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Wstep

Przedmiotem podjetych w ksiazce rozwazan uczyniono organizacje konferenciji na-
ukowych. Badacze sa zobligowani do dzialan na rzecz rozwoju nauki, w tym - do or-
ganizacji réznego rodzaju spotkan nauvkowych, stuzgcych wymianie informacji i wiedzy,
integracji srodowiska i nawiazywaniv wspdtpracy. W tym kontekécie kompetencje zwig-
zane z ich planowaniem i przebiegiem: wiedza, umiejetnosci oraz predyspozycije spotecz-
no-osobowosciowe, to w $wiecie naukowym rzecz bezcenna. Celem autoréw monogratfii
jest zaprezentowanie nie tylko przykladéw dobrych rozwiazan w nakreslonym temacie, ale
réwniez teoretycznej, dogtebnej i krytycznej analizy literatury przedmiotu, uwzgledniajacej
najnowsze wyniki badar i refleksji w podjetym przedmiocie rozwazan. Unikatowy — nauko-
wo-praktyczny charakter publikacji - z pewnoscia przyczyni sie do rozwoju dyscyplin: nauki
o komunikagji spotecznej i mediach oraz nauki o zarzadzaniu i jakosci.

Publikacja ma na celu wypetnienie luki na rynku polskim w zakresie kompleksowego
opracowania ogétu zagadnier zwigzanych z organizaciq spotkar naukowych i jest adreso-
wana przede wszystkim do érodowiska naukowego, ale réwniez wszystkich innych podmio-
téw, ktére organizujq lub bedq organizowaly konferencje. Warto w tym miejscu podkresli¢,
iz wydawnictwa zagraniczne dotyczace tematu maja charakter poradnikowy. I tak na przy-
klad, szukajac informagiji w zakresie praktycznych aspektéw zwigzanych z organizacjq kon-
ferencji, mozna skorzystag z ksiazki Zebrania i konferencje. Sprawne prowadzenie i aktyw-
ne uczestnictwo (2008), ktérej autor Jochem KieBling-Sonntag oraz thumacz Karol Zabtocki
zadbali o to, by opracowanie przygotowad w réwnoleglych wersjach jezykowych: polskie;
i angielskiej. W kwestiach jezykowych pomocq stuzq takze opracowania Piotra i Macieja
Domanskich Practical Meetings and Conferences. A Guide for Professionals (2016) i Judy
Allen Organizacja imprez (2006). O praktycznych rozwiazaniach pisali ponadto: Gideon
Rivlin w pracy Guide to Organizing an International Scientific Conference (1995) oraz Mary
Jo Wiseman w wydanym w 2020 roku poradniku The Meeting Planning Process: A Guide
to Planning Successful Meetings. Poradnikowy charakter maja réwniez polskie publikacje
po$wiecone organizaciji konferencji, w tym zdezaktualizowane w znacznym stopniu, wydane
w XX wieku, opracowania Mariana Franka (1966), Zbigniewa Nowickiego (1970), Jarosta-
wa Rudniarskiego (1974)'. Nowsze prace, np. pierwszy przettumaczony na jezyk polski po-

radnik dla organizatoréw konferencji Spokojnie, to tylko konferencja Tony’ego Careya (1998)

' Frank, M. (1966). Organizowanie narad i konferencji. Warszawa: Wydawnictwo Zwiazkowe CRZZ;
Nowicki, M. (1970). Organizacja konferencji. Warszawa: Zaklad Administracji Padstwowej; Rudnianski, 3. (1974).
Konferencje: organizacja, dyskusja, otoczenie zewnetrzne: poradnik zawodowyA Lublin: Towarzystwo Naukowe

Organizacji i Kierownictwa.
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czy opublikowana przez Wydawnictwo Helion w 2005 roku ksigzka Johna G. Fishera (w thu-
maczeniu Jarostawa Dobrzanskiego) Jak zorganizowaé perfekcyjng konferencje, takze sku-

piaja sie na praktycznych aspektach organizacji konferencjii eventdéw i sq adresowane do
$rodowisk biznesowych.

Mamy nadzieje, iz materialy zaprezentowane w ksiazce zostana takze wykorzystane
przez wykladowcéw i studentéw na kierunkach zwiazanych z zarzadzaniem informacja i ko-
munikacja. Istotnym bowiem powodem powstania opracowania byto otwarcie w Katedrze
Informatologii i Bibliologii Uniwersytetu tédzkiego nowego kierunku studiéw - informatolo-
gia z biznesowym jezykiem angielskim (2018). Za oczywiste wéwczas uznano, ze spetnia-
jac wymogi rynku pracy, nalezy jego absolwentéw wyposazyé¢ w kompetencje zwiazane
z organizacjq konferenciji i innych eventdw. Jest wiecej niz pewne, iz pracujac w $wiecie
zwigzanym z zarzgdzaniem informacja, przynajmniej niektérzy z nich bedq w przysztosei
odpowiedzialni za organizacje spotkar w ramach zatrudniajacych ich firm. Jegli trafiq do
pracy w instytucjach non profit, takich jak biblioteki, réwniez nie uchylq sie przed tego typu
zadaniami. Zadbano zatem, aby wéréd przedmiotéw kierunkowych znalazt sie taki, w kté-
rego toku studenci uczyliby sie organizacji konferencji, a jesli nadarzy sie po temu okazja
- ¢wiczyli swoje umiejetnosci w praktyce, pomagajac w réznych uniwersyteckich eventach.

Glowny problem badaweczy, ktérym zajeto sie w pracy, dotyczyt tego, jak organizo-
waé konferencje. Wyznaczyt on kierunek formutowania pytan szezegétowych. Zostaly one
podane na poczatku kazdego z rozdziatéw. Whioski z przeprowadzonych badad podano
na ich zakorczenie. W toku prowadzonych analiz skupiano sie na dwéch celach: poznaw-
czym i praktyczno-wdrozeniowym. Dzigki temu - jak wspomniano - refleksje majq charak-
ter naukowy, ale tez mozna je przetozyé na dziatalnosé praktyczna.

Do realizacji wyznaczonych celéw badawczych autorzy tekstéw wykorzystali meto-
dy: bibliograficzng, analizy i krytyki pismiennictwa, case study oraz heurystyczna. Dzieki
wykorzystaniu tej ostatniej mozliwe byto, w toku rozwiazywania postawionych probleméw,
poszukiwanie nowych koncepcji, klasyfikacji i zwiazkéw miedzy omawianymi aspektami or-
ganizacji konferencji naukowych. Teksty zamieszczone w monografii zostaly opatrzone pet-
nym aparatem naukowym: powolaniami, bibliografia, wykazem ilustracji i tabel, indeksem
oraz wykazem skrétéw.

Do pracy nad ksiazka zaproszono przedstawicieli srodowiska z szeroko rozumianej
dyscypliny nauki o komunikacji spotecznej i mediach. W projekcie wzielo udzial tacznie
pietnascie oséb reprezentujacych szes¢ osrodkéw: Uniwersytet Gdanski, Uniwersytet tédzki,
Uniwersytet Medyczny w todzi, Uniwersytet Mikotaja Kopernika, Uniwersytet Pedagogiczny
w Krakowie, Uniwersytet Wroctawski.

Publikacje rozpoczyna rozdzial poswiecony charakterystyce form organizaciji konfe-
rencji autorstwa Weroniki Kortas i Piotra Rudery. Autorzy zapoznaja nas m.in. z cechami:
kongreséw, konferenciji, sympozjéw, szkét letnich, minikonferencii, warsztatéw i seminaridw.
W ramach typologii spotkan navkowych uwzglednili takie kryteria, jak: skala i cyklicznogé

wydarzenia, zakres tematyczny, forma realizacji i érodowisko uczestnikéw.
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Grzegorz Czapnik w drugim rozdziale zwrdcit swojq uwage na formy wystapien kon-
ferencyjnych, do ktérych zaliczyt m.in.: wyklad, pokaz naukowy, referat i dyskusje panelowa.
Autor omdéwit takze kryteria klasyfikacji wystgpien: liczbe nadawcéw i odbiorcéw, czas
wystapienia, poziom interakeji nadawcéw i odbiorcéw, kanat przekazu i stopien standa-
ryzacji wystapienia. W rozdziale znajdziemy ponadto opis innych, znanych w érodowisku,
formatéw wystgpien: TED, Pecha Kucha, Ignite.

O tym, kto powinien wchodzié w sklad komitetu organizacyjnego i jaka powinna byé
hierarchia zaleznosci pomiedzy jego poszczegélnymi czlonkami, mozemy dowiedzied sie
z rozdzialu trzeciego. Jego autorki Mariola Antezak, Paulina Milewska i Agata Walczak-
-Niewiadomska szczegdlowo spisaty zadania, ktére stoja przed poszezegdlnymi osobami
funkeyjnymi w komitecie, oraz opisaly, jakie prawa i obowiazki maja jego czlonkowie.

Rozdziat czwarty zawiera rozwazania nad zagadnieniem kompleksowego zarzqdza-
nia jakoscia (TQM) w odniesieniu do organizagii konferencji. Jego autorzy Mariola Antczak
i Grzegorz Czapnik zaimplementowali teorie TQM, wyjasniajac, jak jej zasady przeniesé
na grunt konferencyjny. W tej czeéci zostaly szczegdlowo omdwione obszary, ktére mogq
podlegaé zarzadzaniu jakoscia. W ramach stosowanych w ramach TQM narzedzi i technik
autorzy opracowali przykladowe pytania kwestionariuszowe.

Organizujgc konferencije, nie sposéb pominaé zagadnien dotyczgeych zarzadza-
nia czasem. Warto odpowiedzieé na pytanie, czym rézni sie harmonogram prac komitetu
organizacyjnego od kalendarza konferencji. Justyna Jerzyk-Wojtecka wskazata w pigtym
rozdziale osoby odpowiedzialne za sprawna organizacje. Podala tez wykaz zadas, ktére
powinny by¢ zaplanowane w harmonogramie prac komitetu organizacyjnego, oraz osza-
cowala czas, ktéry nalezatoby przeznaczy¢ na ich realizacje. Autorka wskazata formy i na-
rzedzia ulatwiajace opracowanie harmonogramu prac; cato$é vzupehita przykladowym
harmonogramem prac komitetu organizacyjnego.

W széstym rozdziale Przemystaw Krysidski oméwit zagadnienia zwiazane z miejscem
konferengiji: jej lokalizacja, warunkami lokalowymi, zapleczem technologicznym, mozliwo-
$ciq wykorzystania i organizacji cateringu. Ciekawe i pomocne mogq okazad sie wskazdwki

dotyczqgce form i sposobdw organizacji transportu dla gosei specjalnych.

Program kulturalno-rekreacyjny oraz ustugi cateringowe majq istotny wptyw na budzet
konferendji, sa waznym czynnikiem decydujacym o odbiorze wydarzenia. Anna Kalinowska-
-Zeleznik opracowata tematy dotyczace planowanych atrakeji kulturalnych oraz wyboru fir-
my cateringowej. To, czy goscie wyjadq usatysfakejonowani z wydarzenia i beda je dobrze

wspominaé, moze byé uzaleznione od tych czynnikéw. Nalezy pamietad, ze budzet konferencii
w najwiekszym zakresie bedzie zdeterminowany wyborem czestosci i jakosci positkdw.

Rozdziat 8smy zostal opracowany przez Kamile Augustyn. Autorka oméwita w nim ka-
tegorie uczestnikéw konferencji i przedstawila szczegély zwiazane z procesem ich rejestra-
cji: od form zgtaszania uczestnictwa po formularz rejestracji z uwzglednieniem wytycznych
dotyczacych abstraktéw i stéw kluczowych obowiazujacych prelegentsw.



O tym, jakie sq etapy planowania budzetu konferenciji, co to sq koszty state i kosz-
ty zmienne, jak oszacowad wysoko$é optaty konferencyjnej dla jej uczestnikéw, czym sie
kierowa¢ przy doborze sposobdéw platnosci oraz jakie zrédia zewnetrznego finansowania
konferencji mozna pozyskad, napisata Aneta Firlej-Buzon w rozdziale dziewigtym.

Oméwienia trzech faz dziatad marketingowych zwiazanych z promocja konferencji,
adaptujge tym samym teorie marketingu na grunt organizacji konferencji, podjeta sie Ma-
riola Antczak. W rozdziale dziesiatym autorka wskazala, kto, gdzie, kogo i w jaki sposéb
powinien powiadomié o konferencji. W oméwieniu znalazly sie nie tylko informacje doty-
czace tego, jak zaplanowag ulotke konferencyjng, ale mozna ja réwniez obejrzed na zala-
czonej ilustracji. Prezentacja promujgca konferencje i jej zawarto$é to zagadnienia, ktére
w literaturze zostaly omdéwione po raz pierwszy. Cenne wskazéwki zostaly wzbogacone
przyktadami slajdéw. Rozdziat zawiera takze opis prawidlowych relacji z mediami.

Ktokolwiek organizowat konferencje, ten wie, jak waznq sprawq w sferze organiza-
cyjnej jest prawidlowo prowadzona dokumentacia, wybér jej formy i sposobu prowadzenia.
Zarzadzaniem dokumentacjq powinien zajad sie sekretarz generalny konferencji lub inna,
wyznaczona przez kierownika osoba z komitetu organizacyjnego. Istotne jest, aby zadba¢
w tym przypadku réwniez o aspekt wizualny. Tematowi temu po$wiecono rozdziat jedenasty,
ktorego autorem jest Pawet Bernacki.

Maja Wojciechowska zajeta sie ocenq i ewaluacjq konferencji, omawiajac te za-
gadnienia w rozdziale dwunastym. Dowiemy sie z niego, jakie elementy konferencji mozemy
poddad ocenie, jakie sq zasady ewaluagji, oraz poznamy przyktadowe pytania, ktére na

temat konferencji warto zadaé nie tylko uczestnikom, ale réwniez cztonkom komitetu orga-
nizacyjnego, sponsorom i wolontariuszom.

O celach i znaczeniu publikacji konferencyjnej materiat przygotowali Kamila Augustyn
i Grzegorz Czapnik. Autorzy oméwili elementy strategii publikacyjnej, ktére musza uwzgled-
nié¢ organizatorzy wydarzenia, przedstawili rodzaje publikacji, scharakteryzowali proce-
dure i harmonogram ich przygotowania oraz opisali zagadnienia zwiazane z jej finanso-
waniem. Do rozdzialu dotgczono zestawienie informagiji dotyczaeych zasad publikowania,
ktdre organizatorzy powinni przygotowa¢ dla autoréw tekstéw.

Ze wzgledu na pandemie COVID-19 wiekszo$é spotkan naukowych musiata zostad
przeniesiona w tryb zdalny. W opracowaniu uwzgledniono réwniez zagadnienia zwigzane
z organizacja konferencji online. Do niedawna spotkania tego typu nie byly najpopularniej-
szq forma, ze wzgledu na brak mozliwosci bezposrednich kontaktéw, co kidci sie z zamystem
i gtéwnym celem konferencji. Skoro wydarzenie organizowane i prowadzone jest w calosci
przez Internet, uniemozliwione, a przynajmniej w znaczniej mierze utrudnione sq tym samym
kontakty towarzyskie, przektadajoce sie w $wiecie navkowym na planowanie wspdlnych
projektow, ale réwniez wymiane pogladdw, a nawet inicjowanie przyjazni. Paulina Milew-
ska i Magdalena Kokosidska opracowaly to zagadnienie w rozdziale czternastym, w duzej
mierze odnoszac sie do wiasnych doswiadczer z pracy w komitecie organizacyjnym takiej
konferengji. Informacje, ktérymi podzielily sie autorki, pomogq utozy¢ program konferenciji
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online, wybraé odpowiednie narzedzia i platformy, przenieéé do éwiata wirtualnego wyda-
rzenia towarzyszace i dodatkowe atrakeje dla uczestnikéw.

Pierwsza praktyczno-teoretyczna czeé¢ publikacji kodczy tekst Jacka Tomaszezyka,
anglisty i informatologa, ktéry opracowat niezbedne dla organizatoréw konferencji ma-
terialy w jezyku angielskim. Gotowe zwroty utatwiq organizatorom odnalezienie sie m.in.
wéréd takich zagadnien, jak: call for papers, abstract review, welcome speech, chairing
a session, controlling difficult or awkward situations, stopping questions/answers, giving
a presentation, closing the conference.

W drugiej czeéci pracy pt. Organizacja konferencji - studia przypadkdw zebrano
opisy wybranych edycji czterech konferencji cyklicznych, przeprowadzonych w latach 2017-
2021. Poszczegdlne case studies dotyczyly wydarzen - krajowych i miedzynarodowych,
stacjonarnych i realizowanych w trybie zdalnym. Autorzy poszczegdlnych opracowan skupili

sie na przedstawieniu réznych aspektéw organizacji wydarzed navkowych.

Paulina Milewska opisata XXXV Konferencje Problemowa Bibliotek Medycznych,
ktéra odbyta sie w 2017 roku. Autorka szczegétowo przedstawita prace komitetu orga-
nizacyjnego konferencji od etapu powolania zespolu odpowiedzialnego za organizacje
wydarzenia, poprzez przygotowanie, realizacje, po dzialania podejmowane juz po jego
zakorczeniu.

W tekscie autorstwa Justyny Jerzyk-Wojteckiej odnajdziemy oméwienie organizacji
cyklicznych Konferencji Naukowych Biblioteki Uniwersytetu tédzkiego, w tym w szczegdl-
nosci zagadnienia zwigzane z harmonogramowaniem dziatad podejmowanych podczas

kolejnych edycji tych spotkan.

Trzecie studium przypadku, autorstwa Weroniki Kortas i Piotra Rudery, dotyczy mie-
dzynarodowej konferencji World Information Architecture Day, organizowanej przez Instytut
Badar Informacji i Komunikacji Uniwersytetu Mikotaja Kopernika w Toruniu. Pierwsza edycja
tego wydarzenia miala miejsce w 2019 roku, trzeciq zrealizowano w formie zdalnej dwa
lata pdzniej. Autorzy omdwili m.in. wybrane problemy, wigzace sie ze zmiang formuty wy-
darzenia z trybu stacjonarnego na zdalny.

W ostatnim, zamykajocym publikacje case study Magdalena Kokosirska i Paulina
Milewska przedstawity organizacje miedzynarodowej konferencji European Association for
Health Information and Libraries (EAHIL), ktérej 17. edycja musiata byé ze wzgledu na pan-

demie COVID zrealizowana w formie zdalne;.

Z nadziejq liczymy, iz monografia bedzie dobrym poczatkiem dalszych, szczegdto-
wych badarn w wymiarach jakosciowym i ilosciowym nakreslonego, nowego obszaru ba-
dawczego. W éwietle zrealizowanej kwerendy bibliograficznej wydaje sie on niedoceniany
i pomijany w dyskursie naukowym, a przeciez nie sposéb nie zauwazyé, iz wrecz idealny do
badan w dyseyplinach: nauki o komunikacji spoteczne]j i mediach oraz nauki o zarzadzaniu
i jakosci.
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Zapraszajac do lektury, pragniemy na koniec podziekowad wspétautorom za kre-
atywno$¢, ale tez za cierpliwo$é w redagowaniu kolejnych wersji tekstéw. Szezegdlne stowa
uznania kierujemy do Przemystawa Krysirskiego, ktéry opracowat infografiki wykorzystane

w ksigzce. Zyczymy udanych konferencii, ciekawych spotkan, satysfakeji z wykonanej pracy
i na koniec - a moze przede wszystkim? - pas;ji.

Mariola Antczak i Grzegorz Czapnik
w lutym 2022 roku
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1. Typologia i formy spotkan naukowych

Uniwersytet Miko}ajo Kopernika w Toruniu Uniwersytet Mikolctjct Kopernika w Toruniu
Instytut Badan \nformucji i Komumkacji Instytut Badan \nformacj\' i Komum'chj'\
e-mail: wkortas@umk.pl e-mail: piorud@umk.pl
https://orcid.org/0000-0002-4276-7651 https://orcid.org/0000-0002-5434-7005

Spotkania naukowe moga byé realizowane w wielu réznorodnych formach.
Wybér odpowiedniej z nich jest jednym z pierwszych zadad podejmowanych
przez komitet organizacyjny, zalezy od zaktadanych celéw spotkania
navkowego oraz mozliwosci finansowych instytucji i wptywa na wszystkie
pdzniejsze dziatania organizatoréw. Na wybdér form wystapier powinien mied
wplyw przewodniczgcy komitetu naukowego w porozumieniu z kierownikiem
konferencji.

Pytania badawcze

o Jakie wyrézniamy typy spotkar naukowych i czym sie one charakteryzuja?
o Jakie wyrézniamy formy spotkan naukowych i czym sie one charakteryzuja?

"y
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Poczatki wspdlczesnych spotkan naukowych siegaja 1640 roku. Zwiazane sq z grupa
dwunastu mezczyzn, ktdrych interesowaly navkowe dysputy. Z czasem ich spotkania na-
braty bardziej formalnego charakteru (Egger & Carpi, 2011), czego efektem byto powsta-
nie w 1660 roku The Royal Society of London for Improving Natural Knowledge, popularnie
nazywanego The Royal Society (pol. Krélewskie Towarzystwo w Londynie) (Hunter). Towa-
rzystwo wyrosto z idei Francisa Bacona i dazylo do urzeczywistnienia jego wizji nauk eks-
perymentalnych jako zbiorowej dziatalnosci podjetej dla dobra padstwa (Whipple Library).
Sam Bacon nie byt naukowcem, ale angielskim mezem stanu i filozofem, ktéry w 1620 roku
opublikowat ksigzke zatytulowanq Instauratio Magna o zastosowaniu tego, co dzi¢ mogliby-
$my nazwa¢ navkowq metodq badan (Egger & Carpi, 2011).

Réznego rodzaju spotkania naukowe sq jednym z podstawowych miejsc, w ktérych
navkowey, czasem juz na wezesnym etapie badan, moga podzieli¢ sie z innymi tym, nad
czym pracuja, w celu uzyskania informacji zwrotnej. Stanowiq one integralng czeéé procesu
nauvkowego oraz sq pomocne w rozwijaniu, wyjasnianiu i udoskonalaniu pracy badawcze;.
Ponadto tego typu wydarzenia pozwalajq nie tylko dowiedzied sie o nowych badaniach,
narzedziach i technikach w danej dziedzinie i pokrewnych dyscyplinach, ale réwniez za-
wrzeé znajomosci z kolegami i kolezankami z réznych instytucji na catym swiecie. Jak pod-
kreslit Jochem KieBling-Sonntag, celem konferenciji jest przetwarzanie faktéw, co odréznia
je od wielu dyskusji i spotkan szkoleniowych, podczas ktérych ,poruszane sq tez tematy

relacji interpersonalnych w firmie” (KieBling-Sonntag, 2008, s. 22).

Wydarzenia navkowe maja bardzo rézny charakter. Moga gromadzi¢ od kilkunastu
do kilku tysiecy uczestnikéw, dotyczyé scisle okreslonego tematu lub stawiaé na interdyscy-
plinarmos¢. Czesé spotkan jest jednorazowa, podczas gdy inne to wydarzenia cykliczne.
Niezaleznie jednak od wielkosci i charakteru spotkania gtéwnym celem jest zgromadzenie
naukowej spolecznosci i zapewnienie jej mozliwosci interakgji.

W rozdziale oméwiono rodzaje spotkan naukowych i ich rozmiary (kongres, konferen-
cja, sympozjum, minikonferencja, szkola letnia, warsztaty, seminarium, okragly stét, panel
dyskusyjny, kolokwium) oraz zwrécono uwage na réznice pomiedzy konferencja stacjonarng
a wirtualng oraz okazjonalng a cykliczng. W prezentowanym materiale dokonano przegla-
du dostepnych modeli konferencji akademickich, przedstawiajge ich zalety, ograniczenia,
potencjat oraz wykorzystywane systemy i narzedzia stuzacego do ich przygotowania.

1.1. Typologia spotkan naukowych

Konferencje akademickie organizowane sq nie tylko dla naukowedw i oprécz przy-
bierania réznego ksztaltu mogaq mieé charakter od niewielkich, lokalnych spotkan po mie-
dzynarodowe wydarzenia z tysigcami uczestnikéw. Wérdd zréznicowane] oferty spotkan
navkowych cze$é z nich koncentruje sie na wysoce wyspecjalizowanych zagadnieniach
w ramach jednej dyscypliny, natomiast cze$é z nich przybiera interdyscyplinarny charakter,
laczace szerokg game perspektyw ze strony navkowcédw, przemystu i praktykéw z kilku dys-
cyplin. Terry Anderson i Jo-An Christiansen — bez wzgledu na forme uczestnictwa w konfe-
rencji — wyrdzniaja dwa podstawowe cele takich spotkan. Pierwszym z nich jest tworzenie
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wiedzy poprzez osobiste, organizacyjne i wspdlnotowe uczenie sie. Drugim natomiast jest
rozwd] sieci spolecznych, ktére mogq by¢ pdzniej wykorzystane do rozwijania nauki poza
przestrzeniq konferencji (Anderson & Christiansen, 2004; Anderson & Christiansen, 2010).
Realizujac rézne cele szczegdlowe, wydarzenia dla akademikéw i przedstawicieli sektora
prywatnego organizowane sq z rézng czestotliwosciq i dla zréznicowanego pod wzgledem
liczby uczestnikéw grona, zazwyczaj w celu stworzenia przestrzeni do dyskusji na zywo
lub online. Z uwagi na brak jednoznacznych ram pozwalajacych na charakteryzowanie
poszczegdlnych rodzajéw wydarzed akademickich ich zakres w niektérych aspektach sie
pokrywa. Mozna okregli¢ natomiast ogdlne kryteria podziatu wydarzert akademickich, do
ktorych mozna zaliczyé nastepujace elementy:

o skale wydarzenia,
o zakres tematyczny,
« forme realizacji,
e $rodowisko uczestnikéw,
o cyklicznosé.
1.1.1. Skala wydarzenia

Przygotowujac wydarzenie navkowe, nalezy okresli¢ nie tylko ramy teoretyczne, ale
takze jego zasieg. Mozemy wyrdzni¢ trzy rodzaje wydarzen naukowych o réznej skali:

Mimo ze w Rozporzgdzeniu Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 12 grudnia
2016 r. w sprawie przyznawania kategorii navkowej jednostkom navkowym i uczelniom,
w ktdrych zgodnie z ich statutami nie wyodrebniono podstawowych jednostek organizacyj-
nych (Dz.U. z 2016 r., poz. 2154) zdefiniowano jedynie dwie kategorie: konferencje krajowq
i miedzynarodowa, nalezatoby uzupelni¢ je o dodatkowa - lokalna. Z uwagi na jej zasieg
nie wpisuje sie ona w zaproponowane w rozporzadzeniu ramy. Z definicji zawartej w przy-
wotanym rozporzadzeniu za konferencje krajowq uznajemy wydarzenie, w ktérym wzieli
udzial przedstawiciele co najmniej 5 oérodkéw akademickich, natomiast konferencja o mie-
dzynarodowej skali - taka, na ktérej co najmniej 1/3 uczestnikéw wygtaszajaeych referaty
reprezentowala zagraniczne oérodki naukowe. Konferencja lokalng bytoby zatem spotkanie
gromadzace przedstawicieli reprezentujacych nie wiecej niz cztery osrodki krajowe.
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1.1.2. Zakres tematyczny
Spotkania akademickie mozna podzielié ze wzgledu na zakres tematyczny na:

e specjalistyczne — wydarzenie poswiecone waskiemu problemowi, na ogét w ra-
mach jednej dyscypliny;

e tematyczne - niewielkie, organizowane wokét okreslonego tematu, obejmujace
zwykle kilka wezszych zagadnier;

e interdyscyplinarne - o szerszym zakresie, obejmujace sesje na réznorodne tematy.

Wybdr odpowiednio waskich lub szerokich ram tematycznych bedzie determinowat
szereg elementéw wplywajacych na organizacie i znaczenie konferencji w $rodowisku na-
ukowym. Zbyt szerokie pole zagadnier okreslone w liscie przewodnim wydarzenia, w tym
np. wieksze rozproszenie uczestnikéw pod wzgledem reprezentowanych dyscyplin, wymu-
sza konieczno$é wewnetrznej organizacii obrad na wiele sesji tematycznych. Z kolei waski
zakres tematyczny pozwala na koncentracje uczestnikéw wokst szczegdtowo okreslonego
problemu, natomiast ogranicza zwykle interdyscyplinarny charakter obrad i grupe badaczy

zajmujacych sie danym zagadnieniem.
1.1.3. Forma realizacji

Ze wzgledu na forme realizacji wydarzenia naukowego wyrézniamy dwa podstawo-
we rodzaje spotkan:

. stacjonarne,

e wirtualne:

- synchroniczne,
- asynchroniczne.

Obydwie formy organizacji wydarzen - zaréwno stacjonarna, jak i wirtualna - maja
wiele cech wspdlnych wynikajacych z tego samego celu i charakteru spotkania. Konferen-
cje akademickie w formie stacjonarnej zostaty zdefiniowane przez Josepha McCarthy’ego,
Davida McDonalda, Suzanne Soroczak, Davida Nguyena i Alego Rashida w nastepujacy
sposdb:

konferencje akademickie zapewniajq przestrzer spoteczna dla ludzi,

aby zaprezentowaé swojq prace, dowiedzieé sie o pracy innych i wejsé
w nieformalng interakcje ze sobq (McCarthy et al., 2004, s. 39).
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Z kolei Terry Anderson i Jo-An Christiansen definiuja konferencje w formie wirtualnej/

zdalnej jako:

ustrukturyzowane, okreglone w czasie, profesjonalne wydarzenie edukacyjne,

ktére jest organizowane za posrednictwem sieci Internet przez rozproszong

grupe prelegentéw i uczestnikéw, ktérzy wspétdziatajq synchronicznie i/lub

asynchronicznie za pomocq narzedzi komunikacji i wspétpracy online (Anderson
& Christiansen, 2004, s. 15; cyt. za Carr & Ludvigsen, 2017, s. 121).

Realizacja wydarzenia na zywo lub w formie wirtualnej determinuje jednak wiele

réznych wyzwan, wymagar i ograniczed dla obydwu form, zaréwno dla organizatoréw, jak

i uczestnikéw. llustracja wynikajgeych z tego réznic pomiedzy konferencja na zywo a wirtu-

alng sq kryteria zaprezentowane w tabeli 1.1.

Tabela 1.1. Poréwnanie kon{erency stacjonom\/ch i W'\rtucdnych

Technologia

Uczestnictwo,
logistyka, koszty

Kontakt
z publicznosciq,
intero.kcje

Brak szczegdlnych wymagan
po stronie organizacyjne;j

poza zapewnieniem tacznosci
Wi-Fi, dostepu do komputeréw
oraz projektoréw dla
uczestnikéw wydarzenia

Uczestnicy z zagranicy muszq
pokonywaé duze odlegtosci;
znaczny koszt finansowy

i srodowiskowy ($lad weglowy)

Interakcje w kuluarach sq

bez watpienia wazna czeéciq
wydarzen na zywo; na biezaco
widzimy reakeje publicznosci;
mozliwosci tworzenia

i poszerzania sieci kontaktéw

Koniecznos$é zapewnienia
stabilnego systemu ze strony
organizatoréw; kazdy
uczestnik musi zapewnié dla
siebie odpowiednio szybkie
polaczenie internetowe

Znacznie fatwiej uczestniczydé
w miedzynarodowych
wydarzeniach; koniecznoéé
zgrania harmonogramu
wydarzenia z uwzglednieniem
réznych stref czasowych;
znacznie mniejszy koszt
finansowy i $rodowiskowy
zwiqgzany z podrézami

do innych krajéw

Trudnoéé w nawigzaniu relacji
prelegentéw z uczestnikami;
prelegenci nie majq
mozliwosci obserwowania
reakeji publicznosei
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Tabela 1.1 (cd.)
Dyskusja Moderowanie dyskusji i jej Szczegdtowe dyskusje
dynamika sq niewatpliwym moga byé trudne do
atutem wydarzer na zywo przeprowadzenia ze wzgledu
na ograniczong mozliwo$é
interakeji uczestnikéw
w czasie rzeczywistym
Liczba uczestnikéw Liczba uczestnikéw jest Konieczno$¢ zapewnienia
ograniczona wielkosciq obiektu odpowiednio duzego

limitu uczestnikéw poprzez
wybdr konkretnego
rozwigzania technicznego
do obstugi wydarzenia

Zrédlo: opracowanie wilasne na podstcwie José Sd et al., 2019, s. 43-44.

Pomimo silnie ugruntowanej pozycji wydarzer o charakterze akademickim w wersji
stacjonarne] wielu badaczy (Carr, 201¢; Fraser et al., 2017) poddaje taki rodzaj spotkan
krytyce, m.in. za negatywny wplyw podrézy na $rodowisko. Slad weglowy, jaki wigze sie z ich
organizacja, nie jest jedynym dostrzeganym problemem (van Ewijk & Hoekman, 2020), wszak
nalezy zauwazyé, ze czynnikiem, ktéry stanowi niekiedy bariere nie do przejécia, sa wysokie
koszty zwigzane z logistyka, determinujace problemy z dostepnoscia dla czesci akademiksw.
Donald Nicolson zauwaza np., ze juz sam wyjazd, miejsce i termin, w ktérym te wydarzenia
sie odbywaja, moga stanowié przeszkode w udziale dla uczestnikéw, co ma wplyw na to,
co bedzie prezentowane i dyskutowane (Nicolson, 2016, s. 563). Zwraca w swoich bada-
niach uwage na by¢ moze blahy element, ale jesli uczestnicy sa zbyt zmeczeni podréza
lub nie przybyli na miejsce wydarzenia, nie jest mozliwe merytoryczne oméwienie kwestii.
Trudno sie nie zgodzié z takq perspektywq, wszak niespodziewany brak obecnosci waznego
uczestnika podczas konferencji moze zubozy¢ wklad w dyskurs naukowy podczas spotkania.
Analizowane przez Nicolsona miejsce i data konferenciji to tylko jeden z wielu probleméw,
z jakimi borykajq sie zaréwno organizatorzy, jak i uczestnicy. Konferencije, ktére odbywajq sie
w weekendy, na poczatku lub pod koniec tygodnia, mogq stanowi¢ problem dla naukowecéw,
ktérzy maja rodziny, dlatego najlepiej sprawdzaja sie wydarzenia w dni powszednie. Wedlug
niego ,jesli ludzie potrzebujq jednodniowe] podrézy, by dotrze¢ na konferencije, lepiej jest
prowadzi¢ takie wydarzenie od wtorku do czwartku, aby poniedziatek i pigtek mogtly byé
poswiecone na przeloty, a uczestnicy nie stracili weekendu” (Nicolson, 2016, s. 563).

Autorzy, ktdrzy sq przychylni konferencjom wirtualnym, utrzymuja, ze ,otwieraja one
drzwi” dla navkowcéw ze stabo finansowanych krajéw lub instytucii, utatwiajac uczestnic-
two w miedzynarodowe] dyskusji badawczej. Do tych czynnikéw niektérzy badacze dodaja
takze cechy osobowosci uczestnikéw. Przykladowo osoby bardziej introwertyczne, ktére nie
w pelni opanowaly jezyk angielski, moga mie¢ trudnosci w maksymalnym wykorzystaniu po-

tencjalu konferencji stacjonarnej (Sousa & Clark, 2017). Autorzy artykutu poswieconego roli
wirtualnych wydarzen akademickich w ograniczaniv negatywnego wplywu podrézy na éro-
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dowisko (Fraser et al., 2017) podkreslaja, ze cho¢ nie oczekuje sie w najblizszej przyszlogei
catkowitego zastgpienia stacjonarnych konferencji wirtualnymi, jedna z ich gtéwnych zalet
jest to, ze wykorzystanie wirtualnych narzedzi umozliwia naukowcom, a nawet studentom,

zwlaszcza tym z problemami finansowymi, udziat w wiekszej liczbie wydarzen naukowych.

Wielokrotnie powtarzanym argumentem przemawiajacym z kolei za organizaciq kon-
ferencji stacjonarnych moga byé wyzwania, jakie stoja przed organizatorami w zakresie
wspierania nieformalnych i spotecznych interakeji wéréd uczestnikéw wydarzed online (Carr
& Ludvigsen, 2017). Podkreslaja oni, ze te formy interakeji moga byé niezbedne do rozwija-
nia zaufania i tworzenia profesjonalnych relacji pomiedzy uczestnikami konferenciji, bedq-
cych czesto poczatkiem owocne] wspdtpracy na plaszezyznie navkowej. Wraz z rozwojem
technologicznym nastgpit wzrost liczby konferencji wirtualnych (Carr, 2016), natomiast z ba-
dania australijskich naukowcoéw (Stephens et al., 2016) plynie wniosek, ze jesli konferencje
i inne wirtualne wydarzenia naukowe sq starannie i prawidlowo zaplanowane, mogq by¢
wysoce interaktywne. We wnioskach ze swojego badania stwierdzaja tez, ze w dalszym
ciagu potrzeba organizatorom nowych doswiadczes, aby wykorzystaé potencjat w zakresie
technologii zwiazanych z przestrzenia wirtualng, ale takze konieczne jest przyjecie samej
przestrzeni wirtualnej jako kolejnego $rodka, za pomoca ktérego mozna stworzyé kreatyw-
ne i komunikacyjne przestrzenie dla aktywnego uczenia sie i dzialad zwiazanych z roz-
wojem wspdlpracy pomiedzy réznymi érodowiskami. Podkreslany w wielu pracach aspekt
nawiazywania kontaktéw w ramach spotkar navkowych dostrzegaja tez inni badacze
z tego kontynentu (Mair et al., 2018). Jednq z gléwnych zalet konferencji stacjonarnych,
jakie zidentyfikowali, jest to, ze interakcje te sa najsilniej wspierane w $rodowisku wydarzer
z udziatem na zywo, w dalszym jednak ciagu postrzeganych jako naturalne srodowisko do
zawierania i poszerzania sieci kontaktéw. Instytucje naukowe ceniq wszak pracownikéw
akademickich, ktérzy wykazuja zainteresowanie wspdtpraca z partnerami krajowymi i mie-
dzynarodowymi, ubiegajac sie o stypendia i realizujac projekty oraz wspdtautorskie publi-
kacje, spetniajac uniwersalny postulat umiedzynarodowienia i interdyscyplinarnosci badas.

1.1.4. Srodowisko uczestnikéw

Jednym z elementéw determinujacych ksztatt wydarzed sq uczestnicy, reprezentujacy
jednorodne lub zréznicowane pod wzgledem charakteru pracy $rodowiska. Biorac pod
uwage to kryterium, nalezy wyrézni¢ nastepujace kategorie spotkan:

e naukowe,

e branzowe,

¢ nauvkowo-branzowe.

Wydarzenia o charakterze navkowym gromadza przedstawicieli instytucji naukowych
lub organizacji badawezych i organizowane sq w celu podjecia dyskusji nad okreslona

idea, prezentagji stanu badar lub wymiany doswiadczed badawczych. W przypadku wy-
darzer branzowych mamy do czynienia ze spotkaniami przede wszystkim reprezentantéw
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sektora prywatnego, ktdrych celem moze by¢ np. podwyzszenie poziomu $wiadomosci
uczestnikdw w okreslonym obszarze. W ramach tego rodzaju spotkan organizowane sq tez
czesto targi, warsztaty, a takze wizyty terenowe. Spotkania navkowo-branzowe skupiaja
natomiast przedstawicieli zaréwno instytucji navkowych, jak i sektora prywatnego, taczac
perspektywe teoretycznq z praktyczng.

1.1.5. Cykliczno$é¢ wydarzenia

Sposréd wszystkich typéw wydarzen naukowych nalezy wyrézni¢ jeszeze jedno kry-
terium podziatu, ktérym jest cyklicznos¢ ich organizacji. Ze wzgledu na nie wyrézniamy
nastepujace kategorie:

e konferencja okazjonalna,
e konferencja cykliczna.

Konferencja okazjonalna moze odnosié sie do okreslonej okazji - okolicznosci, sy-
tuacji, bez zalozonej z géry kontynuacji w przyszlosci. Natomiast konferencja cykliczng
nazywamy wydarzenie odbywajace sie zwyczajowo nie rzadziej niz co dwa lata, majace
wspdlna nazwe i organizowane przez ten sam podmiot. Tym samym - z uwagi na przyjetq
systematyczno$é — nie mozemy nazwad konferencjq cykliczna wydarzed przygotowywanych
z okazji okragle] rocznicy lub jubileuszu.

1.2. Formy spotkan naukowych

Scharakteryzowane w tej czeéci opracowania formy spotkar naukowych wyréznio-
no, uwzgledniajac wiele czynnikéw wymienionych we wezeéniej przedstawionej typologii
(np. skala wydarzenia, czas trwania, tematyka, ale tez cele). Podziat oparty zostal na pro-
pozycji przedstawionej w ramach International Committee of Military Medicine (Internatio-
nal Committee...) i uzupetiony o rodzaje wydarzen navkowych odbywajacych sie w Polsce.

1.2.1. Kongres

Kongresy sq zaliczane do najwiekszych pod wzgledem skali wydarzer, gromadza-
cych nawet kilka tysiecy uczestnikéw. Z uwagi na liczbe wygtaszanych prelekeji, a takze
wydarzed towarzyszacych spotkania tego rodzaju mogaq trwaé ponad tydzied. Podczas
kongreséw odbywa sie wiele réwnolegtych sesji z wykladami, sesji posterowych i paneli
dyskusyjnych. Kongres jest wydarzeniem powtarzalnym, odbywajacym sie przez kilka dni
w okreslonych odstepach czasu (Canadian Institute..., 2019). Z uwagi na skale takiego
wydarzenia gromadzi ono zwykle uczestnikéw z réznych krajéw. Wymagania, jakim muszq
sprostaé organizatorzy spotkania naukowego o charakterze miedzynarodowym, przybli-
zyly australijskie badaczki Amy i Lynn Zelmer (Zelmer & Zelmer, 1991), podkreslajac m.in.
konieczno$¢ uwzglednienia w kosztorysie érodkéw na tumaczenia czy tez preferencji zy-
wieniowych uczestnikdw.
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1.2.2. Konferencja

Konferencja naukowa to wydarzenie, w ktérym naukowey, studenci i inne osoby za-
interesowane tematem (np. przedstawiciele firm, praktycy z danej dziedziny) mogq zapre-
zentowad i omoéwicé swojq prace.

Zazwycza] tego typu spotkania rozpoczynaja sie oficjalnym powitaniem uczestni-
kéw. Nastepnie odbywa sie sesja gléwna, podczas ktérej wystepuje jeden lub kilku gosci
(ang. keynote speakers). Bedq to uczeni lub osoby spoza ¢rodowiska akademickiego. Ich
wyktady mogaq trwag od kilkunastu minut do péttorej lub dwdéch godzin.

Kolejny etap to wystapienia prelegentéw. Konferencje naukowe gromadzq od kil-
kudziesieciu do nawet tysiaca czynnych oraz biernych uczestnikéw i trwaja od jednego
do kilku dni. W zaleznosci od liczby prelegentéw wystapienia mozna podzielié na sesje
tematyczne. W ich ramach uczestnicy bedq referowad postepy lub wyniki swoich badar.
Wypowiedz czesto uzupetniaja materialy wizualne w postaci przezroczy lub (najezesciej)
prezentacji multimedialne]. Wystgpienia powinny byé krétkie i zwiezte. Organizatorzy prze-
waznie narzucajq czas ich trwania i jest to od 10 do 30 minut. Po prezentacjach zwykle
mozna zadawaé pytania lub jest czas na dyskusje.

Przed konferencjq potencjalni prelegenci sq proszeni o przestanie krétkiego stresz-
czenia swojej prezentaciji, ktére zostanie ocenione. Organizatorzy niektérych wydarzerd wy-
magajq od prezenteréw dostarczenia catego referatu, ktéry zostanie zrecenzowany przez
czlonkéw komitetu programowego lub inne wyznaczone osoby. Dopiero na tej podstawie
podjeta zostaje decyzja o przyjeciu danego prelegenta.

Précz sesji wykladowych moga wystapié réwniez posterowe. Plakaty, na ktérych zo-
staly zawarte wyniki badar, prezentowane sq w formie wystawy. Podczas trwania sesji
autorzy powinni by¢ obecni i gotowi odpowiadaé na pytania ogladajacych. Sesje moze
poprzedzad krétka prezentacja posteréw przez autoréw na sali konferencyjnej. Czas to
zazwyczaj okoto 3 minut dla kazdego prezentera.

Na konferencjach odbywaja sie réwniez dyskusje panelowe, okragte stoly na rézne
tematy i warsztaty. Pierwsza forma obejmuje grupe oséb zebranych w celu omdéwienia te-
matu przed publiczno$cia. Dyskusjq kieruje moderator, ktéry ma réwniez mozliwo$¢ udzie-
lania gtosu osobom z widowni (Kirsner, 2013). Podeczas okragtego stotu uczestnicy zgadzaja
sie podjaé rozmowy na konkretny temat. Kazdy z nich ma réwne prawo do wypowiedzi, co
ilustruje idea sposobu, w jaki rozméwey sa rozmieszczeni.

Warsztaty natomiast maja za zadanie umozliwié uczestnikom zdobycie lub posze-
rzenie wiedzy w sposéb praktyczny. Prowadzacey lub prowadzaca (moze by¢ tez zespol)
przekazuje niewielkie] grupie oséb informacje, a nastepnie przeprowadzane sq réznego
rodzaju ¢wiczenia. Szerszy opis poszczegdlnych form wystapien konferencyjnych oméwiono
w rozdziale drugim.
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Précz oficjalnych spotkar w sklad konferencji wehodzq réwniez te mniej formalne.
Mozna tu wymienié tzw. przerwy kawowe, na positki, ale réwniez bankiety, wycieczki, spo-
tkania w pubach itd. Umozliwiajg one nie tylko odpoczynek, ale réwniez mniej formalne,
spontaniczne dyskusje, wymiane doswiadczer czy nawigzanie wspdtpracy. W rozdziale
siédmym zawarto szczegdtowe informacije obejmujace przygotowanie imprez towarzysza-
cych i organizacje cateringu.

Po zakorczeniu konferencji prelegenci maja czesto mozliwos¢ przestania artykutéw
naukowych na temat poruszony w prezentaciji. Teksty mogq zostaé opublikowane w formie
nierecenzowanych materiatéw, recenzowanej monografii lub w wybranych czasopismach
naukowych. Wymogom stawianym poszezegdlnym typom publikacji pokonferencyjnych po-

$wiecono rozdzial trzynasty.
1.2.3. Sympozjum

Od strony organizacyjnej sympozja sq bardzo podobne do typowych konferencii.
Zwykle dotyczq wezszego niz konferencje zakresu tematycznego. Podobnie jak w przy-
padku konferencji, w ktérej nacisk kladziony jest na prezentacje i wyktady, a mniej na prak-
tyczne aspekty niz w warsztatach, sympozjum zwykle kodczy sie w ciggu jednego dnia.
Jednoczesnie z uwagi na relatywnie waski zakres tematyczny sympozja moga mieé bardziej
prestizowy i kameralny charakter niz konferencje (Canadian Institute..., 2019). Podczas sym-
pozjum uczestnicy dzielq sie swoimi doswiadczeniami i spostrzezeniami w swojej dziedzinie,
wiec zwykle skupiaja sie na jednym, waskim zagadnieniu. Wszystkie seminaria i sympozja sq
konferencjami, ale nie kazda konferencja jest seminarium lub sympozjum.

1.2.4. Szkola letnia

Szkola letnia jest to forma konferencji, ktérych celem jest umozliwienie jak najbliz-
szego kontaktu staw naukowych z mlodymi badaczami. Jest realizowana z reguty w okresie
wakacji. Na konferencjach tego rodzaju sklad wykladowcdéw jest dobierany pod katem
ich potencjalu edukacyjnego, aby uczestnicy mogli w skondensowanej formie zdobyé jak
najwiecej informacji (Oxford Summer School, 2021). Poszczegdlne wyklady trwajq diuze;
i zawieraja wstep dla mniej zorientowanych, uzupetniany zajeciami warsztatowymi. Mio-
dzi naukowey, ale takze nastolatkowie maja na nich mozliwo$¢ zaprezentowania swoich
wynikéw badan w formie posteréw, przy ktérych moga by¢ egzaminowani przez bardziej
doswiadczonych i uznanych uczestnikéw. Wiele uniwersytetéw ma rozbudowang oferte szkst
letnich, obejmujacych zagadnienia z nauk spotecznych, humanistycznych, ale takze najnow-
sze ustalenia z zakresu technologii czy biznesu.

1.2.5. Minikonferencja
Minikonferencje po$wigecone sa wezszemu zagadnieniu, gromadza mniej uczestnikéw

niz klasyczne konferencje z wieloma jednoczesnymi sesjami wykladowymi. Podczas takich
spotkar rzadziej organizowane sq sesje posterowe i warsztaty, dzieki czemu uczestnicy
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mogq poswiecié wiecej uwagi na dyskusje. Uczestnikami minikonferenciji sq zwykle pra-
cownicy danego wydziatu lub uczelni (Tipka, 2005). Minikonferencja jest przede wszystkim
bardziej korzystna finansowo dla uczestnikéw, prelegentéw i instytucii.

1.2.6. Warsztaty

Spotkania typu warsztaty zazwyczaj sq nieco wieksze od seminarium, a ich organiza-
cji towarzyszy okreslony i zorientowany na dziatanie cel doskonalenia jakiej$ umiejetnosei.
Jest to jednak stosunkowo niewielka struktura organizacyjna, ktéra zwykle rozcigga sie na
jeden lub dwa dni intensywnej pracy, a liczba uczestnikéw jest tak dobrana, aby umozliwi¢
efektywnq interakcje w grupie, pozwalajac na maksymalng efektywnogé. W ramach warsz-
tatéw uczestnicy aktywnie angazujq sie w dzialania, a nie biernie stuchaja wykiadowey,
ktory przyjmuje role moderatora spotkania. Gléwnym celem jest generowanie interaktywnej
wymiany informacji i generowanie konkretnych odpowiedzi na biezace problemy w danej
dziedzinie, w przeciwienstwie do seminarium nastawionego bardziej na szkolenie (Inter-
national Committee...). Warsztaty sq tez na ogét bardziej zréznicowane pod wzgledem
uczestnikéw niz inne wydarzenia o charakterze akademickim, aranzujac przestrzer do pre-

zentacji praktycznych sposobéw zastosowania umiejetnosei.
1.2.7. Seminarium

Seminarium jest wydarzeniem skupiajacym na ogét nie wiecej niz dwadziescia oséb.
Zwykle odbywa sie w ramach jednej instytucji lub uniwersytetu i zorganizowane jest wo-
kot relatywnie waskiego problemu badawczego. Skupiajac waskie grono specjalistéw,
czesto pochodzacych wiasnie z jednego osrodka nauvkowego, stuzy prezentacji koncep-
cji na wstepnym etapie postepowania badawczego i dyskusji skupionej wokét wygtoszo-
nego wystapienia (International Committee...). Seminaria maja mniej formalng strukture
niz konferencje, ale moga by¢ organizowane cyklicznie z wigkszq czestotliwoscia, np. raz
w miesiqcu. Podczas tych wydarzer uczestnicy bardziej skupiajq sie na dyskusji, anizeli na
prezentowaniu mniej lub bardziej powiazanych ze soba tematéw, choé nie nalezy pomijad
edukacyjnego charakteru takich spotkar, gdzie uczestnikom przekazuje sie wiedze z da-
nego zakresu w skoncentrowanej formie, zachowujac konwersacyjna formute (Canadian
Institute..., 2019).

1.2.8. Okragly stol

Podczas wydarzenia o charakterze okraglego stotu dyskusje prowadzone sq na
wasko okre¢lony temat, przy czym kazdy uczestnik spotkania bierze w nim czynny udzial.
Ksztaltt stotu symbolizuje réwnose wszystkich uczestnikéw. Kazdy z nich ma takie samo
prawo do zabrania glosu. W celu zapewnienia uczestnikom mozliwosci zaprezentowa-
nia swoich pomystéw i zadawania pytan rozmiar wydarzenia ograniczony jest zwykle do
dwudziestu oséb (International Committee...). Dyskusja rozpoczyna sie krétkim wprowa-
dzeniem lub prezentacja poruszanego zagadnienia, po czym nastepuje wielokierunkowa
wymiana zdan.
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1.2.9. Panel dyskusyjny

Panel dyskusyjny to rodzaj wydarzenia wywodzacy sie z okragtego stotu. W jego
ramach prowadzona jest debata na okreslony temat w gronie specjalistéw, a publicznosé
uczestniczy tylko jako widz (International Committee...). Panele dyskusyjne bywaja czasami
cze$ciq harmonogramu wigkszych wydarzen, takich jak konferencije. Tego typu wydarzenie
ma na celu promowanie debaty i zadawanie pytard na dany temat.

1.2.10. Kolokwium

Kolokwia to nieformalne spotkania lub seminaria na szeroki temat, zwykle prowa-
dzone przez innego wykladowce na kazdym spotkaniu. Tego typu wydarzenie akademickie

promuje przestrzen do rozmowy kilku oséb w celu przedyskutowania konkretnego, wybra-
nego i okreglonego tematu (International Committee...)'.

! Wedlug autoréw Stownika jezyka polskiego termin , kolokwium” to: 1. rodzaju egzaminu ustnego lub pisemne-
go na wyzszej uczelni; 2. rodzaj sympozjum naukowego, sesja poswiecona okreslonemu tematowi (Kolokwium.

W: Stownik...).
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Whioski

1. Spotkania naukowe dzielimy ze wzgledu na kilka kryteriéw: skale wydarzenia,
zakres tematyczny, forme realizacji, $rodowisko uczestnikéw, cyklicznosé.

2. Podziat spotkard naukowych

skala o lokalne
o krajowe

o miedzynarodowe

(@]

zakres tematyczny specjalistyczne

(@]

tematyczne
interdyscyplinarne

o

kongres
konferencja
sympozjum
minikonferencja
warsztaty

forma realizacij

seminarium
okragly stét
panel dyskusyjny
kolokwium

O O O 0O O O O O o

naukowe

o

srodowisko uczestnikéw
branzowe

o

naukowo-branzowe

o

cyklicznosé o okazjonalne
o cykliczne

Charakterystyki poszczegdlnych typéw i form spotkarn naukowych przedstawiono
w tekscie rozdzialu.
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2.1. Wystapienia i kryteria ich klasyfikacii
2.1.1. Liczba nadawcéw i odbiorcéw
2.1.2. Czas wystapienia
2.1.3. Poziom interakeji nadawcéw i odbiorcéw
2.1.4. Kanat przekazu
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2. Formy wystapien konferencyjnych

Katedra Informato\ogh' i B\'b|io\ogﬁ
Uniwersytet tédzki
e-mail: grzegorz.czupmk@um|odzAp|

https://orc'\dorg/OOOO—OOO] -5396-0812

Dobér odpowiednich form wystapien jest jedng z waznych decyzji podejmo-
wanych przez organizatoréw juz na wezesnym etapie planowania konferen-
cji. Zalezy od niego miedzy innymi program i przebieg poszczegélnych sesji.
On z kolei jest uzalezniony od wielu uwarunkowar - bazy lokalowej, posiada-
nych zasobdw finansowych, ale takze od zwyczajéw panujacych w okreslonym
$rodowisku naukowym. Wiedza na temat zaplanowanych form wystapien jest
niezbedna aktywnym uczestnikom do odpowiedniego przygotowania swego
udzialu w wydarzeniu. Osoba odpowiedzialng za dobdr form wystapien jest
najczedciej przewodniczaey komitetu naukowego.

Pytania badawcze
e Co to jest wystgpienie konferencyjne i wedlug jakich kryteriéw mozna je
charakteryzowag?
 Jakie sq najczesciej stosowane formy wystgpien na konferencjach?
o Czym jest format wystapienia i jakie formaty sq wykorzystywane podczas
imprez naukowych?
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Wiekszo$¢ konferencji naukowych jest realizowana zgodnie ze schematem, w ktérym
podczas kolejnych sesji wyznaczeni uczestnicy wygtaszaja przygotowane wezesniej, dluzsze
lub krétsze wystgpienia. Majq one najezesciej forme referatu ilustrowanego prezentaciq
multimedialng. Referat naukowy to tradycyjny rodzaj wystgpienia, uksztattowany kilkuwie-
kowaq tradycja tysiecy spotkan akademickich gremidw.

Podczas imprez naukowych mozna sie spotkad réwniez z innymi formami wystapier;
wéréd nich mozna wymienié te, ktére sq juz dobrze ugruntowane w historii, jak np. dyskusja
panelowa’ czy plakat?, jak tez formy nowe, dopiero wprowadzane i testowane na niektd-
rych konferencjach.

W wigkszosci wypadkéw wystgpienia sq przez uczestnikdw przygotowywane weze-
éniej, z zachowaniem pewnych regut i ograniczer, wynikajacych z przyjetej formy przeka-
zu. Organizatorzy konferenciji juz na etapie wstepnego projektowania tematyki i progra-
mu konferenciji powinni okresli¢, jakie formy wystapied bedq planowane, i przypisad je do
poszczegdlnych sesji. Niepisang zasadq jest laczenie w ramach kazdej z sesji wystapien
jednolitych pod wzgledem formy®.

Osobqg odpowiedzialng za wybdr preferowanych typéw wystapien jest przewodni-
czacy komitetu naukowego, ktéry w porozumieniu z kierownikiem konferenciji i sekretarzem
generalnym uzupetnia szkic planu wydarzen konferencyjnych (por. podrozdziat 3.1.2).
Okreslenie formy wystapien jest jednq z kluczowych informagji przesytanych uczestnikom
planujacym aktywny udziat w wydarzeniv naukowym, gdyz decyduje o postaci przygoto-
wywanego materiatu. Z kolei informacje uzyskane podczas rejestracii uczestnikéw, zgta-
szajacych swoje uczestnictwo, w tym w szczegdlnosci tytuly oraz streszezenia (abstrakty)
wystapien pozwalaja komitetowi naukowemu na podjecie ostatecznej decyzji dotyczace;
akceptacji, propozycji zmiany badz odrzucenia proponowanej przez uczestnika formy
wystgpienia.

Poniewaz znajomos¢ specyfiki i zastosowania poszezegdlnych form wystapien nalezy
zaliczy¢ do koniecznych kompetencji organizatoréw konferencji, w rozdziale scharaktery-
zowano terminologie zwigzang z wystgpieniami konferencyjnymi, oméwiono ich typologie
oraz formy. Oméwiono réwniez wybrane, zestandaryzowane formalnie rodzaje przekazu,

okreglane jako ,formaty wystapien”.

! Formalnie okreslenia ,panel dyskusyjny” i ,dyskusja panelowa” sa synonimami (por. Bariko, 2010), jednak w ar-
tykule mianem ,dyskusja panelowa” okreslono forme wystapienia (komunikacji), podczas gdy termin ,panel
dyskusyjny” jest uzywany jako nazwa sesji obejmujacej takq dyskusje. Szczegdlowy opis te] formy przedstawiono
w podrozdziale 2.2.5.

2 Plakat, nazywany réwniez posterem - jedna z prezentacyjnych form wystapier, wykorzystywana najczesciej
podczas tzw. sesji posterowych. Szczegdlowy opis zawarto w podrozdziale 2.2.6.

K Przyk}adowo: sesje Wyk’fqdowe/ sesje posterowe, sesje dyskusji sto\ikowych itp.
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2.1. Wystapienia i kryteria ich klasyfikacji

Wystgpienie konferencyjne to przygotowany wedtug okreglonych regut przekaz infor-
maciji, kierowany do uczestnikéw konferenciji. Podczas konferencii naukowej mamy najcze-
$ciej do czynienia z komunikacja navkowa, rozumiang jako przekaz, ktérego nadawcami
sq uczeni. Wystgpienia moga mie¢ réwniez charakter komunikacji biznesowej lub profe-
sjonalnej, kierowanej do srodowiska uczonych (np. w wystapieniach sponsoréw). Reguly
okreslajgce ksztalt wystapied moga dotyczydé wielu réznych cech formalnych, wéréd ktérych

mozna wymienic:

2.1.1. Liczba nadawcéw i odbiorcéw

Nie wszystkie wystgpienia konferencyjne polegaja na przekazie informaciji skiero-
wanym od pojedynczego prelegenta do wszystkich uczestnikéw obrad. Liczba nadawcdw
i odbiorcéw jest waznym czynnikiem réznicujacym poszczegdlne typy wystapien.

1) Liczba nadawcdéw

e jeden nadawca - pomimo ze dzialalno$¢ navkowo-badaweza jest czesto
aktywnosciq zbiorowa, informacje o niej sq podezas poszezegdlnych wy-
stapien przekazywane najezesciej przez pojedynczego nadawce; jednooso-
bowy przekaz tresci jest najbardziej charakterystyczny dla wszystkich form
wyktadowych, w tym wykladéw i referatéw konferencyjnych, ale takze dla
wiekszosci wystapien prezentacyjnych, np. prezentacji posteréw;

e kilku nadawcéw - zdarza sie réwniez, ze na konferencji pojedyncze wy-
stgpienie jest prezentowane przez zespdt wspdtpracownikéw; taka forma
wystgpienia moze by¢ technicznie realizowana w dwéch postaciach:

- nadawcy podczas catego wystgpienia petniq jedng okreglong funkeje

(np. jeden z nich wyglasza referat, podczas gdy drugi jedynie obstuguje
prezentacje multimedialng), lub
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- nadawcy pelnia swe role zamiennie w czasie wystgpienia (kolejni
wspdlpracownicy wyglaszajq fragmenty referatu, wymieniajq sie réw-
niez przy obstudze prezentaciji).

Dla organizatoréw konferencji wystapienie wieloosobowe jest dodatkowym
wyzwaniem, ze wzgledu na konieczno$é zapewnienia odpowiedniego wyposa-
zenia technicznego (np. mikrofonéw) dla kilku oséb oraz odpowiednie zagospo-
darowanie miejsca dla zespolu, tak by kolejni referenci nie tloczyli sie beztadnie
przy méwnicy i zamieniali sie swymi rolami w sposdb, ktéry w mozliwie najmniej-
szym stopniu bedzie odwracat uwage odbiorcéw od merytorycznej zawartosci
przekazu.

Z wystapieniem kilku nadawcéw mamy réwniez do czynienia podezas dyskusji
panelowych, oméwionych szerzej w podrozdziale 2.2.5.

2) Liczba odbiorcéw — uwzglednigjac to kryterium, wystapienia konferencyjne moz-
na podzielié na:

e kierowane do wszystkich uczestnikéw konferencji, wygtaszane najczesciej
podczas sesji plenarnych; wéréd nich znajdq sie przede wszystkim wystgpie-
nia najwazniejszych czlonkéw komitetu organizacyjnego konferencji (powita-
nie i otwarcie konferencji, podziekowania, zamkniecie obrad itp.), wyktady
i referaty gosci specjalnych, dyskusje panelowe, ale takze wystapienia in-
nych uczestnikéw, wybrane ze wzgledu na prestiz lub autorytet prelegentéow
lub tematyke dotyczacq ogélnych zagadnien; stosowane sq w tym wypadku
przede wszystkim formy podajace, gtéwnie wyklady i referaty, oraz formy
uwzgledniajace moderowana dyskusje z odbiorcami;

e kierowane do sprecyzowanej grupy uczestnikéw (np. uczestnikéw po-
szczegdlnych sekeji tematycznych, uczestnikéw warsztatéw) - rézniq sie
od wystapied z wczeénie] wymienione] grupy przede wszystkim wiekszqg
specjalizacja tematyczng; oprécz form wystapien charakterystycznych
dla sesji plenarnych moga byé tez dla tych grup stosowane formy interak-
tywne i pozwalajagce na swobodniejszg wymiane informacji, np. warsz-
taty i pokazy; organizacja niektérych takich form wiaze sie z ograni-
czeniem liczby uczestnikdw, co powinno byé uwzglednione w formularzu
rejestracyjnym.

Do tej kategorii mozna réwniez zaliczy¢ wystgpienia kierowane do niewielkich
grup odbiorcéw. Z tego rodzaju przekazem mamy do czynienia podczas prezentaciji
posterdw, sesji ,stolikowych”, obrad typu Speed Geeking. Organizacja tych ,malych
form konferencyjnych” umozliwia zwiekszonq i swobodng interakcje miedzy nadaw-
cami a odbiorcami, ale wiaze sie czesto z koniecznosciq zapewnienia specjalnych
warunkéw przestrzennych, lokalowych i technicznych.
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Na ilustracji 2.1 przedstawiono wybrane formy wystapien konferencyjnych skla-
syfikowane wedtug liczby nadawcdéw i odbiorcéw.

LICZBA NADAWCOW X o
Jak moina podzielié

wystapienia konferencyjne

JEDEN KiLky wedlug liczby nadawcéw
i odbiorcéw?
- « powitanie uczestnikéw « dyskusja panelowa
g « otwarcie konferenciji « referaty naukowe (wielu
a « wyktady i referaty gosci nadawcéw) podczas sesji
§ specjalnych plenarnych
5 « referaty naukowe (1 nadawca) '
z £ podczas sesji plenarnych \ /
8 s . podzigkowanie i zamkniecie
g konferencji
g
g E « referaty naukowe (1 nadawca) « referaty naukowe (wielu
,‘ﬂ 5 podczas sesji tematycznych nadawcéw) podczas sesji
g N * prezentacje posteréw tematycznych
g, * warsztaty * warsztaty prowadzone przez
H * wystgpienia podczas sesji zespc’ﬁ nadawcéw
s stolikowych”
g « prezentacje typu Speed Geeking
b

llustracja 2.1. Kategorie wystgpied konferencyjnych wedlug liczby nadawcéw i odbiorcéw

Zrédlo: opracowanie whasne. Opracowanie graficzne Przemystaw Krysiriski.
2.1.2. Czas wystqgpienia

Jednq z najwazniejszych wiasciwosci wystgpienia jest czas przeznaczony na jego
prezentacje. Jest to cecha istotna zaréwno dla uczestnikéw, jak i organizatoréw konferencii.
Dla nadawcéw wyznacza on ramy, w ktérych trzeba zamkngé komunikowang odbiorcom
tres¢, komitetowi organizacyjnemu pozwala natomiast zaprojektowad zaréwno liczbe wy-

stapien, jok tez catkowity czas pojedynczych ses;ji.

1) standardowy czas wystapienia

Na wigkszosci konferencii czas prezentaciji standardowego referatu navkowego
to 15 lub 20 minut. Taki wymiar czasowy pojedynczych wystapier pozwala na projek-
towanie sesji referatowych obejmujacych 5-6 wystgpier oraz 20-minutowq dyskusje,
ktore lacznie trwajq okoto 2 godzin.

2) ponadstandardowy czas wystapienia

Dluzsze wystgpienia — 30-minutowe lub nawet godzinne - sq na ogdt re-
zerwowane dla gosci specjalnych. Zagwarantowanie ponadstandardowego czasu
referatu lub wykladu jest jednq z form wyréznienia VIP-éw, jednak projektujac takie

wystagpienia, organizatorzy nie powinni ich trwania wydtuzaé nadmiernie, m.in. ze
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wzgledu na mozliwo$¢ obnizania sie poziomu koncentracji odbiorcéw wraz z upty-
wem czasu. Dlugi czas wystgpienia charakteryzuje réwniez dyskusje panelowe i ob-
rady stolikowe (trwajace najczescie] 1-2 godzin) oraz warsztaty, ktére moga trwad
nawet kilka godzin.

3) wystgpienia blyskawiczne

Obecnie na wielu konferencjach naukowych organizuje sie sesje krétkich wysta-
pier, czesto o dokladnie okreslonym wymiarze czasowym. Ich celem z reguly nie jest
pelne przedstawienie omawianego zagadnienia, lecz krétka prezentacja pomystéw,
idei czy projektéw. Skrécenie czasu wystapier (nawet do 5 minut, jak w wypadku
formatéw Lighting Talks, Ignite Talks®) pozwala organizatorom zwiekszyé liczbe wy-
stapied w obrebie sesji, wydluzyé czas przeznaczony na dyskusje lub skrécié catkowity
wymiar czasowy sekcji. taczenie krétkich sesji wystapier ,blyskawicznych” z sesjami
standardowymi umozliwia organizatorom elastyczne zarzadzanie czasem podczas
projektowania programu sekeji naukowych, przerw kawowych i lunchu/obiadu oraz
programu towarzyszgcego.

Czas trwania wybranych form wystapierd zaprezentowano na ilustracji 2.2.

Lighting Talks
Speed Geeking
Pecha Kucha
Prezentacja posteru
Referat naukowy
Referat / wykfad gosci specjalnych
Dyskusja panelowa
Dyskusja stolikowa
Warsztat

‘5.15-30..

KROTKI STANDARDOWY DtUGI

llustracja 2.2. Czas trwania wybranych form wystapien (w min)

Zrédlo: opracowanie whasne. Opracowanie graficzne Przemystaw Krysiriski.

“ Formy te sq réwniez okreslane mianem minireferatéw i ,referatéw blyskawicznych”. Szerzej zostaly oméwione

w podrozdziatach 2.2.7 1 2.3.3.
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2.1.3. Poziom interakeji nadawcéw i odbiorcéw

Poszczegdlne formy wystapien konferencyjnych charakteryzujq sie zréznicowa-
nym poziomem interakeji zachodzacych miedzy nadawcami komunikatéw a odbiorcami.
Uwzgledniajac to kryterium, mozemy wyrdzni¢:

Owystqpienia o niskiej interakcji - do tej grupy nalezy zaliczyé wiekszo$é oficjalnych wystapien
organizatoréw konferencji (powitanie uczestnikéw, otwarcie konferenciji, podsumowanie

i zamkniecie konferencji, komunikaty organizacyjne) oraz wyktady, dyskusje panelowe

i referaty, ktérym nie towarzyszy dyskusja z odbiorcami (chodby w formie odroczone;j);

wystapienia o odroczonej interakeji — nalezq tu przede wszystkim referaty zgrupowane w ses-
jach, ktérym towarzyszy dyskusja podejmowana po wygtoszeniu wystapien; jest to rozwigzanie
czesto spotykane na konferencjcch,’ aby dyskusjq by’(q owocna, organizatorzy nie powinni
planowad zbyt wielu referatéw w ramach jednej sesji; konieczne jest réwniez zapewnienie
proporcjonalnego do liczby wystapier czasu na pytania odbiorcéw i wymiane opinii;

wystapienia z wysokim poziomem interakeji — do tej grupy mozna zaliczyé niektére ,krétkie”

Qformy, kierowane do niewielkich grup odbiorcéw, jak prezentacje posteréw i sesje stolikowe
oraz wystgpienia wymagajace aktywnego udziatu wszystkich uczestnikéw, w tym przede
wszystkim warsztaty.

2.1.4. Kanal przekazu

W zaleznoéci od wykorzystywanego kanatu przekazu wystapienia konferencyjne moz-
na podzielié na:

o audialne - sa to wyklady i referaty, ktérym nie towarzyszy zadna forma wizuali-
zacji czy prezentacji graficznej; wystgpienia tego typu sq coraz rzadziej spo-
tykane na konferencjach naukowych; nalezy jednak zauwazy¢, ze w przypadku
niektdrych form, w tym w szczegdlnosci dyskusji panelowych, dodanie przekazu
wizualnego do werbalnie prowadzone] dyskusji moze utrudniaé stuchaczom jej

éledzenie;

e audiowizualne - wystgpienia, w ktérych komunikatowi werbalnemu towarzyszy
dowolna forma wizualnego komentarza przekazywanej treéci; ta postaé prze-
kazu jest obecnie standardem dla wigkszogei form wystgpied - poczynajac od
referatéw naukowych wspieranych prezentacjami multimedialnymi, poprzez sesje
posterowe, oparte na przedstawieniu plakatu i/lub infografik, az po formy wy-
korzystujace filmy i media strumieniowe.

llustracje towarzyszyly wystapieniom publicznym juz za czaséw cotygodniowych spo-
tkan Royal Society w XVII wieku. Uczeni - czlonkowie Towarzystwa czesto wlasnorecznie
malowali lub rytowali obrazy ilustrujace zjawiska, projekty urzadzen czy nowe odkrycia
naukowe:
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Od zalozenia Towarzystwa Krélewskiego w 1660 r. obrazy i przedmioty byly waznqg
czedciaq nauki. Pierwsi czlonkowie tworzyli obrazy, aby przekazaé nowe odkrycia
swoim kolegom na calym $wiecie, a takze brytyjskiej opinii publicznej®.

W XVIII wieku do ilustracji publicznych wykladéw zastosowano ,magiczna latarnie”,
czyli wynaleziony 100 lat wezeénie] aparat, bedacy prekursorem pézniejszych rzutnikéw®.
Rozwdj fotografii oraz techniki zaowocowat szerokim upowszechnieniem slajdéw jako me-
dium przenoszacym obrazy uzupetniajace wystapienia’. Réznego typu urzadzenia projek-
cyjne (rzutniki slajdéw, episkopy, diaskopy, epidiaskopy) zostaly zastapione w 2. polowie
XX wieku przez coraz doskonalsze projektory multimedialne, ktére obecnie nalezq do pod-
stawowego sprzetu wykorzystywanego na konferencjach (por. podrozdziat 6.4).

2.1.5. Stopien standaryzacji wystapienia

Wystgpienia konferencyjne mogag w mniejszym lub wiekszym stopniu podlegad stan-
daryzagcji, w ramach ktérej komitet organizacyjny moze narzucaé¢ pewne ograniczenia do-
tyczqce ich cech formalnych.

e niski poziom standaryzagcji — podstawowe ograniczenia dotyczq czasu referatu
badz prezentagji, ktéry powinien byé z géry okreslony dla wszystkich wystapien.
Wystgpienia o niskim poziomie formalnej standaryzacji charakteryzuje swobodny
przebieg w ramach wyznaczonego czasu; ograniczenie czasu moze by¢ jedynym
wymaganiem w wypadku wystapier gosci specjalnych, ktérym na ogdt nie na-
rzuca sie innych obostrzen — przekaz moze mied¢ posta¢ werbalnego wyktady,
referatu wspieranego prezentacja multimedialng, moze réwniez odbiega¢ od

,standardowych form wystgpied”;

e $redni poziom standaryzacji — wyréznienie tego poziomu wydaje sie konieczne ze
wzgledu na istnienie ograniczer formalnych powiazanych - silg tradycji i praktyki
- z konkretnymi formami wystgpien; nawet jezeli organizatorzy nie okreslg do-

o Wybrqne {ormy graficzne, tworzone przez cztonkéw Roya| Society, mozna by}o podziwioc’ na wystawie
,Science made visible: drawings, prints, objects", zorganizowanej przez Towarzystwo, ktéra by’rq dost@pna
w stacjonarne] formie od lipca do grudnia 2018 roku (Science made visible..., 2018). Niektére zdigitalizowane
obiekty sa obecnie udostepnione w serwisie Google Arts & Culture (Science made visible..., on: Google Arts
§ Culture, b.d.).

¢ Angielskojezyczna Wikipedia jako przyktady navkowego i edukacyjnego wykorzystania magicznych latar-
ni przywo}uje m.in. Wyk}udy szkockiego uczonego Henry’ego Moyesa, ktére Wyg’foszcﬂ w Ameryce w latach
1785-1786, popu\omonuukowe wystgpienia Stéphame Félicité z botaniki, prowadzone pod koniec XVIII wieku,
oraz Wyk*ody astronomiczne Mosesa Holdena, prowadzone w latach 1814-1815.

7 Alan T. Kohl odnotowuje, ze pierwsze uzycie rzutnika s\ajdéw miato miejsce juzw 1873 roku, podczas Wyk}udéw

Bruno Meyera na Politechnice w Karlsruhe (Koh\/ 2012, s. 5)A Por. tez (Kuhk, 2013; Kortez, 2016)
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kiadnie szczegdtéw formalnych wystgpienia, prelegenci i uczestnicy spodziewaja
sie spetnienia okreslonych wzorcéw; przyktadowo - typowy referat naukowy nie
powinien stawaé sie wykladem, a dyskusja panelowa nie powinna przeradzaé
sie w nieuporzadkowana, swobodng rozmowe; utrzymanie odpowiedniej formy
wystapier jest jednym z podstawowych zadar moderatoréw sesj;

e wysoki poziom standaryzagji - z dodatkowymi ograniczeniami formalnymi mamy
do czynienia w wypadku organizaciji sesji posterowych - czesto spotykana prak-
tykq jest okreslenie wymaganego formatu plakatu; organizatorzy moga narzuci¢
réwniez szereg szczegdtowych zalecen formalnych, okreslonych z reguty tqcznie
w tzw. formacie (konferencji, sesji lub wystapienia); przykladem sq sesje organi-
zowane wedlug standardu Ignite lub Pecha Kucha, w ktdrych okreglony jest nie
tylko doktadny czas wystgpienia, ale réwniez czas wyswietlania poszezegdlnych
slajdéw prezentacji multimedialnej, ich liczba i zawarto$¢ (zdecydowana domi-
nacja obrazu i form graficznych nad tekstem lub przeciwnie - brak elementéw
graficznych, jak w ,metodzie” Takahashi®); standaryzacji moze podlegad takze
organizacja ruchu odbiorcéw i nadawcéw podezas tzw. sesji stolikowych, szcze-
gdlnie w formacie Speed Geeking.

Na ilustraciji 2.3 przedstawiono wybrane rodzaje wystapied wedtug stopnia standa-
ryzacji ich formy.
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llustracja 2.3. Poziom standaryzacji wybranych form wystapien

Zrédlo: opracowanie whasne. Opracowanie graficzne Przemystaw Krysiriski.

¢ Metoda Takahashi to technika wykorzystujaca niezwykle proste slajdy do prezentacji. Nazwa pochodzi od
jego wynalazey, Masayoshi Takahashi. W przeciwieristwie do typowej prezentacii nie sq uzywane zadne zdjecia
ani wykresy. Na kazdym slajdzie znajduje sie tylko kilka stéw - czesto tylko jedno lub dwa krétkie stowa z bardzo
duzymi znakami. Aby to zrekompensowad, prezenter uzywa znacznie wiecej slajdéw niz w tradycyjnej prezentacii,

przy czym kazdy slajd jest wyswietlany przez znacznie krétszy czas (Takahashi method, 2020).
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2.2. Przeglad form wystgpien konferencyjnych

W rozdziale przedstawiono najczesciej spotykane formy wystapier konferencyjnych
oraz scharakteryzowano je na podstawie kryteriéw, przedstawionych w podrozdziale 2.1.

2.2.1. Wyklad (wyklad proszony w sesji plenarnej lub sesji tematycznej)

Zgodnie z definicja zamieszczong w Stowniku jezyka polskiego ,wyktad to diuzsza,
zaplanowana wypowiedz stuzaca przekazaniv stuchaczom wiedzy na jakis temat” (Wyktad
1. W: Stownik...). Jest to przede wszystkim metoda nauczania stosowana w szkolnictwie
$rednim i wyzszym, oparta na ustnym przekazywaniu odpowiednio uporzadkowanych wia-
domosci (Wyktad. W: Encyklopedia PWN).

Wyklad jest najstarsza, obok pokazu, formag wystapier konferencyjnych. Podczas
spotkan The Royal Society prelegenci przygotowywali pokazy eksperymentéw i narzedzi
badawczych, dyskutowali oraz niekiedy wygtaszali dtuzsze wystgpienia®. Obecnie na kon-
ferencjach naukowych forma wyktadu konferencyjnego jest z reguty wykorzystywana wy-
lacznie w przemdéwieniach zaproszonych gosci specjalnych'® (ang. keynote adresses).

Wyktad konferencyjny to najezesciej dluzsze wystapienie, trwajace od 30 minut do
nawet 1,5 godziny, podczas ktérego prelegent przedstawia w sposéb kompleksowy wybra-
ne zagadnienie. Planujac podczas organizacii konferencji wystapienia gosei specjalnych
w formie wyktadu, nie nalezy tego czasu nadmiernie wydtuzad - zbyt dhugie przemowy
moga byé nuzace dla odbiorcéw. Wystapienia tego rodzaju, czasem w postaci tzw. wy-
kladu inauguracyjnego, sa z reguly planowane na poczatek sesji plenarnej, otwierajace;j
konferencje (wéwczas ich adresatem sq wszyscy uczestnicy), niekiedy réwniez otwierajq
poszczegdlne sesje tematyczne (wéwczas grono ich odbiorcéw jest ograniczone do uczest-

nikéw sesji, za$ ich tematyka - do przedmiotu sesji).

Wyktady sq formq tylko w niewielkim stopniu zestandaryzowang - na ogét prelegen-
towi nie narzuca sie innych ograniczed poza czasem wystapienia i — ewentualnie - sugestiq
tematu, ktéra powinna byé spdjna z gtéwna problematyka konferencii lub ses;ji.

Na wspdiczesnych konferencjach prelegenci podczas wykladu réwniez korzystajq
z mozliwosci wsparcia przekazywanych tresci obrazem - najczesciej w formie prezentagiji
multimedialnej.

¢ Christopher Wren zanotowal w Wydomym drukiem w 1682 roku zbiorze WyHudo’w Nehemiaha Grew: ,Na spo-
tkaniu Rady Towarzystwa Kro’\ewskiego 22 \utego 1681/2 Dr Grew przeczyto} kilka wyk}ado'w o anatomii roélin,
z kto’rych niektére zostct}y juz Wydrukowcme wczesniej, a niektére nie by}y drukowane; wraz z kilkoma innymi
Wyk*odami o ich barwach, zopqchach/ smakach i solach, a takze o rozpuszczaniu soli w wodzie; oraz mieszani-
nach; Wszystk\'e ku zadowoleniu wspomnianego Towarzystwa; d\otego po|econo/ [Wszystkie} wydrukowqc’ razem
w jednym tomie” (Book of the Week..., 2018; thum. wlasne).

' Wystgpienie takie okresla sie terminem ,wyktad proszony”.
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Jezeli prelegent zaproszony do przedstawienia wykladu jest nie tylko specjalista,
ale réwniez znakomitym méweq, forma ta moze by¢ dobrym wprowadzeniem do obrad
konferencyjnych.

2.2.2. Pokaz naukowy

Na spotkaniach Royal Society, a takze na wielu konferencjach w przesztosci pokazy
naukowe, podczas ktérych prezentowano ,na zywo” aparature navkowq, przeprowadzano
eksperymenty, a czasem tez operacje i sekcje zwiok, byly podstawq dyskusji oraz narze-
dziem popularyzacji nauki.

Obecnie ta forma wystgpien jest stosowana jedynie na konferencjach w niektdrych
dziedzinach wiedzy, np. podeczas konferencji medycznych w dalszym ciggu bywaja organi-
zowane pokazy procedur medycznych, ktére nie sq jednak wykonywane w trakcie imprezy
naukowej, lecz wezeéniej nagrywane i jedynie odtwarzane (wraz z odpowiednim komenta-
rzem) przed audytorium uczestnikdw.

