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17. Harmonogram konferencji
- Konferencja Naukowa Biblioteki
Uniwersytetu Lédzkiego

Biblioteka Uniwersytetu Lédzkiego

Konferencja Naukowa Biblioteki Uniwersytetu tédzkiego (Konferencja Naukowa BUL)
miata pieé¢ edycji i byla organizowana w latach 2009-2017". Najtrudniejsze bylo z pew-
noscia przygotowanie pierwszej edycji w 2009 roku. Byta to pionierska praca, przetarta
wiele szlakéw i wypracowala pewne standardy, ktére w pdzniejszych latach byty uzupetnia-
ne i dopracowywane. Kazda kolejna impreza dostarczata nowych doswiadezen i wiedzy.
Pracujacy nad niq zespdt, ktérego skiad utrwalit sie przy trzeciej edycji, dokladat wszelkich
staran, by uczy¢ sie na bledach, zlikwidowad najdrobniejsze tarcia i doprowadzi¢ do sytu-
acji, w ktérej sama impreza toczyla sie w sposdb jak najbardziej tatwy i przyjemny, zaréwno
dla gosci, jak i organizatoréw.

Jednym z najwazniejszych doswiadczen byto to, ze dobrze zaplanowana impreza,
nawet w obliczu réznego rodzaju ,katastrof”, czy to wynikajacych z bledéw ludzkich, czy
okolicznosei, odbywala sie w niezaklécony sposéb i bez duzej ilosei stresu, poniewaz, zgod-
nie z prawem Murphy’ego, ,katastrofy” byly brane pod uwage, choé oczywiscie nikt nie byt
w stanie przewidzieé, w jakiej postaci sie zmaterializuja. Zdarzaly sie mimowolne pomytki,
takie jak zle uméwione godziny przyjazdu autokaréw czy tez cateringu, ale réwniez zjawiska
pozostajace poza kontrolg organizatoréw, jak intensywny deszez podczas uroczystej kolagji
na $wiezym powietrzu. Pozostawienie jednak odpowiedniej elastycznosci w dziataniv i zapa-
su czasu na naprawienie bledéw dawato naprawde dobre efekty, pozwalalo tez na utrzy-
manie mitej atmosfery wéréd czlonkéw komitetu organizacyjnego i uczestnikéw wydarzenia.

Calo$¢ prac nad jedng konferencja trwata okolo dwéch lat. Zaczynata sie od ustale-
nia tematyki imprezy, wyszukania gosei specjalnych, VIP-6w, ktérzy nadawali wysokq jakosé
dyskusji naukowej, oraz opracowania zagadnien, ktére w danym czasie mialy odpowiednio
duze znaczenie dla érodowiska bibliotekarskiego. Ta ostatnia praca wymagala doktadnego

' Archiwalne strony Konferencji Naukowej BUL mozna obejrzeé pod adresem: http://www.lib.uni.lodz.
pl/?idx=konferencje. Byly one tworzone przez Piotra Puchowskiego (lata 2009-2013) oraz Macieja Kolase
(20151 2017). W latach 2011-2017 sekretarzem konferenciji byla Justyna Jerzyk-Wojtecka.
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przejrzenia biezacej literatury fachowej, polskiej i zagranicznej, oraz zapoznania sie z pro-
blematyka podejmowanq przez ,siostrzane” imprezy innych instytucji naukowych. Konfe-
rencja Naukowa BUL odbywala sie w czerweu w nieparzyste lata, w zwiazku z tym rok
wczedniej, réwniez w czerwcu, zgtaszana byla jako wydarzenie navkowe wiadzom Uniwer-
sytetu Lédzkiego i jednoczesnie rozpoczynana byla promocija eventu w Internecie. W tym
momencie program merytoryczny, czyli zagadnienia, jakie mialy stanowié o$ tematyczna
eventu, byt juz przygotowany do publikacji w sieci, dzialata strona internetowa, gotowe bylo
logo i ustalone byly podstawowe zatozenia graficzne (kolorystyka).

