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KURS ORGANIZATOR WYDARZEN
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CELE KSZTALCENIA

Dlaczego warto?

Celem kursu jest przekazanie szerokiej wiedzy i
umiejetnosci w zakresie organizacji wydarzen:
kongreséw, eventéw, targdw i incentive travel;
okreslenie predyspozycji do planowania,
przygotowywania, realizowania i koordynowania
wydarzen, a takze rozwiniecie wymaganych w tym
zakresie kompetengji.

Atutem programu jest skoncentrowanie na
praktycznych  aspektach zawodu organizatora
wydarzen, z uwzglednieniem niezbednej wiedzy
teoretycznej z obszaru komunikacji marketingowej,
prawa oraz zarzadzania projektami. Opracowany jest
w przystepny sposéb, z bogactwem przyktadéw, krok
po kroku omawiajac wszystkie zagadnienia niezbedne
w pracy organizatora wydarzen. Rzetelnie
przygotowane materiaty pozwalaja utrwali¢ wiedze i
zaowocowac w przysztosci pozytywnymi rezultatami
rozwojowymi. Zakres merytoryczny kursu uwzglednia
najnowsze trendy branzowe.

Réznorodna tematyka, wynikajaca z
wielozadaniowosci funkcji organizatora wydarzen,
obejmuje praktyczng wiedze z takich obszaréw, jak:
zarzadzanie, marketing, negocjacje, budzetowanie,
techniczne aspekty organizacji wydarzen,
przygotowanie scenariusza, nowoczesne systemy
rejestracji i zarzadzania, prawne podstawy organizacji
wydarzen, oprogramowanie do pracy zdalnej, media
spotecznosciowe, catering, audyt obiektu
konferencyjnego, wolontariat i sponsoring, spoteczna
odpowiedzialno$¢ biznesu, budowanie relacji z
klientem, komunikacja interpersonalna,
autoprezentacja, integracja zawodowa, podnoszenie
kwalifikacji, organizacja pracy wtasnej, radzenie sobie
w sytuacjach konfliktowych, motywowanie siebie i
innych, zdolno$¢ adaptacji do zmiennych warunkéw,
etyka w pracy zawodowej.
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GRUPA DOCELOWA

Dla kogo przeznaczony jest kurs?

Kurs skierowany jest do obecnych i przysztych kadr
oraz witascicieli firm branzy MICE, do pracownikéw
agencji eventowych i podwykonawcéw oraz branz
pokrewnych, w tym sektora turystycznego; do oséb,
ktore chca sie przekwalifikowaé lub zatozy¢ wtasna
dziatalno$¢ gospodarcza, a takze do pracownikow
korporacyjnych  zajmujacych sie  wydarzeniami
firmowymi oraz do wszystkich pasjonatéw organizacji
eventow.
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EFEKTY KSZTALCENIA

Czego nauczy sie uczestnicy?

Kurs umozliwia osiagniecie nastepujgcych efektéw ksztatcenia (uczenia sie) w obszarze wiedzy,
umiejetnosci oraz kompetencji spotecznych.

Wiedza:

znajomos¢ i zrozumienie ogolnych zasad organizacji i funkcjonowania réznych

przedsiebiorstw dziatajacych w obszarze sektora MICE,
— znajomos¢ i zrozumienie celéw i zatozen standardu pracy organizatora wydarzen,

— znajomos¢ i zrozumienie sposoboéw przygotowywania brieféw, ofert oraz kampanii
promocyjnych w przedsiebiorstwach sektora MICE,

Gﬂ - znajomosc i zrozumienie zasad finansowania wydarzen,
— znajomos¢ i zrozumienie standardow obstugi klientéw biznesowych,

— znajomos¢ i zrozumienie ogdlnych zasad organizacji kongreséw i konferencji, w tym
tworzenia scenariuszy, budzetu oraz harmonogramu prac z uwzglednieniem wszystkich
kluczowych elementow,

- znajomos¢ i rozumienie miedzynarodowego aspektu srodowiska MICE oraz Swiatowych
trendéw w sektorze MICE,

— znajomos¢ i rozumienie znaczenia sektora MICE w rozwoju lokalnym i regionalnym.

Umiejetnosci:
- umiejetnos¢ kreowania, programowania i organizowania wydarzen,
- umiejetnos¢ identyfikacji i analizy czynnikow ryzyka, wptywajacych na jakos¢ i
bezpieczenstwo wydarzenia,
- umiejetnosé rozpoznania i realizacji potrzeb interesariuszy wydarzenia,

- umiejetnos¢ wykorzystania wiedzy nabytej w trakcie kursu do rozpoznawania i
rozwigzywania problemoéw pojawiajacych sie w trakcie zadan zawodowych,

- umiejetnos¢ wykorzystania i dostosowania poznanych narzedzi do wykonywanych zadan
zawodowych,

@ - umiejetnos¢ obstugi podstawowego sprzetu, programéw zarzadzania uczestnikami,
aplikacji mobilnych i platform internetowych stosowanych w organizacji wydarzen,

- umiejetnos¢ pracy w zespole; przyjmowanie w niej réznych rdl oraz rozwigzywanie
probleméw zwigzanych z realizacjg wydarzenia,

- umiejetnos¢ wspétpracy z klientami biznesowymi,

- umiejetnosé pozyskiwania danych w celu realizacji przydzielonych zadan,

- umiejetnos¢ porzagdkowania zadan wedtug stopnia waznosci i realizacji postawionego celu,

- umiejetnosé samodoskonalenia sie i podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

- umiejetnos¢ korzystania z dostepnych technik informacyjnych,

umiejetnos¢ przekazywania zdobytej wiedzy i umiejetnosci.
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EFEKTY KSZTALCENIA

Kompetencje spoteczne:

- odpowiedzialnos¢ za organizacje pracy wtasnej i podopiecznych,

- gotowos¢ do efektywnego komunikowania sie oraz budowania relacji zawodowych
wewnatrz organizacji i z otoczeniem zewnetrznym,

— przygotowanie do radzenia sobie w sytuacjach trudnych i konfliktowych,
""fi«‘“ — gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji,

) - umiejetnos¢ gromadzenia, analizowania i interpretowania informacji,

- zdolnos¢ do motywowania siebie i innych,

— zdolnos¢ adaptacji do zmiennych warunkow,

- umiejetnos¢ autoprezentacji,

- zorientowanie na uwzglednianie etycznych aspektéw pracy zawodowej,

zdolnos¢ do integracji zawodowej.
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PROGRAM WYKLADOW

WYKLADY INTERAKTYWNE
CZAS TRWANIA: 24 GODZINY

4.1, Charakterystyka przemystu spotkan
Czas trwania: 8 godzin

Modut stanowi wprowadzenie do segmentu MICE. Uczestnik zostanie zaznajomiony z podstawowymi
pojecia funkcjonujagcym w branzy. Pozna rodzaje wydarzen, ich strukture, udziat w rynku oraz cel
organizacji poszczegélnych typéw spotkan. Scharakteryzowani zostang interesariusze rynku spotkan.
Stuchacz pozna role krajowych i miedzynarodowych organizacji branzowych oraz kanaty dystrybucji
wydarzen. Dowie sie, jaki jest zakres zadan zawodowych oséb zaangazowanych w organizacje
wydarzenia. Przedstawione zostang uwarunkowania Ffunkcjonowania miedzynarodowego rynku
kongreséw oraz typy i cele kongreséw. Zaprezentowane zostang narzedzia wyszukiwania kongreséw
oraz proces pozyskiwania kongresu, kryteria wyboru destynacji oraz modele i rola wspoétpracy z
dostawcami i partnerami. Zostana omoéwione zasady organizacji kongresu, w tym etap przygotowania,
modele finansowania oraz zapewnienie bezpieczenstwa.

