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Wybdr miejsca konferenciji jest zadaniem priorytetowym, co do ktérego po-
winna zapa$¢ decyzja juz na poczatkowym etapie jej przygotowania. Od jego
wyboru zaleza m.in. budzet, organizacja obrad, liczba zaproszonych gosci,
formy wystgpien itd. Ostateczng decyzje o wyborze miejsca powinien podjaé
kierownik konferencii.

Pytania badawcze
o Jakie czynniki wziaé pod uwage, wybierajac miejsce konferencii?
o Jak zaaranzowad przestrzen konferencyjng w zaleznosci od celéw

(ustawienie stotéw i krzeset)?
e Jak zadbaé o whasciwe zaplecze technologiczne?
o Jaki zwiazek ma catering z miejscem konferencji?
o Co jest istotne przy planowaniu konferencji?
o Jak zorganizowaé transport gosci specjalnych?
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6.1. Dostepnosé komunikacyjna

Dostepno$é komunikacyjna miejsca konferengii, jego atrakeyjnoéé, warunki lokalowe
determinujace organizacje przestrzeni i gwarantujace wiasciwe zaplecze dla wyposazenia
w odpowiedni sprzet technologiczny, mozliwosci zapewnienia noclegéw uczestnikom - to
istotne kwestie, o ktére muszq zadbaé organizatorzy konferencji. Warto o tym pamietad
juz na etapie ukladania programu, dlatego dobra praktyka jest opracowanie listy zadan,
ktore nalezy wykona¢ krok po kroku, zwracajac uwage na najwazniejsze szezegdly. O ile na
wstepnym etapie mozna sobie pozwolié¢ na drobne bledy, wynikajace zazwyczaj z poszu-
kiwania optymalnych rozwiazan, o tyle przy wdrazaniu kolejnych punktéw harmonogramu
nalezy wszelkie przeszkody natychmiast eliminowa¢. Konferencije lepiej planowad z duzym
wyprzedzeniem, a do spraw organizacyjnych podchodzi¢ z takg sama powaga jak do kwe-
stii merytorycznych. Dobrze, gdy komitet organizacyjny rozdzieli miedzy sobq poszeczegdlne
zadania i regularnie spotyka sie w celu monitorowania postepu prac przygotowawczych.

Dostepnos¢ jest istotng kwestiq, ktéra moze zdecydowad o wyborze miejsca doce-
lowego zdarzenia. Przed okresleniem lokalizacji nalezy sie upewni¢, ze uczestnicy beda
mogli fatwo dotrzeé na miejsce obrad. Duze znaczenie ma usytuowanie budynku, a co za
tym idzie - zapewnienie mozliwosci komfortowego dotarcia, najlepiej wygodnymi érodkami
transportu i w mozliwie krétkim czasie. Tu wazne jest odpowiednie zaplanowanie potaczes,
by uczestnicy konferencji unikneli zbyt duzej liczby przesiadek i diugiego czasu oczekiwania.
W zaleznosei od grupy docelowej dobrze jest uwzgledni¢ zaréwno transport publiczny, jak
i dojazd samochodem. W obu przypadkach nalezy takze sprawdzi¢, czy w okolicy zapew-
niono odpowiedniq liczbe miejsc parkingowych i czy dany obiekt ma wygodna komunika-
cje. Czasami jedynym wyjéciem pozostaje wynajecie autokaru — w takiej sytuacji nalezy
sprawdzi¢, czy bedzie mégt on pozosta¢ na parkingu podczas trwania konferencji. Wiecej
informacji na temat wyboru odpowiedniego $rodka transportu mozna znalez¢ w czeéci po-
$wieconej organizacji transportu dla gosci specjalnych (podrozdzial 6.9).

6.2. Atrakcyjnosé miejsca i okolicy

Wybér wiasciwego obiektu na organizacje konferenciji nie jest tatwy. Z kazdym ro-
kiem w Polsce przybywa miejsc, w ktérych mozna zorganizowad tego typu spotkania. Warto
mieé na uwadze, ze w nowoczesnym i zadbanym wnetrzu goécie poczuja sie komfortowo.
Budynek powinien tez by¢ wyposazony w klimatyzacje i odpowiednie oswietlenie. Coraz
wiecej oséb, organizujac konferencje, wybiera nowoczesne hotele. Rozwiazanie takie jest
nie tylko wygodne, ale takze uniwersalne. Zaplanowanie tak waznego wydarzenia w hotelu
jest o wiele fatwiejsze, poniewaz mozna wtedy liczyé na pomoc personelu hotelowego.
Oprécez bazy hotelowe] coraz czesciej pod uwage bierze sie takie czynniki jak m.in.: atrak-
cyjno$é miejsca i okolicy, dbalosé o srodowisko naturalne, odpowiedni wystréj wnetrz czy
przystosowanie obiektu do potrzeb oséb z niepetnosprawnosciami.

Wszyscy uczestnicy powinni mieé mozliwoéé skorzystania z zaplanowanych wydarzen
w réwnym stopniu, dlatego konieczne jest odpowiednie zaaranzowanie poszczegdlnych

pomieszczen. Nowoczesne centra konferencyjne oraz przestrzenie hotelowe dysponujq
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odpowiedniq infrastrukturg, dzieki czemu organizatorzy konferencji nie musza martwié sie
o takie kwestie, jak chodéby rozstawienie stoléw i krzeset czy przygotowanie sprzetu nagta-
éniajacego. Jesli konferencja ma by¢ zorganizowana w profesjonalnym obiekeie, powinien
by¢ on usytuowany w okolicy, ktéra bedzie stanowita dodatkowy walor dla organizatoréw
oraz uczestnikédw. Najwygodniejsza opcjq jest zorganizowanie obrad w miescie, w ktérym
latwo o dostep do obiektéw turystycznych, restauracii, klubéw i kawiarni. Innym pomystem
moze byé zlokalizowanie obrad w niewielkiej odleglosci od miasta i wykorzystanie natu-
ralnych waloréw usytuowania obiektu (np. bliskos¢ jeziora, plazy, lasu). Kazde rozwiazanie
ma oczywiécie swoje dobre i zle strony. W pierwszym przypadku mozna zaoferowa¢ go-
$ciom bogaty program wydarzer towarzyszacych, nierzadko odbywajacych sie w poblizu
miejsca obrad. Tu ograniczeniem dla organizatoréw moga byé jedynie zbyt wysokie koszty.
W drugim wariancie nalezy dodatkowo wzig¢ pod uwage kwestie dojazdu do miejsca
atrakeji. Wéwezas najlepszym rozwiazaniem jest zorganizowanie transportu zbiorowego
(np. wynajecie autokaru).

Obecnie organizatorzy konferencji maja do dyspozycji coraz wiecej oryginalnych
pomystéw na jej urozmaicenie. Przykladem takiego rozwigzania sq stanowiska VR, czyli
mobilne punkty, w ktérych dzieki wykorzystaniv elementéw wirtualnej rzeczywistosci mozna
zaprezentowad uczestnikom okreslone problemy w bardziej dynamiczny i nowoczesny spo-
s6b. To takze bardzo dobra okazja do integracji, poniewaz w przerwach miedzy obradami
takie stanowiska mogq petnié funkcje rozrywkowa. Wspdlny udziat w grze, w ktérej duzqg
role odgrywa rywalizacja, sprzyja zaciesnieniu relacji, nawiazywaniu nowych kontaktéw
oraz wymianie do$wiadczen z innymi uczestnikami konferencji. Taka przygoda moze takze
pobudzi¢ kreatywno$é i wskazad rozwigzania, ktére potem mozna z powodzeniem zasto-
sowaé w realnym $wiecie (Ciekawe atrakcje..., 2021).