Elementy tej formy mozemy odnalez¢ réwniez w wystapieniach sponsoréw, ktérzy pre-
zentujg w praktyce nowe narzedzia, aplikacje oraz ich zastosowania. Okazjq do praktycz-
nego zapoznania uczestnikéw konferencji z nowymi rozwiazaniami i procedurami sq réwniez
warsztaty (por. podrozdzial 2.2.9).

2.2.3. Referat navkowy

Referat naukowy to podstawowa forma wystapien na wszystkich konferencjach. Na-
zwa pochodzi od tac. referre, co oznacza ,przedstawiad, referowad” (Referat. W: Wiki-
pedia) i dobrze charakteryzuje jej specyfike. Zadaniem autora referatu powinno by¢ bo-
wiem syntetyczne, naukowe przedstawienie i podsumowanie pewnego zagadnienia, bez
przedstawiania wszystkich szczegdtowych danych i wynikéw badar - co moze mieé miejsce
np. podczas wykladu. Mirostaw Krajewski, opisujac metodologie tworzenia prac nauko-
wych, podkregla, ze referat ,przedstawia zatozenia i wyniki badan empirycznych, badan
eksperymentalnych wraz z ptyngeymi z nich wnioskami. Powinien on byé stosunkowo krétki,
by czytelnik (uczestnik seminarium) mégt szybko przyswoi¢ sobie przedstawiane w nim ar-
gumenty” (2020, s. 54). Prawidlowo skonstruowany referat powinien mied logiczng strukture
(wstep, rozwiniecie i zakoriczenie)' i zachowywad styl naukowy. Krajewski sugeruje réwniez,
ze referat naukowy powinien pobudza¢ odbiorcéw do dyskusji (2020, s. 54).

Nadawcq referatu navkowego jest najezescie] pojedynczy uczestnik czynny, rzadziej
organizowane sq wieloosobowe wystapienia tego rodzaju. Odbiorcami moga byé zaréw-
no wszyscy uczestnicy konferencji podczas sesji plenarnych, jak tez grupa uczestniczaca
w obradach sesyjnych.

" Poszczegdlne czedci referatu naukowego powinny odpowiadad etapom procesu skutecznego komunikowa-
nia, przebiegajqcego Wed}ug schematu: ,,powiedz, co masz zamiar przedstowic’, nastepnie to przedstow, ana

koniec powiedz, co przedstuwﬂes”ﬁ
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Standardowy referat naukowy trwa z reguly 15-20 minut. Na wspdiczesnych konfe-
rencjach zauwazalna jest tendencja do ograniczania czasu wystapienia - coraz czesciej
limitem jest 15 minut, organizowane sq takze sesje minireferatéw, podczas ktérych kazdy
prelegent ma tylko 5 minut na prezentacje wystapienia (zob. podrozdziat 2.2.7).

Referaty sq najczesciej faczone w sesje referatowe, podczas ktdrych wygtaszanych
jest kilka wystgpien (4-8 ,standardowych” referatéw, w zaleznosei od ustalonego czasu
sesji), po czym nastepuje dyskusja z odbiorcami. Referaty naukowe sa zatem wystgpieniami
o odroczonej interakeji z odbiorcami. Zadaniem organizatoréw jest zapewnienie proporcjo-
nalnego do liczby wystapien czasu na dyskusje oraz moderowanie jej przebiegu.

Wystapienia podczas sesji referatowych sa w wigkszoéci wspierane prezentacja
multimedialng, wyswietlana ,w tle” wypowiedzi referenta. Choé mozliwe jest ,wgranie”
prezentacji do pamieci komputera wspétpracujacego z rzutnikiem multimedialnym bez-
posrednio przed rozpoczeciem obrad lub nawet przed sesjq, podczas ktérej wystepuja
referenci, zalecane jest przesytanie prezentacji co najmniej tydzied przed rozpoczeciem
obrad. Ten margines czasowy pozwoli organizatorom na sprawdzenie poprawnosci dzia-
lania ,pokazéw slajdéw”. Jezeli organizatorzy zdecydujq sie na takie rozwigzanie, powinni
w kalendarzu konferencji uwzgledni¢ ostateczny termin przestania prezentagii.

Ograniczenia formalne dla nadawey w wypadku referatéw navkowych dotyczg
przede wszystkim czasu wystgpienia oraz koniecznoéci dostosowania formy wypowiedzi
i prezentacii do specyfiki tej formy komunikatu. Cho¢ - szczegdlnie dla referatéw sekeyjnych
- w pewnym zakresie narzucone sq wymagania dotyczace tematyki wystgpienia, w prak-
tyce jego przedmiot okre¢la autor-nadawca, a jego akceptacja oraz przydzielenie refe-
ratu do odpowiedniej sekcji (najezescie] na podstawie przesylanego wezesdniej abstraktu

wystapienia) pozostaje zadaniem komitetu naukowego konferencji. Referat naukowy jest
w zwiazku z tym forma o ¢rednim poziomie standaryzagcji.

2.2.4. Sympozjum tematyczne

Sympozjum tematyczne nie jest okresleniem formy pojedynczego wystapienia, lecz
forma organizagji sesji konferencyjnej, podeczas ktérej przedstawianych jest kilka referatéw
naukowych dotyczaeych $cisle okreslonych, powigzanych ze sobq zagadnier. Tematyke
takiego sympozjum z reguly ustalajg organizatorzy konferencji, a kwalifikowane referaty sq
czesto tzw. wystapieniami zamawianymi. Sympozja tematyczne obowiazkowo musza byé
zakoriczone dyskusja, ktéra jest czesto diuzsza niz w przypadku standardowych sesji refera-
towych. Formalnie wiec sympozja tematyczne bazujg na oméwionych wezeséniej referatach,

lecz ograniczony i sprecyzowany jest ich zakres tresciowy.

2.2.5. Dyskusja panelowa

Wymiana opinii i konfrontacja sadéw to jeden z podstawowych celéw konferencii
nauvkowych. Dialog miedzy uczestnikami podczas imprez navkowych jest prowadzony przy

wielu okazjach, m.in. podczas dyskusji po sesjach referatowych i ,w kuluarach”, jednak
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moze mieé réwniez postaé zaplanowane], publicznej wymiany opinii podczas specjalnej
sekeji. Ta forma komunikacji jest okreglana jako ,dyskusja panelowa”'?. Jak zdefiniowano
w Stowniku reformy, jest to ,dyskusja, ktérej cecha charakterystycznq jest istnienie dwdéch
gremiéw: dyskutujacego (eksperci — panel) i stuchajacego (audytorium - uczacy sie)” (Dys-
kusja. W: Stownik reformy). Dyskusja jest z reguly podzielona na dwie fazy: ,w pierwszej
fazie dyskusji, obserwowanej przez audytorium, wypowiadajq sie eksperci, wprowadzajac
w temat, nastepnie odbywa sie dyskusja miedzy cztonkami panelu. W drugiej fazie dyskusji
glos moze zabiera¢ kazda osoba wehodzaca w sktad audytorium” (Dyskusja. W: Stownik
reformy).

Panel dyskusyjny jest publiczna dyskusja moderowana. Jej przygotowanie stawia
przed organizatorami liczne wyzwania, ktére trzeba koniecznie wziqé pod uwage:

1) Dobdr odpowiedniej sali. Jak wskazuje Sara Blaszczak, pomieszezenie, w ktérym
jest realizowany panel dyskusyjny, nie moze by¢ ani zbyt male, ani zbyt duze'®
- najlepiej jezeli bedzie dopasowane do liczby stuchaczy bioracych w nim udziat
(2019). Dodatkowo sala, w ktérej jest prowadzony panel, musi umozliwiaé takie
rozsadzenie panelistéw, by kazdy z nich byt w réwnym stopniv widoczny i styszal-
ny przez cate audytorium. Optymalne jest wykorzystanie do tego celu sceny lub
podwyzszonej platformy (ilustracja 2.4).

I|Ustr0cjo 2.4. Sala przygotowana do pqne\u dyskusyjnego
Zrédlo: Shabab, 2015.

'2 Dyskusja panelowa jest réwniez jedna z metod dydaktycznych.
'S Przy wyborze zbyt duzego pomieszczenia znaczgca czeéé sali moze pozostad pusta, co obniza prestiz wy-

darzenia (Blaszezak, 2019).
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Wybdr i zaproszenie panelistéw. W dyskusji panelowe] powinni braé udziat eksperci.
Podobnie jak w przypadku wykladéw proszonych organizatorzy powinni wybrad i za-
prosi¢ odpowiednich uczestnikéw dyskusji™. Roben J. Maaske podkresla, ze najlepiej,
gdy panelisci maja rézne punkty widzenia na temat wybrany jako przedmiot dyskusji
(1938, s. 45). Zwraca réwniez uwage, ze dobry panelista powinien dodatkowo:

dzieli¢ sie opiniami i pomystami bezposrednio zwiazanymi z tematem;

zadawaé pytania innym uczestnikom panelu i odpowiadaé na pytania skie-
rowane do niego;

pomagaé w kontrolowaniu, czy dyskusja ogranicza sie do tematu i prezento-
wane sq rézne punkty widzenia;

przyja¢ odpowiedzialnos¢ jako jeden z cztonkéw panelu za rzucanie ,pitka
konwersacji” w te i z powrotem miedzy panelistami, aby unikna¢ klopotliwych
przerw w dyskusji [martwej ciszy] (Maaske, 1938, s. 45; tum. wlasne).

Liczba zaproszonych ekspertéw nie powinna by¢ zbyt duza. Biorgc pod uwa-

ge, ze w pierwszej fazie dyskusji kazdy z panelistéw wypowiada sie przez kilka minut

(okoto 5), po czym nastepuje dyskusja miedzy nimi, ktéra zajmuje tyle czasy, ile facznie

trwaly wypowiedzi, mozna szacunkowo obliczy¢, ze czas przeznaczony na te czeéé to

(N"5)"2 minut, gdzie N oznacza liczbe ekspertéw. Zatem przy 5 uczestnikach panelu

pierwsza faza bedzie trwata okoto 50 minut. Do tego powinnismy dodaé czas prze-

znaczony na przywitanie ekspertéw i wprowadzenie w temat dyskusji, ktére jest zada-

niem moderatora. Przy tych samych zalozeniach pierwsza faza dyskusji 8 ekspertéw

z uwzglednieniem wprowadzenia bedzie trwala okolo 1,5 godziny.

3)

Wybér moderatora dyskusji. Jak wskazuje Maaske, do zadad moderatora dyskusji
nalezy:

przedstawienie panelistéw, ogloszenie i wyjasnienie tematu wybranego do
dyskusji i generalnie ,przygotowanie sceny” do rozpoczecia niczym nieskre-
powanej wymiany pogladdéw;

dziatanie jako ,gospodarz’, integrowanie i kierowanie dyskusja wéréd pa-
nelistéw tak, aby dyskusja ograniczala sie do tematu i by mozna byto z niej
wydobyé jak najwiece] wnioskdw;

otwarcie dyskusji dla audytorium we wiadciwym czasie;

zakoriczenie dyskusji poprzez podsumowanie punkt po punkeie wnioskéw wynikaja-
cych z wkladu zaréwno panelu, jak i audytorium (Maaske, 1938, s. 45, thum. wiasne).

" Paneliéci majq tym samym status ,gosci specj(ﬂnych”.
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Aby sprostaé tym wymaganiom, osoba prowadzaca panel dyskusyjny réwniez po-
winna by¢ ekspertem w obszarze, ktérego dotyczy dyskusja, a najlepiej takze sprawnym
organizatorem oraz cieszyd sie autorytetem w érodowisku uczestnikéw konferenciji. Dobrym
rozwiazaniem jest obsadzenie w tej roli kierownika komitetu organizacyjnego lub przewod-

niczacego komitetu naukowego.

Dyskusja panelowa to forma wystgpienia, w ktérej kilku nadawcéw komunikuje sie
najczesciej ze wszystkimi uczestnikami konferenciji. Interakeja miedzy nadawecami a od-
biorcami jest elementem tej komunikacji, nastepuje jednak w drugiej fazie wystapienia.
Komunikacja odbywa sie przede wszystkim w sferze werbalne]. Niezalecane jest stosowanie
technik audiowizualnych - najczesciej podezas panelu wyswietla sie na ekranie w sposdb
statyczny temat dyskusji, nazwiska panelistéw oraz logotypy organizatora i sponsoréw kon-
ferenciji, tresci te jednak nie powinny odwracad uwagi od samej dyskusji. Ze wzgledu na
szeroko przyjeta i szczegdlowq metodologie jej prowadzenia dyskusje panelowa mozna
uznaé za forme o dogé wysokim stopniu standaryzacji.

2.2.6. Prezentacja posteru/plakatu

Prezentacja posteréw (od ang. poster — plakat) to popularna forma krétkich wy-
stapien, pozwalajaca odbiorcom na nawigzanie bezposredniego dialogu z nadawca-
mi. Polega na prezentagii i dyskusji przy udostepnionych wszystkim uczestnikom plakatach
navkowych. Wystapienia te odbywajq sie podczas specjalnej sesji posterowej. Plakaty,
przygotowane wczesnie] przez ich autoréw, powinny byé wywieszone w wyodrebnione;j
przestrzeni poza salg obrad plenarnych czy sesji tematycznych — w westybulu, korytarzu,
oddzielnym pomieszczeniu. Ich prezenterzy stoja przy nich i - jezeli spotkaja sie z zaintere-
sowaniem uczestnikdw, przedstawiajq zilustrowane na posterze zagadnienia i rozmawiaja

na ich temat (ilustracja 2.5).

I|Ustrc1cj<1 2.5. Sesja posterowa podczas 1171, W0|nego Zgromcdzenia Amerykarﬁskiego
Towarzystwa Mikrob\'o|ogicznego w Nowym Orleanie, 2019 r.

Zrédio: Rose, 2015.
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Poster naukowy jest zwykle wykonany w formacie zblizonym do Al (okoto
90 x 60 cm). Organizatorzy konferencji niekiedy ustalaja z géry zalecany rozmiar plaka-
tu, natomiast nie okreslaja szczegdtowo jego zawartoéci czy formy wykonania. Plakaty
sq czesto bogato ilustrowane, maja nawiazujace tematycznie tlo, a uklad tresci jest bar-
dzo zmienny. Kompozycja posteru jest zupetnie inna niz kompozycja tekstu pisanego czy
wygtaszanego, gdyz jego zadaniem nie jest szczegdtowa prezentacja danego zagad-
nienia i zwiagzanych z nim badan, a raczej krétkie obwieszezenie uzyskanych rezultatéw
oraz utatwienie dyskusji z najbardziej zainteresowanymi specjalistami (Plakat naukowy.
W: Wikipedia).

Sesje posterowe trwaja zwykle od 1 do 2 godzin, przy tym na duzych, wielodniowych
konferencjach i kongresach moze ich by¢ kilka w kazdym dniu obrad’®. Organizacja sesji
posterowych umozliwia nieskrepowanq dyskusje bezposrednio zainteresowanych tematem
uczestnikéw i fatwe nawiazywanie osobistych kontaktéw, réwnoczesnie jednak ogranicza

wymiane opinii w szerszym gronie (Sesja plakatowa. W: Wikipedia).
2.2.7. Minireferat (doniesienie, pigciominutéwka, Lighting Talks)

Minireferat to forma wystgpienia podobna do referatu naukowego, jednak przed-
stawiana w krétszym czasie - najezesciej od 5 do 10 minut. Inny jest réwniez z reguly cel
takiego wystapienia - najczesciej jest nim zaprezentowanie sygnalnej informacii dotyczacej
nowych projektéw badaweczych, idei, pomystéw, propozyciji wspétpracy, rozwigzas, ktére
dopiero wymagaja pogtebionych badad i analiz w przysziosci, jednak juz teraz warto nimi

zainteresowadé érodowisko specjalistéw.

Formy tego rodzaju sq obecne na konferencjach juz od wielu lat, funkcjonujq jednak
pod réznymi nazwami: komunikat, doniesienie, pieciominutéwka.

Na konferencjach miedzynarodowych minireferaty sq okre¢lane terminem Lighting
Talks (btyskawiczna prezentacja). Sesje tych krétkich referatéw pojawity sie pod koniec
lat 90. XX wieku na konferencjach informatycznych ,w celu umozliwienia indywidualnym
prelegentom podzielenie sie swoimi pomystami i koncepcjami z osobami, ktére majq do-
$wiadezenie w danej dziedzinie” (Lighting Talk, 2021, tum. wiasne). Poniewaz obejmowaly
wiele krétkich, zréznicowanych tematycznie wystapien, okreslono je terminem ,Data Blitz”,
co oznacza ,nawat danych”.

Pojedyncza sesja minireferatéw trwa zwykle od 30 do 60 minut, obejmuje oko-
lo 10 takich wystapier odbywajacych sie jedno po drugim i — podobnie jak w wypadku
referatéw navkowych - koriczy sie dyskusjq, podczas ktérej stuchacze mogq zadawad py-
tania prelegentom.

"> Przykladem moze by¢ pieciodniowa konferencja American Association for Cancer Research (AACR), w czasie

ktdrej jest prezentowanych podezas kilku sesji plakatowych ponad 5000 posteréw (Electronic Posters, 2018).
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2.2.8. Obrady stolikowe

Tak jak w przypadku sympozjum tematycznego, obrady stolikowe to nie tyle forma

pojedynczego wystgpienia, ile wariant organizacji sesji, podczas ktérej niewielkie grupy

uczestnikéw dyskutuja przy ,stolikach tematycznych”. Uczestnicy, ktérzy chea wzia¢ vdzial

w dyskusji na okreglony temat, musza podczas rejestracji na konferencje zapisad sie do

konkretnego ,stolika”, przy tym liczba miejsc jest zawsze ograniczona do kilku-kilkunastu

o0séb. Obrady tego rodzaju trwaja z reguly okoto 2 godzin i moga by¢ organizowane w réz-

norodnych wariantach:

1) ze wzgledu na organizacje miejsca obrad mozemy wyréznié:

dyskusje przeprowadzane przy oddzielnych stotach rozstawionych w jedne;j,
duzej sali konferencyjnej; zaleta tego wariantu jest mozliwo$é réwnoczesne;
realizacji dyskusji nawet dla kilkunastu tematéw réwnoczesnie, o ile tylko po-
zwoli na to wielko$¢ pomieszezenia; organizatorzy musza jednak zadba¢
o zapewnienie odpowiedniej odlegtosci miedzy poszczegdinymi grupami, tak
by sobie wzajemnie nie przeszkadzaly, a uczestnicy obrad nie moga rozma-
wia¢ zbyt glogno;

dyskusje prowadzone przy stolach rozmieszezonych w réznych pomieszcze-
niach — w tym wariancie uczestnicy moga rozmawiaé swobodnie, jednak
liczba stolikéw (i zarazem tematdw dyskusji) jest uzalezniona od liczby po-
mieszczen, ktérymi dysponuja organizatorzy;

2)  ze wzgledu na mozliwosci zmiany ,stolika”:

obrady bez mozliwosci zmiany stolika/tematu podczas sesji;

obrady umozliwiajgce jedna, dwie zmiany grupy dyskusyjnej; w tym wa-
riancie zmiana jest mozliwa najczesciej w z géry ustalonym momencie sesji
(np. w polowie);

obrady typu Speed Geeking. (Wariant ten jest szerzej opisany
w podrozdziale 2.3.3);

3) ze wzgledu na moderacje dyskus;ji:

dyskusje niemoderowane (dyskusje swobodne); w przypadku tego wariantu
zaletq dla uzytkownikéw moze byé wieksza swoboda wypowiedzi i swobod-
niejsza atmosfera rozmowy, przypominajaca rozmowy kuluarowe, jednak
brak ukierunkowania i moderacii dyskusji moze skutkowad niskq efektywno-
$ciq dialogu i brakiem konstruktywnych wnioskéw i decyzji;
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e dyskusje moderowane, w ktérych wyznaczona osoba petni funkcje modera-
tora; jej zadania sq analogiczne jak moderatora panelu dyskusyjnego - dba
przede wszystkim o to, by uczestnicy ,trzymali sie tematu” oraz zeby kazdy
mogt wzigé udziat w dyskusji, a sama dyskusja przebiegata w sposéb sci-
$le dotyczaey zagadnienia i kulturalny; do zadan moderatora moze naleze¢
réwniez przedstawienie uczestnikéw, wprowadzenie w temat, zainicjowanie
dyskusji, a takze jej podsumowanie na koniec obrad.

Uwzgledniajac przedstawionag w podrozdziale 2.1 klasyfikacje wystapier, mozna
podsumowag, ze obrady stolikowe sq forma, w ktérej kilku-kilkunastu uczestnikéw odgrywa
réwnoczesénie role nadawcéw i odbiorcdw, pozostajac diugi czas we wzajemnej interake;i.
Specyfika obrad najczesciej uniemozliwia wykorzystanie érodkéw technicznych i multime-
didw, kanatem komunikacji pozostaje wylacznie rozmowa. Obrady stolikowe najczesciej
majq wyraznie zdefiniowane reguly i przebieg, ktére powinny by¢ zakomunikowane poten-

cjalnym uczestnikom obrad na etapie rejestracji na konferencje. Niektére warianty tej formy
wystapien cechujq sie wysokim stopniem standaryzaciji.

2.2.9. Warsztaty

Wszystkie omawiane dotychczas formy wystgpier umozliwiaty przede wszystkim po-
zyskanie lub wymiane informagji. Jedyna formq oferujaca uczestnikom mozliwo$¢ zapozna-
nia sie z nowymi rozwigzaniami i narzedziami w praktyce sq warsztaty.

Warsztaty ,to zajecia szkoleniowe prowadzone w grupie, polegajace na wykorzy-
staniv wszystkich zasobéw grupy w celu ksztalcenia umiejetnosci praktycznych” (Majew-
ska-Galeziak (red.), 1998, s. 46). Malgorzata Cisowska wskazuje, ze w metodzie warszta-
towej zachodzi uczenie przez doswiadczenie, przezywanie oraz rozumienie, a aktywno$é
prowadzacego powinna zostaé ograniczona do minimum na rzecz aktywnoéci uczestnikéw
(Cisowska, s. 1).

Warsztaty sa forma wystapienia o wysokim poziomie interakeji, w ktérej jeden pro-
wadzacy (trener)'® komunikuje sie z ograniczonq liczba uczestnikéw, przy tym komunikacja
ma charakter grupowy, a role nadawecy i odbiorcy sq zmienne w czasie.

2.2.9.1. Organizacja sekcji warsztatowych

Warsztaty na konferencjach naukowych organizowane sq dla grup uczestnikéw, kts-
rzy wezeénie] musza zadeklarowad w nich swoj udzial. Czesto sq wydarzeniami ptatnymi
dodatkowo, co powinno mie¢ swoje odzwierciedlenie w informacjach o konferencji oraz
w formularzu zgloszeniowym. W programie konferencji umieszczane sa w oddzielnych sek-
cjach, czasem dzieri przed lub dzien po gléwnych obradach. Dzieki temu uczestnicy, ktérzy
nie biorg w nich udzialu, moga przyjecha¢ na nastepny dzied po ,dniv warsztatowym” lub

wyjecha¢ bezposrednio po zakorczeniv obrad gléwnych.

1 Niekiedy warsztaty prowadzi zespé* treneréw.
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Warsztaty sa formg wymagajaca zapewnienia dluzszego czasu, w zaleznosci od te-
matyki i trenera mogq trwaé od godziny do nawet kilku godzin, wiec z reguly, takze na
duzych konferencjach, organizuje sie ich zaledwie kilka, moga by¢ natomiast podstawowa
forma aktywnosci na konferencjach szkoleniowych.

2.2.9.2. Dobér tematéw i treneréw

Do zadan komitetu navkowego nalezy wybdr tematéw projektowanych warsztatéw
oraz odpowiedni dobér prowadzgeych. Organizatorzy moga w tym celu rozwazy¢ trzy
warianty:

1) Zaproponowaé okreslony temat warsztatéw i zaprosié do ich prowadzenia wy-
branego eksperta - w roli eksperta moze wystapi¢ zaréwno pracownik jednostki
naukowe] organizujgcej konferencie, jak tez ekspert zewnetrzny. W tym drugim
przypadku organizacja warsztatéw moze wigzad sie z koniecznosciq sfinansowa-
nia wynagrodzenia dla trenera.

2)  Zaoferowad prowadzenie warsztatéw uczestnikom konferencji (bez precyzyjne-
go okreslania tematu) i uzalezni¢ organizacje od nadestanych zgloszen, ktére
w wypadku tej formy wystgpienia powinny uwzglednia¢ dodatkowo scenariusz
warsztatéw'.

3) Zaoferowaé przeprowadzenie warsztatéw sponsorom konferencji. Rozwigzanie
to jest czesto wykorzystywane na konferencjach, jako forma ,barterowej” wspét-
pracy ze sponsorami, pozwalajace] im na promocje ich rozwiazan, narzedzi
i ustug. Mozliwo$¢ praktycznego ,prze¢wiczenia” wykorzystania tych rozwigzan

jest réwniez cenna dla uczestnikéw konferendii.

2.2.9.3. Poswiadczenie udziatlu w warsztatach
Ze wzgledu na szkoleniowy charakter zaje¢ warsztatowych warto przygotowaé dla
uczestnikéw warsztatéw oddzielne poswiadezenie udzialu w takich zajeciach, niezaleznie

od zaswiadczenia o udziale w konferencii.
2.2.10. Zestawienie cech formalnych rodzajéw wystapien
W tabeli 2.1 podsumowano whasciwosei form wystgpien, opisanych w podrozdzia-

lach 2.2.1-2.2.9, wykorzystujac 5 kryteriéw opisu, przedstawionych w podrozdziatach
2.1.1-2.1.5.

17 Scenariusz warsztatéw powinien byé opracowany na podstawie zaktadanych przez prowadzacego celéw

i spodziewanych efektéw, opisujacych planowany rodzaj i poziom umiejetnosci osiggnietych przez uczestnikéw.
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2. FORMY WYSTAPIEN KONFERENCYINYCH

2.3. Formaty wystapien konferencyjnych

Organizatorzy konferencji moga zaproponowad uczestnikom sesje przebiegajace
wedtug okreglonego wzorca formalnego, obejmujacego zestaw zestandaryzowanych cech.

”8

Wzorzec éw jest okreslany terminem ,format wystgpienia”’®. W podrozdziale przedstawio-

no wybrane formaty konferencyjne.
2.3.1. TED i TEDtalks

TED (ang. Technology, Entertainment and Design — Technologia, rozrywka i dizajn)
to format i marka konferencji naukowych organizowanych poczatkowo przez amerykas-
ska fundacje Sapling Foundation. Od 1990 roku konferencja jest organizowana co-
rocznie, a od 2006 roku wszystkie wystgpienia konferencyjne sq udostepniane online na
licencji Creative Commons na stronie www.ted.com oraz na kanale TEDtalks w serwisie
YouTube. Celem konferenciji jest przede wszystkim popularyzacja wiedzy i ,idei wartych
propagowania”.

Wystgpienia na konferencjach TED majq forme prelekeii®®, wyglaszanych przez za-
proszonych méwcéw:

prelegenci na konferencji sq wybierani przez nasz zespét kuratorski, ktéry identyfikuje
i bada wazne pomysly i innowacije. Zapraszamy wybitnych naukowedw, pedagogéw,
badaczy, filantropéw, ekologéw, naukowcéw, technologdw, artystéw, aktywistéw
i inne osoby do wziecia udziatu i wygtoszenia krétkich wykladéw - naszego
autorskiego TEDtalks — w swoich dziedzinach badan i wiedzy (About Conferences).

Zgodnie z przyjetym na konferencji standardem kazdy prelegent ma maksymalnie
18 minut na zaprezentowanie wystapienia. Ma ono najczescie] postaé miniwykladu,
wyglaszanego z wyznaczonego miejsca na scenie, co upodabnia prelekcje do te-
atralnego ,show jednego aktora”. Niektérym wystapieniom towarzysza prezentacje
multimedialne, jednak w wielu prelekcjach mamy do czynienia wylacznie z przekazem
werbalnym.

'8 Pojecie ,formatu” jest najczesciej odnoszone do calej sesji, poniewaz z reguly w obrebie pojedynczej sesji
stosuje sie ujednolicone formy wystapien. Jezeli okrelony format jest wymagany dla wszystkich wystapied pre-

zentowanych podczos kon{erencji, mamy do czynienia z okres’\onym formatem kon{erenqﬂ
'” Obecnie organizacjq konferencji zarzadza organizacja TED Conferences LLC. Format konferencji jest réwniez
udostepniany w postaci licencji dla wszystkich organizagji, ktére zaakeeptuja reguly licencjodawcy. Organizujq
one wlasne konferencje, okreslane marka TEDx.

20 Na kon{erencjcch TED obecne sq réwniez inne formy wystgpiend, w tym: wywiqdy, debqty/ warsztaty, zajecia,

interaktywne wystawy (About Conferences).
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Wykorzystanie formatu TED (a w szezegdlnosci marki) dla niezalezne] konferengji,
okreslanej jako TEDx wigze sie z koniecznoseiq uzyskania bezplatnej licenciji, ktéra wymaga
zaakceptowania dwéch podstawowych regut:

e konferencja musi by¢ imprezq non profit;

e prelegencinie otrzymuja wynagrodzen i zgadzajq sie na publikacje wystapien na

koncie TEDx w portalu YouTube na licencji otwartej.
2.3.2. Referaty z predefiniowanym rytmem prezentacji

Oddzielng grupe formatéw stanowiq wystapienia, w ktérych z géry okreglono czas
oraz rytm przekazywanych tresci. Referaty takie sa oparte na prezentacjach multimedial-
nych odtwarzanych w sposéb zautomatyzowany. Opis formatu z reguly narzuca zaréwno
czas wyswietlania pojedynczych slajdéw, jak tez czas trwania calej prezentacii.

2.3.2.1. Pecha Kucha

Pecha kucha oznacza w jez. japorskim czat, pogawedke. Jest to format prezentac;i
i wystapienia zaproponowany w 2003 roku przez dwoje architektéw pracujacych w Japonii,
Astrid Klein i Marka Dythama, jako odpowiedz na problem przedtuzajacych sie wystapien
na konferencjach i kongresach architektonicznych.

Poczatkowo byt wykorzystywany do prezentowania projektéw z dziedzin kreatywnych,
np. sztuki, mody, architektury, jednak z czasem upowszechnit sie réwniez na konferencjach
z innych dziedzin.

Prezentacja Pecha Kucha sklada sie dokladnie z 20 slajdéw, z ktérych kazdy jest
wyswietlany przez 20 sekund. Cale wystgpienie trwa zatem doktadnie ¢ minut i 40 sekund.
Slajdy przetaczane sq automatycznie. Prezentacja zawiera wylacznie obrazy, ktére ilustruja
narracje przedstawiang przez prowadzgcego. Zastosowanie takiej formuty wystgpienia
wymaga od prelegenta znakomitego panowania nad przekazywanym materiatem oraz
kontroli czasu wypowiedzi, w efekcie jednak zwigksza dynamike oraz zywiotowos¢ prze-

kazu, a relatywnie krétki czas trwania prezentacji zapewnia skupienie i uwage odbiorcéw.

Sesje prezentaciji Pecha Kucha organizowane sq podobnie do typowych sesji refe-
ratowych, trwajq jednak krécej, ze wzgledu na skrécony czas pojedynczych wystgpier.
Podobnie jak w wypadku referatéw naukowych, dyskusja z odbiorcami wystapienia odbywa
sie po wystapieniach.

2.3.2.2. Ignite (Ignite Talks)

Ignite to podobny do Pecha Kucha format wystqpien, zapoczatkowany w 2006 roku
w $rodowisku amerykanskich specjalistéw z zakresu nowoczesnych technologii. Wydarzenia re-
alizowane wedlug tego schematu, okre¢lane mianem Ignite Talks, byty organizowane dotychczas
przez ponad 350 zespotdéw organizacyjnych, obejmujacych miasta, uczelnie, placswki rzadowe
i firmy. Ostatnia konferencja odbyta sie w trybie zdalnym, w dniach 21-23 wrze$nia 2021 roku.
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Prezentacje Ignite skladajq sie z 20 automatycznie przelaczanych slajdéw, z ktérych
kazdy jest wyswietlany 15 sekund. Cate wystapienie trwa 5 minut, co upodabnia ten format
do oméwionych wezeséniej ,pieciominutéwek”, narzuca jednak prelegentowi podobny rytm
jak w formacie Pecha Kucha.

W prezentacji multimedialne] Ignite mozna stosowaé zaréwno obrazy (1 grafika na
slajd), jak tez tekst (maksymalnie 7 stéw na slajd).

2.3.3. Speed Geeking

Speed Geeking®' to wariant dyskusji stolikowych o moderowanym przebiegu, ktérych
celem nie jest jednak diuzsza debata nad okreslonym tematem, lecz szybki przeglad réz-
norodnych zagadnien, przedstawianych przez nadawcéw przy kolejnych stanowiskach. Sesje
tego rodzaju sq organizowane w duzym pomieszczeniu, w ktérym rozstawionych jest kilka lub
kilkanascie stolikéw, najezescie] po obwodzie kota. Przy kazdym stanowisku jest prezenter,
ktérego zadaniem jest przekazanie w ciagu kilku minut tresci wystapienia. Przekaz moze przy-
biera¢ przy tym réznorodne formy — od pokazu poprzez mikroreferat, az po krétkie dyskusje na
wybrany temat. Nadawey dzielq sie narzedziami, ¢wiczeniami instruktazowymi, innowacyjnymi
pomystami i/lub strategiami, ktére moga zaangazowad stuchaczy. Uczestnicy sesji sa podzie-
leni na kilkuosobowe grupy, ktére co pewien ustalony czas (najezesciej 5-10 minut) przechodza
do kolejnego ,stolika”. Kazda grupa po kolei odwiedza kazda krétka prezentacije, az wrécq na
poczatek. Wszystkie prezentacje powinny umozliwia¢ uczestnikom interakeje z prezenterami.

Z perspektywy nadawey wystgpienia tego rodzaju sq alternatywa dla prezentaciji
plakatu lub minirefaratu, przy czym Speed Geeking tqczy w sobie zalety obu tych krét-
kich form komunikacji - mozliwo$¢ dotarcia z przekazem do wszystkich uczestnikéw ses;ji,
charakterystyczng dla referatéw, z bezposredniq interakeja umozliwiajacq wymiane opinii,
cechujacq przedstawienie posteru.

Nad przebiegiem calej sesji czuwa moderator, ktérego zadaniem jest przede wszyst-
kim wyjasnienie uczestnikom zasad sesji, a podczas jej trwania sygnalizowanie czasu zakori-
czenia ,spotkania” i koniecznosci przejscia do kolejnego stolika.

Czas trwania sesji Speed Geeking zalezy od liczby stanowisk, z reguty jednak nie
przekracza 1,5 godziny.

Jak juz nadmieniono w podrozdziale poswieconym dyskusjom stolikowym, organizacja
,szybkich spotkan z ekspertami” wymaga zapewnienia odpowiednio duzego pomieszczenia,
w ktérym bedzie mozliwe rozstawienie wszystkich stanowisk. Trzeba réwniez uwzgledni¢ fakt,
ze nawet jezeli stanowisk jest do$¢ duzo, prawdopodobnie w takiej sesji nie beda mogli wzia¢
udzialu wszyscy uczestnicy konferencji (10 stolikéw pozwala zaangazowad 50-60 odbiorcéw),
organizatorzy powinni zatem rozwazyé mozliwoéé wezesniejszego zapisu chetnych.

2! Poniewaz nazwa Speed Geeking nawigzuje do organizacji ,szybkich randek” (ang. Speed Dating), w wolnym

tlumaczeniu mozna jq okresli¢ jcko ,/szybkie spotkcmie z ekspertem’ﬁ
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Organizatorzy konferencji, planujac jej przebieg, moga zaproponowad uczestnikom
wiele réznych form wystgpier. Ich dobdr zalezy m.in. od tematyki (dziedziny) i charak-
teru imprezy, posiadanych mozliwosci lokalowych, zasobnosci budzetu konferencyjnego,
a przede wszystkim od stawianych sobie celéw. Ze wzgledu na zréznicowanie formalne
wystapien, obejmujace m.in. liczbe nadawcéw i odbiorcéw, ich poziom interakeji, czas wy-
stapienia i stopien standaryzaciji, komitet organizacyjny moze w elastyczny sposéb ksztal-
towaé program wydarzenia, dbajac réwnoczesénie o urozmaicenie przebiegu konferenciji
oraz zaspokojenie potrzeb uczestnikéw.

Whioski

1. Wystapienie konferencyjne to przekaz informaciji, kierowany do uczestnikéw kon-
ferencji, przygotowany wedtug okreslonych regut.

2. Organizatorzy konferencji mogq zaproponowad zréznicowany wachlarz rodza-
jéw wystapien; czynnikami réznicujacymi poszczegdlne typy wystapied sa: liczba
nadawcdw i odbiorcéw; czas wystapienia; poziom interakeji nadawcéw i od-
biorcéw; kanat przekazu.

3. Wéred typéw wystapier mozna wymienié te, ktdre sq juz dobrze ugruntowane
w historii, jak np. wyklad, pokaz, referat naukowy, dyskusja panelowa czy plakat,
jak tez formy nowsze, jak minireferaty lub odmiany ,prezentacii blyskawicznych”.

4. Format wystapienia to wzorzec, obejmujgcy zestaw zestandaryzowanych form.
Standaryzacji moga podlegaé wybrane wlagciwosei wystapien konferencyjnych,
np. czas trwania wystapienia lub jego rytm. Przyklady réznych formatéw: TED

i TEDtalks, Pecha Kucha, Ignite (Ignite Talks), Speed Geeking.
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Sktad komitetu organizacyjnego jest uzalezniony od konferencjj,
miedzy innymi od: liczby jej uczestnikéw, finanséw, mozliwosci
personalnych organizatora, kompetenciji i czasu jego poten-
cjalnych czlonkéw. Z jednej strony im wiecej oséb - tym lepie;,
z drugiej — nadmiernie rozbudowana struktura organizacyjna
i liczba zaangazowanych oséb utrudnia sprawna komunikacije
i generuje ostabienie odpowiedzialno$ci. Wywazenie czynnikéw
,za” i ,przeciw” oraz skonfrontowanie ich z mozliwosciami ka-
drowymi organizatoréw nalezy w gtéwnej mierze do kierownika
konferenciji. Ostateczna bowiem odpowiedzialno$é za sukces
wydarzenia poniesie whasnie on.

o
Ye)

Pytania badawcze
e Kto powinien wchodzi¢ w sktad komitetu organizacyjnego?  «=
o Jaka powinna byé hierarchia zaleznosci pomiedzy po-
szczegdlnymi cztonkami komitetu organizacyjnego? (

by

o Jakie zadania stojg przed poszczegdlnymi osobami funk-
cyjnymi w komitecie organizacyjnym?

o Jakie prawa i obowigzki maja czlonkowie komitetu organi-
zacyjnego w zaleznosci od petnionej funkeii?
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3.1. Komitet organizacyjny w ujeciu teoretycznym

Podstawq dzialar organizaciji jakiegokolwiek wydarzenia, w tym konferencji réznego
typu, bedzie powolanie do zycia komitetu organizacyjnego. Jednostka ta powinna rozpo-
cza¢ swojq dzialalno$¢ nawet na 2 lata przed planowanym terminem wydarzenia. Sktad
komitetu organizacyjnego, funkcje i obowiazki jego cztonkéw beda przedmiotem rozwazar
w pierwsze] czesci tekstu.

3.1.1. Sklad komitetu organizacyjnego

W sktad komitetu organizacyjnego wehodzi przede wszystkim przewodniczacy/kie-
rownik (pierwszy szczebel hierarchii). Podlegaja mu dwie osoby funkeyjne (na drugim szcze-

blu hierarchii):
o sekretarz generalny,
e przewodniczgcy komitetu naukowego.

Pod nadzorem sekretarza generalnego powinny byé nastepujace osoby funkcyjne -
czlonkowie komitetu organizacyjnego trzeciego szczebla hierarchii:

e osoba odpowiedzialna za budzet,
e osoba odpowiedzialna za promocije,

e osoba odpowiedzialna za aktualizacie strony internetowej i informaciji w mediach
spolecznoéciowych,

e osoba odpowiedzialna za komunikagcje,

e osoba odpowiedzialna za wspdtprace ze sponsorami i teczki konferencyjne,
e osoba odpowiedzialna za obstuge techniczng konferenci;,

e osoba odpowiedzialna za catering,

e osoba odpowiedzialna za nadzér nad przebiegiem konferencii,
e osoba odpowiedzialna za wydarzenia towarzyszace,

e osoba odpowiedzialna za dokumentacje medialng konferencii,

e osoba odpowiedzialna za ewaluacie konferencji (por. ilustracja 3.1 i tabela 3.1).
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Kazda z wymienionych oséb moze mieé pod sobq zespdt pomagajacy jej w wy-
petnianiv zadan. Aby komitet mégt efektywnie pracowad, powinien by¢ jak najmniejszy.
Dzieki temu unikniemy zbyt duzego rozproszenia prac i zwigzanych z nim utrudnied w ko-
munikacji. Niektére funkcje i zadania czlonkéw komitetu na trzecim szczeblu hierarchii
zalecamy taczyé, co oczywiécie zalezy od wielkosci zespotu i konferencji. Tak drobia-
zgowe przedstawienie skladu komitetu organizacyjnego mialo gtéwnie na celu pokazanie
obszaréw odpowiedzialnosci. Nalezy bowiem ustali¢ na poczatku, kto bedzie odpowie-
dzialny za prace zwiazane z danym stanowiskiem - wyszczegdlnionym tutaj jako ,osoba
odpowiedzialna za”.

Jesli wydarzenie organizowane (finansowane) jest przez kilka instytucji, warto zadbad
o to, aby przewodniczacy i sekretarz generalny byli reprezentantami tej samej jednostki,
natomiast pozostali cztonkowie komitetu — innych. Taki podziat prac bedzie gwarantowat
odpowiedniq dystrybucje zadan i obowigzkéw.

Za granica, zwlaszeza w przypadku organizacji duzych, miedzynarodowych konfe-
rencji, zaleca sie dodatkowo wigczenie w sklad komitetu tzw. profesjonalnego organiza-
tora konferencji (ang. Professional Conference Organizer, PCO). Jego rolq jest ,spinanie”
wszystkich zadan, doradztwo i posrednictwo miedzy komitetem organizacyjnym a instytucjq
nadrzedng finansujacq wydarzenie. Jak wiemy jednak, w Polsce zatrudnienie tego typu
specjalisty nie jest (jeszcze) powszechnq praktyka, przynajmniej przy konferencjach na-
ukowych. Te funkcje petni przewodniczgcey/kierownik konferenciji. Niemniej mozna znalezd
wyjatki. Jako przyklad moze postuzyé tutaj Fundacja dla Uniwersytetu Medycznego w Lodzi
powolana m.in. w tym celu, aby naukowcdw wspiera¢ w organizowaniv wydarzes (http://
fumed.pl/organizacja-wydarzen).

3.1.2. Funkcje i obowiazki czlonkéw komitetu organizacyjnego

Funkcje czlonkéw komitetu organizacyjnego przynalezace do wyréznionych wezesniej
trzech szczebli hierarchii oraz zaleznoéci o charakterze: przetozony-podwladny zilustrowa-
no w postaci schematu (por. ilustracja 3.1). W tabeli 3.1 wskazano zadania i zakres odpo-
wiedzialno$ci cztonkéw komitetu organizacyjnego szezebli hierarchii I'i 11.

Prace oséb wchodzacych w sktad komitetu organizacyjnego na trzecim szezeblu hie-
rarchii odbywaja sie w porozumieniu z sekretarzem generalnym oraz kierownikiem. Osta-
teczne decyzje, zatwierdzenia projektéw itp. nalezq do kierownika konferencji (chyba ze
sceduje uprawnienia). W tabeli 3.2 przedstawiono zadania i zakresy odpowiedzialnosci
0séb na trzecim szezeblu hierarchii. Nalezy jeszcze raz podkresli¢, iz opracowany wykaz
ma przede wszystkim uswiadomié kierownikowi, jakie zadania nalezy wykonaé. Decyzje
o faczeniu funkeji oraz innym niz przedstawiony podziale zadan lezqg zawsze w zakresie
kompetencji kierownika, po uzgodnieniu z czlonkami zespotu. Istnieje réwniez mozliwosé,
w zaleznosci od zaistniatych sytuacji, przekierowywanie zadar na innych cztonkéw zespotu,
oczywiécie za ich wiedzq i zgodq,.
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| szczebel

Il szczebel

SEKRETARZ
GENERALNY

PRZEWODNICZACY
KOMITETU NAUKOWEGO

11l szczebel

osoba odpowiedzialna
za budzet

osoba odpowiedzialna
za promodje

osoba odpowiedzialna
za aktualizacje informacji na stronie
i w mediach spotecznosciowych

osoba odpowiedzialna
za komunikacje

osoba odpowiedzialna
za wspotprace ze sponsorami
i teczki konferencyjne

osoba odpowiedzialna
za obstuge techniczng
i zastosowane technologie
informacyjno-komunikacyjne

osoba odpowiedzialna
za catering

osoba odpowiedzialna za nadzoér
nad przebiegiem konferendji

osoba odpowiedzialna
osoba odpowiedzialna
za dokumentacje medialna

osoba odpowiedzialna
za ewaluacje konferendji

cztonkowie komitetu naukowego

llustracja 3.1. Cztonkowie komitetu organizacyjnego: struktura organizacyjna

Zrédlo: opracowanie whasne. Opracowanie graficzne Przemystaw Krysiriski.
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Tabela 3.1. Gléwny skiad komitetu organizacyjnego (kierownik i przedstawiciele

Il szczebla hierarchii): zadania i zakres odpowiedzialnogei

przewodniczgcy /
kierownik konferenciji

| szczebel hierarchii

O O O O

nadzoruje prace nad calq konferencjq

podejmuje ostateczne decyzje, chyba ze deleguje
niektére uprawnienia na sekretarza generalnego lub
przewodniczgcego komitetu naukowego

reprezentuje konferencje przed instytucjq nadrzedng
(finansujaca) oraz wszelkimi innymi witadzami
(np. uniwersyteckimi, urzedem miasta, ministerstwami)
otwiera i zamyka konferencje

podpisuje wszystkie pisma i dokumenty

wybiera miejsce konferencji lub zleca jego wybdr
nadzoruje prace przewodniczacego komitetu naukowego
i sekretarza generalnego

konsultuje sie z prawnikiem i dba o przestrzeganie prawa
(m.in. RODO)

wspdipracuje z sekretarzem generalnym w opracowaniu
harmonogramu prac komitetu organizacyjnego (dalej
HaPKO) i kalendarza wydarzer konferencyjnych (zob.
rozdz. 5)

sekretarz generalny

Il szczebel hierarchii

koordynuje prace czlonkéw komitetu organizacyjnego
Il szezebla

w porozumieniu z kierownikiem konferencji opracowuje
szkic planu wydarzen konferencyjnych z podziatem
godzinowym (jako materiat wyjéciowy do prac komitetu
naukowego)

we wspdtpracy z kierownikiem opracowuje HaPKO
i kalendarz wydarzer konferencyjnych oraz wskazuje
w nim terminy realizacji wyznaczonych zadar

planuje elementy niezbedne w formularzu rejestracyjnym
nadzoruje wlaéciwe opracowanie dokumentacii
konferenciji, poprzez planowanie i zlecanie czlonkom
komitetu odpowiednich sprawozdar; na zakoriczenie
przekazuje catg dokumentacie kierownikowi konferencji
opracowuje ostateczny plan wydarzen konferencyjnych
opracowuje materialy uzupetniajace do konferencii
z abstraktami wystapied, biogramami navkowymi
prelegentéw, opisami szkolen i warsztatéw itp.; nalezy
pamieta¢, ze petny program jest §wietng okazjq do
reklamy dla organizatoréw i ewentualnie sponsoréw
wydarzenia

organizuje wydruk programu na konferencje we

wspdtpracy z osoba odpowiedzialng za promocje
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Tabela 3.1 (cd.)
przewodniczacy O w porozumieniu z kierownikiem konferencji definivje

komitetu naukowego

Il szczebel hierarchii

obszar tematyczny konferencji i typy wystapien

wraz z cztonkami komitetu naukowego decyduje
o przyjeciu referatéw na konferencje

vzupetnia szkic planu wydarzed konferencyjnych
(pozyskany od sekretarza generalnego), wpisuje
konkretne nazwiska, tytuly referatéw i - jesli to
wymagane — nazywa sekcje

czesto, w zaleznoéci od decyzji kierownika konferencji,
redaguje materiaty konferencyjne

sugeruje odpowiednie ustawienie stolikéw i krzeset
podczas konferenciji (jesli jest taka potrzeba i mozliwo$g)
tak, aby zapewnié jak najlepsza realizacje celéw
konferendii

wybiera moderatoréw i ustala z nimi spdjny sposéb
prowadzenia sesji

wspdlpracujae z osobq odpowiedzialng za komunikacie,
organizuje i nadzoruje przebieg call for papers
(por. podrozdzialt 8.2 11.2.5)

Zrédto: opracowanie whasne.

Tabela 3.2. Sklad komitetu organizacyjnego konferencji Il szezebla: zadania i zakres odpowiedzio\noéci

budzet o opracowuje budzet konferencji i go rozlicza
o ustala kwoty wptat dla uczestnikdw, w tym wysoko$s
oplat w zaleznosci od terminu rejestracii (early birds)
o nadzoruje wplaty konferencyjne uczestnikéw
0 nadzoruje wplaty sponsoréw
o planuje i nadzoruje wydatki
o wystawia faktury
o prowadzi odpowiedniq dokumentacje finansowq
i opracowuje sprawozdanie finansowe
promocije O opracowuje zaproszenie na konferencje

pilnuje, aby uczestnicy wyrazili zgode na publikacje
w formularzach zgtoszeniowych

przygotowuje wykaz podmiotéw z adresami i mailami,
do ktérych bedzie trafiala korespondencja

dba o odpowiedniq zawartosé materiatéw promocyjnych
w teczkach konferencyjnych

przygotowuje oprawe wizualna na czas trwania konferencii
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przygotowuje spéjny wizerunek konferencji: logo, wersje
online dokumentéw konferencyjnych

projektuje lub zleca projekty identyfikatoréw, materiatéw
z programem konferencii itp.

dba o kontakt z mediami

informuje w przestrzeni medialnej o planowane;j
konferendii

przygotowuje pisma dla instytucji lub oséb majacych
sprawowaé patronaty nad konferencja

przygotowuje wizualnie certyfikaty uczestnictwa
i podziekowania za udzial w konferenciji, réwniez dla
cztonkéw komitetu organizacyjnego

koordynuje lub zleca projekt strony internetowej

konferencji oraz profilu na Facebooku, Twitterze itp.

aktualizacje strony
internetowe;j

i informacji w mediach
spotecznoéciowych

we wspdlpracy z osobq odpowiedzialng za promocje
konferencji projektuje strone konferencji i zaklada konta
w mediach spotecznosciowych

aktualizuje informacje na stronie

zamieszcza informacje w innych mediach spotecznosciowych
(Facebook, Twitter itp.) (nie musi tego robié ta sama

osoba, ktéra zajmuje sie stronq)

komunikacje

prowadzi komunikacje z uczestnikami konferenc;i
(mailowq i telefoniczng)

opracowuje wykaz kontaktéw czlonkéw komitetu
organizacyjnego

opracowuje listy uczestnikéw konferencji z podziatem na
prelegentéw gtéwnych, prelegentéw, uczestnikéw, VIP-dw
i gosei specjalnych, sponsoréw

$cisle wspdipracuje z osobg odpowiedzialng za
promocje przy opracowaniu projektu mailingu, wykazu
oséb do certyfikatéw i podziekowan

po konferencji dzigkuje uczestnikom mailowo za udziat
w niej; w korespondenciji kierowanej do prelegentéw
i moderatoréw moze zadba¢ o dotaczenie po jednym
zdjeciv z wydarzenia, szczegdlnie jesli zawiera ono
wizerunek prelegenta

wspétprace ze sponsorami
i teczki konferencyjne

pozyskuje sponsoréw, negocjuje warunki umowy,
organizuje spotkania ze sponsorami i dba o prawna
strone podpisywanych umdéw

ustala zawartosé teczek konferencyjnych

pozyskuje materialy reklamowe, biurowe iinne do teczek
konferencyjnych

opracowuje tre$é podziekowarn dla sponsoréw
i przekazuje osobie odpowiedzialnej za promocje
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Tabela 3.2 (cd.)

obstuge techniczng

i zastosowane
technologie informacyjno-
-komunikacyjne

planuje obstuge konferencji pod wzgledem technologicznym
weryfikuje miejsce konferencji pod katem mozliwosci
wykorzystania sprzetu technicznego
dba o obstuge techniczng konferencij

podczas konferencji nadzoruje wykorzystanie sprzetu przez
organizatoréw i prelegentéw

wgrywa prezentacje prelegentéw na odpowiednie

komputery

catering

ustala liczbe positkéw, forme oraz ich rodzaj: lunch, przerwy
kawowe (krétki, trwajacy podczas toczacych sie obrad
dostep do przekasek, ciastek i napojéw), bankiet
sporzadza wywiad na temat ewentualnych przetargéw
instytucii, ktéra jest odpowiedzialna za konferencie, w zakresie
firm cateringowych, ewentualnie organizuje przetarg
negocjuje ceny positkdw, jesli jest taka mozliwosé

ustala preferencje zywnoséciowe uczestnikéw i — w miare
mozliwoéci - sporzadza wywiad na temat planowanej (nie)
obecnosci uczestnika w danym dniu konferenciji (aby lepiej
wykorzystaé budzet)

podczas konferencji dba o prawidlowe funkcjonowanie
cateringu i, gdy to konieczne, kontaktuje sie z osobq
decyzyjna z firmy cateringowe;

na biezaco, podczas trwania konferencji, reaguje na
wszelkie problemy zwigzane z positkami

planuje wejscidwki lub talony na lunch (liczbe, sposoby
oznakowania) - we wspdipracy z osoba odpowiedzialng

Zza promocje

nadzér nad przebiegiem
konferencii

przygotowuje lub nadzoruje przygotowanie miejsca
konferencji do obrad: stolik rejestracyjny, plakaty,
oznakowania, teczki konferencyjne itp.

sprawdza, czy osoba odpowiedzialna za sprzet
i oprogramowanie dopilnowata, aby byt on dostepny
w kazdej sali i prawidtowo funkcjonowat

planuje zadania dla czlonkéw grupy organizacyjnej
(wolontariuszy, cztonkéw komitetu organizacyjnego itp.)
wyznacza zakresy odpowiedzialnosci dla cztonkéw grupy
organizacyjnej

wydaje koszulki i inne elementy ubioru planowane dla
czlonkéw grupy organizacyjnej i dopilnowuje ich zdania
po konferendii

jest odpowiedzialna za klucze do poszezegélnych sal
koordynuje prace cztonkéw grupy organizacyjne;
przygotowuje odprawe dla czlonkéw grupy organizacyjnej

wydarzenia towarzyszace

proponuje i organizuje wydarzenia towarzyszgce
o charakterze kulturalno-rekreacyjnym
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dokumentacje medialng o fotografuje

o dba o odpowiedniq selekeje fotografii

o dba o zamieszczenie dokumentacji fotograficznej na
stronie konferencji

o filmuje

o zajmuje sie transmisja konferencji w przestrzeni medialnej

0 we wspdtpracy z osoba odpowiedzialng za promocje
opracowuje prezentacje promujgcq konferencj@

ewaluacje o opracowuje formularz informacii zwrotnej - kwestionariusz
ankiety ewaluacyjnej lub planuje w innej formie jej
pozyskanie (dla uczestnikéw konferencji oraz dla
cztonkéw komitetu organizacyjnego)

0 nadzoruje wypelnianie i oddawanie - przez uczestnikéw
konferencji oraz cztonkéw komitetu organizacyjnego,
w tym réwniez osoby obstugujace konferencje w dniu jej
trwania — wypetnionych formularzy

o opracowuje sprawozdanie z przeprowadzone] ankiety

o prezentuje przed kierownikiem i cztonkami komitetu
organizacyjnego wyniki ankiety i proponuje rozwigzania
i modyfikacje dzialah na kolejnq konferencje; zapisuje

najwazniejsze wytyczne w dokumentacji konferencji

Zrédto: opracowanie whasne.

Proponowany podzial zadan i obowiazkéw cztonkéw komitetu organizacyjnego nie
jest sztywny i nie moze by¢ traktowany jako wzorzec dla konferencji kazdego typu. Skiad
komitetu bedzie w duzej mierze zalezat od mozliwosci kadrowych instytucji odpowiedzialnej
za organizacje wydarzenia, podobnie jak przydziat zadas dla kazdego z cztonkéw. Nie-
kiedy do obowiazkéw przewodniczacego komitetu organizacyjnego dochodzi promocja
wydarzenia, w tym pozyskiwanie patronatéw. Jezeli istnieje taka potrzeba, mozna swobod-
nie przesuwad sugerowane zadania dla poszezegélnych ,funkeyjnych”. Warto tez dodag,
ze w przypadku konferencji miedzynarodowych nalezy zadbag, aby w skladzie komitetu
znajdowala sie osoba plynnie postugujaca sie jezykiem angielskim, ktéra powinna weryfi-
kowa¢ wszystkie thumaczenia. Jej nadzér bedzie przydatny w opracowywaniv materiatéw
konferencyjnych, opracowywaniu angielskiej wersji strony internetowej, przygotowywaniu
podziekowad i innych pism, weryfikacji abstraktéw itp.

Istotnym elementem identyfikacji wizualnej bedzie zapewnienie wszystkim cztonkom
zespolu organizacyjnego spdjnego wizerunku, szczegélnie na kilka dni trwania samego wy-
darzenia. Moze sie on wyraza¢ chociazby poprzez zalozenie specjalnych koszulek z logo
instytucji organizujgcej lub logo konferencii; dobrym pomystem w przypadku wolontariuszy
zawiadujacych ruchem lub wyznaczonych do udzielania informaciji moze byé umieszczenie
na koszulkach prostego w formie komunikatu, np. ,zapytaj mnie”. Takie dzialanie niezmiernie
ulatwia uczestnikom uzyskanie dowolnych informacji oraz poruszanie sie po budynku (bu-

dynkach) konferencji. Kazdy czlonek zespotu musi mie¢ w widocznym miejscu umieszczony
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identyfikator - czasami praktykuje sie rézne kolory jego tla w celu wyraznego oznaczenia
funkeji, jaka dana osoba sprawuje (np. zétty dla cztonkéw gléwnego komitetu organizacyj-
nego, niebieski dla czlonkéw komitetu naukowego, zielony dla wolontariusza i obstugi tech-
nicznej). Nad wszystkimi wymienionymi aspektami nadzér sprawuje osoba odpowiedzialna
za promocje konferengji (por. zamieszezony schemat organizacyjny).

3.2. Komitet organizacyjny w ujeciu praktycznym

Drobiazgowe przygotowania komitetu organizacyjnego, trwajace niekiedy wiele
miesiecy, dobiegaja korica, aby znalezé swoje ukoronowanie podczas kilku dni samego
wydarzenia. Wszystko, co dotad pozostawato bardziej w sferze teorii, zostanie poddane
testowi. Warto zatem zastanowi¢ sie nad rozwigzaniami praktycznymi, ktére na kazdym
etapie wydarzenia moga ulatwi¢ prace zespoltu organizujacego, a samych uczestnikéw
pozostawié z jak najlepszymi wspomnieniami. Przede wszystkim na kilka dni przed rozpo-
czeciem konferencji nalezy odby¢ spotkanie ze wszystkimi cztonkami zespotu organizacyj-
nego - réwniez wolontariuszami i obstuga techniczna, podczas ktérego nastepuje podziat
obowiazkéw, oméwieniu podlegaja wéwczas tez inne szczegdlowe kwestie.

3.2.1. Obsluga konferenciji

Po wielomiesiecznych przygotowaniach nadchodzi dzied przyjecia dziesiatek, a nie-
kiedy nawet setek uczestnikéw zarejestrowanych na wydarzenie. Jak zorganizowaé prace
komitetu w czasie tych kilku intensywnych dni, aby unikngé problemdéw i niezadowolenia
gosci? Mozna sie do tego odpowiednio przygotowad, z jednej strony nalezy pamietad
o kluezowych dla przebiegu konferencji momentach (np. procesie rejestracji), a z drugiej
zapewni¢ wystarczajacq liczbe oséb wymaganych do plynnej obstugi uczestnikéw.

Przede wszystkim komitet organizacyjny powinien mieé zapewnione pomieszczenie na
potrzeby swoich spotkan oraz odpraw czlonkéw przed dniem konferencjii po nim. Przewod-
niczqcy/kierownik i sekretarz generalny powinni by¢ dostepni caty czas, np. przez telefon
komérkowy, w razie nieprzewidzianych wezeéniej probleméw. Ostateczny nadzér nad prze-

biegiem rejestracji powinna sprawowaé jedna osoba, zgodnie z zaprezentowanq strukturg
komitetu organizacyjnego na drugim szezeblu hierarchii.

Warto wspomnied, ze sklad gléwnego komitetu organizacyjnego na czas konferenciji
moze byd (a nawet powinien w przypadku duzych konferencji krajowych i miedzynarodo-
wych) rozbudowany o dodatkowe osoby potrzebne do zadan zwigzanych z bezposrednia
obstuga uczestnikéw - chodzi o stanowiska do rejestracji, stanowiska informacyjne, promo-
cyjne itp. Zespdt wowezas poszerzy sie o wolontariuszy kierujacych do odpowiednich czegei
budynku, kierujacych ruchem np. podczas przerw obiadowych, ale tez obstugujacych sprzet
techniczny. Wolontariusze sq rekrutowani czesto (w przypadku konferenciji naukowych) spo-
$réd studentéw. Sa oni odpowiedzialni za informowanie, kierowanie w odpowiednie miej-
sca, sprawdzanie identyfikatoréw i voucheréw uprawniajacych do udziatu np. w wydarzeniu

towarzyszacym lub bankiecie, pomoc w instalacji posterdéw itd.
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Od sprawnosci organizatoréw w trakcie przyjmowania wielu uczestnikéw w krotkim
czasie zalezy, czy goécie bedq pozytywnie wspomina¢ wydarzenie. Dlatego przemyslenia
wymaga, ile oséb oddelegujemy do rejestracii, jak wezesnie ja otworzymy, ale tez jak dlugo
w trakeie dnia stoisko to ma by¢ czynne. Jesli budynek, w ktérym konferencja sie odbywa,
jest duzy i/lub wielopoziomowy, a do samego punktu rejestracji trzeba specjalnie dojs¢,
wyznacza sie dodatkowe stoisko informacyjne przy wejéciu gléwnym.

Obstuga techniczna bedzie niezbedna do prawidlowego przebiegu wydarzenia,
zwlaszeza jesli organizatorzy przewiduja korzystanie z urzadzen elektronicznych, transla-
torskich i innych. Prace takiego zespolu powinna nadzorowaé specjalna osoba odpowie-
dzialna za wyposazenie w sprzet i oprogramowanie. Jeéli organizator zapewnia kompu-
tery, projektory multimedialne i inny niezbedny sprzet na potrzeby wystapien prelegentow,
w kazdej sali powinna sie znajdowag¢ osoba z obstugi technicznej do pomocy we wgrywaniu
plikéw, korzystaniu z mikrofonu czy ze sprzetu do tlumaczenia symultanicznego.

W ramach przydzielonych obowiazkéw osoba odpowiedzialna za przebieg konferen-
cji planuje i przydziela zadania dla cztonkéw zespolu technicznego, ktérzy zajma sie m.in.:
ustawieniem w wymaganym porzadku stotéw, krzeset i sprzetu na 1-2 dni przed rozpocze-
ciem konferenciji, przetransportowaniem wszelkich materiatéw i sprzetu na miejsce wyda-
rzenia i przechowywaniem ich w wyznaczonym miejscu. Dodatkowo moga przygotowad
pomieszczenia przeznaczone np. na sesje posterowe i wystawy. Ich pomoc przydaje sie
takze w procesie tworzenia identyfikacji i oprawy wizualnej - umieszczajq znaki informacyj-
ne na $cianach kiervjace do odpowiednich pomieszczen, przy drzwiach sal zamieszczaja
tematy sesji i nazwiska przewidzianych prelegentéw w ich ramach.

Juz w trakcie obrad wyznaczeni przedstawiciele komitetu organizacyjnego beda
odpowiedzialni za przekazywanie aktualnych informacji na temat wszelkich zmian w pro-
gramie (np. ze wzgledu na nieocbecnosé niektérych prelegentdw) i innych istotnych kwestii
waznych dla uczestnikéw (np. lokalizacja autobusu podstawionego dla gosci zapisanych na
wycieczke fakultatywnq).

Przed kazdq sesja moderator powinien powiadomié¢ uczestnikéw o zasadach, jakie
bedq obowigzywad prelegentéw i stuchaczy podczas panelu - np. ile kazdy ma czasu na
wystgpienie, czy mozna zadawaé pytania i w ktérym momencie. Najwazniejszym jednak
zadaniem prowadzgcego panel bedzie pilnowanie, aby referenci nie przekraczali wyzna-
czonego czasu. Mozna w tym celu positkowa¢ sie wieloma sposobami z wykorzystaniem
nowoczesnych narzedzi i technologii albo zwyklej kartki. Przykladowe metody kontrolowa-
nia czasu wystapien:

e mozna przygotowadé zawczasu karty z cyfrq wskazujaca na czas, jaki pozostat do
korica wystapienia i w odpowiednim momencie pokazywaé kolejnym referentom,

e w aplikacjach stuzacych do kontroli czasu (np. Timesheet - Timetracker) mozna
ustawié dzwieki po uptywie ustawionego czasu.
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O preferowanych sposobach organizator powinien powiadomi¢ moderatoréw, na-
lezy réwniez zadbaé o komunikacje z moderatorami w przypadku planowanych zmian,
aby mogli oni powiadomié o nich uczestnikéw. Dobra praktykq jest wyznaczenie przed
konferencja osoby odpowiedzialne] za kontakt z moderatorami. Nalezy réwniez pamie-
ta¢ o wyznaczeniu osoby wreczajacej podziekowanie czy upominek od organizatoréw
moderatorowi. Mozna réwniez zaplanowaé wreczanie takich podziekowan wszystkim
moderatorom. Wéwczas nalezy upewnié sie, czy bedq oni obecni w petnym skladzie
na planowanym podziekowaniu zbiorowym. Decyzja o sposobie podziekowania bedzie
nalezata do kierownika konferencii.

3.2.2. Organizacja stanowisk

Aby zapewni¢ sprawne funkcjonowanie stanowiska z rejestracja uczestnikéw konfe-
rencji, nalezy pamieta¢ o odprawie: doktadnym poinformowaniu rejestratoréw o ich obo-
wigzkach i zadaniach oraz o osobie przetozonej. Zadania te nalezg do osoby odpowie-

dzialnej za nadzér nad przebiegiem konferenciji (patrz ilustracja 3.1 i tabele 3.1 oraz 3.2).

Strefa zarezerwowana na rejestracje uczestnikéw powinna by¢ odpowiednio duza,
aby zminimalizowa¢ ryzyko tloczenia sie przy stanowiskach (zwlaszeza w przypadku kon-
ferencji duzych liczebnie, np. miedzynarodowych). Jesli to mozliwe, najlepszym miejscem
bedzie parter budynku przy gléwnym wejséciu. Trzeba zapewni¢ duze, czytelne znaki i infor-
macje w celu unikniecia niepotrzebnych pytan i nieporozumien. Liczba stolikéw i oséb wy-
znaczonych do rejestracji bedzie zalezed od liczby uczestnikéw i moze by¢ zorganizowana
na kilka sposobéw:

o podzieli¢ nazwiska alfabetycznie (np. A-t, M=Z7), umiescié¢ wyrazne tabliczki
z podziatlem na poszczegdélnych stolikach;

e w przypadku duzych wydarzer miedzynarodowych mozna zastosowaé podzial
najpierw na kraje alfabetycznie, nastepnie w obrebie krajéw wedlug nazwisk
alfabetycznie;

e rzadziej stosowanym rozwigzaniem jest przydzielenie zawczasu kazdemu uczest-
nikowi numeru rejestracyjnego, z ktérym udaje sie do wyznaczonego stolika;

o jesliw wydarzeniu bierze udziat duza liczba referentéw, mozna rozwazyé usta-
wienie stanowiska osobno dla referentéw i pozostatych uczestnikéw.

Kazde stanowisko powinny obstugiwa¢ 1-2 osoby, w zaleznosci od liczby zadan przy-
dzielonych im w procesie rejestracji. Osoba podchodzaca do stolika powinna potwierdzi¢
swojqg obecnos¢, sktadajac podpis na liscie, otrzymagé pakiet materiatéw, ewentualnie pod-
bi¢ delegacje. Dlatego tez stale w dyspozycji trzeba mied pieczatke instytucji organizuja-
cej wydarzenie (nalezy wskazad osobe odpowiedzialng za pieczatke). Materialy, wezesniej
przygotowane, dobrze jest postawi¢ blisko stanowiska rejestracji, aby nie tracié niepo-

trzebnie czasu na ich przenoszenie w najbardziej intensywnym momencie rejestracji gosei.
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Podsumowanie:

Przy organizacji stanowiska rejestracji uczestnikéw nalezy pamigtaé o:

liscie prelegentéw;
liscie stuchaczy;
liscie VIP-dw;

torbach konferencyjnych z oznaczeniem, ktéry rodzaj jest dla ktérych gosci (jeli
wprowadzamy takie rozréznienie);

diugopisach;

pieczatce instytucji do potwierdzenia delegacji;

godzinach jego pracy;

kontakeie z przetozonym (do kogo dzwoni¢ w przypadku problemow);

stoliku i krzestach;

oznakowaniu oséb obstugujacych, najlepiej w postaci koszulek z logo konferencii
lub instytuciji organizujacej;

sposobie przekazania wypetnionych list i nieodebranych teczek oraz miejscu zto-
zenia tych rzeczy po godzinach pracy rejestracii;

zapewnieniu obecnosci osoby odpowiedzialnej za faktury, jesli wymaga tego
sytuacja.

Kolejng kwestia do rozstrzygniecia jest liczba pozostatych stanowisk, obstuguja-

cych inne zadania niz rejestracja. W zaleznosci od typu wydarzenia moga by¢ dodatkowo

potrzebne:

stolik do obstugi wszelkich zapytar dotyczaeych konferencii, na ktérym znajdzie-

my np. ogdlne materialy, dlugopisy, zakladki, ulotki instytuciji organizujacych itp.;

stanowiska osobne do rejestracji na wydarzenia towarzyszace, takie jak bankiet
lub wycieczki fakultatywne;

stoliki dla sponsoréw, ktérzy przewaznie zyczq sobie udostepnienia miejsca dla

prezentacji swoich produktéw czy ustug;
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e stanowisko do pozostawienia wszelkiego rodzaju materiatéw promocyjnych i ulo-
tek, nawet tych dostarczanych przez samych gosci w celu promoc;ji ich uczelni,

instytucji czy stowarzyszenia.
3.2.3. Teczki konferencyjne

W komitecie organizacyjnym powinna zostaé specjalnie wydelegowana osoba, ktéra
bedzie odpowiedzialna za pakiety z materiatami dla uczestnikéw, tzw. teczki konferencyj-
ne'. Wspdlpracuje ona $cisle z: osoba odpowiedzialng za promocije wydarzenia, osoba
odpowiedzialng za wspétprace ze sponsorami, osobg odpowiedzialng za budzet. Nad nig
oczywiscie czuwa sekretarz generalny. Na koricowym etapie przekazuje ona przygotowane
teczki osobie odpowiedzialnej za organizacje przebiegu konferencji. Zawartos¢ pakietéw
dla uczestnikéw zalezy od kilku czynnikéw: od typu goécia (referent, uczestnik bierny, VIP),
rodzaju oplaty (petnej lub ulgowej) czy tez hojnosci sponsoréw. Zazwyczaj w pakiecie znaj-
da sie podstawowe elementy, takie jak:

o ksiega abstraktow,

o dlugopis,

. notes,

o identyfikator.

Organizatorzy moga dodatkowo przygotowad:
*  mape miejscowosci,

e rozklad jazdy komunikagcji zbiorowe;j,

o wskazéwki dotyczace udziatu w bankiecie,
e bony obiadowe,

e kwestionariusz ankiety ewaluacyjne;j.

Czasami dobrym pomystem jest dodanie do pakietu specjalnie opracowanej notatki/
komunikatu dla uczestnikéw, w ktérej mozna zapisaé¢ najwazniejsze informacje ogdlne, np.
nazwe sieci i hasto do Wi-Fi, adresy WWW i medidw spolecznosciowych konferencji, zasady
wstepu na lunche/obiady i uroczysty bankiet, progby o wypetnienie ankiety na koniec kon-
ferencji - jesli taka zostata przygotowana, informacja o losowaniu nagréd pod koniec - je-
§li organizator przewidziat takg atrakeje. Minimalizuje to w duzym stopniu natezenie pytas
réznego typu ze strony uczestnikéw, zwlaszcza w pierwszych godzinach trwania konferenciji.

! Por. tez podrozdziq}y: 11.2.9. Program, 11.2.10. Niezb@dnikdh uczestnikéw konferencji, 11.2.12. Identyfikotory

oraz rozdziat 12. Ocena i ewa|ucha konferencjiA
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Whioski

1. Funkcj@ nadrzedng w komitecie organizacyjnym petni kierownik, pod|egajq mu,
na Il szezeblu hierarchii: sekretarz generalny i przewodniczacy komitetu nauko-
wego. Sekretarzowi generalnemu podlegaja osoby funkeyjne, odpowiedzialne
za: budzet, promocje, aktualizacje strony internetowej i informaciji w mediach
spotecznosciowych, komunikacje, wspdtprace ze sponsorami i teczki konferen-
cyjne, obstuge technicznq konferencji, catering, nadzér nad przebiegiem konfe-
rencji, wydarzenia towarzyszace, dokumentacje (w tym: medialng konferenciji),
ewaluacie konferencji (por. zalaczone ilustracja 3.1 i tabela 3.1). Przewodnicza-
cemu komitetu naukowego podlegaja jego cztonkowie.

2. Zadania, prawa i obowigzki wiasciwe dla wszystkich cztonkéw komitetu organi-
zacyjnego wymieniono w tabelach 3.1 3.2.
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System zarzqdzania jakosciq dzieki swojemu uniwersalnemu charakterowi moze
by¢ implementowany w przedsiebiorstwach i organizacjach typu biznesowe-
go, ale takze non-profit. Jest mozliwy w odniesieniu do organizacji konferencijj,
w tym — naukowych. Ciagte podnoszenie jakosci wydarzenia oraz doskonalenie
proceséw zarzadczo-organizacyjnych lezy w interesie wszystkich interesariuszy:
jako jego organizatoréw, sponsoréw, przedstawicieli mediéw, jak i najwazniej-
szych — uczestnikéw.

Pytania badawcze

e Co tojest TQM i jakie sq jego cele i zasady?

o W jaki sposéb mozna odniesé filozofie TQM do obszaru organizacji
konferencii?

o Jaki zwigzek ma jako$é z informacja zwrotng i ewaluacja?

e Jakie pytania zadaé interesariuszom, aby pozyska¢ dane wyjsciowe
do podnoszenia jakosci organizacii konferenc;i?

o Jakie narzedzia i techniki mozna wykorzysta¢ do poprawy ja- ﬂ

ol

"Wy

kosci organizacji konferencii?
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Jakosd doswiadczana przez klienta jest wrazeniem,

ktdre powstaje u niego w trakcie korzystania z produktu.

Kiedy chcemy owo doswiadczenie zmierzyd, zawsze mamy

do czynienia z odszyfrowywaniem doswiadczen, ktére juz
wystapily. [...] wysoka jakosé oznacza doskonate trafienie

w potrzeby klienta i wigze sie z poczuciem zachwytu produktem.

Urban, 2018, s. 13

4.1. Definicja i osiem zasad kompleksowego zarzadzania jakosciq
w organizacji konferenciji

Definicji odnoszacych sie do kompleksowego zarzgdzania jakosciq (Total Quality
Management, dalej: TQM), jak i teorii, ktérych autorzy wyliczyli i opisali zasady rzadzace
procesem, jest wiele. Tadeusz Wawak i Dominika Krétkopad ,rozlozyli” na elementy skta-
dowe TQM, podkreslajac znaczenie kazdego z nich.

Total oznacza objecie tym systemem calej organizacji oraz mozliwosci
zastosowania we wszystkich rodzajach produke;ji i ustug, w kazdej komérce
organizacji na kazdym stanowisku w sposéb nieograniczony.

Quality to spetnienie wymagan klientéw wewnetrznych (w ramach organizaciji)
i zewnetrznych (poza niq) w sposéb w pehi ich zadowalajaey.

Management to metoda rozwiazywania probleméw i osiagania
znacznej poprawy poprzez dazenie do wyzszej jakosci pracy i jej
efektéw, czyli podejmowania decyzji projakosciowych, wykorzystujace
skuteczne procedury i metody realizacji (Wawak & Krétkopad).

Wiestaw Urban, definivjac pojecie jakosei, okreslit jq jako przekraczanie dotych-
czas obowigzujgeych w danej sferze standardéw (Urban, 2018, s. 9). Jednoczesnie stwier-
dzit tez, ze ,Jako$¢ interpretowana jako doskonatosé i perfekcja jest niezmiernie wazna”
(Urban, 2018, s. 11). Jak wspomniano we wstepie, TQM mozna zaimplementowaé do or-
ganizagcji konferencji. Kompleksowe zarzadzanie jakosciq rozumielibysmy wéwezas jako
osiagniecie zadowolenia jej uczestnikéw, ale tez zapewnienie organizatorom sukcesu, m.in.
w postaci budowy lub ugruntowania dobrego wizerunku. W takim ujeciu TQM mozna bytoby
poréwnaé z definicjq marketingu.

Celem TQM, jak podkreslit Rafat Szrajnert, ,jest poprawa jakosci wynikéw organiza-
cji, w tym towardw i ustug, poprzez ciagte doskonalenie praktyk wewnetrznych” (Szrajnert).
Powinniémy zatem nadzorowaé dziatania wynikajace z nakreglonych wezegniej i zdefiniowa-
nych zadar. Stuzy to utrzymaniu pozadanego poziomu doskonatosci organizacji konferencii.
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Do realizacji tak wyznaczonego celu niezbedna jest kontrola jakosci i zapewnienie $rodkéw
na poprawe proceséw czy efektéw zwigzanych z ustuga.

Zgodnie z zasadami TQM kladziemy nacisk na ciagte doskonalenie organizacii konfe-
rencji i jej efektéw. Wydarzenie powinno spetiaé lub ewentualnie przekracza¢ wymagania
lub oczekiwania interesariuszy (por. m.in.: Dubey & Gunasekaran, 2015; Putri et al., 2017).
W praktyce oznacza to, aby: zwiekszaé zaangazowanie cztonkéw komitetu organizacyjnego
(dalej: KO) i wolontariuszy, wspieraé prace zespolowa, projektowad skuteczne procesy, wdra-
za¢é benchmarking konkurencyjny, stale mierzyé wyniki oraz budowaé blizsze wiezi pomiedzy
klientami wewnetrznymi i zewnetrznymi (por. m.in.: Putri et al., 2017; Prajogo & Sohal, 2004).

TQM to 8 zasad zarzadzania jakoscia’, ktére w odniesieniu do organizacji konferengii
brzmialyby tak, jak to zaprezentowano na ilustracji 4.1.

Orientacja na uczestnikéw konferendji

Przywodztwo

Zaangazowanie cztonkéw komitetu
organizacyjnego

Podejscie procesowe

Systemowe podejécie do zarzadzania

Ciggte doskonalenie

Podejmowanie decyzji na podstawie faktéw

Komunikacja; obustronne korzystne relacje
miedzy interesariuszami

2222222

llustracja 4.1. Osiem zasad Total Quality Management
Zrédto: opracowanie whasne inspirowane m.in. Godyri, 2012; Szrajnert.

Opracowanie graficzne Przemystaw Krysiriski.

' Odpowiedniki w jezyku angielskim:
focus on customer,

leadership,

employee involvement,

process centered,

integrated system,

continuous improvement,
decision-making based on facts,

communication; mutually beneficial relations between stakeholders (oprac. wiasne inspirowane Szrajnert).
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,Orientacja na klienta” jest pierwsza z oémiu zasad zarzadzania jakoscia (PN-EN
ISO 9000:2006)?. Sukces konferencji zalezy w duzej mierze od uczestnikéw, bez ktérych
udziatu konferencja bylaby w ogéle niemozliwa, a zatem jako niezbedne postrzega sie
spetnianie ich potrzeb i oczekiwad. Podczas wyznaczania celéw jakosciowych, tworzenia
polityki jakosci, aktualizacji dokumentaciji, jak réwniez w trakecie planowania kolejnej edyc;ji
konferencji niezbedne sq wyniki badan, zaréwno o charakterze ilosciowym, jak i jakogcio-
wym. To uczestnik ostatecznie oceni, czy podejmowane przez KO wysitki byly oplacalne
(por. Szrajnert).

Druga zasada TQM odnosi sie do przywédztwa. W sklad zarzgdu komitetu orga-
nizacyjnego wchodzq: kierownik konferenciji, jego sekretarz generalny i przewodniczgcey
komitetu naukowego. Biora oni na siebie nie tylko przywileje, ale réwniez odpowiedzialnosé
i zobowigzania. Jedli sq to osoby charyzmatyczne, darzone w érodowisku uznaniem i sza-
cunkiem, doceniane za cechy charakteru, wiedze i umiejetnosci organizacyjne, znacznie
zwiekszajq szanse na sukces calego przedsiewziecia.

Istotnym elementem w organizacji konferenciji jest dbalo$é¢ o odpowiedniq kulture
organizacyjna i kreowanie w cztonkach komitetu poczucia dumy z tworzenia zespolu oraz
odpowiedzialnosci za siebie nawzajem. Jezeli jest taka potrzeba, cztonkowie komitetu po-
winni byé zachecani do rozwijania swoich umiejetnosei, zdobywania wiedzy, rozwoju oso-
bistego i uczestnictwa w szkoleniach, ktére pomogtyby im sprosta¢ natozonym z tytutu pet-
nionych funkeji wymaganiom i obowigzkom. Tych aspektéw dotyczy trzecia z przywoltanych
wezeséniej zasad zarzgdzania jakoseia. Rafat Szrajnert podkreslit, iz catkowite zaangazo-
wanie personelu w podejmowane dziatania jest mozliwe jedynie przy ich podmiotowym
traktowaniu i zapewnieniu odpowiedniego $rodowiska pracy, sprzyjajacego aktywnosei
i kreatywnosci.

