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Eloszo a magyar kiadashoz

ElsOsorban kollégak olvassak majd ezt a konyvet — és amikor hire megy, milyen jol hasznalhato,
mindenki megveszi, akinek valamit hirtelen meg kell szerveznie!

A globalizacioval, azzal, hogy EU-tagorszag lettiink, hogy egyre jobb a hiriink a vilagban, év-
rol évre tobb nemzetkozi rendezvényre (legyen az kongresszus vagy lovas napok) kertil sor na-
lunk. Mindenképpen szeretném kiemelni, hogy az idén Pécs Eurdpa Kulturalis Fovarosa, jovore,
2011-ben, fél évig Magyarorszag lesz az EU soros elndke. Egyre tobb cégnek, intézménynek,
onkormanyzatnak van sziiksége arra, hogy hozzaértdé emberei legyenek, ha hirtelen 6ssze kell
trombitalnia egy konferenciat, ha latvanyosan ,,nagy dobra kell verni” egy 1j épiilet atadasat vagy
ha példaul megyebalt kell rendezni.

A rendezvényszervezd cégek szépen beindultak, egyre tobben vannak a piacon, és egyre tobb
latvanyos, fantaziaduis és otletes rendezvényt latunk.

Ennek ellenére tigy érezte a Kiado, hogy helye lenne egy olyan, atfogo, segité kdnyvnek, ame-
lyikbdl a kezddk is ki tudnak indulni, a mar tapasztaltabb szervezok, rendezvényesek pedig segit-
séget talalnak eddigi munkajuk jobbitasara. Ez a konyv, amit a keziikben tartanak, fantasztikus!
Mar a felkérés is megtiszteld volt, hogy legyek alkotoszerkesztd — és akkor még nem is tudtam,
milyen hasznos dolog lett ez! Elég sok rendezvényt szerveztem, de ha az elsonél a kezemben lett
volna ez a kdnyv, kevesebb almatlan éjszakam lett volna, az biztos.

Majd meglatjak, logikus a felépitése, konnyen kezelhetd, és kiilon értékeltem a ,,kérdezz-fele-
lek” feldolgozasi format egy-egy részen beliil. Talalnak meghivdszétkiildési menetrendet, terem-
valasztasi tanacsokat, kiilonféle satrak allitasanak szempontjait, vilagitastechnikai kérdéseket,
catering Otleteket, médiaval kapcsolatos teenddket, s mindezt annyira alaposan, hogy példaul
mekkora a teherlift, a csatlakozé folyoso, fel tudjak-e vinni a sziikséges technikakat a helyszinre
¢és a tobbi, és a tobbi — olvassanak csak bele !

Azért azt vegyék figyelembe, hogy a szerz6 amerikai, lendiilete, lehetdségei ,,amerikasak”. Ezt
kiiléndsen a konyvben felhozott példakbol latjak majd. Biztos, hogy holnap még nem lesz sziik-
ségiik példaul arra az ismeretre, hogyan kell megszervezni egy ,,polar parti”-t, de az az apro otlet,
hogy a jégdarabba vajt kis arokban csurgatjak az italt a pohdrba, maskor is jol johet. ,, Texas”-
partit feltehetden nem, de annak mintajara betyaros lovas sportnapot mar valosziniileg tervezhet-
nek. A kiilonféle tematikus partikhoz még asztaldisz-Gtleteket is kaphatnak.

Vannak kérdések, amelyek annyira tipikusak az USA-ban, hogy a szerzé nem keriilhette el, de
nalunk vagy egyaltalan nem meriilnek fel (pl. a szakszervezetekkel vald egyeztetés), vagy masok
a hazai szokasok, a hazai elvarasok és feltételek. Ilyen esetekben megjegyzést tettem az eredeti
szovegbe G. 1. jelzéssel.

Amire nem tér ki a konyv — hazai ,,specialitas!” —, az a felépités logikdja szerint talan a nulladik
fejezet lehetne, a palyazati kiirasokra vald jelentkezés. Hiszen ma nalunk akar allami intézmény,
akar bank, biztositd, maganvallalat nagyrendezvényt tervez, arra palyazatot ir ki. Azoknak a
cégeknek, amelyek elsdsorban rendezvények szervezésével foglalkoznak, ezzel ,,keresik a kenye-
ritket”, feltétlentil javaslom, hogy legalabb egy munkatarsukat jeloljék ki arra, hogy folyamatosan
figyelje a kiirasokat. Ha olyan palyazatot talalnak, amelyikhez van képességiik és kedviik, az
elsd teendd, hogy 4tdl cettig alaposan olvasséak el. Javaslom, hogy valaki jegyzetelje ki, hogy mi-
lyen dokumentumokat kell beszerezni, hogy konkrétan milyen anyagokat kell begytijteni, milyen
tartalmi és alaki kovetelmények vannak. Ezt a listat egy masik munkatars ellendrizze le. Nem
beszélve aztan a szépen Osszerakott anyag ellendrzésérdl. Ugyanis tanfija voltam nem egyszer,
hogy egy-egy alairas vagy pecsét elmaradasa miatt kellett visszautasitani jo palyazatokat.
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Es innen mar hasznalhato ez a kdnyv, segitségével remek pénziigyi tervet, forgatokdnyvet, ese-
ménytervezot, szervezodlapot lehet késziteni.