6.3. Warunki lokalowe i organizacja przestrzeni. Catering

W przypadku organizacji konferenciji kluczowe znaczenie ma wybér odpowied-
niego miejsca zakwaterowania uczestnikdw. Jest to wazne nie tylko z punktu widzenia
gosci, ktérzy cheieliby mie¢ zagwarantowany najlepszy i najszybszy dojazd z hotelu do
miejsca obrad, ale takze z punktu widzenia organizatoréw, ktérych celem jest zapew-
nienie odpowiednich warunkéw przed obradami, w ich trakcie, a niekiedy takze po
zakoriczeniu obrad.

Branza spotkar, konferencji i kongreséw przezywa w ostatnim czasie duzy rozkwit,
co przeklada sie na zwiekszonqg liczbe miejsc, w ktérych mozna zarezerwowad nocleg. Jak
zauwaza Magdalena Kachniewska, tzw. turystyka eventowa staje sie coraz bardziej popu-
larna nie tylko w Polsce, ale takze na calym $wiecie. Poszezegdlne kraje i miejsca organi-
zacji réznych wydarzen rywalizuja miedzy soba, podkreslajac swoje walory i zachecajac
do skorzystania z ich potencjatu. A ten w duzym stopniu zalezy takze od profesjonalizmu
organizatoréw konferenciji, ich gotowosei do odkrywania nowych miejsc oraz umiejetno-
$ci odpowiedniego ich zaprezentowania (Kachniewska, 2014). Rozwdj bazy hotelowej jest
w duzej mierze uzalezniony od rozwoju sektora ustug turystycznych. W literaturze przedmiotu

hotelarstwo okreslane jest jako ,spolecznie zorganizowana dziatalnosé ustugowa, ktéra
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polega na udzielaniu gosciny osobom przyjezdnym”, a przez to zaspokajaniv wielu zwiaza-
nych z tym potrzeb, m.in. ,wypoczynku, pozywienia, noclegu, higieny, opieki nad zdrowiem”
(Sztore, 2017). Ten specyficzny rodzaj dziatalnoéei przejawia sie zatem w spetnianiu ocze-
kiwarn nabywcoéw. W zaleznoéci od stopnia zorganizowania odbywa sie to w sposéb czynny
(dynamizowanie ruchu turystycznego poprzez wybér obiektu noclegowego o odpowiednim
standardzie i jakosci oferowanych ustug) lub bierny (§wiadczenie ustug podstawowych oraz
kompleksowego zakresu ustug dodatkowych). Obiekty, w ktérych oferowane sq tego typu
ustugi, dzieli sie na: obiekty hotelarskie (budynki zaprojektowane lub zaadaptowane do
celéw éwiadezenia ustug noclegowych), obozowiska turystyczne (wydzielone tereny prze-
znaczone do stworzenia przenoénej infrastruktury noclegowej) oraz kwatery i inne obiekty
prywatne (np. budynki mieszkalne i gospodarcze) (Sztore, 2014).

Przy okazji organizacji konferenciji nalezy nie tylko pomysle¢ o walorach turystycznych
miejsca, w ktérym odbywa sie wydarzenie, ale takze mieé na wzgledzie warunki hotelowe.
Baza noclegowa stanowi podstawowy element infrastruktury turystycznej, umozliwiajgcy
korzystanie z waloréw danego miejsca. Na jej ksztatt i strukture bezposrednio wplywaja

rézne czynniki - $rodowiskowe, ekonomiczne i funkcjonalne (np. typ krajobrazu i warunki

klimatyczne, cechy ruchu turystycznego na danym terenie, specyfika poszczegdlnych miej-
scowosci i ich rola w recepaji ruchu turystycznego). Baze noclegowq stanowi ogét obiektéw
i miejsc, udostepnianych sezonowo lub calorocznie, znajdujacych sie na okreslonym obsza-
rze. Mozna jq klasyfikowad wedtug okreslonych kryteriéw — m.in. czasu $éwiadezenia ustug,
typu i potozenia obiektu, obstugiwanych segmentéw rynku oraz charakteru pomieszczen
noclegowych (Swistak et al., 2013). Rodzaje obiektéw noclegowych zostaly zdefiniowane

w ustawie o ustugach turystycznych:

hotele - obiekty posiadajace co najmniej 10 pokoi, w tym wigkszos¢ miejsc w pokojach jedno- i dwu-
osobowych, s’wiadczqce ro’inego rodzaju ushlgi zwigzane z pobytem k|iento’w,

motele - obiekty zlokalizowane przy drogach, posiadajace parking i co najmniej 10 pokoi, w tym wiekszoss
miejsc w pokojach jedno- i dwuosobowych,

Q pensjonaty - obiekty dysponujace co najmniej 7 pokojami, oferujace wyzywienie,

kempingi - obiekty strzezone, zapewniajace nocleg w domkach turystycznych, namiotach, kamperach i przy-
czepach samochodowych i umozliwiajace przyrzadzanie positkéw,

domy wycieczkowe - obiekty posiadajace co najmniej 30 miejsc noclegowych, przystosowane do
samoobstugi klientéw oraz oferujace inne podstawowe ustugi zwigzane z ich pobytem,

Q schroniska mtodziezowe — obiekty przeznaczone do indywidua|nej i grupowej tuwstyki m*odzieiowej,
przystosowane do samoobstugi klientéw,

O schroniska - obiekty zlokalizowane poza obszarami zabudowanymi, najezesciej przy szlakach turystycznych,
oferujqce ograniczony zakres us?ug zwiqzqnych z pobytem klientéw,

pola biwakowe - obiekty niestrzezone, umozliwiajace nocleg w namiotach (Ustawa o ustugach
turystycznych..., 1997).

Zaprezentowana klasyfikacja moze postuzy¢ organizatorom jako punkt wyjécia przy

wyborze odpowiedniego miejsca zakwaterowania uczestnikéw konferenciji. Wiekszoéé tego
typu wydarzer organizuje sie jednak w hotelach lub specjalnych obiektach konferencyjnych,
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ktérych wiasciciele oferuja profesjonalne wsparcie, zaréwno merytoryczne, jak i techniczne.
Decydujac sie na wybdr miejsca obrad, warto sprawdzi¢, na jakie udogodnienia mozna
liczyé i z jakimi ograniczeniami trzeba bedzie sie zmierzy¢. Podjecie decyzji utatwi odpo-
wiedz na kilka pytad (ilustracja 6.1).

Jakie czynniki nalezy
wzigé pod uwage,
wybierajge miejsce obrad?

Czy dojazd do obiektu nie stanowi problemu dla ikéw konferencii?

Czy miejsce i kéw zlokali: ied;

lub bliskiej odleglosci od sali obrad?

jestw

Czy do dyspozycji gosci beda inne przestrzenie poza miejscem obrad?

Czy miejsce obrad nadaje sig do organizacii konferencji? \ ,
{

Cy koszty wynajmu sali sq odpowiednie do jakosci swiad h ustug?

Czy wiasciciel obiektu moze zaof ¢ pomoc swojego personelu? f

Czy moina liczyé na odpowiednie wsparcie techniczne?

Jakie mozliwosci oznak iaip ji marki sq d w calym
obiekeie, a nie tylko w samej przestrzeni imprezy?

czy ik : stacje fadowania i dostep do ?
Czy moiliwe jest zapewnienie menu ledniaj alergie
pok lub specjalne diety iks

\|Ustrch0 6.1. Lista najwainiejszych pytan, na ktére warto odpowiedziec’, Wybierqjqc miejsce obrad

Zrédto: opracowanie whasne. Opracowanie groficzne Przemys*ow KrysirﬁskiA

Wstepna ocena mozliwosci organizacyjnych pozwoli lepiej przygotowad sie do orga-
nizacji wydarzenia i juz na etapie pierwszych ustalen wyeliminowaé obiekty niespetniajace
standardéw lub nienadajace sie do organizacji konferencji. Pomocna moze sie tutaj oka-
za¢é ocena wagi poszczegdlnych elementéw i wytonienie tych priorytetowych. Inspiracje do

przeprowadzenia jej moze stanowi¢ formularz zaprezentowany na ilustraciji 6.3.