Kolejna zasada nawigzuje natomiast do pojecia procesu, ktérym jest ,zbiér dzia-
lar wzajemnie powiazanych lub wzajemnie oddzialujacych, ktére przeksztalcajg wejscia
w wyjécia” (PN-EN 1SO 9000:2006). ,Wyjscie” jednego procesu stanowi ,wejscie” do na-
stepnego. Kazdy z proceséw tworzgey system zarzadzania jakosciq organizacji konferengii
powinien by¢ poddany analizie. Cele i zakres, schematy, uprawnienia i odpowiedzialnog¢
kazdego z cztonkéw komitetu, zobowigzania do realizacji okreslonych zadar powinny sie
znalezé w opracowaniu systemowego podejécia do zarzadzania jako efektu wzajemnego
oddziatywania proceséw oraz ustalenia powigzah miedzy nimi.

Zintegrowany system oznacza dbalosé o to, by kazdy zrozumiat wizje, misje i zasady
przewodnie w organizacji, a takze zaakceptowal polityke jakosci i angazowal sie w reali-
zacje jej celéw. Doswiadczenie oraz umiejetnosei zdobyte w trakeie pracy nad organizacjq
konferenciji z pewnosciq znajdq przetozenie w innych dziataniach organizacyjnych jednostki.

2 0d 1979 roku w ramach Miedzynarodowej Organizacji Normalizacyjnej (1SO) funkcjonuje Komitet Techniczny
ISO/ITS 176, zajmujacy sie zagadnieniami zwiazanymi z zarzadzaniem joko$cia. Aktualna wersja normy 1SO
9000 opublikowana jest w Polsce pod nazwg PN-EN ISO 9000:2006 System zarzadzania jakosciq — podstawy
i terminologia (por. Borys & Rogala (red.), 2007; Rogala, 2011).
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Ponadto bedaq one stanowi¢ baze do pracy nad jakosciq dziatad w przyszlych wydarzeniach
o podobnym charakterze. Ciagle doskonalenie i praca nad jako$cia moze dotyczyé: sposo-
béw komunikacji, dotrzymywania terminéw, realizacji zapowiedszi, koordynacji dziatas.

TQM mozna podsumowad jako system zarzadzania dla organizacji zorientowane;j
na klienta, ktéry angazuje wszystkich pracownikéw w ciagte doskonalenie (Szrajnert).

Dzialajac w my$él TQM, nalezy stale gromadzi¢ i analizowad dane w celach: poprawy
szybkosci i dokladnosci podejmowania decyzji, osiagania konsensusu, utatwiania przewidy-
wania na podstawie popetnianych bledéw w przesziosci, ale réwniez bazujac na dobrych
decyzjach (por. Szrajnert). Wszystkie decyzje kierownika konferencji i oséb funkeyjnych z KO
powinny by¢ podejmowane na podstawie danych, zebranych informacji zwrotnych i zgro-
madzonych dokumentéw (por. ilustracja 4.2). W celu pozyskiwania opinii od uczestnikéw
konferencji czesto jest wykorzystywana ,ankieta satysfakeji”, ale réwniez pomocne sq dane
zdobyte w trakcie rozméw, konsultacji czy kontaktéw z klientami zewnetrznymi i wewnetrz-

nymi (szerzej na ten temat w kolejnych podrozdziatach).

llustracja 4.2. Zalezno$¢ miedzy jakos$cia, informacja zwrotng a ewaluacja

Zrédlo: opracowanie whasne.

,Obustronne korzystne relacje miedzy interesariuszami” to ostania z oémiu zasad za-
rzadzania jakosciq. Oznacza niezbednq dla powodzenia przedsiewziecia dbatosé o dobre
relacje pomiedzy: czlonkami KO, wiadzami uczelni, uczestnikami konferencji, sponsorami
i patronami medialnymi. Relacje, o ktérych mowa, bardzo czesto sq wynikiem dobrej komu-
nikacji. Z kolei na cechy komunikaciji skladaja sie: strategie, metody i terminowosé.
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TQM - metoda kierowania jednostkq organizacyjna polegajaca na wspétdziataniu
wszystkich jej cztonkéw. Wysuwa ona na pierwszy plan kwestie jakosci i poprzez
satysfakejonowanie klienta zmierza do osiggania perspektywicznego sukcesu
jednostki organizacyjnej, korzysci dla jej pracownikéw i spoteczerstwa
(por. m.in.: Agus & Selvaraj, 2020; Godyr, 2012; Karapetrovic & Willborn, 1998).

Wsréd wielu teorii dotyczaeych filozofii TQM, jak podkreslili Tadeusz Wawak i Domi-
nika Krétkopad, mozna wyrézni¢ wspélne zatozenia. Inspirujac sie ich lista, mozna opraco-
waé podobna w odniesieniu do organizacji konferencii:

e bardzo silne skoncentrowanie dzialad na uczestnikach konferencii;

e rozwinieta umiejetno$¢ pracy grupowej wéréd cztonkéw KO;

e ustalenie niezbednych misji, celéw oraz strategii rozwoju, a takze metod pozwa-
lajacych osiagnag sukces;

e pelne zaangazowanie ze strony czlonkéw KO wobec dziatalnosci jakosciowe];
e rdzeniem zarzadzania przez jako$¢ sq ludzie;

e biezgca zdolno$¢ do doskonalenia istotnych proceséw odnoszaeych sie do or-
ganizacji konferenciji;

e dzialalnos¢ ukierunkowana na zaspokojenie potrzeb interesariuszy;

e duzy wplyw na spoleczerstwo ze wzgledu na rozwdj nauki (oprac. wlasne na
podst. Wawak & Krétkopad).

4.2. Jakosé, informacja zwrotna i ewaluacja w odniesieniu
do konferencji

Aby dbag o jako$é dziatarn zwigzanych z organizacja konferencii, jak i jej ostateczny
odbidr, nalezy systematycznie pozyskiwa¢ informacije zwrotna od interesariuszy. Analiza
zebranych danych bedzie podstawa opracowania strategii ewaluacyjnej i polepszenia
jakosci. To cykl wzajemnie zespolonych i uzupetniajacych sie dziatar (por. ilustracja 4.2).

Termin ,ewaluacja” (ang. evaluation) wedtug autoréw Oxford English Dictionary to
,0szacowanie wartoéci”® (Evaluation. W: Oxford..., 2021). Nic dziwnego zatem, iz zagla-
dajac do tego zrédla, mozemy blednie zinterpretowad, czym jest ewaluacja w odniesieniu

* ,The action of appraising or valuing (goods ete.); a calculation or statement of value” (Evaluation. W: Oxford..., 2021).
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do konferenciji. Karol Olejniczak we Wprowadzeniv do zagadnier ewaluvacji podkresla,
ze ,w praktyce polskiej administracji polowy lat 90. termin ten jednak znieksztalcono, thu-
maczac go joko «ocena». Tymezasem «ewaluacja» to proces, w ktérym «ocenaw jest tylko
jednym z elementéw” (Olejniczak, 2008, s. 18).

Termin ten moze odnosié sie m.in. do procesu doskonalenia organizacji konferengii.
Jako punkt wyjécia do dalszych rozwazas mozna przyjag, iz:

,ewaluacja” to zréznicowany zestaw metod i dziatan zorientowany na krytyczng
refleksje nad wartoscia i jakoscia konferencji - zaréwno proceséw ich wdrazania,
jak i ich efektéw (definicja na podstawie Olejniczak, 2008, s. 19).

Celem konferencji powinno byé osiagniecie pewnych wynikéw zwiazanych z naby-
waniem nowej / poszerzaniem wiedzy, wymianqg doswiadczer i ksztalceniem umiejetnosci,
ale takze nawiazywaniem wspdtpracy naukowej z innymi przedstawicielami dyscypliny.
Organizatorzy powinni réwniez zwréci¢ uwage na ewaluacje wewnetrzng proceséw or-
ganizacyjnych, w ktérych brali udzial. Dotyczy to m.in.: komunikaciji, terminowosci, indywi-
dualnych probleméw czlonkéw KO, ktére pojawity sie w trakcie przygotowan, umiejetnosei
wspdtpracy i jakosci wykonywanych zadan. Kwestionariusz ankiety lub inna forma uzyskania

informacji zwrotnej moze zatem by¢ adresowana do:
e uczestnikéw konferencji (prelegentdéw i stuchaczy);
e czlonkéw komitetu organizacyjnego, w tym wolontariuszy;
e medidw, ktérych przedstawiciele byli zaproszeni do wspdtpracy;
°  sponsoréw.

4.3. Obsza.?l kompleksowego zarzadzania jakoscia w odniesieniu
do konferenc;ji

Aby w jakis sposéb uchwycid jakosé doswiadczang przez

klientéw, sprowadza sie ja do zestawu cech i bada sie klientéw,

jak oceniaja kazdaq z nich. Cechy te okresla sie czesto wymiarami
jakosci doswiadczanej albo atrybutami jakosci. Powstaje przy tym
problem wzglednej waznosci poszczegdlnych cech jakosci. Kiedy
podczas badania klientéw pewien atrybut jest oceniany wyzej od
innego, to wcale nie musi oznaczaé, ze dostarczono wyraznie lepszg
jakosé¢, poniewaz dany atrybut moze byé mato istotny na tle innych
sktadajacych sie na zagregowanq percepcje jakosé produktu.

Urban, 2018, s. 13
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Konsekwencja wdrozenia zatozen TQM - jak podkreslifa Malgorzata Hebda-Grodz-
ka - powinno byé uruchomienie mechanizméw gwarantujacych jakose, ,ktére powinny
sprawiag, ze pojawienie sie jej jako cechy «produktu finalnego» jest po prostu czymg nie-
uniknionym”. Podstawaq dziatania takich mechanizméw jest monitoring - state sprawdzanie
(pomiar) parametréw jakosciowych i ewaluacja (Hebda-Grodzka, 2002, s. 36). W od-
niesieniu do organizacji konferencji mechanizmami ,gwarantujacymi jako$é” moga by¢
ustalone procedury i dobre praktyki, opracowane narzedzia i techniki, schematy i zasady
komunikagji.

Jako$¢ ustug trudno zmierzyé. Jednym z najbardziej znanych sposobdéw jest pomiar
Juki”, ktérg nazywana jest réznica miedzy oczekiwaniami klienta a rzeczywistq ustuga.
Kiedy ,luka” jest zerowa - mozna méwi¢ o wysokiej jakosci ustugi. Korzystna sytuacja wy-
stepuje wéwczas, gdy klient jest zaskakiwany przekroczeniem swoich oczekiwar przez ustu-
godawce. Jako$¢ moze wéwezas zostad okreslona jako doskonala, przekraczajaca usta-
nowione w danym zakresie standardy (Urban, 2018, s. 14).

Monitoring jako$ci powinien obejmowaé przede wszystkim okreslenie obszardw, ktére
bedq objete pomiarami, opracowanie odpowiednich skal i wskaznikéw oraz pozyskanie,
a takze analize informacji. Ewaluowane powinny by¢ wszelkie podejmowane dziatania, we
wszystkich obszarach wspdipracy pomiedzy interesariuszami. Mozemy wyréznié klientéw
wewnetrznych i zewnetrznych konferengji, do ktérych bedziemy kierowali pytania, proszac
o informacje zwrotng (por. ilustracja 4.3).

KLIENCI KLIENCI
ZEWNETRZNI WEWNETRZNI

CZLONKOWIE
KOMITETU
ORGANIZA-
CYINEGO

WOLONTARIUSZE

llustracja 4.3. Grupy podmiotéw, do ktérych organizatorzy konferencji moga
kierowa¢ pytania dotyczace aspektéw jakosciowych wydarzenia

Zrédto: opracowanie whasne. Opracowanie groficzne Przemys*ow KrysirﬁskiA
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Monitoring jakoéci konferencji powinien uwzglednia¢ takze zréznicowane relacje
grup klientéw z poszczegdlnymi obszarami pomiaréw i analizy. O ile prelegenci i tzw.
bierni uczestnicy (nazwa, w ktdrej zaakcentowano fakt niewyglaszania referatu) kon-
ferencji maja odpowiednie kompetencje do oceny strony merytorycznej wydarzenia,
o tyle prawdopodobnie nie bedq posiadali wiedzy na temat jakosei wspdtpracy klientow
wewnetrznych.

W tabeli 4.1 zaprezentowano powigzanie obszaréw analizy jakosei z poszczegdlnymi
grupami podmiotéw. Wybrane zagadnienia szezegélowe i propozycje pytar dotyczacych
wytypowanych obszaréw i grup klientéw przedstawiono w tabelach 4.2-4.11, wedtug klu-
cza koloréw zaprezentowanego w tabeli 4.1.

Tabela 4.1. Obszary analizy jakosci w poszczegdlnych grupach podmiotéw

Grupy podmiotéw
Obszary

. Klienci zewnetrzni Klienci wewnetrzni
analizy

jakosci Uczestnicy Cz}onkowie .
Prelegenci bierni Wolontariusze
ierni

ZI'Od o: oprqcowcmle W}QSHG Oprqcowqme groflczne Przemys aw Krysmskl

4.3.1. Ocena merytoryczna wydarzenia

Jak wspomniano, monitoring jakogci merytorycznej obrad powinien dotyczy¢ przede
wszystkim dwdéch grup klientéw zewnetrznych - prelegentéw oraz uczestnikéw biernych
konferengji. Informacje zwrotne od nich mozna z reguly uzyska¢ podczas obrad lub nawet
dopiero pod koniec konferencji, w zwiazku z tym analiza informacji oraz ewaluacja oma-
wianego obszaru jest realna w odniesieniu do wydarzen planowanych czy organizowanych

O
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w przyszlosci, w tym szczegdlnie kolejnych edycji konferencji cyklicznych. W tabeli 4.2
przedstawiono wybrane szczegdtowe zagadnienia jakosciowe z zakresu treéci oraz przy-

klady pytar, ktére umozliwiaja gromadzenie potrzebnych danych.

Tabela 4.2. Przykladowe zagadnienia i pytania dotyczace jakosci merytorycznej

Badane grupy podmiotéw: prelegenci, uczestnicy bierni

Zagadnienia Przykladowe pytania

Jak w skali od 1 do 5 ocenia Pan(i) zgodnosé

tematéw wystapier z tematykq konferenc;i?

Uwaga! To pytanie moze odnosi¢ sie

do konkretnych wystqgpien.

Jak w skali od 1 do 5 ocenia Pan(i) realizacje
wyznaczonych przez organizatoréw celéw konferencii?
Uwaga! To pytanie mozna rozpisaé dla kazdego

z wyznaczonych/wybranych celéw konferencji.

Jak w skali od 1 do 5 ocenia Pan(i) forme
obrad zaproponowanq podczas 3 sesji?

Jak w skali od 1 do 5 Pan(i) ocenia dobér
poszczegdlnych ekspertéw?

ekspert 1 -

ekspert 2 -

ekspert 3 -

Jak w skali od 1 do 5 Pan(i) ocenia dobér
moderatora sesji, w ktérej Pan(i) wystepowat(a)
/ w ktérej Pan(i) uczestniczyl(a)?

Zrédto: opracowanie whasne.
4.3.2. Ocena organizacji czasu i przebiegu obrad

Termin konferencji oraz organizacja przebiegu obrad to aspekty, ktére dotycza
wszystkich uczestnikéw wydarzenia. W tabeli 4.3 przedstawiono wybrane zagadnienia oraz
przyktadowe pytania dotyczace organizacji przebiegu konferenciji.

O
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Tabela 4.3. Przykladowe zagadnienia i pytania dotyczace organizacji konferenciji

Termin konferencji Jak Pan(i) ocenia wybér terminu konferenciji?

o termin dogodny -
o termin niedogodny (dlaczego?) -

Czas trwania konferencji Jak Pan(i) ocenia czas trwania konferenc;ji?

o za dlugi
o odpowiedni
o za krétki

Uwaga! Mozna zaproponowaé w kafeterii odpowiedzi
mozliwo$é propozyciji whasnej ankietowanego.

Program konferencji, Jak Pan(i) ocenia program konferenc;i?

liczba i organizacja sekji o zbyt rozbudowany

o odpowiedni
o zbyt skromny

Liczba i organizacja sekeji Jak Pan(i) ocenia organizacje obrad w sesjach?

o zorganizowano zbyt wiele réwnoleglych sesji
o liczba réwnoleglych sesji byla odpowiednia
o podzial na sesje nie byt potrzebny

Czas wystapien Jak Pan(i) ocenia czas wystapier?
o wystgpienia byly zbyt dlugie
0 czas wystgpien byt odpowiednio dobrany
o wystgpienia byly zbyt krétkie

Zrédto: opracowanie whasne.

4.3.3. Ocena komunikacji

Katarzyna Bielecka, omawiajac zalety zastosowania TQM w produkeji przemystowe;,
wskazala, ze ,charakterystyczna cecha TQM jest niezakiécony dialog pomiedzy gléwnym kie-
rownictwem, inzynierami oraz szeregowymi pracownikami” (2017, s. 17). Podkreglita przy tym, iz

warunkiem niezbednym do wyprodukowania wyrobu lub dostarczenia na rynek ustugi
charakteryzujacej sie ponadprzecietnq jakosciq jest aktywny udziat kierownika
w calym procesie, osoby, ktéra nie obawia sie konfrontacji z podwtadnym,
konstruktywnej krytyki z jego strony, jak réwniez [dla ktérej] pomysty i propozycje
ptynace ,z dolu” nie budzqg negatywnych obaw (Bielecka, 2017, s. 17).
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Organizacja konferencji w duchu zalecer TQM wymaga zatem monitorowania ja-
kosci komunikacji ze wszystkimi klientami. Obszary analizy rézniq sie w tym wypadku dla
klientéw zewnetrznych i wewnetrznych. W tabelach 4.4 oraz 4.5 przedstawiono wybra-
ne zagadnienia oraz przyklady pytan dotyczace odpowiednio komunikacji z klientami ze-

wnetrznymi i z wewnetrznymi.
Tabela 4.4. Przykladowe zagadnienia i pytania dotyczace komunikacii z klientami zewnetrznymi

Badane grupy podmiotéw: klienci zewnetrzni

poyadone pytaia

Szybkos¢ reakeji KO* na Jak szybko uzyskiwal(a) Pan(i) odpowiedz na
korespondencje kierowanq korespondencie kierowanq do KO konferencji?

przez prelegentéw

Tinnyehluczestikew 0 najdalej w ciagu trzech dni roboczych

o w ciagu tygodnia
o musiatem(-am) czeka¢ diuzej niz tydzien

Jakos¢ informaciji Jak w skali od 1 do 5 ocenia Pan(i) jakos¢
udzielanych przez informacii udzielanych przez czlonkéw KO?
cztonkéw KO

Kanaty komunikaciji z KO Jakie kanaty komunikaciji preferowal(a)
Pan(i) w kontakcie z KO?

poczta tradycyjna

e-mail

telefon

spotkania wirtualne poprzez komunikator internetowy

O O O O ©

czat na stronie konferengji
* KO - komitet organizacyjny
Zrédlo: opracowanie whasne.
Tabela 4.5. Przykladowe zagadnienia i pytania dotyczace komunikacji z klientami wewnetrznymi

Badane grupy podmiotéw: klienci wewnetrzni

Zagadnienia Przyktadowe pytania

Komunikacja Jak w skali od 1 do 5 Pan(i) ocenia efektywnos¢/
z przewodniczgcym KO* szybkosé reakeji przewodniczgcego KO
na zgtaszane problemy i wnioski?
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I e S

Komunikacja Jak w skali od 1 do 5 Pan(i) ocenia efektywnoss/
z czlonkami KO szybkosé reakeji wspétpracownikéw z KO
na zgtaszane problemy i wnioski?

Uwzglednianie przez Prosze ocenié w skali od 1 do 5, w jakim stopniu
przewodniczacego przewodniczacy KO uwzgledniat Pana(i) uwagi.
uwag i komunikatéw

od cztonkéw KO

Uwzglednianie przez Prosze ocenié w skali od 1 do 5, w jakim stopniu cztonkowie
cztonkéw KO uwag KO uwzgledniali Pana(i) uwagi i komunikaty.

i komunikatéw od

przewodniczacego KO

* KO - komitet organizacyjny

Zrédlo: opracowanie whasne.

4.3.4. Ocena warunkéw technicznych i materialnych

Warunki materialne konferencji oraz jako$é zaplecza technicznego sq przede
wszystkim przedmiotem oceny klientéw zewnetrznych, jednak wybrane aspekty tego
obszaru analizy powinny byé na biezgco monitorowane takze przez cztonkéw komitetu
organizacyjnego i wolontariuszy. Wéréd nich mozna wymieni¢ zagadnienia dotyczace
nagfoénienia czy technicznej realizacji prezentacji multimedialnych, a takze zauwazone
bariery zwiazane z lokalizacja (np. utrudniony z powodu korkéw dojazd na konferencje)
lub architekturg miejsca konferencji (np. zauwazone bariery architektoniczne utrudnia-
jace poruszanie sie oséb niepetnosprawnych). Czuwanie organizatoréw nad aspekta-
mi technicznymi i materialnymi pozwala w czasie rzeczywistym reagowaé na - zawsze
mozliwe - problemy. W tabeli 4.6 przedstawiono wybrane zagadnienia jakosciowe
w tym obszarze analizy oraz przykladowe pytania, ktére mozna kierowad do uczestnikéw
wydarzenia.

Tabela 4.6. Przykladowe zagadnienia i pytania dotyczace warunkéw technicznych i materialnych

Lokalizacja konferencii Jak Pan(i) ocenia lokalizacje konferenc;i?

o dogodna
o niedogodna (dlaczego?) ..o
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Tabela 4.6 (cd.)

Dostepnosé¢ komunikacyjna lle czasu zabrato Panu(-i) dotarcie
miejsca konferencii na dzisiejsze miejsce obrad?

Jak ocenia Pan(i) udogodnienia komunikacyjne,
pozwalajace na punktualne dotarcie na miejsce obrad?

Warunki do wystapienia Jak Pan(i) ocenia zapewnione do
(rzutniki, komputery, wystapienia warunki techniczne?

bardzo dobre

zadowalajgce

oprogramowanie,
nagtos$nienie itp.)
érednie

niezadowalajgce

bardzo SJfCIbe

O O O O O

Warunki pozwalajace Jak Pan(i) ocenia nagtosnienie obrad konferencyjnych?
na uwazne stuchanie L
wystapiefi prelegentow o naglosnienie bylo za stabe

y 9 o naglosnienie bylo odpowiednie

o byto zbyt gloéno

Bariery architektoniczne Czy zauwazyl(a) Pan(i) jakiekolwiek bariery mogace
utrudniaé poruszanie sie osobom niepetnosprawnym w miejscu
konferencii? Jezeli tak, to jakie? ...

Zrédto: opracowanie whasne.

4.3.5. Ocena atmosfery obrad, komunikacji i wspélpracy

Oprécz dobrej jakosci merytorycznej obrad i wzorowej organizacji wszystkich proce-
séw i dziatar ze strony komitetu organizacyjnego uczestnicy konferencji naukowych oczekuja
réwniez przyjaznej i otwartej atmosfery, sprzyjajacej nieskrepowanej i wolnej wymianie
pogladéw i naukowej dyskusji. Stworzenie takich warunkéw podczas konferendii jest jed-
nym z trudniejszych zadan, w ogromnym stopniu zaleznym od posiadanych przez wszystkich
czlonkéw KO i wolontariuszy kompetencji miekkich. Ten obszar analizy powinien by¢ rozpa-
trywany w dwéch aspektach - oddzielnie z punktu widzenia klientéw zewnetrznych, ktérzy
beda odnosié sie do atmosfery stworzonej uczestnikom przez organizatoréw, a oddzielnie
przez cztonkdw KO i wolontariuszy, ktérzy beda mogli poddaé ocenie atmosfere panuja-
cq wéréd klientdw wewnetrznych. W tabelach 4.7 i 4.8 przedstawiono wybrane aspekty
analizy atmosfery obrad i pracy organizatoréw oraz przykladowe pytania kierowane od-
powiednio do klientéw zewnetrznych i wewnetrznych.
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Tabela 4.7. Przykladowe zagadnienia i pytania dotyczace atmosfery na konferenciji dla klientéw zewnetrznych

Badane grupy podmiotéw: klienci zewnetrzni
proyladous prtria

Podejécie organizatoréw Jak Pan(i) ocenia podejécie organizatoréw
do klientéw konferencji do uczestnikéw?
o zawsze zyczliwe i pomocne
o w wiekszoéci zyczliwe i pomocne
0 obojetne
o niezbyt zyczliwe i pomocne
O niezyczliwe
Warunki do nawiazywania Jak Pan(i) ocenia stworzone przez organizatoréw
dialogu i wspdtpracy warunki do dialogu i nawiazywania wspétpracy?
o bardzo dobre
o zadowalajace
o $rednie
o niezadowalajace
0 bardzo stabe

Zrédto: opracowanie whasne.

Tabela 4.8. Przykladowe zagadnienia i pytania dotyczace atmosfery na konferencji dla klientéw wewnetrznych

Badane grupy podmiotéw: klienci wewnetrzni
proyadou prtaria

Atmosfera wewnatrz KO Ocen w skali od 1 do 5 atmosfere wspétpracy
pomiedzy sobq a poszczegdlnymi cztonkami
KO, z ktérymi wspdtpracowates(-tas).

Atmosfera relacji cztonkéw Oceri w skali od 1 do 5 atmosfere wspdtpracy pomiedzy
KO z wolontariuszami sobq a wolontariuszami, z ktérymi wspétpracowate$(-tas).

* KO - komitet organizacyjny
Zrédho: opracowanie whasne.
4.3.6. Ocena wspélpracy
Kolejnym obszarem, ktéry powinien zostaé uwzgledniony w monitoringu jako$ci, jest
wspdlpraca miedzy poszezegdlnymi grupami interesariuszy, majacymi znaczacy udziat w or-
ganizacji konferencji. Podmioty, od ktérych powinny byé zebrane odpowiednie informacije,

obejmuja: 1) sponsoréw, jako grupe, ktéra wspdtuczestniczy w finansowym i materialnym
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wsparciu wydarzenia, oraz 2) czlonkéw komitetu organizacyjnego i wolontariuszy, 3) przed-
stawicieli mediéw. W tabelach 4.9-4.11 przedstawiono wybrane zagadnienia dotyczace
jakosci wspétpracy, odpowiednio: KO ze sponsorami, pomiedzy czlonkami KO, w tym wo-
lontariuszami, KO z mediami.

Tabela 4.9. Przykladowe zagadnienia i pytania dotyczace jakosci wspdtpracy organizatoréw i sponsoréw

Badane grupy podmiotéw: sponsorzy

Zagadnienia Przykladowe pytania

Prosze ocenié w skali od 1 do 5, jakie formy
aktywnosci i wspdtpracy w najwiekszym stopniu
zaspokoity Paristwa oczekiwania (jezeli nie korzystali
Parstwo z danej formy, prosimy wpisagé 0):

o stanowisko w kuluarach konferencyjnych

o wystapienie podczas sesji plenarnej

o wystapienie podczas sesji tematycznej

o udzial w panelu dyskusyjnym

o promocja w materiatach konferencyjnych / publikaciji
pokonferencyjne;

o innaforma - jaka? ...,

Jak, z perspektywy whasnych celdw, oceniajq Paristwo
czas nawigzania wspdlpracy przez KO*?

0 wspdtpraca zostata nawigzana zbyt pézno
o wspdtpraca zostata nawiazana w odpowiednim
momencie

Jakie aspekty wspotpracy powinny zostaé przez organizatoréw
poprawione podczas kolejnych edycji konferencii?

Zrédto: opracowanie whasne.
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Tabela 4.10. Przykladowe zagadnienia i pytania dotyczace jakosci wspétpracy

czlonkéw komitetu organizacyjnego i wolontariuszy miedzy sobq

Badane grupy podmiotéw: klienci wewnetrzni

Payhadowe pytani

Decyzyjno$¢ i zarzadzanie Jak ocenia Pan(i) decyzje i polecenia kierownictwa?

o przygotowane zostaly jasne procedury i instrukcje,
dzieki ktérym zawsze wiedziatem(-am), co robi¢

0 nie wszystkie aspekty moich dziatah byly opisane
w procedurach i instrukcjach, jednak kierownictwo
podejmowato odpowiednie decyzje

0 nie wszystkie aspekty moich dziatad byly opisane
w procedurach i instrukcjach, a osoby decyzyjne
podejmowaly niejednoznaczne decyzje

o zdarzaly sie sytuacje, w ktérych nie wiedziatlem(-am),
co robi¢, a zadna z oséb decyzyjnych nie podejmowata

wéwczas odpowiednich decyzji (jakie sytuacje?)

Wspdipraca w grupie Jak ocenia Pan(i) jako$é wspétpracy z pozostatymi
cztonkami KO* i wolontariuszami?

o wiekszo$¢ zadan byla realizowana grupowo,
a wspdtpraca ukladata sie bardzo dobrze

o tylko niektére zadania byly realizowane grupowo,
a wspdtpraca ukladata sie bardzo dobrze

o wiekszo$¢ zadar byla realizowana grupowo, ale
wspdtpraca nie ukladala sie zbyt dobrze

o tylko niektére zadania byly realizowane grupowo, ale
wspdtpraca nie uktadala sie zbyt dobrze

o nie realizowatem(-am) zadnych zadar w grupie

Zaangazowanie Jak ocenia Pan(i) swoje zaangazowanie
we wspdtprace we wspdlprace z czlonkami KO?

Jak ocenia Pan(i) zaangazowanie we wspdtprace ponizej
wymienionych cztonkéw KO? Prosze skomentowad oceny.

* KO - komitet organizacyjny

Zrédto: opracowanie whasne.

4.3.7. Wskazanie i ocena barier napotykanych podczas konferencji

i w jej organizacji

Pomimo starad calego zespotu organizatoréw o zapewnienie dobrej jakosci konfe-
rencji klienci mogq odczuwaé dyskomfort lub obnizaé swoja ocene w konfrontacji z barie-

rami, ktére utrudniajg petne i satysfakcjonujace uczestnictwo w wydarzeniu. Wsréd nich
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szczegdlne znaczenie ma koszt udziatu w konferencji, ktéry — jezeli z perspektywy uczest-
nika jest zbyt wysoki - moze powodowad niezadowolenie nawet w sytuacji, gdy jakosé tre-
$ci, organizacji, komunikacji i obstugi stoi na wysokim poziomie. Barieraq moze sie okazaé
réwniez trudna dostepnosé miejsca obrad, niezapewnienie thumaczenia symultanicznego
wystapien w jezykach obcych, ale takze problem z szybkim uzyskaniem potrzebnych do-
kumentéw (poswiadczen udziatu w konferencji, delegacji itp.) lub niezbednych informaci;,
np. gdzie jest zlokalizowana rejestracja, jak dotrze¢ do toalet. Organizatorzy powinni na
biezaco $ledzi¢ sytuacje i rejestrowad wszelkie zglaszane przez klientéw bariery i proble-
my. W tabeli 4.11 przedstawiono wybrane zagadnienia, ktére dotyczq przeszkdd napo-
tkanych podczas konferengii.

Tabela 4.11. Przykladowe zagadnienia i pytania dotyczace barier

i przeszkéd napotkqnych podczas konferencji

Rodzaj i charakter bariery Jakie problemy i bariery utrudniajace satysfakejonujacy
udzial w konferencji napotkat(a) Pan(i) podczas obrad?

Prosimy o ich scharakteryzowanie:

Koszt konferendii Jak Pan(i) ocenia koszt uczestnictwa w konferencii?

0 jest zbyt wysoki, nawet uwzgledniajac dobrq jakosé
obrad

jest wysoki, ale rekompensuje to jako$é obrad

est podobny jak innych wydarzen tego typu

O O O O

i
jest niski jak na dobrq jako$é obrad
jest niski i odpowiada jakosci obrad

Zrédto: opracowanie whasne.

4.4. Narzedzia i techniki poprawy jakosci

Wysoka jakosé wymaga systematycznych dziatan i trwatego
dazenia do ciaglej poprawy swiadczenia ustug [...].

Urban, 2018, s. 22

Uzyskane w wyniku monitoringu dane stanowia podstawe ewaluacji proceséw i dzia-
tan organizacyjnych, ktéra powinna prowadzi¢ do poprawy jakoéci kolejnych konferencii
(por. ilustracja 4.2). Czlonkowie KO musza w tym celu przeprowadzi¢ analize zebranych
danych, wyodrebnié krytyczne obszary i aspekty modyfikacji oraz wypracowad i wdrozyd
odpowiednie zmiany. Opinie uzyskane od uczestnikéw, organizatoréw, sponsoréw i wolon-
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tariuszy moga stanowié pokazny zbidr, ktéry nie jest tatwo podsumowad i oceni¢. Dorota
Ksiazek i Mariusz Ligarski zaznaczajq, ze ,aby prowadzié¢ skuteczne doskonalenie, potrzeb-
ne sq wlasciwe mechanizmy odpowiedzialne za zbieranie, przetwarzanie i wykorzystywanie
danych” (Ksiazek & Ligarski, 2017, s. 333), podkreslajac przy tym, iz przetwarzanie da-
nych i ich zastosowanie do podejmowania decyzji sprawia trudnosci w wielu organizacjach
(Ksigzek & Ligarski, 2017, s. 333). Skuteczne wykorzystanie informacji, zebranych w wyniku
monitoringu uczestnikéw konferencji do wdrozenia odpowiednich zmian projakosciowych
moga wspomdce, wypracowane na gruncie nauki o zarzadzaniu jakoscia, odpowiednie na-
rzedzia i techniki jakosci.

4.4.1. Narzedzia jakosci
Stanistaw Zajgc i Bernadetta Kudia definiujq narzedzia jakosci jako:
instrumenty, ktére sq potrzebne do przetwarzania oraz zbierania danych

powigzanych z réznymi aspektami zarzadzania jakoscia. Maja one
charakter operacyjny i krétkotrwaty (Zajac & Kudta, 2016, s. 363).

Narzedzia, ktére mogq stuzy¢ poprawie jakosci ustug, umozliwiaja wykorzystujacym
je osobom/organizacjom:

e zbieranie, odkrywanie, przetwarzanie oraz wizualizacje danych i wynikéw,

e diagnozowanie proceséw i ich monitorowanie,

e odnoszenie wynikéw do wyznaczonych wezesniej celdw,

e pokazywanie wynikéw proceséw oraz trenddéw,

e upraszczaja doskonalenie produktow,

e umozliwiaja podejmowanie decyzji, jak i analizowanie efektywnosci decyzji juz
podjetych (opracowanie wlasne na podst. Zajac & Kudla, 2016, s. 363)*.

Narzedzia jakosci sa dzielone na 2 podstawowe grupy, ze wzgledu na czas, w ktérym
rozpoczeto ich wykorzystywanie:

e narzedzia ,tradycyjne” - o charakterze ilosciowym, oparte na analizie i staty-
styce matematycznej;

* W literaturze poswieconej zarzadzaniu jakosciq mozna znalezé wiele réznych definicji narzedzi zarzadzania

jakoscia, a takze wiele sposobdw ich klasyfikacji (por. Kubi¢ & Oronowicz, 2017, s. 145).
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e narzedzia ,nowe”, uzywane przede wszystkim do identyfikacji, kategoryzaciji
oraz analizy probleméw o charakterze jakosciowym (Kubi¢ & Oronowicz, 2017,
5. 145-147).

Dodatkowo mozemy wyrdznié narzedzia wspomagajace - o charakterze analitycz-
no-diagnostycznym (Kubi¢ & Oronowicz, 2017, s. 145-147).

Do analizy i syntezy zgromadzonych danych KO moze zaadaptowad i wykorzystad
proste narzedzia ,tradycyjne”®, w szczegdlnosci arkusze analityczne®, histogramy (wykresy
czestosei), diagramy Pareto, diagramy przebiegu procesu (wiecej na ten temat: Matys &
Pabian, 2020), lub wybrane narzedzia ,nowe”’, w tym diagramy pokrewiedstwa, umozli-
wiajace grupowanie pomystéw, idei czy probleméw, lub diagramy macierzowe, pozwala-
jace m.in. na poszukiwanie i ocene zaleznosci miedzy konkretnymi wymaganiami klientéw

a wybranymi parametrami opisujacymi analizowane obszary konferencji (wiecej na ten te-
mat: Kubi$ & Oronowicz, 2017, s. 145-147).

Dla organizatoréw konferencji szczegélnie przydatne beda wybrane narzedzia
wspomagajace, zwlaszeza ,burza mézgéw”, ktéra mozna wykorzystaé zaréwno do wyzna-
czenia kluczowych obszaréw poprawy jakosci, jak tez podczas poszukiwania najlepszych
rozwiazad ewaluacyjnych. Narzedziem jakosci moze byé takze benchmarking, rozumiany
jako systematyczne poréwnanie konferengji z konkurencyjnymi lub przodujgcymi w dane;j
branzy wydarzeniami oraz skopiowanie sprawdzonych wzoréw postepowania (procesdw,
metod, sposobdéw dziatania) (na podst. Wawak & Michatowska, 2020).

4.4.2. Techniki jakosci

Pojecie technik jakosci jest w literaturze interpretowane na dwa sposoby. W szero-
kim ujeciu technika jest zestawem narzedzi, odpowiednio dobranych pod katem realizacji
okreslonego celu:

Pojedyncze narzedzie jest instrumentem o jasno okreslonej funkeii i jest zwykle
stosowane samodzielnie, natomiast technika ma szersze zastosowanie
i jest rozumiana jako zestaw narzedzi (Tari & Sabater, 2004, s. 269).

® Jest to zestaw 7 narzedzi zarzgdzania jakos$cia, zaproponowanych przez Kaoru Ishikawe.
¢ Proste narzedzie zbierania informacji na temat konkretnych proceséw, tworzone w celach rejestracyjnych.
7 Zestaw 7 ,nowych” narzedzi zostal opracowany przede wszystkim do uvzupetnienia i wspomagania narzedzi

ilosciowych (zob. Kubi¢ & Oronowicz, 2017, s. 146-147).

108



4 KOMPLEKSOWE ZARZADZANIE JAKOSCIA W ORGANIZAC]I KONFERENCII
Interpretacja ta zastosowana w odniesieniu do organizagiji konferencji oznaczataby
stworzenie ,procesu analitycznego” obejmujacego co najmniej:

e statystyczng analize zebranych danych - na przyktad z wykorzystaniem pod-
stawowych wskaznikéw matematycznych i statystycznych, jak: liczno$¢ poszeze-
goélnych odpowiedzi, srednie wyniki, mediany, odchylenia, rozklady, oraz metod
wizualizacyjnych, jak wykresy, diagramy czy schematy;

e wyodrebnienie obszaréw i zagadnied majacych krytyczny wplyw na realng i po-
strzegana jakos¢ konferencji - na przyktad za pomoca analizy macierzowej lub
zaadaptowanej metody QFD?;

e opracowanie kierunkéw poprawy jakosci oraz szezegétowych procedur i instruk-
cji dzialah - najlepiej z wykorzystaniem narzedzi pracy grupowej, jak ,burza
mozgow”.

W wezszym ujeciu techniki doskonalenia jakosci to

$rodki i czynnosci oraz logiczny sposéb postepowania dotyczacy okreslonego,
waskiego problemu, jak réwniez sq one szczegétowym sposobem realizacji, stuzacym
do osiagniecia postawionych celéw czastkowych (Zajac & Kudta, 2016, s. 364).

Techniki jakosci sq opisywane przez zbiory zasad, instrukeji i procedur. W swietle tej
interpretacii technikami jakogei sq réwniez, opracowane z mysla o kolejnych konferencjach,
niesformalizowane” instrumenty, jak: harmonogramy konferencji, procedury i diagramy

przeptywu informacji miedzy organizatorami a uczestnikami lub szczegdtowe zadania i in-
strukeje pracy dla poszezegélnych czlonkéw KO.

Niektére narzedzia i techniki zarzadzania jakoécia moga by¢ wykorzystywane przez
kierownika lub wyznaczona przez niego osobe, inne wymagaja zaangazowania wielu
czlonkéw KO. Wyniki przeprowadzonej analizy oraz decyzje dotyczace kierunkéw poza-
danych zmian powinny by¢ jednak przedstawione wszystkim , klientom wewnetrznym”, ktérzy
- zgodhie z filozofig TOM - powinni wspélnie pracowaé nad poprawa jakosei kolejnych
konferengiji.

® QFD (ang. Quality Function Deployment = dopasowanie funkcji jakosci) - opracowana w latach 70. XX
wieku metoda macierzowej analizy zalezno$ci miedzy potrzebami klientéw a technicznymi aspektami produktu
(obecnie - réwniez ustug), pozwalajgca na ilociowe oszacowanie wplywu poszczegdlnych aspektéw na oce-
ne jakosci produktu przez klientéw. W QFD wykorzystuje sie diagramy ,domu jakosci”, ktére umozliwiaja wska-
zanie obszaréw modyfikacji kluczowych dla poprawy jakosci produktu w kierunku zgodnym z potrzebami klien-
téw (por. Wawak et al., 2020). W ramach adaptacji tej metody do ewaluacji konferencji techniczne aspekty

produktu powinny zostaé zastapione przez mierzalne cechy i wskazniki opisujace organizowane wydarzenie.
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Whioski

1. TQM (Total Quality Management) to koncepcja zarzadzania jakoscia, ktérej ce-
lem jest poprawa wynikéw organizacji, w tym towardw i ustug, poprzez ciagte
doskonalenie praktyk wewnetrznych.

2. W odniesieniu do organizagcji konferencji wdrozenie TOM oznacza zwiekszanie
zaangazowania cztonkéw komitetu organizacyjnego i wolontariuszy, wspiera-
nie pracy zespolowe], projektowanie skutecznych proceséw, wdrazanie ben-
chmarkingu konkurencyjnego, kontrolowanie osiaganych wynikéw oraz budowe
blizszych wiezi pomiedzy klientami wewnetrznymi i zewnetrznymi.

3. Zarzodzanie jokoscia w duchu TQM wymaga stalego gromadzenia i analizy da-
nych w celach: poprawy szybkoscii dokladnosci podejmowania decyzji, osiaga-
nia konsensusu, ulatwiania przewidywania na podstawie popetnianych bledéw
w przesztosei.

4. Wszystkie decyzje kierownika konferencji i oséb funkcyjnych z komitetu powinny
by¢ podejmowane na podstawie danych, zebranych informacji zwrotnych i zgro-
madzonych dokumentéw. Ewaluowane powinny by¢ wszelkie podejmowane dzia-
lania, we wszystkich obszarach wspdtpracy pomiedzy interesariuszami. Pytania
powinny byé dostosowane do konkretnej grupy interesariuszy oraz obszaru ewalu-
acji, ponadto by¢ szezegdtowe i konkretne tak, aby stuzyly pézniejszej ewaluacii.
Przyklady takich pytar podano w tekécie.

5. Organizatorzy konferencji powinni stosowad techniki jakosciowe, oparte na wy-
korzystaniv narzedzi analitycznych, statystycznych i wspomagajacych, w celu
poprawy jakosci wydarzenia.
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Opracowanie harmonogramu prac komitetu organizacyjnego oraz ka-

lendarza konferencji jest zadaniem priorytetowym, ktére powinno by¢

rozpoczete na poczatkowym etapie przygotowania wydarzenia. Kierow-

nik konferencji powinien wyznaczyé do jego opracowania wybranego

cztonka komitetu organizacyjnego lub wzigé osobiécie odpowiedzialnosé

za to zadanie.

Pytania badawcze

Czym jest i jakie ma znaczenie zarzadzanie czasem?

Czym rézni sie harmonogram prac komitetu organizacyjnego od ka-
lendarza konferencii?

Kto odpowiada za planowanie i zarzgdzanie harmonogramem prac
komitetu organizacyjnego?

Jakie zadania powinny byé zaplanowane w harmonogramie
prac komitetu organizacyjnego, jaki czas przeznaczyé na re-
alizacje poszezegélnych zadar i kogo uczynié odpowiedzialnym

za dane zadanie?

W jakich formach mozna opracowywaé harmonogram =

prac komitetu organizacyjnego? (

Jakie narzedzia sq wykorzystywane do opracowania
harmonogramu prac komitetu organizacyjnego?

Jakie elementy zawiera przykladowy harmonogram
prac komitetu organizacyjnego?

o
Vo)
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JUSTYNA JERZYK-WOIJTECKA

5.1. Zagadnienia teoretyczne zarzadzania czasem

Organizacja konferencji i opracowanie harmonogramu prac dla komitetu organi-
zacyjnego wymagaja sprawnego zarzadzania czasem. Dalej zostang omdwione jego
zasady oraz wytyczne dla planowania dziatan niezbednych do prawidtowego przebiegu
wydarzenia.

5.1.1. Podstawowe zasady zarzadzania czasem

Ludzie potrafigey dobrze zarzqdzaé czasem myslq pozytywnie,
czuja sie pewni siebie i majg poczucie kontroli nad wlasnym zyciem.

Brian Tracy

Kwestia wydajnego i efektywnego wykorzystania czasu, jaki ma cztowiek, zajmuje
od lat teoretykéw biznesu, managementu, sprzedazy i psychologéw oraz jest przedmiotem
zainteresowania navkowedw i praktykdw, ktérzy wyniki swoich badan publikujg w formie
artykutéw i ksigzek. W literaturze rozwazane sq terminy: ,zarzqdzanie czasem”, ,zarzadza-
nie soba w czasie” czy ,strategia planowania”. Prawidlowe planowanie realizacji zadan
w czasie zmniejsza poziom stresu, zwieksza produktywno$é i wplywa pozytywnie na do-
brostan psychiczny jednostki (Bieniok, 2010; Covey, 2019; Aeon, Faber & Panaccio, 2021).

Podejécie teoretyczne do zagadnien zwigzanych z zarzadzaniem czasem ulegato
przemianom wraz z rozwojem psychologii, a zwlaszeza jej galezi zwane] psychologia suk-
cesu, z ktére] nastepnie wylonit sie coaching. W pierwsze] potowie XX wieku dominowata
teza, ze aby najlepiej wykorzystag¢ czas, trzeba go dobrze zaplanowag, a im wiecej ma sie
zadar do wykonania, tym powinna byé lepsza jego organizacja i jedyne, czym trzeba
sie wykazad, to wytrwalose i wysoka stymulacja motywacji. Autorzy opracowan zalecali:
okreslanie poszczegdlnych celéw, uszezegdtawianie ich w kalendarzu i stosunkowo sztywne
trzymanie sie planu tak, aby osiaga¢ je lepiej i szybciej niz inni, co miato by¢ motorem kon-
kurencyjnosci. Z podobnymi tezami nadal mozna sie spotka¢ w publikacjach takich autory-
tetéw mentoringu jak Napoleon Hill czy Brian Tracy (McCreadie & Hill, 2008; Tracy & Lipa,
2014). Obecnie jednak w literaturze przedmiotu dominuje poglad, w ktérym podkreslana
jest jakosé zycia, dobrostan psychiczny jednostki oraz zachowanie réwnowagi pomiedzy
praca, zdrowiem, duchowosciq i relacjami spolecznymi (Covey et al., 2005; Covey, 2019).

5.1.2. Planowanie harmonogramu prac komitetu organizacyjnego

Sposdb postrzegania i prawidfowe planowanie decydujq o jakosci rezultatéw.

Covey et al., 2005, s. 31-35

Opracowanie konkretnego planu wymaga kilku dziatan wstepnych, na ktére warto
poswieci¢ odpowiedniq ilo$é czasu. Tracy doradzal, aby najpierw dokladnie zastanowié sie
nad tym, co jest konkretnie do osiagniecia, a nastepnie sporzadzi¢ szczegdtowa liste rzeczy
do zrobienia, wszystkich krokéw niezbednych do zrealizowania danego przedsiewziecia,
uporzadkowad je w kolejnosci chronologicznej, z podziatem duzych celéw na drobniejsze.
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Podkreslit takze wage doktadnego planowania: ,na kazda minute spedzong na planowaniu
przypada 10 minut zaoszczedzonych w pracy” (Tracy & Lipa, 2014, s. 29-30).

Ustanowienie celu jest zdecydowanie kluczowe dla wykonywania zadad. Oznacza to,
ze jednostka wie, dokad dazy, i w zwiazku z tym z natfoku pojawiajacych sie zadar do wy-
konania wybiera te, ktére stuza osiagnieciu celu, natomiast reszte odrzuca. Koncentracja
na celu jest jedna z najwazniejszych zasad, dzieki ktérym nie ulega sie presji spraw pilnych.
Te ostatnie mozna wtedy zupelinie odrzuci¢ badz - jesli ich wykonanie jednak ma jakies
znaczenie - na przyklad delegowag, czyli angazowa¢ do ich wykonania inne osoby (Tracy

& Lipa, 2014; Krejca-Pawski, 2017; Covey, 2019).

To zalozenie doskonale oddaje zasada Pareto. Opracowana przez wioskiego ekonomiste
i socjologa Vilfreda Federica Damaso Pareto (1848-1923), poczatkowo byla wykorzystywana
gtéwnie w ekonomii, ale z czasem zwrécily na nig uwage takze inne dziedziny nauk, w tym
zarzadzanie. W tej ostatniej zasada opiera sie na zatozeniu, ze 20% zadar zabiera 80% cza-
su, ale jednoczesnie daje 80% zyskéw (Covey et al., 2005; Tracy & Lipa, 2014; Covey, 2019).
W procesie planowania warto zwrécié uwage na takg zaleznoéé, pozwala to na wybdr wiagci-
wych dzialar i ograniczenie niepotrzebnych lub mniej istotnych. Rozréznienie jednych od drugich
znaczaco poprawia wyniki pracy i jej sprawny przebieg (Covey, 2019, s. 145-185). Izabela
Krejca-Pawski i Agnieszka Makarow wskazaly takze na koniecznosé zostawiania odpowied-
niego zapasu czasu, ktéry umozliwia wykonanie planu takze w sytuacjach kryzysowych, w przy-
padku awarii i innych opdznier losowych. Generalnie zaleca sie pozostawienie okoto 1/3 czasu
jako niezaplanowanego, dzieki czemu sytuacije, nad ktérymi nie ma sie kontroli, nie bedg mogty
zniszezy¢ catosei przedsiewziecia (Krejea-Pawski, 2017, s. 136-142; Makarow, 2018, s. 41-43).

W przypadku dzialan zespotowych, do ktérych z pewnoscia nalezy organizacja
eventdw takich jak konferencja, istotne jest dokonanie wyboru osoby, ktéra bedzie odpo-
wiedzialna za czasowe wykonanie i koordynacje poszczegdlnych prac przez pozostatych.
Jednoczeénie wlasciwy podziat pracy i wyznaczanie jasnych celéw dla wszystkich oséb
pracujacych w komitecie organizacyjnym pozostaje jednym z gléwnych priorytetéw (Krej-
ca-Pawski, 2017,s. 166-171).

5.2. Od teorii do praktyki: zarzadzanie czasem a harmonogram
prac komitetu organizacyjnego konferencji

Organizacija konferencji w ogélnym zarysie nie rézni sie od pracy nad innymi przed-
siewzieciami. Podstawowe zasady sq takie same: prawidlowe zaplanowanie wydarzenia,
ustalenie kluczowych dzialad, wyznaczenie deadline’dw, delegacja zadar zgodnie z moz-
liwoéciami i umiejetnosciami cztonkéw zespotu oraz elastyczna improwizacja w sytuacjach
podbramkowych, wymagajacych nagtej zmiany przyjetego harmonogramu.

Czym w takim razie wyréznia sie praca przy konferencji? Jednq z podstawowych
odrebnosci jest zakres czasowy. W przypadku duzej konferencji naukowej cykl jej przy-
gotowania, obstugi i wydania materiatéw pokonferencyjnych zazwyeczaj przekracza okres
jednego roku, czasami sq to dwa lata.
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5.2.1. Harmonogram prac komitetu organizacyjnego a kalendarz konferenciji

Kalendarz konferencji (kalendarz wydarzer konferencyjnych; ang. Terms & Con-
ditions) to wykaz dat zwigzanych z tym wydarzeniem wraz z ich opisem. W jego zakres
wchodzq:

e planowane daty spotkania,
ale réwniez terminy zwigzane z:

e przesylaniem zgloszen na konferencje od potencjalnych prelegentdw,

e przesylaniem zgloszen od uczestnikéw konferencii,

e wplatami early birds,

e wplatami za uczestnictwo w konferencji oraz za branie w niej czynnego udziaty,

e rezygnacijq z udziatu w konferenciji,

e zatwierdzeniem referatéw przez cztonkéw komitetu naukowego,

e przyjeciem tekstéw do publikacji pokonferencyijne;.

Kalendarz wydarzer konferencyjnych jest jednq z koniecznych informaciji, ktére umoz-
liwiaja uczestnikom podjecie decyzji o udziale w niej - jego opracowanie powinno byé

zrealizowane na jak najwczeéniejszym etapie organizacji wydarzenia.

Dla komitetu organizacyjnego réwniez powstaje kalendarz dziatas, zawierajacy ter-
miny realizacji i wykaz oséb odpowiedzialnych za nie. Dla odréznienia nazwiemy go har-
monogramem prac komitetu organizacyjnego (w skrécie HaPKO).

5.2.2. Narzedzia planowania

Jak juz wskazano, wykonujac czynnoséci zwigzane z planowaniem, mozna wykorzysty-
waé narzedzia, dopasowujac je do swoich potrzeb.

Diugopis, kartki i klasyczny, papierowy kalendarz mogq sie sprawdzi¢ réwnie dobrze
jak nowoczesne aplikacje. Warto przy jednym projekeie trzyma¢ sie wybranych na poczat-
ku rozwigzan.

Prawidlowo dobrane narzedzia pomagaja zaréwno w terminowej realizacji zadan,
jok i ocenie jej postepéw. Najbardziej znany i popularny jest klasyczny kalendarz, ktéry
moze bydé uzywany w wersji drukowanej badz w postaci cyfrowej. Przy duzych projektach,

takich jak organizacja konferenciji naukowej, bardziej funkcjonalna moze okazag sie postas
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cyfrowa, ktéra umozliwia wspélng prace kilku oséb w tym samym czasie i odhaczanie na
biezgco wykonanych zadad. Mozna do tego wykorzysta¢ darmowe kalendarze dostepne
w sieci (na przyktad na koncie Google) lub ptatne kalendarze jak ten, w ktéry wyposazony
jest MS Outlook. Ich zaletq jest mozliwosé obserwowania i nanoszenia zmian w czasie rze-
czywistym przez kilka uprawnionych oséb.

W procesie planowania mozna tez uzyé narzedzi i strategii dziatania, ktére uta-
twiaja organizacje pracy. Bodaj najezescie] wymieniana w literaturze przedmiotu jest
macierz Eisenhowera (Covey et al., 2005; Makarow, 2018, s. 5-54; Covey, 2019). Ten
prosty diagram (por. ilustracja 5.1) pozwala na uporzadkowanie zadarn wedtug ich stop-
nia waznosci i pilnoéci. Bardzo szczegdlowo jest ona omdéwiona w cytowanych pracach
Stephena R. Coveya, pozwala w skuteczny sposéb ustali¢ kolejnosé dziatan, zgodnie
z ich znaczeniem dla sprawnego osiagniecia zaplanowanych zamierzer. Daje ona tak-
ze mozliwo$é przeanalizowania, ktére ,czasozerne” czynnosci dominuja w codziennym
planie, a to pozwala na ich ograniczenie badz delegowanie, zwlaszeza w sytuacji, gdy
nie sq one szczegdlnie wazne. Covey podkreslat znaczenie drugiej ¢wiartki (wazne nie-
pilne) przy wszelkiego rodzaju dziataniach diugofalowych. Celem prawidtowego upo-
rzadkowania macierzy i umieszczenia najwiekszej liczby zadan w ¢wiartce drugiej nie jest
opracowywanie sztywnego planu, chodzi bardziej o stworzenie pewnej struktury, zestawu
azymutéw, ktérymi mozna sie postugiwaé, tworzac plany tygodniowe i podejmujac co-
dzienne decyzje (Covey et al., 2005).

Poszczegélne zadania
mozna uporzgdkowaé
wedlug ich stopnia
waznosci i pilnosci

PILNE NIEPILNE

WAZNE

~ ?
e

NIEWAZNE

I|Ustrcha 5.1. Macierz Eisenhowera

Zrédlo: opracowanie wihasne na podstowie Covey et al., 2005. Opracowanie groﬁczne Przemys*ow KrysirﬁskiA
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Znang i bardzo popularng metodq planowania jest rozpisywanie celéw za pomoca
narzedzia SMART-ER. SMART to akronim od angielskich stéw, za pomocq ktérych mozna
dookresli¢ planowane zamierzenia:

Specific - ‘konkretny’ to znaczy, ze cel nie moze budzié¢ watpliwosci, o co w nim chodzi. Dobrze jest tez rozpisywaé cele jako
czynnosci, na przyktad zamiast ,materialy konferencyjne” — napisa¢ ,opracowaé formularze do materiatéw konferencyjnych”.

Measurable - ‘mierzalny’ - najlepiej, zeby cel byt wyrazony liczbami, ktére mozna kontrolowaé - ,przygotowaé tygodniowo
jeden formularz”.

- ‘osiggalny’ - mozliwy do realizacji, tu warto pamietad o gorszych i lepszych dniach, pozostawi¢ sobie juz na
wstepie mozliwosé elastycznego podejécia do realizacji zadan. Mozna na przyktad ustali¢ nieprzekraczalne minimum, ale tez
warto zastanowi¢ sie nad maksymalnym wymiarem czasu (i ilosci pracy) przeznaczanego na konkretne zajecie.

Relevant - ‘istotny’ — rzeczywiscie wazny, dajacy poczucie, ze robimy co$ znaczgeego i posuwamy sie do przodu w realizacji
zamierzen.

Based on Timeline - ‘okreslony w czasie’ - z wyznaczonym terminem zakorczenia.
Dodatkowo do SMART czasem dodaje sig jeszcze dwie kategorie - ER:

— ‘ekscytujacy’ - osiagniecie celu samo w sobie powinno byé nagroda, a dazenie do niego radoscia. Warto mie¢ to na
uwadze w trakeie kompletowania komitetu organizacyjnego. Osoby, ktére sie w nim znajda powinny charakteryzowad sie duza
motywacjq i radosciq dziatania, co przekfada sie na zaangazowanie i wysokiej jakosci wyniki.

Recorded - ‘zapisany’ - tu warto dodag, ze oprécz opisania zamierzer dobrze jest sledzié swoje postepy i prawidtowo roztozy¢
je w czasie. Jak to wykazano powyzej, w przypadku pracy zawodowej najlepiej zostawi¢ sobie okoto 1/3 czasu na
nieprzewidziane okolicznosci, co skutecznie chroni przed opéznieniami (Makarow, 2018, 5. 41-43).

Innym narzedziem, ktére daje dobre wyniki w procesie zarzadzania czasem i rozpisy-
wania celéw, jest OATS, czyli nastepny akronim od czterech angielskich stow:

Outcomes - ‘wyniki’ - w tej czesci nalezy doktadnie okresli¢, do czego sie dazy. Wyniki to moga
by¢ konkretne, mierzalne osiagniecia w wybranym, okreslonym czasie (na przyktad
zorganizowanie wydarzenia, napisanie ksiazki).

Acitvities - ‘dziatania’ - spisanie wszystkich dziatar, jakie sq konieczne do osiagniecia juz
sformutowanego wyniku.

Time - ‘czas’ - oszacowanie potrzebnego czasu. W tym kroku warto pamietaé o ewentualnych
problemach i komplikacjach, ktére mogq spowodowaé opdznienia w realizacji zamierzenia.

- ‘harmonogram’ - czyli szczegdétowe umiejscowienie poszczegélnych zadan w opty-
malnych ramach czasowych. W przypadku duzych przedsiewzied dobrze jest takze wytypowad od
razu odpowiednie osoby, ktére mogq wykonac’ pojedyncze zadania (quarow, 2018, 5.157-159).

Jednq z ciekawszych metod graficznych, ktére mozna wykorzystad w trakcie za-
rzadzania projektem, jest wykres Gantta. Pierwotnie byt on stworzony do zarzadzania
logistyka produkeji w duzych fabrykach, gdzie pozwalat na wizualizacje danych staty-
stycznych w ujeciu dynamicznym, dzieki czemu mozna byto dokonaé poréwnar danych
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okreséw produkeiji. To z kolei umozliwiato odpowiednia organizacje pracy, ktéra za-
pewniata najbardziej efektywne wykorzystanie maszyn i zasobéw ludzkich w polgczeniu
z dostepnym kapitatem oraz ztozonymi zamdwieniami klientéw (Grzes, 2014, s. 196-207;
Komanda, 2015, s. 1-7).

Wykres Gantta z powodzeniem jest wykorzystywany takze przy zarzadzaniu pro-
jektami. Graficzne przedstawienie poszczegélnych zadan na osi czasu pozwala na ich
optymalne zaplanowanie, wiaczajagc w to konieczne interakeje pomiedzy pracownikami.
Taka metoda pracy z zadaniami wydaje sie korzystna szezegdlnie dla wzrokowedw, ponie-
waz wizualizacja poszezegdlnych dzialad pozwala im na optymalne zarzadzanie czasem.
Na wykresie mozna uwzgledni¢ poszczegélne zadania, zakres ich wykonania w czasie rze-
czywistym, planowany czas wykonania itp. Przykladowy wykres zostal zamieszezony ponizej
(ilustracja 5.2).

I\ustracjo 5.2. Przyk*udowy wykres Gantta

Zrédlo: opracowanie whasne.

W wielu firmach, zwlaszeza zwigzanych w jaki$ sposéb z informatyka, bardzo po-
pularne sq programy, dzieki ktérym mozna zarzqdza¢ pracq zespolu. Oprécz wspomnia-
nych juz wyzej kalendarzy i menedzeréw zadan, dostepnych choéby w pakiecie MS Office,
mozna siegnaé po bardziej systemowe rozwigzania. Narzedzia te pomagajq nie tylko
podzieli¢ zadania w zespole, ale réwniez daja mozliwos¢ analizowania postepdw w cza-
sie rzeczywistym, poniewaz kazda osoba uczestniczaca w projekcie moze odznaczyé
w programie czeéé zadania, ktérg wykonata. Przy zlozonych przedsiewzieciach, w ktére
zaangazowana jest duza liczba pracownikéw, narzedzia te daja mozliwosé niemal bez-
wysitkowego kontrolowania czasu i termindw, sq tez czesto elastyczne i mogq byé dopa-
sowane do potrzeb danego zespolu, maja jednak te wade, ze sq platne, a ich sprawne
wykorzystanie wymaga pewnej wiedzy informatycznej. Szerokie oméwienie dostepnych
programéw tego typu mozna znalezé na przyklad w pracy Magdaleny Kukwy Systemy
wspomagajace zarzadzanie czasem (2016) czy w pracach Marcina Wyskwarskiego, jak
Aplikacje modelu Saa$S do wspomagania zarzadzania projektami w matych przedsie-
biorstwach (2017).
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Nie bez znaczenia jest takze proces planowania poszczegdlnych etapéw prac, dzie-
lenia ich na czesei i kontroli wykonania. Jest to niezbedny element pracy, jak dotad raczej
niewykonalny dla sztucznej inteligencji. Warto tu po raz kolejny przywolaé autorytet Ste-
phena R. Coveya, ktéry zdecydowanie doradzal planowanie tygodniowe. Zgodnie z teza-
mi profesora tydzier to okres, ktéry daje odpowiedni kontekst, stwarza wlageiwy dystans
i pozwala zaplanowad wszystkie rutynowe czynnosci, ktére zdarzaja sie na przyklad raz
w tygodniu. Natomiast planowanie skupione na pojedynczych dniach jest czesto fragmen-
taryczne, co moze powodowad skupienie sie na sprawach pilnych, lecz mniej istotnych, i za-
burzy¢ harmonogram prac dlugofalowych, co w konsekwencji moze znacznie opézni¢ reali-
zacje przedsiewziecia (Covey et al., 2005, s. 177-192; Krejca-Pawski, 2017, s. 132-135).

Dopiero na podstawie tygodniowego planu mozna przygotowad to do list na biezacy
dzien, z uwzglednieniem przede wszystkim tych zadas, ktére posuwaja do przodu przygo-
towywana impreze, czyli przyjety wezesniej cel.

5.2.3. Planowanie wydarzenia

Pierwszq czynno$cia w planowaniu jest wyznaczenie misji i podstawowych celéw.
Konieczne jest tutaj zadanie sobie kilku pytan, bez ktérych organizacja eventu moze zostad
pozbawiona odpowiedniej spdjnosci i synergii. Misja i okreslone cele daja takze wspdlna
wizje i dodatkowa motywacje osobom, ktére beda wspétpracowad przy organizacji kon-

ferencji. Najwazniejsze pytania, ktére wymagaja odpowiedzi, to:

Jaki jest najwazniejszy, ogdlny cel wydarzenia? (tu na przyktad
celem moze byé promocja instytuciji lub nagtosnienie waznego
problemu naukowego).

Jakie sq cele uzupehiajace, czyli jakie dodatkowe korzysci
konferencja moze przyniesé instytucji i gosciom? (na przyktad
integracja érodowiska, umozliwienie wspdtpracy).

Czy impreza moze mieé szerszy wplyw na érodowisko spoteczne
regionu, czyli komu spoza grona organizatoréw i prelegentéw
konferencja moze przynies¢ pozytek? (samorzad terytorialny,
regionalny, zaprzyjazniona organizacja...).

Lista, rzecz jasna, nie wyczerpuje mozliwych pytas, na ktére warto poszuka¢ odpo-
wiedzi przed rozpoczeciem prac organizacyjnych. Kazde wydarzenie bedzie oparte na
nieco innych motywach i potrzebach z nim zwigzanych. Dlatego nalezy do tego wstepnego
dziatania podejsé indywidualnie i przeznaczyé na przemyslenie misji odpowiedniq ilogé
czasu.
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Nastepnym koniecznym krokiem jest opracowanie listy dziatan, ktérych wykonanie
bedzie niezbedne, aby wydarzenie doszto do skutku. Mozna w tym miejscu przytoczyd ze-
staw pytan, ktére nalezy sobie zada¢ w trakcie tego procesu:

e Jak duze ma by¢ planowane wydarzenie? Trzeba tu uwzglednié zaréwno moz-
liwosci swojej instytucii, finanse, jak i znaczenie zagadnien, ktére zostang poru-
szone podczas konferencji.

e W jakim czasie wydarzenie zaplanowad, aby nie bylo kolizyjne z innymi, ktérymi
potencjalni uczestnicy moga byé zainteresowani?

e Jakie zagadnienia naukowe/praktyczne beda przedmiotem konferencji?

e Jakie materialy konferencyjne bedq potrzebne i w jakim terminie - przed po-
czatkiem wydarzenia - powinny by¢ gotowe? (Na przyklad ktére mogq by¢ przy-
gotowane miesigc przed konferencja, a ktére mozna lub trzeba zrobi¢ w ostat-
nich dniach przed eventem).

e Czy wystapienia majg mie¢ odpowiedniki w artykutach navkowych, a jesli tak,
to czy beda wydane w postaci ksiazkowej? Kto je zrecenzuje, gdzie mozna je
wydad? Jakie umowy wydawnicze bedq potrzebne? Czy referaty zostanq takze
upublicznione w repozytorium lub bibliotece cyfrowe;?

e Kto w zespole ma kompetencje informatyka, grafika/plastyka, fotografa?

e W jakim miejscu bedzie organizowana konferencja?

e Gdzie mozna zorganizowaé imprezy towarzyszace? (Konferencje naukowe sa
$wietnq okazja do promociji regionu i rozwiniecia bliskie] wspotpracy z samorza-

dem terytorialnym, a takze do integracji srodowiska zawodowego).

o Jakie firmy mogq zostad sponsorami wydarzenia? Kto moze przygotowaé oferte
dla sponsoréw?

e Na kiedy powinna by¢ ukorczona strona internetowa konferenciji? Kto moze ja
wykona¢? Jakie formularze beda potrzebne na stronie? Jakie informacje ma ona
zawierad? Kto bedzie sie zajmowat aktualizaciq strony?

e Jak bedzie wygladala promocja wydarzenia? Na jakich stronach i w jakich me-
diach spolecznosciowych mozna je promowaé? Kiedy nalezy zaczaé promocje?
Kto bedzie sie niq zajmowal?

e Jakie zagadnienia prawne nalezy przyswoié (prawa autorskie, ochrona danych

osobowych) i jaki beda mialy wplyw na organizacje wydarzenia®?
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Podane powyzej przyklady nie wyczerpujaq listy koniecznych do wykonania za-
dad i w przypadku kazde] konferencji potrzebne bedzie opracowanie takze innych
zagadnien.

Do opracowania HaPKO, jak wspomniano, niezbedny jest wykaz wszystkich zadan
i 0séb, ktére sie beda nimi zajmowaé (por. rozdz. 3). Nalezy tez okresli¢ czas niezbedny
na ich wykonanie. Najlepie] wstepnie wypisa¢ wszystkie zagadnienia i pomysty, jakie sie
pojawia, a po kilku dniach przeprowadzi¢ selekcje. Mozna do tego uzyé tabeli w pro-
gramach Excel czy Word lub, jesli ktog woli pracowaé z dlugopisem w reku, rozpisa¢ je na
oddzielnych kartkach. Na proces przygotowania zagadnier dobrze jest poswieci¢ przy-
najmniej kilka dni. | nawet gdy wydaje sie on ukoiczony, moga - szczegélnie przy pierwszej
konferencji — pojawié sie nowe pomysty. Odpowiedzi na poszczegélne zapytania dobrze
jest sobie takze rozpisaé, w zaleznosci od wybranego narzedzia, albo w kolejnej kolumnie

tabeli, albo na odwrotnej stronie kartki.

Po dokonaniu selekeji zadan i przyporzadkowaniv dziatan oraz potrzebnych do ich
wykonania oséb mozna przystapi¢ do kolejnego, trzeciego elementu planowania: ustale-
nia deadline’dw, czyli konkretnych, ostatecznych i nieprzekraczalnych terminéw wykonania
poszczegdlnych dziatan. Okreglenie wlasciwego terminu realizacji zadania nie jest fatwe,
szezegdlnie w przypadku dzialarn grupowych, jednak mozna kierowad sie na przyklad na-
stepujacymi stwierdzeniami:

Q lle czasu przed wydarzeniem potrzebny jest dany materiat (na przyktad plakat)? lle
czasu potrzebuje grafik (osoba przygotowujaca materialy graficzne)? lle czasu
potrzebuje drukarnia na wydrukowanie materiatéw? Czy wszystkie materiaty bedq
drukowane razem, czy tez istnieje mozliwoé¢ drukowania ich osobno, w miare
realizacji kolejnych projektow?

Przydatne jest takze okreslenie terminéw, na ktére nie mamy wptywu, poniewaz
decydujq o nich firmy zewnetrzne, na przyktad: kiedy musimy zglosi¢ gotowe menu
oraz przyblizonq liczbe uczestnikéw firmie cateringowej, aby zdazyta przygotowaé
zamdwione positki? Kiedy trzeba przekazad teksty referatéw wydawnictwu?

Najwazniejszq datq jest termin wydarzenia i ten nalezy okregli¢ na wstepie. To on

bedzie podstawowq wskazéwka, ktéra umozliwi doprecyzowanie pozostatych
terminéw korcowych.
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Tabela 5.1. Przykladowe dzialania organizacyjne w przygotowaniu konferencji, stanowiqce

punkt wyjscia do opracowania hcrmonogramu prac komitetu organizacyjnego

Strona Utworzenie strony Utworzenie stro- 8 miesiecy przed
internetowa w domenie instytu- ny i jej grafiki poczatkiem konferen-
konferencii cji, wybranie grafiki, — informatyk-grafik cji (tu powinna by¢
nc‘lpisc'lnie od/p(?— ' Trecci i ich kon- !(o/n'kretna dqtg, np.
wiednich tresci, ktére jesli konferencija za-
trola: osoba X . .
bedq dostepne na czyna sie 12 wrzesnia,
stronie, opracowanie Formularze: osoba Y strona powinna byé
uméw (np. wydaw- | gotowa 12 stycznia)
Y Umowy: pobrad
niczej) i formularzy )
. z wydawnictwa
(np. zgloszeniowego)
Sponsoring Wyszukag firmy, ktére Lista potencjalnych Listy intencyjne
moga by¢ sponso- sponsoréw: kierow- z ofertq nalezy wystag
rami, napisaé listy nik konferencji 10 miesiecy przed
intencyjne, napisad konferencj
: V) P! , Listy intencyjne - tres¢, . 12 (wg
oferte dla sponsordéw; . e ) powyzszego przy-
- zatwierdzenie i podpis: ;
uruchomié konto ban- ) ; 5 ktadu 12 listopada)
i kierownik konferencji
kowe dla sponsoréw
Oferta dla spon-
soréw - projekt,
zatwierdzenie:
kierownik konferencji
Konto dla sponsoréw:
administracja instytucji
Imprezy to- Znalez¢ ciekawe Wyszukanie od- Przygotowanie imprez
warzyszace miejsca, ktére warto powiednich miejsc towarzyszacych
pokaza¢ gosciom i restauraciji, spraw- powinno by¢ ukon-
konferencji, nawigzag¢ dzenie cen: osoba Z czone 4 miesigce
kontakt z samorzadem przed poczatkiem
n . Patronat honorowy: : g
lokalnym (np. ubiegad : wydarzenia (12 maja)
. osoba Q ze wsparciem
sie o patronat honoro- i . .
L kierownika konferenci
wy), znalezé miejsca
na uroczyste kolacje
Ustali¢ koszty

Zrédto: opracowanie whasne.

Doktadne zaplanowanie poszczegélnych prac oraz wyznaczenie wykonawcdw,
z odpowiednim zapasem czasowym, daje mozliwo$¢ opracowania HaPKO i zorgani-
zowania $wietnie przygotowanej konferencji. Dodatkowo takze obniza stres, ktérego
poziom, szczegdlnie przy pierwszej organizacji takiego wydarzenia, moze byé bardzo

wysoki. Daje takze mozliwoé¢ elastycznego reagowania w sytuacji, gdy warunki ze-
wnetrzne ukladaja sie w sposéb wymuszajacy zmiany w przyjetym planie lub pojawia sie
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konieczno$¢ improwizacji. Dalej zamieszczono przykladowy HaPKO, w ktérym okresglono
w lewej kolumnie przykladowy, planowany czas na wykonanie danego zadania (por.

tabela 5.2; por. tez rozdz. 3).

Tabela 5.2. Przyk*qdowy harmonogrqm prac komitetu organizacyjnego

13 miesiecy 1-2 miesiace opracowa- przejrzenie biezacej sekretarz
przed nie tema- literatury, zagadnien generalny
rozpoczeciem tyki i tytutu konferencji organizo- + kierownik
konferenciji konferenciji wanych w danym roku konferencij,
(maj roku -1) przewodni-
czacy komite-
tu naukowego
Rok przed 2-3 dni zgloszenie wystanie odpowied- sekretarz
wydarzeniem konferencii niego formularza generalny
(czerwiec wiadzom komérce admini-
roku -1) uczelni stracji zajmujacej
sie konferencjami
Rok przed 13 miesiecy promocja wystanie informa- sekretarz
wydarzeniem konferencii cji o konferencji, generalny +
(czerwiec w Internecie | uruchomienie i dalsze osoba odpo-
roku -1) do prowadzenie kont wiedzialna
daty samego konferencji w mediach za promocje
wydarzenia spotecznosciowych, konferencii
utworzenie strony in-
ternetowej konferencii
Wrzesien 5 tygodni opracowa- wyszukanie oséb sekretarz
roku -1 nie sktadu naukowo zajmuja- generalny
naukowego cych sie tematykq
konferencii zwigzang z konferen-
i recen- cja, wyslclnie do nich
zentéw maili z zaproszeniem
Pazdziernik- 2 tygodnie wstepny opracowanie sza- sekretarz
listopad plan cunkowe kosztéw generalny
roku -1 finansowy konferencii, przygoto- konferencii
konferendii wanie oferty i wybdr + kierownik
potencjalnych spon- konferencii
soréw, pisanie listéw
intencyjnych do firm
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Pazdziernik- 2 tygodnie promocja wystanie pocztq tra- sekretarz
listopad tradycyjna dycyjng informagii nt. generalny
roku -1 wydarzenia do insty- + kierownik
tucji (w tym stworzenie konferencii
listy takich instytucji),
ktdre moga by¢ nim
zainteresowane
Grudzien 2 tygodnie szcze- przygotowanie zesta- sekretarz
roku -1 gdtowy wienia najwazniej- generalny
kalendarz szych terminéw, w tym
konferendii ostatecznych terminéw
wplywu zgloszen
oraz referatéw
Poczatek 2-5 dni zalozenie przekazanie ad- kierownik
stycznia konta ministracji prosby konferenciji
bankowego o zalozenie konta
konferenciji
Luty-kwiecien 3 miesigce admini- zapisywanie kolejnych osoba odpo-
stracja zgloszen, korespon- wiedzialna za
zgloszen na dencja z osobami nadzér nad
konferencje zglaszajacymi sie na przebiegiem
konferencje, po- konferencii
czatek pracy nad
listq obecnosci
Luty 2 tygodnie zgloszenie wystanie zgloszenia, sekretarz
do wy- omdwienie odpo- generalny
dawnictwa wiedzialnosci za
publikacii poszczegdlne zadania
pokonfe- (po stronie BUL byt
rencyjnej sktad komputerowy
i recenzje), pobranie
uméw wydawniczych
dla autoréw referatéw
Luty— 5 miesiecy opieka nad korespondencja osoba odpo-
czerwiec sponsorami ze sponsorami, wiedzialna za
(do daty omdwienie nadzér nad

wydarzenia)

zobowiqzaﬁ stron,
przygotowanie
planéw stanowisk
oraz wystgpien
sponsorskich,
przyjmowanie
wplywéw pienieznych
i zarzgdzanie nimi

przebiegiem
konferencii
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Tabela 5.2 (cd.)

Marzec- 6 miesiecy zgloszenia przyjmowanie zgloszer osoba odpo-
lipiec/ referatéw referatéw, przydziat wiedzialna za
sierpien poszczegdlnych nadzér nad
tekstéw do blokéw przebiegiem
tematycznych, schemat konferencii
programu (timetable)
konferencji, pi|nowc1—
nie, aby autorzy dostali
petne teksty, wysytanie
tekstéw do recenz;i
Kwiecieri— 3 miesiqce materialy opracowanie gra- osoba odpo-
czerwiec konferen- ficzne i merytoryczne wiedzialna
(dzieA-dwa cyjne materiatéw oraz za promocje
dni przed przygotowanie ich konferencii

wydarzeniem)

do druku: plakatu,
skoroszytu z abs-
traktami, programu

konferencji, wydruk na
miejscu lub w drukarni

Luty- 4,5 miesiaca wydarzenia przygotowanie osoba odpo-
czerwiec towarzy- wydarzen towarzy- wiedzialna
(do daty szqce szqcych, wybranie za catering
wydarzenia) miejsc, podpisanie i osoba odpo-
uméw z cateringiem, wiedzialna za
obliczenie kosztéw, wydarzenia
oszacowanie liczby towarzyszace
potrzebnych positkéw
Kwiecien— 3 miesigce lista przygotowanie listy sekretarz
czerwiec obecnosci obecnosci na pod- generalny +
(do daty stawie zgloszen oraz osoba odpo-
rozpoczecia korespondenciji ze wiedzialna za
wydarzenia) sponsorami, obliczenie nadzér nad
liczby potrzebnych po- przebiegiem
sitkéw, biletéw na im- konferencii
prezy towarzyszqgce itp.
Czerwiec 2 dni torby dla spakowanie osoba odpo-
(dzien- uczestnikéw toreb (materiaty wiedzialna za
dwa dni konferencyjne, dodatki nadzér nad
przed datq promocyjne, gadzety) przebiegiem

wydarzenia)

konferencji +
wolontariusze
/ czlonkowie
komitetu
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Czerwiec 4 dni wydarzenie szeroko rozumiana osoba odpo-
(caty okres obstuga wydarzenia, wiedzialna za
wydarzenia) przygotowanie sal, nadzér nad
stoisk dla sponsoréw, przebiegiem
zespolu powitalnego konferencji +
(do rejestraciji wolontariusze
uczestnikéw, / czlonkowie
podbijania delegacji, komitetu
wydawania toreb),
obstuga salli
konferencyjnej,
obstuga wycieczek itp.
Lipiec/ 12 miesiecy publikacja wspétpraca z wydaw- komitet
sierpied-do materiatéw nictwem, zbieranie naukowy
kofca czerw- konferen- uméw wydawniczych, konferencii
ca roku +1 cyjnych redakeja tekstéw po + sekretarz
recenzji, redakcja generalny
techniczna cato-
$ci wydawnictwa
Legenda:
rok -1 = poprzedzajqcy rok, w kto’rym realizowano Wydarzenie;

rok +1 - nastepny rok po wydarzeniu.

Whioski

Zrédto: opracowanie whasne.

Zarzgdzanie czasem to planowanie oraz systematyczne wykonywanie zadar,
zmierzajocych do realizacji wezesnie] okredlonego celu. Wedlug L. J. Seiwer-
ta zarzadzanie czasem jest to ,konsekwentne i zorientowane na cel stosowanie
w praktyce sprawdzonych technik pracy w taki sposdb, ze kierowanie samym
sobq i swoim otoczeniem odbywa sie bez trudu, a otrzymany do dyspozycji czas
jest wykorzystany sensownie i optymalnie” (Seiwert, 1998). Organizatorzy muszq
z duzym wyprzedzeniem zaplanowaé chronologie calego wydarzenia, przygoto-
wujac jego szczegdtowy kalendarz na potrzeby uczestnikéw, a takze opracowad
harmonogram prac komitetu organizacyjnego.

W kalendarzu konferenciji, bedacym jednq z koniecznych informaciji, ktére umoz-
liwiaja uczestnikom podjecie decyzji o udziale w niej, powinny zostaé okreslone
daty wydarzenia oraz terminy zwigzane z przesylaniem zgloszer od prelegentéw
i pozostatych uczestnikéw, wplatami, przesylaniem abstraktéw i petnych tekstéw
referatéw itp. Harmonogram prac komitetu organizacyjnego (HaPKO), obejmu-
je kalendarz koniecznych dziatad wraz z terminami ich realizacji oraz wykazem
oséb odpowiedzialnych za nie.
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3. Opracowaniem harmonogramu zajmuje sie najczeécie] kierownik konferen-
cji lub sekretarz generalny, lub wyznaczony przez niego czlonek komitetu
organizacyjnego.

