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Spotkajmy sie z entuzjazmem LYSOGORY

KONGRESY - EVENTY - BANKIETY Hotel Kongresowo - Eventowy

SPOTKANIE KROK PO KROKU - CHECKLIST

“Spotkanie Krok po kroku” - checklist zawiera wszystkie zagadnienia i detale istotne z punktu widzenia procesu
organizacji udanego spotkania. Zawiera réwniez dodatkowe porady i informacje, mogace okazac sie bardzo pomocne w
przygotowaniu terminarza, programu oraz budzetu. Jest to narzedzie, stworzone do komunikacji z Opiekunem
Spotkania. Pozwala wczesniej przygotowac niezbedne informacje, jakie Opiekun postara sie uzyska¢ w trakcie
pierwszego spotkania organizacyjnego. Sprawna komunikacja pozwoli nam zapewni¢ profesjonalny poziom obstugi
wszystkim uczestnikom, a organizatorom - pomoc na kazdym etapie przygotowan.

1. Przygotowanie

Nazwa spotkania Data

Nazwa, ktéra bedzie pojawiata sie przy salach kongresowo-bankietowych,
powitaczach, etc. Powinna byc¢ rozpoznawalna dla wszystkich uczestnikéw spotkania

Osoba kontaktowa w trakcie spotkania

Jezeli nie bedziesz obecny na miejscu w trakcie spotkania, podaj dane kontaktowe osoby
upowaznionej do reprezentowania firmy/kontaktu z Opiekunem Spotkania

llo$¢ uczestnikéw spotkania llo$¢ gosci hotelowych
Przekaz Opiekunowi Spotkania jak najwiecej informacji o Uczestnikach spotkania. Ustal preferencje uczestnikéw co do pokoi hotelowych.
Pozwoli nam to na indywidualne podejscie do kazdego z Gosci Pamietaj o ostatecznym Terminie Potwierdzenia
O Osoby niepetnosprawne O pokoje 1-os
o vip O pokoje 2-0s
O pokoje 3-0s
Planowany budzet spotkania O Apartamenty

Dodatkowe uwagi/uzgodnienia

2. Spotkanie

Sala konferencyjna Ustawienie sali
Skorzystaj z propozycji Opiekuna Spotkania Zapoznaj sie z dostepnymi opcjami ustawien i odpowiadajacymi
im mozliwo$ciami organizacyjnymi. Skorzystaj réwniez z porad
Opiekuna Spotkania
O Lysogc’)ry (godziny: ......... reesernssseres )
O Debowa (godziny: .......... SO ) O m|
O Sosnowa (godziny: ... ST )
Kasztanowa iny: -
O (godziny: ...oceeeeimevrrreeeees ) - O Inne, jakie?
O Jodiowa (godziny:........... S )
O Swierkowa (godziny: ......... SR ) -
O Bukowa (godziny:........... S )
O Klonowa (godziny: ........ S )
O Cisowa (godziny: .......... R ) O
O Apartamentduzy (godziny:... e )
O Apartament maty  (godziny:..... erreenese )



Wyposazenie dodatkowe sali

Opiekun Spotkania zapozna Cie ze szczegdtami wyposazenia sal kongresowo-bankietowych. W kazdej chwili spotkania mozesz skorzystac z pomocy technicznej.
Zapoznaj sie rowniez z karta wyposazenia sal. Zawiera ona kompletna liste wyposazenia wraz z opisem zastosowania oraz zdjeciami i cennikiem
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Cyfrowy system ttumaczen symultanicznych
System konferencyjno-dyskusyjny

Cyfrowy system Video-konferencje
Interaktywna tablica multimedialna

System rejestracji audio-video

Wizualizer

Rzutniki i ekrany multimedialne

Notebook

Odtwarzacz DVD/Magnetowid

Plazma na foyer
Moéwnica

Podest katedralny
Parkiet mobilny
Scena estradowa

Nagtosnienie podstawowe (sufitowe)
Nagtos$nienie kinowe

Flipchart
Mikrofon bezprzewodowy

Mikrofon przewodowy
Statyw

Transmisja danych
Internet bezprzewodowy
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Szafaka multimedialna RACK

Stolik rejestracyjny przed salg (llo$¢ stolikow: .......... ilos¢ krzeset: )

Stoliki prezentacyjne na sali (llos¢: - zaznacz lokalizacje na kartach sal)

Dostep do kontaktow elektrycznych (szczegétowe wymagania: )

Stot reprezentacyjny (1105€ 0SOD:....co e - zaznacz lokalizacje na kartach sal)

Dodatkowe krzesta (llos¢: - zabezpieczone w poblizu sali)

Parkiet (llos¢ oséb: - ilo$¢ metrow: )

Zamieszczenie flag na masztach przed gtéwnym wejsciem hotelowym (jakie: - max 3)

