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PRZYGOTOWYWANIE SPOTKAN SLUZBOWYCH

24 ~ Harmonogram
~ spotkania stuzbowego

POZNASZ
u sposéb przygotowania spotkania stuzbowego;
= prawidiowe opracowanie harmonogramu spotkania stuzbowego.

Celem spotkan o charakterze zewnetrznym, na ktére zaprasza si¢ klient6éw, przedstawicieli firm — zaréwno kra-
jowych, jak i zagranicznych — jest nawigzywanie cennych kontaktéw biznesowych. Sposéb przeprowadzenia
spotkania stuzbowego moze miec duzy wptyw na rozwéj firmy, gdyz od jego przebiegu moze zaleze np., €zy
firma podpisze wazny kontrakt lub otrzyma Zlecenie. Osiagniecie zaplanowanych celéw biznesowych nie jest
zadaniem latwym, dlatego nalezy si¢ do niego starannie przygotowac. Opracowanie planu takiego spotkania
wymaga od jego organizatora duzej wiedzy i do$wiadczenia.

ZAPAMIETA]

Przygotowanie spotkania stuzbowego

Przed przygotowaniem zebrania nalezy ustali¢ kilka niezbednych kwestii, ktére pomoga przeprowadzic¢ je
sprawnie i osiggnac oczekiwany efekt. Kwestie, o ktére nalezy zadba¢ podczas organizacji spotkania stuzbowe-
go, podano w tabeli 12.

Tabela 12. Organizacja spotkania stuzbowego

| Ustalenie celu i tematyki | cele: zaprezentowanie firmy, przeprowadzenie negocjacji, podpisanie
spotkania . umowy, zintegrowanie pracownikéw, poznanie partnera biznesowego,
| przedstawienie oferty |

Charakter spotkania | e formalny czy nieformalny
‘_ | e wewnetrzne czy zewngtrzne
Rodzaj spotkania | e szkolenie, warsztaty, konferencja, sympozjum, prezentacja
‘ e spotkanie o charakterze integracyjnym lub negocjacyjnym
e wstepne, majgce za zadanie poznanie partnera biznesowego,
czy kolejne, np. w celu ustalenia warunkéw wspaétpracy

Ustalenie listy obecnoéci gosci | niezbedna liczba oséb i dane kontaktowe w celu wystania zaproszen
oraz oséb referujacych i potwierdzenia obecnosci

| Informacje o gosciach | zajmowane stanowisko, preferencje zywieniowe, upodobania — informacje
te pomoga wybra¢ m.in. odpowiednie menu dla gosci

Zaplanowanie budzetu ' e wstepne oszacowanie kosztow, sprawdzenie dostepnych funduszy,
poszukanie najtafiszych rozwigzan w celu zminimalizowania kosztow 1

e negocjowanie cen — znajomosc kwoty, jaka sig dysponuje, ufatwi

zaplanowanie spotkania

e gabinet szefa, firmowa sala konferencyjna
e kawiarnia, restauracja, sala konferencyjna

| e spotkanie nieformalne, przyjgcie w ogrodzie (tzw. garden party),
biznesowy bankiet z dodatkowymi rozrywkami '

Wybér miejsca spotkania

Wytyczne dotyczace wyboru | cena, estetyka wnetrza, mozliwos¢ samodzielnej aranzacji przestrzeni,

miejsca spotkania " wielkoé¢ sali, liczba krzeset, ustawienie stotéw, menu, rodzaj rozrywki, .
| oprawa muzyczna, catering, odwietlenie, wyposazenie, klimatyzacja,
odpowiednia liczba miejsc parkingowych, mozliwos¢ zaciemnienia sali
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Wyposazenie sali dostep do internetu, projektor, mikrofon, rzutnik multimedialny,
nagtosnienie, flipchart, komputer
Rezerwacja miejsca spotkania wybdr terminu i wstepna rezerwacja (ok. 2 miesiace wezesniej),
potwierdzenie rezerwacji, dokonanie opfaty

