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Szervezési tippek
disszeminacios rendezvényhez

Szabo Adrienn

Tempus Kdzalapitvany
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Disszeminacio e

e projekteredmények terjesztése

e projekttermékek terjesztése
(Uj képzések, tantervek, tananyagok, taneszkozok, stb.)

e projektmegvalodsitas tapasztalatainak atadasa
(projektmenedzsment, mddszertan, egylttm(kodés)

< minél szélesebb korben
< minél hatékonyabb médon
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Rendezvény elonye

* Projekt (termék) személyes bemutatasa
* Résztvevok bemutatasa

* Valodi talalkozas, kapcsolatépités

* Eszmecsere, visszajelzés B U

* Inspiracio, pozitiv példa,
jo gyakorlat




A rendezvényszervezeés fazisai

1. Tervezés

2. El6készités

3. Szervezés

4. Lebonyolitas

5. Utdmunkalatok




Rendezvény jellege, kommunikacio, megvalodsitas -
MINDEN attol flugg:

SMI A CELUNK? MIT AKARUNK ELERNI?
Fogalmazzuk meg!

Meghatarozo meég:
< célcsoport
< koltségkeret

< kapacitas ...I




Program oOsszeallitasa

* Alapkoncepcio kidolgozasa
 F6 téma, tovabbi témak kivalasztasa
* El6adok felkérése
* Programok beosztasa

— ne legyen zsufolt! max. 1,5-2 ora
* Elégid6 mindenre,

résztvevok kényelme

Erdekes, valtozatos program




masik

termék-
bemutato

rendezvény

része

reprezentacios

szakmai, zart,
meghivasos

rendezvény

tipusa

halézatépité

nyilvanos,
sajté

tapasztalat-

csere

figyelem-
felkeltd

TEMPUS KOZALAPITVANY




Tervezeés
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TEMPUS KOZALAPITVANY

Feladat Hatarid | Felelss

El6addk felkérése
Program véglegesitése
Meghivo elkészitése
Sajtokozlemény

Meghivo kiklldése
Technika beszerzése
Helyszin berendezése
Kozremikoddk eligazitasa
Rendezvény
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Feladatok

Felelds
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elézetes koncepcid, hirdetés honlapon,
weboldalakon, sajtd megkeresése

mindenki

helyszin keresése

eldadok kutatasa, felkérése

program, meghiva Hsszeallitasa

szerzddesek megkdtese helyszinnel, eldadokkal,
fotossal, catering-es céggel

konzultaciok az eldadokkal, eldadasok bekérése

résztvevik visszaigazolasa

elgkeésziletek (mappak, kiadvanyok, kitlzdk, egyéb)

rendezveény napja

készénetnyilvanitas partnereknek

résztvevdi ertekeld kikildese

ertékeldk dsszesitése




Helyszin kivalasztasa
- bejaras, ajanlatok 6sszesitése (ar/érték)
- szerzOdés

Datum, id6pont
Cimvalasztas

- rovid
- utal a szakmai tartalomra
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Rendezvény meghirdetése, meghivo kikuldése — marketing

e célcsoportok

e témak, érdekességek, hivoszavak

 kommunikacios csatornak, meghirdetés maodijai

e cimlistak (sajat + cégek, szervezetek, fenntartd, tdmogatok)

* hirlevelek, szakmai lapok, program magazinok,
sajtokiadvanyok < lapzarta, leadasi hatarid6k

» szordlapok, plakatok @ id6

» fotok

A kikuildés idozitése:
4—6 héttel a program el6tt
1-1,5 héttel el6tte emlékeztetd
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Meghivo alapelemei

» Rendezvény cime, alcime

» Datum, helyszin

» Rovid kedvcsindlé ismertet6

» Honlap cime, kontakt, tovabbi informacio, QR kod
» Rendez6 fél neve, partnerek, tdmogatdk (logd)

Tovabbi informacidk
» program, jelentkezés moddja, részvétel dija, ellatas, kreditpontok

Rendezvény @ honlap, Facebook esemény oldal
» minden informacid osszegydjtve
» folyamatosan frissiteni
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- Erasmus+

