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FELADATOK
MKE 57. VÁNDORGYŰLÉS


MKE TITKÁRSÁG
· díjdobozok, mappák: 
· elnökségi ülés bekészítése megrendelni
· elnökségi ülés helyszínének lefoglalása a helyieknél
· elnökségi vándorgyűlési adminisztráció 
· Fitz díj nyerteseinek megküldése a KIM részére és egyeztetés a vándorgyűlési KIM részvételről 
· információs anyagok kihelyezésének ellenőrzése vándorgyűlési helyszínen
· kávé/vízjegy – Szentkirályi - Balogh Levente
· kiállítók számláinak elkészítése
· kitüntetett kollégák adminisztrációs ügyeinek intézése (szerződések, regisztrációs díj átvállalása) 
· költségvetési táblázat folyamatos vezetése
· MKE Emlékérem elkészíttetése, kifizetése, 
· MKE stand előkészítése, MKE ajándéktárgyak (Zsófi) 
· oklevelek elkészítése (Év fiatal, Fitz, MKE Emlékérem) 
· pendrive-ok
· streaming 
· szerződések előkészítése, árajánlatok bekérése és adminisztrációja 
· vándorbot 
· VIP ajándékok előkészítése 
· VIP fogadás előkészítése, értesítő levelek helyszínről kiküldeni 
· VIP meghívólevél előkészítése, kiküldése
· VIP meghívotti levelek kiküldése (KIM, szakmai szervezetek, könyvtári vezetők stb.) 
· külföldi vendégek meghívása? 

VILLÁM JUDIT
· határon túli vendégek meghívása hivatalos levélben
· határon túli vendégek meghívása, fogadása 
· határon túli vendégek szekciós igényeinek támogatása
· együttműködési megállapodás véleményezése, egyeztetése a szervezetekkel és véglegesítése 
· záró plenáris ülés előkészítése és lebonyolítása 
· záró plenáris ülés forgatókönyve 

ISTÓK ANNA
· díjazottak kiértesítése és velük való kapcsolattartás (MKE Emlékére, Év fiatal könyvtárosa, Kertész Gyula, Füzéki díj) 
· díjazottakról fényképek bekérése
· elégedettségi kérdőív előkészítése és felkerülése a honlapra (ennek időben történő élesítése) 
· elnökségi részvétel a szekcióüléseken – ennek előkészítése (táblázat) 
· forgatókönyv elkészítése Vándorgyűlésre
· kisfilmek – MKE emlékérem 
· laudációk elkészítése – minden díjazottról 
· marketing szekció programjának összeállítása, és a szekcióülés koordinálása, vezetése 
· rendszeres vándorgyűlési posztok facebookra kecskeméti kollégákkal szoros együttműködésben
· rendezvény szakmai koordinációja elnökség részéről 
· rövid programfüzet tartalmi elemeinek felügyelete
· streaming előkészítése és egyeztetése, erről a tájékoztatás előkészítése: katalisre, szervezeteknek, egyéb kommunikációs csatornákra 
· streaming szekciók, nyitó plenáris, hangulatvideó 
· szekció programok véglegesítése és honlapon megjelentetése, ellenőrzése, facebook-os kommunikációs ellenőrzése (minden szekció megjelent-e) 
· vándorbot záró plenárisra jusson el rendben
· vándorgyűlési applikáció, tartalmi és technikai áttekintés
· vándorgyűlési elnökségi ülés előkészítése, időpont meghatározása, meghívó előkészítése és kiküldése 
· vándorgyűlési honlapon hírek folyamatos megjelentetése 
· vándorgyűlési nyitóplenáris ülés kezdő zeneszáma vagy valamilyen nagyon rövid kulturális műsor Barnabással egyeztetve  
· VIP meghívotti lista összeállítása
· szekciók kapjanak minden arculati elemet a szekciós programhoz: ppt, háttérkép, technikai segítség 
· nyitó plenáris és záró plenáris programja kerüljön fel honlapra időben és részletesen
· marketing tárgyak vándorgyűlésre 
· szekciómoderátorok felkérése
· moderátori útmutató készítése
· szekcióvezetők tájékoztatója
· szinopszis megküldése szekcióvezetőknek 
· részvételi statisztika
· szervezési tapasztalatok összegzése
· ajánlások a következő vándorgyűléshez

