Zawsze frzeba mieC wyjScie awaryjne

Organizacja konferencji lub kongresu

to spore przedsiewziecie logisfyczne.
W zaleznosci od tego, jak duzy ma byc€ event,
przygofowania mogg frwac od miesigca

do roku
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- Tego typu wydarzenie moZna
zorganizowa¢ samodzielnie,
powierzajgc obowiazki wybra-
nemu pracownikowi, lub tez
skorzystac z ustug profesjonali-
stow - mdwi Magdalena Pawlik,
dyrektor generalna Agencji Ar-
tystycznej ArtAnima, ktora zaj-
muje sie m.in. organizowaniem
konferencii.

Powierzenie zadania przygo-
towania konferencji np. niedo-
Swiadczonej asystentce jestry-
zykowne, poniewaz zwykle ta-
ka osoba nie wie, jakie pulapki
mogq czyha¢ na organizatora.
Jedli firma, ktdra planuje konfe-
rencje, chce bardzo zaoszcze-
dzidé, moze powierzy¢ fachow-
com zorganizowanie jedynie
czesci konferencii, areszta zajac
sie we wiasnym zakresie.

- Najbardziej komiortowo
jest dla nas, gdy dostajemy zle-
cenie nazorganizowanie calego
wydarzenia. Do nieporozumien
najczesciej dochodzi, gdy trze-
ba podzielié sie obowigzkami z
klientem. Wolimy by¢ odpowie-
dzialni za calodd, aklientowi ia-

| twiejnas wtedy rozliczaé za do-

konania. Poza tym jesli my zaj-
| mujemy sie organizacja, zlece-

niodawca caly wysilek moze
| wlozy¢ w przygotowanie spo-

tkania pod katem merytorycz-
nym - dodaje.

Pytac o szczegotly

Wybdr firmy, ktéra przygotu-
je spotkanie, powinien by¢
przemyslany. - Informacje o
PCO (Professional Congress Or-
ganizer) przekazywane s3 naj-
czedciej z instytucji do instytucji
na zasadzie polecenia. Jezeli
ktos dostaje zadanie, by zorga-
nizowac konferencje, powinien
zaczaé od zapytania znajo-
mych, ktdrzy korzystali z ushug
tego typu firm, lub poszukad w
Internecie. W tej branty do-
¢wiadczenie to sprawa kluczo-
wa - uwaza specjalistka.

Na stronach internetowych
organizatoréw zwykle wymie-
nione s3 nazwy firm, ktére ko-
rzystaly z ich ushug. Warto do
nich zadzwonié i zapytad, czy
sq zadowoleni z obslugi i orga-
nizacji.

- Jeslievent ma su: odbyé we
wrzesniu lub pazdzierniku, to
czasem rezerwuje sie sale i ho-
tele na trzy - cetery lata weze-
niej, poniewaz jesien to goracy
okres konferencyjny - mowi
Pawlik. Na zorganizowanie nie-
duzej konferencji (do 100 - 400
osob) potrzeba jednego -
dwoch miesiecy. Bardziej
skomplikowane s3 duZe spo-

+Konferencje mo2na zorganizowac samodzielnie, powierzajac obowiazki wybranemu pracownikowi lub tez skorzystat z ustug
profesjonalistow

tkania, na ktore przyjezdia od
400 do nawet 3 tysiecy gosci
iwiecej. W takim przypadku or-
ganizatorami jest kilka instytucji
- partmerdéw lub sponsordw. -
Przypotowanie takiego wyda-

rzenia mozze zaja¢ nawet rok,
dlatego zazwyczajna tyle weze-
sniej sie ja planuje - mowi.
Budiet duzej konferencji
czesto jest elastyczny do ostat-
nich dni, poniewaZ negocjacje z

partnerami irwajq do samego
konca. Przykladowo, konferen-
cjadla okolo 2000 0s6b trwajg-
ca dwa - trzy dni (bez nocle-
gow) to budzet rzedu 700 tys.
~1,5mln zt.