Przydzielenie zadari i ustalenie | organizacja — zlecana d

anemu pracownikowi w firmie lub firmie

oséb odpowiedzialnych zewnetrznej

za poszczegélne czynnosci ® wybér moderatora spotkania, osoby prezentujacej firme, witajacego
gosci

Ustalenie harmonogramu godzina rozpoczecia, przerwy, scenariusz spotkania, zakoficzenie

spotkania

- @ w formie pisemnej lub telefonicznej; uczestnikéw spoza firmy
nalezy poinformowac 2 tygodnie wczesniej

- ® nalezy poprosi¢ o potwierdzenie otrzymania zaproszenia i udziatu

| wspotkaniu

- positki, poczestunki, napoje, alkohol, noclegi dla 0séb przybytych —
| po wczesniejszych ustaleniach

Zaproszenie go$ci

Ustalenie menu
i zarezerwowanie noclegéw

Przygotowanie materiatéw ' harmonogram spotkania, Spis poruszanych tematéw, katalog informacyjny
dla gosci dotyczacy tematu spotkania

Materiaty na zakoriczenie podarunek firmowy, np. kalendarz, notes, dftugopis

spotkania

Podzigkowanie za przybycie forma pisemna lub ustna, rozmowa telefoniczna, podziekowanie

- podczas zakonczenia spotkania

Harmonogram spotkania stuzbowego |

Po ustaleniu tematyki i os6b prezentujgcych wybrane tematy nalezy opracowa¢ szczeg6lowy program spotkania, g
ktéry gwarantuje jego sprawny przebieg. Program ten zawiera schemat przebiegu spotkania, majacy ogromne |
znaczenie dla jego wszystkich faz:

® umozliwia przygotowanie niezbednych materialéw w cely prawidlowego zorganizowania zebrania, a wezes-
niejsze (na 14 dni przed terminem zebrania) rozestanie zawiadomien o zebraniu wraz z porzadkiem obrad
1 przygotowanymi materiatami pozwala uczestnikom na przygotowanie sie do dyskusiji;

® jest niezbedny dla wlasciwego przebiegu obrad, przewodniczacy prowadzi bowiem zebranie na podstawie
przewidzianych z wyprzedzeniem punktéw, co nie pozwala na dowolnos¢ w ustalaniu zagadnien;

* jest podstawa do sporzadzenia dokumentacji zebrania (protokotu zebrania).
Zasady sporzadzania harmonogramu spotkania stuzbowego:

® powinien zawiera¢ m.in. informacje dotyczace osoby prowadzacej zebranie, oséb wyglaszajacych referaty,
tematéw wystapieri, miejsca zakwaterowania uczestnikéw i spozywania positkéw;

® powinien by¢ tak skonstruowany, aby nie spowodowac zbytniego przemeczenia uczestnikéw i jednoczeénie | |
umozliwic¢ realizacje wszystkich koniecznych punktéw; B

e nalezy w nim okregli¢ godzine rozpoczecia i zakonczenia spotkania, przyblizony czas przerw, a takze odpo- ||
wiedni zakres czasu na kazdy punkt spotkania;

* nalezy zaplanowa¢ kolejnog¢ omawianych kwestii; jesli w pierwszych minutach spotkania poruszymy zbyt
trudne problemy, dyskusja moze utkna¢ w martwym punkecie i porozumienie nie bedzie mozliwe, dlatego
warto opracowac scenariusz spotkania biznesowego, a takze przewidziec hipotetyczne pytania rozméwcow I
oraz przygotowac na nie odpowiedzi; |

* na krotkg przerwe wystarczy od 15 do 20 minut, na przerwe obiadowa nalezy przeznaczy¢ od 1 do 2 godzin; _

* praca w grupach lub dyskusja moze trwac dtuzej, stuchanie referatow krécej; N

® sprawy rézne lub wolne wnioski umieszcza sig¢ na koricu obrad, gdyz jest to punkt spotkania, nad ktérym nie | |
zawsze udaje sie zapanowa¢ czasowo. ‘
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Standardowy porzadek spotkania stuzbowego:
otwarcie obrad i ewentualny wyb6r przewodniczacego;

. przyjecie protokotu z poprzedniego zebrania;

