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Wybér gtéwnych prelegentéw i ustalenie docelowej liczby uczestnikéw wynika
z tematyki i celéw konferencii i ma wptyw na jej budzet, a posrednio réwniez na
wybér miejsca obrad. Decyzje w tej sprawie podejmuje kierownik konferencii
po konsultacji z komitetem naukowym.

Pytania badawcze
o Kto bierze udziat w konferencji i dlaczego?
o W jaki sposéb pozyskuje sie uczestnikéw konferencii?
o Jakie wymagania stawia sie uczestnikom konferencii?
o Na co zwrécié uwage, projektujac formularz zgtoszeniowy i planujge ter-
miny zwiqzane z rejestracjq uczestnikéw?
o W jakich formach mozna zglasza¢ uczestnictwo w konferencji?
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8.1. Kategorie uczestnikéw konferenciji

Konferencja stwarza okazje do zaprezentowania wynikéw badad i nawigzania kon-
taktéw oraz wymiany pogladéw z innymi naukowcami, przedstawicielami branzy i biznesu.
W tym rozdziale zostang omdwione poszczegdlne grupy uczestnikdw tego wydarzenia:

Q gtéwni prelegenci

prelegenci

Q goscie specjalni

moderatorzy sesji

0 uczestnicy ,bierni” (stuchacze)

Q sponsorzy

8.1.1. Gléwni prelegenci

Gloéwni prelegenci (tzw. keynote speakers, main speakers) - to eksperci w danej dzie-
dzinie, osoby o ugruntowanej pozycji w branzy lub $rodowisku naukowym, popularyzatorzy
nauki, autorzy bestsellerowych publikacji, laureaci nagréd, czesto zawodowi méwey. Sq
obdarzeni charyzma i zdolnosciami oratorskimi, dzieki czemu ich przeméwienia przykuwaja
uwage odbiorcéw i inspiruja do dziatania (Altbaum, 2019). Obecnosé keynote speakerdw
na konferencji podnosi jej range, przyciaga innych prelegentéw i zapewnia rozgtos wyda-
rzeniu (Rivlin, 1995, 5. 19). To szczegdlnie istotne, gdy konferencja jest miedzynarodowa.
Planujac udzial keynote speakera, nalezy zatem wziaé¢ pod uwage charakter wydarzenia
i przewidywangq liczbe uczestnikéw. W niektérych dziedzinach informacja o tym, kto bedzie
keynote speakerem, moze mieé decydujacy wplyw na wybdr danej konferencji sposréd
wielu konkurencyjnych wydarzer (Borghans et al., 2010, s. 874). Wazne zatem, aby na-
zwiska gléwnych prelegentéw pojawily sie w materiatach informacyjnych (call for papers)
i promocyjnych konferenciji, na jej stronie internetowej, na plakatach oraz w mediach, takze
tych spolecznosciowych.

Wykiad keynote speakera powinien dotyczyé kluczowych zagadnied wyznaczonych
tytulem konferencji (Bannigan, 2001, s. 195). Moze inaugurowaé konferencje lub kolejny jej
dzied - wtedy ustanawia ramy dla tematyki podejmowanej w czasie obrad - albo wiedczyé
konferencje - jest wéwczas gwarantem podtrzymania zainteresowania wydarzeniem do
samego korica.

W ustaleniu listy potencjalnych keynote speakeréw moze poméc przeglad literatury
przedmiotu adekwatnej do tematu konferencji oraz wykazéw cztonkéw organizagiji i sto-

warzyszed waznych w danej dziedzinie czy $rodowisku (Bannigan, 2001, s. 195). W na-
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wigzaniu kontaktu z potencjalnymi méwcami i przekonaniu ich do udziatu w konferenciji
pomoca mogaq stuzy¢ cztonkowie komitetu naukowego / rady programowej konferencji.
Dzigki ich kontaktom i pozycji w $wiecie nauki szansa na pozyskanie znanego méwey jest
wieksza.

Propozycje wystapienia w charakterze gléwnego prelegenta nalezy wysta¢ nawet
na wiele miesiecy przed konferencja (12-18 lub 9-12, aby potwierdzi¢ uczestnictwo, a na-
stepnie ustali¢ jego warunki (pokrycie kosztéw dojazdu i zakwaterowania oraz honorarium),
a takze szczegdly wystgpienia (temat, termin, godzine). Im pdzniej takie dzialania zostang
podjete, tym mniejsza szansa na pozyskanie znanych méwcdw, ktdrzy uswietniliby swoim
wyktadem planowang konferencje i przyciagneli na nig innych prelegentéw (Corpas et al.,
2008, s. 1). Nalezy liczyé sie z tym, ze nie wszystkie osoby zaproponowane przez komitet
naukowy lub organizacyjny jako keynote speakerzy bedaq zainteresowane udzialem, moga
uczestniczyé w tym samym czasie w innym wydarzeniu. Bywa tez, ze ich oczekiwania finan-
sowe przewyzszajo, mozliwosci organizatoréw.

