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I. Opis zawodu

1. NAzZwWYy
- organizator konferencji i kongreséw (PCO — Professional Congress Organizer)
- organizator podrdézy motywacyjnych (incentives travel)
- pracownik agencji eventowej
- organizator targow i wystaw
- event planner
- meeting planner
- event coordinator
- koordynator wydarzen
- koordynator spotkan
- organizator spotkan
- organizator wydarzen
- event manager

2. SYNTEZA ZAWODU

Pracownik branzy MICE jest zawodem zdecydowanie szerokim, w opisie tegoz zawodu bardzo wazng
kwestig jest uwzglednienie jego pozycji w firmie oraz zakresu obowigzkéw. Nalezy zwrdéci¢ uwage na
to, iz zakres obowigzkéw w zaleznosci od szczebla w hierarchii firmy ulega zmianie i obcigzenie obo-
wigzkami przenoszone jest z dziatan o charakterze operacyjnym na dziatania o charakterze strategicz-
nym oraz zarzagdczym. W podstawowym zakresie pracownik branzy MICE odpowiada za organizacje
spotkan badz wydarzen realizowane na potrzeby firm, réznego rodzaju instytucji i stowarzyszen badz
0s06b prywatnych. W zakres obowigzkéw wchodzg spotkania z klientami w celu omdwienia ich potrzeb,
utrzymywanie relacji partnerskich z dostawcami i firmami cateringowymi, planowanie wydarzen, ich
organizacja oraz realizacja. Zakres obowigzkéw wymaga przede wszystkim umiejetnosci dobrej komu-
nikacji z klientami oraz miejscami realizacji wydarzen, kluczowe jest tutaj zwracanie szczegdlnej uwagi
na detale, pozyskiwanie informacji z wielu zrédet, co zapewnia sprawne przeprowadzenie proceséw
projektowania, organizacji oraz realizacji spotkan bgdz wydarzen. Bardzo waznym elementem pracy w
branzy MICE jest takze sprawne przystosowywanie sie do sytuacji zmiennych oraz kryzysowych na
rézng skale. Elastycznos¢ oraz kreatywnosé¢ w proponowaniu form realizacji spotkan badz wydarzen
daje mozliwo$ci utrzymania realizacji harmonogramu réznego typu wydarzen nawet w sytuacjach glo-
balnego kryzysu epidemicznego tak jak miato to miejsce w wypadku pandemii koronawirusa COVID-19
w wypadku, ktérego realizacja duzej liczby wydarzen zostata poddana migracji do przestrzeni wirtual-
nej.
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Profil zawodu pracownika MICE okresla kompetencje odnoszgce sie bezposrednio do okreslonych w
,Protokole Kaohsiung” trendy w skali makro oraz micro. W zakresie trendéw globalnych zwrdcono
uwage miedzy innymi na:

e Dynamiczny rozwdj gospodarki cyfrowej

e Wyzwania zwigzane z logistyka oraz dystrybucjg szczepionek

e Dynamiczny wzrost liczby pracownikéw pracujgcych w trybie zdalnym

e Dynamiczny wzrost adaptacji do codziennego uzytku technologii takich jak np. Zoom
W zakresie trendow micro, ktore dotyczg bezposrednio branzy MICE uwzglednione zostaty:

e  Wozrost liczby wydarzen hybrydowych

e Rosngcy wymog elastycznych warunkéw umownych

e Ewolucja modelu biznesowego wydarzen

e  Powolny powrdt duzych wydarzen

e Rosnaca $wiadomoé¢ potrzeby bardziej innowacyjnego myslenia?
Przedstawione powyzej trendy znajdujg bezposrednie odzwierciedlenie w zaproponowanym w opra-
cowaniu zakresie kompetencji oraz ich szczegétowej charakterystyce.

3 Opis pracy i sposobu jej wykonywania

3.1 OPIS PRACY

Pracownik branzy MICE jest organizatorem spotkan stowarzyszeniowych, rzgdowych i korporacyjnych,
podrdzy motywacyjnych, seminaridw, kongreséw i konferencji, konwencji, wydarzen biznesowych, wi-
zyt technicznych, wystaw oraz targow.

Celem jego pracy jest organizacja, promocja oraz zarzadzanie takimi wydarzeniami jak:

- »,spotkania stowarzyszen” - krajowe i miedzynarodowe konferencje i kongresy bez wyraznego po-
dziatu na spotkania rzgdowe i pozarzagdowe

- ,wydarzenie korporacyjne” - wydarzenie firmowe (szkolenia, warsztaty, seminaria, konferencje pra-
sowe, premiery produktéw

- ,wydarzenie motywacyjne” - wyjazdy/podréze motywacyjne o charakterze gratyfikacyjnym, uzna-
niowym, pofaczone z aktywnos$ciami majgcymi na celi integracje

- ,targi/wystawy” - wydarzenia o dowolnej tematyce, odbywajgce sie na terenie obiektow wystawien-
niczych

W ramach wykonywanej pracy organizuje spotkania, ale jest takze dostawca podstawowych ustug tu-
rystycznych dla uczestnikéw spotkan, ktérzy w czasie wolnym zaspokajajg te same potrzeby, co turysci
podrdzujacy w innych celach niz zawodowy. Dlatego pracownik branzy MICE musi by¢ profesjonalistg,
taczacym w swej pracy wiedze z zakresu organizacji spotkan i umiejetnosci rezysera czasu wolnego.

! International Congress and Convention Association (2020). Kaohsiung Protocol — Strategic Recovery Framework for the Global Events
Industry. West Vancouver, BC: MMGY Next Factor. Retrieved from: https://www.iccaworld.org/cnt/docs/ICCA%20Kaohsiung%20Proto-
col.pdf

DIALOG /~

of Transformation-

Certifield Service EDU SMART Training Centre
UKPRN 0066595

iﬁ/ Erasmus+
iR

- Zmienia zycie, otwiera umysty
3 WSTIE

Projekt wspétfinansowany w ramach programu Unii Europejskiej Erasmus+. Materiaty na platformie odzwiercie- @@@
dlaja jedynie stanowisko jej autoréw i Komisja Europejska oraz Narodowa Agencja Programu Erasmus+ nie pono- @

szg odpowiedzialnosci za jej zawarto$é merytoryczna.




W zaleznosci od stopnia zaangazowania pracownik branzy MICE powinien:
- posiadaé wiedze dotyczgcg organizacji spotkan w stopniu:
e podstawowym (1)
e Sredniozaawansowanym (2)
e zaawansowanym (3)
(1) przepisy prawa regulujgce funkcjonowanie branzy MICE, organizacje oraz realizacje spotkan oraz
wydarzen
(2) strukture rynku MICE
(3) zapewniania bezpieczenstwa, planistyki, organizacji oraz realizacji spotkan oraz wydarzen

- posiadad rozwiniete umiejetnosci organizacyjne, analityczne, interpersonalne i zarzadcze w stopniu:
e podstawowym (1)
e S$redniozaawansowanym (2)
e zaawansowanym (3)
(1) umie wspdtpracowadé w grupie i realizowac projekty i zadania w wyznaczonym czasie
(2) posiada umiejetnosc okreslania kluczowych kwestii, umie wyznaczy¢ priorytety, dlatego radzi sobie
z wieloma zadaniami, aktywnie korzysta z réznorodnych rozwigzan
(3) wyznacza cele oraz projektuje, planuje i organizuje prace, jest kreatywny, posiada umiejetnosé my-
$lenia projektowego

- postugiwac sie nowymi technologiami w stopniu:

e podstawowym (1)

e S$redniozaawansowanym (2)

e zaawansowanym (3)
(1) obstuguje edytory tekstu badz prezentacji multimedialnych przygotowujgc materiaty do spotkan,
aktywnie korzysta z materiatéw dostepnych w sieci Internet dla uzupetnienia wtasnych, obstuguje sys-
temy nagtosnieniowe, wideokonferencyjne, transmisyjne
(2) obstuguje edytory tekstu badz prezentacji multimedialnych przygotowujgc materiaty do spotkan,
aktywnie korzysta z materiatéw dostepnych w sieci Internet dla uzupetnienia wtasnych, obstuguje sys-
temy nagtosnieniowe, wideokonferencyjne, transmisyjne
(3) obstuguje edytory tekstu badz prezentacji multimedialnych przygotowujac materiaty do spotkan,
aktywnie korzysta z materiatéw dostepnych w sieci Internet dla uzupetnienia wtasnych, obstuguje sys-
temy nagtosnieniowe, wideokonferencyjne, transmisyjne
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3.2 SPOSOBY WYKONYWANIA PRACY

W podstawowym zakresie praca w branzy MICE wigze sie przede wszystkim z realizacjg nastepujgcych
zadan zawodowych, ktére bezposrednio wptywajg na korncowg efektywnosé realizowanych spotkan
badz wydarzen:
¢ |dentyfikowanie potrzeb klientdw - uwazne stuchanie présb klientéw i prowadzenie odpowiedniej
dokumentacji zapewniajacej ptynnos¢ i efektywnosc realizacji zlecenia
e Komunikacja z klientami — zapewnienie ptynnosci realizacji wszystkich etapéw obstugi klienta od
przyjecia zamowienia do podsumowania realizacji spotkania bgdZ wydarzenia
e Zarzadzanie i budzetowanie finanséw klientéw pod katem realizacji wydarzenia
e Dobdr lokalizacji oraz tzw. ,venue” (miejsc wydarzen) pod katem wymagan klienta oraz formy
organizowanego spotkania badz wydarzenia
¢ Dobra znajomos¢ lokalizacji geograficznych i ich gtéwnych atrakgji
e Opracowanie niezbednej dokumentacji spotkania badz wydarzenia obejmujgcy projekt oraz plan
wydarzenia, kosztorysy, niezbedne dokumentacje formalng (regulamin wydarzenia, wytyczne do-
tyczace bezpieczenstwa etc.
e Koordynacja hoteli, transportu i organizacji gastronomii
e Uczestnictwo i monitorowanie dziatan w trakcie realizacji etapdéw planowania, organizacji oraz
realizacji wydarzenia badz spotkania w celu zapewnienia satysfakcji klienta
e Prowadzenie rozliczen z klientem i zapewnienie prawidtowej realizacji oraz rozliczenia budzetu
spotkania badz wydarzenia
¢ Prawidtowe reagowanie w sytuacjach kryzysowych oraz konfliktowych
e Zarzadzanie finansami
¢ Dostosowanie form realizacji wydarzen do biezgcej sytuacji zwigzanej z réznymi rodzajami zagro-
zen takimi jak np. pandemia koronawirusa COVID-19

Osoby zatrudniona w tym sektorze podejmuja obowiazki jako
e menedzerowie / CEO / wtasciciele (kadra zarzgdzajaca )
¢ liniowi menedzerowie (funkcjonalna kadra zarzgdzajaca)
e personel operacyjny
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3.3 NARZEDZIA PRACY

W dziatalnosci zawodowe] pracownik branzy MICE wykorzystuje:

- sprzet komputerowy oraz urzgdzenia peryferyjne wejsciowe i wyjSciowe, a takze interfejsy urzadzen
peryferyjnych.

