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"Nie obawiaj sie
kroczenia
naprzod powoli.
Obawiaj sie
stania w
miejscu”

- przystowie japonskie



NA CO NALEZY ZWROCIC UWAGE

KONEFERENCJA

CHECKLISTA

Checklista - sprawdz zanim zaczniesz i sprawdz, gdy
konferencja sie skonczy. Napisz czy pomogto:)




Zapytaj nas!

Jesli macie Panstwo pytania lub chcielibyscie
Panstwo pomocy przy organizowaniu konferencji -
zapraszamy

> KONFERENCJA CHECK LISTA <


http://www.hotelkonferencyjny.pl/konferencja-check-lista/

Przygotowania do konferenciji

Okresl charakter konferencji.
Wybierz najlepszy termin na konferencje.

Zaplanuj i oszacuj budzet konferenciji dzielgc wydatki na state i ruchome, zaplanuj rezerwe

budzetowa.

Opracuj program konferencji.

Zaplanuj harmonogram przygotowan do konferencji i realizacji.
Stworz zespot ds. wsparcia organizacji konferenciji.

Pozyskaj wsparcie finansowe i partnerow merytorycznych.

Wyslij zapytania do centrow konferencyjnych i hoteli w okreslonej lokalizacji i o odpowiednim

standardzie.

Znajdz podwykonawcéw ustug konferencyjnych i podpisz umowy.

Zrob wizje lokalng przed podjeciem decyzji.

Zarezerwuj sale konferencyjng, w ktérej konferencja ma odbyc sie.

Zarezerwuj pokoje i wyzywienie.

Zgromadz w jednym miejscu wszystkie dane kontaktowe osob i firm zainteresowanych
wspotpraca.

Sprawdzaj cyklicznie przebieg przygotowan.

Pojaw sie na miejscu co najmniej dzien przed planowana konferencja.

Sprawdz krok po kroku kazdy element konferencji.

Promocja i background konferencji

Pozyskaj prelegentéw, podpisz umowy.

Zadbaj o promocje konferencji.

Pozyskaj chetnych.

Pamietaj o zgodach na przetwarzanie danych osobowych oraz wykorzystanie wizerunku.
Wykorzystaj wtasne kanaty.

Przygotuj system zapisow, rezerwacji, ptatnosci i potwierdzenia udziatu.

Przygotowanie konferenciji

Zaplanuj oprawe plastyczng konferenciji.

Potwierdz rezerwacje sal, noclegéw, kateringu, sprzetu
Zweryfikuj wszystko u zaufanej osoby, ktora nie brata udziatu w przygotowaniach i nie ma
zwigzku emocjonalnego z konferencja, jest osobg obojetna.






W dniu konferenciji

o Staw sie na miejscu wczesnie rano i ponownie skontroluj przygotowanie oraz obecnosé¢
wszystkich podwykonawcow i partnerow.

o Sprawdz telefon i wszystkie niezbedne numery do podwykonawcoéw, takze ze strony centrum
konferencyjnego czy hotelu.

o Przywitaj Gosci.

o Sprawdzaj na biezgco stan dalszych przygotowan — przerwy kawowe, lunche, kolacje.

¢ Interweniuj z wyprzedzeniem, tak aby Goscie nie byli Swiadomi wpadek.

¢ Notuj na biezgco wszystkie informacje o wpadkach podwykonawcéw lub niedociggnieciach,
przydadzg sie podczas negocjowania rabatow.

Po konferencji

Zapisz kto faktycznie wzigt udziat w konferenc;ji.

Podziekuj wszystkim za przybycie na konferencje.

Przeslij materiaty po konferencji — zdjecia, filmy, tresci prelekcji i wyktaddw.
Zréb rozliczenie.

Zaplanuj kolejng konferencje.

Wiecej informacji
* Wejdz na http://www.hotelkonferencyjny.pl/konferencja-check-lista/.
» Hotelkonferencyjny - sprawdz.


https://yourlink.here/




