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11. Dokumentacja

Uniwersytet Wroctawski
Instytut Nauk o Inforchj'\ i Mediach
e-mail: pawe|.bechki@uwnedu.p\

https://oro'\dorg/OOOO—OOOZ—O]70—3264

Wybdr formy i sposobu prowadzenia dokumentaciji oraz ustalenie jej identyfi-
kacji wizualnej jest zadaniem, co do ktérego powinna zapasé¢ decyzja juz na
poczatkowym etapie przygotowania konferencji. Od ich wyboru zalezy miedzy
innymi budzet. Zarzadzaniem dokumentacja powinien zajaé sie sekretarz ge-
neralny konferenciji lub inna, wyznaczona przez kierownika osoba z komitetu
organizacyjnego. Za aspekt wizualny odpowiedzialna powinna byé osoba wy-
znaczona do zadan promocyjnych.

Pytania badawcze

e Co to jest dokumentacja i jakie ma znaczenie dla konferenciji?

o Jakiego rodzaju dokumenty sktadaja sie na dokumentacje konferencii?

o Jak zadbag o identyfikacje wizualna dokumentaciji, w jakiej formie ja
przygotowywad i przechowywagé?

o Jak przygotowa¢ i nadzorowaé proces obiegu dokumentéw pomiedzy
uczestnikami a organizatorami konferencii?

 Jakie informacje powinny zawieraé wybrane dokumenty?

T W

-

—
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11.1. Dokumentacja i jej znaczenie

Pytanie ,Po co nam konferencje naukowe?” jest do pewnego stopnia retoryczne.
Przekonujace] odpowiedzi na nie udzielit choéby Leszek Rudak, wskazujac, ze wydarze-
nia te stanowiq doskonalq przestrzen do integracji srodowiska navkowego, dzielenia sie
wynikami swoich badar i jednoczesnego czerpania z doswiadezen kolegéw po fachu.
Co wiecej, sq one szybkqg i wygodna drogq do publikacji efektéw naszej pracy (Rudak,
2011, 5. 99). Trudno podwazaé zasadno$é przytoczonych ustaled. Jednoczesnie jednak
kazdy, kto cho¢ raz brat udziat w przygotowaniu konferencji naukowej, wielokrotnie pytat
,Po co nam te wszystkie dokumenty? Po co te wszystkie papiery, podpisy, listy, faktury,
za$wiadeczenia, podania? Czy nie mozna tego zrobié bez nich?”. Nie da sie wszak za-
przeczyé, ze organizacja tego typu wydarzenia od strony formalnej przypomina zajecie
mitycznego Syzyfa. Wydaje sie jednak, ze po przelamaniu poczatkowych uprzedzen
i spojrzeniu na kwestie zwigzane z dokumentacjq pod nieco innym katem okaze sie,
ze stanowi ona nie tylko uzyteczne narzedzie, ale wrecz podstawe organizacji udane;
konferencji. A odpowied? na postawione kilka linijek wezesniej pytanie moze by¢ tylko
jedna - nie da sie.

Dzieje sie tak z co najmniej kilku powoddw. Po pierwsze dokumentacja to nasza
organizacyjna podpora. Skrupulatnie prowadzona, pomaga nam kontrolowa¢ proces
przygotowania do konferenciji, ale takze jej przebieg. Dzieki niej mozemy sprawdzi¢,
czy realizujemy nasz plan zgodnie z zalozeniami, oraz zweryfikowa¢ przebieg catej or-
ganizacji. Gdy do niej zajrzymy, powinniémy znalezé informacje, czy rozliczylismy sie
z obowigzkéw, czy kazdy uczestnik badz organizator otrzymat dokumenty, ktére powinien
mie¢, oraz czy wszystkie érodki zostaly prawidlowo rozliczone. Innymi stowy, wiagci-
wie przygotowana dokumentacja stanowi ,szkielet”, na ktérym mozemy oprze¢ nasze
przygotowania.

Co wiecej, dobrze prowadzona dokumentacja w przysztosci moze staé sie niezwykle
interesujacym materiatem zrédlowym. Z jednej strony pozwoli nam odkryé popetnione ble-
dy i unikna¢ ich przy organizacji kolejnych wydarzen; z drugiej, co réwnie istotne, stanowi
zarchiwizowana cze$é historii danego instytutu, jednostki czy dyscypliny. Mozemy w niej
znalez¢ chodby informacje na temat podejmowanych tematéw wystapier, prelegentéw,
a co sie z tym wiaze - kierunkéw rozwoju danych badan. Szezegdlnie w przypadku cy-
klicznych wydarzed dokumentacja staje sie cennym ,$wiadkiem” zachodzacych w kolejnych
edycjach zmian.

Pierwszq i niezbedna zasadq wlasciwego prowadzenia dokumentaciji jest zacho-
wanie odpowiedniego porzadku w dokumentach, zaréwno w wersji tradycyjnej, jak i cy-
frowe]. Najlepszym rozwigzaniem wydaje sie gromadzenie wszystkich zwigzanych z kon-
ferencja materiatéw w jednym duzym i wyraznie opisanym segregatorze, podzielonym
zaktadkami na kategorie odpowiadajace réznym typom dokumentéw. Warto rozwazyé
podziat na:
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117. DOKUMENTACIA

dokumenty ksiegowe (plan budzetowy, faktury,
preliminarz finansowy)

W jaki sposéb

uporzadkowad
dokumenty dla uczestnikéw konferencji dokumenty dotyczace
(identyfikatory, zaproszenia, zaswiadczenia organizacji

konferencji?

o uczestnictwie, program, podziekowania)

dokumenty dla organizatoréw (terminarz, listy
obecnoéci, abstrakty, formularze zg’(oszer’l,
ankiety, zamdwienia, zaswiadczenia
dla wspéforganizatoréw, umowy)

materialy medialne (ogtoszenie o konferenciji, notatki
dla mediéw przed i po konferenciji, reportaz,
sprawozdanie z konferencji)

materialy graficzne (projekty, plakaty)

inne

Swietnym rozwigzaniem jest tez posiadanie cyfrowej wersji dokumentacji, gdzie

nasz segregator i kategorie zostanqg zastgpione odpowiednimi, wypetnionymi plikami
folderami. W tym wypadku musimy zadba¢ takze o spéjnos¢ miedzy oboma sposobami
przechowywania.