- oprogramowanie biurowe

- oprogramowanie wideokonferencyjne

- oprogramowanie do zarzadzania wydarzeniami, w tym rejestracji uczestnikow

Sposrod urzadzen peryferyjnych wejsciowych bedzie wykorzystywat w swojej pracy m.in.:
e skaner,
e kamere,
e aparat cyfrowy,
e mikrofon,
e kamery transmisyjne,
e interface audio,
e interface video,
Sposréd urzadzen peryferyjnych wyjsciowych bedzie wykorzystywat w swojej pracy m.in.:
e monitor,
e projektor multimedialny,
e drukarke,
e systemy nagtosnieniowe,
e streamer audio-video.
Sposrod urzadzen peryferyjnych wejscia i wyjscia bedzie wykorzystywat w swojej pracy m.in.:
e nagrywarki,
e nosniki danych cyfrowych wielokrotnego zapisu np. dyski zewnetrzne, pamieci flash
Komputer uzytkowany przez pracownika branzy MICE musi by¢ wyposazony w:
e dostep do sieci Internet,
e oprogramowanie do tworzenia prezentacji multimedialnych i dZzwiekowych,
e pakiet biurowy,
e aplikacje umozliwiajgce streaming spotkan bgdz wydarzen,
e komunikatory Internetowe
Sposréd oprogramowania wykorzystywanego w swojej pracy m.in.
e pakiet aplikacji biurowych obejmujacy:
o edytor tekstu
o arkusze kalkulacyjne
o aplikacje do tworzenia prezentacji multimedialnych
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e komunikator internetowy/oprogramowanie wideokonferencyjne umozliwiajgcy strumienio-
wanie audio oraz wideo np. Webex, Zoom do platform zewnetrznych takich jak np. YouTube,
Facebook

e oprogramowanie do edycji dzwieki

e oprogramowanie do edycji wideo

e oprogramowanie do obrébki grafiki rastrowej

e oprogramowanie do zarzadzania wydarzeniami, w tym rejestracji uczestnikow takiej jak np.
konferencje.

3.4 ORGANIZACJA PRACY

Praca w branzy MICE moze miec¢ charakter zaréwno zespotowy jak i indywidualny, niezaleznie od tego
czy jest prowadzona dla duzych czy matych firm.
Praca w zawodzie odbywa sie z reguty w ustalonych godzinach, ale mogg one by¢ roztozone nieréwno-
miernie, w zaleznosci od potrzeb uczestnikdw danego spotkania. W przypadku realizacji duzych zlecen
mozliwa jest praca w godzinach nadliczbowych oraz w dni wolne od pracy.
Ze wzgledu na prace, w ktérej kazde spotkanie jest innego rodzaju praca w tej branzy nie jest mono-
tonna, jednak sposdb jej wykonywania jest podobny.
Praca w tym zawodzie niesie za sobg duzg odpowiedzialnos$¢ finansowg oraz materialng — oczywiscie
innego rodzaju dla menedzerdw, innego dla personelu operacyjnego. Pracownik ponosi odpowiedzial-
no$¢ zawodowsa lub stuzbowg, okreslong w regulaminie firmy, w ktérej jest zatrudniony.
Ztozonos¢ problemu dotyczgcego systemu organizacji pracy pracownika branzy MICE jest takze bezpo-
Srednio zwigzana z globalnymi zmianami w oczekiwaniach klientdw oraz obostrzen wynikajgcych be-
dacych efektami pandemii koronawirusa COVID-19. Zgodnie z badaniami przeprowadzonymi przez In-
ternational Congress and Convention Association klienci firm realizujgcych spotkania oraz wydarzenia
prognozuja:

o  Woysoki wzrost liczby wydarzen realizowanych w formie hybrydowej

o Woysoki wzrost liczby wydarzen realizowanych online

e Wysoki spadek liczby wydarzer realizowanych face-to-face?
Zgodnie z powyzszymi prognozami w tryb organizacji pracy pracownika branzy MICE poza tradycyjnymi
formami realizacji spotkan badz wydarzen face-to-face duze znaczenie bedzie miato przejscie do reali-
zacji zadan w trybie wymagajgcym tgczenia ze sobg pracy w Swiecie rzeczywistym oraz przestrzeni wir-
tualnej.

2 International Congress and Convention Association (2020). Kaohsiung Protocol — Strategic Recovery Framework for the Global Events
Industry. West Vancouver, BC: MMGY Next Factor. Retrieved from: https://www.iccaworld.org/cnt/docs/ICCA%20Kaohsiung%20Proto-
col.pdf
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Organizacja pracy pracownika branzy MICE powinna réwniez uwzgledni¢ rekomendacje zwigzane z
funkcjonowaniem branzy MICE, ktdre zostaty okreslone w ,,Protokole Krakéw Network”. Wspomniany
dokument rekomenduje:

e Wspdlne zarzadzanie ryzykiem

e Bezpieczenstwo

e Uwzglednianie tzw. sity wyzszej

o Woczesniejsze okreslanie liczby uczestnikéw

e Mozliwosci bezkosztowej anulacji realizacji projektéw spotkan bgdz wydarzen

e Zmiany w zamodwieniach na wydarzenia badz spotkania

e Zarzadzanie kosztami i finansami

e Wprowadzanie innowacyjnych modeli biznesowych

e Dziedzictwo — wptyw realizacji wydarzen badz spotkan na przestrzen realizacji wydarzenia

oraz jej otoczenie spoteczne oraz gospodarcze®

Wspomniane rekomendacje wskazujg na wzrost zakresu obowigzkdw pracownikéw operujgcych w réz-
nych pionach firm realizujgcych spotkania bgdz wydarzenia i przede wszystkim wymagajg bardzo du-
Zego zaangazowania w opracowywanie oraz realizacje wydarzen badz spotkan przy Scistej wspétpracy
z zleceniodawcami, dostawcami oraz pozostatymi interesariuszami zwigzanymi z realizacjg projektéw
takimi jak np. administracja lokalne etc.

4. Wymagania psychofizyczne

Istenieje kilka zadan pracownika branzy MICE, ktére mogg obejmowac znaczng ilo$¢ operacji zwigza-
nych z przenoszeniem ciezkich przedmiotéw co wynika z np. instalacji eventowych, wystaw itp. Zgod-
nie z teorig psychofizyczng postrzegana sita doznania jest bezposrednio powigzana z intensywnoscig
jego fizycznego bodzca poprzez funkcje sity. Przesuwanie/przecigganie wozkéw angazuje wykorzysta-
nie sity oraz wysitku miesniowego. Zaréwno wykorzystanie sity fizycznej jak i percepcja wysitku mie-
$niowego zostaty przedstawione poprzez ponizsze prawo sity psychofizycznej:

S=kI"

gdzie:

S oznacza intensywnos$¢ odczuwanego doznania

3 Btaszczyk, I., Fanderowska, P., Wirtel, W., Faracik-Lesniak, A., Hallier, J., Jedrocha, A., Miynarczyk, M., Paradowski, K., Wodziariska, A.,
Zalewski, M., Andrukowicz, M., Baran, P., Baczek, P., Berbeka, J., Borodako, K., Chmura, K., Chwastek-Pluta, J., Cieslikowski, M., Florek, J.,
Garczarczyk, P., Gasinska, A., Grzesiak, A., Jagtowska, E., Jaskuta, M., Jaworski, M., Jedrocha, K., Kruk, J., Kulec-Gren, N., Leszczyriska, A.,
Marciszyn, K., Nahirny, M., Nowirska, A., Osiadty, I., Ostrowska, J., Piérkowski, T., Postolska, ., Przygérska-Skowron, M., Rachwat, T.,
Rokicka, K., Smagur, D., Stefariczyk, A., Swiech-Wataszek, P., Woch, E., Wilczek, P., Woéjcik, M., Zajac, B. (2021) Protokdt Krakéw Network.
Retrieved from: https://krakownetwork.pl/wp-content/uploads/2021/04/Protokol Krakow Network PL.pdf
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| oznacza intensywnos$é bodzca fizycznego
k oznacza statg (okreslong przez uzywane jednostki miary)
n oznacza wykfadnik, ktéry rézni sie dla réznych rodzajéw bodzcéw fizycznych

Wedtug The Liberty Mutual Studies (zadania dwureczne wykonywane podczas 8-godzinnej zmiany)*
rodzaje obcigzenia fizycznego mozna podsumowac w nastepujacy sposob:

Symetryczne podnoszenie oburgcz -- MDW (Maksymalna Dopuszczalna Waga) zmniejsza sie wraz ze
wzrostem nastepujgcych zmiennych zadania: czestotliwos¢ podnoszenia, odlegtos¢ podnoszenia (prze-
mieszczania) i rozmiar obiektu. Ponadto MDW jest nizsza podczas podnoszenia powyzej wysokosci ra-
mion niz podczas podnoszenia na wysokosci od podtogi do kostek lub od kostek do ramion.

Obureczne symetryczne opuszczanie -- MDW zmniejsza sie wraz ze wzrostem nastepujgcych zmien-
nych zadania: czestotliwos¢ podnoszenia, odlegtos¢ podnoszenia (przemieszczania) i rozmiar obiektu.
Ponadto MDW jest nizsza podczas podnoszenia powyzej wysokosci ramion niz podczas podnoszenia
na wysokosci od podtogi do kostek lub od kostek do ramion.

Pchniecia obureczne — Maksymalna Dopuszczalna Sita (MDS) zmniejsza sie wraz ze wzrostem naste-
pujacych zmiennych zadania: czestotliwo$¢ pchania i odlegtos¢ pchania. Sity pchniecia sg najwieksze,
gdy uchwyty znajduja sie mniej wiecej na wysokosci tokcia. MDS ulega zmniejszeniu, gdy uchwyty znaj-
dujg sie powyzej poziomu ramion lub ponizej wysokosci kostek.

Two-handed pulls -- MAF decreases as the following task variables increase: pull frequency and pull
distance. Pull forces are highest when the handles are located at approximately knuckle height. MAF
is reduced when the handles are raised to elbow height and reduced again when the handles are raised
above the shoulder.

Przycigganie oburgcz — MDS zmniejsza sie wraz ze wzrostem nastepujgcych zmiennych zadania: cze-
stotliwos$é i odlegtosé przeciggania. Sity ciggniecia sg najwieksze, gdy uchwyty znajdujg sie mniej wiecej
na wysokosci kostki. MDS zmniejsza sie, gdy uchwyty sg podniesione do wysokosci tokci i ponownie
zmniejsza sie, gdy uchwyty sg uniesione powyzej barku.

Maksymalna Dopuszczalna Waga (MDW) noszenia zmniejsza sie wraz ze wzrostem czestotliwosci za-
dan i odlegtosci noszenia. MDW jest wieksza podczas noszenia na poziomie talii w poréwnaniu do no-
szenia na wysokosci potowy klatki piersiowej.