A fliggelékben adunk magyar példakat is. Hairom rendezvényszervezo céget (Bo-Event, Roxer
¢és Sensation) kértiink meg, hogy mutassak meg, milyen egy koltségvetés és egy forgatokonyv
nalunk. Reméljiik, ez is hasznos lesz.

Jo szorakozast, tanuldst kivanok a kényvhoz!
2010. februar

Gorog Ibolya
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Eloszo

Sokat valtozott, boviilt és fejlodott a rendezvényszervezés vilaga, amidta 2000-ben megjelent
e konyv elsé kiadasa. Bar az els6 kiadas lényegében arra torekszik, hogy bemutassa a rendez-
vényszervezeés alapjait, s ez mind a mai napig alkalmazhat6, mégis Ugy éreztem, hogy felme-
riiltek olyan uj teriiletek, amelyeknek targyalasaval még aktualisabba lehetne tenni a konyvet
a mai, gyorsan valtozd rendezvényszervez6i szakmaban. Ez az ipardg manapsag mar magaban
foglalja a céges, tarsasagi és nonprofit eseményeket, valamint az eskiivoket is vallaloé hivatasos
rendezvényszervezd cégeket (az eskiivoszervezés mar tobb milliard dollaros agazattd nétte ki
magat, és a professzionalis rendezvényszervezés targykorébe tartozik), inszentiv irodakat, konfe-
renciaszervezoket, fliggetlen, cégen beliili és nonprofit rendezvényszervezdket, valamint azokat
a vallalati vezetdket is, akiknek az a feladatuk, hogy olyan céges rendezvényeket készitsenek eld,
amelyeken megtériil a befektetett pénz, id6 és energia.

Ami a terjeszkedést illeti, vilagszerte tobb egyetem és foiskola is ndvelte a felvehetd rendezvény-
szervezési kurzusok szamat, ahol a didkok felkésziilhetnek arra, ha hivatasos rendezvényszer-
vezoként vagy mas, kapcsolddd szakmaban szeretnének dolgozni, illetve a marketing, PR, gaz-
dasagi vagy kommunikacié szakos hallgatok megtanulhatjak, milyen fontos és milyen elonydket
adhat a piacon, ha tudjak, hogyan kell megszervezni, és stratégiai szempontbol felhasznalni egy
céges rendezvényt.

A rendezvények és kiilonleges események szervezése tobb milliard dollaros, globalis iparagga
notte ki magat, olyan specialis szakteriiletekkel, amelyek az el6z6 kiadas idején még nem létez-
tek. Régebben a rendezvényszervezok egy inszentiv irodanak, konferenciaszervezd cégnek vagy
kommunikacios tarsasagnak dolgoztak, esetleg egy vallalaton beliil, kozvetleniil a megbizé val-
lalat alkalmazottaiként. Manapsag otletes, fiiggetlen, néhany f6s rendezvényszervezé vallalko-
zéasok bukkannak fel sokfelé, és egyre tobben valasztjak ezeket olyan tigyfelek, akik kreativ, sok
sikeres rendezvényt a hatuk mogott tudo és a nagy cégeknél rugalmasabb partnereket keresnek.

