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WPROWADZENIE

Przewodnik ,Jak tworzy¢ oferte wydarzenia” jest przeznaczony dla pracownikéw branzy MICE
(Meeting, Incentive, Conference, Exhibition) w celu podniesienia ich kwalifikacji zawodowych,
wzbogacenia warsztatu pracy oraz dostosowania umiejetnosci do potrzeb rynku wydarzen. Szczegélny
nacisk potozono na zagadnienia dotyczace wtasciwego planowania i organizowania pracy, od koncepgji
po rozliczenie eventu, a takze na objasnienie i poszerzenie stownictwa zawodowego, tak istotnego dla tej
branzy. Publikacja moze petni¢ funkcje poradnika zawodowego dla pracownikéow sektora MICE.
Zamieszczone tresci wraz z zadaniami kontrolnymi moga by¢ takze z powodzeniem wykorzystywane
podczas szkolen dla obecnych lub przysztych kadr przemystu spotkan.

Nalezy podkresli¢, ze jest to pierwsza tak obszerna publikacja skierowana do branzy MICE. taczy
wiedze teoretyczng z praktyka gospodarcza, czemu stuzg szczegétowe objasnienia i liczne przyktady
zaczerpniete z konkretnych realizacji eventéw.

Przewodnik zostat podzielony na rozdziaty i podrozdziaty, ktére w uporzadkowany sposéb
wprowadzaja odbiorce w szczegétowe zagadnienia przemystu spotkan. W teks$cie zamieszczono
infografiki, ktére stuza wiekszej przejrzystosci materiatu i oznaczaja:

* Instrukaz [L_l]

» Zadania kontrolne

Zapraszamy do korzystania z przewodnika. Wszystkim obecnym i przysztym pracownikom branzy
MICE zyczymy wytrwatosci i oczekujemy na interesujace pytania lub sugestie. Ten podrecznik moze sta¢
sie lepszy i bardziej interesujacy rowniez dzieki czytelnikom.
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CHARAKTERYSTYKA PRZEMYStU SPOTKAN

1.1

Co to jest przemyst spotkan? Turystyka biznesowa? Rynek spotkan? Branza spotkan i wydarzen?
Na swiecie nie ma jednolitej nomenklatury. Definicje uzywane sg naprzemiennie i wszystkie sktadowe
przemystu spotkan sa dzisiaj nazywane EVENTEM. Aby jednak dobrze zrozumieé, czym zajmuje sie
pracownik sektora spotkan, nalezy zapozna¢ sie ze strukturg rynku i definicjami dotyczacymi branzy
spotkan.

Rodzaje wydarzen: definicje, struktura, rynek

Przemyst spotkan
iwydarzen

Kongresy Wydarzenia

korporacyjne

Targi, wystawy,
konferencje pokazy

Imprezy
rozrywkowe

5 Festiwal C
Spotkania Spotkania = Konferencje S Wydarzenia Wesela, Sluby,
: 2 Incentive travel K 7 koncerty, g K A
stowarzyszeniowe rzadowe orporacyjne TR sportowe omunie, chrzciny

Podroie
stuibowe

Rys. nr 1. Struktura rynku spotkan i wydarzen

i uwiarygadniajac swojg prace i osiagniecia
naukowe czy biznesowe. Wystapienia w formie
artykutéw publikowane s3 ZazwycCzaj
w materiatach pokongresowych, z ktérych
uczestnicy kongresu wielokrotnie korzystaja w
Pierwsza grupa eventow oparta na wiedzy to swojej pracy zawodowe;.
kongresy, konferencje i wszelkiego rodzaju

] . Druga grupa eventow to wydarzenia promujace
spotkania polegajace na wymianie doswiadczen

konkretny produkt czy marke. W tej grupie

i rozpowszechnianiu wiedzy na temat osiggnie¢ . . . - .
mieszczg sie takie wydarzenia, jak: targi, wystawy,
naukowych i gospodarczych. Organizatorami . , .
premiery produktéow czy wydarzenia Firmowe.

kongresow najczesciej sg stowarzyszenia naukowe Targi organizowane sa dla wybranych brani,

zy branzowe, takze ) agendy rzadowe: kierowane moga by¢ do klientéw biznesowych (np.
Organizatorami kongresbw moga tez byd¢
korporacje, wykorzystujac je do celow

marketingowych. Ale te same cele firmy moga

Polagra), ale takze do odbiorcéw indywidualnych
(np.Targi Ksiazki). Wiele firm, szczegélnie z branzy

motoryzacyjnej i elektronicznej, organizuje

osiagac, wykupujac powierzchnie wystawows, ekskluzywne premiery produktéow. Nowe modele

reklame czy poprzez udziat w programie samochodéw czy smartfonéw i tabletéw

merytorycznym kongresu organizowanego przez prezentowane s3 na uroczystych galach prazy

stowarzyszenie. Uczestnicy przedstawiaja tutaj obecnoéci celebrytéw, z bardzo atrakeyjnym

swoje osiagniecia i do$wiadczenia podczas sesji programem artystycznym. Wydarzenia firmowe to

kongresowych, tym samym promujac
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najczesciej eventy z okazji jubileuszu firmy — moga
to by¢ z jednej strony gale, a z drugiej pikniki, w
ktérych biorg udziat pracownicy i partnerzy firmy.
Jest to okazja do prezentacji dotychczasowych
osiggnied
odpowiedzialnosciag w biznesie czy uhonorowania
najbardziej

Obchodzenie
z pracownikami i partnerami z jednej strony

firmy, pochwalenia sie

zastuzonych pracownikow.

jubileuszéw firmy wraz

zacie$nia wiezi z firmg, ale tez inspiruje
uczestnikow do tworzenia i przekazywania réznych

osobistych tresci o firmie i jej dziatalnosci.

Trzecia grupg eventéw s3 imprezy motywacyjne,
stuza
sprzedazowych firmy, moga by¢ realizowane w
kraju, jak i zagranica, a efektem tych eventéw jest
motywacja i integracja wybranej grupy docelowe;.
Musza to by¢ wydarzenia wyjatkowe, niedostepne
dla zwyktych turystéw, albo ekskluzywne, tak by
uczestnicy

ktoére gtownie wsparciu dziatan

poczuli, ze s3 wyrdznieni.
maja
zmotywowac ich do promocji marki i zwiekszenia
sprzedazy produktéw tej marki.

W  konsekwencji jeszcze  bardziej

Te trzy grupy eventoéw tworzg przemyst spotkan
i wszystkie koszty organizacji tych eventéw

pokrywane s3 ze stuzbowych  Srodkéw
finansowych. Mieszcza sie one w szerszym

stosowanym pojeciu, a mianowicie turystyce

CHARAKTERYSTYKA PRZEMYStU SPOTKAN

biznesowej. Ale turystyka biznesowa to takze

wszelkiego rodzaju podréze stuzbowe, tez
optacane ze $rodkow stuzbowych. Te jednak nie s3
eventem, dlatego w tabeli s3 oddzielone linia, bo
nie beda

opracowania. Opracowanie nie obejmuje czwartej

one przedmiotem niniejszego
grupy eventéw, tj. imprez rozrywkowych, w tym
imprez kulturalnych, sportowych czy wesel. Mimo
Ze s one eventami, finansowane s zasadniczo ze
finansowych osobistych. Dla
ich od spotkan

nazywamy je wydarzeniami. Nie oznacza to, ze na

srodkow
wyodrebnienia stuzbowych
budzety tych wydarzen, szczegélnie sportowych
czy kulturalnych, nie sktadaja sie srodki finansowe
pozyskane od firm. Za przekazanie tych srodkow
firmy otrzymuja tytut sponsora i S$wiadczenia
promocyjne podczas tych wydarzen.

Organizatorzy spotkan i wydarzen wraz
z przygotowaniem i realizacja projektu oferuja
firmom i organizacjom narzedzia pozwalajace na
danego programu,

biznesowego,

zmierzenie efektywnosci
efektu
wizerunkowego, merytorycznego, jak i zwrotu z

sprawdzenie

inwestycji, o czym w dalszej czesci opracowania.
pokazuja, ze
program eventu dobrze dobrany do zatozonych

Dotychczasowe doswiadczenia

celéow jest kluczowy do osiagniecia wysokiej
efektywnosci wydarzenia.

Board meeting — spotkanie kierownictwa / 0séb zarzadzajacych dang firma.

Event korporacyjny — wydarzenie firmowe o charakterze integracyjnym, szkoleniowym,

motywacyjnym, poznawczym — dla pracownikéw, dystrybutoréw lub statych klientéw.

Gala - wydarzenie dla uhonorowania pracownikéw i klientéw, majace uroczysty charakter,

potaczone z wystepem artystycznym lub wydarzenie podczas ktérego odbywa sie premiera

nowego produktu firmy.

Incentive travel (podr6z motywacyjna) — zbior dziatan i narzedzi komunikacji marketingowej
o charakterze motywacyjnym, zwienczony nagroda w postaci podrézy; gtéwnymi celami

programu s3 wsparcie sprzedazy, wzmocnienie relacji, a w dtuzszej perspektywie budowa

lojalnosci; kazda podréz typu incentive travel posiada swodj niepowtarzalny scenariusz, ktéry

prowadzi do realizacji celu.

Konferencja — spotkanie, w ktérym uczestniczy sie ze wzgledu na przedmiot obrad oraz mozliwe

rezultaty; nie musi odbywac sie regularnie.




PRZEWODNIK | JAK TWORZYC OFERTE WYDARZENIA?

CHARAKTERYSTYKA PRZEMYStU SPOTKAN

1.2) Podmioty w segmencie przemystu spotkan

ZLECENIODAWCY/KLIENCI

URZEDY PANSTWOWE / ORGANIZACIE NON-PROFIT
J STOWARZYSZENIA / KORPORACIE

BIURA PROMOCII

POLAND CONVENTION BUREAU / MIEISKIE | REGIONALNE
CONVENTION BUREAUX / DMO DESTINATION MANANGEMENT
ORGANIZATION

POSREDNICY
PCO / CORE PCO / AMC / DESTINATION MANAGEMENT
COMPANY / AGENCIE EVENTOWE

DOSTAWCY

OBIEKTY / HOTELE/ FIRMY CATERINGOWE ; DOSTAWCY
MULTIMEDIOW / TRANSPORT itp.

Rys. nr 2. Struktura podmiotéw sektora spotkari
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CHARAKTERYSTYKA PRZEMYStU SPOTKAN

. Wyjasnij, co nalezy rozumie¢ pod pojeciem przemyst spotkan.

. Opisz strukture rynku spotkan i wydarzen.

. Zdefiniuj nastepujace terminy: board meeting, incentive travel, kongres,
zgromadzenie ogélne.

. Przedstaw strukture podmiotéw sektora spotkai.

. Zdefiniuj nastepujgce pojecia: Convention Bureau, Destination Management Organi-
zation, Professsional Congress Organizer, Certified Meeting Professional.
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2.1) Typy kongresow i ich wtasciciele

Organizatoréw kongreséw dzielimy ze wzgledu na
wtascicieli tych wydarzen (tzw. meeting owners),
a wynika to przede wszystkim z réznych celéw

RYNEK MIEDZYNARODOWYCH KONGRESOW

i modeli finansowania. | tak: pierwszy sektor to et ORGANIZATORZY

WYSTAW, TARGOW
organizacje rzadowe I1GO’s (np. Szczyt
Klimatyczny ONZ), drugi sektor to organizacje 03
pozarzagdowe NGO’s — stowarzyszenia: @
miedzynarodowe, kontynentalne regionalne, ROREERALIE

narodowe, zrzeszenia naukowe, branzowe

(np. kongresy medyczne); trzeci sektor to Rys. nr 3 — Meeting owners
organizatorzy targéw, wystaw, czwarty - to
sektor korporacyjny.

2.2) Cele kongresow, interesariusze rynku spotkan

Gtownym celem organizacji kongresu jest  WIEPZA NOWE
g J ) g ) (learning) KONTAKTY
przekazywanie i zdobywanie wiedzy — dzielenie sie (networking)

wiedza, ale nie mniej wazny jest networking —
zdobywanie nowych kontaktéw do projektéw
naukowych czy zawodowych oraz motywacja do
poznania lub zakupu nowych produktéw badz
realizacji. Osiggniecie wszystkich tych celéw jest

) T ] MOTYWACJA
gwarancja sukcesu. W zaleznosci od organizatora (motivation)

wydarzenia inne cele beda priorytetowe )
wzgledem pozostatych, np. dla stowarzyszen Rys. nr 4 - Cele kongreséw

najwazniejszym celem jest wiedza; dla organizacji rzadowych jest networking w kontekscie
podejmowania wspolnych ustalen czy przyjmowania wspélnych wytycznych; dla korporacji najczesciej
jest to motywacja pracownikéw czy klientéw; dla organizatoréow targéw, dla ktérych konferencja jest
wydarzeniem towarzyszacym, gtownym celem jest produkt, czyli wszystkiego po trochu: przekazanie
wiedzy, nawigzywanie nowych kontaktéw biznesowych, motywacja do zakupu.

2.3) Organizacje zrzeszajyce organizatorow kongresow

Organizacje zrzeszajace organizatoréw kongreséw nie sa liczne. Ponizej opis trzech wybranych
stowarzyszen.

International Congress and Convention Association (ICCA)

ICCA jest miedzynarodowym stowarzyszeniem istniejagcym od 1963 roku, zatozonym w zwigzku z szybkim
rozwojem rynku miedzynarodowych konferencji. Celem stowarzyszenia jest stworzenie profesjonalnego
srodowiska dziatajagcego w dziedzinie przemystu spotkan, ktére umozliwi jego cztonkom stworzenie
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RYNEK MIEDZYNARODOWYCH KONGRESOW

i utrzymanie przewagi konkurencyjnej. Aktualnie ICCA, jako jedna z najwazniejszych organizacji w tej
branzy, zrzesza ponad 1000 podmiotéw (firm i organizacji dziatajacych w turystyce biznesowej) z blisko
100 krajéw. Siedziba gtéwna ICCA znajduje sie w Amsterdamie. ICCA posiada réwniez biura
przedstawicielskie regionéw: Europa, Ameryka Pétnocna, Ameryka Potudniowa i Karaiby, Azja i Pacyfik,
Bliski Wschod oraz Afryka.

Od 1972 roku ICCA prowadzi baze danych o bytych oraz przysztych konferencjach, ktére spetniaja
nastepujgce warunki: s3 organizowane przez miedzynarodowe stowarzyszenia, odbywaja sie regularnie
i zamiennie w co najmniej 3 réznych krajach oraz uczestniczy w nich minimum 50 oséb. W bazie, dostepnej
wytacznie dla cztonkéw ICCA, zawarta jest m.in.: historia kazdej konferencji, informacje
o stowarzyszeniach - zleceniodawcach konferencji, kontakty do oséb podejmujacych decyzje
w stowarzyszeniach, cykliczno$é¢, a czesto réwniez informacja o mozliwosci sktadania ofert na
konferencje planowane w przysztych latach. Baza dostepna jest on-line. Na podstawie zebranych danych,
corocznie przygotowuje sie ranking ,ICCA Statistics Report Country & City Rankings”. ICCA prowadzi
rowniez dla cztonkéw dziatalnos$¢ szkoleniowa — kazdego roku organizowane s3 warsztaty w réznych
miejscach Swiata. Najwazniejszym corocznym wydarzeniem jest ICCA Congress & Exhibition, kongres
miedzynarodowy, potaczony z Walnym Zebraniem Cztonkéw. W 2022 roku Miastem-Gospodarzem 61.
Kongresu Stowarzyszenia ICCA jest Krakow.

International Association of Professional Congress Organisers (IAPCO)

IAPCO — Miedzynarodowe Stowarzyszenie Profesjonalnych Organizatoréw Kongreséw — jest organizacja
non-profit zatozong w 1968 roku w Brukseli. W 1988 roku jego siedziba zostata przeniesiona do Zurichu.
Misja IAPCO jest podnoszenie standardéw obstugi wéréd swoich cztonkéw i innych sektoréw przemystu
spotkan poprzez ksztatcenie ustawiczne i interakcje z innymi profesjonalistami. Jej zadaniem jest
podnoszenie standardéw jakosci w przemysle spotkan. Cztonkowie organizacji dbaja o dostarczanie
najwyzszej jakosci profesjonalnych ustug, zobowiazuja sie prowadzi¢ biznes w sposéb godny zaufania,
chca by¢ w czotéwce innowacji w swoim zawodzie. Cztonkowie IAPCO s3 zobowigzani do ciggtego procesu
oceny jakosci przez caty okres cztonkostwa.

Podstawa dziatalnosci stowarzyszenia jest edukacja, a gtéwne cele to:
e promocja zawodu organizatora kongreséw,

e podnoszenie i utrzymanie wysokiego poziomu profesjonalizmu w organizacji kongreséw,
konferencji i wydarzen specjalnych,

e kursy edukacyjne w ramach Akademii Szkoleniowej IAPCO,
e platforma wymiany idei i doswiadczen.
Stowarzyszenie Konferencje i Kongresy w Polsce (SKKP)

SKKP zostato zatozone w 1998 roku i byto pierwsza ogélnopolska reprezentacja profesjonalistéw branzy
spotkan. Gtéwnymi celami organizacji jest podnoszenie wtasnej wiedzy jej cztonkéw, wspélny marketing
i lobbowanie w sprawach istotnych dla branzy turystyki biznesowej. SKKP uczestniczy — jako partner
branzowy i swoista izba gospodarcza — we wszystkich najistotniejszych dziataniach podejmowanych w
obszarze turystyki biznesowej w Polsce.

Szczego6towe cele statutowe Stowarzyszenia to m.in.:
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RYNEK MIEDZYNARODOWYCH KONGRESOW

— wspieranie rozwoju ustug konferencyjnych i kongresowych w Polsce, szczegdlnie poprzez rozwdj
produktéw markowych i zwiekszanie ich konkurencyjnosci na rynku krajowym i zagranicznym;

— pomoc w podnoszeniu profesjonalnej wiedzy i umiejetnosci zrzeszonych cztonkéw w zakresie
organizowania konferencji, kongreséw i imprez motywacyjnych;

— umacnianie pozycji zawodowej i spotecznej specjalistow zajmujacych sie zawodowo
organizowaniem w/w imprez;

- tworzenie forum nawigzywania kontaktéw réznych grup zawodowych zwiazanych
z przygotowaniem i realizacjg imprez,

— promocja ofert konferencyjnych i kongresowych jako produktéw markowych;

— reprezentowanie interesdéw przedsiebiorcow i innych oséb zrzeszonych w stowarzyszeniu,
w zakresie ich udziatu w rozwijaniu ustug konferencyjnych i kongresowych.

Narzedzia wyszukiwania kongresow

Kongresy to wydarzenia, o ktérych organizacje
trzeba zabiegad. Proces pozyskiwania kongreséw
zostanie opisany w dalszej czesci opracowania.

Business exct Najpierw nalezy wskaza¢, gdzie szuka¢ o nich

wydarzeniach bran

informacji. Na S$wiecie odbywa sie rocznie
Biura mark kilkanascie tysiecy spotkan miedzynarodowych,
: nie méwigc o polskich wydarzeniach na skale
ogoélnokrajowa czy lokalng. Najwiecej informagji

Posrednie
]

Bezposrednie

znajdziemy w internecie, przy czym nie jest to

Rys. 6 Kanaty pozyskiwania danych o kongresach proces fatwy, ale dzigki temu uzyskamy
bezposredni dostep do organizatora.

Organizacje regularnie odbywajgce swoje spotkania publikujg informacje o nich na swoich stronach

internetowych. Warto stworzy¢ baze takich organizacji, najlepiej szukajac wsrdd polskich organizacji,

ktére sa cztonkami wiekszych miedzynarodowych organizacji (przyktadowo Polski Zwigzek Pszczelarski

jest cztonkiem International Federation of Beekeepers’ Associations).

Organizacje publiczne zobowigzane s3 do ogtoszenia przetargu na organizacje wydarzen,
dlatego warto przeglada¢ bazy przetargéw, aby uzyskaé¢ informacje o nadchodzacych
wydarzeniach.

e TED (Tenders Electronic Daily) to internetowa wersja ,Suplementu do Dziennika Urzedowego
Unii Europejskiej" poswieconego europejskim zamowieniom publicznym.

W serwisie TED publikowanych jest rocznie nawet 746 tys. ogtoszen o udzieleniu zaméwienia, w

tym 235 tys. zaproszen do sktadania ofert o tacznej wartosci rzedu 545 mld euro. TED umozliwia
bezptatny dostep do ogtoszen o zamoéwieniach publicznych publikowanych w Unii Europejskiej.
Przegladajac strony internetowe organizacji, jak i strony ogtoszeniowe o zamoéwieniach
publicznych, mozemy tworzy¢ wtasne bazy.
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Mozemy tez korzysta¢ z posrednikow — agencje eventowe czy firmy PCO (Profesjonalni
Organizatorzy Kongresoéw) czesto posiadajg wieloletnie umowy o organizacje wydarzen
i mozemy z nimi podja¢ wspotprace.

Biorac udziat w wydarzeniach branzy spotkan, mozemy uczestniczy¢ w business exchange
i wymieniac sie danymi o wydarzeniach.

Pomaéc nam moga tez lokalne biura convention.

Na rynku istnieje wiele portali, ktére komercyjnie gromadza informacje o zamédwieniach
publicznych.

Waznym zrodtem pozyskiwania informacji i kontaktéw o kongresach moze by¢ baza ICCA
(International Congress & Convention Association).

Sklasyfikuj kongresy ze wzgledu na meeting owners.
Przedstaw cele i interesariuszy kongresow.
Opisz wybrang organizacje zrzeszajycy organizatorow kongresow.

Omow narzedzia wyszukiwania kongresow.
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@ RFP (request for proposal) i BID book - definicje i wytyczne

Coroczny kongres miedzynarodowego stowarzyszenia odgrywa istotna role w zyciu organizacji. Jest to
zazwyczaj czas, w ktérym duza czesé cztonkdw stowarzyszenia spotyka sie razem, mogac wymieniac sie
doswiadczeniami i nawigzywac relacje biznesowe lub naukowe. Dla wielu stowarzyszen jest to réwniez
zrédto dochoddw, ktére wspierajg ich dziatalnos¢ statutowa, czesto nie generujacg dochodéw.
| oczywiscie dla zdecydowanej wiekszosci stowarzyszen jest to réwniez obowigzek prawny, aby
przeprowadzi¢ walne zgromadzenie stowarzyszenia. Dlatego tez, aby jak najlepiej przygotowac
i zorganizowac kongres, przeprowadzany jest proces aplikacyjny o organizacje wydarzenia. Podstawowym
dokumentem jest tutaj RFP (request for proposal) lub inaczej BID Manual. Jest to zaproszenie do
sktadania ofert na organizacje kongresu wraz z instrukcja przygotowania oferty. W polskich warunkach
przetargowych taki dokument nazywany jest SIWZ — Specyfikacja Istotnych Warunkéw Zaméwienia.

Natomiast Bid Book / Bid Documents to oferta ztozona przez potencjalnego wykonawce/gospodarza,
zawierajaca wszystkie informacje odpowiadajgce warunkom i kryteriom wyznaczonym w RFP.

Jakie kryteria mogg znalez¢ sie w RFP? Jakie informacje powinny znalez¢ sie w Bid Book?

Logistyka — kryteria logistyczne zazwyczaj
okreslaja minimalne wymagania, ktore
umozliwiaja destynacji udane zorganizowanie
kongresu, np. minimalna liczba sal
o okreslonej pojemnosci

Terminy — preferowane daty, dni tygodnia,
wykluczone terminy

Dostepno$¢ komunikacyjna - lotnisko
miedzynarodowe, siatka potaczen lotniczych,
odlegtos¢ od lotniska obiektu kongresowego
i wazniejszych hoteli

Polityka wizowa

Infrastruktura komunikacyjna w miescie i jej
dostepnos¢ dla uczestnikow kongresu
Obiekt kongresowy - liczba i pojemnos¢ sal,
powierzchnie wystawowe, networkingowe,
plakatowe czy cateringowe; dostepnos¢ wifi,
oznakowanie obiektu, multimedia i meble
w obiekcie itp.
Zakwaterowanie dla
catkowita liczba pokoi, lista potencjalnych

uczestnikow -

hoteli dla uczestnikéw, odlegtos¢ od obiektu,
ceny

Lokalni dostawcy - PCO (Professional
Congress Organizer) lub DMC (Destination
Management Company), dostawcy ustug
ochroniarskich, koordynatorzy wolontariuszy

i pracownikéw tymczasowych, AV produkcja,
ttumaczenie symultaniczne, sprzet
wystawienniczy, oznakowanie, plakaty,
konsultanci podatkowi.

Kryteria finansowe — duzy doroczny kongres
otwiera ogromne mozliwosci finansowe, ale
takze wielkie ryzyko dla miedzynarodowego
stowarzyszenia i/lub  jego lokalnych
oddziatow. Jasne okreslenie celéow
finansowych kongresu dla potencjalnych
organizatorow pozwala unikna¢
nieporozumien i niepewnosci w krytycznych
kwestiach finansowych. RFP musi zawierac
szczegotowe zapisy, jakie sa wymagania
wzgledem oferentéow w celu doktadnego
poréwnania ryzyka i potencjalnych korzysci
finansowych réznych ofert.

Kryteria ogélne — kto jest strong umowy
z dostawcami, kto jest odpowiedzialny za
przychody (optaty rejestracyjne, sponsoring,
wystawa), kto zatrzymuje nadwyzki i jak s3
dzielone, kto jest odpowiedzialny za straty
i jak s3 dzielone, kto sporzadza i kontroluje
budzet, jak kongres bedzie traktowany dla
celéw podatku VAT, kto jest odpowiedzialny

za ryzyko wahan kursu walut, itp.
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@ Proces podejmowania decyzji, decydenci, influencerzy

Podejmowanie decyzji dotyczacych duzych spotkan miedzynarodowych stowarzyszen moze byc
niezwykle skomplikowane i czesto odbywa sie w dtugim okresie czasu (miesiecy, a nawet lat). Formalne
opublikowane etapy procesu aplikacyjnego moga by¢ wydtuzone z powodu nieformalnych negocjacji czy
dodatkowych wizyt inspekcyjnych.

Przyktad etapow w postepowaniu aplikacyjnym o organizacje kongresu:

1) Zaproszenie do sktadania ofert / ogtoszenie 8) Wybor i ogtoszenie zakwalifikowanych
nastepnego wolnego roku kandydatow (shortlisted candidates)

2) Wyrazenie zainteresowania 9) Wizyty kontrolne na miejscu i negocjacje
3) Ocena, czy oferenci (,bidujacy”) kwalifikujg sie 10)Ztozenie uzupetnionych bidéw

do ztozenia propozy(ji 11)Formalna prezentacja ofert

4) Bid manual / bid guidelines - wytyczne 12)Ostateczna selekcja/wybor
ofertowe udostepnione zainteresowanym

13)Negocjacje
5) Stworzenie oferty przez lokalnych cztonkéw/

14)Podjeta decyzja
dostawcow JPodje e

15)Decyzja ogtoszona
6) Ztozenie oferty )Decyzja og

- : 16)Informacja zwrotna dla przegranych
7) Site inspections
17)Podpisanie kontraktu

Decydenci w poszczegdlnych stowarzyszeniach sg bardzo rézni: zarzad, walne zgromadzenie, inne organy
stowarzyszenia. Ma to duze implikacje dla ogélnego ksztattu procesu podejmowania decyzji, a takze dla
znaczenia réznych czynnikédw wptywajacych na podejmowanie decyzji. Istnieje réwniez szeroka gama
zaréwno formalnych i nieformalnych czynnikéw wptywajacych na podejmowanie decyzji, ktére moga
odgrywac znaczaca role w tym procesie.

Decydenci Influencerzy

Pojedynczy lider — Prezes / Przewodniczacy Zatrudnieni konsultanci
Pojedynczy cztonek zarzadu — np. CEO lub Sekretarz Core PCO
Generalny
Rada Dyrektoréw Association Management Company
Rada Wykonawcza Sponsorzy

Komitet Kongresu (albo formalna grupa lub powotana ad

hoc w celu podjecia okreslonej decyzji) Partnerzy biznesowi

Przedstawiciele podgrup stowarzyszenia

(lub w przypadku federacji, mianowani przedstawiciele

organizadji sktadowych) Pracownicy Stowarzyszenia (szczegélnie dziat spotkan)

Narodowi przedstawiciele Poprzedni cztonkowie Rady Dyrektoréow

Delegaci na Walne Zgromadzenie Cztonkowie, ktérzy poprzednio goscili kongres

Wszyscy cztonkowie Szanowane osobistosci, zwigzane ze stowarzyszeniem
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Liderzy z innych miedzynarodowych stowarzyszen
o podobnej wielkosci/profilu wydarzen (wiele oséb ufa
opinii i doswiadczeniu swoich kolegéw w odniesieniu do
ostatnio wykorzystywanych miejsc)

Politycy

Celebryci

Media informacyjne (negatywne historie, zwtaszcza
zwiazane z kwestiami bezpieczeristwa moga mie¢ duzy
wptyw na podejmowane decyzje)

Inni influencerzy — krewni, przyjaciele

Tabela nr 1 - Decydenci i influencerzy w procesie pozyskiwania kongreséw (ICCA)
3.3) Ambasadorzy Kongresow
Dlaczego potrzebujemy kongresow?

Jakie korzysci wynikajg z pozyskiwania kongreséow dla przedstawicieli srodowiska naukowego,
ktére najczesciej organizuje i uczestniczy w kongresach? Warto wymienic¢ nastepujace:

¢ popularyzacja dorobku naukowego, * awans organizatorow kongresow
¢ lokowanie przedstawicieli $wiata nauki w strukturach miedzynarodowych
i  pozycjonowanie polskiego  dorobku stowarzyszen naukowych,
naukowego w globalnym Swiecie nauki, e maksymalne wykorzystanie i promocja
¢ wyjscie poza uniwersyteckie mury, potencjatu intelektualnego miasta oraz jego
e transfer wiedzy, doswiadczen i kontaktow zaplecza organizacyjnego.

miedzynarodowych,

W Polsce od 1998 roku prowadzony jest Program Ambasadoréw Kongreséw. Misjg Programu jest
skuteczne pozyskiwanie dla Polski miedzynarodowych kongreséw oraz innych wydarzen we wspoétpracy
z wybitnymi przedstawicielami $wiata nauki, kultury, sportu, biznesu i innych Srodowisk zawodowych.
Program ambasadoréw kongreséw — wg ICCA - to ,program dziatan, narzedzi i ustug przygotowany
przez profesjonalistow branzy spotkan, ktory ma na celu udzielanie wsparcia ambasadorom w ich
pracy na rzecz przyciggania miedzynarodowych imprez”. W efekcie chodzi o zapewnienie jak
najwiekszych korzysci dla danego miasta, regionu i kraju.

Program podkresla role srodowiska naukowego dla procesu pozyskiwania kolejnych wydarzen. Kazdy
kongres odbywajacy sie w Polsce potrzebuje swojego ambasadora. Coraz czesciej docierajg do nas
informacje o obejmowaniu przez polskich naukowcéw najwyzszych Funkcji w europejskich
stowarzyszeniach. Im silniejsza pozycja polskich wybitnych osobowosci nauki, tym wieksza szansa na
promocje kraju, a takze pozyskiwanie miedzynarodowych wydarzen dla Polski.
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Zgodnie z misjg Programu, nieprzerwanie od 1998 roku, wysitki na rzecz pozyskania kongreséw
honorowane s3 rokrocznie tytutem Ambasadora Kongreséw Polskich. Wsréd uhonorowanych w duzej
mierze odnajdujemy przedstawicieli srodowiska naukowego. Honorowy Tytut Ambasadora Kongreséw
Polskich przyznawany jest przez Kapitute Programu osobisto$ciom polskiego swiata nauki, bez ktérych
najwieksze i najbardziej prestizowe miedzynarodowe konferencje i kongresy nie odbytyby sie w Polsce.
Aktualnie grono Ambasadoréw Kongreséw Polskich w catym kraju tworzy 270 oséb. Przestrzenig,
w ktérej spotykaja sie te srodowiska oraz integruja ze sobg, sa lokalne Kluby Ambasadoroéw, ktére jako
elitarna inicjatywa umozliwiaja podejmowanie wspélnych wysitkéw na rzecz duzych miedzynarodowych
spotkan.