4 http://fbaum.unc.edu/lobby/062 Ergonomics Standards/Agency Activities/OSHA/OSHA Health Chapter Two.htm

DIALOG /~

of Transformation-

Certifield Service EDU SMART Training Centre
UKPRN 0066595

iﬁ/ Erasmus+

Zmienia zycie, otwiera umysty
Rk i -

Projekt wspétfinansowany w ramach programu Unii Europejskiej Erasmus+. Materiaty na platformie odzwiercie- @@@
dlaja jedynie stanowisko jej autoréw i Komisja Europejska oraz Narodowa Agencja Programu Erasmus+ nie pono- @

szg odpowiedzialnosci za jej zawarto$é merytoryczna.

)




W obrebie ptci MDW i MDS wykazywane przez 10% najsilniejszej populacji byty mniej wiecej dwukrot-
nie wieksze niz te wykazywane przez najstabsze 10%. Chociaz mezczyzni jako grupa byli silniejsi niz
kobiety, istniato znaczne naktadanie sie pomiedzy ptciami.

W dziedzinie ergonomii ww. metody psychofizyczne zostaty wykorzystane do empirycznego okreslenia
akceptowalnych poziomdw intensywnosci pracy, proszgc badanych o dostosowanie obcigzenia praca
(bodzca fizycznego) tak, aby wynikajacy z tego dyskomfort/zmeczenie (postrzegane odczucie) byto ak-
ceptowalne. Pracodawcy branzy MICE powinni by¢ zobowigzani do stworzenia programu ergonomicz-
nego zawierajgcego niektore lub wszystkie elementy typowe dla dobrych programoéw typu: przywddz-
two kierownictwa i partycypacja pracownikéw, analiza i kontrola zagrozen zawodowych, informacje i
raportowanie o zagrozeniach, szkolenia, zarzgdzanie MSD i ocena programu, w zaleznosci od rodzaju
pracy w miejscu jej wykonywania i tego, czy miato miejsce wystepowanie zaburzei miesniowo-szkie-
letowych objetych standardem.

5. Kompetencje i zadania zawodowe

Wedtug definicji Sfownika standardow kompetencji zawodowych okreslone sg one jako
wszystko to, co pracownik wie, rozumie i potrafi wykona¢ — odpowiednio do sytuacji w miejscu pracy.
Kompetencje zawodowe pracownika postrzegane sg wiec poprzez pryzmat:

1. Wiedzy — zbiér opiséw obiektow i faktdw, zasad, teorii oraz praktyk, przyswojonych w procesie ucze-
nia sie, odnoszacych sie do dziedziny uczenia sie lub dziatalnosci zawodowej,

2. Umiejetnosci — przyswojona w procesie uczenia sie zdolnos$¢ do wykonywania zadan i rozwigzywania
problemdéw wiasciwych dla dziedziny uczenia sie lub dziatalnosci zawodowe;j,

3. Kompetencji spotecznych — zdolnos¢ ksztattowania wtasnego rozwoju oraz autonomicznego i odpo-
wiedzialnego uczestniczenia w zyciu zawodowym i spotecznym, z uwzglednieniem etycznego kontek-
stu wtasnego postepowania.

WIEDZA | UMIEJETNOSCI.
KOMPETENCJE ZAWODOWE (KZ) A ZADANIA ZAWODOWE (2)

KZ1 Kompetencje w zakresie zarzqdzania
Z1 - Planowanie strategiczne

Z2 — Zarzagdzanie finansami

Z3 — Zarzadzanie interesariuszami

Z4 — Zarzadzanie ryzykiem

Z5 — Zarzadzanie konfliktami
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76 — Zarzgdzanie zasobami ludzkimi

Z7 — Tworzenie norm, wdrazanie standardow oraz audyt

KZ2 Planowanie i realizacja wydarzen
78 — Zarzadzanie projektem

Z9 — Projektowanie wydarzenia

210 — Komunikacja biznesowa

KZ3 Kompetencje techniczne

Z11 — Kompetencje w zakresie obstugi komputera
712 — Realizacja techniczna oraz zarzadzanie strona techniczng obstugi wydarzen

KZ4 Analiza organizacji pracy w celu budowania wizerunku profesjonalnego pracownika branzy MICE

713 - Ocena organizacji pracy oraz wydajnosci i kompetencji pracownika

5.1 KOMPETENCJE ZAWODOWE

5.1.1 Kompetencja Kz1 Kompetencje w obszarze zarzqdzania obejmuje zestaw zadan zawodowych
(Z1 - Z7), do realizacji ktérych wymagane sg odpowiednie zbiory wiedzy i umiejetnosci.

Z1 Planowanie strategiczne

WIEDZA - zna i rozumie

UMIEJETNOSCI - potrafi

e trendy spoteczne i biznesowe w celu za-
projektowania spotkania

¢ cel wydarzenia i zatozenia zainteresowa-
nych stron — koncepcje i temat spotkania

¢ daty docelowe

¢ profil, funkcje i program spotkania lub wy-
darzenia

¢ specyfike rynku docelowego

e zasoby finansowe klientow, budzet

¢ metody badawcze odpowiednie do ustale-
nia rentownosci wydarzenia

¢ obowigzujgce przepisy prawne

¢ kwestie miedzykulturowe, np. specjalne
warunki

e warunki zréwnowazonego rozwoju

e wspodtpracowaé, komunikowac sie i rozumiec cele
interesariuszy

¢ dostosowywac program spotkan do celéw spo-
tkania

¢ kompilowa¢ informacje finansowe: analizowac
koszty i korzysci, oceniac sktadniki ryzyka, dostoso-
wywac warunki do potrzeb klientéw

e okreslaé potencjalne zrédta dochoddw i innych
zasobow

e okresla¢ mozliwosci sojuszy strategicznych, zi-
dentyfikowac zainteresowane strony

e zarzgdza¢ kwestiami miedzykulturowymi,

e wybrac strategie, aby uzyskac pozytywne wyniki i
ztagodzi¢ negatywne skutki spotkania lub wydarze-
nia
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e infrastrukture i przepustowos¢ obiektu e okresdli¢ 7zgdang lub wymagang lokalizacje geogra-
¢ zasady i kryteria wyboru infrastruktury te- | ficzng i rodzaj obiektu na spotkanie lub wydarzenie
renowej (potrzeby przestrzenne)

e opracowac kryteria wyboru lokalizacji

e przeprowadzac inspekcje terenu

e ocenic lokalizacje na podstawie bliskosci hoteli,
dostepnosci miejsc parkingowych, transportu pu-
blicznego, komunikacji itp.

e okresli¢ skutki gospodarcze i spoteczne dla spo-
tecznosci przyjmujacej — korzystac z mozliwosci lo-
kalnych przy zachowaniu zasad zréwnowazonego
rozwoju

¢ zaproponowac w razie potrzeby zmiany w planie

strategicznym

22 - Zarzadzanie finansami

WIEDZA - zna i rozumie UMIEJETNOSCI - potrafi

e cele finansowe i Zrédta finansowania wydarze- | ® konstruowaé budzet i wyznaczaé cele w zakre-

nia sie finansowania (okresli¢ zrédta przychodéw
e zasady tworzenia budzetu spotkan oraz koszty state i zmienne, dzieli¢ kwoty wg
e wymagania dotyczace zysku (koszty, proce- dziafan, tworzy¢ fundusz awaryjny)
dury walutowe, wahania kursu walut, struk- e dokonywac przegladu finanséw i zapropono-
tury podatkowe w lokalizacji gospodarz, war- wac zmiany w budzecie
tos¢ rynkowg produktow i ustug) e identyfikowac potencjalnych dawcoéw i koor-
e jstote nawigzywania partnerstw i sojuszy dynowac ich pozyskanie
e wymogi dotyczace przyznawanego finansowa- | ® zidentyfikowac potencjalnych sponsoréw
nia e tworzy¢ pakiety Swiadczen sponsorskich
e cele i ograniczenia sponsoringu e przygotowywaé umowy dla sponsordw i dar-
e ograniczenia reklamowe i budzetowe czyhcow oraz zarzgdzac ich realizacja

* skutki przedstawienia celdw finansowych dar- | ® zasiegnac¢ opinii prawnej w razie potrzeby
czyricom (ograniczenia na rzecz klienta i sponso- | ® przesyta¢ wnioski i materiaty pomocnicze od-

row) powiednim stronom
e procedury prowadzenia dokumentacji e przedstawié korzysci uczestnikom w pakiecie
e systemy bezpieczenstwa i audytu w kwestiach informacji o rejestracji wstegpnej
finansowych e identyfikowad potencjalnych partneréw, do-
e procedury zmian dokumentacji w razie po- stawcow itd.
trzeby
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e procedury i monitorowanie obstugi gotowki

e monitorowac dokumentacje i systemy bezpie-
czenstwa dotyczace przychoddéw i wydatkéw
oraz audytéw

e koordynowac obstuge pienigdza (podjac kroki
zapobiegajace kradziezy, ustanowic system
prowadzenia dokumentacji, utworzy¢ system
zbierania i wpfat gotowki)

Z3 Zarzadzanie interesariuszami

WIEDZA - zna i rozumie

UMIEJETNOSCI - potrafi

¢ mechanizmy dziatania i potrzeby poszczegdl-
nych interesariuszy

¢ obowigzujgce przepisy, np. odpowiednie pro-
tokoty i lokalne zwyczaje

* kodeksy postepowania i etyki, w tym prawa
klientéw i konsumentéw

e wymogi prawne i regulacyjne

¢ katalog g produktéw i ustug, ktére mozna za-
proponowac interesariuszom

* metody badania satysfakcji zainteresowanych
stron

* mocne i stabe strony produktow i ustug

e dziatalnos¢, produkty i ustugi konkurentéw

e wspotpracowad ze wszystkimi zainteresowa-
nymi stronami

e okresdli¢ interes i priorytety zainteresowanych
stron

e okresli¢ mozliwosci i wyzwania zainteresowa-
nych stron

okresli¢ wptyw zainteresowanych stron na prze-
bieg spotkania lub wydarzenia (i odwrotnie)

¢ oceni¢ uprawnienia kazdego zainteresowa-
nego

e okresli¢ role interesariuszy oraz ich zobowia-
zania

e opracowac plany nabywania strategicznych,
gospodarczych i politycznych sojuszy na szcze-
blu lokalnym, regionalnym i krajowym

¢ kategoryzowac interesariuszy

e ustali¢ priorytety interesariuszy w zaleznosci
od wtadzy, wptywu i zainteresowania

¢ identyfikowaé powigzania miedzy stronami

e przestrzega¢ odpowiednich protokotow pod-
czas komunikowania sie z zainteresowanymi
stronami

e opracowac harmonogram dziatan dla poszcze-
gblnych interesariuszy

e upewnié sie, ze pracownicy rozumiejg swoje
wiasne role i obowigzki
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e potwierdzié, ze istniejg jasne i skuteczne pro-
cesy rozwigzywania konfliktéw