Gléwni prelegenci sq zwolnieni z optat konferencyjnych. Ponadto, w zalezno-
$ci od mozliwosci finansowych, organizator moze pokryé réwniez: koszty podrézy, za-
kwaterowania, wyzywienia oraz wyptaci¢ honorarium (Rivlin, 1995, s. 59). Negocjacje
tego ostatniego nalezy odsung¢ do czasu ustalenia wysokosci budzetu promocyjnego
lub potwierdzenia dofinansowania np. od sponsoréw (Rivlin, 1995, s. 5). Jesli organi-
zator nie dysponuje wystarczajacymi $rodkami finansowymi na pokrycie honorariéw
i/lub kosztéw zaproszenia keynote speakera albo ten odwola swéj przyjazd, gléwne-
go méwce mozna wybraé sposréd prelegentéw, ktérzy nadestali zgloszenia do sesji
referatowych.

Wysoko$é honorarium dla gléwnego prelegenta moze by¢ uzalezniona od:

e statusu prelegenta, jego dorobku, znajomosci branzy lub dziedziny nauki i do-
$wiadczenia w przemawianiu (Clark, 2018; Altbaum, 2019):

- nowicjusze (poczatkujacy méwey, autorzy jedne] ksiazki) - niskobudzetowe
wydarzenia;

- dos$wiadczeni badacze (eksperci w danej dziedzinie, autorzy kil-
ku ksiagzek, znaczacych artykutéw) - wydarzenia o randze krajowej
i miedzynarodowe;j;

- wybitni méwey (popularyzatorzy nauki, badacze o znaczacej pozycji na
arenie miedzynarodowej, kierownicy waznych projektéw, laureaci nagréd)
- wydarzenia o randze miedzynarodowej z duzq liczbq uczestnikéw;

- celebryci - gwiazdy (autorzy bestselleréw, profesorowie prestizowych uczel-
ni) - wydarzenia sponsorowane, konferencje o randze miedzynarodowe;j

i duzej liczbie uczestnikow;
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e kraju pochodzenia/zamieszkania keynote speakera (wyzsze wynagrodzenie dla
0s8b z innego kontynentu moze by¢ dodatkowa zacheta do udziatu w konferencji);

e zwyczajowych stawek przyjetych w danej dziedzinie, branzy, organizaciji, kraju;
o statusu konferencji (krajowa, migdzynarodowa);

e budzetu konferencji przeznaczonego na promocije;

e pozyskania dofinansowania np. dzieki udziatowi sponsoréw.

Udziat keynote speakeréw moze by¢ sfinansowany w rézny sposéb: ze srodkéw prze-
znaczonych na promocje konferenciji, dotacji pozyskanych od wiadz uczelni albo od spon-
soréw (firm prywatnych w ramach dziatad CSR - Corporate Social Responsibility). Dofi-
nansowanie moze tez zostad przyznane przez miasto (zob. program Visiting Professors),
organizacje pozytku publicznego, fundacje, ambasade czy konsulat z kraju pochodzenia
moéweay, jesli np. propaguje on wiedze o tym kraju, wspiera dialog miedzykulturowy i relacje
miedzy krajami.

Organizatorzy powinni zapewnié keynote speakerowi bezposredni transport z dwor-

ca/lotniska do hotelu i na miejsce konferencji. Do opieki nad keynote speakerem mozna
wyznaczy¢ cztonka komitetu organizacyjnego (wiecej na ten temat w podrozdziale 6.¢).

8.1.2. Prelegenci

W sesjach referatowych i posterowych w charakterze prelegentéw biorg udzial
uczestnicy, ktérzy w odpowiedzi na ogloszenie o konferenciji (tzw. call for papers) nadesla
wypetniony formularz rejestracji wraz z abstraktem i wniosq oplate konferencyjna. Konfe-
rencja miedzynarodowa wymaga odpowiednie] proporcji uczestnikéw z kraju do tych z za-
granicy (bezpiecznie jest zalozy¢, ze powinni oni stanowi¢ nieco ponad 30% prelegentéw).
W konferencji moga uczestniczyé czynnie takze osoby z instytucji organizujacej wydarzenie,
aczkolwiek nie powinny one stanowi¢ zbyt duzej grupy, wszak konferencja ma by¢ okazjq do

wymiany do$wiadczen miedzy badaczami z réznych osrodkéw naukowych.