Dobrym i pomocnym rozwigzaniem w utrzymaniu fadu w zbiorze dokumentéw wydaje
sie ustalenie osoby lub oséb, ktére beda zajmowaly sie dokumentacija, i przekazywanie im
wszelkich zwigzanych z nig pism i materiatéw, by te finalnie trafity we wlasciwe miejsce
i byly w razie potrzeby fatwe do znalezienia. Nie mozemy takze zapominag, ze nasze do-
kumenty powinny byé jednolite wizualnie. Z tego tez wzgledu juz na poczatku prac organi-
zacyjnych musimy zastanowié sie nad graficzng oprawa wydarzenia i wpisa¢ do terminarza
konferencji zadania zwiazane z opracowaniem wizualnym takich dokumentéw jak zapro-
szenia, zaswiadczenia dla uczestnikéw, program czy materiaty promocyjne. Pozwoli nam
to przygotowad stosowne szablony, co w przysziosci przyspieszy tworzenie kolejnych pism.
Osoby odpowiedzialne za wymienione aspekty zostaly wymienione w schemacie odzwier-
ciedlajacym strukture organizacyjng komitetu, natomiast ich zadania i odpowiedzialnosé saq
zdefiniowane w tabeli (zob. podrozdziat 3.1.2).

Wspomniane wezeéniej skrupulatnosé i dokladnosé okazq sie niezwykle pomocne
takze przy tworzeniu kolejnych dokumentéw. Musimy zadbad o to, by byly one spdjnie wi-
zualnie, ale réwniez jezykowo. Powinniémy zatem juz na wstepie przyjaé pewng konwencje
i trzymad sie jej we wszystkich tworzonych pismach. Pozwoli nam to unikna¢ terminologicz-
nego oraz estetycznego bataganu i jednoczesénie sprawi, ze dokumentacja bedzie prostsza
w porzagdkowaniu, a sam szablon danego druku wskaze, gdzie powinien sie on znalezé.
Musimy ze szczegdlng uwaga dopilnowad, by nigdzie nie zostatla pomylona nazwa kon-

ferencji, jej data, miejsce i inne podstawowe informacje. Nie tylko moze nam to przyspo-
rzy¢ administracyjnych klopotéw, ale takze wyglada skrajnie nieprofesjonalnie. Warto wiec
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przed wydrukowaniem i podpisaniem przeczytad kazde pismo przynajmniej dwukrotnie i to
z zachowaniem przerwy miedzy jedng a drugq lektura.

Musimy réwniez pamieta¢, ze dokumenty, z ktérymi bedq stykaé sie nasi goscie,
wplywaja na ich zmyst estetyczny. Dobrze jest zatem zadbag, by to oddziatywanie bylo ze
wszech miar pozytywne i pomagato nam budowa¢ odpowiednie doswiadczenie naszego
wydarzenia.

Nie mozna takze zapominaé, ze kazda instytucja ma wlasne wytyczne dotyczace
organizowania konferencji i prowadzenia dokumentacji. Z tego wzgledu zamieszczone

w kolejnym podrozdziale oméwienia konkretnych pism nalezy traktowa¢ raczej jako rady
i wskazowki niz szczegétowe wytyczne.

11.2. Rodzaje dokumentéw i ich przyklady

Wéréd dokumentdw, ktérych projekt graficzny nalezy przygotowad, powinny sie
znalezé:

e harmonogram prac,

o preliminarz finansowy,

e zgloszenie konferencij,

e ogloszenie,

o formularz zgloszeniowy,

e zaproszenia dla gosei specjalnych,

o decyzje kwalifikacyjne,

o formularz dotyczaey noclegéw i wyzywienia,
e program konferencji,

e niezbednik dla uczestnikéw konferencii,

e pakiet dla medidw,

o identyfikatory,

e lista obecnosci i zaswiadczenia dla uczestnikéw,
o faktury i delegacje,
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11 DOKUMENTACIA

o dokumentacja przebiegu konferendii,
o informacje dla medidw spolecznosciowych,
e sprawozdanie z przebiegu konferencij;,
e ankieta pokonferencyjna,
e podziekowania,
e zaswiadczenia dla oséb zaangazowanych w organizacje konferenciji,
e ostateczna wersja budzetu i faktury.
11.2.1. Harmonogram prac

Poczatek prac nad dokumentacja ma miejsce w zasadzie juz w momencie opraco-
wywania idei catego wydarzenia. To wla$nie wtedy przygotowujemy harmonogram, ktéry
pozwoli nam osiagngé¢ wszystkie zatozone cele w odpowiednim czasie, a takze kontrolowa¢
przebieg procesu organizacji. Dokument ten powinien zawiera¢ spis wszystkich czynnosci,
ktére musimy wykonad, aby nasza konferencja przebiegata bez zarzutu, wraz z terminami
ich realizacji i odpowiedzialnymi osobami. To swoisty terminarz, w ktérym odhaczamy ko-
lejne wykonane zadania: od zgloszenia konferencji na uczelni, przez zarezerwowanie sal,
zorganizowanie cateringu, przygotowanie oprawy graficznej, wydruk materiatéw i wiele,
wiele innych, az po rozliczenie naszego wydarzenia. Opracowanie harmonogramu to jedno
z najwiekszych i najtrudniejszych wyzwad, jakie stoja przed nami na poczatku organizagii
(por. rozdz. 5). Gotowy - bedzie jednak tempomatem regulujacym przebieg przygotowan
i pomagajacym czuwaé nad calym procesem. Osoba odpowiedzialng za opracowanie

harmonogramu powinien byé sekretarz generalny konferencji, natomiast weryfikowag i za-
twierdzaé go powinien kierownik /przewodniczacy konferengiji.

11.2.2. Preliminarz finansowy

Kolejnym dokumentem, ktéry nalezy przygotowaé na samym poczatku prac organi-
zacyjnych, jest preliminarz finansowy'. To wstepny, planowany budzet naszej konferencji,
zawierajacy zakladane przychody i rozchody oraz ich bilans, ktéry musimy przedstawi¢
wiadzom nasze] jednostki, aby te zatwierdzity projekt przygotowywanego przez nas wy-
darzenia i stworzyly dla niego subkonto, na ktérym bedaq znajdowaly sie uzyskane srodki
(zob. rozdz. 9).

Oczywiécie, musimy mie¢ na uwadze, ze przygotowywany na samym poczatku or-
ganizacji wydarzenia preliminarz to w zasadzie szkic, ktéry bedzie wielokrotnie aktualizo-
wany wraz ze zmieniajaca sie sytuacja i ktéry moze sie diametralnie rézni¢ od finalnego

' Wzér pre\\'minqrzq budietowego zamieszczono w rozdziale 9.
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rozliczenia, jakie zawrzemy w budzecie konferencji. Musimy przy tym pamietag, ze jego
kolejne wersje zawierajace duze modyfikacje powinny by¢ podpisywane przez naszych
przetozonych i dostarczane do dziatu ksiegowosci. Przygotowaniem budzetu powinna sie
zajmowad specjalnie do tego wyznaczona osoba?.
11.2.3. Zgloszenie konferenciji

Réwnolegle z przygotowaniem preliminarza powinnismy zajaé sie przygotowaniem
zgloszenia konferencji do wladz instytugii, ktérg reprezentujemy, dzieki czemu nasze wyda-
rzenie zostanie wpisane na liste organizowanych przez nig w danym roku imprez. Tego typu
dokument powinien zawierag¢:

o tytul konferendji, najlepiej w jezyku polskim i angielskim;

e nazwe organizatora wydarzenia (zaklad, instytut);

e planowany koszt;

e szacowangq liste uczestnikdw, w tym goséci zagranicznych;

e informacje o zasiegu konferenciji (lokalny, krajowy, miedzynarodowy);

e czas trwania wydarzenia;

e informacje o miejscu, jezyku i formule obrad (zdalna czy tradycyjna, wykorzysty-
wana aplikacja, referaty, warsztaty);

e informacje o dyscyplinie naukowej, w jaka wpisuje sie nasze wydarzenie;
e adres strony internetowe] wydarzenia®.

