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El6zmények

A Magyar Ertékelemzok Tarsasaga (rdviditett neve: MET) tarsadalmi szervezet, mely az
1989. évi Il. térvény (Az egyesiilési jogrol) alapjan mikodik.

Tevékenységét az 1990. majus 21-én az alapiték altal elfogadott, tdbbszér modositott Alap-
szabalyban rdgzitett elvek szerint végzi.

A MET adatai

Székhelye: 1097 Budapest, Vaskapu u. 1.,

A Févarosi Birésagnal a bejegyzés szama: 2635

Addszama: 19635222-1-43

Szamlavezetés: OTP Bank Rt., VIII., szamlaszam: 11708001-20334372-00000000
A Tarsasag jegyzése: A Tarsasagot az EIndk, vagy egy alelndk, a Titkarral jegyzi.

A MET szervezeti felépitése

Kozgyiilés

Allandé Bizottsagok ||| Ellenérzési Bizottsag
Minésitési, ill. Etikai Bizottsag

EInék

Kommunikacios
Alelnok

I ]
Képzési és mindsitési| | Szakmai fejlesztés Gazdasagi Titkar Regionalis képv.
Alelnok Alelnok Alelnok Régiovezetd

A MET altalanos miikodése

A MET altalanos miikddését az 1. mellékletben bemutatott funkcionalis modell (funkcidcsa-
ladfa) tartalmazza.

A MET vezet6 szerveinek feladatai és miikodésiik

I. AKOZGYULES MUKODESI RENDJE

1.

2.
3.

A kozgyllést az Alapszabalyban meghatarozott gyakorisaggal és idépontban kell
Osszehivni. A meghivonak tartalmaznia kell a kdzgyllés napirendjét. A kdzgylés
csak az elézetesen meghirdetett, illetve az ott felvetett, de a tagsag legaladbb kéthar-
mada altal elfogadott napirendi pontokban hozhat hatarozatot.

A kdzgyllés napirendjét a MET elndksége allapitja meg és terjeszti a kdzgyllés elé.
A kozgyllés megtartasarél - kbzgyllést megel6zéen legalabb 15 nappal - a tagsagot
ki kell értesiteni.

A MET évi rendes kdzgytilésének az alabbi napirendeket kotelezéen tartalmaznia kell:

MET

a) a MET eléz6 éves tevékenységérdl szol6 beszamolo, ill. ennek elfogadasa, jova-
hagyasa,

b) a MET pénzlgyi helyzetérél sz6l6 beszamolé jévahagyasa,

c) az Ellen6rzé Bizottsag beszamoloja,

d) a MET tagjai altal beterjesztett javaslatok.

3 2009.05.21.
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Il. AMET ELNOKSEGE

A Magyar Ertékelemzdk Tarsasaga tevékenységét a MET elndksége iranyitja. Az EIndkség a
MET mikodését érinté valamennyi kérdésben doéntésre jogosult szerv, kivéve azokat az
Ugyeket, amelyek az Alapszabaly szerint a kozgyiilés kizardlagos hataskérébe tartoznak,
vagy amelyiket a kbzgy(lés sajat hataskdérébe vont, vagy a MET mas szervének hataskérébe

utalt.

Az Elnékség feladata és hataskore

Az Eln6kség — az Alapszabalyban rogzitett feladatokon tul - az alabbi feladatok elvég-
zéséért felel:

1.
2.
3

>

© N O

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

a MET kozgyulesenek 6sszehivasa,
a MET térvényes és az Alapszabaly szerinti miikodésének biztositasa,
gondoskodas a kdzgyllési hatarozatok végrehajtasarél és a végrehajtas ellenérzésé-
rél,
a MET mikodésével kapcsolatos szabalyzatok megallapitasa és moédositasa, az
Alapszabaly és az SZMSZ kivetelével,
a MET stratégiai tervének kldolgozasa karbantartasa,
az éves feladat- és koltsegvete3| terv' elékészitése, eléterjesztése,
az éves feladattervrél és kéltségvetésrél beszamold elbkészitése, eIoterjesztese
a MET an. nagyrendezvényeinek (nemzetkdzi értékelemzés konferencia®, ill. érték-
elemzési férum) értékelemzés szakmai iranyvonalanak meghatarozasa, az esemé-
nyek szervezéseének menedzselése,
a MET nemzetkdzi tevékenységének iranyitasa, nemzetkdzi kapcsolatainak szerve-
zése,
az altala létrehozott bizottsagok tisztségviselbinek és tagjainak megvalasztasa illetve
felmentése,
a kozgyilés hataskdrébe nem tartozé tisztségvisel6k megvalasztasa, kinevezése és
felmentése, a kézilik munkaviszonyban allékkal szemben a munkaltatéi jogkér gya-
korlasa,
a tagfelvételi kérelmek elbiralasa’®, illetéleg a tiszteletbeli cimek adomanyozéasara ja-
vaslat beterjesztése a kdzgyllés elé,
a hataskorébe utalt jogorvoslati kérelmek elbirdlasa, illetéleg fegyelmi jogkdr gyakor-
lasa,
elismerések adomanyozasara javaslattétel, ill. MET adomanyozasok odaitélése, ki-
emelten a
a. Dr. Lenkey Miklds dij: olyan értékelemzési szakértének jaré szakmai dij, aki
kiemelkedd eredményeket ért el az értékelemzés alkalmazasaban és/vagy je-
lent&s teljesitménnyel jarul hozza a tarsasag fejlédéséhez, valamint
b. Temesszentandrasi Guido dij: olyan szervezetnek/személynek jar6 elisme-
rés, amely az értékelemzést kimagaslé mértékben tamogatja és/vagy alkal-
mazza
odaitélése esetén.
doéntés - megfelel6 fedezet birtokaban - a rendkivili, a kdltségvetésben nem szereplé,
valamint az el6irdnyzatot meghaladé kiadasokrol,
dontés felhasznalasi eléiranyzat jogkdrében a koéltségvetési eldiranyzatok évkdzi mé-
dositasardl, atcsoportositasarol,

' Az éves feladat- és koéltségvetési terv el6készitési, végrehajtasi és beszamolasi folyamat funkcionalis
modelljét a 3. melléklet tartalmazza
2 A Nemzetkozi Ertékelemzési konferencia szervezésének funkcionalis modelljét a 2. melléklet tartal-

mazza

® A tagfelvétel folyamatanak funkcionalis modelljét a 4. melléklet tartalmazza

MET
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17.

18.
19.

az Alapszabalyban meghatarozott hataskdr gyakorlasa esetén a MET Elndksége a
hozott hatarozatokrél a kévetkezd kdzgyilésen koteles beszamolni,

az EIndkség koteles tevékenységérdl a Kdzgy(lés elétt évente beszamolni,

dontés az éves SAVE International konferenciara torténd hivatalos kikuldoéttrél.

Az Eln6kség miikédése

1.

Az EInbkség az tigyrendben meghatarozott id6szakonként rendszeresen Ulésezik.
Rendkivili Glést kell 6sszehivni, ha az elndk, vagy az elndkségi tagok kétharmada,
vagy legalabb 10 tag az ok és cél megjeldlésével azt inditvanyozza.

Az (lés helyérél, idépontjarol és a napirendi pontokrdl - az el6terjesztések megkuldé-
sével - legalabb egy héttel az ilés idépontjat megel6zden értesiteni kell az EIndkség
tagjait, illetve a meghivottakat.

Az EInbkség hatarozatképes, ha legaldbb az elndkségi tagok 50%-a jelen van az Glé-
sen.

Hatarozatképtelenség esetén az elndkseégi Ulést ismételten dssze kell hivni. Az ismé-
telten 6sszehivott ilés az eredeti napirendben szereplé kérdések vonatkozasaban a
jelenlevék szamara tekintet nélkil hatarozatképes.

Amennyiben hatarozathozatal soran szavazategyenléség keletkezik, az elndk szava-
zata dont. Az elndk tavollétében ez a jog az Ulést levezetd elndkségi tagot illeti meg.
Abban az esetben, ha két kdzgy(ilés kdzoétti idészakban az EIndkség létszama 3 6
ala csokken, az Uj elndkségi tagok megvalasztasanak céljabdl rendkivili kozgyllést
kell 6sszehivni.

Az EIndkség hatarozatait nyilt szavazassal, és a jelenlevé tagok tdébb mint felének
igenlé szavazataval hozza meg.

Az EInbkség Ulései nyilvanosak.

. Az EIndkség Uléseir6l emlékeztet6t kell késziteni, amelynek tartalmaznia kell a napi-

rendet, a megjelentek felsorolasat, az tlésen elhangzott Iényeges észrevételeket, ja-
vaslatokat, illetéleg a hozott hatarozatokat. A hozott hatarozatokrél a tagsagot - em-
Iékeztetd megkilldésével — a legrévidebb idén belll értesiteni kell.

lll. A MET ELNOKE

1.