Sok, régdta a szakmaban levd rendezvényszervezo cégnek kell ma az 0j cégek hullamaval kiiz-
denie, amely megvaltoztatta, miként talaljak meg és végzik el a megbizasaikat (példaul nagyon
sokan tarsultak szallodakkal, tidiil6helyekkel és mas helyszinekkel, valamint arkedvezményt
ajanlanak, ha az tigyfél tobb rendezvényre is jelentkezik). Manapsag sok nagy, ismert cégnél csak
illuzié az alkalmazottaik publikus szama, és ezzel az ligyfelek is tisztaban vannak. Szeptember
11-e és a SARS- (atipusos tiidégyulladés) jarvany utan a vilag tobb t4jan egyszertien megsza-
kadt a rendezvényszervezési iparag élete, azota pedig ez az ilyen vészhelyzetekre teljességgel
felkésziiletlen agazat probal kimaszni a csddbdl, ezért sok latszolag nagy cég csak a kreativ stab
kulcsembereit tartja alkalmazasban, rajtuk kiviil viszont szabadtiiszokkal dolgoztat, amikor ter-
vezésre, operativ munkara vagy a tevékenységek helyszini levezénylésére van sziikség. Ezek a
szabadusz6 alkalmazottak lehet, hogy tobb rendezvényszervezd cégnek is dolgoznak egy éven
beliil, s6t, akar ugyanannak a céges ligyfélnek is, csak mas tarsasag neve alatt. Ha a rendezvény-
szervez0 cég tényleg kiilsdsokkel dolgoztat, akkor mindkét fél felkésziilhet arra, hogy komoly
tanulasi folyamaton kell atvergddniiik, mire minden az elvarasoknak megfelelden fog folyni.

Az elmult évek sordn sok teriileten fejlodott is az ipardg. Ma mar a rendezvények szervezése
bizonyitott és elfogadott modszer a marka ismertségének és az ligyfelek markahtiségének nove-
lésére, 11j tizleti kapcsolatok kiépitésére, valamint a novekedés eldsegitésére. A profit, nonprofit,
illetve a két kategoria keverékének szamitd cégek olyan rendezvényszervezoket keresnek, akik
nemcsak a rendezvények felépitéséhez, stratégiai megtervezéséhez, logisztikai, id6ézitési és kolt-
ségvetési kérdéseihez értenek, hanem azt is tudjak, hogyan lehet ezeket az eseményeket a cégiik
¢s a markaneviik piacképességének javitasara haszndlni. Mar nem elég csak az alkalmazottakat
motivalni, mivel az ligyfelek tisztdban vannak azzal, hogy egy rendezvénnyel tobbféle célki-
tizést is elérhetnek, igy olyan rendezvényszervezd cégekkel akarnak tarsulni, ahol biztositani
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tudjak az ehhez sziikséges tudast.

Kiboviilt a rendezvények tipusainak kore, a rendezvényszervezoknek pedig nemcsak a hagyo-
manyos eseményekhez kell érteniiik, hanem a magasabb szintli tizleti rendezvények megalko-
tasahoz, megtervezéséhez ¢€s levezetéséhez is. Régebben a rendezvényszervezoknek az alabbi,
elsédleges iizleti rendezvényekre dsszpontositottak:

*  Vezetdségi iilések

» Kongresszusok

+  Uzleti konferenciak

* Inszentiv rendezvények az ligyfelek vagy az alkalmazottak szamara
* Szakmai bemutatok

Ma viszont mar fel kell késziilniiik arra is, hogy az iigyfeleiknek magasabb szintli szolgéltataso-
kat nyujtsanak, példaul az alabbiakkal:

*  Specialis képzési programok, érzelmi és fizikai kihivasokkal
»  Pihendnapok a vezetéknek

* Adomanygytijto galak

* Inszentiv utazasok és prémiumprogramok

*  Névado események

*  Termékbemutatok

*  Termékelhelyezés

» Kiilonleges események

» Telekonferenciak

* Internetes kdzvetitések

Egyes cégek esetében a rendezvényszervezoknek nemcsak az értékesitési és marketing csapa-
tukkal kell egyiitt dolgozniuk, hanem még a beszerzési osztallyal is, ami tovabbi problémakat
jelent. A rendezvényszervezOk nagyon hasznosak lehetnek, ha tudjak, hogy az értékesitési és
marketingosztalyok hogyan kertilhetik el azt, hogy erre az utra Iépjen a cég.

Az iparagnak ezen feliil gondot okoz az is, hogy folyamatosan né az ligyfelekhez beadott terv-
javaslatok elkészitésének fix koltsége, mikdzben semmi sem garantalja, hogy meg is kapjak a
megbizast. Gyakran akar 15 000 dollart is kolthetnek egy olyan palyazatra, amelyrol végiil kide-
riil, hogy a cég csak azért irta ki, hogy teljesitse azt a kovetelményt, hogy bekér harom ajanlatot,
de valdjaban esze agaban sincs a megszokott partnere melldl elpartolni. Ezek az 6sszegek oriasi
csapast mérnek a rendezvényszervezo cégek koltségvetésére, és ezeket a csapasokat egy vallalat
se birja sokaig. A mostani, masodik kiadasban arrol is irunk, miként védhetik meg magukat a
rendezvényszervezd cégek az ilyen helyzetektdl. Mind a megbizd cég, mind a rendezvényszer-
vezO befektetett pénze, ideje és energidja megtériilését varja, ezért el kell tdvolodnunk attol a
szemléletmodtol, hogy a rendezvényszervezes csak egy szolgaltato agazat, és meg kell tanulnunk
eladni a rendezvényszervezési szaktudasunkat, amelynek segitségével az tigyfelek elérhetik a
célkitiizéseiket.