Egylttm(ikéds partner:

eurodesk

MEGHIVO

L 3
‘ : A TEMPUS KOZALAPITVANY KONFERENCIAJARA

A VALLALKOZOKESZSEG FEJLESZTESE

)

(Tematikus monitoring szemindrium)

ATempus Kozalapitvany — i Europass K6zpont egyiittmkodésben a Nemzeti Csald- és Szocidlpolitikai o ) . .
Intézet E Ifjiség Programirodajéval informaciés napot szervez a felsGoktatds! intézményekben maksds A Szakértdi tanulmanyutak, Leonardo, Grundtvig, valamint Erasmus
karrierirodak részére. programok tapasztalatai

A rendezvény célja a Tempus Kozalapitvany és a Karrierirodak kozotti szakmai egyiittmakodés elmélyitése
és informéciok terjesztése, a i Europass Kozpont 4ltal kinslt lehet6ségek bemutatasa. .
Ennek részeként sz6 esik majd a Kbzalapitvény altal kezelt programokrél (k lten az egyre népszer(ibb 2013. OKTOBER 24.
Erasmus+ kilféldi szakmai gyakorlatrél), az lumnirdl és a megujult Europass dok krél. Az in-

forméciés nap keretében partnerszervezetiink b tja az Eurodesk hald és az Eurépai Onkéntes Szolga-
latot.

SZAKMAI ELOADASOK | projektbemutaték | ADAPTALHATO HAZAI ES NEMZET-

A bemutatott programokkal és eszkozokkel a felsdoktatasi k dak szélesithetik portfolicjukat, Stleteket p CAE e Gt p
Kaphatnak jovi év programjaik KOZI JO PELDAK | hasznos tippek | KOZOS GONDOLKODAS | tapasztalatcsere
Idépont: 2015. majus 13. szerda Szeretettel varjuk a rendezvényre, amennyiben a szélesebb értelemben vett véllalkozokészség
Helyszin: Tempus Kézalapitvany, 1077 Budapest, Kéthly Anna tér 1., 6. emelet, fejlesztése témakor kapcsan szeretne konkrét példakat, j6 gyakorlatokat megismerni, valamint az

Athén terem érintett teriiletek képvisel6i — oktatasi és vallalkozdi szakemberek — altal hasznos segitséget, otlete-
Jelentkezési hataridé: 2015. majus 6. ket kapni.
Program: Mit jelent a tagabb értelemben vett véllalkozdkészség fejlesztés? Mivel jelent ez tobbet, mint a
10.30 Udvozlés véllalkozéi ismeretek oktatasa? Milyen a vallalkozokészség — mint attit(id — fejlesztését szolgald
10.45-11.15  Europass portf6lié sjdonsagai oktatas?
11.15-12.15 Erasmus szakmai gyakorlatok és a kiilfoldon szakmai gyakorlatot keress hallgatokat témog; Hogyan épithetjiik be a véllalkozéi szemléletet a tanulasi folyamatokba? Hogyan formélhaté a

eszkozok és az Erasmus Alumni didkok szemlélete?

12.15-13.00 Szendvicsebéd Milyen adaptalhaté hazai és nemzetkézi j6 gyakorlatok vannak?
13.00-13.20 Bemutathozik az Eurodesk halgzat Hogyan tanulhatnak egymastdl a kiilonbozd szektorok?
13.20- 13.45 Erasmus+ Eurépai Onkéntes Szolgalat bemutatasa EgyOttmOkids partnes:
13.45-14.30 Egyiittmakodési lehetSségek keresése, halozatépité

?
Az egész életen
&t tart6 tanulds
TEMPUS KOZALAPITVANY

programja
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Kommunikacio a résztvevokkel

Regisztracio: jelentkezések kezelése és feldolgozasa
- regisztracios felulet

- valaszok

- |étszam figyelése

Kikiildott informaciok:

Végleges program, érkezés id6pontja \
Helyszin cime

Praktikus infok (megkozelités, parkolas)

Személyiségi jogok, adatvédelem




Folyamatos egyeztetés
» el6addkkal, vendégekkel

» kozremikod6kkel, segitékkel,
technikusokkal

» helyszinnel, vendéglatdssal
» résztvevokkel

Forgatokonyv




Lebonyolitas

Helyszin el6készitése
Termek, fogadohelyiség, standok, eszkozok

Vendégek, résztvevok fogadasa (el6adok, VIP, sajto)
Fotdzas P

Forgatokonyv
Problémamegoldas
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ldOtartas

Sikeres megvalositas!