2.

MET

A MET legfébb tisztségviselGje a MET elndke. Az elndk az Elndkség kdzremiikddé-
sével iranyitja és vezeti a MET tevékenységét.

Az elndk feladatai

a MET képviselete,

a Kozgylés 6sszehivasa,

az EIndkség Uléseinek dsszehivasa és levezetése,

az Alapszabaly, a Szervezeti és MUkddési Szabdlyzat, az Etikai szabalyzat
kidolgozasa és jévahagyatasa,

a kozgylési és elndkségi hatarozatok végrehajtasanak iranyitasa és ellenér-
zése,

a MET Stratégiai tervének dsszedllitasa, szilkség szerinti gyakorisaggal ak-
tualizalasa,

személyi javaslatok tétele a Bizottsagok elndkeire,

személyi javaslatok tétele a regiondlis képviseletek vezetbire,

a regionalis képvisel6 megbizasa, visszahivasa,

a MET testlletei munkajanak figyelemmel kisérése,

dontési jogkor gyakorlasa mindazokban az tgyekben, amelyek nem tartoznak
a kézgyllés, az EInbkség, illetéleg a MET egyéb szervezetének kizardlagos
hataskorébe,

aooo

©
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. 6nallé kotelezettségvallalasa (alairasi jogosultsaga) nem haladhatja meg a
1.000.000 Ft-ot, azaz az Egymillié Ft-ot; az e mértéket meghalad6 kételezett-
ségvallalas esetén az elndk és a gazdasagi alelndk egylttesen ir ala,

m. mindazoknak a feladatoknak az ellatasa, amelyet jogszabaly, az Alapszabaly,
a Kozgylés vagy az EIndkség a hataskdrébe utal,

3. Az elnbkot tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az elndk altal megbizott elndkségi
tag helyettesiti, kivéve azokat az ligyeket, amelyeket maganak fenntartott.

4. Az elntk képviseleti jogkdérét meghatarozott Ggyekben, vagy az Ggyek meghatarozott
csoportjara nézve a MET mas tisztségvisel6jére is atruhazhatja.

IV. A MET ALELNOKEI
Kommunikacids alelnék

Alapvet6 feladata: a MET kiilsé- és belsé kommunikaciéjanak ellatasa (kezdeményezése,
szervezése, menedzselése).

Képzési és mindsitési alelnok

Alapvet6 feladata: az értékelemzési képzésekkel ill. az értékelemzési szakemberek mindsi-
tésével kapcsolatos feladatok ellatasa, szervezése, ellenérzése.

Szakmai fejlesztési alelndk

Alapvet6 feladata: az értékelemzési szakemberek szakmai és tanacsadoi tevékenységének
fejlesztése, ennek érdekében szakmai taldlkozék (hazai és nemzetkdzi konferenciak, klub,
férumok, szakmai napok, stb.) kezdeményezése és menedzselése.

Gazdasagi alelnok

Alapvet6 feladata: a MET gazdalkodasaval kapcsolatos feladatok ellatasa, szervezése. Ezen
beliil kiemelten az éves koltségvetési beszamolok elékészitése, a gazdalkodassal kapcsola-
tos folyamatok szervezése, valamint az éves feladat- és koltségvetési terv 6sszeadllitasa, a
végrehajtas évkoézi (folyamatos) ellendrzése.

V. A MET TITKARA

1. A MET hivatali szervezetének vezetsje a titkar. A titkart a tagsag - az Elndkség man-
datumaval azonos iddre - valasztja meg.

2. A titkar feladatai

a. 6sszehangolia a MET adminisztrativ szervezetének tevékenységét, iranyitja
annak hivatali és gazdasagi munkajat,

b. 6sszehangolja az EInbkség, a bizottsagok és az adminisztrativ terileten dol-
gozo6k munkajat,

c. szervezi a kdzgyllés és az EIndkség hatarozatainak végrehajtasat,

d. el6késziti az EIndkség Uléseit,

e. gyakorolja az EIndkség hataskorébe tartozok kivételével a munkaviszonyban
allo dolgozok felett a munkaltatoi jogkort,

f. megbizas alapjan képviseli a MET-et,

g. gondoskodik az elndkségi Ulések emlékeztetbinek 6rzésérdl, a hatarozatok
nyilvantartasarol,

MET 6 2009.05.21.
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h. gondoskodik a levelezés nyilvantartasarol, a beérkezett és kimend levelek
célszer( idétartamig térténd (5 év) megérzéseérd,

i. gondoskodik a MET nyilvantartasok vezetésérél,

j- figyelemmel kiséri az EInbkség tevékenységével kapcsolatos jogszabalyokat
és biztositja azok végrehajtasat, szilkség esetén kezdeményezi az elndkségi
hatarozatok médositasat,

k. ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket az Alapszabaly, egyéb szabalyzat,
a Kozgyllés vagy az EInbkség a hataskérébe utal.