* badac i rozwigzywac powtarzajace sie pro-
blemy

¢ ustanowié¢ system oceny/monitorowania za-
dowolenia zainteresowanych stron

o sformutowac zalecenia dotyczace poprawy ja-
kosci ustug

Z4 Zarzadzanie ryzykiem

WIEDZA - zna i rozumie

UMIEJETNOSCI - potrafi

® znaczenie zarzadzania ryzykiem

¢ metody i zasady oceny ryzyka

¢ metody gromadzenia i analizy danych

* opcje zarzadzania ryzykiem (zapobieganie
stratom, finansowanie ryzyka, kontrola ry-
zyka)

e techniki i strategie zarzgdzania ryzykiem
oraz obowigzujgce przepisy

¢ plan reagowania kryzysowego i czynniki za-
rzgdzania ryzykiem

e istote oceny skutecznosci planu zarzadza-
nia ryzykiem

» zakres odpowiedzialnosci przy ocenie ry-
zyka

* procesy analizy informacji

¢ konkretne kwestie zarzadzania ryzykiem
zwigzane z ttumami

* przepisy i regulacje prawne oraz ich wptyw
na plan zarzadzania ryzykiem

e okresli¢:

- to, co jest narazone na szkody, straty lub ponosi
odpowiedzialnos¢

- co moze spowodowaé szkody, straty lub spowo-
dowac ponoszenie odpowiedzialnosci

- kto moze ponies¢ szkode, utrate lub ponosi¢ od-
powiedzialnos$¢

- sytuacje, w ktdrych moze dojs¢ do uszkodzenia,
utraty lub ponoszenia odpowiedzialnosci
 przeprowadzic¢ ocene ryzyka, dokonujgc pomiaru
wartosci spotkania lub zdarzenia biznesowego

e krytycznie oceni¢ czynniki sukcesu oraz porazki
podczas spotkania lub wydarzenia

e oceni¢ mozliwosci spetnienia wymogdw praw-
nych spotkania i ograniczenia ryzyka

e weryfikowac waznos$¢ i wiarygodnos¢ informacji
e identyfikowad oraz zgtaszac trudnosci i nieprawi-
dtowosci

e monitorowaé wykorzystanie zasobdw przezna-
czonych do zarzadzania ryzykiem (zapewnié¢ wy-
starczajgce zasoby)

¢ informowac personel o skutecznosci lub brakach
technik i strategii oraz okresli¢ niezbedne dziatania,
ktore nalezy podjac

e w razie potrzeby wprowadzi¢ zmiany w planie za-
rzgdzania ryzykiem
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e w razie potrzeby komunikowac sie z zaintereso-
wanymi stronami

e okresli¢ wymagania dotyczace zdrowia i bezpie-
czenstwa

e ocenic potrzeby w zakresie specjalistycznego do-
radztwa lub pomocy w zakresie wymogow praw-
nych, regulacyjnych i jurysdykcyjnych i zasiegngé
porady organdw regulacyjnych i specjalistow

¢ ustanowi¢ zasady i procedury zarzadzania ryzy-
kiem (we wspodtpracy ze specjalistami, uzyskujac
zgody przetozonych/kierownictwa)

e przygotowac plan zarzadzania ryzykiem, w tym
tancuch dowodzenia, procedury awaryjne i kon-
trolne, strategie wdrazania

e wdrozy¢ plan reagowania kryzysowego i zarza-
dzania ryzykiem

e wdrozy¢ wewnetrzne i zewnetrzne systemy ko-
munikacji bezpieczenistwa oraz procedury komuni-
kacyjne

¢ odpowiednio przeprowadzi¢ plany awaryjne

¢ zorganizowad:

- pracownikow ochrony

- szkolenia dla personelu i wolontariuszy

- szczegotowe procedury bezpieczestwa w sytua-
cjach awaryjnych (kontrola ttumu, ewakuacja te-
renu, kleska zywiotowa, dziatalnos¢ terrorystyczna)
¢ uzyskac certyfikaty ubezpieczeniowe od dostaw-
cow

* na biezgco oceniaé plan zarzadzania ryzykiem

| aktualizowac go

e ustanowic¢ system zgtaszania i rejestrowania incy-

dentéw
Z5 Zarzadzanie konfliktami
WIEDZA - zna i rozumie UMIEJETNOSCI - potrafi
e Zna definicje konfliktu e Identyfikuje zrédta konfliktow
e Rozrdznia rodzaje konfliktéw: e Przyjmuje okreslone postawy w sytuacji
o Konflikt wewnetrzny konfliktowej wraz z ich konsekwencjami:
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o Konflikt interpersonalny o Konfrontacja
o Konflikt miedzy jednostka a grupa o Wspbdtpraca
o Konflikt miedzy organizacjami o Kompromis
e Rozumie znaczenie konfliktu jako zjawi- o Ulegtosc¢
ska naturalnego spotecznie o Unikanie
o  Whptyw konfliktu na relacje stron: e Rozwiazuje konflikty w miejscu pracy
o Destrukcyjny ¢ Niweluje negatywne skutki konfliktow w
o Konstruktywny miejscu pracy
e Zna zrodtai przyczyny konfliktéw e Aktywnie obserwuje
o Konflikt wartosci e Podejmuje mediacje
o Konflikt strukturalny e Prowadzi arbitraz
o Konflikt interesow e Wiasciwie ingeruje w strukture zespotu
o Konflikt relacji e Stosuje zachowania prewencyjne w sy-
o Konflikt danych tuacjach konfliktowych:
o Odsuwa konflikt na dalszy plan
o Deeskaluje style zachowania
o Wykorzystuje okolicznosci
o Wykorzystuje automatyczne mechani-

zmy regulacji

e Stosuje strategiczne zachowania ograni-
czajgce konflikt
Zmienia warunki poprzedzajgce konflikt
Wprowadza zasady rozwigzywania kon-
fliktow ,,win-win”

o Stosuje metody rekonceptualizacji kon-
fliktu

o Zmierza do deeskalacji reakgji

Stosuje Srodki zaradcze w konflikcie:
Motywowanie stron konfliktu
Wynajduje kompromisy

Zezwala stronom na podjecie proby
Zmienia nastawienie stron konfliktu
Przeciwdziata ,,czytaniu w myslach”
Pomaga w rozrdznieniu osdb od dziatan

O O O O O O O

Kierunkuje zespét na poszukiwanie roz-

wigzan

e Prawidtowo dobiera techniki komunika-
cyjne w sytuacjach konfliktowych

e Zapobiega powstawaniu konfliktow:

)

DIALOG el T Erasmus+
ks ‘ A I Zmienia zycie, otwiera umysty
Ak o H
EURECYS 16 WSTIE

sor
SRRy sem

Projekt wspétfinansowany w ramach programu Unii Europejskiej Erasmus+. Materiaty na platformie odzwiercie- @@@

dlaja jedynie stanowisko jej autoréw i Komisja Europejska oraz Narodowa Agencja Programu Erasmus+ nie pono- @

szg odpowiedzialnosci za jej zawarto$é merytoryczna.




Jasno okresla zasady
Dba o przejrzystos¢ komunikacji
Dba o ujawnianie potrzeb

o O O O

Wprowadza w zespole model koncen-
tracji na poszukiwaniu rozwigzan a nie

0s0b winnych wystgpienia problemu

26 — Zarzadzanie zasobami ludzkimi

WIEDZA - zna i rozumie

UMIEJETNOSCI - potrafi

¢ wymagania dotyczace planow spotkan lub wy-
darzen

¢ godziny projektu

e korzysci i implikacje réznorodnosci w miejscu
pracy

¢ wskaznik rotacji pracownikéw/wolontariuszy i
przyczyny rotacji

¢ metody rekrutacji

¢ skuteczne protokoty rozméw kwalifikacyjnych
¢ koszty zwigzane z rekrutacjg pracownikéw i
wolontariuszy (ograniczenia budzetowe)

e 7rédta pozyskiwania wolontariuszy

® przepisy pracy i zasady bezpieczenstwa

¢ zasady umow o prace oraz lokalne przepisy
prawa pracy

¢ lokalne warunki zatrudnienia i braki kadrowe
(potrzeby sezonowe)

¢ kulture pracy i praktyki sektora

¢ aktualne umiejetnosci i umiejetnosci perso-
nelu/wolontariuszy

¢ aktualne stawki ptac

* potrzebe doksztatcania pracownikéw/ wolon-
tariuszy

¢ zasady i praktyki budowania zespotu i pracy
zespotowe;j

¢ metody motywowania oraz oceny pracowni-

kow/wolontariuszy

e przeprowadzi¢ analize zadan/funkcji perso-
nelu/wolontariuszy

e ocenic korzysci, koszty i ryzyka dla organiza-
tora w zwigzku z zaangazowaniem pracownikow
i wolontariuszy

e okresli¢ role i obowigzki pracownikéow i wo-
lontariuszy:

e okresdli¢ zasoby ludzkie potrzebne do organiza-
cji spotkania

e ustali¢ stawki ptac i oczekiwan ptacowych

e opracowac plany, ktére uwzgledniajg rézno-
rodnos¢ w miejscu pracy

e wybrac techniki rekrutacji w celu wyelimino-
wania niedociagniec

e diagnozowac predyspozycje i zainteresowania
zawodowe pracownika

¢ definiowaé cele zawodowe

e formutowac rekomendacje zawodowe

e stosowacd narzedzia wspierajgce rozwéj pra-
cownika

e sformutowac zasady w odpowiednich obsza-
rach, takich jak rekrutacja, nadzoér, wydajnosc,
rozwigzywanie konfliktéw, dyscyplina, rozwigza-
nie umowy, przydziat obowigzkow, nagrody i
wyrdznienia, zwolnienia chorobowe

¢ dostosowadé procedury do obowigzujacych

przepisow
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¢ dobre praktyki w zarzadzaniu relacjami z pra- | e przekazywac procedury pracownikom
cownikami, np. mentoring i coaching e monitorowac wdrazanie procedur

¢ metody rozpoznawania i nagradzania pracow- | ¢ dostosowac¢ zasoby ludzkie do trenddw i pro-
nikéw bleméw

e przeprowadzac¢ oceny wydajnosci

¢ przeprowadzac rozmowy o prace

e wskazac obszary wymagajgce doksztatcenia
pracownikow (potrzeby szkoleniowe)

* przygotowac sie do rozmowy kwalifikacyjnej
e przeprowadzi¢ rozmowe kwalifikacyjng (wyja-
$ni¢ proces selekcji, zachecac do zadawania py-
tan itp.)