Nalezy pamietag¢, ze pismo to powinno zostaé podpisane nie tylko przez kierownika
konferenciji, ale takze dyrektora naszej jednostki oraz przedstawiciela wladz uczelni - dzie-
kana badz wlasciwego prorektora.

11.2.4. Ogloszenie

Kiedy ustaliliémy juz harmonogram naszych dziatan, znamy date przyszlej konferengiji,
a jej projekt zostat zaakceptowany przez wladze naszej uczelni, przychodzi czas na poinfor-
mowanie o wydarzeniu §rodowiska naukowego i zainteresowanie potencijalnych uczestnikéw.
W tym celu osoba odpowiedzialna za promocje konferencji przygotowuje ogloszenie, ktdre
powinno zostaé¢ zamieszczone na stronie internetowe] konferenciji oraz rozestane do gléwnych

2 Zob. schemat struktury komitetu organizacyjnego i tabele zadas w podrozdziale 3.1.2.

¢ Zob. Zalgeznik 2a) zgloszenie konferencji. Zalgcezniki zebrano na koricu tomu.
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w danej dyscyplinie oérodkéw, portali i czasopism. Wydrukowana wersje tego dokumentu
warto takze zawiesi¢ na tablicach ogloszen wydziatéw macierzystej uczelni, ktérych pra-
cownicy mogliby by¢ zainteresowani czynnym lub biernym udziatem w wydarzeniv. Ma to na
celu jak najszybsze poinformowanie o konferenciji stosunkowo duzej liczby potencjalnych gosei
badz uczestnikéw, co powinno skutkowaé wzglednie szybka reakeja i wysokq liczba zgloszer,
ktére pozwolg nam doprecyzowaé rozmiar catego wydarzenia i ewentualng liczbe wplat.
Wspomniane ogloszenie musi zawierad najwazniejsze informacje na temat wydarzenia:

o pelny tytut konferencij;

e czas, miejsce i nazwe organizatora wydarzenia (informacja, czy konferencja jest
vvyjctzdowa, czy organizowana ,na miejscu”);

e wysoko$é oplaty konferencyjnej;
e termin, sposdb i zasady nadsylania zgloszen;
e opis konferencji wraz z zakresem oczekiwanej tematyki referatéw;

e dane kontaktowe do oséb odpowiedzialnych za organizacje: kierownika konfe-
rencji, sekretarzy, skarbnika;

e adres strony internetowe] wydarzenia.

Warto tutaj przypomnieg, ze omawiane ogtoszenie powinno byé¢ wizualnie i jezykowo
spdjne z innymi materiatami konferencyjnymi.

11.2.5. Formularz zgloszeniowy

Réwnolegle z ogloszeniem o konferenciji w sieci powinien pojawié sie formularz zgto-
szeniowy*. To dokument, dzieki ktéremu potencjalni uczestnicy wydarzenia beda mogli zglosi¢
ched akcesu w tymze oraz zaproponowad tematy swoich wystapien. To wlasnie na jego
podstawie - jako komitet organizacyjny — zdecydujemy, ktérych referentéw zakwalifikowad
na konferencije, a ktérym odmowié. W formularzu tym powinny zatem znalezé sie najwaz-
niejsze informacje na temat prelegenta i jego wystgpienia, ktdre z jednej strony pomo-
ga nam podja¢ whasciwg decyzje kwalifikacyjna, a z drugiej bedq niezbedne z admini-
stracyjnego punktu widzenia:

e dane uczestnika konferencji (imie, nazwisko, tytut naukowy, dfiliacja, dane
kontaktowe);

e dane do wystawienia faktury VAT (nazwa, adres i NIP oplacajgcego podmiotu);

* Synonimicznie w literaturze przedmiotu i pruktyce organizacyjnej stosowane sq terminy: Jformularz rejestracyj-

ny” lub ,formularz rejestracji”. Por. podrozdziqu 8.2.2. Formularz rejestraciji.
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o forma uczestnictwa w obradach (z referatem/w charakterze stuchacza);

e temat, abstrakt i stowa kluczowe zgtaszanego referatu, réwniez w jezyku angiel-
skim (ze wskazang liczbg znakéw);

e pomoce techniczne, jakie bedq potrzebne do wygloszenia referatu (niezbedne
oprogramowanie, rzutnik, inne)®.

W dokumencie tym wskazane jest takze zawarcie informacji o tym, co obejmuje
oplata konferencyjna, jak na przyklad: wyzywienie i jego zakres, uroczysty bankiet, druk
publikacji pokonferencyjnej. Dzieki temu uczestnicy bedq mieli éwiadomosé, na co zo-
stanqg przeznaczone wplacone pieniadze i na jakie udogodnienia moga liczyé podezas
trwania konferencji. To z kolei pozwoli uniknaé¢ ewentualnych pézniejszych nieporozumien
i rozczarowan.

11.2.6. Zaproszenia dla gosci specjalnych

W tym miejscu nalezy takze powiedzie¢ o osobach, ktére chcemy zaprosié na nasza
konferencje poza tradycyjna droga zgloszen. W dobrym tonie byloby wystanie - najlepiej
droga mailowq i tradycyjna - specjalnych zaproszed, zawierajacych najwazniejsze infor-
macje o konferenciji i zachecajgcych do zaszezycenia organizatoréw swojq obecnoscia?’.
Jest to szczegdlnie istotne przy duzych jubileuszowych wydarzeniach, kiedy to obrady na-
ukowe sq niejako uczczeniem waznej dla nas rocznicy, na przyklad pieédziesieciolecia
istnienia instytutu czy dziesiatej edycji cyklicznej konferencii, kiedy to z reguly wyprawiany
jest uroczysty bankiet.

Warto takze mie¢ na uwadze, ze nierzadko keynote speakerzy badz inni goscie spe-
cjalni, ktérzy podnoszq swoja obecnosciq range naszej konferenciji oraz przyciagaja na
nia potencjalnych gosci, sq wynagradzani za swoje wystapienia. Z tego wzgledu oprécz
oficjalnego zaproszenia powinniémy podpisaé z nimi umowy, w ktérych okreglimy szczegdto-
we zasady wystapienia, takie jak jego temat, czas, jezyk, a takze wynagrodzenie, pokrycie
kosztéw dojazdu i zakwaterowania, kary za niewywigzanie sie z obowiazkéw oraz inne
warunki wspdtpracy. Taki dokument formalizuje wezesniejsze ustalenia i staje sie swoistym
zabezpieczeniem dla obu stron.