Promocje wydarzenia prowadzono kilkoma kanatami: bylo ono zglaszane do EBIB-u?
oraz Lustra Biblioteki®. Jednoczeénie bylo ono promowane na fanpage’ach BUL w mediach
spotecznosciowych, rozsytano takze informacje mailowq i poczta standardowa do biblio-
tek naukowych w catym kraju i wybranych zagranicznych. Zamieszezane na wymienionych
wyzej stronach informacje zawieraly link z przekierowaniem na strone Konferencji Nauko-
wej BUL, gdzie potencjalny uczestnik mégt znalezé szezegdly dotyczace wydarzenia oraz
formularz rejestracyjny wraz z wszystkimi potrzebnymi umowami. Najwazniejsze z nich to:
umowa wydawnicza, dla uczestnikéw, ktérzy wygtaszali referat i cheieli go wyda¢ w ksigzce
zawierajacej materialy konferencyjne; zgoda na upublicznienie wizerunku, ktéra umozli-
wiata publikowanie zdje¢ z konferencji w mediach spotecznosciowych, oraz na filmowanie
obrad; w ostatniej edycji takze odpowiednie zgody na przetwarzanie danych osobowych.

Strona Konferencji BUL byla uzupetniana i aktualizowana do daty rozpoczecia imprezy.

W pazdzierniku i listopadzie roku poprzedzajacego konferencje przygotowywane
byty listy intencyjne do potencjalnych sponsoréw, prowadzono tez rozmowy z firmami stale
wspdtpracujacymi z biblioteka. Waznym elementem tej strategii bylo pozyskanie sponsoréw
przed ustaleniem budzetéw na kolejny rok w poszczegdlnych przedsiebiorstwach, co mia-
lo zwyczajowo miejsce okoto potowy grudnia. Dzialania te dawaly mozliwo$é zapewnie-
nia uczestnikom wysokiego komfortu samego wydarzenia oraz dostarczenia dodatkowych
atrakeji, takich jak odwiedziny czotowych tédzkich muzedw czy uroczyste kolacje. Jedno-
czeénie udziat sponsoréw w konferenciji umozliwiat firmom, obok tradycyjnych form promogiji
i reklamy, pozyskanie nowych kontaktéw, dawal mozliwosé nieco szerszej dyskusji, a zda-
rzalo sie, ze wzbogacal obrady merytorycznie. Wspdtpraca w trakcie konferenciji z firmami
komercyjnymi, wéréd ktérych byli wydawey navkowi czy producenci sprzetu bibliotecznego,
dawala duze korzyéci obu stronom, pozwolita tez na personalne, blizsze kontakty, co zna-
czaco ulatwiato wszelkie negocjacje handlowe.

Na poczatku roku akademickiego, mniej wiecej w polowie pazdziernika, ustalany byt
i publikowany na stronie internetowej ostateczny harmonogram wydarzenia, czyli przede
wszystkim terminy nadsylania zgltoszer uczestnictwa, w tym wystapien, oraz nadsytania go-
towych tekstéw artykutéw pokonferencyjnych. Byt to takze czas na pozyskanie wystgpien
zaproszonych gosei, ktére tworzyly merytoryczng rame navkowq wydarzenia, oraz recen-
zentéw tomu pokonferencyjnego.

2 Archiwum kon{erencji na EBIB: http://wwwebib.p|/?page_id:724
¢ Strona Lustra Biblioteki: https://|ustrobib\iotekiApV
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Hustrchc 17.1. Kon{:erencja ,Biblioteka w spoJeczerﬁstwie Wiedzy. \nformacjo, educhja,
profesjoncﬂizm”, materia}y konferencyjne: program konferencji i qbstquty

Zrédto: opracowanie whasne; grafika i kolaz zdje¢ Beata Gamrowska.

