Rényi Intézet konferencia szervezési algoritmus

Kérjiik, hogy a konferenciak, workshop-ok (Erdés centeres workshop-ok is!), nyari iskolak, és
egyéb rendezvények szervezdi a kovetkezo 1épéseket tegyék meg, az alabbi sorrendben:

1. A szervezdbizottsag tagjai jeloljenek ki maguk koziil egy {6 szervezot (a tovabbiakban 6t
fogjuk Tudoményos szervezonek nevezni, megkiilonboztetve a Gazdasagi szervezotol, és az
Adminisztrativ szervez6tol.) A Tudomanyos szervezd irjon egy emailt a Rényi Intézet aktualis
intézeti konferencia koordinatoranak (jelenleg Matolcsi Maté), amelyben leirja a tervezett
konferencia cimét, témajat, tervezett idejét és varhato 1étszamat.

2. Az intézeti konferencia koordinator az igazgatdval és igazgatohelyettessel (jelenleg Stipsicz
Andras, Miklos Dezsd) kdzosen dontést hoz arrél, hogy az adott konferencia megszervezését
az Intézet elvben tamogatja-e. Err6l a Tudomanyos szervezot értesiti. (Varhatéan az esetek
donté tobbségében tdmogatni fogja.)

3. El kell donteni, hogy a konferencia melyik teremben (esetleg tobb teremben) fog zajlani. A
kisebb workshop-ok 20 f6ig lehetnek a Tondos teremben vagy az Erdés Centerben, illetve 30
foig a Turan-teremben. A nagyobb konferenciak (30-100 f6 kozott) a Nagyteremben. A 100
fonél nagyobb konferencidk kiils6 helyszinen: ezt a Tudomanyos szervezdnek kell biztositania.
A termek foglaltsagat az intézeti honlapon lehet ellendrizni (jelenleg a kovetkez6 linken — de
ez a honlap alland6 szerkesztése miatt valtozhat):

https://www.renyi.hu/teremfoglaltsag

4. A kivalasztott terme(ke)t az adott idOintervallumra le kell foglalni. A foglalast az intézeti
titkarsag kijelolt ligyintézdje végzi (jelenleg Fodor I1diko), erre 6t kell megkérni email-ben,
mellékelve a 2. pontban megkapott timogatoé dontést.

5. A konferenciahoz ki kell jelolni egy Gazdasagi szervezot €s egy Adminisztrativ szervezot az
Intézetbdl. Ennek érdekében a Tudoményos szervezd irjon emailt a Gazdasagi osztaly
vezetdjének (jelenleg Dr. Kokényesi Laszlo), és kérje 6t egy Gazdasagi Szervez6 kijelolésére,
valamint irjon emailt az Intézet ligyvezetd igazgatohelyettesének (jelenleg Szomolanyi Marta)
¢s kérje 6t egy Adminisztrativ szervezd kijelolésére. A konferencia szervezése sordn a
Tudoményos, Gazdasagi és Adminisztrativ szervezok feladatai szét lesznek valasztva.

6. A Tudomanyos szervezd a Szamitastechnikai Osztaly segitségével hozzon létre egy email
cimet, amely a tovabbiakban a konferencia email cimeként szolgal, valamint allitsa fel a
konferencia honlapjat. A konferencia honlapjara alapvetden két lehetdség van: vagy ,,hozott”
honlap, amelyet a Tudoményos szervezd valahonnan mar ismer, és azt szeretné hasznalni (pl.
https://www.renyi.hu/conferences/fourier/ ), vagy ,bels6és” honlap, amely az intézetben
szokasosan hasznalt honlapok egyike (pl. https://erdoscenter.renyi.hu/events/winter-workshop-
fourier-analysis-and-its-applications ). A honlap kezelése és a rajta 1év6 informaciok frissitése
a Tudomanyos szervezd feladata (ennek megtanulasdhoz sziikség esetén kérjen segitséget a
Szamitastechnikai osztalytol). A Szamitastechnikai osztdlynak nem feladata a konferencia

honlapjanak kezelése, naprakészen tartasa: ezt a Tudoményos szervezd intézi (vagy valaki a
tudomanyos szervezdbizottsagbol).