Najpierw plan,
potem budzet

Jesli jednak spotkanie biz-
nesowe bedzie przygotowy-
wad osoba wytypowana =4
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Zawsze trzeba mieC
wyjscie awaryjne

2+ przez szefa, w plerwszej
kolejnosci nalezy ustali¢ plan
wydarzeniaibudzet, jaki firma
przeznaczy na przygotowania.
- Rezerwacja sali, kawai ciast-

| katozamalo. Licza sie jeszcze

ladne zaproszenia, program
konferencji, trzeba znalez¢ za-
kwaterowanie dla gosci, wyna-
jaé firme cateringows, dobrad
sprzet do prezentacji - mowi
Pawlik. Organizacje konferen-
cji na 100 osob, bez noclegu,
nalezy rozpoczad od znalezie-
nia miejsca. Nalezy zadbac, by
goécie mogli zostaé w hotelu
domomentu zakorczenia kon-
ferencji, a nie np. wtedy, gdy
koticzy sie doba hotelowa. Po-
za tym bardzo waina jest ob-
shuga gastronomiczna. Posilki
powinny byé réiznorodne ilek-
kie, podawane w przerwach.
Warto zadbac¢ takie o menu
dla wegetarian.

Przed konferencja dobrze
jest ustali¢ z szefem kuchni,
w jakich godzinach beds
przerwy, by kawa, herbata i
przekaski mogly by¢ dostar-
czone na czas. Waing kwestig
jest takze zapewnienie prele-
gentom i sluchaczom odpo-
wiedniego sprzetu. Standar-
dem dzis jest rzutnik multi-
medialny, monitory plazmo-
we, . dodatkowe nagloSnienie

r

sal konferencyjnych i rzadko
hotele majg odpowiedni
sprzet.

Nalezy zadbad, by zaprosze-
nia byly odpowiednio przygo-
towane i atrakcyjne pod wzgle-
dem graficznym. Zaproszenia
moina wysla¢ poczta, e-ma-
ilem bad# dostarczy¢ osobi-
$cie. Moina te? do nich dolg-
czy¢ plan lub mapke dojazdu,
a tak¥e informacje o przebiegu
konferencji. Nalezy pamietad
réwnieiz o umieszczeniu ko-
munikatu R.5.V.P., czyli prosby
o potwierdzenie uczestnictwa.

Trzeba zachowact
zimng krew

Przygotowanie spotkania
biznesowego nie jest prosta
sprawa, ale mozliwa do zreali-
zowania. - Jesli ktos jest ope-
ratywny, przewidzi wiecej
i byé moze uniknie bledow
- dodaje Magdalena Pawlik.
- Profesjonalistom bledy tez
sig zdarzaja, ale tajemnica po-
lega na szybkiej reakeji. Dlate-
go zawsze trzeba mieé plan
awaryjny i zrealizowac gow ta-
ki sposéb, by nie wprawié w
zaklopotanie lub dezorienta-
cje klienta i uczesinikow wy-
darzenia - mdwi szefowa
agencji ArtAnima.

—Agnieszka Usiarczyk

Planowanie tajemnicg sukcesu

Wynajecie sali i prelegentow fo zbyt mato, by sympozjum czy szkolenie sie udato.
Jesli sie boimy, ze nie podotamy, warto skorzystac z pomocy wyspecjalizowanej firmy

Pierwszym krokiem do zorga-
nizowania udanej konferenciji
powinno by¢ okreslenie celu,
jakiemu ma ona shuzyc¢. Na-
stepnym krokiem jest zamyst
calego przedsiewziecia, a po-
tem powinnismy przejsé do
planowania budZetu. - Nale-
zy bardzo starannie przemy-
$led wszystkie koszty zwigza-
ne z organizacja konferencji -
tlhumaczy Marcin Kowalski z
firmy Human Partner z Wro-
clawia. Podkreéla, Ze kolej-
nym krokiem jest okreslenie
liczby uczestnikow, ktdra po-
winna byé dostosowana do
tematu konferencji i mozliwo-
$ci finansowych firmy. Na-
stepnie powinno sie ustalié
termin spotkania. Trzeba przy
tym pamie¢tac, zeby nie koli-
dowatl on z innymi podobny-
mi konferencjami i spotkania-
mi. Musimy okresli¢ czas
trwania calej imprezy i jej
plan - szczegblowy program
odczytdw,prelekcji, przerw. A
kiedy juz mamy plan konfe-
rencji, mozemy przeji¢ do
przygotowania i dystrybucji
zaproszenn. Przedstawiciel
Human Fartner radzi, by po
przeprowadzonej konferencji