Wspominajac o zmudnym, nietatwym i przede wszystkim wieloletnim procesie aplikacyjnym o kongresy
i konferencje nalezy zaznaczy¢, ze narzedzia wsparcia dostarczajg wtasnie lokalne kluby ambasadoréw.
To wtasciwe miejsce, w ktérym naukowcy podejmujacy trud aplikacyjny otrzymaja niezbedne narzedzia:

e przekazanie materiatéw promocyjnych, ¢ informacja o nowych obiektach kongresowych

* realizacje site inspections, i hotelach konferencyjnych,

e wsparcie w przygotowaniu ofert realizacji e wsparcie w budowaniu prestizu wydarzenia
kongresu, (patronaty honorowe i medialne),

e wsparcie w przygotowaniu budzetu kongresu, e spotkania miejskich Klubéw Ambasadoréw

e pomoc przedstawicielstw POT w 14 krajach, Kongreséw Polskich.

 informacja o programach wsparcia
w poszczegdlnych miastach,

Kryteria wyboru destynacji

Co decyduje o rozwazeniu oferty/aplikacji?

rzucajacy sie w oczy profesjonalizm i zaangazowanie

propozycja zaproszenia przedstawiciela organizatora i prezentacji oferty na miejscu
potwierdzone doswiadczenie w organizacji kongresow

wykazanie checi inwestowania — bez zaliczki do czasu wptywu pierwszych optat kongresowych

Co decyduje o przyjeciu oferty / wygraniu procesu aplikacyjnego?

nasze zaangazowanie, zwiezte i jednoznaczne odpowiedzi na pytania
na dany rok — geopolityka organizatora

adekwatna oferta lokalowa

atrakcyjny, realny i wielowariantowy budzet

profesjonalna, dedykowana oferta na konkretne wydarzenie

Jak wyprzedzi¢ konkurencje?

Znaj swojego klienta. Oferta dla wszystkich — to oferta dla nikogo.
Znaj swoj produkt — badz pewny swego USP (unique selling position)
Badz kreatywny — zwtaszcza w trudnych czasach!

Badz osobiscie zaangazowany!

Korzystaj z pomocy fachowcéw — badz szczery, méw prawde.
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Site-Inspections

Kontrola destynacji w celu weryfikacji zgodnosci z wymaganiami organizatora kongresu i standardow
oferowanych ustug przez dostawcéw jest nieodtacznym etapem procesu aplikacyjnego. Komisja
inspekcyjna odwiedza destynacje (na jej koszt), aby przed podjeciem decyzji o przyznaniu organizacji
kongresu sprawdzi¢:

e zgodnosc z oferta,
e czystoscibezpieczenstwo,
* kulture obstugi.

. Scharakteryzuj dokumenty wystepujace w procesie pozyskiwania kongresow: RFP (request
For proposal) i BID book.

. Przedstaw przyktadowe etapy w postepowaniu aplikacyjnym o organizacje kongresu.
. Omow korzysci dla Srodowiska naukowego, ptynace z organizacji kongresow.

. Omow role i znaczenie ambasadoréw kongresow.

. Wymien kryteria wyboru destynacji kongresowych.

. Wymien zadania Site-Inspections.
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PCO - strategiczny partner, zakres ustug, rozne modele finansowania

Podwykonawcy

Uczestnicy
(Delegaci,
Sponsorzy,
Wystawcy)

Lokalny Komitet

Organizacyjny PCO

sprofesjonalny
organizator
kongresow”

Rys. nr 7 — PCO — strategiczny partner

PCO jest konsultantem komitetu organizacyjnego, bazujagc na swoim doswiadczeniu i wiedzy zdobytej
przez wiele lat w organizowaniu wydarzen. PCO oferuje doradztwo i wsparcie juz na etapie rozwazania,
czy i kiedy nalezy ubiegac¢ sie o organizacje kongresu. PCO zaplanuje harmonogram dziatan, sporzadzi
wstepny budzet, zaproponuje dostawcow, a przede wszystkim dobierze obiekt, ktory spetni
wszystkie oczekiwania danego wydarzenia. Poniewaz PCO wspotpracuje z wieloma stowarzyszeniami
z réznych dyscyplin naukowych, o réznej specyfikacji, moze zaproponowad organizatorowi kongresu
rozwigzania pozwalajace mu zaoszczedzic czas i pienigdze.

Jakie ustugi oferuje PCO?
rejestracja uczestnikow i pobieranie optat
kongresowych,

abstraktami i

kompleksowe zarzadzanie kongresem, .
wsparcie w procesie pozyskiwania kongresu,
komunikacja

wyboér obiektu i negocjowanie wynajmu, zarzadzanie

budzetowanie kongresu, z prelegentami,

zarzadzanie finansami,

odprowadzanie podatkow,
pozyskiwanie sponsoréw,

sprzedaz powierzchni wystawowej
i zarzadzanie wystawa,

zarzadzanie programem kongresu,

organizacja wydarzen socjalnych,

zapewnienie zakwaterowania, ustug
cateringowych, ustug multimedialnych,
marketing, komunikacja, social media,

zarzadzanie ryzykiem.
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PCO pobiera optaty za swoje ustugi organizacyjno-doradcze. Istnieje wiele sposobdéw naliczania optat
w zaleznosci od tradycji kulturowych i struktur organizacyjnych. Optaty te pokrywajg koszty PCO i ich
suma stanowi wynagrodzenie PCO za zarzadzanie wydarzeniem. Przyktadowe modele rozliczen to: stata
optata za zarzadzanie kongresem, ustalona optata za delegata / abstrakt / metr powierzchni
wystawowej, procent od budzetu lub podziat zyskéw.

Proces pozyskiwania organizacji kongresu jest czasem bardzo dtugi. Wyrdézniamy pie¢ etapow
dochodzenia do zawarcia umowy. Najpierw musimy wyszukac¢ potencjalnych nabywcéw (buyers). Do tego
wykorzystujemy bazy, o ktérych byta mowa w pierwszej czesci. Jesli znajdziemy takich nabywcéw, ktdrzy
moga by¢ naszymi ambasadorami i Polska ma szanse na organizacje wydarzenia, przechodzimy do etapu
potencjalnego nabywcy. Jesli uda nam sie zainteresowa¢ naszego ambasadora wspoétpraca z nami
i ubieganiem sie o organizacje wydarzenia, mozemy moéwi¢ juz o zainteresowanym nabywcy.
Jesli przeszlisSmy juz proces aplikowania o organizacje kongresu i go wygraliémy, wéwczas mamy juz
potwierdzonego nabywce, a po podpisaniu umowy jest naszym klientem.

Oprécz PCO na rynku dostawcow ustug konferencyjnych funkcjonuja firmy DMC oraz AMC.

DMC - Destination Management Company -
dziatajgca
w okreslonym miejscu, dysponujaca lokalng

to profesjonalna firma

wiedzg, doswiadczeniem i zasobami,
oferujgca ustugi projektowania i realizacji
wydarzen. DMC jest lokalnym ekspertem,
dtugotrwate

z dostawcami, co gwarantuje oszczednos¢

posiadajacym relacje
czasu i pieniedzy przy planowaniu wydarzenia.
Jakie ustugi oferuje DMC? S3 to: wybor
obiektu,

wydarzenia,

projektowanie i realizacja
dobor

multimedialnych,

ustug
ustugi
zapewnienie zakwaterowania,

dostawcow
cateringowych,
logistyczne,
transferéw, projektowanie i druk materiatéw
konferencyjnych,

organizacja welcome

cocktail, gala dinner itp.

AMC - Association Management Company -
oferuje kompleksowe zarzadzanie
dziatalnoscia Oprocz
organizacji wydarzen oferuje takze obstuga
AMC

zazwyczaj zapewnhnia organizacji strategiczne

stowarzyszenia.

administracyjng stowarzyszenia.

planowanie, zarzadzanie finansami,
prowadzenie biura wykonawczego, obstuge
tym pozyskiwanie nowych
public

sponsorow na

cztonkéw, w
cztonkéw, marketing i relations,
pozyskiwanie dziatalno$é
stowarzyszenia, prowadzenie i aktualizowanie
strony internetowej stowarzyszenia, a takze
realizacje zadan edukacyjnych, w tym szkolen
i konferencji. AMC, jak wiekszos¢ Firm
zarzadzajacych organizacjami, zarzadza
wiecej niz jednym stowarzyszeniem, stad
koszty administracyjne staja sie bardziej

optacalne dla pojedynczych stowarzyszen.

Zalety wspotpracy z AMC to: profesjonalna

administracja, profesjonalna ksiegowos¢,

doradztwo najnowoczesniejsze
technologie zarzadzania organizacjami, brak

koniecznosci

prawne,

zatrudniania wtasnej obstugi
administracyjne;j.
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Komitet organizacyjny, komitet naukowy, komitet honorowy

Na poczatku przygotowan do kongresu powotuje sie komitety, ktére beda odpowiedzialne za
poszczegélne obszary przygotowan i realizacji kongresu.

Komitet organizacyjny odpowiada za sprawy organizacyjno-logistyczne, nadzoruje sekretariat
kongresu, bezposrednio wspoétpracuje z PCO. Komitet naukowy odpowiada za program
merytoryczny kongresu. Natomiast do komitetu honorowego zaprasza sie VIP-6w - osoby, ktorych
obecnos$¢ na kongresie podniesie prestiz wydarzenia.

KOMITET
ORGANIZACYINY

KOMITET
NAUKOWY

KOMITET
HONOROWY

Rys. nr 8 — Komitety kongresowe

Kluczowe obszary, ktérymi zajmuje sie komitet organizacyjny, to:

wyznaczenie wizji, misji i celéw wydarzenia, » zaplanowanie dziatan  marketingowych

okreslenie gtéwnych interesariuszy -

korzysci, dopasowanie wydarzenia do

strategii interesariuszy,

zapoznanie sie z wydarzeniami

historycznymi, doswiadczenie organizatoréw

i komunikacji,

okreslenie wymagan dotyczacych

wydarzenia: struktura personelu,

wyposazenie, ustugi, miejsca itp.,

koszt wydarzenia — wielowariantowy budzet,

w tym zakresie O : : :
y ' ustalenie zrodet finansowania wydarzenia —

przygotowanie harmonogramu przygotowan okreslenie strumieni dochodéw

do kongresu, : S :
zarzadzanie ryzykiem i plany awaryjne.

Zakres pracy komitetu organizacyjnego jest bardzo szeroki, dlatego bardzo czesto organizator
wspotpracuje z PCO, ktory wykonuje wiekszos¢ zadan w imieniu komitetu organizacyjnego.
Komitet naukowy zajmuje sie wszystkim, co Komitet honorowy powotuje sie, aby podnies¢
prestiz wydarzenia, poniewaz do tego komitetu
zapraszane s3 osobistosci — VIP-6w, ktorzy stajg
Dzieki
honorowemu mamy szanse dotarcia do wiekszej

zwigzane jest z programem kongresu, tj.:

« dokonuje wyboru prelegentéw i ich zaprasza,

sie ambasadorami. komitetowi

e zarzadza abstraktami (streszczeniami),

artykutami, prezentacjami,

B N e i e liczby uczestnikow i pozyskania wiekszej liczby

SPONSOrow.

streszczen,
* uzgadnia ze sponsorami i zatwierdza program
sponsorowanych przez nich sesji.
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Sekretariat kongresu — zarzadzanie uczestnikami i abstraktami

W odréznieniu od innych eventéw, organizator kongresu najczesciej powierza wykonawcy rekrutacje
uczestnikow. Dlatego najwazniejszym czynnikiem, ktéry decyduje o sukcesie wydarzenia, jest organizacja
sprawnie dziatajacego sekretariatu kongresu, zaréwno w trakcie przygotowan, jak i jego realizacji.
PCO zapewnia kompleksowg obstuge sekretariatu, wykorzystujac wtasne lub licencjonowane systemy
zarzadzania spotkaniami w oparciu o wypracowane procedury na przestrzeni wielu lat doswiadczen
w tym zakresie.

W ramach prac sekretariatu PCO realizuje nastepujace ustugi:

* rejestracja online i kontakty z uczestnikami: wysytanie zaproszen, komunikatéw,
newsletterow, prowadzenie elektronicznej bazy danych, przyjmowanie zgtoszen, wysytanie
potwierdzen, stata korespondencja z uczestnikami i gos¢mi, rejestracja wptat za uczestnictwo,
wyjasnianie i monitowanie wptat, potwierdzanie wptat, wystawianie Ffaktur
i innych dokumentéw ksiegowych dla uczestnikdw; wszystkie czynnosci zwigzane z rejestracja
uczestnikow wykonywane s3 na biezaco, w miare naptywu zgtoszen;

» wspotpraca z zamawiajacym: przygotowywanie raportow, koordynacja programu, obstuga
abstraktow, korespondencja z recenzentami, korespondencja z autorami — korespondencje w
sprawie programu i abstraktéw z autorami, recenzentami, zamawiajacym prowadzi sie na
biezaco w miare potrzeb i zgodnie z ustalonymi przez zamawiajgcego terminami zgtaszania,
oceny i potwierdzania przyjecia abstraktow; dla zamawiajgcego PCO przygotowuje cyklicznie
(najczesciej raz na miesigc, ale moze by¢ ustalone inaczej) raporty o stanie przygotowan do
kongresu;

* nadzér nad wszystkimi podwykonawcami i dostawcami w zakresie realizacji ustalonego
programu, zawieranie uméw z podwykonawcami i dostawcami - catering, sprzet
audiowizualny, hotele, transport, nadzér nad aranzacja obiektu konferencyjnego, itp.; po
akceptacji przez zamawiajagcego PCO zawiera umowy z podwykonawcami i informacje
o ustaleniach z nimi zawierane s3 w raportach przygotowywanych dla zamawiajacego;

» aktualizacja strony internetowej Kongresu - tresci zamieszcza sie na biezaco, po uzgodnieniu
Z zamawiajcym.

Rejestracje i obstuge uczestnikéw PCO prowadzi za pomoca systemu zarzadzania uczestnikami,
ktory dziata w sposob nastepujacy:

* Po wprowadzeniu danych i limitéw system automatycznie generuje formularz rejestracyjny do
wstawienia na strone WWW.

e Zainteresowani zgtaszajg che¢ uczestnictwa w wydarzeniu poprzez wypetnienie formularza
rejestracyjnego online.

» System kazdorazowo wysyta uczestnikowi mailowe potwierdzenie przyjecia zgtoszenia.

* Informacje przestane przez uczestnikObw s3 zbierane i porzadkowane przez system,
a organizator poprzez panel administracyjny moze nimi zarzadzaé, na biezaco $Sledzi¢ liczbe
zgtoszen oraz generowac szczegotowe raporty w Formacie Excel.

» System udostepnia zaawansowane narzedzia do wyswietlania, sortowania, filtrowania

i modyfikacji danych.
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System umozliwia tatwe zarzadzanie bazg noclegowg oraz wydarzeniami dodatkowymi.
System umozliwia generowanie dedykowanych raportéw uwzgledniajacych wybrane aspekty
kongresu.

System obstuguje rézne Formy ptatnosci za uczestnictwo (w tym ptatnosci online) i utatwia
organizatorowi ich monitorowanie.

System umozliwia automatyczne wystawianie faktur pro formai VAT.

System obstuguje zgtaszanie abstraktéw i artykutéw oraz ich recenzowanie i generowanie
ksiazki abstraktow.

System umozliwia automatyczny wydruk identyfikatorow i kontrole dostepow do
poszczegolnych sal oraz wydarzef w ramach kongresu.

System umozliwia szczegétowe zdefiniowanie pol formularza rejestracyjnego: podstawowych
danych (imie, nazwisko, telefon, adres e-mail), opcje osoby towarzyszacej, dane stuzbowe, zyczenia
dietetyczne, ale takze inne dedykowane dla wydarzenia informacje. Definiuje sie takze rodzaje
uczestnictwa (np. uczestnik standardowy, cztonek stowarzyszenia, student, prelegent, itp.) oraz optaty
za uczestnictwo z podziatem wg rodzaju uczestnictwa oraz terminu rejestracji (wczesna, standardowa,
po6zna rejestracja). Dla kazdego rodzaju uczestnictwa mozna ustawic:

e warunki dostepnosci: bezwarunkowy — dostepny dla kazdego, za pomoca hasta wspdlnego,
wielorazowego uzytku, za pomoca indywidualnych jednorazowych kodéw, za pomoca hasta
firmowego — wielorazowego uzytku, skutkuje przypisaniem do danej firmy - ptatnika;

e ukrywanie optat — optaty mogga by¢ widoczne lub ukryte dla rejestrujacego sie uczestnika;

* opcje rejestracji masowej / grupowej - jednoczesne rejestrowanie dwéch lub wiecej oséb z takimi
samymi parametrami rejestracji lub rejestracji seryjnej — jednoczesne rejestrowanie dwoch lub
wiecej 0séb z indywidualnymi parametrami rejestracji.

Na stronie internetowej wydarzenia widoczny jest jeden formularz gtéwny, ale dodatkowo mozna
zdefiniowa¢ fFormularze dedykowane, np. dla zaproszonych gosci, prelegentéw, mediéw. Formularze te
moga by¢ wysytane do wybranych grup uczestnikéw za pomocg aktywnego linku i nie s3 one widoczne
dla uczestnikéw standardowych, a wszystkie dane wprowadzone za pomoca formularzy dedykowanych
sa gromadzone w jednej wspélnej bazie tacznie z danymi gromadzonymi za pomocg formularza
gtéwnego.

Potwierdzanie rejestracji jest automatyczne - po zarejestrowaniu uczestnik otrzymuje automatycznie
wygenerowany komunikat organizatora. Jesli zakonczenie procesu rejestracji wymaga akceptacji
organizatora (w przypadku preferencyjnych warunkéw rejestracji, ktére sg dostepne po weryfikacji, np.
czy dana osoba jest cztonkiem danej organizacji i przystuguje jej obnizona optata), wéwczas uczestnik
otrzyma automatycznie powiadomienie, a po weryfikacji administratora — ostateczne potwierdzenie
rejestracji.

Oprécz podstawowej rejestracji na kongres uczestnik moze wybrac i zarezerwowac lub wykupié¢ szereg
dodatkowych opcji, np.:

e udziat w dodatkowych sesjach czy warsztatach, wymagajacych oddzielnej rejestracji,
e zakwaterowanie w oferowanych hotelach i innych obiektach noclegowych,
e transfery z lotniska do hotelu i odwrotnie,
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e udziat w dodatkowych atrakcjach, np. wycieczkach czy koncertach, ktére moga by¢ dodatkowo
ptatne lub bezptatne, jesli organizator daje taka mozliwos¢.

System pozwala na:

e ustawienie dowolnej liczby warsztatéw, sesji, wyktadéw czy hoteli,
*  mozliwos¢ szczegétowego opisu kazdej dodanej opdji,

e ustalanie poszczegélnych limitéw miejsc,

e automatyczng kontrole liczby zgtoszen.

sbutraktyastn - drakity 44 Pndglad farmuilarza (7 Fodgiyd stesny i

Kwadifibka cja prad Wiz
Kwalifikacsa peac

Ighoszenia Ty wedoku; () istaprac M podgled prec Kwalifikacsa
SubEY 30545100823 4 » Sr.ocen: 150 Status: [7]
Tytut pracy I bemous et sed mancenas Uk tius snim Sofitts e
= Austar | Aubarry:

Stan oz | = | Frecarcoveny:
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Facenzenci Tematy zqbosseni

Fraydaelane recenpentiw
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Rys. nr 9 — Modut zarzgdzania abstraktami
Modut systemu abstraktow i artykutéw obejmuje nastepujace etapy:

e Przyjmowanie zgtoszen za pomoca formularza online, ktéry zawiera pola: preferowany typ sesji

/ forma prezentacji, wybor Sciezki / tematu pracy z listy rozwijanej, tytut pracy, dane autoréw,
dane prezentujacego, pola tresci zgtoszenia (maks. 6 pdl) w opcji zgtoszen tekstowych lub pole
typu upload do zatadowania pliku w formacie Microsoft Word lub PDF, stowa kluczowe, sekcje
dodatkowych zgdd, jesli wymagane.
Osoba zgtaszajaca prace w module abstrakty otrzymuje automatycznie aktywny link, ktory
umozliwia edycje pracy w systemie i wprowadzanie zmian do momentu blokady edycji. Blokada
edycji nastepuje po uptynieciu terminu zgtaszania prac, kiedy to modut jest udostepniany
recenzentom.
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* Recenzje zgtoszen - system umozliwia ustawienie dowolnej liczby ocen czastkowych,
dodatkowo opcja rekomendacji tak/nie, opcja blind review (recenzent nie widzi danych autoréw),
wprowadzenie listy recenzentéw z dostepem dla kazdego recenzenta do indywidualnego
panelu, zdefiniowanie regut przydzielania recenzentéw (konflikty recenzenta z autorami:
recenzent jest autorem, recenzent ma

|Dane csobowe

podobny email do autora pracy), — —

automatyczne lub reczne powiadomienia s ! |

mailowe z zaproszeniem do recenzji. Nz [ |
« Kwalifikacja prac przez administratora na = ™ 5 |

- o CO—

podstawie ocen czastkowych

. . , Gl i l

i rekomendacji, wysytka do autoréw S ] |

powiadomien o przyjeciu lub odrzuceniu i =

prac. Missoowet 1 |
* Przyjmowanie artykutéw/prezentacji - K = ]

system umozliwia autorom, po otrzymaniu

powiadomienia o kwalifikacji pracy, o

ponowne zalogowanie sie do swojego
konta i zatadowanie pliku z artykutem/
prezentacja w formacie Microsoft Word
lub PDF / Power Point.
s
e Eksport danych - system umozliwia 1

eksport zgromadzonych w systemie prac
(wszystkich lub prac o okre$lonym SHANRZ

statusie: nowy, w recenzji, zrecenzowany, . ‘\
4 I— " A\
przyjety, odrzucony). Dostepne formaty = \ L\
eksportu: excel w formie tabelarycznej, ‘~\\ , !u_.--\\
word w  formacie  tekstowym @ \P “, 0B\
uproszczonym lub rozszerzonym, B o a o \1
zataczniki. (:j = ”/‘i
[/ '.
Prawidtowe ustawienie typoéw prezentacji, / ummdTe, [ '|
L e . . e /’r'm| | |
Sciezek i tematow do wyboru pozwala \r == g o\

recenzentom, a potem organizatorowi, dokonaé T— ] N
szybkiego wyboru abstraktéw do prezentacji Lt
w programie kongresu.

System obstuguje zamoéwienia od wystawcéw i
partneréw za pomocg dedykowanego formularza,

w ktérym moga wybra¢ z planu zaréwno
powierzchnie wystawowa, jak i pokoje na
warsztaty czy sesje satelitarne. W formularzu dla

firm uwzglednione s3 wszystkie opcje reklamy,

sponsoringu, wystawy.
Rys. nr 10 - Interaktywny formularz dla wystawcow i partneréw
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Opcje powierzchni wystawowej: wolna, zarezerwowana, zajeta

Opcje pokoi na warsztaty i sesje satelitarne: wg dat, pojemnosci i lokalizacji: wolna, zarezerwowana,
zajeta.

Rejestracja na warsztaty i sesje firmowe moze by¢ dostepna w formularzy gtéwnym dla wszystkich
uczestnikéw lub w formularzu dedykowanym dla wybranych grup uczestnikéw.

Kontrola dostepu do sal / stref — w ramach systemu dostepne jest kompleksowe rozwigzanie do
prowadzenia kontroli dostepu uczestnikéw do sal / stref / sesji podczas kongresu. System umozliwia
m.in.:

e Kontrole wstepu uczestnikéw do sal / stref

* Monitoring obecnosci na sesjach lub w strefach + monitoring stopnia zajetosci sal
e Rejestracje czasu obecnosci uczestnikdéw na sesjach lub w salach / strefach

e Odnotowywanie wydawania uczestnikom $wiadczen lub materiatow

System obstuguje obie najpopularniejsze technologie zautomatyzowanej identyfikacji uczestnikéw -
zblizeniowa i optyczna.

Wizualizacja i organizacja przestrzeni kongresowej

Organizacja kongresu wymaga od organizatora dedykowanej aranzacji przestrzeni kongresowej,
poczawszy od wizualizagji.

Identyfikacja wizualna kongresu — wszystkie nosniki informacji powinny by¢ przygotowane zgodnie z
przyjetq szatg graficzng kongresu: strona www, komunikaty, aranzacja wnetrz, oznakowanie obiektu
- banery, roll-upy, windery, tablice informacyjne, inne; przygotowanie i druk wydawnictw
kongresowych.

Ustugi PCO w zakresie organizacji przestrzeni kongresowej obejmuj3 najczesciej:

zorganizowanie recepcji kongresu na miejscu (przygotowanie zabudowy recepcji, zapewnienie
hostess, wydawanie identyfikatoréw, materiatow kongresowych, opcja szybkiej rejestracji za
pomocy indywidualnie wygenerowanych kodéw dla wszystkich uczestnikow, przestanych
droga mailowg ostatnim komunikatem organizacyjnym); w recepcji kongresu istnieje
mozliwo$¢ przygotowania oddzielnych stanowisk dla zarejestrowanych uczestnikéw,
zaproszonych gosci VIP oraz firm/sponsorow;

przygotowanie osobnego punktu informacyjnego, gdzie osoby bed3 udzielaty niezbednych
informacji na temat kongresu oraz punkt z informacjg turystyczng ( w tym hotelows);
identyfikacja zabezpieczenia audiowizualnego w salach konferencyjnych, uzupetnienie
sprzetu wymaganego do sprawnej obstugi sesji naukowych, obstuga techniczna na kazdej sali
podczas trwania kongresu;

aranzacja i zapewnienie stoisk promocyjnych dla partneréw kongresu, przygotowanie oferty
z pakietami dla potencjalnych sponsoréw i partneréw, prowadzenie z nimi uzgodnien
odnosnie ich uczestnictwa i prezentacji podczas kongresu; wszystkie ustalenia i zobowigzania
na rzecz sponsorow i partner6w wymagajg akceptacji zamawiajgcego;

zapewnienie ekran6w dotykowych lub tradycyjnych tablic na prezentacje plakatowe;

zapewnienie wtasciwego oznakowania kierunkowego w miejscach kongresu;
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e zapewnienie obstugi medycznej, stuzb porzadkowych i technicznych w uzgodnieniu
z gospodarzem obiektu i zamawiajacym.

4.5) Pre-iPost-Congress Tours, program towarzyszacy

Kazdemu kongresowi towarzysza wydarzenia socjalne. Zakres tej oferty praktycznie jest
nieograniczony, zwykle destynacja oferuje uczestnikom to, co ma najlepsze. Poprzez bogaty oferte
towarzyszaca (szczegdlnie atrakcyjne wycieczki pre- i postkongresowe), jest wieksza szansa,
ze uczestnicy kongresu przyjada z osobami towarzyszacymi. To oczywiscie przyczynia sie do zwiekszenia
sprzedazy dodatkowych atrakgcji.

Przedstaw zakres ustug PCO.
. Scharakteryzuj oferte dostawcow ustug konferencyjnych: DMC, AMC.
. Omow znaczenie komitetu organizacyjnego, komitetu naukowego oraz komitetu honorowego.

. Scharakteryzuj ustugi realizowane przez sekretariat PCO.

. Wyjasnij, jak dziata system zarzadzania uczestnikami prowadzacy rejestracje i obstuge
uczestnikow.

. Objasnij dziatanie modutu systemu abstraktéw i artykutow.
Przedstaw zasady wizualizacji i organizacji przestrzeni kongresowej.

Podaj przyktady Pre- i Post-Congress Tours oraz programu towarzyszgcego.
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@ Definicje, typy, funkcje targéow

Targi to wydarzenie gospodarcze, spoteczne i kulturowe, stuzace rozwojowi przedsiebiorstw,
promocji gospodarczej towarow i ustug oraz bezposrednim relacjom miedzyludzkim
w biznesie.

Maja Scisty zwiagzek z rozwojem otwartej i zr6znicowanej gospodarki, petnigc wazna role w rozwoju
regionéw i kraju. S3 miejscem bezposrednich spotkan odbywanych w ramach zorganizowanego
rynku, regularnie, w ustalonym miejscu, w z géry okreslonym terminie poczatkowym oraz o $cisle
okreslonym czasie trwania. Uczestnikami targéw sa wystawcy i zwiedzajacy. Zadaniem targow
jest umozliwienie wszystkim uczestnikom zaprezentowania wzoréw produktéw, towaréow lub
ustug celem ich promocji oraz dokonania transakcji handlowych w przysztosci.

Targi B2B - targi organizowane dla Targi B2C - targi organizowane dla
uczestnikéw rynku B2B (business to business), uczestnikéw rynku B2C (business to customer),
gromadzace gtéownie profesjonalistow z danej ukierunkowane na masowego klienta (finalnych
branzy, ktérzy hobbystycznie lub zawodowo nabywcéw eksponowanych produktéw).
interesuja sie tematyka wydarzenia.

Wystawca — podmiot (osoba, przedsiebiorstwo lub inna organizacja) wynajmujacy na czas trwania
targéw autonomiczng i wydzielong powierzchnie wystawiennicza po to, aby zaprezentowac oferte
targowa (w swoim imieniu lub imieniu innego podmiotu). W tym celu m.in.: stawia wtasne lub
wynajmuje gotowe stoisko, aranzuje ekspozycje, angazuje personel, ktéremu zleca realizacje
okreslonych zadan marketingowych.

A Zwiedzajacy (gosc¢ targowy) — osoba zwiedzajaca ekspozycje, ktéra przybyta na targi z zamiarem
zrealizowania okreslonych celéw (handlowych, marketingowych lub innych). Zgodnie
z europejskimi standardami za zwiedzajacego uwaza sie te osobe, ktéra wykupita bilet wstepu na

targi lub skorzystata z zaproszenia (karty wstepu).

Ekspozycje ’! Wystawy
Dgdina terminalagia, interakeja

Targi
konsumenckie

Targi mieszane

Rys. nr 11— Typy targow i wystaw — zrédto http.//polfair.pl
Targi mozemy podzieli¢ wg kryteriow geograficznych lub rzeczowych. Kryteria geograficzne
dotycza zasiegu wydarzenia i dlg sie na miedzynarodowe, krajowe i regionalne. Kryteria rzeczowe
dotycza branzy, dla ktérej targi sg organizowane: ogoélnobranzowe, wielobranzowe czy
jednobranzowe. W wyzej przytoczonych definicjach pojawiaja sie targi B2B i B2C, co oznacza, ze
targi moga by¢ organizowane takze dla konsumentéw.
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5.2) Cele uczestnictwa w targach

Targi s3 wydarzeniami gospodarczymi, organizowanymi dla zwiedzajacych i wystawcow. Ci ostatni, aby
spotkac sie z jak najwieksza liczba potencjalnych klientéw, wnoszg do organizatoréw optaty za stoiska
wystawowe. Oferta targéw jest bardzo szeroka, a wystawcy majg prawo wyboru, w ktérych uczestniczy¢,
aby osiagna¢ wyznaczone sobie cele biznesowe. Dlatego wystawcy najpierw dokonujg oceny
potencjatu tych wydarzen pod katem grupy docelowej, zasiegu targow, ich powtarzalnosci, kosztow
stoiska, znaczenia targow dla rynku. Nastepnie wyznaczaja cele i mierniki realizacji tych celéw oraz
ramy czasowe, w ktérych wyznaczone cele powinny by¢ zrealizowane. Przyktadowe cele i mierniki
okreslone sg w tabeli ponizej.

Cele Mierniki

Zwiekszenie sprzedazy Liczba zaméwien

Liczba wszystkich zaméwien, dla réznych

Zwiekszenie zakresu sprzedazy e e

Liczba  profesjonalistow i  zwyktych

Zwiekszenie zakresu dystrybugji zwiedzajacych

Liczba kontaktéw z nowymi klientami (np.
wg regiondw, branz przemystu, kanatéw
sprzedazy)

Pozyskanie nowych segmentéw rynku / grup
konsumentow

Sprzedaz w poréwnaniu z targami w roku

Zwiekszenie lub utrzymanie udziatu w rynku .
poprzednim

Liczba zwiedzajacych, liczba kontaktow
Zapoznanie zwiedzajacych z zakresem z istniejacymi / nowymi klientami, ilos¢
produktéw i jakos¢ publikacji prasowych, ilos¢
rozdanych broszur i prébek

Kwestionariusze wsréd odwiedzajacych
Spowodowanie / poprawa lojalnosci wobec odnosnie znajomosci Firmy, zapamigetywania
marki, $wiadomo$¢ produktu nowych produktéw, wiedzy na temat marki
czy znajomosci cech produktow

Tabela nr 2 — Cele i mierniki uczestnictwa w targach — zrédto: UFI

Aby osiggna¢ wyznaczone cele, wystawca oprocz wykupienia stoiska wystawowego musi okresli¢
zakres dziatan komunikacyjnych. Te dziatania promocyjne wokoét uczestnictwa w targach
zbudowane s3 na czterech elementach: reklama, sprzedaz osobista, promocja sprzedazy oraz public
relations. W celu uzyskania maksymalnych korzysci biznesowych, te dziatania musza by¢ skorelowane ze
strategig marketingowa wystawcy, gdyz zazwyczaj udziat w targach, to nie jedyne dziatania promocyjne
przedsiebiorcy.