Jesli konferencja jest miedzynarodowa, call for papers trzeba opracowaé takze
w jezyku obcym i na kilka miesiecy przed planowanym wydarzeniem (9-12 lub 6-9) umiesci¢
ogtoszenie w bazach konferenciji, mediach spotecznoéciowych oraz na stronach instytucii
wspdtorganizujacych wydarzenie i tych udzielajacych patronatu medialnego. Zaproszenie

do sktadania propozycji powinno zawiera¢ nastepujace informacje:
o tytul konferencij;
e data i miejsce wydarzenia (ew. szczegdly dojazdu);

o status konferencji (krajowa, miedzynarodoway);
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o jezyk/jezyki konferencji;
o cel konferencji, jej tematyka i zagadnienia;

e grupa odbiorcéw (np. przedstawiciele danej dyscypliny na réznych etapach ka-
riery; badacze reprezentujacy rézne dyscypliny, jesli konferencja ma charakter
interdyscyplinarny; badacze i osoby z branzy);

e sklad komitetu organizacyjnego i naukowego (tzw. rady programowe;j);
e nazwiska zaproszonych keynote i guest speakerdw;
e termin nadsylania zgloszer i wnoszenia oplat konferencyjnych;

e planowane formy wystgpien;

e przewidywany czas prezentacj;

o formularz rejestracji na konferencje (zaréwno dla uczestnikéw czynnych, jak

i biernych);
e wysoko$é oplaty konferencyjnej, terminy jej wnoszenia i dane do przelewy;

e dane kontaktowe do organizatoréw (mail konferencyjny, adres strony
internetowe;).

Do uczestnikéw konferencji z lat poprzednich, instytucji partnerskich wspétpracuja-
cych z organizatorami, czlonkéw stowarzyszen, organizacii oraz instytutéw, ktérych dziatal-
no$¢ wiaze sie z tematykq konferencji, mozna nadestad zaproszenia pocztq tradycyjng lub
elektroniczng (Rivlin, 1995, s. 20, McGlynn & Mycock, 2011, s. 61). Przed ich rozestaniem

nalezy zaktualizowaé adresy (pocztowe, mailowe).

Aby przyciagnaé uwage potencjalnych prelegentéw, w ogloszeniu o konferencji war-
to umiesci¢ nazwiska zaproszonych keynote speakeréw, a takze gosci honorowych. Jegli
informacja o konferencji zostatla podana zbyt pdzno (2-3 miesiace przed konferencijq),
istnieje ryzyko, ze nie wplynie zbyt wiele zgloszed z uwagi na brak czasu na przygotowanie
wystapienia. Nalezy mie¢ to na uwadze, planujac terminarz. Komitet organizacyjny moze
postanowié o przediuzeniu terminu nadsylania zgtoszer. Ze wzgledu na koniecznoéé zacho-
wania proporcji uczestnikéw krajowych do zagranicznych, jak réwniez w trosce o utrzyma-
nie wysokiego poziomu wystapien organizatorzy, po ocenie nadestanych abstraktéw przez
komitet naukowy, mogaq zdecydowaé o odrzuceniu niektdrych zgloszen, np. tych, ktére nie
wpisujq sie $cisle w tematyke konferenciji.

Dla potencjalnych prelegentéw istotne mogq okazad sie nastepujace aspekty konfe-
rencji (Borghans et al., 2010, s. 869):
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temat konferencji - im szerszy obszar zagadnied wyznaczonych tematem, tym
wieksza liczba spodziewanych uczestnikéw, a co za tym idzie - wniesionych optat
konferencyjnych; potencjalnym kosztem moze by¢ jednak nizszy poziom dyskusji
lub krétszy czas ich trwania;

keynote speakerzy — ich dobér i liczbe nalezy uzalezni¢ od rangi wydarzenia,
liczby uczestnikéw i srodkéw finansowych, jakie mozna przeznaczyé na zaspoko-
jenie oczekiwan gtéwnych prelegentéw;

lokalizacja (kraj, miasto) konferenciji — organizatorzy, dokonujac wyboru lokalizacji,
powinni kierowa¢ sie zwyczajami panujacymi w danym érodowisku naukowym lub
branzowym; niektére cykliczne konferencje odbywajq sie co roku w tym samym
miejscu, inne zas, celem wyrdznienia na mapie imprez i przyciagniecia prelegen-
tow z réznych krajéw, sa organizowane w miejscach atrakeyjnych turystyczne; gdy
organizatorem jest stowarzyszenie lub organizacja o statusie miedzynarodowym,
lokalizacje moga by¢ wyznaczane w kolejnych krajach cztonkowskich; na etapie
planowania warto wzigé pod uwage takze ceny biletéw lotniczych w danym termi-
nie z krajéw, z ktérych spodziewamy sie najwiekszej liczby prelegentéw;

miejsce (kampus uniwersytecki, hotel) — wybér odpowiedniego miejsca moze
zaleze¢ od lokalizacji konferenciji (krajowa lub wyjazdowa), liczby uczestnikéw,
budzetu konferencji, uwarunkowan technicznych i organizacyjnych wystgpien,
np. koniecznosci zapewnienia reprezentacyjnej sali lub kilku sal do sesji réwnole-
glych albo wygody dojazdu (Werner & Kenefick, 2006, s. 42);

