A szakmai követelménymodul azonosítója és megnevezése:

0063-06 Ügyintézői feladatok a sajtókapcsolat, a rendezvényszervezés, a vállalati arculat-kialakítás és a reklámkampány-szervezés területén
A szakmai követelménymodul tartalma:

Feladatprofil:

Sajtólistát összeállít, rendszeresen frissít
Sajtófigyelést, elemzést végez

Előkészíti a sajtómunkához szükséges dokumentációt, az információkat begyűjti és sajtóképessé alakítja

Gondoskodik a sajtó számára fotóanyagról, audiovizuális alapanyagokról

Sajtótájékoztatót tervez, szervez

Kiválasztja a rendezvény helyszínét, helyszíni szemlét tart

Elkészíti a rendezvény költségvetését

Elkészítteti a meghívókat, biztosítja kiküldésüket

Megszervezi a programot, a rendezvény technikai, biztonsági hátterét
Gondoskodik dekorációról, a rendezvényhez szükséges kellékekről

Prezentációt készít a rendezvényekre
Referenciaanyagokat készít

Információs anyagokat készít az ügyfelek tájékoztatására

A rendezvényt dokumentálja

Részt vesz a rendezvény értékelésében

Képi dokumentumokat készít, pl. fényképezőgéppel, videokamerával

Ügyfél-elégedettség mérésében közreműködik (interjú, kérdőív)
Javaslatokat, ötleteket gyűjt a vállalati/márka arculat kialakításának folyamatában

Közreműködik a szervezet formai és színvilágának kialakításában vagy korrekciójában, cégjel és cégadatok megjelenítési formáinak kiválasztásában
Közreműködik az arculati kézikönyv készítésében és annak gondozásában
Gondoskodik az arculatnak megfelelő vállalati nyomtatványok beszerzéséről (névjegy, levélpapír, boríték, tájékoztató anyagok stb.)

Beszerzi az arculatnak megfelelő reprezentációs eszközöket, reklámajándékokat

Részt vesz a PR tervezési folyamatokban

Részt vesz a kommunikációs és a marketing elkészítésében
Részt vesz a szponzorációs stratégia megvalósításában

Kapcsolatot koordinál a szponzorációs partnerekkel

(Társ)szponzort keres

Weblapot aktualizál

Információkat gyűjt a marketingterv kidolgozásához

Kiválasztja a célcsoportokat, és annak megfelelően javaslatot tesz a megfelelő kommunikációs eszközökre, csatornákra

Koordinálja a promóció kreatív anyagainak elkészítését, meghirdetését

Reklám/kreatív és médiaügynökséggel kapcsolatot tart

Részt vesz a reklámkampány lebonyolításában

Részt vesz a kampány értékelésében

Közreműködik a szervezet válságkommunikációs terveinek összeállításában és lebonyolításában

Tulajdonságprofil:

Szakmai kompetenciák:
A típus megjelölésével a szakmai ismeretek:
B
A PR funkciói, jellemzői, részterületei
C
A nyomtatott média főbb jellemzői
C
Az elektronikus média főbb jellemzői
C
A gyártástechnika (fotó, film, videó) alapismeretei
B
Médiafigyelési feladatok jellemzői
B
A sajtóanalízis készítésének folyamata
D
A rendezvény helyszínének kiválasztásánál figyelembe veendő szempontok

C
A meghívók formai és tartalmi követelményei

D
A rendezvénydekoráció kialakításának szempontjai

C
A rendezvény értékelésének szempontja

C
A prezentációkészítés szabályai
B
Információs anyagok tartalmi és formai követelményei

C
A vállalati arculat elemei

C
Az arculati kézikönyv szerepe, tartalma

C
A weblapok szerepe, használata

C
A marketingterv tartalma

B
A reklám/értékesítési akciók szervezésének, értékelésének szempontjai

C
A szponzorálás szerepe

A szint megjelölésével a szakmai készségek:

2
ECDL 3. m. Szövegszerkesztés
2
ECDL 4. m. Táblázatkezelés
2
ECDL 6. m. Prezentáció

5
Olvasott köznyelvi szöveg megértése

4
Köznyelvi szöveg hallás utáni megértése

4
Beszédkészség

5
Olvasott szakmai szöveg megértése
4
Hallott szakmai szöveg megértése

2
Diagram olvasása, értelmezése

Személyes kompetenciák:

Türelem
Szervezőkészség
Társas kompetenciák:
Udvariasság

Határozottság

Meggyőző készség
Konszenzus készség
Fogalmazó készség
Módszerkompetenciák:
Információgyűjtés

Nyitott hozzáállás

Eredményorientáltság

Áttekintő képesség

Új ötletek, megoldások kipróbálása

Lényegfelismerés (lényeglátás)

Okok feltárása

Gyakorlatias feladatértelmezés