KISS GÁBOR
· a hallgatói pályázat nyerteseinek meghívása, fogadása az elnökségi ülésre
· hallgatói pályázat forrásairól való egyeztetés további szervezetekkel
· minden szekció mellett legyen helyi felelős, ennek megszervezése
· rendezvény szakmai koordinációja elnökség részéről 
· rövid programfüzet tartalmi elemeinek összeállítása
· szekció programok véglegesítése és honlapon megjelentetése, ennek folyamatos ellenőrzése
· szekcióhelyszínek bejárása, technikai feltételek ellenőrzése
· szekciók technikai igényeinek összesítése 
· záró plenáris ülésre meghívni a tavalyi évi szervezőt és a jövő évi szervezőt, egyeztetés az időkeretről és a szereplésről, erről a moderátort tájékoztatni
· hozzájáruló nyilatkozatok begyűjtése
· előadás ppt-ék összegyűjtése és eljuttatása a kecskeméti kollégáknak 
· szekciók kapjanak minden arculati elemet a szekciós programhoz: ppt, háttérkép, technikai segítség 
· nyitó plenáris és záró plenáris programja kerüljön fel honlapra 
· szekciómoderátorok felkérése
· moderátori útmutató készítése
· szekcióvezetők tájékoztatója
HASZNONNÉ KISS KATALIN
· baráti találkozó programjának előkészítésében való részvétel
· cégek, szponzorok megkeresése és meghívása a vándorgyűlésre
· egyeztetése a helyiekkel mi kerül a konferenciacsomagba 
· háttéranyag elkészítése GJ számára vándorgyűlés kapcsán, ami megküldhető a KIM-be is
· MKE honlap folyamatos frissítése, ha van nagyobb/fontosabb hír vándorgyűlés kapcsán
· MTI sajtóközlemény elkészítése május végén, sajtómeghívó elkészítése 
· sajtóinterjúk koordinálása helyiekkel együtt
· sajtómegjelenések koordinálása
· sajtótájékoztató kérdései 
· sajtótájékoztató előkészítése és megszervezése helyiekkel együtt 
· vándorgyűlési honlapon hírek folyamatos megjelentetése 

OROS SÁNDOR
· baráti találkozó felelőse: előkészítés, lebonyolítás 
· baráti találkozó forgatókönyve elkészítése 
· baráti találkozó szelvénye konferenciacsomagba 
· baráti találkozói ajándéksorsolások, tombola
· baráti találkozó játékos vetélkedő, kvíz (GJ és HKK együtt) 
· folyamatos tájékoztatás a vándorgyűlésről a facebook oldal segítségével 
· fotóssal, videóssal való együttműködés és a honlapra kerüljenek fel minél hamarabb a dokumentumok
· vándorgyűlési applikáció előkészítése és ellenőrzése 
· vándorgyűlési honlapra hírek folyamatos megjelentetése 

BUJDOSÓNÉ DR. DANI ERZSÉBET, VIRÁG BARNABÁS, BENE-KOVÁCS MÁRTI
· a nyitóplenáris ülésre kit tudunk meghívni az Önkormányzat részéről
· dekoráció, virágok biztosítása a nyitó plenáris ülésre
· fotós, videós biztosítása
· hangulatvideó a záróplenáris ülésre 
· információs anyagok kihelyezésének ellenőrzése a vándorgyűlési helyszínen, elektronikus kivetítők, elektronikus tájékoztatás koordinálása, streaming és applikációs menedzselése 
· helyszíni segítők (hallgatók)
· útbaigazító táblák
· programhelyszínek jelölése
· kik lesznek a kecskeméti VIP meghívottak a rendezvényre
· konferencia csomagok összeállítása résztvevőknek
· köszöntőbeszéd honlapra – Bujdosóné Dr. Dani Erzsébet részéről és városi vezető részéről
· moderátor, műsorvezető személye 
· sajtótájékoztató helyszíne, moderátora 
· vándorbot szalag egyeztetése és elkészíttetése 
· vándorgyűlési applikáció elkészítése, folyamatos frissítése 
· vándorgyűlési honlapra hírek folyamatos megjelentetése 
· vándorgyűlési játékok 
· vándorgyűlési nyitóplenáris ülés kezdő zeneszáma mi legyen
· városvezető meghívása a VIP fogadásra köszöntésre
· szakmai kiállítás megnyitása – kit javasolnak? 
· VIP köszöntőbeszédek beszerzése az Önkormányzat részéről 
· szekciók kapjanak minden arculati elemet a szekciós programhoz: ppt, háttérkép, technikai segítség 
· kulturális programok
· szabadidős programok, kirándulások 
· áttekintő program elkészítése
· árajánlatok koordinációja
· víz, kávé résztvevőknek
· regisztrációs űrlap 
· gazdasági lebonyolítás
· kollégiumi szállások
· szállások listája összeállítani  
· helyszíni regisztráció lebonyolítása
· badge / névkitűzők
· regisztrációs pult működtetése
· hírlevelek a résztvevőknek
· részvételi visszaigazolások regiszráció után
· praktikus információk küldése (parkolás, helyszínek stb.)
· programváltozások kommunikálása
· helyi közlekedés
· kedvezményes kulturális programok 
· szponzorok – konferenciatáska és rendezvény 
· szervezési tapasztalatok összegzése
· ajánlások a következő vándorgyűléshez
KUKKONKA JUDIT
· Fitz díj nyerteseiről elérhetőségi lista megküldése Zsófinak 
· Fitz díj nyerteseiről jegyzőkönyv megküldése Zsófinak 
· Fitz-oklevelek ellenőrzése 
· Fitz díj prezentáció elkészítése Pannival együtt a nyitó plenáris ülésre 
· júniusi elnökségi ülésre a Fitz díj előkészítése 
· laudációk Fitz díjazottakról – záróplenáris moderátora és KIM-nek előkészíteni 