wysoko$é oplat konferencyjnych — zaréwno w odniesieniu do konferenciji krajo-
wych, jak i miedzynarodowych nalezy przewidzie¢ co najmniej kilka stawek optat
w zaleznodei od statusu uczestnika (student, doktorant, badacz, cztonek organi-
zagcji) i ew. kraju jego pochodzenia (nizsza optata dla uczestnikéw z krajow o niz-
szych wynagrodzeniach);

termin konferencji — nie powinien przypadaé na dzien $wieta padstwowego lub
religijnego ani kolidowa¢ z innymi wydarzeniami navkowymi (zwlaszeza cyklicznymi
konferencjami w danej dyscyplinie), a takze z imprezami branzowymi, np. targami
ksiazki organizowanymi tradycyjnie na wiosne (marzec - Lipsk, kwiecied - Bolonia,
Londyn, maj/czerwiec — Warszawa) i jesieniq (pazdziernik Frankfurt, Krakéw);

pora roku - moze mied znaczenie w kontekécie dojazdu, utrudnionego z powo-
du niesprzyjajacej pogody, wysokich cen biletéw lotniczych lub organizagii roku
akademickiego na danej uczelni; wydarzenia cykliczne planuje sie zwykle w po-
dobnym terminie (co do miesigca czy nawet tygodnia);

przewidziane w programie wydarzenia towarzyszace i aktywnoéci spoteczno-
$ciowe, majace na celu integracje $rodowiska akademickiego, coraz czesciej
takze z tym branzowym.
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8.1.3. Goscie specjalni

Odrebnq kategorie uczestnikéw konferencji stanowia goscie. Najczeséciej to osoby,
ktére ze wzgledu na swdj status, petniong funkeje albo zainteresowania badaweze i doro-
bek naukowy znaczaco podnoszq jej prestiz. Gosémi moga byé réwniez osoby zwiazane
z dziatalnosciq podmiotu organizujacego konferencje, np. jego emerytowani pracownicy
lub wspdtpracownicy zapraszani z okazji $wietowania jubileuszu. Najezescie] uczestnicza
oni w sesji inaugurujacej obrady. Moga tez, na prosbe organizatoréw, wyglosi¢ wyklad,
w ktérym podzielq sie z uczestnikami konferencji swoim doswiadczeniem albo zaprezentujq
swojq opinie np. o stanie danej branzy lub dyscypliny. Sa zwolnieni z oplaty konferencyjne;j.
Organizatorzy czesto pokrywaja takze koszty dojazdu i zakwaterowania goscinnego pre-
legenta i przyznaja mu honorarium za wystapienie albo wreczajq drobny upominek.

W odréznieniu od prelegentéw, ktérzy samodzielnie zglaszaja che¢ uvdziatu w kon-
ferenciji, goscie sq na niq oficjalnie zapraszani przez organizatoréw. Zaproszenie, zwykle
w formie papierowej z podpisem kierownika konferengiji, jest przesylane pocztq tradyeyjna.
Mozna je wystad réwniez za posrednictwem poczty elektronicznej, gdy dysponujemy adre-
sem mailowym odbiorcy i mamy pewno$é, ze regularnie odbiera maile.

Go$¢mi honorowymi konferencji bywaja:

e przedstawiciele wladz innych krajéw (np. w osobie ambasadora czy konsula);

e wiladze parstwowe i samorzadowe (premier, minister, wojewoda, marszatek wo-
jewddztwa, starosta, prezydent miasta);

e wiladze uczelni wyzszej (rektor, dziekan);

e kierownicy instytucji partnerskich (np. uczelni, instytutéw badawezych, organiza-

cji, stowarzyszen, bibliotek);

e popularyzatorzy nauki (mogq zostaé poproszeni o wygloszenie goécinnego

wyktadu);

e pracownicy emerytowani danego instytuty;

e przedstawiciele branzy (mogq zostaé poproszeni o podzielenie sie swoimi
doswiadczeniami lub przedstawienie perspektywy rozwoju branzy, w ktérej
dzialaja).

8.1.4. Moderatorzy sesji

Kazda sesja powinna by¢ prowadzona przez moderatora. Jest on odpowiedzialny za

pilnowanie porzadku dyskusji oraz czasu wystapien. Po zakohczeniv wygtaszania referatéw

zaprasza do zadawania pytar i kieruje dyskusja. Na moderatoréw sesji wybiera sie zwykle

181



KAMILA AUGUSTYN
osoby specjalizujace sie w temacie przewodnim sesji. Zaproszenia do moderatoréw nalezy
wysta¢ jak najwezesnie], najlepiej wtedy, gdy zostanie opracowany ramowy program kon-

ferencji (podziat na sesje tematyczne) (Rivlin, 1995, s. 12).

