendezvényeket

kilonboztetik meg:

1.3.1 Anket

Tanacskozés, értekezlet, vitatlés. Mindig van vitaindité eléadas és hozzaszolasok.

Fontos, hogy legyen egy Ugynevezett moderatora, azaz vezetéje, levezeté elnoke.

X/
L X4

X/
o

1.3.2 A moderator feladata:

felvezeti a témat, a rendezvenyt,

bemutatéasok,

% jelentkezések kezelése, szakaszolas, idébeosztés,



+» atéma mederben tartasa,
¢ ne hagyja elsekélyesedni az dsszejovetelt,
% 0sszegzeés, lezaras.

Pl. a TV-riportereknek is moderatoroknak kellene lennitk.
1.3.3 Audiokonferencia

Az egymastol tavollevé és kulonlegesen felszerelt stadiékban elhelyezkedé csoportok

eszmecseréje egy telefonvonal segitségével.
1.3.4 Bél
Nagyobb szabdasu és altalaban elére szervezett tancmulatsag.
1.3.5 Bankett

Valaki tiszteletére, valamilyen esemény meglinneplésére rendezett Unnepi lakoma,

diszebéd, diszvacsora, tarsas étkezés.
1.3.6 Bemutato
Valamilyen miinek az elsé el6adasa, bemutatdsa valaminek a népszeriisitése végett.
1.3.7 BOrze
Elfekvo készletek alakalomszerii értékesitése, nagy tételekben valo Kiarusitésa.
1.3.8 Brainstorming

A csoport 0Osszejovetel specidlis formdja: kotetlen eszmecsere, amelynek folyaman
minden résztvevé fesztelentl elmondhatja gondolatait, ésszeriiség és logika nem

tartoznak a kivanalmak kozé.
1.3.9 Buli

Fiatalok fesztelen tancmulatsaga.



1.3.10 Buzz session

Osszejovetel egy vagy két eléaddval: a vitahoz a hallgatésagot tobb kis csoportra
osztjak.

1.3.11 Elgadas

Tudomanyos vagy kozérdekii kérdés hallgatdsag elétti fejtegetése (nem tényfelolvasas).
Irodalmi vagy zenei alkotas hallgatosag elétti bemutatésa.
Egyetemi vagy féiskolai oktatadsban a tandra megjeldlése.

1.3.12 Estely

Esti d6rdkban rendezett, gyakran vacsoraval és tanccal egybekotdtt Unnepélyes

osszejovetel (tbbbnyire valakinek vagy valaminek a tiszteletére).
1.3.13 Fesztival
Unnepi jatékok, tinnepi eléadassorozat, (innepélyes seregszemle.
1.3.14 Fieszta (sp.)

Sokszor vallasi hattérrel rendelkezé 6ssznépi mulatsag (Spanyolorszagban).
Cél: legylnk egyutt, tanc, evés, ivas, wursli stb. Tébb napos vagy egy hetes is lehet.
Gyakran satras. Cégek is szervezik.

1.3.15 ""Népunnepely*, eszem-iszom, dinom-danom.
1.3.16 Fogadas

Valamilyen esemény meginneplésére, illetve valamely magas rangu vendég tiszteletére

vendéglatassal 6sszekapcsolt dsszejovetel.

1.3.16.1 Fébb formai

X4

alléfogadas

L)

X4

koktélparti

L)

X/
o

garden-party
Ultetett fogadas (buffet diner) stb.

L X4



1.3.16.2 Jellemzéik

Idépont

Az alléfogadas és az Ultetett fogadas fo étkezési idé alatt (ebéd, vacsora), a koktélparti és
a garden-party altalaban fé étkezési idén Kival tartando, illetve tarthato.

Idétartam

Ha csak all a vendég, akkor maximum 2 ora lehet, ha tovdbb akarjuk tartani, akkor
uléhelyekrél is kell gondoskodni. Az Uzleti élet partijai altaldban 1-1,5 drésak, a
protokollaris partik 1 6rasak, a magan partik 2 orasak.

A meghivin tébbnyire feltintetik, hogy mettél meddig tart a parti. Nem illik tovabb
maradni. (Eddig tart a terembérlet, eddig van étel, ital stb.)

A meghivott 1étszamnal kalkulélni kell, hogy adott idé alatt hany ember, mennyit tud

fogyasztani kulturaltan, kényelmesen. Korulbeluli szabott kvotakat kell felallitani.
1.3.16.3 All6fogadas

Az étel és italvalaszték buféasztalokra van elhelyezve, a vendégek magukat szolgaljak ki,

és allva fogyasztjak el az ételt, italt.
1.3.16.4 Ultetett (all6) fogadas

Az ételek és italok szintén buféasztalokon vannak, a vendégek kiszolgaljak magukat, de
az ételt, italt Glve, éttermi asztaloknal fogyasztjak el. llyenkor az uléhelyek szama
minimum 10 %-kal, de inkabb 20 %-kal legyen tobb, mint a vendégek szdma, mivel
nincs Ultetés, és néhany fas, kialakult csoportokhoz nemigen csatlakoznak masok.
Az Ultetett fogadason az Ultetés torténhet
¢+ szabadon, amikor minden vendég oda Ul, ahova szeretne, (ilyenkor kellenek a
plusz tléhelyek) vagy
% Ultetési renddel, amikor a vendégeknek egy-egy uléhelyet jelolink ki, de amely
kerésre akar valtoztathato, illetve a résztvevok egymas kozott elcserélhetik
tléhelytket,
s fix Ultetési rend kialakitasaval. Ennek elényei és hatranyai is vannak:
Elényei
< nem kell plusz tléhelyeket biztositani,

s fegyelmezettebbek a vendégek,



s konnyebben megelézhetok és kezelhetéek a konfliktusok, félreértések,

problémak,

>

L)

S

lehet egy Kicsit politizalni is vele: megszabhato, hogy ki ki mellé tljon,

s kapcsolatteremtés lehetdsége (a szervezok tokeképzé eszkdze)

L)

s tobb odafigyelést is igényel, és ez kellemes a résztvevéknek.
Héatranyai
% hostessek sziikségesek, akik segitenek eligazodni a vendégeknek, hogy hol a
helylk, sokkal tobb odafigyelést igényel,
s a szervezéknek alapos ismeretekre van sziksége a résztvevékrél és azok
egymassal val6 kapcsolatarol,
% ha valaki nem jon meg.
Kivitelezes
s etkezési jegyen feltlintetve, hogy hol van a vendég szamara fenntartott hely,
s avendégek eldzetes tajékoztatasa az Ultetési rendrél, helyszinrajzzal, névsorral,
% Ultetokartyakkal.
A két oranal hosszabb fogadasokon kotelezé Uléhelyeket kell biztositani. 5-10 %-nyi
uléhely  esetén  csak az  idésebbek,  faradtabbak tlnek  majd le.
30-50 %-nyi Uléhely esetén csata folyik az UGléhelyekért, mivel elsé latasra nem lehet
eldonteni, hogy allni vagy alni kell, illik.
100-120 %-nyi Uléhely esetén egyértelmii, hogy le kell GIni.

1.3.17 Garden-party
Kertben, parkban, szabadtéren rendezett fogadas, koktélparti.
1.3.18 Koktélparti

Foétkezési idok kozotti idészakban rendezett, elsésorban talcarol kinalt étel-ital
véalasztékkal rendezett fogadas.

Az italvalaszték meghatarozo részei a koktélok, melyeket részben talcarol kinalnak a
felszolgalok, részben kilon asztalokat, pultot allitanak fel a kiillénb6zé italok, koktélok
keverésére - mixerpult, mixer asztal, kindl6 prezentacids és szponzoralasi lehetéség

italgyarto, forgalmazo cégek szamara. Etelek fogyasztasahoz nem kell tanyér, evéeszkoz.



1.3.19 F6rum

Harom megkdzelitése van e fogalomnak:
Széles kdrben rendezett beszélgetés, vita az illetékesek részvételével.
Hivatalos hely, hat6sag.

Nyilvanossag, kozélet.
1.3.20 Gala
Diszes, Uinnepélyes eléadas, miisor.
1.3.21 Hangverseny
Komolyzenei mii el6adasa. Ma mar kénnyiizenei eléadas is lehet (pl. jazz).
1.3.22 Happening

Altalaban kotetlen (“'fegyelmezetlen') osszejévetel, ahol mindenki hodolhat

szeszélyeinek.
1.3.23 Jamboree
Négy évenként tartott, tAborozassal egybekdtott zenei vagy cserkésztalalkozo.
1.3.24 Karneval
Jelmezes, tancos farsangi neptnnepély.
1.3.25 Kerekasztal-beszélgetés

Elére meghatarozott tudomanyos, politikai vagy egyéb témakrol 4-6 meghivott

szakember nyilvanos beszélgetése.
1.3.26 Kiallitas

Miivészi alkotasok, szolgaltatasok, termékek nyilvanos bemutatéja
1.3.27 Koncert

Komolyzenei vagy kdnnyiizenei hangverseny.



1.3.28 Klinika

Egészen specidlis célok érdekében, adott problémak megvizsgalasa, elemzése, optimalis
megoldas céljabol szervezett 0Osszejovetel. Résztvevék: Kisebb csoportok. A
munkamodszerek kozé tartoznak: helyszini szemlék, esettanulmanyok, gyakorlati

bemutaték.
1.3.29 Kollokvium

Vita, eszmecsere céljabdl tartott, nem tal gyakori, altaldban tudomanyos targyu

0sszejovetel. Résztvevok szama: max. 35 6.
1.3.30 Konferencia

Kilonb6zé szervezetek, testiletek, egyesuletek, csoportok dsszejovetele, meghatarozott
témak megtargyalésa, nézetek kicserélése céljabdl. A résztvevék tajékozodasa, idoszeri
kerdések megvitatasa alapjan, kdzdsen megszovegezett zaréokmanyt adnak ki. A
kongresszusnal kisebb 6sszejovetel, idétartama altalaban révidebb: foként magasabb
tarsadalmi poziciéban levé, azonos érdekkori személyek informéciocseréjére szolgal.

Osszehivasanak gyakorisagara nincs szabaly. Résztvevék szama: 50 féig.
1.3.31 Kongresszus

Egy- vagy tobbnapos, pontosan meghatarozott célt, nagyobb szabasu és magas rangu
résztvevokkel, tulnyomaorészt nem helybeli személyek dsszejovetele, foként tudomanyos,
vagy szakmai informacidcsere céljabdl, elére Kitiizott programmal. Résztvevék szama:

tobb szaz, néha tébb ezer.
1.3.32 Kozgyiilés
""Jogi személyt™ alkoto testilet Glése, mint a testilet legfébb szerve.
1.3.33 Oszt6nzé utazas (Incentive travel)

Az 0szténzé utazas olyan kilonleges utazdsok lehetoségének felkinédlasa, amely az
alkalmazottakat, tgynokoket, kozvetitoket, szerzédéses partnereket jobb termelésre,

értékesitésre 0sztonzi. A koltségek az utazast felkinalé vallalatot terhelik.



1.3.34 Miihelymegbeszélés

Olyan személyek kevéssé kotott dsszejovetele, akik sajat tudasanyaguk feltlvizsgalata,
az elméleti és gyakorlati tapasztalatok egybevetése Utjan igyekeznek ismereteiket
béviteni.

Résztvevék szama: 30-35 féig.
1.3.35 Munkacsoport

Valamely probléma minden nézépontbdl torténé elemzése céljabol szervezett

Osszejovetel. A probléma megoldasara konkrét javaslatot tesz.

1.3.36 Mulatsag
Zenés, tancos, tarsas szérakozas.

1.3.37 Paréadé
Latvanyos, fényiizé Gnnepseg, gyakran folosleges pompéaval megrendezve.
1.3.38 Parti

Tarsas 0sszejovetel kisebb vendéglatassal dsszekotve.

1.3.39 Panel vita

Hallgatosag elétt, emelvényen, két vagy tobb szakérté vitaja, vitavezeté (moderator)

iranyitasaval.
1.3.40 Osszejovetel
A gyiilésekre vonatkozé altalanos megjeldlés.
1.3.41 Sajtéreggeli
Reggelivel egybekotott sajtotajekoztato.
1.3.42 Sajtétajekoztato

A sajté  képviseléinek (Gjsagirdk, radios, televizios hirszerkesztok, riporterek)

tajékoztatasa valamilyen politikai, tudoméanyos vagy kulturalis eseményrél.



1.3.43 Show
Latvanyos, vegyes szdrakoztatdé miisor.
1.3.44 Szeminarium

Meghatarozott tanulasi céllal, gyakorlott szakember vezetésével tartott csoportos
Osszejovetel, amelyen a vita modszerével igyekeznek a probléméakat megoldani.

Résztvevok szama: 10-40 f6.
1.3.45 Szimpo6zium

Hallgatosag elétt, szakértok révid (10-20 perces) eléadasokat tartanak, adott temardl: a

hallgatdsag a forumnal kisebb mértékben vesz részt a vitaban.
1.3.46 Szakvasar

A nemzetkozi kereskedelemben gyakorta alkalmazott, nagybani Uzletkotésekre alkalmas
rendezvényforma, amikor csak valamilyen szakdg termékei, tervei stb. kerilnek

kiallitasra.
1.3.47 Talalkozo
Tervezett 0sszejovetel, egyuttlét.
1.3.48 Tanulmanyi csoport

Valamely probléma elemzese céljabol szervezett 6sszejovetel. A tanulmanyi csoport, a

munkacsoporttdl eltéréen, nem tesz konkrét javaslatokat a probléma megoldéasara.
1.3.49 Tavkonferencia-telefonkonferencia

Az egymastdl tavollevé résztvevék egy telefonvonalra vald 6sszekapcsolasuk Utjan

targyalnak.
1.3.50 Termékbemutatd

Valamelyik véllalat, intézmény termékeinek bemutatdsara szolgalé kereskedelmi

rendezvényforma.



1.3.51 Tutorial

Oktatasi konzultacios rendezvény, tanacskozas.
1.3.52 Vandorgyiilés
Egy adott szervezetnek mas-mas helyszinen tartott tlése.
1.3.53 Vasar

Aruk kirakodasaval jaro nagyobb aranyl adés-vétel.

1.3.54 Vigalom
Vidam mulatsag.

1.3.55 Videokonferencia

Az egymastdl tavollevd, studiokban elhelyezkedé csoportok kapcsolata hang és kép

atjan.
1.3.56 Video kivetités

Elé események kozvetitése, atjatszasa nagy feliletii képernyékre, egyidejileg tobb

helyre is.
1.3.57 Vitacsoport

Valamely 0sszejovetel keretében alakult kalon csoport. A vita lezarasarol

dokumentumot nem készit.



2. fejezet

2. VENDEGLATAS

A tarsasagi élet és a hivatalos kapcsolatok személyes talalkozoi nagyon kevés kivétellel
valamiféle mértékben igénylik a vendéglatast, a vendégként valé fogadést. A
korulményektél fuggéen ez lehet teljesen kotetlen (amikor végul a férfiak mosogatnak
el), vagy szigortan protokollaris. Itt ezen talalkozok formalitasait igyekszink
bemutatni, hozzatéve, hogy a vendéglatas altalaban étkezéssel is jar, amire vonatkozoan
a kovetkezo fejezet adja meg az alapveté ismereteket.

kapcsolatatol, a koralményektél figgéen. A kolas hazibulitdl a barati meghivasokon,
vacsorakon, a focimeccsek kdzds nézésén, névnapi-sziletésnapi felkdszontéseken at az
esti politizalasig mindenki egyéni izlése, ismeretségi kore és életkora szerint alakithatja

ezeket a taladlkozéasokat.

A tarsadalmi alkalmak fogalma a hivatalos érintkezés mellett szervezett hasonlo
rendezvényeket jelenti, annyi kulonbséggel, hogy hivatalos jelleg erésségének
flggvényében protokollaris megfontolasok és rend érvényesilnek.

A tarsasagi Osszejovetelek formait altaldban aszerint csoportositjak, hogy az étkezés
milyen szerepet jatszik benne. Igy megkiilonboztetjik az alabbiakat:
1. Vendéglatasi alkalmak:
% allé alkalmak,
% Ultetéses alkalmak,
% otthoni vendéglatas;
2. Egyéb tarsasagi 0sszejovetelek:
a nyaraldban tett latogatastdl a kirandulason, a vadaszaton, a peca-partin, a hivatalos

Uzemlatogatason &t a sajtokonferenciaig vagy egy kiallitas Gnnepélyes megnyitasaig.



3. fejezet

3. ALLO ALKALMAK

Régebben minden vendéget lelltettek, s a kotelezé visszahivasok miatt sokszor tobb
napon at kellett sziiletésnapi asztalt teriteni mindig mas és méas vendégkornek. A gondos
hazigazda nemcsak azt mérlegelte, hanyan férnek el egyszerre, hanem azt is, ki kivel van
JjOban, 6ssze lehet-e X-et Y-nal engedni. Milyen jé az alléfogadas, ahol egy nagy
biféasztal felteritésével meg lehet oldani a kinalast, és mindenki azzal all széba, akivel
akar. Olcsobb is, egyszeriibb is.

Magyarul az ételekkel és italokkal megrakott asztalt svédasztalnak hivjuk.

Tudjak-e, hogy a vilagon egyedul mi magyarok hivjuk ezt igy? A masodik vilaghaborus
béketargyalasokrdél Skandinaviabdl hazaérkezé diplomatak hoztdk a szot. A svéd
csaladokndl az a rendszer, hogy mivel mindenki mas és mas idépontokban ért haza a
haldszatbél, favagasbdl, széval a munkabdl, addigra a svéd haziasszony mindent
megfézott, odakeészitett egy nagy asztalra, és ki hogy ért haza, ugy fogyasztott. A
"stjobre brod"™ (sz6 szerint ‘vajaskenyer’) elnevezési kinalasi modot nalunk
svedasztalnak, de mas nyelveken biféasztalnak, vagy egyszeriien csak bifé-nek hivjék.

Ma, mikor a cégek keresik a helyliket a piacon, vagy éppen megtartasara, fejlesztésére
torekednek, keresik klienseiket, probalnak konkurenseket lekorézni, igen nagy szerepet
kap az uzleti kapcsolattartasban a kulonféle alkalmakra szervezett, étkezéssel

egybekotott Osszejovetel.

Elsé tanacs: dontse el, mekkora kort érdemes meghivni. Mert nem az szamit, hogy Kit
hivott meg, hanem hogy ki jott el. A masodik: nézze meg, mennyit tud kélteni az
esemenyre, hiszen jobb egy elegans koktél, mint egy szegényes all6fogadas.
Természetesen csak akkor illik elmenni, ha meghivot kapunk. Ha csak a nevik vagy az
"On" szerepel a meghivandd személynél, akkor nem illik kisérét vinni magunkkal. A
meghivon levé RSVP telefonszamon visszajelezziik, hogy el kivanunk-e menni vagy nem.
Az 6ltdzkddésiinket az determinalja, hogy

“ milyen alkalombdl tartjak a rendezvényt (Kitlintetés atadasra, elnoki fogadasra

meg napkozben is sotet ruhaban illik menni),



s a meghivén milyen 6ltozkodést irnak elé (ha nem kozlik, akkor este 6 éraig
kezd6dé rendezvényre hivatali 6ltonyben, kosztimben, a késébb kezdédé
rendezvényre sotét 6ltdnyben, alkalmi ruhaban illik megjelenni).

Az egyes rendezvénytipusoknal részletesen elmondom, hogyan kell vendégként és
hazigazdaként viselkedni, és kilén azt is, hogy hogyan kell rendezni ezeket az
alkalmakat.

Alapelv: nem jéllakni, hanem kommunikalni megyunk!

3.1 "Egy pohar pezsgé"

Nem szabad 6sszetéveszteni a "'gyertek fel egy italra!" eseménnyel. Ez utébbi ugyanis
barati dsszejovetel.

Kiallitds megnyitasahoz, szerzédés aldirasahoz, szoboravatashoz, kittintetés atadasahoz
kapcsoldédo rendezvény, annak szerves része.

Vendégként nézzik eloszor ezt a fogadasi forméat. A meghivonak megfeleléen visziink
vagy nem viszink magunkkal kisérét, 6ltézink sotétbe vagy maradunk a hivatali
ruhankban. Egy Unnepélyes szerzédés-alairasra ill6 sotét oltonyben menni. Ha a
targyalasra is hivatalosak vagyunk, akkor az ezt koveté alairasrél nem késhetlink le. Ha
csak az aktusra kaptunk meghivét, természetesen nem illik késni, ink&bb 6t-tiz perccel
hamarabb legytink ott.

Ha a hazai alaird fél részérél vagyunk jelen, akkor az asztallal szemben allva a jobb
oldali széktél kiindulva, lehetéleg rangsor szerint a széktél kifelé sorakozzunk fel. Ha a
vendég képviseletében vagyunk jelen, akkor viszont a bal oldalra alljunk. Ha 6n az
alaird, akkor feltétlentl a székhez legkdzelebb alljon, és ha szdlitjak, partnerével tljén
le, és a mar ismertetett rendben irja ala a dokumentumot.

Ne feledje: elébb atadja az alairt anyagot, és aztdn fognak kezet ("'kapok-
megkdszonom™).

Az aldirast és a rovid, méltatd beszédet és tapsot kdvetéen a felszolgalok talcan pezsgot
kinalnak, ebbdl egyet vegyen le, ha szereti, ha nem, ha kocsival van, ha nem - legfeljebb
nem fog beleinni. A pezsgds poharat a szaranal fogva kell tartani (mutatoujjunk és a fél
kozépsé ujjuk lehet a pohar kehely részén), aztan megemelni, ez helyettesiti a koccintést.
Koccintani csak a keét alaironak kell: a két poharat picit 6sszeérintik, majd a tébbi
jelenlevé felé is megemelik. A résztvevik ezutan elvegyllhetnek, és korilbelll tiz-tizenot

percig maradnak. Tavozaskor a poharat a felszolgald kezében levé Ures télcéra, vagy a



bejarat melletti asztalra kell letenni. Ha lehet, - és miért ne lehetne, 15 perc az egész - ne

cigarettazzon.

3.2 Koktél

Ez mar valéban tarsas 0Osszejovetel. A lényege, mint minden hivatalos étkezési
alkalomnak, hogy a jelenlevék megismerkedjenek, 0j Uzleti kapcsolatok szlilessenek. Az
étkezés mddja visszafogott, de elegans. A koktélparti (cocktail-party) lényegében a
fogadas szerényebb vagy egyszeriibb formaja. Az egyik legkotetlenebb vendéglatéasi
alkalom.

A koktél - angolul irva: cocktail - tényleg a kakas farka. Ugyanis ez a kevert ital szines,
diszes. Es nagyon 6vatosan kell vele banni, mert alkoholtartalma nem érzédik, csak hat.
A hivatalos koktélokon, mint rendezvényen, nem szoktak ilyen italt kinalni. Jellemzé a
whisky szddaval, a Campari narancslével, a Gin-tonic, a szaraz fehér vagy voros borok
és természetesen gyumolcslé, asvanyviz. A koktélparti idépontja hagyomanyosan a késé
délelétt vagy a késé délutan, de gyakorlatilag ma mar barmikor rendezheté. Az érkezés
és tavozas ideje is sokkal szabadabban megvalaszthatd, mint a fogadason. A koktélra a
vendég meghivét kap. Ezt annak rendje és modja szerint vissza kell igazolni. 1dénkbél
csak fél orat, maximum negyven percet vesz el, nem hossz( rendezvény. Oltozkodés
szempontjabdl az Ugy egyszerii: legtobbszér megfelel a hivatali 6ltény, kiskosztiim. Nem
nagyon fordul el6, hogy koktélt késé esti oraban adjanak. Lehet kicsit késni, mondjuk
hasz percet. Az elsé 1épésként beadjuk a kabétot, taskat, ernyét a ruhatarba, majd a
holgyek a mosddban, ha szlikséges, sminket, frizurat, ruhat igazitanak, az utcai csizmat
atveszik, és azt egy szatyorban szintén beadjak a ruhatarba. A férfiak kilsejének

igazitasahoz - haj, nyakkendé - nem kell okvetlentl mosdoba menni.
3.2.1 Regisztralas

Ezutdn a vendégnek regisztralnia kell. Ez torténhet a meghivo leadaséval, ha az a
neviinkre szolt, ha csak az szerepelt a meghivon, hogy "Ont", akkor természetesen
nevjegyet kell leadnunk. Ha esetleg - bar elképzelni sem tudok ilyen malért! - nincs
nalunk névjegy, akkor a szervezék kis kartonlapot és tollat adnak, hogy felirjuk a
nevinket. Van, ahol nincsenek kilén hostessek, csupan a bejaratnal egy kisasztalra nagy
Uvegtalat, kosarat, talcat tesznek ki, ahova kérés nélkdl is bedobjuk a névjegylinket.

Néha eléfordul vendégkonyv, ebbe olvashatéan a neviinket és az altalunk képviselt céget



kell beirni. Ujabb szokas, hogy a hostessek két példanyban kérik a kartyankat, és az
egyiket a regisztraciohoz, a maésikat pedig egy Kitiizo-tokba teszik, és kerik, hogy
viseljuk. Sok értelme nincs, mivel a névjegyen, még ha helyesen nyomtatték is, a név sem
lehet annyira nagy betiikkel irva, hogy a tarsadalmi zonankban - emlékeznek: masfél
meéter - el tudjak olvasni. Ha idegenekkel taladlkozunk, a Kitizétél fliggetlendl
mutatkozzunk be.

A regisztralas utan belépink a terembe.
3.2.2 A ceremonia

elsé 1épése, hogy a bejaratndl felsorakozott hazigazdakkal kezet fogva a felszolgal6tdl
welcome drink-et, tehat belépé italt vesziink. A welcome italok kozil nagy poharat
valasszunk, amiben nem csak egy kupica ital van, lehet akdr asvanyviz is, mert ebbe
hosszu ideig meg lehet kapaszkodni, majd vegyuljink el a sokadalomban. Az elsé
negyedora utan a felszolgalok talcan apro falatokat kinalnak. A welcome drinkkel, vagy
az elsé kinalt étellel egyttt papirszalvétat is adnak, ez az egyeduli segité az étkezésben.
Tehat nincs kistanyér sem. Ha a falatot fogpiszkaléra szarva télaljak, akkor a
felszolgal6 masik kezében kell lennie egy kistanyérnak, erre kell visszatenni a falatrol a
szank szelevel, csukott szajjal lehuzott fogpiszkalot. Tehat kéretik nem holmi

viragcserépbe vagy hamutartdba tenni.

Mivel mindenki meghivott, senki nem szamit idegennek. Barkit meg lehet szélitani:
idegen nét, nének idegen férfit, hiszen egy bokorbdl valdk, meghivottak vagyunk. Ha
idegent szdélitunk meg, természetesen be kell mutatkoznunk. Par bevezeté szén tual
azonnal ra lehet térni a koktél dsszehivasdnak apropoéjéra, esetleg tajékozodo Uzleti
beszélgetésre is. Ha a kdszonésen és bemutatkozéson tul is sikertl beszélgetni, akkor
atadhatjuk a névjegyunket. (A sajat nevjegyunket kilon zsebben kell tarolnunk.)
Felvagas legyezészeriien Kiteregetni a kapott névjegyeket. Ha végre taldlunk egy
ismerést, csak két percre allhatunk le vele beszélgetni, mert hatha 6 akar masokkal
ismerkedni. Tovabb sétalunk, és legfeljebb a kdvetkezé korben megint taldlkozunk.

Ha ketten mar beszélgetnek, és mi az egyikikkel feltétlentl kell, hogy beszéljink,
alljunk meg egy Kicsit tavolabb, és nézzuk azt, akivel szeretnénk szo6t valtani. Ha nem
"veszi a lapot™, akkor ink&bb sétaljunk egy kicsit. Nem illik odalépni és félbeszakitani a
beszélgetést. A testbeszéd segitséglinkre van abban, hogy a beszélgeték be akarnak-e

fogadni, vagy csak miimosollyal Udvozolnek: nézzek a labfejeket. Akik beszélgetnek,



azoknak a két labfeje a masik felé nyit, a sarkakat zarva tartva, értik, olyan V-betii
formaban. Ha odalép valaki, akivel nem kivannak beszélgetni, a fejik odafordul, réputl a
mosoly is, de a labfejek tovabbra is egymasra nyilnak. Ha viszont be akarjak fogadni az
ajonnan érkezét, akkor a hozza kozelebb esé labfejlik odafordul, sét, lehet, hogy az

egész V-betii.
3.2.3 Hogyan egyunk?

A talcardl kindlt falatokbdl egyszerre csak egyet vegylink, hasznélva a papirszalvétat,
amit az elsé italhoz adtak. Ha az piszkos, akkor feltehetéen az asztalokon vagy a
felszolgaloknal taldlunk frisset. A fogpiszkalos falatokbol is csak egyszerre egyet
vegyunk. Ha izlett, akkor ne mi kddorogjunk a talcaval kdrbesétald felszolgalé utan,
hanem varjuk meg, mig Ujra hozzank ér. Nyilvanvald, hogy itt jollakésrdl sz6 sem lehet,
de ezeknek az 6sszejoveteleknek nem is az a célja. Bar az italokat altalaban a welcome
italon kivul pultrol korlatlanul lehet elvenni, mértekkel igyanak. Még a szalonspicc is
visszatetszé, és nem csak a haziak nem hivjak meg Ujra, hanem kicsattand jokedviknek

mas tanui sem a sajat leendé rendezvényukre.
3.2.4 Tavozas

Ne maradjunk sokaig; fél dra elegendé. De ha mar a kavét kezdik korbe kinalni, ez
egyértelmii jelzés arra, hogy itt a vége. A haziak kozul elég egytél elkdszonni, sét, ha
nem talalnak egy "‘facér' hazigazdat sem, mindegyik elmélyllve beszélget, akkor
angolosan, tehat feltiinés és elkdszonés nélkdl is tavozhatnak.

A meghivast masnap-harmadnap meg lehet kdszénni irasban vagy széban, de nem

kotelezo.
3.2.5 Héazigazdaként

Héazigazdaként legelsé teendd, hogy a meghivottak listajat gondosan allitsa 0Ossze,
ellenériztesse. Nem elég a tavalyit elévenni: nagy sértédesek lehetnek abbol, ha kdzben
mar valaki més Ul abban a székben!