W celu wtasciwego przygotowania sie do uczestnictwa w targach warto opracowa¢ harmonogram
dziatan przed, w trakcie i po targach.

Ponizej przyktadowy harmonogram.
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Planowane dzialania

- wyznaczenie celow, kibre majq zosta¢ osiagnigte przez udzial w targach
- wybor targéw
~ przeanalizowanie warunkéw uczestnictwa oraz regulaminu targow
~ okreslenie potrzeb finansowych oraz budzetu uczestnictwa w targach
- podjecie decyzji dotyczqcej zabudowy oraz rozeslanie zapytan ofertowych
do firm zajmujacych sie sprzedazq lub wynajmem systeméw wystawienniczych
~ przeslanie organizatorowi zgloszenia udzialu, wymagan dotyczacych powierzchni
ekspozycyjnej oraz zaliczki
wybor firmy, ktéra dostarczy zabudowe targowa
zaakceptowanie projektu stoiska
okreslenie form promocyjnych, ki6re zostana wykorzystane w czasie trwania
ta
s|:m‘:cyzcmrargﬁw nie zakresu oferty, ktéra bedzie prezentowana na targach
przestudiowanie planu hal targowych przekazanego przez organizatora
dokonanie rezerwacji noclegow (w hotelu lub na kwaterach)
rozpoczecie przygotowania materialow reklamowych (np. folderdw, katalogow)
przeslanie organizatorowi informaciji o wystawcy w celu zamieszczenia jej
w katalogu targowym
podjecie dzialaf promocyjnych majacych na celu poinformowanie
dotychczasowych oraz potencjalnych klientow o udziale firmy w targach
doboér personelu do obslugi stoiska
zamoOwienie elementow wyposazenia oraz obslugi stoiska (np. kwiatéw, serwisu
sprzatajgcego, odpowiednich instalacji)
sprawdzenie systemu wystawienniczego
uzgodnienie szczegblow zwigzanych z montazem i demontazem stoiska
przeprowadzenie szkolenia personelu obslugujacego stoisko
sprawdzenie przygotowania wszystkich elementow potrzebnych do prawidlowego
wystapienia na targach
przeslanie zaproszen oraz darmowych kart wstepu na targi do klientéw, z ktérymi
wystawca chce porozmawiac na stoisku
sprawdzenie szczegolow dotyczacych wyjazdu personelu obslugujacego stoisko
wyslanie wyposazenia ekspozycji
przygotowanie wszystkich elementéw zwigzanych z prawidlowym
funkcjonowaniem stoiska (materialy biurowe, karty wstepu itp.)
nadzorowanie montazu stoiska
przeprowadzenie krétkiego szkolenia dla czlonkéw zespolu targowego
dostosowanie planu uczestnictwa w targach do sytuacji wystepujacej w dniu
rozpoczecia wydarzenia
nadzorowanie pracy stoiska (kontrolowanie | motywowanie personelu,
koordynacja prowadzonych dzialarh marketingowych itp.)
dbalo$¢ o wykonywanie dzialan zgodnych z celami postawionymi przed udzialem
w targach
nadzorowanie demontazu stoiska oraz powrotu elementéw ekspozycji
ocena skutecznosci dzialan marketingowych zrealizowanych podczas targéw
opracowanie raportu dotyczacego udzialu w targach
| podtrzymywanie kontaktéw nawiazanych na targach

Tabela nr 3 - Harmonogram przygotowarn zwigzanych z wystgpieniem targowym — Zrodto: M. Gebarowski

Wspotczesne targi — skuteczne narzedzie komunikacji marketingowej
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@ Organizatorzy targoéw i centra wystawowe

Polska to najwiekszy rynek targowy w obszarze Europy Srodkowowschodniej, a polscy organizatorzy
targéw, na czele z Grupa MTP (Miedzynarodowymi Targami Poznanskimi) i Targami Kielce, sg liderami
w tym regionie. Polskie firmy targowe organizujg co roku okoto 200 profesjonalnych targéw, wérdd nich
cenione przez wystawcéw i zwiedzajacych targi branzowe w wielu sektorach gospodarki, a takze imprezy
przeznaczone dla konsumentéw i szerokiej publicznosci. Profesjonalne polskie obiekty targowo-
konferencyjne oferuja wysokiej jakosci krytg powierzchnie ekspozycyjng, wynoszaca tacznie niemal 500
000 mkw., co stawia polski rynek targowy na 16 pozycji w Swiecie. Polskie firmy $wiadczace ustugi
projektowania, budowy i wyposazania ekspozycji targowych to wyrézniajacy sie w Europie i w Swiecie
dostawcy najwyzszej jakosci specjalistycznych ustug, bez ktérych targi nie mogg sie odby¢. Targéw nie ma
tez bez firm transportu i spedycji targowej, dostawcow multimediéw i wielu innych ustug
komplementarnych. *

TARGI W POLSCE 2011-2019*
Exhibitions in Poland 2011-2019 *

Targi w Polsce w latach 2010 - 2019

Catkowita wynajeta powlerzehnia
targowa (m kw.) / Total contracted | 675907 | 742369 | 682469 817481 | 764908 | 838234 | 785187 | 870838 786178
exhibition space (sq.m)

Liczba wystawcow
miedzynarodowych / Number of 4627 4 461 4380 4790 4674 4753 5853 6 240 5468
international exhibitors

Liczba zwiedzajacych 1/ umber

1126267 1162391 1249352 1378209 1436083 1539000 1503313 1621052 1584235
“Dane uwzgledniajg wylacznie statystyki targow w Polsce poddanych audytowi CENTREX - Miedzynarodowego
Zwigzku Statystyk Targowych.

*Data refers only to Polish exhibition statistics audited by CENTREX - International Exhibition Statistics Union.

Tabela nr 4 — Targi w Polsce w 2019 roku — zZrédto: Raport Polskiej Izby Przemystu Targowego *

Dane statystyczne 192 targdéw zorganizowanych w 2019 roku (w poréwnaniu z 193 targami w 2017 r.)
sprawozdato i poddato kontroli audytora CENTREX trzynastu wiodacych organizatoréw targéw w Polsce,
w tym dwunastu nalezacych do PIPT. Targi te odbyty sie w 16 miastach i miejscowosciach. Najwieksza
liczbe targéw zorganizowano w Poznaniu i w Kielcach. Byty to zaréwno targi branzowe (dla
profesjonalistow), targi konsumenckie (dla szerokiej publicznosci), jak i targi w formule mieszanej.
W Polsce, podobnie jak na catym $wiecie, utrzymuje sie tendencja w zakresie wzrostu liczby targéw
kierowanych dla koncowych odbiorcéw oferty, dla szerokiej publicznosci. Najwiecej targéw w Polsce
odbyto sie w branzach: ,Wypoczynek, hobby i rozrywka” (41) i ,Inzynieria przemystowa, maszyny
i artykuty zelazne” (20). Zainteresowaniem klientéw cieszyty sie rowniez takie branze jak: ,Zywnos¢,
napoje, HoReCa" (14), ,Nieruchomosci” (13), ,,Budownictwo, infrastruktura” (10), ,Zdrowie, optyka,
sprzet medyczny” (10).” *
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Lista najwazniejszych organizatoréw targéw w Polsce zaprezentowana jest ponizej. Czes$¢ z nich,
a mianowicie Miedzynarodowe Targi Poznanskie, Targi Kielce, Targi w Krakowie, Miedzynarodowe Targi
Gdanskie, Targi Lublin, EXPO Mazury s3a jednoczesnie operatorami centrow wystawienniczych w swoich
miastach.

ul. Narutowicza 75e/19, 90-132 L6dZ; tel. +48 42 668 63 30;
redakcja@Iine.pl; www.|ne.pl

al. Kosciuszki 17, Ip., 90-418 £6dZ; tel. +48 42 632 28 66; fax +48 42 632
2. | Exactus Ewa Mastalerz, Marek Wiktorowski spJ. | o5 mmaﬁs_p, www.exactus pl

1. | Beautylnsp.z 0.0. Press sp.k.

ul. Grunwaldzka 55, 14-100 Ostroda; tel. +48 89 506 58 00; +48 89 647

3. Expo Mazury S.A. 78 7T; sekretariat@expomazury.pl; www.expomazury.pl

4 ntorseris sp.z00. e R

B. Mledzynarodom Tﬂrﬂ Gdariskie S.A. ul. i.ag!owa ];1, B0-560 Gdarisk; tel. +48 58 554 92 00;

8. Miqdzynarodowe Tﬂlﬂ Poznafiskie sp. Z 0.0. ;Ig(;\ggﬁ\]vfosgé:,p?ﬂ;li4mmmlaﬂ, tel. +48 61 869 20 00; fax +48 61 869
7. Murator EXPOSp. 200 e

ul. Sienna 75, Il pietro, 00-833 Warszawa, tel. +48 22 826 54 63;
kontakt@nowyadres.pl; www.nowyadres.pl

al. Korfantego 35, 40-005 Katowice; tel. +48 32 353 70 23; fax +48 32
9. Polska Technika G6rnicza S.A. 353 55 60; ptg@pte,info.pl; www.ptg.info.ol

8. Nowy Adres S.A.

ul. Zaktadowa 1, 25-672 Kielce; tel. 41 365 12 22; biuro@targikielce.pl;
www: www.targikielce.pl

ul. Dworcowa 11, 20-406 Lublin; tel. +48 81 458 15 11; fax +48 81 458 15

10. | Targi Kielce S.A.

11. | Targi Lublin S.A. 02; info@targ.ublin.pl; www.targllublin.pl
ul. Galicyjska 9, 31-586 Krakow; tel. +48 12 644 59 32; fax +48 12 644
12. | Targi w Krakowie sp. z 0.0. 61 41; biuro@targi.krakow.pl; www,iargikrakow,pl

al. Armii Krajowej 220, 43-316 Bielsko-Biata; tel. +48 33 813 8231, fax
13. | ZIAD Bielsko-Biata S.A. +48 33 814 2233; sekretariat@ziad.blelsko.pl; www.ziad bielsko.pl

Tabela nr 5 — Organizatorzy targéw w Polsce — Zrédto: Raport Polskiej Izby Przemystu Targowego *
*wyciqg z Raportu PIPT Targi w Polsce w 2019 roku
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9
wKrakowie

ogoine
1.1. Niniggszy Regulamin wraz  Zalgcznikiem i 2glo-
s2emiem stanowi umowg udrialu w Targach.
1.2. Terminy |ub reroty uZyte w niniejszym Regula-
minie Majq Nasepujjce Maczens:
1.21. TwK — Targi w Krakowie spdlka z ograniczo-
ng odpowsedzalnodcig z siedzibg w Krakowie, pezy
uL Galicyjskiej 9 (31-586).
1.2.2. Targi — organizowane przez Twk wydarzenie.
1.2.3. Aegulamin - ninigjszy Regulamin Targdw.
1.2.4. Zatgcanik — dokument bedgey wrupelmisnem
do ninigjszego Reguiaminu, precyzujgcy daty, sermi-
ny, szczegolowe zasady udnaly w wybranych przez
Wystawce Targach organizowarych przez Twk.
1.2.5. Wystawca - osoba fizyczna, jednostia orgami-
1acyjna nisposiadajaca osobowoscl prawnej, f). aso-
bowa spolka prawa handlowego lub osoba prawna
prowadzgca dralalnodc gospodarczy. prazentujgca
oferg zgodng z zakresem fematycznym Tangdw, wy-
najmujaca ckred ong powierzchnig na Targach.
1.26& Wspolwystawca — podmiot. kidry za wiedzg
1 2gody Wystawcy oraz po rejestraci swojej obecnc-
Sci u organizatora Targow wepoluzythuje 2 Wystawcy
stosko targowe orar prezentuje wihisne towary |ub
ushugi przy pomacy wiasnego persanelu.
127 Panel Wystawcy — platforma elebronicra stu-
23ca kompleksowe) cbsludre zamowier Wystawcy,
komplelowaniy damych odnoéme do amawiarych
ustug | wyposazenia oraz fakirowani zamowen skiz-
darych prrez Wystawcg w kolejnych edycjach Targow.
1.28 Oplata Repestracyjra Wystawcy - niepodiega-
e

| Wys0kD!

olresla TwK, 2 kidraj obowigzek zaplaty powstaje
w zwigzku e zloZeniem przez Wystawce w Panaly
Wystamcy zgloszenia uczesiictwa w Targach.
1.2.9. Teren Targowy — przestrzen, na kadrej odby-
waj3 sig Targi oraz teren jej fowarzyszacy (parkingl.
drogi), smmaneninie zwmnyz'[arglm

1.2.10. Objgcie Soka Targowego — fayczne 2gloxzenie

sig preedstawiciel Wystawty na Targach, odbior pakienu
wystawcy (w szczeganose identyfikatorow

1.2.11. PMT - Project Manager Targéw — pracoamik

Twi odpowiedzalny za dane Targi, wskazany na po-
danej w Zalgczniku stronie intermetows) wydarzenia
w zakiadce . Kontakt™.

1212 Termin Rozpoczecia Tangow ~ oznaczony w 23~
tzconiku, aktualng w chwii skladania praez Wystawcg
zglozzenia w Panelu Wystawcy drien, miesige, rok
i godzina razpoczEcE perws2ego dria Targow.
1213, Termin Zakonczenia Targdw — oznaczony
w Zalaczniku drien, miesige, ok | godzina zakofcze-
nia ostatmiego dnia Targow.

124, Doed Montazowy — wskazany prez TwkK
w Zalqcaniku doed bads dni i godziny, podczas kig-
rych Wystawca uprawmicry jest do wykonania zabu-
dowy sipiska fargowege.

1.2.15. Damontaz — wskazany przez TwK w Zalgcomi-
ku dzief lub dni i godziny, pndmsuﬁqdllhm-n

m:mmmwhuu“fﬁm
omu Infrastnéturaina zawera: utylizacie mmeszs-
rmych odpaddw komunalnych, sprzgtanie stoska (wiym
oprimiane hoszy na smiect cderzanie wykdadziny
m;mewhwmm
trazowanie zamowions powssrzchnl wystawennicze),
weryfikaci progkiu fechnicznego stoiska, radaor
BHP orar ppoz . dopeosadienie energl akskirycama)
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w ¥3kpe montazy | demontazy stocka identyfkanory
montazowe, bezplatny parking w driach montazowych.
1.217. Oplaty — wszystiee oplaty zwigzane 2 uczest-
nictwem w Targach (w tym dotyczace okresu przy-
gotowana, przebiegu oraz Mkwidaci Targow), do
kigrych wiszczema mbowigzamy jest Wystawca,
- s:mndlndm Oplata Rejestracyjna Wystawcy oraz
Optaty Infrastrukturaing.

1.2.18. Eksponaty — przedmioty stanowiace lub przed-

Twia Wyzstamcs dechodn po wyslanu praez Wystawce
2gloszenia w Pansly Wystawcy, 7 momensem potwies-
dzena xgloszena uczestmctwa w Targach proez Twk.
2.2 Potwierdzenie rploszena uczesinictwa w Tar-
gach przez TwK nasipuje poprzez zmiang statusu
améwiena w Panalu Wystawcy na status _prayjete
do realizacyi” w terminie okreslonym w Zalgcanibe.
2.3. Zamowienie powierzchni wysiawowe), wyposa-
Ienia sioiska oraz wizelkie wne zamowsena usag
dodatkowych oferowarrych przez Twk w zwiqzku  or-
ganizowanymi Targami musz3 by¢ ziozone w Panely
Wystawcy w termirach okreslonych w Zalgcniku 1 33
wigz3ce 2 chwily potwierdzenia ich raslzacji praez
Twk_ Jedynie zamowienia skiadane po rozpoczeciu
momiazu sioisk mogg byt skiadane w recepc)i ias-
gowsj i =3 alizowane tyko w miarg modiwogci, po
uprzednim xch oplacens.
2.4 Niezalaznie od innych postanowsen Reguiaminu
Wystawca moze utracs prawo do udzalu w Targach
2 chwilg:
) niezaplacenia jakisjkolwiek 2 Oplat w terminie
olreslonym w Regulaminie | Zalgcaniky;
b) mieprzestrzegania postanowien Reguiaminu Viub
Lalgeznila.
W powyzszych przypadkach TwK moze ziodyt Wy-
stawcy 0SwROCIEnia O raTNIzaNL Umowy uc2estnic-
twaw WNMn WypOWedmEnia
25. W przypadiu przewidzianego niniezym Re-
gulaminem rozwigzana umowy uczestnictes w Tar-
gach bez zachowania okrasu wypowssdzemia Tak ma
prawo domagat sig od Wystawcy zaplaty z tytuly
niguiszezomych pezez Wystawcg Oplat wynikzjgcych
78 miozzen@ w Panelu Wystawcy, ustalonych na
moement skladania przez TwK oSwiadczenia o roawig-
zaniy umowy bez zachowarva okresu wypowiedzenia
i/lub odszhodowana, a \\‘m nie przyshuguje
zwrot wplaconych wezedni
2.6 TwK moz odmdwit pﬂmﬂum 2gloszenia
uczestnictwa w Targach bez podania przyczyn. Wta-
lam wypadiu psemme powadama Zglaszajacego
0 odmowie potwierdzenua igloszenia uczesyuctea
w Targach w fterminie wskazanym w Zaiqraniku.
2.7. W razie odmowy potwierdzenia agloszenia uczest-
nictwa w Targach prez TwK Wystawey przystuguje
wylgcznie zwrot wiszczomych przer mego Optat. Wy-
stawgy nie przyshuguig inne roszozena 2 tytulu odmo-
wy potwierdrenia zgloszena.
28 Wystanca z:obowsgzany jest na zadanie Twhk,
w szcmgoingici prred potwessdzeniem 2gloszenia
uczestnictwa w Targach, doesczyc TwK w terminie
w 2qdaniu fym okreslonym wygenscowany 2 Panelu
Wystawcy | opatrzony przez Wystawcs b osobg
uprawniong do dziatana w mieniu Wystawcy poco-

w Targach. Dia skutecmodci zadania wystarczajgce
jest zlozeme go przez Twk w formie dokumeniows)

REGULAMIN TARGOW

oraz przesiamie ra adres poczty elektronuczng| poda-
ny przez Wystawce w Panelu Wystawcy.

3. Warunki i terminy platnosci

3.1. Wysokosé Oplat z2 ucnial w poszczegainych Tar-
gach okresla TwK w cennilu w Panelu Wystawcy lub
algczniku.

32, Cena metio jest ceng gwaraniowang, natomiast
cena brutto jest ustalana praez dodanie podatiou VAT
W DbOWIgIUj3Ce| Stawre.

33 Wystawca jest zobowigzany wniest Oplaty w pel-
nej wysokosci w termim okresionym w Zalgcaniu.
3.4 |stusie mazliwosc reguigwania naemosci w ra-
tach, wediug 2asad olreglonych w

3.5, Warunkiem Objgca Stoiska Targowego jest udo-
kumentowanie dokonania wizystkich Oplat lub ure-
pulowane ich na migjacu.

36. Wazystkie koszty przelewtw bankowych i raznic
kursowych pokrywa Wystawca.

37. TwK wystawa fakhury bez podatiu od towardw
i ustug (VAT) z tytuls Oplat kontrahentom zagranicz-
nym, pod waruniaem, e ich odbicecg nie jest firma
majca sedzibg lub stale mesjsce prowadzenia dzia-
talnoéci w Polsce. Warunkem wystawsenia takiry
bez podatku od sowarow i usiug (VAT) konirahensom
zagranicznym jest podanie EU VAT ID w Panelu Wy-
stawcy, 3 w przypadiu kontrahenta spoza UE - do-
starczenie TwK dokumentu potwierdzajgcego prowa-
dremee dzalalnodci gospodarcze] w danym kraju.
3.8 Wsrystios zaliczki oraz Oplaty Rejestracyjne Wy-
stawcy, kitre uzrane zostang na rachurku bankowym
TwK w ostatnim dni roboczym danego miesiaca, 23-
fakiurowane zostang najwczesnie) w pesrwszym dniu
roboczym migsijca nasikpnego.

39 W przypadku, gdy faktury zabcowe dokumen-
tgace dokonane przedplaty obejmuj3 calg zaplate za
wykonzne ustugi, Tw¥ wystawi fakturg koncowg (roz-
liczeniows) po wykonaniu wshagi tylko na zyczenie
Wystawcy, pod warunkiem, e zycoeme takie wplynie
do TwkK w czase umariwiajacym wystamienie taknry
W ustawowym ferminie (do 15. dni@ miesigea nastg-
Ppujgcego po miessgcu, w kidrym wylonano ushugg).

4. Odstapienie | rezygnacja z udziatu w Targach
41 W przypadku Hatenia TwK oswiadczenia Wystawoy
orezygnacy zudziahs w Targach w srming wekazarym
w Zalzcmily zwmiowi podiegaiq wezystiie wplacone
praz Wystawes kmoty, 2 wyjgtieem Oplaty Rejestracy)-
nej Wystawcy. Rozliczena 2 Wystawes zwigzane 2 rexy-
gnacg 2 udnaky w Targach bedg realizowane w Ermine
do 30 dni od Terminu Zakonczenia Targow.

4.2. W przypadiu Hozeniz TwK odwiadczenia Wy-
stawcy o rezygnacj z udziatu w Targach w terminie
kotszym niz wskazany w Zalgcmiky lub mecbgca
stoiska przaz Wystawcg, Wystawca jest 20bowigzany
do viszczenia pelnej kwoty, wynikajgoe| 2e rlotomych
zamdwien oraz wszelkich udolusmentowanych kosz-
tow poniesiorych przez TwK w zwigzku 2 agloaze-
niem sig Wystawcy. a rastgpnie rezygnaci z udzialy
w Targach lub niecbigcia stoiska.

4.3 Oswadcrenie o rezygnacyiz udnalu w Targach Wy-
stawea jest obowigzany Zozy¢ psemnie pod rygarem
niesamoscy, prry czym o Zakwaldkowani rezygnaci
jako wynikajacs) 2 pkt 41 lub 4.2 Regulaminu decy-
duje data stempla pocTiowsQo lub data potwerdzena
rozenia oéwiadczenia w sedsbie Twk Dopuscza
5% formg elekronicang nmesjszego oSwisdczenia pod
warunkiem podpsana Qo przez asobe upowainong
do reprezentacy Wystawcy przy uzyciu berpecznego
lwaidkowansgo podpisy elskiromcanego | dostarcze-
nia go ra adres e-mail wakazany w Zalgcamiby.
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pmlrzﬂm nhlﬂlwm TwK zapewna wimnmm
stoska w systemia oktagonalnym z wyposazemem
opisamym w Panelu Wystawcy.

5.1.2 Wazelkie zmiany w wyposazeniu stoiska oraz
w ramdwionych mediach zgloszone preaz Wystaw-
g po terminie wskazanym w Zatacaniku bedq reali-
20wane W mixg moZiwosci. Wystawca rzeka sig
wezekich ewentualnych roszczed waglpdem Twk,
jezeli Twi nie moze zrealizowad zmian 2gloszonych
DO wskazarym femine.

5.1.3. Zabrania sig umieszczania na dcianach stoiska
Elzporatdw ub materatow 13 pomo-
cg techniki, kiora powoduje |ub mode spowodowat
trmale wsrkodene Scian sioiska W przypadiu
stwierdrenia uszkodzenia TwK obcgzy Wystawce
dodatkowymi kosztami zwigzamymi 7 usumigcEm
spowodowanych uszindzen.

51.4. TwK zastrzega sobie wylgrzne prawo do zago-
spodarowania Zeangirzych powserzchnl Scian stoiska
5.2 Powierzchnia niezabudowana

5.2.1. Wystawca zamawsajacy powserzchnig niezabudo-
wang | iecaggcy wykonanie s1ocka podmioiows innemu
niz wskazany przez TwK jest zobowigzany rapomnac
5if 2 prEQSImI echmcmymi, praecwpaiaowymi
i BHP dla wykorawcdw zsbudowy okredlonymi w Za-
igcniby, podac Twk nazep podmioty wykonugcego
2abudows 012z Zobowigzany jest, nie painie) nic 30 dni
przed rompocaeciem zabudowy / aranzacji
pmtmmmﬁmwt
ceptagi Twk. Projekt powinien prredstawiac rabudows
uZM:MnW miet formeg

| nommami chowigzujacymi w Polscs, a takee 7 regula-
minem obiskiu, w kidrym odbywajg sig TagL Preed
prrysiapienssm do wykonania zabudowy Wkonawca
winien Lryskal akpeptacy; projektu W przypadiu braku
akeeptacy projektu, o kiorym mowa wyze, Twi maze
odmowmic wsgpu na Teren Targowy podmiotow majg-
cemu wykonat takg zabudows, 3 Wystawca zrzela sig
waglgdem Twh wa2slloch ewentuainych roszczen 7 fego
tytub. DSwadczenie TwK o odmowie wikpu na Teren
Targowy 2 powodow wskazaych powyiej stanowi jed-
POCZESNIE rTWIZZaNie umowy uc2estnictes w Targach
bez zachowanis Dlresy WyDOWECZENa.
§.2.2 Wystamta zamawiajqcy powierzchnig niezabu-
dowang zobhgowmany jes! do uiszczania obowigrkowe)
Optaty Infrastrulturaine) wynikajgcej 2 zamowicneg)
powierzchni w wysokodcl wikazane) w Zalgcznila.
5.23. Wystasca zamawiacy powierzchnig nieza-
budowang | Zecajgcy wykoranie stoiska podmictows
innemu niz wskarany pezez TwK jest mbowigzany
umigsci w widoCaym migjScu Numer Swojego sio-
iska. W przypadku braku numeru Twk moze wykonat
nmummm' z cennilkiem

5.2.4. Podmiot wykonujacy zabudows/aranzacig sto-
ska indywidualnego zobowigzany jest do posiadania
majgtkonych praw aulorskich, ewermualnia lcency
do projekiow stoisk indywiduainych realcowanych
na potrzaby Targow. Tek nie ponosi odpowiedzialng-
ci za naruszene praw wiasnoscl intelektualng przez
pmutylm.nwmmm zamowiong|

Wystaacy powerzchni wobsc 0350 Fzecich.
525 mrﬂmmmmm
zabudowy'aranzacy Wystawea owiakza ¢ posada
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praws magtiowe aurskie, ewentusinie odpowsednie
licencje do praestanego projekty, oraz iz projekt dw nie
narusza praw wiasnosci melekiualne) as6b trzecich.
5.3, TwK zastrzega sobie pramso Zmiany proyznang)
lokﬁuqi sioiska bez ponoszenia jakiejkolwiek od-
powsedziainodci 2 %ego tybuty.

5.4. Wystawca jest zobowgzany do montazu | aran-
Zacji stoizka oraz jego demontazy w terminach prze-
widzanych w Zalgcaniku.

5.5. Wystawca poncsi odpowiedzalnosc 23 drialz-
nia i zaniechania wiasne i 0s6b trzecich, z kidrych
korzysta w owazhy 2 ucoestrctwem w Targach,
w tym 73 przesirzeganie niniejszego Reguisminy,
warysthich reguiamindw wskazanych w Zalgcaniku,
przepisow techmicznych, ppad. | BHP oraz instrukeji
bezpieczenstwa poz obowizzujgcych na Te-
renie Targowym oraz 2a szkody T lub
osobom trzecim. W przypadhu stwierdzenia raruszen
w powyzszym zakresie TwK jest uprawmiona do 23-
dania zaniechania naruszen, 3 jezeli nie zostang one
zaniechane, TwK moze rorwigzac umows 2 Wystascg
bez zachowania okresu wypowsedzania.

§.6. Zabrania sig wykonawcom zabudowy | Wystaw-
com naruszana struktury posadzek, scian. stropiw
uazm;tmmmrlm‘h-
renie Targowym. W przypadiu stwierdzenia uszhodze-
nia TwK obcigzy Wystawcg dodasowymi kosztami
ZW3Zanyei 2 uSUNigCiem spowodowanych uszkodzen.
5.7. Po zakodczeny montatu | demontazu sioiska
Wystawca jest zobowgzany do wsumegcia 1 Teranu
Tarpowsgo wszelkach pozostsioici (kartomy, folie,
deski, elsmenty stoizk itp). W prrypadku porosts-

wienia nieuporzgdkowane] powssrzchni H( zeci
wykoname prac porzgdkowych na koszt Wystawcy.
5.8. Przylacza elekdrycme, wodno-kanalzacyme, speg-
20nego powietiza, intemetowe mogg byd wykomywane
wylgcnie prez osoby upowanione przez Tk, po
wrIESiesIym ich Zamowesniu w Panelu Wystawcy.
5.9 Wszekie nstalacie elekirycme, wodne oraz wyko-
rzystujgce sprgzone powsstrze mogq byc unchomione
danmmldldnmmummm
uprasnionego pracownika wskazanago przez Twil.

5.10. Wszelkie zaméwione media dostgpre 33 na
sipisku wylgczme w godrmach udosspnienia Terenu
Targowego dia Wystawcow. Konecmosé zapewnie-
nia calodobowego dosigpu do zamawsonych madw
nalezy zgtosit w Panelu Wystawcy.

5.11. Jakskotwiek usterk w dostawie mediow nalezy
niezwiocznie zptaszac do recepcji Targow. TwK nie
odpowiada ra stkndy wynikajace 2 nieprawadiownsci,
lazace po strome Wystawcy |ub spowodowane amz-
g dostawcy mediow. W przypadku, ody usterks nie
2ostala mezwioczie 2gloszona, TwK jest uprawnione
do obcigzenia Wystawcy kosziami jey usunigcia oraz
kosrtami naprawy powstalych szhod.

6. Wspolwystawcy

6.1. Wystamca ma obowigzek zgloszenia Wspdi-
wystawciw. Twk zastrzega moziwosé odmowy ich
uczestnictwa w Targach bez podan@ pezyczyny.

6.2. Wspdlwystawca jest zobowigzany do przestrze-
pania Regulaminu Targow | wazelkich regulamndw
wymienionych w Zalicznku, a 23 jego dnatana Wy-
siawca odpowiada jak za wiasne.

oplacenia go proez Wepdtwystawce samodzisinie.

6.4, Wystawca nie jest upraamiony do dalszego pod-
najnu powserzchni zabudowane lub niezabudowane)
2 przekazywania jg) w Zaone; formie mym osobom.

REGULAMIN TARGOW

7. Eksponaty

7. Eksponaty muszg byC Zokalizowane wewngtrz
stoiska, nie mogq byC umieszczane w ciggach ho-
munkacyjych, 2 pokazy spezety nie mogg uinad-
niat lub uniemorimiad bunllnnlw poruszana sig
uczestnikdw ani naruszat ich spokopu.

7.2. TwK zastrzega sobie wylacznos wykonywana
ustugi podwseszana elementow konstnkcyjno-re-
klamowych do konstnkc|i stropdw hal (diwigarde).

7.3, Twi zsirzega sobie prawn odmowy 2eTwolena

74 Umieszczenie na stosku Ekspomatéw wymaga-
jacych specjainych raberpieczed hub koniecmosci
spelnienia specjalnych technicznych warunkow maoze
sig odbyc tylko po uzyskaniu pisemne| 2gody PMT.
75. Jedhi Eksponaty wymagaj3 zapewnienia ohredio-
mych warankow, Wystawca jest zobowgzany do uzy-
skania od Twi piemnego potwierdzena mazliwosci
ich spelnienia.

76. Eksponaty _powinny spelnac mormy bezpie-
czefistwa, pezepisy ppoz. oraz by omaczone zgod-
nig r Inspekcji Pracy,
nie mogq naruszaé praw | walnodci osdb trzecich,
w szczegainosci nie mogg zaweeral fresci majgcych
charakter wuigarmy. mieslamiajgcy. obraziwy. pro-
pagujgcych lub usprawediwiagcych wezellie fdli‘l)‘
nigtolerancyi ap.