11.2.7. Decyzje kwalifikacyjne

Kazdq z oséb, ktére przystaly zgloszenie swojego referatu, musimy poinformowa¢
o decyzji komitetu organizacyjnego odnoénie do przyjecia na konferencje. W tym celu po-
winnigmy przesta¢ do nich - najlepiej droga mailowq - decyzje kwalifikacyjne. W przy-
padku pozytywnego rozstrzygniecia w dokumencie tym — oprécz wiadomosci na temat

> Wzér formularza zgltoszeniowego zamieszezono w Zalgezniku 2b) formularz rejestracii. Zalacezniki zebrano na
korcu tomu.

¢ Zob. Zalgcznik 2d) zaproszenie gosei specjalnych. Wszystkie zalgezniki zebrano na korcu tomu.
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przyjecia referatu — wskazane jest takze powtdrzenie wszystkich najwazniejszych informaciji
dotyczacych wydarzenia (czas i miejsce, wysoko$¢ i termin oplaty, dane do przelewu) oraz
zawarcie daty, do ktdre] potencjalny prelegent potwierdzi swoje uczestnictwo’. Gdy za$
decyzja jest odmowna, w piémie powinniémy poinformowad o przyczynie odmowy oraz
zachecié do wspdlpracy w przyszlosei.

11.2.8. Formularz dotyczacy noclegéw i wyzywienia

W momencie gdy bedziemy mieli juz pelng liste oséb, ktére bedq uczestniczyly w na-
szej konferencij, i informacje o charakterze ich uczestnictwa, wskazanym rozwigzaniem jest
wystanie do nich na wskazane adresy e-mailowe krétkiego formularza, w ktérym okreglq
oni, w jakich dniach i na jakich positkach beda obecni podezas trwania wydarzenia. W pi-
$mie tym mozemy réwniez zapytaé o preferowany typ positkéw (klasyczne, wegetariariskie,
wegarskie, bezglutenowe, dieta eliminacyjna), co pomoze nam w lepszych przygotowa-
niach i ustaleniach z firmg bad? firmami odpowiedzialnymi za catering.

11.2.9. Program

Program to jeden z najwazniejszych dokumentéw, jakie musimy przygotowad pod-
czas prac nad konferencja. Z jednej strony trafi on bezposrednio do naszych uczestni-
kéw, a z drugiej znajdzie sie w mediach, jako jeden z materialéw promocyjnych zache-
cajacych potencjalnych stuchaczy do udziatu w wydarzeniu. Dobrym rozwigzaniem jest
przygotowanie go w dwéch wersjach, minimalistyczne] i rozbudowanej. W tej pierwszej
powinny znalezé sie jedynie informacje na temat czasu, miejsca i tematéw poszezegdl-
nych wystapien. To niejako ,$ciagawka” pomagajaca wszystkim uczestnikom wydarzenia
w planowaniu ich obecnosci na obradach. Wiasnie ona powinna trafi¢ do mediéw czy
na strone konferencji. Wersja rozbudowana z kolei moze przypominaé raczej broszure,
a nawet malq ksiazeczke niz ulotke. Oprécz harmonogramu obrad mozemy w niej umie-
$cié takze:

o abstrakty poszczegdlnych wystgpier;
e informacje o naszych sponsorach i ich logo;
e informacje na temat jednostki organizujacej wydarzenie;

o ciekawostki na temat miejsca konferencji, jej historii (w przypadku wydarzes
cyklicznych);

e materialy promujace organizatora;

o iwieleinnych.

7 Zob. Zalgeznik 2¢) decyzja kwalifikacyjna. Wszystkie zalaczniki zebrano na kodcu tomu.
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Wszystko tutaj zalezy od naszych wewnetrznych ustaler i dostepnych na druk srod-
kéw. Oczywiscie, nic nie stoi na przeszkodzie, by udostepni¢ te wersje programu w formie
pliku PDF, jednak jej wydruk i dolaczenie do wreczanych gosciom pakietéw bedzie nie-
watpliwie mile widziane, zwlaszcza w oczach mitognikéw stowa pisanego (niekoniecznie
czytanego z ekranu smartfona).

Opracowujgc program konferencji, nalezy zadbag, aby przy nazwiskach prelegen-
téw umieszczone byly ich tytuly naukowe oraz afiliacje. Dodanie tych informacji utatwi mo-
deratorom prowadzenie sesji, a stuchaczom przyblizy postad referenta.

11.2.10. Niezbednik dla uczestnikéw konferenciji

Nierzadko zdarza sie, ze uczestnicy organizowanego wydarzenia przyjezdzaja
w dane miejsce pierwszy raz lub po prostu nie znaja go zbyt dobrze. Co wiecej, nasza
konferencja moze mieé charakter wyjazdowy i odbywad sie poza macierzysta uczelniq,
w jakim¢ malowniczym zakatku Polski lub $wiata. Z tego wzgledu dobra praktyka jest
przygotowanie i rozestanie do naszych gosci przynajmniej tydzied przed rozpoczeciem
obrad (najlepiej droga mailowq) swoistego niezbednika, w ktérym zamiescimy informacije
utatwiajace dotarcie na miejsce obrad i poruszanie sie po jego okolicy. Powinnismy tam
zawrzeé choéby:

e wskazdwki na temat dojazdu (np. linie autobusowe i tramwajowe kursujace mie-
dzy dworcem/lotniskiem a miejscem obrad, rady dotyczace podrézy samocho-
dem, pogladowe mapki);

e atrakeje turystyczne w okolicy, ktére mozna zwiedzi¢ w przerwach miedzy
obradami;

e porady dotyczace noclegéw i wyzywienia;
e dane kontaktowe do oséb odpowiedzialnych za organizacje konferendii.

Tego typu dokument sprawi, ze nasi gosci beda czuli sie po prostu lepiej i fatwiej
odnajda sie w miejscu obrad.