. sprawozdanie z wykonania uchwat, postanowieri i wnioskéw;

. wypowiedzi wprowadzajace do dyskusji;

. dyskusja;

. podsumowanie dyskusji i ewentualne podjecie uchwat;
wolne wnioski;

. zamkniecie obrad.
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Nie wszystkie elementy standardowego porzadku spotkania musza wystepowa¢ w czasie kazdego z nich,

np. wybér przewodniczacego, dyskusja. Waznymi punktami porzadku obrad sa natomiast:

o przyjecie protokotu z poprzedniego zebrania — na kazdym nastepnym zebraniu wszyscy uczestnicy powinni
by¢ zapoznani z protokotem z poprzedniego zebrania;

e sprawozdanie z wykonania uchwat, postanowieri, wnioskéw — celem kazdego zebrania jest wypracowanie
uchwat i wnioskéw, ale réwnie wazne jest ich wykonanie, dlatego tez kazde nastgpne zebranie powinno roz-
poczynaé sie od rozliczenia wykonania wezesniejszych uchwat i wnioskéw.

Bardzo wazng role w przebiegu zebrania odgrywa jego przewodniczacy, ktérym powinna by¢ osoba dobrze
orientujgca sie w omawianych zagadnieniach oraz majaca umiejgtnosc kierowania obradami.
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__ZADANIE 1. |

Rodzaje i zasady planowania spotkan stuzbowych

KARTY PRACY

Wybierz wlasciwg odpowiedz.

1.

>

Spotkanie shuzbowe o charakterze wewnetrznym,
roboczym, w ktérym bierze udzial stosunkowo
mata liczba os6b, a przetozony przekazuje pilne
informacje i polecenia wymagajace szybkiej reali-
zacji, to

A. sesja. a
B. zjazd. a
C. odprawa. a
D. konferencja. Q

. Firmowe imprezy o charakterze promocyjnym

zwigzane ze zwiedzaniem zaktadu, poznaniem
jego osiagniec i historii, ktérym czesto towarzysza
dodatkowe atrakje, takie jak koncerty, pikniki,
konkursy, to

A. zjazdy. a
B. seminaria. d
C. sympozja. a
D. dni otwarte. a

- Przygotowanie na spotkanie: méwnicy, miejsca dla

protokolanta, stotu prezydialnego, stolu i miejsc
siedzacych dla uczestnikéw, nalezy do obowigzkéw
sekretarki lub osoby odpowiedzialnej za organizacje

A. narady. a
B. zjazdu. a
C. odprawy. a
D. posiedzenia. (]

Jesli przedsigbiorstwo ma do zakomunikowania
wazng wiadomos¢, to moze zorganizowaé

A. narade zarzadu. a
B. zjazd absolwentéw. d
C. walne zgromadzenie. g
D. konferencje prasowa. a

- W zwigzku z wprowadzeniem nowego produktu

na rynek, dyrektor zwolat robocze spotkanie pra-
cownikéw, ktére ma trwaé okoto 60 minut. Jest to

A. narada. a
B. odprawa. a
C. posiedzenie. Q
D. seminarium. u

- Spotkanie naukowc6w, politykéw lub specjalistéw

okreslonej dziedziny, ktére moze trwac kilka dni
1 wymaga réwnie drobiazgowego planowania jak
konferencja, to
A. kongres.

B. odprawa.

C. posiedzenie.
D. seminarium.

00O

7. Na podstawie zamieszczonego fragmentu prelimi-

10.

narza wydatkéw oblicz koszt catkowity zebrania,
na ktére zaproszono 20 oséb. Zaznacz wiasciwg
odpowiedz.

Fragment preliminarza wydatkéw

| Wynajecie sali konferencyjnej

- Wynajecie thumacza 600 zt |
| Ustuga cateringowa — przerwy kawowe 20 ztfos |
' Ustuga cateringowa — obiad 30 zH/os ‘
| Materiaty biurowe i gadzety reklamowe 40 ztjos. |

A. 1500,00 z}
B. 1590,00 zt
C. 3700,00 zt
D. 31 800,00 zt

cooog

- Okresl rodzaj trzydniowego spotkania przedsta-

wicieli firm chemicznych, etykéw biznesu oraz
rolnikéw, na ktére kazda z grup przygotuje wysta-
pienie na temat ,GMO — szanse i zagrozenia”.