Jednq z wazniejszych kwestii stanowi zakwaterowanie uczestnikéw. Bardzo czesto

organizatorzy wola pozostawi¢ uczestnikom wybér hotelu lub polecaja wybrany obiekt.
Jednak najwygodniejszq opcjq dla organizatoréw oraz uczestnikéw konferenciji jest kom-
pleksowa organizacja wydarzenia (obrady, positki, wydarzenia towarzyszace i nocle-

gi odbywajq sie w jednym miejscu). W ten sposdb znika problem dojazdu do budynky,

a w harmonogramie mozna zrezygnowadé z diuzszych przerw pomiedzy poszczegdlnymi
spotkaniami. Nieco inaczej sytuacja wyglada wtedy, gdy obrady nie odbywajq sie w tym
samym miejscu, w ktérym zlokalizowana jest baza noclegowa. Bardzo czesto, zwlaszcza
w przypadku konferencji naukowych, organizatorzy korzystajq z takiego rozwigzania. Ma
to zwiazek nie tylko z ograniczeniami finansowymi (np. skorzystanie z przestrzeni uczelnianej
pozwala znacznie obnizy¢ koszty organizacii catego wydarzenia), ale takze organizacyjny-
mi (np. zdarza sie, ze brakuje wolnych terminéw na organizacje spotkania w profesjonalne;j
sali konferencyjnej i pozostaje wynajecie innego pomieszczenia). Wéwczas dobra praktyka
jest zapewnienie transportu pomiedzy hotelem a miejscem obrad.
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Przed przystapieniem do organizacji wydarzenia konieczne jest sprawdzenie bazy
hotelowej pod katem dostepnosei wolnych miejsc noclegowych. Jesli konferencja odbywa
sie w tym samym miejscu, w ktérym chcemy zakwaterowad uczestnikéw, najlepsza praktyka
jest zarezerwowanie terminu z duzym wyprzedzeniem. Wéwczas hotel oferuje odpowiedniq
liczbe pokoi, ktérych cena objeta jest specjalna znizka. Inacze] wyglada sytuacja, gdy
decydujemy sie zakwaterowad uczestnikéw w kilku réznych obiektach. Wtedy dobrym po-
mystem jest wskazanie jednego lub kilku sprawdzonych hoteli o réznym standardzie i umiesz-
czenie ich danych adresowych na stronie internetowej konferencji. W ten sposdb goscie
maja ulatwione zadanie, a organizatorzy pewno$é, ze o wszystko zadbali we wlasciwy
sposéb. Zazwyczaj proponuje sie obiekty noclegowe zlokalizowane w niewielkiej odleglosei
od miejsca, w ktérym odbywa sie konferencja. Najlepiej, jesli jest to obszar centrum miasta
lub jego zabytkowa czesé. Wtedy latwie] zorganizowaé¢ dodatkowe atrakeje, np. zwie-
dzanie miasta, wycieczke z przewodnikiem, wizyte w muzeum (wiecej w podrozdziale 7.2).

Duzym utatwieniem w trakcie ustalania miejsca zakwaterowania uczestnikéw kon-
ferenciji jest korzystanie z przyjaznych i funkcjonalnych baz internetowych oraz stron re-
zerwacyjnych. Moga to zrobi¢ zaréwno organizatorzy, jak i goscie. Jednym z najwiek-
szych zrédet informacii o miejscach noclegowych w Polsce jest serwis Hotelewpolsce.pl,
ktéry oferuje mozliwoéé wyszukiwania obiektéw hotelowych wedlug réznych kryteridw
(m.in. wojewddztwo, standard, rodzaj pokoju). Inny przyklad stanowiq serwisy Konfe-
rencje.pl oraz Mojekonferencije.pl, ktére sa poswiecone wylgcznie ustugom konferencyj-
nym. Wszystkie obiekty, w ktérych mozna zorganizowad konferencje, sa tam szezegétowo
opisane oraz uszeregowane wedlug okreslonych kryteridw. Znalezienie odpowiednie-
go miejsca (w obu przypadkach sa prezentowane nie tylko obiekty hotelowe, ale takze
m.in. sale konferencyjne i bankietowe) ulatwiajg rozbudowane wyszukiwarki, ktére po-
zwalajg na odpowiednie sformulowanie zapytania, co wigze sie z duzq oszczednoseiq
czasu i usprawnieniem procesu planowania. Dodatkowo mozna postuzyé sie najpopu-
larniejszymi serwisami rezerwacyjnymi zawierajacymi oferty noclegowe z calego $wiata
(np. Booking.com, Trivago.pl czy Esky.pl), oficjalnymi stronami internetowymi poszczegdl-
nych miast (zazwyczaj baza hotelowa prezentowana jest w zakladce przeznaczonej dla
turystéw) lub dokona¢ rezerwacji bezposrednio na stronie obiektu hotelowego, na ktére;
za pomocgq wyszukiwarki mozna sprawdzi¢ dostepnosé¢ wolnych termindw oraz ustali¢
poszczegdlne udogodnienia dla gosei.

Gdy miejsce zostanie ustalone, kolejng wazng kwestiq jest wyznaczenie sali obrad
plenarnych (to tu nastepuje przywitanie gosci, rozpoczecie i zakonczenie obrad) oraz wy-
gospodarowanie mniejszych, najlepiej sasiadujacych ze sobg pomieszczen do tzw. obrad
w sekcjach (tu nalezy pamietad o tym, ze niektdrzy uczestnicy mogq braé vdziat w kilku
sesjach jednoczesnie, dlatego trzeba im zapewni¢ mozliwo$é swobodnego przemieszezania
sie w przerwach pomiedzy poszczegdlnymi wystapieniami). Kolejnym krokiem jest odpo-
wiednie zaaranzowanie przestrzeni wewnatrz sal, czyli przygotowanie sprzetu audiowizu-
alnego, a przede wszystkim rozmieszczenie stotéw i krzeset dla uczestnikéw (ilustracja 6.2).

Najpopularniejszym sposobem ustawienia krzeset w sali konferencyjnej jest uklad
teatralny (ilustracja 6.2.A), zwany takze kinowym. Polega on na umieszczeniv méwnicy
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dla prelegenta z przodu, a miejsc dla uczestnikéw w kilku rzedach. Gléwna zaletq takiego
ukladu jest maksymalne wykorzystanie przestrzeni, co sprawdza sie doskonale zwlaszcza
w mniejszych pomieszczeniach. Rozwiazanie to jest takze czesto stosowane w sytuacji, gdy
prelegenci korzystaja z prezentacji multimedialnych. Wtedy kluczowe znaczenie ma dobra
widoczno$é ekranu z kazdego punktu sali. Aby umozliwi¢ uczestnikom sporzgdzanie notatek,
krzesta na widowni mozna dodatkowo wyposazyé w wysuwane pulpity. Jesli takie rozwia-
zanie nie jest wystarczajace, mozna zastosowad uktad szkolny (ilustracja 6.2.B), ktéry rézni
sie od ukladu teatralnego tym, ze kazdy rzqd krzeset poprzedza rzad stotéw (Jak ustawic
meble..., 2021).

Kolejne dwa warianty wymagaja ustawienia stotu w centralnej czesci sali, a wo-
kot niego krzesel. Pierwszym jest uklad w ksztalcie podkowy (ilustracja 6.2.C), zwany
takze ukladem w ksztalcie litery U. Zaklada on utozenie trzech stoldw na trzech bokach
prostokata i pozostawienie miejsca dla prelegenta na samym szczycie. Jest stosowany
przede wszystkim w trakcie mniejszych sesji, seminaridw oraz szkoler, na ktérych mamy
do czynienia z mniejszq liczba uczestnikéw. Prowadzacemu umozliwia swobodne po-
ruszanie sie po sali oraz ulatwia indywidualny kontakt z osobami znajdujacymi sie na
widowni. Uklad ten sprzyja takze prowadzeniu dyskusji. Drugim rozwiazaniem nadaja-
cym sie do mniejszych przestrzeni jest uktad kameralny (ilustracja 6.2.D), ktéry polega
na ustawieniu wszystkich krzeset wokst jednego duzego stolu. Pozwala to nie tylko na
swobodng komunikacje, ale takze zapewnia uczestnikom wiece] przestrzeni. Innym wa-
riantem takiej organizacji przestrzeni jest zastosowanie jednego stotu prezydialnego,
a wokét niego krzesel. Wéwczas miesci sie wieksza liczba uczestnikéw, ale o swobodnej
komunikacji bez uzycia systemu naglasniajacego nie moze by¢ mowy (Ustawienie sto-
{éw..., 2021).