Przed rozpoczeciem konferencji prowadzacy sesje powinni zostaé powiadomieni
o ewentualnych zmianach w programie. Zaleca sie tez, aby w trakcie konferencji po-
zostawali w statym kontakcie z organizatorami i mieli wsparcie osoby odpowiedzial-
nej za kwestie techniczne (np. uruchomienie rzutnika, wigczenie prezentacji, polaczenie
7z Internetem).

8.1.5. Uczestnicy bierni (sluchacze)

Organizatorzy konferencji powinni przewidzie¢ mozliwo$é udziatu uczestnikéw bier-
nych (stuchaczy), czyli oséb, ktére nie zamierzajq wygltaszaé referatu (moga by¢ nimi takze
wspdtautorzy zgloszonych abstraktéw) ani prezentowad posteru, ale cheialyby uczestni-
czyé w obradach, imprezach integracyjnych i towarzyszgcych konferencji. Podobnie jak
prelegenci uczestnicy bierni sa zobowigzani do wypetnienia formularza zgtoszeniowego
i uiszezenia oplaty konferencyjnej, najezesciej w kwocie réwnej tej dla uczestnikéw czyn-
nych. Organizatorzy moga zdecydowaé o obnizeniu oplaty, jesli np. stuchacz nie zglo-
si checi uczestniczenia w obiadach i uroczystej kolacji (bankiecie). W oplate uczestnika
biernego moga nie by¢ wliczone réwniez koszty wydawnicze publikacji pokonferencyjne;.
Nalezy jednak przeliczyé, czy utracone w ten sposdb $rodki z tytulu oplat konferencyj-
nych nie ogranicza mozliwosci realizacji podstawowych celéw konferenciji. W przypadku
konferencji zdalnych poszczegdlne sesje lub cate wydarzenie moze by¢ biletowane dla
stuchaczy. Ceny biletéw rézniq sie zwykle w zaleznosci od terminu rejestracji (im pdzniej,
tym sq wyzsze). Uczestnicy bierni tak jak czynni powinni otrzyma¢ materialy konferencyjne,

a po zakorczeniu konferencji zaswiadczenie o udziale w niej. Na zyczenie stuchacza jest
tez wystawiana faktura.

8.1.6. Sponsorzy

Kolejna grupe uczestnikéw stanowiq sponsorzy. Charakter ich udziatu w konferenji
w duzej mierze zalezy od postanowien przyjetych w umowie o sponsoring. Sponsor moze
dofinansowa¢ konkretny cel konferenciji, np. pokry¢ koszty honorarium dla keynote speake-
réw albo organizacji bankietu czy koncertu okolicznosciowego, lub tez przekazad ¢rodki
w postaci rzeczowej, np. w formie prezentéw dla prelegentéw, nagréd dla zwyciezey
sesji posterowej, gadzetéw z logo sponsora dla uczestnikéw, kwiatéw do wystroju sal ob-
rad itp. W zamian za przekazane $rodki organizatorzy eksponuja logo i nazwe sponsora
w materiatach konferencyjnych, a takze na stronie internetowej wydarzenia i w mediach
spofecznoséciowych. Podziekowania dla sponsoréw powinny wybrzmie¢ w czasie otwarcia
konferencji oraz na jej zakoriczenie. Umowa o sponsoring moze przewidywaé zaproszenie
do udziatlu w wydarzeniu, a nawet wydzielenie specjalnego stanowiska dla sponsordw,
w ktérym bedqg mogli informowad o swojej dziatalnosei w trakcie przerw miedzy sesjami.

Sponsorzy reprezentujacy branze, ktérej dziatalnosé jest bliska tematyce konferencji, moga
tez zabra¢ glos w trakcie panelu dyskusyjnego lub sesji referatowych. Wystgpienia spon-
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soréw w programie konferencji nalezy zaplanowad w taki sposéb, aby byly odpowiednie
do tematu oraz grupy odbiorcéw.

Czlonkowie komitetu organizacyjnego powinni rozpoczaé starania o pozyskanie
sponsoréw na 9-12 lub co najmniej 6-9 miesiecy przed planowang konferencjq. War-

to najpierw skontaktowad sie z tymi podmiotami, ktére wspieraty finansowo konferencje
organizowane w poprzednich latach lub prowadzq dziatalnos¢ w dziedzinie zwiazanej

z tematem konferencji - np. konferencja poswiecona publikacjom elektronicznym moglaby
uzyska¢ dofinansowanie od firm technologicznych opracowujacych rozwiazania dla branzy
wydawniczej.

Ponizej podano przyktady instytucji, ktére mogq sponsorowaé konferencje:

o firmy,

e wydawcy,

e stowarzyszenia i organizacje branzowe,

e fundacje i organizacje pozytku publicznego,

e ambasady, konsulaty,

e wladze miasta,

e osoby prywatne.