A koktél megkezdése eldtt 6t-tiz perccel legyen a helyszinen. A rendezék altal kért helyre
alljon, ez altaldban a bejarat - kintrél nézve - bal oldala, igy ugyanis a vendég a kiilsé,
tehat jobb kezével konnyebben oda tud fordulni a kézfogasra. Ha a meghivd két

személyre szélt, akkor 6nnek is a felesegével, férjével kell ott allni (az élettars csak akkor



allhat a hazastars helyén, ha mindenki altal elismerten hosszu a kapcsolatuk. Magyaran,
baratnét vagy baratot nem illet meg ez a hely.) Az ajtéhoz legkozelebb a fé hazigazda
all, mellette a héazastarsa. Ezutdn a kettes hézigazda, majd annak a hazastarsa.
Legféljebb harom hazigazdanak kell felsorakoznia. A fogadosorban egymassal ne
beszélgessenek, ne forduljanak esetleg félig hattal az éppen belépének. Ha nem ismerik
fel az illetét, akkor is mosolyogjanak ra. Még a jo ismeréssel se kezdeményezzenek
beszélgetést, mert az utana allokkal esetleg ezt nem tudjak megtenni, s igy a
kilonbsegtetel sérté lehet.

A fogadosornak a koktél pontos kezdési idépontjatdl negyed draig kell allni - illetve
addig, amig témegesen érkeznek a vendégek. Ha a sor elfogyott, a sor elvegyilhet a
vendégek kozott. Egy hézigazda azonban mindenképp maradjon az ajtd kozelében,
kalénodsen, ha a nagyon vart, ""prominens’ vendég még nem érkezett meg.

A koktélon a héazigazda formalis teendéi ezzel végul is kimeriltek, a tovabbiakban
zavartalanul beszélgethet vendégeivel. Segithet azzal, hogy a véleménye szerint, Gzleti
szempontok alapjan két ismeretlent bemutat egymasnak, 6sszehozza éket. Kényelmetlen
helyzetbe viszont akkor kerulhet, ha valaki mar husz perce hozzéa beszél, nem is igazan
fontos dolgokat, pedig mar régen a tébbi vendéggel szeretne foglalkozni. Mosolyogva,
esetleg még a vallat is megérintve kérjen elnézést a nagybeszédiitél, hivatkozzon

hazigazdai teendéire és hagyja ott.
3.2.6 Szervezoként

A koktél szervezés szempontjabdl nem nehéz rendezvény.

Ahhoz, hogy a meghivokat szét lehessen kildeni, tudni kell a rendezvény helyét, cimét,
ahova majd varjuk a vendégeket. Tehat a tartalmi felelésoktél megkapott létszam
alapjén, az idéjaréasra és évszakra figyelemmel vélasszanak ettermet, kibérelheté hajot,
galériat. Amelyik cégnek van erre alkalmas terme, terasza, palotaja, ott egyszerii a
dolog, de nem mindenki ilyen szerencsés. A koktélnal egy fére 1,5 négyzetméter
alapteriletet kell szamolni, de figyelembe kell venni zart helyiség esetében a
légkobmeétert is, tehat alacsony helyiségbe kevesebb fét tudunk hivni. Honnan lehet
tudni, hogy a meghivottak kézul hanyan jonnek el? A gyakorlat azt mutatja, hogy 75%-
ra lehet biztosan szamolni, hacsak nem valami kiemelkedé eseményt tUnneplink, nem
extra programmal készulink. A rutinos éttermek szintén mar a meghivottak szdmabdl

meg tudjék saccolni, hany fére készlljenek. Ha a visszajelzések alapjan maédositani kell



a rendelést, akkor 15-20%-0s moédositast érdemes kozolni, ennél kevesebb eltérés nem

szokott zavart okozni.
3.2.7 Cimlista, RSVP

A tartalmi elékeészitoktol kapott név- és esetleg cimjegyzéket egyenkent ellenérizzék. Ez
nem azt jelenti, hogy végig kell hivni mindenkit, de akinél nem biztosak abban, régen
irtak neki, ott feltétlentil meg kell tenni. Tévesen cimzett meghivo egyszerre két embert
sért meg: aki mar nincs abban a tisztségben, és mégis ott kapja meg, és aki atvette azt a
beosztast, de nem a sajat nevét latja a boritekon a tisztség felett. A meghivon az RSVP-
nél megadott telefonszamnal munkaidében mindig legyen ott valaki a meghivottak
szoros &bécében 0Osszeirt listdjaval. A beérkezett lemondasokat, illetve megerasitéseket
pontosan jegyezni kell. A cateringet végzé étteremmel a végsé Iétszamot a rendezvény
elott 48 draval illik kézolni, bar koktél esetében, ahol csak falatok keszilnek, elég egy
nappal kordbban megadni a pontos létszamot. A tapasztalt catering cég Ugyis ratartassal

készul - ezt rendezéként el kell fogadnunk.
3.2.8 A helyszin

A koktél helyszinét kulondsebben nem kell dekoralni; a virdgok elékészitése elegendé.
Alapkdvetelmény, hogy rend legyen es zart helyiség esetén jo levegé. Ha a terem
minésége megkoveteli, példaul miiemlékvédelem vagy a benne taldlhaté disztargyak
szempontjabdl, akkor a meghivottakkal kdzolhetjuk, hogy nem lehet dohanyozni, és
nem is teszink ki hamutartokat. Egyéb esetben azonban, még ha nem Kkivanatos is a
nagy fustolés, a hamutartokat ugy lehet elhelyezni, hogy egy rész fele orientalja a
dohanyosokat. A felszolgalok kozul ki kell jelolni valakit, aki gyakori rendszeresséeggel
fogja Uriteni a hamutartokat. Ha mégis a terem dekoralasa mellett dontink, a jo izlés, a
visszafogottsdg a legfontosabb szempont. Kevés és elegans diszités mellett dontsenek.

Nyéaron nagyon kedves dolog kertben tartani a fogadast. Baj van persze, ha esik. Ezért
javaslom, hogy a kertbe is annyi vendéget hivjanak meg, ahanyan beférnek a csatlakozé
terembe. Vagy legaldbb is a tobbség szamara legyen fedett alkalmatossag, oldalain
felhajtott sator (nem a katonai, hanem a ma mar altaldnosan hasznalt rendezvénysator,

elegans fehér, magas és nagy). A kerti fogadasnal a legnagyobb kar a gyepet éri - a sok



magas sarku cipé tovestél kitépi a fuvet. Ezt megelé6zendé a meghivéhoz kell egy cédulat
csatolni, mintaszovegnek idézem a brit nagykdévet meghivojanak mellékletét:

"The party will be held in the Residence garden. Ladies are advised against wearing
very high-heeled shoes.™

"A parti a Rezidencia kertjében keril megrendezésre. Ezért a hdlgyeknek nem tanacsos

magas sarku cipé viselése."
3.2.9 Teendok

A koktel napjan a kezdés elétt két oraval legkésobb menjenek el a helyszinre.
Ellenérizni kell, hogy

¢+ aportas vagy a parkolast intézé alkalmazott tudja-e, hogy rendezvénylink lesz,

% aruhatéaros dijazasa rendben van-e,
¢+ aragyogoan tiszta mosdokban folyékony szappan és papirtorulkdzé van-e, ég-e

avillany,
¢ aregisztralashoz szikséges kisasztal és névjegy-gyiijté kosar vagy tal ott van-e,
% a catering vezetdjével még egyszer megbeszéljik, hogy hol alljanak a welcome
itallal a felszolgaldk, hogy mikor kezdjék el a falatokat kérbehordani,

% varjuk a fénokségiinket mar a bejaratnal,

s felkisérjuk éket, és megmutatjuk, hol kell felallnia a fogadosornak.
A vendégek érkezésekor iranyitjuk a vendégeket (ruhatar, regisztracié), meg Kkell
mondani, mert sokan nem merik megkérdezni, hogy hol a mosd6. A regisztraciohoz
allitsunk kalén embert, lehetéleg a legkedvesebb modord munkatarsunkat vagy
hostesst.
Az elsé tizendt-hldsz perc utan, vagy amikor mar a nagy roham elmult, a fé
hazigazdanak sz6ljunk, hogy faradjon 6 is a terembe. Odakisérhetjik egy-egy fontosabb
vendeéghez. Egy emberekkel teli teremben nem kénnyii megtalalni valakit.
A kokteél alatt a vendégekkel foglalkozunk, esetleg segitliink az egyedul kovalygdknak,
bemutatjuk valakinek, vagy beszélgetiink vele egy kicsit. A masik szemink viszont a fé
hazigazdan van. Ha elfogyott az itala, odakuldiink egy felszolgalot, de nem egy, hanem
annyi pohar itallal, ahanyan éppen egyutt beszélgetnek. Ugyanez vonatkozik az
ételkinalasra is. A szervezéknek, rendezéknek nem jut ideje az étkezésre, ezért egy
pohér itallal a kézben jarkalunk ide-oda. Amikor a kavét kinaljak korbe, ez a meghivon
jelzett tol-ig idépont vége elétt tiz-tizenot perccel van, fokozottabban figyeliink. Sajnos,

nem mindenki ismeri ezt az altalanos jelzést, és kavé ide vagy oda, marad. Ha mar



feltiinéen kevés vendég van csak a helyiségben, nekiink kell valahogy elkildeni éket. De
hogy? Nekiink jol bevélt az a *"'metanyelv'’, hogy: ""J0l érezte magat? Kapott mar kavét?
Esetleg kér még egyet?'" Ezt az emberek altalaban megértik.

3.2.10 Rendezvény utan

Mikor minden vendég elment, meg kell gyézédni, nem felejtettek-e ott valamit. Vagy a
ruhatdrosnal kell hagyni, vagy magunkkal kell vinni ezeket a targyakat. A tovabbi
rendezvényink sikerére gondolva meg kell kdszonni a munkajat a ruhatarosnak, az
étteremfonoknek, esetleg 6sszehivni a felszolgaldkat, és nekik is. Par perc az életiinkbél,
de 6romet okozunk ezzel, és szivesen dolgoznak majd nekink legkozelebb is.

A legutolsé teenddnk, hogy a catering cég vezetéjével lellink, és rendezzik a szamlat.
Akéar atutalassal, akar készpénzzel fizetink, a 10 szazalék borraval6 az, amit illik

hozzairatni a szamlahoz.



3.3 A fogadas

3.3.1 All6fogadas

elsékent emlitendé, mint az all6 alkalmak legtinnepélyesebb formaja. Hazankban
elsésorban a hivatalos élet kérébe tartozik, de Nyugat-Eurdpaban, féleg ""magasabb
korokben' a tarsasagi életnek is kedvelt eseménye.

Idépontja korabban a déluténi és esti érékra esett, de évek Ota divatba jott a delben
adott fogadas, sét sajtofogadasokat délelétt (11 drakor) is szoktak rendezni. ldétartama
masfél-két ora, a delben, délelétt rendezettekkeé 1 ora.

A meghivé nem kotelez a részvételre, amennyiben azonban a meghivo lemondas esetén
valaszt kér, tAvolmaradas esetén a meghivottnak illik kimentenie magét.

A fogadas napkdzben is félinnepélyes, este Uinnepélyes alkalomnak szamit, a megjelenés
ennek megfeleld 6ltdzetben sziikséges. (Rendkivili alkalmakra frakkot is eléirhatnak.)
Az érkezési idépont nem kotédik szorosan a fogadas kezdetéhez, 15-20 perc késés is
lehetséges. Az érkezoket a terem bejaratandl az an. fogadasi vonalban véarja a
hazigazda, esetleg a felesége, a diszvendég, akinek a tiszteletére a fogadast rendezik,
vagy a fogadast add szerv egy-két vezeté beosztasU munkatarsa. Az udvozlés rovid
kézfogas, a kdszonéskor rendszerint nincs idé néhany szonal hosszabb tarsalgasra,
hiszen a vendégek egymas utan érkeznek s feltartani 6ket udvariatlansag.

A fogadasi vonalon tdljutva a meghivottak ismerésokhdz csatlakoznak, beszélgetd,
valtozo osszetételi csoportok alakulnak ki. Ez j6é alkalom az ismerkedésre, bemutatasra,

bemutatkozésra, kotetlen tarsalgasra.
3.3.2 Vendegként

Vendégként a teendéink majdnem ugyanazok, mint a koktélnal, tehat visszaigazolas,
Oltozet kivalasztasa, érkezés, ruhatar, mosdo, regisztralas, kézfogas a fogadosorral,
welcome drink, séta, ismerkedeés. Viszont enni csak akkor szabad elkezdeni, ha megvolt
a poharkoszonté. Addig legfeljebb csak diszkréten szemrevételezzék a kinalatot.

A pohéarkdszénté elhangzasa utan mehetnek ételért a biféasztalhoz. Az enni- és
innivalét buféasztalon helyezik el, minden ételt allva, egy villaval kell fogyasztani. Ne
feledjék: nem az evés miatt jottek, hanem a kommunikalas volt a cél! Tehat ne vessék ra
magukat kiéhezve az asztalokra, nemcsak a felszolgélok és a rendezék, hanem a tobbi



vendeég is rosszallhatja, sét, ami még rosszabb, nevetségesnek tarthatja. De hogy is kell

enni egy alléfogadason?
3.3.3 Allva, egy villaval étkezni

A buféasztal felenk esé szélén kistanyerok, szalvéta, és villa-kés 6sszeboritva vannak
felhelyezve. Elsének a szalvétat vegyék a bal keziikbe, erre tegyék ra a kistanyért, és az
evoeszkdzokbdl csak a villat vegyék el, és a tanyérra téve a villa szarat a bal
hivelykujjuk tovével szoritsak a tanyérhoz. igy jobb keziikkel tudnak szedni a tanyérra.
Sok helyen a buféasztal mogott felszolgaldk allnak, ilyenkor inkabb nyujtsa at nekik a
kistanyért, és mondja meg, mit kér, majd é raszedi. Soha nem szabad egyszerre sokat
szedni, mert az nemcsak a mohdsag jele, hanem le is potyoghat a tanyérrdl ez-az. Ha
annak ellenére, hogy elegansan csak egyfajtat vettek, nem is sokat, és mégis leesik
valami, akkor nem szabad pdckdlni meg tapicskalni bele a szényegbe, hanem szélni kell
egy felszolgalonak, es megkérni, hogy intézkedjen. Majd elére is megkdszonve el kell
onnan lépni.

A catering cég, az étterem kotelessége, hogy csak olyan ételeket tegyen fel a biiféasztalra,
amit egy villaval allva meg lehet enni. Tehat példaul a csirkecomb esetében a hust
leszedi, és feldarabolva visszateszi a csont koré. A bélszin, hatszin, barmilyen szelet has
annyira vékony és porhanyds, hogy a villaval elszelheté, vagy vékonysadga miatt
felgongyolheté egy falatnak. A meleg ételek apré darabokbol allnak, tehat példaul mini
toltott kaposzta, porkolt, apré huascsikok raguval, vagy villaval szétvaghat6 puha
szeletek, példaul halételek. Az alléfogadas termében a fal mellett vagy mashol szérva
vannak asztalok, abrosszal, vazacskaval, esetleg szalvétaval, de nincs mellettik szék.
Ezek arra szolgalnak, hogy ide kell letenni a piszkos kistanyért, poharat. Semmiképp
nem arra szolgal, hogy ott allva, késsel-villaval egylnk. A latvany is legtébbszér nagyon
nevetseges, raadasul életveszélyes a ruhazatra nézve is. Ha nem biztos abban, hogy a
felkinalt ételek egyikét-masikat meg fogja tudni allva, egy villaval enni, akkor inkabb ne

vegyen beléle.

Ha lehet, tartsuk be az ételek kotelezé sorrendjét:
¢ hideg eléétel
% leves
s meleg eléétel

s foétel (szaftos)



s foétel (szaraz)
% desszert
s kavé
% gyumolcs

s sajt
A kenyeret is a Kistdnyeérra kell tenni, és apro falatokat torve jobb keziinkkel, mikézben
a bal hovelykkel odaszoritjuk a tanyérhoz a villat, ehetiink a kenyérbdl is.
Termeészetesen a poharat mar nem tudjuk mivel tartani, ezért elébb esziink, majd a
teremben korbekinalt, vagy kilon asztalon szervirozott italbdl veszink. A piszkos
tanyért és villat nemcsak a leszedé asztalokra tehetjik le, hanem a teremben jarkalo
felszolgalok talcajara is - természetesen akkor, ha azon nem éppen az érintetlen,
kinalasra szant italokat viszik.
Ha beszélgetétarsunkkal egyitt kezdiink el enni, a tarsalgas folytathato. De ne 1épjink
oda olyan illetéh6z, aki éppen eszik. A dohanyosok kulon tgyeljenek arra, hogy csak
olyan helyen gyujtsanak ra, ahol nem esznek, vagy legalabb is nem tdmegesen. Kérem,
hogy az illendéség miatt varjanak; eves utan, esetleg félrevonulva egy mésik dohanyos
Uzlettarsukkal fustoljenek. A kavét a felszolgalok itt is talcarol kinaljak korbe. Ez -

emlékeznek - annak a jele, hogy tessék elmenni.
3.3.4 Héazigazdaként

A hézigazda szerepe is hasonlé a koktélndl leirtakhoz. Itt viszont, azon Kivil, hogy a

fogadosorban alltak, a fé6 hazigazdanak poharkoszontét is kell mondania.
3.3.5 Poharkoszontd

A poharkoszonté kulon miifaj, lehet leirt és felolvasott, lehet rogtonzott. A
megszolitasnal nem kell minden prominens vendéget kilon koszdnteni, egy mondaton
belll legfeljebb kettét, és ha nagyon sziikseges, akkor **és kulon tisztelettel kbszontom...™
kezdéssel egy masodik mondatban még kettét meg lehet nevezni. A szdveg lehet leirt és
rogtonzott, de mindenképp rdvidnek kell lennie. Erre az all6fogaddson nem szokés
valaszbeszédet mondani.

A poharkészonté soha nem volt egyszerii dolog. Mar 1856-ban olyan intelmeket

fogalmazott meg Sasku Karoly, amelyek ma is érvényesek:



""Sz06las kézben nem illik elpirulni, fejinket s szemunket lesttni, hanem annak, akihez
szolunk, szemébe kell nézni, de nem meréen. A szajat eléggé fol nem nyitni, Ugyszintén
nagyon eltatatni vagy félrehazni, a fogakat 0©sszeszoritani, kezinkkel babralni,
hadonaszni, a nyalnak frecsegni nagy illetlenség. A hang illendé legyen és mérsékelt,
azaz sem igen erés, sem igen gyenge, sem igen vastag, sem igen vékony, se igen font, sem
igen alant, sem éles, sem tompa, sem visitd, sem dérmogé s nem mindig egyforma,
hanem hajlékony, sem larmas, sem félénk, ezenkivil mindig a kérilményekhez, tgymint
a hallgatok szamahoz s tavolsagahoz, Ugyszintén természetiikhoz s allapotfokhoz legyen
meérve. A kimondas vagy Kiejtés tiszta, értheté legyen, folytonos, nem akadozd, sem
sebes, sem lassU. A szokat s szotagokat tisztan kell kimondani, nem pedig restil vagy
elrontva. Folkialtozni, érzelegni illetlen: rivalkodni botrdnkozé durvasag.”

A poharkdszonté alatt, illetve megkezdésének jelére mar elétte, a vendégeknek el kell
hallgatniuk, és csendben figyelik a beszédet.

A héazigazdanak nem nagyon van lehetdsége, hogy egyen, hiszen a vendégek itt is, ott is
elkapjadk beszélgetni. Ha a gondos szervezék egyszerre kinéltatnak be ennivalét a
beszélgeté partnereknek - ahogy a koktélnal lattuk -, akkor tud enni par falatot. Mivel
egy-egy pohar ital kell a kezébe, jobb, ha a fogadas elétt valamit eszik.

Még a prominens vendéget sem kotelezé a terem ajtajanal tovabb kisérnie; arra vannak
a szervezék. A tObbi vendég ugyanis egyrészt hazigazda nélkil marad, méasrészt ezt

észrevéve, nem érzi igazsagosnak, ha 6t viszont nem fogjak teljesen kikisérni.
3.3.6 Szervezokent

Szervezoként az elokésziletek hasonlitanak természetesen a koktél elokészitéséhez. Itt
viszont mar tényleg kotelezé betartani a fejenként maésfél méter alapteriletet. A
legkébmeéter is fontosabb, hiszen itt mar a meleg ételek miatt, meg azert is, mert az
allé6fogadas tovabb tart, legaldbb masfél ora, és a sok embertél nagyon felmelegedhet a
terem. A poharkoszonté miatt allomikrofont is kell biztositani, esetleg dobogdval, ha tul
sok a résztvevé, és tolméccsal, ha kulféldiek is vannak. llyenkor a meghivéjukon jelezni
kell, hogy melyik az az egy nyelv, amelyiken elhangzik még a poharkdszonté. A

tolmacsnak kilon mikrofont kell biztositanunk.



3.3.7 Kapcsolat a catering céggel

Az étel és ital megrendelését csak nagyon megbizhato, szakmailag hibatlan étteremre,
catering cégre bizzuk, mert a vendégnek mindent egy villaval kell ennie, és az ételek
ilyeten el- és felkészitése az étteremtél is igényességet kovetel. Tehat nem elég, ha szép
egy hidegtal, fogyaszthatonak is kell lennie. A kevésbé igényes éttermek, catering cégek
példaul nagy halom franciasaladtara vékonyan felteritik a hatszin szeleteket, igy az jo
nagy rakas hasnak néz ki, és akkor meg raadasul a mar felrakott husszeleteket ontik le
aszpikkal, amitél az jol egyberagad. llyenkor van az, hogy a vendég egy szeletért nyul,
de leemeli az egész sort. A szelet hasokat racson, egyenként lerakva kell aszpikkal
lednteni, és azutan feltenni a talra. Ez csak tényleg egy példa volt arra, hogy mibél lehet
megtudni, jo-e a catering cég, vagy fellletes. A megrendelés elsé szakaszaban adjuk meg
a cégnek, mennyi a keretdsszegiink, és kérjunk ajanlatot. Ok ilyenkor ételsorokat,
italsorokat adnak. Csapda: mindig kicsit dragadbban, mint kértik, tehat ki kell hazni
ezt-azt. A masik csapda, hogy biztos, hogy bruttoban adtdk meg? A harmadik -
legtobbszor a viragdiszitést kilon szamoljak fel, de arrd6l az ajanlatukban nem tesznek
emlitést, csak a végsé szamlan fog jelentkezni, és nem lesz kevés. Tudjuk, hogy a virag

draga, és tudjuk, hogy kell, tehat kerjik annak az 6sszeget is belevenni az arajanlatba.

3.4 Buffet - dinner

Az egyik legbonyolultabb rendezvényforma, mivel allé is, meg Ultetéses is. A szakmaban
tobbnyire "Ultetéses all6' a neve. Rendszerint az Ultetéses vacsorat helyettesiti, annal
kotetlenebb koridlményeket biztositva. A lIényege, hogy a teremben a biféasztalon Kivil
a visszaigazolt vendegek szaméanak megfelelé szamu uléhellyel asztalokat is teritenek, de
ultetési rend nincs. (Ne felejtsik: az angol dinner Kifejezés nyelvtanilag ebédet, az
étkezési idépontok eltolédasa miatt azonban szamunkra gyakorlatilag vacsorat jelent.)
Az érkezés idépontjara vonatkozoan inkdbb a fogadas, mint az Ultetéses vendéglatas
szabalyai a mérvadok.

3.4.1 Vendégként

Vendégként természetesen a szokasos rendben visszaigazoljuk a meghivét, hiszen a
szervezok ebbdl fogjak tudni, hogy hany helyet teritsenek. Idejében, legfeljebb tiz percet
késve kell megérkezniink, majd ruhatar, mosdd, regisztralas, fogadd sorral kézfogas,

welcome drink. Ezutan az itallal keziinkben kerestink egy asztalt, ahova majd ledlink.



Az asztalok altaldban hat-nyolcszemélyesek. Ha Ures asztalhoz dlink le, barki hozzank
ulhet, tehat célszeri, ha szétnézink, van-e ismerdés, van-e valaki, akivel meg Kkell
ismerkednuink, aki szimpatikus. Odalépunk az asztalhoz, megéllunk, az ital még mindig
a keziinkben van. Kdészonlink, és megkérdezzik, van-e Ures hely. (Nem elég, hogy latjuk;
meg is kell kérdezni.) lIgenlé valasz esetén letesszilk a poharunkat az egyik teritékhez,
majd kérbemegyiink és bemutatkozunk. Ismeretlen emberek nem ehetnek egy asztalnal.
A nék sem tehetik az asztalra a kis estélyi taskat, a férfiak sem a mobil telefont és egyéb
targyakat sem. Dohanyozni lehet, ha van az asztalon hamutarto, és ha a mellettiink lé
ezt megengedte. Elbeszélgettink errél-arrol, de ssmmiképp nem a csaladrol és a pénzrél,
majd a poharkdszontét megtapsoljuk, és utana elsétalunk a buféasztalhoz ennivaléért. A
felszolgaldk ezalatt leszedik a hasznalt poharakat az asztalokrol. Az ételsor szerinti
rendben vegyik el az ételt. Egy-egy fogéassal visszaulink a helylnkre, és tlve, késsel-
villaval megesszik az ételt. A nok részére a férfiak ételt nem hozhatnak az asztalhoz, de
italt igen. A piszkos edényt a felszolgalok mindig elviszik, gyakran italt is kinalnak
talcardl vagy lvegben teszik az asztalra. Természetesen a néknek a férfiak toltenek.
Uvegbél csak gy szabad Onteni, hogy a poharra nézzen az liveg, soha nem
""visszakézbol™.

A buffet-dinner lényege az, hogy a féétel utan mar nem kell visszallni az asztalhoz; a
desszertet, kavét, gyumolcsot, sajtot meg lehet enni allva is, vagy masik asztalhoz Ulve.
Tehat a rendezvény masodik fele kotetlenebb. Itt nyilik alkalom arra, hogy
asztaltarsainkon Kivial masokkal is kommunikéljunk, ismerkedjink, tehat eleget
tegyunk annak, amiért meghivtak.

A vendégek nincsenek az asztalhoz kotve. Ujboli szedés céljabol felallnatnak akkor is, ha
asztaltarsaik még esznek, ilyenkor természetesen illik egy kimenté szt mondani; szedés
utan pedig letlhetnek mas asztalhoz is, ha ott van szabad hely, és nem zavarjak a
kialakult - esetleg bizalmas - beszélgetést. Etkezés utan allo, valtozd osszetételii
csoportok alakulhatnak ki, mint egy fogadason vagy koktélpartin.

A tavozéasra a vacsora szabalyai a mérvaddk, tehat a vendégek kozvetlenll a Févendég
blcsluzéasa utan tavoznak. Csak az fogadjon el meghivoét ilyen rendezvényre, aki legalabb

masfél orat ra tud szanni.
3.4.2 Héazigazdaként

Héazigazdaként a teendék lényegében ugyanazok, mint az all6fogadas és a koktél

eseteben. Itt is van fogadosor, itt is kell poharkdszontét mondani. Egyaltalan nem kinos,



ha a hazigazda az asztalahoz kiemelt, VIP vendégeket ultet, de nagyon gondosan kell
eljarni, hogy valoban elfér-e mindenki, akiket ott szeretne latni. Ha tul sok a fontos
vendég, akkor a rangban masodik és harmadik hazigazda egy-egy asztalnal fogadja
azokat, akik a f6 hazigazda asztalanal mar nem fértek el. Arra azért tgyelni kell, hogy a
desszertnel mar legyen szabadabb a légkdr, tehat ha valaki mas is kivan beszélgetni a

VIP vendégekkel, legyen erre alkalom, és a hazigazda is latogassa meg a tébbi asztalt.
3.4.3 Szervezoként

Buffet-dinnert szervezni elég nehéz dolog, de nagyon latvanyos lehet a siker. A meghivok
kiklldése és a visszajelzések kérése ugyancsak bonyolult. Az étteremmel, catering céggel
alaposan &t kell targyalni a rendezvenyt. Itt ugyanis nagyon nagy a helyigény, két
négyzetmétert kell szamolni egy fére. Felszolgalokbol is sok kell, csakugy, mint az
alléfogadasnal.

Az ételeknél is tgyelni kell arra, hogy az asztalokon csak az alapteriték van fent, a
pultoknal is kell minden ételhez tanyér- és evéeszkdzhalmokat Kirakni. A buféasztalon
nem kell annyi fajta étel, mint egy all6fogadéason, de az ételsornak megfeleléen minden
fogasnak szerepelnie kell.

“z =7

hanem a teritett asztalokat is lehet disziteni.
3.4.4 Vendégeket fogadni, kisérni

A hazigazda asztalahoz Ultetendé személyeket egyenként varni kell, és oda kell kisérni.
Ha ezt elmulasztjak, és a vendég masokhoz l le, mar nem illik felallitani onnan. Ultetési
rendet a féasztalhoz sem kell kiirni, de fejben 6ssze kell allitani. Ennek megfeleléen
ultetjuk le a vendégeket. Az ultetési rendnél a francia Ultetési rendet kovetjik - errél
majd az ""Ultetéses alkalmak' fejezetben beszélek. A szervezék vagy ne iljenek le, vagy
ha minden rendben megy, akkor egy szélsé asztalhoz Ggy, hogy ott csak a stab tljon. Igy
barmikor fel tudnak allni, ha valamit gyorsan intézni kell.

A pohérkdszontéhoz ne felejtsék el a mikrofont.
3.4.5 Zenés hattérmasor

A buffet-dinner alkalmaval legtobbszor zenét, hattérmiisort is szervezni kell, ez nagyon

kellemessé varazsolja az estét. De milyen miisort, milyen zenét? E kérdésben sokat



segithetnek a kollégak is, hiszen mindenkinek lehet tapasztalata, Otlete. Segitséget
adhatnak a zenés szinhazak titkarai, eléadomiivészek tigynokségei is.

