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LYSOGO RY

Hotel Kon

Spotkajmy sie z
entuzjazmem,

czyli jak zorganizowac udane spotkanie

poradnik

Spotkajmy sie z entuzjazmem




Kielce 2009

* o

LYSOGORY Co znajdziesz w poradniku?

» 3 sktadowe spotkania
e Zarzadzanie ryzykiem
e Propozycja wspotpracy
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Spotkajmy sie z entuzjazmem
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LYSOGORY Co znajdziesz w poradniku?

o 3 sktadowe spotkania
e Zarzadzanie ryzykiem
* Propozycja wspotpracy
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Spotkajmy sie z entuzjazmem
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LYSOGORY 3 filary spotkania

Uczestnicy
spotkania

00 z 'dg AIoBOSAT *L'd- PUDZSZISEZ ANSI0INE BMEIY
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LYSOGORY  Uczestnicy spotkania

Hotel Kongresowo - Eventowy

e QOkresl profil uczestnikow

e Zdefiniuj oczekiwania uczestnikow
(szefowie, koledzy, pozostali uczestnicy, lektorzy — segmentacja)

e Starannie ustal liczbe i listy :
e Zaproszeni Goscie
e Uczestnicy spotkania
e Goscie hotelowi
e Osoby prowadzace
e Osoby VIP
e Osoby niepetnosprawne
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Ktore miejsce bedzie profesjonalnym partnerem?

Spotkajmy sie z entuzjazmem

KONGRESY - EVENTY - BANKIETY
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LIRQGORY  Organizator spotkania

e Zdefiniuj cel spotkania

e Kontroluj budzet spotkania
o Koszty state (wynajem, wyposazenie, etc.)

o Koszty zmienne (nocleg, wyzywienie, materiaty
drukowane, etc.)

e Koszty ukryte (wyposazenie dodatkowe, mini-
bar, parking, etc.)

e Koszty nieprzewidziane (5-10% wszystkich kosztéw)
 Dopasuj termin spotkania

e Pora roku, dni tygodnia, godziny spotkania

 Dogodny dla zaproszonych gosci

e Nie koliduje z innymi wydarzeniami

Dlaczego Ty organizujesz spotkanie?
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Spotkajmy sie z entuzjazmem
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LIRQGORY  Organizator spotkania

e Nazwa spotkania
e Zrozumiata
e tatwa do zapamietania
e Pomysl o symbolu spotkania (logotyp)

e Charakter spotkania
 Forma spotkania
e Spotkanie otwarte, zamkniete, etc?
 Dobierz odpowiednie atrakcje
e Zadbaj o kreatywny scenariusz

Dlaczego Ty organizujesz spotkanie?
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Spotkajmy sie z entuzjazmem
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LYSOCORY Miejsce spotkania

* Hotel

e Centrum konferencyjne
 Uniwersytet

* Inne alternatywne miejsca
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Ktore miejsce bedzie profesjonalnym partnerem?

Spotkajmy sie z entuzjazmem

KONGRESY - EVENTY - BANKIETY



Kielce 2009

* A &

LYSOGORY Miejsce spotkania

Hotel Kongresowo - Eventowy

e Pierwsze wrazenie

 Wybieraj miejsca reprezentacyjne

e Zadbaj o widoczne oznaczenie
e Przygotuj powitanie Gosci
 Pamietaj, ze pierwszego wrazenia nie da sie
powtorzyc
 Wymagania organizacyjne

e Zabezpiecz odpowiednig ilos¢ miejsca dla
uczestnikow spotkania, gosci hotelowych, etc.

e Zbadaj mozliwosci gastronomii /cateringu

Osobiscie odwiedz wybrane miejsce

Spotkajmy sie z entuzjazmem

00 z 'dg AIoBOSAT *L'd- PUDZSZISEZ ANSI0INE BMEIY

KONGRESY - EVENTY - BANKIETY



Kielce 2009

* A &

LYSOGORY Miejsce spotkania

Hotel Kongresowo - Eventowy

e Sprawdz mozliwosci i wyposazenie

* Wykorzystuj zaawansowane systemy
interaktywne, aby zaangazowac uczestnikow

e Sprawdz dostep do Internetu
e Korzystaj z naturalnego oswietlenia
e Postaw na praktyke - stasuj prace w
podgrupach
e Sprawdz dostepnos¢ miejsca
e QOdlegtosc i dojazd - zapoznaj sie z nasza KARTA DOJAZDU
o Zapytaj o doswiadczenie i referencje

Osobiscie odwiedz wybrane miejsce
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LYSOGORY Miejsce spotkania