Ahogy a repiildtereken, tigy a rendezvényeken is valtoztak a biztonsagi intézkedések a szeptem-
ber 11-i terrortdmadas ota, ami befolyasolja azt is, hogy a résztvevok hogyan és hova utaznak,
valamint hogy milyen biztonsagi eldirasok vonatkoznak a szallodékra, idiil6helyekre és mas
helyszinekre. Ma mar ez is rendezvénytervezési és logisztikai kérdéseket, valamint helyszini
kovetelményeket vet fel. A 2000-es év ota végbement valtozasok kozé tartozik még a techni-
kai fejlodés, az Osszetett multimédias prezentaciok megjelenése, az ligyfelek letétjének és/vagy
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a rendezvény athelyezésének biztositasi és szerzodési feltételei olyan esetekre, mint példaul a
New Orleans-i katasztrofa, amikor az egész varos infrastruktiraja megsemmisiilt, vagy az olyan
orszagokba torténd utazaskor, ahol a kdzelmultban turistakat gyilkoltak meg, ezért a cégek és
vendégeik is dvakodva mennek oda. Az is megvaltozott, ahogy a céges eseményeket talaljak a
médidban, példaul a vallalatvezetoket ¢és tlizletfeleiket személyesen vonjak felelosségre az tizle-
ti etikett és a vallalat etikai kodexének megsértéséért, valamint a tulkdltekezésért (gondoljunk
példaul Conrad Black esetére, aki a feleségének a Csendes-0cean déli részén tartott sziiletésnapi
tinnepséget, a kiadasok egy részét, valamint néhany maganrepiil koltségeit is a cégére terhelte).

Az elso kiadas elkészitésével a célom az volt, hogy olyan konyvet irjak, amelyet ,,munkaesz-
kozként” lehet hasznalni, és amely sikeres rendezvények megszervezését teszi majd lehetove,
akar egy premierrdl, megemlékezésrol, konferenciarol, céges rendezvényrol, adomanygytijtésrol,
kongresszusrol, inszentiv programrol, eskiivordl vagy mas kiilonleges eseményrdl van szo, és ez
nem is valtozott. Egy adomanygyijté galan tobb ezer dollarnyi varatlan kiadast sporolhattak vol-
na meg, ha csak két tippet megfogadnak, amit leirtam ebben a kdnyvben. Az egyik esetben egy
nonprofit cég nem nézett utana, hogy mi a kiilonbség a kozott, ha egy konferencia-kdzpontban
tartunk egy rendezvényt, és a kozott, ha egy szallodaban tessziik ugyanezt, és nem deritették ki,
mi lesz ingyenes, és miért kell kiilon fizetni. Ez elére nem vart kiadasokhoz vezetett, amikor a
vendégek hazavittek néhany asztaldiszt, ami a konferencia-kdzpont tulajdona volt, €s a nonprofit
cégnek kellett fizetnie értiik. Mindezt elkeriilhették volna, ha a diszek mellé raktak volna egy-
egy kartyat, amin megkoszonik, hogy a helyszin kolcsonadta az asztaldiszeket a rendezvény
idejére. Ugyanez barmely mas rendezvényen is megtdrténhetett volna, akarhol is legyen: egy
széallodaban, konferencia-kdzpontban, privat helyszinen, s6t, akar a sajat otthonunkban. Egy ma-
sik tipp egy rendezvényszervezd céget kimélt volna meg a megalaztatastol, valamint az tigyfeliik
¢és a hirneviik elvesztésétol, amikor egyszer csak kozolnilik kellett, hogy a szakszervezet altal a
felvonulds, a berendezkedés és probak, valamint az esemény, a bontas ¢és a kivonulds napjaira
eloirt koltségeket tobb mint 100 000 dollarral elszamoltak, és ez csak a jéghegy csucsa volt a fel
nem deritett koltségek terén.