Szczegdlne rozwigzania sq stosowane wtedy, gdy mamy do czynienia z wigkszq licz-
ba uczestnikéw. Jednym z nich jest uklad restauracyjny (lustracja 6.2.E), ktéry stano-
wi bardziej rozbudowana wersje ukladu w ksztalcie podkowy. Réznica polega na tym, ze
oprécz stotéw rozstawionych po bokach dodatkowe dwa (lub wiecej) ustawiane sa posrod-
ku. Oczywiscie mozna dowolnie manipulowad ich dlugoseia, a tym samym zmniejszaé lub
zwiekszad liczbe miejsc siedzacych przeznaczonych dla uczestnikéw. Ten wariant doskonale
sprawdza sie w trakcie dyskusji panelowych, w ktérych przy stole gtéwnym moze usiagé
kilka oséb. Z kolei w czasie pokazéw, wreczania nagréd oraz wydarzen, ktérym towarzyszy
spozywanie positkéw, najlepszym rozwigzaniem jest uklad bankietowy (ilustracja 6.2.F)
z wykorzystaniem okragtych stoléw. Warto wéwezas pamietag, zeby wszyscy gosécie sie-
dzieli po jedne;j stronie, przodem do sceny lub prelegenta i nie ograniczali sobie nawzajem
widocznosci (Jakie ustawienie stotéw..., 2021).

Wybdr odpowiedniego wariantu ustawienia krzeset oraz stotéw na sali konferencyj-
nej w duzej mierze zalezy od charakteru spotkania i liczby uczestnikéw. Czasem niemozli-
we jest zastosowanie optymalnych rozwiazas, co moze wigzaé sie z brakiem dostepnoscei
wiekszego pomieszczenia czy ograniczonymi érodkami zarezerwowanymi na ten cel. War-
to wtedy rozwazy¢ mozliwoéé rezerwacii kilku sal i zorganizowaé obrady symultanicznie
- w sekcjach.
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Hustrcha 6.2. Warianty ustawienia stoléw i krzeset w sali konferencyjnej
Zrédto: opracowanie wlasne na podstdwie Jak ustawié meble na sali

konferencyjnej? (2021). Opracowanie graficzne Przemystaw Krysiriski.

Réwnie wazng kwestiq przy okazji organizacji konferencji jest dostepnogé wyzywie-
nia. Catering konferencyjny powinien by¢ zaplanowany z duzym wyprzedzeniem. W za-
leznosci od liczby uczestnikéw nalezy zaoferowad szeroki zakres smakéw i diet w taki
sposdb, aby kazdy znalazt co¢ dla siebie. Jednoczesnie trzeba zadbad o to, aby menu nie
bylo jednolite, a dopasowane do siebie pod katem smaku i proporcji. Zaréwno smak, jak
i wyglad przygotowanych dan i przekasek maja ogromny wplyw na postrzeganie orga-
nizatoréw oraz samopoczucie goséci. Planujac menu, nalezy pamieta¢ o zaproponowaniu
potraw tradycyjnych, ale takze wegetariadskich, weganskich czy dobranych do réznych
alergii. Nalezy dotozy¢ wszelkich staras, by nikt z zaproszonych gosci nie poczut sie na
imprezie wykluczony. Zadbanie o potrzeby wszystkich to klucz do odpowiedniej atmosfery
w trakcie wydarzenia.

Gosci bankietowych nalezy odpowiednio przywitad, przygotowujac aperitif w posta-
ci symbolicznego kieliszka wina lub szampana. Przed rozpoczeciem konferencji natomiast
warto zadbag, aby dla goéci byla dostepna kawa, herbata i stodki poczestunek. Jest to
istotne zwlaszcza dla tych oséb, ktére przyjezdzaja na miejsce obrad tego samego dnia
i maja za sobq dluga podréz. Warto pamietac o tzw. przerwach kawowych, ktére sq nie
tylko okazja do posilenia sie w trakcie przerw, ale takze ulatwiaja nawiazanie kontaktu
z innymi uczestnikami konferencji. Wartq rozwazania opcja jest dostep do kawy i przeka-
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sek w trakcie catej konferencji, co gwarantuje tym, ktérzy cheieliby oméwi¢ szezegdétowo
dalszg wspdiprace, a nie zdazyli tego zrobi¢ podczas przerwy, odpowiednie warunki. Ta-
kie rozwigzanie generuje dodatkowe koszty, przektada sie jednak na komfort uczestnikéw
i realizacje gtéwnych celdw konferencji — dialogu i nawiazywania kontaktéw.

Odrebna kwestie stanowia petnowymiarowe positki — obiady i kolacje. Dostepnych
jest kilka praktycznych rozwiazad. Na pewno w menu nalezy uwzgledni¢ przekaski typu
finger food (m.in. kanapki, babeczki, tartaletki, sery, sushi), ktére uczestnicy spotkania
moga z tatwosciaq wziaé reki. Bardzo wazna jest estetyczna forma podania jedzenia,
odpowiednie udekorowanie talerzy oraz wlasciwa strategia podawania dad. Przekgski
majq stanowi¢ rodzaj zaproszenia do wspdlnej biesiady, dlatego réwnie mocno nalezy
zadba¢ o odpowiedni wybér dan gléwnych. Wérédd nich powinny znalez¢ sie zaréwno da-
nia miesne, jak i positki w wersji wegarskie] i wegetariarnskiej, podawane w obu wersjach
- ,na ciepto” i ,na zimno”. Nie nalezy takze zapominad o ofercie deserowej i napojach.
Mozna przygotowaé zdrowe i niskokaloryczne stodycze, jak réwniez tradycyjne wypieki,
owoce, musy i bakalie. Wiasciwym dopetnieniem moze byé odpowiedni wybér alkoho-
li (najezescie] biate i czerwone wino) oraz trunkéw bezalkoholowych (herbata, kawa,
woda, soki, koktajle). Przy planowaniu oferty cateringowej warto takze wzigé¢ pod uwage
kwestie organizacyjne, ktére moga wplynaé na podjete decyzje. Jednym z takich czyn-
nikéw jest koniecznoéé wezedniejszego zgloszenia przetozonemu zamiaru zorganizowania
konferencji z uwzglednieniem zasad dotyczgcych przeprowadzania przetargéw. Z takqg
sytuacjq bardzo czesto mamy do czynienia w instytucjach finansowanych ze $rodkéw
publicznych (Catering na event..., 2021).

W przypadku oficjalnych bankietéw mamy do rozwazenia dwie opcje: tzw. szwedzki
stét albo tez biesiadowanie przy stolach. Pierwsze rozwigzanie doskonale sprawdza sie
na imprezach o charakterze rozrywkowym, ale niekoniecznie podczas konferenciji. Oba
rozwiazania majq swoich zwolennikéw, jak i przeciwnikéw. W pierwszym przypadku wéréd
gtéwnych zalet mozna wymieni¢ m.in. brak koniecznosci wyznaczania dodatkowej prze-
strzeni na jadalnie oraz wiekszqg swobode wyboru potraw i napojéw przez uczestnikéw.
Przeciwnicy tzw. przyjeé na stojaco wskazujq przede wszystkim na dyskomfort spowodo-
wany brakiem wygodnego miejsca do spozycia positku. Takie rozwiazanie o wiele lepiej
sprawdza sie przy okazji przerw kawowych, anizeli w trakeie obiadu lub uroczystej kolagji.
W przypadku wigkszych positkéw warto jednak zastanowié sie nad wyborem wariantu tra-
dycyjnego. Wspdlne biesiadowanie przy jednym stole integruje uczestnikéw w takim samym
stopniu, a dodatkowo jest wygodniejsze. Poza tym warto dodag, ze w polskie] kulturze
stanie podczas rozmowy jest niekomfortowe i nadal do$¢ krytycznie oceniane przez uczest-

nikéw konferencji naukowych (zob. takze podrozdziat 7.3).