Od 2015 roku do zgtoszer uczestnictwa organizatorzy zaczeli dolgczad tabele,
w ktdrej proszono gosci o zaznaczenie, z ktérych i jakich positkéw w trakcie konferen-
cji bedq chcieli skorzystad. Pomyst ten pojawit sie, gdy uwidocznit sie nowy trend wéréd
uczestnikéw wydarzenia: otéz od 2013 roku coraz mniej gosei przyjezdzalo na cale trzy
dni, mniej wiece] potowa pojawiala sie tylko na jeden, wybrany dzier. To powodowalo, ze
z okolo 100 uczestnikéw konferendji stale na obradach przebywalo mniej wiecej 70 oséb,
a ostatniego, trzeciego dnia, liczba ta malala jeszeze bardziej. Dodatkowo coraz czesciej
pojawialy sie osoby, ktére potrzebowaly zapewnienia nieco bardziej wyszukanej diety, naj-
czescie] weganskiej lub wegetarianskie]. Aby ograniczyé wszelkiego rodzaju nieprzyjemne
sytuacje, a takze marnowanie dostarczanej przez firmy cateringowe zywnosci i jednocze-
énie zapewnié¢ petny komfort gogciom konferengji, tworzona byta petna informacja, ktéra

353



JUSTYNA JERZYK-WOIJTECKA

nastepnie przekazywano zaréwno osobom przygotowujacym positki, jak i, dodatkowo,
umieszczano na wspdlnej liscie uczestnikéw konferenciji. W chwili przyjazdu na wydarzenie
kazdy uczestnik miat mozliwos¢ przejrzenia swojej deklaracji dotyczacej positkéw i imprez
towarzyszacych oraz zmiany zdania i wyboru opcji, ktérej nie wziat pod uwage, zgtaszajac
sie na konferencje.

Na poczatku roku Uniwersytet tédzki zakladal, na prosbe komitetu organizacyjne-
go, oddzielne konto bankowe, na ktére wplywaly wplaty od uczestnikéw konferencji oraz
sponsoréw. Sekretarz konferencji opracowywat wstepnie budzet, ktéry byt odpowiednio
korygowany, gdy znana juz byla liczba zgloszeri. W tym samym czasie pisane byly pisma
w sprawie patronatéw honorowych. Dla kazdego wydarzenia komitet organizacyjny starat
sie o trzy patronaty honorowe: JM Rektora Uniwersytetu tédzkiego, Prezydenta Miasta to-
dzi oraz Marszatka Wojewddztwa tédzkiego. Wspdtpraca z instytucjami samorzadowymi
dawata mozliwo$é otrzymania materiatéw (folderéw, albuméw) promujaeych region tédzki,
a takze bywala czasem zrédlem dodatkowego finansowania.

W poczatkach lutego, czyli okoto 4 miesiecy przed konferencjq, zaczynal sie okres
naplywania zgloszen od uczestnikéw. Nazwiska goéci od razu byly nanoszone na listy,
w zwigzku z czym na kilka tygodni przed konferencjq wiadomo byto, ile przyjedzie oséb
i ile z nich bedzie chciato wyglosi¢ referaty. Byly to wazne informacje, poniewaz dosyd
wezesnie trzeba bylo zamdéwié odpowiedniq liczbe wejscidwek na imprezy towarzyszace
(na przyktad biletéw w muzeum) i okreslié ilu - w przyblizeniu — gosci mozna sie spodziewad
na uroczystych kolacjach. Nadchodzit czas na dopinanie uméw z wszystkimi wspétpracow-
nikami zewnetrznymi: restauracjami, cateringiem, przewodnikami oraz instytucjami kultury,
ktdre byly odwiedzane przez uczestnikéw w ramach imprez towarzyszgeych.