7.7. Ia Eksponaty, w saczegdinosoi za wyrzadzone
prmz mie szhody, ich miewlaiciwe zabarpieczenie
(takze w czasie, kiedy pozostajg one w pomieszcze-
niach wystamienniczych po ich zambnigciu dia rwie-
dzaigeych), a takze spednismie prez nie wszekich
wymaganych przepisami prawa norm, j2k | 23 pasia-
danie nigzbgdnych certyfkatow | atestow wylacma
odpowiedzalnost ponosi Wystawea.

78. Wystawca zobowsazany jest do posadania praw
autorskich, Bicencji i innych praw do Eksponaiow
majouRCYCh 5% Na stoshy wystamienniczym. @ tak-
8 uzywanych przEz Wystance w zwigzhu 2 udzialem
w Targach. Twk nie panosi cdpowiedzalnodci 2a na-
ruszeme praez Wystancon [akichkpiwiek praw wia-
snosci intelekiualnej (w tym w szczegdinasci wzoeu
przemysiowego, wrors ufytkowego, znaku fowaro-
wega) ani praw autorsiach os6b trzecich.

8. Spedycja
B1. Przywoz/wywdz fosarow przez Wystawcow
z paristw nignalezicych do Uni Europsiskie) aznacza
wprowadzene/ wyprowadrenie towarow na obszar cel-
wwmmm-wnmm
wmm'um;rmwm
dm:lnunm migdrynarodowe stanowiy inace).
Wystawca 2 panstwa nienakezacego do Wspolnoty
Europejskoe] pownen zaporat 5% 2 obOWigzUjRCymi
przepisami prawa wspdinotowego (Wspdinotowy Ko-
caks Celrry, Waptina Taryta Caina) | przepisami prawa
weangirmego Reeczypospolite Polskes) (ustawa Pra-
wo Celne i przepisy wykonawczs).
B2. W perypadiu wskazana TwkK - po ofrzymaniu od
niego zgody - jako odbiorcy przesyki Eksponatiw,
Wystawca zrzeka sig wazelkich rosaczen wobec Tk
z tytulu ich niedostarczenia, uszhodzenia, niewfasci-
wego transporiowania lub pezecl
B.3. Wystamca jest zobowigzany do dokonania na
wiasny koszt | odpowsdzianos wazekich nierbed-
nych odpraw celnych umoziwizgcych prezentacig
Eksponatu na Targach.

8.4 Potrzebe wykorzystania diwegiw, podnosnikdw

Targl w Krakowie Sp. 2 0.0.. EXPO Krakow, ul. Galicyjska 9. 31-586 Krakow, tel. +48 12 644 58 32, biwo@targi keakow.pl
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widlowych itp. Wystasca jest zobowigzany zglosic
PMT w terminie wekazanym w Zalqezniku. Eksponaty
0 duzych wymarach lub . ktdre w
ustawena proed budowq stoiska, muszg nyc zgio-
szone PMT przed prryznamiem |okalzac)i stomka

Twi zasirzega sobie prawo zmiany lokalizacji sioiska
e rmm na parametry techniczne Eksponaiow.
8.5, Magarynowane

opakowar, depazyt Eksponaiom,
maieraiow pomocnicrych | ineych nalery ustali indy-
widualmee 8 spedytorem Tk lub 2 Twk.
8.6. Oficjaimym spedytorem TwK jest podmiot wska-
2any w Zatgcomiku.

9.
u-:u.mwwm-.

pokazy

9.1. Wpis do katalogu fargowego malezy dostarczyd
poprzez Panal Wystawcy zgodnie 28 wshkazanymi tam
wymaganiami, w okreslonym w Zatjcmiky terminie.
Twk zastrzega, 2¢ materiaty praesiane inng drogy, w n-
nej formee ifub po terminie okredlonym w Zatgcaniku
mog3 e 205t uwzglgdnions w katalogu targowym.
9.2. 7 momentem dostarczenia przez Wystawcg woi-
su do kstalogu targowego Wystasca ofwadcza, 28
przysluguig mu majgtiowe prasa aulorskes do mase-
rialtw | wyraza zgods na nieodplatne korzystane proez
Twk, bez ograniczen czzsowych lub terytorisinych,
7 praskazanych TwK materiziow rwigzamych z wpisem,
w szczegiinasci logo, inmych materiaiow teksiowych,
graficznych, Sotograficznych lub filmowych, w mate-
riglach 3 ch | reklamowych
mnmzimm-mawmmhq
tachnikg bez ograniczen iloSciowych na laidym no-
Sniky, zwiglokrotniania bez ograniczen iosciowych,
w kaidej dowoinej fechnice, w tym drukarskiej, po-
praez zapis elektroniczny na kazdym nodniku, wprowa-
mmmumlsmmmmmm
bez ograniczen iloiciowych, w tym prssytana w ra-
mach wa SiBCi, rozpowszechniania, w fym wprows-
dzana do obrotu, nacdawania 22 pomocy wizji, odtwa-
rzania | wysiawania, publicrnego udostepnania w take
sposcb, aby kaddy mog! miec do mich dostep.

9.3. Wystawca 20bowszuje 5% do calkowitego zs-
spokojenia roszceen osob frzecich wo prazypadio
skigrowana przez te osoby przecwio Twk roszczed
7 tytulu naruszenia peaw wiasnosci intelektuaing)
w Iwigzku 7 korzystamiem pezez Twi 2 materalow,
o kdrych mowa w pki. 9.2.

9.4. Tw nie ponos! odpowiedzialnosci z2 bigdy re-
dakcyjne | pominigcia w katalogu targowym ani za
jakosc wydnuku nadeslanych materislow, nigzgod-
mych z okreslonymi dia nich wytycznymi wskazamm
w Panelu Wystawcy.

9.5. Baz mgody zamteresowanych zabeania sig foto-
grafowana i filmowania cudzych Eksponatow prezen-
towanych podczas Targtw na stoskach.

9.6 TwK zastrzega sobie prawo do filmowania | fo-
tograiowania storsk, 3 takze dokumentowana prre-
biegu imprez, pokazow i prezentacii fowarzyszcych
oraz do wykorzystania tych materaiow do wiasnych
celow bez jakachkolwiek obowigzah wobec Wy-
stawcow lub osob ¥zecich. Wystawca ofwiadcza,
iz powyZsze ma bedne nanuszac jakichkolwiek praw
intelaktusiych osob trzecich, jak réwniez, i posiada
obejmujacy prawe do jej przemiesienia na Twk zgo-
dg na razpowszechnianie wizerunky przedstawiciel
Wystawcy | osdb obslugi stoiska Wystawcy oraz
vdziela ninigjszym TwkK, bez ograniczen czasowych
I terytoriziych, nieodplatmie zEzwolenia na rozpo-
wizechniame wizersnku tych osdb. Wystawca zobo-
wigzany jest rapeanic kazoq szkodg, jakq TwK moze
poniest bad? staf sig odpowiedzialmy lub do kidrej
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naprawena moze 1ostal zobowiazany w Twigzku
7 jekimkolwisk roszczeniem skigrowanym przeciwko
TwK w wyniku rozenia przez Wystawcg meprawdz-
WEB0 0Ewiadczenia, o kideym mowa powyzE|.

9.7 TwK nie ponosi odpowiedzialnoSc: za naruszenie
praw Wystawcow lub osdb trzecich, wynikajgcych
7 uzyskanej przez nich ochromy prawnej wynalazhu,
wztru przemysiowego, praw autoeskich itp.

98 Maksymalne, mdymidualne naglodnienie nie
moae byt wyzsze niz 55 d8. Zabronione jest kiero-
wanie glosnikow w strong sgsiednich siosk.

9.9 Zamizr uzywania mikrofondw bezprrewodowych
nalety zglosit PMT. Twk mode nie zezwoic na wyko-
rzystane podane) c2psiotiimosci

9.10. W prrypadi odtwarzania muzyki i/lub materia-
idw audiowizuzimych Wystawca jest zobowigzany do
uregulowania wszelkich nalemosci zwigzanych 7 pu-
bliczym odrwarzaniem oraz innymi prawami, 2godnie
7 Ustawg 0 prawie sutorskim | prawach pokremmych.
9.11. Podezas Targow wszystkie prezentacie, dziats-
nia rekiamaowe lub programy razrywkowe Wystawcy
moga odbywac sig za wezesniejsz 290d3 PMT. Nie
mog3 one w zaden sposoh przeszkadzac inmym Wy-
stawcom ani zakldcac ogbinego porzgdu Targow.
912 Wszslla reklama poza sioiskiem mode 5ig od-
bywat jedynie w formach ustalonych z PMT oraz po
uiszczeniu odpowiednie] Oplaty. Reklama wmiesz-
czona bez zgody PMT bedzie usunigta na kaszt | od-
powsdzizinoss Wystawey.

9.13. Wystawca jest zobowigzany do mplosnena Twi
w terminie wskazanym w Zaljcaniku wykazu gosci/
prefegeradw danej imprery towarzyszace| wydarzen
organczowanych przez Wystaweg.

014 TwK jest uprawnione do odmowy wyraienia
2gody na oeganizaciy wydarzenia prez Wystawce
oraz moze w kazdym crasie zobowigzat Wystawce
do jego odwolania, jazek wna, 28 moze ONo w SIcze-
goinosci prowadoé do naruszenia prawa, zasad
wspblzycia spolecznego, dobrych obyczajow, naru-
syt dobre imig Twk, kidregokolwiek  Wystawcow,
gosci lub sponsorw/partneréw Targow lub moze
w j2hkolwiek spostb zagrazat ﬂm Targow.
Nigzastosomanie =% Wystswcy do talesj decyzji
TwK uprawnia TwK do podjgcia zgodnych z prawem
Srodkow prowadzacych do uniemoziwienia odbytia
wydarzenia, na koszt | ryzyko Wystawcy. Wystawea
2 tytulu skorzystania praez Twi 2 uprawnien opiss-
nych w zdaniach poprzednich nie moze dochodzit od
TwK jakichiol wisk roszcaen.

B‘IE ﬁmlamn ndpcshwnﬁ pid. 97 i !N Twi

2tym zwigzanych mmmTﬂ}u—
czywa na Wysiawcy-organazatonze wydarzena.

10. Organizacja Targew i przepisy porzadkowe
10.1. Wystawca jest zobowigzany do praestrzegania
praepizow budowlanych i ppoi. ohowgaujacych na
Tererve Targowym orar do przestrzegania praepison
srezegdlowych cbowizzujgcych w prowadrone) driz-
lainosci gospodarcae] oraz okazania - na Zyczenie
TwkK — odpowiednich zezwoler, jg2eli takie sq prze-
Widzians wymogami prana.

10.2. Wyztawea ma ohoﬂm udosigpnic komisji
przeciapozarowe) wizelkie pomieszczenia na terenie
swojego sipiska, celem sprawdzenia zaberpieczen

przecrwpoiaowych.
10.3. Wystawca 20bowszany jest do Objgcia Sto-
iska Targowego, zagospodarowania i opuszczenia

REGULAMIN TARGOW

Terenu Targowego w CIasie prISMacIOmym pIIEr

TwK na praypotowanie ekspozycj. W czasie Targow
wymagana jest obecnost prredstawsciela Wystawcy
co najmree] pol godziny przed rozpoczecem Tangdw
oraz pél godziny po ich zakofczeniu.

104. W sytuacjach umotywowanych zdarzeniami
Iosowymi, za zgodg PMT, po uiszczeniu Oplaty w wy-
sokosci okreslone] w Zalgcandey 73 kazdg rozpoczety
godzing preediuzena Dnia Montazowega, dopuszcza
sig przediuzenie montazu ekspazycil

10.5. W czasie trwania Targow Wystawca
przecstawiciele 2obowigzan sqdonnszmnmml
katora otrzymanego od Twk.

90.6. Bez zgody PMT Wystawca ne moZe wprowadzac
na Teren Targowy 0sob niebgdacych obrshugy stoska.

10.7. W godenach obwarcia Targow stoiska winny byt
dostgpre dla zwiedzajacych. Olresowe zambregcie
sinizka wymaga gody Twk.

10.8. Wystawca mbowigzany jest do usunigoia =
siniska i Teremu Targowego pustych, niepoirzebeaych
bad? mebgdacych crgscq eksporyc) opskowan
przed razpocagciem Targow.

10.9. Sprzgtanie stoska przez Wystawcg w godzi-
nach otwarca stoiska nie moze zakiocac przebiegu
Targow i utrudniad zwiedzajgcym dostgpu do stosk.
10.10. Podigczane na stoisku Wystawcy urzgdzenia
nie mogq przelraczat zamowione| Przez Niego mocCy.
W przypadku niestosowania sig do tego zastrzedena
Wystawca 20stamvie obcigzoay wizekimi kosztami
Zwigzamymi 2 naprawg uszkodzen zasdania elekirycz-
nego oraz zaplat3 odszhodowania.

10.11. Wystawca jest mbowigzeny do praestrzegana
praepistw ustawy 7 dnia 26 paidziernda 1982 1. 0 wy-
chowaniu w irreiwose | praeciwdzialanu akoholizmow
(eekst jednolty: DU 2 2002 r. o 147, poz. 1231}
10.12. Wystawea wyraimugacy dodatkowo salg semi-
naryjng lub wszeks g dodathows

mbowgzany do wykorzystania

najmu, pokrycia wszelich szkod powstalych w czasie
najmu oraz do praesirzegania goden najmu sali. Ae-
Iygnacia z zamowionej sali / dodatkowe) powierzchni
jest maziiwa tylko na rasadach opizanych wpkt 4.

n m—w -
11.1. TwK nie ponosi 2adnej odpowsedrisinosel 2a
wypadki 056b ani uszindzenia lub mizzczenia Bks-
poratow najdujgcych sig na Terenach Targowych
przed, po i w trakcie treania Targow.

11.2. Twk nie odpowada za pojazdy ani mne nucho-

Wystawey, 72 przerwg w dostawie mediow 0az 22 sto-
gy spowodowans silg wyZszg jak m.in. epidemie. siraj-
ki, zamieszia, pazar, Zalznie oraz Ziawsha pogodowe jak
11.4. Wylgczenie odpowiedzainadci nig podiega ja-
kamkotwigk ograniczeniom pomimo podjgca przez
TwK szczegdinych Srodidw ochrony.
11$Wysmmnqnnyn1dmm|:|mnq
od oopowsedraingsc cywilng) wynkagce) 2 uczest
nictwa w Tangach, jsk rowniez do ubezpieczena Ebs-
ponatow. Zaswiadczenie o dokonaniu wymaganych
ubezpieczes wirno byt okazane na ryczenie Tk
11.6. Zabrania 53 wnoszenia na Teren Targowy broni,
replk broni, mﬂt‘u \vm.ldlmlyl:h oz przd
muotow, kiorych
czenstwu 0sdb przebywajacych
11.7. Zabrania sig uczestuctwa w Targach 'llysl:-
com, ich przedstawicielom, pracownkom |ub wepdl-

Targi w Krakowie Sp. 2 0.0, EXPO Krakow, ul. Galicyjska 9, 31-586 Krakow, 18l +48 12 644 59 32, biuwro@targi keakow.pl
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-
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pracownkom, podejrzanym o zakazenie badt o cho-
zakaing w rozumieniu ustawy 0 zapobleganm
oraz rwalczaniu zakazen | chardb zakainych u hodzi.

12. Likwidacja ekspozycji

121. Nedorwolone jest demontowamie ekspozycj
1 usuwanie Eksponziow przed terminem zakonczenia
Targdw wskazarym w Zalzczmiu

12.2. Wystawca mbowigzany jest zdemoniowat eks-
pazycjg, usungt Eksponaty oraz przywrdcic zajme-
wang powierzchnig wystawienniczg do pierwotnego
stanu w terminie wskazanym przez Twk w Zalaczm-
ku. W przypadky pozostawianiz nisuporzgdhkowans)
powierzchni Twi zleci wykonanie prac porzgdkowych
na koszt Wystawcy.

12.3. W sytuacjach umatywowanych zdarzeniami lo-
sowymi, 23 29odg PMT, dopuszeza sig pezechuzenie
likwidacy eksparycji, po uiszczeniu Oplaty w wyso-
kpéci wskazang] w Ztkzntu 13 kazdy rozpocrets
godrng prrediuzenia Demontary.

12.4. Pozostawsone ber akceptacji TwK elementy
ehspozyc)i, Eksponaty | inne wzadzena nisusunigte
przez Wystawce w okresie Demontaiu uwaza sig 22
mienie porzucons, kidre przechods bez odszkodo-
wania na wiasnosc Tk

13. Reklamacje i roszczenia

131. Wazekie reklamacie | roszczenia wynikajgce
1 udzaly w Targach winny byt zglaszane w formie
pisemng) najpoinee) w Termime Zskonczenia Targdw
wikazanym w Zzigcamky. Po uplywie tego termeu
roszczenia Wystawmcy z tytulu uczestnictwa w Tar-

gach wygasaja. ,

132. Wszmlke porazumienia pomigdzy Wystawcy
i Twk oraz wszelkie decyzje z mch wynikajgee, jak
1 ogwiadczenia wymagajg formy psemney pod rygo-
rEm MewazInoscl.

14. Odwelanie, odieienie, skrocenie lub c2g-
$ciowe zamknigcie Targow _
141, W przypadku okolicznodel od sebe mezalez-
mych, w szczegilnodci wowczas, gdy na skutek wy-
stgpienia sty wyzsze], w tym ureguliowan santarnych
lub epidemiciogicanych. zawarcia na ich podstawie
umow unsemoziiwiajgcych lub ograniczajgeych or-
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ganizacjg Targow, badi %2 wprowadsenia innych
praepisow prawa, Zjodnie I KITymi 20rgaNCONE-
nie Targow mie bedne modiwe lub ch umw:pl
bedzie wymagala wprowadzenia ogramiczed Twiz-
manych w szczegdinosel z ich organizacyy ub prze-
biegiem, TwK zastrzega sobse prawe do jedno- lub
wiglokrotnego: odwolan@, skricenia, odiozenia,
czgscioweQo Zaminigcia Tagow badi ograniczenia
powserzchni Targow. w tym ograniczenia indywidu-
ainej powierzchrn wystawienniczej Wystawcy. W ra-
mach swoich uprawnied, 0 kiorych mowa w zdaniu
popezecnem, TwK moze dowoinie korzystac ze weka-
zanych mozZiwoici, w tym takze jednoczesnie. Dia
unikreeca watpliwodci przyjmuje sig, 22 skorzystanie
praez Twi 2 powyZszych ugrawnien dia swej skutecz-
noSCi Nig wymaga 2gody Wystawcy.
142 W przypadkach stmnm odlezna. og-
Sciowego zamimigcia Tarpdw bads ograniczenia po-
mm:ﬁm Targow, w tym ograniczena indywiduainej
powierzchni wystawienniczej Wystacy 2 prayczyn
nhoélmychu pht 14.1 traci moc pkt 4.1 ninisjszego

Ilazms(rm pkt. 14.4 Ragulaminu, w przy-
padkach olreslonych w pht 141 Reguammu, Wy-
stawcy me przysluguje prawo do jakeegokolwiek
ooszkodowani

A
14.4. W sytuach, w kiorej T=rgi 20stang odwolane
7 przyezyn okreslonych w punkeie 14.1, Wystawca
mzela sig roszczed o rwrot obowsziows) Oplaty
Rejestracyjne Wystawcy oraz czgsci naleinych Tw
Oplat wwysokoic: odpowiadagce) 20% wartosci lo-
onych | potwesrdzonych zamdwien na. powierzchnig
targowg / stosko, byp powierzchni targowej / stoiska
oraz Oplaty infrastrukturalng). Kwota fa stanowi c2g-
Sciowe rozliczenie kosziow organczacy Targow przez
TwK. Postala wplacona przez Wystawcg kwola
Oplat podiega zwrotowi w termimie do 30 dni od od-
wolania Targow lub na fyczenie Wystawcy maze byt
zaliczona na poczet udzatu w kolejnej edycy Targow.
14.5. Jesh Wystawca me uiscil wazystioch nalemych
TwK zgodnie z Regulaminem Oplat, w syhwcji od-
wolania Targdw z ;npczynukm‘lnqnhwpu. ",
obowigzany jest do zaptaty Oplaty Rejestracyjne]
Wystawcy oraz cogsci !ﬁmdl Twk Oplat w wy-
sokoéci odpowiadajaes 20% warfodci zlozonych

REGULAMIN TARGOW

| potwierdzomych zamawien na: powierzchnig targo-
w3 / sioisko, typ powierzchni targows) / siniska oraz
Optaty Infrastrukduralng;.

14 6. Niszaleznie od innych przypadiow ckrediomych
w Aegulamime TwK upeamnione 53 do odwolna
Targow r uwagi na niewielks ilosc 2glosmmaych Wy-
stawcow bez ponoszenia pkisjkolwiek odpowiedzial-
nesci z tegoe tytubu. W celu uniknigoia watpliwosci
odwolanie Targow w ww. okaolicznodciach nie stanowi
odwalania z winy Twk.

14.7. Wprypadku odwolana Targow w syhacii
okreslone| w pkt 14.6, jak rowniez odwolania Targow
z winy Twi, Wystawcy przystuguje wylacznie zweot
woplaconych kwot bez odzetek.

15. Postanowienia koncowe
151 Sprzedaz towardw | uslug przez Wystawce
w irakcie Targdw podlega ewsdency 2godnie 2 przepi-
53 prawa obowigZugcymi wwmm iwy-
Igcznie Wystawca odpowiada 2a ich praestrzeganie.
Ewentusly obowqzek zapewnienia kasy fiskalne]
cigzy na Wystawcy _
15.2. Wystamcy biorgcy udzal w Targach organi-
mowarych preez TwK zobowigzani 53 do stosowana
ubwqm przepstw | proestrzsgania niniej-
ege Regulaminu, Zalgcanikow dotyczacych po-
szmuﬂnrrh Targow oraz regul amindw WI%—
cych w obiskeie, w kibrym odbywajg sis Targi. Wykaz
obowigzujgcych reguisminow zawiera Zalacamik.
Wystawcy nieprzestrzegagcy ninigjszych warunkos
ponoszy odpowiedzialnost za wszelie szkody po-
niesione przez Twk |ub osoby trzecie.
15.3. Waxzelkae spary mogace wynibac 7 tytulu udnialy
w Targach organizowanych prasz Tw oraz robét, do-
staw i ustug Zecamych Twi przez Wysiawoow podda-
|E sig orzecznictwu Sadu miejscowo wiascwego dia
siedriby TwK. Prawem wiaciwym jest prawe paisie.
15.4. Przyjecie warunkiw ninigjszego Regulaminu
nastepuje 2 chwilg Hozena przaz Wystawes aglosze-
nia udziaty w Targach.
15.5. TwK zasirzegajg mozliwost wprowadzenia do-
datkowych postanowien regulaminowych oraz meych
mmian Aegulamru
g; Ninigjszy Reguiamn cbowizzuje od dnia 1 maja
1
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TARGI | WYSTAWY

. Wyjasnij nastepujace okreslenia: targi B2B, targi B2C.

. Omoéw rodzaje targow i wystaw.

. Omow cele i mierniki udziatu wystawcoéw w targach.

. Przedstaw przyktadowy harmonogram dziatan przed, w trakcie i po targach.
. Wymien najwazniejszych organizatorow targow w Polsce.

. Wymien gtowne elementy, ktore powinny sie znalez¢ w regulaminie targow.
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INCENTIVE TRAVEL

Incentive travel - definicje, cele, uczestnicy

Incentive travel (wyjazd motywacyjny) to zbiér dziatan i narzedzi komunikacji marketingowej
o charakterze motywacyjnym, zwienczony nagrod3 w postaci podrozy. Gtownymi celami
programu jest wsparcie sprzedazy, wzmocnienie relacji, a w dtuzszej perspektywie budowa
lojalnosci. Kazda wydarzenie incentive travel posiada swoj niepowtarzalny scenariusz, ktory
prowadzi do realizacji celu. Jej cechami charakterystycznymi s3: prawidtowy wybor kierunku
dopasowany do grupy docelowej oraz postawionych celéw, szczegétowe planowanie, wysoki
poziom dbatosci o bezpieczefistwo uczestnikow, kompleksowa obstuga podrézy na kazdym
etapie jej trwania.

Cele przedsiebiorcow w organizacji incentive
travel:

wzmochnienie wiezi z firmg,

integrowanie sie zespotu pracownikéw lub
Zachety pozaptacowe w postaci incentive

travel &N TE] wazny element
motywowania:

integrowanie sie pracownika z zespotem,
ksztattowanie kultury organizacyjnej firmy,
wzbudzenie zapatu do rozwigzywania
problemow, e pracownikow,
zmotywowanie do podejmowania ¢ handlowcéw,
okreslonych dziatan (np. zwiekszenia e klientéw,
sprzedazy) e partneréw biznesowych.
e uodpornienie na dziatania konkurencji,
¢ spowodowanie przyrostu wiedzy.

(zrédto: A. Swiatecki, Nowy Incentive w Polsce)

Istota motywacji, efekty wydarzen motywacyjnych

Incentive travel poprzez wyjatkowy program i wysoki poziom ustug zapewnia jej uczestnikom
potrzeby: szacunku i uznania, wiezi z innymi ludzmi, tworczej aktywnosci i doskonalenia siebie.

+Wyjazd motywacyjny moze spetnia¢ rézne zadania, totez przybiera rozmaite formy. Najprostszg forma
wyjazdow incentive s3 wyjazdy wynagradzajace ciezky prace. Ich zadaniem jest dostarczyé
uczestnikowi niezapomnianych wrazen, tak by po powrocie pracownik byt zmotywowany do dalszej pracy
i chciat ponownie wzig¢ udziat w rywalizacji o nagrode, by méc skorzystac z niej za rok. Drugg odmiang
wyjazdow incentive s3 gry scenariuszowe. Zadaniem tego typu wyjazdéw jest umocnienie pracy
zespotowej oraz polepszenie komunikacji interpersonalnej. Majg one réwniez postuzy¢ do identyfikacji
stabych i mocnych stron pracownika, a takze okreslenia postaw i rél, jakie odgrywaja poszczegdélni
cztonkowie zespotu. Trzecig grupe stanowia wyjazdy zawierajgce zadania typu outdoor, podczas
ktorych uczestnicy musza stawi¢ czota ekstremalnym wyzwaniom i pokonaé swoje stabe strony.
Taki wyjazd ma na celu uswiadomi¢ pracownikowi, ze nie ma rzeczy niemozliwych i sytuacji bez wyjscia,
a kluczem do sukcesu jest poszukiwanie rozwiazan, kreatywne myslenie i podejmowanie maksymalnego
wysitku w celu realizacji zadan, ktére z pozoru wydaja sie niewykonalne.
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Do podstawowych korzysci, jakie odnosi przedsiebiorstwo z wyjazdéw motywacyjnych, naleza:

¢ gtebszaintegracja i tatwiejsza komunikacja ksztattowanie i  wzrost lojalnosci
pracownikéw w obrebie organizacji oraz pracownikow,
pracownikéw z kierownictwem firmy, tatwiejsze kierowanie zespotem,

e zaangazowanie i przywiazanie do zwiekszenie entuzjazmu pracownikéw,
organizacji, zaspokajanie potrzeby uznania i szacunku.

« wieksza identyfikacja z organizacja,

(zrodto: Agnieszka Dybizbanska, Rosngce znaczenie incentive travel jako narzedzia motywowania w Polsce)

Procesy zakupowe w korporacjach

m r . & m Py
Forss i 3 " Lipmryiss )

ANALIZA POTRZEB  CEL BIZNESOWY W RFI NDA BRIEF
mmmtf;hfummn] mm&m:ewm)

e
lub wspd e

gRF | nie przepr
oY A

Request For information), Ofertowe
bez okazji w postaci m«mﬂ

Rys. nr 14 — Proces zakupowy w korporacji — Zzrédto — https.//dobryprzetarg.com.pl SAR Biata Ksiega
Incentive Travel

Specyfikacja Istotnych
Warunkéw Zamoéwienia

Request
for Request b .
eques
Information for 4
Proposal for
Quote

Rys. nr 15 - Proces zakupowy w korporacji — zrédto — https.//dobryprzetarg.com.pl SAR Biata Ksiega
Incentive Travel
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W przypadku incentive travel dokument RFP (jak byto w przypadku kongreséw) jest zastgpiony
pojeciem BRIEF. Jest to rownoznaczne pojecie, okreslajace specyfikacje istotnych warunkéw
zamoéwienia.

Przed ogtoszeniem postepowania konkursowego lub przetargowego firma przeprowadza
analize potrzeb i okresSla cele biznesowe. Nastepnie przeprowadza wstepng analize
dostawcow, do ktorych wysyta pierwsze zapytanie (RFI).

RFI - zapytanie o informacje - jest to pierwsza selekcja potencjalnych partneréw.

Firma prosi o przedstawienie podstawowych informacji o dostawcy — profil dziatalnosci, KRS,
Gﬂ standing finansowy, posiadane certyfikaty i nagrody. Nastepny krok to zdefiniowanie kryteriow

wyboru dostawcéw do dalszego etapu postepowania (portfolio, doswiadczenie w realizacji
okreslonych projektéw, doswiadczenie kadry).

RFI nie powinno by¢ kosztotwoércze dla dostawcow i nigdy nie stanowi tajemnicy handlowe;j.

Na podstawie otrzymanych informacji oraz okreslonych celéw biznesowych firma przesyta do
wybranych badz wszystkich dostawcéw przygotowany brief.

Na kolejnych stronach przedstawiono wzoér briefu przygotowany przez Stowarzyszenie
Organizatorow Incentive Travel.
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BRIEF WYJAZDU INCENTIVE TRAVEL

Rekomendowany przez

STOWARZYSZENIE
ORGANIZATOROW
INCENTIVE TRAVEL

PODSTAWOWE INFORMACIE DOTYCZACE WYJAZDU

PLANOWANY TERMIN WYIAZDU

PRZYBLIZONY CZAS TRWANIA Z UWZGLEDNIENIEM
PRZELOTU

PREFEROWANY KRAJ, REGION

POPAZEDNIE DOSWIADCZENIE FIRMY W
PODROZOWANIU (ickalizacja, typ programu)

PRZEWIDYWANA LICZBA UCZESTNIKOW

PRZEDZIAL WIEKOWY

PODZIAL ZE W2GLEDU NA PLEC

SPECYFIKACIA ZAWODOWA

RODZA) WZAJEMNYCH PWIAZM'I UCZESTNIKOW {np.
pracownicy, kontrahencl, klencl, VIP, inne)
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MOTYWACYINY
NAGRODOWY
INTEGRACYINY
EDUKACYINY

WYPOCZYNKOWY

WYIAZD PLENEROWY (sesje reucs
INNY

POZNAWCZY [ EKSPLORACYINY
PRZYGODOWY

KULTURALNY

SPORTOWY

ZAKWATEROWANIE
STANDARD HOTELU (Ncsba gwiazdek)

RODZAJ POKOI | SGL,DBL,TPL)

PREFEROWANE CECHY OBIEKTU (basen. SPA, lokalizacja
dala od cywilizacy, tereny zielone, pole goifowe itp. )

SRODEK TRANSPORTU
SAMOLOT (uiasa pierwsza, biznes, ehonomiczna)

PREFEROWANA LINA LOTNICZA

POCIAG (klasa 1, klasa 1 )

AUTOKAR

TRANSPORT NA MIEJSCU
WLASNY — WYLACZNIE DO UZYTKU GRUPY
LOKALNY — KOMUNIKACIA PUBLICZNA
WYZYWIENIE:

KUCHNIA LOKALNA

KUCHNIA EUROPEISKA

RODZAJ POSILKOW

SPECIALNE POSILKI (uroczyste kofacie, bankiety, inne)
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SALA KONFERENCYINA
ILOSC 0508

CZAS TRWANIA

PRZERWY NA KAWE

USTAWIENIE (teatralne, szkolne, litera U, inne)

WYPOSAZENIE (rzutnik, ekran, naglodnienie, flipchart)

BUDZET

PRZEWIDYWANY BUDZET (na jedna osobe i na grupe)

WALUTA (PLN, USD, EUR)

BRANDING (identyfikatory, zaproszenia, mapy, menu,
programy, oznakowania hoteli | érodkdw transportu,

logo wyjazdu)

SPOSOB KOMUNIKACH Z UCZESTNIKAMI (intranet
zleceniodawcy, platforma internetowa, sms, e-mail )

SPECIALNE ZYCZENIA (upominki dla uczestnikdw, listy
powitalne, niespodzianki i inne)

MOZLIWOSC SPOTKANIA NA DEBRIFING

TERMIN ZADAWANIA PYTAN (via e-mail, telefon)

TERMIN ZLOZENIA WSTEPNEI OFERTY

OSOBA KONTAKTOWA W KWESTIACH
MERYTORYCZNYCH | imie nazwisko, Tel, e-mail)

INNE NIE ZAWARTE W FORMULARZU PYTANIA,
SUGESTIE, OCZEKIWANIA, SPECIALNE ZYCZENIA

ZRODLO WIADOMOSCI O NAS (Internet, targi,
rekomendacje, inne)

Tabela nr 6 - Brief wyjazdu incentive travel — Zrédto — https://dobryprzetarg.com.pl -
SAR Biata Ksiega Incentive Travel




PRZEWODNIK | JAK TWORZYC OFERTE WYDARZENIA?