A hattérmiisornak vagy zenének viszont valéban olyannak kell lennie, hogy az elsé
negyedoraban, husz percben (a poharkészonté utan azonnal) a vendégeket az asztalnal
tartsa. Utana viszont, mikor mar az étkezés megindul, nem tudnak a miisorra figyelni,
zavardva vélhat, ha példaul olyankor hangzik el egy vers. A miivészekkel ezt meg kell
beszélni, nem fognak megsértédni, hiszen 6k is tudjak, mit véllaltak. Jellegében az elsé
negyedora lehet verses, zenés, énekes dsszeallitas, utana viszont maradjunk a hangszeres
zenénél. Ez lehet komolyzene kis létszamu egyUttes tolmacsolasadban, vagy csak egy
hangszeren, de lehet jazz is. (A ciganyzenét csak akkor valasszunk, ha a rendezvény
elbirja, hogy a primas esetleg a vendégek kozott jarkal. Jol bevalt a vondsnégyes, a
klasszikus cimbalomzene, két harfa). A miiveszeket idejében fel kell kérni, hiszen sok
fellépest vallalnak, amelyekre fel is kell készulnitk. Mindjart az elsé beszélgetéskor
tisztazni kell az anyagi feltételeket is. Résziikre a helyszinen olyan helyiséget kell
biztositani, ahol at tudnak 6ltozni, hangolni vagy gyakorolni is tudnak. Ide illik ételt és
italt is vitetni. Szamitsunk arra, hogy a fogadas elétt legalabb egy draval érkeznek.



3.5 Partik

A partik tovabbi formai kozul a teljesség igénye nélkul emlitjuk meg:
3.5.1 Garden-party

(kerti Osszejovetel, a magyarban is megmaradt a vegyes garden-party megjeldlés)
inkabb a helyet jel6li, mint az alkalom jellegét. Lehet fogadas, vagy koktélparti is, ennek
megfeleléen kilonbdzé mértékii vendéglatassal. Minddssze arr6l van sz6, hogy a
rendezvényt, ha az évszak és az idéjaras megengedi, szabadban, kertben bonyolitjak le,
és a helyszin természetesen sokféle lehetdséget nyujt az alkalom szinesitésére. Mégis csak
ott rendezheté, ahol varatlan rossz idé, esé miatt a vendégek zart helyiségekbe
hdzodhatnak. Esti érdkban a garden-party-t Ggy rendezik, hogy a fazosabbaknak
lehetéseguk legyen az épuletben val6 tartozkodasra is.

Az érkezeés és tavozas idépontja a fogadas szokasaihoz igazodik, az alkalom jellegétél és

idépontjatol flgg.
3.5.2 A barbecue party

elnevezés a hagyomanyos 6korsutés maradvanya. Szabadban, kertben rendezett zenés,
esetleg tancos Osszejovetelt jelent, ahol az ételek nyilt tizon sutve, grillen vagy hasonlo
mobdszerekkel készilnek. Az angolszasz orszagokban kedvelt formaja az
osszejoveteleknek. Elséként a dél-amerikai allamokban nevezték igy azt az Gnnepélyes
mulatsagot, amelyen a szabadban o6krot sutottek, de a sz6 hasznalatos volt a nyugat-

indiai szigetvilagban is az egészben sutott 6kor elnevezésére.
3.5.3 A borkostol6 parti

nem mas, mint otthon rendezett borkostold. Esetleg a szabadsagolasi idészak végén,
amikor mindenki elhoz kozds kostolasra egy olyan borfajtat, amit szabadsagarol,
kulfoldrél hozott.

3.5.4 A farsangi parti

a farsangi bal otthoni, sziikkebb kori valtozata, jelmezzel, zenével, tanccal,

vendeglatassal.



3.5.5 A gyertyafényes parti

angolszasz szokas, akar vendéglében, akar otthon, a vilagitast gyertyak szolgéaljak, a
kinalas az alkalomhoz igazodik, a hangsuly a gyertyak adta kilénleges hangulaton van.

(Candlelight party.)
3.5.6 A "hajts be parti*

abbdl all, hogy a meghivottaknak megadjak a gépkocsival kovetendé Utvonalat, s egy
adott ponttol kihelyezett jelzéseket kell kovetnitk, amig egy csaladi hazhoz, egy
nyaralohoz, egy kiskocsmahoz, vagy mas, specialisan kivalasztott helyhez nem érnek. A
vendéglatas itt a helyi sajatossagok szerint toérténik. Hazankban egyelére nem szokasos,
kilfoldon az *"ut az ismeretlenbe™ utazasi ajanlat egyik maganjellegii és veszélyt nem

jelenté forméja.
3.5.7 A happening-party

az 0sszejovetel celjanak teljesen szabad megvalasztasat jelenti (happening = torténes), a
program megvalasztasat a hazigazda iranyitja és a félreértések elkerilése végett Ugy
fogalmazhatjuk meg, hogy ez a helye a legkiilénbdzébb (nem durva) bolondsagok és
programok megszervezésének. Lehet verseket mondatni, versiré jatékot jatszani
(mindenki latatlanban ir egy sort a masik utan), bedltoztetni a résztvevéket mindenféle
régi ruhdba, kilonb6zé '"miivészi tevékenységre™ késztetni dket - a festészettél az

éneklésig; lehet a legkllonbdzébb tarsasagi jatékokat jatszani stb.



3.5.8 A kartyaparti

mindig célzott és meghatdrozott IétszdmU a jatékosok igényelt szama szerint.
Rendszerint valaki még segit a felszolgalasban, esetleg egy éppen nem jatszo jatékos,
vagy a nem jatsz0 hazastarsak, akik kalén partit is rendezhetnek a masik szobéban,
amennyiben éppen nem kibicelnek. AKki kartyazé tarsasaghoz szokott, tudja a Kibicelés

alapszabalyat: sosem szabad belesz6lni a jatékba, a jatékosok huzasaiba!
3.5.9 A Kerti parti

ugyanaz, mint a garden-party, de magéanjelleggel, kotetlenebbil, sokkal inkabb a kert

koérilményeihez alkalmazkodva.
3.5.10 A konyhaparti

csak nagyobb lakasok konyhajaban rendezheté meg, elsésorban csaladi hazaknal, ahol
az alkalom felhasznalhaté olyan megmozdulasokra, mint a pince kitakaritasa, a

boroskamra rendbetétele; ugyancsak kulféldon (elsésorban Németorszagban) szokasos.
3.5.11 A lakasszenteld parti

az 0j lakasnak a barati kor szamara valé bemutatasat szolgalja: mindenkit érdekel egy
Uj lakas elrendezése és berendezése, no meg az is, hogyan laknak barataink; otleteket
adni és oOtleteket kapni kilon élvezet. Ha pedig mindez egy vidam, mulatos estéhez

kapcsolddik...
3.5.12 A lerohanésparti

egy barat vagy egy barati korbe tartoz6 hazaspar bejelentés nélkili meglatogatasat
jelenti. A latogatok ilyenkor mindent magukkal visznek, ami a vendéglatashoz
szUkséges. Természetesen gondolnak arra is, hogy a latogatasi idépont azért ne essen a
tarsasagi élet altal megkivant idépontokon kivilre. Bar ez a parti sem tekintheté hazai
szokasnak, a szerzé mar néhanyszor atélte vagy részt vett benne, és csak reméli, hogy a
szokas esetleges elterjedésével nem fogjak tul sokan szidni. Annyit mindenesetre hozza
kell tenni még, hogy alaposan megfontolandd, kit érdemes és kit szabad igy lerohanni

anélkul, hogy ebbél tovabbi konfliktusok szarmaznanak.



3.5.13 A tancparti

inkabb régies elnevezés, mint a zsur is, ma tobbnyire mas névvel illetik. A lényeg: sok
tanc, kevés kindlas. (A zsuron azonban a kinalas legalabb olyan sullyal esett latba, mint

atanc.)
3.5.14 A televizio-parti

meghatarozott televizié-miisor k6z0s nézésére szervezett dsszejovetel. Harom évtizeddel
ezelott ez még ugy zajlott, hogy a szomszédok bekéredzkedtek az egyetlen hazbeli
televizio-tulajdonoshoz. Ma, amikor mar minden csaladban talalhatd televizio,
kilénleges miisorok nézésére gyiilnek 6ssze az adott témaban érdekeltek. Tipikus példai
ennek a labdarugo vilagbajnoksag meccsei, vagy nemzeti valogatottak kdzotti talalkozok
- foleg férfiak szamara. A kinalés ilyenkor - ételben, italban egyarant - mérsékelt: sor,
froces, sossutemény, ropi stb.. A latogatdsi idé a sportesemény kozvetitésére

korlatozodik.
3.5.15 A partik kozos jellemzdje

minden meghivashoz hasonléan, hogy Ures kézzel nem illik érkezni. Virdg a
haziasszonynak vagy egy Uveg bor, mas ital, a gyereknek csokoladé - sosem az ajandék
értéke vagy mibenléte szamit, hanem a figyelmesség. Es minél inkabb személyre sz6l6 a

figyelmességi ajandék, annal nagyobb éromet szerez.
3.5.16 Az all6 alkalmak ritka esetei

elsésorban a diploméciai életben fordulnak elé. Ezek a kovetkezok. A pezsgébontas
(coup de champagne) delelétt vagy délben, csak pezsgé kinalasaval, amit falatkak vagy
hasonldan szerény ételek kinalasa kisér, idétartama egy-masfél éra.

A koccintas borral (vin d"honneur) lényegében azonos az elézével, csak itt pezsgé helyett
bort kinalnak; kozuletek, intézmények is rendezik esetenként tinnepélyes alkalmakkor.
A "cercle”™ (azaz "kor™) rendszerint allamféi fogadas mas allamfé tiszteletére és a
Diplomaciai Testulet tagjai, vagy ujév alkalmabdl a Diploméciai Testllet tagjai részere.
Elénye, hogy az allamfé véletlenil sem hagyhat ki senkit, mert vagy a meghivottak
allnak fel rangsor szerint s az allamfé megy végig eléttik mindenkit Gdvozolve, vagy
rangsor szerint vezetnek az allamfé elé minden meghivottat. A résztvevéket az

allamfének a protokollfénok mutatja be.



A barati talalkozd a szovjet protokoll jellemzéje volt, a koktélpartinal is kotetlenebb
alkalom, célja a kapcsolatok apolasa, nem kotédott okvetlentl valamilyen hatarozott
alkalomhoz.

A délutani tanc (for drinks and dances) és a tancestély az tinnepélyes koktélpartihoz
hasonlithatd, kevés étel kinalasaval, de zenével és tanccal. A mindennapi hivatalos
kapcsolatokban ritkdn fordul eld, elsésorban egyes orszagok bizonyos tarsadalmi
koreiben divatos, és igy - ne feledjik a tanciskolai szabalyokat! - szdmos etikett-szabaly
érvényesul a meghivastol a felkérésen at a bucsuzasig.

Az otdrai tea beleillik a délutani tanc fogalméba is, de Nyugat-Eurdépaban féleg a
holgyek tarsadalmi érintkezésének jellegzetes formaja. Idépontja a délutan kdzepe,
16.30-17.00 Orai érkezéssel. Formalitéasai a létszamtdl fliggéen valtoznak, kevés résztvevé
esetén a haziasszony szolgalja fel a teat, nagyobb létszamnal a pinceér, vagy a réesztvevék
maguk toltenek. Sos és édes stiteményeket, szendvicseket, teat (forron, vagy az évszaktol
flggéen - ritkdn - jegesen), egyéb suteményeket, tortat, gyumolcssalatat, gyimolcsot
kinalhatnak.

A tedzas Kinédbol szarmazott 4t Eurdpéba, és Keleten, Tavol-Keleten ma is sokféle olyan
teat fogyasztanak, amely Europaban kulonlegessegnek szamit. Eurdpaban a teézéas
meégis Anglidbdl terjedt el, és ott sokféle teafogyasztasi szokast és tea-partit ismernek.
Isszdk a teat felkeléskor és reggelihez, villasreggelinél, felszolgéljak délelétt és lunch
utan, a délutan barmelyik idépontjaban, vacsora utan és éjszakai partin tetszés szerint,
a vendéget is azonnal tedval kinaljak. A legelékelébb tea-party a *‘high tea™, de
elhatarozas kérdése, mikor adjak a tea-party-nak ezt a nevet.

Ha nem is éppen Otdrai tea néven, de a tedzasnak hagyomanyos szokasai €s szertartasai
vannak Kézép-Azsiaban. Mindig élvezetes egy latogatas egy griz '‘teagyarban', mashol
egy tealltetvényen, hallani és izlelni, milyen kiildnbségek vannak a kilénbdzé teafajtak

kozott, milyen a zold tea, és milyen a teat forron vagy hidegen inni...



4. fejezet
4. AZ ULTETESES ALKALMAK

4.1 Az Ultetéses alkalmak fajtai

a hivatali protokollban: villasreggeli, munkaebéd, diszebéd és diszvacsora. Nézzik at

most ezt.
4.1.1 Villasreggeli

A villasreggeli nalunk még nem nagyon terjedt el, hiszen a nap kezdésekor altalaban
targyalnak, és azutdn szerveznek étkezést. A kozOs reggelizés akkor indokolt, ha a
vendég vagy a partnere napi munkabeosztasa nem teszi lehetévé, hogy "“normal™
rendben targyaljanak, vagy talalkozasuk nem hivatalos.

Annak ellenére, hogy reggelirél van sz6, nem illik tal korén kezdeni: &ltaladban fél 9-9
tadjan indulhat. Idétartama egy 6ra. Mindig sziik kori rendezvény; legfdljebb négy-hat
fovel lesz operativ. Ugy is mondhatjuk, hogy ez munkaétkezés. Legtébbszér a vendég
szallodajaban kerul erre sor, de soha nem a szallovendégek kozds reggelizé
helyiségében.

Az ételsort tekintve hidegtallal inditunk, és Un. angol reggelit adunk, tehat két-harom
fajta meleg étel kozul lehet valasztani.

Az italokat tekintve legfeljebb egy aperitifet kindlhatunk; ez ilyenkor témény is lehet,
bar Churchill pezsgével kezdte a napot!! A reggeli a tovabbiakban alkoholos italok
nélkul folyik. A narancslé frissen facsart gytimolcsbél legyen.

Dohanyzésra csak a reggeli végén felszolgalt feketekavénal kerilhet sor, ha mar a

felszolgalok az asztalrol az étel maradékait elvitték. Ultetési rendet nem kell késziteni.
4.1.1.1 Vendégként

Vendégként - annak ellenére, hogy a villasreggeli feltehetéen az 6 szallodajadban van -
nem szabad elsének érkezni, tehat tartani kell a pontos idét.
Ha delegéaciot vezet, akkor a szervezéktél meg kell tudnia, hogy rajta kival kit hivtak

meg, nehogy tdbben menjenek.



4.1.1.2 Hazigazdaként

A héazigazda par perccel korabban érkezzen, és varja a vendéget. Igyekezzen valéban a
munkamegbeszélésre hasznalni az idét, hiszen ha 6n ezt a vendéglatasi format
valasztotta, feltehetéen nem fog mashol és maskor talalkozni a vendéggel. Jegyzeteket
nem elegans vinni, hiszen fehér asztalnal iratoknak nincs helylk. Javaslom a kisebb
zsebnoteszt, filofaxot, de csak végsé esetben, és ilyenkor sem a fé6 hazigazda, hanem
valamelyik beosztottja jegyzeteljen, no és ne a fehér abroszon. A reggelivel és
megbeszéléssel ne Iépjék tul a tervezett idékeretet; vendegének (és 6nnek) se csusszanak
a tovabbi programjai.

A vendégeket az étterembdl kisérje ki, és ott mindjart bucsuzzon el téluk, hiszen a
reggeli a vendég szallodajaban folyt. Egyedil menjen ki a szallodabdl, ne engedje, hogy

esetleg a vendég Kikiserje hirtelen zavaraban, mondvan, hogy 6 van otthon.



4.1.1.3 Szervezoként

Szervezoként meg kell keresnie azt az idealis sarkot, elkilonitett asztalt a szalloda
éttermében, ahol nem merulhet fel, hogy valaki 'athallja™ a villasreggeli alatt folyd
hivatalos beszélgetest. A felszolgalokkal meg kell beszélnie, hogy mikorra kell befejezni
a rendezvényt. Ebben 6k sokat tudnak segiteni, "hajtjak™ vagy ‘‘nydjtjak™ a
felszolgélast. A feketét Ugy szoktdk bevinni, hogy még 6t perc maradjon a szervezé altal
kért idébél, igy elvben nem kell személyesen sz6lIni a f6 hdzigazdanak, hogy be kellene
mar fejezni.

A reggeli elétt fél oraval kell ott lennie, hogy mindezt megbeszélje, megnézze az asztalt,
esetleg igyon egy kavét. A hazigazdat, vagyis a fonokét, ill6 a szalloda bejaratanal
varnia, és odakisérni az asztalhoz, hogy 6 is lassa, hol fog GIni. Ezutan a szervezé a
vendegeket fogadja a szalloda halljaban, és kisérje a fé6 hazigazdahoz. Segitsen a
letlésnel; a vendég esetleg elvarja, hogy mutassak meg a helyét, és nem régtonéz. Ha ez
igy van, akkor javaslom, hogy téglalap vagy négyzet alaku asztalnal ne Ultesse egymas
mellé a f6 vendéget és a f6 hazigazdat, mert nyakkal nem fogjak birni az alland6 oldalra
nézést, viszont kerek asztalnal lehet, hiszen ott csak félig kell elforditani a fejet. Ha ez
most itt egy Kicsit zavarosnak tiinik, probaljak ki, amirél beszélek.

Ha nem vették azt a jelzést, hogy bement az asztalra a kavé, nem tudjak abbahagyni, és
az idé veészesen lejart, akkor menjen oda a fé hazigazddhoz, és kicsit hozza hajolva
halkan mondja meg, hogy idé van. Hosszabb munkakapcsolat alatt kialakulhat egy
jelzésrendszer is: tehat mondjuk megall a hazigazdaval szemben, de az asztaltol négy-o6t
meéterre, és megkeresi a szemét, kicsit bélint. Remeélem, itt senki nem gondolt most arra,
hogy hevesen gesztikulalva mutogat a karorajara, vagy amerikai modon T betiit formal
a két kézfejével (Time! Time!). Az asztalnal Uléket az étterem elé vezeti, ahol a
hazigazda elbucsazik a vendégektél. A szervezé a hazigazdat kiserje Ki, hiszen a vendeg

nyilvan még felmegy a szobajaba.
4.1.2 A ""brunch"

a villasreggeli sajatos valtozatanak tekinthetd, az utébbi idében valt divatossa az angol
breakfast (reggeli) és lunch (ebéd) szavak 0Osszevonasaval elnevezett, a két étkezés

jellegzetességeit vegyité alkalom.



4.1.3 Az Uizleti ebéd

(business lunch) az amerikai szokasbdl eurodpaiasodott: gyakorlatilag étteremben
elkoltott, protokollmentes munkaebédet jelent. Meg kell jegyezni azonban, hogy mig az
életforma kulonbozéségeibél eredéen ez Amerikaban mindennapi és tobbletkdltséget
alig jelenté - az adobdl leirhaté - gyakorlat, addig nalunk a legdragabb szallodak
kilonleges kindlata, igy joval dragabb, mint egy jé kategorigju étteremben valo
vendéglatas, emellett mint reprezentacios koltséget, még ado is terheli.

4.1.4 A munkaebéd

szokasat a gyakorlati élet alakitotta ki, amely a vendégul latas gesztusaval, de viszonylag
kotetlen és nem Unnepélyes kilséségek mellett biztositja a partner megbecsulésének
kifejezését, ugyanakkor alkalmat biztositva a munka folytatasdra. Ha a partner
programja zsufolt, vagy rovid ideig tartozkodik varosunkban, a targyalas helyéhez
kozeli étteremben rendezett munkaebéd igen jo megoldas.

Célszerii, de kulonosen kisebb létszdm esetén egyaltalan nem kotelezé kulonteremben
rendezni. Tul hangos hely kivalasztasa azonban nemcsak a figyelmet vonja el, hanem
kellemetlen lehet és akadalyozza a partnerek tarsalgasat.

Az asztalon nem sziikséges kulonleges felkészités, virag, zaszlo, hanem csak a szokasos
éttermi terités. A meni elére megrendelheté (de mentkartya nem kell), vagy étlap
szerint is lehet rendelni. A fogasok szama 3-4, de sokan az egészen egyszerii étkezést
kedvelik.

Nincs protokollaris Ultetés, a fovendégek termeészetesen a féhelyeket foglaljak el, a
partnerek egymas mellett helyezkednek el. Poharkdszonté rendszerint nincs, de illik

minden esetben néhany kotetlen Udvozlé szot mondani, feléllas és taps nélkail.
4.1.4.1 Munkaebéd

Munkaebéd - nevebdél is latszik - azért kalon mifaj, mert elétte is, utana is dolgoznak,
targyalnak tovabb. Ezt - barmilyen kedves vendégekrél van is sz6 - be kell tartani, és

nem szabad agyonetetni-itatni éket.
4.1.4.2 Vendégként

Vendégként nem udvariatlansag, ha a meghivaskor - ez széban szokott térténni -

tisztazzuk, hogy tényleg mennyi idét szanunk ra. A meghivast természetesen el kell



fogadni. Mivel feltehetéen a hazigazda menut allit 6ssze elére - ugyanis igy gyorsabb -,
ha az étkezéssel kapcsolatos barmilyen korlatozé igénye van (peldaul vegetarianus), azt
a meghivéskor azonnal jelezni kell. Ha ezt elmulasztja, az asztalnal mar nem kérhet mas
ételt. Az etkezés végen koszonje meg azt, de nem kell nagyon eldjulni, a munkaebéd

koz0s érdek.
4.1.4.3 Hazigazdaként

Héazigazdaként a munkaebédre egy orat kell szanni. No jo, legfeljebb masfelet. Ha a
cégnél van olyan ebédlé, ahol megfelelé a szinvonal és a bizalmas jelleg megérizheté,
akkor természetesen ott a legjobb megszervezni.

A vendéget a targyalasok megkezdésekor, a napirend felvezetése részeként meg kell
hivnia, akkor is, ha munkatarsai gondosan készitették elé ezt a talalkozot, és feltehetéen
mar kordbban kozolték ezt a tényt a vendéggel. Nem onnek kell térédnie a mendvel,
bizzon meg munkatarsaiban. Viszont ha egyszer is tévednek, azonnal kozoélje vellk,
hiszen az étel az 6n izlésének kell hogy megfeleljen. Ne éljen vissza hazigazdai jogaival: a
munkaebéd igényes, gyors és kdnnyen emésztheté legyen. Vegye figyelembe, hogy a
nyugati partnerek napkdzben egyéltalan nem, vagy csak csekély mértékben

fogyasztanak alkoholt.
4.1.4.4 Szervezéként

Az étterem Kivalasztasanak szempontjai:
Szervezoként a munkaebédnél arra kell térekedni, hogy az étterem minél kozelebb
legyen, ne fecséreljiink idét a transzferre. Természetesen az igényeinkbél nem szabad

engedni, tehat nem elég, hogy kdzel van, de megbizhatonak is kell lennie.

Egy hely kivalasztasdnak lehetésége a kiiszobon eldél - ha ételszag van, szoba sem johet.
Utana megnézem az étteremvezetét, hajat, ruhazatat, aztan a felszolgalé kezét, kormet.
Majd az étlapot, a teritéket, az etterem hangulatat, és - a legfontosabb - a mosdét. Ha az
étterem vezetoje igényes, kolt a mosdok allapotara. Szeretem, ha csempézett, tiszta, ha
béven van WC-papir, papirtorilkozé, esetleg forgathato, szaritos textiltorilkozé. Az
elektromos kézszarité nem elégséges, nincs ember, aki ki tudja varni, mig felfelé tartott
keze - meg a visszacsurgd viz a karjan - teljesen megszarad. Jo, ha folyékony szappan

van, ismét a higiénia szempontjabdl. llyen mosddt nemcsak elegans és draga



éttermekben latni, még orszagut menti kis éttermekben is. Az Eurdpaba vezeté at

ragyog6 mosdokkal van kikdvezve...
4.1.4.5 DOnt6 részletek

Az étteremvezeté kilseje is sokat elarul. Legyen oltonyben, nyakkenddje legyen
megkdtve a begombolt ingnyak folott, cipéje ragyogjon, haja, keze apolt legyen - aki
nem ad magara, az a konyhara sem ad. A felszolgal6 keze, kérme nem lehet picikét sem
piszkos. Egyaltalan, ne legyen ételfolt sehol, se nyakkendén, se kétényen, se abroszon, se
Ovbe tiizott konyharuhan, szalvétan. A hangulatot a tiszta ablakokon besziirédé fény, a
kellemes szinhatasok adjak, nem pedig a miizoldekkel agyoncsicsazott, piszkos falak. Az
asztalokon a vazakban csak egy-egy szal virag legyen, de az él6! Ha késé dsszel, télen ez
tal koltséges lenne, akkor a vazakba tegyenek szaraz diszitést, de ne miinarciszt. Aztan,

miutan kérbenéztiink, megnézzik a padlé boritasat, a szényeget is.
4.1.4.6 Menu vagy & la carte?

Az étlap nem elsésorban az arai miatt érdekes, hanem hogy az ételsorok fantaziadusak-
e, mennyire valtozatosak, megmagyarazza-e, hogy melyik fantazianév mogott mi rejlik.
Ha minden szempontbdl megfelel az étterem, akkor kisebb étkezésekkel (példaul adott
esetben munkaétkezéssel) kiprébalhatjuk.

Meg is mondhatjuk, hogy ez most a proba lesz, ettél fligg, jovink-e még ide. A menut
elsé alkalommal személyesen beszéljiuk meg, késébb, ha a kapcsolat bevalt, faxon is
leadhatjdk. Megvarjuk, mit ajanl az étterem vezetéje, ugyanis 6 tudja, mi az, ami jol
szokott sikerilni, mihez van elsé osztalyu alapanyaga, mi az, amit a szakacs a legjobban
tud elkeésziteni. Ebbél aztan, a munkaétkezés kritériumainak megfeleléen - ne legyen
sok, ne legyen megterhelé a gyomornak, milyen évszak van stb. - kivalasztjuk a menut.
Az italokat az étterem ajanlja, mert itt tényleg szamit, milyen pincészettél szerzik be,
milyen évjarat stb.

Csak akkor bizzuk a vendégekre az étetek Kivalasztasat - tehat akkor rendelink & la
carte étkezést, ha az asztalhoz tlék 1étszdma nem haladja meg a hatot, és ha tényleg van
idé arra, hogy valasszanak, megbeszéljék mi micsoda, hogy megvarjak, mig elkészitik.
Fontos szempont, hogy ilyenkor nem tudunk megallapodni elére keretdsszegben, hiszen
mindenki olyan ételt fog véalasztani, amit akar. A munkaétkezéskor egyik teendéje a

szervezonek, hogy az ebéd szinhelyére kiséri a héazigazdat és a vendéget. Segit a



letltetésben, hiszen csakugy, mint a villasreggelinél, itt sincs Ultetési rend. Az idé
elérehaladtéval szintén jelzi a hazigazdanak, hogy be kellene mar fejezni. A hazigazda és
a vendégek tavozasa utén illik megkdszonni az étterem vezetéjének és a felszolgaloknak

a munkajukat, a szamlat is ilyenkor kell rendezni.
4.1.5 A diszétkezés

(ebéd, vacsora) kimondottan Unnepélyes, jellemzéi a kilonterem, az 5-5 fogasos mend,
az Ultetési rend az Ulteté tabloval egyutt, a névkartydk és a diszes menilap felrakasa a
teritékek mellé, eés alkalomtol figgéen a zaszlok, az asztaldiszek, a markas étkészlet, a
protokollaris felszolgalas.

A diszebéd és a diszvacsora csak annyiban kulonboznek egyméstol - természetesen azon
tal, hogy hany dérakor van -, hogy a diszebédnél mindig adunk levest is, a diszvacsoranal
pedig ez elmaradhat. A diszétkezes fogasai eltérnek az altalaban kinalt menuikétél
azokhoz képest kulonlegesek és tobb fogasbdl allnak. Mind példaul itt az alabbiakban
kozolt két menl is mutatja.

Menu 1.

Hideg kacsamell é6szibarackos salataval

Galamberéleves / Varganya cappuccino

Toltott csuka citromfiimartasban

Borokas vadsertésérem

Sajtizelito

Szilvaterrin

Menu 11.

Avocado carpaccio

Toékehalkrémleves



Toltott padlizsan kerti javakkal

Spéargaval toltott jércemell kapros turégombaccal

Zsalyas Borjujava

Gyumolcs variacio tropusi parféval

Profiterol malnakrémmel toltve.

4.1.5.1 Meghivo

Erre a rendezvényformara mindig kell meghivét kildenink. Mielétt azonban
elkldenénk, elétte minden meghivottal telefonon is kell beszélni, hogy egyaltalan el tud-
e jonni. Hiszen itt, az Gltetési rend miatt, mindenkinek ott kell lenni, az Gresen maradt
szék a hézigazdanak is szégyen. A létszamot tekintve a haziaknak nem szabad nagyon
sokkal tobben lennitk, mint a vendégeknek. Tehat egy nalunk tartézkod6 delegéacid

eseten annak Gsszetétele meghatarozhatja a hazai meghivottak korét is.
4.1.5.2 Aperitif

A diszétkezés mindig aperitiffel kezdédik. Erre egy kilon helyiségben, de legalabb is az
asztaltol elkiloniilve, allva keriil sor. Az Egyesiilt Allamokban ez olyannyira fontos,
hogy kilon rendezvénynek is szamit, hosszabb ideig tart, és van, aki csak az aperitifre

kap meghivot, és van, aki az azt kdveté ebédre vagy vacsorara is.
4.1.5.3 Vendégként

Vendégként illik pontosan idére érkezni. Ha ezt nehéz kiszamitani, inkabb legyen ott
korabban, és az etteremtél egy sarokra varakozzon. A pontos érkezés azert fontos, mert
az aperitif alatt - ami az étkezést, mint tudjuk, megel6zi - meg kell ismerkednie az
asztaltarsaival, ekkor van egyedul alkalom arra, hogy valami tzleti hasznot huzzon az
egész rendezvénybdl. Az aperitif el6tt vagy alatt lehet még elmenni a mosdoba, elszivni
egy cigarettat, az ujonnan megismertekkel névjegyet cserélni. Ebben a helyiségben kell

lennie az ulteté tablonak is, ahol meg tudja nézni, hol lesz a helye az asztalnal. A



szervez6k meg fogjadk kérdezni, kivan-e valaszolni a hazigazda poharkdszéntéjére.
Természetesen ez illik, és legjobb, ha mindjart utana szeretnék elmondani a
koszontéjuket. A hazigazda hivasara a vendég az asztalhoz megy, és elfoglalja helyét.
Onnan aztan mar csak a vegén allhat fel. Ezért kérem, hogy csak akkor fogadjak el a
diszétkezésre sz6l6 meghivast, ha legalabb 2,5 orat erre tudnak szanni. Semmilyen
indokkal nem allhatnak fel. Természetesen a mobiltelefont erre az idére ki kell
kapcsolni. Ez annyira magéatdl értetédik, hogy biztosan elé sem fordul ilyen eset!

