MUSZAKI LEIRAS
AJANLATTEVO FELADATAI RESZLETESEN

"Rendezvényszervezési és kapcsolodo feladatok ellatasa a HungaroControl Zrt.

szamara"'

A nyertes ajanlattevd feladatai

Altalanosan

A megval6sitast megeldz0 elozetes megbeszéléseken részt venni és targyaldsokat
folytatni az Ajanlatkéronek a rendezvény szervezéséért €s lebonyolitdsaért szakmailag
felelds munkatarsaval.

A feladatokat az Ajanlatkérdvel is egyeztetett ¢s megadott hataridén beliil elvégezni.
A rendezvény helyszinének megfeleld ¢és teljes korli elkészitése, ideértve a
helyszinbérlés lebonyolitasat is annak kdltségeivel egyiitt.

Kizardlagos helyszini catering szolgaltatd esetén, feladata a catering megrendelése
annak koltségeivel egyiitt, megrendeld ez iranyu kérése esetén.

A rendezvényeket megfeleld mindségben megszervezni és lebonyolitani, a célcsoport
igényeinek szem elott tartasa mellett.

A Megrendeld feladatszabdsa alapjan miisor, kreativ program szervezése ¢és
lebonyolitasa, illetve szerz8déskotés kapesolattartds az adott beszallitokkal.

Olyan személyi ¢és technikai feltételeket biztositani, melyek megfeleloek a
rendezvények magas szinvonall megvaldsitdsdhoz, a kivant célt és funkciot
maradéktalanul teljesitik, megfelelnek a biztonsagi eldirdsoknak ugyanakkor
koltséghatékonyak.

Az aktudlis eseményekre vonatkozo fontos informaciokat idében a résztvevok
rendelkezésére bocsatani.

Az adott megrendelésre (rendezvényre) vonatkozoan részletes megvalodsitasi litemtervet
késziteni, mely a feladatokat, részhataridoket is tartalmazza, az iitemtervet egyeztetni
az Ajanlatkérével, majd a tovabbiakban a mindkét fél altal elfogadott iitemterv szerint
eljarni.

Sziikség esetén kezelni a taljelentkezést, errdl tajékoztatast adni, illetve egyeztetni az
Ajanlatkérdvel, tuljelentkezés esetére Ajanlatkérd részére megoldasi javaslatot
kidolgozni.

Amennyiben a jelentkezés soran barki igényt tart jeltolmécs szolgaltatasaira, a nyertes
Villalkoz6 feladata javaslatot tenni jeltolmacs kivalasztasara, és az Ajanlatkérével
tortént egyeztetést kovetden biztositani a jeltolmacsot a rendezvényen.

Igény esetén Konferencia anyagok elkészitése és tartalmi 6sszeallitdsa, sokszorositasa
(program, résztvevai lista, eléadasok anyagai, mappa, toll, jegyzettomb)
Teremberendezés és - diszités, valamint a rendezvények utdn a helyszin eredeti
allapotanak visszaallitasa.

Javaslatot tenni igény esetén az elfadok szamdara szallas helyszinére, majd az
Ajanlatkérdvel tortént egyeztetést kovetden lefoglalni €s biztositani a szallast és az
ahhoz kapcsolodo ellatast.

Részletes technikai lebonyolitasi forgatokonyv készitése, miisorvezetd (narrator)
felkészitése, szovegkonyv készitése.




Il.  Ajanlattevé feladatai az egyedi nagyrendezvények teljes kor(i megszervezése ¢és
lebonyolitasa tekintetében ¢€s specidlis, konferencia jellegli nagyrendezvények
megszervezése és lebonyolitasa teriiletén

A Vallalkozo6 feladata e rendezvények teljes kori elokészitése, megszervezése €s lebonyolitasa
budapesti és vidéki, esetleg kiilfoldi helyszineken. A rendezvényszervezéshez kapcsolddo
feladatok kiilondsen:

e Igény esetén jelentkezési lap és program elkészitése, valamint kikiildése a meghivottak
részére postai uton és/vagy elektronikusan Ajanlatkérd jovahagyasat kdvetden.

e Igény esetén a rendezvényekre torténd visszajelzések regisztraldsa, Osszesitése és
feldolgozasa.

e Igény esetén beszamolok készitése az aktualis résztvevai jelentkezésekrol.

e A rendezvény helyszinének megfeleld és teljes korti elokészitése, ideértve a
helyszinbejarasokat is.