6.4. Zaplecze technologiczne

Profesjonalnie zorganizowana konferencja musi mie¢ odpowiednic oprawe. Nale-
7y zadbad o nagtoénienie, oéwietlenie oraz zapewnié prelegentom komfort w trakcie wy-
stapienia. Dzisiejsze rozwiazania technologiczne pozwalaja sprosta¢ oczekiwaniom na-
wet najbardziej wymagajacych organizatoréw i uczestnikéw. Zaplecze techniczne mozna
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zorganizowaé na dwa sposoby. W wielu przypadkach zapewnia je whasciciel sali, w ktére;
odbywaja sie obrady, i ma to swoje dobre strony, poniewaz zazwyczaj oznacza nadzér
osoby odpowiedzialnej za kwestie techniczne w trakeie wystapied. W przypadku gdy orga-
nizatorzy wydarzenia muszq samodzielnie o to zadbaé, moga pojawié sie nieprzewidziane
sytuacje. Dlatego warto z odpowiednim wyprzedzeniem ustali¢, czy nie lepiej scedowad
ten aspekt organizacji konferencji na profesjonalistéw.

Zaprezentowane w tej czesei rozdzialu rozwigzania technologiczne stanowiq jedynie
przyktad dobrych praktyk i sa wypadkowa doswiadezer autora niniejszego rozdziaty, nie-
rzadko odpowiedzialnego za technicznq obstuge konferenciji i zasiadajacego w komitetach
organizacyjnych réznych konferencji. Organizacje odpowiedniego zaplecza technicznego
konferengji nalezy rozpocza¢ od dokladnego ustalenia wymiaréw pomieszczer, w ktdrych
beda odbywaly sie obrady. Od tego w duzej mierze zaleza parametry sprzetu nagta-
$niajacego. Najwazniejszym elementem sa miksery dzwieku oraz szerokopasmowe kolumny
glosnikowe, umozliwiajace naturalne rozchodzenie sie dzwieku i wspdtpracujace z monito-
rami odstuchowymi. Wyréznia sie dwa rodzaje monitoréw studyjnych — aktywne i pasywne.
Pierwsze posiadaja wbudowany wzmacniacz, ktéry jest odpowiednio dobrany do para-
metréw gloénikéw, drugie opieraja swoje dziatanie na kolumnie glosnikowe] i wymagaja
dokupienia dodatkowego wzmacniacza. Wielko¢ monitoréw powinna byé dopasowana do
wielkosci pomieszezenia, w ktérym odbywaja sie obrady - jezeli konferencja organizowana
jest w duzej sali, konieczny moze okaza¢ sie zakup dodatkowego subwoofera, czyli glosni-
ka umozliwiajacego odtwarzanie dzwiekéw o bardzo matych czestotliwosciach (Monitory
studyjne, 2021).

Kolejnym elementem sq mikrofony - bezprzewodowe oraz stacjonarne. Pierwsze
zapewniajq prelegentom komfort w trakeie wystapienia i daja mozliwosé swobodnego
przemieszczania sie (dostepne sq rézne rodzaje - od skomunikowanych bezposrednio
z mikroportami zestawéw naglownych po urzgdzenia przeznaczone do trzymania w reku
lub na statywie). Drugie dzielq sie ze wzgledu na sposéb odbioru dzwieku - wyréznia sie
mikrofony przewodowe o charakterystyce kardioidalnej (najbardziej wrazliwe na dzwiek
docierajacy od frontu, pozwalajace wyeliminowad réznego rodzaju dzwieki w tle), super-
kardioidalnej (znajduja zastosowanie w sytuacjach, gdy zachodzi koniecznos¢ wyizolowa-
nia pojedynczego zrédla dzwieku w warunkach wysokiego natezenia na gloénej scenie,
np. w trakcie koncertu) i dookdlnej (najbardziej uniwersalne, odznaczaja sie jednakowa
czuloscia na dzwiek docierajacy z kazdej strony) (Shure..., 2021). W przypadku wigkszej
liczby prelegentéw lub w sytuacji, gdy obrady prowadzone sa w formie dyskusji, bar-
dzo czesto stosuje sie multifony - tzw. systemy dyskusyjne przeznaczone do prowadzenia
moderowanych spotkar i zapewniajace wszystkim uczestnikom prawidlowy przekaz wy-
powiedzi. Zazwyczaj systemy dyskusyjne sa dostepne w wersji przewodowej lub bezprze-
wodowej i umozliwiaja m.in. zdalne wlaczanie i wytaczanie mikrofondw, ustalanie czasu
przeméwien, tworzenie grup delegatéw, przygotowywanie agendy spotkar, ustawianie
czutoéci mikrofondw, ustawianie poziomu gloénoéci w stuchawkach oraz ustalanie liczby
mikrofonéw aktywnych w tym samym czasie (Systemy dyskusyjne, 2021). Uzupetnieniem
systemu naglasniajacego moze byé procesor dzwigku, ktéry eliminuje efekt tzw. echa oraz
pozwala korygowa¢ znieksztatcenia dzwieku.
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Niektorzy organizatorzy decydujq sie na rejestracje obrad za pomoca kamer wideo,
aparatéw fotograficznych lub urzadzen mobilnych (np. smartfondw, tabletéw) zainstalo-
wanych na statywie. Media spoteczno$ciowe obecnie oferujg mozliwosé transmitowania
przebiegu konferencji droga internetowq, dlatego warto zastanowié sie nad skorzystaniem
z tej mozliwosci. W ten sposéb mozna dotrze¢ do wiekszej grupy odbiorcéw i spopulary-
zowa¢ wydarzenie w przestrzeni wirtualne]. Przy okazji nie sposéb nie wspomnieé takze
o wideokonferencjach oraz wystapieniach online, popularnych zwlaszcza w ostatnim czasie
i organizowanych przy uzyciu takich aplikacji jak m.in. Microsoft Teams, Google Hangouts,
Discord czy Zoom.

Prawidlowy przebieg konferencji zalezy takze od tego, w jaki sposdb prelegenci
bedqg mogli zaprezentowad swoje referaty. Multimedialne prezentacije to dzi¢ standard,
dlatego konieczne jest zapewnienie projektora lub ekranu LCD skomunikowanego z prze-
no$nym komputerem lub innym urzadzeniem mobilnym ze statym dostepem do Internetu.
Przydatnym i niedrogim narzedziem jest takze wskaznik umozliwiajocy zdalng obstuge pre-
zentacji. Warto tez przygotowad sie na sytuacije, w ktérej niektérzy uczestnicy bedaq cheieli
uzy¢ wlasnego sprzetu do wyswietlenia prezentacji. Jest to dosy¢ czesta praktyka, ale
trzeba pamietad, ze moze ona wywolywaé problemy techniczne i opéznia¢ wystgpienia
kolejnych prelegentow. Jesli to mozliwe, o wiele lepszym rozwiazaniem jest uzycie jednego
urzadzenia, na ktérym organizatorzy umieszezq wezesniej wszystkie prezentacje. Wéwcezas
nalezy poinformowaé o tym uczestnikéw konferencji i poprosi¢ o przestanie plikéw kilka dni
przed startem wydarzenia. Warto tez zapyta¢ o preferencije sprzetowe oraz programy lub
aplikacje potrzebne do zaprezentowania referatu, a nawet wgraé prezentacje prelegentéw
na laptop lub komputer konferencyjny.