INCENTIVE TRAVEL

. Wskaz cele przedsiebiorcow oraz grupy docelowe w organizacji incentive travel.

. Scharakteryzuj istote motywacji.

. Przedstaw korzysci z wyjazdow motywacyjnych dla przedsiebiorstwa.

. Omow procesy zakupowe w korporacjach w zwigzku z organizacjg incentive travel.

. Opisz przyktadowy brief wyjazdu incentive travel.

. Wyjasnij pojecia: RFP (Request For proposal) oraz RFQ (Request for qoute).
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Biznesplan, koncepcja kreatywna i scenariusz

BIZNESPLAN

Dobrze opracowane i wdrozone plany dziatania s3 kluczowym elementem przeprowadzenia
kazdego eventu.

Plan biznesowy wydarzenia stuzy do przekazania strategicznego planu realizacji wydarzenia, zwykle
na okres od trzech do pieciu lat (jesli nie jest to jednorazowa propozycja). Kazde wydarzenie powinno
mieé biznesplan.

Niezaleznie od skali, wieku lub historii wydarzenia, biznesplan jest niezbednym narzedziem, ktore:

przekaze innym wizje, cel i korzysci wydarzenia,

umozliwi skupienie sie na potencjale wydarzenia do rozwoju i wzrostu,

zilustruje i pomoze zabezpieczy¢ optacalnosc i trwatos¢ wydarzenia w dtuzszej perspektywie,
pokaze, ile pieniedzy potrzeba i na co zostang przeznaczone,

pomoze zaplanowac zasoby, dostawy i strukture operacyjng,

pomoze zebra¢ fundusze,

pozwoli zmierzy¢ sukces.

Zaleca sig, aby wszystkie biznesplany zawieraty ponizsze elementy:
1. Przeglad wydarzen obejmujacy:

* wizjeimisje,

* kluczowe wyniki / rezultaty,

* wydarzenie,

* rynek docelowy,

* zaangazowanie i korzysci zainteresowanych stron.

2. Mechanizm realizacji - plan rozwoju, w tym:

e rozwdj strategiczny,
* analiza SWOT.

3. Plan finansowy i uwagi:

e prognozy dochodéw i wydatkéw,
* oszacowanie wptywu ekonomicznego.

Do kluczowych obszarow, ktére nalezy uwzgledni¢ w biznesplanie wydarzenia, naleza:

* wizja i misja wydarzenia, tj. co ostatecznie ma na celu osiagnag,

» kim s3 gtowni interesariusze, jakie korzysci uzyskaja i jak wydarzenie pasuje do ich strategii,

* odpowiednie doswiadczenie i dotychczasowe osiggniecia organizatorow,

e tto wydarzeniai przeglad planéw na biezacy rok,

* analiza SWOT (identyfikacja mocnych i stabych stron, szans i zagrozen),

* kluczowe cele i strategia osiaggniec na biezacy rok,

e plan rozwoju — w jaki sposéb kluczowe cele i zadania beda realizowane w przysztosci (poza
biezacym rokiem),
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Elementy sktadowe biznesplanu.
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planowanie marketingu i komunikacji,

wymagania dotyczace wydarzen - struktura personelu, wyposazenie, ustugi, miejsca itp.,
koszt wydarzenia — prognozy budzetowe na okres 3-5 lat (jesli wydarzenie jest cykliczne),
zrédta finansowania — okreslenie strumieni dochodow,

zarzadzanie i kontrola biznesowa,

zarzadzanie ryzykiem i plany awaryjne,

rozwazania na przysztosc.

Podsumowanie wykonawcze - streszczenie.

Powinno by¢ zwiezte i zawiera¢ przeglad nastepujacych elementéw:

Co to jest za wydarzenie

Wizja i misja wydarzenia

Cele wydarzenia

Kiedy i gdzie odbedzie sie wydarzenie

Dlaczego wydarzenie zostato opracowane

Do kogo wydarzenie jest kierowane

Jakie sg gtowne korzysci z organizacji wydarzenia dla spotecznosci, sektora, interesariuszy
itp.

Kto opracowat wydarzenie i biznesplan

Oswiadczenie co do szacowanych przychodoéw i wydatkéw zwigzanych z wydarzeniem
Przeglad biznesplanu (tj. plany do monitorowania i aktualizacji)

Jakie sg gtowne sekcje biznesplanu

Tto i historia

Zarzadzanie wydarzeniami, doswiadczenie
Historia wydarzen

Ta sekcja powinna zawiera¢ informacje o zarzadzaniu wydarzeniem oraz doswiadczeniu; powinna
zarysowad, kim jestes, jakie jest twoje odpowiednie doswiadczenie oraz osiggniecia w historii
wydarzen; czy to wydarzenie jest po raz pierwszy organizowane; skad pomyst; czy miaty miejsce
podobne wydarzenia; czy byt wczesniej organizowane gdzie indziej; co to za wydarzenie; kogo
przyciaga.

Przeglad wydarzen

WvERENISER

Cele i zadania, kluczowe rezultaty
Wydarzenie

Rynek wydarzen

Udziat zainteresowanych stron i korzysci
Mechanizm dostaw

Podane w tej sekcji informacje nalezy odnies¢ do wydarzenia w biezacym roku. Wizja - to krétkie
oswiadczenie opisujace w szerokim ujeciu dtugoterminowy cel wydarzenia. Misja — to bardziej

41
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szczegotowe oswiadczenie, ktére zawiera doktadne informacje, w jaki sposéb wizja ma by¢
zrealizowana. Cele i zadania oraz kluczowe rezultaty — nalezy zdefiniowac cele, ktére powinny
pomodc w realizacji wizji i misji; nalezy ustali¢ ramy czasowe i okresli¢, kto bedzie prowadzit kazde
dziatanie (tj. jaka organizacja / osoba). Cele musza by¢ jasno okreslone i powinny by¢ zgodne

z zasada SMART: konkretne, wymierne, osiggalne, istotne i oparte na czasie.

Nalezy opisa¢ wydarzenie i jego rézne elementy bardziej szczegétowo, oméwic planowang tres¢,
program wydarzenia oraz wszelkie nowe realizacje. Rynek docelowy — nalezy podac zarys
istniejacego profilu uczestnikow (jesli taki istnieje) i okresli¢ cele dotyczace wzrostu i rozwoju
(wiecej szczegotéow w sekcji 5). Zaangazowanie interesariuszy i korzysci — nalezy opisac
zaangazowanie interesariuszy i korzysci dla kazdego z nich oraz czego powinni sie spodziewac
(partnerzy wydarzenia, fundatorzy publiczni, sponsorzy, osoby wspierajace, miejsce / miasto
gospodarz, spotecznosc¢ lokalna itp.).

4. Planrozwoju
. Rozwdj strategiczny
. Analiza SWOT

W tej sekcji nalezy przedstawic zarys rozwoju wydarzenia w ciggu najblizszych 3-5 lat, tj. rozwdj
strategiczny, majac na uwadze wizje i misje. Nalezy nakresli¢ swoje kluczowe cele oraz sposéb ich
realizacji i rozwoju po uptywie biezacego roku; ustali¢ harmonogramy i okresli¢, kto bedzie
kierowat kazdym dziataniem (tj. organizacja / osoba).

Em Analiza SWOT powinna zawierac:

Mocne strony — np. wyjatkowe wydarzenie w kalendarzu.

Stabe strony — np. potencjalny wptyw pogody na program.

Szanse — np. wejscie na nowe rynki i do réznych grup wiekowych.

Zagrozenia — np. konkurencja z innymi wydarzeniami majgcymi miejsce w destynagji.

5. Wymagania dotyczace wydarzen
. udogodnienia
. ustugi
. produkcja
. przepisy prawne i ubezpieczenie

W tej sekcji nalezy opisa¢ wymagania na poziomie operacyjnym wydarzenia, dotyczace: obiektow
— jakie wyposazenie jest wymagane w zakresie ustug uzytecznosci publicznej, zakwaterowania
(na miejscu i poza nim), gastronomii, komunikacji, technologii itp., oraz ustug - jakie ustugi beda
wymagane i kto je zapewni (zdrowie i opieka medyczna, policja, zarzagdzanie ruchem i in.).

5. Plan marketingowy i komunikacja
. Reklama - opracowanie identyfikacji wizualnej, ogtoszenia i artykuty promocyjne
w mediach
 Sprzedaz bezposrednia - mailowa wysytka zaproszen, prezentacja na podobnych
wydarzeniach
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PR — opracowanie komunikatéw prasowych i artykutéw promocyjnych, wysytka do
dziennikarzy i przedstawicieli mediéw branzowych, przygotowanie zestawu materiatéw
dla mediéw patronackich, opracowywanie i wysytka newsletteréow do potencjalnych
uczestnikow

e  Sponsoring — przygotowanie oferty dla sponsoréow i partneréw; prowadzenie dziatan
zmierzajagcych do pozyskania srodkéw Ffinansowych oraz Swiadczen barterowych od
sponsoréw, partneréw i wystawcow.

6. Plan finansowy

. Prognozy dochodéw i wydatkow
. Oszacowanie wptywu ekonomicznego

Ta sekcja jest kluczowa. Nalezy pokaza¢, ze wydarzenie jest optacalne finansowo i mozliwe do
zrealizowania. Jesli nie jest to mozliwe, zaleca sie uwzglednienie co najmniej: prognozy dochodéow
i wydatkéw (przedstawienie szczegétowych budzetéw wydarzen i prognoz przeptywéw
pienieznych na okres planu) oraz oszacowac¢ wptyw ekonomiczny, tj. dodatkowy dochéd, ktory
Em przyniesie wydarzenie dla danego obszaru / gospodarki.

7. Kontrole zarzadcze i biznesowe
e  Szablon planu dziatania
. Biznes
. Monitorowanie i ocena wynikéw
. Czynniki ryzyka

W tej sekcji nalezy pokaza¢, ze firma jest przygotowana do odpowiedniego zarzadzania
wydarzeniem. Biznes — nalezy opisa¢, w jaki sposob bedzie monitorowana dziatalnos¢; jak beda
wygladaty systemy zarzadzania i administracji, ktére zapewniag ptynne dziatanie wydarzenia. Inne
rekordy — nalezy opisa¢ inne systemy, ktére firma wprowadzi, aby monitorowac¢ postep kazdej
operacji, kiedy zostanie to zrobione i przez kogo, itp. Monitorowanie i ocena wynikéw — nalezy
opisa¢, w jaki sposéb beda mierzone cele i wyniki wzgledem pozioméw osiggnie¢ (marketing,
budzet itp.) i jak zostang dostarczane raporty. Czynniki ryzyka — nalezy zidentyfikowac¢ kluczowe
czynniki ryzyka (np. w odniesieniu do zatozonych celéw, programu, finanséw, operacji, reputacji,
legalnosci, uczestnikéw, zdrowia i bezpieczenstwa itp.). Nalezy pokaza¢, jak bedzie wygladato
zarzadzanie ryzykiem i jego ograniczanie. Nalezy zapewni¢ wstepng ocene ryzyka.

KONCEPCJA KREATYWNA

Chcac wyroéznic sie na tle konkurencji czy osiggna¢ modny ostatnio ,,efekt WOW" eventu, potrzebne s3
prawdziwie pomystowe rozwigzania, ktérych wizje okresla sie ogélnym terminem koncepcji kreatywnej.

Jaki jest cel opracowania koncepcji kreatywnej? Pozwala ona przyciaggnac¢ uwage klienta, ale przede
wszystkim jest mysla przewodnig, wokoét ktérej buduje sie scenariusz wydarzenia. Koncepcja:

* nie moze by¢ oderwana od rzeczywistosci,

e musi by¢ dostosowana do grupy docelowej,

e musi by¢ dostosowana do miejsca i czasu realizacji wydarzenia,
musi uwzglednia¢ mozliwosci budzetowych klienta.
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Co musi by¢ uwzglednione w koncepcji kreatywnej?
e Charakter wydarzenia dopasowa¢ do proponowanej koncepgji
e Grupa docelowa (wielkos¢, struktura wydarzenia)
demograficzna, stopien znajomosci miedzy e Technika i scenografia - dopasowanie
uczestnikami) oprawy technicznej i scenograficznej nie
@ ¢ Cel, w ktérego osiggnieciu ma poméc event tylko do koncepcji kreatywnej, ale réwniez
(np. prestiz, integracja, rozrywka) do wymogow i ograniczen lokalizacji
e Termin e (Catering - liczba oséb, menu, dtugosc
» Lokalizacja wg wytycznych klienta odnosnie imprezy
do miasta, otoczenia, charakteru i standardu o Atrakcje - dopasowane do koncepgji
obiektu (elementy te nalezy takze kreatywnej i ograniczen lokalizacji.
Budzet

SCENARIUSZ

Kongres, targi czy incentive travel to wydarzenie wyjatkowe dla jego organizatora, dlatego wykonawca
musi doktadnie zaplanowa¢ przygotowania i realizacje wydarzenia oraz dobra¢ odpowiedni zespét
wspoétpracownikéw i dostawcdw.

Stad potrzebny jest scenariusz wydarzenia, ktéry powinien zawieraé 6 gtownych elementéow:

* koncepcja kreatywna, » obiekt i dostawcy,
» okreslenie odbiorcéw, e komunikacja,
Gﬂ e program i harmonogram dziatan, » zarzadzanie ryzykiem.

Dobrze przygotowany scenariusz pozwoli prawidtowo zrealizowaé¢ wydarzenie, sprawnie
komunikowac sie przed i w trakcie wydarzenia oraz unikna¢ sytuacji kryzysowych.

Ponizej przyktadowy scenariusz wydarzenia.

PRZYKLADOWY SCENARIUSZ WYDARZENIA

Tytut spotkania (pl/ang)

Typ spotkania

Organizator
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A. Koncepcja kreatywna, termin, miejsce wydarzenia, sekretariat

Koncepcja kreatywna

Cele

Termin

Czas trwania

Miejsce

Sekretariat / zespét koordynujacy

Zakres zadan sekretariatu / zespotu, wykaz
personelu

B. Odbiorcy - uczestnicy i partnerzy

Patronaty honorowe, branzowe, medialne,
sponsorzy

Warunki patronatéw, sponsoringu — osoby
kontaktowe
Wykaz umédw sponsorskich

Szacowana liczba oraz kategorie
uczestnikow
VIP, goscie specjalni

stawki optaty rejestracyjnej (jesli wymagane)

C. Scenariusz i program

Program

Harmonogram przygotowan, jesli jest
opracowany

Szczego6towy scenariusz

Program ramowy:

Harmonogram przygotowan:

Scenariusz godzinowy wydarzenia:
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D. Obiekt i dostawcy

Obiekt gtowny - sale, scenografia, technika
Dostawca:
Nazwa, adres, kontakt, osoba kontaktowa

Warunki umowy
Zestawienie sal, ustawienie sal, méwnice,
stoty prezydialne

Elementy scenograficzne do sal
konferencyjnych

Wyposazenie techniczne sal

Dostawca zewnetrzny:
Nazwa, adres, kontakt, osoba kontaktowa

Wykaz sprzetu technicznego w ramach
wynajmu obiektu
Wykaz sprzetu wynajmowanego z zewnatrz

Obstuga sal konferencyjnych — wykaz i liczba
potrzebnych oséb

Obstuga slide room

Fotograf, wdeo

Materiaty drukowane,
konferencyjne i gadzety
Dostawca;

Nazwa, adres, kontakt, osoba kontaktowa

torby/teczki

Materiaty  drukowane -  certyfikaty,
identyfikatory, zaproszenia, rollupy, banery,
obudowy méwnic i katedr, flagi

Program

torby konferencyjne: program, streszczenia,
notes i dtugopis, materiaty sponsoréw,
materiaty patronéw medialnych

Inne

Ustugi cateringowe
Dostawca:
Nazwa, adres, kontakt, osoba kontaktowa

Miejsce cateringu, plan
Specyfikacja positkow,
menu, serwis

Dekoracja stotow

liczba positkéw,

Wystawa
Dostawca zabudowy i mebli; nazwa, adres,
kontakt, osoba kontaktowa

Przygotowanie prospektu zaproszenia.
Obstuga wystawcow.

Przygotowanie plandw stoisk.

Nadzér techniczny.

Osoba odpowiedzialna - kontakt

Hotele

Wykaz hoteli, kontakty
Hotel VIP-6w, wstawki i zyczenia specjalne

Recepcja wydarzenia

Bezpieczenstwo uczestnikow

Pakowanie
(specyfikacja
uczestnika)
Organizacja i obstuga recepcji, wydawanie
materiatéw, rejestracja, rejestracja wpfat,
wystawianie faktur, informacja turystyczna.
Zabezpieczenie wyposazenia i sprzetu
technicznego wtasnego do recepgji.

Wykaz os6b zatrudnionych do recepdji,
nazwiska, numery telefonéw

Ochrona, zespét medyczny,

ubezpieczenie

materiatéw  konferencyjnych
zestawu pakietu dla

Ustugi transportowe
Dostawca
Nazwa, adres, kontakt, osoba kontaktowa

Transfery dla VIP-6w + lotnisko -
specyfikacja, wykonawca

Bilety lotnicze

Transfery obiekt - hotele - wydarzenia

socjalne
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Wycieczki lokalne . . )
Informacja o ofercie wycieczek lokalnych,
Dostawca; nazwa, adres, kontakt, osoba | terminy, ceny,

kontaktowa

Zaproszeni artysci Warunki umowy, scenariusz wystapienia

E. Komunikacja

Promocja i reklama - plan (uwzglednienie

Komunikacja mediéw patronackich)

Dostawca: nazwa, adres, kontakt, osoba Kanaty dystrybucji informacji do uczestnikéw

kontaktowa . )
i wewnatrz zespotu koordynujgcego
F. Ryzyko
Finanse, reputacja, bezpieczenstwo
Procedury - scenariusze  mozliwych
Zarzadzanie ryzykiem przypadkoéw — dziatania — reakcje

Zesp6t zarzadzania kryzysowego - wykaz
0s0b, kontakty

. Omow cele biznesplanu wydarzenia.

Podaj elementy sktadowe biznesplanu wydarzenia.

. Omow poszczegolne sktadniki biznesplanu wydarzenia, ze szczegélnym uwzglednieniem

podsumowania wykonawczego oraz przegladu wydarzen.
. Wyjasnij pojecie koncepcja kreatywna i podaj jej zasadnicze cechy.
. Wymien obszary, ktére nalezy uwzgledni¢ w koncepcji kreatywnej wydarzenia.
. Wymien elementy scenariusza wydarzenia.

. Opracuj przyktadowy scenariusz wydarzenia.

7.2) Kontraktowanie obiektu eventowego - warunki wspoétpracy, zakres ustug oferowanych
przez obiekt, zasady wprowadzania dostawcow ustug zewnetrznych, zawieranie uméw

Czego oczekuje organizator kongresu od obiektu
CZEGD OCZEKUIE

DRGANIZATOR KONGRESU kong resoweg o? Pro Fesjo nalizmu.
0D OBIEKTU
KOMNGRESOWEGO ?

Co sie kryje pod tym stowem?
s Profesjonalna oferta, profesjonalna obstuga,

rzetelne rozliczenie!

Rys. nr 16 — Organizator vs obiekt
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Kryteria wyboru obiektu:

1. Lokalizacja i dostepnos¢ 4. Dostepne ustugi
2. Wielkos¢ i specyfikacja sal 5. WiFi
3. Wyposazenie obiektu 6. Wydarzenia hybrydowe

1. Lokalizacja i dostepnos¢:

¢ odlegtosc od lotniska, od dworca

¢ dojazd do obiektu

e parking dla uczestnikéw

¢ widoczne i oznakowane wejscia i wyjscia

¢ podjazd dla samochodéw dostawczych, dostep do wind towarowych oraz szerokich przejs¢
umozliwiajacych niezaktécong dostawe sprzetu technicznego

¢ oznakowany dostep dla oséb niepetnosprawnych

¢ liczbaistan toalet

e odpowiednie miejsce na recepcje dla gosci, ktére umozliwi sprawny przeptyw ludzi i unikniecie
zatorow przy wejsciu

2. Wielkosé i specyfikacja sal:
e pojemnos¢ i wielkos¢ sali plenarnej
Gﬂ e liczba, pojemnosc i uktad sal konferencyjnych
e powierzchnie na wystawy, networking, plakaty, catering
e opcjeiszybkos¢ zmiany uktadu sal (przesuwne $ciany, demontaz foteli)
e oznakowanie sal i ciagéw komunikacyjnych

e szczegotowe plany obiektu, wysokos¢ sal, dopuszczalne obcigzenie podtogi, punkty
podwieszen pod sufitem (dopuszczalne obcigzenie), zrédta pradu, wody, itp.

* jakosc instalacji elektrycznej (w przypadku niewystarczajacej instalacji do realizacji wymogow
technicznych koncepcji nalezy zadba¢ o wtasny agregat pradotworczy)

e referencje od poprzednich klientéw, ktérzy organizowali wydarzenie podobnej wielkosci
i profilu

e rok budowy, rok modernizacji

3. Wyposazenie obiektu

* dostepne w obiekcie meble konferencyjne

¢ dostepny w obiekcie sprzet AV (w cenie wynajmu lub ptatny extra)

* wewnetrzny system informacji wizualnej

e recepcja-zabudowaisprzet

speaker’s ready room, sekretariat, media room, pomieszczenie magazynowe




PRZEWODNIK | JAK TWORZYC OFERTE WYDARZENIA?

PRZYGOTOWANIE | REALIZACJA WYDARZENIA

4. Dostepne ustugi i catering

* Mozliwos¢ sktadowania materiatéw przed i po konferencji

e Obstuga technikéw na miejscu

e Dedykowany do konferencji asystent

e Ochrona obiektu i parkingu

e Sprzatanie obiektu, szczegélnie powierzchni wystawowych

e Jakos¢ oferowanego cateringu

* Pozwolenie wtascicieli obiektu na wnoszenie wtasnego alkoholu (wazne np. przy wspétpracy
z partnerem alkoholowym)

5. WiFi dla uczestnikow

e Darmowe WiFi ma wptyw na wyboér obiektu: 64% — tak, 31% — moze, zalezy tez od innych
czynnikoéw, 5% — nie

e Fakty — WiFi w wielu miejscach jest niezadowalajace i jest coraz gorzej w miare rosngcego

Gﬂ zapotrzebowania na przepustowos¢

e Nie wystarczy odpowiedzie¢: ,Tak, zapewniamy bezprzewodowy Internet”. Nalezy
odpowiedzie¢ na pytania: Dla ilu oséb jednoczesnie? Na jakich urzadzeniach? Na jakie aplikacje?
W jakich lokalizacjach? Jaka przepustowos$¢? Nalezy zna¢ mozliwosci i ograniczenia obiektu
i nalezy je przekazac¢ klientowi.

6. Wydarzenia hybrydowe

Ze wzgledu na niepewnos¢, ktéra powstata w wyniku COVID-19, oraz w celu zabezpieczenia
kluczowych kongreséw w przysztosci, organizatorzy dostosowuja swoje wytyczne przetargowe
do wydarzenia hybrydowego. Kluczowym elementem tutaj beda stabilne tacza internetowe
dedykowane dla organizatora, o wysokiej przepustowosci tak, aby zapewni¢ wirtualnym
uczestnikom maksymalne korzysci z uczestniczenia w wydarzeniu oraz nawigzywanie
kontaktéw z wystawcami i partnerami wydarzenia. Obiekt musi zapewni¢ profesjonalna
obstuge techniczng oraz udostepni¢ wirtualne plany i wizualizacje. Szczegétowe informacje
o obstudze wydarzen wirtualnych i hybrydowych zawarto w czesci dotyczacej trendéw.

Najczestsze btedy w ofertach obiektow

Czesto obserwuje sie btedy w koncepcji na promocje obiektu, brak pomystu na wtasny produkt.
Jesli jest to obiekt wielofunkcyjny, powinien mie¢ inng oferte dla kongresu, inng na targi, a jeszcze inng
na bankiet. Zdarza sie, ze w ofercie pojawiaja sie btedy wynikajgce z nienalezytej starannosci
w przygotowywaniu oferty, szablonowe teksty, bez tzw. wtasnej historii. Obiekt powinien udostepnia¢
organizatorom komplet profesjonalnych zdje¢, o wysokiej rozdzielczosci. Nie moze sie zdarzy¢, ze
w ofercie znajdg sie nieadekwatne zdjecia z photostocku, ktére kompletnie nie oddajg realiow.
Informacje zawarte w ofercie powinny by¢ aktualne, szczegélnie uwzgledniajgce wytyczne sanitarne

wprowadzone z czasie pandemii COVID-19. W ofercie powinny znajdowac sie wartosciowe teksty:

konkrety, statystyki, zestawienia, wypowiedzi, cytaty, odestania, infografiki, filmy.
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¢ Powinna by¢ dedykowana, a nie przygotowana
na wszystkie okazje.

e Powinna obejmowa¢ wynajem sal (specyfikacja
sal pod dane wydarzenie), oferte sprzetu audio-
video, wystréj sal (plany, zdjecia).

przyjecia

Z propozycja menu oraz (opcjonalnie) program

e Powinna obejmowa¢ catering i

rozrywkowy, ktéry moze zapewnic obiekt. .

e terminy i warunki czesciowych rezygnacji ze
Swiadczen

przez organizatora.

¢ Obiekt zobowigzuje sie w trakcie wykonywania

umowy uwzglednia¢ sugestie i zyczenia
organizatora, dotyczace sposobu jej wykonania,
o ile nie beda one wykraczaty poza warunki i
koszty zwiazane z realizacja.

e Jezeli sugestie i zyczenia organizatora

spowodujg wzrost wynagrodzenia obiektu, °

obiekt jest zobowiazany poinformowac o tym

organizatora i przed ich realizacja zobowigzany

jest do uzyskania jego pisemnego oswiadczenia

o poniesieniu dodatkowych kosztéw.

PRZYGOTOWANIE | REALIZACJA WYDARZENIA

Co powinna zawieraé oferta obiektu?

e Powinna zawiera¢ informacje o ochronie szczegotowa kalkulacja, aby klient mogt w razie

obiektu. potrzeby modyfikowaé¢ zamoéwienie, znajac
e Powinna zawiera¢ informacje o ofercie doptaty i oszczednosci kosztéw.

dodatkowej wliczconej w optate oraz ¢ Powinna wskaza¢ obowigzkowe optaty,

podatki, narzuty.
Na koniec nalezy okresli¢ warunki zmian i anulacji:

¢ termin bezptatnej anulacji catej rezerwacji e kiedy zmiany ilosci, rodzaju i zakresu
e warunki zmiany terminu zamoéwionych ustug beda wymagaty

ELEMENTY UMOWY

Przedmiot umowy - przede wszystkim nazwa i termin wydarzenia, a w szczegélnosci np.
udostepnienie sal konferencyjnych oraz udogodnien zgodnie ze ztozonym zamoéwieniem (specyfikacja
i czas wynajmu), zapewnienie prawidtowego funkcjonowania wyposazenia i urzadzen w salach
(specyfikacja sprzetu), zapewnienie innych uzgodnionych ustug zgodnie z zaméwieniem dokonanym

Wazne:
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udostepnianej za dodatkowa optaty, zgodnie
z oczekiwaniami klienta.

Powinna zawiera¢ informacje o zasadach
wprowadzania do obiektu przez organizatora
swoich podwykonawcéw oraz firmy, ktére maja
wytacznos¢ na Swiadczenie tych ustug.
(np. catering w obiekcie).

Powinna zawiera¢ cene wynajmu, najlepiej ze

sporzadzenia nowej kalkulacji kosztéw

Obiekt
natychmiastowej

do
przerwania

zastrzega  sobie  prawo
interwencji,
wydarzenia lub jego zmodyfikowania, jesli
zostaty naruszone przepisy

lub przepisy

stwierdzi, ze

przeciwpozarowe inne
bezpieczenstwa.

Obiekt oswiadcza, iz jest ubezpieczony od
cywilnej

odpowiedzialnosci zwigzanej z

prowadzonga dziatalnoscia.
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* Organizator zobowigzuje sie do dostarczenia

obiektowi wszelkich informacji niezbednych do
realizacji umowy.

ponosi
zniszczenia

odpowiedzialnos¢
i/lub  ubytki
ilosSciowego wyposazenia obiektu powstate

Organizator za

wszelkie stanu
w trakcie trwania wydarzenia oraz w zwigzku
z wydarzeniem dokonane przez jego gosci
i osoby dziatajgce na jego rzecz.
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Prawa i obowiazki organizatora
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doreczy przed
wydarzenia wykaz podwykonawcéw, ktérym

Organizator rozpoczeciem

obiektu
zwigzku

zlecit wykonanie na terenie

jakichkolwiek czynnosci w

z wydarzeniem.

Warunki anulacji i zmian

Do umowy nalezy wpisa¢: harmonogram ptatnosci i wysokos¢ zaliczek, termin ostatecznego

rozliczenia, konsekwencje niedotrzymania terminéw wptat zaliczek, podstawe wptat zaliczek — np.

faktury pro forma

Reklamacje

Obiekt
nienalezyte

odpowiedzialnosci
lub
umowy z powodu sity wyzszej.

nie ponosi za

wykonanie niewykonanie
zgtosic
obiektowi na pismie najpézniej w ciggu 5/7 dni

Reklamacje organizator powinien

od zakonczenia wydarzenia.

Obiekt rozpatruje reklamacje w terminie 7 dni
od zawiadomienia przez organizatora.
Zgtoszenie reklamacji nie zwalnia organizatora
z obowiazku terminowej zaptaty.

Postanowienia koncowe

Zmiany i uzupetnienia umowy wymagaja formy ¢ Strony

pisemnej pod rygorem niewaznosci.
Zataczniki do niniejszej umowy stanowiag jej
integralng czesc.

W sprawach nie uregulowanych niniejsza
umowa stosuje sie przepisy prawa polskiego.
Wszelkie spory mogace wynikngé z niniejszej
umowy beda rozstrzygane przez Sad wtasciwy
dla miejsca siedziby obiektu/organizatora.

ze forma

komunikacji jest poczta i poczta elektroniczna.

ustalaja, obowiazujaca

Niniejsza umowe sporzadzono w dwéch
jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym dla

kazdej ze Stron.
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. Wymien kryteria wyboru obiektu kongresowego.
Scharakteryzuj poszczegoélne kryteria.

Opisz, co powinna zawierac oferta obiektu.

S

Wskaz i scharakteryzuj elementy umowy zwigzane z kontraktowaniem obiektu eventowego.