4. Przykladowe zadania, ktére mozna uwzgledni¢ w HaPKO wraz z czasami ich
realizacji oraz oznaczeniem odpowiedzialno$ci, zamieszczono w tabeli 5.1.

5. HaPKO mozna opracowad w formie elektronicznej lub tradycyjnej - papierowe;.

6. Przygotowujac HaPKO, organizatorzy konferencji moga wykorzystaé narzedzia
i strategie dzialania ulatwiajace organizacje pracy, w tym: drukowane i cyfrowe
kalendarze, macierz Eisenhowera, SMART-ER i OATS oraz wykresy Gantta.

7. Przykladowy HaPKO przedstawiono w tabeli 5.2.
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Wybdr miejsca konferenciji jest zadaniem priorytetowym, co do ktérego po-
winna zapa$¢ decyzja juz na poczatkowym etapie jej przygotowania. Od jego
wyboru zaleza m.in. budzet, organizacja obrad, liczba zaproszonych gosci,
formy wystgpien itd. Ostateczng decyzje o wyborze miejsca powinien podjaé
kierownik konferencii.

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

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

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

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

6.2. Atrakcyjnosé miejsca i okolicy

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

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

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

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

6.3. Warunki lokalowe i organizacja przestrzeni. Catering

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

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

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

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

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

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

w ustawie o ustugach turystycznych:

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

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

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

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

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

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

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

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

Zaprezentowana klasyfikacja moze postuzy¢ organizatorom jako punkt wyjécia przy

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

Jakie czynniki nalezy
wzigé pod uwage,
wybierajge miejsce obrad?

Czy dojazd do obiektu nie stanowi problemu dla ikéw konferencii?

Czy miejsce i kéw zlokali: ied;

lub bliskiej odleglosci od sali obrad?

jestw

Czy do dyspozycji gosci beda inne przestrzenie poza miejscem obrad?

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

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

Czy wiasciciel obiektu moze zaof ¢ pomoc swojego personelu? f

Czy moina liczyé na odpowiednie wsparcie techniczne?

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

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

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

Zrédto: opracowanie whasne. Opracowanie groficzne Przemys*ow KrysirﬁskiA

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

przeprowadzenia jej moze stanowi¢ formularz zaprezentowany na ilustraciji 6.3.

Jednq z wazniejszych kwestii stanowi zakwaterowanie uczestnikéw. Bardzo czesto

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

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

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

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

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

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

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

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

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

konferencyjnej? (2021). Opracowanie graficzne Przemystaw Krysiriski.

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

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

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

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

nikéw konferencji naukowych (zob. takze podrozdziat 7.3).

6.4. Zaplecze technologiczne

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

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

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

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

6.5. Ocena wagi czynnikéw determinujgcych wybér miejsca
konferencji

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

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

bardzo

bardro waine obojetne niewatne

waine

dostepnosé
komunikacyjna

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

catering

koszt

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

Zrédto: opracowanie wiasne. Opracowanie groﬂczne Przemys*ow KrysirﬁskiA

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

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

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

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

Y

Promocja
16%

Wynajecie sali i sprzetu
54%

Catering
20%

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

Opracowanie graficzne Przemystaw Krysiriski.

6.6. Transport dla gosci specjalnych

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

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

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

Kolejnymi ustugami Google, ktére moga utatwié prace organizatoréw konferencii,
sq Google Street View oraz Google Earth. Pierwszy serwis umozliwia odbywanie wirtual-
nych podrézy po $wiecie oraz przegladanie panoramicznych zdje¢ wybranych punktéw
na mapach. Ustuge uruchomiono w 2007 roku i poczatkowo dokumentowano tylko miejsca
znajdujgce sie na terenie Stanéw Zjednoczonych. Z czasem zaczeto fotografowad inne
kontynenty. Warto dodag, iz w kwietniu 2013 roku firma Google zakohczyla prace do-
kumentacyjne w Polsce, umozliwiajac tym samym obserwowanie wielu miejsc i obiektéw
znajdujacych sie na terenie naszego kraju (Google Street View, 2021). Podobne funkcje
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spetnia Google Earth - ustuga umozliwiajaca wyswietlanie na tréjwymiarowym modelu kuli
ziemskiej zdjed satelitarnych, lotniczych, panoram zrobionych z poziomu ulicy oraz réznego
rodzaju informacji geograficznych i turystycznych. Od 2007 roku jest ona dostepna w pol-
skiej wersji jezykowej. Mimo iz dwa ostatnie serwisy nalezy traktowaé¢ bardziej jako cieka-
wostke ulatwiajgca planowanie podrézy, czasami mozna je wykorzystaé na przyktad przy

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

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

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

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

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

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

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

1.

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

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

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

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

Organizatorzy konferenciji powinni zaplanowad i zorganizowaé dojazd gosci spe-
cjalnych na miejsce obrad, a takze zapewni¢ ich zakwaterowanie, eliminujac
wszelkie problemy i niedogodnosci. W planowaniu transportu goéci pomocne
mogq okazad sie systemy i narzedzia dostepne online, np. SkyScanner.pl, Esky.pl,
Fru.pl, Kayak.pl, Tanie-loty.pl oraz Fly4free.pl, GoogleMap, SkyCash, Mobilet,
JakDojade.pl. Zostaly one szczegélowo oméwione w podrozdziale 6.6.
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Program kulturalno-rekreacyjny oraz ustugi cateringowe majq istotny wptyw na
budzet konferencji, sq waznym czynnikiem decydujacym o odbiorze wydarze-
nia. Decyzje dotyczace planowanych atrakeji kulturalnych oraz wyboru firmy
cateringowej podejmuje kierownik konferencji, uwzgledniajac planowany bu-
dzet imprezy.

Pytania badawcze

o Jakie znaczenie ma analiza danych i preferenciji uczestnikéw konferen-
cji przy organizacji programu kulturalno-rekreacyjnego oraz planowaniu
cateringu?

o Jakie atrakcje mogq zaoferowaé organizatorzy uczestnikom konferencii?

e Jakie znaczenie maja odpowiedni program kulturalno-rekreacyjny i dobry
positek dla sukcesu konferencii?

 lle czasu nalezy przeznaczyé na przerwe kawowqg?
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ANNA KALINOWSKA-ZELEZNIK

7.1. Analiza danych i preferencji uczestnikéw konferenciji

Przygotowanie konferencji stawia przed jej organizatorem wyzwania wigzace sie
z zaspokojeniem szerokiego wachlarza potrzeb jej uczestnikéw. Podejmowane dzialania
powinny:

o przekonad vczestnika, iz konferencja oferuje nowq lub poszerza juz zdobyta wie-
dze w danej dziedzinie, a wiec warto wziaé¢ w niej udziat;

e upewnié uczestnika, ze program wiaénie tego wydarzenia pozwoli na za-
spokojenie oczekiwan uczestnika (uczestnik powinien zaakeceptowad i obda-
rzyé zaufaniem organizatora, ktérego obowiazkiem jest wychodzié naprzeciw
jego oczekiwaniom oraz w miare mozliwosci rozwigzywad wszelkie zaistniate
problemy);

e zapewnié uczestnikowi zadowolenie z udziatu w spotkaniu (Hildreth, 1990, s. 35).

Ostatni punkt jest jednoczeénie najbardziej oczywisty i najtrudniejszy do realizacji.
Tak wiele, z pozoru blahych, elementéw moze catkowicie popsu¢ uczestnikowi poczucie
zadowolenia z udziatu w spotkaniu. Przykladem moze byé nieudana, meczgca podréz
spowodowana niewygodnym potaczeniem, co w konsekwencji spowodowalo opdznienie
w zakwaterowaniu w hotelu i rejestraciji w recepciji konferencyjnej. Odebrane pierwsze, ne-
gatywne wrazenie moze rzutowaé na kodcowq ocene spotkania. Dlatego tez warto poznad
preferencje uczestnikéw poprzez przeprowadzenie:

e analizy grupy, ktéra ma uczestniczyé w konferenciji,

» andlizy doswiadczen z poprzednich edycji konferenciji (Kalinowska-Zeleznik & Si-
dorkiewicz, 2010, s. 14).

Analizy te bedq bardzo pomocne w przygotowaniu zaréwno programu formal-
nego, jak i programu towarzyszacego oraz we wiasciwym zaplanowaniv cateringu.
W pierwsze| kategorii danych nalezy scharakteryzowaé uczestnikéw konferencji i ich
preferencje.

Zebrane dane oraz ich szezegdtowa analiza pozwolq organizatorowi w sposéb wia-
$ciwy opracowadé program spotkania, jak réwniez wybra¢ jego miejsce czy ustali¢ menu
planowanych positkéw. Jesli uczestnicy bedaq placi¢ za wszystko we wiasnym zakresie, wy-
bdr organizatora bedzie inny niz w przypadku, gdy catkowite koszty pokryje organizacja.
W przypadku organizowania spotkan zbiorowych o charakterze miedzynarodowym szcze-
gdlnie wazne bedq réwniez dodatkowe informacje dotyczace np. preferencii uczestnikéw
- one bowiem bedq determinowa¢ np. wybdr menu. Zbierajac dane, stosuje sie zasade ,im
wiecej informacji, tym lepiej”. Wybér metody zbierania danych (kwestionariusz, wywiad itp.)

bedzie zalezal od preferencji organizatora.
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Do scharakteryzowania uczestnikéw konferencji potrzebne bedq dane dotyczace
ich wieku oraz plci. Odpowiednie kategorie wiekowe przedstawiono w tabeli 7.1. Zapro-
ponowane kategorie sq umowne i mogq by¢ dowolnie zmieniane przez organizatoréw
spotkan, w zaleznoéci od potrzeb. Jednakze warto podkreslig, iz w przypadku organizacii
konferencji naukowych najczesciej mamy do czynienia z uczestnikami z kategorii 111§ IV
oraz V.

Tabela 7.1. Formularz dotyczacy struktury uczestnikéw wedtug wieku i plci

KATEGORIA WIEK W LATACH LICZBA MEZCZYIN LICZBA KOBIET m
|

Ponizej 18
" 19-25
m 26-45
v 46-65
v Powyiej 65

Razem

Zrédto: opracowanie wiasne. Opracowanie groficzne Przemys*ow KrysirﬁskiA

Osoby miedzy 26. a 45. rokiem zycia sq otwarte na nowe pomysty, ciagle jeszcze
daza do osiagniecia kolejnych celéw i sukceséw zawodowych. Uczestnik miedzy 46. a 65.
rokiem zycia to najezesciej osoba z ugruntowang pozycja zawodowa, przez co staje sie ona
bardziej konserwatywna w swoich pogladach i preferencjach. Organizator spotkania musi
wykazaé sie wrazliwoscia na te cechy. Natomiast osoby powyzej 65. roku zycia wymagajq
szczegdlnego podejécia, gdyz reprezentujq ludzi sukcesu (najezescie] sq oni w grupie VIP-6w),
ktorzy z racji swojej pozycji i wieku okazuja zaniepokojenie przyszioscia organizaciji, ktéra
zarzadza nowe, mlode pokolenie. Na dodatek trudnoscia bedzie zaspokojenie ich potrzeb
w zakresie np. menu (gdyz czesto sa na specjalne] diecie) czy wyboru muzyki podczas or-

ganizowania czeéci nieformalnej, integracyjnej spotkania.

Kolejng kategoria danych charakteryzujgcq grupe stanowia dane geograficzne,
precyzujace miejsce pochodzenia uczestnikéw. Odpowiednie elementy zawarto w tabe-
i 7.2. Informacje te sa nadzwyczqj istotne przy organizaciji spotkad zaréwno o zasiegu kra-
jowym, jak i miedzynarodowym. Beda one wykorzystywane przy szczegélowym planowaniu
podrézy oraz wyborze miejsca spotkania.
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Tabela 7.2. Formularz dotyczacy danych geograficznych uczestnikéw

KATEGORIA LICZBA MEZCZYZN LICZBA KOBIET m

| miejsce zamieszkania

do 50 tys. mieszkancow

0d 50 do 100 tys. mieszkancow
powyzej 100 tys. mieszkarcow

1l Kraj pochodzenia
Polska (jaki region?)
Evropa (jaki kraj?)
Inne

Zrédlo: opracowanie whasne. Opracowanie graficzne Przemystaw Krysiriski.

Waznym elementem charakterystyki uczestnikéw spotkania bedzie okre¢lenie ich pre-
ferencji dotyczacych menu positkéw (tab. 7.3). Zbudowanie szczegdtowego kwestionariu-
sza bedzie oczywiécie zalezalo od indywidualnych potrzeb organizatora. Zebrane dane
pozwola mu na wlasciwe przeprowadzenie negocjacii np. z restauratorami czy firmami

cateringowymi i w rezultacie da mozliwo$¢ zredukowania kosztéw tej czeéci konferendii.

Tabela 7.3. Formularz dotyczacy preferencji w zakresie menu

KATEGORIA LICZBA MEZCZYZN LICZBA KOBIET m

kontynentalne
dietetyczne
wegeteriafiskie
koszerne

jajka na bekonie
czego nie lubie

SNIADANIA

ryby

wolowina

dréb

sielecina
warzywa (jakie?)
desery (jakie?)
wegarskie
wegetariariskie
koszerne

czego nie lubig

OBIADY/KOLACIJE

kawa z ekspresu
kawa rozpuszczalna
kawa bezkofeinowa
herbata

napoje chtodzace (jakie?)
owoce

ciastka

inne

czego nie lubig

PRZERWY KAWOWE

Zrédlo: opracowanie whasne. Opracowanie graficzne Przemystaw Krysiriski.
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Kolejnym waznym elementem charakterystyki uczestnikéw konferencii jest sporzadzenie
listy indywidualnych preferenciji dotyczacych muzyki, rekreacii, wycieczek turystycznych, kultu-
ry i sztuki itp. Przykladowe kategorie zawarto w tabeli 7.4. Pozwola one na wiasciwe zorga-
nizowanie cze$ci formalnej konferenciji, jak réwniez okreslq sposéb spedzenia czasu wolnego.

Tabela 7.4. Formularz dotyczaey pre{erencji ogdlnych

KATEGORIA LICZBA MEZCZYZN LICZBA KOBIET m

Kasyczna
pop
§ rock
> disco
5 country
= nie ma to dla mnie znaczenia [mysle, ze
powinni mie¢ szanse i tak odpowiedzie¢]
inne, czego nie lubie
<
15
o
2 sport (jaki?)
4 inne
4
w
[
A
E a hus(gryczne
RES krajobrazowe
w = muzea
o zakupy
SE  ime
2
koncerty muzyczne
g g malarstwo
= E rzetba
=} teatr
22

inne

Zrédlo: opracowanie whasne. Opracowanie graficzne Przemystaw Krysiriski.

Ponadto dobrze jest poznad kilka dodatkowych szezegotéw dotyczacych uczestnikéw
konferenciji, takich jak:

e czy uczestnicy sie znaja (wplynie to na sposéb pracy i spedzenie czasu
wolnego);

e coichlgczy (by¢ moze wspdlne zainteresowanie praca lub wspélne hobby);
e jakie majg doswiadczenie w dziedzinie, ktérej jest poswiecone spotkanie;

e powdd, dla ktérego biorg udziat w spotkaniu (czy uczestnictwo jest obowiazkowe)
(Carey, 1998, 5. 13).

Pytar moze byé oczywicie znacznie wiecej, a bedaq one uzaleznione od typu konfe-
rencji oraz indywidualnych potrzeb jej organizatora.

Analiza poprzednich edycji konferencji polega na zebraniv danych, ktére pomoga
organizatorowi uniknaé ewentualnych bledéw z przesztosei. Podstawowymi informacjami

sq dane dotyczqce:
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o lokalizacji poprzednich dwdch spotkan,
e czasu trwania poprzednich dwdch spotkan,
e zastosowanych metod ewaluacji spotkania,
o charakterystyki uczestnikdw,
e programu towarzyszgcego.

Korzystajac z wynikéw analizy charakterystyki uczestnikéw, trzeba okreslig, jaki typ
programu spotkania bedzie im najbardziej odpowiadal. Ponadto ustalajac ramy czaso-
we trwania poszczegdlnych faz konferencji, warto wiedzie¢ np., jak dluga podréz czeka
uczestnikéw. Realizujac elementy natury logistycznej, nalezy wziaé pod uwage takze czas
transferéw, dostepno$é urzadzen rekreacyjnych itp. Organizujae konferencije, dobrze jest
okresli¢, jakie spotkania robocze, formalne nalezy uwzgledni¢, a ile czasu pozostanie na
zaplanowanie czesci nieformalnej, rekreacyijne;.

7.2. Program kulturalno-rekreacyjny

Konferencje, ktérych czas trwania jest przewidziany na diuzej niz jeden dzien,
w swoim programie zawieraja tez czeéé nieformalng. Program towarzyszgcey to bardzo
wazny element, ktéry powinien wspieraé cele wydarzenia, np. utatwiaé blizszy kontakt
i wzmacniaé wiezi miedzy uczestnikami. Opracowujac go, nalezy wykorzystaé szcze-
gotowe charakterystyki uczestnikéw oraz wnioski z poprzedniego spotkania (jesli takie
sie odbylo). Dowiemy sie wtedy, jaki rodzaj rozrywki odpowiada im najbardziej oraz co
zostalo zorganizowane na ostatnim spotkaniu. Czesé nieformalna konferenciji naukowej
powinna uwzgledniad tez odpowiednie formy wypoczynku czynnego, ktére pozwolq zre-
generowag sity psychofizyczne uczestnikéw (Jastrzebski, 199¢, s. 34) przed kontynuacja
czeséci formalne] spotkania, majacej na ogét charakter bierny (np. spacer, wycieczka
rowerowa zamiast projekeji filmu). Oczywiscie trzeba wziaé pod uwage takze program
formalny, ktéry bedzie determinowat wolny czas pozostajacy do dyspozycji. Niestety kon-
ferencje naukowe, ktére z reguty zakladaja, iz kazdy uczestnik jest réwniez referentem,
nie ulatwiajo wygospodarowania zbyt duzej ilosci czasu na relaks i integracje. Jednak
nawet w tak niesprzyjajacych warunkach nalezy postara¢ sie w sposéb odpowiedni wy-
wazyé proporcje miedzy czedeiq formalna i nieformalng spotkania, wraz z uwzglednie-
niem czasu na odpoczynek, np. prysznic, telefon do domu. Wazne jest sprawdzenie,
co oferuje wybrane miejsce i okolica oraz na ile imprez dodatkowych pozwala budzet
spotkania. Klimat, warunki pogodowe, uwarunkowania lokalne', czynniki religijne i naro-
dowosciowe to elementy, ktére mogq zadecydowad o ostatecznym wyborze programu
towarzyszacego.

! Zdarza sig, ze uczestnicy spotkania maja zaplanowany czas wolny wtedy, gdy sklepy sa pozamykane z powodu

sjesty.
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Mozna wymienié wiele atrakeji, ktére skutecznie wzbogacajq program towarzyszaey
konferendii:

Lista zawiera tylko wybrane atrakeje, ktérych walory mozna oceni¢ dopiero wtedy,
gdy zostang umiejetnie wplecione w pomyst i charakter konkretnego wydarzenia.

Organizatorzy konferencji naukowej o zasiegu miedzynarodowym w procesie tworze-
nia programu towarzyszacego powinni bra¢ pod uwage takze zalety Polski jako atrakcyjnej

destynagji dla goéei zagranicznych. Wsréd nich warto wymienid:

e dogodnie polozenie geograficzne (centrum Europy) — a nikt nie lubi nadmiernie
meczacych podrézy;

e latwy dojazd kazdym érodkiem lokomocji;
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e umiarkowany klimat sprzyja realizacji podrézy motywacyjnych o kazdej porze

roku;

e bogactwo historyczno-kulturowe - lezac na styku kultur, Polska byta swiadkiem

wielkich historycznych wydarzes;

e przyjazni, goscinni mieszkadcy.

Podstawq budowania atrakeyjnych programéw towarzyszacych konferencji organi-

zowanych w Polsce moze by¢:
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e bogate dziedzictwo historyczno-kulturalne:

- potwierdza to niestabngca popularnos¢ wsréd turystédw wizyt na staréwkach
Krakowa, Warszawy, Gdanska, Wroctawia i innych miast polskich;

- kilkadziesiat zamkéw i patacéw; wiele z nich jest juz przystosowanych do

organizowania konferencji, np. Wawel, Malbork, Rydzyna, Sieniawa, Pie-
skowa Skala;

- specjalnodcia mogaq stad sie biesiady rycerskie z pokazami walk, a wszystko
to w autentycznych wnetrzach lub petnych legend ruinach;

- wielkie znaczenie w polskie] tradyaji i historii maja dwory, jako siedziby zna-
komitych rodéw, patriotéw i gospodarzy; juz teraz wiele dwordw i dworkéw

odremontowano i przeznaczono do obstugi konferencij;

- w programach towarzyszgcych kierowanych do goéci miedzynarodowych
warto wyeksponowad takie ,tradycyjne” cechy Polakéw, jak: romantyzm, za-
mitowanie do patosu i czynéw heroicznych, rycerskoéé wobec dam, poczucie
honoru, wiernoéé w przyjazni;

- specjalnoscia moga staé sie programy, w ktérych wykorzystamy postaci
wielkich Polakéw (np. Chopin, Kopernik);

e kultura wspdiczesna:

- osiggniecia polskiego kina, teatru, pantomimy;
- kultura ludowa, z typowym folklorem réznych regiondw Polski;

- Podhadle, Slgsk, Kurpiowszczyzna — w wielu regionach nadal zywe sq trady-
cje niezwykle widowiskowych $wiat i imprez, np. wizyta w towiczu w $wie-
to Bozego Ciala, wizyta w Zakopanem podczas Festiwalu Kultury Ziem
Gérskich;
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e bogactwo naturalnej przyrody:
- bociany, zubry, fosie, bobry;
o obiekty sportowe:
- aquaparki;
- pola golfowe;
e polska goscinnosé¢ i tradycyjna kuchnia.

Wspomniany juz wezeéniej problem braku czasu na zaplanowanie i realizacje programu
kulturalno-rekreacyjnego, ktéry zwiazany jest z przetadowaniem czesci formalnej wydarzenia,
jest bardzo powszechny wéréd organizatoréw konferencji naukowych. W takiej sytuacii war-
to rozwazyé taki wybdr lokalizacii i obiektu, ktére stanq sie swoistym atraktorem spotkania.
Przykladem takiego rozwigzania moze by¢ Miedzynarodowa Konferencja Naukowa ,Matters
of Journalism: Understanding Professional Challenges And Dilemmas”, ktérej organizatorami
bylo Polskie Towarzystwo Komunikacji Spolecznej oraz Instytut Filozofii, Socjologii i Dzienni-
karstwa Uniwersytetu Gdarskiego. Wydarzenie odbyto sie w Gdarisku w dniach 14-15 wrze-
$nia 2012 roku, podezas ktérego badacze mediéw dyskutowali nad wyzwaniami, jakie przed
dziennikarstwem na calym $wiecie stawiaja nowe technologie oraz nowe zachowania od-
biorcéw przekazéw medialnych, uwarunkowane zmianami spotecznymi i kulturowymi. Program
formalny obejmowalt szes¢ sesji plenarnych oraz pietnascie paneli, w ktérych wzigto udziat
blisko 90 uczestnikéw, w tym ponad polowe stanowili akademicy z osrodkéw zagranicznych.
Tak rozbudowana czes¢ formalna nie zostawita zbyt duzo przestrzeni czasowej na program
towarzyszacy. W zwigzku z tym w pierwszym dniu zaplanowane zostaly wylacznie sesje ple-
narne, a organizatorzy zaprosili uczestnikéw do budynku sali BHP - stynnej z podpisania w niej
porozumien sierpniowych 1980 roku, mieszczacej sie w poblizu Placu Solidarnosci (Pomnik
Poleglych Stoczniowcéw) oraz Bramy Nr 2. Zadbano o mozliwie najwierniejsze odtworzenie
klimatu tego historycznego wydarzenia (np. ustawienie stoléw, ktére zostaly przykryte zielonym
suknem — mozna bylo je poréwnaé z wyeksponowanymi fotografiami czy tez scenami z pro-
jekeji filmu). Dodatkowo uczestnikéw konferencji podzielono na mniejsze grupy, ktére w trakcie
przerw w ciagu calego dnia mogly wzigé udziat w krétkim, dwudziestominutowym zwiedzaniu
terenu stoczni z okien zabytkowego autobusu, tzw. ogérka. Atrakeja ta spotkata sie z duzym
zainteresowaniem nie tylko gosci zagranicznych. Natomiast drugi dzied wydarzenia zostat
zrealizowany w nowoczesnym budynku Wydziatlu Nauk Spotecznych Uniwersytetu Gdarskiego.

Nalezy podkresli¢, iz dokonanie whasciwego wyboru lokalizacji i obiektu ma wptyw
na frekwencje oraz atmosfere, w jakiej odbedzie sie konferencja. Ponadto mozna je
uwzglednié w planowaniu zaréwno programu towarzyszacego?, jak i wyzywienia. Nie ma

2 Przykladem moze byc’ Wydctrzeme Euro2012, podczqs ktérego wielu organizatoréw konferencji specja\nie wy-
brato dat@ i |o|<c1|izch@ swojej imprezy w taki sposéb/ Clby uczestnicy w ramach otrakcj'\ mog|i obejrzec’ ,Na zywo”

mecz w miescie, gdzie on sie odbywal, w tzw. VIP-zone stre{y kibica.
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idealnego miejsca, a znalezienie tego najblizszego idealowi wymaga pewnych kompromi-
séw. Przygotowujac sie do wyboru lokalizacji i obiektu, nalezy wzig¢ pod uwage jego cel
oraz uwzgledni¢ charakterystyke uczestnikéw. Ponadto istotnymi czynnikami sq: poprzed-
nie obiekty, w ktérych odbywaly sie spotkania, czas dojazdu i dostepnosé komunikacyjna
(np. rozklad lotéw), budzet, czynniki spoteczne i polityczne, klimat, miejscowe atrakeje,
zarys programu, wymogi bezpieczerstwa.

Wykorzystujac ustalone zalozenia, trzeba wyeliminowad te lokalizacje, ktére nie
spetniaja kryteridw. Nastepnie nalezy zdecydowag, jaki rodzaj obiektu bedzie najlepiej
pasowat do profilu konferencji (Polivka, 1996, s. 125). Mogq to by¢ hale i obiekty spor-
towe, teatry, wyspecjalizowane centra kongresowe, obiekty poza miastem i w kurortach
(np. osrodki wypoczynkowe), hotele, obiekty historyczne (np. zamek), uczelnie, statki itp.

Istnieje wiele zrédet informacji na temat obiektéw znajdujacych sie na terenie rozwazane;

lokalizacji. Sq to przewodniki turystyczne i hotelowe, firmy posredniczace w organizagii
bazy pobytowej, biura podrézy, biura rezerwacji sieci hotelowych, centra kongresowe, linie
lotnicze, czasopisma fachowe, wlasne materialy zbierane podczas podrézy czy wreszcie
Internet. Nalezy zaznaczyé, iz wiekszo$¢ zrédet informacii dotyczacych miejse, w ktérych
mozna zorganizowaé dane spotkanie, cechuje duzy brak obiektywizmu. Najczescie] otrzy-
mywane dane sa produktami reklamowymi, a wiec uwypuklajacymi tylko zalety tych miejsc.
Warto wiec wspoméc sie takze wiadomoséciami udostepnianymi przez podmioty aktywnie
dzialajace w i dla branzy szeroko rozumianego przemystu spotkas, np. convention bureau,
Stowarzyszenie Konferencje i Kongresy w Polsce czy tez portal micepoland.com.pl.

Atrakeyjny upominek jest istotnym elementem kazdej konferencji. Uczestnicy z Polski,
a takze z zagranicy powinni méc zabra¢ ze sobg do domu nie tylko mite wspomnienia.
Oczywiscie wybdr upominku bedzie uzalezniony przede wszystkim od budzetu, jakim dys-
ponuje organizator. Czesto zdajemy sie w te] kwestii na gadzety, ktére uda sie pozyskad od
sponsoréw wydarzenia. Nie zawsze sq one udane, ale na pewno przewidywalne: dtugo-
pis, ,smycz”, notesik, mapa atrakeji turystycznych miasta, rzadziej: pendrive, powerbank,
ksiazka/album. A tymczasem mozna rozwazydé upominki ,z przymruzeniem oka”, np. dyplom
wystawiony za wystuchanie hejnatu mariackiego na krakowskim rynku, lub typowa pamiatke,
np. wyroby rzemiosta, ozdoby choinkowe.

Przyjmujac zalozenie, ze program towarzyszgey konferencji stanowiq atrakeje ofero-
wane uczestnikom wydarzenia, znajdziemy sie bardzo blisko szeroko rozumianego incentive
- na co dzien kojarzonego z wyjazdami motywacyjnymi dla pracownikéw. Jest to obszar
dzialan, ktéry moze stad sie inspiracja takze dla organizatoréw konferencji naukowych.
Warto w tym miejscu zwrécié uwage na réznego rodzaju aktywnosci w ramach tzw. zajed
outdoor, przez ktére rozumie sie zajecia szkoleniowe, integrujace zespoly lub motywacyjne
odbywajace sie na §wiezym powietrzu i wykorzystujace co najmniej jeden z ponizszych
elementow:

e gryterenowe,
e sport amatorski lub wyczynowy,
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e techniki militarne lub wojskowe,
e wiedze o przetrwaniu w trudnych warunkach (survival),
e rézne formy rekreacji lub ksztalcenia na wolnym powietrzu.

Oferowane sq rézne typy zaje¢ realizowanych w ramach scenariuszy autorskich dla
kazdej firmy, np.:

e gry integracyjne, decyzyjne i edukacyjne (dostarczaja najmniej adrenaliny, ale
maja najwiekszg warto$¢ edukacyjna, rozwijajg takie umiejetnosei jak: komuni-
kacja miedzykulturowa, zarzadzanie projektem, zmiana);

e gryna orientacje (polegaja na odnalezieniu np. drogi celu, skarbu lub tez zorga-
nizowaniu wyprawy ratujacej rozbitkéw; niektére zadania wymagaja dobrej ana-
lizy, wspdtpracy, podzialu na podgrupy - jest to uzaleznione od celu szkolenia);

e outdoor miejski (zajecia odbywaja sie w nieduzym miescie, ktérego nie znaja
uczestnicy (lub w wersji trudniejszej — w kraju, ktérego jezyka nie znaja, np. na
Wegrzech); na miejscu trzeba wykona¢ zadanie, np. zdoby¢ tajng informacje,
odnalez¢ przestepce);

e wyprawy ekstremalne (wyjazd wypetniony zadaniami, podchody, wspinaczki, kté-
re grupa napotyka na trasie swojej podrézy przez las, dzungle).

Podczas konferencji trwajacych dhuzej niz 2 dni, np. kongreséw, mozna wykorzystaé
elementy np. outdooru miejskiego, w postaci gry miejskiej.

Wybrane pomysty na impreze towarzyszacq konferencji naukowe;j:

e koncert lub recital chopinowski, ale koniecznie we wnetrzu muzealnym lub
patacowym;

e wieczdr w operze zakorczony stylowa, elegancka kolacja;

o wieczér folklorystyczny, z udziatem w tadcach i zabawach;

e imprezy agroturystyczne — wizyta w gospodarstwie, wedkowanie, positek na we-
randzie lub w sadzie, fotosafari - np. konkurs na fotografie bocianéw, przejazdz-
ka rowerowa lub bryczkami i wozami drabiniastymi;

e spotkania réznych kultur ,Gdzie Wschéd spotyka Zachdéd” - zwiedzanie miejsc
kultu réznych wyznar obecnych w Polsce - kosciota katolickiego, ewangelickie-
go, prawostawne] cerkwi, boznicy zydowskiej, muzuimanskiego meczetu, w jed-

nym z nich - koncert organowy lub chéry;
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wizyta w kopalni soli, srebra lub wegla;
wizyta w papierni;
wykonanie rzezby w drewnie w pracowni artysty ludowego;
reczne lepienie naczyn lub ozdéb z gliny;
kulig lub przejazd wozami drabiniastymi;
posmak polskich tradycji mysliwskich - wyjazd do puszczy lub parku narodowego,
zwiedzanie, wizyta w lokalnym muzeum lub rezerwacie, impreza strzelecka lub
fotosafari, positek mysliwski;
ekskluzywne party na pokladzie statku biatej floty;
sptyw kajakami lub fodziami; najbardziej znane to sptywy rzekami: Krutyniq,
Czarng Haricza, Dunajecem, Kanatem Elblaskim, albo pod ziemia - w Sztolni
Czarnego Pstraga w starej kopalni srebra;

przejazd kolejka waskotorowq, salonkq lub wagonem konferencyjnym;

positek w stylu chlopskim, szlacheckim lub arystokratycznym — w chacie, karcz-
mie, dworze lub zamku.

Propozycjami, ktére wykorzystuja potencjat miast i regiondw, ale wymagaja nieco

wiecej czasu na przygotowanie i pdzniejsza ich realizacje, sq m.in.:
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Noc bankieréw - £édz (wykorzystanie motywdw z Ziemi Obiecanej, fabryki, puby);

Urok czarnego zlota - Katowice (zwiedzanie kopalni, wlasnoreczne wydobycie
wegla);

Piwo Pana Heweliusza — Gdarsk (piwowar i astronom, a przy okazji: szlak bursz-
tynowy, kolebka Solidarnoéci);

Polska Amazonia - Podlasie (raj dla ornitologéw, kontakt z natura);
Magia bursztynu i zamkéw gotyckich - Pomorze (Gniew, Malbork, inne);

Na naftowym szlaku - Podkarpacie (1855 — w Bébrce powstaje | szyb naftowy
na $wiecie, muzeum, w Lakcucie bal potentatéw naftowych);

Krynica-Zdréj i malarstwo Nikifora - Matopolska (program uwzgledniajacy kul-
ture temkowskq, bo Nikifor byt temkiem).



7. PROGRAM KULTURALNO-REKREACYINY CATERING

Jak zaskoczy¢ grupe trzydziestu VIP-éw, profesoréw, podezas kolejnego (np. piet-
nastego), przewidywalnego, miedzynarodowego kongresu lekarskiego w Warszawie
(1500 os6b)? Rozwiazanie: kolacja, ale niebanalnie - w Wilanowie w samym patacy,
w sali na co dzied niedostepnej dla zwiedzajgcych, a transport na miejsce - zabytkowymi
samochodami.

7.3. Catering

Dobra kuchnia moze znaczgco wplynaé na udany przebieg konferencji naukowe;.
Organizator powinien bardzo powaznie potraktowad ustalenie szczegélowego menu prze-
widywanych positkéw. Zawarte w potrawach skladniki mogqg odpowiednio dodad ener-
gii (proteiny, weglowodany) lub wrecz przeciwnie - ,wyciszyé” uczestnikéw (cukry ztozo-
ne, tuszcze). Wybdér odpowiednich zestawdéw potraw moze poméc utrzymad uczestnikéw
w dobrej kondycji psychofizyczne] przez czas trwania catego spotkania (Wurtmann, 198¢;
Senyszyn 1992). Ponadto pewne ogdlne wytyczne z zakresu preferencji mozna odszukad
w przeprowadzonej charakterystyce uczestnikéw. W przypadku organizowania spotkania
o zasiegu miedzynarodowym w analizie tej znajdujq sie takze informacje dotyczgce ewen-
tualnych wymagar zywieniowych, np. ze wzgledu na wyznanie (Wiseman, 2020, s. 30).

Rozmowy oraz negocjacje w sprawie planowania positkéw najlepiej przeprowadzaé
z organizatorem przyje¢ i bankietéw danej restauracii, szefem kuchni lub starszym kelnerem.
Woezesniej nalezy zapoznad sie z rozkladem sal konsumpeyjnych i ich pojemnosceia, lista dar,
karta win oraz cennikiem baru. Warto tez poprosi¢ o zdjecia z wezesniej organizowanych
imprez, jak réwniez referencje wystawione przez klientéw. Sprawno$é, doswiadczenie oraz
stosunek liczby oséb obstugi do liczby konsumentéw to wazne elementy determinujace wy-
bér danego miejsca. Kolejnymi elementami, ktére nalezy sprawdzi¢, sa:

. nastroj i oéwietlenie;

. umiejscowienie szatni®i toalet;

e odlegloéci pomiedzy poszczegdlnymi pomieszczeniami®;

e poziom higieny (obchéd kuchni jest bardzo wskazany);

e dekoracja stoléw, kwiaty (Carey, 1998, s. 48).

Nie wolno zapominad, ze szef dziatu bankietéw czy szef kuchni to osoby, ktére majq

wielkie doswiadezenie i znajq najlepsze rozwiazania, wiec warto wziaé pod uwage takze
ich sugestie.

¢ Czy sq one wystarczajaco duze, aby przyja¢ nawat goéei w zimowy wieczér?
* lle czasu, na przyk}od/ zajmie sty osobom przejscie z baru do restauracji, zwazywszy, ze po drodze wstgpiq

jeszcze do toa|ety?
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Liczba uczestnikéw, jak réwniez ustalony przewidywany czas trwania czesei formal-
nej konferencji beda miaty wplyw na wybdr formy positkéw gléwnych (¢niadania, obiady,
kolacje). I tak, positki mogq byé uprzednio porcjowane i serwowane przez kelneréw, co jest
zaréwno korzystne finansowo (ograniczony wybér dar), jak tez bardziej oszczedne czasowo.
Natomiast bufet pozwala uczestnikom na indywidualny wybér dar, ale wéwezas trzeba
bedzie zapewni¢ im na to wiecej czasu. Ponadto warto postaraé sie, aby ustawiono dwa
bufety z tym samym jedzeniem w réznych czesciach sali, co pozwoli na szybsza obstuge
gosci (Allen, 2006, s. 215). Niewatpliwie najbardziej elegancka forma podawania positkéw
jest indywidualne ich serwowanie poszczegdlnym gogciom przez kelneréw, jednak ta forma
jest tez najbardziej czasochtonna.

W trakeie trwania konferencji naukowej oprécz gtéwnych positkéw (¢niadanie,
obiad, kolacja) sa przygotowywane tzw. przerwy kawowe. Sa one wykorzystywane przez
uczestnikéw nie tylko na wypicie filizanki kawy i zjedzenie ciasteczka, ale takze na od-
wiedzenie toalety czy wykonanie waznego telefonu. Minimalnym czasem potrzebnym na
przeprowadzenie przerwy kawowej jest 30 minut. Z reguly, jesli nie przeznaczymy na to
odpowiedniej iloci czasu, spotkanie wznawiane jest z opdznieniem, co w efekcie moze
spowodowad opdznienie wszystkich kolejnych punktéw spotkania. Oprécz pilnowania
dyscypliny czasowej organizator powinien bacznie obserwowaé uczestnikéw podczas
pierwszej przerwy kawowej. Zauwazone preferencje i wielko$é konsumpciji serwowa-
nych napojéw i przekasek pozwoli elastycznie poprawi¢ menu zaplanowane w kolejnych
przerwach.

Czesto zdarza sie, iz positki planowanej konferencji odbywajq sie w kilku miejscach
(np. centrum konferencyjnym, restauracji hotelowej i restauracji ,na mieécie”). Wéwczas
warto poréwnad ze soba, ustawiajac je chronologicznie, ustalone wezeéniej wstepne menu
positkéw, aby wykluczyé ich ewentualne powtérzenie sie. Ponadto gdy planowane jest
przyjecie plenerowe, warto sie upewnié, ze wybrana firma cateringowa ma odpowiednie

doswiadczenie w obstudze takich imprez (Rivlin, 1995, s. 65).

Obszarem, ktérego elementy maja znaczny wplyw na ogdlny koszt spotkania, sa wy-
zywienie i napoje. Sztukq jest zredukowad te koszty w taki sposéb, aby nie obnizy¢ zatozo-
nego standardu. Negocjujac cene positkéw, nalezy wybieraé lokalne produkty sezonowe.
Mozna zdecydowad sie na podanie dar na mniejszych talerzach, co sprawi, ze porcje
wydadzq sie wieksze. Nalezy tez wybiera¢ dania zapewniajace uczucie sytosci (np. wszel-
kiego rodzaju makarony). Trzeba pamietad, ze zupy sq zazwyczaj tansze od przystawek,
tak jak bufet jest tarszy od obstugi kelnerskiej. Szukajac oszezednoéci w obszarze napojéw,
nalezy unikaé¢ oplat za pojedyncze drinki, mozna zamawiaé kawe i herbate w dzbankach,
a nie filizankach. Dobrze jest ograniczy¢ stone, suche przekaski, ktére wzmagajq uczucie
pragnienia, jak réwniez nalezy utrzymywad niska temperature w pomieszczeniach, gdyz
rozgrzani uczestnicy chetniej siegaja po ,co$ zimnego”. Przy organizacji czesci nieformalne;j
konferenciji i czestowaniu gosci napojami alkoholowymi nalezy écisle kontrolowad liczbe
pustych butelek w celu realnego rozliczenia zuzycia tych napojéw. Aby uniknaé nieporozu-
mien, trzeba uprzedzié obstuge o takiej kontroli.
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Nalezy podkresli¢, iz oczekiwania uczestnikéw odnosénie do planu i programu konfe-

rencji, takze naukowej, zmieniaja sie wraz ze zmianami w otaczajgce] rzeczywistosci. Jesz-

cze kilkanascie czy nawet kilka lat temu wystarczylo zaproponowad pobyt w trzygwiazd-

kowym hotelu, ktéry sam w sobie byt atrakeja. To w zupelnosci wystarczylo, zeby uczestnicy

byli zadowoleni. Dzisiaj organizator konferencji musi wykaza¢ sie duza kreatywnosciq

i wielka dbaloscia o najdrobniejsze szczegdly programu, ktére - jesli beda wyjatkowe

- sprawia, iz wydarzenie na dlugo pozostanie w pamieci jego uczestnikéw (Aaron, 2005).

Whioski

1.

Program kulturalno-rekreacyjny oraz obstuga cateringowa majq istotny wplyw
na odbiér konferencji przez jej uczestnikéw. Aby zapewnié uczestnikom zadowo-
lenie z udziatu w wydarzeniu, konieczne jest dokladne rozpoznanie ich potrzeb
i preferencji. Organizatorzy powinni zawczasu zgromadzié oraz przeanalizowad
informacje dotyczace grupy, ktéra ma uczestniczyé w konferencji, co mozna
uczyni¢, opracowujac odpowiedni kwestionariusz ankiety z pytaniami do nich
lub zawierajacy propozycje do wyboru. Zebrane dane nalezy braé pod uwage
podczas planowania programu towarzyszacego (kulturalno-rekreacyjnego) oraz
zakresu i formy obstugi cateringowej. Przeprowadzona analiza preferencji pomo-
ze okresli¢, jaki rodzaj rozrywki odpowiada uczestnikom najbardziej, i przyczyni¢
sie ostatecznego sukcesu wydarzenia.

Organizatorzy konferencji moga zaoferowag¢ uczestnikom w ramach programu
kulturalno-rekreacyjnego zréznicowane atrakeje. Przeglad wybranych rozwiazan
omdwiono w podrozdziale 7.2.

Decyzje dotyczace cateringu konferencyjnego, w tym liczby i formy positkéw oraz
przerw kawowych organizatorzy podejmuja na etapie planowania programu
konferencji. Przerwy kawowe sa wykorzystywane przez uczestnikéw nie tylko na
wypicie filizanki kawy i zjedzenie ciasteczka, ale takze na odwiedzenie toalety
czy wykonanie waznego telefonu. Minimalnym czasem potrzebnym na przepro-
wadzenie przerwy kawowej jest 30 minut. Jesli nie przeznaczymy na to odpo-
wiedniej iloéci czasu, spotkanie wznawiane jest z opdznieniem, co w efekcie moze
spowodowaé opdznienie wszystkich kolejnych punktéw spotkania.
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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
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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
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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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9. Budzet

Uniwersytet Wroctawski

Instytut Nauk o Inforchj'\ i Mediach

e-mail: qnetaﬁr|ej-buzon@uwr,edup|

https://orc'\d4or9/OOOO—OOO3—3572—0529

Dobrze opracowany budzet jest kluczem do sukcesu konfe-

rencji. Wptywa na jej wszystkie niemerytoryczne aspekty. Nie

zawsze jest mozliwe precyzyjne oszacowanie dochodéw, a tym

bardziej ostatecznych wydatkéw. Jednak nawet hipotetyczny,

roboczy plan budzetowy utatwia okreélenie rodzaju i rozmiaru

konferencji oraz czasu jej trwania. Odpowiedzialnosé finanso-

wa za konferencje ponosi zawsze jej kierownik.

Pytania badawcze

Co to jest budzet?

Jakie sq etapy planowania budzetu konferenc;i?

Co to sq koszty state i koszty zmienne?

Jak oszacowaé wysokosé optaty konferencyjnej dla
uczestnikéw konferencji?

Czym kierowad sie przy doborze sposobdw platnosci za
konferencije?

Jakie sq zalety i wady wspétpracy z innymi oérodkami
przy organizaciji konferenc;i?

Jakie zrédia zewnetrznego finansowania konferencii
mozna pozyskaé / jak szukaé sponsoréw?

Jaki wptyw na budzet majq umowy z firmami, ktére pod-
pisata uczelnia w ramach przetargéw [sprzet, ustugi]?

T W

.
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Zgodnie z definicjq pochodzacq ze Sfownika jezyka polskiego pod red. Witolda
Doroszewskiego budzet (od tac. bulga - skérzana torba do gromadzenia dochodéw) to
,zestawienie dochoddéw i wydatkéw przewidzianych na pewien okres czasu; ogét docho-
déw i wydatkéw lub mozliwosei wydatkowania”. Wedlug cytowanego glosariusza czasownik
,budzetowad” definiowany jest jako ukladanie budzetu. Zas znaczenie tego pojecia zostalo
wytlumaczone fragmentem pracy polityka Lubeckiego przed powstaniem listopadowym,
autorstwa wybitnego historyka Stanistawa Smolki:

W gromadzeniu zapaséw Lubecki postugiwal sie jednym szczegélnie $rodkiem,
starym, prostym a niezawodnym: ostroznym budzetowaniem, zbyt ostroznym,
przesadnie, jak skutek okazywal, gdy stuzba kazdego roku kodczyla sie
powazng przewyzkqg, ponad preliminarz budzetu (1907, s. 159).

Cho¢ cytowana praca opublikowana w 1907 roku nakladem Akademii Umiejetnosci
w Krakowie odnosita sie do dziatalnoéci ksiecia Franciszka Ksawerego Druckiego-Lubec-
kiego (1779-1846) — ministra skarbu Krélestwa Polskiego, warto przytoczyé odtwarzane
przez Smolke sposoby budzetowania stosowane przez Druckiego-Lubeckiego. Sq one in-
teresujace i zaskakujaco aktualne oraz praktyczne z punktu widzenia kwestii zestawiania
dochoddéw i wydatkéw konferencyjnych. Wszak efektem dziatan Lubeckiego byta likwidacja
deficytu budzetu Krélestwa Polskiego przeprowadzona z sukcesem w trudnych okoliczno-
$ciach politycznych i ekonomicznych. Pomimo licznych probleméw i zaleznosci Lubecki przez
15 lat umiejetnie zapewnial budzetowi Krélestwa nadwyzke inwestowana w rozwdj przemy-
stu. Smolka uznal, iz przyczynq tego sukcesu byla pewna osobna sztuczka wazna z przyczyn
praktycznych i jednoczesnie charakteryzujaca specjalng whasciwose budzetéw Lubeckiego.
Chodzito o wyodrebnianie w preliminarzu budzetowym dwéch czeéci - ante lineam i post
lineam - zaréwno po stronie przychodéw, jak i wydatkéw: ,przed linia” mianowicie wpisy-
wano wszelki dochdd niepewny, ,w lini” takie tylko przychody, ktdre zawies¢ nie mogly'.

Uktadanie budZzetu konferencyjnego nie jest sprawa prosta, cho¢
Z pewnoscia nie tak skomplikowana, jak opracowanie budzetu Krolestwa
Polskiego w czasach ksiecia Druckiego-Lubeckiego.

' Smolka podoje, iz ,W Petersburgu przy zatwierdzaniu pre\iminqrzo/ minister Sekretarz Stanu przyzwyczqi}
Monarche, zeby ante lineam nie bra¢ weale w rachube; «to dla porzadku tylko» — zwykt méwi¢ Aleksander
- «voyons le réel», i szybko kaidego roku przechodzﬂ do dochoddéw preﬁmmowomych «w linii». Tam zas, «w linii»,

kazdy budzet wykazywat skromna tylko przewyzke” (Smolka, 1907, s. 160).
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Wspdtezesna definicja pojecia budzetu pochodzgea z publikacji Makroekonomia na-
pisanej przez brytyjskiego ekonomiste Davida Begga zwigzanego m.in. z Imperial College
London Business School we wspétpracy ze Stanleyem Fischerem oraz Rudigerem Dorn-
buschem okresla, iz jest to zestawienie dochoddw i wydatkéw gospodarstwa domowe-
go, przedsiebiorstwa, paistwa itd. przewidzianych na przyszly okres, a takze zasoby pie-
niezne gospodarstwa domowego, przedsiebiorstwa, paristwa (Begg et al., 2007, s. 207).
Korzystajac z tej definicji, mozna przyjag, iz budzet konferencji to zestawienie dochodéw
i wydatkéw konferencyjnych lub zasoby finansowe, ktérymi w okreslonym czasie dysponu-
ja organizatorzy konferencji. Budzet konferencyjny moze réwniez oznaczaé szczegdtowy
plan finansowy, ktérego celem jest okreslenie dochodéw organizatoréw konferencji oraz
kosztéw poniesionych w czasie przygotowania, jak i realizacji przedsiewziecia. W czasie
planowania konferenciji nie zawsze jest mozliwe precyzyjne oszacowanie pewnych docho-
déw oraz ostatecznych wydatkéw. Zatem opracowanie zestawienia prawdopodobnych
dochodéw, jak réwniez wydatkéw niezbednych do zrealizowania zamierzenia moze nawet
przez diuzszy czas odzwierciedlad jedynie przewidywane dochody oraz oczekiwane wy-
datki. Jednak nawet taki potencjalny, szacunkowy wykaz dochodéw i wydatkéw staje sie
bardzo uzytecznym i niezbednym narzedziem w rekach organizatoréw konferencji. Nawet
hipotetyczny, roboczy budzet utatwia okrelenie rodzaju i rozmiaru konferencji oraz czasu
jej trwania. Pomaga on zaplanowaé zadania organizacyjne oraz kolejnosé ich realizacji,
umozliwia éledzenie wydatkéw, podejmowanie racjonalnych decyzji odnoszacych sie do
kwestii optat, a takze przebiegu konferengji, stanowi jednoczeénie wazny element kontroli
podjetych dzialan, uswiadamia pewne zagrozenia, ale réwniez ujawnia rézne mozliwosci.
Stad w pracy pod redakeja Edwarda Nowaka i Barttomieja Nity Budzetowanie w przed-
siebiorstwie: organizacja, procedury, zastosowanie pojawita sie wazna z punktu widzenia
organizagcji konferencji definicja pojecia budzetu wyjasniajaca, iz jest to plan dziatania,
ktory prezentuje sposéb alokacji zasobéw wyrazony w jednostkach pienieznych lub w jed-
nostkach naturalnych, zaakceptowany i realizowany przez pracownikédw poszczegdlnych

szczebli zarzadzania (Nowak & Nita (red.), 2010, s. 32).

Opracowanie budzetu to zadanie angazujace uwage catego komitetu konferencyj-
nego. Etapy jego planowania sa bardzo wazne z punktu widzenia organizaciji, realizacji
oraz rozliczenia projektowanego przedsiewzigcia. Przy tym za rozliczanie dochodéw oraz
wydatkéw konferencyjnych w najwiekszym stopniv odpowiada osoba odpowiedzialna za
budzet - skarbnik oraz kierownik/przewodniczacy komitetu organizacyjnego (zob. rozdz. 3).

9.1. Etapy planowania budzetu konferencji

Zaplanowanie i przygotowanie budzetu konferencji wiaze sie przede wszystkim
z uwzglednieniem i analizq dwdch rodzajéw wydatkéw obejmujacych:

e oszacowanie jednostkowych kosztéw uczestnictwa w konferendii,

o okreslenie kosztéw jednego dnia konferencii.

Ustalenie tych kwot umozliwia wyliczenie ogdlnych kosztéw konferencii.
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Aby obliczy¢ catkowity koszt planowanego wydarzenia, nalezy rozwazy¢ kilka istot-
nych kwestii, kluczowych z punktu widzenia podziatu poszezegdlnych zadah do wykonania,
jak i organizacji konferencii.

9.1.1. Szacowanie kosztéw pobytu jednego uczestnika konferencji

W czasie liczenia kosztéw pobytu uczestnika wydarzenia nalezy wzigé pod uwage
nastepujace kwestie: ile osdb moze wziaé lub przypuszezalnie wezmie udzial w konferendii,
a takze ilu goéci honorowych otrzyma zaproszenie od organizatoréw. Doda¢ nalezy, iz
uczestnikéw (zob. rozdz. 7) wydarzenia warto podzieli¢ na trzy grupy. Do pierwszej zaliczyd
nalezy gosci honorowych, druga stanowiq prezentujacy wyniki swoich badar prelegenci
- czynni uczestnicy wydarzenia, trzeciq grupq sq stuchacze, czyli uczestnicy bierni. Goscie
honorowi z racji swojego dorobku naukowego, rangi oraz wkiadu w jako$é i znaczenie kon-
ferenciji, a takze zasad savoir-vivre nie moga byé obciazani optatami za udzial, kosztami
pobytu ani transportu. Zatem zapraszajac waznych gosci do udziatu w wydarzeniu, trzeba
znaé m.in. ceny noclegdw i okresli¢ liczbe dni pobytu gosci. Dobrym zwyczajem jest réwniez
wyptacanie honorariéw za najwazniejsze wystgpienia konferencyjne lub za artykuty, ktére
ukaza sie w monografii pokonferencyjnej (zob. rozdz. 13). Jesli organizatorzy planuja taka
publikacje, wéwczas nalezy w budzecie uja¢ réwniez wydatki zwiazane z edytowaniem
monografii.

Koszt dla jednego uczestnika konferencji wylicza sie, uwzgledniajac w zaleznosci od
potrzeb:

e positki, pomnozone razy liczbe dni, np. obiad + przerwy kawowe (krétkie, cato-
dzienne) + bankiet;

o identyfikatory;

o wydruk certyfikatéw;

e wydruk programu konferencj;

e zawarto$d teczek konferencyjnych;

e atrakeje kulturalne.

W kwocie, ktérg zaplaci uczestnik, nalezy ponadto uwzgledni¢, podzielony przez
szacowanq liczbe uczestnikdw, sumaryczny koszt:

e publikacji pokonferencyjnej;
o honorariéw za wyktady i referaty gosci/prelegentéw honorowych;
e wyzywienia, noclegdéw oraz transportu gosci/prelegentéw honorowych;

196



9. BUDZET
e tlumacza;

e osoby obstugujacej faktury;

e projektanta materiatéw promocyjnych;

* wypozyczenia sprzetu;

e wynajecia sali/sal obrad;

e koszulek dla obstugi konferenciji;

e kwiatéw i upominkéw dla moderatoréw i gosci honorowych /specjalnych.

Wyliczenie oplaty konferencyjnej jest jednym z najtrudniejszych zadan dla oso-
by odpowiedzialnej za budzet. Niestety trudno przewidzied, ilu uczestnikéw ostatecznie
zglosi sie na konferencje, jak réwniez ilu z nich skorzysta z preferencyjnych/promocyjnych
warunkéw platnosci. Organizatorzy na poczatku czesto nie wiedza: jakie bedg wplywy,
czy uda sie pozyskag¢ sponsoréw i co bedqg w stanie zaoferowag, czy konferencja zosta-
nie dofinansowana z budzetu uczelni, ktérzy z planowanych gosci/prelegentéw honoro-
wych wezmq udziat w wydarzeniu itp. To powoduje, ze wptywy i wydatki konferencyjne
sq ,z grubsza” tylko oszacowywane. Na organizatorze bedzie cigzyla odpowiedzial-
no$é za ,spiecie budzetu”. Od umiejetnoéci przewidywania, znajomosci cen, ale tez od
szczedcia bedzie zalezalo, czy w ostatecznym rozrachunku konferencja odniesie sukces
finansowy.

Gosci honorowych zawsze zaprasza do udzialu osoba stojaca na czele komite-
tu organizacyjnego - kierownik konferencji. Zaproszenia rozsylane mailem powinny mieé
wszystkie znamiona tradycyjnych zaproszer - czyli zgodnie z protokotem: dane oraz tytuly
zapraszajacego — gospodarza wydarzenia, dane oraz tytuly/godnosci osoby zaprasza-
nej, cel zaproszenia - zwiezle informacje odnoszqace sie do: tematu konferenciji, czasu jej
trwania, miejsca wydarzenia, ewentualnie okazji, ktérej towarzyszq obrady konferencyj-
ne, np. jubileusz, rocznica. Mozna w zaproszeniach umiescié informacje dotyczace formy
potwierdzenia przyjecia zaproszenia, np. R.S.V.P. Zgodnie z zasadami dyplomacji maili

z zaproszeniami nie nalezy wysyla¢ w godzinach nocnych?.

O ile nie jest problemem okreslenie liczby najwazniejszych gosei konferencii, o tyle
ogdlna liczba oséb bioracych vdzial w wydarzeniv vjawnia sie zazwyczaj w momencie
zamkniecia rejestracji zgloszen chetnych do udziatu. Stad kluczowym momentem szaco-
wania kosztéw pobytu jednego uczestnika konferencji jest wezeéniejsze przygotowanie
terminarza oraz dotarcie z informacjami na temat konferencji do jak najszerszego grona
zainteresowanych jej tematykq. Zbieranie zgloszer od uczestnikéw musi by¢ zaplanowane

2 W szczegdlnosci nalezy uwzgledni¢ to zalecenie w korespondencji z odbiorcami przebywajacymi w innych

strefach czasowych
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z odpowiednim wyprzedzeniem. Warto roztozyé rejestracje uczestnikéw na dwie tury oraz
wzigé¢ pod uwage bonusy oferowane osobom zgtaszajacym akces w pierwszym wyzna-
czonym terminie. Premiq jest zazwyczaj nizsza optata za udzial, co trzeba uvjaé w budze-
cie. Nizsze oplaty ustala sie zwyczajowo réwniez dla doktorantéw i studentéw, emery-
towanych pracownikéw akademickich oraz czlonkéw stowarzyszen nauvkowych. Nalezy
pamietad, iz uczestnicy konferencji najczeéciej wnoszq optate w ostatnim mozliwym mo-
mencie, co sprawia, iz cze$é naleznosci moze byé deponowana na rachunku bankowym
konferenciji juz po wyznaczonym terminie wplaty. Dodatkowo organizatorzy do momentu
zakoriczenia rejestracji nie wiedza, ile oséb ostatecznie wezmie udzial w zaplanowanym
wydarzeniu. Warto zatem zachecad gosci do uiszczania wezeéniejszej, nizszej oplaty
za dokonanie rejestracji oraz przypominaé uczestnikom o takiej mozliwosci, by zacheci¢
do dokonania przelewu naleznosci. Dzieki takiej praktyce organizatorzy wezesniej zyskuja
orientacje co do popularnosci tematyki konferenciji i liczby jej uczestnikéw. Dziatanie ta-
kie znacznie ulatwia opracowanie budzetu, realizacje zaplanowanych zadan, pozwala
ocenié¢ skutecznosé juz podjetych wysitkéw, daje szanse na biezaca modyfikacje przyje-
tego planu, a przede wszystkim gwarantuje unikniecie niepewnosci co do potencjalnych
funduszy. Ma tez wptyw na promowanie konferencji przez samych jej uczestnikéw, ktérzy
moga informowad o nizszej oplacie za wczeséniejszq rejestracje swoich przetozonych,
wspdtpracownikéw lub kolegéw. Trzeba pamietas, iz kazda metoda upowszechniania
informacji na temat konferencji jest dobra, warto wykorzystywa¢ wszelkie nadarzajace
sie okazje oraz nie lekcewazy¢ zadnej okolicznogei.

Najskuteczniejszymi dotychczas sposobami promowania konferencji oraz docierania
do potencjalnych uczestnikéw sa m.in. tradycyjne kontakty mailowe z osrodkami akade-
mickimi, reklamowanie wydarzenia w serwisie WWW oraz mediach spotecznoéciowych
instytucji sprawczej oraz wykazach konferencji prowadzonych przez macierzystq uczelnie.
Nalezy réwniez korzysta¢ z uprzejmosei platform internetowych serwiséw navkowych oraz
towarzystw upowszechniajocych wydarzenia ze $wiata nauki (zob. rozdz. 10, w szczegdl-
nosci podrozdziat 10.2.1.2). Przygotowujac tego rodzaju zaproszenia, warto poszerzyd
zaplecze potencjalnych uczestnikéw o gosci zagranicznych, w tym rozwazyé zorganizo-
wanie telekonferencji z prelegentami lub stuchaczami, ktérzy nie bedq mogli uczestniczyé
w wydarzeniu w trybie stacjonarnym. Przygotowane np. przez studentéw atrakeyjne mate-
riaty promocyjne zachowane w postaci elektronicznej mozna rozsylaé do uczelni, z ktérymi
wspdtpracuja gospodarze np. w ramach programu ERASMUS.

9.1.2. Okreslenie kosztéw jednego dnia konferencji
Koszty jednego dnia konferencji mogq objad wydatki przeznaczone na:
e wynajem pomieszczen, w ktérych bedzie odbywata sie konferencja;
e obsluge techniczng (zob. podrozdzial 6.4);

o teczki konferencyjne, identyfikatory i certyfikaty;
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o positki, ktére organizatorzy zapewniq uczestnikom (zob. podrozdziat 7.3);
e atrakeje lub imprezy towarzyszace wydarzeniy;

e upominki dla moderatoréw;

e dokumentacje medialng (fotografie, filmy z konferencji, transmisje itp.);
o koszulki dla czlonkéw obstugi konferenciji.

Nie wszystkie wymienione elementy beda uwzglednione kazdego dnia konferencij,
ale tez niektdre z nich, np. koszt pracy fotografa, moze by¢ w ogdle pominiety, jesli zdjecia
bedaq robili cztonkowie komitetu organizacyjnego.

Tradycyjny poczestunek obejmuje bufet kawowy, obiady oraz uroczyste przyjecie
urzadzane zwyczajowo pierwszego dnia wydarzenia. W czasie rozméw z firma cate-
ringowq lub restauratorami warto precyzyjnie umawiaé sie co do gramatury positkéw,
ich skladu, ilogci, formy dostawy oraz rodzaju serwisu. Celem zagwarantowania jako-
$ci ustugi, za ktéra zaplaca organizatorzy oraz uczestnicy, dane tego rodzaju powinny
by¢ zawarte w umowach z ustugodawcami. W tresci tych umdw nalezy zawrzeé¢ szcze-
goly zamdwienia, np. zamdwienie obejmuje 50 porcji, kazda z porcji zawiera......... .
Warto réwniez pytaé restauratoréw o ewentualne znizki lub kupony rabatowe. Chociaz
obecnie wielu wlagcicieli restauraciji umozliwia dokonywanie zamdéwier online, warto
wczeéniej nawiqzadé osobiste kontakty, by sprawdzié jakosé oferty oraz oceni¢ samo
miejsce, w ktérym zaproszeni spedzq czas positkdw. Restauratorzy zazwyczaj prosza
organizatoréw o dokonywanie wezesniejszych zaliczek lub zadatkéw majacych na celu
potwierdzenie zamdwienia lub ustugi. Zgodnie z brzmieniem postanowienia Ustawy
z dnia 23 kwietnia 1964 roku — Kodeks cywilny ,zadatek to $wiadczenie w postaci pie-
nieznej lub rzeczowe|, wreczane drugiej stronie przy zawieraniuv umowy - najczescie]
przedwstepnej. Swiadczenie wplacane jest na poczet ceny / wynagrodzenia”. W mo-
mencie rozliczenia za wykonana ustuge ostateczny koszt pomniejsza sie o sume zaliczki/
zadatku. Warto przy tym pamietad, iz w przypadku niewykonania zlecenia jedynie za-
datek podlega zwrotowi.

Jezeli organizatorzy przewiduja inne atrakeje lub imprezy towarzyszace wydarzeniu,
takze te koszty nalezy uja¢ wéréd planowanych wydatkéw. W czasie obliczania budzetu
konferenciji trzeba réwniez przemysled, jakie miejsca zapewnia gosciom optymalne wa-
runki spotkania w trakcie realizacji konferencji, jak i w czasie imprez jej towarzyszacych.
Warto rozwazy¢, ktére z posiadanych przez instytucje sprawcza pomieszczen okazq sie
najbardziej prestizowe i podkreslajace range wydarzenia, a jednoczeénie wystarczajaco
obszerne, komfortowo wyposazone, by wydarzenie odbyto sie zgodnie ze wspdétczesnymi
standardami technologicznymi, bez zakliécen, opdznien, przerw technicznych czy innych
nieoczekiwanych niedociagnie¢. Gdyby instytucja sprawcza tego rodzaju pomieszezen nie
miata, nalezy przemysle¢ wynajem, co réwniez faczy sie z kosztami.
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9.2. Koszty stale, koszty zmienne

W czasie planowania budzetu nalezy pamietasd, iz cze$é wydatkdw, ktére organiza-
torzy konferencji wykazujq w budzecie, nalezy do tzw. kosztéw statych, czyli niezaleznych
od liczby uczestnikéw konferencji. Sq to np. oplaty za wynajem pomieszczen czy obstu-
ge techniczng. Koszty te zwigzane sq bezpoérednio z czasem trwania wydarzenia. Do
kosztéw statych naleza tzw. koszty awaryjne. Warto umiescié je w budzecie na wypadek
nieprzewidzianych sytuaciji zwiazanych z wydatkami wynikajacymi z przyczyn niezaleznych
od organizatoréw konferencji ani podmiotéw $wiadczacych ustugi w czasie trwania wyda-
rzenia. Réznego rodzaju niespodzianki zdarzajq sie i nie powinny by¢ niczym zaskakujacym
dla 0séb odpowiedzialnych za planowanie oraz przebieg konferencji. Moze sie zdarzy¢,
7e bufet kawowy z powodu zattoczonych ulic nie zostanie dostarczony w czasie zgodnym
z programem spotkania. Wdéwczas organizatorzy muszqg mieé érodki zaradcze, np. prosié
o przywiezienie bufetu wezesniej, niz zaplanowano to w programie konferenciji. Gospodarze
wydarzenia muszg mieé réwniez pewne zapasy finansowe, by na biezgco reagowaé na
symptomy zwiastujace problemy i np. zakupi¢ dodatkowe positki, jezeli ich nieprzewidzia-
ny niedostatek grozi zakléceniem lub zepsuciem atmosfery spotkania, a takze zle wptynie
na ocene dziatan komitetu organizacyjnego. Koszty awaryjne ujete w budzecie $wiad-
czq o przezornosci oraz rozwadze organizatoréw. Dowodza, iz gospodarze dbaja nie
tylko o jakoéé merytoryczna konferencji, ale réwniez o zachowanie zasad etykiety i savoir-
-vivre. Wielko$é kosztéw awaryjnych powinna wynosi¢ od 5 do nawet 15% calosci kosztéw
konferencji. W wykazie wydatkéw warto umiesécié dodatkowq kolumne zawierajacq koszty
szacunkowe umozliwiajace orientacje co do ogdlnej wielkosci wydatkéw oraz reagowanie
na wielko$é zaplanowanych wydatkéw. Koszt szacunkowy wydarzenia moze okazad sie
réwniez niezwykle przydatny do obliczenia wielkosci optaty konferencyjnej na wstepnym
etapie planowania przedsiewziecia.

Innego rodzaju wydatki, np. ceny positkéw, kwalifikujemy jako koszty zmienne. Ich
wielko$é zalezy od liczby uczestnikéw, ktéra moze ulega¢ zmianie w czasie trwania kon-
ferencji. Moze sie np. zdarzyé, ze niektérzy uczestnicy (np. przedstawiciele wladz samo-
rzadowych, wladz uczelni) nie bedq obecni na uroczystym przyjeciu, czes¢ uczestnikéw
opusci spotkanie przed jego oficjalnym zakokczeniem, rezygnujac z ostatniego positku.
Inni moga z kolei przyjecha¢ pdzniej, np. w drugim dniu konferencji. Koszty zmienne sq
réwniez uzaleznione od przyjetego przez organizatoréw podziatu uczestnikéw konferencii.
Zwykli prelegenci i uczestnicy bierni mogq otrzymad takie same materiaty konferencyjne
i promocyjne, ale inne, niz goscie specjalni lub sponsorzy, materialy pamiatkowe. Warto
podkresli¢, iz przyjete przez organizatoréw klasyfikacje uczestnikéw - prelegenci zwykli,
prelegenci VIP, uczestnicy, uczestnicy VIP, czlonkowie komitetu organizacyjnego, spon-
sorzy, réwniez mogq pomdéc w szacowaniu kosztéw ogélnych wydarzenia. Dla kazdej ze
wskazanych grup nalezy wyliczy¢ koszty jednostkowe réznigee sie co do kwot wydatkdw.
Nastepnie tak obliczong sume nalezy pomnozyé razy liczbe uczestnikéw z danej grupy
uczestnikéw. W taki sposdb uzyskamy wielkoéé standardowej ceny dla okreslonych uczest-
nikéw. Bedzie sie ona réznita od kosztéw uczestnictwa oséb korzystajacych np. z bonuséw

lub dodatkowych opgiji.
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Tabela 9.1. Wykaz Wydatkéw konferencyjnych na przyk’rcdzie grupy honorowych uczestnikéw Wydarzeniu

Wydatki na uczestnika konferencji wg grupy na przykltadzie gosci honorowych

Liczba gosci honorowych Koszt catkowity

Koszty transportu
Honoraria za wyklad
Honoraria za artykut

Neclegi

Teczka goscia honorowego
- gadiety promocyjne
i pamigtkowe tylko dla
gosei honorowych

Positki:
poczestunek w czasie przerw
regeneracyjnych (liczba
przerw w ciagu jednego dnia),
obiad, napoje, woda

Zrédto: opracowanie wiasne. Opracowanie groficzne Przemys*ow KrysirﬁskiA

Planowanie budzetu powinno zatem uwzglednia¢ dwa wspomniane rodzaje kosztéw,
w tym wazne jest odnotowanie wydatkéw uzaleznionych od liczby prelegentéw i ich podzia-
tu oraz biezace reagowanie na zmiany i odnotowywanie ich w wykazie wydatkéw.

Francuski historyk finansowosci i administracji oraz pierwszy teoretyk budzetu René
Stourm (1837-1917) w swoich weiaz cytowanych publikacjach m.in. Cours de finances: Le
Budget, son histoire et son mécanisme oraz Le Budget promowat zasade uniwersalnosci bu-
dzetu. Stourm twierdzil, ze ,uniwersalnoéé oznacza wpisy do budzetu wszystkich wydatkdw
z jednej strony, a wszystkich dochodéw z drugiej, kazdy na odrebnej liscie” (Stourm 1889,
s. 146; Stourm 1912). Pomysty Stourma sprzyjajace czytelnosci formularza budzetowego oraz
latwemu poruszaniu sie po wykazie wydatkéw i przychoddw sq wykorzystywane przez licznych
organizatoréw konferenciji. Sam formularz powinien umozliwiad fatwe wprowadzanie zmian,
dodawanie nowych pozyciji, korekt oraz nowych szezegétow. Dzieki starannemu, czytelnemu
oraz funkcjonalnemu formularzowi oszacowanie kosztéw pobytu jednego uczestnika konferen-
cji oraz okreglenie kosztéw jednego dnia konferencii nie bedzie stanowito problemu. W sieci
mozna znalez¢ przykladowe kosztorysy wydatkéw i przychoddéw, jak w tabeli 9.2.

Robocza wersje budzetu nalezy przeanalizowaé oraz przejrzeé pod katem dokiad-
nosci i szczegdtowosci. W tym momencie dziatad organizacyjnych powinny zostaé podjete
decyzje dotyczqace rezerwacji positkéw z uwzglednieniem preferenciji lub indywidualnych
potrzeb uczestnikéw, hoteli oraz umdéw z ustugodawcami. Tu réwniez warto dzialad z wy-
przedzeniem, poréwnywaé oferty, uwzgledniajac stosunek jakosci do kosztéw ustugi, loka-
lizacji, rzetelnosei, mozliwosci negocjowania cen w celu dokonania najlepszego wyboru.
Ostateczna wersja budzetu powstaje w chwili podpisania uméw i rachunkéw, kiedy w bu-

dzecie zostaja ujete rzeczywiste wydatki lub dochody.
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Kazdorazowo przy uszczegdtawianiv budzetu lub wpisywaniu kolejnych wydatkow
trzeba sprawdzag, czy budzet réwnowazy sie/bilansuje. Budzet zréwnowazony/zbilanso-
wany to taki, w ktérym kwota wydatkéw ogétem réwna sie kwocie zsumowanych dochodéw.
Czyli réznica dochoddw i wydatkéw musi wynosi¢ 0. Jezeli suma dochoddw przewyzsza wy-
datki, oznacza to, ze konferencja przyniesie organizatorom zysk. Jezeli suma wydatkdw jest
wieksza niz spodziewane dochody, mamy do czynienia z deficytem, czyli brakiem srodkéw
finansowych. W takiej sytuacji nalezy zrezygnowad z jakiego$ wydatku w celu zréwnowaze-
nia/zbilansowania budzetu i uzyskania takich samych kwot dochoddw i wydatkéw.

9.3. Oplata konferencyjna i sposoby jej platnosci

Optata konferencyjna powinna w catosci pokryé wydatki zaplanowane w czasie organi-
zacji konferencii®. Aktywno$¢ naukowa nie jest nastawiona na zyski i z tego wzgledu wysokogé
oplaty za udziat nie powinna byé elementem ograniczajacym obecnoéé uczestnikéw. W przy-
padku konferencji naukowych za zysk nalezy uzna¢ samo spotkanie przedstawicieli $wiata
nauki, mozliwo$é nawigzania kontaktéw, wymiany doswiadezer badawezych, prezentacije
wynikéw badan, publikacje pokonferencyjne zawierajace unikatowq wiedze wygenerowang
w czasie obrad, np. monografie bedaeq poklosiem wydarzenia. Aby okresli¢ wielkos¢ optaty
konferencyjnej, nalezy zsumowad wszystkie wydatki w celu oszacowania catkowitego kosztu
konferenciji. Jezeli instytucja sprawcza przewiduje publikacje pokonferencyjna, wéwcezas koszt
edycji réwniez powinien zostaé zrefundowany, choéby w czesei, z przychodéw pochodzaeych
z oplat za uczestnictwo w wydarzeniu. Koszt ten nalezy oczywiécie odnotowad w budzecie.
W przypadku przewidywanej publikacji trzeba zatem doda¢ catkowitq lub czesciowa cene
druku monografii, w tym ewentualnych honorariéw dla autoréw poszezegdlnych rozdziatéw
publikacji. Warto pamietag, iz koszt takiego przedsiewziecia moze by¢ duzy. W celu oszaco-
wania jego potencjalnej wysokosci nalezy konsultowad sie z przedstawicielami wydawcdéw.

Sume wszystkich wydatkéw ujetych w planie finansowym po stronie wydatkéw,/kosz-
téw nalezy nastepnie podzieli¢ przez liczbe uczestnikéw konferencji pomniejszong o liczbe
gosci honorowych. Tak wyliczona kwota stanowi podstawowa wielko$é optaty konferen-
cyjnej, od ktérej zaleza znizki przewidywane dla okreslonych grup uczestnikéw, np. dokto-
rantéw i studentéw lub uczestnikéw, ktérzy otrzymaja bonus z racji wezesniejszej rejestra-
cji. Jezeli zatem organizatorzy przewidujq optaty konferencyjne w réznych wysokosciach,
powinni podjaé decyzje co do wymiaru i rodzajéw znizek. Wielko$é rabatu zazwyczaj nie
przekracza 20% petnej oplaty rejestracyjnej. Niektérzy organizatorzy stosuja tez wyzsza
optate rejestracyjna dla gosci zglaszajacych che¢ udzialu juz po zamknieciu rejestraciji.
Tego rodzaju spdéznione zgloszenia odnoszq sie wylgeznie do kosztéw zmiennych konferen-
cji. Stad w czasie rozméw z cateringiem lub restauratorami warto zabezpieczyé sie i pytad
o mozliwo$é zamdwienia wiekszej liczby positkéw, jezeli zaistnieje taka koniecznosé.

Wielko$é oplaty konferencyjnej mozna tez obliczyé¢ na podstawie sumy kosztéw sza-
cunkowych konferenciji, kwote te nalezy nastepnie podzieli¢ przez zalozonq przez organi-
zatoréw minimalng liczbe uczestnikéw.

¢ Uzupetniajace Zrédla finansowania zostaty oméwione w podrozdziale 9.4.
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Do sposobdéw platnosci za konferencje naleza najczescie] tradycyjne przelewy banko-
we. Ta forma viszezania naleznoéei ma swoje zalety, m.in. zwigzane z ewentualng konieczno-
$ciq zwrotu wplaconej oplaty lub potwierdzenia dokonania wplaty. Od uczestnika konferendii
wymaga ona podania numeru rachunku bankowego konferencji, odpowiedniego tytutu lub
numeru konferencji. Coraz popularniejsze sq sieciowe formy platnosci, wéréd ktérych istnieje
duzo wiecej mozliwosci, np. e-przelewy, jak PayU, lub internetowe platnosei np. karta ban-
komatowa, systemem Blik. Nie kazda z nich akeeptuja gremia zarzadcze lub administracyjne
instytucji sprawcze|. Coraz rzadziej natomiast stosowana jest platnosé gotéwka.

Zgodnie z rozdzialem 3 ustawy z dnia 30 maja 2014 r. o prawach konsumenta (Dz.U.
z 2014 r. poz. 827) art. 12 ust. 1 pkt 7:

Obowiqgzki przedsiebiorcy w umowach zawieranych poza lokalem
przedsiebiorstwa lub na odleglosé - najpdzniej w chwili wyrazenia
przez konsumenta woli zwigzania sie umowq na odlegtosé lub poza
lokalem przedsiebiorstwa przedsiebiorca ma obowigzek poinformowadé
konsumenta w sposdb jasny i zrozumialy o sposobie i terminie zaptaty.

Z kolei w $wietle rozdziatu 4 ,Prawo odstapienia od umowy” i art. 27 cytowanej ustawy
oplate konferencyjna mozna wycofa¢ w ciagu 14 dni bez podawania przyczyny i bez pono-
szenia kosztéw, przy czym zwrot platnosci dokonywany jest z uzyciem takich samych sposobdw
platnosci, jakie zostaly uzyte w pierwotne] transakcji, réwniez w terminie nieprzekraczaja-
cym 14 dni od dnia otrzymania oéwiadczenia o rezygnagciji z udziatu w konferenciji (Ustawa
z dnia 30 maja 2014 r....; Zatacznik nr 1 do ustawy... 2014). Organizator powinien zatem
okresli¢ w regulaminie wnoszenia optat sposéb, w jaki nalezy zgtaszaé rezygnacje z udziatu
w konferencji. Warto dodag, iz dane niezbedne do dokonania oplaty konferencyjnej powinny
by¢ w sposéb fatwy do odszukania umieszczone w serwisie konferenciji, najlepiej w postaci
praktycznego regulaminu wnoszenia oplat, w ktérego tresci nalezy podkresli¢ najwazniejsze
informacje, uwidoczni¢ w sposéb przyjazny dla czytelnikéw serwisu dane kontaktowe, numer
rachunku bankowego, zastrzezone terminy, wymagane wnioski np. o zwrot oplaty wraz z ad-
resem mailowym osoby odpowiedzialnej. Komitet organizacyjny powinien tez przyjaé termin,
w ktérym rozpocznie sie tzw. $wiadczenie ustug zwigzanych z konferencjq (art. 40 ust. 1 4
ustawy o prawach konsumenta), np. zawarcie umdw z ustugodawcami i poniesienie w zwigzku
z tym kosztéw czy wplata zaliczek za okreglone ustugi. W przypadku pézniejszych, tj. prze-
kraczajaeych 14 dni od momentu dokonania wplaty, rezygnacji z udziatu w konferencji, na-
lezy zastrzec w regulaminie optat, od kiedy oplata podlega czeéciowemu zwrotowi, np. dwa
miesiace przed rozpoczeciem konferencji organizatorzy zwracajg 50% wplaconej kwoty, lub
kiedy zwrot nie bedzie juz mozliwy, np. 30 dni przed rozpoczeciem konferendii.

9.4. Sponsoring oraz wspétfinansowanie konferenciji navkowej

Moze sie zdarzyé, iz oplaty konferencyjne nie pokryja catkowitych kosztéw pla-

nowanej konferencji. Mozliwe tez, ze dotacje planowane przez instytucje sprawczq
na organizowanie dzialalnoséci navkowej okazq sie niewystarczajace. Bardzo czesto
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organizatorom zalezy na maksymalnym obnizeniu kosztéw przedsiewziecia przy zacho-
waniu duzej atrakeyjnosci wydarzenia. W takiej sytuacji komitet odpowiedzialny za re-
alizacje planéw powinien rozwazyé udziat w otwartych konkursach urzeddw miejskich
na realizacje zadad / organizacje imprez o charakterze navkowym, wspdtfinansowad
konferencje z innym oérodkiem badawczym lub stowarzyszeniem navkowym czy tez bran-
zowym, a wreszcie staraé sie o wsparcie sponsoréw. Kazda z przyjetych mozliwosci ma
swoje zalety, wymaga jednak odpowiedniego przygotowania, nawiazania kontaktéw,
dotarcia do oséb decyzyjnych, przedstawienia im szczegétéw przedsiewzigcia oraz
okreslenia warunkéw wspdtpracy. Pierwsze ze wspomnianych rozwiazan, czyli starania
o pozyskanie funduszy z puli dziatalnosci statutowej urzeddw miejskich wymaga weze-
$niejszej, obejmujacej nawet roczne wyprzedzenie, orientacji co do terminéw i wyma-
gan. Z kolei wspétfinansowanie przedsiewziecia z innym oérodkiem badawczym jest
czeiciej praktykowane przez organizatoréw konferenciji niz starania o pozyskanie spon-
soréw. Wéréd zalet wspétdzielenia organizacji konferencji przez dwa oérodki badawcze
mozna wymienié analogie celéw, misji i zadan spetnianych przez dwéch organizatordw.
Konferencja moze by¢ realizowana przez dwa podmioty funkcjonujace w strukturze jed-
nej uczelni, np. dwa instytuty z jednego uniwersytetu lub podmioty dziatajace zupetnie
niezaleznie, lecz potgczone np. wspdélng dyscypling, polem badawczym, podobnymi
zainteresowaniami, koncepcjami badawezymi lub celami. Sukces przedsiewziecia orga-
nizowanego przez dwa oérodki zalezy od przygotowania szczegétowego planu-budze-
tu zawierajacego wykaz zadar do wykonania. Zadania te trzeba nastepnie podzieli¢
w zaleznosci od ustaler wspétpracujacych ze sobg organizatoréw. Mozliwe sa tu rézne
uzgodnienia, np. jeden z organizatoréw moze wnie$¢ wklad finansowy, drugi zas po-
nie$é wysitek czasowy i organizacyjny oraz zapewnié miejsce, w ktérym konferencja sie
odbedzie. Wszystkie zaplanowane dzialania i zamierzenia powinny by¢ ujmowane na
pismie w sposdb jasny celem unikniecia przyszlych nieporozumien. Kluczowa sprawa
jest tu sprawna biezaca komunikacja pomiedzy wspétorganizatorami. Wspétdzielenie
organizacji konferencji przez dwa oérodki badawcze jest czesto praktykowane przez
akademickie instytucje partnerskie, niejednokrotnie wspétpracujace ze soba wezesniej
przy okazji realizacji réznych innych zadan nauvkowych lub dydaktycznych. Jest to jed-
noczesénie jeden z przejawdw finansowania nauki zaréwno europejskiej, jak i polskiej
gltéwnie ze srodkéw publicznych.