e A rendezvények eldkészitése soran koriiltekintd egyeztetés az illetékes engedélyezd
hat6sagokkal, rendvédelmi szervekkel, onkormanyzati intézményekkel a szlikséges
engedélyek beszerzése érdekében.

e Biztonsagi és kitiritési terv készitése, tovabba a rendezvény ideje alatt dontéshozodi és
operativ készenlét biztositasa olyan volumenii rendezvények esetében ahol ezt torvény
eldirja.

e Promocios anyagok, mobil installacios eszk6zok le- és visszaszallitasa és kihelyezése a
rendezvény helyszinére.

e A helyszineken asszisztensek, hostessek biztositdsa a rendezvény méretéhez igazodoan.

e Technikai eszk6zok biztositdsa és lizemeltetése, a felépités €és bontas teljes kori
elvégzése, tovabba a helyszin eredeti 4allapotdnak visszadllitisa és az ezekkel
kapcsolatos koltségek viselése.

e A technikai eszk6zok 6rzésének, biztonsaganak biztositdsa megfeleld személyzettel.

e Ajanlatkérd feladatszabasa alapjan kulturalis miisor, kreativ program szervezése és
lebonyolitasa, illetve szerzddéskotés kapcsolattartas az adott beszallitokkal.

e Jgény esetén a videki és kiilfoldi rendezvényeken a résztvevok, kozremiikodok, eldadok
szamara eldzetes bejelentés/megrendelés szerint biztositja az utazast, a szallast és a
teljes ellatast, megeldlegezve ezek koltségeit.

e Tolmacs biztositisa az Ajanlatkéré altal kért nyelven/nyelveken; és az ehhez
kapcsolodo felszerelés biztositasa.

e A Villalkoz6 feladata Ajanlatkéré szerzOdéses catering partnerével vagy az adott
helyszin kizar6lagos catering partnerével valo egytittmiikodés.

Tovabbi tevékenységek és eszkdzok biztositasa a rendezvényekhez kapcsoloddan
egyedi megrendelés €s arajanlat alapjan.

Il1l. Ajanlattevé feladatai az egyedi Kkisrendezvények teljes kori megszervezése é€s
lebonyolitasa valamint a specialis, konferencia jellegii kisrendezvények megszervezése és
lebonyolitasa terén

A Villalkozo feladata kisebb, szakmai rendezvények (azaz els6sorban tartalmi tajékoztatésra,
szakmai vitakra iranyul6 rendezvények, amelyek elsdsorban sziikebb célcsoportoknak szélnak,
pl. workshop, mithelymunka, stb.) megszervezése, teljes kort elokészitése €s a lebonyolitasban



vald

kozremiikodés budapesti €és  vidéki, esetleg kiilfoldi  helyszineken. A

rendezvényszervezéshez kapcsolodo feladatok kiilondsen:

Igény esetén meghivandok, értesitendék cimlistajanak Osszeallitasa, sziikség esetén
aktualizélésa.

Igény esetén a rendezvényekre torténd visszajelzések regisztraldsa, Osszesitése és
feldolgozasa.

Igény esetén jelentések készitése az aktualis résztvevoi jelentkezésekrol.

Promécids anyagok, mobil installacios eszk6zok le- és visszaszallitasa és kihelyezése a
rendezvény helyszinére. Konferencia mappa 0sszeallitasa.

A helyszineken asszisztensek, igény esetén hostessek biztositasa, eldzetes felkészitésiik
az adott feladatra

A konferencia megfeleld szinvonalu lebonyolitdsahoz sziikséges technikai eszkozok
biztositasa.

A Vallalkoz6 feladata Ajanlatkér6é szerz6déses catering partnerével vagy az adott
helyszin kizarolagos catering partnerével vald egylittmiikddés.

Tovabbi tevékenységek és eszkozok biztositdsa a rendezvényekhez kapcsoldddan
egyedi megrendelés és arajanlat alapjan.

1V. Egvéb rendezvényveken valo megjelenés

N4

Nem az Ajanlatkéro szervezésében megvaldsul6 rendezvényeken vald megjelenések teljes kora
szervezése €s lebonyolitasa.

Egyiittmiikodés az aktualis rendezvény fOszervezdjével és egyéb, a rendezvény
megvalositdsdban részt vevo partnerekkel.

Jelentések készitése Ajanlatkérd szamdara a rendezvények foszervezdjével és egyéb
partnerekkel valo k6z6s munka elérehaladasarol.