* modelowac wysokie standardy wydajnosci i
zachowania

¢ informowac o oczekiwaniach, rolach i obo-
wigzkach cztonkow zespotu i liderow

e promowac zasady pracy zespotowej

¢ zachecac do skutecznej komunikacji

¢ rozwigzywac konflikty

e delegowac zadania i obowigzki

e monitorowad wyniki poszczegdlnych etapdw i
kierowac dziatania pod katem oczekiwanego
efektu (celu)

e regularnie przekazywac informacje zwrotne
na temat wydajnosci pracy

e rozwigzywac problemy wydajnosci pracy

e ustali¢ powody rezygnacji i wypowiedzenia
pracy

e postepowac z pracownikami/wolontariuszami
zgodnie z procedurami organizacyjnymi

¢ prowadzi¢ odpowiednig dokumentacje

Z7 Tworzenie norm, wdrazanie standardéw oraz audyt

WIEDZA - zna i rozumie UMIEJETNOSCI - potrafi
e Krajowe i miedzynarodowe standardy e Analizuje przepisy prawa w zakresie or-
organizacji spotkan ganizacji spotkan badz wydarzen

e Metody badawcze

e Standardy organizacyjne
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e Przepisy prawa obejmujgce organizacje
wydarzen

e Standardy audytu ustug

e Procesy oraz procedury ewaluacji

e Podstawowe zasady rachunkowosci

e Okreslanie realnych i mierzalnych celéw

e Elementy spotkan badz wydarzen oraz
elementy z nimi zwigzane, ktére mogg
zosta¢ poddane ewaluacji badz audy-
towi

e \Wymagania interesariuszy

Wprowadza normy oraz standardy
zgodne z powszechnie rozumianymi za-
sadami spotecznymi i etycznymi
Dostosowuje do potrzeb i wdraza obo-
wigzujace standardy oraz procedury
Tworzy umowy

Definiuje obszary standardéw, procedur
oraz regulaminow

Tworzy procedury oraz regulaminy
zgodne z obowigzujgcymi przepisami
prawa

Pozyskuje w wypadku koniecznosci eks-
pertyzy, opinie oraz informacje z zrédet
zewnetrznych np. porady prawne
Pozyskuje wsparcie organizacyjne ze
strony interesariuszy wydarzenia oraz
otoczenia

Definiuje cele ewaluacji badZ audytu
Determinuje obszary, ktére powinny zo-
sta¢ poddane ewaluacji badz audytowi
np. program, misja, cele oraz zatozenia
realizacji spotkania bgdzZ wydarzenia
Okreslanie czynnikéw odniesienia suk-
cesu na poszczegdlnych etapach ewalu-
acji badz audytu

Projektowanie procedury przeprowa-
dzania ewaluacji badz audytu
Przeprowadza audyt badz ewaluacje w
zakresie realizacji wydarzenia

Okresla w jaki sposéb przebiega proces
raportowania
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5.1.2 Kompetencja Kz2 Planowanie oraz realizacja wydarzer (28 — Z10), do realizacji ktérych wyma-
gane sg odpowiednie zbiory wiedzy i umiejetnosci.

Z8 Zarzadzanie projektem

WIEDZA - zna i rozumie UMIEJETNOSCI - potrafi
e Elementy procesu zarzadzania projektu e Opracowuje projekt w oparciu o zlecenie
e Rynki docelowe klienta skfadajacy sie nastepujacych ele-
e Narzedzia planowania spotkan i wyda- mentow:
rzen o Zakres projektu
e Wymagania interesariuszy o Jakosc¢
e Procesy majace na celu realizacje spo- o Koszty
tkan badz wydarzen o Czas
e Przepisy prawne, ograniczenia dostepne o Zasoby
mozliwosci o Ryzyko
e Rodzaje oraz formy spotkan badz wyda- * W oparciu o projekt opracowuje oferte
rzen dla klienta
e Profile uczestnikéw spotkan badz wyda- * Analizuje rézne Zrédta danych i potrafi
rzel sie do nich odnies¢:

o ldentyfikuje stabe i mocne strony juz zre-
alizowanych spotkan badz wydarzen
Analizuje osiggniete cele
Dokonuje analizy komparatywnej rezul-
tatow i zatozen spotkan i wydarzen zrea-
lizowanych w przesztosci

e Tworzy i planuje procesy majace na celu
osiggniecie zaktadanych celéw

e Okresla zakres dziatan, ramy czasowe
oraz wskazniki efektywnosci pozwala-
jace na okreslenie czy poszczegdlne cele
zostaty zrealizowane

e |dentyfikuje dostepne zasoby

e Angazuje w proces planowania projektu
zainteresowane strony — zamawiajgcych
spotkanie/wydarzenie, potencjalnych
uczestnikdw, przedstawicieli otoczenia
planowanego spotkania/wydarzenia
(np. wtadze lokalne, zarzadcéw nieru-

chomosci, spotecznosci lokalne)
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79 Projektowanie wydarzenia

WIEDZA - zna i rozumie

UMIEJETNOSCI — potrafi

ADMINISTRACJA

¢ potencjalne elementy programu: propono-
wany czas, czas trwania i lokalizacje

e strukture i kolejnosc¢ sktadnikédw programu

e 7rédfa zasobow ludzkich, fizycznych i finanso-
wych

¢ cele spotkania lub wydarzenia

¢ profil uczestnika

e wymogi i regulacje prawne (elementy uméw
prawnych, zasady negocjacji)

* przewidywang frekwencje i wzorce uczestnic-
twa

¢ wymagania dotyczgce komponentéw pro-
gramu (teren)

* wymagania, czasowe i logistyczne ogranicze-
nia dotyczace prelegentéw i wykonawcow

¢ profil odbiorcéw (typ wymaganego programu)

ADMNISTRACJA

e okresli¢ profil prelegentéw lub wykonawcéw
w celu dostosowania do zapotrzebowania od-
biorcy

e zaprojektowac program wydarzenia, rozwaza-
jac cele spotkania, biorgc pod uwage docelowy
rynek ankietowy, oczekiwania uczestnikow,
mozliwosci innowacji

¢ zapewnié, aby pozgdane komponenty spet-
niaty wymogi prawne i regulacyjne

e uzyskac szacunki kosztdw i oméwié szczegoty
ze wspotpracownikami,

¢ tworzy¢ wymagane dokumenty

* negocjowac umowy (zajmowac sie narusze-
niami umowy w dopuszczalnych ramach czaso-
wych)

e regularnie kontaktowad sie z prelegentami i
wykonawcami

STRONA TECHNICZNA

* potrzeby techniczne ze strony prelegentéw i
odbiorcow

* wymagane godziny pracy obstugi technicznej
® potrzeby w zakresie zywnosci i napojow

¢ zasady i wymogi prawne dotyczgce bezpie-
czenstwa zywnosci

¢ znaczenie elementéw dekoracyjnych dla kon-
tekstéw funkcjonalnych i empirycznych

* rodzaje i sposoby oznakowania imprez

¢ potrzeby sprzetowe dla organizowanych spo-
tkan

* problemy techniczne, ktére mogg wystgpic
podczas spotkania lub wydarzenia

¢ zarzgdzanie sceng

STRONA TECHNICZNA

e komunikowac potrzeby spotkan lub wydarzen
z prelegentami i artystami

¢ okres$la¢ wymagania dotyczgce lokalizacji i
czasu trwania dla kazdego komponentu pro-
gramu

e okresli¢ liczbe wymaganych pracownikéw

e przydzieli¢ role personelowi odpowiednio do
ich obowigzkéw i umiejetnosci

e opracowac plan awaryjny dla komponentéw
programu

¢ zorganizowa¢ odpowiednig oprawe tech-
niczng dla wydarzenia

e okresdli¢ zapotrzebowanie na materiaty eksplo-

atacyjne i sprzet
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¢ procedury przekazywania rél, obowigzkow,
ograniczen i termindw pracownikom — delego-
wanie zadan

e procedury i zasady zakwaterowania i trans-
portu

¢ zasady dotyczace protokotu (pierwszenstwo,
tytuty, flagi, wymagania religijne)

e opracowac harmonogram potrzeb i organiza-
cji w zakresie ustug gastronomicznych (do-
stawcy, menu itp.)

e identyfikowad zasoby i ograniczenia terenu

e okresli¢ potrzeby, wymogi i ograniczenia doty-
czace infrastruktury

e opracowac specyfikacje dotyczace sprzetu po-
trzebnego do obstugi spotkan

» wtgczyé/obstugiwaé elementy audiowizualne i
techniczne lub zatrudniaé specjalistow w zakre-
sie instalacji

¢ koordynowac zakwaterowanie

e okresli¢ wymagania dotyczgce protokotu

BEZPIECZENSTWO

¢ zasady bezpieczenstwa dla imprez zbiorowych
— zatrudnienie firm ochroniarskich, prawne
aspekty organizacji spotkan

* elementy projektu planu dekoracyjnego,
uzgodnione z interesariuszami i stuzbami odpo-
wiedzialnymi za bezpieczenstwo

e wymagania dla uczestnikéw o specjalnych po-
trzebach

e techniki zarzadzania ttumem

BEZPIECZENSTWO

e zaprojektowac bezpieczne sSrodowisko dla
0s0b o specjalnych potrzebach

eprzestrzegac przepisow i przedktadac projekt
planu do zatwierdzenia odpowiednim stronom
(stuzbom)

e zadbad o bezpieczny wystrdj i wyposazenie —
koordynowac logistyke instalacji przemieszcza-
nia i urzadzen w miejscu spotkania lub imprezy,
np.

e wybra¢ oznakowanie, ktdre zapewnia bezpie-
czenstwo oraz identyfikuje organizatora

¢ skonsultowad sie ze specjalistami (policja,
firma ochroniarska itp.) w celu zapewnienia
bezpieczenstwa spotkania

e wybrac systemy wstepu, ktére majg by¢ sto-
sowane — procedury rejestracji, bilety, identyfi-
kacja zdje¢, opaski itp.

® opracowac strategie zarzadzania ttumem

e stworzyc¢ plany zarzgdzania ruchem uczestni-
kow

MARKETING
¢ skorelowanie danych marketingowych z ce-
lami biznesowymi

MARKETING
* badac potrzeby i zainteresowania klientow
¢ okresli¢ mocne, stabe strony, szanse i zagroze-

nia dla spotkania i/ lub organizacji
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o cele i dziatania marketingowe dotyczgce orga- | e okresli¢ biezgce i przyszte potrzeby uczestni-
nizacji spotkan, koncepcje marketingowe, takie | kow/uczestnikéw pod wzgledem marketingo-

jak "mieszanka marketingowa" wym

¢ 7rédta informacji rynkowej — aktualne i histo- | ® adaptowaé nowe techniki marketingowe
ryczne e okresli¢ mozliwosci ekspansji na nowe rynki i
¢ techniki gromadzenia i analizowania danych innowacje w celu lepszego zaspokojenia po-

e istote badan demograficznych i socjologicz- trzeb uczestnikow/uczestnikdéw

nych dla analizy rynku docelowego e rozwija¢ profile potencjalnych uczestnikéw

¢ dostepne kanaty dystrybucji marketingowej spotkania lub wydarzen

* mocne i stabe strony réznych rodzajow me- ¢ dopasowac profil segmentu docelowego do
diow funkcji, produktéw i ustug interesariuszy

* potrzeby i oczekiwania zainteresowanych e stworzy¢ komunikaty marketingowe dla kaz-
stron dego rynku docelowego

* wymogi prawne, regulacyjne i etyczne wpty- e opracowac logo i inne identyfikatory wizualne
wajgce na marketing produktéw i ustug spetnia- | i stowne

nia lub eventowych e zapewnic¢ spdéjnos¢ marki i przestania z misja,
 preferencje rynku docelowego celami interesariuszy

¢ techniki negocjacji e wybrac najbardziej efektywne kanaty dystry-
¢ harmonogram dziatann promocyjnych bucji, ktére zapewniajg najlepszy zwrot z inwe-
* wytyczne dotyczgce marki stycji