A. Narada. Q
B. Zebranie. a
C. Konferencija. [
D. Posiedzenie. d

- Na podstawie informacji zamieszczonych w ram-

ce okresl rodzaj spotkania.

Fragment porzadku obrad
} Otwarcie... [
Wybér Przewodniczacego...
Stwierdzenie prawidtowosci zwotania... |
Podjgcie uchwat w sprawie rozpatrzenia i zatwierdzenia
| sprawozdania finansowego Spétki za rok 2013.

5. Podjgcie uchwat w sprawie udzielenia cztonkom
| Zarzgdu absolutorium z wykonania przez nich
I obowigzkéw za rok 2013,
Podjgcie uchwaty co do sposobu pokrycia straty
za rok 2013.
Wolne wnioski.
| 8. Zamkniecie obrad.

el R

A. Konferencja wsp6lnikéw.
B. Seminarium wspdlnikéw.
C. Posiedzenie wspélnikéw.
D. Zgromadzenie wspélnikéw.

oooco

Szkolenie polegajace przede wszystkim na dysku-
sji opartej na przeczytanej uprzednio literaturze,
ktére ma na celu zapoznanie sie z nowymi proble-
mami wystepujacymi w danej dziedzinie, to
A. sesja.

B. zjazd.

C. seminarium.

D. konferencja.

OO00OC




ZADANIE 2.

1.

12.

Na podstawie ponizszego programu ramowego
okres] rodzaj spotkania.

i 09.30 — Rejestracja uczestnikow
| 10.00 — Uroczyste powitanie i rozpoczecie
' 1015 — Obrady - referaty czedci | (, Transfer wiedzy
} i innowacji w warunkach lokalnych™)
- 11.50 — Przerwa
' 12.30 — Obrady — referaty czesci |l (,Doswiadczenia
: edukacji regionalnej na Mazowszu")
13.40 — Dyskusja i podsumowanie

A. Narada.

B. Odprawa.

C. Konferencja.
D. Zgromadzenie.

oco0oo

Na podstawie informacji zawartych w ramce ustal,
ile zaptaci przedsigbiorstwo ALTI za szkolenie dla
12 dyrektoréw regionalnych na temat zarzadzania
czasem i priorytetami. Wybierz wlagciwg odpo-
wiedz.

Akademia Biznesu sp. z 0.0. oferuje dwudniowe szkolenia:

!
! ® Efektywna asystentka —
|

mistrzyni drugiego planu 200,00 zt/osoba
| ® Profesjonalny sekretariat 800,00 zt/osoba
| ® Zarzadzanie zaangazowaniem

pracownikéw 1000,00 zt/osoba
| ® Zarzadzanie czasem i priorytetami 1500,00 zt/osoba

| Dla grup co najmniej 10-osobowych udzielamy 10% rabatu.

13.
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A. 18 000 zt
B. 12 000 zt
C. 16 200 zt
D.14 580 zt

Na podstawie fragmentu protokotu wskaz, jakiego
rodzaju spotkania stuzbowego on dotyczy.

ocooo

| Po przyjeciu proponowanego porzadku obrad
przewodniczacy kol. Piotr Jaworski zaproponowat
kandydature kol. Antoniego Nowaka na przewodniczacego
zebrania. Z sali nie zgtoszono innych kandydatéw.

W gtosowaniu jawnym kolega Antoni Nowak zostat

jednogtosnie wybrany przewodniczacym zebrania,
w zwigzku z czym przejat dalsze prowadzenie obrad.

Przewodniczacy postawit wniosek o dokonanie
wyboru sekretarza zebrania i komisji skrutacyjnej.

| Na sekretarza zaproponowano kandydature kolezanki
| Anny Wnek; zostata ona przyjeta jednogtosnie

| w gtosowaniu jawnym.