Az Ajanlatkéré standjanak megfeleld és teljes korli eldkészitése, ideértve a
helyszinbejarasokat is.

Ajénlatkérd igénye alapjan szerzOdéskotés a rendezvényen valdo megjelenés
biztositasdhoz (pl. regisztracios dij).

Egyedi gyartasu standdal valo megjelenés esetén Vallalkoz6 feladata az Ajanlatkérd
szerzOdéses standépitd partnerével valo egyiittmitkodés.

Promocios anyagok, mobil installacios eszkozok le- és visszaszallitasa valamint
kihelyezése az Ajanlatkérd standjan.

Igény esetén asszisztensek, hostessek egyéb technikai személyzet biztositasa a
rendezvény nagysagahoz mérten belfoldon €s kiilf6ldon egyarant.

Technikai eszk6zok biztositdsa és lizemeltetése, a felépités és bontds teljes korli
elvégzése, tovabba a helyszin eredeti allapotdnak visszadllitisa és az ezekkel
kapcsolatos koltségek viselése.

Ajanlatkérd feladatszabésa alapjan kreativ program szervezése €s lebonyolitasa, illetve
kapcsolattartas az adott beszallitokkal.

Igény esetén a vidéki és kiilfoldi rendezvényeken a résztvevok, kozremiikodok, eldadok
szamara biztositja az utazast, a szallast és a teljes ellatast, megel6legezve ezek
koltségeit.

Tovéabbi tevékenységek és eszkdzok biztositasa a rendezvényekhez kapcsoldddan
egyedi megrendelés és arajanlat alapjan.



MINTAFELADAT

A HungaroControl Légiforgalmi Iranyitéo Bal 2015 rendezvény részletes megvaldsitasi terv
és tételes arkalkulacio (nettd forintban) elkészitése.

Tobbvaltozati ajanlat nem lehetséges!

A rendezvény munkaneve: Légiforgalmi Iranyitd6 BAL 2015

A rendezvény idépontja: 2015. oktober 17., szombat, 18.30 6ratol
jellege: tiltetett biifévacsora, 10-12 f6s korasztalok
javasolt viselet: elegans

tervezett létszam: 220 16

jelmondata: Unnepeljiink- kézdsen az iranyitok napja alkalmabol!

Az ajanlattevé feladata a HungaroControl Zrt. dolgozoi és partneriik szamara egy egész estés
szorakoztatd, rendezvény megvalositasi ajanlatanak teljes korii kidolgozasa.

crer

keresztiil, valamint kikapcsolodasi lehetdség biztositasa. A HungaroControl teljes alloméanya
megkozelitéleg 700 f6, amelybdl a légiforgalmi irdnyitasi tevékenység zokkendOmentes
biztositasa érdekében a teljes 1étszam részvétele nem lehetséges. Korabbi években az atlagos
részvétel 180 f6 volt, amelyet szeretnénk az idei évben kelléen vonzova tenni ahhoz, hogy a
1étszam emelkedjen.

A cateringet az Ajanlatkér6 szerzédéses partnere biztositja, de kériink koncepcionalis javaslatot
a rendezvény stilusdhoz illeszkedd ellatas tekintetében. (a catering javaslatot nem sziikséges
arazni)

A rendezvény helyszine

A helyszin legyen jol megkozelitheto, lehetdleg budapesti, vagy kozvetlen vonzaskorzetében.
Elvaras, hogy a rendezvényterem alkalmas legyen a teljes vendégkor egy légtérben torténd
leiiltetésére €s a szinpadi miisor lebonyolitasara. Optimalis, ha a catering (biiféasztal, italpult)
is itt kap helyet.

A gépkocsival érkezok szamara parkolasi lehet6ség sziikséges.

A megvaldsitasi ajanlatnak tartalmaznia kell:
1. Szinvonalas, szorakoztatd miisor
2. A programokhoz sziikséges technikai hattér részletes felsorolasat
3. A programokhoz kapcsoldddé humén erdforrds (hosstesek, animatorok, fellépdk,
moderator)
A program kiegészitéseként JAVASLAT catering szolgéltatasra
5. Hatosagi -és a rendezvény lebonyolitasahoz sziikséges egyéb engedélyek esetleges
listaja
6. Technikai, miiszaki megvalositasi terv, forgatokonyv
7. Nyeremény és ajandék otletek

e



8. Teljes kort tételes koltségvetés (kivéve catering)

A mintamunka Kkoltségvetésének maximalis osszege nem haladhatja meg a 8,5 M Ft + AFA
Osszeget (nem beleértendo a catering szolgaltatast).