6.5. Ocena wagi czynnikéw determinujgcych wybér miejsca
konferencji

Przedstawione informacje dotyczace réznych aspektéw przygotowania konferencii
mogq stanowié kompendium wiedzy, przydatne w organizacji wydarzenia na odpowiednim
poziomie. Umiejetne zaplanowanie bazy hotelowej, zaproponowanie optymalnych wariantéw
dojazdu na miejsce obrad oraz zbudowanie silnego zaplecza organizacyjnego i technicznego
to nietatwe zadania, ktérym przy odpowiednim budzecie i wlasciwe] realizacji poszczegdl-
nych zadar mozna sprostad. Trudno dzi¢ sobie wyobrazi¢ przebieg konferenciji bez wynaje-
cia odpowiedniej sali, uzycia profesjonalnego nagtosnienia czy wykorzystania nowoczesnego
sprzetu do wyswietlania prezentacji. Poczucie komfortu organizatoréw, uczestnikéw, a przede
wszystkim prelegentéw jest niemal tak samo wazne jak przygotowanie i sam przebieg wy-
darzenia. Warto o tym pamietaé, poniewaz od tego zalezy, czy zaproszeni goscie zechcq
wrdcié przy okazji kolejnych konferencji, czy wybiorqg oferte innych organizatoréw.

Dobrym pomystem jest dokonanie oceny wagi wszystkich czynnikéw decydujacych
o wyborze miejsca konferencji przez organizatoréw. Mozna to zrobi¢ za pomocq burzy
mézgdw w trakeie spotkania czlonkéw komitetu organizacyjnego lub wykorzystujac auto-
ankiete (ilustracja 6.3). Ten prosty formularz moze okaza¢ sie bardzo pomocny w rozwig-
zaniu najwazniejszych kwestii.
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Jak waine dla nas jako
organizatoréw konferencji
sq nastepujace kwestie?

bardzo

bardro waine obojetne niewatne

waine

dostepnosé
komunikacyjna

’ walory turystyczne
\ /
atrakcje dostepne
w okolicy
warunki lokalowe
zakwaterowanie
zaplecze techniczne
wystréj sali

catering

koszt

llustracja 6.3. Formularz autoankiety do oceny wagi czynnikéw determinujacych wybsr miejsca konferencji

Zrédto: opracowanie wiasne. Opracowanie groﬂczne Przemys*ow KrysirﬁskiA

Dokonujac oceny wagi czynnikéw, ktére moga mieé wpltyw na wybdér miejsca kon-
ferencji, nalezy jasno okresli¢ priorytety, pamietajac takze o ograniczeniach. Wazne,
by nie zapominaé¢ o kwestiach mogacych mieé decydujacy wplyw na przebieg wyda-
rzenia, i wypracowad takie rozwiazania, ktére dostarcza najwiece] korzysci, zaréwno
uczestnikom spotkania, jak i jego organizatorom. Dogodne potozenie i walory turystyczne
miejsca, nowoczesna infrastruktura, profesjonalna obstuga, odpowiedni catering oraz
liczne udogodnienia i atrakeje, z ktérych moga korzysta¢ uczestnicy konferencji w prze-
rwach i po zakonczonych spotkaniach, to czynniki, ktére nalezy wzigé pod uwage, by
zorganizowad konferencje w sposéb profesjonalny i nieodbiegajacy od standardéw. Je-
§li organizatorom zalezy na poznaniu opinii uczestnikéw konferencji odnoszacych sie do
wagi poszczegdlnych czynnikéw, dobrze jest zadba¢ o to, aby wlasciwe pytania zosta-
ty uwzglednione w formularzu ankiety ewaluacyjnej spotkania. Jest on adresowany do
uczestnikéw po wydarzeniu (por. rozdz. 12). W ten sposdb komitet organizacyjny moze
poréwnad, czy to, co jego czlonkowie uznali za istotne, byto takie réwniez dla odbiorcéw
wydarzenia.

Warto podkresli¢, ze koszty zwigzane z omawianymi w tym rozdziale zagad-
nieniami (m.in. wynajecie sali, catering, zaplecze technologiczne) stanowiq wieksza
czeg$é catkowitych kosztéw konferencii (ilustracja 6.4), dlatego powinny by¢ przemy-
$lane, a najlepiej przedstawione w formie kosztorysu lub preliminarza budzetowego.
Szczegdtowe informacije dotyczace planowania budzetu konferencji zostaly oméwione

w rozdziale 9.
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Planujgc konferencje,
Druk warto pamigtaé, ze koszt
Transport 5o 1
8%

ynajmu sali to najwie
wydatek, ktéry nalezy
zaplanowaé
w budiecie!

Y

Promocja
16%

Wynajecie sali i sprzetu
54%

Catering
20%

llustracja 6.4. Szacunkowy podzial kosztéw przy zalozeniu, ze koszty zakwaterowania pokrywajq uczestnicy
Zrédlo: Telekonferencja pie¢ razy tarisza niz spotkanie na zywo, 2021.

Opracowanie graficzne Przemystaw Krysiriski.

6.6. Transport dla gosci specjalnych

Udziat gosei specjalnych wplywa pozytywnie na odbiér konferenciji wéréd uczestni-
kéw oraz $wiadczy o wysokiej randze wydarzenia. Warto odpowiednio zaplanowaé dojazd
wyjatkowych gosei na miejsce obrad, eliminujac wszelkie problemy i niedogodnosci. Wybor
$rodka transportu utatwia serwisy internetowe oraz réznego rodzaju aplikacje przezna-
czone do wyszukiwania polaczeri komunikacyjnych i planowania podrézy. Organizatorzy
konferencji zazwyczaj nie wskazuja uczestnikom sposobu dotarcia do miejsca, w ktérym od-
bywajq sie obrady, ale mogq utatwié im podjecie takiej decyzji. W przypadku zaproszenia
gosci specjalnych wskazane jest zaproponowanie odpowiedniego rozwigzania w porozu-
mieniu z nimi, z uwzglednieniem mozliwosci organizacyjnych i finansowych.

Przy planowaniu podrézy w pierwszej kolejnoei nalezy wspomnieé o serwisach umoz-
liwiajacych znalezienie szybkiego i taniego polaczenia lotniczego. | choé wydaje sie, ze
ten sposéb podrézowania nadal nie jest zbyt popularny, warto mu sie blizej przyjrzeé. Nie
zawsze bowiem konferencije sq organizowane w miejscu, do ktérego bez problemu mozna
dotrze¢ droga ladowa. Planujac zakup biletu lotniczego, warto odwiedzi¢ serwisy interne-
towe popularnych przewoznikéw w celu sprawdzenia réznych wariantéw polgczen. Obec-
nie oprécz krajowych linii lotniczych w Polsce swoje ustugi swiadezq takze inne firmy, ktére
oferujq przeloty w atrakeyjnej cenie. Konkurencja na rynku ustug lotniczych jest duza, dla-
tego warto na biezaco $ledzié¢ strony internetowe linii lotniczych oraz serwisy utatwiajace
planowanie podrézy. Wsréd najpopularniejszych przewoznikéw nalezy wymienié przedsta-
wicieli tzw. firm niskokosztowych (ang. lowcoast): WizzAir, Ryanair czy easyJet. Ich strony
internetowe wygladaja podobnie i oferuja takie same funkcjonalnosci. Po zatozeniu konta
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uzytkownik moze wyszuka¢ dogodne potaczenie za pomocq wyszukiwarki lotéw oraz spraw-
dzi¢ jego koszt. Im bardziej odlegla data wylotu, tym wieksza szansa, ze cena biletu bedzie
korzystniejsza. Zazwyczaj linie lotnicze wprowadzajq siatke potaczer z kilkutygodniowym
wyprzedzeniem, dzieki czemu fatwiej mozna zaplanowaé podréz. Po dokonaniu zakupu (naj-
czesciej z uzyciem karty debetowe] lub kredytowej) podrézny otrzymuje numer rezerwacji,
upowazniajacy do pobrania karty poktadowej, ktéra nalezy okaza¢ przed wejéciem na po-
klad samolotu. Wszelkie formalnosci zwigzane z odprawa bagazowq, zmiang terminu lotu
czy reklamacja bez problemu mozna zalatwi¢ za posrednictwem serwisu internetowego. Do-
datkowo zawsze wysylane sq na adres mailowy pasazera przypomnienia o dacie i godzinie
wylotu oraz o ewentualnych zmianach w tym zakresie. Intuicyjnosé i przyjazna architektura
opisanych stron internetowych sprawiaja, ze coraz wiecej oséb korzysta z takiej formy doko-
nywania rezerwacji. Pomocne moga okazad sie takze specjalne serwisy internetowe, ktére
w jednym miejscu agregujq oferty kilkunastu przewoznikéw i pozwalaja wybraé najkorzyst-
niejsza opcje. Wérdd nich nalezy wymieni¢ m.in. SkyScanner.pl, Esky.pl, Fru.pl, Kayak.pl, Ta-
nie-loty.pl oraz Fly4free.pl. Bardzo czesto sq to miejsca tworzone przez pasjonatéw, ktérych
podstawowym celem jest ¢ledzenie rynku uslug lotniczych i utatwienie planowania podrézy.