https://www.renyi.hu/teremfoglaltsag
https://www.renyi.hu/conferences/fourier/
https://erdoscenter.renyi.hu/events/winter-workshop-fourier-analysis-and-its-applications
https://erdoscenter.renyi.hu/events/winter-workshop-fourier-analysis-and-its-applications

A honlapon 1év0 regisztracios ¢és fizetési lehetdségek nagyban fiiggnek a konferencia méretétol,
¢s a kovetkez6 harom kategoriat kiilonitjiik el:

a) Konferencidk regisztracios dij szedése nélkiil (pl. Erdés center). Ezek a legegyszeriibb
konferenciak, szervezési szempontbol. Ebben az esetben javasoljuk, hogy a konferencia
honlapjan a ,,Registration” cimszo6 alatt az alljon, hogy a konferencia email cimén lehet a
regisztracios szandékot jelezni. Ennek értelme, hogy a szervezdbizottsdgnak lehetdsége van
elfogadni vagy elutasitani egy regisztraciot. Elfogadas esetén a regisztralot valaszemailben kell
értesiteni, és téle minden sziikséges adatot bekérni (pl. affiliacié a kitizé elkészitéséhez,
vacsoran vald részvétel, stb). A bekért adatokat a Tudomanyos szervezd (vagy valaki a
szervezObizottsagbol) tarolja, szerkeszti sth. Ez elég fapados megoldas, de hatékonyan szokott
miikddni.

Ettd] eltérden egy automatikus regisztracios modul is hasznalhato, de ezzel végiil tobb panasz
szokott lenni, mint elény (példaul, a szervezObizottsagnak nincs kontrollja arra, hogy ki
regisztral, valamint a regisztracido soran megadott adatok tobbnyire hidnyosak és utolag kell
Osszeszedni Oket, illetve a modul nem alkalmas bizonyos egyszerii keresésesekre a regisztraltak
kozott, stb). Ha mégis ezt valasztja a szervezObizottsag, akkor a honlapon eszerint kell a
regisztracios feliiletet 1étrehozni. Ebben a Szamitastechnikai osztaly tud segiteni, de a modul
hasznalatabol szarmazé kellemetlenségeket a szervezobizottsag viseli.

b) Konferenciak regisztracios dij szedésével, maximum 100 f6ig — online befizetési lehetéség
nélkil. Ebben az esetben a regisztracios dijat a résztvevok fizessék banki atutaldssal az Intézet
szamlajara (az a tapasztalat, hogy igy jarunk a legjobban, ezzel van a legkevesebb macera — de
ha a szervezOk mégis ragaszkodnak az online fizetési lehetéséghez, akkor lasd a ¢ pontot alabb).
Amennyiben a banki 4tutalas bizonyos résztvevoknek nehézséget jelent, kivételes esetben a
résztvevd a helyszinen (az Intézet gazdasagi osztalyan) is befizetheti a regisztracids dijat a
konferencia ideje alatt Forintban. Utobbi eset azonban legyen valoban kivételes, az Gsszes
résztvevd maximum 15%-a. A banki 4tutaldshoz sziikséges adatokat a konferencia honlapjan
ne tiintessiik fel (lasd a kovetkez6 bekezdést, hogy miért).