Tresci ksztatcenia
» Rodzaje wydarzen: definicje, struktura, rynek:

przemyst spotkan a turystyka biznesowa;
kongres,

konferencja,

sympozjum,

seminarium,
zgromadzenie ogélne,
konwencje,

targi,

wystawy,

pokazy,

wydarzenia korporacyjne,
spotkania korporacyjne,
event korporacyjny,

gala,

board meeting,

zjazd,

spotkania rzagdowe,

incentive travel;

v Vv v Vv Vv Vv VvV VvV VvV VvV VvV VvV VvV VvV Vv Vv VvV VvV V

cele wydarzen:
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PROGRAM WYKLADOW

» wiedza (kongres, konferencja, szkolenie),
« produkt (targi, event, wystawa),

« motywacja (incentive travel, gala).
» Podmioty w segmencie przemystu spotkan:

> zleceniodawcy:
« urzedy panstwowe;
e organizacje non-profit;
« korporacje;
> biura promogji:
* Poland Convention Bureau;
* Miejskie Convention Bureaux;
* Destination Management Organization;
> posrednicy:
« Professional Congress Organizer;
¢ Destination Management Company;
* Agencje Eventowe;
> dostawcy:

* hotele;

« firmy cateringowe;

» dostawcy multimediéw;

» przedsiebiorstwa transportowe;
« agencje graficzne.

» Rynek miedzynarodowych kongreséw - typy, cele kongreséw.
» Proces pozyskiwania kongreséw:

> proces bidowaniaijego etapy;
> brief, specyfikacja istotnych warunkéw zaméwienia;

> pierwsza selekcja potencjalnych partneréw - RFI (Request for Information) - zakres
przekazywanych informacji, ktére nie stanowia tajemnicy przedsiebiorstwa, kryteria wyboru
firmy do dalszego postepowania (portfolio, doswiadczenie w realizacji projektéw;

> poszukiwanie rozwigzan dla konkretnej potrzeby biznesowej - RFP (Request for Proposal —
poszukiwanie pomystow;

> przedstawienie celu biznesowego, problemu, wyzwania, spodziewanego rezultatu -
niewiazacy charakter RFP;

> zdefiniowana specyfikacja — RFQ (Request for Quote) — szczegdtowy zakres prac — wigzacy
charakter RFQ;

> prezentacjai site inspection (wizyta kontrolna);

> kryteria wyboru.
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» Modele wspbdtpracy

$rodowisko naukowe;
PCO - Professional Congresses Organization;
DMC - Destination Management Company;

AMC - Association Management Company;

v v Vv VvV V

CVB - Convention and Visitors Bureau;
» Organizacja kongreséw:

interesariusze,

zakres ustug,

modele finansowania,
sekretariat kongresu,
scenariusz,

zarzadzanie uczestnikami,

v Vv v Vv Vv Vv V

zarzadzanie abstraktami.
» Organizacja kongresu - zarzadzanie ryzykiem:

> odpowiedzialnos¢ organizatora kongresu;
> zarzadzanie ryzykiem:
- identyfikacja potencjalnych zagrozen;
* osoby narazone na zagrozenia;
« kontrolowanie zagrozenia;
* scenariusze dziatania na wypadek wystapienia zagrozenia;
> Ksigzka zarzadzanie kryzysowego:
+ lista mozliwych przypadkéw;
« lista kontaktéw;
e scenariusze przypadku — dziatania i reakcje;
* opracowanie procedur;

* wybor zespotu zarzadzania kryzysowego;
> Kontrola zachowania wymogéw bezpieczenstwa:

« plany ewakuacyjne;

* oznakowanie obiektu;

« certyfikaty i przeglady techniczne;
* sprzet przeciwpozarowy;

« odprawa personelu;

» ochrona obiektu;

e zesp6t medyczny.
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PROGRAM WYKLADOW

4.2.) Targi, wystawy
Czas trwania: 4 godziny

Celem modutu jest zaznajomienie stuchacza ze wspétczesnym rynkiem wystawienniczym. Uczestnik
pozna warunki organizacji targow i wystaw. Zaprezentowane zostang gtéowne aktualne trendy
ksztattujgce przemyst wystawienniczy. Uczestnik dowie sie, jak zorganizowa¢ wydarzenie i jak nim
zarzadzad. Pozna zakresy zadan podmiotéw zaangazowanych w organizacje targéw. Omoéwione zostang
cechy miejsca realizacji wydarzenia, aby mogto ono zostac uznane za atrakcyjne.

Tresci ksztatcenia
» Definicje, typy i funkcje imprez wystawienniczych:
targi, ekspozycje, wystawy;
targi handlowe (inwestycyjne);
targi konsumenckie (konsumpcyjne);
targi specjalistyczne;
targi wielobranzowe;
targi firmowe;

targi wirtualne;

v v v Vv Vv Vv V V

funkcje imprez wystawienniczych:
« wiedza (kongres, konferencja, szkolenie),
« produkt (targi, event, wystawa),
* motywacja (incentive travel, gala).
> korzysci dla odwiedzajacych:
« skupienie pod jednym dachem petnego zakresu towaréw i ustug;
* mozliwos¢ wyprobowania produktu przed zakupem;
* mozliwos¢ uzyskania wiarygodnych informacji;
> korzysci dla wystawcow:
* budowanie relacji z klientami;
* szansa na zwiekszenie obrotéw;
« mniejszy koszt pozyskania klienta w poréwnaniu do innych form sprzedazy;
» zwiekszenie obecnosci na rynku;
« poprawa wizerunku;
* natychmiastowy feedback o produkcie lub ustudze;

* mozliwos¢ przeanalizowania oferty konkurencyjnej;
> korzysci dla miejsca docelowego:
« wptyw na gospodarke danego miejsca;

* promocja miejsca.

P Cele uczestnictwa w targach:
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> targiiwystawy jako miejsce sprzedazy produktéw i ustug;

D> targiiwystawy jako miejsce promogji i reklamy produktéw i ustug.
» Organizatorzy targéw, centra wystawowe, wykonawcy, posrednicy:

> organizacja targéw przez wtadze publiczng;
> organizacja targéw przez podmioty prywatne;
> obowigzki organizatora targow:
« prowadzenie marketingu;
e prowadzenie sprzedazy;
« prowadzenie obstugi;
> lokalizacja centréow wystawowych;
> dojazd do centréow wystawowych;
> infrastruktura towarzyszaca:
* hotele;
« sklepy;
« obiekty rekreacyjne;
* instytucje naukowe i badawcze;
> zakres Swiadczonych ustug przez centra wystawowe:

» zapewnienie odpowiedniej powierzchni;

* dojazd;
*  recepgja;
« parking;

» ustugi dodatkowe — catering, pierwsza pomoc, ochrona, sprzatanie itd.;
> charakterystyka innych miejsc organizacji targéw i wystaw:

* lotniska;

« stadiony;

* hale sportowe;

« place;

» centra konferencyjne;

e inne;
> wykonawcy na rynku wystawienniczym — zakres ustug:

e przygotowanie powierzchni wystawowej;

e przygotowanie osSwietlania;

« ustugi transportowe, elektryczne;

* wynajem, instalacja i demontaz stoisk;

« inne ustugi.

