7. szamu Melléklet:
Erdi SZC Kés Karoly Technikum
V11. Szalagavato szervezése

A folyamat neve: Szalagavato szervezése (V 11.)

Folyamat-teriilet: vezetési-iranyitasi (V)

A folyamat célja: A végzds évfolyamok szalagtiizési linnepségének és a szalagavato balnak a szervezése és lebonyolitasa

Elvart eredmény: Szalagavaton résztvevok szama, publikaciok

A folyamat tartalma, kiterjedtsége: A szalagavato rendezvény elokészitése, szervezési folyamatainak 0sszehangolésa, a lebonyolitas feltételeinek biztositasa, az
otletek felmeriilésétdl a megvalodsitasig. A feleldsségi korok meghatarozasa, a feladatok és hataskorok szabalyozésa.
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ésszerll gazdalkodas kovetelményei, az intz€émény pénziigyi €s gazdasagi szabdlyzatai, gazdasagi keretei, az intézményi szervezeti kulturdjat, az intézmény és
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Kapcsolddo folyamatok: V2 Tanévi tervezés

Folyamatgazda: osztalyfonoki munkakozosség vezetdje

Bevezetés idopontja: 2023. szeptember 1.

A f r . Ell 77 r
WBS Tevékenység Felelos Kozremiikodo | . t utasi Hatarido Bemenet Kimenet (eredmény)| elrlorz’e 5
id6 (nap) értékelés
A szalagavato
A szalagavaté Osztalyfm:ok’l Részletezve az 1. kijelolt napJ at Koribbi szalagavaték Az elokészités alatt Pollh’ISZ’tor
1. o, o munkakozosség 40 nap megel6zo . keletkezett Alapitvany
elokészitése . pont alatt N dokumentumai .
vezeto negyedik hét dokumentumok |kuratériuma
vége
A szalagavato
A 6k Kijelol kijelol ja Lehetséges felel6sok .
1.1 s”zeruve’zo Igazgatd . lj,e ot 2 nap e ,(,) t”napJ at' © etseges c1el0s0 Kijelolt felelds
kijelolése igazgatOhelyettes megel6zo hetedik névsora

hét eleje




A szalagavato

19 Id6pont, helyszin loazeatd Kijelolt 5 na kijelolt napjat | Lehetséges helszinek ¢és A kivalasztott
' kijelolése £azg igazgatohelyettes P megel6z6 hetedik idépontok listdja helyszin és idépont
hét eleje
A szalagavato ,
p , N , , ot ., ., , A helyszin
Id6pont, helyszin Kijelolt Igazgatd, helyszin kijelolt napjat | A kivalasztott helyszin e s
1.2.1 ; . , > 5nap Yo . vezetdjének
egyeztetés igazgatohelyettes képviseldje megel6z6 ¢s idépont . . ,
o 1A 2e visszaigazolasa
otodikhét eleje
A szal t6
Szerzédéskotés Vezetoseg, kijelolt napjét
122 ..., Igazgatd kijelolt kolléga, 5nap ! . pJ ) Szerz6déstervezet Alairt szerz6dések
kiilsds partnerekkel o megel6zo 6tddik
kiilsO partnerek L,
hét vége
Osztalyfonoki
kakdz0ssé . A szal ) . .
funka ”(?%osseg - Osztalyfénoki ..SZ? agaVE}tro A kivélasztott helyszin Az osztalyfonoki
vezetdjének Kijelolt . kijelolt napjat i . o,
1.2.3 s ) , munkak6zdsség 1 nap e seane gt ¢s id6pont elfogadasa a munkakdzosség
értesitése a igazgatohelyettes B megel6z6 6todik , e s
. vezeto . helyszin vzetdje altal | vezetdjének értesitése
helysznrdl és az hét vége
1d6pontrol
Ballagtato A szalagavato
Szervezo6i Osztalyfonoki | osztalyfonokoik I 8 s s , A megbeszélésrol
‘s . e , kijelo6lt napjat Korébbi szalagavatok ig s 1 e
1.3 megbesz¢lés munkakozosség | Szalagavatoért 5 nap o . . sz010 jegyzokonyv,
) . . ) 1 1 megel6z6 hetedik dokumentumai .
Osszehivasa vezetd felelds kijelolt , . szervezési Otletek
i hét eleje
ig.helyettes
fe ool A szalagavato
Szervezési Osztalyfénoki Ballactato Kiiel5lt napiat Elfogadott
1.3.1. | részfeladatok és | munkakdzOsség , g et e 5 nap ] o Pja: Részfeladatok listaja részfeladatok és
bt 1t qmqz B osztalyfonokok megeldz6 hetedik ot
felelosok kijelolése vezetd felel6sok parositasa