A héazigazda poharkoszontéjét tlve kell meghallgatni, de a koccintésra fel kell allni. Mar
emlitettem: koccintani legfeljebb csak a hazigazdanak és a févendégnek kell. A

valaszkdszontot akkor lehet elkezdeni, ha a felszolgélok Ujra teletoltotték a poharakat.
4.1.5.4 Tavozas

Mikor a kave utan a hazigazda megkdszoni a meghivasa elfogadasat, el kell menni.
Persze nem panikszerien, hanem elsének felallva, még egyszer elkdszonve az
asztaltarsaktol.

Ezt a meghivast késobb levélben illik megkdszonni a hazigazdanak. A delegacidk, ha az
ott toltott idé engedi, masnap, harmadnap szintén étkezéses alkalomra sz6l6 meghivéssal

viszonozzak a hazigazda diszétkezését.
4.1.5.5 Hazigazdaként

A hazigazda par perccel korabban érkezik, és az aperitif helyszinén varja a vendégeket.
Az Ujonnan jotteket, ha nem ismerik egymast, akkor bemutatja. Legkésébb az aperitif
idején kell elddntenie, hogy Kkivan-e poharkdszontét mondani és mikor. Az altalanos
szokasok szerint 5-10 perccel azutan, hogy az utolsé vendég is megérkezett, asztalhoz
hivja a tarsasagot. Az asztalnal allva megvarja, mig mindenki beér, majd int a
févendégnek, és egyutt letlnek - hacsak nem a feleségeikkel vannak, mert akkor elészor
azok ulnek le. Ha kivan poharkészontét mondani, és mindjart az elején, akkor Ujra
feldll, és felall vele egyltt, ha kell, a tolmécs is. Roviden beszél, majd, ha nem tul széles
az asztal, koccint a févendéggel, egyébként csak megemeli felé a poharat, kbzben ranéz
természetesen, a tobbiek felé is ily mddon kdszén. Amig a févendég valaszol, Ul, és csak a
koccintashoz, poharemeléshez all fel. Igyekszik Ggy iranyitani a beszélgetést, hogy ne
kelljen belemélyedni a befejezett vagy az eléttik allo targyaldsok témajaba. A

diszétkezés nem erre szolgél.



Mondani sem kell, ajandékot szigordan tilos étkezéskor atadni. Egyrészt mikor? Aztan
hogyan, az asztalon 4t?? Es a vendég hova teszi, amit kap?

Nagyon szép gesztus, de ritkdn esik meg, hogy a fé6 hazigazda raszan az életébél ot
percet, visszamegy, es megkdszoni az etterem vezetéjének - és a szervezé protokollosnak!

- a munkat.
4.1.5.6 Szervezoként

Szervezoként csak annyiban bonyolultabb ez a munka, hogy meg kell csinélni az Ultetési
rendet es azt a vendéegekkel be kell tartatni. A helyszin kivalasztdsanal mindenképp
keressunk kulontermet, vagy az étteremmel egy légterii, de teljesen szeparalt részt, mint
példaul a Magnaskertben. Nagyon elegans a Gundelben a Télikert, ahol még az aperitif
szinhelye is el van kulonitve. A terem kivalasztasanal tudni kell, hogy a minimalis terulet
1,7 négyzetméter személyenként, termeészetesen asztalformatdl fliggéen.

A meghivon, mivel elétte mar megbeszéltiik a cimzettel ezt a rendezvényt, az RSVP jelet
at kell hazni, és ""p.m." (pro memoria = emlékeztetéul) jelzést kell rairni. A diszétkezés
elétti napon még egyszer meg kell erésiteni legalabb a titkarné utjan, hogy varjuk a
vendéget. Delegaciok esetében nemcsak a programba kell beleirni a diszétkezést, hanem
a vendégeket varo anyagok kozé oda kell tenni a meghivot is, ilyenkor azonban nem

irjuk rda p.m.-et.
4.1.5.7 Ultetési rend

Ha az Ultetési rend elkészilt, esetleg a fé6 hazigazdaval jovahagyathatjuk, de ez csak
akkor kotelezé, ha olyan tipus, aki mindenrél szeret tudni. Delegacié esetén azonban
nem art a tartalmi felelésnek megmutatni.

Az elkészult és jovahagyott Ultetési rendhez senki nem nyudlhat hozza. Ehhez

ragaszkodjunk.
4.1.5.8 Italok

Az italoknal az aperitif, mivel hosszabb idé van ra, lehet open bar, tehat az étterem tébb
italbdl kinal, de elegans tovabbra is a szaraz pezsgé, de ekkor szamolni kell azzal, hogy
valaki kettét - ne adj Isten, hdrmat - is megiszik. Az eléételekhez szaraz fehérbor illik.
Bar az utobbi két-harom évben hallottam, hogy a legujabb divat Franciaorszagban,

hogy a libamaj eléételhez nehéz, édes vords bort adnak. Nem kell kdvetni, legaldbb is



egyelére. A foételhez attdl figgéen, hogy fehér vagy vords husbol készilt, adhatunk
fehér, rosé vagy voros bort, természetesen ezek is szarazak. A desszerthez tokaji aszut,
édes pezsgét kinadljunk. Ha a cég koltségvetése engedi, akkor a kdvéhoz rendelhetlink
konyakot, likért is.

Bar nagyon sok diszétkezést szerveztem, még a mai napig is az étterem vezetéjére bizom,

milyen italokat ajanl, legfeljebb, ha tul borsos lenne a végosszeg, megalkuszunk.
4.1.5.9 Mentkartya

A mendit elegans kartonboritoban - ha kell, két nyelven leirva - a teriték jobb oldalara
illik fektetni vagy allitani. A legtdbb étterem szivesen vallalja a meniUkartya elkészitéset,
mert igy az 6 cégjelzését viselé kartonboritoba teheti be. A mentkartya formajéara egy
példat szeretnék itt adni:

1. A kartonlap allg, becsukva korulbeltl 15-10 cm. Az elején szerepelhet az étterem
logdja. Ne legyen tuldiszitett, girlandok és egyéb rajzolatok kertlendék.

2. Kinyitva a boritokartonon, vagy két-két milliméterrel Kisebb, szintén kettéhajtott
vékony betétlapon nyomtatva a bal belsé oldalon az idegen nyelvii, a jobb oldalon
pedig a magyar nyelvii étel- és italsor, valamint a datum az alabbi elosztasban:

FUstolt lazac kaviaros martasban
Eréleves Royal modra

Rozmaringos baranysult zoldkdrettel
Vargabéles

Kavé

Hungaria Extra Dry pezsgé

Mécsényi Chardonnay

Cabemet Sauuignon barique (Vylyan pincészet, Villany)
Tokaj Oremus, 6tputtonyos

Asvanyviz
Budapest, 1999. junius 2I.
A formailag is jo Ultetési tablot és a fentebb emlitett moédon megirt Glteté kartyakat,

menUkartyakat Kivisszik az étterembe, a rendezvény elétt egy oOraval. Az étterem

vezetéjével, vagy a rendezvénylnkhoz Kijelolt bankettigazgatbval még egyszer



megnézzik a helyszint, az asztalt, és felrakjuk az Ulteté kartyakat a teritékhez. Nem
nagyon szeretik, ha a protokollos olyasmit is megnéz, hogy tiszta-e a pohar vagy billeg-e
a szek, ezért csak nagyon dvatosan, mintegy véletlentl nézziink meg egyet-egyet. Az
aperitif helyiségében kérjunk Kkisasztalt az tlteté tablonak.

Termeészetesen a ruhatar, a mosdok ellenérzése kotelezé.
4.1.5.10 A gépkocsivezetok étkeztetese

Ha a vendégek az egyébként is altalunk fogadott delegécié tagjai, akkor feltétlendl
szukseges, hogy a gépkocsivezetéknek is adjunk vacsorat, termeészetesen egy kulon
helyiségben vagy egy kozeli olcsébb étteremben, vagy adjunk szamukra szabadidét,
hogy ehessenek valahol. Ez utobbi megoldas akkor jé, ha a gépkocsikat egyébként is

méregdraga pénzen béreljik magan szolgaltatoktol.
4.1.5.11 Erkeztetés

A vendeglatok - tehat a hazigazdak - érkezésehez, de legaldbb is a f6 hazigazdahoz
menjunk az étterem elé, és kisérjuk abba a helyiségbe, ahol az aperitif lesz. A
vendégekért, mondanom sem kell, lemegyulnk, iranyitjuk éket a ruhatarhoz, felajanljuk
a mosddt, és ezek utan a fé héazigazdahoz vezetjuk. Az aperitif ideje alatt
odasomfordalunk a fé6 hazigazdahoz megtudni, kivan-e majd poharkdszontét mondani.
(Allamtitkar ar, kivan poharkdszéntét mondani? Igen. Mikor? Mindjart az elején.
Ugyanez zajlik le a fé vendéggel is. Ott a kérdés, hogy kivan-e valaszolni a
poharkdszontére. Igen. Mikor? Mindjart utana.)

Erre azért tértem ki, mert a nagyon szigoru protokoll szerint a poharkdszénté idépontja
a foétkezés utan, a desszert elétt van, de ma mar ember nincs, aki ezt kivarja. Ha a két
valaszt begyiijtottik, akkor azonnal szélunk a fépincérnek, bankett igazgatonak, hogy
pohérkdszontékkel indulunk. Ez nekik mar elég; tudjadk a dolgukat. Minden jelenlevé
figyelmét egyenkent felhivhatjuk, hogy nézze meg a tablot, ahol a helyét jeloltuk.

Mielétt a vendégek lellnek, illik az asvanyvizes poharakat az asztalnal indulasnak
teletdlteni, nyaron természetesen jégkockaval, ami igényességre vall. Ezt a gesztust,
sajnos, csak akkor lehet gyakorolni, ha menusort eszik mindenki. A la carte étkezésnél
meg kell varni, mig ledl a vendég.

A hézigazda hivja asztalhoz a vendégeket, de erre nekiink kell figyelmeztetnink,

jelezniink, hogy mar mindenki megjott. Az asztalhoz szolitast nem fllbe sigva, hanem



kicsit fennhangon kell kihirdetni a kedves jelenlevéknek, ha kilfoldiek, akkor azon a
nyelven is (vagy tudjuk azt a nyelvet, vagy elétte a tolmacsot magunk mellé vesszik). A
letlésnél a fovendéget kisérjuk a helyére, és ezek utan segitiink a tébbieknek, ha még
nem talaltak volna meg a helyiket. Ha nincs ott masik szervezé, aki a fé6 hazigazdat
segiti a helyére, nyugodtan meg lehet kérni az étterem részérél a mi rendezvényinkhoz
kijelolt fonokot.

Amikor mindenki letilt, nyugodtan otthagyhatjuk az asztalt, mi is megpihentink valahol
egy masik helyiségben. Ha mégis agy alakul, hogy be kell Glni a diszasztalhoz, akkor
mindenképp a szélére Uljon a szervezé, még ha né is (hiszen elsésorban szervezé),
ahonnan jdl rélat arra a pontra, ahonnan a felszolgalok jonnek. Ha bent ul, akkor is
iranyitania kell a felszolgalast abbdl a szempontb6l, hogy gyorsitani vagy lassitani
akarja az étkezést - erre pedig az 6sztonzést a f6 hazigazda pillantasaibdl lehet lesziirni
(""sokaig tart meg?'’). Ha nem vagyunk bent, akkor a desszertnél csendben, de nem
feltiinéskodve, labujjhegyen bemehetiink a fé hazigazdahoz, félig mogotte megallva
megkérdezhetjik téle halkan, minden rendben van-e, mennyire siet, nincs-e valami
kérese. Egyébkeént izgaga fé hazigazddk kulonben is ki-kikuldenek egy felszolgalot a
protokollosért, bekéretik. Sokszor majdnem csak azért, hogy hany ora, esik-e kint az

€so.
4.1.5.12 A vendégek tavozasa

Amikor a desszertet viszik be, akkor a gépkocsivezetoket értesitjuk, hogy fejezzék be az
evést, és alljanak fel a kocsikkal az étterem elétt. De errél bévebben a delegaciok
fogadasanal szeretnék beszélni. Legyunk *"csére toltve™ mar a kavénal, mert amikor a fé
hazigazda megkdszoni a meghivast a kavé elfogyasztasa utan, ki kell nyitnunk az ajtot,
hogy ki tudjanak jonni. Ezzel végul is segitiink abban, hogy a vendégek tényleg
raerezzenek, hogy vége az etkezésnek. A vendegeket kikisérjuk, és megvarjuk azt is,
amig a hazigazda elmegy, csak ezutdn rendezzik az étterem vezetdjevel a szamlat. Ne

felejtslik ott az Ulteté tablot!
4.1.6 A targyalGasztalndl

valo kinélas tulajdonképpen nem a vendéglatas itt targyalt formai kozé tartozik, de

gyakorisaga miatt érdemes szolni réla.



A Kinalas mindig szerény és egyszerii, emellett gyakorlatias. Amit csak lehet, elére be
kell késziteni a targyalbasztalra: Udité italt, poharakat, sossiteményt, hasonlo
harapnivaldt. A bekészités a targyalds kezdete elétt Ugy torténik, hogy befejezheté
legyen a vart partnerek megérkezese elétt, de a behiitdtt Gdité italok ne melegedjenek
fel. Az asztalra kerilhet a hamutart6 (ha a dohanyzas megengedett), legfeljebb nagyon
kevés asztaldisz (altalaban nem szokas), fontosabb vagy Ginnepélyesebb alkalmakkor a
zaszlok, az esetleg elére kikészitett ajandéek irémappa - de még nemzetkozi
szervezetekben is gyakran csak iropapirt és olcsé ceruzat készitenek Ki.

A kinalas tovabbi részleteit az egyes rendezvények lebonyolitasanal targyaljuk.

4.1.7 A tarsalgbasztalnal

valo kinélas otthon is, a hivatalban is a meghittebb, kotetlen formak kozé tartozik, ezért
szoba sem johet Ultetesi rend és a hozza tartozo barmilyen formalitéas. Tarsalgoasztalnal
rendszerint csak elére felkészitheté sés vagy édes suteményeket, Uditditalt és kavét
kinalnak, esetleg tomény italt is, de més ételek és italok kindlasa mar tnnepélyesebb
jelleget kolcsonoz. llyenkor a kinalds alapos megfontolast igényel, elsésorban az
alacsony asztalnal is konnyen fogyaszthato ételeket kell felszolgalni, s mivel nem
foétkezésrdl van szd, lehetéleg kdnnyiieket. Rendszerint csak elére bekészitheté sos és
édes suteményeket, kekszet tesznek az asztalra, esetleg s6s mandulat is, késébb tortaval
kinadlnak (akar helyben vagva és télalva, akar gyakorlati szempontok miatt mar
szeletenkent, tanyéron behozva).

Amennyiben komolyabb kinalasra van sziikség, készilhetiink az all6fogadason szokasos
meleg ételekkel (pl. virsli vizben féve vagy lecsds martasban, darabolva, apro toltott
kaposzta stb.), vagy eseti kiilénlegességekkel (langos, meleg szendvics stb.).

A térsalgoasztalnal az étkezési szabalyok a gyakorlati célszeriiség szerint moédosulnak.
Meélyen a tanyérra hajolni, vagy kellemetlen helyzetben eléredélve enni nem illik.
Viszont a tanyért az asztalon hagyva kényelmesen elére is vaghatunk az ételbél tébb
darabot, s a tanyért felemelve, csak villaval is fogyaszthatjuk. Nem illik azonban a
tanyért a térdiinkre helyezni. A kést se tegylk az asztalra, a szalvétara, hanem a felemelt
tanyért fogd balkezlink mutatéujjaval agy szoritsuk a tanyérhoz, hogy vagoérészének
vége a tanyérban legyen és rdla a martas, sz6sz ne csépdghessen az asztalra, a szényegre

vagy a ruhankra.



Az otthoni vendéglatas

Tarsasagi életiink leggyakoribb vendéglatasi formaja az otthoni vendéglatas. Ennek
korulményeit alapvetéen a lakas kordlményei hatarozzdk meg. Az otthoni
vendeglatasnal is sajatos protokollrol beszélink. Legfontosabb szabaly, amennyiben az
otthoni kérulmények nem tesznek lehetévé megfelelé elhelyezést, a rendezvényt tartsuk
inkabb étteremben. A vendéglatas elokészitése soran a mar ismertetett eljarasokat kell
alkalmazni. Ezek vonatkoznak a meghivok kildésére az Ultetési rend kialakitéasara,
illetve az étkezés formajanak megvalasztasara. Az otthoni vendéglatas sajatossagai: a
hazigazda és felesége fogadjak a vendégeket (a rendezvényt kdvetéen ugyanigy
bacsaznak el t6luk). Itt kertlhet sor az aperitif elfogyasztasadra, majd a haziasszony a
févendéget a hazigazda févendég feleségét kiséri az ebédlébe. Etkezés kozben a
haziasszonyhoz kell igazodni. Etkezést kivetéen a holgyek és a férfiak kiilon valhatnak.

Az otthoni vendéglatas minden kultaraban mas.

Egyéb tarsasagi rendezvények

Borkostolo: 6nallé program vagy kirandulas része is lehet. Hangulatossa teheté egy
pincében, ahol a vendéglatast a pince megtekintésével dssze lehet kotni. A szervezés és
lebonyolitds azonos a mar a vendéglatdsban megismertekkel. A borkostoldsban
jaratlanoknak célszerii azonban a borkultirarol beszélni, bemutatéval, kostolassal
egybekdtve. A borok bemutatasa a savanykés, konnyi borokkal kezdédik, majd a
nehezebb, édesebb, nagyobb szesztartalmu fajtak kovetkeznek. Borkostolas kézben nem
illik dohanyozni, és k&vézni sem szokas. A borkorcsolyak azonban kidomboritjak az iz
érzetet. Pincében, melegben rendezett borkdstolas veszélyes lehet az alkohol tartalom

miatt.

Vadaszat: a vadaszat veszélyes, engedélyhez kotott és szigoru szabalyokhoz kotott sport.
Apro vad és nagy vad vadészat ismeretes, melynek soran az irdnyitds mindenkor a
féovadasz feladata. A vadaszat sajatossagai miatt annak illemtanarol illik elére

tajékozodni. A trofea Kiviteléhez kiviteli engedély sziikséges.



Uzemlatogatas: jelentheti termeléuizem, egészségiigyi létesitmény, iskolak stb.
meglatogatasat. A program a hely bejaratanél kezdédik, ahol a szervezék varjék a
vendégeket. A latogatas célja tajékoztatas és egyuttmiikodés is egyarant lehet. Minden
esetben tolmacs szlikséges. Veszélyes izemben a biztonsagi eléirasokat be kell tartani. A

latogatéas befejezéseként jelképes ajandékatadasra kerul sor.

4.2 Ultetési formak étkezésnél

Most, hogy az altalanos tudnivalokat végignéztuk, ideje, hogy rendszerezzik a tovabbi
tudnivalokat. El6szor vegyuk az Ultetési rendet.

A térgyalasnal, emlékeznek, volt kulon hézigazda- (H) és kulon vendégoldal (V):
HHHH VVV.

Az étkezésnél viszont a vendégek és a hazigazdak vegyesen ulnek, tehat étkezésnél:
HVHVHVHV.

A masik alapszabaly, csakugy, mint a targyalasnal volt, a jobb oldal elsésége.
4.2.1 Hazastarsak rangsorolasa

A harmadik a feleségek, férjek Ultetésének a kérdése. Az angol Ultetésnél kilonbséget
tesznek, tehat nemcsak arra vigyaznak, hogy vendég mellé hazigazda keruljon, valamint
hogy a rangsort a jobbrol Ultetéssel jel6ljék, elészor jobb, aztdn bal, aztan megint jobb,

hanem figyelnek a nemek, tehat a férjek és feleségek valtakozasara is.
4.2.2 A francia ultetési rendben

— és ezt hasznéljuk ma mar mind magan, mind hivatalos rendezvényeken, a hazastarsak

férjuk vagy feleséglik utan rangsorolnak.

Tehat, ha  targyalni  egyedul volt, étkezésnél viszont  héazastarssal:

h4 Vo Hné V h1 V3 h5

1. Abra

vs hs vi H Vné h, v



4.2.3 Az angol Ultetési rendet

ma mar a protokollban nem hasznaljuk; angol nemesi csaladoknal fordul elé, vagy a
volt angol gyarmati elit kdrében, de csak otthon. Lényege, hogy a hazigazda férj az
asztal egyik végén, felesége pedig a masikon Ul, koztik a hossz( asztal, gyertyatartok,
miegymas. A hazigazda feleség jobbjan Ul a fé vendég ferfi, baljan a kettes fontossagu
vendég férfi. A hazigazda jobbjara kertl a f6 vendég felesége, baljara pedig a masodik
felesége. Es ettdl kezdve vérbeli angol ladyk heteket tudnak eltdlteni az wlésrend
kialakitasaval, hiszen a f6 vendég férfi mellé ismét holgynek kell tlnie, jo lenne, ha a

haziak részérél, és igy tovabb.
4.2.4 Két hazaspar

Viszont ebbél az angol Ultetési rendbél alakult ki az, hogy ha két hazaspar elmegy egy

étterembe, hogyan uljenek le:

H

vV Hné 2. Abra

Vné



Ha a hazaspar nem szabadon all6 asztalhoz, hanem bokszban ul le, akkor a néket a
belsé, védett oldalra kell 0ltetni, kivil maradnak a férfiak. llyenkor az idegen
hazastarsak kertlnek egymés mellé:

H Vné

3. Abra

Vv Hné

4.2.5 Francia Ultetési rend

Amint mar jeleztem, a protokollban, maganrendezvényeken, ma mar az egesz vilagon
széles korben a francia Ultetési rendet alkalmazzak. Itt a févendeg és a fé hazigazda
egymassal szemben Ulnek az asztal kdzepén. Mivel a feleségek is sorszamot kaptak, nem
kell nagy F és kis f megkulonboztetést tenntink. A févendég (V1) jobbjan Ul a hazigazda
felesége vagy a kettesszamu hazigazda (H2), baljan a H3. A fé hazigazda jobbjan a
vendeg felesége vagy a kettesszamu vendég (V2), baljan a harmas. Most megint
visszamegyunk a févendég oldalara, megint kozéprél (V1-tél) indulunk, és szamolunk: V
mellett H, akkor most a H utan megint V nek kell jonni. Hanyas? Volt ugye a V1, mint
fovendég, szemben a hazigazda oldalan a V2 és V3, tehat akkor ide most a V4 jon, és
azonnal tukorképekent a févendég bal oldalan levé kdvetkezé helyre betltetem a V5-6t.
Megint atmegyek a masik, tehat a fé6 hazigazda oldalara, és megint kézéprél kezdek

szamolni.

H4 V2 H1 V3 H5
4. Abra

A francia Ul%ﬁésﬁ%ndxél A?Zasz\{él keskeny végéhez nem dltetink senkit. Arra
vigyazzunk, hogy né lehetéleg ne keriljon a szélsé helyekre. Ha sok vendéget kell
ultetni, akkor a kozépsé kétszer 6t vendég sorrendjét betartva az asztal vége felé mar
megtorhetjuk a szabélyt, és figyelhetiink arra is, hogy ki kinek az Uzleti partnere,



tudnak-e beszélgetni, gy értem, van-e kdzos nyelv, ne kertljon két-harom né vagy férfi

egymas mellé stb.
4.2.6 A tolméacs helye

A tolmacs az étkezésnél is annak a baljan ul, aki 6t erre a munkéara felkérte, de nem

rangsorol. Tehat, ha teszem azt, a hazigazda kérte fel, akkor az Ultetés:

V6 H4 V2 H1I T V3 5. Abra

H7 V5 H3 V1 H2 V4 H6
4.2.7 Ovalis

Ovalis vagy kerek asztalnél ezt a francia rendet gdmbdlyitjuk le. A kerek asztalnal arra
kell vigyazni, hogy legfdljebb tiz fére jo, killonben akkora lesz a kor, hogy lehetetlen
atbeszéIni. Még a targyalasi Ultetési rendnél is emlitettem, és itt is igaz, hogy egy fére
legalabb 80 centimétert kell hagyni az asztal lapjan. Egyébkeént a kerek asztalt
munkaebédeknél javaslom, mert ez a forma nem annyira kotott. Tehat, ha a f6 vendég
és a f6 hazigazda ebéd kdzben is tovabb akar beszélgetni, és letilnek egymas mellé, nem

lesz feltiiné a rend felborulasa. Ez - mondjuk - tablaasztalnal mar elég zavaro lenne.
4.2.8 U alaku asztal

A magénrendezvényeken, példaul lakodalmon, de olyan hivatalos eseményen is, amikor
elndkségrol beszélhetlink, vagy a helyiség méretei miatt is gyakran U-alakura toljak

0ssze az asztalokat.



Ehhez most nem a H és V jel6léseket alkalmazom, hiszen bizonyos szempontok szerint
(csalad, egyenlé rangu partnerek a konferencian stb.) a sorszamozas Kkifejezi a
fontossagot:

/ 6. Abra
8 9
10 11

" fésis asztal

Ennek egy bonyolultabb véltozata, amikor az elndkségi asztalbdl fliggélegesen tobb

szarnyasztal indul: ezt hivjuk fesiis formanak.
6 4 2 1 3 5

6 8 10 12 13 11 9 7

14 16 18 20 21 19 17 15

22 24 26 28 29 27 25 23

4.2.10 Ultetd tabld

Az (ltetési rendet papiron kiszamitva - negyven-0tven résztvevé eseten sokszor
tobbszori nekifutassal - elkészitjuk, majd olyan forméba kell dnteni, hogy a vendég is
értestiljon a helyérél. Erre jo egy szépen megszerkesztett és kellé betiinagysaggal megirt
rajz, de létezik olyan tablo is, amelyik koveti az asztal formajat, és amelyiknek a felsé
lapjan téglalap alaku nyilasok vannak. A nyilasoknak megfeleléen a tabla felsé élében
levé hasitékon a gépelt nevet be lehet cstsztatni. Igy a tablon - ami mondjuk sargaréz

vagy bordo velar - a nevek latszanak csak.
4.2.11 Ultetskartyak

Az asztalnal a teritéken, a tanyérnal a desszert-evéeszkdzok folott kell elhelyezni a 10 x 6

cm méretii kartyat, amire szintén fel van irva az ott Ulé neve. A kartya természetesen a



névoldalan ilyen méretii, a megtamasztasahoz sziikséges hatso oldala lehet 10x3 cm, igy
a kartya szépen fekudni fog. Az Ultetékre a neveket rang nélkul kell felirni; én még a
Dr-t sem irtam a nevek elé. Ugyanis van, aki hasznélja, van, aki nem. Nem illik a nemre
utalo (pl. Mr., Frau, Mr.) jelzést sem kiirni. Ha vegyesen Ulnek kulféldiek és magyarok,
akkor a neveket egységesen kell feltiintetni:

CSALADNEV, KERESZTNEYV (a vesszé kell!)






5. fejezet

5. A RENDEZVENYSZERVEZES FUNKCIONALIS
ELEMEI

Aki rendezvényt szervez, legyen az egy tobb hdnapig tartd vilagkiallitds, vagy egy
unnepi megemlékezés, tudnia kell, hogy a rendezvényszervezés milyen lépésekbal all.

A profitorientalt rendezvények esetében egyértelmii, hogy gazdasagi vallalkozasrél van
sz0, amelynek soran termékként funkcional a rendezvény. Tudni kell tehat, hogy a
rendezvénynek, mint terméknek az elédllitdsdahoz és forgalmazasahoz milyen
funkcionalis tevékenységekre és informaciokra van sziikség.

Altalanos forgatokényvet valamennyi tipusd rendezvénytermék létrenozasahoz nehéz
lenne adni. Ezért az alabbiakban felsoroljuk azokat a fébb funkcionalis elemeket,

amelyekrél gondoskodni, dénteni, informalddni sztikséges a rendezvényszervezének.

5.1 A rendezvény leirasa, programterve, tervezete:

5.1.1 Osszefoglald informaciok

¢ idépont,

% idétartam,

% helyszin(ek),

% arendezvény megnevezése,

s tervezett létszam a résztvevékre,

s tervezett létszam a kdzonségre, latogatokra.
5.1.2 Események

s foesemény(ek),

s mellékesemény(ek),

s kiegészité esemény(ek),

% protokollaris esemény(ek),

s tervezett protokollaris személyek (vednokok stb.).



5.1.3 A rendezvény szervezeti rendszerének és folyamatanak leirasa

% szervezeti felépités (organogram),

% aszervezeti egységek reszletes felsoroldsa és hataskori listaja,

< a rendezvény folyamatanak leirdsa (tevékenység, hataridé, tevékenységi idé,
végrehajto),

% a kapcsolatot meghataroz6 dokumentumok (tervezett, tényleges) felsorolasa

(szerzodések, megéallapodasok, emlékeztetdk stb.).