» Marketing w przemysle wystawienniczym:

> badanie zapotrzebowania na wystawe;
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>

>

>

ustalanie wskazéwek dla zespotéw sprzedazy;
ustalenie celéw promocji;

przygotowanie kampanii marketingowej.

» Sprzedaz w przemysle wystawienniczym:

>

sposoby zwiekszania wptywow niepochodzacych ze sprzedazy biletow.

» Zadania zespotu obstugi:

v v v Vv Vv

rezerwacja miejsca;

koordynacja przygotowania do imprezy;

wspoétpraca z wystawcami, ustugodawcami i odwiedzajacymi;
biezace reagowanie na pojawiajace sie problemy;

nadzorowanie prac zwigzanych z zakoficzeniem wystawy.

» Wykorzystanie technologii informacyjnej w organizacji wystaw.

» Rynek targowy w kraju i na Swiecie, trendy w branzy targowej:

>
>
>
>
>
>

miasta o najwiekszej powierzchni wystawowej;

popyt na wystawy;

tendencje w zakresie rozmiaréw targéw;

specjalizacja obszaréw tematycznych targow;
ograniczenia w dostepie do targéw dla odwiedzajacych;
polski rynek targowy:

« powierzchnia targowa wynajeta;

e liczba wystawcow;

* liczba zwiedzajacych;

- gtowni organizatorzy targéw.
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4.3.) Incentive travel
Czas trwania: 4 godziny

Celem modutu jest zapoznanie stuchacza z tematyka wyjazdéw motywacyjnych. Uczestnik dowie sie,
jakie s3 cele incentive travel, co jest istota motywacji oraz jakie moga by¢ efekty wydarzen
motywacyjnych. Pozna zadania poszczegélnych podmiotéw zaangazowanych w wydarzenia typu
incentive travel, ze szczeg6lnym uwzglednieniem kwalifikacji i kompetencji ustugodawcéw. Zapozna sie
z procesami zakupowymi w korporacjach oraz przyktadowymi pakietami programoéw. Pozna zasady
budowania programu podrézy motywacyjnej. Zdobedzie wiedze na temat nowych technologii
wykorzystywanych w organizacji wyjazdéw motywacyjnych. Nauczy sie zasad tworzenia questéw.

Tresci ksztatcenia
P Incentive travel - definicje, cele, uczestnicy:

> incentive travel — turystyka rekreacyjna czy turystyka biznesowa?
> cele podrézy motywacyjnych:
« utatwienie komunikacji i integracji;
« krzewienie kultury firmy i interakgcji spotecznych;
» zwiekszanie entuzjazmu pracownikéw przed kolejnym sezonem;
» ksztattowanie lojalnosci pracownikéw wobec firmy;
« uodpornienie na dziatanie konkurencji;
« spowodowanie przyrostu wiedzy;
* budowanie zaangazowania w rozwigzywanie problemoéw;

> nabywcy — udziat poszczegélnych sektoréw w wydatkach przeznaczonych na incentive travel,
> posrednicy — podmioty $wiadczace ustugi w zakresie incentive travel;
> personel dostarczajacy ustugi incentive:

« kompetencje ustugodawcow;

» ukierunkowanie na twoércze i autorskie dziatanie;
* funkcjonowanie w zespole;
> kompetencje ustugodawcow:
« wiedza z obszaru dziatania ustugodawcy;
e chec¢ uczenia sie i poznawania;
« przekonanie o celowosci dziatania;
« ponadprzecietne umiejetnosci komunikacyjne;
« wysoki poziom energii fizycznej i psychicznej;
« otwarcie na potrzeby konsumenta jako celu wszystkich dziatan;
« umiejetnosci organizatorskie;
* zdolnos$¢ do rozwigzywania probleméw doraznych;
« szacunek dla odmiennych styléow zycia i wartosci kulturowych;

> kwalifikacje ustugodawcow:

« wyksztatcenie;
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* znajomos¢ jezykow obceych;
« postugiwanie sie technologiami informatycznymi;
» suma doswiadczen, oczytanie, erudycja;
> zachowanie ustugodawcéw:
e uprzejmos¢;
e takt;
e przyjazne nastawienie do klienta;
* przyjazne zachowania niewerbalne;

> dostawcy:

e hotele;
e transport;
* miejsca docelowe.

» Pakiety programéw:

> Cultural Incentives and Events;
> Treasure Incentives and Meetings
> Green Incentives and Meetings:

e agroincentives and events;

« folk incentives and events;

e ecoincentives and meetings;

» adrenaline and adventure incentives and events;
« health incentives and meetings;

> Family Incentives and Meetings;

>  Mentor Incentives and Meetings;

> Free Style Incentives and Meetings.
P Istota motywacji, efekty wydarzen motywacyjnych:
motywacja fizyczna (odpoczynek, zdrowie, sport);
motywacja kulturowa (che¢ poznania innych kultur);

motywacje interpersonalne (poznawanie innych osoéb);

v Vv Vv Vv

status i prestiz.
» Procesy zakupowe w korporacjach:

analiza potrzeb;

okreslenie celu biznesowego;

RFI - zapytanie o informacje;

>

>

> analiza dostawcow rynku;
>

> NDA-umowa o poufnosci;
>

RFP — zapytanie o rozwiazanie;
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> RFQ- zapytanie o oferte;
> RFI, RFP, RFQ —zakres przekazywanych informacji.

» Program podrézy motywacyjne;j:

> kluczowe pytania przy budowie programu:
e Gdzie jest ten obszar? (logistyka dojazdu i koszty);
« Dlaczego warto tam jecha¢? (wizerunek i stereotypy);
e (Czego tam mozna oczekiwac? (atrakcje);
e Czy to miejsce jest w petni bezpieczne? (w ujeciu fizycznym i psychicznym);
« lle to kosztuje? (finansowo);
« Jak wiele pracy bedzie to wymagato? (wysitek);
« Czy otoczenie zaakceptuje taka decyzje? (akceptacja i zgoda);
> od pomystu do oferty:
« obudowanie pomystu wiedzgy;
e zapewnienie wewnetrznej spéjnosci;
« osadzenie logistycznie w konkretnym obszarze;
e umieszczenie we wtasciwym czasie;
» dobranie odpowiednich oséb do realizacji;
> cechy programu:
« indywidualizacja;
* niepowtarzalnos¢;
e atrakcyjnosc programowa;
> analiza dziatalnosci klienta;
> ustalenie listy potencjalnych miejsc docelowych;
> czynniki uwzgledniane na etapie planowania:
e budzet;
« cechy uczestnikéw;
> dobér zespotu, podziat zadan;
> cechy podrézy motywacyjnej:
» unikatowos¢;
« fantazjai wyjatkowe doznania;
* wytacznosé;
« aktywnosg;
> dobdér atrakgji;