VI. REGIONALIS KEPVISELET

1.

A MET céljainak szélesebb kérii megvaldsitasa érdekében regionalis szervezeteket,
képviseleteket hozhat létre.
A regiondlis képviselet mikodését a helyi képvisel6 iranyitja.
A helyi képvisel6 alapvetden a régioban fejti ki tevékenységét.
Feladatai: ]
a. helyi igyekben képviseli a MET-et,
b. éves feladat-tervet allit dssze, melyet az Elnbkséggel elézetesen jovahagyat,
c. elézetes egyeztetést kdvetéen dsszeallitia a képviselet éves koltségvetését,
melyet a MET éves koltségvetésének részeként a tagsag elfogad,
d. afeladatterv végrehajtasarol folyamatosan kapcsolatot tart az EIndkséggel,
e. ismeret-terjesztést végez az értékelemzés témakdrében ill. ndveli a MET is-
mertségét,
f. kapcsolatot tart a régioban mikédd érdekképviseleti szervekkel, Uzleti szféra
szervezeteivel, médiaval,
g. szervezi a helyi eseményeket (szakmai napok, konferenciak, tanfolyamok,
stb.),
h. az értékelemzés alkalmazasaban érdekelt szervezetek k6z6tt megszervezi az
informéacié-aramlast, )
i. marketing tevékenységet végez a MET ill. a helyi képviselet érdekében,
j. részt vesz az oktatasi tevékenységben,
k. kezdeményezi és szervezi a helyi tagok belépését,
. taggydléseit, eseményeit 6nalléan szervezi, )
m. az eseményekrél folyamatos tajékoztatast biztosit a MET Elndksége ill. tagsa-
ga felé,
n. a feladatterv és a koltségvetés végrehajtasarél a Kozgyiilés felé éves gyakori-
saggal beszamol,
I. gondoskodik a levelezés nyilvantartasarol, a beérkezett és kimend levelek
célszer( id6tartamig térténd (5 év) megbrzésérol.

A MET VEZETO TISZTSEGVISELOINEK OSSZEFERHETETLENSEGERE VONATKOZO

SZABALYOK

1.

MET

Az EIndkség hatarozat-hozatalaban nem vehet részt az a személy, vagy annak kézeli
hozzatartozéja (Ptk. 685.§. b) pont), valamint élettarsa (tovabbiakban egytt: hozza-
tartozd), aki a hatarozat alapjan kotelezettség vagy felelésség alél mentesil, vagy
barmilyen mas elényben részesll, illetéleg a megkdtendd joglgyletben egyébként
érdekelt.

Nem mindsiil eldnynek a MET cél szerinti juttatasok keretében a barki altal megkotes
nélkll igénybe vehetdé nem pénzbeli szolgaltatas, illetve a MET altal a tagjanak — a
tagsagi jogviszony alapjan — nyujtott, az alapszabalynak megfelelé cél szerinti jutta-
tas.

Nem lehet a MET Ellenérzd bizottsaganak elnéke vagy tagja, a MET Elndkségének
elndke, tagja és egyéb tisztségviselbje, tovabba ezen személyek hozzatartozoja, aki
a MET-tel megbizatason kiviili mas tevékenység kifejtésére iranyulé munkaviszony-
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ban, vagy munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszonyban all, illetve a MET cél szerinti
juttatasabol részesul. Ez alol kivetelt jelent a barki altal megkétés nélkil igénybe ve-
hetd nem pénzbeli szolgaltatasokat és a MET tagjanak, a tagsagi jogviszony alapjan
nyUjtott, az alapszabalynak megfeleld cél szerinti juttatast.

EGYEB BIZOTTSAGOK, SZEKCIOK ILL. FELELOSOK MUKODESE

1. A MET EIndksége egyes szakfeladatok ellatasara tovabbi — allandé vagy ideiglenes —
bizottsagokat hozhat létre, szekcidkat alakithat, illetéleg felelésoket jelélhet ki. A bi-
zottsagok tagjait, a szekcié-vezetbket és a felelésdket az EIndkség legfeljebb sajat
mandatumanak id6étartamara valasztja.