5.1.4 A rendezvény arculata

% jelmondat
% jelképek
% szo/kép/hang jelképek

% szerzoi- és szomszedjogokkal kapcsolatos tigyintézés
5.1.5 A latogatdkra, a VIP vendégekre vonatkozé informéaciok

Pl. nemek, csaladi vonatkozas, kordsszetétel, foglalkozas, fizetoképesség,
csoportos/egyéni részvétel, szakmai/laikus kozonség, kozlekedési mdd, szokas stb.

szerint.
5.1.6 A tervezett résztvevak és latogatok, VIP szama

s maximalis, hatosagilag engedélyezett szam: ..... fé
% optimalis k6zonség szama: ....... o

“ minimalis (a veszteség elviselésének hatarat jelentd) kozonség szama: ..... fé

5.1.7 A latogatdk, résztvevék, a VIP, a sajto szervezésének madja

s kozOnség-propagandaterve, szervezé halozat
% szervezé halozat

s a kodzonségszervezok

¢ utazasi irodak

¢+ mas értékesito rendszerrel vald kapcsolat

“ megallapodasok, érdekeltségek



X/
L X4

X/
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X/
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X/
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X/
L X4

részvetel-elésegité modszerek, akciok

felkérések, meghivasok
5.1.8 A megvaldsitas technikai, miszaki leirasa

térinfrastruktura

zart tér/szabad tér leirasa (rajz, szamitogépes modellezés)
targyi infrastruktara

berendezések

technikai felszerelések

installaciok, diszletek

gazdasagi infrastruktira

finanszirozés és pénzigytechnika

ugyviteli rendszer

infrastrukturalis szolgaltatasok

energia

kozlekedés, szallitas (személy és teher), b kdzegészségugyi
rendészeti, biztonsagi

vendéglatas

hinterland kialakitas leirasa
5.1.9 Irényités, szervezet-rendszer

szervezési menedzsment
munkamegbeszélések
forgatékonyv

szerzédések, megallapodasok, kézponti levelezés
human infrastruktiara
diszpécserkdzpont, titkarsag
feladatkoveté rendszer
menedzser-asszisztencia
protokoll

irattarozas

gondnoksag

kommunikécio



< belsé
% kilsé

*

< hirverés






6. fejezet

6. ARENDEZVENYEK SZEMELYI HATTERE

A rendezvények sokszereplés események. Egy Ulés sikeréért egyutt dolgozik a
kongresszusi iroda, a kongresszusi kdzpont, az utazasi iroda, a buszvéllalat, a kiallitas
szervezd, a tudomanyos bizottsag, a tolmacs- és forditégarda, a nyomda, a nemzeti
legitarsasag, a szalloda és a szponzorok. A kovetkezékben a fontosabb szereplok

feladatairdl és felelésségérol lesz szo.

6.1 A PCO, a konferencia szervezdje

A PCO az International Association of Professional Congress Organizers (IAPCO)
nemzetkozi szervezet roviditésébdl szadrmazik, annak utols6 harom betije. Ez a
professzionalis, azaz szakmailag tanult, képzett és erre a tevékenységre szakosodott
kongresszusszervezok nemzetkozi elnevezése. A PCO nem utazasi iroda, de PCO lehet
egy utazasi iroda kongresszusi osztalya, részlege. A megkulonboztetés kritériuma az,
hogy a PCO szamdara a kongresszusi, Uzleti és intenziv turizmus szervezése a fo
tevékenység, altalanos turistacsoportok programjaval nem foglalkozik. A PCO
szerzédeses viszonyban all véllalatokkal, szervezetekkel és szévetségekkel, hogy
szamukra az altaluk meghatarozott kriteriumok betartasaval Uléseket szervezzen.

A PCO-k igen gyakran magancégek, melyeknek tobb partnerik (megbizojuk) van, és
tébb rendezvényen parhuzamosan dolgoznak. A PCO altaldban nem tudna megélni egy
megbizd rendezvényeibél.

A PCO-t minden részletre Kiterjedé professzionalizmusa kilénbozteti meg minden mas
szervezé6tol. A PCO a piac szempontjabol egyidejiileg vevé és elado is, aki know-how-val
és szolgaltatasokkal kereskedik, sajat know-how-jat és munkajat eladja, de egy
rendezvény érdekében masoktdl, alvallalkoz6itol vasérol is.

A PCO egy Ulés megszervezaje, lebonyolitoja és ellenére. Ebbél kovetkezik, hogy a PCO

nem kovethet el hibat.

Nézzik at, hogy mit kell tudnia a PCO-nak feladatai elvégzéséhez?
1. Oda kell tudnia figyelni arra, amit a megrendelé elmond. A megrendelé sokszor csak

kérvonalakban tudja véazolni, hogy mit szeretne, bizonytalan a kivansagait illetéen,



hiszen nem ismeri a rendezvényszervezés szakkifejezéseit, s legfeljebb annyit ért
hozza, amennyit résztvevéként konferencian latott.

2. Alaposan meg kell értenie a megrendelé céljat és elképzeléseit. A megrendeld
szamara az Ulés szakmai sikere, a hazai és nemzetkdzi szakmai elismerés a fontos.
Csak a tartalmi kérdésekhez ért, minden méast a PCO-tol var.

3. Tanacsokat kell adnia a megrendelének (felsorolva a vélasztasi lehetéségeket). Lehet,
hogy a megrendelé életében csak ezen egyetlen alkalommal foglalkozik
konferenciarendezéssel. Nem ismeri a szakmat és a lehetéségeket, viszont ismeri a
megel6z6 rendezvenyeket, amelyek részleteinek figyelembevétele sokat segithet az
aktudlis szervezémunkaban.

4. JAl kell tudnia kalkulélni. A sok bizonytalansagi tényezé és a hosszu atfutési idé
miatt, beleértve az ar- és arfolyam-valtozasokat is, a pénzigyi terv igencsak nehezen
készitheto el.

5. Rugalmasnak kell lennie, hogy a sziikséges valtozasokat keresztllvihesse. A lefixalt
program akkor igaz, ha méar elmult. Barmely rendezvény nemcsak a szervezési
szakaszban, hanem a lebonyolitds sorén is modosulhat, és ebben nincs semmi
meglepé.

6. A lehetetlennek tiiné konferenciat is meg kell szerveznie. Az eszkézoket a PCO
valogatja meg, és azokat jo diplomaciai érzékkel kell a megrendelével elfogadtatnia.

7. A megrendelének a lezarult konferenciardl dokumentumokkal alatadmasztott,
részletes elemzeést kell adnia. A megrendelé szervek az esetek zdmében
koltségvetéssel gazdalkodnak, amivel szervezetiiknek pontosan el kell szamolnia.

8. A PCO-tdl elvart a biztos nyelvtudas.

9. A megrendel6é elvarja, hogy a PCO talaljon a rendezvényhez szponzorokat,
targyaljon vellk es elonyds szerzédéseket kdsson.

A PCO-k munkatarsainak targyaloképessége, targyalasi stilusa, hely- és nyelvismerete

szerte a vilagon magas szinti. A kollégak a munka soran 6sszeszoknak, egymast is

alaposan megismerik, és kialakul a feladatok egyméas kozotti szakosodéasa, megosztasa.

Van, aki a vevékkel tud jobban targyalni, masok ugy ismerik a szallodakat, mint a

kisujjukat. Egyik szeret adminisztralni, a szamok kdzott bogaraszni, a harmadik meg a

komputer kezelésében és ismeretében mutat nagy jartassagot. Kialakulnak a

munkaparok, akik egymast hatékonyan egészitik ki.
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6.1.1 A PCO fobb feladatai az alabbiakra terjednek ki:

Az Ulés szervezésének altalanos felelgssége.

Kapcsolattartas a szervezékkel és a résztvevékkel.

Folyamatos levelezés a szervezékkel, reésztvevokkel, szallitokkal. Veluk
szerzédések kotése, mdédositasok, megrendelések, visszaigazolasok stb.

Nagy tdmegii egyéb levelezés (elézetes programok és jelentkezési lapok).
Postézés.

Az elézetes programfizet és a jelentkezési lap megszerkesztése.

Nyomdai munkalatok (értesitok, részvételi jegyek, programok) elékészitése,
megszervezése és finanszirozasa.

A dokumentumok koordinalasa és elkészitése.

Kapcsolat és levelezés a kiallitokkal és a kiallitok szallitoival.

A tudomanyos programok koordinalasa (irasos anyagok, filmek, diak,
kiallitand6 tudoméanyos targyak).

A fébb bizottsagi tlések elokészitése, és az azokon valo6 részvétel.

Titkarsagi szolgalat: cimlistak, informécio, jelentkezési lapok visszaigazolasa,
nyilvantartas.

A résztvevok regisztralasa.

A regisztracios és informacios pult mikddtetése. Programok intézése,
autokolcsonzés, kongresszussal kapcsolatos kérdések  megvalaszolasa,
penzvaltas.

Az Uléstermek és kiszolgald irodak beérlése és berendezése. Az Uiléshez sziikséges
termek felkutatasa, lefoglalasa, megelélegezése.

A széllodai elszallasolas megszervezése a résztvevoknek, kiséréknek,
eléadoknak és VIP-vendégeknek; elélegek nyilvantartasa, roaming list
(szallodai szobaelosztas) készitése.

A tarsadalmi programok adminisztracioja és a protokoll. Egyeztetés, Ultetés,
beszédek.

A Kkiséré- és holgyprogramok megszervezése és lebonyolitasa, ha kell utazasi
irodak bevonésaval.

Sajtészolgalat, sajtokapcsolatok. Sajtbkomminikék megirasa és szétkuldése,

sajtékonferencidk szervezése.



s Az allandé és szerz6déses munkaerék kivalasztasa és foglalkoztatasa. A PCO-k
noteszében a legfurcsabb munkakorokre is kKincset éré telefonszamok és nevek
sorakoznak.

s Koltsegvetés és elszamolés. Elokalkulacio, aralku, kedvezmenyek elérése,
bizonylati fegyelem betartasa.

Mint a feladatokbol kiderul: a pénzeszkdzokkel a PCO rendelkezik. Egy nagy
rendezvény jelentds forgdotokét kot le, a megtérilés ideje pedig igen hosszu. A teljes
elokeészité szakaszt a PCO finanszirozza, és az elsé bevételek csak késébb folynak be.
Ezért szokasos, hogy egy konferenciara egy meghatarozott hataridéig vald elézetes
jelentkezés esetén a részvételi dij alacsonyabb, mint a kezdés elétti napokban. Ennek
oka a kovetkezékben rejlik:

s a PCO bevételeinek kalkulalasa végett mielébb biztos akar lenni a résztvevok
megkdzelitéleg pontos létszamaban, ezért 6sztonzi a korai jelentkezést;

s a PCO-nak minél elébb bevételekre van sziiksége koltségei fedezésere.

A lemondasi dij ugyancsak az idé flggvényében valtozik: a konferenciara befizetett
részvételi dijat a kdzvetlen kezdés elétti lemondas esetén a szervezék nem téritik vissza.
Ugyanis ez idére mar megrendelték - esetleg leelélegezték - a szolgéaltatasokat, amiket,
ha nem vesznek igénybe vagy csokkentett létszammal kérnek, a viszontszallitok
kotbérrel sajtanak. A turizmusban az utolsé pillanatban meguresedett helyet csak

nagyon ritkan lehet értékesiteni.

Az emlitett feladatkorok kozott a PCO-stab feleléssége az alabbiakra vonatkozik:

1. Regisztréacid: pontos listak és adatok, nyilvantartas, médositasok atvezetése.

2. Széllasfoglalas és -elosztas.

3. Tdarak: elé- es utokongresszusi, egy- vagy tobbnapos kirandulasok, a konferencia
idején megrendezett egynapos programok.

4. Kiallitas: helyszin keresése, standok szervezése, felépitése.

5. Nyomdai termékek megterveztetése, kiviteleztetése hataridére.

6. Kuvalifikalt munkaeré kivalasztasa, kongresszusi tisztségviselékkel, segitoikkel a
munkaszerzédés megkdtése.

7. Pénzlgyek: kassza, szamlazas.

8. A szervezdbizottsag vezetése: rendszeres 0sszejovetelek, jegyzékdnyvezés, dontések

és azok végrehajtasanak ellenérzése.



6.2 A rendezvény eseményein
resztvevo/kozremiikdédo jogi személyek
(tovabbiakban "szervezetek™) felsorolasa a
szervezet funkcidja, szerepe szerint
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résztvevé szervezetek (pl. egy széllitmanyozasi kongresszuson egy
szallitmanyoz6 ceg),

kozremiikodoé szervezetek (pl. egy miivészeti fesztivalon kdzremiikodo
egyuttes),

tdmogatd szervezetek (pl. egy-egy esemény lebonyolitdja, vagy a rendezvényhez
kapcsolddo fejlesztés megvalositdja stb.),

kilénbo6zé kategoriaju szponzorszervezetek (anyagi tamogatast biztosito),
beszallitoi szervezetek (alvallalkozok),

engedélyes  szervezetek (pl. médidk, merchandise - belépéjegy-,
ajandekertékesitd, vendéglatd szervezetek stb.),

hatdsagi szervezetek.



7. fejezet
7. ARENDEZVENYEK TARGYI FELTETELEI

7.1 Terem, teremkapacitas

A termek Kkapacitasdnak kérdése az Ulések szervezésének egyik legfontosabb
szempontja. Fontos, hogy mindenki akadaly nélkll lathassa az eléaddkat, kdnnyen
eljuthasson egy mikrofonhoz, részt vehessen a munkafolyamatban. Tovabba legyen
megfelelé a vilagitas, legyen hol irni és a holmikat hova letenni, legyen kényelmes (de ne
otthonosan kényelmes) a szek, stb.

Ma mar elengedhetetlen kdvetelmény a termekkel kapcsolatban a megfelelé modon, jol
szabalyozhatd klimaberendezés, melynek segitségével biztosithatd egy-egy rendezvény
teljes idétartama alatt a terem ""jé"" levegdje.

A tulzsufolt termek az Ulés sikertelenségét okozhatjak.

Az aldbbi tablazat azt mutatja, hogy optimalis esetben hany fét Ultethetiink le kiilonb6zé
nagysagu termekben a két leggyakoribb médon:
%+ szinhazteremszerii - széksoros,

++ iskolapados - Kkis asztalok.

Elrendezés Alapteriilet (m?)
Tipus 20 30 40 50 70 90 100 250 500 1000
Iskolapad (fé) | 33 50 67 83 117 150 167 417 833 1667
Szinhaz (f6) 26 40 53 66 93 120 133 333 666 1333

7.2 A teremberendezés modozatai igen sokféléek

lehetnek.

Mar az esemény elnevezésébél adodik, hogy kell-e és mekkora elndkségi asztal, eléadoi

emelvény (pulpitus), hogyan kell elrendezni az asztalokat stb.

Ideélis teremkapacitas
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A termek szama alkalmazkodik a varos szallodai kapacitasahoz, optimalis
esetben a legnagyobb terem befogadoképességét eléré létszam tud egy idében
lehelyezkedni a kisebb szekciotermekben.

A termek berendezése kénnyen valtoztathatd (mozgathato széksorok, tobbfajta
asztal, pddiumok), gyakran a teremfalak 0ssze- vagy széthlzasaval a
teremkapacitas varialhato.

Az Uléstermekben és a folyosokon a legkorszeriibb technikai eszk6zok
talalhatok (légkondicionéalas, beépitett tolmacsberendezés, zart lancu televizio
monitorokkal, kulon technikai szoba a telekommunikéacids berendezésekkel,
elegendé aramforras a személyi szamitogépek hasznalatahoz, telefonvonalak, a
termek gyors atrendezéséhez sziikséges gépek és eszk6zok).

Kiallitasi tertlet, ahol az ulések Kkiséré rendezvenyeként vagy o©nalldéan
bemutatok, kiallitasok rendezheték. Rendelkezésre all ezek technikai hattere is.
A sziinetekben sziikséges vendéglatashoz (kavé- és ebédszlinetek, esti bankett
alkalmak) bufék, éttermek taldlhatok az épuleten belll, azok valasztéka
elésegiti a sikeres kongresszusi munkat (kénnyii ételek, salatdk, szendvicsek,
alkoholmentes italok, az elegans vacsorakhoz osztalyon feluli teriték és

menusor).

7.3 Teremelrendezési variaciok

Szinhazterem - vagy auditérium - stilus

Ezt a berendezést nagy létszdmu konferenciakndl, altalaban olyan termeknél

hasznaljak, ahol eldl szinpad van. A sorok egymas kozotti tavolsaga a terem nagysagatol

és a varhatd létszamtol flgg. Az elsé sornak az elntkségtél legaldbb 2 méterre kell

lennie.

E mddozatnak tébb varidnsa van:

*
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az oldalt 1évé székek félkdrben zarnak,
a székek teljes felkort képeznek,

V alaku a nézétér.

Iskolapados vagy osztalyterem-stilus

Szeminariumok és oktato jellegii tlések kedvelt berendezési médozata. A hallgatosag kis

asztaloknal ul, hogy jegyzetelni tudjon. Ugyelni kell arra, hogy egy asztalnal ne

zsufoljunk 6ssze tul sok embert.



U alaku stilus
Idealis olyan banketteknél, galavacsoradknal, ahol felszolald is van. Négyzetes, inkabb

téglalap alaku asztalokat helyeznek egymas melle.

Patko alakd berendezés
Hasonl6 az U alakhoz, de a keskenyebb résznél a sarkon lekerekitett asztalok talalhatok.

Négyzetes asztalforma

Amikor arra van szikség, hogy valamennyi résztvevé lassa egymast, mert a
kommunikécié ezt kivanja, akkor ez az ideélis berendezési forma. Ez esetben gyakran
van ugynevezett "vitamikrofon-berendezés™ az asztalon, azaz mindenki elétt egy-egy
mikrofon, és gombnyomaéssal lehet belépni a rendszerbe. Ha az asztalok altal
kozrefogott tér Ures, kozéputt altalaban egy szép szényeg és/vagy viragkompozicio

talalhato.

Igazgatotanacs-stilus
Ennél a formanal is mindenki lat mindenkit, és nagy asztalfeltlet marad a papiroknak

és egyéb kellékeknek.

"E"""alaku berendezés
Banketteknél célszeri. Az "E™ harom szarat egybefogd révidebb résznél Glnek a fé

vendégek.

Munkacsoport-stilus

Kotetlen munkacsoportnal, workshopoknal bevalt berendezési médozat.

Teremrajz

Minden rendezvényhelyszinnek kell rendelkeznie olyan teremrajzokkal, melyek a
termek berendezési lehetéségeit mutatjak be.

Ezeket a rajzokat méretaranyos berendezési targyakkal kell elkésziteni, és fel kell
tlntetni az ajtokat, ablakokat, rogzitett berendezési targyakat, csatlakozd helyiségek

megnevezését, oszthatosagot stb.



7.4 Technikali feltételek

A rendezvények - legyenek azok ulések vagy kiallitasok, &rubemutatok vagy bankettek -
komoly technikai hattérapparatust igényelnek. A technika modernsége alapvetd
kovetelmény: technikai felszereltség nélkil nem lehet tanacskozdsokat szervezni. A
kilonféle igényeket Kielégité butorzat, az alapvilagitas és -hangositds mellett sok
eszkozre is szllkség van. Ezek jelentés beruhazasnak mindsilnek, miutan nemcsak az
allando korszerisitéssel kell foglalkozni, hanem gondoskodni kell a megfelelé
szaktudasu kezeloszemélyzetrél is.

Egy konferencia elnyeréséhez a technika nem elény, hanem alapkdvetelmény.
7.4.1 Mikrofonok

A terem tokéletes hangositasa, a fel- és megszolalok megértése a nagy létszamu
kommunikacié alapeleme. Ismertnk asztali, alld, hordozhato, csiptetés mikrofonokat,
amelyeket az igényeknek megfeleléen valaszthatunk és kombinalhatunk. A mikrofonok
legbonyolultabb forméja a vitaberendezés.
s Az asztali mikrofonokat altaldban az elnokség tagjai elétt helyezik el, 2-3
személyenként 1-1 mikrofont. A stididban Ulé személyzet hangositja.

% Az allé mikrofonokat a hallgatosdg sorai kozott helyezik el, aki szolasra
jelentkezik, odamegy. Nem szokas kilon ki-bekapcsolni.

% A hordozhatd, URH (kabel nélkuli) mikrofonokat a hostessek adjak a
felszdlalni szandékozo kezébe, aki ilyenkor helyén marad.

A csiptetés mikrofonokat az eléadd zakoja hajtokajara helyezik. Elénye, hogy
az illeté keze szabad, tudja tartani jegyzeteit, és konnyebben mozog.

% A vitaberendezésnél valamennyi résztvevé vagy 2-3 személy elétt kdzdsen
talalhatd 1-1 készulék. A beszélni kezdé személy gombnyomassal jelzi
szandékat. Elénye, hogy az egymast az asztalnal jol latd, de a létszam miatt
esetleg hangositas nélkul nem jol hall6 tarsasag interaktiv tarsalgast folytathat,
azaz mindenki hall mindenkit, és barki szolhat anélkul, hogy 6 vagy a

személyzet megmozdulna.
7.4.2 Hangtechnika

A rendezvényeket sokféle hangeffektus kisérheti: zenei és mas bejatszas lemezrél, CD-

rél, hangkazettarol. Bonyolult hangstudiokat csak kongresszusi kézpontokban talalunk.



Szliikség lehet az elhangzottak teljes kori hangrogzitésére, amikor az eléadasok és
hozzaszbldsok felvétele dokumentum erejii. A hangkazettdk helyettesithetik a
gyorsirasos jegyzokonyvezést.

7.4.3 Vetitok

A képi abrazolas, illetve a kép-hang kombinacié a megeértést segiti elé. Jelenleg a
legismertebb vetitési formak: az irasvetités foliarol, konyvek és illusztraciok kivetitése
episzkoprol, diavetités, video- és filmvetites.

Valamennyi forma fontos kelleke a konnyen kezelheté berendezés (gép), a vetitévaszon

és az eléadd munkajat megkonnyité mutatopalca.

a) Az irasvetité az eléadasok elterjedt kiséréje, a szoveg jobb megértését segiti elé. Az
eléadonak a vetitésre szant szoveget, dbrakat elészor egy specidlis foliara kell irnia
vagy nyomtatnia, illetve fenymasolnia. Igen mutatdsak a szines foliak.

b) Az episzkop altalaban csak kongresszusi kézpontokban talalhaté draga berendezés.
Arra szolgal, hogy normal papirra irt, nyomtatott széveget, dbrakat vetitstink Ki.
Nem minden anyagot lehet foliara atmasolni (pl. egy értékes, régi kéziratot
eredetiben lehet jol élvezni), ekkor sziikséges ez a modszer.

c) A diavetités réven elore elkeszitett specialis méreti alloképek egymasutanisagat
élvezhetjuk. Bonyolult berendezés sziikséges ahhoz, hogy tobb képet egyszerre
lathassunk diaporama formajaban. A diavetitésnél az eléado altal hozott didkat a
tarba, karusszelbe toltjik, leellenérizzik, hogy a képek jo sorrendben kovetik-e
egymast, és jo iranyban raktuk-e be (nem lefelé fogjuk a kepet latni), utana a vetités
gyorsasagat maga az eléadd hatarozhatja meg gombnyomassal, sajat szévegének
alatdmasztasaként.

d) Korszerii és kényelmes forma, amikor a szonoki pulpitusba beépitett gombokkal
kezelhetjuk a hallgatdsag altal nem is lathato diavetitét.

A vided- és filmvetités audiovizualis forma, azaz latvany és hanganyag egyuttese. A

korabbi Super 8, 16 mm-es, moziformatumu 35 mm-es méretii filmek helyét erdteljesen

atveszi a Video. A videolejatszasnal tgyelni kell a rendszerek kiildonbdzéségére.

Nagyobb létszam esetén an. videoprojektorral lehet akar tobb méteres vasznon is

megjeleniteni a kameraképet vagy a videolejatsz6 képét. Ma mar egy konferencian

természetes dolog, hogy barmilyen nagy is a terem, a beszédet tartd személyt sokszoros
nagyitasban lathatjuk a kifliggesztett vasznon.



e) A vetitovasznak nagysaga nemcsak a kép elességét, hanem a lathatdsagot is
befolyésolja. A vészon lehet rogzitett vagy hordozhatd. Mindenképpen siménak és
tisztanak kell lennie.

f) A mutatdpalca az eléadd munkajat eés az érthetéséget segiti elé. Jol hasznalhato a
teleszkdpos, azaz a kihazhaté valtozat. Korszeri formaja a lézer mutatopélca vagy

laser pointer.
7.4.4 Lampék, iranyitott fények

Nagy hatéast eléré berendezések, amelyeket szakavatott személyzet kezel. Segitségikkel
kiemelhetlink teremreészleteket, dekoraciot, hangsulyozhatjuk a beszélé személyét stb. A
szabalyozott vilagitds, a kortarcsas, szinvaltés fényvetok, a szinezheté fejgépek
alkalmazésa igen mutatds. A berendezés hasznélata elézetes tervezést, koreografiat

igényel.
7.4.5 Tolmacsherendezés

A nemzetkdzi konferenciak esetében gyakran van szikség tolméacsolasra. Az emberek
leginkabb sajat anyanyelvikdn értenek és kommunikalnak jol. A kozvetité nyelvek
hasznalata (amikor példaul mindenki angolul beszél, de az angolt a nem angol
anyanyelviiek iskolaban, mas aton tanultdk) akadalyt jelenthet: sokan ismerik sajat
nyelvi korlatajkat, ezért nem szivesen szolnak nyilvanosan.

A tolmécsberendezések koltsége magas. Az Ulésekre felkészilt termekbe eleve
beépittetik a berendezést: a tolmacsok kilén kabinokban dolgoznak, ahonnan belatjak a
termet, de ket nem lehet latni. A résztvevok fejhallgaton keresztul kévetik nyomon az
egyes nyelvekre torténé forditasokat. A forditas menete alapvetéen kétféle lehet: a
teremben beszélt nyelvet vagy kdzvetlenil forditjak a konferencia munkanyelveire, vagy
egy kozvetité nyelv beiktatasaval torténik mindez. Az elsé esetben annyi kabin kell,
amennyi a munkanyelvek szama, és minden variacidra kilén tolmécs kell; a masodik
esetben elég, ha a munkanyelvekre forditdk a kozvetité nyelvet ismerik. A fejhallgatd
lehet kilon, az Ulés kezdetén kiosztott kis készlilék, de vannak olyan székek, amikbe mar
be van épitve.

Amely termekben nincs tolmacskabin, de esetenként sziikség van forditasra, mobil
tolmacsfulkéket lehet felallitani. Ez esetben dgyelni kell a kabin jo hangszigetelésére,

hogy a teremben Ulék fejhallgatd nélkdl, élében, ne halljak az egyidejiileg, kilonbdzé



nyelveken beszélé tolmacsok szévegét, mert az zavarhatja azokat, akik eredeti nyelven

hallgatjak az élébeszédet.
7.4.6 Irogépek, komputerek és kiegészitdik

Az irdgépek a modern technikaval egyitt lassan kiszorulnak a hasznalatbol. De mivel
nem mindenki tud banni a komputerrel, illetve vannak olyan nyomtatvanyok,
kérdaivek, stb., amik vonalas vagy tablazatos beosztasuk miatt komputerrel nehezen
tolthetok ki, még jo ideig sziikség van arra, hogy irégepeinket megtartsuk eszkozeink
kézott. Amennyiben ezt a szolgaltatast az ulés idotartama alatt felkinaljuk a
résztvevoknek, gépelé személyzetet is kell biztositanunk, mert a modern gépek igen
érzékenyek és kezelésulk is joval bonyolultabb, mint héskorukban.

A komputerek és kiegészitoik nemcsak a konferenciaszervezék adatfeldolgozasahoz és
adataik tarolasahoz sziikségesek, hanem a konferencia-anyagok leirdsahoz, a vendég
eléadok lemezen hozott eléadasainak es egyéb anyagainak kinyomtatasahoz is.

A nagy teljesitményi fénymasoloknak a nap minden szakdban rendelkezésre kell
allniuk. Egy-egy nagyobb nemzetkdzi Uilés fenymasolt anyagai mézsakat nyomnak, és az
anyagok szinte mindig nagy példanyszamban, azonnal kellenek. Gondoskodnunk kell

szakérto kezelészemeélyzetrél.
7.4.7 Butorzat

Az egyes Uléstipusokhoz mas és mas asztal és szék illik.

A leggyakrabban hasznalt méret a 80x160; a 60x240 cm-es asztal, amelyekhez igény
szerint félkoros vagy negyedkoros ivet lehet a keskenyebb oldalan csatolni. A 80x180 cm-
es asztalok is hasznalatosak, esetenként hosszabb oldalukon elélap (borité oldal)
talalhato.

A kerek asztalokat leggyakrabban banketteknél, Ultetéses étkezésnél alkalmazzak. A
vendeglatoiparban is hasznalt 80x40 cm-es szervizasztal jo szolgalatot tesz
kiegészitésként, asztalsorok meghosszabbitasahoz, de prospektus- és arubemutaton
0néll6 batordarab lehet.

Az igazi konferenciaszékek tartozéka a felhajthat6 irdlap, ami a jegyzetelést kdnnyiti
meg. A rogzitett soros kongresszusi székeknél sok helyttt beépitett tolmacsberendezést

talalunk.



7.4.8 Rendezvényszervezéshez haszndlt butorok

s szék (kulénbdzé boritassal, egymasba rakhatd),
% karosszék (kilénbdzé boritéssal),
s barszék,

s fotel,

% elndkségi asztal,

% elndkségi pult (beszélépult),

¢ dohanyzoasztal,

« asztal (kil6nb6z6é méretii),

% targyalobasztal,

% fogas (allo, guruld),

% szemétkosar,

% aktaszekrény,

% toldajtos szekrény,

% hideg-melegvizes mosogato,

% hiitészekrény,

s raktari allvany,

¢+ konzolos polc,

¢+ dobogo,

% konyhaszekrény (alsd, felsé, komplett),
% vitrin,

% tarlo,

s +pultvitrin,

 kordon lab,

s kottapult,

s kottatarté allvany,

%+ zongora stb.
7.4.9 Dobogok, posztertablak

A kulénbozé rendezvényeknél (pl. divatbemutatok, miisoros estek) jol hasznalhatok a

30, 60, illetve 90 cm magasra allithaté dobogok, amikhez Iépcsét lehet illeszteni.



A 160 cm magas, 120 cm széles posztertablak (kiallitasi installacios tablak) alkalmasak
arra, hogy fellletiikre ragasztassal vagy felszUrassal papirokat, Kisebb targyakat
illessziink. Hasznalhatok arra, hogy plakatokat, jelzéseket helyezziink el rajtuk.

7.4.10 Informacios és betizrendszerek

A nevek, cégnevek Kiirasdhoz asztalokra és azok elélapjara helyezheté, illetve
mennyezetrél fliggesztheté, gumibordas, magneses betiik kellenek.

Egyéb informéaciokat az alkalomra készitett tablakon helyezhetiink el.