A jelen konyv els6 kiadasa olyan sikeres lett, hogy egy egész kdnyvsorozat sziiletett beldle,
amelynek egyes darabjai a rendezvényszervezés egy-egy aspektusara dsszpontositanak. Erté-
kes oktatoeszkozzé valt ez a sorozat, és a vildg minden tdjan hasznaljdk a vendéglatoiparban,
PR- és kommunikacids cégeknél, nonprofit szervezeteknél, valamint egyetemeken és foiskolakon
kotelezd olvasmanyként, sot, vallalatok tizleti vezetdi is forgatjak, immar hat nyelven. A tudas
a siker kulcsa, ¢és ezzel kiilonboztethetjilk meg magunkat a versenytarsaktol, mind személyes,
mind szakmai szinten.

Kozponti szerepet jatszhat a rendezvényiink sikerében az, hogy mit tudunk, és mit nem. Ebben
a konyvben a kulisszak mogé pillantunk: a koncepcio elkészitésétdl a helyszini operativ mun-
kalatokig mindenbe betekinthetiink, és megtudhatjuk, hogy miként tehetjiik a leginkabb emlé-
kezetessé rendezvénylinket, és hogyan minimalizalhatjuk a rank varé meglepetések szamat. Az
igazi csoda a részletekben rejlik, és ezt a konyvon keresztiil be is szeretném mutatni. Barmilyen
rendezvényt is tartunk, ebben a kdnyvben biztosan talalunk valamit, ami kiilonlegesebbé tehe-
ti. Az emlékezetes, varatlan kiadasoktol és meglepetésektl mentes rendezvények szervezése a
szenvedélyemmé valt, és ezt a szemléletet szeretném atadni.

A rendezvényszervezést illetd tovabbi kérdésekkel kapcsolatban latogassuk meg a konyv honlap-
jat, ahonnan mintanyomtatvanyokat és mas, ebben a konyvben nem szerepld példakat tolthetiink
le. A honlap URL cime: www.wiley.ca/go/event _planning

Tovabbi, rendezvényszervezéssel és logisztikaval kapcsolatos informaciokat talalhatunk az alab-
bi konyvekben, amelyek az Event Planning-sorozathoz és az én Wedding Planning-sorozatomhoz
tartoznak. Bar ezek legtobbszor a nagykdzonségnek irddtak, a szakmaban dolgozé rendezvény-
szervezOok, valamint a céges és tarsasagi események szervezOi szamara is tartalmaznak fontos
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informaciokat.

A The Business of Event Planning: Behind-the-Scenes Secrets of Successful Special Events
(Wiley, 2002) a rendezvényszervezés magasabb szintjét mutatja be. Atfogo képet ad a stratégi-
ai tervezésrol, a vendégek biztonsagaval kapcsolatos kérdésekrol, a palyazaton gydztes tervek
megirasarol, illetve arrdl, hogyan értsiik meg dket, ha az tigyfél oldalarol nézziik azokat, a mul-
tikulturalis rendezvényekrol, az 4j technikai eszkdzokrol, amelyekkel hatékonyabba tehetjiik a
tevékenységiinket. Ezeken feliil tartalmaz a gyakorlatban hasznosithato kellékeket, igy is mint
példakat a beleegyezd nyilatkozatokra és palyazatokra, valamint formanyomtatvanyokat, tippe-
ket és ellendrzé listakat, sot, egy esettanulmanyt is, amelyben egy cég két, egymastol nagyon
eltéré rendezvényt szervez meg. A The Business of Event Planningbdl megtudhatjuk, milyen
hattérfeladatokat kell elintézniink, mieldtt egyaltalan megterveznénk egy rendezvényt, valamint
miként fejlédhetiink a rendezvényszervezés és végrehajtas terén.

Az Event Plannig Ethics and Etiquette: A Principled Approach to the Business of Special Event
Management (Wiley, 2003) a rendezvényszervezési etika, etikett, a szérakoztatd programok, az
elfogadhato viselkedésmodok €s az iparagban bevett szokasok iizleti oldalat ismerteti. Ez a konyv
minden informaciot biztosit, amelyre szlikség lehet ahhoz, hogy elkeriiljiik a bajt, ¢letben tart-
suk szakmai kapcsolatainkat, elkeriiljiik az életstilussal jard, kockazatosabb kisértéseket, és az
etika szabalyait megtartva megbizasokat szerezziink ezen az erdsen verseng0 piacon. A Harvard
Business School szerint ez a konyv ,,kotelezé olvasméany nemcsak a szakteriileten dolgozoknak,
hanem azoknak a kisvallalkozoknak is, akik termékbemutatokat akarnak tartani, és konferenci-
akon akarnak részt venni”.