> opracowanie szczegoétowego harmonogramu wydarzenia;

> kalkulacja wydarzenia.
» Nowe technologie wykorzystywane w organizacji wyjazdéw motywacyjnych:

> wykorzystanie Internetu;
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> instrumenty rezerwacji w trybie on-line;
> aplikacje wspomagajace realizacje wydarzenia.
» Projekty teambuildingowe, outdoorowe - wykorzystanie questingu w realizacjach imprez
motywacyjnych i integracyjnych:
> Metodyka tworzenia questu:

« inwentaryzacja zasobéw bazowych;

e wytyczenie i pierwsze przejscie trasy;

e opracowanie opisu, zagadek, zadan;

e opracowanie materiatéw informacyjnych;

e utrzymanie szlaku questingowego;
> Elementy dobrze opracowanego questu:

« dobra forma zabawy;

* wyzwanie;

e rozwigzywalnos¢;

e interesujacy i intrygujacy obszar;
« ciekawa historia;

* intrygujace zagadki;

« dobrze ukryty skarb;

* wynik pracy zespotu;

e atrakcyjny za kazdym razem;

> Przyktadowy plan wydarzenia typu incentive wykorzystujgcy questing.
» Trendy na rynku incentive:
najczesciej wybierane kraje docelowe;
charakterystyka rynku europejskiego;

charakterystyka rynku amerykanskiego;

perspektywy rozwoju incentive travel;

>
>
>
> nowe kierunki wyjazdéw motywacyjnych;
>
> profile uczestnikow;

>

taczenie incentive z innymi formami wydarzen.



PROGRAM KURSU | STAZU ZAWODOWEGO DLA KADRY SEKTORA MICE

PROGRAM WYKLADOW

4.4, Projekty eventowe
Czas trwania: 5 godziny

Celem modutu jest przekazanie wiedzy i umiejetnosci w zakresie projektowania wydarzen. Uczestnik
dowie sie, jakie sg zasady tworzenia koncepcji kreatywnej, scenariusza i biznesplanu. Pozna standardy
kontraktowania obiektu eventowego oraz zasady wyboru dostawcéw ustug. Nabedzie wiedze w zakresie
wspotpracy z mediami, sponsorami i patronami. Dowie sie, jakie s3 zasady etykiety biznesowej w
organizacji wydarzen. Zapozna sie z kwestia finansowania eventu, przygotowania i realizacji budzetu oraz
rozliczenia wydarzenia.

Tresci ksztatcenia
» Przygotowanie i realizacja — biznesplan, koncepcja kreatywna, scenariusz:

> cel/funkcje opracowania planu biznesowego:
« okreslenie wizji, celu i korzysci wydarzenia;
« okreslenie kierunku rozwoju wydarzenia;
» zabezpieczenie optacalnosci i trwatosci wydarzenia;
« kalkulacja kosztéw;
« planowanie niezbednych zasobdw;
« okreslenie potencjalnych zrédet finansowania;
« mierniki sukcesu realizacji wydarzenia;
> elementy biznesplanu:
* wizjai misja wydarzenia;
e interesariusze — kim s, co mogg osiaggna¢ dzieki wydarzeniu, czy wydarzenie wpisuje sie
w obszar ich dziatania?
« dotychczasowe osiggniecia i doswiadczenie organizatoréw;
* tto wydarzenia i przeglad planéw na biezacy rok;
» analiza SWOT;
* kluczowe cele i strategie na biezacy rok;
« planrozwojuy;
- planowanie marketingu i komunikagji;
e wymagania organizacyjne — personel, wyposazenie, ustugi, miejsce itp.
« kalkulacja kosztéw;
« Zzrédta finansowania wydarzenia;
« zarzadzanie i kontrola biznesowa;
e zarzadzanie ryzykiem i plany awaryjne;
e rozwigzania na przysztos¢;
> podziat biznesplanu na czesci:

« podsumowanie wykonawcze (streszczenie);
* ttoi historia;

» przeglad wydarzen;
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+ planrozwoju;

« wymagania dotyczace wydarzenia;
* plan marketingowy i komunikacja;
« plan finansowy;

« kontrole zarzadcze i biznesowe.

» Kontraktowanie obiektu kongresowego/eventowego:
warunki wspétpracy;
zakres ustug oferowanych przez obiekt;

zasady wprowadzania dostawcéw ustug zewnetrznych;

zawieranie umow;

v v v Vv V

kryteria wyboru obiektu:

» lokalizacja i dostepnos¢;

« wielko$¢ i specyfikacja sal;

* wyposazenie obiektu;

« dostepne ustugi;

WiFi;

* mozliwos¢ organizacji wydarzen hybrydowych;
> najczestsze btedy w ofertach obiektow.

» Wybdr dostawcdw ustug.

» Wspébtpraca z mediami, sponsorami, patronami:

> oferta sponsorska;
> oferta dla mediéw;

> oferta dla patronéw.
» Protokét w organizacji wydarzen:

> precedencja;

> etykieta biznesowa.

» Finansowanie kongresu/eventu, przygotowanie i realizacja budzetu, rozliczenie.
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Trendy w przemysle spotkan
Czas trwania: 3 godziny

Celem modutu jest zapoznanie stuchacza z wybranymi trendami i zjawiskami dominujgcymi w przemysle
spotkan. Szczegdlny nacisk zostanie potozony na legacy impact — wzajemne oddziatywanie wydarzenia i
miejsca jego realizacji. Uczestnik dowie sie, w jaki sposdb mozna wtaczy¢ wydarzenie w tkanke miasta,
wigzac je z korzysciami dla lokalnej spotecznosci. Pozna réwniez zasady organizacji wydarzen wirtualnych
i hybrydowych oraz wybrane technologie wykorzystywane do ich realizacji. Oméwione zostang takze
zagadnienia zwigzane z bezpieczenstwem i zarzadzaniem ryzykiem oraz kodeks etyki obowiazujgcy w
branzy MICE.

Tresci ksztatcenia
» Zréwnowazone spotkania:

> zrownowazone eventy — wprowadzenie, gtdwne zatozenia;
> GDS Index — platforma wspoétpracy, promujaca zréwnowazony rozwéj destynacji przemystu
spotkan;
» Legacy impact:
transfer wiedzy i umiejetnosci do krajéw rozwijajacych sie;
transfer wiedzy i umiejetnosci do grup pokrzywdzonych;
dziatania edukacyjne w miejscu docelowym;

wspieranie lub wzmacnianie pozycji mtodych przywédcéw intelektualnych i spotecznych;

v Vv Vv Vv V

utatwianie uczestnictwa i aktywny udziat delegatéw z krajow rozwijajacych sie, w grupach
znajdujacych sie w szczegélnie niekorzystnej sytuacji;

> podnoszenie Swiadomosci spotecznej lub wprowadzanie korzystnych rozwigzan w obszarach
$rodowiskowych, zdrowotnych lub spotecznych;

> kreowanie $wiadomosci ekologicznej;

> dtugotrwate programy wsparcia w miejscu organizacji spotkania (dobroczynnos¢, inwestycje,
stypendia);

