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2 8 ~ Zorganizowanie czasu wolnego
I poczestunku

POZNASZ
m sposoby organizacji czasu wolnego dla uczestnikéw zebrania;
® zasady organizowania poczestunku podczas spotkaii biznesowych,

ZAPAMIETA]

Spotkanie biznesowe w gabinecie szefa
Spotkanie biznesowe w mniejszym gronie jest organizowane najczesciej w gabinecie przetozonego. W dniu
spotkania nalezy przyjs¢ do biura co najmniej godzine wczeéniej, aby sprawdzi¢, czy niczego nie brakuje. Wy-
znaczona osoba powinna przywita¢ gosci przy samym wejsciu, a po zakoriczeniu spotkania odprowadzic¢ ich do
szatni. Goscie zwykle siadajg po jednej stronie, a gospodarze po drugie;j.

Na stole przygotowuje sie wode mineralna, najlepiej niegazowang, podang w nieduzych butelkach, wraz ze
szklankami do wody i otwieraczem. W odpowiednio oznaczonych termosach $3 przygotowywane herbata i kawa,
natomiast inne napoje, jak sok czy woda, powinny by¢ serwowane w szklanych dzbankach, najlepiej w oddziel-
nym pomieszczeniu lub - jezeli nie ma takiej mozliwosci — na bocznym stoliku. W czasie przerwy podaje sie

kanapki i inne przekaski. Positki nalezy zaméwi¢ w sprawdzonej firmie cateringowej, ktéra oferuje réznorodne
potrawy oraz uwzglednia preferencije zywieniowe, np. ze wzgledu na narodowos¢, religie.

Spotkanie w sali konferencyjnej

Podczas organizacji spotkania wewnatrz firmy w salj konferencyjnej nalezy réwniez pamietac o poczestunku
= w tym celu trzeba przygotowac dzbanek lub butelki z niegazowana wodg, termosy z kawg i herbata, filizan-
ki ze spodkami, szklanki do wody i sokéw, maty stolik na dodatkowe napoje, cukier, tyzeczki, mleko do kawy,
ciastka.

Podczas trwania obrad osoba odpowiedzialna za przebieg zebrania ustala na podstawie programu czas przygoto-
wania poczestunku lub tylko kawy i herbaty, aby po ogloszeniu przerwy przez przewodniczacego wszystko bylo
podane. Niedopuszczalna jest sytuacja, gdy w chwili rozpoczecia przerwy brakuje przekgsek lub kawy i herbaty.
W czasie trwania przerwy sekretarka czuwa nad obstugg gosci, a pod koniec przerwy zbiera pozostawione na
stole obrad puste naczynia i ustawia je na stoliku.

Spotkanie biznesowe w restauracji

Podczas planowania oficjalnego spotkania biznesowego nalezy wybra¢ odpowiedni lokal, biorac pod uwage ran-
king najlepszych restauracji w danym mieécie. Lepiej odwiedzi¢ restauracje wezesniej, aby sprawdzi¢, czy jej
atmosfera i wystr6j na pewno odpowiadajg naszym potrzebom. Stolik rezerwuje si¢ z co najmniej tygodniowym
wyprzedzeniem — jezeli termin zebrania jest szczegdlnie popularny, nalezy zarezerwowa¢ stolik nawet z 3-mie-
sigcznym wyprzedzeniem, a nastepnie wybraé najodpowiedniejsze menu.

Stuzbowy lunch

Lekkie przekaski jadane w ciggu dnia w modnych restauracjach na trwale wpisaty sie w etykiete biznesowa. Spo-
tkania w restauracji stuzg podtrzymaniu dobrych relacji. Po zakoczeniu spotkania biznesowego w biurze mo-
zemy sie umoéwic na lunch, aby méc wystucha¢ opinii zaproszonej osoby i odpowiedzie¢ na jej pytania. Nalezy
przyjac zasade, ze w trakcie spotkania w restauracji miejsce komputera jest w torbie, a telefon jest wylaczony.
Podczas positku prowadzimy mitg rozmowe, w trakcie ktérej unikamy drazliwych tematéw.

Kolacja biznesowa

Na spotkanie w ciagu dnia najczesciej umawiamy sie w niewielkim gronie, a kolacja biznesowa jest zwykle wy-
darzeniem, w ktérym bierze udziat wiecej os6b. Najbardziej uroczysta, np. z okazji podpisania kontraktu, po-
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Uroczysta kolacja wymaga odpowiedniej oprawy — wieczorowego stroju oraz wyboru odpowiedniego menu i al-
koholu. Zaczynamy ja lekkim aperitifem, nastepnie dla zaostrzenia apetytu na stole pojawiajg sie przekaski, po-
tem sataty lub zupa, danie gtéwne, a na koricu deser. W trakcie kolacji sa wznoszone toasty (wylacznie winem).
Pierwszy toast wznosi gospodarz, a nastepny — gtéwny goé¢. Dopiero w dalszej kolejno$ci inne osoby — naprze-
miennie z kazdej firmy, przy czym nie nalezy przesadza¢ z czestotliwoscig toastéw.

Najczesciej organizowane imprezy towarzyszace zebraniu:
e uroczyste kolacje lub bankiety w restauracjach,

e wystepy artystyczne,

e koncerty,

o wystawy,

e uroczyste obiady w lokalach,

o wycieczki dla uczestnikéw obrad.