Umowa ze sponsorem powinna okreglac¢:

e rodzaj przekazanych srodkéw (finansowe, rzeczowe);

o wysokosé/wielkos¢ wkladu;

e termin i sposéb przekazania érodkéw (przelew, dostawa);

o korzysci dla sponsora (np. reklamowe);

e sposdb komunikacji (kontakt telefoniczny, mailowy, osobisty);

o sposdb rozliczenia dofinansowania (raport/sprawozdanie).

Propozycje wspdlpracy mozna tez przedstawi¢ w formie pakietéw (zloty, srebrny,
brazowy). Informacja o tym, jakie korzysci oferuje sponsorom dany pakiet i ile kosztu-
je, powinna pojawié sie na stronie konferencji i/lub zostaé rozestana do potencjalnych

zainteresowanych.
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8.2. Rejestracja uczestnikéw

Dopuszczalne formy zglaszania checi uczestnictwa w konferenciji zalezq od postano-
wier organizatora. Ponizej zostang wskazane pola formularza rejestracyjnego oraz terminy,
ktorych powinni dotrzymywaé zaréwno zglaszajacy sie, jak i organizatorzy.

8.2.1. Formy zglaszania uczestnictwa

Aby zglosié che¢ uczestniczenia w konferengji, nalezy przestaé na adres organizato-
réw (najezescie] sekretarza konferencii) wypetniony formularz. Na stronie wydarzenia warto
go udostepnié w wersji edytowalnej, w formacie tekstowym takim jak np. DOC lub DOCX,
aby zgtaszajacy mégt bez problemu wypetni¢ dokument elektronicznie i odestad. Mozna
tez przygotowaé formularz w formacie PDF z opcjami dodania elektronicznego podpi-
su. Przesylany plik powinien by¢ nazwany wedlug wzoru przyjetego przez organizatoréw,
np. Formularz zgloszenia _NAZWISKO.

Jesli organizator przewiduje, ze splynie wiele zgtoszen, dobrym rozwigzaniem jest
opracowanie elektronicznego formularza za pomoca Google Forms lub Microsoft Forms
i udostepnienie linku do niego w ogloszeniu o konferencji. Utatwi to prace sekretarzowi i ko-
mitetowi naukowemu oceniajacemu nadestane abstrakty. Wskazane aplikacje gromadza
bowiem wszystkie nadestane zgloszenia w jednym miejscu i pozwalaja na wyeksportowanie
danych w zbiorczym pliku programu Excel. Nie trzeba zatem kolejno otwieraé przestanych
plikéw tekstowych, a jedynie zbiorczy dokument.

8.2.2. Formularz rejestracji

Wraz z ogloszeniem o konferencji organizatorzy powinni przygotowa¢ formularz re-
jestracji’ dla uczestnikéw czynnych i biernych (zob. podrozdziat 11.2.5 oraz Zatgceznik 2b)
formularz zgloszeniowy?). Jesli konferencja jest miedzynarodowa, formularz powinien zostag
opracowany w co najmniej dwdch wersjach jezykowych (np. po polsku i angielsku). Do wy-
petnienia sq nastepujace pola:

e dane osobowe uczestnika (imie, nazwisko, adres, e-mail, tel., stopier/tytul na-
ukowy, afiliacja);

e dane podmioty, na ktéry ma zostaé wystawiona faktura;
o forma uczestnictwa (czynne, bierne);

o forma wystgpienia (referat, poster, dyskusja panelowa, warsztaty);

' W literaturze przedmiotu i pruktyce organizacyjnej sq stosowane synonimiczne terminy: Jformularz rejestracyj-
ny” lub ,formularz zg*oszeniowy”‘

2 Wszystkie zalgezniki zaprezentowano na koricu tomu.
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e jezyk wystapienia;
o tytut wystgpienia (w przypadku uczestnictwa czynnego);
o abstrakt zgodny z wytycznymi podanymi przez organizatora w zakresie:
- dlugosci (liczba wyrazéw lub znakéw ze spacjami);

- jezyka (jesli konferencja ma status miedzynarodowy, organizatorzy moga
wymaga¢ nadestania abstraktu réwniez w jezyku angielskim);

- struktury (np. teza, cel, metody, wyniki, wnioski);

e dodatkowe, takie jak: udziat w positkach, dieta i strefa czasowa, gdy konferen-
cja ma charakter miedzynarodowy i jest zdalna, a wielu uczestnikéw pochodzi
z réznych krajéw $wiata;

e zgoda na przetwarzanie danych (zgoda RODO), ktéra moze tez przybrad forme
osobnego dokumentu do podpisu.

Formularz moze zawierad réwniez:

e hiperlink do klauzuli informacyijnej;

e hiperlink do regulaminu, ktéry uczestnik powinien zaakceptowag;
e dane do przelewu i termin wnoszenia oplaty.