2. A bizottsagok és szekciok mikddésének szabalyait az Elndkség altal jévahagyott sa-
jat Mikodési Szabalyzatuk hatarozza meg.

3. A bizottsagok és referensek véleményezési, javaslattételi, illetleg szervezési joggal
rendelkeznek mindazokban az ligyekben, amelyre rendelték 6ket.

4. A bizottsagok Glését a bizottsag elnGke vezeti. A bizottsag lléseire meg kell hivni a
MET elndkét és/vagy titkarat.

Etikai Bizottsag

1. A MET tagjaival szembeni etikai vétségek esetében sziikséges eljarasok lefolytatasa-
ra az EInbkség sajat mandatumanak idétartamara Etikai Bizottsagot hoz létre. Az Eti-
kai Bizottsag létszamat az EIn6kség oly médon allapitja meg, hogy az biztositsa a bi-
zottsag tevékenységének zavartalan folytatasat.

2. Az Etikai Bizottsag hatarozatai ellen a Kézgytiléshez lehet fellebbezni. ]

3. Az Etikai Bizottsag feladatait, hataskérének és mikédésének szabéalyait a MET Etikai
Szabalyzata allapitja meg.

4. Az Etikai Bizottsag élén a bizottsag elndke all. Az Etikai Bizottsag elndke és tagjai a
MET-tel munkaviszonyban nem éllhatnak.

A MET APPARATUSA

1. A MET feladatainak ellatasara az EIndkség hivatali szervezetet hozhat létre. Az appa-
ratus létszamat valamint szervezetét az Einékség oly médon allapitja meg, hogy az
biztositsa a feladatok hatékony és gazdasagos ellatasat.

2. Az apparatus szervezeti felépitését és feladatait a MET szervezeti és mikddési sza-
balyzatanak az apparatus mikédésére vonatkozé, az apparatus létrehozasakor elké-
szitend6 kiegészitése hatarozza meg.

A MET GAZDALKODASA ES VAGYONA

A MET gazdalkodasa

1. A MET a gazdalkodasa soran elért tobbletbevételt nem osztja fel, azt az alapszabaly-
ban meghatarozott tevékenységre forditja. Ennek megvalésulasi formaja az éves el-
fogadott feladat- és koltségvetesi terv.

2. A MET bevételeivel 6nalléan gazdalkodik, tartozasaiért vagyonaval felel.

3. A MET tagjai a MET tartozasaiért — a befizetett tagdijon tilmenden — sajat vagyonuk-
kal nem felelnek.

4. A MET cél szerinti tevékenységébdl szarmazé beveételeit és raforditasait nyilvan kell
tartani. A MET cél szerinti tevékenységének raforditasai nem haladhatjak meg va-
gyonanak mértékét.
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A MET koltségei

1. Az éves feladattervben rogzitett tevékenység érdekében felmerilt kdzvetlen koéltsé-
gek (raforditasok, kiadasok),

A MET bevételei

1. az &dllamhaztartas alrendszereitdl, és/vagy mas adomanyoz6tél a MET céljainak el-
érése érdekében kapott tAmogatas, illetve adomany,

2. a tarsasagi célok szerinti tevékenység folytatasabdl szarmazod, ahhoz koézvetlendl
kapcsolodo bevétel,

3. a MET eszk6zeinek befektetésébdl szarmazo bevétel,

4. tagdij,

5. egyéb, mas jogszabalyokban meghatarozott bevétel.

A MET vagyona

készpénz (bankbetét, folydszamlan l1évé 6sszeg),
készpénzre sz6l6 kdvetelés,

értékpapir,

ingatlan — és ing6 vagyon.

ron~
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A Magyar Ertékelemzdk Tarsasaga tevékenysége

FO Szakmai k6zosséget biztosit
FO Piaci poziciot erosit

F1. Tarsasagot miikodtet
F1.1. MUkodési eléfeltételeket biztosit

F1.1.1. Alapszabalyt alkot, karbantart

F1.1.2. Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot alkot, karbantart

F1.1.3. Mikoédési infrastruktarat biztosit, mikodtet
F1.1.3.1. EIndkét valaszt
F1.1.3.2. Elndkségi tagokat valaszt
F1.1.3.3. Titkart valaszt
F1.1.3.4. Bizottsagokat alakit, mikddtet

1.

melléklet

F1.1.3.5. Adminisztrativ hatteret biztosit (munkatars, helyszin)