¢ organizacje wysytki i zwigzanych z tym koszty | ¢ tworzy¢é harmonogram dziatarh marketingo-
wych

e integrowac koncepcje produktu z innymi dzia-
taniami marketingowymi

e utrzymac spojnos¢ dziatan marketingowych

¢ nadac priorytety segmentom w odniesieniu
do produktow i ustug

e opracowac harmonogram dziatan promocyj-
nych

* negocjowac¢ umowy dystrybucyjne

e ocenic potencjat licencjonowania

¢ negocjowac koncesje licencyjne — opracowac
kontrakt

e ustali¢ specyfikacje dla produktéw pamigtko-
wych; monitorowac sprzedaz towaréw we-
wnetrznych i zewnetrznych

e chronié integralnos$¢ marki:

e wdrazac srodki odstraszajgce oszustwa
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e zarzadzac informacjami w celu archiwizacji
materiatow drukowanych/innych

e okresli¢ styl zabezpieczenia marketingowego,
e uzywac odpowiedniego jezyka i formatéw dla
odpowiednich odbiorcéw, tworzgc przestanie
marki

e monitorowac spéjnosc¢ spotkania lub te-
matu/koncepcji wydarzenia, marki i przekazy-
wanych informacji

e uzyskac w razie potrzeby zezwolenia na korzy-
stanie z wtasnosci intelektualnej

¢ uzyskac pozwolenie na korzystanie z materia-
téw prawa autorskiego i licencjonowanego

¢ bada¢ ceny podobnych towardw/ustug

e ustala¢ cen dla kazdego rodzaju towaru/ustugi
w programie spotkania

e wykorzysta¢ mozliwosci sprzedazy po spotka-
niu

e okresli¢ potencjalne zobowigzania i mozliwosci
wykorzystania marki spotkania

LOGISTYKA | BEZPIECZENSTWO

* plan dziatan logistycznych dla spotkania
 zasoby ludzkie, zasoby fizyczne potrzebne

¢ harmonogramy dostaw, zobowigzania
umowne z dostawcami

* typowe systemy, procedury i logistyki zarzg-
dzania na miejscu

¢ techniki zarzadzania stresem i czasem podczas
funkcjonowania spotkania lub wydarzenia

* zobowigzania umowy stron

¢ plany awaryjne

¢ plany dziatania i harmonogram dotyczacy za-
konczenia spotkania

* wzgledy Srodowiskowe

* kwestie zdrowia, bezpieczeristwa i ochrony
Srodowiska

LOGISTYKA | BEZPIECZENSTWO

e przygotowac szczegétowy harmonogram orga-
nizacji spotkania

e zapewni¢ dostepnosci zasobdéw ludzkich

¢ integracja przebieg spotkania z innymi jego
aspektami

e przekazywac harmonogram pracy i obowigz-
kow odpowiednim osobom

* upewnié sie, ze pracownicy sg zaznajomieni z
uzywanym sprzetem

e prowadzi¢ dziatania logistyczne w celu zapew-
nienia postepu zgodnie z harmonogramem (do-
stawy i dystrybucja)

e upewnic sie, ze sprzet jest sprawdzony

* by¢ w kontakcie z personelem zarzadzajgcym
obiektem / personelem specyficznym dla da-

nego miejsca
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e koordynowac dziatania z odpowiednimi
wspotpracownikami i osobami Swiadczgacymi
ustugi zewnetrzne

¢ identyfikowanie i analizowanie problemy lub
potrzeby — w razie potrzeby dostosowac plan do
zmieniajacych sie okolicznosci

e natychmiast wdrozy¢ rozwigzania problemoéw
e utrzymywac kontakt z odpowiednimi stronami
(klientami) podczas spotkania, aby upewnic¢ sie,
ze program jest realizowany zgodnie z potrze-
bami

e monitorowad i zapewniac skuteczne swiadcze-
nia ustug poprzez biezgce kontakty z kontrahen-
tami

e zorganizowac specjalistyczny sprzet w miare
potrzeby

¢ koordynowac wszystkie czynnosci zwigzane z
zakonczeniem spotkania - przywrdcenie terenu
do stanu okreslonego w umowie (czyszczenie, li-
czenie i pakowanie sprzetu, ewentualna na-
prawa, sprzatanie, odbiér $mieci, usuwanie de-
koracji i konstrukgiji itd.)

e przeprowadzic inspekcje terenu z przedstawi-
cielem obiektu

¢ podsumowac prace personelu

e wypetnié wszystkich stosowne dokumenty
zgodnie z procedurami organizacji

¢ koordynowac wysytke sprzetu

* rozwigzywac problemy zwigzane z bezpie-
czenstwem

KOMUNIKACIA

* znaczenie ram komunikacyjnych

¢ protokoty komunikacyjne

¢ protokoty urzadzen komunikacyjnych

¢ techniki komunikacji wewnetrznej i zewnetrz-
nej

¢ schemat przeptywu obowigzkéw komunikacyj-
nych

KOMUNIKACJA

e okresli¢ potrzeby komunikacyjne dotyczace
spotkania

¢ koordynowac spotkania informacyjne i podsu-
mowujgce

e ustanowic¢ protokoty komunikacyjne i zapew-
ni¢ ich przestrzeganie

DIALOG

of Transformation-

Certifield Service EDU SMART Training Centre
UKPRN 0066595

Projekt wspétfinansowany w ramach programu Unii Europejskiej Erasmus+. Materiaty na platformie odzwiercie-
dlaja jedynie stanowisko jej autoréw i Komisja Europejska oraz Narodowa Agencja Programu Erasmus+ nie pono-
szg odpowiedzialnosci za jej zawarto$é merytoryczna.

T Erasmus+
- Zmienia zycie, otwiera umysty
WSTIE

@O0



¢ hierarchie stanowisk pod katem podejmowa-
nia decyzji
* potrzeby w zakresie wymaganego sprzetu

e przeszkoli¢ zespot personelu z zakresu korzy-
stania z urzadzen, lokalizacji ustug, protokotu
komunikacyjnego

* monitorowanie systemow komunikacyjnych
na miejscu:

¢ nakreslic tresé i styl przekazywanych wiado-
mosci, w tym terminologie i jezyk

e okresli¢ hierarchie decyzyjng i rozwdj zasobow
komunikacyjnych (dokumentacja weryfikacyjna,
listy kontaktow itp.)

e konfigurowacd kanaty komunikacyjne, utatwia-
jace przeptyw i zakres potrzeb komunikacyjnych
e wigczyc¢ technologie ze wszystkich czesci spo-
tkania do planu komunikacji: opracowac¢ wy-
tyczne dotyczgce wymaganego sprzetu, uzyskac
odpowiednie ustugi

e stworzy¢ plan i zespdt na sytuacje kryzysowe

lub awaryjne

210 Komunikacja biznesowa

WIEDZA - zna i rozumie

UMIEJETNOSCI — potrafi

¢ znaczenie komunikowania sie stron (tworze-
nia sieci komunikacyjnych)

e wymogi informacyjne w ramach organizowa-
nych spotkan

¢ kwestie prawne, majace wptyw na umowy

e formaty pism biznesowych

e zasady dziatania i obstugi urzadzen biurowych
¢ zasady technologii komunikacji biznesowej

¢ technologie zwigzane z prezentacjami (np.
skonfigurowac pokaj)

* motywacje potencjalnych odbiorcéw prezen-
tacji

¢ konsekwencje niedoktadnych praktyk w zakre-
sie rejestrowania i sktadania dokumentéw

¢ budowac zaufanie i szacunek poprzez sku-
teczng komunikacje miedzy organizacjg, klien-
tami i dostawcami, promujgc dobrg wole i zau-
fanie

e utrzymywac regularny kontakt z klientami i
dostawcami

e potwierdzaé¢ umowy na pismie, w stosownych
przypadkach stosujgc formalne umowy

¢ uzyska¢ odpowiednie zezwolenia

¢ honorowa¢ umowy

e moderowa¢ profile potencjalnych uczestni-
kow

e aktualizowacd informacje

euwzgledniac¢ potrzeby i ograniczenia odbior-
cow

¢ organizowac pomysty przed wystgpieniem
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¢ konsekwencje niedbatego planowania i ztej * okresli¢ odpowiedni czas i miejsce dostarcze-

komunikacji miedzy uczestnikami przed, w nia wiadomosci

trakcie i po wydarzeniu * byc¢ zwieztym i doktadnym, méwié wyraznie,
wykazywac¢ odpowiednie zachowanie niewer-
balne
¢ zachowa¢ kopie dokumentéw
* wybra¢ odpowiednig technologie dla wiado-
mosci
e regularnie sprawdza¢ wiadomosci i odpowia-
da¢ w odpowiednim czasie
e uzywac jezyka odpowiedniego dla odbiorcéw
¢ przygotowaé materiaty pomocnicze w termi-
nie i na temat
e okresli¢ rodzaj wymaganego spotkania i po-
twierdzi¢ dostepnos¢ kluczowych uczestnikéw
e przygotowac spotkanie pod katem powiado-
mien, dostarczenia informacji
e w czasie wydarzenia moderowac czas
epodejmowac decyzje dotyczgce sprawnej orga-
nizacji — komunikowac sie z uczestnikami
e ocenic, czy spotkanie byto skuteczne
e okresli¢ sposoby poprawy przysztych spotkan
e opracowac raport ze szczegdétowymi informa-
cjami dotyczgcymi komunikacji, wyciggnieciem
whioskow i sporzadzaniem zalecen
e stosowac sie do zintegrowanego planu komu-
nikacji w celu rozpowszechniania sprawozdan z
oceny/audytu oraz wytycznych dotyczacych po-
ufnosci

k r_ﬁﬁi :*":
DGy & Elerasmuse

oo Senice DUSNARI Tisning Cee i Zmienia 2ycie, P— umys’fy
27 WNISTIE

Projekt wspétfinansowany w ramach programu Unii Europejskiej Erasmus+. Materiaty na platformie odzwiercie- @@@
dlaja jedynie stanowisko jej autoréw i Komisja Europejska oraz Narodowa Agencja Programu Erasmus+ nie pono- @

szg odpowiedzialnosci za jej zawarto$é merytoryczna.




5.1.3 Kompetencja Kz3 Kompetencje techniczne (Z11), do realizacji ktérych wymagane s odpowied-
nie zbiory wiedzy i umiejetnosci.