wyslad materialy zaréwno za-
proszonym, jak i nieobecnym
uczestnikom. | zwraca uwage,
ze przy organizowaniu konfe-
rencji warto pamietac o przy-
gotowaniu i spakowaniu ma-
teriatéw konferencyjnych, za-
pewnieniu uczestnikom do-
stepu do telefondw, faksu, In-
ternetu, kserokopiarek etc.
Przed samg impreza warto
sprawdzi¢ nagloénienie sali,
sprawnosc sprzetu. Radzitez,
by nie zapomnie¢ o odpo-
wiedniej ilosci krzesel konfe-
rencyjnych i sprawdzeniu sali:
oSwietlenia, aranZacji, usta-
wienia sprzetu audio i wideo,
zasilania, wystroju.

Wynajmij
doswiadczonych

Organizacja konferencji mo-
Zemy sie zajac sami lub wyna-
ja¢ do tego celu wyspecjalizo-
wang firme. Ktore rozwigzanie
jest lepsze? Jeéli firme na to
sta¢, warto skorzystac z pomo-
cy wyspecjalizowanych przed-
siebiorstw, ktére maja do-
fwiadczenie. - Dobrg firme
moina znalezé przy pomocy
wyszukiwarki internetowej.
Dobry organizator jest w stanie
zaprezentowac dobrg oferte i
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najkorzystniejsze rozwigzanie
za rozsadna cene. Przy wybo-
rze organizatora nalely sie
upewnic, czy posiada odpo-
wiednie doéwiadczenie i refe-
rencje - radzi Robert Ciopcin-
ski z todzkiej firmy Fabryka Ad-
renaliny:

- Optymalnym terminem
rezerwacji konferencji dla
grupy 2o osob jest wyprze-
dzenie, co najmniej kilkutygo-
dniowe. Zalezy to réwniez od
elementow skladowych kon-
ferenciji, tj. materialéw infor-
macyjnych, tlumaczen, ga-
dietow - thumaczy przedsta-
wiciel Fabryki Adrenaliny. -
Jezeli konferencja sprowadza
sie do wynajecia salki i za-
pewnienia przerwy kawowej,
to w zasadzie jestesmy tylko
uzaleinieni od dostepnosci
obiektu. Organizacja tak mato
zlozonej konferencji zajmuje
kilka godzin - uwaza Robert
Ciopciriski.

Dieta na konferenciji

Czasem, aby dobrze przygo-
towa¢ konferencje, potrzeba
naprawde wiele czasu.
miesiecy potrzebowala ﬁrma
Fabryka Adrenaliny, aby do
brze zorganizowaé malg im-

preze dla miedzynarodowei
firmy. - Jej przygotowanie wy-
magalo perfekcyjnego zerania i
obslugi - wspomina Robert
Ciopcinski. W imprezie na 27
osob brali udzial przedstawi-
ciele oddzialébw miedzynaro-
dowych firmy z Europy, Azji i
Afryki. - W grupie szed¢ osob
stabo znalo jezyk angielski, dla-
tego musielidmy zapewnid thu-
maczy poslugujacych sig egzo-

tycznymij - wspomina
przedstawiciel Fabryki Adre-

naliny. Dodaje, Ze uczestnikow
tej konferencji jego pracownicy
musieliodebraé w okreslonych
godzinachigrupach z lotniska,
a potem przewiezd do hotelu,
Poza tym trzeba bylo uczesini-
kom dostarczy¢ materiaty in-
formacyjne w okreslonych je-
zyvkach, zapewni¢ przewodni-
kéw i noclegi. Wszyscy musieli
tez dostad materialy szkolenio-
we w swoich jezykach i doku-
mentacje audiowizualng. - Po-
za tym dla jednego z uczestni-
kéw musieliémy zapewnic po-
sitki bezglutenowe, bo byl na
diecie - wspomina Robert |
Cio i zefirma
byla zadowolona z tej konfe-

rencjl.
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