Fontos, hogy minden beérkezett befizetésrol a Gazdasagi osztaly 8 napon beliil kteles szamlat
kiallitani, ezért tudnia kell a szdmlazéasi adatokat. Ezért a regisztracio és a regisztracios dij
befizetésének menetére a kovetkezd lépéseket javasoljuk: a regisztralo emailben jelzi a
regisztracios szandékat, majd a szervezdbizottsag elfogadja (vagy elutasitja) a regisztraciot, a
regisztralot a dontésrdl emailben értesiti, €s kéri a regisztracids dij befizetését, valamint bekéri
a szamlazashoz sziikséges adatokat. A szamlazasi adatok beérkezése utan kiildi csak meg a
regisztralonak a banki atutalashoz sziikséges adatokat. Igy a befizetés utdn a Gazdasagi osztaly
a megadott adatokkal szamlat tud Kibocsatani a befizetésrdl a regisztralo részére. Sziikség
esetén errdl a folyamatar6l a Tudomanyos szervezd és a Gazdasagi szervezd egyeztessen. Ez
megint latszolag fapados megoldas, de minden mas sokkal tobb bonyodalmat szokott okozni.

c) Konferenciak regisztracios dij szedésével, maximum 100 féig — online befizetési
lehetdséggel. Ismételten felhivjuk a figyelmet arra, hogy az online fizetési lehetdség tipikusan
bonyodalmakat szokott okozni, ezért kérjiik inkabb a fenti b) pont alkalmazasanak a
megfontolasat. Amennyiben a szervezOk mégis ragaszkodnak az online regisztracios dij



befizetés lehetové tételéhez, akkor ehhez kérjék a Szamitastechnikai osztaly segitségét, és
értesitsék a Gazdasagi oOsztalyt. Az ezzel kapcsolatos befizetési platformok évrdl évre
véltoznak, és az SZHO-nak garantaltan extra terhet jelentenek. A szervezdbizottsdg ezt
idejekoran kezdje el intézni, mert bonyodalmak varhatok. Valamint tipikus torténet, hogy
valaki befizeti online a regisztracios dijat, de nem beazonosithat6, hogy kicsoda, és a GO-nak
8 napon beliil szamlat kéne a befizetésrdl kiallitania, de nincs kinek. Vagy egy tudomanyosan
teljesen oda nem ill6 résztvevo fizeti be a dijat (pl. bizonytalan hatterti személy), és ezutan mar
nehéz a jelentkezését elutasitani.

d) Az el6z6 pontokba nem illeszked6 konferenciak: 100 fénél nagyobb konferenciak
regisztracios dij szedésével. Ezek kiilsé helyszinen megrendezett ,,nagy” konferenciak. Ebben
az esetben tipikusan muszaj a regisztracios dij befizetésére online lehetéséget biztositani. Ehhez
a Tudomanyos szervezd kérje a Szamitdstechnikai osztily segitségét, és egyeztessen a
Gazdasagi osztallyal is. Az online fizetés meglehetdsen sok bonyodalmat szokott okozni, a
példakat lasd a c) pontban fent. A szervezdébizottsag ezt idejekoran kezdje el intézni, mert
bonyodalmak varhatok.

7. A meghivott eléadok szdmara a szallas szervezését az Adminisztrativ szervezd és a
Tudomanyos szervezd egyiitt intézi. Az Adminisztrativ szervezd kapcsolatot tart a hotelokkal,
a Tudomanyos szervezével és a meghivott résztvevokkel. Ha a meghivott eléadoknak utazasi
koltsége is felmeriil, akkor azt is a Tudomanyos szervezd és az Adminisztrativ szervezd
egyeztesse. A koltségek kifizetését és szamlazasat a Gazdasagi szervezdvel egyeztetni kell.

8. A kitlizék és igény esetén a konferencia-csomagok elkészitése is az Adminisztrativ szervezé
feladata. Az absztraktfiizetek {igyében (amennyiben azokat ki szeretnénk nyomtatni) a
Tudomanyos szervezd egyeztessen az Adminisztrativ szervezdvel. Az esetleges kulturalis
programok szervezésében (varosnézés, hajokazas, konferencia vacsora, sth.) a Tudomanyos
szervez0 szintén kérheti az Adminisztrativ szervezd segitségét. Barmilyen szamldzassal
kapcsolatos kérdésben egyeztetni kell a Gazdasagi szervezdvel.