Sponsoring z kolei nalezy do rodzaju $wiadczed wzajemnych, przy czym warto dodag,
iz zgodnie z powszechnymi zasadami sponsor wspiera okreslone, najczeéciej definiowane
joko szlachetne, dziedziny zycia spotecznego, np. nauke lub kulture z powoddéw presti-
zowych i marketingowych. Jeden z autoréw Leksykonu public relations Dariusz Tworzydio
definiuje sponsoring jako

jawng umowe pomiedzy sponsorem a sponsorowanym, w mys| ktérej jedna strona
(sponsor) przekazuje drugiej (sponsorowanemu) ustalone érodki w formie pieniezne;
lub rzeczowej. Sponsoring charakteryzuje sie obustronnymi korzy$ciami, jakie
uzyskuja partnerzy: sponsor i sponsorowany (Oledzki i Tworzydto, 2009, s. 157).
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Wsparcie darczyricéw moze mieé ogromne znaczenie dla organizatoréw konferengiji
naukowych. Daje szanse pomnozenia funduszy oraz zintensyfikowanie kontaktéw ze éro-
dowiskiem zawodowym oraz $wiatem biznesu. Sponsorzy z kolei maja okazje, by aktywnie
i w okreglony sposdb ksztattowaé wizerunek swojej firmy, wzmocni¢ prestiz, zyskiwad roz-
poznawalno$¢, uwidoczni¢ swojg marke. Sam Black w swojej wizji korzyéci wynikajacych
ze sponsoringu podkreéla mozliwo$é¢ komunikowania sie z ,grupami odbiorcdéw, z ktérymi
trudno sie skontaktowa¢ za pomocq standardowych metod marketingowych” (Black, 2003,
s. 91). Do tego rodzaju grup moga nalezed uczestnicy konferencji - pracownicy naukowi,
studenci oraz czynni zawodowo absolwenci. Jezeli obrady konferencyjne sq rejestrowane

lub na biezaco streamingowane w sieci, liczba odbiorcéw znaczqgco ro¢nie.

Bozena Breczko w publikacji Spoleczna recepcja sponsoringu opublikowanej
w ksiazce pt. Spofeczna recepcja Public Relations wyszeczegdlnia rézne kryteria rodzaju
sponsoringu (Breczko, 2011, s. 6-7). Oprécz wynikajacych z samej definicji sponsoringu,
np. sponsorowanej dziedziny czy charakteru $wiadezenia, warto przedstawié mniej oczy-
wiste kryteria, przydatne z punktu widzenia organizatoréw konferencji i jej planowanego
budzetu. Zgodnie z cytowanym tekstem mozna wyréznié zatem kryterium czasu trwania
powiazania sponsora ze sponsorowanym, czyli sponsoring jednorazowy lub dlugookreso-
wy, w tym systematyczny. Ciekawe jest réwniez opisane przez autorke cytowanego tekstu
kryterium liczby sponsoréw obejmujace sponsoring wylaczny oraz wspétsponsoring (co-
-sponsoring), czyli uczestnictwo kilku sponsoréw, z ktérych jeden moze mie¢ role dominu-
jaca (Breczko, 2011, s. 6-7). Z punktu widzenia pragmatyki wazne jest kryterium sposobu
prezentacji informacji o sponsorze, np. formy upubliczniania nazwy sponsora, logo, znaku
towarowego lub marki, przy czym mozna rozwazyé wykorzystanie sponsoringu emblema-
towego - kiedy sponsorowany eksponuje znaki towarowe sponsora w materiatach promo-
cyjnych wspieranego przedsiewziecia (Breczko, 2011, s. 6-7). Breczko wyrdznia réwniez
sponsoréw aktywnych oraz pasywnych. Pierwsi sami inicjuja kontakty, z drugimi nalezy
kontakty nawigza¢ (2011, s. 6-7).

Z kolei wedtug Scientific Update - organizaciji komercyjnie zajmujacej sie przygo-
towaniem konferencji naukowych zalozonej przez Trevora Lairda - brytyjskiego chemika
zwigzanego z The Institute of Cancer Research w Sheffield University, istnieje co najmniej
kilka rodzajéw sponsoringu okreslajacych jednoczesnie mozliwosci sponsoréw oraz obopélne
korzysci wynikajoce ze wspdtpracy darczyricéw z osrodkami akademickimi organizujacymi
konferencje naukowe. Jest to sponsoring: medialny (ang. media sponsor), merchandisingo-
wy, a takze przerw regeneracyjnych i positkéw (ang. refreshment break / lunch sponsor)
(Conferences — Sponsorship: Benefits of Event Sponsorship). Scientific Update wyszczegélnia
dodatkowo tzw. silver sponsor lub golden sponsor. Kryterium tej gradaciji stanowia m.in. in-
tensywno$é zaangazowania, czas trwania oraz wymiar wsparcia. Sponsorzy szczegdlnie
zastuzeni w dziele wspierania przedsiewzigé naukowych powinni byé wyrézniani przez orga-
nizatoréw np. wizualnie przy pomocy specjalnych identyfikatoréw (Conferences — Sponsor-
ship...). Tego rodzaju darczydcom w ramach zasady obopdlnosei nalezy zapewnié specjalne
miejsce zaréwno w materiatach konferencyjnych, jak i pokonferencyjnych. Organizatorzy
konferencji moga zaoferowad im réwniez czas, czyli okres, w ktérym reklama bedzie wy-
$wietlana na stronie konferencji lub w mediach spotecznosciowych instytucji sprawczej, o ile
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sponsorzy odpowiednio wezesnie zdecyduja sie na wsparcie wydarzenia. Warto zaznaczyg,
iz Scientific Update zaleca stosowanie ofert sponsorskich, czyli jasnego i jednoczesnie atrak-
cyjnego przedstawienia informaciji nt. planowanego spotkania oraz jego organizatorach,
wyszczegdlnienia silnych stron orodka badawczego realizujacego konferencje, a takze listy
potencjalnych korzysci, ktére na wspétpracy zyska sponsor. Oferta taka musi zawierad réw-
niez oczekiwania organizatoréw konferencji, w tym szczegdlowe dane o zakresie wspdtpracy
uwzgledniajace hierarchizacje sponsordw, jak np. wspominani silver lub gold sponsors. Ofer-

te tego rodzaju nalezy przygotowaé po oszacowaniu kosztéw konferencii.

Do przedstawionych typéw wsparcia organizacji konferencji warto doda¢ réwniez
sponsoring wirtualny, ktéry sprawdza sie w sytuacji braku mozliwosci bezposredniego kon-
taktu z organizatorami i uczestnikami konferencji, np. w czasie zagrozenia epidemicznego
wywotanego SARS-CoV-2. Sponsorzy wirtualni w zamian za uzgodniong z organizatorami
forme wsparcia moga do swoich celéw marketingowych wykorzystad wirtualng platforme
konferencyjna, m.in. uruchamiajac wirtualne stoiska, wystawy, gry i quizy, promowaé swoje
nowe produkty, jak réwniez komunikowad sie z uczestnikami konferencji. Taka forma wspdt-
pracy ze sponsorami wymaga weryfikacji mozliwoéci oprogramowania wykorzystywanego

w czasie konferenCJ l.

Nie zawsze jest mozliwe otrzymanie od darczyhcéw érodkéw finansowych. Zdarza sie,
iz sponsorzy dostarczaja wsparcia zgodnego z wlasna, niekiedy niszowq specjalizacja lub
dziatalno$cia. Zatem organizatorzy konferencji powinni bra¢ pod uwage takze inne formy
pomocy, np. ustugi, dobra rzeczowe, np. nagrody, gadzety konferencyjne, czas antenowy,
miejsce. Kazda z form pomocy przyniesie organizatorom wymierne korzysci niezbedne do
realizacji zaplanowanego wydarzenia. Za przyktad postuzyé tu moze sponsoring medialny
obejmujacy np. promowanie konferencji w mediach lokalnych, regionalnych, prasie branzo-
wej. Skorzystanie z tego rodzaju formy sponsoringu daje organizatorom szanse na intensywne
propagowanie samego wydarzenia, a tym samym na poszerzenie zaplecza uczestnikéw za-
interesowanych tematykq konferenciji oraz zwigkszenie liczby wplat. Z kolei sponsor w sposéb
ekonomiczny zwieksza swoje mozliwosci marketingowe, w tym rozpoznawalnos¢, i wzmacnia
swoja pozycije rynkowa w zamian np. za umieszczenie swojego logo w materiatach konferen-
cyjnych, pokonferencyjnych, odnognika do wlasnego serwisu WWW na stronie konferendii lub
kazdq inng dozwolong forme reklamowania prowadzonej dziatalnosci i prezentowania swoich
produktéw, np. stoiska wystawienniczego lub sprzedazowego uruchomionego w czasie konfe-
rencji, réwniez zyskuje uwage potencjalnych klientéw. Dodatkowo ma okazje nawiazaé z nimi
bezposrednie kontakty i dzieki temu rozwijad lub ulepsza¢ prowadzong dziatalnosé, a takze
zyskiwaé prestiz dzieki wspdtpracy z uczelniami, ktére na swéj autorytet pracowaly przez wiele
lat. Warto pamietag, iz konferencja navkowa oprécz realizacji nadrzednego celu moze stad
sie dla samych organizatoréw, sponsoréw, jak i uczestnikéw niepowtarzalnym i specyficznym
forum, miejscem spotkania $wiata nauki oraz biznesu. Liczne wynikajace stad korzysci wzajem-
ne, np. w postaci poszerzenia sieci kontaktéw, wzbudzenia zainteresowania oséb lub instytucii
reprezentujacych te same albo pokrewne branze, mozliwos¢ pozyskania nowych, wartoscio-
wych pracownikéw, lub, w przypadku uczelni, potencjalnych wspétpracownikéw w zakresie
realizacji praktyk studenckich, a nawet pracodawcéw czy interesariuszy zewnetrznych, moga
dlugo przynosié réznego rodzaju, niekiedy nieoczekiwane, obustronne profity.
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W jaki sposéb pozyska¢ sponsoréw konferencii naukowej? W pierwszej kolejnosci
warto opracowaé wykaz potencjalnych, godnych zaufania sponsoréw, czyli podmiotéw
gospodarczych, instytucji padstwowych, organizaciji pozarzadowych, stowarzyszen itp.,
ktérych dziatalnosé skupia sie wokst zagadnied bedacych przedmiotem konferencii lub
pokrewnych. Przytoczona wczesnie] typologia sponsoréw Bozeny Breczki zawiera kryte-
rium aktywno$ci sponsordéw, ktérych réznicuje na aktywnych i pasywnych. Do pierwszych
naleza firmy i instytucje majace wlasng polityke wspierania przedsiewzieé naukowych albo
kulturalnych. Polityka ta stanowi czeé strategii ksztattowania wiasnego wizerunku. Mozliwe,
ze w opracowanym wykazie znajdaq sie podmioty, ktére wezeéniej dotowaly juz aktywnosé
naukowq i sq zainteresowane kontynuowaniem wspierania rozwoju nauki. Mozliwe, iz takie
instytucje znajduja sie wéréd interesariuszy zewnetrznych uczelni. Sponsorzy pasywni réw-
niez moga mieé podobne doswiadezenia, z tym ze tego rodzaju sponsor nie inicjuje kontak-
téw z instytucja poszukujaca wsparcia. Inicjatywa nalezy tu wiec do organizatoréw, ktérzy
powinni wystosowa¢ do darczyrcy oficjalng prosbe zawierajacq oferte sponsorska. Nalezy
dodag, iz sponsora z beneficjentem powinna potaczyé formalna umowa handlowa zwana
umowaq, sponsoringu, sponsorska lub umowa o sponsoring. W $wietle informacji pochodzq-
cych z Poradnika przedsiebiorcy umowa taka nie jest uregulowana w kodeksie cywilnym czy
innym akcie prawnym, zatem jej tre$é¢ umawiajacy sie moggq ksztattowad swobodnie wedtug
zasady swobody uméw zgodnie z art. 353" kodeksu cywilnego: ,Strony zawierajace umowe
moga utozyd stosunek prawny wedlug swego uznania, byleby jego tresé lub cel nie sprze-
ciwialy sie wlasciwosci (naturze) stosunku, ustawie ani zasadom wspdizycia spotecznego”.
Natomiast w $wietle art. 487 § 2 kodeksu cywilnego ,umowa jest wzajemna, gdy obie
strony zobowiazuja sie w taki sposdb, ze éwiadczenie jednej z nich ma by¢ odpowiednikiem
$wiadezenia drugiej”. Zasada swobody uméw odnosi sie réwniez do formy umowy, ktéra
nalezy zawrzeé ze sponsorujacym. Oznacza to, iz mozna zastosowaé dowolng forme umowy
- elektroniczng lub dokumentowq. Forma umowy musi umozliwia¢ wielokrotne odczytanie
lub odtworzenie zapisanej tresci oswiadczenia stron. Zatem e-maile, tresci przekazywane
faksem lub w postaci SMS-dw, tresci utrwalone na papierze, zapisane w okreglonych stan-
dardach elektronicznych noszq znamiona uméw dokumentowych lub elektronicznych. Umo-
wa sponsoringu, podobnie jak inne umowy zawierane w zwigzku z konferencjq, powinna
zawiera¢ informacje charakterystyczne dla uméw, czyli nazwe umowy, date i miejsce za-
warcia umowy, oznaczenie stron zawierajacych umowe - nazwe podmiotu/imie nazwisko/
adres/siedziba/REGON/NIP, wyszczegélnione oéwiadczenia stron stanowigce przedmiot
umowy - zobowiazanie sponsora i sponsorowanego, ktéry organizuje wydarzenie, oraz
sposoby ich spefnienia, uregulowanie odpowiedzialnoéci stron oraz czas obowigzywania
umowy. Gotowe wzory uméw zaréwno sponsorskich, jak i o dzieto, najlepiej bytoby pozyskad
od administracji macierzystej uczelni.

9.5. Planowanie budzetu konferencji a uczelniane umowy z firmami

Aby utatwi¢ prace organizatorom wydarzen navkowych, wiele uczelni ma w swoich
serwisach informacyjnych gotowe wzory uméw. Warto korzystaé z tego rodzaju dokumen-
téw, gdyz ujawniajo one lub precyzujq wiele spraw, z ktérych komitety organizacyjne mogq
nie zdawaé sobie sprawy. Umowy tego rodzaju okreslaja np. obowigzki zamawiajace-
go oraz oferujacego ustugi lub towary, preferowane sposoby kontaktu z ustugodawecami,
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np. wylgcznie droga elektroniczna, szczegdlne przypadki decydujace o warunkach po-
wiekszenia wyszezegélnionych cen, terminy, do ktérych mozna zmieniad liczbe uzaleznio-
nych od ostatecznej liczby uczestnikéw zamawianych np. positkéw. Tego rodzaju informacje,
podobnie jak inne dane, utatwiaja organizatorom realizacje zadania, umozliwiajq lepsze

przygotowanie konferencji oraz sprzyjaja zaoszczedzeniu czasu.

W sytuaciji gdy konferencje naukowa organizuje dla instytucji sprawczej wyspecja-
lizowana firma, organizatorzy sq zobligowani do wszczecia procesu przetargowego oraz
wybrania najkorzystniejszej sposréd ztozonych ofert. Przez oferte najkorzystniejsza rozumie
sie najezeseie] bilans ceny lub kosztu i innych kryteriéw odnoszacych sie do przedmiotu za-
méwienia. Wybranie tego rodzaju rozwiazania zwiazane jest z koniecznoscia postepowa-

nia zgodnego z uregulowaniami przyjetymi na uczelni. W takie] sytuacji nalezy kontaktowad
sie z pracownikami wiasciwych dzialéw administracyjnych.

* Budzet konferencyjny jest jednoczesnie planem wydatkéw, w ktérym muszq znalezé
sie wszystkie koszty zwiazane z organizacjq konferenciji. Do wlasciwego opraco-
wania budzetu konieczny jest kontakt z uczestnikami konferencii, jak i osobami, kté-
re beda obstugiwagé uczestnikéw np. restauratorami. Gospodarze konferenciji muszq
swoje dziatania planowaé odpowiednio wezeséniej, by potencjalny szacunek kosztéw
mdgt by¢ stopniowo uszczegétawiany. Aby prawidlowo oszacowag koszt uczestnictwa
w konferenciji, nalezy wziaé pod uwage wiele elementéw sktadowych, w tym koszty
ponoszone przez organizatoréw, ale niezwigzane bezposrednio z danym uczestnikiem.

» Budzet konferenciji powinien byé zréwnowazony - ogélna kwota wydatkéw powinna
réwnad sie kwocie zsumowanych dochodéw.

o Wysokos¢ oplaty konferencyjnej zalezy od wielu czynnikéw np. liczby uczestnikéw kon-
ferencji. Aby oszacowad wielkosé tej naleznosci, trzeba zsumowad wszystkie wydatki
ujete w planie finansowym po stronie wydatkéw,/kosztéw, a nastepnie podzielié te
kwote przez liczbe uczestnikéw konferenciji pomniejszona o liczbe gosci honorowych.
Warto sprawdzié¢, czy wykonany rachunek zostat prawidlowo oszacowany, dzielgc
sume kosztéw szacunkowych konferenciji przez minimalng liczbe jej uczestnikéw.

* Dane informujace o sposobach ptatnosci za udziat w konferencii, np. numer ra-
chunku bankowego, numer IBAN, tytut konferenciji lub jej numer, muszq by¢ umiesz-
czone na stronie konferencji w miejscu fatwym do odszukania. Warto najwazniejsze
informacje tlumaczyé na jezyk angielski.

 Oprécz dotacji statutowych przeznaczonych przez instytucje sprawczq na orga-
nizowanie wydarzen naukowych warto rozwazyé zewnetrzne zréda finansowania
konferencji naukowej, w tym pozyskaé zaufanych sponsoréw.

» Warto korzystaé z gotowe] dokumentacji przygotowanej przez administracje
uczelni, w ktérej pracujesz. Jezeli taka dokumentacja nie jest dostepna publicz-
nie, nalezy skontaktowad sie z whasciwymi osobami i prosi¢ o przekazanie doku-
mentéw mogacych stuzyé za wzér. Jak zawsze warto pytaé o wymagany przez
administracje rezim czasowy i dziataé z wyprzedzeniem.
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9. BUDZET

Opracowanie budzetu konferencji jest jednym z najwazniejszych zadar czekajacych

jej organizatoréw. Dobry budzet to efekt wlasciwego planowania, orientacji w zakresie

kosztéw szacunkowych oraz realnych wydatkéw udokumentowanych rachunkami i fakturami.

Stad praca nad budzetem trwa od momentu, w ktérym gospodarze konferenciji planujq to

wydarzenie, ustalaja zadania organizacyjne az do zakoriczenia przedsiewziecia i rozlicze -

nia kosztéw zgodnie z zasadami i terminarzem instytucji odpowiedzialne]. Zadanie opra-

cowania budzetu powierzane jest najczesciej osobie, ktéra powinna pozostawad w statym

kontakcie z kierownikiem konferenciji i jej sekretarzem generalnym. Budzet bowiem jako plan

wydatkéw i zwigzanych z nimi zadan pomaga zorganizowag konferencje catemu gremium

odpowiedzialnemu za wydarzenie.

Whioski

1.

Budzet (od tac. bulga - skérzana torba do gromadzenia dochoddw) to zesta-
wienie dochodéw i wydatkéw przewidzianych na pewien czas; ogét dochoddéw
i wydatkéw lub mozliwosci wydatkowania.

Zaplanowanie i przygotowanie budzetu konferencji wigze sie przede wszystkim
z uwzglednieniem i analiza dwéch rodzajéw wydatkéw obejmujacych: oszaco-
wanie jednostkowych kosztéw uczestnictwa w konferencji oraz okreslenie kosztéw
jednego dnia konferenciji.

Koszty stale s niezalezne od liczby uczestnikéw konferencji. Sq to np. oplaty za
wynajem pomieszczen czy obstuge techniczng. Sa zwiazane z czasem trwania
wydarzenia. Do kosztéw statych naleza tzw. koszty awaryjne. Innego rodzaju wy-
datki, np. ceny positkéw, kwalifikujemy jako koszty zmienne. Ich wielkos¢ zalezy
od liczby uczestnikéw (moze ulegad zmianie w czasie trwania konferencji), ale
tez od ich deklaracji w kwestiach liczby dni konferencji, w ktérych zamierzajq

bra¢ udziat.

Uczestnikéw wydarzenia warto podzieli¢ na trzy grupy: goéci honorowych, prele-
gentéw i stuchaczy. Goscie honorowi z racji swojego dorobku naukowego, rangi
oraz wkladu w jako$é i znaczenie konferencji, a takze zasady savoir-vivre, nie
moga by¢ obcigzani oplatami za udzial, kosztami pobytu ani transportu. Zapra-
szajac waznych gosei do udzialu w wydarzeniu, trzeba znaé m.in. ceny noclegéw
i okresli¢ liczbe dni pobytu gosci. Dobrym zwyczajem jest réwniez wyplacanie
honorariéw za najwazniejsze wystapienia konferencyjne lub za artykuly, ktére
ukaza sie w monografii pokonferencyjnej. Jesli organizatorzy planujq taka publi-
kacje, wéwezas nalezy w budzecie uja¢ réwniez wydatki zwiazane z edytowa-
niem monografii. Koszt dla jednego uczestnika konferencji wylicza sie, uwzgled-
niajac w zaleznosci od potrzeb: positki, pomnozone razy liczbe dni, np. obiad
+ przerwy kawowe (krétkie, catodzienne) + bankiet; identyfikatory; wydruk
certyfikatéw; wydruk programu konferencji; zawartogé teczek konferencyjnych;
atrakeje kulturalne. W kwocie, ktérg zaptaci uczestnik, nalezy ponadto uwzgled-
ni¢, podzielony przez szacowanq liczbe uczestnikéw, sumaryczny koszt: publikagji
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pokonferencyjnej; honorariéw za wykltady i referaty gosci/prelegentéw honoro-
wych; wyzywienia, noclegdw oraz transportu goéci/prelegentdw honorowych;
tlumacza; osoby obstugujacej faktury; projektanta materiatéw promocyjnych; wy-
pozyczenia sprzetu; wynajecia sali/sal obrad; koszulek dla obstugi konferencii;
kwiatéw i upominkéw dla moderatoréw i gosci honorowych /specjalnych.

Do sposobéw platnosci za konferencje nalezq najczesciej tradycyjne przele-
wy bankowe. Ta forma viszczania naleznosci ma swoje zalety, m.in. zwiazane
z ewentualng koniecznos$ciq zwrotu wplaconej optaty lub potwierdzenia doko-
nania wptaty. Od uczestnika konferencji wymaga ona podania numeru rachun-
ku bankowego konferencji, odpowiedniego tytutu lub numeru konferencji. Coraz
popularniejsze sq sieciowe formy platnosei, wérdd ktérych istnieje duzo wiece;j
mozliwosci, np. e-przelewy, jak PayU, lub internetowe platnosei np. karta ban-
komatowa, systemem Blik. Nie kazdq z nich akceptuja gremia zarzadcze lub
administracyjne instytucji sprawczej. Coraz rzadziej natomiast stosowana jest
platnoée¢ gotéwka.

Podmiot organizujacy konferencje najezesciej wspdtpracuje z innymi, podobny-
mi o$rodkami lub jej sponsorami. Konferencja naukowa oprécz realizacji nad-
rzednego celu moze staé sie dla organizatoréw, sponsoréw, jak i uczestnikéw
niepowtarzalnym forum, miejscem spotkania éwiata nauki oraz biznesu. Wyni-
kaja stad liczne korzysci wzajemne, np. w postaci poszerzenia sieci kontaktéw,
wzbudzenia zainteresowania oséb lub instytucji reprezentujacych te same albo
pokrewne branze, mozliwoéé pozyskania nowych, wartoéciowych pracownikéw,
lub, w przypadku uczelni, potencjalnych wspétpracownikéw w zakresie realizacii
wspdlnych projektow.

Aby pozyskaé sponsoréw, nalezy opracowaé¢ wykaz potencjalnych, godnych
zaufania podmiotéw gospodarczych, instytucji paristwowych, organizacji poza-
rzqdowych, stowarzyszer itp., ktérych dzialalnoéé skupia sie wokét zagadnien
bedacych przedmiotem konferencji lub pokrewnych.

Zamawiajac ustugi lub towary zwigzane z konferencjq, organizatorzy sq zobligo-
wani do wszczecia procesu przetargowego i wybrania najkorzystniejszej sposréd
ztozonych ofert. Rozumie sie przez nig bilans ceny lub kosztu i innych kryteriéw
odnoszacych sie do przedmiotu zaméwienia. Wybranie tego rodzaju rozwiazania
zwigzane jest z koniecznosciq postepowania zgodnego z uregulowaniami przy-
jetymi na uczelni. W takiej sytuacji nalezy kontaktowad sie z pracownikami wia-
$ciwych dziatéw administracyjnych.
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Marketing i dziatania promocyjne odnoszq sie nie tylko do sfery biznesowej, ale
takze do organizacji konferencji. Produktem bedzie ustuga w postaci spotkania na-
ukowego, stuzacego wzajemnej komunikacji jego uczestnikéw. W zakresie dziatan
promocyjnych pomocq powinien stuzyé specjalista i w konsekwencji - osoba w komi-
tecie organizacyjnym, ktérej zadania bedq zwiazane z marketingiem i promocjq wy-
darzenia. Planowane rozwigzania bedq $cisle uzaleznione od budzetu konferencii.
Dobrze przemyslana, efektywna kampania promocyjna wptywa na zainteresowanie
konferencja w przysztosci, szczegélnie wéwezas, gdy planowana jest jako wyda-
rzenie cykliczne. Nalezy pamietag, ze jako$éé organizacii i poziomu merytorycznego
konferencji wplywa na ogélny wizerunek uczelni, ktéra obejmuje nad nig patronat.

Pytania badawcze
e Co to sa: marketing i promocja w odniesieniu do konferencii?
o Jakie fazy organizacii konferencji mozemy wyréznié i czym sie one charakteryzuja?
o Ktérymi elementami marketingu mix zajmujemy sie w ktdrej fazie organizaciji
konferencii?
o Jakie pytania musza zadaé sobie oraz potencjalnym uczestnikom organizatorzy

konferencii? ﬂ
o Jakie elementy wchodzqg w sktad dziatar promocyjnych konferencii 010N

Vo)

i czym sie one charakteryzuja? ~
e Kogo i w jaki sposéb nalezy powiadomié o konferenciji?
e Kto i gdzie powinien powiadamiaé o planowanej konferencii? ‘

b

o Jakie dane nalezy umiescié na ulotce informacyjnej o konferencji?

o Jakie informacje nalezy uwzgledni¢ w prezentacji promujace;j
konferencje?

e Jak powinny wyglada¢ relacje z mediami podczas organizacii
konferencii?
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Poniewaz rozwazania teoretyczne wokét terminu ,marketing” nie sa priorytetowym
celem w $wietle zamystu catego opracowania, ponizej podano tylko jedna, nie najnowszq,
ale za to znang i weigz obowiazujacq definicje, uznajac, iz jej autor wyjasnit zagadnienie
krétko, ale wyczerpujaco, co pozwolilo przyjaé ja jako podstawe dalszych rozwazan:

[Marketing to] planowanie i realizowanie koncepciji, produktéw, cen, promociji
oraz dystrybucji pomystéw, produktéw i ustug w celu doprowadzenia do wymiany
zapewniajacej satysfakeje nabywcom i osiaganie celéw przedsiebiorstwu
(American Marketing Association, cyt. za: Sztucki, 1998, s. 163).

Dziatania marketingowe zwiazane z organizacja konferencji, zgodnie z definicjq
podstawowa, majg na celu rozpoznawanie i zaspokajanie potrzeb jej uczestnikéw, dajac
jednoczesnie satysfakeje jej organizatorom (zob. tez: Kotler & Keler, 2012, s. 5).

W ramach dziatar marketingowych towarzyszacych konferenciji, tak jak i w innych
przypadkach, bedziemy mieli do czynienia z trzema fazami prac:

1) przygotowaniem konferenciji,
2) realizacja,

3) ewaluacja (por. ilustracja 10.1).

1. Badanie potrzeb potencjalnych
uczestnikow konferencji (prelegentéw

i stuch
I FAZA 2. L’Tal;%;:ﬁ%g(m.in. PRODUKTU: tematyki,

PRZYGOTOWANIE  oocnioriomer Co aem s

uczestnika i catego budzetu konferencji

Il FAZA 1. Deania organizacyjne zviazane
z konferencjg
konf i
REALIZACIA S

wn

Pozyskanie informacji zwrotnej

I I I F AZ A 2. Sformutowanie wnioskéw i wytycznych
dotyczacych modernizacji dziatan

organizacyjnych i aspektow

ANALIZA . E‘Ae’ra}ihoarégznych konferencji

Ilustracja 10.1. Marketingowy model organizacji konferenciji

Zrédho: opracowanie whasne.
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10.1. Faza I. Przygotowanie

W ramach etapu zwanego ,przygotowaniem” do organizatoréw konferenciji bedzie
nalezato zbadanie potrzeb klientéw (potencjalnych uczestnikéw konferencii). To jest pierw-
sze zadanie dla osoby, ktéra w przyszlosci zajmie sie dziataniami o charakterze marke-
tingowym, w tym — promocja wydarzenia. Moze to oczywiscie zrobi¢ réwniez kierownik
konferencji lub przewodniczacy komitetu naukowego. Jesli podejma sie tego zadania,
wykorzystaja najprawdopodobniej swoja pozycje w srodowisku i wiedze ogdlng na temat
dyscypliny naukowej, ktérg reprezentuja.

10.1.1. Wywiad wstepny

Wywiad powinien dotyczyé nie tylko zainteresowania érodowiska planowanym te-
matem konferencji, ale réwniez wyboru najlepszego terminu, ktéry nie powinien kolidowad
z innymi, podobnymi wydarzeniami. W jego planowaniv nalezy uwzglednié $wieta, sesje
egzaminacyjne itp. Bez wzgledu na to, kto ostatecznie zajmie sie wstepnym sondazem, taka
osoba powinna ustali¢:

Q jaka problematyka potencjalni prelegenci i uczestnicy bedq zainteresowani?
jaki termin spotkania bytby najdogodniejszy dla potencjalnych prelegentéw i uczestnikéw?

jaka forme publikacji materiatéw konferencyjnych preferuja prelegenci i czy sq nia
zainteresowani?

o jakim zasiegu konferencjq (krajowym czy miedzynarodowym) byliby zainteresowani
potencjalni prelegenci i uczestnicy?

Q jaki jezyk konferencji bedzie najwiasciwszy dla toku obrad?

O jaka czestotliwosé konferenciji woleliby uczestnicy: wydarzenie jednorazowe czy cykliczne?

Pytania te mozemy nazwa¢ pytaniami ,na zewngtrz”, kierowane sq one bowiem do
uczestnikéw. Oprécz nich musimy skierowad pytania ,do wewnatrz”, czyli do organizatora.
Powinny one dotyczyé ponizszych spraw:

e Jakie organizatorzy majg mozliwosci kadrowe do obsadzenia funkeji wyznaczo-
nych w komitecie organizacyjnym: liczebnosciowe, kompetencyjne i czasowe?

e Jak podzieli¢ funkeje i zadania miedzy czlonkéw komitetu organizacyjnego?
e Czyikto organizuje konferencje o problematyce podobnej do zamierzonej?
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e Gdzie i kiedy organizatorzy zorganizuja konferencje?

o Jakq konferencje organizatorzy preferuja: jednorazowaq czy cykliczng, krajowa
czy miedzynarodowq?

e Jak organizatorzy oceniaja mozliwosci finansowania konferencji (wklad wiasny,
sponsorzy, wplaty od uczestnikéw)?

e Jak organizatorzy oceniajq zainteresowanie konferencja mierzone liczbq zgto-
szen prelegentéw i uczestnikéw?

e Naukowedw reprezentujacych jakie dyscypliny moze zainteresowad konferencja?

e Kogo oprécz naukowedw moze zainteresowad tematyka konferencji (np. nauczy-
cieli, rodzicéw, mlodziez, studentdw, bib|iotekc1rzy, biznesmenéw)’?

e Kogo warto zaprosié na konferencje w charakterze gosci specjalnych
(prelegentow)?

e Jakim firmom zaproponowad sponsoring i na jakich warunkach?
e W jakiej formie bedzie opracowywana dokumentacja konferenc;ji?
o Jakie formy wystgpier organizatorzy planujg?
10.1.2. Elementy marketingu mix a konferencja
W fazie | wezmiemy zatem pod uwage dwa pierwsze elementy marketingu mix: pro-

dukt i cene (por. ilustracja 10.2). Bedq rozpatrywane w kontekscie | fazy - planowania
(por. ilustracja 10.1).

SATYSFAKCJA = SUKCES

PRODUKT PROMOCIJA DYSTRYBUCJA

PRODUCT PROMOTION PLACE

llustracja 10.2. Elementy marketingu mix

Zrédho: opracowanie whasne na podstawie Kotler & Keller, 2012. Opracowanie graficzne Przemystaw Krysiriski.
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Produkt (ang. product) rozumiany bedzie jako oferta (przedmiot lub ustuga, ktére
stanowiq warto$é dla klientéw (Kotler & Keller, 2012, s. 85; Koontz & Mon, 2014, s. 109 i n.).
Produktem w naszym przypadku bedzie konferencja. Wydarzenie i jego organizacje po-
winnigmy zakwalifikowag¢ do kategorii ustug.

Cena (ang. price) w przypadku konferencji bedzie rozumiana dwojako: koszt catko-
wity konferencji (dla organizatoréw) oraz koszt dla uczestnika konferenciji (dla stuchacza lub
prelegenta) (por. m.in. Kotler & Keller, 2012, s. 92-94). Jak opracowag budzet konferendii,
Czytelnik dowie sie z oddzielnego rozdziatu (por. rozdz. 9).

W zaleznosci od budzetu i kompetencji osoby odpowiedzialnej za promocje konfe-
rencji bedzie ona mogla sama opracowaé lub zleci¢ opracowanie odpowiednich materia-
téw wehodzaeych w sklad wizerunku wydarzenia. Trzeba mie¢ to na uwadze gtéwnie przy

organizacji spotkan cyklicznych. Do wspomnianych ,elementéw” nalezy zaliczy¢:
e logo,
e wzér pism i dokumentéw zwigzanych z konferencja,
e wybdr dominujacej kolorystyki,

e rozwazenie uzycia innych niz uczelniane elementéw wizerunku konferencji lub

wkomponowanie jej w wizerunek uczelni (przy wspétpracy z dzialem promogji

jednostki).

10.2. Faza Il. Realizacja

Po realizacji przygotowan do konferencji mozna przejs¢ do fazy drugiej: realizacji
(por. ilustracja 10.1). W niej nalezy sie zaja¢ promocja i dystrybucja produktu.

10.2.1. Promocja konferencji

Wyzwanie, ktdre stoi przed organizatorami, to wybdr odpowiednich kanatéw promo-
cji. Promocja (ang. promotion), zwana takze komunikacjq, jest nawiazywaniem fgcznogei
organizatoréw z otoczeniem (kto? co przekazuje? jakim kanatlem? do kogo? z jakim skut-
kiem?) (por. m.in. Kotler & Keller, 2012, s. 99 in.). W trakcie takiej komunikagcji organizatorzy
ksztattuja potrzeby uzytkownikéw oraz pobudzajq i ukierunkowuja popyt na wydarzenie

(Kotler & Keller, 2012, s. 130; por. ilustracje 10.21i 10.3).

Organizatorzy moga komunikowa¢ sie z uczestnikami w celach: informacyjnych, ale
tez pobudzajacych, wzmacniajacych i ukierunkowujacych zapotrzebowanie na wydarzenie.
Ponadto moga dazy¢ do budowania pozytywnego wizerunku w otoczeniu, jak i pogltebiania
z nimi relacji.
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W jaki sposdb
mozna promowac
konferencje?

MARKETING BEZPOSREDNI | POSREDNI

PROMOCJA SPRZEDAZY

PUBLIC RELATION, W TYM MEDIA RELATION

SPONSORING

llustracja 10.3. Promocja konferencii: elementy skladowe

Zrédlo: opracowanie whasne inspirowane Kotler & Keller, 2012. Opracowanie graficzne Przemystaw Krysiiski.

Komunikacja moze by¢ skierowana do:

e uczestnika konferencji rzeczywistego lub potencjalnego,
e uczestnika konferencji indywidualnego lub zbiorowego,
e do wladz: zwierzchnich bezposrednich, lokalnych lub parstwowych.

Organizatorzy konferencji w ramach dzialad promocyjnych, zgodnie z teoria, maja
do dyspozyciji: reklame, marketing bezposredni i posredni, promocje sprzedazy, public re-
lations, w tym media relations oraz sponsoring (ilustracja 10.3).

10.2.1.1. Reklama

Jednym z wazniejszych elementéw promocji jest reklama (advertising), czyli kaz-
da ptatna forma nieosobistej prezentaciji i promocji adresowana do masowego odbiorcy.
Twérey reklam maja do dyspozycji réznorodne srodki przekazu: gazety, czasopisma, radio,
telewizje, plakaty, poczte tradycyjng, Internet (media spolecznosciowe, poczte elektro-
niczng, blogi, strony internetowe), ulotki... Andrzej Wisniewski w Stowniku marketingu podat
definicje reklamy, ktéra zostata nieco zmodyfikowana na potrzeby tego wywodu:

Reklama to narzedzie komunikaciji wykorzystywane odplatnie w celu przekazania
potencjalnym uczestnikom sugestywnie formutowanej informacji o ofercie konferencyjnej
i naklonienie ich do skorzystania z niej (oprac. wlasne na podst. Wisniewski, 1993, s. 42).
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10.2.1.2. Marketing bezposredni i posredni

Marketing bezposredni bedzie definiowany jako promowanie przez organizatoréw
wykupienia udzialu w konferencji przez potencjalnych uczestnikéw (def. wlasna na podst.
Zybert, 2004, s. 287). Jest to selektywna metoda promocgiji, skierowana do potencjalnych
0s6b zainteresowanych produktem i nie jest przeznaczona do masowej komunikaciji, takiej
jok reklama. Marketing bezposredni u wielu oséb wywoluje negatywne emocje, kojarzy
sie bowiem ze spamem ,zalewajacym” skrzynke pocztowa. Wykorzystany w odpowiedni
sposéb potrafi jednak wyraznie zwiekszyé liczbe zgloszer na konferencje. Wspdtczesnie
marketing bezposredni definivje sie jako ,spoiwo” lgczace wszystkie elementy marketingu
mix. Umozliwia tworzenie relacji z uczestnikiem konferenciji, wykorzystuje takie narzedzia
jok korespondencije pocztowa, wysytke maili. Moze by¢ kierowany do klienta instytucjo-
nalnego (np. uczelni, instytuty, katedry, zakladu) oraz indywidualnego (konkretnego na-
ukowca, innych potencjalnie zainteresowanych oséb). W mysl koncepcji marketingu chodzi
o dostarczanie klientom maksymalnie zindywidualizowanej oferty, a relacja organiza-
tor-uczestnik powinna by¢ oparta na dialogu pomiedzy tymi dwoma podmiotami. Tym,
co wyrdznia marketing bezposredni, jest mozliwosé kontaktu z potencjalnym uczestnikiem,
a tym samym stworzenie przestrzeni do budowania trwatych, opartych na zaufaniv wiezi.
Dziadania podejmowane w jego ramach pozwalajg na przekazanie wielu szczegétowych
informaciji, a takze zakladaja mozliwo$¢ udzielenia odpowiedzi na pytania odbiorcéw. Od-
powiedzialno$é za wdrozenie marketingu bezposredniego w organizaciji konferencji wez-
mie na siebie osoba wytypowana do komunikagcji (por. rozdz. 3 o strukturze organizacyjnej
komitetu konferencji; zob. tez: Dystrybucja jako element..., 2018). Marketing bezposredni
wigze sie z mniejszymi kosztami. Jak wspomniano, wykorzystuje takie narzedzia jak Internet,
e-maile, poczta, ale tez — o czym nalezy pamietad w sposéb szczegdlny - osobiste kontak-
ty. Wszystkie wymienione formy sa zdecydowanie tafsze w poréwnaniu z konwencjonalnymi
formami reklamy, takimi jak telewizja czy media drukowane.

Jak wspomniano, skuteczny sposéb komunikacji z referentami/uczestnikami, dajq-
cy mozliwoéé ,wygenerowania u nich niezdefiniowanej wezeéniej potrzeby”, wykorzystu-
ja kierownik konferenciji lub przewodniczacy komitetu navkowego, ktérzy maja wezesniej
nawiazane osobiste relacje w érodowisku naukowym. Zapraszaja oni kolegéw/kolezanki
reprezentujacych te sama lub zblizong dyscypline navkowaq do udziatu w wydarzeniu, pro-
ponujg wygloszenie referatu. Warto wykorzysta¢ réwniez maile dotychczasowych uczest-
nikéw konferengiji, jesli jest ona cykliczna. Nalezy systematycznie uzupetniad i aktualizowad
taki wewnetrzny ,bank danych mailowych”. Prywatng bazqg kontaktéw bedzie zapewne
dysponowat przewodniczacy komitetu naukowego lub kierownik konferencji. Maile oséb
zainteresowanych wydarzeniem mozna pozyskaé ze stron internetowych uczelni i innych jed-
nostek, ktérych pracownicy mogq by¢ zainteresowani wydarzeniem. Mozliwoéé nawigzania
dialogu jest niezbednym warunkiem zaliczenia komunikacji do formy bezpogredniej.

Wazne, aby mozliwoé¢ deklaracji wzigcia udziatu w konferencji byla zapewniona
w dogodnym dla uczestnikéw miejscu oraz z odpowiednim wyprzedzeniem, jak réwniez
z uwzglednieniem najkorzystniejszych warunkéw finansowych oraz mozliwosci technologicz-
nych (zobacz wiecej: Dystrybucja jako element..., 2018). Gideon Rivlin w swojej publikacji
na temat organizacji konferencji wspomnial, iz informacja o planowanym przedsiewzigciu
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powinna trafi¢ do zainteresowanych nig oséb na rok przed datq wydarzenia (1995, s. 21).
Przykladowe portale, na ktérych mozna zamiesci¢ informacie o planowanej konferencii,
podano w tabeli 10.1". Za ich pomocq bedzie realizowany marketing posredni, zgodnie
z teoriq niedajgcy mozliwoéci pozyskania informacji zwrotnej. Komunikacja w takim przy-
padku odbywa sie od nadawey do odbiorcy, ale nie odwrotnie.

Tabela 10.1. Portale, na ktérych mozna zamieécié informacije o planowanej konferencii

Academic Conferences Worldwide http://www.conferencealerts.com

Conference Locate.com

http://www.clocate.com

EBLIDA http://www.eblida.org/calendar/?page=2

EduFrog http://www.edufrog.pl/conferences
ELINET http://www.eli-net.eu/about-us/events/page/2

Library Conference Planner http://Icp.douglashasty.com

Lustro Biblioteki http://lustrobiblioteki.pl/kalendarium/2018-09

2222222

UniKonferencje.pl https://unikonferencje.pl

Zrédlo: opracowanie wlasne przy WSpéprl'(le Agaty Wo\czak—Niewiqdomskiej.
Opracowanie graficzne Przemystaw Krysiriski.

Ponadto dobrymi miejscami na promocje konferenciji w formie posredniej beda:
e strona internetowa jednostki organizacyjnej,

e plakaty w odpowiednich przestrzeniach,

e reklama w prasie, radiu i telewizjj,

e media spolecznoéciowe.

W zakres promocji bedzie wchodzit projekt i udostepnienie strony internetowej, za
pomoca ktérej bedzie istniata mozliwosé zapisania sie na konferencje oraz pogtebienia
wiedzy o niej. Tutaj réwniez nalezy przeprowadzié research w zakresie miejsc w przestrzeni
internetowej, w ktérych informacje o konferencji mozna poda¢. Odpowiednio opracowane
ulotki informacyjne o konferenciji (por. ilustracja 10.1) trzeba rozesta¢ drogq tradycyjna lub
mailowq (wybér nalezy do organizatora). Powinna to zrobi¢ osoba odpowiedzialna za ko-
munikacje, natomiast projekt ulotki powinna wykonaé¢ osoba zajmujaca sie promocja, oczy-
widcie przy wspétudziale kierownika konferencji lub sekretarza generalnego. Propozycije

' W tabeli zawarto jedynie kilka propozycji sposréd wielu. Warto przygotowad takq liste portali opracowang

z my$la o danym, konkretnym wydarzeniu.
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tredei, ktére nalezy zamiesci¢ na ulotce, formutujq te dwie ostatnio wymienione osoby funk-
cyjne. Ulotka, oprécz najbardziej oczywistych informacii, moze zawiera¢ réwniez materiaty
promujace uczelnie, informacje o sponsorach. Taki przyktad zilustrowano na zataczonym
przyktadzie ulotki (por. ilustracja 10.4).

Awers:

Rewers:

llustracja 10.4. Przykladowa ulotka informacyjna na konferencje

Zrédlo: zbiory wiasne; projekt grcﬁczny Tomasz Kochelski; dobér treéci Mariola Antczak.
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10.2.1.3. Promocja sprzedazy

Promocja sprzedazy (ang. sales promotion), jako element promocji w rozumieniu ca-
losciowym, to wszelkie zachety do skorzystania z oferty stosowane w ograniczonym czasie.
Obnizenie ceny konferencji dla uczestnikéw deklarujacych swéj udziat szybko, w pierwszym
okresie umozliwienia przez organizatoréw wplat, to tzw. early bird registration. W od-
niesieniu do konferencji oferte promocyjnqg nalezatoby zdefiniowad jako: krétkookresowe
dziatanie dajgce okreglone korzysci uczestnikowi w celu pobudzenia popytu na oferte
(oprac. na podst. Zybert, 2004, s. 287).

10.2.1.4. Public relations, media relations i publicity

Gléwnym celem public relations jest zapewnienie dobrej reputacii konferenciji, czyli
zadbanie o je] marke. Nie zawsze ma to bezposredni wplyw na uczestnictwo w niej i za-
zwyczaj obejmuje posrednie promowanie marki poprzez komunikacje w mediach, w tym
w mediach spolecznoéciowych. Efektéw tez nie nalezy spodziewad sie od razu, to raczej
dlugofalowe dziatanie. Public relations (w skrécie PR) to zarzadzanie relacjami pomiedzy
organizatorami konferencji a jej otoczeniem, ktére nalezy rozumie¢ jako np. uczestnikéw,
sponsoréw, wladze, spotecznoé¢ lokalng, samorzady, dziennikarzy, politykéw. Nalezy pod-
kregli¢, ze chodzi o dlugofalowq polityke nawigzywania pozytywnych relacji, a nie o oka-
zjonalne dzialania. Christie Koontz i Lori Mon wprowadzajg wyrazne rozréznienie miedzy
pojeciami otoczenia oraz interesariuszami (stakeholders) (Koontz & Mon, 2014, s. 53-63).
Interesariuszami sq osoby, firmy, organizacje badz instytucje, ktére taczy z organizatorami
konferenciji jaki¢ interes, w odréznieniu od podmiotéw z tej samej grupy, ktére mogq - chod
nie muszq - zostad interesariuszami. Najczescie] beda to inne instytucje naukowe, uczelnie
lub po prostu instytuty czy katedry. Celem organizatoréw cyklicznej konferencji powinno byd
nawiazywanie pozytywnych relacji z calym otoczeniem, w tym z interesariuszami.

Do zakresu obowiazkéw osoby odpowiedzialnej za PR zalicza sie m.in. relacje z pra-
sa i naglasnianie informaciji o wydarzeniu (Séjka, 1994, s. 565). Dziatania komitetu or-
ganizacyjnego, w tym kierownika konferencji, muszq by¢ planowe, przemyslane, celowe
i zgodne z ustalona misja. Promocja, jako permanentna, powinna by¢ oparta na zasadach
etycznych i by¢ wiarygodna.

Publicity to inaczej ,rozglos”, zastosowany we wlasciwym czasie i miejscu moze przy-
nie$é nieocenione korzysci, nawet wieksze niz platna reklama. Dlatego warto w niego inwe-
stowad. Specjalista od ,nagltasniania” powinien wiedzied, czego szukaja dziennikarze, kiedy
i w jakim miejscu najlepiej dotrze¢ do wlasciwe] publicznosei. Taka osoba moze wykorzysty-
waé do rozglosu wszelkie media: spotecznosciowe i publiczne, pamietajac, ze publicity nie
pociaga za sobq kosztéw. Publicity to: ,zabezpieczanie w mediach drukowanych i elektro-
nicznych przestrzeni redakeyjnej (w odréznieniu od przestrzeni platnej) w celu promocii lub ro-
bienia «szumu» wokét towaru, ustugi, idei, miejsca, osoby lub organizacji” (Séjka, 1994, s. 565).

Philip Kotler i Kevin Keler wskazali na nowq galaz publicity, obecnie nazywang mar-
ketingowym public relations (MPR). Marketingowy public relations odgrywa waznq role
w realizacji nastepujacych zadan: wprowadzaniu nowej konferencji ,na rynek”, repozy-
cjonowaniu dojrzatego produktu, budowaniu zainteresowania kategoria produktu, wpty-
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waniu na konkretne grupy docelowe, budowaniu wizerunku organizacji, ktéry bedzie sie
pozytywnie przenosit na jej produkty (Séjka 1994, s. 565). Tak MPR, jak i publicity, jako ze
z zatozenia sq nieodplatne, wywoluja w odbiorcach wigksze zaufanie i zwigkszaja wiary-
godnos¢ informacii.

Zdaniem Jerzego Oledzkiego gléwnym celem relacji z mediami jest ,uksztattowanie wiezi
z dziennikarzami w taki sposdb, aby mozliwe stato sie skuteczne przekazywanie za ich pomoca
informaciji do grup docelowych” (Oledzki, 2013, s. 32). W Encyklopedii Zarzadzania czytamy:

Media relations, czyli tzw. relacje z mediami, to budowanie i utrzymywanie
dobrych, pozytywnych oraz korzystnych dla obu stron relacji przedsiebiorstwa
z mediami (Media relations. W: Encyklopedia Zarzadzania...).

W uczelniach za wszelkie dzialania komunikacyjne z mediami, czyli np. udzielanie wy-
wiadéw, wypowiedzi eksperckich czy odpowiedzi na zapytania dziennikarzy, jest odpowie-
dzialny rzecznik prasowy lub przedstawiciel dziatu promocgiji. Jest to osoba, ktéra powinnigmy
powiadomi¢ o wydarzeniu. W zaleznoéci od praktykowanych sposobéw w danej jednostce
o kontakt z mediami mogq zadbaé sami organizatorzy lub - co bardziej prawdopodobne
- powinni rozpoczaé w tym zakresie wspdtprace z odpowiedniq jednostka. W komunikaciji
organizatoréw konferencji z mediami mozliwe jest wykorzystanie nastepujacych narzedzi: in-
formaciji prasowych; wywiadéw; konferencji prasowych; komentarzy radiowych, prasowych,
telewizyjnych; wizyt dziennikarzy na konferencjach (Gawronski, 2006, s. 79-80). O zaanga-
zowaniu dziatu PR czy rzecznika prasowego do rozpropagowania informacji o konferenciji lub
sprawozdania z niej w mediach moze decydowad: skala przedsiewzigcia, jej zasieg (miedzy-
narodowa), uczestnictwo znanych navkowedw lub przedstawicieli wiadz z kraju lub ze $wiata,
znaczenie tematu dla aktualnych problemdéw $wiatowych czy lokalnych.

W notatce dla mediéw, ktéra powinna byé przestana na dzied przed wydarzeniem,
powinny sie znalezé nastepujace elementy (por. ilustracja 10.5):

imie, nazwisko, e-mail, numer telefonu, funkcja;, afiliacja-autora notatki

data-opracowania-pisma; doktadny termin-i-miejsce-wydarzenia

| kapi ; | el d7i
| celspotkania-orazjego-plan-zrozpiskg-godzinowa

e ) i lof byv-do- | i
' imig-i-nazwisko-oraz-mait-i-numer-telefonu-osoby-do-kontaktuzmediami

nazwiska waznych oséb, ktore majg by¢ na spotkaniu (goscie honorowi)

el b o ; Lo ;
| nazwisko-osoby-prowadzacejspotkanie-oraz nazwa-organizatora

I|Ustrcch 10.5. In{ormcch dla medidéw o p\cmowomym Wydcrzeniu

Zrédlo: zb\'ory wiasne; projekt grcficzny oraz dobdr tresci Mariola Antczak.
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10.2.1.5. Sponsoring

Ostatnim elementem promociji jest sponsoring. W tym znaczeniu w sponsoringu nie
chodzi o pozyskiwanie sponsoréw dla konferengii, ale sytuacje odwrotna. Sponsoring po-
lega na przyktad na finansowaniuv wydarzer lub nagréd przez organizatora konferencii.
Dzieki temu buduja oni pozytywny image, co w ostatecznosci powinno przetozyé sie na
umocnienie pozycji konferenciji i jej pozytywny odbidr w $rodowisku i poza nim. Jak wia-
domo, organizatorzy konferencji nie majq zbyt wielu okazji do sponsoringu, poniewaz nie
dysponuja zazwyczaj duzymi $rodkami na takie cele. Moga jednakze obejmowad patro-
natem pozytywnie kojarzace sie przedsiewziecia innych instytucji lub tez fundowaé drobne
nagrody w konkursach.

Na zakorczenie konferencji organizatorzy powinni zadba¢ o publikacje sprawoz-
dania z wydarzenia. Jego lektura pomaga wypromowaé¢ wydarzenie w skali krajowej,
a nawet - w zaleznosci od tego, gdzie zostato opublikowane - miedzynarodowe]. Nalezy
z géry zaplanowaé osobe odpowiedzialng za przygotowanie sprawozdania. Nalezy réw-
niez starannie wybra¢ miejsca do jego publikacji. Przyklad sprawozdania zamieszczono

2

w Zatagezniku 12.

10.2.1.6. Prezentacja promujaca konferencje

Aby dba¢ o jako$¢ produktu i promowag¢ dobry wizerunek konferenciji wéréd jej
uczestnikéw, dobrym pomystem, cho¢ niestety rzadko praktykowanym, jest opracowanie
prezentacji, co jest szczegdlnie pozadane i uzasadnione w przypadku formy cykliczne;.
Prezentacja moze zawierad informacje, ktére w postaci nagtéwkéw slajdéw opracowano

na ilustracji 10.6. Zgodnie z propozycja nalezatoby w niej podad:

e logo konferenciji (por. ilustracja 10.7);

e wykaz instytucji bedacych organizatorami;

e nazwisko kierownika konferenciji i jego afiliacje oraz sklad komitetu naukowego
i organizacyjnego (por. ilustracja 10.8);

e publikacje, ktére sa poktosiem konferenciji, jesli takie sq - mozna zamiesci¢
oktadki ksiazek lub czasopism (por. ilustracja 10.9);

+ informacje o udziale przedstawicieli innych paistw, dobrym zabiegiem moze byd
zaznaczenie ich na mapie (por. ilustracja 10.10);

e informacje o patronach i sponsorach konferenciji;

e wskazdwki o charakterze organizacyjnym;

o krétkie podsumowanie dotychczasowych edycij;

2 Wszystkie zalgezniki zaprezentowano na koricu tomu.
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e planowany termin kolejnej konferengii;
e zyczenia owocnych obrad.

Prezentacja moze by¢ wyswietlana podczas otwierania konferencji lub na prze-
rwach. Dzieki niej organizatorzy przypominajq uczestnikom, ze wydarzenie jest cykliczne,
podsumowujq, co sie wydarzylo na poprzednich konferencjach, i informujq, kiedy jest pla-
nowana kolejna konferencja z cyklu.

llustracja 10.6. Plan prezentacji promocyjnej na cykliczng konferencje

Zrédlo: opracowanie whasne.

llustracja 10.7. Przyklad logo cyklicznej konferencji

Zrédho: zbiory whasne, opracowanie Tomasz Kochelski.
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llustracja 10.8. Przyktad slajdu ze strukturg organizacyjna komitetu organizacyjnego konferenciji
Zrédlo: slajd z prezentacji M. Antczak. IV Miedzynarodowa Konferencja Naukowa Kultura

czytelnicza mlodego pokolenia, 20-21 pazdziernika 2016 [zbiory whasne].

llustracja 10.9. Przyklad slajdu z prezentacja publikacji pokonferencyjnych
Zrédlo: slajd z prezentacji M. Antczak. IV Miedzynarodowa Konferencja Naukowa Kultura

czytelnicza mlodego pokolenia, 20-21 pazdziernika 2016 [zbiory whasne].
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Ilustracja 10.10. Przyktady slajdéw dotyczacych udziatu w konferenciji przedstawicieli paristw zagranicznych
Zrédto: slajdy z prezentacii M. Antczak. IV Miedzynarodowa Konferencja Navkowa Kultura

czytelnicza mtodego pokolenia. 20-21 pazdziernika 2016 [zbiory wiasne].
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10.2.2. Dystrybucja uslugi, czyli organizacja konferencji w okreslonym czasie
i miejscu

Dystrybucja (ang. place®) definiowana bedzie jako zbiér dziatarn wynikajacych
z wezeséniej podjetych decyzji o miejscu i czasie (oraz czestotliwosei) konferencji (cyklicz-
nych), odpowiadajgcych potrzebom uczestnikéw (czynnych i biernych) (por. m.in. Kotler &
Keler, 2012, s. 94-95). A zatem ,dystrybucja” w odniesieniu do konferencji bedzie oznacza-
la jej organizacje w danym dniu i zaplanowanym miejscu (por. ilustracja 10.2).

10.3. Faza lll. Analiza

Trzecia faza organizacji to analiza. Skladajq sie na nig: pozyskanie informacii zwrot-
nej, opracowanie wnioskéw i przygotowanie rekomendacji do wprowadzenia zmian (por.
ilustracja 10.1). ,Evaluation is a step that is often ignored or misunderstood when applied
", napisat Darcy Campion Devney (2001, s. 21). Jak podkreslit
w swojej publikacji Organizing special events and conferences, jest to niestuszne z punktu

to nonprofit special events

widzenia dalszej polityki promocyijnej. O potrzebie ewaluagiji konferencji mozemy przeczy-
ta¢ réwniez w przewodniku The Meeting Planning Process. A Guide to Planning Succesfull
Meetings (Weiseman 2020, s. 40). Zgodnie z definicja marketingu miarq sukcesu jest sa-
tysfakeja organizatoréw i uczestnikéw. Organizatoréw postrzegamy w dwdéch wymiarach,
instytucjonalnym i personalnym. Natomiast uczestnikéw nalezy podzieli¢ na prelegentéw
i stuchaczy. Satysfakeja moze sie odnosié réwniez do czlonkéw komitetu organizacyjnego
w kontekscie wykonanej przez nich pracy.

Zadowolenie klienta to stan psychiczny - jak mozemy przeczyta¢ w Encyklopedii Za-
rzadzania - w ktérym znajdujemy sie po uzyciu danego produktu (Zadowolenie klienta.
W: Encyklopedia Zarzadzania...). Pojecie to odnosi sie nie tylko do uczestnikéw konferencii,
ale takze do oséb zaangazowanych w jej organizacje. Zadowolenie uczestnikéw to kombi-
nacja dobrego produktu (ustugi) - stosunku jakosci do ceny, przy czym nalezy uwzgledni¢
obstuge klienta. Konsument bedzie usatysfakcjonowany, jesli otrzymat to, czego sie spodzie-

wal, lub efekt przerést jego oczekiwania.
Czynniki wplywajace na satysfakeje mozemy odniesé do:
e konferenciji (produktu-ustugi);

e organizatoréw (sprzedawcy);

°  sponsoréw.

¢ Dostowne tlumaczenie byloby: distribution. Poniewaz jednak nie wpisywaloby sie to w idee 4P, przyjeto orygi-
nalng wersje place, poniewaz dystrybucja zwiazana jest §cisle z miejscem i czasem.
* Ewaluacja to krok, ktéry bywa czesto ignorowany lub niezrozumiany przez organizatoréw wydarzeri o charak-

terze non profit (tum. M.A.).
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Konferencje jako ,produkt” beda ocenia¢ uczestnicy. Ich ocena bedzie dotyczyla:

o efektéw o charakterze kompetencyjnym w postaci: wzrostu wiedzy uczestnikéw,
wyksztalcenia umiejetnosci, zmiany postaw;

e nawigzania kontaktéw i wymiany doswiadczer ze wspdtuczestnikami wydarzenia;
e poprawy lub utrzymania dobrego wizerunku organizatora w érodowisky;

e ceny - czy przelozyla sie ona na zdiagnozowane przez niego efekty; powinna
by¢ adekwatna do jakosci produktu;

e dla prelegentéw: publikacji artykutu w najkorzystniejszej dla nich opgji.

Im lepsza jako$¢ obstugi i ocena poszezegélnych elementéw sktadowych konferencii,
tym odbiorca ustugi bedzie bardziej zadowolony. Ocenie mozna poddad réwniez m.in.:

. miejsce i czas konferenCJl;

e przygotowanie, dobdr treéci i ich przedstawienie przez prelegentéw;

o dobdrtematéw wystapien;

o formy i efektywnos¢ komunikacji z uczestnikami;

e organizacje przestrzeni informacyjnej podezas konferencij;

e catering;

e obsluge;

e wyposazenie sal.

Drugim podmiotem, ktéry powinien odczu¢ satysfakeje, jest organizator konferencii, po-
strzegany jako firma (np. uczelnia), ale tez w wymiarze osobowym (np. naukowey). Celem instytu-
cji, ktéra organizuje konferencie, jest utrwalenie, poprawa lub wypracowanie dobrego wizerunku
w érodowisku. Cztonkéw komitetu organizacyjnego usatysfakejonowad moga: nagrody pracow-
nicze, poglebienie lub nawigzanie nowych kontaktéw, spetnienie warunkéw pozytywnej oceny

jako pracownika lub w ubieganiu sie o awans, wypromowanie swojej jednostki macierzystej.

Ostatnig grupa, ktéra powinna odczu¢ satysfakeje przy okazji organizacji konfe-
rencji, sq jej sponsorzy. Czy wlozony wkitad finansowy, materialny lub inny przetozy! sie na
zwiekszenie sprzedazy produktéw z ich oferty? Czy uzyskali zysk, na ktéry liczyli, sponsoru-
jac wydarzenie? Zyskiem dla firm moze byé réwniez utrwalenie, poprawa lub wypracowanie

dobrego wizerunku wéréd potencjalnych odbiorcéw ich produktéw.
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Wysoki poziom satysfakeji uczestnikéw konferencji doprowadza do wzrostu jego lo-

jalnoéci wobec organizatora wydarzenia, a to z kolei moze mieé wplyw na dlugofalowa

wspdlprace. Bardzo prawdopodobne jest, ze usatysfakcjonowany uczestnik stanie sie sta-

tym klientem.

Whioski

1.

234

Dziatania marketingowe zwigzane z organizacja konferencji maja na celu rozpo-
znawanie i zaspokajanie potrzeb jej uczestnikéw, dajac jednoczesnie satysfakeje
jej organizatorom.

Zakres i cele dziatan marketingowych zmieniajq sie w poszezegdlnych trzech fa-
zach realizacji konferenciji: fazie przygotowania, realizacji oraz analizy i ewalu-
acji wydarzenia.

W trakeie przygotowania konferencji (I faza) organizatorzy powinni zbadad po-
trzeby klientéw (zewnetrznych i wewnetrznych) oraz na ich podstawie przygoto-
wa¢ produkt - konferencje, ktéra bedzie stanowita wartos¢ dla jej uczestnikéw.
Przykladowe pytania, ktére powinni zadaé organizatorzy uczestnikom, zostaty
oméwione w podrozdziale 10.1.1. W tej fazie organizacji powinien zostaé okre-
$lony réwniez kolejny element mixu marketingowego - eena, okreslona jako koszt
uczestnictwa oraz koszt organizacji wydarzenia.

W trakeie realizacji (Il faza) istotne jest realizowanie odpowiedniej promocii,
ktérej celem powinno by¢ informowanie o konferenciji oraz pobudzenie, wzmoc-
nienie i ukierunkowanie zapotrzebowania na wydarzenie. Najezesciej wykorzy-
stywanymi narzedziami w tym celu sq reklama, marketing bezposredni i posred-
ni, w tym realizowany za posrednictwem mediéw cyfrowych/spotecznosciowych,
promocja sprzedazy (np. obnizenie ceny udziatu w konferencji), public relations,
media relations i publicity. Dziatania wynikajace z weze$niej podjetych, na pod-
stawie oczekiwan klientéw, decyzji o czasie i lokalizacji organizacji konferenciji
sa odpowiednikiem czwartego elementu mixu marketingowego - dystrybucji.

Dokonujgc analizy (11l faza), nalezy pozyskad informacje zwrotng, opracowad
whnioski i przygotowa¢ rekomendacije do wprowadzenia zmian. Celem tych dzia-
lan jest ocena i wdrozenie zmian zwigkszajgcych satysfakeje klientéw - organi-
zatoréw i uczestnikéw konferenciji (ewaluacja).

W ulotce i prezentacji promujacej konferencje mozna uwzglednié: cele konfe-
rencji, nazwy organizatoréw i logo instytucji, ktére reprezentujq, sklad komitetu
organizacyjnego, informacje o dotychczasowych publikacjach, jesli konferencja
jest cykliczna, udzial panstw, ktére reprezentuja prelegenci, patronéw i sponso-
réw, wskazéwki organizacyjne, zyczenia owocnych obrad, wybrane zdjecia z po-
przednich wydarzer, odsylacze do zasobdw internetowych na temat konferencii,
planowany termin kolejnej konferenciji itp. Projekt ulotki i prezentacji powinna
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wykona¢ osoba zajmujaca sie promocja przy wspétudziale sekretarza general-
nego i kierownika konferencji. O konferencji nalezy powiadomié wladze uczelni,
$rodowisko naukowe, gosci specjalnych, potencjalnych uczestnikéw, studentdw,

sponsorow.

7. Przykladowe portale, na ktérych mozna zamiescié informacie o planowanej kon-
ferencji: Academic Conferences Worldwide, Conference Locate.com, EBLIDA,
EduFrog, ELINET, Library Conferences Planner, Lustro Biblioteki, Unikonferencije.pl.
Ponadto dobrymi miejscami na promocje konferencji bedq: strona interneto-
wa jednostki organizacyjnej, plakaty w odpowiednich przestrzeniach, reklama
w prasie, radiu i telewizji, media spolecznosciowe. Informacje o konferencjach
powinna zamieszczadé osoba z komitetu organizacyjnego odpowiedzialna za
komunikacje.
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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:

240



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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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.

254



11. DOKUMENTACIA

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

256

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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Wybér formy i sposobu oceny i ewaluacji konferenciji jest zadaniem, do ktérego
powinna zostaé wyznaczona wybrana osoba z komitetu organizacyjnego, po-
siadajaca odpowiednie kompetencje, najlepiej w zakresie badan ilosciowych.
Wyboru tej osoby dokonuje kierownik. Procedury ewaluacyjne nie maja najeze-
$ciej znaczacego wplywu na budzet konferencii.

Pytania badawcze

e Czym sa: ocena i ewaluacja oraz jaki jest ich cel?

e Co poddaje sie ewaluacji w odniesieniu do konferencji?

o W jakiej formie i za pomocq jakich narzedzi mozna uzyskaé oceny konfe-
rencji od uczestnikéw oraz cztonkéw komitetu organizacyjnego?

o Jakie sq zasady ewaluac;ji?

o Jakie przykladowe pytania mozna zadaé uczestnikom i cztonkom komitetu
organizacyjnego w odniesieniu do poszczegélnych aspektéw konferencii?

o Kto, przed kim i w jakiej formie powinien opracowywaé i prezentowaé
wyniki oceny?
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U podstaw organizowania konferencji o charakterze naukowym lezy potrzeba dzie-
lenia sie wiedza. Niezaleznie od obszaru tematycznego konferencje skupiajq profesjona-
listéw, dla ktérych istotne jest pozyskiwanie nowej wiedzy na temat biezacych dokonan
naukowych, jak i popularyzowanie wynikéw wlasnych badan. Dzieki temu dochodzi do wy-
miany informagji, ktére sprzyjaja postepowi w nauce. Wysoki poziom poszczegdlnych skla-
dowych konferengji (tj. wykladéw, warsztatéw, dyskusji itd.) zwieksza szanse na to, ze takie
wydarzenie przyczyni sie do rozwoju badard w okreslonej tematyce. Dlatego organizacja
réznego rodzaju spotkar naukowych powinna uwzgledniad¢ elementy ewaluacyjne, pozwa-
lajace ustali¢ skutecznosé¢ podejmowanych dziatad dla procesu dzielenia sie wiedza oraz
nawiazywania wspdtpracy nauvkowe;].

12.1. Pojecie i znaczenie ewaluacji

Ewaluacja to inaczej okreslanie wartosci. Termin ten moze odnosi¢ sie m.in. do oce-
ny konferenciji i stanowi istotny element procesu doskonalenia przekazu wiedzy. Przyczy-
ng prowadzenia ewaluacji jest ,koniecznoéé oceny rozmaitych form ksztalcenia, zaréwno
pod katem ich przydatnosei [...], jak i ich poziomu merytorycznego” (Wojciechowska, 2010,
s. 315). Ewaluacja moze dotyczyé wylacznie oceny samego wydarzenia lub tez mozna
potraktowad jq szerzej. Leslie Rae, piszac o ewaluacji w kontekscie szkoled, wyraza po-
glad, ze jest to ,proces mierzenia zmian, jakie zaszly od poczatku procesu szkolenia az
do jego zastosowania w miejscu pracy” (Rae, 2015, s. 183). Z kolei Peter Bramley pisze
o systemie efektywnosci szkolen, ktdry definivje jako ,systematyczne gromadzenie informagiji
i opinii niezbednych do podejmowania trafnych decyzji dotyczaeych doboru, zastosowania,
wartosci i modyfikacji poszczegdlnych ¢wiczed prowadzonych w ramach kursu” (Bramley,
2007, s. 17). Ocena konferencji bedzie opierata sie na nieco innych zasadach, nie bedzie
bowiem dotyczyla samego przyrostu wiedzy uczestnikéw, co trudno miarodajnie ocenié,
poniewaz maja oni znacznie zréznicowany poziom wiedzy bazowej oraz kompetenciji. Zda-
niem Frances i Rolanda Bee podczas przeprowadzania oceny podejmuje sie prébe okre-
$lenia ogdlnych korzysci wynikajacych ze spotkania czy programu w wymiarze spolecznym
w stosunku do poniesionych kosztéw (Bee & Bee, 2004, s. 28). Jak wida¢, mozna spotkad
rézne podejscia do kwestii oceny wydarzer zwiazanych z dzieleniem sie i budowaniem
zasoboéw wiedzy.

Zagadnienie ewaluacji bezposrednio odnosi sie do zagadnienia jakosci oraz efek-
tywnosci i skutecznosci imprezy naukowej, poniewaz celem konferengji jest osiagniecie
pewnych wynikéw zwigzanych z poszerzaniem wiedzy, wymiang do$wiadczer, nabywa-
niem wiedzy i ksztalceniem umiejetnosci, ale takze nawiazywanie wspdtpracy nauko-
wej z innymi przedstawicielami dyscypliny, a nawet szerzej. Jakos¢ definiowana jest jako
,0g6t cech produktu materialnego jak tez ustugi, ktére decyduja, czy mozliwe bedzie
zaspokajanie sprawdzonych lub potencjalnych potrzeb” (Kulinska, 2008, s. 12). Wynika
z tego, ze prowadzenie dzialad ewaluacyjnych pozwala na zbadanie potrzeb uczestni-
kéw konferencji oraz ich ocen, a w konsekwencji przeprowadzenie zmian i podniesienie
poziomu jako$ci tego typu spotkan. Wysoka jakosé, ktérej miara w tym przypadku jest
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nabywanie nowej wiedzy, zmiana pogladéw i postaw, prowadzi z kolei do zwiekszenia
efektywnosci oraz skutecznosci konferenciji, co w dalszej perspektywie wplywa na rozwdj
dziatalnosci naukowej. Skutecznosé i efektywnosé spotkad naukowych wynika z trzech
obszaréw: merytorycznego, organizacyjnego i technicznego. Kazdy z nich wplywa na
jakosé catlego wydarzenia, a wiec na proces dzielenia sie wiedzq, choé niewatpliwie
najwieksze znaczenie ma tu obszar dzialan merytorycznych.

12.2. Obszary konferencji podlegajace ocenie

Ewaluacja konferencji navkowej moze byé przeprowadzana wedtug réznych
wzorcdw i modeli. Moze dotyczyé calego przedsiewziecia, w ktérym ocenie podda-
wane sq efekty koricowe, uzyskane dzieki jego organizacji, lub tez poszczegdlnych
obszaréw, ktére petnia réznorakie funkcje i zadania. Konieczne zatem jest krétkie ich
przedstawienie, tj. uwidocznienie ich cech charakterystycznych oraz funkeji, ktére pet-
nia w ramach organizowanego wydarzenia navkowego. Najogdlniej w dziatalnosci
konferencyjnej mozna wyrdznié¢ cztery najwazniejsze pola, ktére sprzyjaja wymianie
informacji, nabywaniu nowych umiejetnosci oraz nawiazywaniv wspdtpracy nauvkowe;.
Sq to:

e wyklady w ramach sesji plenarnej oraz sesji tematycznych,

e moderowana dyskusja odbywajgca sie miedzy wykladami,

e szkolenia, warsztaty, pokazy, prezentacije towarzyszace obradom,
e wydarzenia towarzyszace i swobodne dyskusje w czasie wolnym.

W zaleznoéci od czasu trwania i wielkosci konferenciji poszczegéine elementy moga
by¢ bardziej lub mniej rozbudowane lub tez moga sie nie pojawi¢ w ogdle. Kazdy z tych
elementéw moze réwniez zosta¢ poddany osobnej ocenie, wedlug odpowiednio przygoto-
wanych kryteridw.

12.2.1. Wyklady w ramach sesji plenarnej oraz sesji tematycznych
Najwazniejszym elementem kazdej konferencji sq sesje wykladowe - plenarne oraz
tematyczne. Referujgcy majq za zadanie przedstawienie najnowszych dokonar naukowych,
wokdt ktérych toczy sie nastepnie dyskusja. Subiektywna ocena konferenciji przez jej uczest-
nikéw bardzo czesto oparta jest przede wszystkim na wrazeniach z tej czesci spotkania.
Dobdr prelegentéw, wybdr tematéw, ale tez warunki, w ktérych odbywaja sie prelekeje,
rzutujg na opinie o catej konferencji. Staranne przygotowanie tego obszaru wptywa na
efektywno$¢ przekazywania wiedzy, a w konsekwencji na rozwéj okreslonych zagadnien

badawczych.
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Do czynnikdw, ktére poddawane sq ocenie przez uczestnikéw spotkania, moze nalezed:

wybdr prelegentéw - istotne jest, by byly to osoby o wysokich kwalifikacjach i doswiadczeniu navkowym,
charakteryzujace sie autorytetem naukowym, dobrzy méwey, mogacy zainteresowaé audytorium,
przedstawiajacy temat zwiezle i ciekawie

wybér tematéw podejmowanych podczas konferenciji — powinny by¢ to tematy budzace
zainteresowanie, zgodne z profilem tematycznym konferencji, potencjalnie atrakeyjne dla dalszej
eksploragji

wybdr prowadzacych sesje - oséb, ktére zarzadzajq czasem, potrafiq skupié na sobie uwage
audytorium, dokonaé podsumowania i zainicjowag dyskusje, ale réwniez rozwiqzywad réznego rodzaju
sytuacje kryzysowe — konflikty w czasie dyskusji, brak dyscypliny czasowe;j ze strony prelegentdw,
niepojawienie sie zaproszonych wykladowcéw, a nawet drobne problemy techniczne; odpowiednia
reakcja prowadzacego sesje moze zapobiec powazniejszym problemom, wprowadzié¢ atmosfere
skupienia, roztadowad stres — jednym sfowem, sprawic, ze konferencjcx zostanie oceniona pozytywnie
mimo zaistniatych trudnosci

warunki organizacji sesji wykfadowych — a wiec warunki lokalowe i techniczne, ale takze harmonogram
sesji, uwzgledniajacy takie elementy jak liczba uczestnikéw konferencii, liczba wystepujacych
prelegentéw, koniecznosé prowadzenia dyskusji, wigczania przerw kawowych i obiadowych; dobrze
przygotowany plan wystapien referentéw nie powoduje nadmiernego znuzenia stuchaczy (sesje nie
trwaja zbyt dlugo), pozwala na uczestniczenie we wszystkich sesjach lub przemieszczanie sie miedzy
sesjami itp.

12.2.2. Moderowana dyskusja odbywajgca sie migdzy wykladami

Moderowana dyskusja odbywajaca sie podezas konferendii jest jej istotnym elementem
i zarazem dopetnieniem wystapier prelegentéw. Podczas gdy wyktady stuza przekazywaniu
konkretnych ustaled naukowych, dyskusja ma na celu rozwigzanie probleméw, ktére zgtaszaja
uczestnicy obrad. Z jednej strony zapewnia, ze kazdy stuchacz bedzie miat okazje wyrazi¢
swoje watpliwosei czy pytania, z drugiej — pozwala rozwinaé kwestie, ktére dzieki wspdlnej
analizie mogq zaczaé bydé postrzegane w odmienny sposéb. Tak wiec forma ta sprzyja:

e uzupeieniu informacji, ktére nie pojawily sie podczas wystgpienia;
e doprecyzowaniu kwestii dyskusyjnych;

e ustaleniu réznych stanowisk, jesli pojawiaja sie przeciwstawne glosy w dyskusj;

e podjeciu wspdlnych dzialar (réwniez tych przekraczajocych ramy konferencii)
majacych na celu rozwigzanie problemu naukowego czy organizacyjnego.

W przeciwierstwie do dyskusji prowadzonych przez uczestnikéw konferencji w tzw.
czasie wolnym dyskusja moderowana ma swéj porzadek i zasady dotyczace:

e zakresu podejmowanych tematéw,
e ram czasowych wypowiedszi,
e kolejnosci wypowiedszi,

e mozliwosci uczestniczenia itp.
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Dobrze poprowadzona dyskusja angazuje stuchaczy i prelegentéw oraz jest bodz-
cem do podejmowania dalszych badar nauvkowych. Moze zaréwno stymulowad wybér ko-
lejnych tematéw, jak i rozwijanie dotychczasowych badan. Sama w sobie jest tez rodzajem
ewaluagji przygotowanych do tej pory wynikéw. Audytorium zlozone ze specjalistéw zyskuje
nowq wiedze, ale odgrywa tez réwnoczeénie role recenzentéw. Moderowana dyskusja sta-
nowi jeden z wazniejszych elementéw konferenji, ktéry takze moze podlegad ocenie. Jej
warto$é budujqg okreglone elementy:

e odpowiednie zainicjowanie dyskusji jeszcze przez ostatniego prelegenta, a na-
stepnie moderatora dyskusji, bo umiejetnie sprowokowana dyskusja toczy sie
wartko i ciekawie; moze rozpoczaé ja prelegent wystepujacy bezposrednio przed
przerwa, ktéry sformutuje w stosunku do stuchaczy pytanie, postawi problem,
wskaze na watki, ktére w kontekscie jego wystapienia sq warte przedyskutowania
i dalszej analizy, lub tez moderator, stawiajac odpowiednie pytania;

e dobér odpowiedniego moderatora prowadzacego dyskusje - powinien by¢ to
wysokiej klasy specjalista, ktérego zainteresowania naukowe sq bliskie referowa-
nym tematom; specjalista taki powinien cieszy¢ sie autorytetem, mieé zdolnogé
koncentrowania na sobie uwagi i kierowania dyskusjq, ale réwniez mie¢ umiejet-
no$¢ stuchania innych, dostrzegania wymagajacych dyskusji kwestii, syntetyzowa-
nia wiedzy oraz wprowadzania przyjaznej, lecz peinej zaangazowania atmosfery;
niedopuszczalne jest wprowadzanie elementéw nadmiernej krytyki wykraczaja-
cych poza zwykla ocene przedstawionych badas, zachowania wywolujace wsréd
prelegentéw i dyskutantéw strach i obawy przed wypowiedziq, faworyzowanie
wybranych oséb (np. o wyzszym statusie badz pozycji naukowej); dlatego czasem
postuluje sie, by moderator dyskusji byt osobq bezstronna, obiektywna, neutralng
w swych wypowiedziach, ktéra ponadto potrafi skutecznie roztadowad napiecie
spowodowane zachowaniem tzw. trudnych uczestnikéw, charakteryzujacych sie
préba zdominowania otoczenia, gadatliwoscia, agresja, ciaglym narzekaniem
i krytyka, ztogliwymi zachowaniami badz komentarzami, atakami personalnymi lub
tez wycofaniem i biernosciq utrudniajaca zywy kontakt i dyskusje;

e zapewnienie klimatu dyskusji, zachecajacego do otwartosei, wypowiadania wia-
snych sadéw i opinii, ale z poszanowaniem oponentéw; wazna jest koncentracja
na aspektach merytorycznych dyskusji, budowanie rozmowy na rzetelnych, zwe-
ryfikowanych argumentach, stuzgcych rozwiktaniv problemu, uzyskaniu konsen-
susu lub ustaleniu réznych stanowisk; nie kazda dyskusja musi bowiem koriczy¢
sie uzgodnieniem wspdlnego podejscia, wazne jest jednak, by inspirowata do
podejmowania kolejnych badan, sygnalizowala nowe problemy i zagadnienia,
ktére wymagaja analizy; nieefektywne sq zaréwno dyskusje mdte, polegajace na
wzajemnym bezkrytycznym utwierdzaniu sie w stuszno$ci podejmowanych dzia-
tan, jak i dyskusje nadmiernie konfliktowe, zbyt ofensywne; za najbardziej pozq-
dang mozna uznaé dyskusje oparta na konstruktywnej krytyce, w ramach ktérej
uczestnicy wspdlnie zastanawiajq sie, jak usprawnié rozwigzanie badz rozwiktag
przedstawiony problem albo lepiej opracowad strategie badaweza;
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e zagwarantowanie warunkéw zewnetrznych sprzyjajacych owocnej dyskusji
- a wiec zapewnienie odpowiednich warunkéw fizycznych i technicznych, jak
komfortowa sala, stosowne nagloénienie, sprzet, ale takze zaplanowanie dys-
kusji w taki sposdb, by gwarantowata komfort jej uczestnikéw, zatem musi ona
odbywa¢ sie w miejscu odpowiednio wyciszonym, odseparowanym od absorbu-
jacego otoczenia, w sprzyjajace] porze, kiedy zmeczenie nie jest jeszcze zbyt
duze, a samo wydarzenie nie koliduje z innymi istotnymi punktami konferengji
(sesjami, warsztatami, wyjazdami itp.); podczas duzych konferencji uczestni-
cy maja zwykle wybdr, w ktérej jej czesci chea uczestniczy¢, jednak mniejsze
wydarzenia powinny byé zaplanowane tak, aby kazdy uczestnik miat szanse
uczestniczenia w dyskusji.