» Bezpieczenstwo:
> protokoty ,health&safety”;
> zarzadzanie ryzykiem;
» Wydarzenia hybrydowe, wirtualne:
> definicje i rodzaje;
> platformy do realizacji wirtualnych wydarzen;
> realizacja wydarzen wirtualnych/hybrydowych:

e scenariusz;

* kontent multimedialny;
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e przetwarzanie danych osobowych;
e prawo autorskie;

» Kodeks etyki w branzy MICE:

>
>
>
>

ochrona tajemnic przedsiebiorstwa oraz ochrona wartosci intelektualnych;
zatrudnianie pracownikéw i ich wynagradzanie zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;
uczciwa konkurencja oraz walka z korupcjga;

zakaz przekazywania podczas eventéw tresci obrazliwych, godzacych w dobra osobiste lub
dyskryminujacych badz zachecajacych do aktéw przemocy;

terminowe realizowanie ptatnosci wobec podwykonawcéow.
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WARSZTATY
CZAS TRWANIA: 12 GODZIN

Charakterystyka przemystu spotkan
Czas trwania: 3 godziny

Celem warsztatéw jest przekazanie stuchaczowi umiejetnosci efektywnego wyszukiwania kongresow i
konferencji za pomoca zrédet internetowych, opracowania scenariusza wydarzenia konferencyjnego
oraz tworzenia budzetu wydarzenia konferencyjnego wedtug poznanych zasad. Zajecia z kreowania
scenariusza oraz planowania budzetu beda prowadzone metodg projektéw. Przed rozpoczeciem
warsztatow stuchacz powinien zapozna¢ sie z materiatami z wyktadéw oraz samodzielnie przygotowac
informacje niezbedne do efektywnej pracy projektowej.

Tresci ksztatcenia
» Wykorzystanie zrédet internetowych w wyszukiwaniu kongreséw i konferencji:
TED (Tenders Electronic Daily);
strony ogtoszeniowe o zamoéwieniach publicznych;
portale komercyjne gromadzace informacje o zamoéwieniach publicznych;

baza ICCA (International Congress & Convention Association);

v Vv Vv VvV V

strony internetowe agencji eventowych oraz PCO (Professional Congresses Organization).
» Tworzenie scenariusza wydarzenia konferencyjnego:

koncepcja kreatywna;
okreslenie odbiorcéw;

program i harmonogram dziatan;
obiekt i dostawcy;

komunikacja;

v Vv Vv Vv VvV V

zarzadzanie ryzykiem.
» Tworzenie budzetu wydarzenia konferencyjnego:

> szacowane koszty;
> szacowane przychody;

> optaty rejestracyjne.
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Incentive travel
Czas trwania: 3 godziny

Celem warsztatu jest przekazanie stuchaczowi umiejetnosci tworzenia questu. Zajecia bedg miaty forme
gry teambuildingowej. Przed rozpoczeciem zaje¢ uczestnik powinien zapoznac¢ sie z materiatem
wyktadowym o questingu oraz samodzielnie przygotowac informacje niezbedne do efektywnej pracy w
grupie, zgodnie z wyznaczonymi zadaniami.

Tresci ksztatcenia
» Tworzenie questu dla wybranej lokalizacji:

inwentaryzacja zasobéw bazowych;
wytyczenie i pierwsze przejscie trasy;
opracowanie opisu;

opracowanie zagadek;

opracowanie zadan;

opracowanie materiatéow informacyjnych;

v v Vv Vv Vv VvV V

utrzymanie szlaku questingowego.
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Projekty eventowe
Czas trwania: 3 godziny

Celem warsztatéw jest przekazanie stuchaczowi umiejetnosci tworzenia briefu eventowego oraz
wyszukiwania lokalizacji eventéw. Zajecia beda miaty forme projektu grupowego oraz ¢wiczen
indywidualnych. Przed rozpoczeciem warsztatéw stuchacz powinien zapoznac¢ sie z materiatami z
wyktadéw dotyczacych tych zagadnien.

Tresci ksztatcenia
» Tworzenie briefu eventowego:

podstawowe informacje dotyczace wydarzenia;
opis grupy uczestnikéw;

zaktadany cel;

program;

standard $wiadczen;

budzet;

v v v Vv Vv Vv V

informacje dodatkowe: branding, sposéb komunikacji z uczestnikami, sugestie, oczekiwania,
specjalne zyczeniaiin.

» Wykorzystanie zrodet internetowych w wyszukiwaniu lokalizacji eventéw.
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Trendy w przemysle spotkan
Czas trwania: 3 godziny

Celem warsztatéw jest przekazanie stuchaczowi umiejetnosci wyszukiwania i tworzenia projektéw legacy
impact oraz opracowania scenariusza technicznego eventu wirtualnego w oparciu o poznane zasady.
Zajecia beda miaty forme ¢wiczen indywidualnych oraz projektu grupowego. Przed rozpoczeciem zajec
stuchacz powinien zapoznac sie z materiatami z wyktadow dotyczacych tych zagadnien.

Tresci ksztatcenia
» Wyszukiwanie i tworzenie projektéw legacy impact.

P Tworzenie scenariusza technicznego wydarzenia wirtualnego.
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INFORMACJE DODATKOWE

6.1, Formyimetody dydaktyczne stuzace efektywnej
realizacji programu
Program kursu obejmuje 36 godzin dydaktycznych (po 45
minut) w formie wyktadéw interaktywnych oraz warsztatéw.

Rekomenduje sie wykorzystanie, w obu formach, technik
multimedialnych oraz metod aktywizujacych.

Nowoczesne technologie informacyjno-komunikacyjne
pozwalaja na skondensowany i zintegrowany, a jednoczesnie
atrakcyjny i prosty w odbiorze przekaz informacgji.

Korzystajac z technik multimedialnych, warto pamieta¢ o
cechach dobrej prezentacji:

jednolita oprawa graficzna

umiarkowana ilo$¢ informacji na slajdzie

poprawnie i ciekawie zredagowany tekst

wtasciwie dobrane parametry czcionek

umiarkowane stosowanie animagji
liczba slajdéw dostosowana do ilosci materiatu

o
o
o
o
& kolorirodzaj tta zapewniajace czytelnos¢ slajdéw
o
o
& odpowiednie tempo wyswietlania slajdow

o

atrakcyjnosc¢ przekazu

Metody aktywizujgce to sposéb dziatania zaréwno
prowadzacego, jak i grupy szkoleniowej, umozliwiajacy
uczenie sie poprzez dziatania i przezywanie.

o  Wyktadowca/Trener  petni role przewodnika
sterujacego odkrywaniem wiedzy przez uczestnika.

& Akcent potozony jest na osobe uczaca sie i na
rozwijanie jej kompetengji.

¢ Uczestnik  kursu jest aktywnym podmiotem
zdobywajacym wiedze drogg wtasnych doswiadczen i
poszukiwan.