A légiforgalmi iranyitobal nagy hagyomannyal rendelkezik az idei lesz a 35. évi bal.
Apropoja a légiforgalmi iranyitok nemzetkdzi napja (okt. 20.), amelyhez lehetdség szerint a
legkdzelebb esdé szombaton keriil megrendezésre.

Hagyomany, hogy a HATCA (magyar légiforgalmi iranyitok egyesiilete) elnoke nyitja meg
roviden.

A program kotelezo része a tombola arusitas az est folyaman, amely még ¢jfél eldtt keriil
kihuzasra, ezt kovetéen mar a kotetlen szorakozasé a foszerep.

tervezett 1étszam: 220 {6 (tanctérrel tobbet nem bir el a terem sem valdsziniileg) géla tiltetés
10-12 fOs asztalokkal, welcome az el6térben

Szeretnénk, ha aranyaiban tobb l1égiforgalmi iranyitd venne részt a rendezvényen, hiszen ez a
nap réluk szol, ugyanakkor legyen vonz6 az adminisztrativ dolgozok szamara is. Feltétleniil el
kell kertilni, hogy a rendezvény iizenete az legyen, hogy ez csak az iranyitoknak szol.

A rendezvényen a munkatarsak ingyenesen vehetnek részt ¢és egy f6 kisérét hozhatnak
magukkal jelképes belépddij ellenében. (5 000 Ft) Emellett néhany nyugdijas kolléga is
szivesen eljon.

Feladat a jegy értékesitésének szervezése is, mivel a HungaroControl nem végezhet ilyen
jellegli tevékenységet.

Ajanlatkéré intézi:

munkatarsak meghivasa

online regisztracid (Intranet)

meghivo kiosztasa

fot6-video dokumentacio

tombola nyeremények, ajdndékok beszerzése

Ajanlatkéro a mintafeladat kidolgozottsaganak megitélésekor az alabbiakat
veszi figyelembe:

¢ A megajanlott rendezvénykoncepci6 indokoltsaga, tovabba relevancidja a cél
tilkkrében; (A cél: belsd kohézi6 erdsitése, kikapcsolodas, 1égiforgalmi szakszemélyzet
mozgositasa)

e A szakmai ajanlat elemeinek teljessége, €s kidolgozottsaga (v0. rendezvény neve,
helyszinei, idétartam, program, kiegészité elemek, stb.)

e A szakmai ajanlatba foglalt koltségvetés részletezettsége, teljessége

o Az er6forrasigény indokoltsaga, teljessége;

e Szakmai ajanlatban bemutatott egyedi (relevans) és kreativ rendezvényszervezési €s
bonyolitasi tapasztalatok, uj 6tletek implementalasara vonatkozo javaslatok

A mintafeladat kidolgozottsaga tekintetében ajanlatkéro szamara



kedvezobb:

Ha a megajanlott rendezvénykoncepcio indokolt és relevans.

Ajanlatkérd indokoltnak és relevansnak tekinti a szakmai ajanlatot, ha az a rendezvény
céljanak megfelelden kertil kidolgozasra tigy, hogy a szakmai ajanlat figyelembe veszi
a mintafeladatban kozolt egyes informaciokat

Ha a szakmai tartalom a rendezvénykoncepcio tekintetében teljes Kkorien,
részletesen és kovetkezetesen keriil kidolgozasra.

Ajanlatkérd teljeskoriinek és részletesnek tekinti a szakmai ajanlat tartalmi
kidolgozésat, ha az a rendezvénykoncepcioban rogzitett valamennyi feladatra kitér ugy,
hogy az egyes feladatok tekintetében részletesen felsorolja az elldtando alfeladatokat.

Ajéanlatkérd kovetkezetesnek tekinti a kidolgozast akkor, ha a szakmai ajanlat
tartalmi/program elemei egymasra épiilnek, egymassal 6sszhangban vannak.

Ha a szakmai ajanlatba foglalt koltségvetés teljeskoriien és részletesen
kidolgozasra keriil.

Ajanlatkérd teljeskortinek és részletesnek tekinti a szakmai ajanlatban foglalt
koltségvetés tartalmi kidolgozasat, ha a koltségvetés a rendezvénykoncepcidban
rogzitett valamennyi feladatra kitér ugy, hogy az egyes feladatok tekintetében felmeriild
valamennyi alfeladat koltségelemét rogziti.