Jesli chodzi o wybdr érodka transportu droga ladowa, istnieje wiele rozwiazar w tym
zakresie. Warto przed podjeciem decyzji sprawdzi¢ cel podrézy i ustali¢ najkrétsza droge
dotarcia do niego. Tu takze z pomoca mogaq przyjéé serwisy internetowe i aplikacje za-
wierajace interaktywne mapy. Najpopularniejsze i najczesciej aktualizowane narzedzia
oferuje Google, ktéry pozwala uzytkownikom nie tylko wyznaczyé trase dojazdu, ale takze
umozliwia dokladne sprawdzenie wybranych miejsc pod katem znajdujacych sie tam obiek-
téw (m.in. budynkéw, punktéw ustugowych, firm, szkét, instytucji itp.). Mapy Google to jed-
na z najwazniejszych ustug, ktérg udostepniono w 2005 roku. Oferuje uzytkownikom mapy
wszystkich siedmiu kontynentéw, odwzorowane z dbaloscia o kazdy, nawet najdrobniejszy
szczegdl. Warto pamietad, ze sq one na biezgco aktualizowane, uzupetniane i sprawdza-
ne. Firma Google wspdtpracuje z wieloma lokalnymi autorami map, wéréd ktérych nalezy
wymienié m.in. Polskie Przedsiebiorstwo Wydawnictw Kartograficznych, Tele Atlas i Trans-
navicom. Autorami zdjeé lotniczych sq m.in. TerraMetrics, DigitalGlobe, Spot Image, Geo-
Eye oraz MGGP Aero. Jednq z najwazniejszych funkeji serwisu jest mozliwo$é wyznaczania
trasy podrézy. W tym celu wystarczy wskaza¢ lub wpisaé odpowiednie dane na mapie oraz
wybraé $rodek transportu. Trase mozna dowolnie modyfikowaé oraz zmieniaé¢ w trakcie
przegladania. Serwis podaje dystans, czas dojazdu do wyznaczonego celu, podpowiada,
ktoredy jechad, zwraca uwage na wazniejsze ulice i skrzyzowania (podajac ich nazwy)
oraz informuje o ewentualnych utrudnieniach (Mapy Google, 2021).

Kolejnymi ustugami Google, ktére moga utatwié prace organizatoréw konferencii,
sq Google Street View oraz Google Earth. Pierwszy serwis umozliwia odbywanie wirtual-
nych podrézy po $wiecie oraz przegladanie panoramicznych zdje¢ wybranych punktéw
na mapach. Ustuge uruchomiono w 2007 roku i poczatkowo dokumentowano tylko miejsca
znajdujgce sie na terenie Stanéw Zjednoczonych. Z czasem zaczeto fotografowad inne
kontynenty. Warto dodag, iz w kwietniu 2013 roku firma Google zakohczyla prace do-
kumentacyjne w Polsce, umozliwiajac tym samym obserwowanie wielu miejsc i obiektéw
znajdujacych sie na terenie naszego kraju (Google Street View, 2021). Podobne funkcje

148



6. MIEJSCE KONFERENCII: LOKALIZACIA , WARUNKI

spetnia Google Earth - ustuga umozliwiajaca wyswietlanie na tréjwymiarowym modelu kuli
ziemskiej zdjed satelitarnych, lotniczych, panoram zrobionych z poziomu ulicy oraz réznego
rodzaju informacji geograficznych i turystycznych. Od 2007 roku jest ona dostepna w pol-
skiej wersji jezykowej. Mimo iz dwa ostatnie serwisy nalezy traktowaé¢ bardziej jako cieka-
wostke ulatwiajgca planowanie podrézy, czasami mozna je wykorzystaé na przyktad przy

okazji planowania dodatkowych atrakeji — m.in. zwiedzania miasta, organizaciji wycieczki
czy wizyty w muzeum (Google Earth, 2021).

Do najpopularniejszych $rodkéw transportu publicznego nalezq pociagi oraz au-
tobusy. Podréz koleja w Polsce z roku na rok staje sie wygodniejsza, gtéwnie za sprawq
dokonywanych modernizaciji, zakupu nowego taboru kolejowego i wdrazania kolejnych po-
laczen. Planowanie podrézy najlepiej rozpoczaé od skorzystania z wyszukiwarki na stronie
jednego z krajowych przewoznikéw (np. Pkp.pl, Intercity.pl). Intuicyjny interfejs pozwala
w szybki sposéb wybraé cel podrézy i sprawdzié cene biletu. Przy wezesniejszej rezerwaci;,
podobnie jak w przypadku rezerwagji lotéw, przewoznik oferuje tafsze przejazdy. Alterna-
tywa dla podrézy pociagiem moze by¢ dojazd autobusem. Niestety, w Polsce niewiele jest
firm $éwiadezaeych ustugi przewozowe na diuzszych trasach. Jedyny wyjatek stanowi firma
Flixbus, ktéra jest w tym zakresie monopolistq i oferuje bogata siatke polaczer krajowych
i zagranicznych. Aby dokona¢ rezerwacji przejazdu i zakupu biletu, wystarczy odwiedzi¢
strone internetowq przewoznika. W obu opisanych przypadkach nie trzeba posiadad wy-
drukowanej wersji biletu - mozna go wyswietli¢ na ekranie komputera, smartfonu lub innego
urzadzenia mobilnego.

Kolejnym wariantem jest wybdr wiasnego érodka transportu i samodzielne dotarcie
goscia specjalnego na miejsce obrad. Wéwezas mozna zasugerowad skorzystanie z nawi-
gacji samochodowej, zaplanowanie podrézy z pomoca narzedzi Google lub sprawdzenie
trasy w aplikacji JakDojade.pl. Jest to opracowany w przystepny sposdb serwis, pozwala-
jacy na wyszukiwanie potaczen komunikacyjnych i planowanie podrézy. Dzieki niemu mozna
takze latwiej znalez¢ odpowiedni érodek transportu miejskiego, bedac juz na miejscu. Roz-
budowane mapy, bogata siatka potaczen oraz na biezaco aktualizowane rozklady jazdy
pojazdéw z pewnosciq ulatwia poruszanie sie w kazdym wiekszym miescie.

