IV. Przygotowywanie |
spotkar stuzbowych ]f

® Charakter i rodzaje zebran

® Harmonogram spotkania stuzbowego

® Przygotowanie dokumentacji zebrania ‘
= Przygotowanie sali konferencyjnej ]
® Przygotowanie i zaprezentowanie wystapienia na konferencji ‘ .
= Zorganizowanie czasu wolnego i poczestunku |

WPROWADZENIE !

Spotkania biznesowe sg nieodtacznym elementem pracy kazdej firmy. Stanowig wazna forme | .
komunikacji interpersonalnej — podczas nich s3 przekazywane informacje i podejmowane [
decyzje dotyczace dziatalnosci przedsiebiorstwa, Organizacja spotkar stuzbowych to proces !
planowania i realizowania w okreslonym miejscu i czasie spotkania przynajmniej dwéch stron, |
ktére reprezentujg swoje interesy i d3zg do osiagniecia zaplanowanego celu biznesowego. |l
Rezultat spotkania moze by¢ materialny (np. zakup, sprzedaz, obrét gotéwkowy) i niemate-
rialny (np. wspélne dziatania promocyjne, patronat medialny). Spotkania biznesowe sa organi- [ |
zowane zazwyczaj w biurze (np. w gabinecie przetozonego), w restauracji lub sali konferencyjnej. :
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23 ~ Charakter i rodzaje zebran

POZNASZ

® rodzaje zebran;

= stopien sformalizowania poszczegéinych form zebrania;
= przyczyny organizowania spotkaf biznesowych.

ZAPAMIETA]

Zebranie jest forma bezposredniej wymiany informacji miedzy wigksza liczbg oséb, ktére ze wzgledu na zain-
teresowania lub wykonywang prace spotykaja sig¢ w celu oméwienia okreglonych spraw. Zebranie petni réwniez
w funkcje komunikacyjng i edukacyjng.

e — =

| Wyréznia sie:
a) zebrania zewnetrzne — organizowane z innymi firmami, réwniez migdzynarodowymi; zebrania z udzialem
fachowcéw z zewnatrz, np. przedstawicieli bankéw, ksiggowych, zleceniodawcow;
b) zebrania wewngtrzne — organizowane przez firme wéréd jej pracownikéw, w celu oméwienia biezacych spraw;
rozroznia sie zebrania wewnetrzne:
| . o otwarte, dostepne dla wszystkich pracownikéw;
' i o przy drzwiach zamknigtych —ich uczestnikami mogg by¢ tylko osoby zaproszone, np. posiedzenie zarzadu.
|

| Cele organizowania zebraf: |
' e che¢ uzyskania dodatkowych informacji;
' o konsultacje przed podjeciem waznych decyzji;

It
‘ e rozwiazanie sytuacji kryzysowej;

e opracowanie strategii rozwoju i reklamy; |

|
i e wspélpraca z firmami zewnetrznymi, np. ustugi outsourcingowe;
e analiza finanséw firmy w celu minimalizacji kosztéw i zwigkszenia zyskéw; 1

§ |« che¢ tworzenia nowych produktéw, ustug i sposobow ich prezentacji;
| e przygotowanie szkoleri i kurséw dla pracownikéw.

i Rodzaje zebran
; | | Zewzgleduna réznorodnos¢ omawianych spraw mozna wymieni¢ rézne rodzaje zebrar.

i Odprawa — krétkie zebranie (ok. 15-60 minut) o charakterze roboczym, w ktérym bierze udziat mata liczba
.‘ . 0s6b. Przelozony otrzymuje sprawozdanie z biezacych prac oraz przekazuje pilne informacje, polecenia, in-
|| strukcje; omawiane s3 tez biezace problemy i trudnogci. Takie zebranie nie musi by¢ protokotowane. Zebraniu
| przewodniczy przelozony; wszyscy pracownicy wiedza wczesniej o terminie, ktéry zwykle maja odnotowany
 w terminarzach. W niektérych firmach odprawy s3 zwolywane systematycznie co tydzien, np. w kazdy ponie-
.  dzialek, wowczas przelozony przekazuje informacje i polecenia dotyczace zadar na caly tydzien.

Narada — zebranie pracownikéw komérki organizacyjnej w celu przedyskutowania aktualnych probleméw
oraz ustalenia sposobéw ich rozwigzania i wykonania zadan. Jest to niezbyt dtugie spotkanie (ok. 60 minut)
! o charakterze wewnetrznym, roboczym, np. narada dotyczaca nowego produktu.

| | L Posiedzenie — na og6t bardzo sformalizowane spotkanie, wymaga wezedniejszego ustalenia terminu, powin-
' || no by¢ protokotowane, trwa kilka godzin. Celem jest przedstawienie sprawozdar i ich zatwierdzenie, np. posie-
dzenie rady pedagogicznej, zarzadu, rady nadzorczej.




Seminarium - forma szkolenia majaca na celu zapoznanie z nowymi problemami. Polega na dyskusji na
podstawie wczegniej przeczytanej literatury; jest prowadzona najczesciej przez prelegenta. Celem moze by¢
przedstawienie zebranym np. nowych metod i technik w pracy biurowej. Moze trwac kilka godzin lub kilka dni.

Kongres — spotkanie naukowcow, politykéw lub specjalistéw z okreglonej dziedziny (np. kongres lekarzy kar-
diologéw). Moze trwa¢ nawet kilka dni. Podobnie jak konferencja zebranie to wymaga dokladnego zaplanowania.

Zjazd - spotkanie przedstawicieli okreslonej organizacji lub Srodowiska, np. 0séb, ktére s3 ze sobg zwigzane
wspomnieniami (zjazd absolwentéw szkoly). Moze trwa¢ jeden dzieri lub kilka dni, jest organizowany rzadko,
np. raz na S lat.

Sympozjum - zgromadzenie reprezentantéw okreslonej dziedziny nauki lub specjalistéw. Moze trwaé kilka
dni; jego celem jest wymiana pogladéw na wybrane problemy naukowe.

Sesja — spotkanie organu samorzadowego lub zgromadzenie przedstawicieli instytucji naukowych. Moze
trwac kilka godzin, wymaga przygotowania sali i materialéw.

Spotkanie — zgromadzenie os6b nalezacych do okreslonego érodowiska. Ma charakter mniej oficjalny, trwa
kilka godzin, np. spotkanie nauczycieli przedmiotéw zawodowych.

Zgromadzenie — zebranie wewnatrz spéiki z udziatem jej wspétwhascicieli, dotyczy wazniejszych spraw i ZWYy-
kle s3 na nim podejmowane kolegialne decyzje. Obowigzek organizowania zgromadzeni wynika z przepiséw,
np. walne zgromadzenie akcjonariuszy, zgromadzenie wspélnikéw w celu zapoznania sie ze sprawozdaniem
finansowym spéiki i sprawozdaniem z pracy zarzadu spéiki. Zgromadzenie zatwierdza ww, sprawozdania oraz
podejmuje uchwaty. Jest zwykle organizowane raz lub dwa razy w roku (na koniec pétrocza i na koniec rokuy).

Niektére zebrania majg charakter bardzo sformalizowany, okredlony przez przyjety regulamin i stosowane
przepisy, np. posiedzenie zarzadu i rady nadzorczej spélki, ktére muszg by¢ zwotane z odpowiednim wyprze-
dzeniem; ich uczestnicy powinni by¢ zawiadomieni pisemnie, a porzadek posiedzenia znany wczeéniej,

|
|
|