F1.2. Tarsasagot vezet

F1.2.1. Tagsagot szervez

F1.2.1.1. Tagot felvesz

F1.2.2. Tagsaggal kapcsolatot tart

F1.2.3. Elndkségi llést szervez

F1.2.4. Koézgyllést szervez

F1.2.5. Szakmai-pénzlgyi tevékenységet ellenériz
F1.3. Tevékenységet finansziroz

F1.3.1. Feladat- és koltségvetési tervet készit

F1.3.1.1. Feladatok koltségigényét (kiadasi oldalt) meghatarozza

F1.3.1.1.1. Eves feladat-tervet 8sszeallit
F1.3.1.2. Bevételi forrasokat meghataroz
F1.3.1.2.1. Tagdijat megallapit

F1.3.1.2.2. Egyéb bevételi forrasokat meghataroz

F1.3.1.3. Kiadasokat-bevételeket egyensulyba hoz
F1.4. Nemzetkézi kapcsolatokat kiépit, mikddtet
F2. Tarsadalmi elismertséget novel
F2.1. J6véképet meghataroz
F2.1.1. MET stratégiat kidolgoz, aktualizal
F2.2. Stratégiat éves tervekre bont
F2.3. MET-et, értékelemzést ismertté tesz
F2.3.1. Programokat, akcidkat végrehajt
F2.3.2. Elvégzett munkakrél beszamol, tajékoztat
F2.3.3. Lobbyzik
F2.3.4. Oktatasi tevékenységet végez
F2.3.5. Mas szervezetekkel kapcsolatot tart
F3. Tagsag szakmai fejlodését segiti
F3.1. Szakmai informacios hatteret biztosit
F3.1.1. Informacio-aramlast szervez
F3.1.2. Informaciét gyijt, rendez
F3.1.3. Informaciét rendelkezésre bocsat
F3.2. Szakmai véleménycserére lehetéséget teremt
F3.2.1. Szakmai talalkozékat szervez
F3.2.2. Taglistat rendelkezésre bocsat
F4. Szakmai minéséget véd
F4.1. Szabvanyt mikddtet
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F4.1.1. Szabvanyt* elérhet6vé tesz
F4.1.2. Szabvanyt® honosit
F4.2. Szakért6ket mindsit
F4.2.1. Képzési rendszert kialakit
F4.2.2. Minésitési rendszert mikodtet
F4.3. Etikai kédexet kidolgoz, karbantart

F5. Alkalmazast el6segit

F5.1. Folyamatokba® t6rténd beillesztést elésegit
F5.2. Tanacsadoi tevékenységet koordinal

* SAVE International, Value Methodology Standard
*EN 12973

® P1. Kozbeszerzési torvény, Utiigyi Miiszaki ElSirasok Kozutak tervezési szabalyzata, stb.