A. Narady.

B. Zebrania.

C. Sympozjum.
D. Konferengji.

O0o0oDo

Na podstawie danych w tabeli zaproponuj rodzaj, charakter, temat i date podanych zebran stuzbowych. Ustal
terminy wykonania okre§lonych czynnoéci oraz dostarczenia wymienionych rzeczy w celu przygotowania zebra-
nia. Wpisz je w prawej kolumnie, sporzadzajac w ten sposéb harmonogram realizacji prac zwigzanych z orga-
nizacja zebrania.

Przygotowanie i obstuga zebran

| Restauracja: Spotkanie z klientem

. Data:

Temat spotkania:

| 1. Rezerwacja stolikéw

{
{
{
{

Z

3.

| 4.

| 5. Wybér menu

Potwierdzenie spotkania

Wybranie formy pfatnosci: karta / gotéwka

Dostarczenie danych do faktury
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| Gabinet szefa: Spotkanie z klientem

| Temat spotkania:

1. Potwierdzenie spotkania

Data:

- 2. Wskazanie osoby, ktéra przywita gosci i po spotkaniu

- 3. Materiaty merytoryczne dla gosci

odprowadzi ich do szatni

4. Przybory do pisania

| 6. Woda mineralna, szklanki i otwieracz

| 7. Swieze kwiaty w gabinecie

| Sala konferencyjna: Rodzaj i charakter zebrania

Temat zebrania

1. Potwierdzenie spotkania

2. Ustalenie budzetu

3. Zaproszenia dla gosci

5. Materiaty do notowania

[=3}

- Pisaki, szpilki, papier

/. Tablica korkowa lub magnetyczna

| 8. Kawa i herbata

| 10

9. Woda mineralna i soki
- tyzeczki

11. Cukier

12. Szklanki do wody i sokéw

13. Filizanki ze spodkami

- 14. Wskazanie osoby do nalewania napojéw

| 15. Maty stolik pod $ciana na dodatkowe napoje
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Na podstawie danych zamieszczonych w zalacznikach sporzadz szczegétowy program spotkania z uwzglednie-
niem w poszczegélnych jego czeéciach tematyki rozméw, czasu ich trwania oraz organizacji czasu wolnego.

Zatacznik 1.

Informacje dotyczace organizacji spotkania — rozméw handlowych

Pierwszy dziefi obrad:

« Spotkanie 1: od godz. 10.00, obejmuje zwiedzanie hali produkcyjnej w Zakladzie Produkcyjnym (czas:
20 min) i sali z wystawg kolekcji (czas: 25 min), prezentacje firmy i wyrob6w (czas: 45 min) oraz negocjacje
(czas: 1,5 godz.).

«» Spotkanie 2: od godz. 14.30, dotyczy negocjacji (czas: 2,5 godz.).

Drugi dzien obrad:
» Spotkanie 3: od godz. 10.00, dotyczy negocjacji (czas: 1,5 godz.) oraz przygotowania propozycji umowy (czas:
2 godz.).

Spotkanie odbedzie sie w terminie 25-26 czerwca 20XX r. (biezgcy rok). Obrady beda si¢ odbywac w sali konferen-
cyjnej Zakladu Produkcyjnego ,StalProdukt” przy ul. Brackiej 14 w Krakowie. W czasie obrad nalezy przewidzie¢
dwie pétgodzinne przerwy na podanie zimnego bufetu (godz. 11.30) oraz czas na podanie obiadu po spotkaniu 1
i3 (1godz.).

Zatacznik 2.

Informacje dotyczace organizacji czasu wolnego w pierwszym dniu wizyty

» Godz. 18.00 — wycieczka dla wszystkich uczestnikéw negocjacji: zwiedzanie starego Krakowa, prowadzi me-
nedzer ds. organizacji w Zakladzie ,StalProdukt”, zbiérka ul. Bracka 14.
» Godz. 20.30 - kolacja dla zaproszonych przez , StalProdukt” gosci w restauracji ,Orient Ekspress”, ul. Poselska 27.

PROGRAM SPOTKANIA w dniach

Pierwszy dziefi obrad w dniu

Przebieg spotkania

Drugi dzieh obrad w dniu

Przebieg spotkania Czas (od ...... d0viess godz.)