hét eleje




A szalagavato

Anyagi keret , Igazgatd kijelolt napjat Javaslat az anyagi Elfogadott anyagi
1.3.2. I t Sna .
meghatarozasa gazgato helyettesek P megel6z6 hatodik keretrol keret
hét eleje
Koreografia ,
R e , , A szalagavato , ,
Osszeallitasa és , , Tanctanar, - ., Javaslatok a Kész koreografia
14. , 1, Tanctanar L, 40 nap kijelolt napjat . , B
tancprobak tancparok e koreografiara (betanitott miisor)
(o megel6z6 nap
lebonyolitasa
A szalagvato
Arajanlatkérés Felelos Erintett kijelolt napjat < . L et el A e
14.1. koreografusoktol osztalyfénok osztalyfénokok > nap megel6z6 hatodik Ardjénlatkéresek Kikiildott drajantatok
hét eleje
Beérkez0 ajanlatok Igazgato, kijelolt A szalagavato
értékelése, a FelelGs ig. kijelolt napjat , L., Kivalasztott
1.4.2. 4 n .. | Beérk latok
koreografus osztalyfonok  |hely.Osztalyfonok 3 nap megel6zd hatodik ceriezett arajaniato korografus
kivélasztasa ok, hét vége
A szalagvatad
143, T_ancp’arrok F?leles ) Oszt'fllyfonc’)kok, 5 nap napjat .meg,elorzo Tancold tanulsk névsora Tanc’olo :ca’nulok
kialakitasa osztalyfonok tanctanar negyedik hét vége parositasa
hét vége
A szal 5
1.4.3.1| Felhivas a ballago Felel6s . \ szalagvatad Osztalyfonokok Tancolé tanulok
, e Erintett ofok 2 nap napjat megel6z6 e , ,
osztalyokban osztalyfénok nt re tajékoztatasa névsora
0todik hét vége
A szalagavato
1.4.3.2 Téancparok Felel6s Osztalyfénokok, kijeldlt napjat , , o Téancolo tanulok
. iy 1 o , ) 3 nap Yo Téancold tanulok névsora o
véglegesitése osztalyfonok tanctanar megel6z6 parositasa