Wybér dostawcow ustug
Dostawcow mozna podzieli¢ na cztery obszary dziatalnosci (nie liczac obiektu):

Catering

. Technika i scenografia

. Systemy zarzadzania uczestnikami
Inni dostawcy

1. CATERING

Wytyczne do cateringu, ktéore organizator powinien uwzgledni¢ w umowie z dostawcy lub
w dokumencie zwanym Banquet Event Order (BEO):

« Data wydarzenia (rozpoczecie, zakonczenie)

» Specyfikacja positkow: liczba oséb, godziny serwowania

¢ Preferencje odnosnie do rodzaju cateringu (np. kuchnia wtoska, wegetarianska)

e Formuta cateringu (event zasiadany lub nie, serwowany lub w formie bufetu), specyfikacja sal —
pomieszczen przeznaczonych na catering, ustawienie sali, przy czym nalezy pamietac o czasie na
montaz i demontaz

e Uktad i liczba stotéw, bufetow, dostepnos¢ do bufetow

¢ Rodzaj i czas serwisu kawowego

¢ Formuta serwowania alkoholu (limitowana lub open bar)

e Koordynatorzy ze strony organizatora i dostawcy

¢ Scenariusz wydarzenia

¢ Menu - nalezy pamieta¢, aby zaplanowac wszystkie pozycje menu w kolejnosci serwowania

e W przypadku bufetu wszystkie pozycje powinny mie¢ okreslene stacje i miejsca ustawienia

¢ Wskazania dietetyczne: dania wegetarianskie, produkty bezglutenowe lub positki bez orzechéw

¢ Personel: e Kosztorys, warunki wspotpracy:
o Lista kelneréw, barmanéw oraz zakres zadan o Koszty state (wynajem sali, obstuga,
o Ochrona (jesli zewnetrzna - kontakt, osoba wyposazenie)
odpowiedzialna) oraz zakres zadan o Koszty osobowe (ustalone z géry, dodatkowe
o Hostessy (jesli zewnetrzne — kontakt, osoba wg spozycia, open bar)
odpowiedzialna) oraz zakres zadan o Gwarancje

o Obstuga parkingu, obstuga szatni i serwis o Terminy i wysokosSci wptat

sprzatajacy oraz zakres zadan i harmonogram Optaty serwisowe, podatki, napiwki
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W przypadku wspoétpracy z zewnetrzng firma cateringowa, niepowiazang z wybrana lokalizacja, dobrze

jest poznac zapotrzebowanie cateringu na prad, aby uwzgledni¢ je podczas przygotowan technicznych.
Unikniemy w ten sposéb przecigzenia instalacji elektrycznej, co uniemozliwitoby przeprowadzenie

imprezy.

Ponizej przyktady menu eventowego.

Menu serwowane

Przystawka

 Satatka z wedzonym pstragiem, pomaranczg i
rukola

» Koper wtoski z serem Correggio z chipsami z

szynki wtoskiej

Zupy

« Krem z grzybéw lesnych z grzankami

-« Krem z pieczonego buraka z botwinka i
orzeszkami Pini

Danie gtowne

» Poledwiczki wieprzowe w sosie z zubréwki z
jabtkiem z rozetg ziemniaczang na papardelle z
cukinii marynowanej

e PierS z kaczki w sosie balsamicznym z

zapiekanka ziemniaczang i czerwong kapusta

e toso$s w sosie cytrynowo-koperkowym z
kolorowym risotto i bukietem warzyw

Deser

» Sernik z goragcymi wisniami na kratce z sosu
toffi

e Krem brulle z nuta figowa i gatka lodow
jagodowych

Przystawka zimna
+ Tatar z sarny podany na puree z kasztanéw

» Tunczyk lekko opiekany z kruszonym pieprzem
podany na avocado z sosem z imbiru i mango

Zupy

» Krem z biatych warzyw w aromacie wina riesling
z wedzonym tososiem

» Cappuccino z grzybow skropione oliwa truflowa
z rulonikiem parmezanu

Danie gtéwne

» Poledwiczka z dzika oblana sosem koniakowym

podana z sufletem serowo-szpinakowym

i pieczona czerwong papryka

» Kotleciki jagniece podane z zapiekanka
z koziego sera oraz karmelizowanymi
szarotkami
Deser

e Trufle czekoladowe 2z sosem malinowym

i pistacjami zatopionymi w miodzie

» Gruszka pieczona nadziewana bakaliami podana
na lustrze waniliowym
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Menu bufetowe

PROPOZYCJA 1: PROPOZYCJA 2

BUFET ZIMNY [400g/0s.] BUFET ZIMNY [400g/0s.]

e« Mix satat z winegretem i tradycyjnymi | ¢ Satatka orientalna z wotowing i sezamem
dodatkami

» Satatka z serem korycinskim

* Satatka cezar z kurczakiem * Wolno gotowany filet z indyka z salsg
« Warzywne terriny pomidorowa
» Schab wolno gotowany z satatka ziemniaczang | « Kurczak garam masala z pieczong cukinia

« Filet zindyka w occie balsamicznym z papryka | ¢ Tarta szpinakowa

+ Pomidory z mozzarellg i bazyliowym pesto » Sosy idipy

« Sosyidipy » Wybér swiezego pieczywa

« Wybor swiezego pieczywa * Masto

+ Masto

BUFET GORACY [600g/os.] BUFET GORACY [600g/0s.]

* Farfalle z sosem puttanesca  Ravioli ze szpinakiem i suszonymi pomidorami w

@ « Grillowany filet z kurczaka w sosie szatwiowym sosie serowym

« Dorsz w cieécie piwnym * Filet z kurczaka z podsuszang szynka w sosie

. bazyliowym
* Ryz curry

: » Ryba maslana w sosie cytrynowym
 Grillowane warzywa

* Gotowane ziemniaki z klarowanym mastem
i koperkiem

» Gotowany kalafior i brokut zapiekany z sosem
holenderskim i parmezanem

BUFET DESEROWY [150g/0s.] BUFET DESEROWY [150g/0s.]
« Mini panna cotta » Jabtecznik
 Ciasto czekoladowe » Tarta cytrynowa
« Mini sernik na zimno * Mus czekoladowy
PAKIET NAPOI

NAPOJE GAZOWANE: Coca-Cola, Coca-Cola Zero, Sprite, Fanta, Tonic, Woda gazowana/niegazowana
SOKI OWOCOWE: pomaranczowy, porzeczkowy, jabtkowy

NAPOJE GORACE: swiezo parzona kawa, wybor herbat

WINA: Wino house biate, wino house czerwone

PIWO: niepasteryzowane z wtasnego mini browaru




PRZEWODNIK | JAK TWORZYC OFERTE WYDARZENIA?

PRZYGOTOWANIE | REALIZACJA WYDARZENIA 55

Menu piknikowe

Dania z grilla

e Pstrag z tymiankiem
« Karkowka w marynacie ziotowej

» Stek z poledwiczki wieprzowej w marynacie

korzennej
 Szasztyki z kurczaka z warzywami Dodatki
+ Kietbasa wedzona z grilla « Pieczywo, musztarda, ketchup, sosy do potraw
 Kaszanka z cebulka « Chrupaki warzywne
* Ziemniaki pieczone z dipami « Dip kolendrowy, dip z niebieskiego sera

» Plastry warzyw marynowanych (papryka, :
Napoje

baktazan, cukinia)
@ * Wybor sokéw owocowych

Stacja LIVE :
* Woda mineralna podana z cytryna

e Hamburger z warzywami w butce sezamowej
Wybar ciast domowych

e Chesseburger z warzywami w butce
sezamowej + Ciasto czekoladowe z gruszka

» Kurczak gyros w greckiej picie + Ciasto marchewkowe

Satatki » Ciasto miodowo-orzechowe

: . o * Owoce sezonowe
e Suréwka z sataty lodowej, z ogorkiem

zielonym i Swiezym koperkiem
» Suréwka z kapusty pekinskiej z melonem

» Satatka ziemniaczana z brokutami, zielong
papryka, groszkiem i ogorkiem kiszonym, sos
musztardowy

Ogorki matosolne
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2. TECHNIKA | SCENOGRAFIA

Zanim przystgpimy do zaméwienia technicznego, powinnismy przygotowac checkliste i postepowaé
potem zgodnie z jej zapisami.

Zaczynamy od odpowiedniego doboru partnera (partneréw) do wspétpracy, przy czym

najlepszym kryterium wyboru jest doswiadczenie.

— Nalezy pamieta¢ o dopasowaniu oprawy technicznej i scenograficznej nie tylko do koncepgji
kreatywnej, ale rowniez do wymogow i ograniczen lokalizacji.

— Nalezy zaplanowac czas i warunki montazu i demontazu, a takze czas na przeprowadzenie préb
technicznych uwzgledniajgcych osSwietlenie, nagtosnienie i multimedia.

— Z partnerem technologicznym ustalamy odpowiednie ustawienie ekranéw, zapewniajgce dobra
widocznos¢ wszystkim widzom.

— Dopasowujemy nagtosnienie do wielkosci sali.

— Musimy pamieta¢, aby uwzgledni¢ w specyfikacji ridery techniczne wystepujacych artystow.

— Zaplanujmy umiejscowienie sceny i rezyserki, dopasowane do ksztattu i wielkosci sali, a takze do
wymogow ridera technicznego ewentualnej gwiazdy muzycznej wystepujacej podczas
wydarzenia.

— Dokonajmy wyboru mikrofonéw zgodnie z preferencjami prelegentéw (nagtowne, wpiete
w klape, do reki).

— Prelegentom przekazmy informacje o formacie prezentacji multimedialnych, dostosowanej do
wielkosci i wymagan technicznych ekranéw.

— Sprawdzmy jakos¢ rzutnikéw wzgledem sali, ewentualnie zadbajmy o zaciemnienie zbyt jasnych
sal.

— Musimy przestrzegac przepiséw BHP i ppoz; wstawiajac sprzet do sali zadbajmy o zachowanie
droznosci dréog ewakuacyjnych podczas montazu i realizacji; musimy zabezpieczy¢ wszystkie
kable na terenie sali.

— Przygotujmy szczegétowy scenariusz dla obstugi technicznej, obejmujacy wszystkie elementy,
ktére maja sie dzia¢ na ekranach, w gtosnikach i na scenie.

— Warto obejrze¢ kilka przyktadéw realizacji multimedialnych — wydarzenie w zaleznosci od

lokalizacji naprawde moze mie¢ imponujgcy wymiar.

3.ZARZADZANIE UCZESTNIKAMI

W zaleznosci od potrzeb konkretnego wydarzenia moga by¢ potrzebne konferencyjne systemy
dyskusyjne, systemy do ttumaczen symultanicznych czy systemu do gtosowania.

Bardzo czesto w trakcie kongresu nie jestesmy w stanie zapewni¢ wszystkim chetnym wystapien ustnych
na scenie, dlatego dla pozostatych uczestnikéw powinna by¢ mozliwos$¢ prezentacji plakatowych. Do
tej pory wykorzystywane do tego celu byty tablice posterowe, na ktérych umieszczano plakaty
papierowe. Obecnie coraz czesciej zamienia sie je na e-plakaty i do tego potrzebne sg ekrany dotykowe
oraz system do zarzadzania udostepniania plakatow, ich wyszukiwania, komentowania oraz

zadawania pytan do autora.
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4. INNI DOSTAWCY

Inni dostawcy, ktérych mozemy potrzebowac przed lub trakcie organizacji wydarzenia, to:

Agencja artystyczna
Zabudowa dla wystawcow
Agencja ochrony

Agencja hostess

Fotograf

Grafik, produkcja materiatow
Agencja ttumaczy

. Wymien gtowne obszary dziatalnosci dostawcéw ustug zwigzanych z organizacja

wydarzen.

. Opisz wytyczne do cateringu, zawarte w dokumencie Banquet Event Order (BEO).

. Opracuj przyktadowe menu eventowe: serwowane, bufetowe oraz piknikowe.

. Przygotuj checkliste do zamoéwienia w sprawie oprawy technicznej i scenograficznej.

. Omow narzedzia stuzace do zarzadzania uczestnikami wydarzenia.

. Wymien ustugi przydatne przed lub w trakcie organizacji wydarzenia.
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Wspotpraca ze sponsorami, patronami i mediami - oferta sponsorska, oferta dla patronow
oraz mediow.

Nie ma eventu bez partneréw. Przygotowujac sie do wspotpracy z partnerami wydarzenia, musimy
pamietaé, ze kazdy z interesariuszy naszego wydarzenia ma inne cele. Dla organizatora wazne jest
zrealizowanie zatozonego programu i uzyskanie dodatniego bilansu, dla uczestnika — podniesienie
swoich kompetencji czy prezentacja wtasnych dokonan. Dla sponsora, patrona czy medidéw wazne s3

wzrost rozpoznawalnosci marki i wzrost sprzedazy jego produktéw czy ustug.

ol

f
a

*\Wzrost
rozpoznawalnosci
marki

»\Wzrost sprzedaiy

sPodniesienie
kompetencji

*Prezentacja
wiasnych dokonar

sRealizacja
zatozonego
programu

*Bilans dodatni
{min. bez strat)

Dla organizatora
Dla uczestnika

Dla sponsoraipatrona

Rys. nr 17 - Wspotpraca z partnerami

Nalezy pamietaé, ze sponsoring to nie filantropia. Sponsoring oznacza odptatne przysporzenie
majgtkowe wyrazajgce sie w pienigdzach, rzeczach, ustugach, dokonywane przez firme, osobe
prywatng, instytucje (sponsor) na rzecz osoby fizycznej, organizacji, instytucji (sponsorowanego),
w celu wykonania przez niego czynnosci okreslonych w umowie sponsoringu.

Sponsor chce dotrzeé do uczestnikéw, aby uzyskaé wzrost lojalnosci w stosunku do marki lub aby
kreowac swiadomos¢ marki, czy tez zmieni¢ lub wzmocni¢ wizerunek marki. Podczas eventu sponsor
ma mozliwo$¢ gromadzenia baz danych, co jest duzg wartoscig w obecnych czasach. Moze takze, poprzez
udziat w wydarzeniu, stymulowac swoja sprzedaz, zaprezentowac swoje nowe produkty lub ustugi, czy
pokazac swojg odpowiedzialno$¢ spoteczna.

Oferta sponsorska powinna zawierac:

szczegotowy opis projektu (program wydarzenia, opis grupy docelowej, przewidywana liczba
uczestnikéw, plan realizacji i promocji wydarzenia, pozyskane patronaty, relacje z poprzednich
wydarzen)

oczekiwania wobec sponsora (r6zne pakiety o réznej wartosci)

korzysci dla sponsora (promocyjne, sprzedazowe, wizerunkowe)

informacja o organizatorze
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Ponizej przyktad oferty sponsorskiej kongresu.
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Szanowni Panstwo,

W imieniu SCCS i Komitetu Organizacyjnego XXVII Zabrzanskiej Mie-
dzynarodowej Konferencji Kardiologicznej mamy zaszczyt zaprosic¢
Panstwa do udzialu w charakterze Sponsora/Wystawcy/Wydawnictwa
w tym corocznym, waznym wydarzeniu. Sadzimy, ze stalo sie juz trady-
cjqa w srodowisku kardiologicznym, by byé w czerwcu na Slgsku w SCCS
i Swietowac dni polskiej kardiologii.

Zaproszenie licznej rzeszy lekarzy oraz wyjatkowych wykladowcoéw po
raz 27. nie byloby mozliwe bez partnerstwa ze strony przemystu far-
maceutycznego, kardiologicznego oraz producentéw sprzetu medycz-
nego. Mito nam bedzie gosci¢ rowniez liczne wydawnictwa medyczne
i inne podmioty, ktdre chcialyby wesprze¢ nasze przedsiewziecie.

Mamy nadzieje, ze udziat przedstawicieli wielu Sponsoréw w organizowanej
przez nas Konferencji, pozwoli nie tylko na jej uatrakcyjnienie, ale rowniez
wplynie na warto$¢ merytoryczng i praktyczny wymiar prezentowanych
tresci. Zalezy nam, aby udziat przedstawicieli firm w konferencjach nauko-
wych spowodowat, ze nauka i praktyka regularnie spotykaja sie razem.

Chcieliby$my Panstwa zapewnié¢, ze znamy i bedziemy mieli caly czas na
uwadze, aby wzajemne kontakty Innowacyjnych Firm Farmaceutycznych
z przedstawicielami zawodéw medycznych spetnialy najwyzsze standardy
etyczne, aby przestrzega¢ Kodeks Dobrych Praktyk Przemystu Farmaceu-
tycznego oraz Kodeks Przejrzystosci.

Goraco wierzymy, ze Panstwa zaangazowanie przyniesie obu stronom sze-

reg wymiernych korzysci, a z naszej wspotpracy skorzystajg uczestnicy wy-
darzenia, a przede wszystkim, w dalszej kolejnosci, leczeni przez nas pacjenci.

Liczymy na Panstwa przychylnosé¢, pomoc i udziat w zorganizowaniu
XXVIl Zabrzanskiej Miedzynarodowej Konferencji Kardiologicznej, co po-
zwoli nam spotkac sie w dniach 3-5 czerwca 2020 w Zabrzu.

pﬁ K/Gyhsim proft. Mﬁ

Pr. niczacy Konferencji rektor SCCS
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Szanowni Panstwo,

Firma Symposium Cracoviense serdecznie zaprasza do zapoznania sig
z ofertq sponsoringu, a w razie pytan lub watpliwosci, stuzymy dalszymi
informacjami.

Dyrektor Biura Organizacyjnego

w sprawach merytorycznych:

u Organizatora

Slaskie Centrum Choréb Serca w Zabrzu

11l Katedra i Klinika Kardiologii

ul. Marii Curie-Skfodowskiej 9, 41-800 Zabrze
tel. +48 32 3733 860; +48 32 3733 853

e-mail: a.szkobel@sccs.pl dzialnauki@sccs.pl
www.sccs.pl

www.konferencjazabrze.pl

w sprawach organizacyjnych i wszystkich innych:

do Biura Organizacyjnego

Symposium Cracoviense sp. z 0.0.

31-123 Krakow, ul. Krupnicza 3

tel: +48 12 422 76 00, fax:+48 12 421 38 57

kontakt mailowy:
anna.jedrocha@symposium.pl - sprawy ogolne
zofia.czesnikiewicz@symposium.pl - materiaty drukowane

agnieszka.bryk@symposium.pl - obstuga Firm, catering,
multimedia, transmisje

kamilia.dudek@symposium.pl - hotele, transfery, wyktadowcy

kamila.wilczynska@symposium.pl — strona internetowa,
social media, newslettery

www.symposium.pl

www.konferencjazabrze.pl

MIEDZYNARDDOWA

2.
\"  Erboiostan ZABRZE, 3-56 CZERWCA 2020
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MIEJSCE KONFERENCJI

Zabrze, Multikino, ul. Gdanska 18
www.multikinomedia.pl/konferencje

$laskie Centrum Chorob Serca (SCCS) w Zabrzu

TERMIN 3.5 czerwca 2020
PRZEWIDYWANA LICZBA UCZESTNIKOW 1800

PRZEWODNICZACY KONFERENCJI
Prof. dr hab. med. Mariusz Gasior

ORGANIZATOR

$laskie Centrum Choréb Serca w Zabrzu

1l Katedra i Klinika Kardiologii

ul. Marii Curie-Sktodowskiej 9, 41-800 Zabrze
tel. +48 32 3733 860; +48 32 3733 853

e-mail: a.szkobel@sccs.pl dzialnauki@sccs.pl
www.sccs.pl

BIURO ORGANIZACYJNE

Symposium Cracoviense sp. z 0.0.
31-123 Krakow, ul. Krupnicza 3
tel: +4812 422 76 00, fax:+48 12 421 38 57

www.symposium.pl

GLOWNE RODZAJE SPONSORINGU
Sponsor PLATYNOWY 150 000 PLN+ VAT
Sponsor ZLOTY 100 000 PLN+ VAT
Sponsor SREBRNY 60 000 PLN+ VAT
Sponsor BRAZOWY 40 000 PLN+ VAT

XXV
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PAKIETY SPONSORSKIE

PLATYNOWY BRAZOWY
SPONSOR SPONSOR

v 2 rruax ©

KORZYSCI ZE SPONSORINGU

Ustne podziekowanie podczas ceremonii .
otwarcia i zamknigcia Konferencji

Reklama wielkoformatowa firmy* (maks. 2m?)
w poblizu miejsca rejestracji uczestnikéw

Sesja satelitarna 45 minut

Sesja lunchowa 20 minut

Logo firmy* umieszczone na etykietce
z nazwiskiem uczestnika

Logo firmy* umieszczone na teczkach
dla uczestnikow

Logo firmy* wys$wietlone na ekranach

w przerwach migdzy sesjami

Reklama firmy* wyswietlana w na ekranach
w przerwach migdzy sesjami ( 10 sek)

przez 1 wybrany dzien

Logo firmy* umieszczone na banerach

i tablicach informacyjnych konferenciji

Powierzchnia wystawowa wliczona
w koszt sponsoringu

Liczba rejestracji przedstawicieli sponsora

Liczba rejestracji uczestnikow Konferencji

Logo firmy* wraz z odnognikiem do jej strony
internetowej, umieszczone

na stronie intermetowej Konferencji

Logo firmy* | dane kontaktowe sponsora
umieszczone w programie

Reklama firmy* w programie Konferencji

Inserty firmowe* do materialéw konferencyj-
nych (max. B stron Ad)

Koszt pakietu w zt
netto + 23 % VAT

* dostarcza Sponsor/Wystawca
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a XXVl
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SWIADCZENIA PROMOCYJNE

Sesja satelitarna 45 minut

Sesja lunchowa 20 minut

Wynajem powierzchni wystawowej - 1 m*
Ovgasizabor dzigla e sl v ok Sl i 2 wyjathiam Sponsori,

Kidrzy majy prawo oo wybion msj m-'

Rniauvr?tja pmdﬂl'ﬂiciﬂll Sponsora/Wystawcy

4m' by

Logo firmy* wyswietlone na ekranach w przerwach miedzy sesjami
we wszystkich salach obradowych

Reklama firmy* wyswietlana w na ekranach w przerwach miedzy
sesjami (10 sek) we wszystkich salach obradowych przez 1 dzief

Partner transmisji online sesji

Nagranie z sesji satelitarnej

Partner aplikacji mobilnej

Partner Wi-Fi

Branding stanowiska ladowania telefonéw komérkowych

Drukowana reklama* w programie konferencji
-1 strona w formacie programu

Drukowana reklama* w programie konferencji
- 1/2 strony w formacie programu

Dostarczenie smyczy* z logo firmy do identyfikatordw

Dostarczenie diugopisow/notesdw* z logo firmy do toreb konferencyjnych

Insert materialéw w torbach konferencyjnych ( 4 x strona max. format Ad)*

Dostarczenie pendrive'dw / gadzetu firmowego*

T-Shirty z logo partnera * dla obslugi konferencii

* dostarcza Sponsor/Wystawca
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REGULAMIN WYSTAWY

§1. WYRAZENIA | SKROTY
. Uzyte w ponizszym regulaminie wyrarenie Wystawca” ornaca wszystkich przedstawicieli firmy, jej firm wspdipracujacych, oraz
wazystiie inne osoby maangazowane w przygotowanie wystawy dia pedmiotu, kioremu prrydrielono miejsce wystawowe.
. Uzyte w ponizszym regulaminie wyrazenie Wystawa™ oznacza wystawe odbywajgcy sig w trakeie trwvania XXVII Migdzynarodo.
wey Kond Kardiclogiczne;

. Unyte w m I ie wyrazenie Organizator* oznacza Sek iat Ko B Sympaosium Ci iense Sp z 0.0,

nmulumm
l‘w.., 1_". " :_Mwmu?wmdowybmmiq’-

. 2g driadu w Wy " depuje prrez wypelnienie | praes do Organizatora, drogy elek i F L zglo-
mwmhmywuumllmmmnumwm“mlmhm
. Platnogci nalezy o k 1 na konto Organizatora.

L

A wprqpndhumﬂm]lluhywhwnﬁ.mmmmmmwﬁmhamnhm1undwwmhﬂm¢

. Pusnatala, po T 4 II!I - " ki SR sl dstawicieli Wy,
mu;muﬁm e o nudoh‘ —" 2020 p Mh:ln‘n!judu k przez O [ pod

r

o ur

4 REZYGNACJA
. Wystawcy przystuguje prawo rexrygnaci z udrialu w Wystawie jedynie w prz dku raistnienia okob ici dniajgcych
taka rerygracie.
. O zamiarze rezygnacp z udzialu w Wystawie, Wystawca informuje Organizatora na pig Za datq rezygnacji unaje sig datg
dostarcrenia ww. pisma do Organizatora.
. W przypadiu mnmqnwblumdnmmmﬂr\\yﬁlnnuhqmm:ﬂqw od 1 kwietnia 2020 do 30 kwietnia
b 50% b ﬁmrﬂnlmwm“hﬂm
pomigdzy uiszczong kwoty, a kwoty wynikajacy 2 50% koszto

. W przypadiu rerygnacii po 30 keietnia 2020 r. awrot kosztéw nie prrystuguje.

5. ZAKAZ SPRZEDAZY
. Wystawca robowigzuje sig do nie prowadzenia sprzedary, a w smregoinosci spreedary gotowk
wystawowym.

§6. ODPOWIEDZIALNOSC
5 dor nie p : 2adne) odpowiedri i 2o szkody w majgtku Wystawcy, to jest za jego utraty lub uszhodzenie, powstate
MMIMMIHMIﬂMM
. Organizator nie ponosi zadnej cdpowiedzialnosci za szkody osoh prezentujacych lub odwiedzajacych stoisko wystawowe.
. Wszelkie roszczenia osdb, kidre daznaty szkdd podczas odwiedzin danego stoiska wystawowegjo, bedy kierowane do Wystawog

§7. WYCOFANIE SE Z WYSTAWY
. W przypadku, gdy Wystawca odmawia uzycia calodci lub cogéci przestrzeni wystawowe| przyznane) przez Organizatora, Organi-
zator rezerwuje sobie prawo do rorwigzania umawy 2 takim Wystawey.
. W przypadku wymienionym w punkcie 1. Wydncymmﬂwl]-mrdumw
.M:wpnypadku gw-qcnhnez“‘ tawy dzy i bez p z Organizab Wystawcy nie przy.
owrot p ych ju &

§8 UZYWANIE PRZESTRZEN| WYSTAWOWEY
tazu orar godrin of ia i zasad korzyst T wystawy

§9. ZMLANA TERMINU WYSTAWY
. Organizator rezerwuje sobie prawo do rmiany terminu | coasu trvania Wystawy, w tym do cath

s a4 L

'i‘lﬂ.mw
. Organizaior rezerwuje sobie prawo do wydania dodatiowych ow | reg 1] ek
zaistnieje taka potreeba.
. Dedatkowe przepisy | regulacie sq wigiace dia Wystewcy w momencie dostarceenia ich Wystawcy w formie pisemne;.
. W sprawach nie objgtych niniejszym Regulaminem obowiazujq przepisy Rzeczypospolitej Poiskie), a wszelkie spory razstrrygane
beda przed polskim sadem powssschmym.

lfi {Q Mllon
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Rys. nr 18 — Przyktad oferty dla sponsoréw kongresu
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PATRONAT HONOROWY

Organizatorzy wydarzenia moga powotac¢ komitet honorowy, do ktérego zapraszajg VIP-6w. Ale tez bez
powotania komitetu mozemy ubiega¢ sie o patronat honorowy waznych osobistosci.

Dlaczego warto?

— Patronat honorowy to prestiz dla naszej organizacji i naszego wydarzenia.
— Patronat honorowy moze nam poméc wypromowac nasze wydarzenie.

— Patronat honorowy pomoze nam dotrze¢ do wiekszej liczby odbiorcéw.
— Patronat honorowy pomoze nam pozyska¢ sponsoréw.

Bardzo czesto wazne osoby czy instytucje, o ktérych patronat chcemy sie ubiegaé, maja gotowe wnioski,
ktére nalezy wypetni¢, aby uzyska¢ patronat.

Whniosek o patronat honorowy powinien zawiera¢:

informacje na temat wnioskodawcy,

szczego6towy opis i program projektu,

informacje o zrodtach finansowania przedsiewziecia i sponsorach,

informacje o innych patronatach (w tym medialnych) oraz o nagtosnieniu przedsiewziecia,
informacje o udziale gosci honorowych.

Z patronatu honorowego wynikaja okreslone obowiazki dla organizatora, tj.:
e Na stronie www wydarzenia umieszczamy logotyp i aktywny link do strony patrona.

* Informacje o udzieleniu patronatu podajemy we wszystkich drukach i materiatach oraz na stronie
WWW wydarzenia.

* Wysytamy zaproszenie do udziatu w ceremonii otwarcia wraz z programem wydarzenia.

e Sporzadzamy sprawozdanie i wysytamy wraz z podziekowaniem.

PATRONAT MEDIALNY

Patronat medialny to rodzaj sponsoringu, w ktorym Firma z sektora mediow (telewizja, radio,
gazeta, portal internetowy) udostepnia przestrzen reklamowg lub informacyjng celem promogji
naszego wydarzenia. W zamian podmiot patronujacy jest promowany podczas naszego
wydarzenia, ma mozliwo$¢ umieszczania swoich reklam i logotypéw. Patronat medialny obok
Funkcji reklamowych buduje pozytywny wizerunek.

e Patronat medialny mierzymy ekwiwalentem reklamowym.

e Jest to wskaznik wyrazajacy ilos¢ pieniedzy, jaka nalezatoby wyda¢ na publikacje lub emisje
danego przekazu, gdyby byt on reklama. Jest stosowany jako indeks oceny efektywnosci dziatan
PR.

Wysokos¢ ekwiwalentu reklamowego jest wyliczana w oparciu o cennik reklamowy gazety, stacji

radiowej lub telewizyjnej badz portalu internetowego, w jakiej dany przekaz sie pojawit,
uwzgledniajac powierzchnie artykutu lub czas trwania ekspozycji w programie / na portalu.
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. Wymien i opisz elementy oferty sponsorskiej.

. Opracuj pakiet korzysci dla sponsora wydarzenia.
. Przygotuj wniosek o patronat honorowy.

. Przygotuj oferte dla patrona medialnego.

7.5) Protokot w organizacji wydarzen - precedencja, etykieta biznesowa

W wydarzeniach z udziatem gosci szczegélnych musimy pamietac o protokole, aby zasady podejmowania
VIP-6w czy kolejnos¢ ich wystapien byta zgodna z obowigzujagcym protokotem.
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Precedencja stanowisk administracji rzgdowej i samorzagdowej w wojewddztwie jest nastepujaca:

A

= W

o> N
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Wojewoda 7. Wiceprzewodniczacy Zarzadu Wojewddztwa
Marszatek wojewo6dztwa 8. Wiceprzewodniczacy Sejmiku Wojewddztwa;
Przewodniczacy Sejmiku Wojewddztwa 9. Cztonek Zarzadu Wojewddztwa
Wicewojewoda 10. Radny wojewddztwa

Prezes Regionalnej Izby Obrachunkowej 11. Dyrektor generalny Urzedu Wojewddzkiego

Przewodniczagcy Samorzadowego Kolegium 12. Skarbnik wojewédztwa

Odwotawczego

Precedencja stanowisk samorzagdowych w powiecie:
Starosta 5. Cztonek Zarzadu Powiatu
Przewodniczacy Rady Powiatu 6. Radny powiatu
Wicestarosta 7. Sekretarz powiatu
Wiceprzewodniczacy Rady Powiatu 8. Skarbnik powiatu

Precedencja stanowisk w gminie (miescie):

Wajt (burmistrz, prezydent); 6. Radny gminy (miasta);
Przewodniczacy rady gminy (miasta); 7. Sekretarz gminy (miasta);
Zastepca wojta (burmistrza, prezydenta); 8. Skarbnik gminy (miasta);
Wiceprzewodniczacy rady gminy (miasta); 9. Sottys, przewodniczacy zarzadu dzielnicy

Cztonek zarzadu gminy (miasta); (osiedla).

Precedencja w duchowienstwie:

Prymas Polski 3. Arcybiskupi i biskupi

Kardynat 4. Zwierzchnicy krajowi niekatolickich kosciotéw i
wyznan
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Zasady obowigzujace w korespondencji:
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Osoba Adres Inwokacja Zaproszenie
Pan Jan Kowalski Dostojny Panie Pan Jan Kowalski
Prezydent : Prezydent
- Prezydent Prezydencie -
Rzeczypospolitej o - Rzeczypospolitej
o Rzeczypospolitej Rzeczypospolitej o
Polskiej - - Polskiej z
Polskiej Polskiej :
matzonka

Byty Prezydent

Pan Prezydent

Dostojny Panie

Pan Prezydent

Rzeczypospolite] Jan Kowalski Prezydencie Jan Kowalski

Polskiej z matzonka
Pani Ewa :

Marszatek Sejmu Kowalska Wielce Szanowna | Fani Marszatek

RP

Marszatek Sejmu
RP

Pani Marszatek

Ewa Kowalska
Z mezem

Prezes Rady

Pan Jan Kowalski

Wielce Szanowny

Pan Premier Jan

D Prezes Rady : : Kowalski z
Ministrow S Panie Premierze :
Ministréw matzonka
Byty Prezes Rady Pan Premier Jan Wielce Szanowny Sl Prer_merJan
D 8 : : Kowalski z
Ministréw Kowalski Panie Premierze .
matzonka

Prymas Polski

Jego Ekscelencja
Jan Kowalski
Arcybiskup
Metropolita
Gnieznienski
Prymas Polski

(Wasza)
Ekscelencjo lub
Najdostojniejszy
Ksieze Prymasie

Jego Ekscelencja
Ksigdz Arcybiskup
Jan Kowalski
Prymas Polski

Jego Eminencja

Kardynat Jan (Wasza) . :
: : : Jego Eminencja
Kowalski Eminencjo lub
Kardynat : : D Kardynat Jan
Arcybiskup Najdostojniejszy Kowalski
Metropolita Ksieze Kardynale
Warszawski
Pan Jan Kowalski . Pan Ambasador
Ambasador Szanowny Panie :
Ambasador RP o Jan Kowalski
Rzeczypospolitej Ambasadorze :
o z matzonka
Polskiej
Jego Ekscelencja Jego Ekscelencja
Ambasador John Kowalski (Wasza) Ambasador John
(obcego kraju) Ambasador Ekscelencjo Kowalski
(kraju) w Polsce z matzonka

Tabela nr 8 — Zasady korespondencji w protokole dyplomatycznym
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. Opisz ogoélne zasady podejmowania VIP-6w / kolejnosci ich wystapien, zgodnie
z obowiazujgcym protokotem.

