RENDEZVENYEK ALAPFELADATAI 2018.

A/ |Grafika, nyomda, tudomanyos program

1. |Meghivo és alap design tervezés

2. |El6adas absztraktok 6sszegyljtése, rendszerezése, programflizet 6sszeadllitasa, nyomdai el6készitése, regisztracios mappak el6készitése
3. |Részvételi igazolas nyomtatasa, étkezési jegyek, belépbk, meghivok tervezése és nyomtatasa

4. |UdvozI6 rollup tervezés és nyomtatas, (idvézlé molind, zaszIok, viragdiszités, csokrok, egyéb dekor, VIP ajandékok biztositasa
5. |lrényitotablak elkészitése, kongresszusi kitliz6k vonalkdédos nyomtatasa, kongresszusi tdska tervezés, nyomtatas

6. |Oklevelek tervezése, nyomtatasa, oklevéltartok el6készitése

B/ |[Etkezések

1. |[Ebédek, kongresszusi bifé, fogadasok, vacsorak és VIP étkezések megszervezése

2. |Etkezésekhez berendezés és személyzet biztositasa

3. |Menik és italok egyeztetése

C/ |Terembérlet és technika

1. |Helyszinek felmérése, teremfoglalas, elérendezés, kiallitas épités

2. |Regisztracios stand, szikség esetén rendezvénysatorok felallitasa

3. |Takaritéi Ugyelet, ruhatar, WIFI halézat, technikai Ggyelet biztositasa

D/ |Weblap, egyéb online szolgaltatasok

1. |Rendezvény honlapjanak elkészitése, folyamatos frissitése

2. |Dokumentumok elérhetévé tétele, online regisztracios felllet és absztrakt bekildd rendszer Gzemeltetése

3. |Résztvevék folyamatos informalasa, hirek, programok hirlevélben torténd kikildése, regisztraciok visszaigazolasa

4. |Mobil alkalmazas fejlesztés, Uzelmeltetés

E/ |Személyzet

1. |Biztonsagi szolgélat, el. biztositasi szolgaltatds/mozgdbrség megszervezése

2. |Profi technikusok biztositasa (hangositashoz, eléadas feltdltéshez, vetitéshez)

3. |Hostess szolgaltatds megrendelése, a munka beosztasa

4. |Fotozas, internetes album készitése

F/ [Engedélyek, biztositas

1. |Engedélyek (Artisjus, katasztréfavedelem, kdzteriilet hasznalat stb.), rendezvény felelésség biztositas intézése

G/ |Miisor, el6addk, zenekar, egyéb szérakoztaté program

1. |Varosnézés, idegenvezetés, muzeum/kiallitas/koncert belépdk intézése

2. |Galavacsorakra, fogadasra misorszervezés, zenekar és fellépdmiivészek szerz6dtetése, misorok technikai feltételeinek biztositasa




Szallas ligyintézés

Szallashelyek lefoglalasa, szerz6déskotés a szallashelyekkel

2. |Résztvevbk szamara széllasfoglalas, visszaigazolas

I/ |Technikai eszk6z06k biztositasa

1 Projectorok, laptopok, erdsiték, keverd, mikrofonok, HDMI monitorok, fénymasolé/scanner/nyomtatd, feltolté NAS szerver, mobil Wifi haldzati eszkdzok, kivetiték,
" |digitalis display tablak, poszter paravanok biztositasa igények szerint

2. |Vonalkddos regisztracio technikai és egyéb eszkdzeinek biztositasa

J/ |Utaztatas, személyszallitas, egyéb szallitmanyozas

1. |Rendezvény technika és egyéb eszkozok szallitdsa és rakodasa

2. |Mikrobusz és/vagy VIP személyszallité autd bérlése, soférszolgalat biztositasa

3. |Busztranszfer megszervezése

4. |Repul6-, vonat-, kompjegyek beszerzése meghivott eléaddk szamara

5. |Taxi szolgaltatds megrendelése, szerz8déskotés

K/ |lIrodai munkalatok

1. |Absztrakt elbiralasok eredményeinek kikildése, el6adok, tléselndkok felkérése

2. |Arajanlatok, palyazatok elkészitése

3. |Telefonalas, fax, szamlalevelek, szerz6dések postazasa

4. |Teljes korl pénzigyi tgyintézés

5. |Akkreditacio, kreditpontok jovairatasa




