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‘& Przygotowanie konferencji czy szkolenia to zajecie czasochtonne
i wymagajace wielu poszukiwan

Firmy same
organizuja szkolenia

Paulina Urbariska

Przygotowanie konferencji
mozna zlecié specjalizujace]
si¢ w tym firmie (najczescie]
bez dodatkowych oplat), badz

zaja¢ si¢ tym samodzielnie.

. Charakter i lokalizacja

Charakter spotkania deter-
minuje wybdr lokalizacji.
Jednodniowe konferencje
najlepiej organizowaé w ho-
telach miejskich. Natomiast
| kilkudniowe spotkania in-
| tegracyjne korzystniej rea-
lizowaé w oérodkach pod
miastem. Decydujac si¢ na
hotel miejski zapewniamy
wszystkim uczestnikom fa-
twy dojazd. Pamictajmy, ze
w duizych miastach sa platne
strefy. W takiej sytuacji po-
winno si¢ sprawdzi¢ czy hotel
dysponuje whasnym parkin-
giem, ile ma miejsc, i jaki jest
koszt postoju. W przypadku
oérodkéw  zlokalizowanych
poza miastem dobrym roz-
wiazaniem jest wynajecie au-
tokaru dla uczestnikow.

Sala i wyposaienie

Niezaleznie od dhugosci spot-
| kania bardzo wazne jest od-
powiednie dobranie sali
konferencyjnej. Organizator
powinien znaé jak najdoklad-
niejsza liczbe uczestnikéw.
Lepicj, jedli sala jest nieco
wicksza, np. jesli przewidu-
jemy szkolenie dla 50 oséb,
to wybiera¢ nalezy sal¢ dla
| 60 osdb. Trzeba réwniez do-
wiedzie¢ si¢ o wyposazenic.

Obiekty wliczaja w ceng sali
wyposazenic takie jak rzut-
nik pisma lub ekran, jednak
rzutnik, multimedialny jest

platny dodatkowo.

Serwis i recepcja

Recepeja, gdzie uczestnicy
beda si¢ rejestrowal, pobie-
ra¢ identyfikatory i materialy,
powinna by¢ usytuowana nie-
daleko sali. Ewentualni spoz-
nialscy nie beda przeszkadzac
w spotkaniu, podczas zala-
twiania spraw formalnych.

Jednodniowe
konferencje
najlepiej
organizowac
w hotelach
miejskich.
Natomiast
kilkudniowe
spotkania
integracyjne
korzystniej
realizowac
w osrodkach

pod miastem.

Obiekty z reguly proponuja
dwa rodzaje serwisu, przerwy
o konkretnych godzinach lub
calodzienna obshuge. Pierw-
szy sprawdza si¢ doskonale,

jesli spotkanie ma charak-

ter wykladowy i organiza-
tor moze okresli¢ godziny
przerw. Jednak gdy bedzie to
formuta warsztatéw, to lep-
szym rozwiazaniem jest ca-
fodzienny serwis.

Wyiywienie i nocleg
Organizator z reguly za-
pewnia uczestnikom obiad,
w przypadku kilkudnio-
wych spotkar réwniez ko-
lacje. W zaleinosci od
liczebnosci grupy nalezy
podja¢ decyzje, jak positki
beda serwowane. Dla ma-
lych i érednich grup do-
brze sprawdzajg si¢ positki
podawane przez kelneréw
W grupach powyiej 50
osdb lepsza propozycja jest
szwedzki stét,
Jednodniowe  spotkanie
przewaznie nie wymaga za-
pewnienia uczestnikom
noclegéw. Przy dhuzszych
konferencjach bywa nie-
zbedne. Nalezy okreslic
liczbe uczestnikéw oraz stan-
dard pokoi. Wickszoéé hoteli
i oérodkéw proponuje rézne

standardy pokoi.
Sa tez atrakcje

Atrakcje urozmaicaja spot-
kania. Szczegélnie obiekty
usytuowane poza miastem,
chege przyciagnaé  klien-
téw, oferujg oryginalne
mozliwosci. Szkolenie pra-
cownikéw moze wicc mieé
réwniez charakter integra-
cyjny. Przyktady propozydji
mozna mnozyé, np. zabawy
w stylu coutry; biesiady z Wi-
kingami, czy choéby zawody
sportowe. Jedli szkolenie jest
organizowane w hotelu miej-
skim, uczestnikow mozna za-
prosi¢ na uroczysts kolacje
i zapewni¢ muzyke. Horele
wspdlpracuja z grupami ka-
baretowymi, zespotami mu-
zycznymi czy organizatorami

oke.
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