Podaj ogolne zasady obowigzujgce w korespondencji wobec VIP-6w.

. Opisz zasady przybywania na wydarzenie, miejsca, zabierania gtosu oraz usadzania gosci
przy stole.

7.6 Finansowanie kongresu/eventu, przygotowanie i realizacja budzetu, rozliczenie wydarzenia

Za budzet kongresu oraz bilans przychodow i kosztéw odpowiedzialny jest organizator, a czesto
w jego imieniu firma PCO. To ona powinna przygotowac kilka wariantéw budzetu na rézng liczbe
uczestnikéw. Powinnismy mie¢ mozliwos$¢ obnizenia kosztéw, jesli liczba uczestnikéw jest nizsza niz sie
spodziewalismy. PCO musi oszacowac realne przychody i gdy bilans jest ujemny, uzgodnic
z organizatorem decyzje o odwotaniu wydarzenia. Cyklicznych kongreséw miedzynarodowych raczej nie
odwotuje sie z powodow finansowych. Ale wydarzenia krajowe, jednodniowe czasami lepiej odwota¢ niz
ponosi¢ straty.

Przystepujac do organizacji kongresu, musimy pamieta¢ o dwéch zelaznych zasadach. Po pierwsze nalezy
utrzymac ten sam sposoéb rozliczen poczawszy od oferty, poprzez umowe, skonczywszy na fakturze
rozliczeniowej. Wynika to z réznych stawek VAT stosowanych przez dostawcéw, ale zalezy takze od
sposobu zakupu ustugi — czy kupujemy ustuge ztozong, czy ustugi niezalezne.
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Druga zasada, ktéra jest pochodng pierwszej: do dnia realizacji kongresu nie wiemy w stu procentach,
jakimi przychodami bedziemy dysponowac (to jest sprawa ptynna, gdyz zalezy od liczby zarejestrowanych
i optaconych uczestnikéw oraz srodkéw finansowych pozyskanych od sponsoréw). Dlatego budzet stale
ulega modyfikacji, zaréwno po stronie kosztéw, jak i przychodéw.

Ponizej przyktad budzetu kongresowego.

Szacowane koszty: FIP 2023/2024
Netto (+ VAT 23 %)
kurs€ | 4,5
Koszty netto - suma 3260 100,00 zt
Obiekt ICE Krakow (5 dni ) liczba | koszt jedn. suma
Caty obiekt na wytacznos¢ ) 80 000,00zt | 400 000,00 zt
\S:yliavjyn);sutawowa i posterowa - foyer w cenie 5 0,00 zt 0,00 zt
Sale réwnolegte 4 lub 6 - w cenie wynajmu ) 0,00 zt 0,00 zt
Montaz + demontaz 2 40 000,00 zt 80 000,00 zt
Razem obiekt 480 000,00 zt
Catering liczba koszt jedn. suma
Welcome reception 3000 120,00 zt 360 000,00 zt
Lunch boxy (4 x 3000) 12000 45,00 zt 540 000,00 zt
@ Coffee breaks (4 x 3000) 12000 55,00 zt 660 000,00 zt
Razem - catering 1560 000,00 zt
Obstuga liczba koszt jedn. suma
Hostessy (30 os6b x 5 dni x 10 godz.) 1500 40,00 zt 60 000,00 zt
Konfekcjonowanie materiatéw (10 oséb x 10 godz.) 100 40,00 zt 4 000,00 zt
dOrI;s’;u1gg ;icdhzr)\iczna sal i speakers room (20 oséb x 5 1000 45,00 zt 45 000,00 zt
Ttumacze symultaniczni 0 2 500,00 zt 0,00 zt
Rejestracja kongresowa (3 osoby x 280 godz.) 840 40,00 zt 33 600,00 zt
Obstuga finansowa (2 osoby x 190 godz.) 380 50,00 zt 19 000,00 zt
Razem - obstuga 161 600,00 zt
Travel grants + prizes liczba koszt jedn. suma
Travel grants (500 euro na osobe) 0] 2 150,00 zt 0,00 zt
Prizes (2000 euro na osobe) 0] 4 300,00 zt 0,00 zt
Razem - grants 0,00 zt
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Oznakowanie, dekoracja,postery koszt jedn. suma
Tablice posterowe 250 80,00 zt 20 000,00 zt
Zabudowa stoisk (900 m2) 900 120,00 zt 108 000,00 zt
Banery, flagi, kierunkowskazy 1 35 000,00 zt 35 000,00 zt
Roll-up 30 400,00 zt 12 000,00 zt
Razem - oznakowanie 175 000,00 zt
Materiaty kongresowe liczba | koszt jedn suma
Program (200 stron, A4) druk 3000 17,00 zt 51 000,00 zt
Program - sktad 1 8 000,00 zt 8 000,00 zt
Abstract book pdf 1 50 000,00 zt 50 000,00 zt
Torba kongresowa 3000 20,00 zt 60 000,00 zt
Identyfikator, smycz 3000 10,00 zt 30 000,00 zt
Razem - materiaty 199 000,00 zt
Multimedia liczba | koszt jedn. suma
Wyposazenie dodatkowe sal (ekrany, projektory, 5 | 3000000zt | 150000,00 zt
podesty, nagtosnienie, oswietlenie, miksery)

Sprzet do ttumaczenia symultanicznego 0] 0,00 zt 0,00 zt
Speakers room (komputery, drukarki) 3 3 000,00 zt 9 000,00 zt
Razem - multimedia 159 000,00 zt
ROzne liczba | koszt jedn. suma
:glggje hotelowe dla Komitetu Organizacyjnego i 1 100 (;?0,00 100 000,00 z¢
Ubezpieczenie kongresu 1 1 500,00 zt 1 500,00 zt
Opening Ceremony - wystep artystyczny 1 60 000,00 zt 60 000,00 zt
Film podsumowujacy kongres 1 15 000,00 zt 15 000,00 zt
Fotograf 1 4 000,00 zt 4 000,00 zt
Ersehégitlg\tljvgirr]skie, prowizje operatoréw kart 1 10 000,00 zt 10 000,00 zt
Strona internetowa kongresu + aplikacja mobilna 1 5 000,00 zt 5000,00 zt
Obstuga abstraktow 1 30 000,00 zt 30 000,00 zt
Koordynacja kongresu 1 =l 2?0’00 300 000,00 zt

Razem - rézne

525 500,00 zt

Tabela nr 9 — Szacunkowe koszty organizacji kongresu
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Szacowane przychody: FIP 2023
Przychod netto (+ 23 % VAT )
Przychody - suma 10 221 951,22 zt
Optaty rejestracyjne
liczba delegatéow | kurs € 4,50 zt
1000 FIP member (early fee 720 €) 2 634,15 zt 2 634 146,34 zt
500 Non-member (early fee 960 €) 3512,20 zt 1756 097,56 zt
600 FIP member (second fee 840 €) 3073,17 zt 1843 902,44 zt
350 Non-member (second fee 1080 €) 3951,22 zt 1382 926,83 zt
FIP member/non member / student

@ 50 (late Fee 1200 €) 4 390,24 zt 219 512,20 zt
300 Student (early fee 300 €) 1097,56 zt 329 268,29 zt
100 Student (second fee 420 €) 1 536,59 zt 153 658,54 zt
100 Invited speakers, guests (0 €) 0,00 zt 0,00 zt
3000 8319 512,20 zt
Inne
4 Sponsor (30000 €) 109 756,10 zt 439 024,39 zt
100 Wystawcy (ok 9m2 stoisko) 4000 € 14 634,15 zt 1463 414,63 zt

1902 439,02 zt

Tabela nr 10 - Szacunkowe przychody z organizacji kongresu
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Zestawienie kosztow i przychodow

12000 000,00 zt

10000 000,00 zt

8000 000,00 zt

6000 000,00 zt

4000 000,00 zt

2000 000,00 zt taczny przychod

0,00 zt Suma wydatkow
Szacowane Rz eczywiste

Tabela nr 11 — Zestawienie kosztéw i przychodow

Podobnie tworzymy budzet organizacji targéw, tylko w tym przypadku po stronie przychodéw
znacznie wieksza czes¢ pochodzi od wystawcow, a mniejsza od zwiedzajacych targi.

W kosztorysie targéw znajduja sie inne ustugi, ktére sg specyficzne dla tego rodzaju wydarzen. Znacznie
mniejsze kwoty znajda sie w pozycjach takich jak np. catering, a w ogdle nie wystapia takie, jak obstuga
abstraktéw czy druk ksiazki abstraktow.

Pozostate eventy budzetuje sie w inny sposéb. Zamawiajacy ma z géry okreslony budzet na organizacje
eventu, dlatego wykonawca, sktadajac oferte, przedstawia tylko kosztorys organizacji wydarzenia.
Oferty sktadane w postepowaniu przetargowym majq zazwyczaj gotowy wzér formularza, do ktérego
wykonawca musi dopasowac swéj kosztorys.

Na kolejnych stronach przyktad kosztorysu z postepowania przetargowego na organizacje eventu
edukacyjnego.
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ELEMENTY STREFY EDUKACYJNEJ Cena jedn. llosé Total Netto Total Brutto

Atrakcja 0
Robot humanoidalny Pepper - zakup;
zaprogramowanie + szkolenie oraz dostawa - -z
i serwis
STREFA 1
Atrakcja 1.1 1
Kompletowanie plecaka
STREFA 1
Atrakcja 1.2
Zakfadanie uzywanie sprzetu turystycznego - -z
i rekreacyjnego

STREFA 1
Atrakcja 1.3 1
Kompletowanie apteczki turystycznej
STREFA 1
Atrakcja 1.4 1
Symulator
STREFA 1
Atrakcja 1.5 1
Nawigacja
STREFA 2
Atrakcja 2.1
@ Pogoda w turystyce aspekty bezpieczenstwa - - -z

aplikacja
STREFA 2
Atrakcja 2.2
Zasady bezpieczenstwa zwigzane 1
z przebywaniem w okre$lonym Srodowisku -
aplikacja

STREFA 2
Atrakcja 2.3 1
Apteczka turystyczna - aplikacja

STREFA 2
Atrakcja 2.4 1
quiz dotyczacy turystyki krajowej - aplikacja

STREFA 2
Atrakcja 2.5
dyscypliny sportowe, obiekty sportowe -z -z
quiz olimpijski - aplikacja
STREFA 2
Atrakcja 2.6 1
quiz o POT, PMT

STREFA 3
Atrakcja 3.1 1
Atrakcja Turystyczna widziana, ale niedotykalna

STREFA 3
Atrakcja 3.2 1
Cyfrowe zwiedzanie z wykorzystaniem VR
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ELEMENTY STREFY EDUKACYJNEJ | Cena jedn.

Ilos¢é

Total Netto

Total Brutto

STREFA 4
Atrakcja 4.1
Interaktywna podtoga

-zt

zt

STREFA 4
Atrakcja 4.2
cyfrowa aktywnos¢ fizyczna - wyscigi

STREFA 5
Atrakcja 5.1
Szlaki Turystyczne, quiz ze znajomosci,
szlakéw , regionéw, PMT,PBT - familiada

STREFA 5
Atrakcja 5.2
Gra e-sportowa

STREFA 5
Atrakcja 5.3
Wstuchaj sie w nature kiosk
multimedialny

Atrakcja dodatkowa
mega puzzle z map3 Polski

Przygotowanie, zaprogramowanie
aplikacji

MODUL 1
Pocztowka

Modut 2
Gry terenowe, questy

Modut 3
Encyklopedia

Modut 4
Zasady bezpieczenstwa

Modut 5
Apteczka turystyczna

Modut 6
Pogoda w Turystyce

Modut 7
Quest dot. turystyki krajowej

Modut 8
Dyscypliny sportowe

Modut 9
Quiz o POT, PMT, PBT
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TRANSPORT | OBStUGA Cena jedn. Ilosé Total Netto | Total Brutto
FeRHn [0 5 0,00 zt 0,00 zt
(miesigce)
Leasing transportu technicznego 5 0,00 zt 0,00 zt
(mc)
Branding catego busa 1 0,00 zt 0,00 zt
full kolor
Branding §amochodu 1 0,00 zt 0,00 zt
technicznego
Zuzycie paliwa 5 0,00 zt 0,00 zt
(2 auta)
Wynagrodzenie kierowcéw 5 0,00 zt 0,00 zt
2 osoby
Wynagrodzenie ekipy technicznej 5 0,00 zt 0,00 zt
(mc)
@) ZapEyvnlenlg noclggu dla'eklpy, 5 0,00 zt 0,00 zt
ierowcow, animatorow
Wynajem a_gregatu pradotworczego 5 0,00 zt 0,00 zt
z paliwem (mc) (back up)
Uzyskanie nlezb,ednych 1 0,00 zt 0,00 zt
pozwolen
Obicie podtogi w Sali gimnastycznej
wyktadzing dywanowa antyposlizgowa ) 0,00 zt 0,00 zt
(koszt miesieczny)
Wygrodzenie stref
(zakup tasm wygrodzeniowych ) 0,00 zt 0,00 zt
z brandingiem)
Animator kazdej ze stref
(wedtug zatozen opz) ) 0,00 zt 0,00 zt
koszt miesieczny
Suma 0,00 zt 0,00 zt

Tabela nr 12 — Formularz kosztorysu organizacji eventu edukacyjnego

Ponizej przyktad kosztorysu eventu — wyciagg z Biatej Ksiegi opracowanej przez Stowarzyszenie Agengji
Reklamowych, jako rekomendowany wzér kosztorysu eventu w postepowaniu przetargowym.

Biata Ksiega to zbior rekomendacji i narzedzi wypracowanych przez reklamodawcow
i agencje. Sktada sie z 10 rozdziatow poswieconych 9 kategoriom: komunikacji Full
service, digitalowi, public relations, eventom, mediom, produkcji Filméw reklamowych,
@ brandingowi, incentive travel oraz badaniom.

Kazdy z rozdziatow zawiera opis najbardziej efektywnych praktyk oraz szczegotowe
wskazoéwki i wzory dokumentéw przetargowych.
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WZOR KOSZTORYSU NA EVENT
Projekt:
Osoba prowadzjca:
Data przygotowania:
Termin waznosci oferty:
< o SPOSOB
% E;_ ~ | REALIZACJI
s2 3|25 B |raamen
Lp. | RODZAJWYDATKU |szczeGorowyoris| Z2h |8 |<%| Z | @ sy
8o | 2 |8l| K | platnos
z US| v |czesciowa lub
= o © | ptatnosc po
) realizacji)
POZYCJE PODSTAWOWE
KOSZTY ZEWNETRZNE
INFRASTRUKTURA | CATERING
1. LOKALIZACJA
] S montaz, event, :
2. | Wynajem lokalizacji demontaz 0,00zt 1 1 10,00 zt|zaliczka
3. Noclegi 0,00 zt| 1 1 10,00 zt|zaliczka
4, CATERING i ALKOHOL
5. | Sniadanie 0,00 zt| 1 1 10,00 zt|zaliczka
6. | Obiad 0,00zt 1 1 10,00 zt|zaliczka
7. | Kolacja 0,00zt 1 1 10,00 zt|zaliczka
8. Przerwa kawowa 0,00zt 1 1 10,00 zt|zaliczka
9. | Aperitif 0,00zt 1 1 10,00 zt|zaliczka
@ 10. | Alkohol 0,00 zt| 1 1 10,00 zt|zaliczka
Infrastruktura ptatnosé po
o cateringowa 0,00zt 1 1 000zt re{alizacii
; ptatnos¢ po
12. | Transport cateringu 0,00 zt| 1 1 0,00 zt realizacii
ELEMENTY TECHNICZNE
13. | MULTIMEDIA
14. | Wynajem sprzetu | [0,00zt] 1 | 1 [0,00 zt|zaliczka
15. | OSWIETLENIE
16. | Wynajem sprzetu | [0,00zt] 1 | 1 (0,00 zt|zaliczka
17. | NAGLOSNIENIE
. ptatnosé po
18. | Wynajem sprzettl 0,00zt 1 1 10,00zt realizacii
19. | RIDER ARTYSTOW
oL ptatnos¢ po
20. | Koszty techniki 0,00zt 1 1 10,00 zt re{zalizacii
ptatnosé po
21. | Pozostate koszty ' 0,00 zt| 1 1 0,00 zt realizacii
22. | PRODUKCJA MATERIALOW VIDEO
] ptatnos¢ po
23. | Nagranie/zakup 0,00zt 1 1 10,00 zt re{zalizacii
5 ptatnosé po
24. | Montaz 0,00 zt| 1 1 10,00 zt realizacii
ELEMENTY SCENOGRAFICZNE
25. | SCENOGRAFIA
26. | Salanr. 1-Gtéwna 0,00zt 1 1 10,00 zt|zaliczka
27. | Salanr.......... zaliczka
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< - o SPOSOB
g =3 | E | REALIZACJ
<¥|w a3l g | ek
Lp. RODZAJWYDATKU |SZCZEGOLOWYOPIS| Zt | 0 [ <5 E (23 {'CZ -
uo | 2 E v N ptatnosc
z US| @ [czesciowa lub
o 3 © | ptatnos¢ po
= realizacji)
ELEMENTY DEKORACYJNE
Foyer 0,00 zt| 1 1 10,00 zt| zaliczka
.............. 0,00 zt| 1 1 10,00 zt| zaliczka

DODATKOWE ELEMENTY WYPOSAZENIA EVENTU

" ptatnos¢ po
Recepcja 0,00 zt| 1 1 10,00 zt realizacji
. ptatnosc po
Szatnia 0,00zt 1 1 10,00zt realizacji
ptatnosc po
Meble 0,00 zt| 1 1 0,00 zt rea“zac_ii

ARTYSCI | ATRAKCJE
AKTYWNOSCI DOTYCZACE KONCEPCJI IMPREZY

ptatnos¢ po
000zt 1 | 1 10,002t oopizadii

ptatnos¢ po
0,00zt| 1 1 10,00zt realizaci

@ ANIMACJE
0,00zt| 1 | 1 o002z Ptatnoscpo

realizacji

ptatnos¢ po
0,00zt 1 | 1 10002 foor ol

GWIAZDA GLOWNA WYDARZENIA

0,00 zt| 1 1 10,00 zt| zaliczka
0,00 zt| 1 1 10,00 zt| zaliczka

ZESPOtY WSPIERAJACE

0,00 zt| 1 1 10,00 zt| zaliczka
0,00 zt| 1 1 10,00 zt| zaliczka
ZAIKS
ptatnosc po
0,00 zt| 1 1 10,00 zt realizagji
ptatnos¢ po
0,00zt 1 1 10,00zt realizacji
DJ
0,00 zt| 1 1 10,00 zt| zaliczka
ptatnos¢ po
0,00 zt| 1 1 10,00 zt realizagji
PROWADZACY

0,00 zt| 1 1 10,00 zt| zaliczka

ptatnosc po
0,00 zt| 1 1 0,00 zt realizacji
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< o SPOSOB
3 —« | B | REALIZACJI
) <2 | v |35| E | PrATNOSCI
SZCZEGOLOWY| Zk | v w|l = (zaliczka lub
Lp. RODZAJ WYDATKU OPIS 3 8 9 g :ﬂ 'ﬁ ptatnosc
z| — (Y S| @ |czesciowalub
= S © | ptatnos¢ po
= realizacji)
PRODUKCJA | KOSZTY OSOBOWE
POZOSTALE KOSZTY PRODUKCYJNE - ETAP REALIZACJI
Transport osobowy/techniczny ptatnos¢ po
56. agendji 0,00zt 1 1 10,00 zt realizagji
Koszty osobowe oraz techniczne ptatnos¢ po
57. podwykonawcéw 0,00zt 1 110,00zt realizagji
Koszty montazu i demontazu
58. podwykonawcow 0,00zt 1 1 10,00 zt
Koszty transportu osobowego i ptatnos¢ po
59. technicznego podwykonawcéw 0,00zt 1 1 (0002t realizacji
Druk i produkcja materiatow :
60. (ulotki, plakaty, banery, batfany) 0,00 zt|] 1 1 10,00 zt zaliczka
: . ptatnos¢ po
@ 61. | Materiaty eksploatacyjne 0,00zt 1 1 0,00 zt realizacji
Zakwaterowanie ekip 7
62. technicznych i teamu agencji 0,00 zt| 1 1 10,00zt zaliczka
Diety ekip technicznych agengji i ptatnosc po
63. podwykonawcow 0,00zt 1 110,00zt realizacji
- ptatnosc¢ po
64. | Wizje lokalne 0,00zt 1 1 10,00zt realizacji
ptatnosc po
65. | Hostessy 0,00zt 1 1 0,00zt realizadji
ptatnos¢ po
66. | Fotograf 0,00 zt| 1 1 10,00 zt realizacji
ptatnos¢ po
67. | Operator kamery 0,00 zt| 1 1 10,00zt realizaji
68. | Ubezpieczenie eventu 0,00 zt| 1 1 10,00 zt zaliczka
ptatnos¢ po
69. | Obstuga Prawna 0,00 zt| 1 1 10,00 zt realizacji
ptatnos¢ po
70. | Ochrona 0,00zt| 1 1 10,00 zt realizacji
Zabezpieczenie/Obstuga ptatnosc po
n. Medyczna 0,00z 1 1 {0,002zt realizagji
ptatnos¢ po
72. | ... 0,00 zt| 1 1 10,00 zt realizacji
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< o SPOSOB
3 =« | B | REALIZACJI
) <2 | v |35| E | PrAaTNOSCI
SZCZEGOLOWY| ZF | v w|l = (zaliczka lub
Lp. RODZAJ WYDATKU OPIS 3 8 9 g :ﬂ 'ﬁ ptatnogc
z| ~ (Y S| @ |czesciowalub
= S © | ptatnos¢ po
= realizacji)
KOSZTY WEWNETRZNE
KOSZTY ZESPOtU AGENCJI
PRACE KONCEPCYJNE - ETAP PRZYGOTOWAWCZY **
Koncept kreatywny/
73. | przygotowanie prezentacji 0,00zt 1 1 10,00zt zaliczka
(kreatywny/copwriter)**
74. | Rendery (grafik 3D)** 0,00 zt| 1 1 |[0,00zt| zaliczka
75. | Projekty 2D (grafik 2D)** 0,00zt 1 1 10,00zt zaliczka
76. | Research (junior)** 0,00 zt| 1 1 10,00zt zaliczka
77. | Wizje lokalne (event manager)** 0,00 zt| 1 1 [0,00zt| zaliczka
Skompletowanie dokumentagji
78. | do oferty/kosztorysu (event 0,00zt 1 1 10,00 zt zaliczka
manager)**
79.
KOSZTY ZESPOLU AGENCJI - ETAP REALIZACJI**
: : - ptatnosc po
@ 81. | Kierownik produkgcji** 0,00zt 1 1 0,00 zt realizacji
Account manager/Event ptatnos¢ po
82. manager** 0,00zt 1 1 10,00 zt realizagji
Koszt pracy godzinowej grafika ptatnos¢ po
83. | 2p, 3D, DTP** 000zt 1 | 1 1000zt " 7750
Koszt pracy godzinowej ptatnos¢ po
84. Copywritera** 0,00zt 1 110,00zt realizacji
Koszt pracy godzinowej ptatnosc¢ po
85. kreatywnego/kreacja** 0,00zt 1 1 [000zt realizacji
Koszt pracy godzinowej -
86. | koordynatora/ekipa techniczna 0,00zt| 1 1 10,00 zt ptatnos¢ po
3gencii** realizacji
SUMA BLOKOW DLA KOSZTOW
87. | ZEWNETRZNYCH 0,00 z¢
SUMA BLOKOW DLA KOSZTOW
88. | WEWNETRZNYCH 0,00 zt
KOSZTY ADMINISTRACYJNE PROJEKTU
89 (telefony, przesytki, dodatkowe materiaty 0.00 zt
* | biurowe) WYRAZANE PROCENTOWO LUB .
KWOTOWO***
MARZA AGENCJI OD KOSZTOW
90. | ZEWNETRZNYCH WYRAZONA PROCENTOWO 0,00 zt
LUB KWOTOWO#****
TOTAL NETTO
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<
HNEAR:
szczecorowy| i | @ || Z
Lp. RODZAJ WYDATKU Zh |8 <5 2
OPIS Wo | 2 |a8| &
a os| 4
8l |7 =
ZALICZKI | FINANSOWANIE PROJEKTU
SUMA ZALICZEK KWOTOWO
92. | WG KOLUMNY: Sposdb
realizacji ptatnosci *****
SUMA REFAKTUROWANYCH
93 KOSZTOW KWOTOWO WG
* | KOLUMNY: Sposdb realizacji
ptatnosci
KWOTA DO FINANSOWANIA
(PO ODJECIU ZALICZEK i 0.00
94. | WARTOSCI 'z{
REFAKTUROWANYCH
KOSZTOW)
TERMIN PLATNOSCI
95 WYMAGANY PRZEZ 14
* | DOSTAWCE W DNIACH#***%**
(np. 14 dni)
@ 9. | LICZBA DNI FINANSOWANA 1
* | PRZEZ DOSTAWCE
KOSZT PIENIADZA W CZASIE
W PRZYPADKU TERMINU
PLATNOSCI POWYZEJ 30 DNI
97. | (Kwota do finansowania razy
DZIENNY koszt kredytu dla
dostawcy razy liczba dni
powyzej 30)

* Przy realizacjach jednodniowych warto$¢, ma zawsze wartos¢ 1, przy dtuzych
realizacjach wpisujemy ilos¢ dni / miesiecy

** Koszt pracy godzinowej/dziennej/miesiecznej zawiera koszty pracownika a takze
wszelkie inne koszty agencji (biuro, oprogramowanie, internet, etc. - tzw
overhead). Bazg do okreslenia wartosci tych stawek jest badanie Salary Survey
prowadzone przez SAR.

***\Wg danych rynkowych, minimum 1% wartosci kosztéw Agencgji.
****\Wg danych rynkowych, srednio 10%.

***%% \W przypadku gdy Klient nie jest w stanie wptaci¢ zaliczki na poczet projektu,
winien jest pokry¢ koszty zwigzane z kredytem, factoringiem czy innymi kosztami
zwigzanymi z potrzeba sfinansowania projektu przez agencje. Koszty te powinny
by¢ uwzglednione w kosztorysie oraz umowie.

**%%** Termin ptatnosci powinien by¢ uzalezniony od charakterystyki projektu,
wielkosci budzetu i formalng podstawa wspoétpracy agencji z klientem oraz
powinien wynosi¢ maksymalnie do 30 dni

Tabela nr 13 — Formularz kosztorysu organizacji eventu - Zrodto https.//dobryprzetarg.com.pl
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Sdr':

Dialog Branzowy Reklamodawcow i Agencji

WZOR KOSZTORYSU NA INCENTIVE TRAVEL

STOWARZYSZENIE
Rekomendowany przez: \ I I ORGANIZATOROW

INCENTIVE TRAVEL

Klient:
Nazwa projektu:
Kraj:
Standard hotelu:
Termin wyjazdu:
Liczba uczestnikow:
Liczba pilotéw / opiekunow:
Kurs waluty na dzien:
Lp. | RODZAJ WYDATKU | PLN | EUR [LICZBA | PLN | EUR | OPIS / KOMENTARZ
ZAKWATEROWANIE
@ 1. | Zakwaterowanie pokoje 1 os. 1
2. | Zakwaterowanie pokoje 2 os. 1
3. | Zakwaterowanie piloci 1
4. | Podatek lokalny 1
5. | Inne (wymienic) 1
DZIEN 1
6. | Transfery 1
7 Lunche (z napojami / bez 1
napojow)
8. Kolacja (z napojami / bez 1
napojow)
9. | Atrakcja 1 1
10. | Atrakcja 2 1
11. | Inne wg sktadanej Oferty 1
Dzien 2
12. [Transfery 1
13. Lunchg (z napojami / bez 1
Napojow)
14. |Kolagja (z napojami / bez 1
Napojow)
15. |Atrakcja 1 1
16. |Atrakcja 2 1
Inne wg sktadanej Oferty
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Lp. | RODZAJ WYDATKU | PLN | EUR [LICZBA | PLN | EUR | OPIS / KOMENTARZ
DZIEN 3 itd.
18. | Transfery 1
19 Lunche (z napojami / bez 1
" | napojéw)
20 Kolacja (z napojami / bez 1
" | napojéw)
21. | Atrakcja 1 1
22. | Atrakcja 2 1
Dodatkowe (wynajem sal
23. | konferencyjnych, inne - 1
wymienic)
24. | Inne wg sktadanej Oferty 1
KOSZTY ORGANIZACYJNE
25. | Przelot / dojazd na miejsce 1
26. | Wynagrodzenie pilotow 1
Wydruk i produkcja materiatow
27 (np. zawieszki bagazowe, 1

wydruki, projekty graficzne,
wynajem stanowiska na lotnisku)

28. | Obstuga foto / video 1
29. | Site inspection koszt od osoby 1
30. | Posrednictwo wizowe 1
31. | Ubezpieczenie uczestnikéw 1
Koszty administracyjne projektu
(specjalne przesytki kurierskie,
32. | upominki, gadzety, zewnetrzna 1

obstuga prawna, dodatkowe
materiaty)*

Dodatkowe koszty
zwigzane z realizacje
1 projektu, np.

33. Koszty projektowe osobowe komunikacja
z Uczestnikami,
weryfikacja danych
34. | Sktadka TFG 1
35. | Napiwki 1
36. | Wizy 1
37. | SUMA KOSZTOW W PODZIALE NA PLN | EUR °'z‘:° g'gg
SUMA KOSZTOW ROZLICZANYCH W WALUCIE
38. | PRZELICZONA NA PLN PO AKTUALNYM KURSIE 0,00 zt
(KWOTA W PLN)
39. | SUMA KOSZTOW W PLN 0,00 zt
MARZA AGENCJI OD KOSZTOW ZEWNETRZNYCH
40. | PROJEKTU WYRAZONA PROCENTOWO LUB 0,00 zt
KWOTOWO**
41 VAT 23% OD MARZY AGENCJI - WYJAZDY DO 0.00 zt
* | KRAJOW UNII EUROPEJSKIEJ g
42 VAT 0% OD MARZY AGENCJI - WYJAZDY DO KRAJOW
* | POZA UNIA EUROPEJSKA
43. | VAT 23% OD KOSZTOW NETTO 0,00 zt
44, | TOTAL W PLN ZA WYJAZD / PROJEKT 0,00 zt

TOTAL W PLN ZA OSOBE,
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1. Wymien podstawowe elementy kosztorysu eventu

2. Opracuj przyktadowy budzet organizacji kongresu.
3. Opracuj przyktadowy budzet organizacji targow.

7.7) Zarzadzanie ryzykiem

Finanse

= Niewyptacalnosé
* Niska frekwencja
= Anulacja eventu

Reputacja
= Nieobecnos¢ keynote speakera
» Sprzet, awaria zasilania, niezgodnos¢ prezentacji
Z oprogramowaniem
» Ochrona danych

Bezpieczefistwo sanitarne i nie tylko
* Wtargniecie niebezpiecznej osoby na miejsce wydarzenia
* Pozar
= Nieodpowiedzialny zart
= Zatrucie pokarmowe

Rys. nr 19 — Ryzyka w organizacji wydarzen
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Pandemia COVID-19 spowodowata, ze wzgledu na niepewnos$¢ w tym sektorze, ze ryzyko finansowe
organizacji kongresu czy innego wydarzenia jest znacznie wyzsze. W dobie pandemii firmy sg szczegélnie
narazone na straty finansowe z powodu niewyptacalnosci partneréw, niskiej frekwencji czy anulowania
wydarzenia np. z powodu COVID-19. Dlatego w umowach z partnerami i dostawcami nalezy uzupetni¢
klauzule sity wyzszej.