Dla uczestnikéw biernych mozna opracowaé osobny wzdér formularza bez pdl doty-
czacych formy wystgpienia, abstraktu, stéw kluczowych oraz zainteresowarn badawczych.
Nie nalezy jednak mnozyé dokumentacji poprzez tworzenie zbyt wielu formularzy dla po-
szczegdlnych grup uczestnikéw albo zagadnien (wystapienia, adresy, positki), poniewaz
utrudni to zarzadzanie dokumentacija, moze tez zirytowad uczestnikéw, ktdrzy niechetnie
albo nieterminowo bedq wypetniali udostepniane przez nas formularze.

8.2.3. Abstrakty i slowa kluczowe

Komitet organizacyjny w porozumieniu z naukowym okresla dtugos¢ i strukture abs-
traktow. Najezesciej abstrakty licza sobie od min. 150 do maks. 300 stéw, ew. 1000-1500
znakéw ze spacjami. Abstrakt nie powinien by¢ wprowadzeniem do publikacji. W zwiezly
sposdb nalezy przedstawié temat i cel wystapienia, metody, jakimi prowadzono badania, ich
wyniki oraz wnioski, jakie z nich plyna. Abstrakty przygotowuje sie w jezyku wystapienia,
a na prosbe organizatora takze w jezyku obeym (np. angielskim), jesli konferencja ma sta-
tus miedzynarodowej albo planowana jest publikacja pokonferencyjna i abstrakty wraz ze
stowami kluczowymi trafiq do baz bibliograficzno-abstraktowych. Organizatorzy powinni
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tez ustali¢, czy abstrakty nadestane na konferencje zostang opublikowane w postaci Ksiegi
Abstraktéw (Rivlin, 1995, s. 12-13), a jesli tak, to jakg przybierze ona forme (papierowq
i/lub elektroniczna) oraz dla kogo bedzie dostepna (tylko dla uczestnikéw konferencii, dla
wszystkich zainteresowanych) i jak rozpowszechniana - w pakiecie konferencyjnym rozda-
wanym uczestnikom podczas rejestracii czy poczta (tradycyjna i/lub elektroniczna), jesli
konferencja jest planowana jako zdalna.

Do abstraktu nalezy dolaczyé okoto pieciu stéw kluczowych w jezyku wystapienia/
publikacji oraz jezyku obcym (najezesciej angielskim). Nie powinny by¢ one zbyt ogdlne
ani wielowyrazowe (Drabek, 2018, s. 65). Mozna je uporzadkowaé alfabetycznie albo od
najwazniejszego. Na podstawie stéw kluczowych organizatorzy mogaq przypisywad tema-
ty do odpowiednich sesji. Do tego celu stuza réwniez indeksy stéw, zagadnien, obszaréw
tematycznych dotgczone do formularza zgloszeniowego z prosbq o oznaczenie tych, ktére
najlepiej opisuja temat wystapienia (Rivlin, 1995, s. 45).

8.2.4. Terminy

W tabeli 8.1 zostaly opisane czynnosci do wykonania na kolejnych etapach rekrutacii
uczestnikéw (Bannigan, 2001, s. 196; Bernasek, 2015). Zwazywszy na rézny horyzont czaso-
wy planowania wydarzer w poszczegdlnych podmiotach oraz ich skale iliczbe uczestnikéw
zaproponowano dwa tryby - diugi okres przygotowan (na czarno) i krétki okres przygoto-
war (na czerwono).

Tabela 8.1. Etapy przygotowan zwigzane z rekrutacjq uczestnikéw

12-18 miesiecy Organizatorzy rozpoczynajq zabiegania o udziat keynote

o keynote speakerdw. Ich liste mozna opracowaé speakers

9-12 miesiecy . . _
na podstawie przegladu literatury przedmiotu i po

zasiegnieciu opinii cztonkéw komitetu naukowego

9-12 miesiecy Organizatorzy oglaszajq nabér zgloszen call for papers
6-9 miesiecy na konferen.cjg (call for papers). Info‘rmacje" rgloszenia

o wydarzeniu wraz z formularzem rejestracii

mogaq zostaé rozestane w formie mailowej sponsorzy

do zaprzyjaznionych badaczy, organizagii
i osrodkéw, umieszczone w bazach konferencii,
na stronie wydarzenia oraz w social mediach.

Prelegenci zainteresowani wystagpieniem na
konferencji wypetniajq formularz zgtoszenia

i dofaczajq do niego abstrakt opracowany zgodnie
z wymogami okre$lonymi przez organizatora.