12.2.3. Szkolenia, pokazy, prezentacije, warsztaty towarzyszace obradom

Cho¢ szkolenia, pokazy czy prezentacje sq zaledwie uzupetnieniem prelekeji od-
bywajgcych sie podczas konferencji, to stanowiq one dla niektérych uczestnikéw wazny
element. Petnig one wiele funkeji. Z pewnosciq najwazniejsza jest ich rola w rozwijaniu
posiadanych kompetencji, nabywaniuv nowej wiedzy i doswiadczen. Niemniej jednak
stanowiq tez urozmaicenie tradycyjnych prelekeji, pozwalaja na oderwanie sie od mo-
notonii konwencjonalnych wykladéw, czestokroé umozliwiajq tez lepsze poznanie innych
uczestnikdw konferencji (zwlaszcza jesli w ramach warsztatéw prowadzona jest praca
w grupach). Warto pamietag, ze szkolenia czy warsztaty rézniq sie od typowych se-
sji wyktadowych, poniewaz poza oceng treéci merytorycznych uczestnicy duzo uwagi
przyktadaja do relacji interpersonalnych. W ich trakcie uwypuklane sa réwniez pew-
ne cechy osobowosciowe, ktére w skrajnych przypadkach moga zawazyé na ocenie
spotkania (np. serdeczny i pomocny trener pozostawia pozytywne wrazenia i ciepte
wspomnienie o konferenciji). Nie nalezy takze zapomina¢, ze dla niektérych uczestni-
kéw dodatkowa wartoéé stanowi uzyskanie certyfikatu nabycia w czasie szkolenia lub
warsztatéw nowych umiejetnosci, co moze w przysziosci zostaé wykorzystane w dalsze;
pracy zawodowej. Szkolenia czy warsztaty, o ktérych mowa, realizowane w ramach
konferencji, moga sie odbywaé na podstawie umowy z podwykonawcami - trenerami,
nauczycielami i innymi specjalistami. W zwiazku z tym mogq by¢ oni oceniani nie tylko
przez uczestnikéw, ale réwniez organizatoréw konferenciji, ktérzy chcg monitorowa¢
przebieg i efekty szkolen.

Pokazy i prezentacije, ktére réwniez czesto majg miejsce podezas konferencji, sq
z kolei okazja do przedstawienia oferty firm wspdtpracujacych z organizatorami wyda-
rzenia. Wielu uczestnikéw konferencji moze dzieki nim na biezaco, bez wysitku, ¢ledzi¢
najnowsze rozwiazania, ustugi i produkty instytucji dzialajacych w branzy - moze to by¢
oprogramowanie wspierajace prace naukowa, bazy danych, fachowa literatura, sprzety
i urzadzenia itp. Wazne, by firmy prezentujace swojq oferte przygotowaly pokazy mogace
potencjalnie zainteresowad uczestnikéw konferengji i byly zbiezne z jej tematem. Zbyt od-
biegajace od zainteresowan uczestnikéw produkty lub ustugi moga byé¢ negatywnie oce-
nione i budzi¢ irytacje, spowodowana zbednq utrata czasu.
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12.2.4. Wydarzenia towarzyszace i swobodne dyskusje w czasie wolnym

Niezwykle istotng role podczas konferencji odgrywaja tzw. wydarzenia towarzysza-
ce i swobodne dyskusje w czasie wolnym. Sq to aktywnosci, ktére w przeciwienstwie do
sesji wykladowych majq nieskrepowany charakter. W zwiazku z tym sprzyjaja rozluznieniu,
niezbednemu odpoczynkowi, nawiazaniv nowych znajomosci i mniej oficjalnym rozmowom.
Wszystko to przyczynia sie do podejmowania wspdtpracy miedzyinstytucjonalnej i budowa-
nia relacji na polu zawodowym. Niesformalizowane dyskusje budzq wérdd jej uczestnikéw
mniej obaw przed wypowiedzeniem wiasnego zdania. Podezas nich uczestnicy konferen-
cji chetniej prezentuja wlasne poglady, przyznajq sie do brakéw w pewnych obszarach
wiedzy, czeéciej proszq o rade i ocene. Rzadziej réwniez wystepuje efekt strachu przed
przeciwstawieniem sie opinii grupy oraz obawa przed oémieszeniem. Dlatego wazne jest
wspieranie tych form aktywnosci.

Jarostaw Rudnianski wskazuje na trzy zalety wprowadzania w ramach konferen-
cji réznego rodzaju przerywnikédw miedzy wystapieniami. Warto w tym miejscu krétko je
wspomniec:

e W czasie przerwy uczestnicy konferencji mogq zwolni¢ swoja uwage, odprezyd
sie, swobodnie porozmawia¢. W wyniku tego zwieksza sie sprawnoéé ich pracy
umystowe] po przerwie, w czasie dyskusji.

e Uczestnicy konferencji majq takze czas na przerwie, aby zastanowid sie — cho-
ciaz bardzo krétko — nad problemami poruszanymi przez prelegenta. To za$
odbija sie korzystnie na przebiegu dyskusji, wypowiedzi sq lepiej sformutowane,
trafniejsze.

o Jedli nawet uczestnicy konferencji w czasie przerwy méwiq o sprawach nie-
zwigzanych z tematem prelekeiji [...], nalezy wzigé¢ pod uwage, ze [...] w dal-
szym ciqgu pracuja podswiadomie nad systematyzacjq i kojarzeniem po-
szczegdlnych czedci materialu omawianego na prelekeji (Rudnianski, 1974,
5. 35-36).

Poza swobodng dyskusja, jako forma rozrywki i odpoczynku, niekiedy przez organi-
zatoréw konferencji wybierane sq wycieczki, wystawy, koncerty czy wizyty w innych insty-
tucjach. Atrakeje te moga by¢ w jakims stopniu zwigzane z tematyka obrad (np. wystawa
publikacji z omawianego obszaru, wizyta w o$rodku badawczym) lub tez mie¢ charakter
aktywnosci typowo kulturalnych, rozrywkowych lub sportowych. Zawsze jednak muszq re-
prezentowad adekwatny do konferencji poziom (Allen, 2006, s. 257). Choé zwiedzanie
miasta, wizyta w operze albo wycieczka krajoznawcza nie maja na celu zwigkszenia wie-
dzy fachowej, to przyczyniajq sie do nawigzywania i zacie$niania kontaktéw nauvkowych,
pozawalajq takze na regeneracje umystu i utrzymanie koncentracji podczas kolejnych sesji
wyktadowych. Wielu uczestnikéw traktuje je jako dodatkowq zalete konferencji, uwzgled-
niajac ja w trakcie dokonywania wyboru wydarzen, w ktérych planujq uczestniczyé. Zatem
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ten element konferencji, mimo iz nieobowigzkowy i nienastawiony na poszerzanie wiedzy
fachowej oraz doswiadezer naukowych, takze podlega ocenie i wptywa na odbiér calej
konferencji. W zwigzku z tym konieczne jest zadbanie o jego poziom i warunki, w ktérych
sie odbywa.

12.2.5. Baza noclegowa

Elementem niezwigzanym z obszarem dzialad merytorycznych, lecz takze waznym,
jest baza noclegowa, z ktérej mogq skorzystaé uczestnicy konferencji. W praktyce spoty-

kane sq trzy modele organizacji konferenciji w tym zakresie:

e uczestnicy samodzielnie organizujq sobie miejsca noclegowe,
e organizatorzy konferencji posrednicza w zapewnieniu noclegu w jednej lub wielu
lokalizacjach do wyboru,

e w ramach konferencji gwarantowany jest nocleg bez mozliwosci wyboru.

Oczywiscie najwigkszy wptyw na formutowanie opinii o konferencji ma model trzeci,
kiedy to uczestnik wraz z oplatq konferencyjna pokrywa koszty zakwaterowania bez moz-
liwosci wyboru standardu, lokalizacji i warunkéw. Wéwezas baza noclegowa musi zostad
starannie wybrana, tak by zapewniata odpowiedni komfort, ale tez nie generowata nad-
miernych kosztéw.

12.2.6. Materialy towarzyszgce konferencji

Jedna z najmniej waznych kwestii, niemniej réwniez majaca wplyw na ogdélng oce-
ne konferencji, sa materialy informacyjne, ktére otrzymujq uczestnicy podczas rejestracii,
w ramach wykladéw oraz szkoler i pokazéw. Materiaty mogqg mieé postaé drukowana
lub elektroniczna. Mozna do nich zaliczy¢ program konferencji, wydruki referatéw badz
opublikowane materiaty konferencyjne, réznego rodzaju informatory, materiaty zrédtowe
niezbedne do zrozumienia niektdrych prelekeji, ulotki, a nawet zaproszenia uwzgledniajace
tematyke i czas kolejnych konferencji. Materialy te powinny by¢ funkcjonalne i opraco-
wane w estetyczny sposéb. W przypadku wiekszych konferencji mogq by¢ przygotowane
aplikacje, w ramach ktérych na biezaco mozna ¢ledzi¢ przebieg obrad, a takze w ktdrych
prezentowane sq odpowiednie materialy towarzyszace wykladom i szkoleniom. Niekiedy
organizatorzy starajq sie zapewnié uczestnikom drobne upominki utatwiajace funkcjono-
wanie podczas konferenciji (materialy pismiennicze, notatniki, zaktadki, plany okolicy itp.)
oraz réznego rodzaju pamiatki do wykorzystania po powrocie domu (pocztéwki, kubki,
magnesy itp.). Przez uczestnikéw konferencji moze to zostaé potraktowane jako mity gest,
cho¢ zdarzajq sie réwniez reakcje krytyczne, wskazujace na niepotrzebne wytwarzanie
zbednych przedmiotéw. Czesta praktyka jest przygotowywanie takich materiatéw przez
sponsoréw wspdtpracujacych z organizatorami, dla ktdrych jest to réwnoczesnie reklama
wiasnej firmy, produktéw badz ustug.
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Do materiatéw dodatkowych mozna réwniez zaliczyé réznego rodzaju certyfikaty,
za$wiadczenia czy potwierdzenia, ktére powinny byé wydawane na pro¢be uczestnika kon-
ferencji lub tez przygotowane i przekazane wszystkim osobom. Ich forma réwniez moze mied
pewne (chod niewielkie) znaczenie w odbiorze konferencii.

12.3. Zasady ewaluacji

Ocena konferencji stanowi dzialanie majace na celu zebranie informacji od uczest-
nikéw, wskazujacych na mankamenty wymagajace poprawy oraz na elementy, ktére zo-
staly ocenione pozytywnie i nie wymagaja zmian. Taka wiedza jest przydatna podezas
organizowania kolejnych edycji wydarzenia, ale tez podeczas organizowania innych spotkan
naukowych. Od organizatoréw bedzie jednak zalezalo, ktére z sugestii uczestnikéw zostang
w przyszloéci wykorzystane. Nie kazda bowiem zmiana moze zosta¢ wprowadzona - jed-
ne wymagaja zbyt wiele pracy i $rodkéw finansowych, inne - mimo zapytar uczestnikéw
- mogq zostad uznane za niekorzystne z punktu widzenia efektywnosci procesu dzielenia
sie fachowq wiedzqg,.

Ocena moze dotyczyd trzech gltéwnych obszaréw konferenciji:

e poziomu merytorycznego,

e kwestii organizacyjnych,

o warunkdw technicznych i materialnych.

Kazdy z nich moze okaza¢ sie kluczowy dla uczestnikéw na etapie podejmowania de-
cyzji o udziale w nastepnej edycji wydarzenia. Oczywiscie pewne braki w jednym obszarze
mogq by¢ do pewnego stopnia rekompensowane przez inny obszar, ktéry spetnia wysokie
standardy. Mimo wszystko jednak lepiej jest zapewni¢ réwny poziom we wszystkich sferach
dziatad. Konferencje, ktére charakteryzujq sie wysokim poziomem warunkéw technicznych,

lecz niskim poziomem naukowym, nie uzyskaja wysokiej oceny i nie bedq traktowane z na-
lezytym szacunkiem i uwaga.

Ocena konferencji moze by¢ przeprowadzana niezaleznie od petnionej przez uczest-
nika funkeji bad? tez osobno dla kazdej kategorii uczestnikéw:

o prelegentdw,

e uczestnikéw biernych,

e czlonkéw komitetu organizacyjnego, naukowego i prowadzacych sesje.
Poniewaz kazda z tych grup zwraca uwage na nieco odmienne kwestie, moze mieé

réwniez inne spostrzezenia, ktére przyczyniq sie do poprawy przebiegu wydarzenia.
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Proces ewaluacji powinien zostaé starannie przygotowany i uwzgledniad takie kwe-
stie, jak: cel prowadzenia oceny (na wiasne potrzeby, na zlecenie organu prowadzace-
go itd.), wybdr narzedzi i metod oceny, czas i miejsce przeprowadzenia oceny, obszary
konferencji podlegajace ocenie i wreszcie - sposéb wykorzystania i prezentacji wynikéw.

Wsréd pytan, ktére pomoga ocenié¢ przebieg konferencji, mozna wymienié nastepu-
jace, uzupetniajac je skalami ocen:

Pytania dotyczace poziomu merytorycznego:

e Czy tematyka konferencji byta atrakeyjna?

e Czy podczas konferencji zostaly zrealizowane cele przedstawione w zaproszeniu?

e Czy dokonano trafnego wyboru referentéw?

e Czy dokonano whasciwego wyboru formy obrad i narzedzi pracy?

e Czy wyktady, prezentacje, pokazy i szkolenia odbywajace sie podczas konferenciji
byly zgodne z obszarem tematycznym przedstawionym w zaproszeniu?

e Czy podczas konferencji istniata mozliwos¢ wystuchania specjalistéw wysokiej
klasy/ekspertéw/autorytetéw?

e Czy w komitecie naukowym zasiadaly osoby o wysokim autorytecie naukowym,
gwarantujace wysoki poziom merytoryczny catego wydarzenia?

Pytania dotyczace kwestii organizacyjnych:

e Czy termin konferencji byt dogodny dla uczestnikéw (pozwalat na odpowiednie
przygotowanie sig, nie kolidowat z terminami swigt bqgd?z innymi waznymi dcxtcxmi)?
e Czy czas trwania konferencji byt optymalny (nie nazbyt diugi i nie nazbyt krotki)?
e Czy na poczatku przedstawiono zasady obowigzujgce na konferenc;ji?
e Czy zaplanowanie przebiegu konferencji byto optymalne dla stuchaczy
i prelegentéw (podziat na sekcje tematyczne, wybér wystapier plenarnych,
praca w grupach, terminy warsztatéw, szkoler, wycieczek itp.)?
e Czy czas konferencji zostat dobrze wykorzystany przez organizatoréw?
e Czy zachowano réwnowage pomiedzy praca a odpoczynkiem?
o Jaka byta atmosfera panujaca podczas konferencji i co na nig wptyneto?

e Czy terminy rejestracji oraz zgtoszen referatéw byly dogodne dla uczestnikéw?
e Czy komunikacja z organizatorami przebiegata bezproblemowo (czy wykorzystano

réznorodne kanaly kontaktu, czy informacje o konferenciji byly dostepne w mediach,
na stronie internetowej, na portalach dziedzinowych itp.)?

e Czy w ramach konferencji przygotowana zostata atrakeyjna oferta dodatkowa
(wycieczki, przedstawienia, pokazy itp.)?

e Czy uczestnicy konferencji mogli liczy¢ na pomoc i wsparcie komitetu
organizacyjnego niezaleznie od charakteru przedstawionego problemu?

e Czy wspdtpraca zwigzana z drukiem materiatéw konferencyjnych przebiegata
sprawnie?
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Pytania zwigzane z warunkami technicznymi i materialnymi:

& Czy lokalizacja konferencji byta dogodna dla uczestnikéw (fatwo byto ja odnalezé, byta dobrze
skomunikowana, znajdowa’fq sie blisko wainych weztéw komunikacyjnych?

Czy na konferencji zapewniono warunki pozwalajgce na uwazne stuchanie wystgpier prelegentéw

y ) p p J ystapien p 9
(odpowiednie pomieszczenia, os’wiet|enie, nag’{oénienie, sprzet, materia’fy informacyjne w postaci
folderéw, wydrukéw itp.)?

& Czy prelegentom zapewniono odpowiednie warunki do wystgpienia (rzutniki, komputery,
oprogramowanie, nagtosnienie, wystarczajgco dugi czas na prelekcje itp.)?

& Czy w czasie przerw zapewniono mozliwo$é positku lub bufet kawowy?

Q Czy podczas przerw zapewniono miejsca do spokojnej dyskusji?

& Czy koszt uczestnictwa byt adekwatny do warunkéw zaproponowanych podczas konferencii?
& Czy uzyskane materialy dydaktyczne i naukowe byly dostepne i odpowiednio przygotowane?

& Czy baza noclegowa gwarantowata odpowiedni standard i komfort?

Jako forme uzupetnienia mozna potraktowad pytanie z prosba o wskazanie tematdw,
ktére bylyby interesujace dla uczestnikéw przyszlych konferencji lub tez zasygnalizowa-
nie, ktére referaty lub ktérzy referenci okazali sie najbardziej interesujacy. Na koniec mozna
zadad tez dwa kluczowe, z punktu widzenia przyrostu wiedzy, pytania:

e Czy podczas konferencji nawigzat Pan/Pani jakies nowe atrakcyjne kontakty
naukowe?

e Czy podczas konferencji zyskal Pan/Pani nowa wiedze przydatng w dalszej dzia-
lalnosci naukowe)?

Oczywiécie ankieta ewaluacyjna nie moze uwzglednia¢ wszystkich aspektow, ktére
podlegaja ocenie. Bylaby zbyt dluga i nuzaca dla badanych. Mozna jednak dokonag¢ wy-
boru pytas, tak by uzyska¢ odpowiedzi na najbardziej interesujace organizatoréw kwestie.
Ponadto na niektére pytania mozna uzyskaé odpowiedzi w sposdb posredni - podczas
rozméw, w ramach prowadzonej korespondenciji itp. Mozliwe jest takze stworzenie uprosz-
czonych, szybkich metod oceny.

W ramach dziatad ewaluacyjnych organizatorzy powinni starannie przeanalizowad
uzyskane odpowiedzi i poréwnad je z wlasnymi spostrzezeniami. Mozna tego dokona¢ za-
dajac nastepujace pytania:

e Czy organizatorzy sq zadowoleni z realizacji konferen;i?

e Czy organizatorzy sa zadowoleni z wynikéw, ktére uzyskali w ankiecie ewaluacyj-
nej przeprowadzonej wérédd uczestnikéw konferencji?
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e Czy ocena poszczegdlnych obszaréw konferencji dokonana przez uczestnikéw
jest zgodna z opiniami organizatoréw?

e Jakie zmiany organizatorzy proponuja wdrozyé jako odpowiedz na uzyskane wy-
niki badania?

12.4. Przyklady narzedzi oceny

Narzedzia oceny wydarzenia naukowego powinny byé tak dobrane, aby umozliwialy
gromadzenie informacji waznych dla organizatoréw, w zwiazku z czym moga rézni¢ sie za-
kresem oraz poziomem szczegdlowosci i forma. W zaleznogei od celéw ewaluac]i o opinie
mogq by¢ proszeni przedstawiciele réznych grup: prelegenci, uczestnicy bierni, moderato-
rzy sesji, instruktorzy, sponsorzy, wolontariusze, a nawet czlonkowie komitetu navkowego czy
organizacyjnego, ktérych uwagi takze mogaq byé istotne. Wyniki moga byé opracowywane
zbiorczo lub odrebnie - dla kazdej z grup.

Ewaluacja moze opierad sie na wykorzystaniu gotowych rozwiazan, ktérych przy-
klady mozna znalez¢ w literaturze fachowej (zob. Bee & Bee, 2004; Bramley, 2007; Ku-
linska, 2008) lub tez bazowaé na specjalnie opracowanych formularzach badawczych.
Trzeba jednak jasno podkresli¢, iz nie wszystkie instrumenty oceny stosowane w ramach
ewaluacji szkoler i warsztatéw mogq zostaé uzyte na potrzeby konferenciji naukowych.
Ewaluacja szkolert w duzej mierze opiera sie bowiem na badaniv przyrostu nowej wiedzy
w waskim obszarze zwiazanym z przeprowadzonym szkoleniem. W przypadku konferenciji
jest to niemozliwe z uwagi na fakt, iz tematyka wystapien prelegentéw moze dotyczy¢
szerokiego spektrum zagadnier, a po wtére poziom wiedzy bazowej uczestnikéw w da-
nym obszarze moze znacznie sie rézni¢. Dlatego w dalszej czesci rozdziatu zostang omé-
wione wybrane narzedzia oceny, ktére mogq zostaé wykorzystane na potrzeby oceny
konferenciji, cho¢ ich forma powinna kazdorazowo zosta¢ przystosowana do specyficz-
nego charakteru wydarzenia.

12.4.1. Barometr opinii uczestnikéw

Barometr opinii uczestnikéw to nieskomplikowane narzedzie stosowane do oceny na-
strojéw uczestnikéw wydarzenia. Ma na celu okreslenie atmosfery i ogélnego poziomu za-
dowolenia oséb biorgeych udziat w konferencji lub warsztatach. Nie zabiera wiele czasu,
a wysitek potrzebny do jego przeprowadzenia jest niewielki. Wada tego narzedzia jest brak
informacji na temat przyczyn stanu zadowolenia lub niezadowolenia gosei. Badanie polega
na zamieszczeniv w widocznym miejscu plakatu z symbolami wskazujacymi na trzy rodzaje
emocgiji (ilustracja 12.1). Kazdy uczestnik moze wybraé jedna z emotikon, przyklejajoc pod
nia magnes lub stawiajac znak mazakiem. Zamiast ikon mozna zastosowa¢ opisy emoc;ji lub
kolory je symbolizujace. Taka forma oceny moze byd uzyta w stosunku do calej konferencii

lub jej pojedynczych elementéw (warsztatéw, pokazéw, sesji itp.).
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Czy jeste$ zadowolony ze spotkania/szkolenia/konferencji/warsztatéw?

TAK TAK SOBIE NIE

@ @ b o

I\ustracjo 12.1. Barometr opinii
Zrédlo: opracowanie wilasne na podstawie KieBhng-Sonntqg, 2008,

s. 112. Opracowanie graficzne Przemys}ow Krysiriski.
12.4.2. Podsumowanie sesji/warsztatéw

Podsumowanie sesji lub warsztatéw polega na poswieceniu krétkiego czasu zaraz
po ich zakoriczeniu na dyskusje o ich przebiegu i wartosciach dla uczestnikéw. Uczestnicy
zachecani sq do wyartykulowania wiasnej opinii i/lub podjecia dyskusji. Metoda ta z jed-
nej strony pozwala na poznanie wrazed innych oséb, z drugiej zas umozliwia zalagodzenie
ewentualnych nieporozumien. Uczestnicy moga wyrazié swéj punkt widzenia, za$ organiza-
torzy w przyjaznej atmosferze — odeprze¢ zarzuty, wytlumaczyé¢ powody takiej a nie innej
organizacji oraz przyczyny ewentualnych niedopatrzed. Umiejetnie poprowadzona rozmo-
wa podsumowujaca umozliwia wyciszenie emocji i wprowadzenie pozytywnej atmosfery.
Jej ograniczeniem jest liczba oséb obecnych na sali (zbyt duze audytorium uniemozliwia
zastosowanie tej formy ewaluacji) oraz ewentualna blokada do wyrazania na forum wia-
snych opinii, ktérej nie moze przelamaé nawet sprawny animator. W zwigzku z tym metode
te chetniej wykorzystuje sie po réznego rodzaju sesjach warsztatowych w matych grupach,
ktorych cztonkowie podczas zaje¢ mieli okazje zapoznad sie ze soba i nabraé smiatosci do
publicznego wypowiadania sie.

Metode te mozna zamienié¢ na wersje pisemnaq, ktéra jednak nie jest juz tak sku-
teczna, poniewaz uczestnicy zwykle nie maja cierpliwosci do przygotowywania dlugich
wypowiedzi pisemnych, lub na wersje graficzna. Wersja graficzna polega na zamiesz-
czeniu w dostepnym miejscu plakatu przedstawiajacego dwie wspétrzedne: zadowolenie
z przebiegu prac oraz zadowolenie z uzyskanych wynikéw korcowych (ilustracja 12.2).
Na podstawie magneséw zamieszczonych przez uczestnikéw spotkania na wykresie moz-
na dowiedzied sie, czy docenili oni przebieg spotkania, wykorzystywane w jego ramach
narzedzia oraz uzyskane wyniki. Magnesy odzwierciedlaja przyznang liczbe punktow,
gdzie 1 to minimalna satysfakeja, a 10 najwyzsza. Jesli pozwala na to czas, mozliwe jest
wspdlne oméwienie wynikdw.
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Proces — zadowolenie z przebiegu prac podczas zebrania

I\ustracjo 12.2. Ocena spotkanio - wersja gruficznct

Zrédlo: opracowanie wilasne na podstctvvie K\'eﬁ\ing—Sonntag, 2008, s. 140.
12.4.3. Badanie ankietowe

Stosunkowo prostym narzedziem, pozwalajacym jednak uzyska¢ usystematyzowane od-
powiedzi ocenigjace rézne obszary konferencji, jest badanie ankietowe. Ankiety pozwalajq
na zebranie w miare szczegétowych danych bez koniecznoéei publicznego wypowiadania sie
uczestnikéw konferencji. Dzieki zapewnieniu anonimowosci mozna liczy¢ na bardziej szczere
odpowiedzi, réwniez od tych osdb, ktére nie lubiq wypowiadad sie na wiekszym forum. Pod-
czas przygotowywania ankiet nalezy jednak pamietad o wszelkich zasadach prawidtowego
formutowania pytas, a takze o tym, by nie byly one zbyt nuzace oraz by zostaty sporzadzone
w formie najwygodniejszej dla wigkszosci respondentéw. W zaleznosei od tego, jaka grupa
0s8b uczestniczy w konferencji, moga to by¢ formularze papierowe lub elektroniczne. Moga
one zawieraé pytania, ktére zostaly juz omdéwione we wezesniejszej czeéei. Na ilustracji 12.3
zaprezentowano przyktadowy kwestionariusz oceny organizagciji przebiegu konferencji, wzo-
rowany na opracowaniu Jochema Kieflinga-Sonntaga. Wyrézniono w nim trzy obszary: or-
ganizacja konferenji, przebieg konferencji, dzialania wdrozeniowe.

1. Cele konferenciji sq zrozumiate I I

2. Konferencja odbywa sie z odpowiedniq czestotliwosciq I a
(dotyczy wydarzen cyklicznych)

3. Harmonogram konferencji zostat sformutowany I 0
przejrzyscie (jest jasny i nie budzi watpliwosci)

4. Wiadomosé o konferencji zostata przekazana 0 0
z wystarczajgeym wyprzedzeniem, by mozna bylo sie
zarejestrowad i odpowiednio przygotowaé

5. Sposéb organizacji konferencji (sala, multimedia, rozmieszczenie 0 0
siedzgeych itp.) sprzyjat produktywnej pracy
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6. Godeziny, w ktérych odbywata sie konferencja, i czas
jej trwania zostaty dobrane optymalnie

Zo Wszystkie materiaty pomocnicze byly tatwo dostepne
- uczestnicy nie mieli problemu z ich uzyskaniem

8. Do udziatu w konferencji zaproszono odpowiednich specjalistéw

9. Wszyscy uczestnicy konferencji mieli szanse, by
swobodnie wypowiedzieé¢ swoje opinie

10. | Kazdy uczestnik miat réwnq szanse zabrania glosu

11. |  Wszyscy stuchali siebie nawzajem z uwaga

12. | Nowe koncepcje i pomysty byly odbierane pozytywnie

13. | Dyskusja podczas konferencji zaowocowata nowymi
rozwigzaniami / projektami / pomystami

14. | Metody pracy stosowane podczas konferencji zostaty
dobrane odpowiednio do tematéw i celéw

15. | Decyzje organizatoréw konferencji byly zrozumiate
i podejmowane adekwatnie do sytuacji

16. | Atmosfera konferenciji byla pozytywna i motywujaca

17. | Reguly pracy przyjete podczas konferenciji byly adekwatne
do potrzeb i zwigkszyly efektywnosé spotkania

18. Ustalone reguly byly przestrzegane

19. | Uczestnicy pracowali efektywnie (zaréwno samodzielnie, jak
i joko zespdt oraz pod kierunkiem moderatora /trenera)

20. Wszystkie informacje byly dobrze styszalne
przez uczestnikéw konferencii

21. | Moderatorzy dobrze kierowali przebiegiem obrad
i pomogli sprawnie osiagnaé zalozone cele

22. | Moderatorzy skutecznie inicjowali dyskusje

23. | Moderatorzy umiejetnie kierowali dyskusje na wlasciwe tory

24. | Przeznaczano odpowiedniq ilo$¢ czasu na
dyskusje dotyczace organizacji spotkania

25. | Po konferenciji przygotowano materiaty z obrad (w formie
prezentaciji, ksiqzki pokonferencyjnej lub innych opracowar)

26. | Dzieki konferencji mozliwe bylo wprowadzenie zmian/innowac;ji
w pracy lub realizacja nowych pomystéw czy projektéw

27. Konferencja byta komentowana i oceniana w przestrzeni publicznej

I\ustracjo 12.3. Kwestionariusz oceny organizacji przebiegu konferenql

Zrédlo: opracowanie wiasne na podstqwie KieB|ing—SonntQ9/ 2008, s. 190-194.
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12.4.4. Monitorowanie przebiegu konferencji

Monitorowanie przebiegu konferencji to narzedzie oceny bazujgce na obserwagji
prowadzonej przez osobe/osoby z komitetu organizacyjnego lub wskazane przez orga-
nizatoréw. Jest to metoda niezbyt precyzyjna, ale pozwalajaca na dostrzezenie pew-
nych zachowan uczestnikéw, jak np. poziom zaangazowania w dyskusje, poziom skupienia
podczas wykladéw, zwiekszona/zmniejszona aktywnosé w wybranych obszarach kon-
ferencji itp. Umozliwia réwniez odnotowanie pewnych mechanizméw sytuacyjnych wy-
nikajacych ze sposobu organizacji przedsiewziecia, np. tworzenie sie kolejek w czasie
konkretnych punktéw harmonogramu. Monitoring moze mieé niesformalizowany charakter
lub tez opiera¢ na formularzu, w ktérym obserwator zapisuje swoje uwagi dotyczace
wskazanych obszaréw. Metoda ta moze byé stosowana dyskretnie, bez wiedzy uczestni-

kéw konferencii.

12.5. Autoewaluacja uczestnikéw konferenciji

Ewaluacja dokonywana podczas konferencji moze obejmowag nie tylko obszary
przygotowane przez organizatoréw, ale réwniez samoocene uczestnikéw. Jest to wazny
aspekt, bardzo czesto pomijany i niedoceniany. Tymczasem jak pisze Jolanta Kulidska: ,au-
toewaluacja stwarza mozliwo$¢ kierowania soba i wlasng praca” (Kulirska, 2008, s. 167).
W pracy zawodowe] samoocena ma za zadanie u$wiadomié pracownikom, jaka funkeje
petnia w organizaciji, jakie majg kompetencje i umiejetnosei oraz jak wypetniajo powie-
rzone obowiazki (Wojciechowska, 2006, s. 9). Tymczasem podezas konferencji samoocena
sprzyja zwiekszeniu zaangazowania, dzieki rzetelnej ocenie wlasnej postawy uczestnikéw.
Oczywiscie atrakeyjnos¢ konferencji wynika w duzej mierze z dzialar podejmowanych przez
komitet organizacyjny, jednak zaangazowanie uczestnikéw, ocena przez nich wlasnej po-
stawy oraz sposéb podejmowania decyzji (np. w zakresie wyboru sesji, szkoler, warszta-
téw itp.) moze przyniesé wiele cennych informacji, pozwalajacych w przysziosei na lepsze
wykorzystanie tego typu wydarzen.

| tak w ramach samooceny uczestnicy konferencji mogq analizowad:

e poziom wilasnych kompetencji i wiedzy niezbedny do peinego i aktywnego
uczestniczenia w obradach oraz jok najlepszego wykorzystania szkoler, warsz-
tatéw czy dyskusji; zbyt niskie kompetencje i ograniczona wiedza teoretyczna
uczestnikéw, pomimo dobrego przygotowania konferenciji przez organizatoréw,
moga stanowi¢ niewystarczajacqa baze, aby w petni wykorzysta¢ mozliwosci, ja-
kie daje spotkanie;

e stopied wlasne] koncentracji podezas prelekeji i szkoler, wplywajacy na przy-
swajanie wiedzy i poszerzanie doswiadczen;

. otwarto$¢ na nowe, prezentowane podczas konferencji, rozwigzania, koncepcje,
pomysty;
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poziom zaangazowania, wptywajacy na zdobywanie nowej wiedzy, che¢ uczest-

niczenia w dyskusjach, prelekejach, warsztatach, ale tez na inicjowanie wspét-

pracy z innymi uczestnikami konferengi;

przyczyny niezrealizowania zatozonych, w konteksécie konferencji, celéw.

Marian Frank zaproponowat narzedzie majace na celu ustalenie stopnia uwagi od-

bierania wyglaszanych przeméwier. Narzedzie to, przedstawione na ilustracji 12.4, zostalo

dostosowane do warunkéw panujacych podczas konferenciji.

Czy przygotowujesz sie fizycznie do
stuchania, tj. czy starasz sie o miejsce,
skad widag prelegenta, lub starasz sie
sprawdzié, czy bedziesz dobrze styszat?

Czy zwracasz uwage na moderatora
sesji i starasz sie go dobrze styszed?

Czy potrafisz na podstawie wygladu
i stéw przemawiajacego od razu
ocenié, czy rzecz jest godna uwagi?

Czy stuchajac, skupiasz sie przede
wszystkim na tresci przekazu,
a wrazenia odkladasz na drugi plan?

Czy zdajesz sobie sprawe
z whasnych uprzedzed i czy
starasz sie im przeciwdziatad?

Czy pamietasz, o czym
méwit przedméwea?

Czy natychmiast przerywasz,
gdy styszysz stwierdzenie,
ktére uwazasz za bledne?

Czy starasz sie upewni¢, zanim
rozpoczniesz wypowiedz (dyskusje),
jesli jeste$ odmiennego zdania?

Czy starasz sig¢ mie¢ ,ostatnie
stowo” podczas dyskusji?

Czy podejmujesz éwiadomy wysitek
dla oceny logiki i wiarygodnosci
tego, co styszysz?

llustracja 12.4. Ankieta pozwalajaca na ustalenie stopnia uwagi odbierania wygtaszanych przeméwien

Zrédlo: Frank, 1966, s. 35.
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Z kolei Leslie Rae zaproponowala przeprowadzenie samooceny w postaci jednego
krétkiego pytania — Jak ciezko dzisiaj pracowales? Dla utatwienia odpowiedzi moga byd
zamieszezane na skali graficznej lub liczbowej (ilustracja 12.5). Samoocena dotyczaca
wkitadu wlasnej pracy jest istotna, poniewaz pozwala na uswiadomienie sobie, czy udziat
w konferencji ograniczyt sie do biernej obecnosci, czy tez wigzal sie z zaangazowaniem.
Zaangazowanie to moze oznaczadé wygloszenie referatu, ale réwniez udziat w dyskusji, ak-
tywne stuchanie, zadawanie pytad. Kazda z tych aktywnosci oznacza, ze uczestnik konfe-
rencji dzieki podjat okreslong inicjatywe, wysitek, ktéry zaowocuje okreslonymi korzysciami,
a przede wszystkim nowq wiedzq.

BARDZO Jak ciezko dzisiaj pracowates? NIEZBYT

CIEZKO 9876 54321 CIEZKO

BARDZO ‘ a NIEZBYT
CIEZKO CIEZKO

BARDZO Jak ciezko dzisiaj pracowates? NIEZBYT
CIEZKO CIEZKO
oooogaon

I\ustrccjo 12.5. Samoocena wktadu pracy

Zrédlo: opracowanie na podstowie Rae, 2015, 5. 232. Opracowanie grqﬂczne Przemys*uw KrysirﬁskiA

Réwnie wazna jest autoewaluacja samych organizatoréw konferenciji, ktéra sprzyja
redukeji bledéw organizacyjnych i podnoszeniv ogélnego poziomu kolejnych wydarzen
naukowych przygotowywanych przez ten sam zespdét. W praktyce nie jest ona jednak
przeprowadzana wystarczajgco czesto, poniewaz zmeczeni wozeéniejszym wysitkiem or-
ganizatorzy maja naturalng sklonno$é¢ do eliminowania czynnosci, ktére pozornie wydaja
sie mniej istotne i nie majq kluczowego znaczenia dla finalizacji biezgcego projektu.
Ocena whasnej pracy - komitetu organizacyjnego, navkowego i wszystkich oséb zaan-
gazowanych w przygotowanie konferencji - sprzyja jednak ograniczaniv w przyszlosci
pomylek i niedociggnied, ktére mogqg mie¢ wplyw zaréwno na poziom merytoryczny
konferengji, jak i na jej subiektywny odbiér przez uczestnikéw wynikajacy np. z komfortu
pracy. Racjonalne zatem wydaje sie zorganizowanie spotkania podsumowujacego, na
ktérym zostana przedstawione problemy zwiazane z wszelkimi aspektami przygotowanej
konferencji oraz zaproponowane sposoby ich rozwiazania w przyszioéei. Kluczowe wnio-
ski powinny zosta¢ zaprotokotowane w celu wykorzystania podezas kolejnych projektéw.
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Nalezy przy tym pamietad, ze przyjecie skomplikowanych procedur ewaluacyjnych moze
zniechecié niektérych czlonkéw zespotu do dalszej wspdtpracy, dlatego warto elimino-
wadé niepotrzebna biurokracje i formalizm.

12.6. Podsumowanie zebranych danych i wnioski z oceny

Wszystkie opisane etapy dziatar mialy na celu zebranie informacji na temat przy-
gotowania i przebiegu konferencji. Informacje te powinny zosta¢ w odpowiedni sposéb
przetworzone, opracowane i zaprezentowane w celu dokonania oceny, podsumowania
oraz podjecia ewentualnych zmian podczas przygotowan do kolejnych spotkad.

Proces ten zwykle koordynowany jest przez przewodniczacego komitetu organizacyj-
nego, ktéry moze zleca¢ okre$lone zadania jego czlonkom. Podsumowanie i ocena moga
przybierad rézne formy - krétkiego raportu, prezentaciji udostepnianej zainteresowanym
osobom, spotkania roboczego, korespondencji mailowe;j itp. Bezposrednie spotkania za-
checaja do dyskusji, utatwiaja wymiane przemysled i wnioskéw, ale wymagaja poswie-
cenia czasu, ktérym nie zawsze dysponujq organizatorzy. Raporty w formie dokumentéw
tekstowych moga z kolei by¢ wykorzystywane jako materialy sprawozdawcze dla instytucji
organizujacych konferencje czy partneréw zainteresowanych jej wplywem na érodowisko
naukowe lub biznesowe. O okre¢lone kategorie danych czesto proszq sponsorzy, ktérzy
cheq oceni¢ celowo$é podijetej wspdtpracy. Zatem sposéb prezentacii informacii powinien
by¢ dostosowany do tego, jak i przez kogo zostana one w przysziosci uzyte. Dobrze jest
réwniez przygotowane zestawienia uzupetni¢ atrakeyjnymi formami wizualizaciji danych (ta-
belami, wykresami itp.), ktére ulatwiaja odbiér i ewentualng dyskusje. Niezaleznie jednak
od formy prezentacji danych podsumowania powinno dokonad sie w jak najkrétszym czasie
po konferenciji. Przeciaganie tego zadania sprawi, ze czgé¢ oséb nie bedzie juz zaintereso-
wana wynikami, trudniej bedzie sformutowad wnioski, a uwaga zespolu odpowiedzialnego
za przygotowanie konferencji zostanie skierowana ku nowym projektom.

Ocena dziatalnosci konferencyjnej, niezaleznie czy prowadzona jest w sformalizowa-
ny, czy nieustandaryzowany sposéb, jest niezwykle istotna, poniewaz pokazuje, jakie zmiany
powinny zosta¢ dokonane, aby poprawié jakos$é spotkar naukowych, oraz jakie sa oczeki-
wania uczestnikéw tego typu wydarzer. Tylko aktywna wspdtpraca z nimi pozwoli ustali¢,
jak skutecznie projektowag kolejne wydarzenia. Do najwazniejszych informacii, ktére mozna
uzyskad tq droga, nalezg dane na temat:

e potrzeb uczestnikéw konferencji — aktywnych oraz biernych;

o celéw, ktére ma wypetniaé w przysztoéei konferencja — naukowych, edukacyj-
nych, integracyjnych, popularyzacyjnych;

e obszaru wiedzy, ktéry powinien byé omawiany podczas przysztej konferencii;

e kategorii uczestnikéw, do ktérych adresowana bedzie konferencja;
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doboru metod i narzedzi pracy;

warunkéw materialnych, jakie powinna zapewnia¢ konferencja.

Oczywiscie oczekiwania uczestnikéw bedq sie zmieniad, dlatego badania powinny

byé prowadzone regularnie, aby na biezgco dokonywad stosownych zmian i korekt. Nalezy

réwniez pamietad, ze oceny wynikaja z subiektywnych doswiadczen sytuacyjnych uczestni-

kéw konferenciji, ich osobowosci oraz motywagji.

Whioski

280

Ocena konferencji stanowi dzialanie majace na celu zebranie informacji od
uczestnikdw, wskazujacych na mankamenty wymagajace poprawy oraz na ele-
menty, ktdre zostaly ocenione pozytywnie i nie wymagajg zmian. Ocena moze

dotyczyé trzech gléwnych obszaréw konferengii: poziomu merytorycznego, kwe-
stii organizacyjnych, warunkéw technicznych i materialnych.

Ewaluacia to zréznicowany zestaw metod i dziatan zorientowany na krytyczna re-
fleksje nad wartoseiq i jakosciq konferencji — zaréwno proceséw ich wdrazania,
jak i ich efektéw (def. na podstawie Olejniczak, 2008, s. 19). Wartos¢ imprezy
naukowej jest mierzona jakosciq, skutecznoseia i efektywnoscia wymiany do-
$wiadezen, nabywania wiedzy i ksztalcenia umiejetnosei, a takze nawiazywania
wspdipracy navkowej. Celem dziatas ewaluacyjnych jest przeprowadzenie zmian
i podniesienie poziomu jakoéci tego typu spotkan, a w efekcie zwigkszenie efek-
tywnosci oraz skutecznosci konferencji, co w dalszej perspektywie wpltywa na
rozwdj dziatalnosci naukowe;.

Ocenq ewaluacyjna mozna objaé cztery gléwne obszary badar: wystapienia
podczas sesji, moderowane dyskusje odbywajace sie pomiedzy wystapieniami,
szkolenia i warsztaty oraz wydarzenia towarzyszgce obradom. Szczegdtowe
aspekty oceny w obrebie kazdego z wymienionych obszaréw scharakteryzowa-
no w podrozdziale 12.2.

Do gromadzenia danych i informacji organizatorzy najezesciej wykorzystuja an-
kiety ewaluacyjne. Charakterystyke tego i innych narzedzi oceny przedstawiono
w podrozdziale 12.4.

Proces ewaluacji powinien zostaé starannie przygotowany i uwzgledniad takie
kwestie, jak: cel prowadzenia oceny (na wiasne potrzeby, na zlecenie organu
prowadzacego itd.), wybdr narzedzi i metod oceny, czas i miejsce przeprowa-
dzenia oceny, obszary konferencji podlegajace ocenie oraz sposéb wykorzysta-
nia i prezentacji wynikéw.

Oceny wymienionych obszaréw mozna uzyskaé niezaleznie od roli uczestnika
badz tez osobno dla kazdej kategorii uczestnikéw: prelegentéw, uczestnikéw
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biernych, gosci specjalnych, oséb prowadzacych sesje, cztonkéw komitetu orga-
nizacyjnego, sponsordéw itd., poniewaz kazda z tych grup moze mied inne spo-
strzezenia, ktére przyczyniq sie do poprawy przebiegu wydarzenia.

7. Autoewaluacja moze dotyczy¢ zaréwno uczestnikéw konferencii, jak tez czlonksw
komitetu organizacyjnego.

8. Informacje zebrane od wszystkich interesariuszy powinny zosta¢ w odpowiedni
sposdb przetworzone, opracowane i zaprezentowane na zebraniv podsumowuja-
cym komitetu organizacyjnego, w celu dokonania ewaluacji, podsumowania oraz
podjecia ewentualnych decyzji w zakresie zmian podezas przygotowywania ko-
lejnych spotkar. Powinna to zrobi¢ osoba z komitetu organizacyjnego odpowie-
dzialna za ewaluacie konferencii.
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Publikacja konferencyjna moze byé cennym dopetnieniem obrad. Ma znacze-

nie naukowe, dokumentacyjne oraz promocyjne. Moze zachecié do aktywnego

udziatu w konferencji. O ksztalcie publikaciji oraz kwalifikacji poszezegdlnych

tekstéw decyduje najczesciej komitet naukowy we wspétpracy z kierownikiem

konferencji. Udziat kosztéw publikacji w budzecie konferencji zalezy od formy,

objetosci i miejsca wydania.

Pytania badawcze

Jakie jest znaczenie publikaciji konferencyjne;j?

Jakie sa dostepne warianty publikowania wydawnictw pokonferencyjnych?
Jak przebiega planowanie, organizacja i realizacja publikacji?

Jak finansowaé oraz rozliczaé koszty publikaciji konferencyijne;j?

Jakie informacje dotyczqce publikacji organizatorzy powinni udostepnié
autorom tekstéw?

o)

¢
,E.j\

-~
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Komunikacja naukowa podezas konferencji ma charakter ustny i bezposredni, co po-

woduje, ze przekazywane treéci trafiajq zwykle do waskiego kregu odbiorcéw - uczestni-

kéw obrad. Przebieg sesji oraz specyfika poszczegélnych form wystapien najezesciej nie

pozwalaja na przedstawienie w sposéb wyczerpujacy zastosowanych metod oraz pet-

nych wynikéw badan. Przezwyciezenie wymienionych ograniczen umozliwia publikacja
konferencyjna.

13.1. Cel i znaczenie publikacji konferencyjnej

Niemal kazdej konferencji naukowej o statusie krajowym lub miedzynarodowym to-

warzyszy jakas forma publikaciji tekstéw, w réznym zakresie oddajacych zagadnienia po-

dejmowane podczas obrad. Wydanie ich w formie piémienniczej pozwala na osiagniecie

nastepujacych celéw:

szczegétowe przedstawienie wystgpier konferencyjnych oraz ich rozwi-
nigcie i uzupelnienie, zwlaszcza o tresci, ktére nie mogly byé w petni za-
prezentowane podczas konferencji z powodu ograniczen formalnych, w tym
przede wszystkim krétkiego czasu wystgpien, uniemozliwiajacego prelegentom
przedstawienie wszystkich istotnych szczegétéw i aspektéw omawianych zagad-
nieR; do takich treéci nalezq czesto: analiza literatury przedmiotu, opis wykorzy-
stanych metod, technik i narzedzi badawezych, kompletne wyniki badan i szeroka
dyskusja nad omawianymi zagadnieniami; opublikowanie omawianego podczas
obrad tekstu pozwala autorom zaprezentowa¢ petny wywdd zamiast wylacznie
najwazniejszych faktéw;

utrwalenie przekazywanych tresci i dokumentowanie obrad - zgodnie
z sentencjq Verba volant, scripta manent' zapis wygtaszanych treéci pozwala
zapobiec ich utracie; utrwalone w postaci piémienniczej streszczenia, wysta-
pienia i obszerniejsze artykuly dokumentuja badania oraz koncepcje, ktére byly
omawiane podczas obrad;

rozszerzenie grona odbiorcéw zagadnier omawianych podczas kon-
ferencji poza grupe uczestnikéw wydarzenia - o ile bezposredni i ak-
tywny uvdzial w wydarzeniu navkowym jest zarezerwowany dla ograniczo-
nego grona odbiorcéw, o tyle zapoznanie sie z publikacja bedacq owocem

konferencji pozostaje dostepne dla wszystkich zainteresowanych poruszang
problematykq;

wprowadzenie omawianych podczas konferencji idei i badan do obiegu
pismiennictwa nauvkowego - dzieki publikacji zaréwno w postaci drukowane;,
jak i elektronicznej omawiane podczas konferencji koncepcje i badania wiaczajq
sie w obieg pi¢miennictwa naukowego.

' Thum.: ,Stowa U\ctujq, pismo pozostaje”.
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Jak podkreglit Paul Wasserman:

Nauka jest wiedzq spoteczna, a rozwdj jej zalezy od mozliwosci utrwalenia
jej wynikéw, by mogly staé sie dostepne badaniu innych uczonych w celu ich
zweryfikowania, poddania krytyce i udoskonaleniu (Wasserman, 1994, s. 5).

Michela Montesi i John Mackenzie wykazali w swoich badaniach, ze publikacije kon-

ferencyjne ,moga pokazywa¢ zdolnoéé do innowagji i proponowania nowych pomystéw”
(Montesi & Mackenzie, 2008, s. 828).

«  promocja konferencji wsréd potencjalnych uczestnikéw - choé udziat w kon-
ferencjach jest jednq z podstawowych form aktywnosci naukowej, to w systemach
oceny dorobku naukowego nawet aktywne uczestnictwo jest oceniane znacznie
nizej niz dziatalnosé¢ publikacyjna; dlatego mozliwoéé publikacji przedstawianych
tresci w wydawnictwie, ktére jest uwzglednione w tych systemach, moze wptynad
na decyzje potencjalnych uczestnikéw o udziale w spotkaniu naukowym;

« promocja i popularyzacja konferencji w srodowisku naukowym (oraz za-
gadnien podejmowanych w jej ramach) - publikacja konferencyjna moze ksztat-
towadé marke samej konferencji, np. gdy materiaty konferencyjne zostang wydane
w uznanej serii wydawniczej lub specjalnym numerze wysoko punktowanego cza-
sopisma,; Wasserman, omawiajac znaczenie publikacji konferencyjnych w obiegu
informacji w nauce i technice, zauwazyh:

Informacyjne produkty konferenciji sa waznym elementem komunikacji naukowe;.
Wiele referatéw zdaje sprawe z badan na wiele miesiecy przed opublikowaniem
ich wynikéw w prasie fachowej. Czesto takie robocze komunikaty nigdy nie
pojawiajq sie w druku, a dzieki konferencjom stajq sie istotnym elementem
w faricuchu przekazywania informaciji. Konferencije i sympozja majq réznorodny
charakter, ale ich dokumentacja jest jeszcze bardziej zréznicowana. Czasami sq
to preprinty abstraktéw lub petnych tekstéw referatéw, drukowane lub powielane
i rozsylane po to, aby uczestnicy mogli zapoznad sie z nimi jeszcze przed obradami.
Sq tez materialy pokonferencyjne - zawierajace formalnie opublikowane teksty
referatéw, a niekiedy takze sprawozdania z dyskusji (Wasserman, 2012, s. 10).

«  promocja uczelni, jednostki organizujgcej konferencje, prowadzonych przez
niq badan, projektéw i kierunkéw studiéw - publikacja konferencyjna moze
zawiera¢ materialy informacyjne, promujgce inng dziatalnosé instytucji organi-
zatora, w tym badania naukowe, publikacje pracownikéw, a takze dziatalnosé
dydaktyczng; taki sposéb promowania moze by¢ szczegdlnie skuteczny w wy-
padku publikacji elektronicznej, ze wzgledu na jej potencjalnie nieograniczony
zasieg rozpowszechnienia.
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13.2. Strategia publikacyjna
Cztonkowie komitetu naukowego w porozumieniu z kierownikiem konferenciji juz na

wstepnym etapie organizaciji wydarzenia powinni ustali¢ odpowiedniq strategie publikacyjng,
w ktdrej zostang uwzglednione trzy kluczowe aspekty planowanej publikacii konferencyjne;:

o dobdér tekstéw,

e proces recenzyjny tekstéw,

e forma wydawnicza.

Poszczegdlne elementy strategii publikacyjnej sa powigzane wzajemnymi zalezno-
$ciami, maja tez bezposredni wplyw na koszt publikacji?. Jezeli organizatorzy konferenciji

moga wybierad sposréd wielu konkurencyjnych ofert ustug wydawniczych (w trybie konkursu
ofert), obszarem decyzyjnym bedzie réwniez koszt publikacji (zob. ilustracja 13.1).

N~

FORMA
WYDAWNICZA >

llustracja 13.1. Obszary decyzyjne w planowaniu publikacji konferencyjnej

Zrédlo: opracowanie whasne. Opracowanie graficzne Przemystaw Krysiriski.

Mozliwoéci wyboru rodzaju publikacji konferencyjnej oraz éciezki publikacyjnej®
sq zawsze ograniczone przez zarezerwowane na ten cel zasoby finansowe. Organizator

2 Koszt publikacji jest tu rozumiany jako tqczne zobowigzanie finansowe organizatora, zwigzane z jej wydaniem.
Charakterystyke kosztéw publikacii konferencyjnej przedstawiono w podrozdziale 13.4.1.

¢ Sciezka publikacyjna jest tu rozumiana jako wybrany (najczesciej z kilku mozliwych), model procesu publikacii.
Elementami tego modelu mogq by¢: zasady doboru tekstéw (por. podrozdziat 13.2.1), zasady recenzowania
(podrozdziat 13.2.2), forma wydawnicza publikaciji (podrozdziat 13.2.3) oraz inne zmienne, jak miejsce publikacji

i warunki licencyjne udostepniania (por. np. Polityka NCN, 2020, s. 3-4).
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powinien réwnowazyé przewidywane koszty z posiadanymi lub zakladanymi zasobami
finansowymi (ilustracja 13.2). W diugim okresie, ktéry dzieli planowanie konferencji od wy-
dania publikacji konferencyjnej, moze zmieni¢ sie wysoko$é srodkéw finansowych (np. gdy
zgtosi sie mniejsza niz oczekiwano liczba uczestnikéw obrad lub gdy uda sie na czyms za-
oszczedzid) i kosztéw publikacii (np. w efekcie podwyzki cen papieru). Strategia publikacyj-
na powinna byé modyfikowana w zaleznosci od zmieniajace; sie, biezacej sytuacii.

I|Ustrcha 13.2. Strategia pub\ichji w kontekscie réwnowazenia kosztéw i zasobdéw anmsowych

Zrédto: opracowanie whasne.

W kolejnych podrozdzialach oméwiono obszary strategii publikacyjnej oraz scha-
rakteryzowano ich wptyw na koszt publikacji. Zagadnienia zwigzane z jej finansowaniem
przedstawiono w podrozdziale 13.3.

13.2.1. Dobér tekstéw

Podstawowaq kwestia, ktéra muszq rozstrzygnaé komitet organizacyjny oraz komitet na-
ukowy kazdej konferencii, jest wybér odpowiedniej strategii doboru tekstéw, ktére majq zna-
lez& sie w publikacji. Mozna uwzgledni¢ wszystkie teksty przestane przez autoréw wystgpien
(ktére przejda ewentualny proces recenzji), dzieki czemu zostanie zgromadzony obszerny ma-
terial, ktéry po wydaniv bedzie pelnit funkcje dokumentacyjna, stanie sie tez cennym zrédlem
informagji o kierunkach i trendach rozwoju omawianych obszaréw nauki. Brak selekaiji tekstow
moze jednak spowodowag, ze ich forma i jako$é merytoryczna beda znaczaeo od siebie od-
biega¢ (por. podrozdziat 13.2.2). Filip Nalaskowski i Mirostaw Zientarski podkreslaja, ze:

tego typu publikacje bywajq bardzo niespéjne i nieréwne [...]. Teksty

bardzo znaczaco sie od siebie rézniq, tak tematyka - odbiegajaca
od zagadnien konferencji - jak i poziomem, dlugoscia, ,naukowoscia”

itd. Skutkiem takiego stanu rzeczy, jest zalew bibliotek publikacjami
konferencyjnymi o wartosci makulatury (Nalaskowski & Zientarski, 2012).

289



KAMILA AUGUSTYN, GRZEGORZ CZAPNIK

Duza liczba tekstéw najpewniej przyczyni sie réwniez do wzrostu kosztéw wydania
calej publikacji. Organizatorzy moga prébowad go ograniczyg, zmniejszajac limity obje-
toéci poszezegdlnych artykutéw.

Strategia selektywna polega na wybraniu z géry okresglonej liczby publikaciji (lub
ustaleniv gérnego limitu) najlepszych tekstéw, ktére zostana opublikowane w wydaw-
nictwie pokonferencyjnym. Przyjecie takiego limitu wigze sie z koniecznosciq oceny
i selekeji artykutéw nadestanych przez auvtoréw. Za wybér tekstéw odpowiada ko-
mitet naukowy lub grono recenzentéw zewnetrznych, wyznaczonych przez wydawce

publikacji.

Jezeli organizatorzy konferencji dysponujq odpowiednimi zasobami finansowymi,
moga pokusi¢ sie o polgczenie obu strategii, wydajac dwie publikacje o réznym cha-
rakterze i przeznaczeniuv. Taka praktyka jest charakterystyczna dla niektérych duzych,
cyklicznych konferencji i kongreséw. Publikacje, ktére odpowiadaja pierwszej z omawia-
nych strategii, sq okreslane terminem proceedings®, a ich zadaniem jest przede wszyst-
kim syntetyczne, dokumentacyjne przedstawienie wszystkich wystapier konferencyjnych.
Czesto sq przygotowywane jeszcze przed rozpoczeciem konferencji i wreczane uczest-
nikom w ,teczkach konferencyjnych” (por. podrozdziat 3.2.3). Poszczegdlne teksty moga
mie¢ forme rozszerzonych abstraktéw lub krétkich artykutéw. Materiaty konferencyjne
o charakterze ,publikacji wewnetrznej” podlegaja wylacznie recenzji komitetu naukowe-
go, czasem sq jednak wydawane w postaci oddzielnych serii wydawniczych lub numeréw
specjalnych czasopism navkowych. Przykladem moze byé czasopismo ,IEEE Conferen-
ce Proceeding”, ktdre jest opisywane jako ,opublikowany zbiér artykutéw technicznych
przyjetych do prezentacji na konferencji” (IEEE.org, 2022a). Po konferencji przygotowy-
wana jest natomiast publikacja, na ktéra sktadaja sie wybrane teksty spetniajace naj-
wyzsze standardy navkowe. Podstawa doboru tekstéw jest z requly recenzja zewnetrzna,
przeprowadzana przez specjalistéw wybranych przez redakeje serii wydawniczej lub
czasopisma. Dzieki selekeji mozna opublikowad najlepsze artykuty bez skrétéw. Duzym,
cyklicznym konferencjom towarzyszq réwniez uznane serie wydawnicze, okreslane ty-
tutem ,transactions” (np. ,IEEE Transactions on Industry Applications”®), ktére obejmujq
starannie wyselekcjonowane teksty.

* Polskim odpowiednikiem sq ,materialy konferencyjne”, nalezy jednak zaznaczyé, ze zakres tego pojecia
jest szerszy, gdyz obejmuje réwniez tzw. ksiegi abstraktéw, czyli zebrane i opublikowane abstrakty wystapier
konferencyjnych.

o Redcktorzy tego tytu*u zostrzeg“, ze zg}qszune moteria}y musiq}y byc’ zaprezentowane na konferencji:
,Podstawowa zasadgq tej polityki jest to, ze wyjasénienie i obrona utworu twarza w twarz dostarcza autorom
cennych informacji zwrotnych na temat wszelkich ograniczer i mozliwosci ulepszenia pracy. Wykorzystujac
informacje zwrotne uzyskane podczas prezentacji pracy na konferencji, autorzy mogq dalej ulepsza¢ swoje
artykuty przed publikacja w Transactions on Industry Applications [...]. Ta polityka oznacza, ze autorzy nie
moga bezposrednio przesyla¢ artykutéw do Transactions... [...]. Autorzy musza zosta¢ zaproszeni do przedsta-
wienia swoich prac do przegladu przez Komitet Techniczny po prezentacji na konferencji” (IEEE.org, 2022b,

tlum. wlasne).
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13.2.2. Proces recenzyjny tekstow

Publikacje wydawane wylacznie ,do uzytku wewnetrznego” na potrzeby rejestracii
wszystkich wystapien, takie jak ksiegi abstraktéw lub obszerniejsze materiaty konferencyjne
dla uczestnikéw obrad, sa przyjmowane na podstawie decyzji komitetu naukowego, podej-
mowanej na etapie kwalifikacji wystapier konferencyjnych.

Jezeli jednak publikacja konferencyjna ma mieé znaczenie dla rozwoju nauki oraz
oceny dorobku uczestnikéw konferenciji, artykuly muszq zostad zrecenzowane (ang. peer
review) niezaleznie od kwalifikacji wystapien konferencyjnych. W zaleznosci od przyjete;
strategii doboru tekstéw oraz planowanej formy ich wydania recenzje moga mieé charakter
wewnetrzny (sporzadzone przez rade navkowq) lub zewnetrzny (sporzadzone przez recen-
zentéw dobranych np. przez wydawce serii lub czasopisma).

Nawet w wypadku wewnetrznie recenzowanej publikacji typu proceedings, ktéra ma
by¢ opublikowana w formie wydawnictwa pokonferencyjnego, komitet naukowy powinien
zweryfikowaé poziom merytoryczny i redakeyjny zgtoszonych tekstéw, aby unikng¢ publiko-
wania takich, ktére zawieraja bledy merytoryczne lub inne wady. W razie ich wystapienia
powinna sktoni¢ autoréw do wprowadzenia odpowiednich poprawek.

W strategii selektywnej nalezy wyloni¢ grupe artykutéw spetniajacych okreslone
wezesnie] kryteria merytoryczne i redakeyjne. Ich lista moze uwzglednia¢ wiele szczego-
lowych aspektéw, branych pod uwage w typowych recenzjach wydawniczych, w tym np.:

e zgodnosé tytulu opracowania z jego trescia,

e waznoé¢ i aktualnoéé podejmowanego zagadnienia,
o naukowosé artykuty,

e oryginalno$¢,

e walor poznawczy,

e walor aplikacyjny,

e poprawno$¢ metodyczna,

o przejrzystoéé wywoddw,

o dobdr i wykorzystanie literatury,

. struktura i uktad tresci,

e opracowanie formalno-jezykowe®.

¢ Opracowanie wlasne na podstawie Formularz recenzji.
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Jezeli organizatorzy konferencji zajmuja sie réwniez redakejq publikacji pokonferen-
cyjnej, za recenzje i selekeje artykuléw odpowiedzialny bedzie komitet naukowy konferendii.
Jesli natomiast zaklada sie wydanie publikacji pokonferencyjnej przez instytucje zewnetrzna
(wydawnictwo uczelniane, redakeje czasopisma naukowego), ktéra we wlasnym zakresie zaj-
muje sie recenzowaniem artykuléw, mozna przeprowadzi¢ dwuetapowa procedure recenzyj-
nq (recenzja wewnetrzna komitetu naukowego i recenzja zewnetrzna) lub pozostawi¢ decyzje
o przyjeciu badz odrzuceniu tekstu recenzentom zewnetrznym. Wéwczas - w przypadku od-
rzucenia tekstu przez redakeje serii pokonferencyjnej lub czasopisma naukowego - organiza-
torzy konferencji mogq zaproponowaé autorom alternatywna forme wydania tekstu.

13.2.3. Forma wydawnicza
Materialy z konferencji mogq mie¢ rézne formy wydawnicze, takie jak:

e pojedynczy tom - ksiazka wieloautorska; w zaleznosci od przyjete] strategii do-
boru tekstéw bedzie to:

- zbidr abstraktéw wszystkich wystapien, publikowany jako drukowana lub
elektroniczna ksiega abstraktéw; opracowanie tego rodzaju jest najczescie;
przygotowywane na podstawie streszczen przestanych przez autoréw wy-
stapiert w formularzu zgloszeniowym; petni funkeje materiatu informacyjnego
dla uczestnikéw konferencii, ma zarazem znaczenie promocyjne - staranne
opracowanie ksiegi abstraktéw, uwzgledniajace m.in. aspekt identyfikagji

wizualnej, moze mied znaczenie w kreowaniu marki konferencij;

- zbidr krétkich wersji wszystkich artykutéw, publikowany jako ksiega konferen-
cyjna na uzytek uczestnikéw obrad; podobnie jak ksiega abstraktéw opra-
cowanie takie jest przygotowywane przed rozpoczeciem obrad; ze wzgledu
na potencjalnie duzqg objetos¢ drukowanego tomu tego rodzaju organiza-
torzy powinni rozwazyé mozliwoéé publikacii ksiegi konferencyjnej w wersji
elektronicznej - na plycie CD, nosniku USB lub w ,chmurze”;

- zbidr wszystkich zgloszonych artykutéw - publikacja pokonferencyjna typu
proceedings bez selekeji lub z ograniczong selekejq tekstéw; organizatorzy,
decydujac sie na to rozwigzanie, moga ograniczy¢ dlugosé artykutu (np. do

10 stron lub 20 tys. znakéw) w celu zmniejszenia objetosei i kosztéw publikacii;

- wybdr kilku najlepszych tekstéw - recenzowana monografia konferencyjna
wyselekcjonowanych artykutéw;

e tom serii wydawniczej - w tej formie publikowane sq najczescie;:
- recenzowane krétkie wersje artykutéw (proceedings);
- recenzowane i selekcjonowane pelne teksty artykutéw (transactions);
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e specjalny zeszyt czasopisma naukowego (lub dodatku do czasopisma navkowe-
go) - w tej formie wydawane sq na ogét recenzowane i selekcjonowane petne
teksty artykutow.

Kazda publikacja konferencyjna moze by¢ przy tym wydana w postaci drukowane;
lub elektronicznej. Wersja drukowana - choé¢ wsparta wiekowa tradycja, jest coraz cze-
$ciej zastepowana formatem elektronicznym ze wzgledu na jego dwie podstawowe zalety
- wydanie cyfrowe z reguly ukazuje sie szybciej, a jego publikacja jest tadsza niz analo-
gicznej wersji papierowej. Warto réwniez nadmienié, ze Komisja Europejska zaleca ,udo-
stepnianie czytelnikom zrecenzowanych publikacji navkowych i wynikéw badan navkowych
bezplatnie i na mozliwie jak najwezesniejszym etapie procesu rozpowszechniania oraz umoz-
liwienie wykorzystywania i ponownego wykorzystywania wynikéw badan nauvkowych” (Za-
lecenie Komisji..., 2012). Polityka otwartego dostepu (Open Access) jest zalecana przede
wszystkim dla publikaciji, ktére byty finansowane ze $rodkéw publicznych, lecz obecnie réw-
niez coraz wieksza liczba utytulowanych serii wydawniczych oraz wysoko punktowanych
czasopism, w ktérych wydaje sie tez publikacje konferencyjne, ukazuje sie wylacznie w for-
macie cyfrowym, chod niekoniecznie jako edycja bezplatna dla czytelnikéw.

13.2.4. Ustalenie strategii

Przedstawione w podrozdzialach 13.2.1-13.2.3 opcje doboru, recenzowania
uksztattowania formalnego tekstéw, pozwalajq organizatorom konferenciji w réznym stopniu
realizowaé scharakteryzowane wezesniej cele. Publikacja wszystkich zgloszonych na kon-
ferencje tekstéw prawdopodobnie zacheci do udziatu w obradach potencjalnych uczest-
nikéw, moze jednak obnizy¢ prestiz konferencji i podnieéé jej koszty. Zastosowanie ostre;
selekeji artykutéw z pewnoscia bedzie skutkowato wysokim poziomem publikacji, co moze
przyniesé uznanie $rodowiska navkowego, zarazem jednak podniesie ,prég wejécia” arty-
kutéw. Odpowiadajac na zréznicowane potrzeby uczestnikéw obrad, komitet organizacyjny
moze zaoferowad autorom w ramach jednej konferencji kilka uzupetniajacych sie rodzajéw
publikacji konferencyjnej. Dobrym przykladem takiego rozwigzania jest miedzynarodo-
wa konferencja Contemporary Issues in Economy’, podczas ktérej zaoferowano az cztery
$ciezki publikacyjne:

e publikacje abstraktu w ksiedze abstraktéw (jego przestanie bylo warunkiem
udzialu w konferengii);

e publikacje krétkiej wersji artykutu (do 21 tys. znakéw) w monograficznej ksigzce
konferencyjnej; ksiega ta byla przygotowana jeszcze przed rozpoczeciem kon-
ferencji, wydana w wersji elektronicznej i udostepniona uczestnikom podczas
obrad; ze wzgledu na indeksowanie tego wydawnictwa w navkowych bazach
danych autorzy zamieszczonych tekstéw uzyskiwali réwniez punkty zaliczane
w systemach oceny dorobku naukowego;

’ Cyk|iczna konferencja organizowana przez Uniwersytet Warmirisko-Mazurski przy wspé}prccy wielu po\skich

i zagranicznych instytucji. W 2021 roku odbyla sie jej 11. edycja.
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e publikacje petnej wersji artykutu (powyzej 21 tys. znakéw) w dwéch tytutach
czasopism navkowych, znajdujacych sie na liscie czasopism punktowanych
MNiSW; publikacja tekstu w obu czasopismach byta vzalezniona od recenzji

wewnetrznej i zewnetrznej artykutu; autorzy musieli ponies¢ takze czeéé kosztow

publikacji;

e réwnoczesne wykorzystanie $ciezki 2. i 3. - z zachowaniem pewnych dodatko-
wych warunkéw formalnych (Publikacje konferencyjne, 2021).

13.3. Planowanie, organizacja i realizacja publikaciji

Planowanie wydania materiatéw konferencyjnych nalezy zaczaé od ustalenia poten-
cjalnych miejsc i form publikacji, a takze oszacowania kosztéw wydawniczych. Trzeba je
uwzgledni¢ w preliminarzu finansowym konferenciji, wskazujge jednoczesénie zrédia finanso-
wania, np. ze $rodkéw organizatora i/lub z optat konferencyjnych (przynajmniej czeéciowo).
Informacje o tym, ze koszt publikagcji jest wliczony w oplate rejestracyjng, nalezy podaé do
wiadomosci uczestnikéw w momencie uruchomienia rejestracji. Wazne jest tez to, aby moz-
liwie jak najwczesniej poinformowad prelegentéw o zasadach opracowania tekstu, a takze
uprzedzi¢ ich o tym, ze teksty beda podlegaly recenzji, od ktérej zalezy, czy zostana opu-
blikowane w planowanym tomie.

Proces przygotowania i realizacji publikacji obejmuje:
1) Wybdr formy wydawnicze] i miejsca publikacji.
2) Oszacowanie kosztéw wydawniczych z uwzglednieniem:
o formy wydawnicze] i wariantu publikacji (np. selektywnego),
e przyblizonej liczby arkuszy wydawniczych (symulacje na podstawie do-
$wiadezed z lat ubieglych adekwatnie do przewidywanej liczby aktywnych

uczestnikéw),

e materialu ilustracyjnego (druk w kolorze, na innym papierze - ustalenie mak-
symalnej liczby stron),

e rodzaju oprawy (cze$¢ nakladu, np. 1/3 moze by¢ w oprawie twardej, reszta
w miekkiej),

e liczby egzemplarzy (autorskich i przeznaczonych do dystrybucji).
3)  Pozyskanie funduszy na sfinansowanie publikagiji:

o ze $rodkéw wiasnych (organizatora/wspétorganizatora),
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o ze $rodkéw zewnetrznych:

-z wplat uczestnikdw,

- od wladz wydzialy, uczelni, miasta,

- od sponsoréw.
Nabdr tekstéw ogloszony wraz z call for papers.
Wstepna redakeje merytoryczng tekstéw (nie jest konieczna).
Recenzje artykutow:
e opracowanie formularza recenz;i (ilustracja 13.2),
e podpisanie uméw z recenzentami,
e decyzje o publikacji wybranych artykutéw.

Redakeje merytoryczng tekstéw przez czlonkéw komitetu organizacyjnego i ew.
komitetu naukowego.

Organizacje tekstow:

o okreslenie struktury tresci tomu pokonferencyjnego lub numeru tematycznego
czasopisma,

e podziat referatéw wedlug tematyki.
Przekazanie materiatéw do wydawnictwa.
Podpisanie uméw z autorami.

Pozyskanie zgéd na publikacje:

o ilustracji, ktérych nie wykonat autor artykutu, a co do ktérych istnieja majat-
kowe prawa autorskie,

e zdjed wykonanych przez fotograféw. Do zgody powinny zostaé zalaczone
miniaturki zdje¢ (ilustracja 13.3).

Korekte jezykowq tekstéw przez pracownikéw wydawnictwa.
Korekte autorskq I.
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Skiad.
Redakeje techniczna.
Korekte autorskq II.
Opracowanie noty marketingowe;.
Publikacje dzieta.
Odbisr naktadu:
e kontrole ilosciowq i jakosciowa zamdwienia,

e ewentualne zgloszenie zastrzezen ilosciowych/techniczno-jakosciowych
z okregleniem terminu ponownego odbioru czeéci lub calosci nakladu,

e spisanie protokotu.

Rozliczenie kosztéw wydawniczych.

I\ustrucjo 13.3. Przyqud formularza recenzji urtyku}éw

Zrédlo: opracowanie whasne.
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Zgoda na wykorzystanie zdjed

(miejscowosé i data)

Ja, nizej] POAPISANY(=NC) = e iee s e sttt e e e
2amMiesZRaty (1) oo e e e, WYTOS
zam zgode na wykorzystanie i publikacje przez Wydawnictwo X w monogra-
fi XY zdje¢ mojego autorstwa (zalgcznik), ktére wykonatem(-am) dnia .....ovee

Zgoda obejmuje: Wykorzystonie, utrwalanie, obrébk@, powie|qnie, archiwizacj@,
publiczne udostepnianie, jak réwniez tworzenie, przechowywanie i uzytkowanie kopii
zapasowych i publikacje za posrednictwem dowolnego medium, w tym w wersji elek-
troniczne] w globalnej sieci (Internet) oraz w formie drukowanej. Zgoda zostaje wyra-

zona bezterminowo, nieodptatnie i bez ograniczen podmiotowych i przedmiotowych.

Os$wiadczam, ze zdjecia zostaly wykonane przeze mnie osobiscie, posiadam do

nich wszelkie prawa.

Przyjmuje do wiadomosci, ze ponosze odpowiedzialnoéé prawng za skutki wy-

razenia niniejszej zgody, o ile okazaloby sie, ze naruszylem(-am) interes oséb trzecich.

llustracja 13.4. Formularz zgody na wykorzystanie zdjeé w publikacji

Zrédlo: opracowanie whasne.

13.4. Finansowanie oraz rozliczanie publikacji konferencyjnej

Publikacja konferencyjna jest jednym z wiekszych kosztéw obcigzajacych budzet wy-
darzenia. Juz na etapie projektowania konferencji organizatorzy musza dokonag jej sza-
cunkowej wyceny oraz zastanowié sie nad mozliwosciami sfinansowania wydania. Jest to
trudne zadanie ze wzgledu na zmienny charakter tego kosztu, wynikajacy z przyjetej strate-
gii publikacyjnej, liczby i objetosei tekstéw, rodzaju papieru i zastosowanych uszlachetnien
druku oraz cen ustug oficyny wydawnicze;.
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13.4.1. Wycena publikacji konferencyjne;j

Koszt publikacji konferencyjnej jest uzalezniony od wielu czynnikéw, wéréd ktérych
najwazniejsze to:

e forma wydawnictwa - drukowana i/lub elektroniczna; ta druga jest wprawdzie
mniej kosztowna?®, ale przez cze$¢ badaczy, szezegdlnie w navkach humanistycz-
nych i spotecznych, jest oceniana jako mniej prestizowa’; czesto stosowanym
rozwigzaniem jest publikowanie materiatéw konferencyjnych (abstraktéw, pro-
ceedings) w formie elektronicznej, natomiast publikaciji selektywnej (transactions)
w formie drukowane;j;

e objetoss publikacji - na etapie wstepnego szacowania kosztéw mozna przyjag,
ze jest ona réwna iloczynowi zakladanej liczby i maksymalnej objetosci tekstow
(ktéra powinna byé okreslona w call for papers - por. podrozdziat 8.2.2, 11.2.5
oraz 13.5)"%; liczba tekstéw bedzie uzalezniona od wybranej strategii doboru tek-
stéw i formatu wydawniczego publikacji - jezeli organizatorzy wybiora publikacje
typu proceedings wydawang w postaci monografii konferencyjnej, to maksymal-
na liczba tekstéw bedzie odpowiadata zakladanej liczbie wystapier, natomiast
dla publikacji selektywnej powinna zostaé okreslona z géry; przyktadowo, mozna
oszacowad, ze proceedings z konferencji, na ktérej wystapi 30 prelegentéw, przy
zalozonej objetosei tekstu do polowy arkusza wydawniczego', bedzie miat obje-
to$¢ maksymalnie 15 arkuszy; podobna objetos¢ bedzie miala publikacja selek-
tywna 50% najlepszych tekstéw o objetosei jednego arkusza; liczby te bedq pod-
legaty dalszej weryfikacji (zmniejszeniu), najpierw na etapie naptywania zgloszer
od uczestnikéw (niektérzy z nich nie bedq deklarowali przygotowania tekstu),
a nastepnie w momencie przestania tekstéw oraz po decyzji komitetu navkowe-
go o przyjeciu badz odrzuceniu artykuly; ostateczna objetosé publikacji bedzie
znana dopiero po wykonaniu redakeji i skladu przez wydawnictwo;

e planowany naklad - naklad publikacji konferencyjnej jest wypadkowa potrzeb
organizatoréw oraz praktyki i planu wydawniczego wydawnictwa; komitet or-

¢ Cyfrowe publikacje typu ksiegi abstraktéw lub nawet proceedings moga byé opracowane i przygotowane
sitami organizatoréw, jednak wymagajg poswiecenia czasu i pracy czlonkéw komitetu. Nalezy tez uwzglednig,
ze nawet w wypadku samodzielnego opracowania publikaciji koszty mogag wynikad z procesu recenzyjnego oraz
koniecznosci archiwizacji i udostepniania publikacji w formie cyfrowe;.

? Jak juz zaznaczono, cyfrowa postaé publikagcji jest zalecana m.in. przez Komisje Europejska. Warto tez nad-
mienié, ze (zgodnie z Rozporzadzeniem MNiSW, 2019) za monografie navkowaq uznaje sie kazda recenzowang
publikacje ksigzkowa, spetniajaca dodatkowo wymienione w przepisie przestanki, przy czym elektroniczna forma
publikacji nie ma wplywu na uznanie ksiazki za monografie navkowa,.

19 W kalkulacji objetosci powinno sie takze uwzglednié wstepy, indeksy oraz materiat ilustracyijny, ktéry - szcze-
gdlnie w publikacjach z wydarzen jubileuszowych - moze znaczaco zwigkszy¢ liczbe arkuszy wydawniczych.

""" Arkusz wydawniczy - jednostka obliczeniowa objetosci tekstu, stosowana przez wydawnictwa. Odpowiada

40 000 znakdéw typograficznych (ze spacjami).
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ganizacyjny powinien okreslig, czy autorzy poszezegdlnych tekstéw beda otrzy-
mywaé egzemplarze autorskie calej publikacii, ewentualnie odbitki swoich ar-
tykutéw, czy tez jedynie beda mieli dostep do wersji cyfrowych, bez mozliwosci
otrzymania drukowanego egzemplarza i w zalezno$ci od podjetej decyzji osza-
cowat liczbe egzemplarzy zaméwionych na swoje potrzeby; wielkosé i podzial
nakladu sq elementami umowy z wydawnictwem i w wielu przypadkach sq zbli-
zone do nakladéw wydawanych przez dang instytucje w poprzednich latach pu-
blikacji pokonferencyjnych'?;

e standard i uszlachetnienia druku — w odniesieniu do wydawnictwa drukowane-
go tym, co podnosi cene, moze byé np. niestandardowy rodzaj lub gramatura
papieru, kolorowy druk, twarda oprawa, uszlachetnienia okladek (lakierowanie,
foliowanie);

e ceny ustug wydawniczych - przygotowanie publikacji obejmuje szereg czynnosei,
o ktérych wycene organizatorzy powinni zapyta¢ potencjalnego wydawce; naj-
czesciej dzialania te obejmuja:

- recenzje wydawnicze,
- projekt graficzny/typograficzny,
- redakeje i korekte tekstu,

- sklad i tamanie,

- korekte techniczna,

koszty druku.