11.2.11. Dla mediéw

Podczas prac organizacyjnych warto zadba¢ o to, by informacja o konferenciji roze-
szta sie poza érodowisko naukowe, co pozwoli przyciagnaé na nig wieksze grono zaintere-
sowanych dang tematyka stuchaczy, a moze nawet éciagna¢ potencjalnych sponsoréw lub
przysztych wspdtpracownikéw. W tym celu warto zwréci¢ sie do medidw - zaréwno tych
tradycyjnych, jak i cyfrowych (por. rozdz. 10). Oczywiscie, nikt nie méwi tu o wykupywaniu
pasma reklamowego w ogdlnokrajowej telewizji, i to w trakcie godzin szezytu. Nic nie stoi
jednak na przeszkodzie, by wzmianka o wydarzeniu pojawita sie w lokalnym radiv badz
prasie. Nawet kilka podstawowych informacji o tematyce konferencji, jej czasie, miejscu
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i najwazniejszych gosciach badz towarzyszaeych ,atrakejach” (dyskusje panelowe, wysta-
wy itp.) ujetych w klarowny i interesujacy komunikat pozwoli naszemu wydarzeniu zaistnie¢
w szersze] $wiadomoscei.

| choé nie mozemy zaniedbywad tradycyjnych mediéw, musimy mie¢ $wiadomoss, ze
dzi¢ najlepiej i najtaniej mozemy wypromowaé naszq konferencje za pomocq ich cyfrowych
odpowiednikéw. Dlatego tez oprécz prowadzenia i ciggtego aktualizowania strony interne-
towe] wydarzenia powinnismy pokazad je takze w mediach spolecznosciowych, cho¢by na
Facebooku czy Instagramie. Dobrym rozwigzaniem w tym przypadku jest oddelegowanie
do tego zadania konkretnej osoby badz grupy oséb. Ich praca bedzie polegata stworzeniu
profili naszego wydarzenia na wyzej wspomnianych portalach i zarzadzaniu nimi. Profile
te, na biezaco uzupetiane i rozwijane, beda nie tylko cennym zrédlem wiedzy na temat
konferencji dla 0séb juz nig zainteresowanych, ale réwniez pomoga w jej wypromowaniu.

Warto pamietag, ze réwnolegle z systematycznym umieszczaniem treéci w social me-
diach rozsgdnie jest sprébowad zamieécié notatki prasowe lub krétkie artykuty o konferencij
- podobne do tych publikowanych w prasie - na réznego rodzaju branzowych portalach,
stronach instytucji kultury i lokalnych mediéw. Te dzialania takze pomoga nam zwigkszyé
zasieg informowania o konferenciji, szczegdlnie ze tego typu podmioty majq swoje konta
w mediach spofecznosciowych. Istnieje zatem szansa, ze i tam pojawi sie wiadomosé o or-
ganizowanym przez nas wydarzeniu. Dzieki temu nasze dziatania marketingowe bedq sie
zazebiad i uzupetiag, trafiajac do réznych grup odbiorcéw.

Oczywiscie, wszystkie wspomniane powyzej dzialania powinniémy zaczaé odpowied-
nio wezesnie - juz wtedy, gdy bedziemy zna¢ dokladny czas i miejsce konferencji - a na-
stepnie je intensyfikowad wraz ze zblizaniem sie terminu organizowanego wydarzenia.

11.2.12. Identyfikatory

Przygotowanie dla uczestnikéw naszej konferenciji tego drobnego dokumentu to w za-
sadzie oczywisto$¢. Warto jednak pamietad, ze oprécz imienia i nazwiska, stopnia nauko-
wego oraz afiliacji danej osoby powinna na nim znalez¢ sie takze nazwa wydarzenia i jego
logo. Sam identyfikator wyglada zdecydowanie bardziej profesjonalnie, gdy jest spdjny
wizualnie z innymi materiatami konferencyjnymi, jak na przyklad program.

11.2.13. Lista obecnosci i zaswiadezenia dla uczestnikéw konferencji

Gdy otrzymamy juz zgloszenia i wybierzemy uczestnikéw konferengji, jeszcze przed jej
rozpoczeciem powinniémy przygotowaé liste obecnosci zawierajaca nazwiska prelegen-
téw, zgloszonych stuchaczy i goéei specjalnych oraz zaswiadczenia o udziale w konferengii
dla kazdego z nich. W praktyce bedzie to zwiezty komunikat potwierdzajacy, ze dana oso-
ba w danych dniach pojawita sie na organizowanym przez nas wydarzeniu i, ewentualnie,
wyglosita referat, poprowadzita warsztaty, zaprezentowala poster, wzieta udziat w dysku-
sji panelowej lub wykazala sie inna aktywnoscia. Na dokumencie tym powinna znalezé sie
pieczeé naszej instytucji oraz podpis odpowiedniej funkeyjnej osoby, na przykiad kierownika
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lub sekretarza konferenciji®. Warto przygotowa¢ po dwie kopie kazdego egzemplarza - jed-
nq dla uczestnika i druga do dokumentacji. Oczywiscie, z duza doza prawdopodobiedstwa
mozemy zalozy¢, ze nie wszyscy z naszych gosei zglosza sie po swoje zaswiadczenie. Byd
moze nie uczyni tego wiekszos¢ z nich. W niczym nie zmienia to jednak faktu, ze powinnismy
przygotowaé dokument dla kazdego jeszcze przed rozpoczeciem wydarzenia. Pozwoli nam
to unikna¢ chaosu i przygotowywania pism ,na szybko”, gdy w najmniej spodziewanym mo-
mencie kto$ wyrazi che¢ jego otrzymania i akurat bardzo $pieszy sie na pociag.

Wskazang praktykq jest réwniez przygotowanie specjalnej listy, na ktérej beda wpi-
sywad sie wszystkie osoby przybyte na konferencje w charakterze publicznogei. Pozwoli nam
to w przyszloéci oszacowaé¢ poziom zainteresowania catym wydarzeniem oraz sprawdzi¢,
do jakich érodowisk i instytucji udato sie dotrze¢, a nad dostepem do jakich powinnismy
jeszcze popracowad. Bedzie to takze dokument zaswiadczajacy, jak wiele oséb przybylo
na konferencje, ktéry pomoze nam okresli¢ jej zasieg.

W przypadku konferencji zdalnych wszystkie wymienione czynnosci bedziemy musieli
przeprowadzié za posrednictwem sieci, a miejsce kolejnych dokumentéw zajmaq stosowne
skany i pliki PDF.

11.2.14. Faktury i delegacje

W formie pewnego zabezpieczenia dobrze mieé¢ takze przygotowane faktury za
oplaty konferencyjne, ktérych mogq od nas oczekiwad niektdrzy z uczestnikéw. Nierzadko
takze zdarza sie, ze cze$¢ z naszych prelegentéw lub stuchaczy zapomina zabra¢ ze sobq
delegacje z macierzystej jednostki. Aby oszczedzié im i sobie dodatkowych, co prawda
drobnych, niedogodnosci, warto przyszykowad sie i na taka sytuacje poprzez przygotowa-
nie wezeséniej formularzy tego dokumentu in blanco, ktére bedziemy mogli opieczetowag,
podpisad i przekaza¢ uczestnikom.

