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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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3. KOMITET ORGANIZACYINY

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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