Tematyka zgloszonych referatéw wraz z wystapieniami zaproszonych gosci najeze-
$ciej w sposdb naturalny ukladata sie w szezegdtowy harmonogram konferencji. Pogrupo-
wane tematycznie w sesje, wystapienia merytoryczne stanowity bazowy szkielet programu.
Najczesciej trwaly one 15 minut, rzadziej zdarzaly sie krétsze, 5-10-minutowe komunikaty.
Dodatkowo harmonogram uzupetnialy prezentacje sponsoréw, przy czym mozliwosé wy-
stapienia w konkretnych sesjach mogla mieé inng wartoéé - sesje pierwszego dnia byly
przeznaczone dla firm, ktére zaoferowaly najwieksze wsparcie. Dodatkowo organizatorzy
przewidywali czas (okoto 90-120 minut) na dyskusje, ktérej tematyke stanowity najwazniej-
sze watki pojawiajace sie w zgtoszonych referatach. Osoby moderujgce dyskusje wybierane
byly spoéréd zaproszonych gosci.

Wezesniejsze przestanie abstraktéw dawato mozliwose przygotowania wstepnych
materiatéw konferencyjnych, zawierajacych nazwiska autoréw, ich afiliacje, tytuly, stresz-
czenia wystgpied w jezyku polskim oraz zgrupowane najczesciej na 2 i 3 stronie znaki mar-
kowe wspierajacych konferencje firm zewnetrznych. Materialy te byly opracowywane gra-
ficznie*, drukowane i bindowane w Bibliotece Ut.

* Od 2013 roku opracowaniem graficznym Konferencji Naukowej BUL zajmowala sie Beata Gamrowska.
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Na poczatku maja, gdy harmonogram wydarzenia byt juz wstepnie przygotowany
i znana byla liczba uczestnikéw, mozna bylo przygotowywa¢ w szczegétach imprezy towa-
rzyszqce, zglosié liczbe uczestnikéw oraz wnieéé przedplaty i zaliczki, o ile byty konieczne.
Takze w maju, mniej wiece] dwa tygodnie przed terminem rozpoczecia wydarzenia, wysy-
lane byly zaméwienia do drukami. Zbierane byly takze od instytucji samorzadowych réz-
nego rodzaju foldery i gadzety, ktére potem wraz z materiatami reklamowymi Uniwersytetu
tédzkiego oraz Biblioteki Ut byty dotaczane do toreb przygotowywanych dla uczestnikéw
konferengiji.

Ostatnim etapem przygotowan bylo przygotowanie i drukowanie programdéw kon-
ferendji (timetable), identyfikatoréw dla wszystkich gosci oraz organizatoréw, a takze pa-
kowanie toreb z prezentami i programem, ktére wreczane byly uczestnikom w trakcie re-
jestracji na konferencje. W sytuacji gdy umowa z drukarnia pozwalata na to, by wysta¢
przygotowane PDF-y na ostatniq chwile, mozna bylo wydruki programéw konferencji zrobid¢
poza Biblioteka Ut. W przeciwnym razie byly one drukowane na kolorowych drukarkach,
jokie miata na podoredziu Sekeja Promocji BUL. Przy wszystkich tych pracach kluczowe
byty odpowiednie wezesniejsze przygotowania oraz zagwarantowanie materiaddéw, co ro-
biono na poczatku maja: przygotowanie graficzne, zaméwienie odpowiedniej liczby ko-
lorowych toneréw, papieru o wiekszej gramaturze, zapewnienie technicznego wsparcia
w trakcie procesu drukowania, tak aby ewentualna awaria drukarki nie spowodowata du-
zych opdznien.

Trwajace trzy dni wydarzenie samo w sobie byto sporym wyzwaniem. Na ten czas
do komitetu organizacyjnego dotaczalo kilku bibliotekarzy, aby zapewni¢ sprawng obstuge
gosei. Mialo to szczegdlnie duze znaczenie w trakcie pierwszego dnia, gdy z zasady kumu-
lowaly sie dziatania zwiazane z rejestracjq przyjezdzajacych uczestnikéw, co czesto prze-
ciagato sie na caly pierwszy dzied, cho¢ najwieksza liczba oséb pojawiata sie tuz przed
rozpoczeciem obrad. Jednoczesnie jeden z czlonkéw komitetu wspdtpracowal z caterin-
giem, ktéry trzeba bylo wspomdc w procesie instalowania stoléw i urzadzen. Jesli obiady
byty wydawane w budynku BUL®, dodatkowo potrzebna byla obstuga w przeznaczonej do
tego sali. Pomocy potrzebowali takze sponsorzy, zaréwno w zakresie przygotowania dla
nich odpowiednich stanowisk, jak i wystapier.