negyedik hét vége




Osztalyfonoki | Osztalyfénokok, A szalagavato
1.4.4. |Frakk megrendelése| munkakozdsség szalagavaton 15 nap kijelolt napjat Arajanlatkérés Frakkok megrendelése
vezetd tancol6 fiuk megel6zo 10. nap
Felel6
Tancprobak ,e © ,(,)S,, A szalagavato
rendjének osztdlyfondk, kijelolt napjat Javaslat a tancprobak
1.4.5. ) UEed o Tanctanar érintett 2 nap o o Elfogadott javaslat
Osszeallitasa és osztAlVESnEkok megel6zo rendjérol
kihirdetése Y ’ hamadik hét eleje
orarend
, L , , A szalagavato Tanuldkkal
Tancprobak , , Tanctanar, 1 s (g
1.4.6. ., Tanctanar ., 20 nap kijelolt napjat | Javaslat a koreografiarol egyeztetett
lebonyolitasa tancparok - , ,
megel6z6 nap tanckoreografia
e, A szalagavato e .,
Fényképkészités, - N . Korabbi ¢s javasolt Kivalaszott
R i Kijelolt i kijelolt napjat L L, L, L,
1.5. videofelvétel e Fotos csapat 5 nap o fotos, videds szolgalatok szolgaltatonak
: osztalyfonok megel6z6 ] o ,
szervezése o névsora elkiildott megrendelés
negyedik hét vége
A szalagavato
‘. Kijelol OSé kijelol jat | Kival lgaltatok | . .
1.5.1. Arajanlatkérés }J ¢ (,), t,_ Veze:[ 08¢, 5nap jelolt napj at tva aszto/tt szolgaltato Kikiildott arajanlatok
osztalyfonok fotosok megeldz6 névsora
harmadik hét vége
I?ee’rkezro aj anlat’ok Kijelolt Erintett ofok, A ‘s’zalagvatzjo ) ’ o Klva’ilaszrott
1.5.2. | értékelése, a fotos, . L 2 nap napjat megel6z6 | Beérkezett arajanlatok szolgaltatonak
o , osztalyfonok vezetdség P 1 1 .
videos kivalasztasa masodik hét vége elkiildott megrendelés
A szalagavato .
. tOsé . . . A helyszi
, . , | Kijelolt vezetd Vezs: O5¢E; Y kijelol t napjat Meghivo helyszini ’e },I,SZH,H ,
1.5.3. |Helyszini egyeztetés , helyszin felelds 2 nap 1 , egyeztetésrdl készitett
kolléga s e e . megeldzd hét egyeztetésre . 1
képviseldje, fotods jegyz6konyv

vége




Kijelolt ballagtatod

A szalagavato
napjat megel6z6

1.6. | Misor 0sszeallitasa e Szereplok 30 nap , Miisorotletek Miisortervezet
osztalyfonok hénap azonos
napja
Vezetoseg,
ballagtatd A szalagavato
Feltételek talyfonokok kijelolt napjat Misor feltételeinek
1.6.1. el e’e’ Igazgat6 082 a,y Or,,lo,,o. ’ 1 nap Ve (,), ”n.e.lpga' Miisorkeret usor" © ’e’e eine
megbeszélése osztalyfonoki megel6z6 6tddik rogzitése
munakkozdsség hét vége
vezeto
A szalagavato
Musorszervezo kijelolt napjat ., .
’ Kival 16k
1.6.2. | Fellépok felkérése | Miisorszervezo vezetdség, 2 nap megel6z6 va aszfott SZETEpO Szereplok névsora
n o1, névsora
fellépok negyedik hét
masodik napja
Ballag6 osztalyok Kielolt Iléi'zzlzll?izvéz
% , Y B, y ballagtatd ) B pJ o Elfogadott, egyeztetett
1.6.3. miisoranak Misorszervezo 1o 5 nap megel6z6 Osztalymiisor-otletek o
, osztalyfonok, o1 osztalymiisor
szervezése y harmadik hét
szereplok . .
masodik napja
A szalagavato
Szalagtlizés - - . Szalagok
Kijelolt kollégak kijelol ¢ o
1.6.4.. elokészitése: Igazgat6 helyettes Je (? t (.), e nap yero t n,e,lp] ?t Arajanlatok kérése | megrendelése/megvét
, segitd didkok megeldzd hét ,
szalagok beszerzése ele (szamla)