11.2.15. Dokumentacja przebiegu konferencji

W trakeie trwania wydarzenia warto zadbaé o dokumentacje fotograficzng z kolej-
nych sesji, prelekeji oraz dzialan towarzyszacych oraz zbiera¢ materialy do pézniejszego
reportazu medialnego i sprawozdania. Powinno sie tutaj zwrdci¢ uwage chocby na:

e wystapienia gosci specjalnych;

e najwazniejsze z wygloszonych referatéw;

e wnioski plynace z dyskusji, zaréwno tych panelowych (o ile sie odbywaja), jak
i tych po wystgpieniach prelegentéw;

o charakter wydarzen towarzyszaeych, na przyklad wystaw.

¢ Zob. Zalgeznik 2e) zaswiadczenie dla uczestnika konferenciji. Wszystkie zalaczniki zebrano na kodcu tomu.
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Te i wiele innych danych pomoga nam potem w podsumowaniu konferenciji, a same
fotografie mogq stad sie cenng pamiatkq zaréwno dla nas, jak i naszych gosei. Rzecz ja-
sna, musimy tu pamieta¢ o uzyskaniu od nich zgody na publikacje wizerunku w materiatach
pokonferencyjnych. Najlepszym rozwiazaniem jest poproszenie uczestnikéw o podpis pod
stosownym o$wiadczeniem zaraz po ich przybyciu, podczas zalatwiania spraw formalnych
w przeznaczonym do tego celu punkcie. Alternatywa jest zamieszczenie takiego oswiad-
czenia w formularzu zgloszeniowym z opcja do zaznaczenia w przypadku zgody.

11.2.16. Konferencja w mediach spolecznosciowych

Innym ciekawym i coraz czesciej stosowanym rozwiazaniem jest prowadzenie relagji
z wydarzenia ,na zywo” w réznych mediach spolecznosciowych. Dobrze jest powierzyé to
zadanie wolontariuszom - studentom lub doktorantom. Przez caly czas trwania konferengii
beda oni umieszczad na jej profilu na danej platformie krétkie wiadomosci o tym, co aktu-
alnie dzieje sie na obradach. Mogaq to byé na przyklad interesujace cytaty lub tezy z wy-
stapien prelegentéw, fotografie z sali czy réznego rodzaju bon mot. Tutaj mozemy pozwo-
li¢ sobie na nieco luzniejszy ton, doskonale wpisujacy sie w specyfike wspotczesnych mediow
spotecznoéciowych. Za sprawq takich dziatan nasza konferencja ,ozyje” w sieci, a infor-
macje na temat jej przebiegu bedq mialy wiekszq szanse trafi¢ do mlodszych odbiorcéw,
chocby naszych studentéw lub oséb, ktdre z réznych przyczyn nie mogly dotrzed¢ na obrady.

11.2.17. Sprawozdanie z przebiegu konferencji

Gdy konferencja dobiegta korica, wskazanym rozwigzaniem jest opublikowanie jej
podsumowania’. Moze sie to odbywad réwnolegle na kilku poziomach. Po pierwsze relacja
z obrad oraz ich dokumentacja fotograficzna powinny znalezé sie na stronie internetowej
konferencji. Pozytywnie odbieranym dzialaniem jest umozliwienie naszym gosciom pobrania
zdje¢ do osobistego portfolio. Przygotowujac tego typu sprawozdanie, powinnismy wspo-
mnieé o naszych prelegentach i goéciach specjalnych, a takze bardziej szezegétowo omé-
wi¢ najciekawsze oraz najszerzej komentowane wystapienia. Nie mozemy takze zapominaé
o zrelacjonowaniu wszelkich wydarzen towarzyszgeych konferencji. Réwnolegle warto za-
troszczyd sie o to, by sprawozdanie z obrad zostato opublikowane w jednym z przoduja-
cych naukowych czasopism. Pozwoli to na podzielenie sie owocami debat i wystgpien ze
wszystkimi zainteresowanymi, ktérzy nie mogli przybyé na konferencje, da im przynajmniej
ogdlny obraz podejmowanej problematyki oraz wskaze kierunki i metody badarn kolegéw
po fachu. Jednoczesnie tego typu sprawozdanie pomoze umocowad naszq konferencje
na naukowe] mapie i podniesie jej prestiz. Jest to szczegdlnie istotne przy wydarzeniach
o charakterze cyklicznym.

Obok wspomnianych relacji nalezy przygotowad krétkie podsumowanie, ktére - ana-
logicznie do zapowiedzi konferencji - trafi do lokalnej prasy i na réznego rodzaju portale
internetowe. Ciekawym pomystem jest takze publikowanie w sieci, na stronie wydarzenia,

? Zob. Zalacznik 2f) sprawozdanie merytoryczno-finansowe z konferenciji. Wszystkie zataczniki zebrano na kodcu

tomu.
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listy wygtoszonych referatéw wraz z ich krétkimi abstraktami. W przypadku konferenciji cy-
klicznych pozwoli to zaobserwowag, jak zmienialy sie one na przestrzeni lat: jacy uczestnicy
je odwiedzali, jak zmieniala sie poruszana przez nich tematyka itp.

11.2.18. Ankieta pokonferencyjna

Bardzo waznym elementem podsumowania kazdej konferencji jest sprawdze-
nie, co myélg o niej jej uczestnicy (zob. rozdz. 12). Dobrze jest zadba¢ o to, by wyniki
i analizy przeprowadzonych po wydarzeniu ankiet nie trafity do szuflady, lecz staly sie
dla nas cenng wskazéwka, jak pracowad przy organizacji kolejnych wydarzes. Z tego
wzgledu dobrze jest sporzadzié sprawozdanie z badania opinii naszych gosei i zamie-
$ci¢ je — wraz z szablonem formularza - w dokumentacji. Dzigki temu nawet po latach
dokumenty bedq tatwo dostepne. Bedzie to szczegdlnie istotne w przypadku konfe-
rencji cyklicznych, gdzie wskazanym rozwiazaniem jest przygotowywanie specjalnych
sprawozdan z tego, jak wydarzenie rozwijalo sie z edycji na edycje. Beda one nie tylko
zrédtem cennych wskazéwek i informagji, ale takze stana sie niezwykle interesujacym
materiatem zrédiowym.

Nalezy pamietag, ze réwnie cenng informacja zwrotng beda opinie cztonkéw komi-
tetu organizacyjnego - warto je poznaé i podda¢ andlizie.

11.2.19. Podziekowania

Istotnym dokumentem, ktéry powinniémy rozestaé zaraz po zakorczeniu konferenciji, sq
podziekowania dla jej gosci specjalnych: indywidualnie zaproszonych prelegentéw, spon-
soréw, wladz réznego rodzaju instytucji. W pismie tym warto wyrazié nie tylko wdziecznogé
za udziat w wydarzeniu i tym samym podniesienie jego rangi, ale takze wykaza¢ wole
dalszej wspdtpracy na wielu réznych polach (np. navkowym czy administracyjnym)'®. Be-
dzie to stanowito mity gest okazania szacunku, ktéry sprawi przyjemnosé gosciom oraz
pomoze w budowaniu przyszlych, dobrych relacji, co jest szczegélnie istotne w dzisiejszym
$wiecie naukowym. Podziekowania mozemy wystaé droga mailowa lub tradyeyjna poczta,
przy czym ta druga $ciezka caly czas wydaje sie bardziej nobilitujgca.