Czlonkowie komitetu organizacyjnego
rozpoczynajq starania o pozyskanie sponsoréw
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6-9 miesiecy Rejestracja na konferencje rozpoczyna sie zwykle zakorczenie
3-6 miesiecy na kilka r.niesi@cy przed P|anowanym wyda.rzenier.n . rejestracji
i czasami przebiega w kilku turach z uwagi na mniejsze ccena
niz spodziewane zainteresowanie konferencja albo ,
S L . " - abstraktéw
uzaleznienie wysokosci optaty od terminu rejestracii
(im blizej konferencji, tym wyzsza optata).
Po zakorczeniu zbierania zgtoszer komitet
naukowy dokonuje ich oceny merytorycznej
3-6 miesigcy Sekretarz konferenciji powiadamia osoby, ktére decyzje
1-2 miesiec zglosity chedé czynnego uczestnictwa w wydarzeniu, kwalifikacyjne
e o przyjeciu lub odrzuceniu nadestanego
moderatorzy
abstraktu (ew. sugerowanych korektach). -
Decyzje powinny zostaé podane do wiadomosci ses
uczestnikéw odpowiednio wezesnie, aby zdazyli
przygotowaé sie do udziatu w konferencii.
Organizatorzy wyznaczajq moderatoréw ses;ji
2-3 miesigce Koriczy sie termin wnoszenia optat za udziat wnoszenie
2-4 tygodnie w konferencji (zaréwno czynny, jak i bierny) oplat
1 miesigc Druk ksiegi abstraktéw, jesli byta planowana. ksiega
. . S fla . abstraktéw
1-2 tygodnie Organizatorzy opracowujq liste uczestnikéw konferencii
lista

Zrédto: opracowanie whasne.

uczestnikéw

o Okresl grupe odbiorcéw, do ktérych jest adresowana konferencja.

Konferencja miedzynarodowa wymaga odpowiedniej proporeji uczestni-
kéw z kraju do tych z zagranicy.

Zapros$ keynote speakera, ktéry uswietni konferencje i zapewni jej rozgtos.
Wysoko$¢ honorarium dla gtéwnego prelegenta moze byé uzalezniona
od wielu czynnikéw.

Poszukaj alternatywnych zrédet finansowania vdziatu gosei i keynote
speakerdw (sponsor prywatny, firma, instytucja publiczna).

Opracuj formularz rejestracji dla uczestnikéw czynnych i biernych.
Opublikuj call for papers tam, gdzie potencjalni uczestnicy moga szukasd
informacji o konferencii.

Przed rozestaniem zaproszer do gosci i instytucii zaktualizuj adresy.
Zapro$ moderatoréw, ktérzy poprowadzq poszczegdlne sesje.
Powiadom uczestnikéw o przyjeciu lub odrzuceniu abstraktu przez komi-
tet naukowy.
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Whioski

188

1.

W konferencji biorg udziat: gtéwni prelegenci, prelegenci, goscie specjalni, mo-

deratorzy sesji, uczestnicy ,bierni” - stuchacze, sponsorzy.

Gléwnych prelegentéw mozna wyszukiwaé poprzez przeglgdanie literatury
przedmiotu adekwatnej do tematu konferencji oraz wykazéw czlonkéw organi-
zacji i stowarzyszed waznych w danej dziedzinie czy $rodowisku. W nawiaza-
niu kontaktu z potencjalnymi keynote speakerami i w przekonaniv ich do udziatu
w konferencji pomoca moga stuzy¢ czlonkowie komitetu naukowego / rady pro-

gramowej konferengji. Dzieki ich kontaktom i pozycji w $wiecie nauki szansa na
pozyskanie znanego méwey jest wieksza.

Organizatorzy konferencji ogtaszaja nabdr zgltoszer na konferencje (call for
papers), rozsylajac informacje o wydarzeniu w formie mailowej lub tradycyjne;.
Mozna ja tez zamieécié w bazach konferencji, na stronie wydarzenia oraz w so-
cial mediach.

Prelegenci zainteresowani wystgpieniem na konferencji wypeltniaja formularz
zgloszenia i dolgczajq do niego abstrakt opracowany zgodnie z wymogami
okreglonymi przez organizatora. Obecnie praktykuje sie zamieszczanie takiego
formularza na stronie wydarzenia.

Elementy, ktére powinien zawierad formularz rejestracyjny, to: dane osobowe
uczestnika (imie, nazwisko, adres, e-mail, tel., stopien/tytut naukowy, afiliacja);
dane podmiotu, na ktéry ma zostad wystawiona faktura; forma uczestnictwa
(czynne, bierne); forma wystapienia (referat, poster, dyskusja panelowa, warsz-
taty); jezyk wystapienia; tytut wystapienia (w przypadku uczestnictwa czynnego);
abstrakt zgodny z wytycznymi podanymi przez organizatora w zakresie dtugo-
$ci, jezyka i struktury; dodatkowe, takie jak: udziat w positkach, dieta i strefa
czasowa, gdy konferencja ma charakter miedzynarodowy i jest zdalna, a wielu
uczestnikéw pochodszi z réznych krajéw $wiata; zgoda na przetwarzanie danych
(zgoda RODO), ktéra moze mie¢ tez postad osobnego dokumentu do podpisu.
Formularz moze zawierad réwniez: hiperlink do klauzuli informacyjnej; hiperlink do
regulaminu, ktéry uczestnik powinien zaakceptowag; dane do przelewu i termin
wnoszenia oplaty.
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