vége




Szalagok

164.1 elokészitése Kijelolt ballagtato S’egrio i A ‘szaflagava't,o Segitd didkok névsora €s Elokészitett
) , R o osztalyfonok, 5nap kijelolt napjat L., i Y ,
(kiosztas, kosarka, osztalyfonok , ., e tajékozattasa szalagtiizos kellékek
. B kolléga, diak megel6zo nap
Osszetliz)
Tanéri tanc Tanctanar (kijelolt Tfmctanaf, A szalagavato Tandri ,tal,lea,n resthevo Kész koreografia
165, szervezése kolléga) resztvevo 30 nap kijelolt napja kollegak névsora és (betanitott mtisor)
£ kollégak ! P] tanckoreografia
A szalagavato
. Ballagtato - . . )
, , Kiielol . Kord hivok és ¢
1.7. Meghivok K elol‘f ba{l afc?rtato osztalyfonokok, | 22 nap yelo t n?pj rflt orabblnmeg voxesy Kész meghivok
osztalyfonok . megel6zo hét oOtleletek
diakok )
vége
A szalagavato "
N Ballagtat6 1 . Meghivootletek
ivé 5 kijelol
17.1. Meghive - \Kijelolt ballagtato) o \opoorsk | gnap | KUelOlt napjdt Meghivostletek elkiildése a
kivalasztasa osztalyfonok ., megel6zo e s
didkok oL, ) szolgaltatonak
negyedik hét eleje
. A szal 5
Kijelolt ballagtato ..SZ? agaVE}tlo A beérkezett . .,
. , v 1 kijeldlt napjat ., . | Kivalasztott meghivo
1.7.2. Jovéhagyas VezetOség osztalyfénok, 10 nap o megtervezett meghivok .
vezetoség megel6zg ¢s arajanlatok minta
negyedik hét vége
A szalagavato
) . . A VIP- sgek é
, . Kijelolt ballagtato B’a llagta}F O,, kijeldlt napjat A VIP-vendégek és a v , V’endege’ s a
1.7.3. | Igények felmérése e osztalyfénokok, 5 nap Yo o tanulok altal igényelt
osztalyfonok 0, megel6zo tanulok névsora L, ,
didkok meghivok szama

negyedik hét vége




A szalagavato

Az elfogadott meghivé

Kijelolt ballagtaté kijeldlt napjat ) M 1¢
1.7.4. Megrendelés yelo , ba” ag ato Gyarto cég 1 nap yelo napj a minta €s a meghivottak egrﬂen(?e ©s
osztalyfonok megel6zd , ., elkiildése
oo, szama, arajanlat
harmadik hét vége
o ’ Ballagtato A ‘sza}lagavgt,o ’ o Atvételi Jeg}’/zc’)konyv
. , Kijelolt ballagtatd . kijelolt napjat Kész meghivok és a a meghivok
1.7.5. Kiosztas D osztalyfonokok, 3 nap o , . o .
osztalyfonok . megel6z6 meghivottak listdja kiosztasarol, postai
didkok (g .
masodik hét vége szémla
A szalagavato
1.75.1| VIP vendégek , kijel6lt napjat | Kordbbi VIP vendégek VIP vendégek
o Igazgato - 3 nap o C . , ,
meghatarozasa megeldzden hat listaja végleges névsora
hét
A szalagavato
: o . P Sgek végl
1.7.5.2|Meghivok elkiildése| ... , ; Titkarsag kijelo6lt napjat v Yendeg,e Ve‘(?’ o .,
, Titkarsag vezetd . 3 nap Y névsora ¢és a kész Postai szamla
a VIP vendégeknek munkatarsai megel6zd .
et s meghivok
masodik hét vége
Ballago osztdlyok Iléi'zzlzll?izvéz Elkészitett/megvasaro
18. ajandékainak | Kijelolt kolléga | Végzés osztalyok | 5 nap Jeiot napje Ajandékotletek SUMCE
, megel6zd hét It ajandékok
szervezése .
vége
A rendezvény
technikai Osztalyfonoki Vezet6ség,
2. feltételeinek munkakozosség | polgarorség, 30 nap Igazgato
biztositasa, vezeto mento