MET
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2. melléklet

Nemzetkozi Ertékelemzési konferencia szervezése

F1. Konferenciat el6készit
F1.1. Programot 6sszeallit
F1.1.1. Konferencia céljat meghatarozza
F1.1.2. Témakoroket meghataroz
F1.1.2.1. Szakmai el6készitést végez
F1.1.2.1.1. Témakutatast végez
F1.1.2.1.2. Plenaris (lés témait (el6adéit) meghatarozza
F1.1.2.1.3. Szekcié-témakat kivalaszt (értékel)
F1.1.2.1.4. Szekcidvezettket felkér
F1.1.2.2. Eléaddkat felkér
F1.1.2.2.1. Eléadas-kivonatot (absztrakt) bekér
F1.1.2.2.2. Eléadas-kivonatokat mindsit
F1.1.2.2.3. Eléadas-anyagokat bekér
F1.1.3. Idétartamot meghataroz
F1.2. Idépontot kijeldl
F1.3. Fedezetrdl gondoskodik
F1.3.1. Koltségvetést tervez
F1.3.1.1. Kiadasokat becsll
F1.3.1.1.1. Rendez6 szervezet kdltségeit megbecsdili
F1.3.1.1.2. Terembérletet becsil
F1.3.1.1.3. Etkeztetést becsill
F1.3.1.1.4. Bankett kbltségeket becsill
F1.3.1.1.5. El6adasokat tartalmazé CD kiadast becsill
F1.3.1.1.6. Egyéb koltségeket becsil
F1.3.1.2. Bevételeket becsll
F1.3.1.2.1. Résztvevéi bevételt becsll
F1.3.1.2.1.1. Résztvevdi létszamot becsiil
F1.3.1.2.1.2. Részvételi dijat kalkulal
F1.3.1.2.2. Tamogatasi (szponzori) bevételt becsl
F1.3.1.2.3. Hirdetési bevételeket becsdl
F2. Konferenciat szervez
F2.1. Lebonyolitot kijeldl
F2.1.1. Palyaztat
F2.2. Vendégek fogadasat el6késziti
F2.2.1. Vendégek programjat 6sszeallitja
F2.2.1.1. Vendég-listat 6sszeallit
F2.2.1.2. Vendégek igényét feltarja
F2.2.1.3. Koézszféra-vezettkkel talalkozo6t szervez
F2.2.2. Vendégek fogadasat, kisérését megszervezi
F2.2.3. Kulén programrol (pl. Parlamenti latogatas, hangverseny) gondoskodik
F2.3. Minésitési programot el6készit
F2.3.1. Tanfolyamot szervez (Modul I. ill. Modul Il.)
F2.3.2. Vizsgakat el6készit
F2.3.3. Vizsga-kérnyezetrél gondoskodik
F2.4. Résztveviket toboroz, tajékoztat
F2.4.1. Reklam-tevékenységet végez
F2.4.1.1. Informacios fellleteteket meghataroz
F2.4.1.2. Home page-en elhelyez
F2.4.1.3. Konferenciat reklamoz
F2.4.1.4. Allami- és kbzszféraval kapcsolatot teremt
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F2.4.1.5. Média-kapcsolatot teremt
F2.4.2. Cimlistat 6sszeallit
F2.4.2.1. Résztvevdi célcsoportot meghataroz
F2.4.2.2. Adatbankot mikodtet
F2.4.2.2.1. Ertesitend6k adatbankjat Iétrehozza
F2.4.2.2.1.1. Korabbi konferenciakon résztvettek ada-
tait rogziti
F2.4.2.2.1.2. Tanfolyamokon, munkakban résztvevék
adatait régziti
F2.4.2.2.1.3. Jelenlegi ismeretségi kort attekint
F2.4.2.2.2. MET tagok adatbankjat létrehozza
F2.4.2.3. Tarsszervezetekkel kapcsolatot felvesz
F2.4.3. Fizetési médot meghataroz
F2.4.4. Meghivét kiklld
F2.4.4.1. Meghivét legyartat
F2.4.4.1.1. Meghivot megfogalmaz, megtervez
F2.4.4.2. Jelentkezési lapot 6sszeallit
F2.4.4.2.1. Szamlazasi cimre rakérdez
F2.4.4.3. Célcsoportot kiértesit
F2.4.4.4. Diakokat kiértesit
F2.4.4.5. MET tagokat kiértesit, toborzasra felkér
F2.4.4.6. Nemzetkdzi résztvevoket kiértesit

F2.5. Jelentkezést fogad

F2.6.

F2.5.1. Jelentkezettek listajat 6sszeallitja
F2.5.2. Jelentkezést rogzit
F2.5.3. Jelentkezést visszaigazol
F2.5.4. Jelentkezéssel kapcsolatos informaciokat gydijt, kezel (pl. szallasrol gon-
doskodik)
Rendezési kérilményeket biztosit
F2.6.1. Helyszint kivalaszt (plenaris Ulés, szekcidllések)
F2.6.2. Eléadast tamogatd eszk6zokrdl gondoskodik
F2.6.2.1. Kihangositasrol gondoskodik
F2.6.2.2. Irasvetitérdl, projektorrdl, szamitdégéprél, videdrdl gydngyva-
szonrél gondoskodik
F2.6.2.3. Tablat (flipchartot) biztosit
F2.6.2.4. Filctollrél gondoskodik
F2.6.3. Tolmécsrdl gondoskodik
F2.6.4. Etkezésrdl gondoskodik
F2.6.4.1. Ebédelési lehet6ségrél gondoskodik
F2.6.4.2. Uditérél, kavérol gondoskodik
F2.6.5. Szallasrél gondoskodik (klldn igény esetén)
F2.6.6. Fénymasolasi lehetéséget biztosit (kildn igény esetén)

F3. Konferenciat megtart/lebonyolit

MET

F3.1.

F3.2.

Programflizetet készit
F3.1.1. Programot véglegesit
F3.1.2. Terembeosztast tervez
Informaciocserét lehetévé tesz
F3.2.1. Szakmai el6éadasokat megtart
F3.2.1.1. Szekcidllést szervez
F3.2.2. Konferencia (eléadas) anyagot atad (CD)
F3.2.2.1. CD elkészitésérdl gondoskodik
F3.2.3. Workshop-ot megtart
F3.2.4. Alapfoku ismertet6 el6adast megtart
F3.2.5. Modszertani anyagokat bemutat
F3.2.6. Irodalmat bemutat, arusitast szervez
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F4.