¢ Prowadzacy zajecia wspomaga uczacego sie
poprzez stwarzanie warunkéw do zyskania
doswiadczen i zaangazowania oraz wtasnych
przemyslen.
Metody aktywizujace moga by¢ stosowane podczas catej
jednostki szkoleniowej lub w wybranej fazie zajec.
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Wyktady interaktywne, oprécz tradycyjnej narracji prowadzonej przez wyktadowce, zawieraja zadania
dla uczestnikdéw, majace na celu sprawdzenie zrozumienia materiatu oraz przetworzenia go w celu
nabudowywania nowej wiedzy na juz zdobytej.
Moga to by¢ np.:

& pytania dotyczace tego, co stuchacze juz wiedza na dany temat lub w jaki sposéb to, czego
wtasdnie sie dowiedzieli, taczy sie z poprzednim tematem;
zebranie pomystéw w formie ankiety;
polecenie zilustrowania czegos schematem;
minutowa notatka — polecenie zapisania najwazniejszych informacji z wyktadu w ciggu 1 minuty;

S0 00

Think-Pair-Share — praca w parach, podczas ktérej stuchacze maja za zadanie przedyskutowacd
dany temat lub problem;

polecenie zinterpretowania schematu czy wykresu, ktéry widoczny jest na prezentacji;
polecenie zaproponowania rozwigzania dla problemu lub przewidzenia konsekwencji jakiego$
dziatania.

Cecha charakterystyczng wyktadéw interaktywnych jest stosowanie ,wyzwalaczy”, ktére maja za zadanie
przyciagnac uwage stuchaczy. Moga to by¢ wizualizacje, zdjecia, rekwizyty, sugestywne fragmenty tekstu
czy krétkie filmy.

Metody aktywizujgce w trakcie wyktadu maja za zadanie nie tylko utrzymac uwage i zaangazowanie
stuchaczy, ale réwniez wspierac¢ rozwéj umiejetnosci, takich jak: kreatywne i krytyczne myslenie, analiza,
synteza czy ewaluacja. Metody te mogg spetnia¢ réwniez role informacyjng — wskazac¢ wyktadowcy, naile
uczestnicy rozumiejg prezentowany materiat, a co wymaga jeszcze powtérzenia.

Metody aktywizujace obejmujg szeroki zakres mozliwosci, a wybor konkretnego sposobu prowadzenia
zaje¢ powinien by¢ uzalezniony od oczekiwanych efektow.!

o Umiejetnos¢ krytycznego myslenia rozwijajg metody problemowe, ktére umozliwiaja analizowanie,
wyjasnianie, ocenianie, poréwnywanie i wnioskowanie. Warto wykorzysta¢ przy tym réznorodne
zrédta informacji np. filmy, zdjecia, rysunki, Internet, dane liczbowe. Przyktadowe metody to: burza
mdbzgdw, obserwacja, dyskusja panelowa, metoda problemowa, studium przypadku.

& Wzrost zaangazowania emocjonalnego uczestnikow rozwijaja metody ekspresji i impresji,
nastawione na emocje i przezycia zwigzane z wykonywaniem okreslonych zadan. Przyktadowe
metody to: symulacje, drama, mapa mdzgu, metoda projektu.

o Zdolnos¢ do samodzielnego podejmowania decyzji rozwijaja metody graficznego zapisu, w
ktérych procesy decyzyjne przedstawia sie na rysunku. Przyktadowe metody: drzewo decyzyjne,
rybi szkielet, mapa mentalna, $niezna kula, mapa skojarzen.

Dzieki wykorzystaniu metody projektowej realizacja zadan pozwala uczestnikowi na rozwijanie wielu
waznych wspétcze$nie umiejetnosci i kompetencji spotecznych, takich jak: korzystanie z ré6znych
zrodet informacji i oceny ich wiarygodnosci, wspotpraca w grupie, umiejetnosci komunikacyjne,
samooceny, organizacji pracy i kierowania pracg innych.

Warto wykorzysta¢ takze gry teambuildingowe. To grupa strategii, ktére stuzg wzmacnianiu zespotu
i poprawy jego Funkcjonowania zarowno pod wzgledem zadaniowym, jak i spotecznym. Team
building podnosi efektywno$¢ wykonywania zadan, wyposaza uczestnikbw w umiejetnosci
wtasciwego podziatu rél i zadan, uczy wspélnego rozwigzywania probleméw oraz podejmowania
optymalnych decyzji, a takze rozwijaja miekkie kompetencje.

1 por. Krzyzewska J. - "Aktywizujace metody i techniki w edukacji", Wydawnictwo J. Krzyzewska, Suwatki 2000; Rau
K., Zietkiewicz E. "Jak aktywizowac uczniow", Oficyna Wydawnicza, Poznan 2000.
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Harmonogram zaje¢

Proponuje sie realizacje programu kursu w ciggu 5 dni, w 2-godzinnych blokach dydaktycznych (tj. 1,5
godziny zegarowe), z przerwami po 10 minut pomiedzy blokami oraz dtuzszg przerwa na lunch w
przypadku zajec trwajacych 8 godzin dziennie.

1 dzieh
9.00-10.30 Blok 1-2
10.40-12.10 Blok 3-4
12.20-13.50 Blok 5-6
13.50-14.40 Przerwa na lunch
14.40-16.10 Blok 7-8

2 dzieh
9.00-10.30 Blok 1-2
10.40-12.10 Blok 3-4
12.10-13.00 Przerwa na lunch
13.00 - 14.30 Blok 1-2
14.40-16.10 Blok 3-4

9.00-10.30 Blok 1-2
10.40-12.55 Blok 3-5
12.55-13.45 Przerwa na lunch
13.45-16.00 Blok 1-3

9.00-11.15 Blok 1-3

11.30-13.45 Blok 1-3

9.00-11.15 Blok 1-3

11.30-13.45 Blok 1-3
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INFORMACJE DODATKOWE

6.3.) Scenariusz zajec
Rzeczowy i dobrze skonstruowany scenariusz (konspekt) zaje¢ pozwala na uporzadkowanie przekazu
wiedzy i umiejetnosci, nadanie mu konkretnego kierunku oraz zdefiniowanie ewentualnych brakéw.
Dzieki temu poszerza sie zaréwno wiedza wtasna wyktadowcy/trenera, jak i jego przygotowanie
metodyczne. Konspekt umozliwia rzetelne przygotowanie zajec¢ oraz sprawne ich przeprowadzenie.

Schemat scenariusza zajec:

Data (zgodnie z harmonogramem kursu):

Wyktadowca:

Temat zaje¢/ modutu (zgodnie z programem
kursu):

Forma organizacyjna (wyktad interaktywny /
warsztaty):

Czas trwania (liczba godzin):

Cel ogdlny (zamierzony, planowany, koncowy
rezultat podjetych dziatan edukacyjnych,
odnoszacy sie do catego kursu):

Cele szczegdtowe (opisujg efekty ksztatcenia w
zakresie wiedzy, umiejetnosci i kompetencji
spotecznych, jakie osoba prowadzaca chce
uzyska¢ w wyniku przeprowadzenia zajec/
modutu):

Metody realizacji celéw (np. wyktad, opis,
pogadanka, burza mézgéw, dyskusja panelowe,
analiza  przypadku, metoda projektowa,
¢wiczenia indywidualne/grupowe, pokaz,
symulacjaiin.):

Srodki dydaktyczne (np. sprzet multimedialny,
tablica interaktywna, flipchart, plansze, plakaty iin.):

e powitanie, przedstawienie sie;

» przedstawienie celu zaje¢ i zatozonych
efektow ksztatcenia;

Przebieg zajec: « wyktad interaktywny:  przedstawienie
prezentacji potaczone z dyskusja oraz
zadaniami dla stuchaczy;

e warsztaty: omowienie zasad wykonania
¢wiczen (indywidualnych lub grupowych) -
przygotowanie  instrukcji do  zadan,
prezentacja i oméwienie wykonanych zadan.