elokészitése




A szalagavato

21 letékes hatdésagok Kijelolt i 5 na kijelolt napjat Hatosagokkal valo Hatosagok
' megkeresése igazgatohelyettes P megel6zd egyeztetés visszajelzése
masodik hét vége
Ky ilglzlgzgﬁgak, II:'SeZlle?iZV?Z Vendégek, meghivottak
2.2. Beléptetés Megbizott kolléga & . 10 nap ] n ,,pJ \ korének listdja, a Beléptetési terv
vendégek, megeldzd hét i , . )
,, , helyszin beléptetd kapui
szereplok vége
Kijelol kollegi ASTRGNAO | i petysin
2.3. Ruhatar Megbizott kolléga g . 10 nap ) " ,,pJ , jegyzéke, ruhataros Ruhatari terv
vendégek, megel6z6 hét IS
. , kollégak névsora
szereplok vége
A szalagavato
. Kiielsl ., A mi f ai
2.4, Informatika Rendszergazda - 20 nap yero t n?pjrflt Miisortervezet musor informatikal
megel6zd hét terve
vége
Ballagtato A szalagavato Osztélyok altal
Szalagtliz6 Kijelolt ballagatto | osztalyfonokok kijelo6lt napjat elfogadott
2.4.1. g ’, ) e &2 Y , > | 20 nap ! . P] \ Zeneotletek zeneszamok listajanak
bevonul6 zenék osztalyfonokok osztalyok megel6zd hét .
képviseli vége Ataddsa a
P £ rendszergazda részére
Tancert felelds , Osztélyok 4ltal
veégzos A szalagavato
osztalyfonok Kijelolt napjat elfogadott
2.4.2. Tancok zenéi Tanctanar/ok , y ».| 30nap ) i ”pj’ ZeneoOtletek zeneszamok listajanak
tanctanar. Tanari megeldzd hét 1
, . . atadésa a
tancot szervezo vége

tanar

rendszergazda részére




Ballagtato

A szalagavato

Osztalyfénoki oszAlvVEdnEkok Kiielslt napidt Az osztalyvideok
2.4.3. Osztalyvideok munkak6zosség Y , > | 20 nap J - PJ , Osztalyvide6-6tletek atadasa a rendszer
. osztalyok megel6zd hét .,
vezeto e , gazda részére
képviseldi vége
A szalagavato Diszitéssel
95 | Diszités szervezése K,ijelt:),lt ) Kijelél‘t’kollégék, 10 nap kijelél‘i n?pj'f'lt Diszitésiel kapcsolatos ka}pcsolat(?s terv
osztalyfonok diakok megeldzd hét otleket ismertetése a
vége segitokkel
A szalagavato
2.6. | Oltozok kijeldlése | Igazgatd helyettes - 10 nap ki elol‘i n?pj ?t Az 0ltoz0 beosztdsanak | - A tf:r”vek a‘Ead’asa a
megeldzd hét terve segitd kollégaknak
vége
A szalagavato
2.7. Igazgat6i beszéd Miisorvezetd Igazgato 10 nap ki elol‘i nf,lpj ?t - Elkeészlt 1gazgato1
megel6z6 hét beszéd
vége
. . , A szalagavato et e )
Ugyeleti rend Rendész szakos ot . Elkeésziilt tigyeleti
, , kijelolt napjat . e 1
2.8. megtervezése Igazgato helyettes gyerekek/ 10 nap A Misortervezet rend atadasa az
 mar etes n 1 e megeldzd hét .. B
(nézotér, 6lt6zok) osztalyfonok vége igyeldknek
Kijelolt
3. Foéproba igazgato
helyettes
.. A | A hel
FOproba egyeztetése Kijelolt _,SZ? agaveftlo B} . , e ysz1,n
3.1. , e - 5 nap kijelolt napjat | [dOpontkérés, egyeztetés | visszaigazolasa a
a helyszinnel osztalyfonok o 1o
meoeldzA nan fanrahardl
Proba a sajat
. Fellépok
fellépokkel, Kijelolt | LONePO, A szalagavato . , .
3.2. . i e miisorszerkesztd, | 1 nap 1 : Miisortervezet Végleges miisorterv
miusorkészitovel, osztalyfonok technikus kijelolt napja

