Rendezvényszervezés tamogatasa

1 Igénylé feladata Kommunikacio feladata

Teremfoglalasi és rendezvényszervezési igényleadas

https://www.uni-corvinus.hu/ninja-forms/1494crtd

Az Gsszevont és megujitott feliileten adhaté le birmely teremfoglalassal és/vagy
rendezvényszervezéssel kapcsolatos igény az alabbi részletekkel:

Szervezd és kapcsolattartd | Esemény informacié | Helyiségigény | Catering igény |
Egyéb igények: (sajto, fotds/videds, grafika, weboldal, online regisztracio, meghivo
kiildés, el6kommunikacid, utbkommunikacio)

Kapcsolatfelvétel és folyamatos kommunikacio az igényldvel. Személyes talalkozo
alapjan javaslat a rendezvényhez idealis teremre/helyiségre, berendezésekre és
sziikség esetén kiilsGs technikai partner bevonasara (LED fal, tolmacstechnika stb.).
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Folyamatos kapcsolattartas és egyeztetés
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Helyiségigények megfogalmazasa

Helyiségek és termek lefoglalasa

Berendezés szervezése és koordinaldsa az igények alapjan
- sziikség esetén kiilsGs beszdllité bevondsa

Rendezvénytechnika szervezése és koordinalasa az igények alapjan
- Oktatdstechnika tdmogatdsa vagy sziikséq esetén kiilsds beszdllito bevondsa

Nyitva tartason tuli (21:00) rendezvény esetében, a rendezvény jellegétdl fiiggGen
javaslat a plusz 6rok szamara, 6rzés megrendelése

Catering igények megfogalmazasa 1
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Arajanlat bekérése a catering partnertdl, egyeztetés az igénylével, megrendelés

Fotds és/vagy videds igények megfogalmazasa
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Arajanlat bekérése a fotds/videds partnertdl, egyeztetés az igénylGvel, megrendelés

Helyszini dekoracids és tajékoztatasi igények megfogalmazasa

Dekoricié igény esetén javaslat dekorat6r bevondsaval

Iranyitétablak, asztali névtablak készitése


https://www.uni-corvinus.hu/ninja-forms/1494crtd

Kommunikaciés tamogatasi igények megfogalmazasa

— weboldal, intranet, social és offline megjelenés

El§- és utokommunikacios igények felmérése

Az igényl6 altal leadott tartalommal az esemény megjelenitése az egyetem
kommunikdciés csatornain

Digitalis tamogatasi igények megfogalmazasa

Konferencia aloldal 1étrehozasa az egyetemi weboldalon igény esetén
- az igénylé dltal leadott informdcick és tartalom alapjdn

Online regisztracios tirlap 1étrehozasa igény esetén, a regisztracids hataridé
lejarta utan a regisztraltak listdjanak megkiildése a szervezének

eDM kiildés a meghivott résztvevéknek igény esetén
- az igényld dltal leadott tartalom alapjdn, a rendelkezésre bocsdtott cimlistdra

Grafikai igények megfogalmazasa

Grafikai terv készitése idGben torténd anyagleadas esetén: digitalis (kivetithetd)
nyitékép, program, badge tervek, plakat stb.

Nagy létszamu (300-400 f6) konferencidk esetén (tobb napos, nemzetkozi, tobb
épiiletet érintd) térkép, moling, roll up tervezése.

Sajtonyilvanos esemény egyeztetése

Egyeztetés utan (rendezvény jellege és tartalma itt meghatarozo) kikiildjiik a hirt
az egyetem sajtolistajara. A szervezGk altal meghivott sajtérol minden esetben
kériink tajékoztatast.
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