Hotel Kongresowo - Eventowy

Osoby Blgele]l
niepetnosprawne ewakuacyjne
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LYSOGORY Co znajdziesz w poradniku?

o 3 sktadowe spotkania
e Zarzadzanie ryzykiem
* Propozycja wspobtpracy
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LYSOGORY  Zarzadzanie ryzykiem

Hotel Kongresowo - Eventowy

Porady, o ktorych warto pamietac:

e Wszystko sprawdzaj podwojnie

e (Czytaj uwaznie wszystkie umowy, ustalenia, polisy

 Dbaj o detale —to najczestsze powody wiekszych problemoéw
 Miej swiadomosc reakcji tancuchowych

e Zdefiniuj waskie gardta i krytyczne punkty programu spotkania

e Jasno ustal zakres odpowiedzialnosci poszczegdlnych oséb
zaangazowanych w organizacje spotkania

aysioIne eme

e Zawsze przekazuj wszystkie swoje uwagi, sugestie do gospodarza
spotkania w sposdb zrozumiaty i terminowy. Zadaj potwierdzef

 Przeanalizuj wszystkie realne czarne scenariusze i przygotuj
alternatywny plan wyjscia z sytuacji.
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LYSOGORY  Zarzadzanie ryzykiem

Hotel Kongresowo - Eventowy

Sytuacje, ktére zdarzyly sie naprawde:

e Lektor/wyktadowca nie pojawit sie na spotkaniu,
zapomina prezentacji lub przygotowana prezentacja
nie dziata na zapewnionym sprzecie

* Przygotowates niewystarczajaca ilos¢ materiatow
dydaktycznych, promocyjnych, biurowych

Spotkajmy sie z entuzjazmem

KONGRESY - EVENTY - BANKIETY
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LYSOGORY  Zarzadzanie ryzykiem

Hotel Kongresowo - Eventowy

Sytuacje, ktére zdarzyly sie naprawde:

 Na spotkaniu pojawiajg sie Uczestnicy, ktorzy
wczesniej zrezygnowali z udziatu, nie byli zapraszani,
lub sg niespodziewanymi przedstawicielami mediow

MBI

e Gospodarz oferuje alternatywng sale z powodu
trudnosci technicznych, wymagajgca zmiany
ustawienia
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LYSOGoRY - Zarzadzanie ryzykiem

Sytuacje, ktore zdarzaja sie naprawde:

e Z powodow niezaleznych od Ciebie impreza zostaje
odwotana na kilka dni przed planowanym terminem

W dniu spotkania okazuje sie, ze nie mozesz byc na
miejscu i osobiscie dopilnowac spraw
organizacyjnych oraz pomyslnego przebiegu
spotkania

aysioIne eme
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LYSOGORY Co znajdziesz w poradniku?

o 3 sktadowe spotkania
e Checklist — organizacja krok po kroku
* Propozycja wspotpracy

Spotkajmy sie z entuzjazmem

KONGRESY - EVENTY - BANKIETY
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LYSOGORY Wspoltpraca

Hotel Kongresowo - Eventowy

Dlaczego tYSOGORY?

Rozumiemy proces organizacji spotkania
Zapoznaj sie z naszym Grafikiem Organizacji Spotkania
oraz Spotkanie krok po kroku - Checklist

e Jako partner rozumiemy istote wspotpracy
Poznaj zakres pomocy oferowany przez naszego Opiekuna Spotkania

 Posiadamy dogodna lokalizacje i dojazd
Zlokalizowani w sercu Kielc przy gtdbwnym deptaku
Zapoznaj sie z naszg Kartg Dojazdu

 Posiadamy oczekiwane doswiadczeniei

referencje
Zapoznaj sie z naszg Kartg Referenc;i
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LYSOGORY Wspotpraca

Hotel Kongresowo - Eventowy

Dlaczego LYSOGORY?

 Dysponujemy bogatym wyposazeniem
Systemy ttumaczen symultanicznych, konferencyjno-dyskusyjny, Video-
konferencje, tablica multimedialna i wiele wiecej
Zapoznaj sie z naszg Kartg Wyposazenia Sal oraz Kartami Sal

 Dysponujemy elastycznymi mozliwosciami
organizacyjnymi
(198 miejsca hotelowych w 148 pokojach, 7 sal konferencyjnych
od 20 do 550m?, bankiety do 800 oséb, konferencje do 600 oséb)
 Dysponujemy szeroka oferta atrakcji na teranie

obiektu
(Kasyno, SPA - 800m?, Klub muzyczny — 400m?, Pasaz handlowy)
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Poznaj petng oferte HOTELU £tYSOGORY

Spotkajmy sie z entuzjazmem
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