Wyznaczenie zadan do samodzielnej pracy.

Pytania i odpowiedzi.

Podsumowanie, omoéwienie osiggnietych celéw.

Podziekowanie uczestnikom za zaangazowanie
oraz prosba o dokonanie oceny zajec
(anonimowo).
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INFORMACJE DODATKOWE

6.4, Metody sprawdzenia osiggniecia efektow ksztatcenia:
» Wyktady interaktywne: test sprawdzajacy wiedze, obserwacja aktywnosci i udziatu w dyskusji.

P> Warsztaty: obserwacja wykonywania ¢wiczen indywidualnych i grupowych, ocena projektéw
grupowych, obserwacja zaangazowania w gry teambuildingowe i tworzenie questingu, ocena
questu.
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STAZ ZAWODOWY W BRANZY MICE

Czas trwania: 150 godzin dydaktycznych
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CELE KSZTALCENIA

Dlaczego warto?

Staz zawodowy jako forma nauki zawodu w miejscu
pracy jest jednym z gtéwnych instrumentéw
aktywizacji zawodowej. Jest on skierowany przede
wszystkich do oséb, ktdre zakonczyty edukacje i chca
podjac¢ pierwsza prace w wyuczonym zawodzie.

Ale nie tylko do tej grupy — o staz mozna sie ubiega¢w
kazdym momencie, nawet wiele lat po uzyskaniu
dyplomu, co zazwyczaj taczy sie z przebranzowieniem.

Celem stazu zawodowego w branzy MICE jest
przygotowanie uczestnikéw do wejscia na rynek pracy
poprzez wzmochnienie praktycznych elementéw kursu
Organizator wydarzen, w tym poszerzenie wiedzy,
weryfikacje umiejetnosci praktycznych i kompetencji
spotecznych oraz nabycie doswiadczenia
zawodowego.

Udziat w stazach pozwoli uczestnikom na zdobycie
istotnych umiejetnosci i kompetencji spotecznych,
przede wszystkim wykorzystania poznanych narzedzi
w realizacji zadan zawodowych, wykorzystania
questingu czy przeprowadzenia autodiagnozy w
zakresie posiadanych kompetencji miekkich.

Program stazu jest przeznaczony dla firm z szeroko
pojetej branzy MICE, w tym agencji eventowych,
podwykonawcéw, organizacji sektora turystycznego i
innych podmiotéw zainteresowanych rozwojem kadr
dla przemystu spotkan.
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EFEKTY KSZTALCENIA

Czego nauczy sie stazysci?

Staz umozliwia osiggniecie nastepujacych efektéw ksztatcenia (uczenia sie) w obszarze wiedzy,
umiejetnosci oraz kompetencji spotecznych.

Wiedza:

zna realia dziatalnosci podmiotu, w ktérym odbywa staz;

zna i rozumie ekonomiczne, prawne i inne uwarunkowania podejmowanych dziatan w
ramach pracy zawodowej;

zna i rozumie podstawowe pojecia i zasady z zakresu ochrony wtasnosci intelektualnej oraz
bhp.

Kompetencje spoteczne:

wykazuje twoércza postawe w stosunku do stawianych przed nim zadan;

jest gotow do odpowiedzialnego petnienia roli zawodowej z uwzglednieniem
przestrzegania zasad etyki zawodowej;

jest gotow do myslenia i dziatania w sposob przedsiebiorczy;

jest przygotowany do radzenia sobie w sytuacjach trudnych i konfliktowych,
jest gotowy do podnoszenia kwalifikacji,

jest zdolny do adaptacji do zmiennych warunkéw,

posiada umiejetnos$¢ autoprezentacji.
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PROGRAM STAZU

3.1) Czesc1
Czas trwania: 30 godzin

Tresci ksztatcenia

P Zapoznanie sie z organizacjg, dziatalnoscia i przebiegiem pracy w przedsiebiorstwie, gdzie
odbywa sie staz:

przedstawienie struktury organizacyjnej firmy;

przedstawienie profilu dziatalnosci firmy;

omowienie regulaminu pracy;

omowienie poszczegdlnych stanowisk pracy;

omowienie zasad obiegu dokumentacji i informacji w firmie;

v v v Vv VvV V

omowienie typowego dnia pracy.
» Zapoznanie sie z planami marketingowymi i rozwoju przedsiebiorstwa, w ktérym odbywa sie staz.
» Wykorzystanie nabytej w trakcie kursu wiedzy z zakresu:

organizacji wydarzen, w tym zasad doboru i lokalizacji eventéw oraz metod komunikowania wydarzen,
typologii kongresoéw, ich celéw i miejsc organizacji;

interesariuszy rynku spotkan;

typologii i celéw imprez motywacyjnych;

zasad obstugi pracownikéw i gosci;

metod zarzadzania ryzykiem;

form finansowania wydarzen;

metod i technik promocji i sprzedazy wydarzen o charakterze motywacyjnym;

v Vv v v Vv VvV VvV VvV V

trendéw obowigzujacych w branzy.

» Zdobycie praktycznych umiejetnosci i kompetencji spotecznych dotyczacych:

umiejetnosci planowania wydarzen w aspekcie organizacyjnym, technologicznym i technicznym;
obstugi uczestnikéw wydarzenia;

tworzenia koncepcji kreatywnej i scenariusza wydarzenia;

stosowania narzedzi do wyszukiwania kongreséw oraz proceséw ich pozyskiwania;

opracowania oferty kongresowej;

v Vv VvV Vv VvV V

planowania i budowania programoéw wydarzen o charakterze motywacyjnym dla réznych
segmentéw klientow;

zarzadzania ryzykiem wydarzenia;
rozwiazywaniu sytuacji problemowych;
dziatania w sposéb przedsiebiorczy i kreatywny;

przeprowadzania autodiagnozy w zakresie posiadanych kompetencji spotecznych;

v v Vv VvV V

samodoskonalenia sie i podnoszenia kwalifikacji zawodowych.
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Czas trwania: 30 godzin

Tresci ksztatcenia

P Zapoznanie sie z rodzajami wydarzen organizowanych przez przedsiebiorstwo oraz ich specyfika:

>

>

>

v v v Vv Vv VvV Vv V

kongresy;

konferencje;

jubileusze firmowe;
imprezy korporacyjne;
prezentacje produktowe;
festiwale;

koncerty;

gale;

pokazy;

wystawy;

projekty spoteczne.

» Poznanie obowigzkéw i specyfiki pracy na stanowisku organizatora wydarzen:

v v Vv VvV V

v

identyfikowanie potrzeb klientéw;

komunikacja z klientem;

zarzadzanie finansami i budzetowanie;

dobdr lokalizacji pod katem wymagan klienta oraz formy organizowanego wydarzenia;

opracowanie niezbednej dokumentacji — projekt i plan wydarzenia, kosztorysy, dokumentacja
formalna - regulamin wydarzenia, wytyczne dotyczace bezpieczenstwa;

koordynacja prac podmiotéw uczestniczacych w wydarzeniu — hotel, transport, gastronomiaiin.;

uczestnictwo w dziataniach podejmowanych na etapie planowania, organizacji oraz realizagji
wydarzenia;

prowadzenie rozliczen z klientem;

reagowanie w sytuacjach kryzysowych i konfliktowych.