Wiele instytucji naukowych ma podpisane umowy ,pierwszeristwa”, ktére wskazuja
domysélnego wydawce publikacji'®. Jezeli taka umowa nie zostala zawarta przez instytucje
macierzystg, wéwczas organizatorzy powinni wytoni¢ wydawce w drodze konkursu, zgodnie
z zapisami ustawy z dnia 11 wrzeénia 2019 r. - Prawo zamdwien publicznych. W celu usta-
lenia kosztu publikacji organizatorzy musza zwréci¢ sie do wydawcy z prosbq o przygoto-
wanie wstepnego kosztorysu, uwzgledniajacego opisane wezesniej cechy.

12 Okreglajac wysoko$¢ nakladu, warto wziaé pod uwage zapis Rozporzadzenia MKiS z dn. 6 marca 1997 r.
w sprawie bibliotek uprawnionych do otrzymywania egzemplarzy obowigzkowych poszczegélnych rodzajéw
publikacji oraz zasad i trybu ich przekazywania (Rozporzadzenie MKiS, 1997), w ktérym wskazano, ze jezeli
nakiad nie przekracza 100 egzemplarzy, egzemplarze obowiazkowe (EO) sq przekazywane jedynie Bibliotece
Narodowej i Bibliotece UJ dla celéw archiwizacyjnych, natomiast przy nakladzie wyzszym EO trafiaja réwniez
do 13 innych uprawnionych bibliotek w catym kraju.

'* Jest to najczedcie] wydawnictwo uczelniane.
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13.4.2. Finansowanie publikacji
Publikacje konferencyjne mogq byé finansowane z:
e oplaty wnoszonej przez uczestnikéw konferencii,

o dofinansowania z funduszy statutowych wydziatu / uczelni / instytucji naukowych
i kulturalnych,

e wplat sponsordw,

o srodkéw wilasnych organizatora konferendii.

Podstawowym zrédiem finansowania jest oplata konferencyjna. Organizatorzy juz
na etapie tworzenia preliminarza finansowego powinni uwzglednié¢ po stronie kosztéw
planowana publikacje oraz skalkulowa¢ wysokos¢ optaty, tak aby uwzgledni¢ catkowity
koszt wydania publikacji. Réwnoczesnie nalezy podja¢ starania o pozyskanie srodkéw
od instytucji macierzystej. Uczelnie, wydzialy i placéwki naukowe maja najezesciej
przyjete okreslone procedury wnioskowania o takie dofinansowanie. Wiaze sie to z re-
guty z obowiazkiem pobrania od autoréw prac, ktérym przystuguja autorskie prawa
majatkowe, oéwiadczeh o wyrazeniu zgody na nieodptatne korzystanie z tych praw
przez instytucje finansujgcq. Dodatkowym zrédtem srodkéw mogaq byé réwniez wplaty
pozyskane od sponsoréw konferencji. Nalezy pamieta¢, ze mozliwo$é zamieszczenia
w publikacji pokonferencyjnej materiatléw promocyjnych sponsoréw jest jednym z dzia-
tah marketingowych, ktére organizatorzy mogq oferowa¢ w ramach $wiadczern wza-
jemnych (por. podrozdziat 9.4).

Pozyskanie érodkéw na publikacje z funduszy uczelni oraz z wplat sponsoréw pozwala
zmniejszy¢ obcigzenie kosztami uczestnikéw konferencii, przeklada sie zatem na obnizenie
oplaty konferencyjne;.

W niektérych sytuacjach organizatorzy konferencji mogq zrezygnowad z finansowa-
nia catego kosztu publikacji. Jest to praktykowane zwlaszeza w odniesieniu do tekstéw pu-
blikowanych w utytulowanych seriach monografii i specjalnych numerach czasopism nauko-
wych. Ich wydawcy pobieraja niekiedy dwie oplaty za publikacje artykutu - pierwsza, tzw.
oplata zgtoszeniowa (ang. submission fee) jest wnoszona za samo zgloszenie artykutu do
publikacji, przy czym nie gwarantuje ona przyjecia tekstu do czasopisma'®. Druga optata
- ostateczna oplata wydawnicza (ang. publication fee) jest wnoszona w przypadku przy-
jecia tekstu do publikacji, po uzyskaniv pozytywnej recenzji. Jezeli organizator nie dyspo-
nuje wystarczajgeymi $rodkami, aby sfinansowag¢ caty koszt wydania, moze z posiadanych
funduszy oplaci¢ jedynie oplate zgloszeniowa,.

“w prestiiowych czasopismcch notowomych w bazie Journal Citation Reports Wysokos’c’ op*qty zg*oszeniowej

wynosi okoto 100-150 dolaréw.
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13.4.3. Rozliczenie publikacji konferencyjnej

Przedstawiony w podrozdziale 13.3 proces przygotowania i wydania publikaciji
konferencyjnej koriczy sie z reguly dlugo po zakorczeniv samych obrad, co sprawia, ze
rzeczywiste i dokladne jego koszty nie sq znane na etapie opracowywania wstepnego
preliminarza. We wiasciwym projekcie budzetu tez moga byé okreslone jedynie w przybli-
zeniu. Planujac publikacje, organizatorzy powinni zabezpieczyé w budzecie odpowiednie
$rodki, przyjmujae co najmniej 10-proc. rezerwe finansowq, ktéra pozwoli unikng¢ deficytu

w sytuacji, gdy np. potrzebne beda dodatkowe recenzje tekstéw, wzrosng ceny druku itp.

Wiele instytucji wprowadza formalny obowiazek rozliczenia finansowego konferenciji
w okresie do 1-3 miesiecy po zakoriczeniu obrad, nie pdzniej jednak niz przed zakoricze-
niem roku kalendarzowego, w ktérym odbyta sie konferencja. Wydanie publikacji pokonfe-
rencyjnej jest z reguly jedynym wydatkiem, ktéry moze by¢ rozliczony w terminie pézniejszym
lub wykraczajacym poza rok kalendarzowy, jednak wiaze sie to koniecznoécia wnioskowa-
nia do wladz jednostki lub uczelni o mozliwos$é wykorzystania zarezerwowanych na ten cel
$rodkéw w pdzniejszym terminie / nowym roku.

Finansowe rozliczenie konferenciji i publikacji pokonferencyjnej powinno by¢ dokony-
wane przez organizatora we wspdtpracy z jednostkami administracyjnymi uczelni, odpowie-
dzialnymi za operacje finansowo-ksiegowe, na podstawie skompletowanej dokumentaciji
finansowej (umowy, faktury i rachunki). Przyklad arkusza stuzacego do rozliczenia mozna
znalez¢ w serwisie internetowym Uniwersytetu Ekonomicznego w Katowicach (Procedura
postepowania..., 2015).

13.5. Informacje dla autoréw
Zasady przygotowania publikaciji powinny uwzgledniag:

« strukture/organizacje tresci (strona tytulowa, abstrakt, wstep, metodologia,
wyniki, oméwienie wynikéw, ograniczenia badawcze, bibliografia);

« objetosé wyrazona w liczbie wyrazéw/znakéw ze spacjami (tak dla abstraktu,
jak i tekstu gléwnego, z okresleniem, czy liczone wraz bibliografia, czy bez niej);

»  sposéb formatowania tekstu (kr¢j i stopier pisma, wyrdznianie $rédtytutéw i cy-
tatéw, wielko$¢ weiecia akapitowego, interlinia, wyréwnanie, dzielenie wyrazéw,
szeroko$¢ margineséw);

e opisisposéb dolaczenia tabel i materiatéw ilustracyjnych (osadzenie w tek-
$cie gléwnym lub umieszczenie na kodcu artykutu i/lub dolgczenie w osobnym

pliku w okreglonym formacie);

+ style cytowania i opisu bibliograficznego (zgodne z Polskaq Normg PN-ISO
690:2012, lub wskazanym stylem, np. APA, MLA, Chicago, Harvard).
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Nalezy poda¢ je w mailu z zaproszeniem do udzialu w konferencji oraz udostepni¢
na stronie wydarzenia. Jesli jest planowana publikacja pokonferencyjna w czasopigmie
navkowym, wytyczne muszq by¢ zgodne z konwencja przyjeta przez redakeje. Publikacja
rozdziatu w monografii wieloautorskiej réwniez wymaga dostosowania do pewnych zasad,
np. tych obowigzujacych w danym wydawnictwie lub przyjetych przez redaktoréw mono-
grafii. Z uwagi na specyfike materiatu (jezykowa, tematyczna, dziedzinowa) moze sie oka-
za¢ konieczne zmodyfikowanie dotychczasowej konwencji. Ograniczone koszty publikagii
wymuszaja nierzadko réwniez rezygnacje z kolorowego materiatu ilustracyjnego, o czym
powinno sie powiadomié¢ autoréw juz na etapie opracowania przez nich artykutéw. Dla
optymalizacji prac zwigzanych z przygotowaniem tekstu do skladu warto rozwazyé, w po-
rozumieniu z wydawnictwem, opracowanie szablonu, w ktéry autor, po zaimportowaniu do
edytora tekstu, wpisze/wklei tres¢ artykutu. Korzysécia z zastosowania szablonu jest oszczed-
no$¢ czasu i redukeja pomytek wynikajacych z blednego zrozumienia instrukeji redakeyjnych,
ich wieloznacznosci lub nadmiernego rozbudowania. Innym rozwigzaniem zamiast szablonu
jest zastrzezenie w instrukeji dla autoréw, ze teksty niespetniajace wytycznych redakeyjnych
nie bedq przyjmowane, podobnie jak pliki niepodpisane zgodnie z przyjetym wzorem.

Oprécz sposobu formatowania tekstu w szablonie mozna tez wskazaé na przykla-
dowe opisy bibliograficzne sporzadzone zgodnie z przyjeta norma (np. Polska Norma 1SO
690:2012), standardem//stylem (np. APA, MLA, Harvard, Chicago), co utatwi sporzadzenie
bibliografii zalacznikowe]. Z uwagi na rosngca réznorodnosé cytowanych zrédet zalecane
jest podanie sposobu opisu nie tylko dokumentéw tradycyjnych w formie papierowej, ale
takze tych dostepnych elektronicznie (ksiazek, artykutéw, wywiadéw, recenzji, stron inter-
netowych, materialéw audio i wideo).

Whioski

1. Publikacja konferencyjna jest istotnym dopetnieniem obrad. Jej celem jest szcze-
gdlowe przedstawienie i rozwinigcie wystgpier konferencyjnych, utrwalenie prze-
kazywanych tresci i dokumentowanie obrad, rozszerzenie grona odbiorcéw oma-
wianych zagadnieri i wprowadzenie omawianych idei, odkryé i badan do obiegu
piémiennictwa naukowego.

2. Publikacje konferencyjne moga by¢ realizowane w réznych wariantach, réz-
nigcych sie strategia doboru tekstéw, zasadami ich recenzowania oraz formg
wydawniczq. Przyklady: ksiega abstraktéw, publikacja zwarta zawierajaca
wszystkie teksty wystapier (proceedings), publikacja zwarta zawierajaca wyse-
lekcjonowane teksty wystapien (tansactions), numer specjalny czasopisma, poje-
dyncze artykuty w czasopiémie. Wszystkie wymienione formy mogq wystepowad
w wersji tradycyjnej i lub elektronicznej (dostepnej online lub w postaci ptyty CD).
Elementy strategii publikacyjnej sq powiazane wzajemnymi zaleznosciami, maja,
tez bezposredni wplyw na koszt publikacji. Mozliwosci wyboru konkretnej $ciezki
publikacyjnej sq ograniczone przez zarezerwowane na ten cel zasoby finansowe.
Szczegdtowq charakterystyke wariantéw publikowania przedstawiono w podroz-
dziale 13.2.
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3. Planowanie wydania publikaciji konferencyjnych obejmuje wybdr strategii publi-
kacyjnej, oszacowanie kosztéw i okreslenie zrédel finansowania, okreslenie zasad
opracowania tekstéw i przekazanie odpowiednich informacji autorom tekstéw.
Zestaw informacji dla autoréw przedstawiono w podrozdziale 13.5. Proces re-
alizacji publikagcji szezegétowo oméwiono w podrozdziale 13.3.

4. Publikacja konferencyjna w znacznym stopniu obcigza budzet wydarzenia.
Organizatorzy juz na wstepnym etapie organizacji konferencji muszaq osza-
cowad jej koszt, ktéry jest uzalezniony m.in. od wybranej formy wydawni-
czej, objetosci publikacji, planowanego nakladu, standardu druku i cen ustug
wydawniczych.

5. Publikacje konferencyjne moga byé finansowane z wplat uczestnikéw konferen-
cji, dofinansowania z funduszy statutowych instytucji organizujacych wydarzenie,
wplat sponsoréw oraz srodkéw whasnych organizatora. Rozliczenie kosztéw pu-
blikacji nastepuje dlugo po zakorczeniv obrad. Powinno by¢ dokonywane przez
organizatora we wspdtpracy z jednostkami administracyjnymi uczelni, odpowie-
dzialnymi za operacje finansowo-ksiegowe, na podstawie skompletowanej do-

kumentacji finomsowej.
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Konferencja online to wydarzenie, ktére odbywa sie w rzeczywistosci wirtual-
nej, jest organizowane i prowadzone w catosci przez Internet z wykorzystaniem
narzedszi, ktére to umozliwiaja (IAPCO.org, 2021). Ta definicja odnosi sie do
spotkania ludzi, ktérzy gromadzq sie, by rozmawiaé na konkretny temat (Market
Business News, 2021). Ludzi faczy wspdlna kwestia, o ktérej chcq konferowas,
zmienia sie natomiast jeden z waznych aspektéw — miejsce (z przestrzeni realnej
na wirtualna).

Pytania badawcze
e Czym rézni sie konferencja online od stacjonarne;j?
o Jakimi zadaniami zajmuje sie komitet organizacyjny, organizujac konfe-
rencje online?
o Jak utozyé program konferencii online?
o Jak wybraé odpowiednie narzedzia i platformy do konferencji online?
o Jak przeniesé do $wiata wirtualnego wydarzenia towarzyszace i dodat-
kowe atrakeje dla uczestnikéw konferencii online? ﬁ
5

Vo)

¢
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W stowniku Cambridge Dictionary wyjasniono, ze konferencja online pozwala na
komunikacje dzieki faczu internetowemu i komputerom, co jest do$é oczywista kwestia,
podkreslono tez synchroniczno$¢, a wiec mozliwo$éé uczestnictwa w wydarzeniu wszystkich
uczestnikdw w tym samym czasie (Web conferencing, 2021).

Gdy wezmie sie pod uwage $wiatowy kryzys zdrowotny, zapoczgtkowany w 2020
roku, ta kwestia staje sie wyjgtkowo istotna. Konferencje online pozwalaja na uczestnictwo
szczegdlnie tym osobom, ktére ze wzgledéw ekonomicznych, zdrowotnych czy prawnych
nie moglyby wzia¢ vdziatlu w wydarzeniuv stacjonarnym. Paradoksem jest, ze pandemia
umozliwita uczestnictwo w wielu wydarzeniach tym grupom oséb, ktére do tej pory w jakis
sposéb byly wykluczone, poniewaz wigzaly je w domach sprawy zdrowotne, finansowe
(w tym studentom i doktorantom) (Skiles et al., 2020) czy np. zwigzane z koniecznosciq
opieki nad cztonkami rodziny (Levitis et al., 2021). Z drugie] strony warto zwrdéci¢ uwage
réwniez na fakt, ze sq grupy oséb, ktére bedq wykluczone z wydarzenia, jesli organizatorzy
zdecydujq sie na konferencje online. To wszyscy ci, ktérych dotyka wykluczenie cyfrowe
z powodu braku dostepu do technologii (zaréwno sprzetu, jak i oprogramowania), braku
lacza internetowego badz tacza niskiej jakosci, ktére nie pozwala na przekaz sygnatu audio
i wideo, jak réwniez z powodu braku kompetencji cyfrowych umozliwiajacych w nim udziat
(Li et al., 2021; Niner & Wassermann, 2021)'. Warto tez wspomnie¢, ze nieréwnosci zwia-
zane z dostepem do sprzetu czy Internetu mogq zostad nieco wyréwnane w przypadku oséb
zwigzanych ze szkolnictwem wyzszym, instytucjami rzadowymi czy niektdrymi prywatnymi,
a takze organizacjami pozarzadowymi (dalej: NGO) - w przypadku braku odpowiedniego
sprzetu w domu uczestnik moze skorzystad z zasobéw danej organizacji. Konieczne jest
zapewnienie stabilnego polgczenia, a to moze by¢ trudne w przypadku Internetu mobilne-
go czy tez w sytuacji gorszego zasiegu (np. na terenach wiejskich) (Niner & Wassermann,
2021). Zapoczatkowany w 2020 roku $wiatowy kryzys zdrowotny bardzo ograniczyt réwniez
dostep do instytucji publicznych (szkét, bibliotek, placéwek NGO itp.), ktére moglyby po-
méc w kwestii udostepnienia Internetu i sprzetu.

Konferencje online zmniejszaja takze $lad weglowy, co stanowi koronny argument dla
coraz wigkszego grona oséb. Wyliczono, ze catkowity ¢lad weglowy z jednego corocznego
spotkania pewnego towarzystwa navkowego, w ktérym uczestniczy ponad 30 tysiecy osdb,
jest réwny rocznej emisji dwutlenku wegla emitowanej przez tysigc $redniej wielkosci labo-
ratoriéw. Oznacza to, ze uczestnicy okoto 270 konferencji stacjonarnych w latach 2018~
2019 tgceznie wygenerowali okoto 2 milionéw ton CO, w postaci m.in. podrézy lotniczych,
ale takze wielu innych dzialas (Sarabipour et al., 2021).

Organizowanie konferencji online jest procesem podobnym do organizowania jej
w formie stacjonarnej?. Wystepuje tu wiele zbieznych elementéw, takich jak zakladanie

! Ostatni raport WHO stwierdza, ze 65% populaciji w krajach o niskich i érednich dochodach nie ma dostepu do
Internetu, w skali globalnej zas sq to gtéwnie kobiety, co podkresla cyfrowq przepasé miedzy plciami. Por. Li et
al., 2021; Niner & Wassermann, 2021.

2 Niniejszy tekst powstal na bazie do¢wiadczer autorek w organizacji duzej, miedzynarodowej konferenciji pra-

cownikéw bibliotek medycznych i instytucji zwiazanych z medycyna i navkami o zdrowiu — EAHIL Conference.
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komitetu organizacyjnego, planowanie programu wydarzenia, zbieranie propozycji wy-
stapien, komunikacja z autorami czy rejestracja uczestnikdw, ktéra takze w wersji sta-
cjonarnej najczeéciej prowadzona jest poprzez formularze online. Nalezy mie¢ jednak
$wiadomo$é ograniczen, ktére narzuca formuta elektroniczna, jak réwniez mogacych
wynikna¢ réznorakich zakléced, majacych swoje zrédto m.in. w formie komunikacji - nie
tylko synchronicznej (rozmowy, dyskusje w trakcie spotkan na zywo), ale takze asyn-
chronicznej (czaty, e-maile). Nastawienie uwzgledniajace sytuacje nieprzewidziane
z pewnosciq jest bardzo pomocne - dla wielu oséb taki rodzaj uczestnictwa w szkoleniu
czy konferencji weiqz jest nowy (Carr & Ludvigsen, 2017), chod z pewnosciq sytuacje
wynikajace z braku pewnych umiejetnosci czy wiedzy sq zdecydowanie rzadsze niz

kiedys.

W niektérych zrédtach zwraca sie takze uwage na nizsze koszty organizaciji konferen-
cji online, choé podkresla sie jednoczesnie, ze ta kwestia zmienita sie pod wpltywem kryzysu
zdrowotnego zwigzanego z pandemiq koronawirusa, tj. mniej wiecej od wiosny 2020 roku.
Woezesniej konferencje organizowane w rzeczywistosci wirtualnej nie byly tak chetnie finan-
sowane, zdobywanie sponsoréw byto utrudnione. Wspomniana pandemia zmienita sposdb
patrzenia na te sprawe (Niner § Wassermann, 2021).

14.1. Praca komitetu organizacyjnego konferenciji online

W kontekscie konferenciji online nierzadko méwi sie o ,rozproszeniu” - rozprosze-
ni sq uczestnicy, prezenterzy, a czasami takze zespdt organizujacy wydarzenie (Carr
& Ludvigsen, 2017; Reshef et al., 2021). W tym ostatnim przypadku ma to swoje dobre
strony - w organizacje moze byé zaangazowana duza liczba oséb z réznych instytu-
cji, w tym takze z réznych miast. Pozwala to zebra¢ bardziej réznorodny zespdl, a co
za tym idzie - szerokg game umiejetnosci, ktére kazdy z cztonkéw moze wniesé do
grupy, co w duzej mierze wplywa na ksztalt calej konferencji. Niemniej trzeba mied
$wiadomo$é koniecznosci takiego zaplanowania wspétpracy zespotu, by byta ona jak
najbardziej efektywna.

Elementem niezbednym jest podzial zadan. Konieczne jest wyznaczenie koordynato-
ra, tj. osoby, ktéra bedzie miala piecze nad caloscia, bedzie delegowala zadania, a tak-
ze kontrolowala ich wykonanie zgodnie z opracowanym harmonogramem. Dobrze jest go
udostepni¢ wszystkim osobom zaangazowanym w organizacje wydarzenia, aby kazdy miat
do niego wglad (np. poprzez Google Docs czy MS Planner) i mégt ,odhaczad” te kwestie,
ktorymi juz sie zajat, ktére zostaly wykonane lub w przypadku ktérych wystepuja jakies trud-
no$ci czy opdznienia. Pozwoli to nie tylko na biezacq kontrole sytuagii, ale takze da moz-
liwo$¢ grupowego rozwigzywania probleméw czy tez stworzy szanse na ,burze mézgow”,
niejednokrotnie skutkujace nowymi pomystami.

Mimo ze kazdy w komitecie ma swoje zadania, wazne jest, by widzie¢ je w kontekscie
pracy calej grupy. Dlatego oprécz ogdlnodostepnego harmonogramu nalezy zaplanowad
co jaki$ czas spotkania podsumowujace poszezegdlne etapy pracy nad organizacja wyda-
rzenia. Dobrq praktyka jest tez podzielenie komitetu na mniejsze zespoty robocze, ktdrych
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czlonkowie réwniez spotykaja sie z odpowiedniq czestotliwoscia, gdy pracuja nad wybra-
nym zagadnieniem. Spotkania calego zespotu majq na celu:

e omdwienie spraw biezgcych,

e sprawdzenie zaawansowania prac nad konkretnymi zadaniami,
e generowanie pomystéw,

e rozwigzywanie problemdw,

e ustalanie/aktualizowanie harmonogramu prac,

e podziat kolejnych zadar pomiedzy cztonkéw komitetu,

e ustalenie nowych zadah do wykonania.

Nalezy wyznaczy¢ date odpowiadajaca mozliwie jak najliczniejszej reprezentacii
zespolu oraz opracowaé plan spotkania i wysta¢ go do catego komitetu. Na poczatku
prac takie spotkania mozna ustali¢ jako cykliczne, jednak z czasem, kiedy zbliza sie termin
wydarzenia, lepszym rozwigzaniem jest zwolywanie zebrad na biezaco, w miare potrzeb.
W zespole rozproszonym spotkania odbywajq sie online lub w wersji hybrydowej, dlatego
dodatkowo trzeba zapewnié platforme do spotkan niestacjonarnych oraz sprzet umozli-
wiajacy wideorozmowy.

Spotkania grup roboczych maja na celu prace nad konkretnym, wezszym zagadnie-
niem i sq ustalane oraz realizowane przez wyznaczonych cztonkéw grupy. Odbywajq sie
one bez udziatu innych oséb z komitetu, chyba ze zachodzi taka potrzeba - wtedy dopra-
szany jest np. przewodniczacy czy osoba odpowiedzialna za jakis obszar badz specjalista
w danej dziedzinie. Réwniez te spotkania mogqg odbywad sie zdalnie lub hybrydowo.

Efektywne organizowanie pracy zespolu rozproszonego wymaga biezacego wgladu
w postep prac poszczegdlnych oséb i grup oraz statej komunikacji. W trakeie organizowa-
nia konferencji online bedzie to przede wszystkim komunikacja e-mailowa i telefoniczna.
Pierwszym krokiem powinno byé utworzenie listy kontaktowej do wszystkich oséb pracuja-
cych w komitecie, zawierajacej dane kontaktowe kazdej z nich, w tym e-mail i telefon, do-
stepne dla calego zespotu. Czestq praktyka jest réwniez wykorzystywanie szybkich kanatéw
komunikacji przez Internet - komunikatoréw takich jak np. Messenger, Whatsapp, Discord,
Viber. Jegli uzywamy ich w pracach komitetu, liste kontaktowq nalezy uzupetni¢ o dane
kontaktowe komunikatoréw. Dodatkowo warto ustali¢ z czlonkami godziny, w ktérych mozna
sie z nimi komunikowaé.

W przypadku liczniejszych zespoléw warto wyznaczyé cztonka, ktéry bedzie dbat
o dobry przebieg komunikacji internetowe]. Osoba taka zajmuje sie doborem i zakladaniem

kanatéw komunikacji oraz zarzadzaniem nimi. Odpowiada takze za dystrybucje tresci, tak by
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byty one dostepne dla kazdego cztonka zespolu, niezaleznie od kanatu komunikacji, z ktére-
go korzysta najchetniej. To takze osoba, ktéra dba o przejrzysta organizacje plikéw, infor-
muje zespdt o zmianach, nowych plikach, nowych kanatach komunikacji, nowych cztonkach
konwersagji itp. W $wiecie wirtualnym tworzy odpowiednie grupy i podgrupy, przestrzenie do
komunikacji ogdlnej, jak i obszary odrebne dla poszczegélnych grup roboczych. Jest réwniez
odpowiedzialna za nadawanie uprawniert i administrowanie kanatami komunikacii.

Przy konferencji online do skladu komitetu organizacyjnego warto dodaé kilka funkgji
osobom bedacym na szczeblu hierarchii Ill (por. podrozdziat 3.1.2, tabela 3.2), zgodnie
z propozycja w tabeli ponizej. Zadania te moze wykonywaé jedna osoba lub kilka oséb,
w zaleznogei od sktadu komitetu organizacyjnego oraz wielkosci konferencii.

Tabela 14.1. Poszerzenie skladu komitetu organizacyjnego przy konferencji online

(przedstawiciele 11l szezebla hierarchii): zadania i zakres odpowiedzialnosci

“ Zadania i zakres odpowiedzialnosci

« dobdr i zarzadzanie kanatami komunikacji elektronicznej
« wdrozenie cztonkéw komitetu, przeszko|en'\s
« ustalenie zasad komunikacji

Osoba ds. elektronicznej
komunikacji wewnetrznej

« dobér i zarzadzanie narzedziami online (platforma
konferencyjna, narzedzia wspierajace)

« wdrozenie czfonkéw komitetu, przeszkolenie

« testy narzedzi i przygotowanie konfiguracji odpowiadajacych
potrzebom konferencji

* przygotowanie i przeprowadzenie prc’)b konferencji

* zorganizowanie wsparcia dla autordéw, moderatoréw/
uczestnikéw w zakresie \(orzystania z narzedzi online

Osoba ds. technologii
wykorzystywanej podezas
konferencji

komunikacja z uczestnikami poprzez rézne kanaly komunikacji
~ synchronicznej i asynchronicznej

dbatosé o biezgce odpowiadanie na zapytania
odpowiednie przekazywanie informacji od uczestnikéw do
innych cztonkéw komitetu w celu rozwigzania probleméw,
szczegdlnie z dostepem do tresci konferencyjnych na zywo

Osoba ds. komunikacji
elektronicznej z uczestnikami
podczas konferencji

Zrédlo: opracowanie whasne. Opracowanie graficzne Przemystaw Krysiriski.

14.2. Planowanie konferencji online

Planowanie konferencji online jest zblizone do planowania wydarzenia stacjonar-
nego. Tym, na co warto zwrécié uwage, jest czas realizacji zadad. Przy pracy w zespole
rozproszonym nalezy przewidzie¢ wiecej czasu na realizacje poszczegdlnych zadan oraz
da¢ cztonkom komitetu realistyczne terminy, w ktérych powinni zamkng¢ prace nad kon-
kretnymi kwestiami. Wszystkie zadania najlepiej jest spisa¢, a nastepnie podzieli¢ na grupy
tematyczne oraz na etapy powiazane z zamykaniem najwiekszych zadad. Kazdy termin
koncowy powinien by¢ jasno zakomunikowany i przyjety przez zespdt. Dobrq praktyka jest
wskazywanie powodu, dla ktérego dane zadanie realizuje sie we wskazanej dacie, a nie
pdzniej — powoduje to z jednej strony jasnosé sytuacii, a z drugiej — motywuje do terminowej
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realizacji. Kazda osoba powinna wiedzie¢, za co jest odpowiedzialna, do kiedy zadanie
musi zosta¢ wykonane, co konkretnie ma zrobi¢ oraz po co ma to zrobié. Kwestiq do samo-
dzielnego badz grupowego uzgodnienia jest natomiast ,jak to zrobié”.

W zespotach rozproszonych niezwykle istotne jest stawianie na elastyczno$é, kre-
atywno$¢ i otwartos¢ cztonkéw komitetu. Wynika to z trybu pracy opartej na samodziel-
no$ci, gdyz poszczegdlne osoby realizujace zadania z dala od pozostatych cztonkéw
grupy sa najczeéciej zdane na siebie i wlasne umiejetnosci. Nalezy zatem pamietad
o specyfice tego typu wspdtpracy. Niezwykle wazne jest przy tym poczucie kazdego
czlonka grupy, ze zawsze moze liczyé na wsparcie swoich wspdtpracownikéw i koordy-
natora. Nikt nie powinien obawiaé sie prosi¢ o pomoc czy porade w zakresie realizowa-
nego przez siebie zadania.

Bardzo wazne jest réwniez odpowiednie roztozenie pracy w czasie organizacji konfe-
rencji tak, aby mozliwie wszystkie zadania, ktére sie da wykonad¢ wezesnie] - rzeczywiscie
wykona¢ wezeéniej. Na dwa tygodnie przed wydarzeniem spietrzenie spraw jest tak duze,
ze nie warto na ten czas planowaé zadnych prac, ktére mozna zrealizowaé z wigkszym
wyprzedzeniem.

Zadania, ktérych nie wypetnia sie przy wydarzeniu stacjonarnym, a ktére nalezy uvjad
w harmonogramie prac nad konferencja online, to na przyktad:

@ wybdr i testy platformy online, na ktérej odbedzie sie wydarzenie,
@ szkolenia dla cztonkéw komitetu z obstugi narzedzi online,

@& zorganizowanie wsparcia technicznego dla autoréw, moderatoréw, uczestnikéw
konferencji, w tym przygotowanie informacji o platformie konferencyjnej i innych
narzedziach online zawierajacych wskazéwki, jak z nich korzysta¢, oraz przygotowanie
sesji testowych (co najmniej dla autoréw i moderatordw sesji),

@ proby/symulacje konferencji,

zapewnienie zaplecza technologicznego dostosowanego do potrzeb wideokonferencii
(kazda osoba z komitetu musi dysponowaé komputerem, kamera, stuchawkami,
mikrofonem),

© zaplanowanie ,kuluaréw konferencji” - miejsca do nieformalnej komunikacji uczestnikéw
(przy konferencji stacjonarnej dzieje sie to naturalnie np. podczas przerw kawowych,
przy konferencji online jest to aktywnosg, ktérq trzeba zorganizowad i animowad).

Duzym wyzwaniem jest zaplanowanie konferencji online dla $rodowiska miedzynaro-
dowego. Przy takim wydarzeniv dodatkowymi aspektami w pracy komitetu jest chociazby
zapewnienie odpowiedniego czasu spotkar czlonkéw komitetu, a nastepnie czasu trwania
samej konferencji, z uwzglednieniem réznic czasu i stref czasowych, z ktérych pochodza

uczestnicy. Ten problem nie pojawia sie w przypadku konferencji stacjonarnych.
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14.3. Technologiczne aspekty organizowania konferenc;ji online

Wybér odpowiedniego narzedzia do organizacii konferencji online zalezy od kilku
czynnikéw - posiadanych juz przez instytucje organizujacq licencji, srodkéw finansowych
na zakup/wdrozenie narzedzia, doswiadczenia organizatoréw z réznymi platformami itd.
Swiatowy kryzys zdrowotny zapoczatkowany w 2020 roku, ktéry sprawil, ze do $wiata
wirtualnego przeniosto sie wiele wydarzen, spowodowal takze, ze powstato wiele nowych
narzedzi oraz firm zajmujacych sie produkeja konferencji online. Mozna znalezé bardzo
duzo tekstéw i analiz, w ktérych opisano wady i zalety poszczegélnych platform czy roz-
wiazan. Wazne jest, aby przed wyborem konkretnego narzedzia przesledzi¢ te donie-
sienia, zastanowié sie, jakie mamy potrzeby jako organizatorzy - jakie funkcje sa nam
niezbedne, z jakich mozemy zrezygnowag, a czego na pewno nie bedziemy potrzebowad.
Doswiadczenia wspdlorganizatoréw konferencji bedq takze istotne — dobrze jest spo-
tkad sie i przedyskutowa¢ te kwestie, biorgc pod uwage réwniez doswiadczenia whasne
z udziatu w wydarzeniach online. Popularne narzedzia, czesto juz wdrozone w uczelniach,
instytucjach, organizacjach, z ktérych mozna skorzystag, to Zoom, Microsoft Teams czy
ClickMeeting.

Kolejna wazna kwestiq jest wybdr narzedzia przydatnego podczas organizacii pracy
komitetu na kazdym jej etapie - réznego rodzaju kalendarze, planery, formularze, doku-
menty do wspdlnej pracy zdalnej. Najlepiej jest wybraé takie narzedzie, ktére organiza-
torzy juz znaja, bo np. korzystajq z niego w pracy zawodowe] lub w czasie prywatnym.
Wazne, by kazdy oswoit sie z danym narzedziem i nie miat problemdéw z jego uzywaniem.
Popularne pakiety, z ktérych mozna skorzystag, to Microsoft 365 czy Google Workspace.

Trzeciq sfera, w ktérej rozwaza sie wybdr odpowiedniego narzedzia czy aplikacji,
jest przestrzen do kontaktéw z uczestnikami i aktywizowania ich, a takze budowania ich
zaangazowania. Moggq to by¢ m.in.:

e réznego rodzaju czaty (np. Discord, MS Teams, WhatsApp) z opcja zaréwno pi-
sania, jak i wysytania wiadomosci glosowych;

o platformy z interaktywnymi prezentacjami, zadaniami, quizami (np. Mentimeter,
Kahoot);

e aplikacje do wspdtpracy, wirtualne tablice (np. Padlet, Jamboard, Miro, Mural),
ktére moga postuzy¢ do wyrazania swojej opinii lub przesytania propozycji do-
tyczacych kolejnych edycji konferenciji (np. co sie uczestnikom podobato, jakie
rozwiazania docenili, z czego by zrezygnowali, co mozna jeszcze poprawi¢ lub
zmieni¢, za co dziekuja, czego sie nauczyli, co bylo dla nich trudne lub wrecz
przeciwnie - z jokimi cennymi do$wiadczeniami ,wracaja” do domdéw i codzien-
nych obowigzkéw);

e ankiety online (Google Workspace, Microsoft Office 365, SurveyMonkey).
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Decyzje komitetu w zakresie doboru narzedzi przy konferencji online powinny wynika¢
z glebokiego przemyslenia potrzeb zaréwno oséb pracujacych w gronie organizatordw,
jak réwniez uczestnikéw, z uwzglednieniem celéw konferencji. Jednoczesénie warto mie¢
zdroworozsadkowe podejécie, w ktérym pod uwage bierze sie réwniez koszty (finansowe,
ale takze w postaci czasu koniecznego na wdrozenie nowych narzedzi). Wybdr popular-
nego narzedzia powoduje, ze mniej czasu i uwagi trzeba poswiecad na edukowanie ka-
dry i uczestnikéw w zakresie korzystania z narzedzi i ich mozliwosci. Wybér profesjonalne;,
rozbudowanej platformy powoduje, ze jest wiecej dostepnych funkcjonalnosci w jednym
narzedziu, ale podnosi to koszty i moze wymaga¢ udziatu podwykonawey.

W przypadku wielu narzedzi dostepne sq ich wersje bezplatne, co powoduje, ze
w tatwy sposdb mozna je przetestowad i zadecydowad, czy dana platforma odpowiada
potrzebom organizatoréw. Firmy zajmujace sie produkejq konferenciji online proponuja za-
zwyczaj bezplatne pokazy mozliwosci oferowanych platform. Warto pamietag, ze wersje
typu ,trial” czy pakiety ,free” nie bedq odpowiednie w wiekszosci przypadkéw do obstugi
profesjonalnej konferenciji online, poniewaz zawieraja okrojone warianty funkcjonalnogei
lub limity uniemozliwiajace szerokie wykorzystanie narzedzia. Budzet wydarzenia powinien
zatem zawiera¢ $rodki na zakup licengji.

14.4. Przeszkolenie zespolu

Nie da sie przewidzieé wszystkiego, przygotowad na wszystkie mozliwe scenariusze,
ale organizatorzy to te osoby, ktére powinny wiedzieé najwiecej. Kazdy cztonek zespotu
musi potrafi¢ poruszad sie po platformach, na ktérych odbywa sie wydarzenie, oraz po-
stugiwa¢ sie biegle narzedziami, jakie beda uzywane podczas wydarzenia. Nalezy za-
tem zaplanowad sesje prébne (co najmniej dwie), aby méc sprawdzi¢ mozliwosci i opcje
danego programu. W trakeie takich préb czlonkowie zespotu powinni weielag sie kolejno
w prezenterdw i uczestnikéw, udostepniac swéj ekran oraz przykladowe prezentacie, roz-
mawiaé na czacie, testowad rézne ustawienia platformy. To éwietna okazja, by rozwiqzad
problemy, ktére mogaq sie nagle pojawi¢, a ktérych nie jestesmy w stanie z géry zalozyd.
Takie dziatanie, dzieki wiekszemu doswiadeczeniu zespoltu, pozwoli zminimalizowad skutki
tych trudnosci, ktére — mimo uprzednich testéw - jednak sie pojawia. Dobrym pomystem
jest réwniez uzywanie platformy wybranej do konferenciji w celu prowadzenia spotkar online
komitetu (jesli jest to mozliwe).

Podczas wydarzenia nalezy zapewni¢ ,opiekunéw” dla kazde;j sesji, rozumianych jako
techniczno-organizacyjne zaplecze czuwajace nad tym, by wszystko przebiegato bez pro-
bleméw. Takie osoby na biezaco reagujg np. poprzez wyciszenie mikrofonu zapominalskim
lub przekazanie pateczki prelegenta kolejnej osobie, ktéra w danym momencie powinna
mie¢ uprawnienia do udostepniania swojej prezentagciji czy ekranu.

Tu warto podkresli¢ znaczenie prébnych sesji zorganizowanych specjalnie dla pre-
legentéw oraz moderatoréw sesji, ktérzy takze powinni mie¢ mozliwos¢ przetestowania
swojego sprzetu, platformy, poditaczenia prezentacji, sprawdzenia dziatania réznych opgiji
programu, ktére chcq wykorzystad itp. Przeszkolenie prelegentéw takze wplywa na zmi-
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nimalizowanie ewentualnych trudnosci technicznych (Reshef et al., 2020), daje ponadto
méwcom wiekszg pewnosé siebie.

Nalezy zapewni¢ sobie réwniez wsparcie specjalistéw IT, ktérzy bedq obeznani ze
wszystkimi stosowanymi narzedziami online, ich mozliwosciami, ustawieniami itd. Powinni oni

by¢ obecni przez caly czas trwania konferendii.

14.5. Program konferenciji online

W programie konferencji online, podobnie jak przy wydarzeniu stacjonarnym, moga
wystepowad sesje réznego typu, zgodne z pomystem na wydarzenie, potrzebami $rodowi-
ska, a takze uwzgledniajace propozycje zgromadzone podczas call for papers.

14.6. Sesje merytoryczne online

Sesje zachecajq spolecznos¢ do gromadzenia sie o statych porach, co skutkuje bar-
dziej ozywionymi rozmowami z prelegentami, komentowaniem wystapier na biezaco, prze-
sylaniem sobie linkéw do stron nawiazujacych do tematyki prezentacji, ogdtem - do wigkszej
interakeji wéréd uczestnikéw (Harabor & Vallati, 2020). Kwestie, o ktérych warto pamietac:

o dlugos¢ sesji wystgpier konferencyjnych nie powinna przekraczaé¢ 60 minut, przy
konferencji online dobrq praktykq jest zwigkszenie liczby sesji przy jednoczesnym
skréceniu czasu ich trwania;

e sesje wystapied powinny uwzgledniad interakcje z uczestnikami - przede wszyst-
kim z wykorzystaniem czatu oraz opcji Q8A, dostepnych na wiekszosci platform
konferencyjnych, czesto dostepne sq réwniez szybkie ankiety prowadzone ,na

zywo” oraz mozliwo$¢ zabrania glosu przez publiczno$s;

e sposéb interakeji uczestnikéw z autorami i moderatorami nalezy przemysled i zapla-
nowa¢é przed wydarzeniem, nalezy takze poinformowad o nim zaréwno prowadza-
cych, jak i uczestnikéw. Informacija o zasadach komunikaciji podczas sesji powinna
trafi¢ do autoréw i moderatoréw z pewnym wyprzedzeniem, natomiast uczestnikéw
informuje sie na biezaco, a zasady warto powtarzaé na poczatku kazdej sesji;

e do decyzji komitetu organizacyjnego pozostaja réwniez dwie kwestie zwiazane
z rozpowszechnianiem:

- Czy konferencja online lub jej elementy beda streamowane na zywo w do-
datkowych kanatach (np. w mediach spotecznosciowych)? Czesto spotykang
praktyka jest streaming wybranych sesji, takich jak otwarcie czy zamkniecie

konferenciji.

- Czy sesje konferencyjne bedq nagrywane oraz kto i jak dlugo bedzie miat
dostep do nagran?
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e sesje merytoryczne, podobnie jak w przypadku konferengji stacjonarnej, moga
by¢ réznego typu; oprécz podstawowego typu - sesji wystapien konferencyjnych
- komitet organizacyjny moze zaproponowad sesje dyskusji panelowych, sesje
posterowa, sesje krétkich wystapien czy sesje z udziatem keynote speakerdw;

e trudniejszym w realizacji pomystem sq sesje warsztatéw online, ktére wymagaja
dodatkowych przygotowan zwiazanych z interaktywnoscia i dlugoseiq sesji, ko-
nieczne jest korzystanie z platformy umozliwiajacej aktywny udziat uczestnikéw;
wyzwaniem pozostaje tu zdobycie zaangazowania uczestnikéw i utrzymanie go
przez caly czas trwania warsztatéw, pomogaq tu takie strategie jak np. jasne,
konkretne okreslenie celu spotkania, wiaczenie wiasnej kamery tak, aby uczestnicy
widzieli osobe prowadzaca (a najlepiej takze wszystkich uczestnikéw spotkania
- kluczowe sq tu jezyk ciata i mimika) (Development without limits, 2020); pod-
kresla sie takze role kontraktéw, ktére pozwalaja ustali¢ zasady spotkania, oraz
korzystanie z interaktywnych narzedzi, takich jak wspotdzielone dokumenty online
(tablica interaktywna, arkusze tekstowe), aplikacje quizowe, breakout rooms; pro-
wadzgcey nie powinien takze zapomina¢ o podsumowaniu, ktére pozwoli uczestni-
kom na dostrzezenie osiggnietych rezultatéw, a takze da im szanse na podzielenie
sie wlasnymi odczuciami zwigzanymi ze spotkaniem, do czego warto zachecad.

Réznorodnosé sesji wplywa pozytywnie na motywacije uczestnikéw do pozostania
online na caloéci wydarzenia, szezegdlnie gdy organizatorzy zapewniaja mozliwo$¢ inte-
raktywnego uczestnictwa. W $wiecie wirtualnym nalezy zwraca¢ uwage na koniecznosé
ciagtego angazowania spolecznosci uczestnikdw (Carr & Ludvigsen, 2017).

14.7. Wydarzenia towarzyszace konferencji online

Konferencjom stacjonarnym towarzyszq wydarzenia o charakterze integracyjnym,
kulturalnym. Sq to przede wszystkim kolacje konferencyjne, ale réwniez czesto spotykane
atrakeje, jak zwiedzanie miasta, w ktérym odbywa sie wydarzenie, czy program kulturalny
towarzyszacy sesjom otwarcia i zamkniecia konferencji. W wiecie wirtualnym zapewnienie
wydarzeh towarzyszacych jest wyzwaniem. Planujac organizacje konferenciji online, nie
warto jednak rezygnowa¢ z dodatkowego wysitku, poniewaz uczestnicy nie tylko oczekujq
tego typu atrakeji, ale takze ich potrzebujq - osobisty, fizyczny kontakt z innymi uczest-
nikami, czesto dobrymi znajomymi z innych spotkan branzowych czy poprzednich edycji
konferencii, jest dla wielu oséb istotnym, a nawet kluczowym elementem uczestnictwa w wy-
darzeniu. O czym zatem warto pamietaé¢ podczas organizacji wydarzend towarzyszacych
przy konferencji online?

e Kolacja konferencyjna online to forma, ktéra wymaga duzej otwartosei zaréwno
o0séb organizujgcych, jak i uczestnikéw - mozna tu zaproponowad kilka rozwia-
zah, np. zachecié uczestnikéw do wlaczenia kamer podczas kolacji we wiasnym
domu (takze z rodzinami), do zaprezentowania regionalnych potraw, zapewni¢
uczestnikéw, ze spozywanie positku podezas tego wieczoru jest nie tylko dozwo-
lone, ale réwniez oczekiwane. Pozwoli to na zwiekszenie swobody, rodzaj nieofi-
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cjalnego, luzniejszego w formie spotkania, szczegdlnie gdy mamy do czynienia
z wydarzeniem miedzynarodowym.

e Udzial uczestnikéw w dodatkowych wieczornych sesjach online wymaga dobrego
przygotowania i zaoferowania atrakeji osobom, ktére postanowiq spedzi¢ kolej-
ne godziny przed ekranem komputera.

e Warto zapewni¢ krétki program artystyczny, np. koncert online na zywo, jak réw-
niez zadba¢ o animatoréw, ktérzy bedq dbac¢ o interakeje miedzy uczestnikami.

e Osoba prowadzqgca sesje wieczorne powinna zachecaé uczestnikéw do aktyw-
noéci (rozmdéw, wypowiedzi na czacie itp.).

e Dobrym pomystem na wydarzenia towarzyszace sq konkursy, quizy, krétkie wystapienia
na tematy niezwiazane z tematyka konferencii (np. o historii miasta, z ktérego pocho-
dzq organizatorzy) czy tworzone losowo pokoje do rozméw w mniejszych grupach.

14.8. Wirtualne kuluary

Podczas konferenciji stacjonarnych nietrudno zadbag o kuluary, uczestnicy samoistnie
zaczynajq ze soba rozmawiadé podczas przerw, nawigzuja nowe znajomosei i rozmawiaja
z osobami juz poznanymi. W $wiecie wirtualnym najczesciej podczas przerwy w konferenciji
uczestnicy znikaja, pokoje wirtualnych spotkan sa zamykane. Aby zapewnié¢ mozliwosé sta-
lego kontaktu dla oséb chetnych, warto rozwazy¢ zapewnienie im miejsca do prowadze-
nia rozméw online poza sesjami konferencyjnymi — moze to by¢ komunikacja synchroniczna
i asynchroniczna, przy czym w przypadku kuluaréw lepiej sprawdza sie ten pierwszy typ.

O czym pamieta¢ podczas planowania kuluaréw konferencji online?

e Kuluary to miejsce dla uczestnikéw - nalezy zatem pamietad o tym, aby ich do
niego zaprosi¢ i utatwi¢ im korzystanie z wybranego narzedzia online.

e Niektére rozbudowane platformy konferencyjne zapewniajq dodatkowe kanaty
komunikagji, takie jak czat, ale w przypadku korzystania z bardziej popularnych
platform webinarowych do organizowania konferencji nalezy zaplanowa¢ ko-
munikacje w osobnym narzedziu online (dobrze jest uprzedzi¢ uczestnikéw odpo-
wiednio weczesnie, np. w mailingu, ze takie narzedzie bedzie w uzyciu, aby mieli
czas je zainstalowad i zapoznad sie z nim).

e Podczas tworzenia miejsca do statej komunikagji, otwartego takze w przerwach
pomiedzy sesjami, nalezy pamietad o zapewnieniu osoby z obstugi konferenciji,
ktéra mogtaby na biezgco sprawdzaé ewentualne pytania i prosby od uczestni-
kéw oraz reagowaé na nie.

e Kuluary powinny by¢ tak zorganizowane, aby dawaly zaréwno mozliwosé dyskusji
ogdlnych, jak i grupowych, w mniejszym gronie.
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1.

Konferencja online pozwala na komunikacje dzigki faczu internetowemu i kompu-
terom, umozliwia udziat w wydarzeniu wszystkim uczestnikom w tym samym czasie
(synchroniczno$¢) (Web conferencing, 2021).

Do dodatkowych zadah komitetu organizacyjnego przygotowujacego konferen-
cje online nalezg m.in.: dobdr i zarzadzanie kanatami komunikacji elektronicznej,
przeszkolenie czlonkéw komitetu organizacyjnego, ustalenie zasad komunikaci;,
wybdr i przetestowanie narzedzia komunikacji, zorganizowanie wsparcia dla
uczestnikéw wydarzenia w zakresie korzystania z narzedzi online, dbalos¢ o bie-
zqce odpowiadanie na zapytania uczestnikéw.

W programie konferencji online, podobnie jak przy wydarzeniu stacjonarnym,
moga wystepowad sesje réznego typu, zgodne z pomystem na wydarzenie, po-
trzebami érodowiska, a takze uwzgledniajace propozycje zgromadzone podczas
call for papers.

Niektére rozbudowane platformy konferencyjne zapewniajg dodatkowe kanaty
komunikagji, takie jak czat, ale w przypadku korzystania z bardziej popularnych
platform webinarowych do organizowania konferencji nalezy zaplanowaé ko-
munikacje w osobnym narzedziu online (dobrze jest uprzedzi¢ uczestnikéw odpo-
wiednio weczesnie, np. w mailingu, ze takie narzedzie bedzie w uzyciu, aby mieli
czas je zainstalowad i zapoznad sie z nim). Podczas tworzenia miejsca do state]
komunikacji, otwartego takze w przerwach pomiedzy sesjami, nalezy pamietad
o zapewnieniu osoby z obstugi konferencji, ktéra moglaby na biezgco sprawdza¢
ewentualne pytania i prosby od uczestnikéw oraz reagowad na nie. Narzedzia
do roboczej pracy komitetu organizacyjnego, stuzace jego dobrej komunikaciji,
to np. Zoom, Microsoft Teams czy ClickMeeting. Do popularnych platform konfe-
rencyjnych naleza: Cisco WebEx Events, GoToWebinar, WorkCast, Zoom Video
Webinars, ClickMeeting, BigMarker i WebinarJam.

Wydarzeniami towarzyszacymi konferencji online moga, byé: konkursy, quizy, krét-
kie wystgpienia na tematy niezwigzane bezposrednio z przedmiotem konferenciji
(np. o historii miasta, z ktérego pochodzqg organizatorzy), czy tworzone losowo
pokoje do rozméw w mniejszych grupach.

Kolacja konferencyjna online to forma, ktéra wymaga duzej otwartosci zaréwno
o0séb organizujgcych, jak i uczestnikéw - mozna tu zaproponowad kilka rozwia-
zah, np. zachecié uczestnikéw do wlaczenia kamer podczas kolacji we wiasnym
domu, do zaprezentowania regionalnych potraw, zapewni¢ uczestnikéw, ze spo-
zywanie positku podczas tego wieczoru jest nie tylko dozwolone, ale réwniez
oczekiwane.
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15. Konferencje w jezyku angielskim

Uniwersytet Slaski
Instytut Nauk o Kulturze
e-mail: jacektomqszczyk@usAedUAp\

https://oro'\dorg/OOOO—OOOZ—QT99—(’)59)(

Coraz czesciej organizujemy konferencje miedzynarodowe, ktérych jezykiem
obrad jest angielski. Przygotowujac miedzynarodowq konferencje, musimy za-
dbasg o to, aby wszystkie informacje i komunikaty byly poprawnie zredagowane
w jezyku angielskim.

Pytania badawcze
o Jak przygotowaé w jezyku angielskim: zaproszenie na konferencje, zgto-
szenie uczestnictwa w niej, mowe powitalng i zamykajacq konferencije?
o Jakich zwrotéw/zdar uzyé podczas moderowania sesji i wygtaszania re-
feratu z prezentacja?
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Podrozdzialy zawierajace wzory ustnych wypowiedzi w jezyku angielskim
zostaly nagrane przez native speakera i sq dostepne pod linkiem obok, a przy

poszczegdlnych tekstach sq zamieszczone odnosniki z numerem nagrania.

15.1. Call for Papers
The human brain starts working the moment you are born
and never stops until you stand up to speak in public.

George Jessel
Jesli chcemy, aby o konferenciji dowiedzieli sie potencjalni prelegenci z zagranicy,
musimy wystaé¢ do nich zaproszenie (e-mail, ogloszenie w serwisach gromadzqgcych infor-

macje o planowanych konferencjach itp.), czyli eall for papers (CFP). W tabeli 15.1 zesta-
wiono przykladowe informacje umieszczane w zaproszeniu na konferencje.

Tabela 15.1. Podstawowe informacje umieszezane w zaproszeniu na konferencje naukowq

Tytut konferencii

Name of the conference

Data i miejsce konferendii

Conference date and location

Link do strony WWW konferendji

Link to the conference website

Temat przewodhi i cele konferencji

Theme and objectives of the conference

Zakres/lista tematéw

List of topics

Terminy

Mozemy poinformowaé np. o terminie:
nadsylania zgloszer

nadsytania abstraktéw

powiadomienia autora o przyjeciu referatu

weczesnej rejestracii (zwykle z nizsza
optatq konferencyjna)

zwyklej rejestracji

péznej rejestracii

weczesnej wplaty

ostatecznym terminie wplaty

sktadania petnych tekstéw (opcjonalnie)

obrad konferencyjnych

Important dates

deadline for submission proposals
abstract submission deadline

notification of acceptance
/ author notification

early bird registration deadline

regular registration deadline

late registration deadline

early payment deadline

final payment deadline

deadline for full-text submission (optional)

conference dates

Jesli nie znamy jeszcze jakiej$ daty, wéwcezas mozemy postuzyé sie

akronimem TBA, ktéry pochodzi od ,to be announced” i oznacza,

ze informacja zostanie podana w pézniejszym terminie.

Komitet organizacyjny konferencji
(imiona, nazwiska i funkcje)

Organizing committee

Informacije kontaktowe

Contact information

Zrédto: opracowanie whasne.
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15.2. Abstract Review

Zgloszenie na konferencje zawsze obejmuje abstrakt, na podstawie ktérego akeep-
tuje sie lub odrzuca proponowany referat. Do recenzji abstraktéw potrzebujemy kilku oséb,
do ktérych mozemy skierowa¢ nastepujaca prosbe:

Subject: Invitation to review conference abstract

Dear Dr/Prof. [nazwisko]

We are hosting a conference titled [nazwa konferencji], on the [data konferencji], at
[nazwa uczelni]. The scope of the conference covers a broad spectrum of issues, including
[wymieni¢ kilka gtéwnych zagadnien].

We would be most grateful if you could find some time to review the conference abstracts
detailed below and send your valuable comments to us within [czas, np. two weeks].
Please acknowledge the receipt of this email and inform us whether you accept or decline
the invitation to review the abstracts.

You can find the abstracts [below / at (link)]

We look forward to hearing from you soon.
Kindest regards,

[imie i nazwisko]
[funkeja, np. sekretarz konferencii]

325



JACEK TOMASZCZYK

15.3. Welcome Speech

Przybylych na konferencje gosci mozemy powita¢ w nastepujacy sposdb:

Good morning Ladies and Gentlemen! On behalf of the Organizing Committee, it is my
great pleasure and privilege to welcome you to the [nazwa konferencii] conference. This
year, conference discussions will focus on [tematyka konferencii]. Before giving the floor to
our speakers, I would like to thank you all for coming. We are very appreciative that so
many national and international scholars have accepted our invitation to attend this
conference. To each and every one of you | extend a most cordial welcome. We would
also like to thank our sponsors for supporting our scientific activity and making the
conference possible. Thanks go to [sponsorzy].

Our two-day conference has gathered illustrious scientists, researchers, and professionals.
In these next two days, we look forward to learning from each other's experiences,
leveraging expertise and exploring the issues of [kilka gtéwnych zagadnien z tematyki
zgtoszonych wystapieri]. The conference aims and challenges are significant, but | am
confident that you will succeed in achieving them. | wish you a very pleasant stay here in
[miasto], along with fruitful and successful discussions. | declare the conference open.

¢ Auvdio 15.1

Mowe powitalng mozna poszerzy¢ o dodatkowe informacje, np. zwiazane z historig

konferenciji, jesli konferencja jest cykliczna. Warto tez wspomnie¢ o najwazniejszej proble-
matyce dyscypliny i nadmieni¢, w jaki sposéb wpisuje sie w niq, dana konferencja.

15.4. Chairing a Session

Prowadzac sesje, mozemy wykorzystad funkcije jezykowe, ktére zebrat Michael Guest
(Guest, 2018, s. 218). Uzywamy ich stosownie do potrzeb i przebiegu ses;ji.

e Opening a session,
e Introducing yourself as chair,
o Stating the title of the session,

e Stating time limits,
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o Asking audience to switch off their mobile phones,
e Introducing a speaker,
e Asking a presenter to conclude a presentation,
e Stopping a presentation,
e Thanking a speaker,
e Inviting questions immediately after the presentation,
e Inviting more questions midway through the Q8A session,
e Nominating questioners,
e Controlling difficult or awkward situations (technical, temporal, or social),
e Aiding a presenter who cannot answer a question,

e Asking a questioner to speak more loudly or clearly,

e Stopping questions/answers that are too long when there is little or no time for Q8A,

o Asking questions (from the chair) when there are no more questions from the

audience,
e Transitioning to the next presentation,
e Announcing cancellations or organizational /managerial information,
e Closing a session.
Ponizej przedstawiono przykladowq realizacje przedstawionych funkcji.

e Opening a session

Good morning, everyone! It is my great pleasure to welcome you to the
first session of today’s conference. Thank you all for coming. Shall we
get started?

o Auvdio 15.2
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e Introducing yourself as chair

My name is [imie i nazwisko], I'm a researcher in the Department of
[nazwa wydziatu] at [nazwa uniwersytetu], and it is my privilege to be
your chair for this session.

o Auvdio 15.3

e Starting the title of the session

Today’s session is about [temat sesji]. We will be exploring the issues of
[podajemy tematyke wystapier, ktére pojawiq sie w tej sesji, podkre-
§lajac na koniec wage podejmowanej problematyki].

Q) Audio 15.4

Jesli pytania do prelegentéw sq zaplanowane na koniec sesji, wéwezas poinformu-
jemy o tym stowami:

If anyone has questions for our speakers, please write them down and
keep them until the Q8A discussion at the end of the session.

@ Auvdio 15.5

e Stating time limits

Before we start, 1d like to remind you that every speaker has just
20 minutes for their presentation, and then 10 minutes for questions. Ill
let you know when you have a minute left for your talk.

@ Audio 15.6

328



15. KONFERENCIE W JEZYKU ANGIELSKIM

Asking the audience to switch off their mobile phones

As a courtesy to others, we kindly ask that you please silence or turn off
your mobile phones while in the conference room. Thank you.

o Auvdio 15.7

Introducing a speaker

Our first/next speaker today is [dr/prof. imie i nazwisko] from [nazwa
uniwersytetu]. His main research area is... / He is an expert on... [po-
daé pole badawcze prelegenta i ewentualnie jego najwazniejsze osia-
gniecia, np. autorstwo ksiazki zwigzanej z tematykq konferencji.

Today, he will be sharing his expert opinion on [temat wystapienia] with
us. With that said, let’s give our full attention to Dr/Prof. [nazwisko].
Dr/Prof. [nazwisko], the floor is yours. (méwiqc te stowa, zwracamy sie
do prelegenta).

o Auvdio 15.8

Asking a presenter to conclude a presentation

Gdy prelegentowi zostanie minuta do korica czasu, mozemy krétko powiedzied: One

minute! Mozemy takze zwrécié sie do prelegenta stowami:

I'm sorry to interrupt, but we’re nearing the end of your time. If you
could please finish up, that would be great.

@ Audio 15.9

Stopping a presentation

I'm sorry but I’'m going to have to stop you there because we have
unfortunately run out of time. Thank you very much.

o Audio 15.10
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e Thanking a speaker

Thank you very much [Dr/Prof. nazwisko] for sharing your very inter-
esting/enlightening presentation with us. | particularly liked your in-

sights on [zagadhnienie, problem]. Everyone please join me in thanking
[Dr/Prof. nazwisko]. [Oklaski]

) Auvdio 15.11

Inviting questions immediately after the presentation

We will now be opening up the floor to the audience for ten minutes for
a Q8A session. If anyone has a question, please raise your hand, and

I will try to get to everyone. Only one question per person please, so we
can make sure everyone has a chance to speak.

Q) Audio 15.12

Inviting more questions midway through the Q8A session

We still have some time left for this Q8A session, does anyone else have

a question? If you have already asked a question, you may now ask
another one.

@ Audio 15.13

e Nominating questioners

Jesli prowadzaey sesje nie chodzi z mikrofonem po sali, moze wskazywad osoby, ktére
chea zadaé pytanie, kierujac na nie wzrok i méwiac:

The lady in the front/second row. The gentleman in the back (with glasses
/ in the blue jacket).

@ Auvdio 15.14
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Controlling difficult or awkward situations (technical, temporal, or social)

It seems like we're experiencing a slight technical difficulty at the mo-
ment, so please bear with us while we try to get it fixed as soon as
possible. Thank you for your patience.

| appreciate your willingness to share your views with us, but unfortu-
nately, we are going to have to move on now, as | do want to make
sure thatothers have a chance to speak. Thank you for understanding.

@ Audio 15.15

Aiding a presenter who cannot answer a question

Thank you for the question. It appears that [Dr/Prof. nazwisko]
doesn’t have an answer for you right now, but feel free to catch up with

him/her after the session to discuss it further. Let’s move on to the next
question.

@ Audio 15.16

Asking a questioner to speak more loudly or clearly

I'm sorry, we can’t quite make out what you’re saying. Could you say
that again a little louder, please?

@ Auvdio 15.17

Stopping questions/answers that are too long when there is little or no time for Q&A

Unfortuno.te|y, we’ve come to the end of our time for this session, so we

won’t be able to take any further questions. Please finish up the last
answer with a few words. Thank you.

o Auvdio 15.18
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Asking questions (from the chair) when there are no more questions from the
audience

Actually, I have a question of my own. [Pytanie od prowadzacego]

@ Audio 15.19

Transitioning to the next presentation

And now, it’s time to move on to our next presentation of the day.
Id like to introduce our second speaker, Mr/Mrs/Doctor/Professor
[imie i nazwisko] from [afi|iacjc1]. His/her talk/lecture/presentation is
titled /entitled [tytut wystapienial.

Q) Audio 15.20

Announcing cancellations or organizational /managerial information

Now, Id just like to make some important announcements while | have
your attention. [informacje organizacyjne, komunikaty] Thank you very
much for your contributions and discussion. The conference will con-
tinue with afternoon sessions beginning at [godzina].

o Auvdio 15.21

Closing a session

Once again, Id like to thank you all for your attention and for taking
your time to attend this session. Thanks also to the speakers who were
willing to share their valuable insights with us today. Please join me in
giving them all a final round of applause. [oklaski]

o Auvdio 15.22
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15.5. Giving a Presentation

W przygotowaniu i wygloszeniu referatu w jezyku angielskim moga pomdce funkcje

iich przykladowa realizacja zebrane w tabeli 15.2.

Tabela 15.2. Funkcje jezykowe wykorzystywane w przygotowaniu

i W\/g*qszaniu referatu oraz przyk*udy ich req|izchi

Powitanie uczestnikéw

Good morning, (everyone). o Audio 15.23
udio 15.

Good morning, Ladies and Gentlemen.

Wprowadzenie w temat
wystagpienia

The purpose of my presentation is to...
The subject of my talk is... % Audio 15.24

Today I’'m going to talk about...

Rozpoczecie prezentaciji

Id like to start by... ) Audio 15.25

Let’s turn to the first part of my talk which is about...

Zakorczenie pierwszego
zagadnienia i przejécie
do nastepnego

| have explained..., so now we can come

to the next point, which is...
7 w0 Audio 15.26

I have told you about... Let me now move to...

This leads me to the next/last part of my talk.

Analiza zagadnienia

Let’s consider this in more detail...

There are three things to consider. First... Second... Third...
X falls into two main categories.
What does this mean for Y? % Audio 15.27
There are four stages to the process.

In Figure/Table 1, you can see...

There is evidence indicating that...

Podawanie przyktadéw

For example, ...
To give you an example, .. 0 Auvdio 15.28

To illustrate this point...

Wprowadzenie do
podsumowania

Now, let’s summarise briefly what we have looked at.

Finally, let me sum up the main points. % Audio 15.29

Porzadkowanie zagadnien

firstly... secondly... thirdly... lastly... % Audio 15.30

Prezentacja whioskéw

T lude, ...
o conclude o Audio 15.31

In conclusion...

Podzigkowanie publicznosci

Thank you for your attention. 0 Avdio 15.32

Thank you all for being such an attentive audience.

Zrédto: opracowanie whasne.
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15.6. Closing the Conference

Nadszed! czas zakoriczenia konferencji. Podsumujmy, podzigkujmy i wyrazmy nadzieje
na kolejne spotkanie.

Ladies and Gentlemen,

We have come to the end of our wonderful, seminal gathering. We have covered a lot of
ground exploring the topic of [tematyka konferenciji]. [Mozna tutaj wymieni¢ i
podsumowad najwazniejsze zagadnienia poruszone w referatach].

Before closing the conference, | would like to thank all participants and speakers for their
presence, attention, and valuable contributions. We have gained a lot of insight and
inspiration and have also indicated issues and research directions that need to be dealt
with in the near future. So maybe we will have the opportunity to get together again in
two years.

But for now, | would like to express thanks once again to the conference organizer and to
wish all of you a safe trip home. (I declare the conference closed). Thank you!

o Audio 15.33

Wystapienia publiczne sa bardzo stresujace, zwlaszeza gdy wyglaszamy je w jezyku
obcym, ktérym nie postugujemy sie na co dzied. Aby sprosta¢ wyzwaniu, musimy sie weze-
$niej dobrze przygotowag, ¢wiczac na glos kwestie, ktére wypowiemy podczas obrad.
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16. Zadania komitetu organizacyjnego
~ Konferencja Problemowa
Bibliotek Medycznych

Centrum |nforchyjno—Bionteczne
Uniwersytetu Medycznego w todzi
e-mail: p.e4mi|ewsko@gmqi|com

https://orc'\dorg/OOOO—OOOZ— 4967-8766

Konferencja Problemowa Bibliotek Medycznych odbywa sie cyklicznie od 1981 roku
(zob. Konferencje problemowe..., 2021) i organizowana jest przez $rodowisko bibliotekar-
skie skupione wokst bibliotek medycznych w kraju. Decyzje dotyczace organizaciji kolej-
nych edycji wydarzenia podejmuje Konferencja Dyrektoréw Bibliotek Akademickich Uczelni
Medycznych (KDBAUM), wyznaczajaca kierunki rozwoju i dziatania bibliotek medycznych
w Polsce, zlozona z dyrektoréw bibliotek uczelni nalezacych do Konferencji Rektorow Aka-
demickich Uczelni Medycznych (KRAUM). Konferencje problemowe stanowiq miejsce wy-
miany wiedzy doéwiadczen, pomystéw, dobrych praktyk i waznq platforme komunikacji dla
$rodowiska. Do 2021 roku odbylo sie 38 wydarzer organizowanych w cyklu corocznym
z kilkoma odstepstwami, np. nie zorganizowano konferencji w 2020 roku ze wzgledu na stan
pandemii COVID-19.

W kazdym roku wydarzenie organizuje inna instytucja, a co sie z tym wigze - kon-
ferencja odbywa sie w innym miescie w Polsce. Wybrana biblioteka medyczna powoluje
komitet organizacyjny, w ktérego sklad wehodza zaréwno pracownicy jednostki organiza-
tora, jak i przedstawiciele innych bibliotek medycznych w kraju, w tym dyrektorzy zrzeszeni
w KDBAUM. Poszczegdlne komitety organizacyjne sq samodzielne, a ich praca skupia sie
na organizacji konkretnej edycji konferenciji, jednak warto zauwazyg, ze wystepuje tu réw-
niez pewna cigglosé dziatania. Wynika ona z faktu, ze bardzo czesto te same osoby biorg
udziat w pracach réznych komitetéw organizacyjnych na przestrzeni lat, co powoduje na-
turalny transfer doswiadczed i stosowanie zblizonych metod pracy.

Wykorzystujac metode case study, opisano doswiadczenia komitetu organizacyjnego
XXXV Konferencji Problemowej Bibliotek Medycznych zorganizowanej w 2017 roku przez
Centrum Informacyjno-Biblioteczne Uniwersytetu Medycznego w todzi (CIB) (Library as

a Service...).
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16.1. Pierwsze kroki

Podstawowym podziatem w komitecie bylo wytonienie dwdch zespotéw: organiza-
cyjnego oraz rady programowej. Takie rozréznienie juz na poczatkowym etapie dziatania
powodowalo koniecznoéé jasnego okreslenia obowigzkéw poszezegdlnych cztonkéw zespo-
téw. W toku organizowania konferenciji:

e rada programowa, ztozona z 11 czlonkéw pod przewodnictwem Witolda Koza-
kiewicza, Dyrektora CIB, czuwata nad zawartoécia merytoryczna konferencij,
w jej sktad weszli dyrektorzy zrzeszeni w KDBAUM;

e komitet organizacyjny pod przewodnictwem Witolda Kozakiewicza, Dyrektora
CIB, oraz Pauliny Milewskiej, ztozony z 6 czlonkéw, byt odpowiedzialny za wszyst-
kie aspekty organizacyjne, w jego sklad weszli pracownicy CIB z réznych dziatéw.

Pierwszym zadaniem bylo wyznaczenie dat oraz tematu przewodniego dla spotkania
bibliotekarzy medycznych w 2017 roku. Te decyzje poprzedzaly kolejne kroki i byly punktem
startu, z ktérego wynikaly nastepne zadania. Wybrano tytut ,Library as a service” i wyzna-

czono ramy tematyczne konferencii:
e edukacja uzytkownikéw bibliotek na miare XXI wieky;

e innowacje w bibliotece medycznej jako element ustugowy dla $rodowiska

akademickiego;
e bibliometria, Open Access, Open Data, Repozytoria;
o biblioteka - miejsce i przestrzen;
e research - udziat bibliotekarzy medycznych w projektach navkowych.

Wyznaczono daty konferencji na 18-20 wrzeénia 2017 roku. Przy podejmowaniu
decyzji o terminie brano pod uwage cyklicznosé wydarzenia - Konferencje Problemowe
Bibliotek Medycznych zazwyczaj sq organizowane we wrzeéniu, jeszcze przed startem
roku akademickiego. Zazwyczaj tez trwaja 3 dni. Wyznaczono réwniez miejsce konferenciji
- Centrum Dydaktyczne Uniwersytetu Medycznego w todzi. Na podstawie tych trzech de-
cyzji oba zespoly mogly rozpoczaé¢ dalsze prace.

Kolejnym krokiem bylo sporzadzenie krétkiego ogtoszenia majacego na celu przede
wszystkim powiadomienie érodowiska bibliotekarzy medycznych o nadchodzgcym wy-
darzeniu. Przygotowane ogloszenie stanowi nastepnie podstawe tworzenia kolejnych,
bardziej szczegdlowych badz ukierunkowanych materiatéw informujacych o konferencii.
Opublikowanie zapowiedzi konferenciji jest bardzo istotnym krokiem w zyciu komitetu, po-
niewaz jest to moment, w ktérym pojawia sie przeswiadczenie, ze wydarzenie musi zostad
zorganizowane. Opublikowana zapowiedz to materializacja i urzeczywistnienie tego, co
do tej pory istniato wylgeznie w formie planéw komitetu.
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Dalsze prace byly prowadzone réwnolegle przez rade programowq i komitet orga-
nizacyjny. Niezwykle waznym elementem wspdétpracy zespotéw byta dobra komunikacja
- w przypadku opisywanego case study dobrqg praktyka, na ktérq warto zwrécié uwage,
byt tacznik - osoba pracujaca réwnolegle w obu zespolach. Byt to Dyrektor Witold Koza-
kiewicz, ktéry w sposéb naturalny uczestniczyt zaréwno w pracach rady programowe;j, jak
i komitetu organizacyjnego.

16.2. Przygotowanie konferencji

W ramach przygotowan do konferencji opracowano zaproszenie dla prelegentéw,
w dalszej kolejnosei program i strone internetowa wydarzenia.

16.2.1. Call for papers i program konferenciji

W celu zebrania propozycji wystgpien konferencyjnych na bazie ogloszenia z za-

powiedzig konferencji powstato zaproszenie dla potencjalnych prelegentéw. Zostato ono
uzupetnione o informacje dotyczace:

e harmonogramu call for papers,

e sposobu zglaszania swojego udzialy,

e publikacji pokonferencyjnej,

e oczekiwan wzgledem autordw,

e dzialalnosci rady programowe;.

Zgtoszenia od potencjalnych prelegentéw byly przyjmowane droga e-mailowa,
na adres poczty elektronicznej zalozonej do obstugi konferencji. Autorzy proszeni byli
o przystanie:

o tytulu referaty,

e abstrakty,

e noty biograficznej prelegenta,

e informacji o wspdtautorach i afiliacjach.

Propozycje byly zbierane przez komitet organizacyjny, a nastepnie zostaly wystane
do oceny i akceptacji rady programowej. Po wylonieniu wystgpier konferencyjnych rada
przypisata poszczegdlne tytuly do tematéw sesji planowanych dla konferencji oraz za-
proponowata moderatoréw dla poszczegélnych sesji, wybierajac odpowiednie osoby ze

swojego grona. Nastepnie komitet organizacyjny rozpoczat prace nad opracowaniem
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programu wydarzenia, uwzgledniajac merytoryczny wkiad rady programowej. W progra-

mie znalazly sie:

sesje wystgpien (po 20 minut), zgodnie z decyzja rady programowe;j;
sesje warsztatéw zaproponowane przez komitet;

spotkanie KDBAUM zgodhnie z tradycjq konferencji;

wyktad inauguracyijny;

sesje dyskusji stolikowych z prelegentami.

Na pdzniejszych etapach program uzupetniono o:

sesje wystapied 3-minutowych (zgloszenia do udziatu w sesji przyjmowano osob-
no, poza call for papers);

wystapienia sponsoréw;
wydarzenia towarzyszace: kolacje oraz wycieczki (zwiedzanie todzi);

przerwy kawowe, obiadowe.

Komitet organizacyjny zadbal o odpowiedni harmonogram konferenciji tak, aby pod-

czas 3 dni zaoferowag¢ uczestnikom zaréwno udziat w sesjach wystgpien konferencyjnych

i warsztatach, ktére stanowia meritum spotkania, jak i zapewnié czas na rozmowy i dyskusje

oraz wydarzenia o charakterze integracyjnym, kulturalnym.

16.2.2. Strona internetowa i rejestracja uczestnikéw

W celu sprawnego informowania o konferencji powstata strona internetowa wyda-

rzenia. Utworzono jq na funkcjonujacej stronie WWW CIB (powstalej z wykorzystaniem

platformy Wordpress), dodajac podstrone z informacjami o wydarzeniu. Jest to czesto sto-

sowana praktyka, ktéra ma wiele pluséw, poniewaz:

wykorzystuje sie istniejaca i funkcjonujacq juz z powodzeniem infrastrukture
technologiczng,

strone internetowq mogq obstugiwa¢ z powodzeniem przedstawiciele organizatora,

oszczedza sie czas i zasoby, ktdre trzeba by bylo poswiecié¢ na budowanie no-
wego serwisu,

strona WWW wydarzenia jest od razu powigzana z serwisem organizatora.



16. ZADANIAKOMITETU ORGANIZACYINEGO - KONFERENCJAPROBLEMOWABIBLIOTEKMEDYCZNYCH
Na stronie internetowej najpierw pojawita sie zapowiedz konferencji, kontakt oraz ogto-
szenie o naborze call for papers. Kolejne informacje dodawano w miare postepéw w organiza-
cji wydarzenia. W ostatecznym ksztalcie podstrona zawierata poszczegdine zakladki w menu:
e Strona gléwna
e Informacje organizacyjne
- Wazne daty
- Miejsce obrad
- Platnosci
- Noclegi
e Program

Tematyka konferencji

- Program konferengji

,Library as a Service” w 3 minuty

Referaty

- Warsztaty

- Rada programowa
e Dla uczestnikéw

- Rejestracja

- Uczestnicy

- Zapisy na wycieczki

- Prezentacje do pobrania
e Sponsorzy i partnerzy

- Sponsorzy

- Partnerzy

e Kontakt
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Rejestracja uczestnikéw na konferencje odbywala sie poprzez formularz internetowy
umieszczony na stronie internetowej wydarzenia. W formularzu znalazly sie standardowe
pytania o dane osobowe, dane instytuciji, dane do faktury oraz prosba o wyrazenie zgody
na wykorzystywanie podanych danych zgodnie z obowiazujacymi przepisami. Dodatkowo
pytano o preferowanq diete i zbierano deklaracje udziatu w kolacjach konferencyjnych.
Na pdzniejszym etapie przeprowadzono rejestracje na warsztaty i wycieczki po todzi (for-
mularz rozdystrybuowano droga mailowa, byt dostepny wylacznie dla zarejestrowanych
uczestnikéw konferencii). Zgodnie z tradycja konferencii lista uczestnikéw byla ogloszona
na stronie WWW wydarzenia, kazda osoba wyrazata zgode na upublicznienie nazwiska

i afiliacji podezas wypetniania formularza rejestracji na konferencje.

16.3. Finansowanie konferencji

Zorganizowanie konferencji wymaga érodkéw finansowych. Podstawowe koszty moga
stanowié np. catering czy wynajem powierzchni, ale kazdy komitet ponosi réznego rodzaju
wydatki w zaleznoéei od charakteru wydarzenia. W przypadku opisywanej konferenciji dodat-
kowymi wydatkami byly na przyklad organizacja warsztatéw, trzech wycieczek z przewod-
nikiem po todzi czy zapewnienie uczestnikom codziennego transportu z centrum miasta do
miejsca, w ktérym odbywata sie konferencja, ze wzgledu na utrudniony dojazd. Dobre rozpla-
nowanie budzetu gwarantuje bezpieczerstwo finansowe dla organizatora, ktéry podejmujac
sie organizowania konferencji, bierze na siebie pewne ryzyko zwigzane ze zbilansowaniem
wydatkéw i przychoddw. Przy wiekszosci konferencji przychodami sq wplaty od sponsoréw
oraz optaty od uczestnikéw konferendii, i tak tez bylo w przypadku opisywanej konferencii.

W celu zbudowania realnego budzetu wydarzenia komitet opracowywat na biezgco
kosztorysy, uwzgledniajac wszystkie wydatki, ktére mozna bylo przewidzie¢ juz od pierw-
szych dni pracy. W poczatkowym etapie korzystano z przyblizonych, szacunkowych kwot,
z pelng éwiadomosciq, ze zatozenia zawsze mogq okazad sie nieadekwatne. Bardzo istotne
bylo biezace uzupetnianie informaciji o realnych kosztach, kiedy tylko dana kwota zostata
potwierdzona badz ulegata zmianom.

Dobrq praktykq jest zawyzanie kosztéw w trakcie pierwszych plandw, liczac sie z tym,
ze nie wszystkie szacunki beda poprawne, np. ceny cateringu moga pdjéé w gére, a warsztaty
okazq sie drozsze ze wzgledu na koniecznoéé zapewnienia uczestnikom materiatéw do pracy itp.
Na podstawie opracowanego szacunku kosztéw ustalono cene uczestnictwa w konferenciji. Na
decyzje o kwocie pobieranej od uczestnikéw miaty wplyw takze informacje o cenach poprzed-
nich konferencji z cyklu oraz podobnych, odbywajacych sie na poziomie krajowym. Wigkszq
cze$d kwoty stanowit koszt cateringu na osobe. Przy podliczaniu kosztéw fatwo pomingé pewne
mniej oczywiste wydatki, warto jednak zwréci¢ uwage na takie pozycje, jak chociazby:

e wydruki, banery, reklama;
e catering dla obstugi konferencji;

e materialy konferencyjne / gadzety;
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e catering dla zaproszonych gosci, VIP;
e honoraria (np. dla zespotu muzycznego grajacego podczas uroczystej kolacji);

e zakup sprzetu komputerowego, licencji oprogramowania czy aplikacji, niezbed-
nych podczas pracy komitetu badz podczas wydarzenia;

e wynajem mebli konferencyjnych, systeméw ekspozycyjnych, jesli jest taka potrze-

ba (np. prezentacja plakatéw w sesji posterowej).

Na etapie planowania finansowania wydarzenia brano pod uwage potencijalng licz-
be uczestnikéw i wplywy zwiazane z oplatami konferencyjnymi oraz liczbe potencjalnych
sponsoréw i szacunkowe kwoty wsparcia, ktére mozna uzyskaé dla tego typu konferencii.
Réwniez w przypadku przychodéw komitet na biezaco aktualizowat budzet na podstawie
liczby zgtoszen oraz pozyskiwane od sponsoréw kwoty.

16.4. Realizacja konferencji

Na czas trwania konferencji poszerzono komitet organizacyjny o kolejne osoby, ktére
wspieraly realizacje wydarzenia, w szczegdlnosci w zakresie obstugi uczestnikéw i obstugi
sal konferencyjnych/warsztatowych. Przed wydarzeniem zadbano o odpowiednie przygo-
towanie miejsca konferencji:

e przygotowanie stolikéw/lady do rejestracii uczestnikéw;

e przygotowanie sal konferencyjnych, ustawienie krzesel, stoldw, zapewnienie
i sprawdzenie sprzetu komputerowego, nagloénienia, oswietlenia itp.;

e aranzacja sali konferencyjnej, roll-upy, podium itp.;

e przygotowanie strefy sponsorskiej, rozstawienie stolikéw i krzesel, zapewnienie
dostepu do pradu, Wi-Fi itp.;

e przygotowanie strefy przerw kawowych/obiadowych;

e oznakowanie budynku: strzatki kierujace do sal, wywieszenie programu w kilku
dostepnych miejscach itp.