A Marketing Your Event Planning Business: A Creative Approach to Gaining the Competitive
Edge (Wiley, 2004) a piacképesség, piacfejlesztés, valamint az egyéni és ilizleti marketinggel
kapcsolatos kérdéseket is bemutatja. A targyalt témakorok kozé tartozik az tigyfélkor diverzifi-
kalasa, a szlik piacok ¢és a szakteriileteink kiaknazasa, a valsagok esetén hasznalhat6 vésztervek
kialakitasa, valamint az 1, innovativ piacszerzési modok kifejlesztése.

A Time Management for Event Planners: Expert Techniques and Time-Saving Tips for Organizing
Your Workload, Prioritizing Your Day, and Taking Control of Your Schedule (Wiley, 2005) olyan
konyv, amely profi tanacsokat nyujt az idébeosztasra, kifejezetten a rendezvényszervezésre €s
a vendéglatasra O6sszpontositva. A rendezvényszervezés nagy nyomassal jard egész napos mun-
ka, mivel a szervezéknek egyszerre tobb feladat kozott kell egyenstlyozniuk, valamint szoros
hataridékre kell hatalmas akadalyokat lekiizdenilik. Az esemény sima lefolyasanak és az tizleti
siker biztositasanak kulcsa, hogy a rendezvényszervezo olyan professzionalisan kezelje a maga
idobeosztasat, ahogy a rendezvényt kezeli, ez a konyv pedig épp ebben segit.

A The Executive’s Guide to Corporate Events and Business Entertaining: How to Choose
and Use Corporate Functions to Increase Brand Awareness, Develop New Business, Nurture
Customer Loyalty and Drive Growth (Wiley, 2007) els0sorban a stratégiai eseménymarketing-
orientalt gondolkodas iizleti perspektivajara dsszpontosit, és nem csak a rendezvényszervezés
szempontjait mutatja be. Ezen keresztiil az tizleti vezetok (akik manapsag a rendezvény sikeréért
felelnek) lathatjak, hogyan tudjak az iizleti célok eléréséhez megfeleld rendezvényeket kivalasz-
tani, megtervezni €s felhasznalni, valamint hogy miként tériilhet meg cégiik befektetett pénze
¢és ideje. Ezen feliil a konyvben talalhato tervezési elemek és stratégiak lehetové teszik, hogy
atlassak, hogyan lehet az altaluk tervezett rendezvényekkel elérni a cég tobb, eltérd célkitiizését
is. A rendezvényszervezok ezzel a konyvvel mind az iigyfél, mind a tervezés szempontjabol
megvizsgalhatjak az eseményeket. Egy rendezvény tokéletes levezetése nem jelent egyet azzal,
hogy a célokat is elértiik. Ez a konyv nemcsak azt mutatja be, miként tervezziik meg a megfeleld
eseményt, és hogyan hajtsuk végre a terveket, hanem azt is, hogy a legjobb eredmények érde-
kében miként tudjuk Osszekdtni azt a cég stratégiajaval és céljaival. Részletesen olvashatunk
arrol, hogyan mérjiik fel az egyes rendezvények célkitlizéseit és azt, hogy melyik eseménytipus
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felel meg ehhez a leginkabb. A konyv targyalja tovabba az olyan témakat is, mint hogy mit kell
tenniink, miel6tt bizottsagokat szerveziink és terveket készitiink vagy értékeliink, hogy mi kell
egy, a valos lehetdségeinknek megfeleld koltségvetés kidolgozasahoz, mikor vonjuk kétségbe az
alkalmazottaktdl vagy hivatasos rendezvényszervezoktol kapott koltségbecsléseket, valamint a
dokumentumok aladirasanak fontossagat, a problémas kiadasok kiszlirését ¢s mas olyan témakat,
amelyek komoly kart tehetnek a cég hirnevében, sét anyagi vagy jogi kockazatot is jelenthetnek.
Olvashatunk még a kiadasokra vonatkozo6 utmutatasok és iranyvonalak megszabasardl, az alkal-
mazottak viselkedésérol céges rendezvényeken, illetve arrdl is, miként értékelhetjiik ki az tizleti
rendezvények sikerét és eredményességét.