Ha a szakmai ajanlat ero6forrasigényre vonatkozo része teljeskoriien és részletesen
kidolgozasra keriil ugy, hogy az egyben koltséghatékonysagot biztositsa.

Ajanlatkérd teljeskortinek ¢és részletesnek tekinti a szakmai ajanlatban foglalt
eroforrasigény kidolgozésat, ha az erdforras igény bemutatdsa valamennyi feladatra
kitér és részletesen bemutatja a sziikségesen alkalmazandé eréforrasokat.

Ajéanlatkérd a koltséghatékonysdgot wgy vizsgalja, hogy az eréforrds igény
bemutatasakor milyen mértékii mar folosleges redundancia allapithaté meg (azaz egy
feladatot csak a sziikséges 1étszaml személy lassa el).

Ha a szakmai ajanlat egyedi és kreativ rendezvényszervezési otleteket tartalmaz.

Ajéanlatkérd egyedinek és kreativnak tekinti azon rendezvényszerezési €s bonyolitési
otleteket, amelyek Gjszerti és vonzé programelemet mutatnak be kiilonos tekintettel a
légiforgalmi irdnyitok mozgositasa tekintetben.

Az ajénlatkérd azt a szakmai ajanlatot mindsiti a legkedvezdbbnek, amelyik szakmai ajanlat a
fenti preferencidkat a legjobban kielégiti, illetve azt a szakmai ajanlatot mindsiti a
legkedvezdtlenebbnek amely a fenti preferenciakat a legkevésbé meriti ki (figyelembe véve az
alabbiakban meghatarozottakat).

A mintafeladat kidolgozottsaga tekintetében ajanlatkéro szamara
kedvezoétlenebb:

Ha a megajanlott rendezvénykoncepcio nem indokolt és nem relevans.

Ajanlatkérd nem tekinti indokoltnak és relevansnak a szakmai ajanlatot, ha az nem az
ellatando cél tiikrében keriil kidolgozasra tigy, hogy a szakmai ajanlat figyelembe veszi
a mintafeladatban k6zolt egyes informaciokat.

Ha a szakmai ajanlat szakmai tartalma a rendezvénykoncepcio tekintetében nem
Keriil teljeskoriien, részletesen, illetve kovetkezetesen kidolgozasra.

Ajanlatkérd nem tekinti teljeskorlinek és részletesnek a szakmai ajanlat tartalmi
kidolgozasat, ha a kidolgozas a rendezvénykoncepcioban rogzitett valamennyi feladatra
nem tér ki, illetve az egyes feladatok tekintetében nem sorolja fel részletesen az
ellatando alfeladatokat.

Ajanlatkérd kovetkezetlennek tekinti a kidolgozast akkor, ha a szakmai ajanlat
tartalmi/program elemei nem épitkeznek egymdasra és nincsenek egymadssal
Osszhangban.



Ha a szakmai ajanlatba foglalt koltségvetés nem teljeskoriien és részletesen keriil
kidolgozasra.

Ajanlatkérd nem tekinti teljeskoriinek és részletesnek a szakmai ajanlatban foglalt
koltségvetés tartalmi kidolgozasat, ha a koltségvetés a rendezvénykoncepcidban
rogzitett valamennyi feladatra nem tér ki, illetve az egyes feladatok tekintetében
felmeriild valamennyi alfeladat koltségelemét nem rogziti.

Ha a szakmai ajanlat eroforrasigényre vonatkozoé része nem teljeskoriien és
részletesen Keriil kidolgozasra és nem biztositja a koltséghatékonysagot.

Ajanlatkéré nem tekinti teljeskoriinek és részletesnek a szakmai ajanlatban foglalt
eréforrasigény kidolgozésat, ha az erdforrds igény bemutatdsa nem tér ki valamennyi
feladatra, illetve nem mutatja be részletesen a sziikségesen alkalmazando6 eréforrasokat.

Ajéanlatkérd a koltséghatékonysdgot wgy vizsgalja, hogy az erdforrds igény
bemutatasakor milyen mértékli mar folosleges redundancia allapithaté meg (azaz egy
feladatot csak a sziikséges 1étszam személy lassa el).

Ha a szakmai ajanlat nem tartalmaz egyedi és kreativ rendezvényszervezési
otleteket.

Ajanlatkéré nem tekinti egyedinek és kreativnak azon rendezvényszerezési ¢és
bonyolitasi Otleteket, amelyek csak altalanos és sablonos programelemeket
tartalmaznak.