MEZEI CSILLA, PÉTERFI RITA 
· gazdasági lebonyolítóval való szoros együttműködés Elnökségi költségek egyeztetése a titkársággal
· helyiek milyen költségeit állja az MKE – egyeztetés 
· költségvetés folyamatos monitorozása és egyeztetése a táblázat segítségével
· nyertes pályázatok elszámolásának előkészítése és egyeztetése a megfelelő számlák és elszámolás miatt helyiekkel, titkársággal
· szerződések ellenőrzése és az aláírások ellenőrzése 
· táblázat monitorozása a határidőkről, eseményekről (pl. mit mikor lehet lemondani? stb.) 
· pályázatok feltérképezése 
· gazdasági lebonyolítás támogatása

GERENCSÉR JUDIT 
· egyeztetés a vándorgyűlési KIM, kecskeméti VIP részvételről 
· elnöki szekció
· kiállításmegnyitó
· költségvetés kiemelt ellenőrzése
· köszöntőbeszéd GJ részére honlapra 
· külföldi vendégek 
· rendezvény koordinációja elnökség részéről 
· sajtótájékoztató kérdései 
· vándorgyűlési köszöntő nyitó plenáris ülésre
· VIP meghívólevelek elkészítése és megküldése 
· VIP meghívotti lista összeállítása (100 fő) 
· költségvetés
· gazdasági lebonyolítás
· regisztrációs díj 

KALYDY DÓRA
· folyamatos kapcsolattartás a kiállítókkal kiállításmegnyitó előkészítése 
· kiállítói ajándékok összegyűjtése, vagy a szállítás megszervezése 
· kiállítói előadások és workshopok a rendezvényen 
· kiállítói helyszín bejárása és ellenőrzése
· kiállítói játék 
· kiállítói játék sablon
· kiállítói jelentkezések eljuttatása az MKE titkárságra 
· kiállítói térkép 
· kiállítói útmutató 
· kiállítók megjelenése a vándorgyűlési honlapon

ESZENYINÉ DR. BORBÉLY MAJA
· Év fiatal könyvtárosa szekció szakmai vezetése
· külföldi vendégek meghívása
· honlapra legyen egy angol anyag a vándorgyűlésről, rövid programról
· külföldi vendégek számára tolmács és helyi segítő szervezése helyiekkel együttműködve 
· külföldiek kirándulása 
· külföldieknek városnéző program szervezése helyiekkel együtt 

BARÁTNÉ MOLNÁR MÓNIKA
· konferencia beszámoló elkészítése 
· publikációk koordinálása, támogatása vándorgyűlés kapcsán 
· Koródy Judit támogatása a vándorgyűlési webmagazin tartalmi elemei kapcsán 

DR. SÁNDOR VIKTÓRIA 
· Artisjus bejelentés 
· hozzájáruló nyilatkozat (magyar/angol) 
· nyereményszabályzat
· szerződések előkészítése, ellenőrzése, jóváhagyása
· táblázat elkészítése határidőkről, eseményekről 

DR. ACZÉL-PARTOS ADRIENN
· adatvédelmi kérdések egyeztetése
· adatvédelmi tájékoztató – jelentkezési lap
· szerződések előkészítése, ellenőrzése, jóváhagyása
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