W sali konferencyjnej w trakcie pierwszych godzin imprezy nadzér techniczny
sprawowat informatyk biblioteczny, zadaniem ktérego byto wspieranie oséb chcgeych
podiaczy¢ swéj sprzet (gléwnie laptopy) do systemu sali lub do dostepnego Wi-Fi,
w dalszej czescei trwania eventu korzystano z pomocy dyzurujacego w danym momencie
specjalisty. Pomoc techniczna przydawala sie réwniez czasem na stoiskach sponsor-
skich, ktérych podigczenie do pradu wiazalo sie z rozprowadzeniem tymczasowe;j sieci
elektryczne;.

° Na wydawanie obiadéw w budynku BUL zdecydowano sie podczas dwéch ostatnich konferencji, w 201512017
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Po obradach najwazniejsze aspekty organizaciji zwigzane byly z przygotowanymi
atrakejami. Kluczowe bylo dopilnowanie godzin transportu dla niezmotoryzowanych gosci,
wycieczki oraz instytucji, w ktérej takowa sie odbywala (najezescie] bylo to jedno z tédzkich
muzedw) i cateringu lub restauraciji, ktére przygotowywaly uroczysta kolacje. Wszystkie
wydarzenia byly wezeéniej uzgodnione w szezegdtach, jedynym problemem pozostawato
zgranie ich w czasie, przy jednoczesnym braku zakiéced w obradach.

Drugi dzien byl juz znacznie spokojniejszy, a do jego obslugi potrzeba bylo mniej
pracownikéw. Zazwyczaj spadata tez liczba uczestnikéw, ktérych najwiece] bylo obecnych
pierwszego dnia. Trzeci dzien obrad byt najbardziej kameralny i najkrétszy, raczej doklada-
no staran, aby kodczyl sie wraz z obiadem. Czasem pojawiali sie na nim studenci Katedry
Bibliotekoznawstwa Ut®.

Koniec wydarzenia nie oznaczat korica prac zwiazanych z konferencjq. Pozostawa-
ta kwestia zebrania artykutéw pokonferencyjnych, wystania ich do recenzji” oraz redake;ji
nadestanych tekstéw. Dla recenzentéw przygotowano specjalne arkusze recenzji, redakeja
navkowa zajmowali sie dyrektor BUL — Maria Wroctawska (materiaty wydane w latach
2009-2013), nastepnie Tomasz Piestrzydski (od 2015 roku) oraz Justyna Jerzyk-Wojtec-
ka, ktéra byta takze redaktorem technicznym. Praca nad redakeja i sktadem technicznym
trwata najezescie] do poczatkéw kolejnego roku. Gotowa ksiazke w pliku PDF przekazy-
wano Wydawnictwu UL, ktérego rolg pozostawata wspétpraca z drukarnia. Najezescie;
w czerwcu kolejnego roku rozsylano do wszystkich uczestnikéw §wiezo wydane egzemplarze
zawierajace referaty pokonferencyjne. Byt to w zasadzie ostatni akeent pracy nad orga-
nizacjq wydarzenia.

Prace zwigzane z konferencjq wymagaly polaczenia réznych elementéw i sprawnego
nimi zarzadzania. Na barkach komitetu organizacyjnego spoczywala odpowiedzialnosé za
przygotowanie eventu od strony naukowej, zapewnienia odpowiedniej oprawy technicznej,
umozliwienia integracji uczestnikéw oraz zapewnienia im wytchnienia po diugich godzi-
nach obrad. Polaczenie tych elementéw wymagato przede wszystkim wspdlnej wizji tego,
co zaréwno goscie, sponsorzy, jak i instytucja, w tym przypadku Biblioteka Uniwersytetu
tédzkiego, mogli zyska¢ dzieki temu wydarzeniv. Wspélny cel, starannie rozpisany plan
dziatania i dobrze dobrany zespét to podstawowe komponenty, dzigki ktérym konferencja
przebiegala w przyjemnej atmosferze, przy minimum stresu i duzej satysfakeji wszystkich
bioracych w niej udziat.