F5.

MET

F3.3.

F3.4.

F3.2.7. Dontésel6készitési-tanulmanyokat bemutat

Min&sitési programot lebonyolit

F3.3.1. Vizsgat (CVS, AVS) lebonyolit

Kapcsolatteremtést el6segit

F3.4.1. Résztvevtk egymas kozti kapcsolatteremtését elésegiti
F3.4.1.1. Névkitiz6rél gondoskodik
F3.4.1.2. Bankettet megtart
F3.4.1.3. Résztvevdi listat rendelkezésre bocsat

F3.4.2. Vendégek programjait lebonyolitja

F3.4.3. Résztvevok — MET kapcsolatteremtést elésegit, megtart
F3.4.3.1. Home Page-re el6adas-anyagokat felvisz
F3.4.3.2. MET ismertet6t, prospektust atad

Utomunkalatokat végez

Fa4.1.
F4.2.
F4.3.

F4.4.

Szponzori tAmogatast megkdszon

Koltségeket szambavesz

Arbevételt szambavesz

F4.3.1. Szamlat kibocsat

F4.3.2. Részvételi dij beérkezést figyelemmel kisér
F4.3.3. Bevételt 6sszesit

Home page-rdl konf. felhivét, programot levesz

Hatékonysagot ndvel

F5.1.

F5.2.
F5.3.

Visszacsatolast kér

F5.1.1. Elégedettségi kérdbivet dsszeallit
F5.1.2. Kérddivet kitdltet

Kérdbivet elemez

Tapasztalatokat 6sszegez

15

2009.05.21.



F222 SZMSZ.doc

A MET éves feladat- és koltségvetés tervezése

F1. Eves feladattervet végrehaijt
F1.1. Feladat- és koltségvetési tervet el6készit

MET

F1.1.1.
F1.1.2.

F1.1.3.

F1.1.4.

F1.1.5.
F1.1.6.
F1.3.1.
F1.3.2.

F1.3.3.

Kételez6 feladatokat meghataroz

Opcionalis feladatokat meghataroz

F1.1.2.1. Tagsagi 6tleteket gyijt

Feladatok felel6seit kijeldli

F1.1.3.1. A feladatokért felelés Aleindkéket kijeloli
F1.1.3.2. Feladat-menedzsert keres

Kiadasokat tervez

F1.1.4.1. Feladatok kéltségvonzatait kiszamolja/megbecsuili
F1.1.4.2. Likviditast tervez

Bevételeket tervez

Kiadasokat-bevételeket egyensulyba hoz

. Feladattervet megvalosit
. Beszamol

Feladatterv megvalésitast értékel

F1.3.1.1. Végrehajtast folyamatban ellenériz
Koltségvetést értékel

F1.3.2.1. Ellenérzé Bizottsaggal felllvizsgaltat
Beszamol6t tagsaggal elfogadtat
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4. melléklet
A MET tagfelvételi / tagsagi viszony megsziintetési folyamata

F1. Tagot felvesz
F1.1. Mlkédési feltételeket biztosit
F1.1.1. Tagfelvételi nyomtatvanyt tervez
F1.1.2. Jogi tag felvételi nyomtatvanyt tervez
F1.1.3. Tagsagi listat Iétrehoz, karbantart
F1.2. Marketing tevékenységet végez
F1.2.1. Erdeklédtket tajékoztat
F1.2.2. AVS, VMP, CVS vizsgazékat tajékoztat, figyelmet felhiv
F1.2.3. Tagfelvételi nyomtatvanyokat Home page-en elhelyez
F1.3. Tagot beléptet
F1.3.1. Tagfelvételi nyomtatvanyokat rendelkezésre bocsat
F1.3.2. Nyomtatvanyt kitoltet
F1.3.3. Ajanlékat véleményeztet
F1.3.4. Elndkséggel egyeztet
F1.3.5. Elnbdkségi dontést hoz
F1.3.6. Tagnyilvantartasba felvesz
F2. Tagsagi viszonyt megsziintet
F2.1. Tagséagi viszony megsziintetésre vonatkoz6 kérelmet befogad
F2.2. Tagdij fizetésre felszdlit
F2.2.1. Tagdij nem fizetést regisztral
F2.3. Tagsagi viszony megszintetési szandékra rakérdez
F2.4. Tagnyilvantartasbél t6rol
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