Nalezy tu dodac okolicznosci powstate w zwigzku z wystapieniem wirusa SARS-CoV-2, uniemozliwiajace
realizacje przedmiotu umowy, w szczegélnosci ograniczenia ze strony organéw panstwowych, zwigzane
z zapobieganiem, przeciwdziataniem lub zwalczaniem choréb zakaznych, majace wptyw na realizacje
przedmiotu umowy.

Przy takim zapisie, w przypadku anulacji wydarzenia albo koniecznosci zrezygnowania z ustug dostawcy,
obydwie strony solidarnie bedg wspétdzieli¢ ryzyko.

Nalezy tez dazy¢ do tego, aby warunki wspotpracy, zmian, anulacji czy przedptat byty elastyczne oraz byty
wynikiem uczciwych negocjacji wszystkich interesariuszy.

PCO (Wykonawca), jako koordynator wszystkich dziatan zwigzanych z kongresem, powinien dba¢
o reputacje zaro6wno swoj3, jak i organizatora oraz sponsorow. Powinien wybiera¢ destynacje
i obiekty, ktére maj3 dobre opinie, aby zapewni¢ klientowi poczucie bezpieczenstwa.

Najczesciej na reputacje organizatorow kongresow wptyw maja takie szczegdty, jak np. zabezpieczenie na
wypadek niedojechania prelegenta, brak pradu czy niekompatybilnos¢ prezentacji z oprogramowaniem.
Na takie sytuacje trzeba miec¢ przygotowane awaryjne scenariusze, ktére pozwola rozwigzac problem.

Najgorszy w skutkach jest jednak brak odpowiedniego zabezpieczenia podczas wydarzenia.
Kazdy obiekt powinien posiadaé protokét bezpieczenstwa sanitarnego, do ktérego organizator
kongresu, jak i jego podwykonawcy powinni sie bezwzglednie stosowac¢.

W 2020 roku ponad 1500 obiektéw przystapito do programu Polskiej Organizacji Turystycznej ,Obiekt
Bezpieczny Higienicznie” i uzyskato certyfikat ,Bezpieczny Obiekt MICE”, ktéry ma na celu
zapewnienie turystom biznesowym, zleceniodawcom spotkan i wydarzen oraz profesjonalnym
organizatorom kongreséw dostepu do informacji na temat obiektéw przystosowanych do swiadczenia
ustug zgodnie z wytycznymi Gtéwnego Inspektoratu Sanitarnego.

Aby zachowa¢ bezpieczenstwo, niezbedny jest przeszkolony zesp6t ochrony, ktéry moze zapobiec
wdarciu sie na teren obiektu niebezpiecznych osob. Ten zesp6t przeprowadzi tez ewakuacje w razie
pozaru. Nalezy rowniez by¢ przygotowanym i zna¢ procedury postepowania w przypadku
nieodpowiedzialnego zartu, zatrucia pokarmowego, wypadku lub smierci uczestnika w obiekcie.
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Opracowanie

listy

Opracowanie

mozliwych listy
przypadkow kontaktow Scenarlus:?.e
. przypadkéw - [ |
(wewnatrz i | o oo Opracowanie
na zewnatrz) reakcja procedur Wybor
zespofu
zarzgdzania
kryzysowego

Rys. nr 20 — Ksiqzka zarzqgdzania kryzysowego

Kazde ryzyko i kazdy przypadek powinien zosta¢ opisany, najlepiej w tabeli. R6zne wydarzenia beda miec
rézne zagrozenia, dlatego do kazdego wydarzenia nalezy zrobi¢ oddzielnie ocene ryzyka. Najpierw
trzeba zidentyfikowaé wszystkie mozliwe ryzyka. Potem nalezy wskazaé, kto moze by¢ narazony.
| odpowiedzie¢ na pytanie, czy dane ryzyko przy wskazanej grupie moze by¢ kontrolowane. W ostatniej
kolumnie powinien znalez¢ sie opis dziatan, ktére muszg by¢ podjete w celu opanowania ryzyka.

PCO (Wykonawca) opisuje wszystkie mozliwe ryzyka w ksigzce postepowania kryzysowego.

Bazujac na zapisach tej ksiegi, przygotowujemy dla kazdego kongresu oddzielnie ksigzke
postepowania kryzysowego.

Najpierw opracowujemy liste mozliwych ryzyk, biorac pod uwage lokalizacje i obiekt.
Przygotowujemy liste wszystkich potrzebnych kontaktéw.

Opisujemy szczegoétowe scenariusze dla kazdej akcji i reakg;ji.

Do tych scenariuszy ustalamy procedury postepowania w razie zaistnienia ryzyka.

Na koniec wybieramy zespét zarzadzania kryzysowego, ktéry musi mie¢ siedzibe w obiekcie

kongresowym oraz rezerwowa w najblizszym hotelu (w razie ewakuacji zesp6t zarzadzania

kryzysowego musi mie¢ zapewniony lokal w poblizu).
Dobrze jest tez uzywac walkie talkie — w razie paniki komunikacja mobilna moze by¢ utrudniona.

B Plany cwakuad), welscie wylsce 1
B Oimaoweniecbeu
B Certyfikaty | preeglady technicene I
B Granty [ inny spraet preecwpozarowy
B Odbawapersonsl 1
B Ochonaobekty
B Zesp0l medycany, procedury sanitame

Rys. nr 21 — Checklista zarzgdzania kryzysowego
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Przed kazda impreza nalezy sprawdzi¢ wg checklisty dokumenty i urzadzenia, ktére potwierdza
profesjonalne przygotowanie sie do imprezy naszych dostawcéw.

W obiekcie kongresowym sprawdzamy plany ewakuacyjne oraz wejscia i wyjscia. Sprawdzamy
oznakowanie obiektu. Sprawdzamy dokumentacje przegladéw technicznych, certyfikaty dopuszczenia
urzadzen do uzytkowania. Sprawdzamy hydranty i urzadzenia przeciwpozarowe. Sprawdzamy protokoty
sanitarne. Potem przeprowadzamy szkolenie obstugi, w szczegélnosci zapoznajemy ich z planami
ewakuacyjnymi, protokotem sanitarnym i omawiamy liste ryzyk. Zatrudniamy zespoty ochrony
i medyczny. Te zespoty musza przej$¢ bardziej szczegétowe szkolenie.

W zakresie bezpieczenstwa sanitarnego, jak juz wspomniano, Polska Organizacja Turystyczna
wprowadzita dla obiektéw Certyfikat ,Bezpieczny obiekt MICE". Szereg obiektéw ma opracowane
procedury na wypadek COVID-19 - przed organizacja wydarzenia nalezy sie z nimi zapoznac
i bezwzglednie przestrzegac.

Ponizej wyciag z dokumentu opracowanego przez Krakéw Network ,Bezpieczenstwo eventéw po
pandemii”.

1. ZABEZPIECZENIE MIEJSCA REALIZAC)! | ZARZADZANIE RYZYKIEM PODCZAS ORGANIZAC)! WYDARZENIA FRITGOTOWANIE RLALIZACIA DEMoNTAY K RA Kow
Przeprowadzenie analizy hrony N ETWO RK

w montat, realizaeig i

rimeersioy ' e Together.

Wyznaczenie | k L Przez oog o H w mantaz, realizacie | demontad,
kim jest Inspektor ds. bezpieczenstwa sanitarnego | w jaki sposéb eraz w jakich okolicznosciach nalezy sig z nim
shontaktowat.

e reguly j kantaktu 2 i Sanepidem 3 wypadek zgloszenis preypadky
osoby podejrzane o zakazenie podczas wydarzenia

Wy; i praez orga , administratora lub iciela ohiektu osoby 7 zespolu stale manitonujgoe)
ienia od wladz i i i ue

ia oraz 4 & nowych

OCENA RYZVHKA | PLAN
BEZPIECZENSTWA SANITARNEGO

Berwzglgdne icred li jduj i i ia i biesgee
kontrolowanie tego stanu, zgodnie 2 wytycznymi GIS.

Organizowanie przestrzen] poprzez ustawienie mebli, barierek | oanakowad powinno:
« zapewniad dystans do min. 1,5 m odleghodc

+ uniematliwiat samodzielny wybdr miejsca preez ika wydarzenia popriez

i widoczne, crytelne oenakowanie.

toalet, h, stref ete.

dystansu |,

Zapewnienie regularnego - nie rzadzie), niz co godzing - crysrczenia powlerzchnl wspddnych, w szezegdinosol tych,
£ ktarymi £y w kontakt Y ia, takich jak: toalety, windy, klamki, porgeze, blaty, oparcia krzesel,

wiqcaniki swiated, prayciski, uchwyty, oraz innych, crgsto dotykanych pewierzchnl.

sy lacji pomi Al 3 godziny preez 15 minut.
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1. ZABEZPIECZENIE MIE|SCA REALIZAC)! | ZARZADZANIE RYZYKIEM PODCZAS ORGANIZAC)I WYDARZENIA

P ganie czystoso 2 d dnich srodkdw oraz metod mycia | dezynfeko)i przestrzeni N ETWO RK

zalecanych przez Ghowny Inspektorat Sanitarny | Urzad Rejestraci Produktow Leczniczych, Wytobdw Medycrnych
iBroduktow Bisbticryh, Together.

pewnieni p 1y i Srodicdw do ji iste] prery wejiciach na tenen wydarzenia
i w migjscach publiczrych, takich jak: toalety, praestraenie cateringawe, szatnie itp.

Kontralowanie wilgpu na teren wydarzenia poprrez wprowadzenie rejestnu os8b i firm, ktdre 53 dopuszezrone do
realizaci

Sporzgdzenie | przechowy jestru pozostaje w gy s sanitarnego.
Rejests pewinien byt destgpry do wglydu na ione 2ydanie i iem zasad RODO.

rejestru i

przez osabg wykonujjcq dezynfekcig.
FRejestr powinien byt dostepny do wglgdu na z zacl zasad RODO.

PRZYGOTOWANIE MIEJSCA WYDARZENIA

‘Wyznaczenie | cisle przestrzeganie podzialu zadan persamelu oraz wyraine, wizuaine wyroznienie funke|i obshugi
np. za pomocy ident

Umieszczenie instruke)i dot. mycia rak, zdejmowania | nakladania
teren wydarzenia oraz i fekeji rk pezy

Ucostgpnienie plyndw do dezymiekcji rgk w strefie wejdcia na teren wydarzenia.

| ki sec ek, 1gkawicrek plynw do dezynfeke)i rgh w strefie wejdcia ma teren
wydarzenia.

ji onling, oW

tyeh drawi, jedli

gpu 1S P e a teren wydarzenia.

Maksymalne ograniczenie kontaktu osob wehodzacyeh | wychodzgcych na teren wydarzenia

Preygotowanie asobaych wejse | wyjSe 2 tereny wyratnie o sie zakazu

1. ZABEZPIECZENIE MIE]SCA REALIZAC)I | ZARZADZANIE RYZYKIEM PODCZAS ORGANIZAC)I WYDARZENIA

unezimens : - - NETWORK

recepci wydarzenia Together.

Opraniczenie czasy preebywania w strefie recepeji do minimum, w

Lerenie wydarzenia

racji windywidualne osobistej i i takie jak wiasne
diugopisy.

1L5m i nikami oc i 4 i obshugi
wydarzenia lub/ oznaczenia na podiadze, poty kaczach itp.

Dezynfekawanie | mycie powierzchni lady recepeyjnej w rejestracyi | punkeie obslugl nie rzadzie) niz co godzing.

Zach 15 205t Aikami BB na shorEysLanie 2 s2atni.

bslugi szatni w drodkach ochrany osobistej, w tym w: maski lub preyibice.
Umazliwiense wieszania ubrah w sposob, aby byly o p yoh okryd

pogr i by pumictdw
i, w celu sig tym migjseu.

Udostypnienie drodka do dezynfeke)i rqk na ladzie szatni. Dezynfekowanie lub mycie powierzchni lady sratni nie
rzadziej, niz co godzing.

1. ZABEZPIECZENIE MIE|SCA REALIZAC]I | ZARZADZANIE RYZYKIEM PODCIAS ANIZAC)I WY

p— : : NETWORK

Zrezygnowanie 2 automatycanych suszasek.
Together.

Udostgpnienie maksymalne] liczby crynnych toalet

whkeji dot, mycia rgk w toaletach
Dexynfekowanie i wirtrzenie toalet

Tapewnieniv bezdotykowego dostepu do toslet paprrez otwieranie gidwnych drzwi za pomocg fotokomiérii, jedeli
o mozliwe, zablo kowanie d rewl w pozycji otwarte] lub ich popr. k lub
moga, bez wkycia klamki.

Twigkszenie Bezby toalet proenodnych w gl h ie w nich plyndw do

dezynfekeji. Dezyniekeja i czeste mycie wngtrea oraz zewngtrznych dezwi toalet.

5 Bk obstugy. Zakax stosowania rozwigzan bufetowych

ynfekeja stalikiw k po i preez [
stolikow napisem: 2dezynfekowana”.

Swiadezenie uslug cateringowych na

Praygotowanie pomiessisenia, do kidregs mose byl
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GWARANTOWANIE OCHRONY PRACOWNIKOM, UCZESTNIKOM | DOSTAWCOM WYDARZENIA K R A K 0 W
s i NETWORK
= = 1y osobisteq, takich jak: eslona nosa i us X X X
wQ ¥
3 e et Together.

X X X
X x X
Ustalenie harmonogramu spregtania, myeia | dezynfeljip ¥ X X
; Udostepnienie uezestnikom i obeludze Srodkow dezynfekeji gk oraz destyp do lasienek i m argk X x
E tiw reklamowych oraz folderdw informacyjnyct x x x
= " T e sal
z x x x
= e
s X X x
=
g
- X x X
X X
3 rulyte 2ii, preylbice | rghawics x x x
T : x x x
g3
r<
33 arzut darzenia X ¥ X
;ﬂE o moyia lubyi dezynfiekcia rgh x X x +
2z
w = Zalecanie dystansy 1,5 m pomigdzy ucestnikami X X x
3. PROCEDURY W RAZIE PODEJRZENIA ZAKAZENIA COVID-19 WSROD PRACOWNIKOW, UCZESTNIKOW | DOSTAWCOW. wown  mmmAGE  pemowTad K RA KO w
1o c2estnlkivw praccmikine | 04LIIe ot wyarzenia o 4posabie dzisiania m rEypo 2 viago : NETWORK
powinni praebywat na teren wy via, pawinni p i ¢ !

X x x
odd Fakanym, 3w razie wyst Together.
karomawirusem
Niezwhacznie pe

_: X
&
o
=
@
g seniem charoby od - »
=5
=]
o
=
= x
2
x
x % x
X X X

PODEJRZENIE ZAKAZENIA

Pawiadomignie preez Insg

wydawanych praez Sanepid instrukc)i § polecen

event

Wymien ryzyka, na ktére narazony jest organizator wydarzen.

Opracuj checkliste zarzadzania kryzysowego dowolnego wydarzenia.

Wyjasnij, co to jest ksigzka postepowania kryzysowego.

Przygotuj ksigzke postepowania kryzysowego dla wybranego wydarzenia (kongres, targi
lub incentive travel).
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8.1 Zrownowazone spotkania, legacy impact

Skandynawski oddziat ICCA stworzyt program zréwnowazonego rozwoju Skandynawii na rynku
miedzynarodowych spotkan, chcac w ten sposdb zyska¢ przewage konkurencyjna wobec reszty Europy.
Ale juz po kilku latach zaprosili ICCA, IMEX i MCI Group do wspétpracy, aby projekt uzyskat charakter
ogoélnoswiatowy i byt dostepny dla wszystkich. | tak powstat Global Destination Sustainability Index
(GDS Indeks).

Kazde miasto w indeksie GDS ma swoje wtasne wyzwania, unikalna wizje zmian i sposobu realizacji celéw.
Ale maja tez wspélne kluczowe obszary, w obrebie ktérych destynacje moga wzmocni¢ swoja strategie,
w tym szczegélnie: przywddztwo, zachety finansowe, edukacje, silne zaangazowanie spotecznosci
lokalnej i dostawcow oraz skuteczng komunikacje na temat zrbwnowazonego rozwoju. Przyktadowo
Kopenhaga pracuje nad tym, aby stac sie pierwszg stolica, ktéra bedzie neutralna pod wzgledem emisji
CO2 W Finlandii powstat serwis internetowy o nazwie ResQ Club, na ktérym ok. 200 restauracji sprzedaje
swoje resztki po obnizonych cenach. W ciggu niewiele ponad roku dzieki aplikacji zaoszczedzono 125 000
positkéw, co odpowiada 40 000 kg zywnosci i jest rownowazne emisji CO? przy jezdzie samochodem przez
5 000 000 km. Produkcja rolna stanowi 30% globalnego odcisku weglowego, dlatego mate zmiany
w diecie moga pomaéc w jego redukcji. Goteborg, jako miasto, ktére wprowadzito nowy i czysty transport
publiczny — ElectriCity, przyjeto juz w ramach wspétpracy ponad 100 delegacji, w ktérych wzieto udziat
5500 oséb z catego Swiata, aby zaprezentowaé system transportu publicznego zasilanego energia
elektryczna ze zrédet odnawialnych.

Réwniez ICCA wspélnie z organizacjg Best Cities Global Alliance wprowadzity w 2017 roku program
Incredible Impacts, majacy na celu promowac dobre praktyki w organizacji spotkan miedzynarodowych
stowarzyszen, ktére wychodza poza sama organizacje kongresu. Zmieniaja $wiat, zmieniajg destynacje, w
ktérej ma miejsce kongres. Przezwyciezajg bariery, zmieniaja podejscie decydentdw, inspirujg lokalne
spotecznosci w niemal kazdej dziedzinie ludzkiej dziatalnosci, nagradzane sg grantami.
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Rys. nr 22 — Cele zréwnowazonego rozwoju — zrédto: Best Cities 2020
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Obecnie ,legacy impact” to jeden z trendéw w przemysle spotkan. Pokazywanie, ze kongresy
pozostawiajg trwaty, pozytywny slad (trwata spuscizne) w destynacji, w ktorej sie odbywaja,
jest juz norma.

Pomystéw na kongresowy impact jest bez liku. Ponizej przedstawiono kilka obszaréw dziatania,
ktére inspirujg organizatoréw kongreséw do projektéw legacy .

Transfer wiedzy i/ lub umiejetnosci do krajow rozwijajacych sie.

Transfer wiedzy i / lub umiejetnosci do grup pokrzywdzonych.

Dziatania edukacyjne w miejscu docelowym.

Wspieranie lub wzmacnianie pozycji mtodych, przysztych przywédcéw intelektualnych i / lub
spotecznych w samym stowarzyszeniu jak i poza nim.

Utatwianie uczestnictwa i aktywny udziat delegatéw z krajéw rozwijajacych sie w grupach
znajdujacych sie w szczegdlnie niekorzystnej sytuacji.

Podnoszenie Swiadomosci spotecznej lub wprowadzanie korzystnych rozwigzan w obszarach
srodowiskowych, zdrowotnych lub spotecznych.

Kreowanie Swiadomosci ekologiczne;j.

Dtugotrwate programy wsparcia w miejscu organizacji spotkania (dobroczynnos¢, inwestycje,
stypendia).

Bezpieczenstwo - protokoty ,health & safety”

Pandemia COVID 19 uswiadomita nam, jak wazne jest dbanie o naszych wspétpracownikéw, klientéw i
partneréw biznesowych. Dlatego wzmacniamy nasze $rodki bezpieczenstwa i higieny podczas
Swiadczenia ustug. Te zasady dziatania profesjonalni organizatorzy kongreséw wdrazajg i stosujg wg
protokotéw bezpieczenstwa.

Bierzemy rowniez odpowiedzialnos¢ za finanse i reputacje powierzonego nam wydarzenia.
Wraz z nadejsciem pandemii pojawity sie nowe ryzyka finansowe, ktére powinny by¢ wspétdzielone
i przetozone na nowy model wspoétpracy, a jednocze$nie udokumentowane w umowach z dostawcami.
Aby nie byta to fikcja, lecz praktyczna korzy$¢ na gruncie biznesowym, niezbedne s3g konsultacje,
negocjacje i kompromisy pozwalajace ustali¢ nowe ramy dziatania.

Wiele wydarzen odbywa sie teraz w swiecie wirtualnym - s3 realizowane jest w internecie, i tam juz
pozostaja. Nalezy szczegodlnie zadba¢ o ochrone danych prelegentéw i uczestnikéow. Powinnismy
wdrozy¢ procedury w tym zakresie, ktére uwzgledniamy w regulaminie i polityce prywatnosci platformy
kongresowej. Idealnym przyktadem jest tutaj Protokét Krakéw Network, ktory zostat przygotowany
i wdrozony przez wszystkich interesariuszy skupionych wokoét Krakéw Network. Caty dokument jest do
pobrania ze strony internetowe;.
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83) Technologie - wydarzenia hybrydowe, wydarzenia wirtualne, attendee experience
management

Kolejnym, powszechnym juz zjawiskiem, jest komplementarnos¢ wydarzen face to face (F2F) ze
spotkaniami online na platformach cyfrowych. Zaréwno przedstawiciele branzy, jak i stowarzyszen
twierdzg, ze wprowadzaja i beda kontynuowa¢ hybrydowe wydarzenia. Ten trend bedzie wzrastac, to jest
pewne. Stad oferujemy potgczenie kongreséw na zywo z transmisjg online. Dlaczego?

e bo korporacje juz zapowiedziaty, ze cze$¢ spotkan przeniesie do Swiata wirtualnego, chocby ze
wzgledu na potwierdzony juz fakt, ze wyznaczone cele biznesowe osiggajg poprzez wydarzenia
wirtualne nizszym kosztem i oszczednoscia czasu;

e bo wuczestnicy nie beda chcieli pokonywa¢ ogromnych dystanséw, zeby uczestniczyc
w wydarzeniu; ponadto bedg sie obawia¢ przebywania w duzych skupiskach ludzkich, preferujac
mate, lokalne spotkania;

* bo organizatorzy, obawiajac sie niskiej frekwencji fizycznej w miejscu organizacji wydarzenia,
beda starac sie uzupetni¢ przychody za pomoca sprzedazy dostepu do tresci online.

| wtasnie te czynniki spotecznie istotnie wptywajg na warunki dziatalnosci branzy. Ale jestesmy juz na to
przygotowani. Dysponujemy obecnie technologiami cyfrowymi, ktére pomagaja nam w interakgcji
pomiedzy wszystkimi uczestnikami LIVE i ONLINE. W zaleznosci od celu wydarzenia, jego zasiegu,
stopnia interaktywnosci i zaangazowania uczestnikéw dobierzemy odpowiednia platforme, ktéra sprosta
stawianym wymaganiom. Analiza danych o zachowaniach uczestnikéw pozwoli uzyskac cenne informacje,
maksymalizujgce satysfakcje partnerdw, jak i samych uczestnikow.

Jednym z gtéwnych celéw udziatu w wydarzeniach jest zdobywanie wiedzy. Inne cele to nawiazywanie
nowych kontaktéw, poznanie innowacyjnych rozwigzan, dzielenie sie doswiadczeniami. Jak je osiaggnac
w przestrzeni wirtualnej, aby sprostac oczekiwaniom uczestnikéw, utrzymac ich uwage i stymulowac ich
zaangazowanie? Do pomocy wkracza tu neurobiologia.
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Ponizsze wskazowki opublikowane przez MCI Group, ktore dotycza projektowania angazujacych

doswiadczen wirtualnych.

1. Podziel zawarto$¢ na mate kawatki
Chunking
koncepcja
informacji, ktére cztowiek moze Swiadomie

(kruszenie, Ffragmentacja) to

warta zapamietania. Liczba
przetworzy¢, wynosi od siedmiu do dwoch.
Tak jak proba podniesienia zbyt wielu rzeczy na
raz moze spowodowad, ze co$ upuscisz, tak
samo wymaganie od uczestnikéw uchwycenia
zbyt wielu poje¢ na raz moze spowodowac, ze
»upuszczg” te informacje. Technika kruszenia
umozliwia moézgowi skuteczniejsze trawienie
i przyswajanie tresci, co znacznie utatwia
integracje z pamiecia dtugotrwata.

3. Zwieksz adekwatnos¢ uczenia sie

Adekwatnos¢ sesji powinna stac sie oczywista
w ciggu pierwszych pieciu minut, pokazujac
uczestnikom, ze rozwiaze ich problem. Dzieje sie
tak, poniewaz trafnos¢ odgrywa kluczowa role
Kiedy
postrzegana jako istotna dla uczestnika, wysitki

W  poznawaniu. informacja jest
poznawcze znacznie sie zwiekszaja, prowadzac
do duzo lepszych efektéw.

2. Wprowadz zmiane

Powszechnie przyjmuje sie, ze podczas sesji F2F
uwaga jest najwyzsza w ciggu pierwszych 10-12
a nastepnie spada,
koncentrowaniem sie lub

minut, gdy uczestnik
zmeczony jest
rozprasza sie. W sesjach online czas skupienia
moze trwa¢ od 3 do 4 minut. Jednak badania
pokazuja, ze uwaga jest wieksza, gdy mowca
wprowadza co$ nowego lub innego, na
przyktad element humoru lub pomoc wizualng,
tamiagc w ten przewidywalne
najlepiej

zawierajacy jakas Funkcje interaktywnga, jest

sposéb
zachowanie. Ten element zmiany,

niezbedny w srodowisku wirtualnym.

4. Efekt odstepu

W 1885 roku psycholog Hermann Ebbinghaus
odkryt, ze ludzie zapominaja az 80% materiatu,
ktérego nauczyli sie w ciggu 24 godzin.
To odkrycie doprowadzito do tak zwanej
(forgetting
intensywnej

JKrzywej curve).
W przeciwienstwie do nauki,
uczenie sie, ktdre ma miejsce przez dtuzszy czas,

zapominania”

daje moézgowi wystarczajaco duzo ,przestrzeni”
na przyswajanie nowych faktéw. Uczestnicy
odniosg wiekszy sukces, kiedy materiat bedzie
roztozony w czasie i powtoérzony zamiast
przekazywany im jednorazowo w duzej dawce.

5. Stwoérz doswiadczenie multisensoryczne

Ludzie ucza sie najlepiej, kiedy wszystkie
zmysty s3 kiedy ich
wyobraznia jest najbardziej aktywna. Eksperci
potwierdzaja, ze sesje wykorzystujgce dwa lub

Zaangazowane i

wiecej zmystow sg bardziej efektywne niz sesje
wykorzystujgce tylko jeden. Warto poméc
uczestnikom online stworzy¢ mocne i trwate
wspomnienia, sprawiajac, ze wyobrazaja sobie

kolory, stysza dzwieki i doswiadczajg emodji.

Korzystajagc z kreatywnego projektowania
wirtualnych  wydarzen,, warto rozwazy¢
czynnosci, ktére wymagaja ruchu, angazujg

kubki smakowe, a nawet zmyst wechu.

6. Wyzwalaj wtasciwe emocje

Uczenie sie nie jest tylko refleksyjne, jest tez
emocjonalne. Badacze potwierdzili, jak emocje
wptywaja na procesy psychiczne. Médwiac
prosciej, dorosli bedga sie uczy¢ i angazowad, jesli
im na tym zalezy. Beda uwazac, jesli poczuja sie
zacheceni. Nawiaza nowe relacje, jesli poczuja
sie mile widziani. Emocje s3 zbyt zakorzenione
W procesie uczenia sie, aby je ignorowac jako
wazny czynnik procesu edukacji. Wyzwalanie
wtasciwych emocji moze poméc uczestnikom
lepiej sie uczy¢ i ogolne
Zaangazowanie podczas sesji.

zwiekszyc
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Jak zaprojektowac spotkania online, aby sprosta¢ oczekiwaniom uczestnikéw, utrzymac ich uwage
i stymulowac ich zaangazowanie?

Sq dostepne narzedzia do projektowania angazujacych doswiadczen wirtualnych, stawiajacych na
dwustronna komunikacje. Dzieki chatom, quizom, ankietom, czy aplikacjom do rozméw na zywo
pomiedzy uczestnikami wirtualnego wydarzenia, a przede wszystkim interaktywnym prezentacjom
wydarzenia wyzwalajg pozytywne emocje, zaangazowanie i utatwiajg integracje w wirtualnym
$rodowisku. S3 to rozwigzania attendee experience management.

Jeszcze przed rozpoczeciem wydarzenia mozemy dostarczy¢ uczestnikom wartosci np. w postaci
wspottworzenia razem z nami jego programu. Po wydarzeniu dajemy uczestnikom dostep do nagran VoD
(Video on Demand, wideo na zyczenie), a organizatorom raporty petne wiarygodnych danych.

Platformy do realizacji wydarzen wirtualnych i hybrydowych oraz studia nagraf z profesjonalnym
sprzetem audiowizualnym, wzbogaconym o AR (Augmented Reality) i VR (Virtual Reality), zapewniaja
wysokiej jakosci realizacje. Rdwniez mozliwe sg ttumaczenia zdalne, ktére poszerzaja krag uczestnikéw o
osoby nie znajace jezykdéw obcych.

. Wyjasnij pojecia: Global Destination Sustainability Index (GDS Indeks) oraz legacy impact.
. Omoéw cele i elementy sktadowe protokotow ,health & safety”.
. Wymien przyktadowe metody sprzyjajace angazujacym doswiadczeniom wirtualnym.

. Wyjasnij, na czym polega attendee experience management.
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. Czym rozni sie kongres od zjazdu?
a. Celem organizacji
b. Liczba uczestnikéw
c. Programem
d. Spetniajg te same funkcje
2. Event korporacyjny nie jest wydarzeniem o charakterze:
a. Integracyjnym
b. Naukowym
Cc. Promocyjnym
d. Motywacyjnym
3. Biurem promocji nie jest:
a. Poland Convention Bureau
Krakéw Convention Bureau
Destination Management Company
Destination Management Organization

aon o

4. Celem Programu Ambasadoréw Kongresow Polskich jest:
a. Tworzenie warunkow dla pozyskiwania kongresow do Polski
b. Edukacja branzy eventowo-kongresowej
c. Organizacja kongreséw dla stuzby dyplomatycznej
d. Promocja polskich kongreséw gospodarczych
5. Ktora branza organizuje najwiecej wydarzen w Polsce?
a. Medyczna
b. Informacyjno-komunikacyjna

¢. Handlowo-ustugowa
d. Techniczna
6. Coto jest brief?
a. List-zaproszenie na wydarzenie
b. Konferencja prasowa
c. Specyfikacja istotnych warunkéw zamoéwienia
d. Raport z realizacji eventu
7. Kryterium wyboru obiektu na event nie jest:
a. Lokalizacja i dostepnos¢ komunikacyjna
b. Forma wtasnosci
c. Wielkos¢ obiektu
d. Wyposazenie, dostepne ustugi
8. Czynnikiem ryzyka w organizacji eventéw nie jest / nie s3:
a. Finanse - wyptacalnos¢
b. Reputacja
c. Nawyki zywieniowe
d

Bezpieczenstwo
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9. Czego nie sprawdzamy podczas site inspection?
a. Zgodnosci z oferta
b. Czystoscii bezpieczenstwa
c. Wyposazenia kuchni
d. Kultury obstugi
10. W umowie pomiedzy hotelem a agencj3 eventowg nie moze zabraknga¢:
a. Warunkow reklamagji
b. Opisu doswiadczenia
¢. Propozycji menu
d. Klauzul sumienia
11. Pozytywny impact eventu to:
a. Transfer wiedzy / umiejetnosci do grup pokrzywdzonych
b. Transfer srodkéw finansowych do organizatora
c. Transfer wiedzy w zamknietych grupach eksperckich
d. Promocja produktéw sponsora wydarzenia
12. Systemem wspomagajacym organizacje eventow nie jest:
a. System interaktywnego gtosowania
b. System do ttumaczen symultanicznych
c. System logistyki zaopatrzenia
d. System rejestracji uczestnikéw