Dodatkowe uwagi/uzgodnienia

Gastronomia

Zanim ustalisz szczegdty menu zadbaj o korzystne zaplanowanie godziny przerw i positkow. Pamietaj o poinformowaniu Opiekuna Spotkania na temat
ewentualnych wymagan dietetycznych lub innych.
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przerwa kawowa
przerwa kawowa
obiad/lunch
kolacja

bankiet

(DL ¢- Godzina:......ceveen. [lo$c 0sOb:....ereerirrrenees O open bar grupowo (doliczony do rachunku)
(D] 7 U Godzina:.....ccceeuune. llosc 0sbb.......cerreeaneee. O barindywidualnie (ptatny indywidualnie)
(D | v- H Godzina:.....ceen. llosc oséb: . o ) )

Mozesz ograniczy¢ open-bar, zaréwno czasowo jak
Data: .... ...Godzina: ... ...llosc 0sob:. i kwotowo lub przy pomocy kuponéw, kontrolujac
Data: ... ..Godzina: ... ...llosc 0sob:. tym samym realizacje swojego budzetu.

Dodatkowe uwagi/uzgodnienia




Warto wiedzieé:

» Pamietaj, ze wszelkie ceny menu podawane i liczone sg na 1 osobe brutto.

« Jezeli masz ograniczong ilo$¢ czasu zaplanuj buffet menu

 Positki wydawane sg przez max 2 godziny, od umoéwionego czasu

» Wszelkie uzgodnienia gastronomiczne gwarantujemy przy potwierdzeniu min 72 godziny przed
spotkaniem

» Przy zmniejszeniu ilosci gosci i niedotrzymaniu wskazanego okresu, brana bedzie pod uwage ilos¢
0s6b z pierwotnego zamdwienia

» Standarodwo zastawiamy okragte stoty na 10 oséb, co zapewnia optymalny obstuge

» Obowiazuje zakaz przynoszenia wiasnego jedzenie/napojow bez wczeéniejszych uzgodnien
z Opiekunem Spotkania

3. Terminy - Transport - Platnosci

Data potwierdzenia

Ustal ostateczna date potwierdzenia. Po wskazanym terminie wszelkie niepotwierdzone realizacje bedg anulowane

Przesytki (materialy i eksponaty) _ o _ . . N
. Hotel nie zapewnia specjalnych powierzchni magazynowych. Opcja dostepna tylko po wczesniejszym
O Wysytka do HOTELU tYSOGORY ustaleniu z Opiekunem Spotkania (przy wiekszych iloéciach - ptatna dodatkowo)

O Przywiezione do HOTELU tYSOGORY

Transport i parking

Dopilnuj dostepnosci odpowiedniej liczby miejsc parkingowych (Pamietaj o autobusach lub pojazdach o wiekszych gabarytach). Zapytaj o dodakowe
oznaczenia. Zapoznaj sie koniecznie z informacjami na Karcie Dojazdu (dojazd, odlegtosci, etc.)

O Parking ptatny grupowo
O Parking ptatny indywidualnie

Ptatnos¢ - konferencja Ptatnosc - hotel Ptatnos¢ - gastronomia
O Zamawiajacy O Zamawiajacy O Zamawiajacy
O Osoba trzecia * O Osoba trzecia * O Osoba trzecia*
O Przelew O Przelew O Przelew
O Gotowka O Gotowka O Gotoéwka
O Karta O Karta O Karta

*W przypadku kiedy Organizator spotkania przewiduje ponoszenie kosztéw przez osoby trzecie , zobowigzany jest poinformowac o tym Opiekuna Spotkania oraz
dostarczy¢ komplet wymaganych przez niego dokumentéw we wskazanym przez OS terminie.

Dodatkowe uwagi/uzgodnienia

Warto wiedzieé:
» Opiekun Spotkania moze zwrdcic sie z prosba o zgode na przeprowadzenie krotkiej ankiety wérod
uczestnikéw. Prosimy o zachecenie ich do udzielenia kilku odpowiedzi, aby nasz zespét
mogt aktywnie reagowac na ich potrzeby i oczekiwania.
e Opiekun Spotkania moze zwrdci¢ sie z prosba rowniez do Ciebie o krotkg ocene spotkania.
Z gory dziekujemy za uwagi i sugestie. Pozwola one doskonali¢ i indywidualizowa¢ nasze wsparcie w
organizowaniu spotkan.

Dziat Organizacji Spotkan, tel: 041-365-50-04, marketing@lysogory.com.pl

P.T. tYSOGORY Sp. z 0.0. 25-501 Kielce, ul. Sienkiewicza 78, www.lysogory.com.pl, Recepcja, tel: 041-365-50-00, hotel@lysogory.com.pl
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