Az utobbi években létrehozott rendezvény helyszineknél az Gléstermeken kivil a zart

lancu tévéadas utjan monitorokon lehet nyomon kdvetni a teremben zajlo eseményeket.
7.4.11 Zaszl6k

A nemzetkozi Ulésekhez mennyezetrél beldgatott, zaszlorudba allitott vagy asztali Kis
zaszlokat szokas dekoraciokent - és a diplomacia szabalyai szerint - kitenni. Kinosan
ugyelniink kell a helyes zaszIlok kivalasztasara.

A technika szinte kovethetetlen tempdja valtozasaval egyre Ujabb és tokéletesebb

technikai berendezések, dtletes Kiegészité ajanlatok jelennek meg a piacon.
7.4.12 Egyéb eszkozok (teljesség igénye nélkil)

¢ tolméacsberendezések,
% szavazbgeép,

s szamologép,

% személyhivo,

¢+ ado-vevo radio,

s diktafon,

% iratmegsemmisitd,
% iratfiizé gép,

hokotogeép.






8. fejezet

8. A RENDEZVENYSZERVEZES FOLYAMATA

Alapoz6 ismeretek

8.1 Tolmacs, tolmacsolas

A nemzetkozi részveteli Uléseken szilkség van arra, hogy a résztvevok megértsék az
eléadokat és hozzaszolokat.

Egyes szakmakban kialakult a leginkabb hasznélatos szaknyelv és szakzsargon, amit a
tobbség - jol-rosszul - beszél. Emiatt a megrendelék egyre inkdbb hajlanak arra, hogy a
nemzetkodzi konferencidkon is mellézzék a tolmacsolast, és egyetlen kdzds nyelvet
jeldljenek ki munkanyelvkeént.

Ezt a tendenciat erésiti a tolmacsberendezések dragasaga, szaknyelvet tokeéletesen
beszélé tolmécsok magas bére és egyéb koltsége.

Az egynyelvii nemzetkozi Uléseknek nagy a veszelye. A tanult nyelv ismerete nem
mindenkinél parosul annak magabiztos tudasaval. Ha valakinek a nyelvre, annak
megertésere kell koncentralnia, hamar elfarad, munkabirasa és kommunik&cios
készsége csokken. Ez szélsdséges esetben - kilondsen ha valaki titkolni akarja nem
tokéletes nyelvtudasat - oda vezethet, hogy az illeté inkabb lemond a konferencian valo
személyes megjelenésrdl, és az utdlagosan kézhez kapott anyagokat otthon
szakforditoval lefordittatja sajat anyanyelvére. Igy elvész a kongresszusok, konferenciak
legnagyobb haszna: a szemeélyes kontaktus megteremtése, kapcsolat kialakitasa és

apolasa.
8.1.1 Szinkrontolméacsolas

A tolmacsolas leggyakoribb modja a szinkron vagy szimultan tolmacsolas, ami annyit
jelent, hogy az élébeszéddel egy idében torténik a forditds. A tolmacs egy specialis
helyiségben, a tolmacsfillkében vagy -kabinban Ul, fulhallgaton keresztil hallja a
szoveget es annak forditasat mikrofonba mondja, amit a hallgat6sag sajat fulhallgatéjan
keresztll fog. A technikai berendezéstél és a tolmacsok szamatdl fliggéen egyidejiileg
ugyanazt a szbveget tébb nyelvre is lehet forditani. Gyakran fordul elé, hogy a tobb



nyelvre torténé szinkrontolmacsolasnal van egy kozbulsé, kozvetité nyelv, amirél a

tolmécsok tovabbfordithatnak. Ez a végsé forditést torzithatja.
8.1.2 Konszekutiv tolmacsolasnak

nevezzuk azt, amikor a beszélé szavait egyes gondolatsorok elhangzasa utan a tolmacs
mas nyelven megismételi. llyenkor a jelenlévék meghallgatjdk az eredeti és a leforditott
szOveget is. Ez esetben a beszélé és a tolmacs nagy 6sszhangjara van szikség, hogy a
forditandd szoveget a tolmacs meg tudja jegyezni, és azt emlékezetbél mas nyelven
visszaadni.

Barmelyik is legyen a tolméacsolas modja, tudnunk kell, hogy ez nagyon faraszto és
nehéz munka. Eleve feltételezi két nyelv tokeéletes, anyanyelvi szintii ismeretét. Ezen
tulmenden a tolméacsnak mindkét nyelven pontosan ismernie kell az adott szakma
specialis nyelvezetét, meg kell értenie az esetleg nem anyanyelvén beszélé illeté nyelvi
tévelygéseit és hibait, és az elhangzottakat jo nyelvtani szerkezetben, értelmesen kell
leforditania. Alapfeltétel a tokéletes koncentraloképessegét és a gyorsasag; amit hall,
azonnal masik nyelven kell mondania.

A tolmécsoknak a munka sordn nyugodt munkakdrilményekre és jé technikai

berendezésekre van szikséguk.
8.1.3 Atolmacsfulke

meéreteit, berendezését, megvilagitasat, temperalasat nemzetkozi eléirdsok szabalyozzak.
A tolmécsoknak a fllkébél 1atniuk kell az eléadot. A kabin mellett szokas a tolméacsok
szaméara pihenéhelyiséget is berendezni, ahol felkészilhetnek, frissitoket, kavét
fogyaszthatnak.

A szinkrontolmécsok parban dolgoznak, és viszonylag rovid idékdzonként, kb. 20
perces blokkokban valtjdk egymast. Vannak, akik oda-vissza forditanak, és olyanok is,

akik csak tanult nyelvikrél anyanyelvikre.
8.1.4 A technikai berendezés

magaban foglalja a mikrofonokat, erésitoket és fejhallgatokat. Allandd technikai
ugyeletet kell biztositani, és lehetdség szerint - a technika 6rddgére is szamitva - tartalék

keszuléekek sziikségesek.



A szakmai eléadasoknal lehetéséget kell adnunk a tolméacsoknak az irasos anyagok
elézetes atolvasadsara, esetleg az eléadoval valé konzultaciéra. A tolmacsok nem a
szavakat, hanem a gondolatokat forditjak: at kell vennitk az eléado stilusat, sajatos
szohasznalatat is. Ezért nem szerencsés dolog a rogténzés, jobb, ha azt el tudjuk kerdlni.
Amennyiben az eléadd diat, filmet vetit, hasznos, ha a tolmacsok azt elére
megtekinthetik. Az eléaddk gyakran olyan megjegyzésekkel kisérik a latottakat, amely
szavak és utaldsok a vizualitds hianydban a tolmécsok szdméra a kabinban nem
érthetok.

A szbveguket felolvasok gyakran elfelejtkeznek arrél, hogy a beszéd gyorsasagat a
tolmacs nem tudja kovetni. Az eléadd ismeri sajat szovegét, a tolmacsnak par
masodpercbe telik, mig megérti. Egyes nyelvek nyelvtani struktirdja, a szavak
hosszUséaga, a kifejezés modja jelentosen kilénbozik egymastol, és a pontos forditast ez

is neheziti. Kimutattak, hogy az idealis beszédgyorsasag 40 sor 3 perc alatt elmondva.

8.2 Hostessek, hostok

A konferenciakon a hattérben dolgozé tolméacsok es hivatalos forditok mellett idegen
nyelveket beszélé hostessek és hostok is dolgoznak a vendégek mellett.

Feladatunk a haziasszony és hazigazda szerepének betoltése, az aprobb Ugyintézés,
szervezési és technikai feladatok ellatasa, informécidadas, a vendegek - munkaval
kapcsolatos - kéréseinek teljesitése.

Sokat szamit a megjelenésik, altalaban jé benyomast kelt, ha céguk egyenruhajaban
dolgoznak. Kedvességik, segitokészségik eredményeképpen a rendezvény olajozott
gépezethez hasonldan tud lebonyolodni.

A nagy létszamu vendégségekkor a sokféle vendeggondozoi munkat a vendeglato
hazigazddk mar a régi idéktél kezdve *"leosztottak™. A hostess - mint fizetett, hivatasos
hazigazdai munkakor betéltéje - Eurdpaban, az angol szallodédkban jelent meg a XIX.-
XX. szzadban.

A fejlett piaci szemléletii orszagokban hamar felismerték a vendéglatoi stilusbél adodo
profitnévelé lehetoségeket. A partnerekkel, tgyfelekkel, vevékkel mind figyelmesebb
bandsmddra kulon Kivalasztott személyeket kezdtek alkalmazni. (Az USA-ban
elnevezésuk: professional hostess, tukorforditassal hivatasos hazigazda). Ma mar
nemcsak hostessek, de hostok, azaz férfi hivatasos hazigazdak is dolgoznak nemcsak a
gazdasagi, turisztikai tertleteken, de a kdzéleti, politikai, kulturalis, tudomanyos, sport

stb. rendezvényeken is.



8.2.1 A hostessmunka a kovetkezd tertleteken ajanlott:

operativ kapcsolati tevékenységek segitése valamennyi turisztikai kinalatban,
kozéleti, tArsadalmi, politikai, tudomanyos stb. programokon, rendezvényeken,
vasarokon, kiallitasokon,

intézmények és gazdasagi célu vallalkozasok PR munkéjaban,

személyi szolgaltatasok, Ugyintézés, Kkisérés, védelem, idészakos titkari
feladatok teruletén,

kbzigazgatasi, 6nkormanyzati munkaban,

orszagos programokon, Unnepeken, nemzeti jé hirlnk, imazsunk kialakitasa
érdekeében,

példamutatas es aktiv kozremiikddés a civil lakossag vendéglatai

viselkedéskulturajanak javitasaban.

8.2.2 A hostess munkakére az alabbi tertletekre terjed ki:

A vendég tajékoztatasa

a) kotelezé alaptajékoztatas

*
L X4

B

*,

X/
L X4

L)

bemutatkozéas és a megbizasrdl val6 tajékoztatas,

a megbiz6 vendéglaté ""bemutatasa™,

a vendegség céljanak, programjanak ismertetése,

a latogatés helyszinének (orszag, varos, intézmény) ismertetése,

minden egyéb, fontos tudnivalé elmondésa;

b ) a vendégi érdeklédése szerinti tajékoztatas

a helyi, népi, nemzeti viselkedésrél, szokasokrol,

az ideiglenes tartdzkodasra vonatkozd és egyéb, érvényes kotelezettségekrol,
vam és pénzugyi, jogi, kdzlekedési stb. eléirasokrol,

az orszag politikai, tarsadalmi, gazdasagi berendezkedéserél (partossag és
egyéb érzelem nélkuli targyilagossaggal),

kozszolgaltato és kozbiztonsagi intézményeink megtalalasarol,

kozlekedésrél: helyi, belfoldi, nemzetkézi menetrendek és tarifak,
gépkocsiforgalommal kapcsolatos informaciokrol,

beszerzési, vasarlasi és szolgaltatasi lehetéségekrdl, hazai piaci, Uzleti stb.
viszonyokrol,

étkezési, kulinéris specialitasok elérhetgsegerdl,



¢ kulturalis, szérakozasi, sport, rekreacios stb. lehetéségekral,
“ a helyi természeti, foldrajzi, torténelmi, miivészeti, telepiilési nevezetességekrél,
% naprakész tajekoztatas a hazai és a nemzetkozi politikai és kozéleti

torténésekraol.
8.2.3 A hostess specialis munkafeladatai:

¢ transzferalas: a vendég Kiséré szallitasa az egyik célprogram helyrél a masikra,

% fogadas, buacsuztatds, Unnepélyes, olykor szertartasos aktusok, amelyet
viselkedési és targyi szokasok (pl. virag, ajandék) kisérnek,

% iranyitas, terelé propaganda (helyhez kot6étt vagy mozgo) célja a vendégek,
latogatdk adott helyre vald terelése, mozgositasa,

% regisztraciés munka: a vendégek, résztvevék programon bellli szolgéltatasa,
informalasa,

% standmunka: a belsé standmunka a targyalo felek komfortjanak biztositasa,
sth.), a kiilsé6 munka a kézonségkapcsolatok szervezésére iranyul,

% diszelgés: a programok Unnepélyességét szolgalo diszsorfal, diszérség,

s felvezetés: a kijel6lt személyeknek, diszvendégeknek jard "elévezetes™, amikor
a hostess a felvezetett elétt haladva utat biztosit,

s személykisérés: a megbiz6 meghatalmazasaval személyes gondoskodas,

% operativ készenléti szolgaltatas: minden olyan kisegité tevékenység (pl. tombola
szervezés, ajandékosztas stb.), amely egy rendezvény varatlan "apromunkajat™
jelenti,

% demonstralas, promdciés munka: aruk, termékek hasznélati bemutatasa
(kostoldk, konyhai eszk6zok stb.),

.

s direkt kapcsolatgondozas: Unnepi Udvozletek, DM levelek kuldeése, tisztelgo

latogatasok, emlékezteté ajandékok kuldése.

A hivatasos hazigazda, a hostess munkaja rendkivil felelésségteljes és megterhelé,
mivel a kdvetkezo kovetelményeknek kell megfelelnie:

s kivald kapcsolatteremté képesség, miivelt magatartas,

“ vendéglatdi ismeretek,

.

% naprakész tajéekoztatasi készség,

s akorszeri kommunikéacios eszk6zok alkalmazasképes ismerete,



“+ jO testi és lelki alkalmazkodoképesség, terhelhetdség,

X/
L4

biztos 6nszabalyozas és céltudatos 6nmegtervezés képessége,

>

L)

*

készenlét a varatlan helyzetek kezelésére, az 6n és masok védelmére,

L)

L)

% széles kori miiveltség,

L)

%+ az 6n-, a megbizdi és a nemzeti identitas harmonikus vallalasa.
A hostess nem rendezvényszervezé, és nem tolmacs. Mindketté 6nallo képzettséget
kivan6 munkakdr. Csak a sajat és a rabizott hostessek munkéjat hivatott megszervezni.
Verbélis kultaraja - mind az anyanyelvi, mind az idegen nyelvi - a specidlis
vendéggondozoi feladatok (klasszikus hazigazdai) mind jobb végzését szolgalja.
Tovabba az intim szolgéaltatasok sem tartoznak a feladatai kozé.
Alkalmazaséanak feltételeit, jogait és kotelezettsegeit célszerii az alkalmi megbizasoknal
eseti szerzédésben, folyamatos munkaviszonyban pedig részletes munkakori leirasban
lefektetni.
Tekintettel arra, hogy ez a munkakdr Uj szakma bevezetését is jelenti, célszerii feladatait
a munkatarsakkal is ismertetni. Tovabba munkaképessége és teljesitménye érdekében
fontos a munkakdzi pihenéhelyérél (sminkjavitas, cipé csere, harisnyavéaltas stb.)
minden esetben gondoskodni.
Utolsdnak, de nem utolsé sorban néhany széban kell sz6lni a hostess munkadltozetéral.
Az 06ltozkddés alapelve a protokoll-6ltézkddésnek megfeleléen elegans, diszkrét, az
alkalomnak megfelel6 legyen. Feltiiné divatékszerek, térden fellil éré szoknya, sportos és
farmerviseletek, sportos és avantgard cipé, attetszé, ujjatlan, dekoltalt ruhdk a
vendégfogadasban nem izlésesek, sporteseményen kivil a pantalld sem ajanlott.
Harisnya hordasa télen, nyaron kodvetelmény. Legkivanatosabb az egyezményes,
munkahoz variéalhat6 egyenruha viselete.
Ide tartozik a frizura és a smink is. A hostess munkahoz a legelonydsebb a fol- vagy
hatratiizott, rendezett frizura, amely jol lathatéva teszi a kommunikaciohoz olyan
nélkilozhetetlen arcot. A smink tulzasok nélklli, természetes hatasu legyen, ez
kulondsen a nappali megvilagitasnal lényeges. A hosszl, ropkodé hajtincsek és a
talfestett szem és szaj feltiinést keltenek, kihivonak tinnek, ami a hélgy vendégekre
altaldban negativan hat, mig a férfiakat zavarba hozhatja. A hivatasanak elkotelezett
hostess megjelenése szerény, harmonikus, bizalmat kelté, nem a kuilséségekkel, hanem

személyisége belsé sugarzasaval hat a kdrnyezetére.



8.2.4 A vendég ellatasa, kényelmének biztositasa

>

o
25

elézetes informalddas a vendég igényeirél, sziikségleteirél, a kapcsolatfelvételkor
informalédni az elézékrél,
s széllasrol, étkezesrél, higiénes sziksegletekrél, utazasrol gondoskodni,

megrendelni, ellenérizni, a hidnyokat potolni,

X/
X4

a vendéglatas valamennyi elemérél (dologi, személyi) gondoskodni.

)

8.2.5 A vendég kisérese, kalauzolasa, vezetése

a) kisérés
¢ biztonsagi (személyének és értékeinek védelmére)
s alternativ (kérésének megfeleléen)
% szukseges (gyermekek, dregek, rokkantak, betegek eseteben)

X/

s készenleti (Ugyeinek intézésehez, segitség biztositasara)

b) kalauzoléas
% a vendég altal ismeretlen, vagy nehezen megtalalhatd célhelyre iranyitasa,
eligazitasa
C) vezetés
% vendégvezetés, idegenvezetés (természeti, kulturdlis, foldrajzi, miivészeti
értékek tervszerii, programozott bemutatasa)
s felvezetés (Unnepélyeken VIP személyek Utbaigazitasa a célhelyhez)
Kdzremiikddés a vendég Ugyeinek intézésében
% elokészites  (informéalodas, dokumentumok  elékészitése, idé6  és
programegyeztetés)
“+ bonyolitas (a vendeg és a megbizo felhatalmazasanak megfeleléen)
s ellenérzés (idépontok, megallapodasok betartasa, tartalmi célok érvényesilése
stb.)

% képviselet (a vendég vagy a megbizé meghatalmazésa szerint)
8.2.6 A vendég szdrakoztatasa

s tarsalgéas

% programszervezés



s program-kdzremiikddés (kisérés, a meghizd képviselete, helyettesitése)
8.2.7 A vendég védelme

% erkolcsi  védelem (megkllonbozteté banasmdd, Unneplés, a massag
elfogadtatésa, az emberi méltosag biztositasa)

s emberjogi veédelem Dbiztositasa (szabad mozgas, Vvéleménynyilvanitas,
személyiségi jogok, adatvédelem, magantulajdon- és titokvédelem)

% veszélyes kornyezetben vagy veszélyeztetettségesetében 6rzé-védé Kiséret

biztositasa

8.3 Sajtékapcsolatok

8.3.1 Sajtbkommuiniké

A sajtokommuniké par soros, maximum egyoldalas, szigoruan a tényekre szoritkozo,
egyértelmiien és vilagosan megfogalmazott hiranyag, aminek alapjan a cimzett médium
szerkesztésége eldonti, hogy foglalkozik-e a téméaval. Csak fontos, érdeklédésre
szamottartd dolgokrél szabad sajtokommunikét kiadni. Osszeéllitasa kozben az
olvasd/hallgato/nézé helyébe kell képzelnink magunkat: az adott lap, miisor jellegét,
olvasé- vagy nézétaborat figyelembe véve vajon kell-e a tajékoztatasukhoz ez az anyag?
A hirtigynokségek folyamatosan ontjak a szerkesztéségeknek a hireket, ehhez jonnek az
egyes vallalatok, cégek sajat kommdanikeéi.
Lassuk, mit es hogyan kell ennek érdekében tenniink:
s RoOgton az elsé bekezdésben ismertessik a Iényeges adatokat.
% Vilagosan, révid mondatokat fogalmazzunk.
% Hasznéaljunk idézeteket fontos emberektél.
% Ha utalunk egy kdnyvre, kiadvanyra, azt mellékelntink kell.
s Ha egy kozelgé eseményre utalunk, a hirt annyival korabban adjuk ki, hogy a
szerkeszté elkildhesse egy kollégajat, aki majd tuddsit.
% Csak aktualis cimlistaval dolgozzunk. Ha cimzettiink mar rég nem ott dolgozik,
a komminiké a feledés homalyaba vész: alapveté udvariassag tudnunk, ki a
poszton lévé felelés személy.
% Sose hasznaljunk tulzé jelzéket, lelkes, &m nem igaz figyelemfelkelté szavakat.
Ha azt irjuk, pl. hogy a hir "exkluziv", a szerkeszté joggal hiheti, hogy csak 6t

tiszteljuk meg vele.



s Feleslegesen ne kuldjunk méregdraga fotéanyagot. Inkabb csatoljunk egy
valaszkartyat: kérnek-e?

% Mindig tintessik fel a datumot, és azt, hogy az adott téméban (pl. XY
rendezvény) ez hanyadik kommunikénk.

¢ A hiranyag végére irjuk oda, ki ad tovabbi felvildgositast, milyen cimen és

telefonszamon.
8.3.2 Sajtokonferencia

A sajtokonferencia megelézhet egy esemeényt (ekkor bejelentjik, jelezziik a programot),
illetve az alatt is sor kerilhet ra (itt jelen lehetnek a konferencia, Kiallitas résztvevaéi is).
Ez a mondanivalotol flgg.

A meghivottak kore altalaban joval szélesebb, mint ahanyan eljonnek. Elézetesen
tudnunk kell, hogy minden - altalunk fontosnak tartott - médium képviseléje jelen lesz-
e. Ezért érdemes telefonon is megerésiteni meghivasunkat.

Ha az 0jsagird visszaigazolja jelenlétét, akkor is csak a lehetéséggel szamoljunk, hogy
ott lesz. Mindig kdzbejohetnek fontosabb események és hirek. Sértédes helyett kildjuk
el faxon a sajtotajékoztatd irasos anyagat.

Sajtokonferenciat a délelétti orakban tartsunk, hogy a napilapok Ujsagiréi még
visszaérkezhessenek szerkesztgségeikbe, és a masnapi szamba leadhassak az anyagot.
Keészitsik el a sajtotajékoztato forgatokonyvet. Pontosan rogzitsuk, ki hol tl, ki mikor és
mit mond stb.

A sajtotajékoztaton maximum 3 szemely beszéljen, ne tobbet, mint egyenként 6-8 percet.
Kilénben az esemény hossziva és unalmassa valik, és az Ujsagirok elmennek. Az
eléadoknak nem szabad megismételnitk a leirt szoveget.

A szoban kozolteket egészitsik ki irdsos hattér-informécidval is: készitstink
sajtomappat. Ebbe figyelmesseglnk jeleként tegylnk néhany jegyzetlapot is.

Ne eréltessik a kérdéseket, és ne buzditsuk a jelenlévéket kdzhelyekkel.

Tartsuk szamon a megjelenteket, vezessink jelenléti ivet; ez jo alkalom sajtolistank

kibdvitésére vagy pontositasara, névjegyek begyiijtésére is.
8.3.3 Maszkota

Maszkota: a rendezvény logodja, figuraja, mely megjelenhet mindenkor és mindenhol. Ez

csak a rendezvényé, emléktargy, mely mindig a rendezvényre fog emlékeztetni.



Jellemzéen szinesnek kell lennie.

Gyermeki vilag alakja legyen stilizalva (régi, gyermekkori emlékeket hiv elé és ez
baratsagos, jo érzést kelt).

Lehetéleg ne emberi figura legyen.

Inkabb iveltebb, gombdlyded formak legyenek tulsulyban.

Ugy kell tervezni, hogy a legkiilonbozébb anyagbdl és méretben is lehessen gyartani
(k6nyv, kulcstarté stb.)

Hasznalati targyat is lehessen késziteni beldle.

Nagyobb létszamua, tobb napos rendezvényre feltétlentl sziikséges elkészitése, ez akar jo
uzlet is lehet (pl. Olimpiék), vasarolhato, hazaviheté (pl. hatizsak, pold).

Nagyobb rendezvényeknél a jogvédelem is nagyon fontos.

8.4 Gasztronomiai alapismeretek

Az étkezés életsziikséglet, s igy torvényszerii, hogy a térténelmi idék oOta szertartasok
kapcsolodtak hozzd, s az étkezés is a ceremonia eszkdzévé valt. Az izlés es az étkezesi
formak a kulturalis és a technikai fejlédés folyaméan lényegesen atalakultak és ma is
valtoznak. Az ételek és italok dsszeallitasaban is kialakult egy nemzetkozileg elfogadott
rend, de mindenhol megmaradtak bizonyos - esetenként kilénbséget jelenté - helyi,
nemzeti sajatossagok.

A foétkezes (ebéd vagy vacsora) az europai kulturkor szerint legaldbb 3-4 fogasbol
(munkaebéd), vagy 5-6 fogasbdl (vacsora; diszétkezés) all. Afrikai és azsiai orszagokban
a fogasok mas jellégénél fogva szamuk is jéval nagyobb lehet.

Az etikett torténelme ismer olyan fényes lakomakat, amelyek menijét a résztvevék 8 éra
alatt sem voltak képesek végigenni; ez manapsag mar semmiféleképpen sem jelent

kovetendé példat.
8.4.1 A menu 0Osszeallitasa

soran az alabbi fogasokbdl lehet valogatni:
% eloetel
(mindig a leves elétt: kaviar, fustolt lazac, grapefruit, vegyes izelité),
% leves,
% eléétel

(mindig a leves utan kovetkeznek a meleg eléételek),



s foétel (hus, hal), megfelel6 koritéssel, salataval
(nagyon Unnepélyes étkezéseken keétfele féétel is adhatd; a salatat egyes
orszagokban kulon fogasként szolgaljak fel),

¢ sajtok (a desszert elétt, pl. Franciaorszagban, de a desszert utan
Anglidban),

s édesség, desszert, fagylalt, parfé, torta, specialis készitmények (rétes, somloi
galuska), vagy/és

% gyumolcs (vagy gyumolcssalata, kompdt), - kavé, esetleg tea (az étrendhez
tartozoan!).

Az egyes kategdriakon belil is novelheté a fogasok, ételféleségek szama, de az ma ritkan

fordul elé.
8.4.2 Az ételek sorrendjének

Osszeallitasakor a torténelmileg kialakult gasztronomiai elveket kell kovetnink:
¢+ a menusorban kinalt ételféleségek kulonbdznek egymastol, és alkalmi megitélés
szerint tartalmaznak (mértéktartéan) hazai specialitasokat (de azonos
alapanyagbol készilt korités vagy martéas csak egyszer szerepelhet);
% ha a menuben kétféle hasétel szerepel, ezek nem lehetnek egynemiiek;
« fehér hasnak szamit a galamb, a csirke, a szarnyasok, a borju, a barany;

% barna husnak szamit a marhahus, a sertéshus, a vadhus.
8.4.3 Az italkinalat

meghatarozasanal a kovetkezé szempontokat kell figyelembe venni:
s az aperitif feladata az étvagygerjesztés, ezért rendszerint toémény italt
(cseresznye-, barack-, kortepalinka), koktélt, Martinit, Cinzan6t kinalnak

(kocsival érkezetteknek persze Uditéitalt, de sosem szénsavasat);

X4

az eléételhez szaraz, fehérbor illik;

L)

+ a leveshez,

X/
L %4

ha az eléétel megelézi, nem jar kilon ital;
“ ha az eléétel nem elézi meg, esetleg sort kinalhatnak (régen a leveshez szorbetet
adtak, mondvan, hogy a forro leve a gyomrot lehiitse, elékészitse a tobbi

fogéasra - lehet, hogy innen szarmazik a sor kinalasa?);



X/
L X4

a halhoz savanykas (ez a jelzé6 a vendéglatéiparban nem hasznalatos) vagy
félszaraz (demi-sec) bor jar, a hal és a martas elkészitésétol fliggoen;

fehér hashoz édeskés, fehér pecsenyebort adnak, vagy vorosbort;

barna hushoz magas szesztartalmu (nehéz) vérosbor illik;

a sajthoz rendszerint konnyi vorosbort kinalnak (a borok meghatarozasa
egyes nyugat-eurdpai orszagokban - pl. Franciaorszag, Hollandia - egészen
kifinomult izlést kovethet);

a desszerthez édes (likér- vagy aszu-) bort, illetve pezsgét kinalnak;

az étkezés befejezése utdn (vagy a kavé mellé) szoktak konyakot kinalni, ez a
"pousse-café' (de a desszerthez kinalt bor vagy pezsgé kinalasa utan mar

nem).

8.4.4 A borfajtakat

legalabb fébb csoportok szerint - ismerni kell ahhoz, hogy az ételekhez megfelelé

véalasztékot allapitsunk meg. A legéltalanosabb osztalyozas:

csersavtartalmu vorosborok,

szaraz fehér borok,

édeskés, konnyii fehér vagy vordsborok,

édes vagy likérborok,

aszUborok (magas szesz- és cukortartalommal),

pezsgéborok.

A boroknak természetesen szamtalan valtozata és fajtdja van szagtol, tajjellegtél,

évjarattol fuiggéen, rendelésnél legcélszeriibb az étterem szakembereitél ajanlatot kérni.

X/
L X4

8.4.5 Az italok h#tésérsl tudni kell:

a tomény szeszes italokat célszeri hiitve (és hiitétt poharban), 10-12 °C fokon
kinalni, de lehet szobahémérsekleten, kb. 15-20 fokon is;

a sort 8-10 °C fokos hémérsékleten kinaljak, északi orszagokban télen
sormelegitét adhatnak a hideg soérhoz;

a fehér borokat 8-14 fokosra hiitik le, nyaron esetleg néhany fokkal
hidegebben, szamitva arra, hogy a pohéartdl és a felszolgalas alatt kicsit
felmelegedik; szokasos a fehér borokat fokszamukkal azonos °C fokon kinalni;

a vorosborokat szobahémérsekleten, kb. 18 fokon szolgéljék fel;



s a pezsgé jeghidegen fogyasztandd, ezért eétkezés kozben is hiiteni Kkell
(pezsgésvodorben, jégben).
Az ital felszolgalasanak néhany alapszabélya:
< minden italt lehetéleg a vendeg elétt kell felbontani;
¢+ aborospoharat sosem toltik tele;
% aborra ratolteni szabad,
% asorre viszont nem (még ha otthoni vendéglatasnal, kiléndsen barati, bizalmas
kérben szokasos is a "'feltupirozas™, hogy a sérnek habja legyen).
Vannak persze mas szokasok is, mint ""addig nem téltoék magamnak, amig ki nem iszod
a poharad", ami jél is hangozhatna, ameddig nem az italfogyasztasra valé unszolasnak,
sot erészakoskodasnak szamit.