P Zapoznanie sie z zasadami obstugi klientéw biznesowych:

v v Vv Vv VvV

obstuga klienta biznesowego wedtug standardéw obwiazujacych w miejscu stazu;
zaznajomienie z technologiami wykorzystywanymi do kontaktu z klientem;
przeprowadzanie spotkan online;

wspotpraca z innymi dziatami;

raportowanie wynikéw swojej pracy.

» Praktyczne poznanie sposobdw organizacji wydarzen.
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Czas trwania: 30 godzin

Tresci ksztatcenia

» Wizyta studyjna w obiekcie kongresowym/targowym:

> prezentacja poszczegélnych sal i pomieszczen w obiekcie — omoéwienie ich funkcjonalnosci

pod katem organizacji wydarzen;

> dodatkowe ustugi i pomieszczenia:

zaplecze techniczno magazynowe;
zaplecze gastronomiczne;

zaplecze komercyjne;

strefa VIP;

pomieszczenie ttumaczen symultanicznych;

> zadania realizowane przez obiekt kongresowy/targowy;

> wyzwania zwigzane z zarzagdzaniem obiektem kongresowym/targowym;

> wymiana i prezentacja dobrych praktyk.

» Praktyczne poznanie zasad organizacji centrum konferencyjnego/targowego:

> poznanie struktury organizacyjnej obiektu;

> poznanie zakresu zadan poszczegdlnych dziatéw;

> poznanie zasad wspétpracy pomiedzy poszczegdlnymi dziatami.

» Udziat w realizacji wydarzenia:

v Vv Vv Vv VvV V

podziati omoéwienie zadan uczestnikow;

zapewnienie bezpieczenstwa podczas realizacji wydarzenia;
nadzor nad realizacjg harmonogramu;

nadzér techniczno-scenograficzny;

zasady bezpieczenstwa;

reagowanie na zdarzenia niezaplanowane.
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PROGRAM STAZU

3.4, Czes$c4
Czas trwania: 30 godzin
Tresci ksztatcenia
» Nabycie umiejetnosci z zakresu biezacych dziatan marketingowych:

tworzenie ofert;
wspotpraca z partnerami, dostawcami, mediami;

przygotowywanie kampanii promocyjnych;

v Vv VvV V

przygotowywanie materiatéw reklamowych.

» Ugruntowanie wiedzy na temat organizacji wydarzen biznesowych z uwzglednieniem spotecznej
odpowiedzialnosci biznesu:
> zapoznanie z zatozeniami idei spotecznej odpowiedzialnosci biznesu (CSR) w branzy MICE;
> udziat w projektach wzbogaconych o akgje realizujgce zatozenia CSR;
> poznanie zasad taczenia CSR z celami biznesowymi firmy;

> poznanie wptywu CSR na zarzadzanie pracownikami.
» Opracowywanie scenariuszy i budzetéw wydarzenia:

opracowanie koncepcji wydarzenia;

opracowanie ogélnego harmonogramu wydarzenia;

opracowanie szczegbtowego opisu wydarzenia;

opracowanie szczegdtowego zakresu obowigzkéw poszczegélnych oséb/zespotdw;
opracowanie opisu dziatan operacyjnych;

opracowanie szczegdétowego (czasowego) harmonogramu wydarzenia;
opracowanie strategii komunikowania o wydarzeniu, jego promogji i reklamy;
wdrazanie procedur bezpieczenstwa;

opracowanie dalszej niezbednej dokumentagji (regulaminy, instrukcje, umowy);
opracowanie kosztorysu wydarzenia;

kontrola wydatkowanych $rodkéw;

v v v v v v v Vv VvV VvV VvV V

wprowadzanie korekt do scenariusza i kosztorysu.

» Nabycie umiejetnosci stosowania przepiséw prawnych oraz kodekséw etycznych zwigzanych z
organizacja wydarzen:

> poznanie formalno-prawnych wymogéw zwigzanych z organizacjg wydarzenia;

> poznanie standardéw etycznych zwigzanych z pracg w przemysle spotkan.
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3.5) Czesc5s

Czas trwania: 30 godzin

Tresci ksztatcenia

>

Praktyczne poznanie problematyki zwigzanej z tworzeniem i wykorzystywaniem baz danych
uczestnikow wydarzen, obiektéw eventowych i innych dostawcéw ustug biznesowych:

> poznanie narzedzi informatycznych przeznaczonych do gromadzenia kontaktéw klientéw,
kontrahentéw, uczestnikéw wydarzenia itp.;

> poznanie zasad wykorzystania baz danych osobowych zgodnie z wymogami prawnymi.

Nabycie umiejetnosci obstugi sprzetu i platform internetowych wykorzystywanych podczas

przygotowania i realizacji wydarzenia biznesowego:

> programy zarzadzania uczestnikami wydarzenia;

> aplikacje mobilne;

> platformy internetowe 2D i 3D do organizagji wydarzen wirtualnych i hybrydowych.

Opracowywanie brieféw i scenariuszy technicznych wydarzenia.
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INFORMACJE DODATKOWE

Zadania powinny by¢ przydzielane stazyscie na biezaco, w zaleznosci od potrzeb dziatu (zespotu) w
przedsiebiorstwie, w ktérym realizuje staz. Zadania te powinny by¢ zbiezne z zaplanowanymi w
programie efektami ksztatcenia. Staz powinien by¢ tak zorganizowany, aby umozliwi¢ uczestnikom
zastosowanie i pogtebienie zdobytej wiedzy i umiejetnosci zawodowych w rzeczywistych warunkach
pracy. Zajecia w ramach stazu powinny by¢ prowadzone indywidualnie, pod bezposrednim nadzorem
opiekuna - pracownika firmy.

Zaleca sie, aby w trakcie stazu uczestnik prowadzit dziennik, dokumentujac w nich przebieg pracy oraz
potwierdzajac u opiekuna wykonanie przydzielonych obowigzkéw.

Zalecanymi metodami dydaktycznymi ze wzgledu na specyfike stazu sg ¢wiczenia praktyczne i metoda
problemowa. Przed wykonywaniem zadan przez uczestnika opiekun stazu powinien przeprowadzic¢
instruktaz i zwréci¢ szczegbdlng uwage na bezwzgledne przestrzeganie przepisow BHP.

Oceny osiggniecia zaktadanych efektéw ksztatcenia dokonuje opiekun stazu na podstawie obserwacji
czynnosci wykonywanych przez stazyste podczas realizacji zadan oraz dziennika stazu. Opiekun
weryfikuje osiagniecie przez stazyste wskazanych w programie efektéw ksztatcenia. Ponadto
rekomenduje sie nastepujace kryteria oceny:

o dyscyplina,

& terminowos¢,

& samodzielnos$¢ pracy,

o kreatywnos¢,

¢ jako$¢ wykonanej pracy,
¢ etyczna postawa,

& przestrzeganie obowiazujacych przepiséw, w tym przepisow w zakresie prawa autorskiego oraz bhp.