Z11 - Kompetencje w zakresie obstugi komputera

WIEDZA - zna i rozumie UMIEJETNOSCI - potrafi
e dostepne mozliwosci w zakresie e tworzenie oraz edycja dokumentdéw tek-
standardowych pakietow oprogra- stéw
mowania biurowego e tworzenie oraz edycja arkuszy obliczenio-
e dostepne rozwigzania w zakresie re- wych
alizacji wideokonferenciji e tworzenia oraz edycja podstawowych baz
e dostepne rozwigzania w zakresie re- danych w oparciu o arkusz kalkulacyjny
alizacji transmisji wideokonferencji e tworzenie oraz edycja prezentacji multi-
na platformy zewnetrzne medialnych

e tworzenie materiatéw wizualnych

e tworzenie materiatéw audio

e tworzenie materiatéw wideo

e strumieniowanie wideokonferencji na
platformy zewnetrzne w celu upowszech-
nienia szerszemu gronu odbiorcow

e obstuga platform wideokonferencyjnych

e przygotowanie i obstuga strumienia audio-
wizualnego pod katem dystrybucji na plat-

formy zewnetrzne np. YouTube, Facebook

712 - Realizacja techniczna oraz zarzadzanie strona techniczng obstugi wydarzen

WIEDZA - zna i rozumie UMIEJETNOSCI - potrafi

e montaz i eksploatacja wyposazenia e techniczna analiza programu spotka-
niezbednego do realizacji spotkania nia/wydarzenia
badZz wydarzenia np. oswietlenie, e identyfikacja zapotrzebowania na sprzet
nagtosnienie, kamery transmisyjne e zachowanie zasad bezpieczenstwa pod-

e fizyczne ograniczenia wynikajgce ze €zas montazu wyposazenia W miejscu spo-
specyfiki réznych lokalizacji tkania/wydarzenia np. podwieszania

e podstawy realizacji audiowizualnej oswietlenia

e przygotowanie lokalizacji i montaz e okreslenie potrzeb przestrzennych, wymo-
wyposazenia gow i ograniczen dotyczacych infrastruk-

e funkcjonowania wyposazanie nie- tury statej
zbednego do realizacji wydarzenia
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e kwalifikacje niezbedne u pracowni- e koordynowanie logistyki instalacji produk-

kéw technicznych odpowiadajgcych cji oraz urzadzen w miejscu spotkania lub
za wyposazenie wydarzenia

e plany awaryjne na wypadek proble- e rozwigzac problemy zwigzane z bezpie-
mow technicznych czenstwem

e zarzadzanie sceng, na ktérej realizo- e zapewnic¢ dostepnosé¢ urzadzen instalacyj-
wane jest wydarzenie - typowe pro- nych, maszyn, narzedzi i innych urzadzen
blemy i rozwigzania wspomagajacych

e bezpieczenstwo oraz elementy state e zorganizowad wykwalifikowanych specjali-
lokalizacji, integralnos¢ sprzetu oraz stéw niezbednych w przygotowaniu tech-
lokalizacji nicznym wydarzenia np. elektrykow,

e prawidtowego lokowanie zespotu oswietleniowcow, akustykow
technicznego odpowiedzialnego za e zapewnienie spetnienia wymagan klienta
realizacje wydarzenia np. lokalizo- oraz potwierdzenie ich przygotowania w
wanie w pomieszczeniu rezyserki obecnosci odpowiedniego specjalisty np.
transmisji online technika oswietlenia w zakresie:

etapu spotkania badz wydarzenia
oswietlenia, nagtosnienia, wizualizacji
efektow specjalnych

O O O O

bezpieczenstwo i ochrony sceny oraz pu-

bliki

o przestrzeni magazynowej niezbednej do
zabezpieczenia wyposazenia technicznego

o dokonac ustalend w celu rozwigzania ewen-
tualnych problemdéw w zakresie realizacji
techniczne spotkania badz wydarzenia

e prawidtowa i ptynna komunikacja z zespo-
tem technicznym

e delegowanie rdl, obowigzkdw, ograniczen
i terminéw pracownikom

e monitorowanie problemoéw technicznych
w trakcie realizacji spotkania lub wydarze-
nia

e  zarzadzanie zaktéceniami w dziataniu

sprzetu i zwigzanymi z nimi zaburzeniami

w realizacji programu spotkania bgdz wy-

darzenia
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5.1.4 Kompetencja Kz4 Analiza organizacji pracy w celu budowania wizerunku profesjonalnego pra-

cownika branzy MICE (213), do realizacji ktérych wymagane s3 odpowiednie zbiory wiedzy i umiejet-

nosci.

713 — Ocena organizacji pracy oraz wydajnosci i kompetencji pracownika

WIEDZA - zna i rozumie

UMIEJETNOSCI — potrafi

* procesy analizy informacji

¢ metody i zasady oceny

¢ metody gromadzenia danych

¢ plan zarzadzania ryzykiem

¢ podstawowe kompetencje pracownika
branzy MICE

¢ zasady oceny kompetenc;ji (skale oceny)
¢ zasady pomiaru wydajnosci organizacyjnej
¢ zasady i komponenty oceny organizacji
pracy

¢ zasady i komponenty oceny wydajnosci i
kompetencji pracownika

» zakres odpowiedzialnosci za ocene

e opracowac plan oceny organizacji pracy

¢ opracowac plan oceny wydajnosci i kompetencji
pracownika

e definiowac informacje zwrotng (feedback);

¢ obserwowac i formutowac wnioski nt. kompeten-
cji pracownikéw

e sformutowaé oczekiwany rezultat koricowy odno-
$nie danej kompetencji

¢ podsumowac wyniki analizy sytuacyjnej

e sformutowac zalecenia i wnioski

e regularne przekazywac informacje zwrotne na te-
mat wydajnosci

* przygotowac sie i przeprowadzi¢ okresowy prze-
glad wynikéw

e dokumentowac¢ informacje zwigzane z wydajno-
Scig

¢ zdecydowad, jakie dane bedg gromadzone w pla-
nie oceny

e okresli¢ czas i sekwencjonowanie gromadzenia
danych

e krytycznie oceniaé czynniki sukcesu podczas spo-
tkania lub wydarzenia, tj. wdrozy¢ procedure
oceny/audytu zgodnie z harmonogramem

® opracowac raport oceny

e monitorowac wykorzystanie danych z raportu
oceny

¢ wskazad obszary wymagajgce poprawy

¢ informowac personel o skutecznosci lub brakach
dziatan (komunikowac sie z zainteresowanymi stro-
nami)
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e okresli¢ dziatania, ktére nalezy podjgé w celu uzy-
skania lepszych wynikéw pracy

e w razie potrzeby wprowadzi¢ zmiany w planie za-
rzgdzania ryzykiem

5.2 KOMPETENCJE SPOLECZNE

Pracownik branzy MICE powinien posiada¢ kompetencje spoteczne niezbedne do prawidtowego i
skutecznego wykonywania zadan zawodowych. Powinien posiada¢ umiejetnosci:

— budowania relacji z klientami,

— przestrzegania zasad etyki w pracy i w kontaktach z klientami

— komunikacji interpersonalnej

— dyspozycyjnosci

— radzenia sobie w sytuacjach konfliktowych

— budowania wiezi emocjonalnej z firmg

— rozwigzywania problemoéw i konfliktow

— wtasdciwej autoprezentacji

— motywowania siebie i innych

— integracji zawodowe;j

— wspotpracy z otoczeniem

— adaptacji do zmiennych warunkéw

— ksztatcenia i podnoszenia kwalifikacji

Nalezy wyrdznic¢ takze ztozone kompetencje spoteczne, ktdre sg niezbedne w celu prawidtowego
wykonywania zawodu pracownika branzy MICE, zasadniczo rzecz biorgc na kazdym poziomie hierarchii
organizacyjnej firmy — kadry zarzadzajgcej, managerdw operacyjnych oraz pracownikéw operacyjnych.

e KS1-Komunikacja interpersonalna

e KS2 —Zarzadzanie czasem

e KS3 —Zarzadzanie stresem

e KS4 — Rozwigzywanie problemow i podejmowanie decyzji

KS1 — Komunikacja interpersonalna

WIEDZA - zna i rozumie UMIEJETNOSCI - potrafi
e Proces komunikacji interpersonalnej e Jasno okresla cele i formutuje je w sposdb
e Podziat komunikacji zrozumiaty
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e Kanaty komunikacji e Dobiera kanaty komunikacji o potrzeb

e Formy komunikacji e Stosuje zasady prawidtowej komunikacji
interpersonalnej

e Zachowuje szacunek i odpowiednig po-
stawe w kierunku odbiorcy komunikatu

e Przyjmuje postawe asertywna

e Akceptuje komunikaty zwrotne

KS2 — Zarzadzanie czasem

UMIEJETNOSCI — potrafi

e narzedzia zarzadzania czasem e Prioretyzuje cele krétko i dtugotermi-

WIEDZA - zna i rozumie

e szczegoty realizowanego spotkania nowe

badz wydarzenia

e sie¢ powigzan pomiedzy terminami do-

tyczacymi spotkan badz elementow
wydarzenia

e zaleznosci pomiedzy przeptywem infor-
macji a czasem (wptyw komunikacji na

0$ czasu wydarzenia)
e zalezno$¢ pomiedzy terminowoscia a

budzetem realizacji projektu spotkania

badz wydarzenia

e Okresla cele oraz realne mozliwosci ich
realizacji

e Okresla zadania niezbedne do osiggnie-
cia zatozonego celu

o Prioretyzacja w zaleznosci od wagi oraz
punktow krytycznych w czasie

o Okresla prawidtowy poziom wydajnosci
niezbedny w realizacji zadan oraz ce-
6w

o Szacuje czas niezbedny na wykonanie

zadania

e Stosuje systemy zarzadzania czasem

e Tworzy plan dziatan

e Samodzielnie monitoruje postepy w re-
alizacji poszczegélnych dziatan

e Samodzielnie weryfikuje w okreslonych
odcinkach czasu realizacje celéw

KS3 — Zarzadzanie stresem

UMIEJETNOSCI - potrafi

e 7Zrédta stresu e Przyjmuje postawe asertywna

WIEDZA - zna i rozumie

e Metody zwalczania stresu i niwelo- e Zaspokaja potrzeby niezbedne do prawi-

dtowego funkcjonowania
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e Zarzadzanie czasem e Zachowuje spokéj

e |dentyfikuje wtasne limity oraz ogranicze-
nia

e Rozpoznaje u siebie objawy stresu

e Rozpoznaje jak odczuwany stres wptywa
na otoczenie

e Wykorzystuje metody niwelowania nega-
tywnych skutkdéw stresu

e Zwraca sie 0 pomoc w sytuacji stresowej

KS4 — Rozwigzywanie problemdéw i podejmowanie decyzji

WIEDZA - zna i rozumie UMIEJETNOSCI - potrafi
e 7Znaczenie czasu W rozwigzywaniu e Identyfikowaé i analizowac problemy
problemoéw e Oszacowac ograniczenia czasowe i uloko-
e 7Znaczenie czasu w procesie decyzyj- wac je na osi czasu
nym e Zidentyfikowac i przyporzadkowac wptyw
e  Strukture zintegrowanego planu ko- procesu decyzyjnego na poszczegdlne ob-
munikacji szary firmy badz realizacji wydarzenia
e Strukture firmy oraz jej hierarchie w e Dotrzymywacd terminéw podejmowania de-
zakresie decyzyjnym cyzji w celu zapewnienia ptynnosci funkcjo-
o  Wptyw znajomosci faktéow na prawi- nowania
dtowy przebieg procesu podejmowa- e Okreslac obszary, ktére wymagajg uwagi w
nia decyzji celu unikniecia ponownego wystgpienia
probleméw
e Dobierac i wdraza¢ metody rozwigzywania
probleméw
e Prowadzi¢ dokumentacje procesu decyzyj-
nego
e Identyfikowa¢ skutki podejmowanych de-
cyzji oraz prawidtowo je komunikowac i
dokumentowad

Istotne s3 takie cechy osobowosci, takie jak asertywnosé, empatia, lojalnosé, kreatywnosé, obo-
wigzkowosé, sumiennosé, zyczliwosé, opanowanie, umiejetnosé prowadzenia dyskus;ji.
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6. Profil kompetencji kluczowych dla zawodu

Pracownik branzy MICE powinien posiadac zdolnos¢ wiasciwego wykonywania zadan zawodo-
wych i predyspozycje do rozwoju zawodowego, dlatego wymaga sie od niego posiadania odpowiednich
kompetencji kluczowych. Najwazniejsze umiejetnosci dla wszystkich segmentow sektora MICE dla ka-
dry zarzadzajacej i pracownikéw sg warunkami wstepnymi adaptacji do zmieniajgcego sie otoczenia.
Ponizsza tabela ilustruje zakres umiejetnosci niezbednych dla poszczegdlnych piondw w firmie funk-
cjonujacej w branzy MICE. llustruje ona rowniez umiejetnosci wspdlne dla wszystkich trzech wyrdznio-
nych w ramach badan zrealizowanych na potrzeby projektu pionach.