8.5 Gasztronomiai szolgaltatasok

8.5.1 Reggeli

a) A széllassal egyutt jar. Nem kell "'kilon" foglalkozni vele.

b) A rendezveny helyszinén biztositjuk, féleg egy-egy cég altal szervezett
rendezvényeken, melyek csak 1 naposak és sokan messzebbrél, vidékrél stb.
érkeznek, igy nem tudnak otthon reggelizni. Nem a hagyomanyos valasztékot kell

biztositani.
8.5.1.1 Szallodai reggelik

1. Egyszerii reggeli: reggeli ital (tea, tejes italok, kakao stb.); ceredliak (kenyér, zsemle,
kifli stb.); vaj, jam, méz.

2. Komplett reggeli: reggeli ital, az egyszerii reggeli kiegészitéseként felvagottak,
sajtfélék és juice is (ez lehet frissen facsart vagy higitandd citruskoncentratum
gyuméolcshassal).

3. Bévitett komplett reggeli: igen iddigényes, ezért csak nyugodt, raérios korilmények
kozott fogyaszthato.

Gabonapehely, muzli tejjel vagy joghurtfélével, juice, finompékaru is lehet, kiilénb6zé
izesitésii toastok, felvagott, tojasétel, hideg sult, gyimolcs vagy beféttféleség, kaveé.

4. Buféasztalos vagy svédasztalos reggeliztetés:

sokan alkalmazzék a nagy szallodaktol a kis panziokig.



Onkiszolgal6 rendszerii. Széles valasztékot kell biztositani. Reggeli italok, tejes italok,
juice-ok tartalyokban (igy tobbet fogyaszt esetleg, de akkor nem iszik, pl. tejes italt; a
koltseg nem novekszik). Felvagottak, sajtfélék, joghurtok, gabonapelyhek, meleg
tojasetelek (6nallé elkeszitést is lehet biztositani), fott tojasok (tojasmelegité vagy
idébeallitos onkiszolgald tojasfozo-gép segitségével), lecsdszerii egytalételek, frissen,

helyben piritott kenyér, gyimalcs.
8.5.1.2 A rendezvény helyszinén

Tanacskozéas elotti kis bufé: kave, tea, uditoitalfelek, pogacsak, apro sés sttemények

(ezek kelendébbek reggel, mint az édesek).
8.5.2 Kavészuinetek

A rendezvény konkrét helyszinén (Ulésteremben) felszolgdlva. Tobbnyire titkarnék
szolgaljak fel a targyaldteremben. Nem ajanlott, sok probléma van vele, mas
megoldasok javasoltak.

Problémak 5-10 perccel a kezdés utan, amikor a leglényegesebb bevezetéok, tajékoztatok
hangzanak el, megjelennek a titkdrnék, hogy felszolgéljdk a kavét. Ez elvonja a
résztvevék figyelmét, automatikusan mindenki d6ket figyeli. Nem szakképzett
felszolgalok. A kavéscseszék a targyaldasztalon maradnak, szennyezédéseket
okozhatnak. Ha a titkarnék leszedik a hasznalt edényt: ez Ujra elvonja a figyelmet.
Sokan ré& szeretnek gyujtani a kdvehoz és ezt egy zart teremben esetleg nem tehetik meg.
Megoldas

Szluinetekben felszolgalni a kavét. Hosszabb megbeszélések eseten amugy is be kell

iktatni a sziineteket.
8.5.2.1 Sziinetekben

Két formaja lehet:

a) A felszolgéalo vagy kiszolgalé személyzet folyamatosan kdrbekinalja.

b) Kavéztato asztalok, pult segitségével, ezeket frekventalt helyen kell felallitani. Mas
italokat is fel lehet szolgélni. Nem minden sziinetben, hanem csak féétkezések utan
kap kavét a vendég.

Kuponos rendszer



Kuponokat adunk a vendégeknek, melyek adott mennyiségre szolnak. A vendégek
elcserélgethetik. A kuponok alapjan, utélagosan el lehet szamolni a vendéglatéval. A
szerz6désben egy minimumot ki kell kdtni, melyet a megrendelé mindenképpen ki kell,
hogy fizessen, akkor is, ha a vendégek nem fogyasztottak azt el. Fontos, hogy a kupon ne

legyen hamisithatd, és ne lehessen visszaélni vele elszamolaskor.
8.5.3 ltalfelszolgalas

Tobbnyire diték felszolgalasa.
Mdadjai:

X4

korbekinaléassal,

L)

X/
L %4

onkiszolgélassal,

% helyszinen (az ulésteremben) 6nkiszolgal6 (Magyarorszdgon még nemigen van

gyakorlata).

Komolyabb eszkdztarat kell alkalmazni. Az tditéket hidegen kell tartani. Ha tUvegeket
osztunk Ki: nyitdt is kell biztositani (ez zajos, sziszeg, elvonja a figyelmet). A
papirdobozos udité sem jé. Kancsokba illik Kitdlteni, de akkor olyan kellene, melynek
lecsukhat6 fedele van és hidegen tartja az italt. (Ezek dragék.) Az 1-2 literes Uditék tal
nagyok. Miianyag dobozok: jéggel télthetéek és ebben allnak az Uditék az asztalon.
Etjég: tartd vodorben. Ezekben 2-2,5 6raig nem olvad el a jég, sziinetben pedig
feltdlthet6. A duplafald, izolalt még tovabb Kitart.
Kellenek: poharak, télca, poharalatét (batorkimélé és olcso).

8.5.4 Ebéd

Hideg csomagot csak utazasra, és specialis csomagolasban (egyméasba 6sszehajthato
dobozokban, semmiképpen sem papirzacskdban) illik adni.

Meleg ételek felszolgélésa lehet:

Széllodai rendezvény esetén (ha a rendezvény a szalld kulontermeiben zajlik)
hagyomanyos éttermi felszolgalassal. Tobb szaz fé is étkezhet igy.

A vendégeket nem ajanlott idében turnusokra osztani, mert az elosztas igazsagtalan, a
késobb étkezok tlrelmetlenek, az utolsé turnusban étkezéknek mar nincs ideje ebéd
utan egy kis pihenére. Térben azonban csoportokra lehet osztani a résztvevioket, sét

néha ez az egyetlen megoldas (pl. rendezvény a BS-ben: egy turnus étkezhet a BS-ben,



egy a Stadion Szall6ban, egy pedig a Kdrcsarnokban). Ilyenkor a ruhatar biztositasa is

kotelezé. (A résztvevék fel-le 6ltozgetnek.)

8.6 Ultetett (alld)fogadas

8.6.1 Délutan

Kéavészinetek, uzsonnaszinetek. Figyelembe kell venni, hogy a kavéfogyasztas
délutanra 50-40 %-ra csokken.

8.6.2 Esti étkezések

Fogadasok: lehet nyitéfogadas vagy zard fogadas (bankett). Az egyiket, pl. lehet a
részvételi dijbol, a masikat pedig a szponzorok pénzébél rendezni. A nyitéfogadasok
altaldban preferaltabbak: ismerkedés kotetlenebb formaban, meg lehet hivni fontos
vendegeket, hogy ezzel is ndveljék a rendezvény iranti érdeklédést, a rendezveny fényet.

A fogadas lehet: all6fogadas, Ultetett fogadas, koktélparti, gardenparti.

Felszolgalassal torténg vacsoraétkeztetés
Négyféle felszolgalasi rendszer veheté igénybe:
s Angol felszolgalasi rendszer. Az ételeket a konyhdban a szakacsok télakra
télaljak és ezeket a felszolgalok Kiviszik a vendéghez és itt szedik a felszolgalok
a vendégek tanyérjara az ételt.
¢ Francia felszolgalasi rendszer. Az ételeket itt is talakra talaljak, de mar nem a
felszolgéalo, hanem a vendég szed magéanak.
Az angol és francia felszolgalasi rendszer nagy idéigénye miatt csak vacsoranal
alkalmazott, mivel az ebédre altalaban relative csak keves idé van.
s Svajci (vagy amerikai) felszolgalasi rendszer (tanyérszerviz). Az ételeket egybdl
arra a tanyérra talaljak, melyrél a vendég elfogyasztja.
% Orosz felszolgélasi rendszer. A francia rendszerhez igen hasonl6, csak az a
kuldnbség, hogy minden hideg ételt és fogést elére felkeszitenek az asztalra
(gyumolcsok, salatak, desszertek stb.). Igy egy gazdag lakoma érzetét keltik a

vendégben. A rendezvényszervezésben nemigen alkalmazzak ezt a rendszert.

8.7 Tajékoztatd fuzetek

A tajekoztato fluzetnek tartalmaznia kell:



X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

A rendezvény pontos helye, ideje;

Fontos cimek, telefonszamok;

Ki a rendezvény f6 védnoke;

Ki a kongresszus elnoke, titkara, fétitkara (tudomanyos);

Szponzorok (vagy a flizet elejére, vagy a végére kerilnek);

Altalanos koszonté a szervezék részérél, a rendezvény céljanak
megfogalmazasa;

A vendéglaté orszag bemutatésa (vazlatosan);

Vizum, az orszagba térténé belépés feltételei;

Kozlekedés, azaz hogyan érheti el a meghivott az adott varost, illetve a varoson
belul a rendezvény helyszinét;

Kdzbiztonsag;

Pénznem, a forgalomban lévé cimletek, pénzvaltasi lehetéségek, bankok,
hitelkartya elfogadéas lehetéségei;

Vésarlas, vésarlasi lehetoségek: az Uzletek nyitva tartasa, a rendezveny
helyszinének kozelében hol lehet vasarolni, draga és olcsé helyek, esetleg
szervezett bevasarld at, intelmek;

Részletes program: tablazatba szerkesztve, hol és mikor van plenéris Glés és
szekcioulés;

A rendezvény hivatalos nyelve;

A flzetet angolul és a befogado orszag nyelvén kell elkesziteni;

Van-e tolmacsolasi lehetéség;

Tajékoztat6 a recepcids irodarol: miikddik-e és ha igen, akkor hol, mikor van
nyitva és milyen szolgéltatasokat nyujt;

Ad-e a rendezé névkitiizot;

Van-e sajtéiroda: helyiség, melyet a sajté hasznalhat, és ingyenes-e;

Van-e utazasi iroda a kérnyéken: programszervezés;

Kiegészité programok - arakkal, minimum és maximum hany fével kertlnek
megrendezésre. Ha ezt is megadjuk, elére fognak jelentkezni, nehogy
lemaradjanak. (Jobban tervezheté);

Ellatas. Mi az, ami a rendezvény koéltségeiben benne van, milyen egyéb étkezési
lehetéségek vannak? A valasztési lehetoségeket elére kozolni kell,

Fakultativ programok részletes leirasa, fakultativ kirdndulasok arai.



8.8 Fakultativ programok

*
°

X/
L X4

X/
L X4

VVarosnézés

Hajokazas

Kirandulasok a koérnyékre, a kornyezé varosokba, miemlékekhez (pl. Duna-
kanyar, Szentendre)

Sportrendezvények

Koncertek, opera, szinhazi eléadasok, mozi (lényeg: lehetéleg zenés legyen,
kevéshé verbalis)

Kiéallitasok (miivészeti vagy szakmai)

Szakmai latogatasok hazai intézményekhez

Bevasarlas

Furdélatogatéas

Sportolasi lehetéségek (kedvezményes bérletek valtasa)

Etteremlatogatas, gasztronomiai élmények, hazai specialitasok

Borkostolo, sorkostold, pezsgékostold. Etkezéssel egyiitt is lehet.

Cirkusz

Ejszakai mulatok, barok

Kiranduléas

Kaszinok

Muzeumok

Golf

Fézétanfolyam (divatos manapsag, szallodak, vendéglatdipari iskolak tartjak,
és elég magas az ara)

Arborétum

Lovaglas

Vadéaszat

Masszazs

Sétarepuilés

Barlangaszat

Divat, kozmetika, fodréaszat stb.

Egyeb tarsasagi dsszejovetelek

E cimsz6 alatt foglalhat6 dssze minden eddig nem emlitett taladlkozd, program, hivatalos

alkalom. Aligha kell itt olyan programokkal foglalkozni, mint a kdzds kirandulas, a



gyalogturatol a hajokirandulasig vagy sétahajozasig, a horgészatig, vagy mint a k6zos
kilfoldi Kirdndulds. Néhany specialis esetet azonban érdemes kiemelni, kulonds
tekintettel arra, hogy ezek a maganéleti kapcsolatokon tulmenéen hivatalos alkalomként
is eléadddhatnak es lebonyolitasukhoz, vagy a rajtuk valo részvételhez nem art az egyéni

felkésziltség.
8.8.1 A borkostolo

onallé program vagy egy kirandulas része. A leghangulatosabb olyan pincében rendezni,
ahol a pincefolyosékon all6 hordok megtekintésére is mod nyilik. Ebben az esetben az
ital (és az ételkinalas is) szerény, a vendéglatas a pince megtekintése utan kulon
helyiségben torténik. A kdrialményektél fliiggéen meleg vagy hideg étkezés is szervezheto.
A szervezeés, lebonyolités feladatai azonosak az éttermi vendéglatéssal, vannak azonban
sajatos kovetelményei is, amelyeket azonban rendszerint a helyi szakemberekre
bizhatunk, hiszen e téren driasi szakértelemmel és tapasztalattal rendelkeznek.

A borkostolasban jaratlanokkal célszerii ismertetni a program menetét (hanyfajta bort
kinalnak; a poharat nem kotelezé kiinni; az el nem fogyasztott bort az asztalra tett
boroskancsdba kell Uriteni stb.). A borokat be kell mutatni. Ezt mindig a pincegazdasag,
pincészet vezeté munkatarsara, vagy a pincemesterre kell bizni. A borok bemutatasahoz
a kovetkezok tartoznak: milyen széléfajtabol készilt, a keszités sajatossagai (pl.
aszubornal), a bor jellemzése az erésség foka, a cukortartalom, a szin, a zamat szerint,
tajjellege, fé fogyasztasi korzetei, egyéb sajatos jellemzéi.

Borkostolon rendszerint legalabb 6tféle bort mutatnak be, illetve kinalnak, gyakran meg
tébbet is, de a bemutatott borok szamat nem szabad eltulozni.

A borok bemutatasa mindig a savanykas, konnyii borokkal kezdédik, majd a mind
nehezebb, édesebb és/vagy nagyobb szesztartalmu fajtak kovetkeznek. (Bar a variaciok
szabalyszeriiséget kovetnek, szamuk mégis végtelen.) Altalaban az asztborok fejezik be
a sort, mégpedig a puttonyszamok emelkedé sorrendjében. Miutdn minden bort
bemutattak és megkostoltak, mindenki valaszthat abbdél a fajtdbol, amelyet a
legizletesebbnek talalt. Hagyott létszam esetén célszerii a tobbség véleménye szerint egy-
ket fajta - fehér és voros - bor ismételt korulkinalasa.

Borkostolo kézben (azaz borospincében) dohanyozni nem illik (amint sort, égetett szeszt
inni sem), mert annak ize elveszi a bor igazi zamatét, s ezért sértésnek is szdmithat és

kavézni sem szokés. A borkdstolo koézben kinalt borkorcsolya lehet sés sitemény;



sonkaval, kolbasszal vajas kenyéralapon készult falatkdk, vagy apro kenyérszeletekre
tett (sult) szalonna, maj, egyéb helyi specialitasok, amelyek lekotik a bor szesztartalmat.

Nyaron, meleg idében, pincében borkdstolot rendezni megfontolast igényel: ugyanis a
hiivos pincében elfogyasztott bor alkoholtartalmat nem érezni, de a melegbe vald
kilépéskor "letagl6z6™ hatassal jarhat.

Ha a borkostolo végén sor keril ajandékozasra, az ajandékot mindig a pincegazdasag
(borkombinat stb.) italkészitményeibdl célszerii 6sszeallitani.

8.8.2 A vadaszat

kedvelt sport itthon és kulféldon, bizonyitja ezt a hazai vadasztarsasagok nagy szama és
a kulfoldiek érdeklodése. Mivel veszélyes sport, engedélyhez kotott és sajatos
kovetelményei, szabélyai vannak.

A vadaszat kilonbtzé sajatossagokkal és kovetelményekkel rendelkezik a vadak
nagysaga, életmddja, a vadaszterulet adottsagai szerint. Alapvetéen megkilonboztethetd
aprovad és nagyvad-vadaszat, de ezeken belul is sokféle valtozat adddik (vadkacsa-,
facan-, nyulvadaszat vagy vaddiszné-, szarvas vadaszat stb.).

A vadaszaton - jellege szerint - csak maguk a vadaszok és a hajtok vagy megfelelé
biztonsagi feltételek mellett kisérék is részt vehetnek. Az iranyitas mindenkor a févadasz
feladata, de kovetni kell a kisérék utasitésait, tanacsait is. Ezek termeészetesen a
résztvevok gyakorlottsagatdl, vadaszképességeitol és ismereteitél fliggéen valtoznak.

A vadasz-szabélyok, szokésok csak kulon Kis illemkddexben foglalhatdk odssze, ezért a
vadaszatban keveésbeé jaratosoknak elére kell felkészulnitk.

A vadéaszaton réeszt nem vevék (pl. feleségek, gyerekek, mas kisérék) pihenhetnek vagy
mas programok szervezheték a szamukra.

A vadaszatot a "teriték' zarja be (a vacsora elétt vagy utan, attél figgéen, hogy az
elejtett vadakat hogyan tudjak beszéllitani, felkésziteni), ami abbol all, hogy a
zsakmanyt kdzszemlére teszik ki, ezt kisérheti innepélyes ceremonia, mint az adott vad
hangjanak megfelelé kirtjel, tlizgyujtas, avatasi szertartas stb. A vadaszaton részt nem
vett személyek itt csatlakoznak a vadészathoz, akarcsak az ezt koveté étkezésen.

Ha a tréfeat a vendégnek ajandekozzék, tobbnyire szikség van a Kiviteli engedély
beszerzésére. A trofea kikuldése - mivel Kkikészitése, konzervaldsa hosszabb idét vesz

igénybe - altaldban hetekkel a vadaszat utén térténhet csak meg.



8.8.3 Az Uizemlatogatéas

jelenthet idegenforgalmi latvanyossagot, példaul egy Uvegfavoban, egy porcelanfesté
gyarban, de tobbnyire hivatalos szakmai program, igy ebbél a szempontbdl ismertetjuk.
A meglatogatando hely kivalasztasat a szakmai érdeklédés hatarozza meg, figyelembe
veve nehany praktikus megfontolast, mint a tavolsag, a rendelkezésre allo idé,
kapcsoléd6 programok eldtte és utdna, vagy a szakmai program &sszekapcsolasa
vendéglatassal.

A hely kivalasztasanak tovabbi nélkllozhetetlen része az, hogy meggyézédjunk a
fogadasi készségral és a megfelelé kdrulmények biztosithatosagarol, sziikség esetén
pedig megszerezziik a belépési vagy latogatasi engedélyt.

A latogatés részleteit a szervezokkel elozetesen és részletesen egyeztetni kell. llyenkor
kell meghatarozni, hogy a gyar vezeté munkatarsai kozul kik fogadjak a vendegeket (a
vendegek és a fogadok szintjének megfelel6é - de gyakran problematikus - egyeztetése),
ezt a név és beosztas szerint jo tisztazni; ilyen téméakat célszerii hangsulyozottan
ismertetni, egyeztetni kell az érkezes, a tdvozads pontos idépontjat, a helyi program
tartalméat és idébeosztasat, egyes programok elcsuszasa esetén a rugalmas alakitas
lehetéségét, a tolmacsolast, a kinalast vagy étkeztetést s utobbi esetében a koltségek
visel6jét; a gépkocsivezeték ellatasat, a parkirozasi kérdéseket, az ajandékozéast, a
résztvevék szamat stb.

A program &ltaldban: a vendégeket a bejaratnal mar varjak a helyi szervezék, s a
vendeglato (vezérigazgatd, helyettese, mas vezeté munkatarsa) szobajaba vagy a
targyaldhelyiségbe Kisérik, ahol a vendéglato fogadja dket. Az tidvozlési formalitasok és
bemutatas utan tajékoztatd hangzik el a gyarrol, kiemelve azokat a vonatkozasokat,
amelyek a vendég kulonds érdeklédésére tarthatnak szdmot (pl. a ketoldalu
egyuttmiikodés eredmeényei, Uzleti kapcsolatok stb.). Kézben rendszerint tditéitalt és
kavét kinalnak. A tdjékoztatd utan kérdésekre, szakmai eszmecserére, targyalasra is sor
kerulhet. (Tolmacsot rendszerint a latogatok visznek magukkal.)

A tajékoztatd utan a vendéglatok séta keretében bemutatjak a gyarat, illetve annak
kijelolt részeit, ismertetik (lehetéleg az egyes részlegek vezetéinek bevonasaval) azok
munkajat, technologiajat, termékeit, fejlesztését stb.

Veszélyes Uzemben tett latogatdskor a biztonsagi eléirasok betartasara (védésisak,
védéruha, fehér kopeny, a kijelolt utakon valé kozlekedés, a gépektél biztonsagos

tavolsagban vald tartozkodas stb.) szigortan tUgyelni kell. Kivétel udvariassagbdl sem



tehetd, s6t a latogaté rangjdnak magasabb szintjével egyutt a biztonsagi eléirasok is
szigorodhatnak. A biztonsagi szabalyok azonban rangtol flggetlentl kotelezoek.

A latogatas befejezéseként kovetkezhet még egy szakmai konzultacio, jelképes
ajandekok atadasa (a gyar termékeibél, ha azok e célra megfelelnek, vagy egyeb
figyelmességi ajandékok a gyar emblémajaval), esetleg étkezéses vendéglatas, gyakori a
vendégkdnyvbe valo beiras - nem art elére készilni ra!

Az (zemlatogatas nem csak gyarra, termelé Uzemekre korlatozodik. Gyakran
valasztanak egészségugyi letesitményeket, iskolakat, egyetemeket, tudomanyos
intézeteket, kdrhazakat, mezégazdasagi szovetkezeteket stb.: a fent leirtak ezekre az

értelemszerii valtoztatasokkal vonatkoznak.
8.8.4 A résztvevgk kulon programjai

A hivatalos résztvevék kilon programjai lehetnek:

- kimondottan szakmai latogatasok (gyar, iskola, korhaz, tudomanyos kutatointézet,
sth.),

- kikapcsolddast jelenté kirandulasok (varosnézés, mizeumlatogatas),

- a ketté kombinacidjaként megszervezett fél-, vagy egésznapos vidéki Kirdndulasok,
melyeknek programjaban szakmai latogatas, étkezes, borkaéstold, lovas program, folklor
miisor, stb. is szerepel.

Ehhez is kell6 szamua autdbusznak Kkell rendelkezésre allnia. A résztvevéoket
nemzetisegiik szerint kell beosztani a megfelelé nyelven beszélé idegenvezetohoz

(hostesshez).
8.8.5 Holgy- és Kkisérg-programok

A Kisérék programjai foként az ugynevezett holgyprogramok, ami nem jelenti azt, hogy
csak 6k vehetnek részt rajtuk, mert pl. a férj is elkisérheti a feleségét.

A holgyprogramhoz viszont feltétlentl néi tolméacsot adjunk.
8.8.6 Pre- és post-programok

Ebbe a korbe kifejezetten turista jellegi kirandulasok, kérutazasok, orszagjarasok,
udilések tartoznak.



A tapasztalat azt mutatja, hogy ezekre a programokra egyre tébb a jelentkezé, és egyre
inkdbb a kongresszus utaniakra van érdeklédés. A kongresszus alatt ezekre még jo
propagandat lehet Kifejteni.
A jelentkezéseknek megfeleléen kell gondoskodni a szolgaltatasok lekotésérdl, az
idegenvezetokrél és az autobuszokrol. Itt is nagyon fontos a rugalmassag.
A programokbol készult tdjekoztatokban mindig szerepeltetni kell:

% aminimum létszamot,
% amaximum létszamot,
s arészvételi dijat (csomagar),
% areszvételi feltételeket és

+* az idétartamot.






9. fejezet

9. A RENDEZVENYSZERVEZOI MUNKA
ALTALANOS FAZISAI

(egy kongresszus szervezésének példajan keresztll)

9.1 Haldéterv készités

A haloterv-készités jelentésége a rendezvényszervezésnél (szemléletmdd ismertetés):

A konferenciak, rendezvenyek, kiallitdsok szervezese hosszu idére, nem ritkan tébb évre
szol6 feladat. A sikert azzal is meg tudjuk alapozni, hogy pontos menetrend, elére
elkészitett feladat-, felelés- és idétablazat alapjan dolgozunk.

Az idépontot elére tudjuk, a modszer: a visszaszamlalas. Azaz meghatarozzuk, hogy
bizonyos dolgokkal mikorra kell elkészulnink, kiszamitjuk vagy tapasztalatbol tudjuk,
hogy az mennyi idét vesz igénybe, igy rogziteni tudjuk a munka kezdetének idépontjat.
Az idétablazat beosztasa segit benniinket a szerzédések hataridejének Kijeldlésében és
folyamatos ellenérzésében is.

Mivel a konferenciaszervezés igen Osszetett és bonyolult feladat, ahol sok a
kézremiikddo, a feladatok szétosztasa és Gtemezése nélkil nem jutnank sokra. A hosszu
idé miatt cserélédhetnek az emberek, viszont megtett intézkedéseiket ismernink kell. Az
adminisztraciés fegyelemnek, a hataridék betartdsanak és a személyi feltételek
biztositasdnak kiemelt szerepe van.

A rendezvényszervezé cégek sajat munkajuk szervezéséhez nagyon nagy reészletességii
munkatervet, illetve Utemtervet készitenek, mely tartalmazza a feladatokat, a felelds
személyeket és a hataridéket. Az egyes teriletek ezen belll tovabb bonthatbéak a
kuldnbdzé funkcidk szerint (pl. szallas szervezése, nyomtatvanyok elkészitése stb.).

A probléma ezzel az, hogy rendkivil nehezen attekinthetd, féleg azoknak, akik tébb
feladattal is meg vannak bizva.

Ezen problémé&k megolddsara, ha lehetséges - a hélotervek mintajara - tablazatot
hoznak létre, mely tartalmazza az elvégzendé feladatokat és ezek idépontjait. A tablazat

szerkesztéseneél felhasznalhato az ellenérzélista csoportositasi sorrendje.



Ha a rendezvény szervezése, pl. 18 hdnapot vesz igénybe, akkor ebbdél

- 10 hénapot havi bontésban,

- 4 hénapot heti bontasban,

- 4 hénapot napi bontasban abrazolunk.

Az idépontok kijelolésénel figyelembe kell venni az egyes szervezési feladatok
idoigényét, és hogy mennyi idével a rendezvény elétt kell elkezdeni a foglalasokat,
egyeztetéseket. Pl. a szallast jo elére le kell foglalni, mig az utazas sokkal rugalmasabban
szervezheté. Az étkeztetés nem igényel sok szervezési munkat, mert tulkinalati piac van.
Az eléadasok szervezesét végezhetjuk akkor, amikor a tobbivel éppen nem kell
foglalkozni stb.

A rendezvény elétt és utan elé- és utdprogramokat is lehet szervezni a résztvevéknek. Jé
uzlet! A rendezveny utééletéhez tartozo feladatok is ide tartoznak meg: pl. szamlak
kiegyenlitése.

Ha elkészult a haloterv, akkor lehet latni, hogy egy idépontra tobb feladat is esik.
Megnézzik, hogy a feladatokat hogyan lehetne csusztatgatni az idében az egyenletesebb
terhelés érdekében.

Ezutan johet a munkaterv, illetve Utemterv kidolgozésa konkrét feladatokkal, konkrét
személyeknek hataridékkel.

Ajanlatos hetente munkaértekezleteket (meeting) tartani, ahol egyeztetik és megbeszélik
a teendoket, illetve értékelik az eddig elvégzett munkéat. Mindenki tudja, hogy a masik
éppen mivel foglalkozik, mig ha valaki kiesik a sorbol, barki beugorhat a helyére,
folytathatja munkajat.

A mobdszer tovabbi elénye, hogy igy a rendezvényszervezé cég tobb rendezvényt is

szervezhet egymassal parhuzamosan.

9.2 Szakmai szervezé bizottsag léetrehozasa

Minden kongresszusnal, konferencianal fontos szerepet t6lt be a szakmai
szervezébizottsag.
Tagjai altaldban az adott terilet, tarca prominens vezeté személyiségei, akik az Ulés
érdemi részéért, tartalmaért tartoznak felelésséggel. A bizottsag Iétszdma a rendezvény
jelentdségének flggvényében valtozik.
A szakmai szervezébizottsag

¢ meghatarozza az Ulés fajtajat,

s megjeldli az 6sszejovetel f6 mondanivaléjat,



% elkésziti az Gleés idébeosztasat,

% felkéri az el6adokat,

¢ dont a napirendrél,

¢ meghatarozza a szekcioulesek rendjét, fajtajat,

s kijeldli a témafeleldsoket,

+ dont a kiséré rendezvényekrél és az tléssel egy idében rendezett kiallitasrol,

s felkéri a fovédnokot és a védnokoket,

% egyeztet az Ulésezé szervezettel,

s elkészitteti (megiratja) az eléadasokat és el6zetes munkaanyagokat,

s felel az Glés szakmai hasznossagaért,

% szakmai szponzorokat keres, akikkel a részletek megtargyalasat a PCO-ra
bizza,

s kivalasztja és megbizza a PCO-t a technikai szervezéssel és lebonyolitassal,

% ellenérzi a pénzligyeket.

A bizottsag tagjai képviselhetnek kilonb6zé tarcékat is annak érdekében, hogy minden
érdekelt szerv betekintést nyerjen a munka elékészitésebe.

Az elokészité6 munkaban altalaban igen hasznos, hogy a szakmai bizottsag tagjai mar
korébban is ismerték a naluk Ulésezni készlilé szervezetet, tehat felvildgositast tudnak
adni az el6zé ulések stilusarol, a szokasos munkamenetrél és idébeosztasrdl, az elndkség
elvarasairdl, a vezetokrél és tagokrdl, az altalaban felmerilé technikai-szervezési
kérdésekraol.

A szakmai szervezébizottsag kapcsolja 6ssze a PCO-t és az Ulésezéket. A bizottsag tagjai
szdméra megtiszteltetes a konferencia megszervezésere valo felkéres és a kdzremiikodés.
Ez altalaban szakmai munkéassaguk elismerese. Nevik szerepel a konferencia hivatalos
papirjain, és a rendezveny alatt megkulonbdztetett sajtonyilvanossagot kapnak.