Coraz wieksza popularnosciq cieszq sie réznego rodzaju aplikacje zaprojektowane
z myslg o uzytkownikach urzadzed mobilnych, ulatwiajace wyznaczanie trasy podrézy oraz
dokonywanie zakupu biletéw na wybrane $rodki transportu. Aplikacja SkyCash, ktéra po-
wstata w 2010 roku, umozliwia dokonywanie platnosci za bilety miejskie, oplaty parkingowe
i przejazdy koleja. Korzysta z niej ponad 3 miliony uzytkownikéw, a partnerami spétki odpo-
wiedzialnej za stworzenie narzedzia sq m.in. Visa, MasterCard, PKP IC, PolRegio, LOT oraz
Miasto Warszawa. Aplikacja oferuje takze inne ustugi — m.in. mozliwo$é pobrania gotéweki
z bankomatéw, dotadowania telefonu, dokonywanie platnoéci za parking czy bilety w kinie
(SkyCash, 2021). Podobnie dziala istniejacy od 2007 roku Mobilet, jako pierwszy w Polsce
udostepniajacy uzytkownikom ustuge platnosci za faktyczny czas postoju w strefach par-
kowania. Aplikacja oferuje takze mozliwo$é zakupu biletéw komunikacji miejskiej w wielu
polskich miastach. Od niedawna firma rozwija swoje ustugi takze na rynku niemieckim.
(Mobilet..., 2021).
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W wielu sytuacjach organizatorzy konferencji decydujq sie na wspétprace z korpo-
racjq takséwkarska, ktéra moze $wiadczyd ustugi transportowe dla gosei konferencyjnych
na wylacznoéé. Mozna takze postawi¢ na dowolnoéé w tym zakresie. Wéwezas warte
odnotowania sa aplikacje utatwiajace zamdwienie takséwki. W odréznieniu od telefonicz-
nego skladania dyspozycji ten sposéb jest znacznie wygodniejszy i umozliwia dokladne
zlokalizowanie pojazdu. Jednym z najpopularniejszych narzedzi jest Free Now. Aplikacja
laczy pasazera z kieroweq takséwki dostepna w poblizu, bez posrednictwa centrali, oraz
pozwala na dokonanie platnosci mobilnej za kurs (Marka mytaxi..., 2021). Podobne ustugi
oferuja inne korporacje, jak choéby Bolt czy Uber. Nie nalezy tez zapominad o lokalnych
firmach takséwkarskich, ktére coraz czesciej udostepniaja podobne rozwiazania, stajac sie
bardziej dostepne dla podréznych.

Odrebna kwestie stanowi wynajem érodka transportu w sytuacii, gdy przewidujemy
sfinansowanie dojazdu goéci na miejsce konferencji lub planujemy zorganizowanie obrad
w kilku miejscach w trakeie trwania konferencji. Cena wynajmu autokaru jest uzalezniona
od liczby pasazeréw. Mozna zdecydowad sie na jeden wiekszy pojazd lub kilka mniejszych
- tzw. buséw, ktére pomieszcza do 20 pasazerdw. Stawka za ustugi autokarowe zalezy
tez od standardu pojazdu i jego wyposazenia (klimatyzacja, zestaw telewizyjny, toaleta)
oraz od czasu wynajmu - tzw. roboczogodzin. Nalezy pamietad, ze przewoznicy zazwyczaj
okreglaja maksymalny limit kilometréw, a transport obejmujacy ponad 8 godzin wiaze sie
z koniecznosciq najecia drugiego kierowcy. Kolejnym czynnikiem majacym wplyw na cene
jest lokalizacja firmy transportowe]. Jesli chodzi o Polske, im blizej wschodniej granicy, tym
cena za kilometr jest atrakeyjniejsza (np. koszt wynajmu 19-osobowego busa w Suwatkach
to okolo 830 zt za dzien, a w Zielone] Gérze lub Wroctawiu to wydatek rzedu 900-920 zi,
stan na lipiec 2021 roku). Przed wyborem odpowiedniego érodka transportu warto doktadnie
sprawdzié oferty firm transportowych. W Internecie dostepne sq poréwnywarki cen, ktérych
uzycie z pewnosciq przyspieszy podjecie wiasciwe] decyzji (Cennik wynajmu..., 2021).

Zaproszenie na konferencije specjalnego goécia z zagranicy wiaze sie z odpowiednimi
kosztami. Kazda uczelnia w Polsce okregla zasady, na podstawie ktérych taka podréz jest
rozliczana. Oficjalnie decyzje o przyjeciu takiego uczestnika powinien podja¢ dziekan lub
kierownik jednostki ogdlnouczelnianej lub miedzywydziatowe|. Jezeli taki pobyt wiaze sie
z wydatkami finansowymi uniwersytetu, wniosek nalezy ztozy¢ w dziale zajmujacym sie wspdt-
praca z zagranicq nie pézniej niz 14 dni przed planowanym przyjazdem. | tak w przypadku
Uniwersytetu Mikolaja Kopernika w Toruniu zasadaq jest, ze strona zapraszajaca nie oplaca
kosztow podrézy. Goscie przyjezdzaja na koszt instytucji wysylajacej lub na koszt wlasny. Po-
dréz goscia z zagranicy moze by¢ oplacana przez Uniwersytet tylko w przypadku, gdy érodki
przeznaczone na ten cel pochodzq ze zrédet zewnetrznych (np. z wplat uczestnikéw kon-
ferencji). W takim przypadku bilet moze zostaé zakupiony przez organizatoréw wydarzenia
lub jego koszt moze zostaé zrefundowany na podstawie wypetnionego i podpisanego przez
goscia formularza, do ktérego nalezy dotaczyd rachunek lub oryginaly biletéw i kart pokta-
dowych. W tym przypadku nie obowiazujq dodatkowe wytyczne nakazujace wybdr srodka
transportu lub okreglonej linii lotniczej (Przyjazdy..., 2021). Nalezy pamietad o rozeznaniu sie
w wytycznych dotyczacych refundacii transportu i pobytu goscia specjalnego specyficznych

dla danej jednostki organizacyjnej i uwzgledni¢ je w planowanym budzecie.
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Whioski

1.

Wybierajac miejsce konferencji, organizatorzy powinni uwzglednié komunikacyjng
dostepnosé lokalizacji obrad, warunki lokalowe i techniczne obiektu bedacego
przestrzeniq wydarzenia, istnienie odpowiedniego zaplecza technologicznego,
mozliwo$é zapewnienia obstugi cateringowej, a takze mozliwosci zakwaterowa-
nia uczestnikéw oraz atrakeyjnosé turystycznag miejscowosci i jej okolicy.

Aranzacja przestrzeni konferencyjnej powinna byé¢ dostosowana do potrzeb
uczestnikéw oraz programu obrad i rodzaju planowanych wystapied. Przyklado-
we warianty aranzacji przestrzeni to: uklad teatralny, szkolny, w ksztalcie pod-
kowy, kameralny, restauracyjny, bankietowy. Ich charakterystyke przedstawiono
w tekécie podrozdziatu 6.3.

Organizatorzy musza zapewni¢ zaplecze technologiczne, uwzgledniwszy wiasci-
we nagtoénienie, owietlenie, sprzet komputerowy i audio-wideo, a takze zagwa-
rantowaé prelegentom komfort w trakcie wystgpien.

Wybdr miejsca konferenciji ma istotny wptyw na inne aspekty organizacyjne wy-
darzenia, w tym catering konferencyjny, mozliwosci i warunki zaproszenia gosci
specjalnych oraz budzet calego przedsiewziecia. Catering moze byé oferowany
w miejscu konferenciji, jesli ma zaplecze gastronomiczne, lub dowozony na miej-
sce przez inng firme. Przy planowaniu oferty cateringowej warto takze wzigé
pod uwage kwestie organizacyjne, ktére moga wplynaé na podjete decyzje.
Jednym z takich czynnikéw jest konieczno$é wezesniejszego zgloszenia przetozo-
nemu zamiaru zorganizowania konferencji z uwzglednieniem zasad dotyczacych
przeprowadzania przetargdw.

Organizatorzy konferenciji powinni zaplanowad i zorganizowaé dojazd gosci spe-
cjalnych na miejsce obrad, a takze zapewni¢ ich zakwaterowanie, eliminujac
wszelkie problemy i niedogodnosci. W planowaniu transportu goéci pomocne
mogq okazad sie systemy i narzedzia dostepne online, np. SkyScanner.pl, Esky.pl,
Fru.pl, Kayak.pl, Tanie-loty.pl oraz Fly4free.pl, GoogleMap, SkyCash, Mobilet,
JakDojade.pl. Zostaly one szczegélowo oméwione w podrozdziale 6.6.
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