KADRA ZARZADZAJACA
Funkcjonalni / liniowi menedze- PERSONEL OPERACYJNY
rowie

menedzerowie / CEO / wtasciciele

Kompetencje w zakresie zarzadzania strategicznego (Strategic Management Competencies — SMC)

Planowanie strategiczne i audyt

Wdrazanie strategii

Planowanie finansowe — inwesty-
cje

Decyzje rynkowe

Marketing strategiczny

Planowanie kadr

Planowanie PR — kluczowe kon-
takty

Procedury akredytacji

Wprowadzenie norm

Konfigurowanie zasad firmy

Zarzadzanie zmiang — nowe strate-
gie

Sieci regionalne

Sieci miedzynarodowe Sieci miedzynarodowe

Sieci lokalne i regionalne

Kompetencje w zakresie zarzgdzania operacyjnego (Operational Management Competencies — MC)

Monitoring w ich dziale

Ocena wynikéw monitorowania

Nadzdér nad personelem opera-

cyjnym
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Identyfikacja potrzeb w zakresie

kompetencji

Identyfikowanie niedoboréw

umiejetnosci

zarzgdzanie zasobami ludzkimi

Zarzadzanie finansami

Zarzadzanie konfliktami

Zarzadzanie konfliktami

Planowanie logistyczne MICE

Zarzadzanie logistykg MICE

Zarzadzanie projektami

Zarzadzanie wydarzeniami i mar-

keting

Podstawowe zarzgdzanie konflik-

tami

Kompetencje branzowe (Industry competencies — IC)

Znajomosc¢ segmentu MICE

Znajomos¢ sektora MICE

Umiejetnosci zawodowe

Znajomos¢ sektora MICE

Kompetencje miekkie (Soft Competencies — SC)
Tolerancja na stres

Tolerancja na stres

Tolerancja na stres
Komunikacja z pracownikami

Komunikacja z pracownikami

Pierwszy kontakt z klientami

Komunikacja z klientami

Komunikacja z klientami

Komunikacja z klientami

Komunikacja z menedzerami

Komunikacja z mediami

Komunikacja z mediami

Komunikacja z zainteresowanymi
stronami

Komunikacja z zainteresowa-
nymi stronami

Wielokulturowa wiedza i umiejet-

Wielokulturowa wiedza i umiejet-
nosci

Wielokulturowa wiedza i umie-

nosci
Zdolnos¢ do samooceny

Zdolnos¢ do samooceny

Adaptacja do zmian

Zdolnos¢ do samooceny

Adaptacja do zmian

Kontakt z decydentami politycz-
nymi

Kontakt z wtadzami

Gotowosc¢ do nauki

Multiskilling — do pracy zespoto-
wej

Dobra autoprezentacja
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Planowanie wtasnej pracy

Zdolnosci pracy zespotowej &
umiejetnosci

Dyspozycyjnosc

Dobre umiejetnosci interperso-
nalne

Kreatywnos¢ w rozwigzywaniu
probleméw

Praca w szumie informacyjnym

Tolerancja spoteczna i zdolnos$¢
adaptacji

Empatia

Swiadomo$¢ ekologiczna

Kompetencje twarde (Hard competencies — HC)

Umiejetnosci informatyczne

Umiejetnosci informatyczne

Umiejetnosci informatyczne

Marketing wystawowy

Odpowiednie umiejetnosci jezy-
kowe

Odpowiednie umiejetnosci jezy-
kowe

Odpowiednie umiejetnosci jezy-
kowe

Umiejetnosci techniczne

Implementacja logistyczna MICE

Umiejetnosci w zakresie bezpie-
czenstwa i higieny pracy

Il. Model kompetencji pracownika branzy MICE

Badania przeprowadzone w Polsce, Irlandii na Wegrzech pozwalajg na stworzenie modelu
kompetencji pracownika branzy MICE. Kompetencje te mozna okresli¢ jako sume doswiadczen, zdol-
nosci, umiejetnosé, sposobdw zachowania i wiedzy korelujgcych z odpowiednimi cechami osobowosci.

Sg one Scisle powigzane z praktyka i rozwojem zawodowym.

WIEDZA

UMIEJETNOSCI

z zakresu

e znajomosci jezykdw obcych

Ogodlne kompetencje
o etyka
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e znajomosci prawa w zakresie organizacji e organizacja pracy wiasnej

wydarzen e gotowosc doksztatcania
e zarzadzania firmg i wydarzeniami e wieZ emocjonalng z firma
e zarzadzania ryzykiem i zmiang, e integracja zawodowa
o kalkulacji i budzetowania, e dyspozycyjnosc
e negocjacji i marketingu e umiejetno$¢ rozwigzywania problemow i
e psychologii biznesu, konfliktow
e uatrakcyjniania przekazu, e automotywacja

e wiedzy technicznej,
e systemow rejestracji i zarzadzania wydarze- | Kompetencije hierarchiczne (w zaleznosci od roli

niem, petnionej w firmie)
e znajomosci branzy e rozwigzywanie problemow i konfliktow
e organizacji cateringu e radzenie sobie w sytuacjach konfliktowych
e dziatan w mediach spotecznoéciowych e nadzorowanie i koordynacja wydarzen
e znajomosci oprogramowania Office e budowanie partnerstw lokalnych
e zarzadzania doswiadczeniem klientow e wywieranie wptywu
e psychologii biznesu e obycie miedzynarodowe

Kompetencje funkcjonalne (u oséb pracujacych
w okreslonych komadrkach organizacyjnych)

e organizowanie wydarzen

e nadzorowanie wydarzen

e koordynacja

e praca w szumie informacyjnym

e crossowanie umiejetnosci

e podnoszenie kwalifikacji

e komunikacja interpersonalna

e budowanie relacji z klientami.
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2. WYZWANIA SEKTORA MICE W ZAKRESIE KOMPETENCJI

Podsumowujac badania uzna¢ mozna, ze najbardziej palacymi problemami sektora MICE wyma-
gajgcymi rozwigzania w zakresie kompetencji sa:

WIEDZA UMIEJETNOSCI

e kompetencje cyfrowe e elastycznosé i otwartosé na zmiany zespotu

e zarzadzanie kryzysowe e etyka pracy z klientami

e zarzadzanie zmiang e odpowiedzialnos¢

e doksztatcanie — wymiana wiedzy dotyczaca e kompetencje miekkie
sektora MICE na rynkach miedzynarodo- e umiejetno$¢ radzenia sobie z nowymi wy-
wych oraz umiejetno$¢ zdobywania grantéw zwaniami, np. w czasie epidemii

o przeptyw informacji e planowanie strategiczne

e zarzadzanie stresem e umiejetnosci jezykowe

Elementy przedstawione szczegdétowo w powyzszej tabeli pozwalajg na zarysowanie konkretnych ob-
szaréw rozwoju pracownika branzy MICE. Ponizszy wykres wizualizuje podziat poszczegdlnych obsza-
row w zaleznosci od pionu, w ktérym pracuje na co dziert dana osoba (pion zarzadzajgcy, pion opera-
cyjny, wspolne dla obu piondw).

Obszary rozwoju kadry sektora MICE w najblizszej przysztosci.
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Zrédto: opracowanie wiasne

Doskonalenie kadry w obszarach zaprezentowanych na powyzszym wykresie stanowi jedno z gtéwnych
wyzwan branzy MICE na najblizszy czas. Potrzeba dalszego rozwijania kadry oraz ich kompetencji zo-
stata podkreslona m.in. przez International Congress and Convention Association, ktére zapropono-
wato wprowadzenie miedzynarodowego programu "ICCA Skills - Leadership in Global Events Educa-
tion". Tego typu rozwigzania wskazujg na koniecznos¢ rozwijania kompetencji kadry sektora MICE
zgodnie z trendami globalnymi.’

Tutaj na szczegdlne znaczenie majg skutki globalnego kryzysu epidemicznego wywotanego pandemia
koronawirusa COVID-19. Skutki, ktére wspomnianego zdarzenie zmuszajg do zwrdcenia szczegdlnej
uwagi na rozwéj umiejetnosci cyfrowych pracownikéw branzy MICE. W powyzszym opracowaniu zo-
staty ujete umiejetnosci bezposrednio zwigzane z migrowaniem duzej liczby wydarzen do przestrzeni
wirtualnej. Globalne zmiany w formutach realizacji réznego typu wydarzen z duzym prawdopodobien-
stwem przyjma sie na state zatem wskazane jest wprowadzenie do standardowego zakresu kompeten-
cji umiejetnosci bezposrednio zwigzanych z realizacjg oraz upowszechnianiem wydarzen w formach
on-line. Rozwéj w tym obszarze dotyczy wszystkich pracownikéw branzy MICE.

Kolejnym obszarem kompetencji, ktéry przede wszystkim dotyczy pracownikéw pionu operacyjnego
sektora MICE, i na ktéry nalezy zwrdci¢ uwage jest dbatos¢ obszar procedur sanitarnych. Nastepstwa
wydarzen, ktére miaty miejsce w 2020 r. sg nadal mocno odczuwalne dla globalnej populacji. Procedury
sanitarne majg kluczowe znaczenie ze wzgledu na dwa istotne aspekty — bezpieczenstwo populacji jako

5 International Congress and Convention Association (2021). ICCA Skills - Leadership in Global Events Education. Retrieved from:
https://www.iccaworld.org/npps/story.cfm?nppage=5617513
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ogotu i zmniejszenie ogdlne liczby nowych zachorowani oraz jak najszybsze przywrdcenie funkcjono-
wania sektora MICE do stanu sprzed pandemii. Odpowiednie podniesienie kompetencji pracownikéw
sektora w tym zakresie zapewni przede wszystkim zwiekszenie mozliwosci organizacji imprez o charak-
terze tradycyjnym oraz hybrydowym co bezposrednio rzutuje na dochody branzy w oparciu o stop-
niowe zwiekszania ilosci uczestnikow wydarzen w formie face-to-face.
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