Létszama: 8-10 fo, ehhez kapcsolddik a programbizottsag: 3-4 f6.

9.3 Ajanlatkeéerések

A megbiz6 szakmai szervezet gyakran tébb rendezvényszervezét is versenyeztet, azaz
tébb ajanlatot is bekér ahhoz, hogy elddntse, melyik PCO nyerje el a konferencia
szervezési jogat.

Ahhoz, hogy egy PCO ajanlatot tudjon adni, elészor is ismernie kell sajat arualapjéat, a

piaci adottsdgokat és lehetéségeket, rendelkeznie kell a megfelelé személyi



kapcsolatrendszerrel, és tudnia kell, hogy a kongresszusszervezésnek milyen kapcsolddo
tertletei vannak, pl. milyenek a hatdsagi engedélyezési eljarasok, a vameléirasok, és
milyen kulturalis vagy egyéb rendezvények hol, mikor, kinél mennyiért kaphatéak.

9.4 Igények pontos felmérése

A PCO kovetkezé l1épése az arajanlat elkészitéséhez a megrendelékkel vald egyeztetés, az
igények pontos felmérése, hiszen a megadott adatok alapjan fogja elkésziteni az
elokalkulaciot, és az arajanlatot. Ezekhez elészor is szikséguk van bizonyos
alapadatokra, igy a résztvevék létszamdra, a rendezvény jellegére, idétartamara, a kért
technikara, vendéglatasra, a megrendelé szakmai és egyéb protokollaris elképzelésére,
kivansagara és mas kiegészité szolgaltatasra, ezek araira.

A PCO a kongresszusszervezésnek mar az elékészité fazisaban megad egy an.
kontaktszemélyt, akin keresztiil fut minden informéacio, kérés, kivansag, kozlés stb. O
értesiti a megbizokat a kongresszusszervezés elékészitésének menetérél, haladasardl.

A szervezésnek az elékészitési fazisdba tartozik még egy ""menetrendnek™ az elkészitése,
ami tulajdonképpen egy pontos feladat-, idé- és feleléstablazat. Ennek az elkészitésehez
a visszaszamlalas modszerét hasznaljuk, azaz meg kell hatarozni, hogy bizonyos
dolgokkal mikorra kell elkészilni. Tapasztalatok alapjan tudjuk, hogy az egyes
feladatok elvégzése altaldban mennyi idét vesz igénybe, igy meg lehet hatarozni a
szervezés kezdetének idépontjat, és majd ennek alapjan lehet, pl. bekérni a kilonb6z6
alvéllalkozo6i ajanlatokat, megkdtni kulonbézé szerzédéseket és ellenérizni azok

véghezvitelét. (9.1. fejezet: Haloterv készités.)

9.5 Reésztvevok létszamanak meghatarozéasa

Az elsé legfontosabb kérdés, amit a PCO és a megbiz6 meghatdroz: a résztvevék
létszama. A létszamot természetesen a kongresszus témaja mar eleve behatarolja, de
befolyasolja az eléadok személye, témaja is. A létszam meghatdrozdsanal mindig az
el6z6 kongresszus résztvevéinek létszamabdl kell kiindulni, illetve ehhez kell hozzavenni
a kisérok (nagyrészt a feleségek) varhatd létszamat is. Ez tapasztalatok alapjan a

résztvevok 20 %-at teszi ki, de szamuk nagymértékben fligg a kongresszus témajatal is.

9.6 Terem és befogadoképesség meghatarozasa



A témakorok és a varhato létszam alapjan hatarozzadk meg a sziikséges tanacskozasi
termek szamat és ezek befogaddképességét, a lehetséges elméleti és tapasztalati kapacitas
figyelembevételével, illetve az egyéb irodahelyiség, raktar stb. igényeket.
A rendezvényhez a kdvetkezé helyiségekre lehet sziiksége:
Plenéris Glésterem:
ahol a nyito- vagy zard eléadast tartjak, amelyiken részt vesz mindenki, tehat
ennek a befogaddképessege meg kell egyezzen a varhaté teljes Iétszammal.
Szekciotermek:
itt tartjak a kilénb6zé témaju eléadasokat. Ezeknek a termeknek a szamat és a
terem kihasznaltsagat a befogadoképesség alapjan a rendezvények témai, illetve az
alapjan hatarozzdk meg, hogy véarhatéan az egyes témékra mekkora lesz az

érdeklodés.

9.7 Regisztréaciods iroda

A rendezvényszervezé iroda a rendezvényhelyszin egy kdzponti helyén hozza létre
regisztracios irodajat, ami a rendezvény megkezdése elétti naptol egészen a rendezvény
fizetett részvételi dijak és szallaskoltségek rendezését, itt lehet jelentkezni a kulonb6zé

programokra, informéciot kérni stb.

9.8 A technikai eszkdzigény meghatarozasa

Az &rajanlat elkészitéséhez ezen kivil sziikséges még a megrendelének és a PCO-nak
nagyvonalakban megbeszélni a kongresszus vendéglatas- és technikaigényet, a
biztositasi, egészségugyi stb. feltételeket, hogy sziikség van-e ruhatarra, milyen Kisegité
személyzetet szeretnének, mi legyen a kongresszuson hasznalandé nyelv, ehhez
kapcsolodéan hany szinkrontolmécsra, hostessre stb-re van szikségik. A vendéglatas
igényén belul, milyen ebédet, all6fogadast, kaveszinetet, bifét kérnek, ezeket ki fizeti
stb.



9.9 Ajanlat a helyszinre és idépontra

A felsoroltak és a lehetéségek figyelembevételével keésziti el a PCO ajanlatat a
kongresszus helyszinére és idépontjara vonatkozoan, esetleg tobb variacios ajanlatot
készit, és adja meg az ezekhez kapcsolodé arajanlatokat.
Ezek kivalasztasdhoz figyelembe szoktak venni bizonyos szempontokat, igy pl.:

“ helyi kiallitdsok, rendezvények idépontjait,

X/

« helyi Gdulési, szabadsagolasi szokasokat, szezonokat,

s egyéb nemzeti, nemzetkozi események idépontjait,

% helyi Gnnepnapokat,

% konkurens szervezetek, cégek rendezvényeinek helyszineit, idépontjait,

¢+ az adott helyszin idéjarasat, klimajat.

A konkrét helyszin Kivalasztasanal természetesen elsésorban az adott rendezvényre
vonatkozé teremszamok és befogaddképességek, a technikai felszereltség és szinvonal a
dénté. Altalanos tendencia, hogy azokat a helyszineket valasztjak, ahol az Gsszes

rendezvényhez sziikseges feltételt egyszerre, egy helyszinen és idében tudjak biztositani.

9.10 Elokalkulacio, arajanlat készitése

Ezek utan kovetkezik az elékalkulacio, majd az arajanlatok elkészitése. Az elékalkulacio
soran a kiadasok oldalaroél a kovetkezo tételeket kell figyelembe venni:

A vendégek itt tartéozkodésaval kapcsolatos koltsegek: szallas, étkezés, transzfer stb.
koltsegek. Ezeket a részvételi dijak altalaban nem tartalmazzak.

Rendezvényhez kapcsoloddé nagyobb szabasu esemenyek, pl. fogadasok, kulturalis
események koltségei. Ezek kozul a részvételi dijak altalaban a nyité- és zarfogadasok
koltségét tartalmazzak.

A rendezvény elétt, kdzben és utan szervezett programok koltségei:

A kulonbozé bérleti dijak koltségei: igy a terembérleti dijak, a kiallitasi tertletek és
technikai eszkdzok bérleti dijai stb.

A kongresszus meghivott eléaddinak, tiszteletbeli vendégeinek koltségei (ezeket
altalaban a megbizo fizeti).

A nem alland6 alkalmazottak munkabér koltségei, pl. hostessek, technikusok, biztonsagi
6rok, orvos stb.

Az egyéb protokollaris események koltségei:



A nyomdai koltségek (meghirdetés, jelentkezési lapok, korlevelek, névtablak,
programfiizetek, plakatok stb.).

Egyéb koltségek, mint pl. ajandékok, borravalok, bankkoltség, stb. Dekoracios
koltségek, pl. zaszldk, viragok stb.

9.11 Szerzodéskotes

A szerzédés jogviszony, amit alaposan és kortltekintéen kell megfogalmazni.
Ertelemszeriien mindkét fél (megbizo és szervezé) biztositékokat kivan benne elhelyezni
és kikotni sajat erkdlcsi és anyagi védelmére. Ezért a szerzédést mindig jogaszokkal kell
ellenériztetni.
A rutinos és sok rendezvényt szervezé cégek altaldban egyidejiileg kétféle szerzédést
kotnek:
% egy altalanost (Altalanos Szerzédési Feltételek), ami minden esetre és
rendezvényre érvényes eléirasokat és feltételeket tartalmaz, valamint
% egy konkrétat (Szerzédés), amiben csak az adott rendezvényre érvenyes
parametereket tintetik fel.
A kongresszusi kdzpontoknak, termeiket tlésekre hasznositoé iroda- €s székhazaknak,
konferenciaszallodaknak (tehat teremgazdaknak) megvannak a maguk Altalanos
Szerzédési Feltételei. Ez egy olyan - altalaban tobboldalas - séma, ami minden, egy
szerzédéshez szikséges alapfeltételt és kikotést tartalmaz, eés mellette az eseti, egyedi
szerzédésben csak a konkrét rendezvény specifikumait kell régziteni.
A szerzédésben a kovetkezéket kell megfogalmazni:
% amegbizo neve, cime

%

% aszervezo neve, cime

% poziciészam,

% helyszin,

% idépont -tol, -ig,

% termek szama és berendezése,

s arak,

% résztvevok létszama,

% esetleges kedvezmények (egyidejii mas rendezvények),
% regisztracio helye és ideje,

s ellenérzés a rendezveny ideje alatt,

< kiallitasi terilet,



s eétkezések, kavésziinetek szama, ideje és ara,
+ technikai felszerelések iranti igény,

% ingyenes vagy kedvezményes kikotes,

< munkatér, irodak, titkarsagok,

s extra kivansagok,

¢+ munkaszabalyzat (munkaidé, eléirasok),

+ biztonsagi eléirasok,

« felhatalmazott alkalmazottak neve,

% ebédidék listaja,

% aldirds minta,

% fizetés mddja, ideje, Utemezése,

s késedelmes fizetes esetén kdtbér szamitas modja, fizetés formaja stb.,
¢+ opciok és lemondasi feltételek,

% bank neve és a bankszamlaszam,

% nem teljesités kdvetkezményei,

s+ az egyes feladatok felelései,

%+ vitas kérdésekben mely birosag illetékes donteni.

9.12 Programkészites

A megrendelé Kkivansagait figyelembe véve, vele egyeztetve a szervezé késziti el a
rendezvény pontos programjat. Egy komplett konferenciaprogram osszeallitasa igen
kreativ feladat. A szervezének a rutinmunka mellett nagy szerep jut abban, hogy
mennyire talalja el a majdani résztvevok izlésének és érdeklédesének megfeleld
programpontokat, és azokat milyen eredetiséggel, otletekkel tolti meg.

Minden program lényege az Ulés, a rendezvény hivatalos munkamenete és annak sikere.
Ha egy rendezvény szellemisége, mondanivaldja sikertelennek igérkezik, ha a potencialis
részvevok feleslegesnek itélik az azon valé megjelenést, akkor a legszinesebb
programnak sincs vonzereje.

Egy konferencian vald részvétel nem olcsé mulatsag. Minden cégnek az az érdeke, hogy
az ilyen alkalmakra kiadott pénz valamilyen uton - tudasban, kapcsolatokban - késébb
megtéruljon. A véllalat, kildé szerv szamara mellékes, hogy a részt vevé személy jol
érzi-e magat vagy sem a kirandulasokon, szép tajakat lat-e, és van-e része gasztronomiai
élményekben. A konferencia munkaja azonban az emlitett kortlmények hatasara

hatékonyabba és emlékezetesebbé valhat.



Minden rendezvény kilénbozik a masiktél, de visszatéré elemek szép szammal vannak.

Helyes dolog, ha a szervezésnél figyelembe vessziik korabbi tapasztalatainkat, illetve a

megrendelé tapasztalatait.

A programkészites soran az alabbi feladatokat is figyelembe kell venni:

X/
L X4

X/
L X4

eléadok, védnokok szponzorok felkérése,

nyomtatvanyok megfogalmazasa és elkészittetése (levélpapir, boriték, felhivas,
programok, névsorok, eléadasok, hattéranyagok),

penzigyi miiveletek,

nyilvantartéas, adatfeldolgozas,

kongresszusi anyagok dsszeallitasa,

technikai berendezések megrendelése, ellenérzése,

forgatokonyv osszeallitasa (napra, orara, percre lebontva),

egyezteté ertekezletek, megbeszélések,

Ultetési rendek, protokoll,

érkezések ideje, szallodai transzfer,

regisztracio ideje, helye,

megnyito helye, ideje,

Ulések ideje,

étkezések, kavésziinetek ideje,

ulések kozotti, illetve utani programok (szakmai- és szabadidés programok),

elutazasok, transzfer.

A szerzédés megkotése utan kovetkezik az elézetes forgatokdnyv és a programajanlat

elkészitése.

A PCO és a megrendelé egyutt dontik el, hogy melyek lesznek azok a programok, amik

belekertlnek a tanacskozas meghirdetett standard programjaba - ezeket a részvételi dij

tartalmazni fogja -, és melyek lesznek a fakultativ programok.

9.13 A programok a kovetkezok lehetnek

9.13.1 Szakmai programok

Ennek 6sszeallitasat a megbizd szakmai tarsasag végzi.

A szakmai kirandulasok célpontjat és idejét altalaban a megbiz6 szakmai szervezet

hatarozza meg.



Idegenforgalmi, kulturalis, sport és egyéb programok. Ide tartoznak a pre- és post
kongresszusi programok, a szervezési dijba beépitett standard programok,
holgyprogramok stb. Ezek meghatarozasat a PCO végzi. A programok 0sszeallitdsanal
azonban ugyelni kell egyrészt a szakmai és idegenforgalmi programok kodzott sziikséges
aranyok megtartasara, masrészt a programok szinvonalara. Mindenképpen figyelembe
kell venni a résztvevék osszetételét kor, nem, foglalkozas stb. szerint, illetve azt is, hogy
milyen évszakban kerll megrendezésre a konferencia. Fontos, hogy a kirandulasokat
idegenvezeto vezesse, és elég idét kell biztositani pl. a vasarlasokra is. A programok nem
lehetnek tulsagosan terjedelmesek, és jobb, ha nem tartalmaznak hosszu utazasokat.
Egyre gyakoribbak a sportprogramokkal kombinalt Uulések, féleg az orvosi
kongresszusokon, ahol a délelétti vagy esti tlések kdzotti idét sportolassal lehet eltolteni.
Ilyenkor az ehhez sziikséges sportpalyakkal, féleg golf-, si- és teniszpalyakkal rendelkezé
udalécentrumok kapjak meg a rendezési jogot.

Ezen kivil a PCO szervezhet kirandulasokat a kongresszus elétt és utan is, amivel meg

lehet nyujtani a vendégek tart6zkodasi idejét.
9.13.2 Etkezéssel kapcsolatos program

Nyitéfogadas, amit rendszerint a rendezvény legelsé napjanak estéjén tartanak
allé6fogadas formdajaban és elsédleges célja, hogy a vendégek megismerhessék egymast. A
PCO feladata az, hogy megbecsilje azt a létszamot, akik a nyitéfogadasra eljonnek,
mert ez alapjan tudja majd leadni a rendelését. A nyitéfogadas torténhet a rendezvény

helyszinén, de tortenhet teljesen mas helyen is.
9.13.3 Zaro6 bankett

Ennek az ara nincs mar benne a részvételi dijban, ide altalaban a résztvevéknek mar
csak 35-40 %-a jon el.

9.13.4 Ebédek, vacsorak

A munkaebédeket és vacsorakat az adott rendezvény helyszinén szoktdk megtartani, €s

a kdnnyebb elszamolas érdekében célszerii étkezési jegyeket késziteni.



9.13.5 Kavésziinetek

Az egész napos rendezvényeken mindenképpen be kell iktatni délelétt és délutan is egy-

egy kavésziinetet, aminek idépontjat pontosan elére meg kell hatarozni.

Az egyes programok mellett folyamatosan biztositani kell olyan szolgéaltatasokat, mint:

X/
L X4

X/
o

L X4

X/
L X4

ruhatar,
biztonsagi 6rzés,

pénzvaltas,

fax-szolgaltatas,

szinhazjegy-rendelés stb.,

melyek segitségével komfortosabba lehet tenni azokat.

A programkeszités es elfogadas utan a programszervezeés soran a kovetkezo feladatokat

kell elvégezni:

X/
L X4

eléadok, szponzorok felkeresése, felkérése,

nyomtatvanyok megfogalmazasa, elkészittetése (programokrél, eléadasokrol,
nevsorokrol),

pénzigyi miiveletek,

nyilvantartés, adatfeldolgozas,

kongresszusi anyagok 6sszeallitasa,

technikai berendezések megrendelése, ellendrzeése,

forgatdkonyv osszeéllitasa,

egyezteté megbeszélések stb.



9.14 Egy konferencia altalanosan ismert séméja
lehet az alabbi:

1. nap

Erkezések, transzfer a szallodaba
Elnokségi Glés

Regisztracié az lés helyszinén

All6fogadas a szalloda kiilontermében

2. nap

9°° -9°°  Unnepélyes megnyitd

9% -1 1 °°Munkaulés, szekcioulések

11°° -11°°Kéavészlnet, a kiallitas megnyitasa
11'°-13°° Munkaiilés, szekcioulések

13'° -14°°Ebéd az ulés helyszinén

14°° -16°°Munkadlés, szekcidllések

16°° -16"°Kavészunet

16" -17'° Munkadulés, szekcioulések

19'°- Transzfer a szallodatol: kulturdlis program, all6fogadas

3. nap

9°°-10"° Munkadulés, szekcioulések

10% - 1 1 °° Kévészinet

11°° - 13°° Zardullés: hatarozathozatal, szavazasok
13"° - 14'° Ebéd vagy utazas egy szakmai helyszinre
14°° - 17°° Szakmai programok

17°° - 20°° Szabadprogram

20°° - Galavacsora

4. nap

Elutazasok, esetleg transzferek.

A program percre beosztott idésémat, jol megszervezett kdzlekedést, hasznos szakmai
ismereteket jelenté latogatdsokat eés vonzd tarsadalmi talalkozési lehetéségeket foglal
magaban. Az Ulések feszitett munkatempdjat, a teremben val6 Ulést és koncentralast



ellenstlyozza minden mozgas, oldottabb légkori program, aminek értéke egyenértékii
az Ulésekeével: rutinos konferenciazok ugy tartjak, hogy a ""kéavésziinet-szekcio™ az egyik

legalkalmasabb hely és idé a szakmai beszélgetésre és ismerkedésre.

Kongresszus meghirdetése, a jelentkezési hataridék és elézetes kongresszusi anyagok
megkuldése, a kongresszusi dokumentacio elkészitése:

Nagyobb rendezvényeknél, kongresszusoknal méar a rendezvény elétt 1-1,5 évvel el kell
keszittetni a meghivdkat es a szakmai szervezébizottsag altal kiadott cimlista alapjan el
kell kdldeni. A meghivok altaldban tartalmazzdk a kongresszus helyét, idejeét,
programjét, az eléadok nevét, témajat, a részveétel dijat stb. A meghivik elkészittetésénél
igen fontos a killalak és a pontos forditas. Az altalanos tapasztalatok azt mutatjak, hogy
egy ezer fore becsult rendezvényre kb. hatezer meghivot kell szétkldeni.

Azoknak a vendégeknek, akik a kikuldott meghivora valaszoltak - ez a hatezerbél kb.
1500 f6 - egy Ujabb értesitést kildenek, ami mar sokkal részletesebb informaciot
tartalmaz, igy pl. a résztvevok korulbelUli létszdmat, az elszallasolasi és étkezési
lehetéségeket, részletesebb programajanlatot, beleértve a tervezett fakultativ
programokat is. Ezzel egyutt szokta kiklldeni az iroda a jelentkezési lapokat is.

A jelentkezesi lapokon mindig meg kell hatarozni a jelentkezés hataridejét.

A résztvevokkel a jelentkezesi lapon kozoljuk a konferencian vald részvétel feltételeit.
A jelentkezesi lap legfontosabb rovatai:
¢+ pontos név, foglalkozés, beosztas,
% munkahely cime, telefon és telefax, e-mail szam, Internet,
% érkezési és elutazasi idépont, jaratszam,
s Kkisérészemély,
+ széllodaigény tdl-ig (hany személy, milyen kategdriaban),
% programokon valo részvétel igénye,
% mit tartalmaz a részvételi dij,
s arészvételi dij dsszege,
% fizetési feltételek, hataridék, bankok,
% lemondasi feltételek.
Ez a rendezvény nagysagatol figg, de pl. egy nemzetkdzi rendezvénynél a hatéridé a
rendezvény idépontja elétt minimum hat honap és ekkorra kérik a részvételi dijak és a

szallodai elélegek befizetéseét is.



A részvételi dijaknal legtobbszor a befizetés idépontjatdl fliggéen kulonbdzé dsszegeket
szoktak meghatarozni. A legolcsébb azok szaméara, akik a kongresszus elétt
haromnegyed évvel fizetik be, még mindig kedvezé azoknak, akik a kongresszus elott fél
évvel, és un. normal ar azoknak, akik a kongresszus elétt harom honappal fizetik be. A
legtobbet azok fizetnek, akik a kongresszus helyszinén fizetnek, itt legtébbszor
késedelmi potlékot vagy kezelési koltséget is felszamolnak.

A korai fizetési hataridék természetesen a szervezéknek nem tulsagosan kedvezéek, de
ezekkel tudjak 6sztonozni a résztvevéket arra, hogy minél hamarabb rendezzék a
dijakat, és ezaltal biztonsagosabb a szervezés is, hiszen mind a széllodai, mind a
rendezvényhelyszin lefoglaldsanal lemondasi hataridék vannak, amiket a PCO-nak is be
kell tartania.

9.14.1 Konkrét elgkészitési feladatok

A kongresszus meghirdetése utan kovetkeznek a konkrét elékészitési feladatok. Ebben a
fazisban, kb. fél évvel a kongresszus elétt, torténik az elézetes jelentkezések alapjan a
lefoglalt terem- és szallaskapacitasok, a technikaigény, illetve a vendéglatasigények
pontositasa. A megrendeléseknél most mar konkrétan egyeztetik a leadott jelentkezések
alapjan egyrészt a létszamot, masrészt a vendéglatasigénynél az étel- és italajanlatokat,
és szintén ebben az idépontban szoktak megrendelni a sziikséges transzferbuszokat is.
Mindezek alapjan késziti el a PCO a végleges forgatokdnyvet, ami a kongresszus
nyitasatol egészen a zarasaig pontos idérendben minden eseményt magéba foglal.

E mellett fontos lehet egy an. ellenérzési listdt is késziteni kulon-kalén minden
feladatcsoportra, megjeldlve az egyes feladatok idejét és feleléseit. Szintén a
szervezésnek ebben a fazisdban kell még egyszer ellenérizni a tanédcskozotermek
berendezését, az asztalok, székek elhelyezéset, dekoraciot, a sziikséges eligazitd tablak
meglétét, ellenérizni kell a technikai eszkdzok pl. irasvetitok, diavetitok megrendelését,

biztositani kell a service szolgaltatasokat, ugyeleteket.

A konkreét elokeészitési fazisban a vendéggel kapcsolatosan a kdvetkezék a teendék:

a) Ossze kell allitania a varhatd résztvevék névjegyzékét, ami egyrészt a névkartyak
elkészitésenél fontos, masreszt minden vendégnél kilén rogziteni kell az érkezési
datumokat, szallast, étkezést, transzfert stb.

b) Egyéb programok szervezése:

« kiallitasok, bemutatok,



% kotetlen szakmai talalkozok,
++ tolmacsolas, idegenvezetés, hostess-szolgalat, biztonsagi emberek.

c) Meg kell szervezni a vendégek fogadasat a repulétereken, palyaudvarokon és a
szallashelyeken. Mindehhez el kell keszittetni a kilénbdzé feliratokat, szord
ajandékokat, kihelyezett informécios pultokat stb.

d) A vendégek regisztralasa altaldban mar a rendezvény helyszinén felallitott
regisztracios iroddkban, a rendezvényt megel6zé és a rendezvény megel6zé napjan
torténik. Itt vehetik at a vendégek a kilonb6zé kongresszusi anyagokat: a pontos
programokat és helyszineket tartalmaz6 programfizeteket, emblémakat,
emléktargyakat stb.

e) Szintén a kozvetlen elékészitesi munkakhoz tartozik a kapcsolat felvétele a sajtoval,
a sajtotajéekoztatok idépontjanak, helyszinének meghatarozasa és ezzel kapcsolatban

a sajto szamara a publikalando anyagok elkészitése.
9.14.2 Lebonyolitas

Egy rendezvény dsszehangolt tevékenységeket, csapatmunkat, pezsgé életet, varatlan
modositasokat és dontéseket jelent a lebonyolitas soran.
Nemcsak a szervezomunka idején, hanem végrehajtas alatt is nagyon fontos a
feleléssegek koril- és elhatarolasa. Pontosan meg kell hatarozni, hogy

+ miben donthet és/vagy valtoztathat,

% mitirhat ald,

% kinek a fonoke és kinek adhat utasitasokat,

< mitellenériz,

X/
L %4

miben intézkedik és kivel,
% Kinek tartozik beszamolni, mikor és hogyan.

Mint minden munka soran, itt is az adott feladatra alkalmas személyeket kell
kivalasztani. Szamit a szakismeret, a rutin, a nyelvtudas, a kapcsolatteremtési, attekinté
és egyuttmiikodési képesség, a pontossag. Az egyes részfeladatok levezénylésére
felelosoket kell kijeldlni, akik a legaprobb részletekig ismerik teendéiket, a
kézremiikdodoé szemelyeket és a helyszineket. Tudjak, hogy az adott feladat hogyan
illeszkedik a rendezvény egészébe és milyen jelentésége van a programpontok kozott.

A rendezvényt megelézéen egy nyitd értekezletet szokas tartani, ahol valamennyi
kozremiikodé részt vesz. Sokan itt ismerik meg egymast, hiszen a rendezvények

jellegzetessége az alkalmi munkaeré foglalkoztatasa.



A vendégeknek 0sszehangolt csapatmunkat kell érezniik, nem szabad észrevennilk,
hogy nem egy alland6 team dolgozik. Az 6sszeszokottsag hianya nem hivatkozasi alap a
hibakra.

Egy hosszabb rendezvény soran tovabbi eligazitd és munkaértekezletekre kerul sor,
altaldban reggel ezzel kezdédik a nap. A rendezvényvezeté és a részfelelosok ilyenkor
tajékoztatnak és tajékozodnak az események menetérél, a napi teendékrél, a
bekdvetkezett valtozasokrdl stb. Az értekezletek azért fontosak, hogy mindenki

ugyanazt hallja és értse meg, ne legyenek atfedesek, és ne felejtédjenek el részletek.
9.14.3 Kongresszus befejezése utani teenddk

% Bontasok

% Fizetések

% Elszamolasok elkészitese

% Szamlazas a megbizo felé

% Utdkalkulacio készitése

% Elszamolas a megbizoval

% Rendezvény értékelése

s Zarojelentés készitése
A rendezvények zardjelentése tobb célt szolgal:

% Tényszerien magaban foglalja a torténteket.

< Ertékelést ad a kitiizott érdemi célok megvaldsitasarol.

s Elemzi a kdltségeket és beveételeket.

% Ertékeli a szervezék és munkatarsaik tevékenységét.

% Javaslatot tesz hasonlé rendezvények Ujbdli megrendezésére és annak

formajéara.

< Intézkedik a beveételekrél/vesztesegekral.
A jelentés alapul szolgal a kulénb6zé szakbizottsagok zardé megbeszéléseihez,
sajtotajékoztatokhoz, és nem utolsé sorban tanulsagokkal szolgal a soron kovetkezé
rendezvények elokeszitéséhez és megszervezéséhez.
A jelentest meg kell kildeni a megbizonak és a lebonyolitasban részt vett

részfelelésoknek is.



9.14.4 Osszefoglalva

Az elékésziuleti munkak utan kovetkezik a rendezvény lebonyolitasa. Ha mind a

megrendelé, mind a PCO megfeleléen készitette elé a rendezvényt, akkor ebben a

fazisban mar csak a kotelezettségek betartasa illetve a forgatokonyv, ellenérzé lista és

diszpok alapjan az allandod 6nellenérzés a feladat.

Kongresszus lebonyolitasa cimszavakban:
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A kongresszus helyszinén, illetéleg a szallodaban regisztracios pult kialakitésa
a regisztracio elokészitése

Regisztraciohoz a személyre szolé anyagok 0sszekészitése (pl. szamla, voucher
bdénok, meghivok, névkitiizé, stb.)

Eléaddterem/eléadotermek berendezése, dekoracio

Iranyitd, tajékoztato rendszer kiépitése

Sajtdszoba felszerelése

Konferencia titkarsag berendezése jegyzékonyvvezetok, leirok részére,
sokszorositasi lehetéség

Uzené tablak, ""galambduc™ elhelyezése

Poszter allvanyok felallitasa

Kiallitas épités, sponzorfalak felallitasa

Vendégek fogadasa repulétéren, palyaudvaron

Szobéakba bekészités

Regisztralas, névre sz6l6 anyagok, meghivok, igazolasok kiadasa
Sajtoképviselék akkreditalasa

Szallodai transzferek inditasa

Welcome party levezénylése

Protokoll vendégek fogadasanak megszervezése

Vilagitas és hangositas szerelésének ellenérzése

Eléaddk részére az eléaddi pult elékészitése (Uditék, névtablak, diszités)
Prezentéacids technikdk beallitasa, ellenérzése

Tolmacs készilékek kiosztasa

Kongresszus megnyitasa

Kisérok programjanak beinditasa

Kavészunetek ellatdsanak biztositasa

Termek feltgyelete



Ebédeltetés

Esti programokhoz transzferek

Folyamatos ellenérzes, valtozasok figyelemmel kiserése (ligyeletesek)
Résztvevék fizetéseinek ellenérzese

Elutazasok megszervezése, repuléjegyek foglalasa