¢ Obecnie Katedra Informatologii i Bibliologii Ut.

7 W 2016 roku pojowi} sie wymog, qby recenzentéw wybiero}o Wyduwnictwo Uniwersytetu Lédzkiego,‘ w gestii
WUL bylo takze przestanie tekstéw do recenzji. W 2017 roku Konferench Naukowa BUL zostata zwolniona z tego
obowiqzku,‘ Wybér recenzentéw, cztonkéw komitetu nuukowego, opracowania nqukowego i technicznego tekstow

pozostq} w gestii komitetu organizacyjnego konferench

356



17.HARMONOGRAMKONFERENCIJI

KONFERENCIJANAUKOWABIBLIOTEKIUNIWERSYTETULODZKIEGO

Tabela 17.1. Harmonogram Konferencj\' Naukowej Biblioteki Uniwersytetu Lo’dzkiego

13 miesiecy 1-2 opracowanie przejrzenie biezacej sekretarz
przed miesiecy tematyki literatury, zagadnien konferenciji
rozpoczeciem i tytutu konferencii + dyrekcja
konferenciji konferenciji organizowanych
(maj roku -1) w danym roku
Rok przed 2-3 dni zgloszenie wystanie sekretarz
wydarzeniem konferenciji odpowiedniego konferencii
(czerwiec wiadzom Ut formularza koméree
roku -1) administracji
zajmujqce; sie
konferencjami
Rok przed 13 promocja wystanie informagji sekretarz
wydarzeniem miesiecy konferencii o konferencji do konferencii +
(czerwiec w Internecie EBIB-u i Lustra sekeja promocji
roku -1) do Biblioteki,
daty samego uruchomienie
wydarzenia i dalsze prowadzenie
kont konferencii
w mediach
spotecznosciowych,
utworzenie strony
internetowe;j
konferencii
Wrzesien 5 tygodni opracowanie wyszukanie sekretarz
roku -1 sktadu 0séb naukowo konferencii
naukowego zajmujacych sie
konferencii tematykq zwigzang
i recenzentéw z konferench,
wystanie do nich
maili z zaproszeniem
Pazdziernik- 2 tygodnie wstepny plan opracowanie sekretarz
listopad finansowy szacunkowe konferencii
roku -1 konferencii kosztéw konferencii, + dyrekeja

przygotowanie
oferty i wybdr
potencjalnych
sponsoréw, pisanie
listéw intencyjnych
do firm
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Tabela 17.1 (cd.)

Pazdziernik- 2 tygodnie promocja wystanie pocztq tra- sekretarz
listopad tradycyjna dycyjng informagiji nt. konferencii
roku -1 wydarzenia do insty- + dyrekeja
tucji (w tym stworze-
nie listy takich insty-
tucji), ktére mogaq byé
nim zainteresowane
Grudzien 2 tygodnie szczegdtowy przygotowanie zesta- sekretarz
roku -1 harmonogram | wienia najwazniej- konferenciji
konferenciji szych termindw, w tym
ostatecznych termi-
néw wplywu zgloszen
oraz referatéw
Poczatek 2-5 dni zatozenie przekazanie admi- dyrekcja
stycznia konta nistracji UL prosby
bankowego o zatozenie konta
konferencii
Luty-kwiecier 3 miesigce administracja | zapisywanie ko- sekretarz
zgtoszer na lejnych zgtoszen, konferencii
konferencije korespondencja
z osobami zgtaszajq-
cymi sie na konferen-
cje, poczatek pracy
nad listg obecnosci
Luty 2 tygodnie zgloszenie do wystanie zglosze- dyrekcja +
Wydcwnictwc nia, omdwienie sekretarz
Ut publikagji odpowiedzialnosci konferencii
pokonfe- za poszczegdlne
rencyjnej zadania (po stronie
BUL by} sktad kom-
puterowy i recenzje),
pobranie uméw
wydawniczych dla
autordéw referatéw
Luty- 5 miesiecy opieka nad korespondencja ze sekretarz
czerwiec sponsorami sponsorami, oméwie- konferencji +
(do daty nie zobowigzar stron, jedna osoba