Przygotowujac przestrzenie konferencyjne, komitet organizacyjny starat sie bra¢ pod
uwage perspektywe uczestnika. Warto odpowiedzieé sobie na takie pytania jak:

e Czy osoba nieznajaca budynku w tatwy sposéb odnajdzie sale konferencyjne?

o Jak bedzie wygladala kolejka do rejestracji - czy jest wystarczajaco miejsca na
10, 20, 30 osdb, ktére moga pojawié sie w tym samym momencie?



PAULINA MILEWSKA

e Czy w sali konferencyjnej przewidziano wystarczajgco duzo miejsca pomiedzy
rzedami, tak aby uczestnicy czuli sie komfortowo, spedzajac wigkszoé¢ dnia
w pozycji siedzace]?

e Czy jest miejsce na plecak/torebke (a nawet bagaz), czy jest gdzie zostawi¢
okrycie wierzchnie?

e Czy uczestnik bedzie w stanie szybko znalez¢ informacje, jak mozna podtaczyd
sie do sieci Wi-Fi?

e Czy uczestnicy maja fatwy i staty dostep do programu konferenc;i?

e Czy osoba, ktéra potrzebuje pomocy lub ma pytania, bedzie mogla tatwo zloka-
lizowad punkt informacyjny lub przedstawicieli organizatora?

e Czy osoby przyjezdzajagce samochodami beda wiedzialy, gdzie zaparkowa¢?

W pierwszym dniu konferencji trzy osoby zajmowaly sie rejestracja uczestnikéw oraz
gosci. Do obowigzkéw tych pracownikéw nalezato sprawdzanie nazwisk na liscie oséb za-
rejestrowanych, wydawanie pakietéw konferencyjnych, podpisywanie delegaciji, dopetnia-
nie wszelkich innych formalnoéci, zwigzanych z udziatem poszezegélnych oséb w konferen-
cji. Dwie osoby oddelegowano do organizagji strefy sponsoréw. Dwie osoby oddelegowano
do wspierania moderatoréw, prelegentéw w sali gléwnej (wsparcie techniczne). Dwie osoby
zajmowaly sie biezacym rozwigzywaniem problemdéw oraz kontaktem z cateringiem. Jedna
osoba wykonywala zdjecia z wydarzenia.

W konferenciji brato udziat ponad 90 oséb (w tym przedstawiciele sponsoréw). Obstu-
ga takiej liczby oséb wymaga podzialu pracy pomiedzy poszezegdlnych cztonkéw komitetu
organizacyjnego i zadbania o zwiekszony zespdt w dniach konferenciji tak, aby kadra miata
réwniez czas na przerwy i mogla wymiennie pracowaé na poszczegdlnych stanowiskach.
Podczas konferencji po zamknieciu rejestracii punkt rejestracyjny zamienit sie w otwarty
przez caly czas trwania konferencji punkt informacji, w ktérym naprzemiennie petniono
dyzury obstugi uczestnikéw.

W trakeie sesji bardzo wazne byly dyzury oséb z komitetu na sali konferencyjnej,
gdzie zapewniano wsparcie techniczne prelegentom, byly to osoby znajace sprzet tech-
niczny i potrafigce poméc w sytuacjach probleméw z komputerem czy mikrofonem. Za pro-
wadzenie sesji odpowiedzialni byli moderatorzy z rady programowej, przypisani do po-
szczegdlnych blokéw konferencyjnych. Moderatorzy otwierali sesje, zapowiadali kolejnych
prelegentéw oraz prowadzili dyskusje. Dodatkowo jedna osoba z komitetu organizacyjnego
byta odpowiedzialna za przekazywanie uczestnikom informacji organizacyjnych przez caly
czas trwania konferencji. Byly to komunikaty dotyczace organizatora, sponsoréw i part-
neréw konferencji, zapowiedzi przerw i kolejnych elementéw programu czy informujace
o miejscu zbidrki na transport, przypominajace o miejscu kolacji, zapraszajace do udziatu
w ewaluacji itp.
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16.5. Wydarzenia towarzyszace

Podczas konferencji odbyly sie dwie kolacje konferencyjne oraz wycieczki po todzi.
Komitet zorganizowat pierwszq kolacje w formie wydarzenia integracyjnego przy piwie,
ktorego tematem przewodnim byla mozliwos¢ degustacii trunkéw z lokalnego browaru oraz
specjatéw polskiej kuchni. Druga kolacja miata charakter uroczysty i byla potaczona
z quizem dla uczestnikdw. Punktem programu bardzo chwalonym przez uczestnikéw byty
réwniez wycieczki z przewodnikami po todzi. Komitet przygotowat trzy propozycje zwiaza-
ne z filmowq historiq miasta, ktére odbywaly sie réwnolegle:

e zwiedzanie Szkoly Filmowej w todzi,

. zwiedzanie SE-MA-FOR Muzeum Animacji,
e wycieczka rowerowa ,tédz filmowa”.

Taki pomyst stanowit wyzwanie logistyczne, poniewaz trzy grupy rozpoczynaly o tej
samej porze wycieczki w réznych miejscach, a nastepnie mialy zakonczyé swoje trasy
w okolicach miejsca konferencyjnej kolacji. Szezegdlnie pracochtonne bylo przygotowa-
nie wycieczki rowerowej, podczas ktérej poza programem i przewodnikiem konieczne bylo
zapewnienie uczestnikom roweréw oraz dodatkowej obstugi, ktéra zapewnita bezpieczny
przejazd przez miasto. Wsparcia komitetowi udzielita Politechnika tédzka, wypozyczajac
rowery, oraz Fundacja Fenomen - tédzka prorowerowa organizacja pozarzadowa, ktéra
zadbala o odpowiedniq trase przejazdu i bezpieczenstwo na drodze.

16.6. Po konferenciji

Po zakoriczeniu konferenciji komitet organizacyjny zrealizowat jeszcze kilka waznych
zadaA. Przygotowano i rozpowszechniono relacje oraz fotorelacje z konferenciji. Zadba-
no réwniez o komunikacje z uczestnikami, ktérzy otrzymali komplet informaciji o rezultatach
konferenciji, relacje i fotorelacje oraz link do miejsca w sieci, w ktérym zdeponowano pre-
zentacje prelegentéw do pobrania. Bardzo istotnym elementem byt réwniez link do przygo-
towanego formularza ewaluacyjnego, o wypetnienie ktérego poproszono wszystkie osoby,
ktore wziely udziat w wydarzeniu. Kolejne zadania byly zwiazane z ocenq pracy komitetu
w odniesieniu do rezultatéw konferencji i wynikéw ewaluacji, jak réwniez z zamknieciem
rozliczen finansowych zwiazanych z organizacja wydarzenia. Wieksza czeé¢ zespotu na tym

zakonczyla swoje zaangazowanie.

Ostatnim zadaniem bylo opublikowanie materiatéw pokonferencyjnych, ktére zgodnie
z tradycjq konferencji zostaly zebrane w specjalnym numerze czasopisma navkowego ,Fo-
rum Bibliotek Medycznych”. Publikacja powstata przy wspétpracy rady programowe;j konfe-
rencji oraz redakeji czasopisma. Wyznaczona osoba z komitetu organizacyjnego byta jesz-
cze przez ten czas oddelegowana do wspierania procesu komunikacji z autorami, w celu
pozyskania wszystkich tekstéw oraz brakujacych informacji niezbednych do opublikowania

numeru poéwieconego konferenciji.
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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
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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
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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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WOITECKA

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
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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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Konferencja World Information Architecture Day (WIAD) to cykliczne wydarzenie or-
ganizowane przez Instytut Badar Informacji i Komunikacji Uniwersytetu Mikotaja Kopernika
w Toruniu. WIAD to miedzynarodowe $wieto ruchome, ktére w 2012 roku powolat do zycia
The Information Architecture Institute. Pierwsze obchody odbyly sie w 14 miejscach na $wie-
cie, przy czym podmiot ten koordynuje tez wszystkie spotkania z tego cyklu. Architektura
informagiji to sztuka organizowania i etykietowania tak, by uzytkownik, ktéry bedzie pézniej
z tymi tresciami pracowal, wiedzial, w co klika, co czyta i czym w ogéle jest produkt, z kts-

rego korzysta (online i offline).

Obchody WIAD przybierajq bardzo rézne formy i rozmiary. W Polsce zdecydowali-
$my sie na konferencje naukowq. Przy organizacji pierwszej nie zaktadaliémy cyklicznosei
imprezy, pomimo tego podjeliémy sie przygotowania kolejnej. Druga z cyklu odbyla sie
w ostatnim momencie przed lockdownem. Trzecia, w 2021 roku, mimo obostrzer, nie zostata
odwolana. Bylismy jednak zmuszeni przenies¢ sie do $wiata wirtualnego, co postanowilismy
wykorzystaé. Czwarta planowana jest na 5 marca 2022 roku.

18.1. WIAD19 - pierwsze wydarzenie z cyklu

Konferencje zorganizowato doktoranckie koto naukowe i w zwiazku z tym traktowana
byta jak wydarzenie raczej studenckie. Dzier Architektury Informacii (dalej: Al) zaplanowa-
ny byt na 23 lutego. Przyjeto, ze wydarzenie bedzie miato zasieg ogélnopolski.

Celem, ktéry przy$wiecat organizatorom, bylo przygotowanie wydarzenia otwarte-
go na osoby spoza uczelni. Chcielismy, by oprécz prelegentéw wzieli w nim udziat réwniez
ludzie zainteresowani tematem, cheqey sie czego$ dowiedzied.

Uczestnictwo w WIAD19 bylo bezplatne dla wszystkich uczestnikéw. Rejestracia, za-
réwno prelegentéw, jak i stuchaczy, mozliwa byla poprzez formularz dostepny na stronie
internetowe;.
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Précz WWW zostata przygotowana réwniez strona na Facebooku oraz wydarze-
nie. Rozestalismy zaproszenia do két naukowych zajmujacych sie podobna tematyka, na
wszystkie uniwersytety i do bibliotek. Ogloszenia dotyczace wydarzenia pojawily sie tez
w grupach i na stronach patronéw na Facebooku.

Na konferencji wystgpito czworo gosei honorowych — dwéch pracownikéw nauko-
wych i dwoje praktykéw. W sumie w wydarzeniu wzieto udziat 150 oséb, w tym 32 prele-
gentéw. Wystapienia podzielono na pieé sesji tematycznych. Dla uczestnikéw dostepne
byly réwniez warsztaty.

Przygotowanie konferencji trwalo siedem miesiecy - od sierpnia 2018 roku. Lista
rzeczy do zrobienia byla bardzo dluga. Zadania podzielono pomiedzy piecioro czlonkéw
komitetu organizacyjnego. Wszystko rozpoczeto sie od pomystu, opracowania koncepciji
i gtéwnych zalozer. Kolejne zadania to: komunikacja z gléwnym organizatorem; znalezienie,
zaproszenie i komunikacja z gosémi; kwestie oplat za podréz i hotel dla gosci; opracowanie
i obstuga strony WWW oraz fanpage’a na Facebooku; przygotowanie list mailingowych;
promocja konferencji; opracowanie programu; zaplanowanie budzetu, kosztorysu, zgtosze-
nie wydarzenia poprzez formularz dostepny na stronie uczelni; przygotowanie kosztorysu;
pozyskiwanie funduszy; przygotowanie materiatéw graficznych (m.in. zaswiadczen, grafik na
Facebooka, plakatu itd.); zaplanowanie zawartosci formularzy rejestracyjnych i ich obstuga;
potwierdzanie rejestracii; komunikacja z uczestnikami (prelegentami i stuchaczami); pomyst
na film promocyjny, nagranie, edycja; opracowanie planu, gdzie i co ma byé rozmieszczone;
rezerwacja sal i auli; zaproszenie, a nastepnie komunikacja z osobami prowadzacymi warsz-
taty; przygotowanie listy zakupéw (przekasek, materiatéw promocyjnych, upominkéw dla
goscei i prelegentéw); zakupy; przygotowanie i wydrukowanie zaswiadczer; zaplecze tech-
niczne konferencji (obstuga auli i sal); zorganizowanie cateringu; pozyskiwanie i komunikacja
z patronami; pomoc w dostarczeniu zakupéw zywnosciowych na wydzial; praca fizyczna.
| dodatkowo na samej konferencji: obstuga techniczna sal; rejestracja uczestnikéw; obstuga
punktu z kawa, lunchem i przekgskami; sprzatanie i zazegnywanie kryzyséw.

Problemem, ktéry nie do koAca udalo sie pozytywnie rozwigzaé, byto np. pozyskiwa-
nie funduszy, sponsoréw itd. Poza tym chcieli$my, by studenci, zwlaszeza kierunku powiq-
zanego tematycznie z konferencjq, wzieli w niej udzial. Obchody WIAD odgdrnie zaplano-
wane byly jednak na dzien, ktéry wypadat w ferie zimowe. Do$é trudne okazato sie réwniez
potaczenie konferencji naukowej z branzowa. Problemy wynikaty m.in. z ograniczen, jakie
niesie za sobq organizacja wydarzenia na publicznym uniwersytecie.

18.2. WIAD20 - drugie wydarzenie z cyklu

Druga konferencja naukowa z cyklu WIAD odbyta sie 22 lutego 2020 roku. Organi-
zowana byta przez kolo naukowe doktorantéw oraz Instytut Badar Informagiji i Komunika-
cji Uniwersytetu Mikolaja Kopernika. Do wspdtpracy zaproszono réwniez studenckie koto
naukowe. Tym razem postanowiono wprowadzi¢ optaty za udzial, ale tylko dla stuchaczy.
Rejestracje przeprowadzono online w trzech turach. W kazdej kolejnej cena biletéw byta

troche wyzsza. Rejestracje dla prelegentéw prowadzono oddzielnie.
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tacznie w konferencji wzieto udzial 170 oséb. Zaproszono troje gosci honorowych.
Tym razem wszyscy byli praktykami, ale wykladajacymi na réznych uczelniach. Poza nimi
referaty przygotowalo 37 prelegentéw - pracownikéw naukowych, studentéw, doktoran-
téw i praktykéw. Wystgpienia podzielono na szesé sesji, z czego jedna przeznaczono dla
czlonkéw zaproszonego kota. Dodatkowo uczestnicy mogli wzia¢ udziat w szesciu sesjach
warsztatowych. Nowym elementem bylo zaproszenie prelegentéw do przesytania artykutéw
do monografii pokonferencyjne;.

I|Ustrach 18.1. Sesja p|enqma konferencji WIAD20

Fot. Pawet Kolasiriski.

Komitet organizacyjny zostat powiekszony do dziewieciu oséb. Wiekszos¢ zadan,
ktsrymi nalezato sie zajaé, byla taka jak przed WIAD19. Doszlo jednak kilka nowych,
np. wszystkie sprawy zwiazane z wptatami uczestnikéw (otwarcie subkonta, informacje
dotyczace wplat i ich kontrola, przygotowanie faktur, komunikacja z uczestnikami, ewen-
tualne zwroty). Zgodnie z zasadami organizowania konferencji okreslonymi przez wha-
dze uczelni powinno sie zlozyé do kwestury wniosek o otwarcie subkonta w terminie co
najmniej trzech miesiecy przed data rozpoczecia konferencji. Wraz z wnioskiem nalezy
zatqgczy¢ preliminarz (kosztorys) konferencji zatwierdzony przez wladze Wydziatu oraz
wzér karty zgtoszenia. W praktyce wyglada to tak, ze wplaty uczestnikéw dokonywane
sa na ogdlny rachunek uczelniany do rozliczania konferencji, a w decyzji bedacej od-
powiedziq na wniosek o otwarcie subkonta okreglone jest hasto wydarzenia, ktére nale-
7y podad w tytule przelewu. Stuzy ono do odfiltrowywania wpltywédw na organizowane
przez nas wydarzenie sposréd pozostatych wplat ksiegowanych na rachunku bankowym
uczelni. W okresie przyjmowania wplat od uczestnikéw nalezy regularnie - zazwyczqj
raz w tygodniu — wystepowad o zestawienie przelewdw do pracownika kwestury, aby
méc na biezgco kontrolowaé wplaty i w razie potrzeby zleca¢ wystawianie faktur lub
dokonywa¢ zwrotéw.
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W zwigzku z koniecznoscia wpisania w tytule przelewu okreélonego dla konferenciji
hasta zanotowano wiele pomylek zwigzanych z brakiem tej informacji, ktére generowa-
ty konieczno$¢ dodatkowej weryfikacji w kwesturze, np. sprawdzenia, czy dany uczestnik
dokonat wplaty i czy jej wartoéé sie zgadza. Faktury VAT dla uczestnikéw (z pominieciem
0séb fizycznych) byly zas wystawiane na ich prosbe i przesytane bezposrednio do nich.
Niezbedne dane umozliwiajace wystawienie dokumentu przekazywane byly za posrednic-
twem sekretarza do dziatu kwestury. Z uwagi na brak spodziewanych wplywéw od uczest-
nikéw z zagranicy (zaproszeni keynote speakerzy byli zwolnieni z optat konferencyjnych)
zrezygnowaliémy z wigczania mozliwoéci dokonywania wplat za pomoca internetowego
serwisu platnosci.pl. Serwis ten umozliwia regulowanie oplat za pomocq karty kredytowej
lub przelewu bankowego. Podczas zgtaszania konferencji na stronie uczelni nalezy za-
znaczy¢ opcje ,Obstuga platnosei przez Punkt Platnosci UMK”, a nastepnie skontaktowad
sie z pracownikiem Uczelnianego Centrum Informatycznego UMK, odpowiedzialnego za
obstuge tego procesu.

Wiecej pracy wymagalo réwniez zorganizowanie przybycia jednego z gosci
- zinnego kraju. Zwrot kosztéw biletu samolotowego, delegacji, optat w innej walucie
i wystawienie faktury wymagalty kilku wizyt w rektoracie. Problemem okazat sie réw-
niez brak tablic, ktére mozna by wykorzystaé do prezentacji wystawy navkowej. Duzym
utrudnieniem, ktére miato bezposredni wplyw na sesje gosci, byt — ujawniony w ostatniej
chwili - brak bezprzewodowych mikrofonéw. Te, ktére w auli sq na state zamontowane
na méwnicy, utrudnialy prelegentom swobodne przemieszczanie sie, z czego nie byli za-
dowoleni. Natomiast mikrofon, ktéry udato nam sie zdoby¢ na ostatnia chwile, okazat sie
wadliwy. Oczywiscie, w budzet kolejnego spotkania zostal wpisany zakup bezprzewodo-
wych mikrofondw.

Duzym wyzwaniem okazato sie wydanie monografii pokonferencyjnej. Nowe zadania,
jak pozyskanie na ten cel funduszy, znalezienie recenzentéw, redakeja catosci, komunikacja
z autorami, byly do$¢ trudne dla oséb bez doswiadczenia. Minusem bylo to, ze brak wy-
starczajacej kwoty nie pozwolit nam skorzysta¢ z punktowanego wydawnictwa. Poza tym
przygotowanie publikacji zajeto bardzo duzo czasu.

18.3. WIAD21 - trzecie wydarzenie z cyklu

Jak wspomniano, konferencja WIAD w 2021 roku odbyta sie podezas trwania pande-
mii COVID-19. W zwigzku z obowiazujacymi obostrzeniami zdecydowalismy sie przygoto-
waé wydarzenie w formie zdalnej. Gléwni organizatorzy obchodéw dnia Al zaproponowali
skorzystanie z oprogramowania o nazwie Vito. Nie bylo to jednak obowiazkowe. Posta-
nowilismy pozosta¢ przy uzywanej przez uczelnie, nie tylko w Polsce, aplikacji MS Teams.

W zwigzku z tym, ze konferencja miata odbywa¢ sie online, sekretarz konferencii
podjeta decyzje o przygotowaniv wydarzenia o charakterze miedzynarodowym. Pierw-
szym krokiem bylo zaproszenie zagranicznych goéci honorowych. Zdecydowanym plusem
spotkania online bylo w tym przypadku catkowite wykluczenie wszelkich kosztéw zwigzanych
z transportem oraz zakwaterowaniem prelegentéw spoza Polski.
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Ostatecznie z pigciu zaproszonych oséb wystapily cztery: dwie z USA, jedna z Japonii
i jedna z Kanady. Dodatkowo otrzymaliémy nagranie prezentacji osoby, ktéra byta gosciem
globalnym zaproszonym przez gltéwnych organizatordéw.

W konferencji wzieto udziat 220 oséb, w tym 48 prelegentéw. Wigkszosé wystgpita
na zywo, ale kilka oséb zdecydowalo sie, z réznych wzgledéw, przestad nagrania. Oficjal-
nymi jezykami spotkania byly polski i angielski. Konferencje otwarto w jezyku angielskim,
a sesje prowadzone byly w sposéb mieszany.

Wydarzenie trwalo trzy dni. Dzier Al przypadat 27 lutego i w tym terminie konferen-
cja zostata oficjalnie otwarta, po czym odbyla sie sesja gosci honorowych oraz pierwsze
wystapienia prelegentéw. Dzien wezesniej mialy miejsce calodniowe warsztaty online. Na
28 lutego zaplanowano natomiast pozostate wystgpienia.

Udziat w konferencji byt ptatny, podobnie jak w przypadku WIAD20, tylko dla stu-
chaczy. Zdecydowano sie na podniesienie cen. Sprzedaz odbywala sie w trzech turach.
W zwigzku z wiekszym dochodem ze sprzedazy wejscidwek, pozyskaniem dodatkowego
dofinansowania oraz brakiem wydatkéw, np. na catering, zyskaliémy fundusze na wydanie
pokonferencyjnej monografii w wydawnictwie naukowym.

Spodziewanymi, chociaz nie w pelni przewidzianymi, problemami byty te zwigzane
z platformami. Po pierwsze, zezwoliliémy uczestnikom na udziat w konferencji bez zakla-
dania konta. Jak sie okazalo, tym samym uniemozliwiliémy im korzystanie z chatu, ktéry byt
otwarty tylko dla oséb zalogowanych. Sprawa wyszla na jaw po wystapieniu pierwsze-
go z gosci, gdy okazalo sie, ze uczestnicy nie moga zadawaé pytan. Po czesci wynikato
to z ograniczer sprzetowych (brak mikrofonu), ale wydaje sie, ze gléwna przeszkodq byla
nieched¢ do wypowiadania sie publicznie online i do tego w obeym jezyku. W zwigzku z bra-
kiem chatu otrzymaliémy kilka skarg mailowo i poprzez media spolecznoéciowe. Drugim
sporym problemem bylo odtwarzanie wezeéniej zarejestrowanych wystapier. Okazalo sie,
7e MS Teams nie dawat sobie rady z liczbq klatek w niektérych filmach. W zwigzku z tym
nie byly one wyswietlane ptynnie. Zdecydowaliémy sie wiec na udostepnianie nagran w for-
mie streamingu na zywo na specjalnie utworzonym w tym celu kanale YouTube. Dostep do
filmu miaty tylko osoby posiadajace link. Jednak tu pojawit sie kolejny problem. Uczestnicy
konferencji nie mogli klikna¢ na odsylacz wyswietlony w prezentacji w MS Teams oraz na
chacie, ktérego nie widzieli. Rozwigzanie problemu byto doé¢ niewygodne. Rozestaliémy
link mailem. Cze$¢ oséb zdecydowala sie przepisa¢ go bezposrednio z prezentacii.

Problemy powodowaty w niektérych momentach chaos i zaktécaty ptynnos¢ konfe-
rencji. Efektem byly opéznienie i irytacja niektérych uczestnikow.

Podsumowanie
Zestawiajac ze sobq trzy oméwione konferencje, z ktérych kazda miata inny cha-
rakter, mozna wyciagnad kilka wnioskéw. Jesli chodzi o plusy konferencji stacjonarnej, to

nalezy tu wymienié: atmosfere i energie; mozliwo$¢ swobodnego zadawania pytan, dyskusji,
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wymiany do$wiadezenr, nawiazywania kontaktéw oraz rozméw kuluarowych; tatwiej kontro-
lowad obecno$¢, co jest wazne, zwlaszcza w przypadku imprezy platnej. Warto dodag,
ze cze$é prelegentéw zdecydowanie woli méwi¢ do oséb, ktére sq obecne na sali, niz do
komputera. Poza tym uczestnicy, zwlaszeza osoby spoza miasta, sq czesto obecne na wiek-
szej liczbie wystgpied. W przypadku wydarzenia online nie wiadomo, ile oséb faktycznie
w danej chwili stucha.

Plusami wydarzenia organizowanego w petni online sq: brak ograniczen w kontek-
$cie miejsca przebywania, mobilnosci czy strefy czasowej uczestnikéw; mozliwoéé zorga-
nizowania spotkania miedzynarodowego; wygoda (uczestnicy czesto przebywali w domu,
w wygodnym ubraniu; osoby zainteresowane poszczegdlnymi referatami mogq sie logowad
tylko na nie, a pomiedzy panelami zajmowad sie czyms zupetnie innym); nie bez znaczenia
sa tez mniejsze koszty organizacji - jak wspomniano, np. zwigzane z przyjazdem i zakwate-
rowaniem goséci czy cateringiem, ale réwniez z brakiem potrzeby drukowania zaswiadezen,
programéw, identyfikatordw itp.

W przypadku obu rodzajéw konferencji zawsze mogq wystapié problemy techniczne,
chociaz maja one rézny charakter. Na spotkaniu w formie stacjonarnej istnieje ryzyko, ze
catering nie dotrze na odpowiedniq godzine. Poza tym moze byé problem z Internetem,
projektorem, nagloénieniem czy po prostu z pradem. Online moga pojawié sie wspomniane
juz zaktdcenia zwigzane z platforma (mimo jej wezesniejszego testowania), ale réwniez
np. po stronie danego prelegenta - z Internetem lub sprzetem. Warto wzigé tez pod uwage
fakt, ze uczestnicy nie bedq zainteresowani czytaniem instrukeji, nawet najkrétsze;.

Przy organizowaniu wydarzen, np. konferencji, w ramach jakiej$ szerszej inicjatywy,
warto wziaé¢ pod uwage dodatkowe sprawy, jak np. tzw. ksiegi znaku. W naszym przypadku
obowiazywaly dwie: uniwersytecka oraz WIAD-u. Pozornie blahe problemy jak rodzaj fontu,
kolorystyka i umieszezenie logo moga bardzo utrudni¢ organizacje. Warto zajaé sie tym
problemem jak najszybcie]. Przymusowa zmiana wszystkich grafik i materiatéw, zwlaszeza
na ostatniq chwile, moze okazad sie niewykonalna.
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W czerwcu 2020 roku komitet konferencji EAHIL2020 podjat ostateczna decyzje
o przeniesieniu wydarzenia do $wiata wirtualnego i zorganizowaniu konferenciji online. Byt
to trudny czas dla organizatoréw, poniewaz konferencja w wersji stacjonarnej byla przy-
gotowana i prace nad nia, trwajace od ponad roku, byly bardzo zaawansowane. Komitet
organizacyjny (Local Organizing Committee; LOC) i komitet programowy (International Pro-
gramme Committee; IPC) stanely przed wyzwaniem przeniesienia dotychczas ulozonego

programu do wersji online.

Pierwszym krokiem byt kontakt ze wszystkimi autorami, trenerami, moderatorami
- osobami, ktére mialy prowadzié konferencje, wystepowad na niej itp. Proces zbierania
informacji od wszystkich poprzednio zainteresowanych udziatem w konferencji w todzi trwat
2 miesigce. Niektérzy autorzy od razu wyrazali zgode i byli bardzo otwarci na zmiane for-
my, inni sie zastanawiali. Byly tez osoby, ktére zrezygnowaly, w szczegélnosci trenerzy ca-
lodniowych kurséw, ktére byly planowane dla mniejszych grup. Procesem zbierania decyzji
autoréw zajat sie LOC, kontakt byt e-mailowy, wykorzystano réwniez formularze online do
zbierania opinii autoréw. Na podstawie nadestanych odpowiedzi, potwierdzenia udziatu

badz rezygnaciji, zaczeto opracowywaé nowy, nieco okrojony program.

Réwnolegle trwata komunikacja z osobami, ktére juz zdazyly sie zarejestrowad na
konferencje w wersji stacjonarnej i optacié swéj udziat. Komitet zadecydowat, ze w tak nie-
typowej sytuaciji wszystkie optaty konferencyjne zostana zwrécone. Zmiana typu konferengii
spowodowata w oczywisty sposéb zmniejszenie oplaty konferencyjnej. Przygotowano nowy
cennik dla uczestnikéw oraz otwarto nowy formularz zgloszeniowy, uwzgledniajacy wszelkie
zmiany. Sporym wyzwaniem bylo odwolanie dotychczasowych rezerwacji przestrzeni/sal
konferencyjnych w todzi.

LOC i IPC zaczely rozwazad rézne platformy online do organizacji konferencji. Dys-
kusje na temat narzedzi trwaly kilka tygodni, brano pod uwage narzedzia wdrozone juz
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w UM w Lodzi, ale rozwazano takze inne opcje. Czlonkowie komitetu wymieniali sie wia-
snymi, nielicznymi jeszcze do$wiadczeniami z udziatu w innych konferencjach online. Osta-
tecznie zdecydowano o wykorzystaniu Zoom jako gtéwnej platformy konferencyjnej. Z cza-
sem pojawialy sie dodatkowe narzedzia, takie jak Padlet czy Discord, ktérych celem byto
wspieranie organizatoréw i uczestnikéw w tej nowej sytuacji. Za narzedzia i ich wdrozenie
odpowiedzialny byt LOC, do ktérego skiadu w tym czasie dodano kolejng osobe z IT. Prace
komitetu byly skoncentrowane na jak najlepszym wykorzystaniu narzedzi.

Podczas przygotowar do konferenciji EAHIL zorganizowano trzy prébne ,konferencje”
- wdrozono wszystkie te elementy, o ktdrych wspomniano w podrozdziale 14.4. Przyjmo-
wano role prezenteréw i uczestnikéw, udostepniano swoje ekrany oraz prezentacje, cza-
towano, wysytano linki, testowano rézne ustawienia platformy. Niewgtpliwie wiasénie dzieki
tym testom nie zdarzyta sie zadna bardzo trudna czy kryzysowa sytuacja - wszystko, co
najwazniejsze, bylo pod kontrola. Warto takze podkresli¢, ze kazda sesja miata co najmniej
dwoje ,opiekunéw” z zespolu organizacyjnego, ktérzy byli obecni przez caly czas jej trwa-
nia. Merytoryczng opieke sprawowali moderatorzy (role te przyjeli na siebie wezesniej, byli
wiec dobrze przygotowani i zorientowani w tematyce poszezegdlnych referatéw). Niektére
sesje odbywaly sie réwnolegle, dlatego odpowiednio wezeénie dokladnie okreslono, kto
jaka czesciq konferencii bedzie sie zajmowal. Opiekunowie kazdej sesji reagowali tak-
ze na sytuacje na czacie, czasem dotyczace kwestii technicznych, czasem - programu
wydarzenia.

Prezenterzy mieli takze mozliwo$¢ wziecia udzialu w dodatkowych spotkaniach,
prébnych sesjach, podczas ktérych testowali swdj sprzet i platforme, na ktérej miata od-
by¢ sie konferencja. Czasem konieczne bylo dostosowanie daty i godziny spotkar do po-
trzeb i mozliwoéci czasowych prelegentéw (w tym keynote speakeréw). Wszyscy bardzo
pozytywnie wypowiadali sie na temat takich préb - dla kilku oséb wystgpienia online byty
stresujace, poniewaz robity to pierwszy raz w zyciu. Szezegdélnie one wysoko ocenity szanse
przetestowania siebie i sprzetu.

W przypadku konferencji EAHIL istniata mozliwo$é skorzystania ze sprzetu oraz in-
frastruktury lokalowej biblioteki, ktéra byla jednym z organizatoréw wydarzenia (Centrum
Informacyjno-Biblioteczne; CIB). Dzieki temu poszczegdlne grupy oséb siedziaty w poko-
jach obok siebie. Konferencje wspierato dwéch informatykéw, ktérzy od samego poczatku
nalezeli do zespolu organizacyjnego. Dzigki ich pracy szybko byly rozwiqzywane réznorakie
problemy techniczne. Nie obawialismy sie takze o jako$é polaczenia internetowego.

Bardzo waznym elementem stala sie strona internetowa konferencji, ktéra zawierata
wszystkie informacje o wydarzeniu, linki do sesji online, poradniki dotyczace korzystania
z narzedszi, jak réwniez ogloszenia dla uczestnikéw. Przygotowano praktyczng notke, w kts-
rej zebrano zasady uczestnictwa i najwazniejsze informacje w jednym miejscu tak, aby
nawet ,zagubiony” uczestnik szybko odnalazt miejsce, w ktérym powinien sie znalezé. Sesje
merytoryczne online odbywaly sie réwnolegle, wiec istotne byto dotaczanie do odpowied-
niego pokoju konferencyjnego w danym czasie.
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Program wydarzenia opublikowany na stronie internetowej byt interaktywny - do
jego stworzenia wykorzystano narzedzie Padlet, ktére pozwalalo na lepszqg wizualizacje
poszczegdlnych elementéw i dodanie wszystkich linkéw oraz informacji dodatkowych na
jednej, wygodnej w obstudze tablicy. W programie znalazly sie réwniez wydarzenia towa-
rzyszace, ktére planowano zorganizowad w wersji stacjonarnej konferenciji wraz z wyciecz-
kami po todzi - przewodnicy przygotowali specjalne oprowadzanie w wersji wideo - jak
i kolacjami konferencyjnymi. Podczas wieczornych wydarzer integracyjnych zaproponowa-
no program artystyczny (koncert pianisty na zywo) oraz kulturalny (wyklad na temat historii
miasta todzi). Dodatkowymi atrakejami byty quizy z nagrodami oraz ,stoliki konferencyjne”
- wykorzystalismy pokoje typu breakout rooms, aby zapewni¢ uczestnikom mozliwos¢ spo-
tkad w mniejszych grupach.

Wyzwaniem podczas zmiany formy konferencji byt tez udziat sponsoréw. Wszystkie
ustalone zasady wspdipracy nie byty adekwatne do wersji online, wiec LOC ponownie kon-
taktowat sie z kazdq firmq i ustalat od nowa oferte oraz poziom wsparcia sponsora. Tylko
jedna z firm nie zmienita decyzji w kwestii kwoty przekazanej na organizacje wydarzenia
- pozostali sponsorzy obnizali je badz rezygnowali z udziatu. W ofercie dla sponsoréw po-
jawity sie wirtualne stoiska, informacje o firmie publikowane na stronie konferencji oraz wy-
sylane w newsletterze do wszystkich uczestnikéw, mozliwo$¢ przeprowadzenia warsztatéw
oraz wystapienie podczas sesji plenarnej dla sponsora gléwnego. Ciekawa opcja byl tez
sponsoring ,torby konferencyjnej”, poniewaz w naszym przypadku byla to torba wirtualna.
Upominek dla uczestnikéw przygotowat grafik odpowiedzialny za wizualng warstwe konfe-
rencji. Byly to materialy graficzne, takie jak gotowy do wydruku identyfikator, tta wirtualne
do uzycia podczas sesji na Zoomie, tapety na komputer z logo konferenciji i z motywami
tédzkimi, banery do uzycia w mediach spolecznosciowych. Torbe konferencyjna réwniez
opublikowano w narzedziv Padlet.

Ostatecznie w konferencji udziat wziglo ponad 250 oséb, co uznalismy za dobry
wynik, gdy uwzglednito sie koniecznoéé zmiany formatu konferencji oraz to, ze w drugiej
potowie 2020 roku konferencje online nie cieszyly sie jeszcze taka popularnogeiq i zaufa-
niem jak teraz. Uczestnicy pochodzili z 34 krajow. Podezas EAHIL 2020 odbyto sie 14 sesji
w 7 obszarach tematycznych. W czasie 27 wystapien, 4 sesji warsztatowych i 2 kurséw
online nie odnotowalismy wiekszych probleméw technicznych. Dzieki sesjom testowym tylko
jedna osoba podezas prezentacii miata problemy z udostepnianiem ekranu (brak dzwieku),
a obstuga ze strony komitetu na biezaco pracowala ze spokojem nad rozwiazywaniem tego
typu mniejszych niedociagnied.
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ISSN 0860-7435

Dorota Tarnowska
Biblioteka Miejska w todzi
Oddziat Stowarzyszenia Bibliotekarzy Polskich w todzi

Miedzynarodowa Konferencja Naukowa
»Kultura czytelnicza mtodego pokolenia”
-V jubileuszowa edycja

(£édz, 24-25 wrzesnia 2018)

DOI: http://dx.doi.org/10.18778/0860-7435.27.13

W dniach 24-25 wrzesnia 2018 r. odbyla si¢ V jubileuszowa edycja Mig-
dzynarodowej Konferencji Naukowej Kultura Czytelnicza Miodego Pokolenia.
Od 2010 r. cyklicznie, co dwa lata, gromadzi ona zainteresowanych wymiana
mysli i prezentacja najnowszych badan naukowcéw i praktykéw z calego
Swiata, dla ktérych szeroko rozumiana kultura czytelnicza jest wazna i determi-
nuje ich prace.

Konferencja wpisala si¢ juz w kalendarz wydarzen naukowych miasta i jest
wyczekiwana zaréwno przez Srodowisko naukowe bibliologéw, psychologéw i
pedagogdw, jak i nauczycieli, bibliotekarzy i innych praktykéw z calej Polski.

Celem konferencji byl przeglad i ocena stanu badan nad wybranymi ele-
mentami kultury literackiej dzieci i mlodziezy oraz dyskusja na temat mozliwo-
$ci rozwoju ich zainteresowan i motywacji czytelniczych w XXI wieku. Spotka-
nie bylo takze okazja do prezentacji dobrych praktyk w zakresie
popularyzowania kultury czytelniczej wsréd dzieci i mtodziezy. Istotnym jej ce-
lem bylo réwniez umozliwienie jej uczestnikom wymiany pogladow, nawiazania
kontaktéw, a takze integracji srodowisk teoretykéw i praktykow.

Range wydarzenia podkreslity patronaty: Jego Magnificencji Rektora Uni-
wersytetu L.odzkiego prof. zw. dr hab. Antoniego Rézalskiego, Dzickana Wy-
dziatu Filologicznego prof. zw. dr hab. Joanny Jabtkowskiej oraz Ministerstwa
Kultury i Dziedzictwa Narodowego.
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Dorota Tarnowska

Wydarzenie patronatem medialnym objely: ,,Biblioteka w Szkole”, ,,Guli-
wer — czasopismo o ksiazce dla dziecka”, ,,Poradnik Bibliotekarza”, portal Sto-
warzyszenia Bibliotekarzy Polskich oraz ,,Przeglad Edukacyjny”. Wsréd pozo-
stalych patronéw znalazlo si¢ IBBY Polska Sekcja, Muzeum Ksiazki Dziecigcej
w Warszawie, Polskie Towarzystwo Kawalerow Gutenberga, Stowarzyszenie
Bibliotekarzy Polskich i Wydawnictwo Naukowe ,Slask”.

Sponsorami tej edycji konferencji zostaly: Biblioteka Publiczna m. st. War-
szawy — Biblioteka Gléwna woj. Mazowieckiego, Grupa Cogito, IBUK Libra,
Wydawnictwo Akapit Press, Wydawnictwo Literatura, Wydawnictwo SBP, Wy-
dawnictwo Uniwersytetu L.odzkiego.

W Komitecie Naukowym konferencji zasiedli: pomystodawczyni cyklu
i przewodniczaca prof. nadzw. dr hab. Mariola Antczak (Uniwersytet £.6dzki,
Katedra Informatologii i Bibliologii), prof. dr hab. Bronistawa WozZniczka-Pa-
ruzel (Uniwersytet Mikotaja Kopernika w Toruniu, prof. em.), prof. dr hab. Ka-
tarzyna Talu¢ (Uniwersytet Slaski w Katowicach, Instytut Bibliotekoznawstwa
i Informacji Naukowej), prof. dr hab. Bogustawa Staniow (Uniwersytet Wroctaw-
ski, Instytut Informacji Naukowej i Bibliotekoznawstwa), dr Agata Walczak-Nie-
wiadomska (Uniwersytet £.6dzki, Katedra Informatologii i Bibliologii), mgr To-
masz Plestrzyiski (Biblioteka Uniwersytetu f.6dzkiego).

Do stalego zespotu Komitetu Organizacyjnego jubileuszowej V edycji Kon-
ferencji zaproszono takze pracownikéw Biblioteki Uniwersytetu F.odzkiego oraz
przedstawiciela Stowarzyszenia Bibliotekarzy Polskich Oddzial w Fodzi.

Tradycyjnie dla uczestnikéw konferencji przygotowano materialy konfe-
rencyjne w dwoch jezykach: polskim i angielskim.

Drzigki przeniesieniu obrad z Muzeum Miasta Y.odzi (dotychczasowego
miejsca organizacji konferencji z tego cyklu) do budynku Wydziatu Filologicz-
nego UL przy ul. Pomorskiej 171/173 uczestnicy konferencji mogli skorzystaé
z tlumaczenia symultanicznego w jezyku polskim i angielskim, zapewnionego
przez dr Joanne Pawliczak (Uniwersytet F.odzki).

W konferencji wzi¢to udziat 150 uczestnikéw w tym 34 prelegentéw z Pol-
ski i zagranicy.

Wygloszono 34 referaty w tym 8 wystapien gosci z zagranicy (z Bulgarii,
Czech, Serbii, Ukrainy, i Wegier).

Nowoscia edycji jubileuszowej byla propozycja udzialu w zajeciach prak-
tycznych. W pierwszym dniu konferencji kazdy uczestnik mial do wyboru
5 warsztatéw zwiazanych z zagadnieniami wspierajacymi procesy czytelnicze
i edukacyjne. [...] Lacznie w warsztatach wzicto udziat 51 uczestnikéw.

Na konferencji zaprezentowano miedzy innymi wyniki badan dotyczacych
ksiazki elektronicznej: dr hab. Marek Nahotko (Uniwersytet Jagiellonski w Kra-
kowie, Instytut Informacji Naukowej i Bibliotekoznawstwa) oméwil Pogiom
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Miedzynarodowa Konferencja Naukowa...

akceptacji ksiqzki elektroniczne prez milodego cgytelnika. Pytanie badawcze do-
tyczylo tempa przyszlego wzrostu publikacji elektronicznych na podstawie opi-
nii mtodych uzytkownikéw — studentéw. W badaniach zastosowano narzedzie
typu TAM (Technology Acceptance Model). Kontynuacja tematu bylo wystapienie
dr Agnieszki Przybyszewskiej (Uniwersytet Y.6dzki, Instytut Kultury Wspélcze-
snej) pt. Nancgyé e-cgytal eyfrowych tubyleow. Na marginesie Kate Pullinger, , Inani-
mate Alice” oraz ,,iTeach with Alice”. Prelegentka pokazala, jak czytaé e-literature,
jak ja interpretowaé, krytycznie analizowac oraz docenia¢ jej warto$¢. To wla-
$nie bibliotekarze, wedlug Autorki prezentacji, powinni ksztaltowaé kompeten-
cje mlodych czytelnikéw w tym zakresie. W referacie zaprezentowano projekty
wykorzystywane do ksztalcenia e-/iteracies, zanalizowano Inanimate Alice Kate
Pullinger, pedagogiczny blockbuster, jeden z najczesciej wykorzystywanych
w edukacji tekstéw digitalnych. Podjeto takze probe odpowiedzi na pytanie, jak
ksztaltowa¢ pokolenie krytycznych e-czytelnikdw.

Dr hab. prof. UL Mariola Antczak, dr Grzegorz Czapnik 1 dr Zbigniew
Gruszka zaprezentowali wyniki badan przeprowadzonych w 2017 r. wsrdéd
mieszkancow Y.odzi dotyczacych Preferenci rodzicow dzieci i mtodziey w zakresie
modernizacji 1ddzkich bibliotek publicznych. Celem badania bylo zdiagnozowanie
czynnikéw mogacych zacheci¢ dzieci do efektywniejszego korzystania z biblio-
tek. Po przeanalizowaniu materiatu ankietowego okazalo sig, Ze najwazniejsze dla
rodzicow uzytkownikéw bibliotek 16dzkich sa: stale aktualizowany ksiegozbior,
wprowadzenie wspolnej karty bibliotecznej i katalogu on-line.

Interesujace bylo wystapienie dr hab. prof. IBL. PAN Beaty Sniecikowskicj
Interaktywnosé, stowografia, diwiekografia w dzisiejszych ksiqikach dla dzieci,
w ktérym Referentka omoéwita praktyki literackie najmtodszych czytelnikéw.

[-.]

Dodatkowa atrakcjq dla wszystkich uczestnikéw w drugim dniu konferen-
¢ji byta wycieczka do kompleksu EC1 F.6dZ — Miasto Kultury.

W trakcie konferencji jej uczestnicy mieli réwniez okazje, dzigki wystapie-
niom sponsoréw, pozna¢ oferte wydawnicza Agencji Wydawniczej Aga-Press
(Warszawa), Wydawnictwa Akapit Press (F.6dZ), Wydawnictwa Literatura
(1.6d%) oraz Wydawnictwa Uniwersytetu £.6dzkiego.

W trakcie pierwszego dnia spotkania rozlosowano zestawy ksiazek dla bi-
bliotek, ofiarowane przez sponsoréw.

Obrady zakoniczyla prof. Mariola Antczak, dzickujac Komitetowi Organi-
zacyjnemu za prace przy organizacji konferencii.

Poklosiem konferencji bedzie recenzowana publikacja, ktéra pozwoli raz
jeszcze siegna¢ do najciekawszych wynikéw badan i wystapien.

Kolejna, VI edycja konferencji, zaplanowana jest na 2020 rok.

[161]

Zrédto: D. Tarnowska (2018). Miedzynarodowa Konferencja Naukowa ,Kultura czy-
telnicza mlodego pokolenia” - V jubileuszowa edycja (L8dZ, 24-25 wrze-
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Zalacznik 2. Wzory dokumentéw

2a) zgloszenie konferenciji

logo organizatora,/konferencii
data
dane kierownika konferenciji wraz z afiliacjq

adresat

Zgloszenie konferencji

Tytubwydarzenia: . ..o
Organizator: . ...
Sktad komitetu organizacyjnego: . ... ...

Planowany koszt: . . ..ot

ZOSIBg.

sekretarz generalny konferenciji kierownik konferenciji

Zrédlo: opracowanie whasne.
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2b) formularz zgloszeniowy

Baner konferencji z tytulem

Skrécony tytut konferenciji: . ....... .. . L

E-mail /nrtelefonu: .. ... ..

Afiliacja: ...

Dane do faktury (nazwa instytucji, adres, NIP): ...............................

Forma uczestnictwa: czynne / bierne’

Forma wystapienia: referat / poster / panel dyskusyjny / warsztaty / ..."

Jezyk wystapienia: polski / angielski / inny...”

Tytul wystapienia:

WNIosKi: . ..o e

Stowa kluczowe (maks. 5)': . ... ...

' Naich podstawie abstrakt zostanie skierowany do recenzenta, a po uzyskaniv akceptacji wystapienie zostanie

przydzielone do odpowiedniej ses;ji.
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Wymagania techniczne prezentaciji (formaty prezentacji, dostep do Internetu itp.):

Strefa CzasoWa?: . . .. ...

Preferencje zywieniowe:

Dieta miesna / dieta wegetariarska / dieta weganska / dieta bezglutenowa / inne ...**

Zgoda RODO

Wyrazam zgode na przetwarzanie:

xxx

moich danych osobowych

mojego wizerunku

w zwiazku z udziatem w konferencji oraz w celu publikacji w materiatach informacyjno-
-promocyjnych, drukach wydawniczych, na stronach zdalnych transmisji internetowych i stronie
internetowej konferencii.

Administratorem Pana / Pani danych osobowych bedzie [...do uzupetnienia...]. Zgodnie z art. 6
ust. 1 lit. A) Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne
rozporzadzenie o ochronie danych).

Regulamin®

Przeczytalem(-am) i akceptuje regulamin®**

Termin nadsylania zgloszen [wypehia organizator]: ...... ... ... . ... oo L.

Dane do przelewu [wypetnia organizator]:

Odbiorca: .. oo

Nrrachunkudowplat: ... ..o

Logotypy sponsoréw

* Niepotrzebne skresli¢.
** Wybrane podkreslig.

*** Jedli akceptujesz, wstaw krzyzyk w wyznaczone pole.

Zrédlo: opracowata Kamila Augustyn.

2 Gdy kon{erencjajest zdalna i miedzynarodowa.

¢ Hiperlacze do regulaminu konferencji.
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2¢) decyzja kwalifikacyjna

logo organizatora,/konferencii
data
dane kierownika konferenciji wraz z afiliacjq

adresat

Szanowna Pani / Szanowny Panie,

Pani/Pana propozycja wystapienia na konferencji [tytut konferencji], organizowanej przez
[nazwa organizatora] w dniach [data wydarzenia] zostata pozytywnie/negatywnie zaopiniowana
przez rade programowa.

[ed. w przypadku decyzji pozytywnej:] Prosimy o potwierdzenie swojego udziatu
w konferencji do korica sierpnia br. oraz uiszezenie oplaty konferencyjnej w wysokosci [wysokosé
oplaty] do [termin potwierdzenia udziatu].

[cd. w przypadku decyzji negatywnej] Przyczyng odmowy przyjecia tekstu jest... Dzigkujemy
za przestanie zgloszenia i zapraszamy do wziecia udziatu w konferencii jako stuchacz.

Podajemy szczegdty dotyczace oplaty konferencyjne;:
Wysoko$¢ optaty konferencyjne;:

Termin wnoszenia oplaty:

Dane do faktury:
Tytul wplaty:
W razie pytan pozostajemy do dyspozyaji,
sekretarz generalny konferenciji kierownik konferencii

Zrédto: opracowat Pawel Bernacki.
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2d) zaproszenie gosci specjalnych

logo organizatora/konferendii
data
dane kierownika konferenciji wraz z afiliacjq

adresat

Serdecznie zapraszamy Pana/Paniq na konferencje naukowa [nazwa wydarzenia]. Program
wydarzenia, jakie odbedzie sie w [miejsce wydarzenia] w dniach [data wydarzenia] pojawi sie juz
wkrétce na naszej stronie internetowej [adres strony internetowej].

Prosimy o mailowe potwierdzenie swojego udziatlu w konferencji najpézniej do [termin
potwierdzenia obecnosci] na adres [adres mailowy sekretarza], abysmy mogli zarezerwowaé dla
Pana miejsce w hotelu. Bedzie nam mito Pana goscié W ........ccccveiiiiiiiiiiiiiccie,

W razie pytan pozostajemy do dyspozycii,

sekretarz generalny konferenciji kierownik konferencii

Zrédlo: opracowat Pawet Bernacki.
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2e) zaswiadczenie dla uczestnika konferencji

logo organizatora,/konferencii

data
dane kierownika konferenciji wraz z afiliacjq
adresat
ZASWIADCZENIE
Niniejszym zaswiadcza sie, ze Pan(i) .......ccccewcncnieeno. z Uniwersytetu

corenenenenn Uczestniczyl(a) w konferencji [nazwa konferencii], ktéra [data konferencii]
odbyla sie w [miejsce konferencii], w charakterze [rodzaj uczestnictwa]. Podczas konferencii Pan(j)

wyglosit(a) referat [tytul referatu].

sekretarz generalny konferenciji kierownik konferenciji

Zrédlo: opracowat Pawet Bernacki.
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2f) sprawozdanie merytoryczno-finansowe z konferenciji

logo organizatora,/konferencii
data

dane kierownika konferenciji wraz z afiliacjq

adresat

Sprawozdanie merytoryczno-finansowe

3. Terminimiejsce: ... ...
4. Zwiezla merytoryczna ocena dorobku konferencii:

[Okreslenie zatozonych celéw konferencii i stopnia ich realizacii]

6. Uczestnicy konferencji (dane liczbowe) w podziale na:
— gosci zagranicznych: ... ...
— goscikrajowych: L.

= PrACOWNIKOW: .o ettt e et

W przypadku konferenciji miedzynarodowej:
Paristwo - liczba oséb:
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7. Liczba jednostek naukowych, ktérych przedstawiciele brali udziat w konferencii:
— jednostki krajowe: .. ...
— jednostki zagraniczne: .. ... ...

8. Liczba uczestnikéw prezentujacych referaty:

9. Sprawozdanie finansowe z konferenciji:

— zrédla finansowania [nalezy opisa¢ i podad kwoty wszystkich
poszczegdinych zrédet finansowania], np.:

* wpisowe - wplaty uczestnikéw facznie: . ... L Lo
o dotacja Rektora: . ... ... .
* dotacja Dziekana: . ... ...
® SPONSOTING: & v v v vttt ettt
e inne [jokie?]: . ...

— koszty konferencji [nalezy opisad i podaé wszystkie koszty
w rozbiciu na poszczegdlne wydatki], np.:

* wynajecie sali konferencyjnej: .. ... Lo L
* catering biezacy (przerwy kawowe, lunche): . ... ... L L Lo
e bankiet: . ...
* obstuga ksiegowa: .. ...
e ustugi translatorskie: ... ...

* opracowanie materiatéw konferencyjnych ... ... oL oo oo oo

Bilans (pozostata kwota): ... ...
stan nAdzien . ..o
Planowany sposéb zagospodarowania pozostatej kwoty:

sekretarz generalny konferenciji kierownik konferencii

Zrédlo: opracowat Pawet Bernacki.
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2g) podzigkowania

logo organizatora,/konferencii
data
dane kierownika konferenciji wraz z afiliacjq
adresat
Szanowna Pani/Szanowny Panie,

konferencja [nazwa konferencji] juz za nami. Dzigkujemy za udziat w tych waznych dla
nas wydarzeniach, okazane wsparcie oraz zyczliwo$é. Mamy nadzieje na dalsza wspétprace
na polu naukowym, dydaktycznym i organizacyjnym. Chetnie zaangazujemy sie w nowe projekty
zmierzajace do rozwoju potencjalu i oferty edukacyjnej naszych instytucii, jak réwniez integracii
$rodowiska navkowego, dzieki ktérej osiaganie wyznaczonych celéw z pewnosciq stanie sie
latwiejsze.

taczace wyrazy szacunku,

sekretarz generalny konferencji kierownik konferencji

Zrédto: opracowat Pawel Bernacki.
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Biogramy autoréw

Mariola Antezak - absolwentka kierunku bibliotekoznaw-
stwo i informacja naukowa (Uniwersytet Lédzki; 1994), dok-
tor habilitowany nauk humanistycznych w zakresie bibliolo-
gii i informatologii (2012), profesor Uniwersytetu tédzkiego
(2013), kierownik Katedry Informatologii i Bibliologii Ut (od
2015); pomystodaweczyni i kierownik cyklicznej Miedzynaro-
dowej Konferencji Naukowej Kultura czytelnicza mlodego
pokolenia (od 2010). Obszary badawcze: marketing biblio-
teczny, spoteczenstwo informacyjne, information literacy,
kultura czytelnicza dzieci i mlodziezy, bibliotekoznawstwo.
Autorka ponad stu publikacji, uczestniczka konferenciji kra-
jowych i miedzynarodowych.

Kamila Augustyn - absolwentka filologii polskiej na Uni-
wersytecie Wroclawskim (specjalizacja edytorstwo) i mie-
dzynarodowych stosunkéw gospodarczych na Uniwersytecie
Ekonomicznym we Wroclawiu (specjalizacja biznes mie-
dzynarodowy). Doktor nauk humanistycznych w dziedzinie
literaturoznawstwa (2015). Pracuje w Instytucie Informaciji
i Bibliotekoznawstwa. Zainteresowania badawecze: globalny
rynek ksiqzki, publishing studies, geografia literacka, huma-
nistyka cyfrowa, historia i filozofia nauki.

Pawel Bernacki (ur. 1987) - absolwent filologii polskiej,
doktor nauk humanistycznych, obecnie adiunkt w Instytu-
cie Informacji Naukowej i Bibliotekoznawstwa Uniwersytetu
Wroctawskiego. Doswiadczenie dydaktyczne, poza macie-
rzystq uczelniq, zdobywatl we Francji na Université de Po-
itiers i Université Lille 3. Swojq rozprawe doktorska poswiecit
wspdtczesnej polskiej sztuce ksiazki. W 2021 roku ukazala sie
jego monografia Polska ksiqzka artystyczna po 1989 roku
w perspektywie bibliologicznej. Aktualnie zajmuje sie przede
wszystkim nowymi mediami i ich wykorzystaniem w edukaciji
oraz edytorstwie. Publikowal, miedzy innymi, w ,Pracach
Filologicznych. Literaturoznawstwie”, ,Folia Bibliologica”,
,Sztuce Edycji”, ,Studiach o Ksigzce i Informacji” oraz na-
ukowych monografiach i tomach pokonferencyjnych.
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Grzegorz Czapnik - absolwent kierunku bibliotekoznaw-
stwo i informocja naukowa (UL,‘ 2001),‘ w 2010 uzyskal sto-
pied doktora nauk humanistycznych w zakresie bibliologii.
Obszar jego zainteresowar naukowych obejmuje przede
wszystkim zagadnienia zwigzane z automatyzacja i cyfryza-
cja bibliotek, infobrokeringiem oraz zastosowaniem technik
analizy i eksploracji danych w badaniach bibliotek. Autor
kilkudziesieciu artykutéw publikowanych w czasopismach
navkowych i wydawnictwach zbiorowych oraz wspétre-
daktor monografii i publikacji pokonferencyjnych, uczestnik
konferengji krajowych i miedzynarodowych. Od 2015 petni
funkcje sekretarza czasopisma navkowego ,Acta Universi-
tatis Lodziensis. Folia Librorum”.

Aneta Firlej-Buzon - absolwentka kierunku biblioteko-
znawstwo i informacja navkowa (Uniwersytet Wroctaw-
ski; 1995) oraz kulturoznawstwo (Uniwersytet Wroctawski;
1997), doktor habilitowany nauk humanistycznych w zakre-
sie bibliologii i informatologii (2014), profesor Uniwersytetu
Wroclawskiego (2020), dyrektor Instytutu Informacji Nauko-
wej i Bibliotekoznawstwa (od 2020). Obszary badawcze:
spoteczenstwo informacyjne, wspdlnoty wirtualne, historia
kultury ksiqzki, informacja naukowa. Autorka kilkudziesieciu
publikacji naukowych, uczestniczka konferencji krajowych
i miedzynarodowych.
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Justyna Jerzyk-Wojtecka - kustosz dyplomowany. Pracu-
je w Oddziale Informaciji Naukowej i Analiz Bibliometrycz-
nych Biblioteki Uniwersytetu tédzkiego (od 2007). W latach
2009-2017 czlonek komitetu organizacyjnego Konferencji
Naukowej Biblioteki Uniwersytetu tédzkiego, a od 2011
sekretarz KNBUL. Wspditredaktor materiatéw pokonferen-
cyjnych i cztonek komitetu navkowego Konferencji. W pracy
badawcze] zajmuje sie zagadnieniami edukacji bibliotecz-
nej, szczegdlnie information literacy, oraz informatyzaciji
ustug bibliotecznych. Prowadzi szkolenia dla studentéw
wszystkich trzech stopni i pracownikéw naukowych. Aktywny
uczestnik akeji ,Odjazdowy Bibliotekarz”. Prywatnie pa-
sjonuje sie rozwojem osobistym, coachingiem i psychologiq
sukcesu.
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Anna Kalinowska-Zeleinik - magister zarzadzania (UG;
1996), dr nauk humanistycznych w zakresie nauk o polity-
ce (UG; 2007), dr hab. nauk spotecznych w zakresie nauk
o mediach (UMCS; 2019). W latach 2012-2021 Prodziekan
ds. Ksztalcenia na Wydziale Nauk Spotecznych Uniwersyte-
tu Gdariskiego. Od wrzesnia 2021 profesor Wyzszej Szkoty
Bankowej w Gdarisku, w ktérej pelni funkcje Dziekan Wy-
dzialu Biznesu. W swojej pracy naukowej zajmuje sie analizq
narzedzi i technik wykorzystywanych w komunikagji spotecz-
nej oraz marketingowej, w tym nowych mediéw oraz even-
tingu, a takze zagadnieniem rynku spotkad. Autorka wielu
publikacji naukowych i branzowych. Ambasador Kongreséw
Polskich 2011, czlonek Kapitulty Programu ,Ambasadorzy
Kongreséw Polskich” (kadencja 2019-2022).

Magdalena Kokosiriska - absolwentka studiéw magister-
skich na Ut na kierunku filologia polska (bibliotekoznawstwo
i komunikacja spoteczna) oraz studiéw podyplomowych (nowe
technologie w edytorstwie na UWr, redakeja jezykowa tekstu
oraz redakeja jezykowa tekstu dla zaawansowanych na UW).
Pracownik Centrum Informacyjno-Bibliotecznego UM w todzi
(obstuga uzytkownikéw, szkolenia studentéw i pracownikéw
naukowych, w tym czytelnikéw ong|oj§zycznych), Sekretarz
redakeji serii monogratfii naukowych UMedical Reports, re-
daktor jezykowy i korektor serii. Autorka publikacji branzo-
wych, prelegentka na konferencjach nauvkowych z zakresu
bibliotekoznawstwa. Czlonek EAHIL - European Association
for Health Information and Libraries. Redaktor jezykowy prac
naukowych z réznych dziedzin.

Weronika Kortas pracuje na stanowisku asystenta w Insty-
tucie Badan Informacji i Komunikacji Uniwersytetu Mikota-
ja Kopernika w Toruniu; absolwentka Bibliotekoznawstwa
i Informacji Naukowej i Socjologii na ww. uczelni oraz stu-
diéw podyplomowych dotyczgeych User Experience (WSB
Gdarsk). Zainteresowania badawcze: spolecznoéci inter-
netowe - zaspokajanie potrzeb informacyjnych i komunika-
cyjnych ich cztonkéw, projektowanie zorientowane na uzyt-
kownika, UX, czytanie spolecznoséciowe. Pomystodawczyni
i kierownik cyklicznej Konferencji Naukowej WIAD (Swiatowy
Dzien Architektury Informacji). Nalezy do Towarzystwa Na-
ukowego ISKO oraz do redakeji czasopisma naukowego
TSB. Autorka artykuléw, uczestniczka krajowych i miedzy-

narodowych konferencii.
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Przemyslaw Krysinski - doktor nauk spotecznych w dys-
cyplinie nauki o komunikacji spotecznej i mediach. Adiunkt
w Instytucie Badan Informaciji i Komunikacji na Uniwersyte-
cie Mikolaja Kopernika w Toruniu. Interesuje sie cyfrowymi
ustugami publicznymi, mediami spotecznosciowymi, nowymi
technologiami oraz projektowaniem i wdrazaniem systeméw
CMS. Wspdhtwérca wielu kurséw e-learningowych, m.in.
,Bibweb” i »Login: biblioteka”. Autor wielu prac notukowyoh,
w tym monogralfii pt. Smart city w przestrzeni informacyjnej,
po$wigconej rozwigzaniom smart wdrazanym w inteligent-
nych miastach w Polsce i poza jej granicami. Poza dziatal-
noéciq naukowq i dydaktyczng prowadzi szkolenia z zakresu
kreowania wizerunku w Internecie i wykorzystania mediéw
spotecznosciowych w sektorze informacyjnym.

Paulina Milewska - absolwentka bibliotekoznawstwa i in-
formacji naukowej na Ut. Od 2007 zwigzana ze $rodowi-
skiem bibliotek akademickich w Polsce. W latach 2016-2021
zatrudniona w CIB UM w todzi. Autorka artykutéw z zakre-
su bibliotekoznawstwa, trenerka prowadzgca warsztaty dla
bib|iote|<c1rzy, koordynqtorka i cztonkini komitetéw organiza-
cyjnych wydarzeri edukacyjnych i konferenciji dla $rodowiska
bibliotekarskiego i naukowego, np. XXXV Konferencja Prob-
lemowa Bibliotek Medycznych (2017), 17" EAHIL Conference
(2020, konferencja online), Open Medicine in the practice of
Polish scientific institutions (2021, konferencja online). Prele-
gentka na konferencjach ogdlnopolskich. Aktywistka w latach
2010-2021 zwigzana z édzka Fundacja Fenomen, obecnie
czlonkini Stowarzyszenia Labib. Pomystodawczyni i realizator-
ka kampanii Odjazdowy Bibliotekarz (od 2010) i Biblioskan.

398

Piotr Rudera - doktor nauk humanistycznych w zakresie bi-
bliologii. Absolwent socjologii i studiéw bibliotekoznawczych
na UMK w Toruniu, zatrudniony na stanowisku adiunkta w In-
stytucie Badar Informacji i Komunikacji UMK. Jego zaintere-
sowania navkowe obejmujq zagadnienia zwiazane z polskim
czasopiémiennictwem Torunia w okresie dwudziestolecia mie-
dzywojennego oraz problematyka rozwoju nowych medidw,
w szczegdlnoéci globalnych trendéw w obszarze prasy elektro-
nicznej. Publikowat w czasopismach naukowych, m.in. w ,Fo-
lia Bibliologica” oraz ,Toruskich Studiach Bibliologicznych”.
Z poczatkiem roku akademickiego 2016,/2017 objal stanowisko
wiceprezesa Klubu Maratorskiego UMK, gdzie tqczy swoje za-
mitowanie do biegéw dlugodystansowych i pracy spolecznej.
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Jacek Tomaszezyk - absolwent kierunku informacja na-
ukowo-techniczna (Uniwersytet Slaski; 1997), doktor ha-
bilitowany nauk humanistycznych w zakresie bibliologii
i informatologii (2014), profesor Uniwersytetu Slgskiego
(2019), zastepca dyrektora Instytutu Nauk o Kulturze US
(od 2019). Obszary badawcze: zarzgdzanie terminologia,
informctojq i wiedzq, teoria architektury inforchji, huma-
nistyka cyfrowa. Autor kilkudziesieciu publikacji (artykutéw,
monografii, angielsko-polskich stownikéw specjalistycznych
oraz kurséw jezykowych), uczestnik konferencji krajowych
i miedzynarodowych.

Agata Walczak-Niewiadomska - absolwentka kierunku
bibliotekoznawstwo i informacja naukowa (Ut; 2001), doktor
habilitowany nauk spotecznych w zakresie nauk o komunikagji
spoteczne] i mediach (UMK w Toruniu; 2020). Obszary ba-
dawcze: wezesna i rodzinna alfabetyzacja, bibliotekarstwo
dzieciece oraz zagadnienia informacji naukowej. Autorka
czterech ksigzek i licznych artykutéw poswieconych historii
ksigzki w Kaliszu, biografistyce i bibliotekarstwu dzieciece-
mu. Od 2006 r. zwigzana z Pracowniq Stownika pracownikdw
ksiazki polskiej jako sekretarz, od 2016 - jej kierownik. Za-
stepca redaktora naczelnego czasopisma , Acta Universitatis
Lodziensis. Folia Librorum”. Cztonkini Kaliskiego Towarzystwa
Przyjaciét Nauk. Koordynator wspdtpracy z zagranica i pro-
gramu ERASMUS+ w Katedrze Informatologii i Bibliologii
Ut. Czterokrotna laureatka nagrody Rektora UL.

Maja Wojciechowska - dr hab., profesor w Instytucie Fi-
lologii Polskiej Uniwersytetu Gdariskiego; zainteresowania
naukowe: zarzadzanie bibliotekami, marketing instytucji kul-
tury, niematerialne zasoby organizacyjne, zarzadzanie za-
sobami ludzkimi, kapitat spoteczny. Redaktor naczelna cza-
sopisma ,Zarzadzanie Biblioteka”, organizator Baltyckie;
Konferencji Zarzgdzanie i Organizacja Bibliotek, czlonek
sekeji IFLA Management and Marketing, przewodniczaca
Komisji Zarzadzania i Marketingu SBP, w latach 2006-2013
dyrektor biblioteki Ateneum - Szkoly Wyzszej w Gdarisku.
Autorka i redaktor licznych prac w polskich i zagranicznych
wydawnictwach.
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Publikacja stanowi innowacyjng i ciekawd propozycje calosciowego ujecia problematyki kon-
ferencji naukowych. Autorzy na podstawie analizy stanu badar przedstawili pigtnascie zagad-
nien teoretycznych stanowiacych o istocie problemu. Oméwili m.in. typologie i formy spotkan
navkowych, formy wystapien navkowych, skladowe procesu organizacji konferencji (komite-
ty, budiet, zaproszenia, publikacje, ewaluacje celéw, uczestnictwo). Przedstawili specyfike
konferencji online, w tym takie na przykladzie zrealizowanych wydarzen. Czgsé empiryczna
natomiast zawiera szereg wskazéwek dla organizatoréw konferencji. Stanowi specjalny ro-
dzaj weryfikacji zalozen teoretycznych. Publikacja bardzo dobrze wpisuje sie w oczekiwania
kreatoréw polityki naukowej panstwa, tj. upowszechniania wiedzy, spolecznej uiytecznosci
wynikéw badan i publikacji.

Z recenzji prof. dr hab. lwony Hofman

W monografii wszechstronnie i szezegélowo zaprezentowano zagadnienie organizacji konfe-
rencji naukowych, czym wyréznia si¢ ona na tle innych publikacji z tego zakresu. Stanowi do-
pelnienie ksigzek dostepnych na rynku wydawniczym, poniewaz uwzglednia kwestie - niejako
wymuszonych przez pandemie COVID-19 - konferencji online. Moze byé wykorzystywana przez
przedstawicieli réznych dyscyplin i dziedzin naukowych.

Z recenzji dr hab. prof. UMK Malgorzaty Kruszewskie;]

Ksiagzka ma wymiar interdyscyplinarny. Opisane w niej aspekty plasujq sie bowiem w orbicie
zainteresowan takich obszaréw wiedzy, jak: logistyka i planowanie, zarzadzanie projekta-
mi, zarzadzanie jakosciq, zarzadzanie zasobami ludzkimi, marketing, wystapienia publiczne,
planowanie przestrzeni czy gospodarowanie surowcami. Publikacja ma przede wszystkim wy-
diwiek utylitarny i moze stluzyé jako kompendium wiedzy na temat organizacji rozmaitych im-
prez navkowych. Poniewaz poza kwestiami organizacyjnymi wskazuje takze na koniecznosé po-
siadania okreslonych umiejetnosci i predyspozycji, moie byé wykorzystywana réwniez jako
podrecznik dla studentéw kierunkéw zwigzanych z komunikacjq i mediami czy zarzadzaniem.

Z recenzji dr hab. prof. UMK Malgorzaty Kowc1|sl<iej—Chrzc1nowskiej

PATRONAT

I_l Polskie Towarzystwo
t ‘l ‘Z s Komunikacji Spotecznej

83-8220-9

978~
WYDAWNICTWO
UNIWERSYTETU
' +ODZKIEGO
(D wydawnictwo.uni.lodz.pl
8838

@ Ksiegarnia@unl.lodz.pl Ksigzka dostepna réwniez
( (s2)6655883 jako e-book o 117




	I
	II
	III
	IV
	Spis treści
	Wykaz skrótów
	Wstęp
	Część 1. Organizacja konferencji w ujęciu naukowym i praktycznym
	1. Typologia i formy spotkań naukowych
	1.1. Typologia spotkań naukowych
	1.1.1. Skala wydarzenia
	1.1.2. Zakres tematyczny
	1.1.3. Forma realizacji
	1.1.4. Środowisko uczestników
	1.1.5. Cykliczność wydarzenia

	1.2. Formy spotkań naukowych
	1.2.1. Kongres
	1.2.2. Konferencja
	1.2.3. Sympozjum
	1.2.4. Szkoła letnia
	1.2.5. Minikonferencja
	1.2.6. Warsztaty
	1.2.7. Seminarium
	1.2.8. Okrągły stół
	1.2.9. Panel dyskusyjny
	1.2.10. Kolokwium

	Wnioski
	Bibliografia

	2. Formy wystąpień konferencyjnych
	2.1. Wystąpienia i kryteria ich klasyfikacji
	2.1.1. Liczba nadawców i odbiorców
	2.1.2. Czas wystąpienia
	2.1.3. Poziom interakcji nadawców i odbiorców
	2.1.4. Kanał przekazu
	2.1.5. Stopień standaryzacji wystąpienia

	2.2. Przegląd form wystąpień konferencyjnych
	2.2.1. Wykład (wykład proszony w sesji plenarnej lub sesji tematycznej) 
	2.2.2. Pokaz naukowy
	2.2.3. Referat naukowy
	2.2.4. Sympozjum tematyczne
	2.2.5. Dyskusja panelowa
	2.2.6. Prezentacja posteru/plakatu
	2.2.7. Minireferat (doniesienie, pięciominutówka, Lighting Talks) 
	2.2.8. Obrady stolikowe
	2.2.9. Warsztaty
	2.2.10. Zestawienie cech formalnych rodzajów wystąpień

	2.3. Formaty wystąpień konferencyjnych
	2.3.1. TED i TEDtalks
	2.3.2. Referaty z predefiniowanym rytmem prezentacji
	2.3.3. Speed Geeking

	Wnioski
	Bibliografia

	3. Komitet organizacyjny
	3.1. Komitet organizacyjny w ujęciu teoretycznym
	3.1.1. Skład komitetu organizacyjnego
	3.1.2. Funkcje i obowiązki członków komitetu organizacyjnego

	3.2. Komitet organizacyjny w ujęciu praktycznym
	3.2.1. Obsługa konferencji
	3.2.2. Organizacja stanowisk
	3.2.3. Teczki konferencyjne

	Wnioski
	Bibliografia

	4. Kompleksowe zarządzanie jakością w organizacji konferencji
	4.1. Definicja i osiem zasad kompleksowego zarządzania jakością w organizacji konferencji
	4.2. Jakość, informacja zwrotna i ewaluacja w odniesieniudo konferencji
	4.3. Obszary kompleksowego zarządzania jakością w odniesieniu do konferencji
	4.3.1. Ocena merytoryczna wydarzenia
	4.3.2. Ocena organizacji czasu i przebiegu obrad
	4.3.3. Ocena komunikacji
	4.3.4. Ocena warunków technicznych i materialnych
	4.3.5. Ocena atmosfery obrad, komunikacji i współpracy
	4.3.6. Ocena współpracy
	4.3.7. Wskazanie i ocena barier napotykanych podczas konferencji i w jej organizacji

	4.4. Narzędzia i techniki poprawy jakości
	4.4.1. Narzędzia jakości
	4.4.2. Techniki jakości

	Wnioski
	Bibliografia

	5. Harmonogram prac komitetu organizacyjnego i kalendarz konferencji
	5.1. Zagadnienia teoretyczne zarządzania czasem
	5.1.1. Podstawowe zasady zarządzania czasem
	5.1.2. Planowanie harmonogramu prac komitetu organizacyjnego

	5.2. Od teorii do praktyki: zarządzanie czasem a harmonogram prac komitetu organizacyjnego konferencji
	5.2.1. Harmonogram prac komitetu organizacyjnego a kalendarz konferencji
	5.2.2. Narzędzia planowania
	5.2.3. Planowanie wydarzenia

	Wnioski
	Bibliografia

	6. Miejsce konferencji: lokalizacja, warunki, zaplecze technologiczne, potencjał cateringowy...
	6.1. Dostępność komunikacyjna
	6.2. Atrakcyjność miejsca i okolicy
	6.3. Warunki lokalowe i organizacja przestrzeni. Catering
	6.4. Zaplecze technologiczne
	6.5. Ocena wagi czynników determinujących wybór miejsca konferencji
	6.6. Transport dla gości specjalnych
	Wnioski
	Bibliografia

	7. Program kulturalno-rekreacyjny i catering
	7.1. Analiza danych i preferencji uczestników konferencji
	7.2. Program kulturalno-rekreacyjny
	7.3. Catering
	Wnioski
	Bibliografia

	8. Uczestnicy konferencji: kategorie, zaproszenia, rejestracja
	8.1. Kategorie uczestników konferencji
	8.1.1. Główni prelegenci
	8.1.2. Prelegenci
	8.1.3. Goście specjalni
	8.1.4. Moderatorzy sesji
	8.1.5. Uczestnicy bierni (słuchacze) 
	8.1.6. Sponsorzy

	8.2. Rejestracja uczestników
	8.2.1. Formy zgłaszania uczestnictwa 
	8.2.2. Formularz rejestracji
	8.2.3. Abstrakty i słowa kluczowe
	8.2.4. Terminy

	Wnioski
	Bibliografia

	9. Budżet
	9.1. Etapy planowania budżetu konferencji
	9.1.1. Szacowanie kosztów pobytu jednego uczestnika konferencji
	9.1.2. Określenie kosztów jednego dnia konferencji

	9.2. Koszty stałe, koszty zmienne
	9.3. Opłata konferencyjna i sposoby jej płatności 
	9.4. Sponsoring oraz współfinansowanie konferencji naukowej
	9.5. Planowanie budżetu konferencji a uczelniane umowy z firmami
	Wnioski
	Bibliografia

	10. Marketing i działania promocyjne
	10.1. Faza I. Przygotowanie
	10.1.1. Wywiad wstępny
	10.1.2. Elementy marketingu mix a konferencja

	10.2. Faza II. Realizacja
	10.2.1. Promocja konferencji
	10.2.2. �Dystrybucja usługi, czyli organizacja konferencji w określonym czasie i miejscu

	10.3. Faza III. Analiza
	Wnioski
	Bibliografia

	11. Dokumentacja
	11.1. Dokumentacja i jej znaczenie
	11.2. Rodzaje dokumentów i ich przykłady
	11.2.1. Harmonogram prac
	11.2.2. Preliminarz finansowy
	11.2.3. Zgłoszenie konferencji
	11.2.4. Ogłoszenie
	11.2.5. Formularz zgłoszeniowy
	11.2.6. Zaproszenia dla gości specjalnych
	11.2.7. Decyzje kwalifikacyjne
	11.2.8. Formularz dotyczący noclegów i wyżywienia
	11.2.9. Program
	11.2.10. Niezbędnik dla uczestników konferencji
	11.2.11. Dla mediów
	11.2.12. Identyfikatory
	11.2.13. Lista obecności i zaświadczenia dla uczestników konferencji
	11.2.14. Faktury i delegacje
	11.2.15. Dokumentacja przebiegu konferencji
	11.2.16. Konferencja w mediach społecznościowych
	11.2.17. Sprawozdanie z przebiegu konferencji
	11.2.18. Ankieta pokonferencyjna
	11.2.19. Podziękowania
	11.2.20. Zaświadczenia dla osób zaangażowanych w organizację
	11.2.21. Ostateczna wersja budżetu i faktury

	11.3. Formy i identyfikacja wizualna dokumentacji
	11.4. Obieg dokumentów
	Wnioski
	Bibliografia

	12. Ocena i ewaluacja konferencji
	12.1. Pojęcie i znaczenie ewaluacji
	12.2. Obszary konferencji podlegające ocenie
	12.2.1. Wykłady w ramach sesji plenarnej oraz sesji tematycznych 
	12.2.2. Moderowana dyskusja odbywająca się między wykładami
	12.2.3. Szkolenia, pokazy, prezentacje, warsztaty towarzyszące obradom
	12.2.4. Wydarzenia towarzyszące i swobodne dyskusje w czasie wolnym
	12.2.5. Baza noclegowa
	12.2.6. Materiały towarzyszące konferencji

	12.3. Zasady ewaluacji
	12.4. Przykłady narzędzi oceny
	12.4.1. Barometr opinii uczestników
	12.4.2. Podsumowanie sesji/warsztatów
	12.4.3. Badanie ankietowe
	12.4.4. Monitorowanie przebiegu konferencji

	12.5. Autoewaluacja uczestników konferencji
	12.6. Podsumowanie zebranych danych i wnioski z oceny
	Wnioski
	Bibliografia

	13. Publikacja konferencyjna
	13.1. Cel i znaczenie publikacji konferencyjnej
	13.2. Strategia publikacyjna
	13.2.1. Dobór tekstów
	13.2.2. Proces recenzyjny tekstów
	13.2.3. Forma wydawnicza
	13.2.4. Ustalenie strategii

	13.3. Planowanie, organizacja i realizacja publikacji
	13.4. Finansowanie oraz rozliczanie publikacji konferencyjnej
	13.4.1. Wycena publikacji konferencyjnej
	13.4.2. Finansowanie publikacji
	13.4.3. Rozliczenie publikacji konferencyjnej

	13.5. Informacje dla autorów
	Wnioski
	Bibliografia

	14. Konferencja online
	14.1. Praca komitetu organizacyjnego konferencji online
	14.2. Planowanie konferencji online
	14.3. Technologiczne aspekty organizowania konferencji online
	14.4. Przeszkolenie zespołu
	14.5. Program konferencji online
	14.6. Sesje merytoryczne online
	14.7. Wydarzenia towarzyszące konferencji online
	14.8. Wirtualne kuluary
	Wnioski
	Bibliografia

	15. Konferencje w języku angielskim
	15.1. Call for Papers
	15.2. Abstract Review
	15.3. Welcome Speech
	15.4. Chairing a Session
	15.5. Giving a Presentation
	15.6. Closing the Conference
	Bibliografia


	Część 2. Organizacja konferencji studia przypadków
	16. Zadania komitetu organizacyjnego – Konferencja Problemowa Bibliotek Medycznych
	16.1. Pierwsze kroki
	16.2. Przygotowanie konferencji
	16.2.1. Call for papers i program konferencji
	16.2.2. Strona internetowa i rejestracja uczestników

	16.3. Finansowanie konferencji
	16.4. Realizacja konferencji
	16.5. Wydarzenia towarzyszące
	16.6. Po konferencji
	Bibliografia

	17. Harmonogram konferencji – Konferencja Naukowa Biblioteki Uniwersytetu Łódzkiego
	18. Konferencja World Information Architecture Day
	18.1. WIAD19 – pierwsze wydarzenie z cyklu
	18.2. WIAD20 – drugie wydarzenie z cyklu
	18.3. WIAD21 – trzecie wydarzenie z cyklu
	Podsumowanie

	19. Konferencja online – EAHIL 2020

	Spis tabel
	Spis ilustracji
	Załączniki
	Załącznik 1. Przykład sprawozdania z konferencji
	Załącznik 2. Wzory dokumentów
	2a) zgłoszenie konferencji
	2b) formularz zgłoszeniowy
	2c) decyzja kwalifikacyjna
	2d) zaproszenie gości specjalnych
	2e) zaświadczenie dla uczestnika konferencji
	2f) sprawozdanie merytoryczno-finansowe z konferencji
	2g) podziękowania


	Biogramy autorów
	Indeks