11.2.20. Zaswiadczenia dla oséb zaangazowanych w organizacje

Warto takze pamietad, ze - podobnie jak dla uczestnikéw - musimy przygotowad
zaswiadezenia dla wszystkich oséb, ktére w jaki§ sposdb byly zaangazowane w prace nad
naszq konferencjq. Moga to by¢ osoby wehodzace w skiad komitetu organizacyjnego lub
naukowego, studenci badz doktoranci pomagajacy w trakeie trwania wydarzenia, foto-
grafowie, graficy, informatycy, wolontariusze... Kazdy z nich powinien otrzymaé od nas do-
kument poswiadczajacy udzial w przygotowaniv wydarzenia oraz okreslajacy w zwiezly
i klarowny sposéb charakter tego zaangazowania.

10 Zob. Zalgeznik 2g) podziekowania. Wszystkie zalgcezniki zebrano na koricu tomu.
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11.2.21. Ostateczna wersja budzetu i faktury

Pierwsze dni po zakorczeniu konferencji to takze czas zebrania i opisania wszystkich
faktur, sporzadzenia ostatecznej wersji budzetu i tym samym rozliczenia catego wydarzenia.
Przy tym dzialaniu powinni$my by¢ szczegdlnie uwazni, jesli chcemy uniknaé pézniejszych
nieporozumieri oraz administracyjnych probleméw. Nasze rozchody (oplaty za wynajem
sal, catering, artykuly biurowe i inne) nie mogq przekraczaé¢ przychoddéw (kwoty z wplat,
od sponsoréw, dofinansowanie z ramienia wtadz uczelni). Warto mieé takze na uwadze,
ze ciagle w wielu polskich instytucjach publicznych obieg dokumentéw, w tym faktur, trwa
stosunkowo dlugo, a kolejne pisma wymagaja wielu pieczatek i podpiséw. W zwiazku z tym
trzeba zajaé sie tym wzglednie szybko, by nasi partnerzy nie czekali dlugo na nalezne im
pieniadze.

11.3. Formy i identyfikacja wizualna dokumentaciji

Odpowiednio zaprojektowana, przemyslana i spéjna graficznie dokumentacja wply-
wa na odbiér catego wydarzenia zaréwno przez jego uczestnikéw oraz gosci, jak i organi-
zatoréw. Niejako wspéttworzy ich doswiadczenie, wzmagajac odezucia wywotywane przez
inne elementy skladajace sie na konferencje. Jak podkreslata Mary Jo Wiseman:

Pamietaj, ze gdy organizujesz jakies spotkanie badz wydarzenie,
w rzeczywistosci kreujesz doswiadczenie i robisz wszystko, co konieczne,
by potaczyé¢ w nim wszystkie pieé zmystéw: smak, wzrok, wech, dotyk i stuch
w celu wystania odpowiedniego przekazu (Wiseman, 2016, s. 17).

Dokumentacja wplywa przede wszystkim na wzrok uczestnikéw, oddziatuje na ich
poczucie estetyki. Gdy przekaz jest wizualnie spdjny, gdy te same symbole, logo, fonty
i kolorystyka znajdujq sie na réznych materiatach: od identyfikatoréw przez zaswiadczenia
po plakaty, $wiadczy to o profesjonalizmie i dobrym smaku organizatoréw, a takze poma-
ga uczestnikom mocniej poczu¢ atmosfere wydarzenia, zaangazowad sie w nie. Z tego
wzgledu juz na poczatku dziatak organizacyjnych warto zajad sie opracowaniem graficznej
koncepcji calego wydarzenia, a nastepnie stopniowo przenosié ja na jego kolejne ele-
menty, w tym dokumentacje. Dzieki temu tworzone pisma i materiaty beda tworzyé spéjna
i estetyczng calosé.

Przy pracy nad tym aspektem konferencji nie mozemy zapominag, ze kazda uczelnia
wyzsza czy instytucja kultury ma wlasne wytyczne dotyczace identyfikacji wizualnej. Jest
to niezwykle wazne, gdyz oprécz grafik zaprojektowanych specjalnie na nasze wydarzenie
bedziemy takze korzystali z materiatéw naszej macierzystej jednostki: logo, kroju pisma,
baneréw i innych. Wyglad i dopuszczalne modyfikacje dla kazdego z nich sq opisane w sto-
sownym zarzadzeniu wiadz naszej instytucji, ktére dokladnie okresla choc¢by ich akeepto-
walne wymiary, ksztatt czy kolorystyke. Warto zapozna¢ sie z nim na samym poczatku prac
nad identyfikacjq wizualng wydarzenia, by na jej pézniejszym etapie uniknad koniecznosci
przerabiania - wydawaloby sie, gotowych — materiatéw. Czesto takze na stronach naszych
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instytucji znajdujq sie wezeénie] przygotowane materialy promocyjne, ktére mozemy pobrad
i wykorzystaé w opracowaniu oprawy wizualnej organizowanego wydarzenia.

Przy tworzeniu identyfikacji wizualnej musimy pamietad o tym, by nasze projekty byty
z jednej strony proste i czytelne, co pozwoli na utatwienie komunikacji i podkreslenie nada-
wanego przekazu, a z drugiej - by w jaki¢ sposdb kojarzyly sie z tematykq konferencii. Jesli
przykladowo wydarzenie dotyczy kwestii zwiqzanych z nowymi mediami, w materiatach
graficznych powinny znalez¢ sie symbole kojarzace sie z nimi, jak na przyklad ikony przed-
stawiajace ekrany, sprzet komputerowy czy znaki w rodzaju @ czy #. Tego typu zabiegi od
razu powinny przywolaé¢ w zainteresowanych osobach skojarzenia zwigzane w poruszang

podczas konferencji tematyka.

Przy opracowywaniu oprawy wizualnej konferencji musimy mieé na uwadze, ze jest
ona érodkiem prowadzgcym do celu, a nie celem samym w sobie. Jej zadaniem jest pod-
kreglenie przekazywanej tresci, sprawienie, by byla ona czytelniejsza, wplyniecie na zmyst
estetyczny czytelnika, nie zas skupianie jego uwagi wytacznie na sobie. W tym drugim wy-
padku bowiem stanie sie ona zaprzeczeniem swojej pierwotnej funkeji i miast utatwiag,
utrudni komunikacje. Dlatego tez powinniémy pilnowad tego, by nasze pisma nie byly prze-
sycone réznego rodzaju materiatami, i umieszczad na nich jedynie wymagane i potrzebne

grafiki, jak na przyktad logo jednostek czy instytucii.