wydarzenia)

przygotowanie pla-
néw stanowisk oraz
wystgpier sponsor-
skich, przyjmowanie
wplywdw pienieznych
i zarzqdzanie nimi

z komitetu

organizacyjnego




17.HARMONOGRAM KONFEREN

CJI - KONFERENCIJANAUKOWABIBLIOTEKIUNIWERSYTETU tODZKIEGO

Marzec-
lipiec/

sierpien

6 miesiecy

zgloszenia
referatéw

przyjmowanie
zgloszen referatéw,
przydziat
poszczegdlnych
tekstéw do blokéw
tematycznych,
wstepny plan
programu
(timetable)
konferencii,
pilnowanie, aby
autorzy dostali petne
teksty, wysytanie
tekstéw do recenzji

sekretarz
konferencii

Kwieciern—
czerwiec
(dzien-dwa
dni przed
wydarzeniem)

3 miesigce

materiaty
konferencyjne

opracowanie
graficzne

i merytoryczne
materiatéw oraz
przygotowanie

ich do druku:
plakatu, skoroszytu
z abstraktami,
programu
konferencji, wydruk
na miejscu lub

w drukarni

sekretarz
konferencii
+ grafik

Luty-
czerwiec
(do daty

wydarzenia)

4,5
miesigca

wydarzenia
towarzyszgce

przygotowanie
wydarzen
towarzyszqcych,
wybranie miejsc,
podpisanie uméw
z cateringiem,
obliczenie kosztéw,
oszacowanie
liczby potrzebnych
positkéw

komitet
organizacyjny

Kwiecier—
czerwiec
(do daty
rozpoczecia
wydarzenia)

3 miesigce

lista
obecnosci

przygotowanie

listy obecnosci na
podstawie zgloszen
oraz koresponden-
cji ze sponsorami,
obliczenie liczby po-
trzebnych positkow,
biletéw na imprezy
towarzyszace itp.

sekretarz
konferencii +
jedna osoba
z komitetu




JUSTYNA JERZYK

WOIJTECKA

Tabela 17.1 (cd.)

Czerwiec 2 dni torby dla spakowanie komitet
(dzieA- uczestnikéw toreb (materiaty organizacyjny
dwa dni konferencyjne,
przed datq dodatki promocyjne,
wydarzenia) gadzety)
Czerwiec 4 dni wydarzenie szeroko rozumiana komitet
(caty okres obstuga wydarzenia, organizacyjny,
wydarzenia) przygotowanie sal, dyrekeja +
stoisk dla sponsordw, przydzieleni
zespolu powitalnego pracownicy BUL
(do rejestraciji
uczestnikdw,
podbijania
delegaciji,
wydawania toreb),
obstuga salli
konferencyjnej,
obstuga wycieczki
po BUL itp.
Lipiec/ 12 publikacja wspdtpraca sekretarz
sierpien — miesiecy materiatéw z Wydawnictwem konferencii
do kofica konferen- Ut, zbieranie uméw
czerwca cyjnych wydawniczych,
roku +1 redakcja tekstéw po
recenzji, redakeja
techniczna catosei
wydawnictwa
Legenda:
rok -1 - poprzedzajqcy rok, w ktérym realizowano wydarzenie;

rok +1 - nastepny rok po wydarzeniu.

Zrédto: opracowanie whasne.
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