Utdmunkalatok

 koszonetek
 dokumentacio, el6adasok, fotok — honlapon
 elégedettség mérése, kérddbiv
* tapasztalatok, tanulsagok megfogalmazasa
* disszeminacio disszeminacioja
e szakmai beszamolo
(tamogatdoknak, partnereknek)
* pénzlgyi elszamolas

.




Jo példak

WAV ARVARGCEY:
VNAIVARS Y74
WESSELENYI MIKLOS
KOZEPISKOLA,

SZAKISKOLA ES
KOLLEGIUM

Nyiregyhazi Wesselényi Miklos K6zépiskola, Szakiskola és Kollégium

o 3 hetes franciaorszagi asztalos és faipari technikusi képzés és
tapasztalatszerzés Marseille-ben

o Szakmai talalkozdk, tapasztalatok megosztasa, helyi vallalkozékkal
kapcsolatépités

TEMPUS KOZALAPITVANY




TEMPUS KOZALAPITVANY

Kézenfogva Alapitvany - nemzetkozi kutatas:
fogyatékos embereknek fenntartott szolgaltatasok
jellemzdi és az orszagok vonatkozé nemzeti
stratégiai.

o Kuilon ajanlasok dontéshozoknak,
szolgaltatoknak, egészségligyi és képzési
szervezeteknek.

o Eurdpai Bizottsag szakpolitikusai el6tt
prezentdltak a projekt tanulsagait




Csoportmunka

A megadott rendezvényekhez készitsék el a kovetkezd terveket:

a) valasszanak alkalmas helyszint — szempontok

b) kik a f6 meghivottak — tovabbi célcsoportok

c) mik a f6bb hivdszavak, tizenetek és f6bb kommunikacids
csatornak

d) hogyan allitanak 6ssze a programot — f6bb programtipusok,
idGtartam

4 csoportban 20 perc alatt készitsék el a terveket, irjak fel a
flipchart papirra.

Csoportonként 1 f6 ismerteti a tervet, aztan lehet kommentelni,
hozzatenni a tobbihez, , like-olni”.




Rendezvények

1. Termékbemutatd/projektbemutatd — Finn szakképzési
mobilitast kdvetben cukrasz termékekbdl termékkdstolo.

2. Tanaroknak szervezett Uj modszertani otleteket bemutato
konferencian az ,Iskolai zaklatas” témakdorben kidolgozott
pedagogiai stratégia ismertetése, miihelymunka vezetése.

3. ,Konfliktusok megoldasa a 21. szazadban” — konferencia hazai
és nemzetkozi szakmai szervezeteknek vitarendezési
megoldasokrol. Jo gyakorlatok, oktatasi segédlet bemutatasa.

4. Onkormdnyzati innepség a fépolgdarmesterrel, nemzetkozi ]
projekt ismertetése (kilfoldi partnerszervezettel), Uj =
tamogatok bevonasa a projekt folytatasaba. I




OSSZGgZéS AAAAAAAAAAAAAAAAAAA

A sikeres rendezvényszervezés elemei:

1. Alapos tervezés, minden részlet, [épés végiggondolasa a
résztvevok és a kozremiikodbk szempontjabal.
2. Lelkiismeretes megvaldsitas

3. lIgényekhez és a helyzethez alkalmazkodd megoldasok.

Alapos
tervezés

.o 77 a
az otlettol s
megvalositasig




Mire figyeljunk szervezésénél? ===

Venddglatas

¢
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JO munkat, sikeres szervezést!

K6szdndm a figyelmet!

Szabo Adrienn
adrienn.szabo@tpf.hu