technikussal




3.3 | Misor hangositasa | Rendszergazda Fellépok 1 nap A”szail agava't © - Probahanfgosnas
kijelolt napja eredménye
h | alllcblulcl,
A szalagavato Kijelolt végzosok, A szalagavato ,
4 lebonyolitasa ig.helyettes szereplok, 1 nap kijelolt napja Igazgato
4.1, Diszités Kijelolt kollega | SHeloltkollégdk, | i Diszitéssel kapesolatos |y . jekoracio
segitd didkok terv
. 1rex - . - . Diszitéssel kapcsolatos , e
4.1.1. | Kellékek szallitasa | Kijelolt kolléga | Kijeldlt kollégak - - terv Kellékek elszallitasa
4.1.2. Diszités Kijelolt kolléga | <Uelolt kollgdk. | - Kellékek Kellékek kihelyezése
segitd diakok
4.1.3. | Kellékek lebontasa | Kijelolt kollega | SHClOltkollégdk i Kihelyezett kellekek | <eHekek eltdvolitdsa
segitd didkok ¢s csomagoléasa
Kellékek - . I L « . Osszecsomagolt
4,14, elszallitasa Kijelolt kolléga | Kijelolt kollégak Osszecsomagolt kellékek Kellekek elszallitasa
Kijelolt kollégak,
4.2. A helyszin Kijelolt kollga | SCEH0 didkok, - - Elékészitett helyszin | Berendezett helyszin
berendezése helyszin
munkatarsai
A berendezett
4.3 Techmkai fel,tetelek Kijelolt kolléga - - - Berendezett helyszin helyszmroﬂl k,es.z tett
ellendrzése ellendrzési
jegyzokonyv
Meghivé kezelése, énzlt\;[:ri}lul:];) kcssl:jezliosan Kitoltott pénztari
431.| értckesitésea | Kijelolt kolléga | Kijeldlt kollégak | - . P ap DHORD
elokészitett bizonylat(ok)

helyszinen

dokumentumok




VIP vendégek

4.3.2 Kijelolt t0 - - - - -
3 fogadisa ijelolt vezetd
433 | Fellepomiveszek | w16l kolléga | Kijelolt kollégak - - - -
fogadasa
Fotos, videods
4.3.4 ’ Kijelolt kollé - - - - -
3 fogadasa Jeloft koticga
Ajandékok . Kijelolt kollégak . . Az ajandékok
4.3.5. jande ,O Kijelolt kolléga e (,) . (.), c8ak, - - Kiszallitott ajandékok 24 e’mde’ ° ,
elhelyezése segitd didkok elhelyezése, dtadasa
Ugyeletesek N L w .
’ . Kijelolt kollégak Olt6z6k beoszt k )
436.| ruhatirosok, | Kijeloltkollega | —JCOTKOTCBAG - 0z0k beosziasalia (végrehajtas)
tart ot art segitd didkok terve, ligyeleti rend,
0ltoztetOk
a3y | Sesitodidkok i ollega |RUCIOI KONk, i Oulatrovze()l;be:ls;tiars:ﬁk (végrehajtds)
o koordinalasa ) g segité diakok > UEY ’ grehd)
musortervezet
A szalagtiz6 miisor| _ .. .. . Kijelolt kollégak, . . s
4.4 Koordinalasa Kijelolt kolléga segité didkok Misorterv (végrehajtas)
E’ k l lnkr remr
Osztalylonoki Résztvevo A szalagavato " gzsiftz(;: aeSthO Jegyzokonyv az
5. |Ertékelé értekezlet munkakozosség . . 2 hét utani masodik £ ., ,gy y " Igazgato
B kollégak it e vt szalagavatorol, értekezletrol
vezeto tanitasi hét vége .
javaslatok
Elkésziilt
sIvféneki A szal . A ki srél
fenyképek, videok | OSZtalVIonoki g etaté sealagavatd | c\késziilt fényképek,| - I0SZtasro ,
6. ot on s munkakozosség | ., O 30 nap | utani negyedik .y . készitett alairt Igazgato
publikalasa, Y osztalyfonokok et e v e videok i re ve
vezeto tanitasi hét vége atvételi iv

Kiosztasa




