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26 | Przygotowanie sali konferencyjnej

POZNASZ
® sposoby rozmieszczenia stotéw i krzeset na zebraniu;
™ wyposazenie nowoczesnej sali konferencyjnej. |

ZAPAMIETA]

Zebrania mogg by¢ organizowane w siedzibie firmy lub w wynajetej sali konferencyjnej, ktéra powinna by¢ od-
powiednio wyposazona, a jej powierzchnia — dostosowana do liczby uczestnikéw.

Przygotowanie sali konferencyjnej nalezy do czynnosci organizacyjnych i obejmuje:

Przygotowanie stotéw i miejsc siedzacych (nieco wiecej niz uczestnikéw);

nagtosnienie sali;

zapewnienie tablicy;

zapewnienie Srodkéw audiowizualnych (wszystkie urzadzenia powinny by¢ sprawdzone przed zebraniem);
zadbanie o zaciemnienie okien w przypadku prezentacji audiowizualnej;

ulozenie na stotach materialéw konferencyjnych dla uczestnikéw zebrania;

przygotowanie napojéw;

ustawienie odpowiedniej temperatu

1y (jezeli w sali znajduje sie klimatyzacja); N

.....'...

przygotowanie pomieszczeri pomoc

niczych: szatni, toalety.

Sposéb ustawienia stotu i krzeset zalezy od liczby uczestnikéw i rodzaju zebrania.

Rodzaje i sposéb ustawienia stotéw na sali

1. Panelowe (teatralne) ustawienie stotu prezydial-

BOALBLAD

nego i krzeset jest stosowane przy duzej liczbie
uczestnikéw, np. na konferencjach. Przy stole zasia-

dajg referenci oraz moderator spotkania. W takim
uktadzie ustawienia krzesta 3 zwrocone w strone
prowadzacego, ktéry stoi twarzg do wszystkich
f uczestnikéw zebrania, co pozwala na staty kontakt
! wzrokowy ze stuchaczami. Takie ustawienie utrud-
nia jednak uczestnikom robienie notatek i korzy-
stanie z materialéw (rys. 114).
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i 2. Stétw ksztalcie litery T uzywa sie na spotkaniach o nieduzej liczbie uczestmikéw i oficjalnym charakterze (rys. 115).

| 3. Stétw ksztatcie kota (okragty lub owalny) jest wykorzystywany na zebraniach, w kt6rych bierze udziat nieduza

liczba os6b spotykajacych sie w celu rozwigzania spraw konfliktowych badz dyskusiji (,burzy mézgéw”), np.

na tematy naukowe. Uktad miejsc zapewnia dobrg styszalno$¢ kazdego uczestnika i kazdy moze by¢ z jedna-

kowa uwagg wystuchany. Sprzyja otwartej dyskusj, umozliwia pelny kontakt wzrokowy i tworzy przyjazny
klimat zachecajacy wszystkich uczestnikéw do swobodnych wypowiedzi (rys. 116). |
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rze udziat duza liczba 0séb, np. podczas szkolenia. Klasyczny uktad miejsc umozliwia bezposredni kontakt
uczestnikéw twarza w twarz (rys. 117),

5. Stét w ksztatcie dwoch liter L jest stosowany na spotkaniach w licznym gronie 0s6b (rys. 118). |

. 6. Stoly ustawione w ksztatcie placu s3 odpowiednie dla kazdego rodzaju spotkania; stét, przy ktérym zasiadajg [
referenci i moderator spotkania, stoi naprzeciwko pozostatych stoléw ustawionych w ksztakcie litery U, jed-

| noczesnie nie stykajac sie z nimi (rys. 119). ' '

7. Ustawienie stotéw w systemie szkolnym jest najwygodniejsze podczas wszelkich szkolen (rys. 120). i

|
4. Stét w ksztalcie litery U (podkowa) jest przeznaczony do spotkari o charakterze oficjalnym, w ktérych bie- | ’
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Rys. 118. Stot w ksztalcie liter L
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Rys. 119. Stoly ustawione w ksztatcie placu
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Rys. 120. Szkolne ustawienie stoléw
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Podstawowe wyposazenie sali konferencyjnej: ‘
e projektor multimedialny — urzadzenie optyczne stuzace do powigkszania obrazéw na ekranie; |
e ekran — przeznaczony do prezentacji obrazéw z projektora lub rzutnika; w zaleznoéci od zapotrzebowania
mogg by¢ zastosowane rozwijane elektrycznie lub recznie ekrany ramowe lub przenoszone na statywie;
e rzutnik — aparat projekcyjny dostosowany do wyswietlania pojedynczych obrazéw: diapozytywdw, slajdéw;
e wizualizer — miniaturowa kamera na wysiegniku, w zaleznosci od opcji z podéwietleniem (gérnym, dolnym,
bocznym), ktéra po podlaczeniu do projektora lub monitora umozliwia pokaz drukéw i matych form prze-
strzennych, zastepujac w ten sposéb tradycyjne rzutniki;

e komputer z dostepem do internetu;
it e telewizor, odtwarzacz DVD;

|

e nagtosnienie sali — mikrofony stacjonarne i przenosne; .

]
e tablice suchoscieralne — do pisania na nich uzywa sie specjalnych pisakéw suchoscieralnych; tablice mogg by¢ |
namagnesowane, co pozwala umieszcza¢ na nich materialy informacyjne za pomoca magneséw;
|

. flipcharty — stojaki z arkuszami papieru.