11.4. Obieg dokumentéw

Jak juz wspomniano, opieke nad dokumentacja powinny sprawowaé specjalnie wy-
znaczone do tego zadania osoby. Do ich obowigzkéw bedzie nalezalo dbanie o wiasciwe
przechowywanie i kolportowanie kolejnych materiatéw. Wyjatek od tej reguly stanowia
dokumenty ksiegowe, nad ktérymi powinna czuwaé takze osoba przeznaczona do dbania
o finansowq strone przedsiewziecia. To ona odpowiada za kontakty z dziatem finansowym
naszej instytucji oraz rozliczenie calego wydarzenia. Oczywiscie do calej dokumentaciji
wglad musi mie¢ takze kierownik konferenciji, ktérego obowiazkiem jest czuwanie nad wia-
$ciwym przebiegiem procesu organizacji. Jego podpis musi takze znalez¢ sie na wszystkich
najwazniejszych pismach, jak chodby zgloszenie konferencji czy preliminarz finansowy. To
wiagnie wymienione osoby funkeyjne powinny mieé¢ wglad w dokumentacje. Jesli chodzi
o pozostatych czlonkéw komitetu organizacyjnego, a tym bardziej wolontariuszy, dostep
do gromadzonych pism powinien byé ograniczany i udzielany tylko w uzasadnionych sytu-
acjach. Ma to na celu minimalizowanie ryzyka pojawienia sie bataganu w dokumentach

oraz, co gorsza, zaginiecia czeéci materiatdw.

Powyzsze uwagi nie oznaczaja, ze nikt poza kierownikiem, osobqg odpowiedzialng za
budzet i sekretarzem generalnym nie moze mie¢ dostepu do dokumentacji. Chodzi jedynie
o to, by mozliwo$¢ ta byla nadzorowana przez odpowiedzialne za gromadzenie i obieg
materiatéw osoby. Wskazana praktyka jest chociazby korzystanie z pomocy podezas roz-
dysponowywania réznego rodzaju pism, na przykiad zaswiadczen o uczestnictwie, podczas
konferencji. Dokumenty te musza by¢ wczeéniej przygotowane i podpisane przez wlasciwe
osoby, ale ich dystrybucje mozna powierzyé wolontariuszom.
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Podczas wydarzenia wszystkie pisma, a wiec zaswiadezenia, faktury, formularze de-
legagji i inne najlepiej przechowywag i kolportowa¢ w przygotowanym specjalnie do tego
celu widocznie oznaczonym miejscu. Dobrym rozwigzaniem jest tu zaaranzowanie stano-
wiska nieopodal sali, w ktérej beda odbywaly sie gléwne obrady. Tam oddelegowane
do tego zadania osoby - czy to czlonkowie komitetu organizacyjnego, czy wolontariusze
- wpisywatyby wszystkich przybylych na liste obecnosci, a nastepnie w zaleznosci od ich
statusu wydawaly im potrzebne dokumenty. W tym tez miejscu uczestnicy konferenciji mogli-
by otrzyma¢ pomoc w zatatwieniu wszelkich administracyjnych spraw zwigzanych z naszym
wydarzeniem. Oczywiécie, aby wyda¢ komukolwiek ktérykolwiek z wymienionych powyzej
dokumentéw, nalezy zweryfikowad jego nazwisko z listq obecnosei i poprosié go o podpis
na tejze. Dzieki temu uzyskamy poswiadczenie, ze dana osoba przybyla na konferencje,
oraz potwierdzenie odebrania przez niq wszystkich pism.

Jak wynika z powyzszego, obieg dokumentéw konferencyjnych jest stosunkowo prosty.
Wigkszo$é pism powinna byé przygotowana przez osoby odpowiedzialne za dany aspekt

konferenciji, a nastepnie przekazana kierownikowi do wgladu i akceptacii.
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Whioski
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1.

Dokumentacja to zbiér dokumentéw majacych wartoéé dowodowa, informacyjna
lub opisowq; w znaczeniu czynnoéciowym to gromadzenie lub tworzenie takich
dokumentéw. Stanowi podstawe dzialar organizacyjnych, skrupulatnie prowa-
dzona - pomaga kontrolowaé proces przygotowania do konferencji, a takze jej
przebieg. Dzieki niej mozemy sprawdzi¢, czy realizujemy plan zgodnie z zatoze-
niami, oraz zweryfikowad przebieg calej organizacji.

Na dokumentacje konferencji sktadaja sie: harmonogram prac, preliminarz finan-
sowy, zgloszenie konferenciji, ogloszenie, formularz zgtoszeniowy, zaproszenia dla
gosci specjalnych, decyzje kwalifikacyjne, formularz dotyczacy noclegdw i wyzy-
wienia, program konferenciji, niezbednik dla uczestnikéw konferencji, pakiet dla
medidw, identyfikatory, lista obecnosci i zaswiadezenia dla uczestnikéw, faktury
i delegacje, dokumentacja przebiegu konferenciji, informacje dla mediéw spo-
tecznosciowych, sprawozdanie z przebiegu konferenciji, ankieta pokonferencyjna,
podziekowania, zaswiadczenia dla oséb zaangazowanych w organizacje konfe-
rencji, ostateczna wersja budzetu i faktury.

Opieke nad dokumentacja powinny sprawowaé wyznaczone do tego zadania
osoby. Do ich obowigzkéw nalezy dbanie o wlaéciwe przechowywanie i kol-
portowanie materiatéw. Wyjatek od tej reguty stanowia dokumenty ksiegowe,
nad ktérymi powinna czuwaé osoba wyznaczona do dbania o finansowq strone
przedsiewziecia. To ona odpowiada za kontakty z dziatem finansowym naszej
instytucji oraz rozliczenie wydarzenia. Do dokumentacji wglad musi mieé kierow-
nik konferenciji, ktérego obowigzkiem jest czuwanie nad wiasciwym przebiegiem
procesu jej organizacii. Jego podpis musi znalezé sie na wszystkich najwazniej-
szych pismach, jak cho¢by zgltoszenie konferencji czy preliminarz finansowy. Do-
step do dokumentacji pozostatych czlonkéw komitetu organizacyjnego i wolon-
tariuszy powinien byé ograniczany i udzielany tylko w uzasadnionych sytuacjach.
Ma to na celu minimalizowanie ryzyka pojawienia sie bataganu w dokumentach
lub zaginiecia czeéci materiatéw.

Wzory dokumentéw zamieszczono jako zalgcezniki: 2a) zgloszenie konferencii,
2b) formularz zgtoszeniowy, 2¢) decyzja kwalifikacyjna, 2d) zaproszenie gosci
specjalnych, 2e) zaswiadczenie dla uczestnika konferencji, 2f) sprawozdanie me-

rytoryczno-finansowe z konferencji, 2g) podziekowania.
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