A Confessions of an Event Planner: Case Studies from the Real World of Events — How to Handle
the Unexpected and How to Be a Master of Discretion (Wiley, 2009) cimii kotet fiktiv esettanul-
many, amelynek soran egy céges rendezvényszervezo tarsasag utjat kdvethetjiik a vilag koriil. A
konyv fiktiv, de életszerli helyzeteket mutat be, amelyekhez hasonlokkal kell tobbségében szem-
benéznie a feltdrekvo és a tapasztalt eseményszervezoknek, valamint amelyekhez hasonlokkal
a vallalati vezetéknek is meg kell birkozniuk a rendezvények konkrét lebonyolitasa soran. Ez a
konyv segit az irodai és a helyszini (atnézés utan az alkalmazottakkal is alairatott) céges irany-
elvek, eljarasok és protokollok meghatarozasaban és kialakitasaban, ami segithet megvédeni az
egyes személyeket, a rendezvényszervezd céget, a megbizo vallalatot, valamint a vendégeket
is a jogi felelosségrevonastol. Az érintett személyeknek és cégeknek is sokba keriilhet, ha nem
tudjuk, mit tegyilink egy rendezvényszervezési vészhelyzet esetén, valamint meg se tudjuk elézni
azt.

A Your Stress-Free Wedding Planner: Experts’ Best Secrets to Creating the Wedding of Your
Dreams (Sourcebooks, Inc., 2004) cimt kdtet Gtmutato, amely 1épésrdl-lépésre végigvezet min-
ket az eskiivO napjanak lehet6 legkézenfekvébb megtervezésén. 10 1épcsében mutatja be a sike-
res, stresszmentes eskiivoszervezes titkait.

A Plan a Great Wedding in 3 Months or Less (Sourcebooks, Inc., 2007) azokra az esetekre Gssz-
pontosit, amikor a hazasulando par révid eljegyzési id6 mellett dont, vagy elobbre hozza az eskii-
v6 napjat. Ilyenkor olyan szervezdi segédletre van sziikségiik, ami segit a prioritdsokra koncent-
ralni, és gyorsan Osszehozni egy nagyszertii eskiivét. A konyvbdl megtudhatjuk az alabbiakat is:

* Hogyan talalhatunk gyorsan egy azonnal készen allo helyszint és egy személyt, aki a
ceremoniat vezetheti?

* Hogyan allitsuk fontossagi sorrendbe a terv 1épéseit, hogy semmi 1ényeges ne maradjon
ki?

* Hogyan mérlegeljiik az olyan alternativakat, mint a céliranyos eskiivéi utak és a titkos
ceremoOnia?

* Hogyan sporoljunk pénzt és id6t?

Az Osszes sziikséges ellenérzd lista, idétablazat, munkalap és t4jékoztaté benne van, amire a
paroknak sziikségiik lehet.

A vilag minden tajarol kerestek mar meg rendezvényszervezok, hogy osszam meg veliik kreativ
Otleteimet. Ezt meg is fogom tenni a hamarosan kezdddé televizidés miisoromon, a honlapomon
¢s mas médiumon keresztiil. Ebben Joe Shane és kozds cégiink, a 2jproductions (link), valamint
a Sensual Home Livingtm (link) lesz a segitségemre, igy olyan otleteket, tapasztalatot bocsat-
hatunk a nagyko6zonség rendelkezésére, amelyekkel elkeriilhetjiik a sablonos megoldasokat, €s
egyedi, innovativ terveket készithetiink.

Judy Allen
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1. Elso 1épések: tervek és koltségvetés

Egy esemény megtervezését és megtartasat, legyen az egy talalkozo, inszentiv vagy céges ese-
mény, adomanygyiijtd gala, konferencia, kongresszus vagy mas rendezvény, altalaban a film-
rendezéshez szoktak hasonlitani, de valojaban sok tekintetben jobban hasonlit egy ¢l6 szinpadi
eléadashoz. Olyan, mintha koétélen tancolnank, védéhald nélkiil: ha kezdetét vette az esemény,
mar nincs visszaut és masodik esély. Elsére kell sikeriilnie — nincs f6proba, és nem lehet Gjraven-
ni a jelenetet, ha valami nem volt megfeleld. Egy film forgatokonyvével ellentétben itt nem lehet
elére megjosolni, hogy miként fognak viselkedni a vendégek és a beszallitok. Annyit viszont
megtehetiink, hogy elére terveziink, és felkésziiliink a legvaratlanabb eseményekre is. Erdemes
észben tartani Murphy torvényét: ami elromolhat, az el is romlik.

Egyszer egy rosszul megtervezett rendezvény el6tt par nappal a helyszinre érkezett az esemény
dekoracidjaért, szinpadra allitasaért és a vilagitastechnika tizembe helyezéséért felelds stab, hogy
felallitsanak egy nagyméretii diszletet egy maganbirtokon rendezett medenceparti eseményhez,
amelyre zenére tancold vizi fényeket is terveztek. Nagy meglepetésiikre azzal szembesiiltek,
hogy a medencét mar honapokkal korabban betemették, de senki sem értesitette az eseményszer-
vezO céget, akik viszont nem jartak a helyszinen a szerz6déskotés ota, €s sem rendezvény eldtti
megbeszélést nem tartottak, sem a medence meglétét nem kototték ki a szerzodési feltételekben
vagy az esemény szervezOlapjan. Rengeteg dekoracios elemet kellett beszerezniiik az utolsé pil-
lanatban, és meg kellett rendezniiik egy tiizijatékot, hogy az ligyfélnek is megfelelé fantaziavi-
lagot varazsoljanak a helyszinre. Ez hatalmas koltséget jelentett az eseményszervezo cégnek, az
igyfélnek pedig rosszat tett a rég vart esemény eldtti varatlan fesziiltség.

Bar nem Oscar-dijas filmet rendeziink, mégis észben kell tartanunk, hogy olyasmit csinalunk,
ami valakinek életre sz6l6 élményt jelenthet. Akar 50, akar 2000 f6s eseményrdl beszéliink,
mindenképpen olyan részletes terveket és forgatokonyvet kell késziteniink, mint a filmeknél, be-
leértve a koltségvetést is. A megbeszélések, vallalati események, termékbemutatok, konferenciak
¢és kongresszusok, kiilonleges és inszentiv rendezvények koltségvetése par tizezertol tobb szaz-
ezer dollarig is terjedhet, s6t manapsag gyakran dollarmillidkra is rughat. Akkor volt sikeres egy
esemény, ha a rendezvény napjan és a végelszamolasnal nem merilt fel semmiféle meglepetés,
valamint tulteljesitette az eldzetes célkitlizéseket.

Miel6tt nekilatnank megtervezni az eseményiinket, tisztaban kell lenniink azzal, hogy miért ren-
dezziik vagy miért vesziink részt egy rendezvényen. Ez az esemény célkitlizéseinek definialasa.
A célokat els6dleges és masodlagos kategoriakba soroljuk, és a fejezet késobbi részében részle-
tesen targyaljuk majd 6ket. Fontos segitséget nyujthat nekiink, valamint ligyfeleinknek a vallalat
¢és a kliens kézzelfoghato, eseménynapi és tavlati céljainak kittizésében, ha tisztazzuk, miért ren-
deziink eseményt. Ez segithet a megfeleld rendezvénytipus kivalasztasaban is, ami a legjobban
biztositani tudja a célok elérését. Példanak vegyiink egy céges konferenciat. Egy vallalat lehet
kiallito, résztvevo vagy az esemény szponzora. El6fordulhat, hogy a vallalat szovivoje képviseli,
eléadd paneleken vagy a buicstigala, a tarsalgoterem, esetleg egy estély megrendezésében vesz
részt. Ezek koziil a lehet6ségek koziil mindegyikben masképpen tériil meg a vallalat altal befek-
tetett idS, pénz és energia, ezért fontos tisztazni, hogy melyik eseménytipus jar a legtobb elény-
nyel és felel meg a legjobban a vallalat céljainak. A The Executive’s Guide to Corporate Events
and Business Entertaining: (Wiley, 2007)részletes betekintést ny1jt a legfobb eseménytipusokba,
valamint részletesen leirja a hozzajuk tarsithat6 vallalati és eseménycélokat.
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Példak a kiilonféle eseménytipusokra:
*  Vezetdségi lilések
+  Uzleti talalkozok
+  Ugyfélrendezvények
»  Konferencidk
» Kongresszusok
» Vallalati bemutatok
* Specialis, érzelmi és fizikai kihivasokkal tarkitott képzési (csapatépitd) szeminariumok
* Alkalmazotti rendezvények
*  Vezetdségi kiranduldsok
*  Adomanygyijt6 galak
» Inszentiv és bonuszprogramok
* Névado egyezségek
*  Termékbemutatok
*  Termékelhelyezés
» Kiilonleges események
» Telekonferenciak
* Kereskedelmi bemutatok
* Internetes kdzvetitések

A célkittizések meghatarozasa ¢és a legmegfelelobb eseménytipus kivalasztasa utan olyan straté-
giat tervezhetiink, amely az igényekhez fog igazodni. (A stratégiai tervezés iranyelveit, valamint
a hozzajuk tartoz6 esettanulmanyokat a The Business of Event Planning (Wiley, 2002) kényvben
részletezem.) A kdvetkez6 dontés a rendezvény méretének meghatarozasa. Ezt két tényezo befo-
lyasolhatja: a pénz ¢és a célkitlizések.