Prace realizowane po zebraniu:

e porzadkowanie pomieszczen obrad;

e zwrot pozostawionych materiatéw;

¢ uregulowanie spraw finansowych, zaplacenie za wynajem sali konferencyjnej;
e opracowanie protokotu i wystanie go do 0séb bioracych udziat w zebraniu;

e opracowanie wnioskéw i zalecert wynikajacych z protokotu;

wydanie poleceni dotyczgcych realizacji uchwat i kontrolowanie ich wykonania.
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Jeste$ menedzerem do spraw organizacyjnych Przedsiebiorstwa »Czekoladowy Batonik” sp. z 0.0., majacego swo-
ja siedzibe w Warszawie i zajmujacego sie produkcjq stodyczy. Prezes spétki, pan Grzegorz Kowalski, zlecit ci zor-
ganizowanie spotkania jubileuszowego z okazji 20-lecia dziatalnosci przedsigbiorstwa, na ktére beda zaproszeni
m.in. dyrektorzy oddziatéw spélki. Spotkanie odbedzie sie w Bialce Tatrzanskiej, w sali konferencyjnej Pensjona-
tu ,Milezéwka” w dniach 19-20 lipca 20XX roku (

biezgey rok), w godzinach — w pierwszym dniu od 16.00 do 18.00;
w drugim dniu od 10.00 do 16.00. W celu wykonania zadania wykorzystaj informacje w zatacznikach.
Polecenia:

1. Przygotuj preliminarz kosztéw zorganizowania spotkania jubileuszowego na podstawie oferty Pensjonatu
»Milezéwka” i danych w zadaniu. Uzupehnij formularz w zalyczniku 6.

2. Sporzadz wykaz urzadzer technicznych potrzebnych do przygotowania i obstugi spotkania.

3. Sporzadz wydruki nastepujacych pism zwigzanych z przygotowaniem spotkania:
a) pismo skierowane do firmy transportowe

j, przygotowane na blankiecie uproszczonym (BU1), bedace za-
pytaniem o oferte;

b) zaproszenie na spotkanie jubileuszowe skierowane do polskich dyrektoréw, przygotowane do wystania
w korespondencji seryjnej (wydruk po scaleniu);

€) zaméwienie noclegéw, sali konferencyjnej i obstugi gastronomicznej,
zéwka”, sporzadzone na blankiecie zwyktym (BZ1).
4. Zaprojektuj i wykonaj imienny dyplom uznania z

skierowane do Pensjonatu ,Mile-
podziekowaniem za efektywna prace od prezesa spétki dla
jednego wybranego dyrektora polskiego oddziahu.

Zatacznik 1.

Dane identyfikacyjne przedsiebiorstwa i firmy przewozowe;j:

1. Przedsigbiorstwo Produkcyjne ,Czekoladowy Batonik” Sp. Z 0.0.
ul. Grenady 34

01-003 Warszawa

tel,/fax +48 22 835 48 65
NIP: 987-73-99-43
REGON: 467900321

Numer konta bankowego: 73 4567 1272 0000 2287 1358 1234
www.czekoladowybatonik.wars. pl
e-mail: batonik@wars.pl

- Firma Transportowa Biakomeks s.c.

ul. Gombrowicza 4
02-354 Warszawa
tel. /fax. +48 22 543 54 76
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Zatacznik 2.
Spis adreséw dyrektoréw oddziatéw Przedsigbiorstwa Produkeyjnego ,,Czekoladowy Batonik” sp. z 0.0.:

Lp. Imie i nazwisko Adres
1 Pawet Skowroriski ul. Korabnicka 2/11, 00-950 Warszawa
2 WadawBielsi | ul.Gronowska12,80003 Gdatisk NP
3 ‘ Anna Nowak ul. 11 Listopada 5, 01-004 Warszawa
e e
5. AndrzejSeliga | ul Bieszczadzka 3, 80180 Gdarisk Bl
; 6 | JaﬁVqurzyr; i :-ul. D+uga;l8, 30-200 Krakéw k
7 PawetPus | ulBawehianas,02322d7 : k
8. | Beata Gérska . | ul. Jasielska 54, 60-476 Poznar

Zatacznik 3.

Wytyczne dotyczace spotkania

o Celem spotkania jubileuszowego bedzie uczczenie 20-lecia przedsigbiorstwa, podsumowanie dotychczasowej
dziatalnosci firmy, przedstawienie przyszlej strategii oraz wreczenie dyrektorom oddziatéw drobnych nagréd
i dyploméw uznania z podzigkowaniem za efektywna pracg na rzecz przedsigbiorstwa.

e W spotkaniu wezma udziak: prezes, 2 wiceprezeséw, 4 przedstawicieli zarzadu, 8 dyrektoréw oddzialéw na
terenie Polski.

o Wyjazd z Warszawy do Bialki Tatrzariskiej zostat zaplanowany na godzing 7.00 (odjazd sprzed siedziby przed-
siebiorstwa). Podréz bedzie trwaé 6 godzin. Zakwaterowanie gosci w pensjonacie przewidziano na godzine
13.00-14.00. Zostale§(as) upowazniony(a) do sporzadzenia umowy z przewoznikiem, ktéra podpisuje prezes.

e W drugim dniu wyjazd z pensjonatu do Warszawy jest przewidziany o godzinie 16.00. Koszty podrézy w obie
strony pokrywa firma i wynosza one 50 zt/osobe, natomiast zakup materialéw biurowych wyniost 20 zt/osobe.

Zatacznik 4.
Ramowy program spotkania

I dzien

' 1. Podréz na miejsce spotkania.

. Zakwaterowanie w Pensjonacie ,Milez6wka”.

Obiad.

Przeméwienie prezesa spétki.

. Analiza 20-letniej dzialalnoéci przedsigbiorstwa.

. Przerwa kawowa.

Prezentacja multimedialna — krétka historia przedsigbiorstwa.

Bankiet oraz wreczenie dyploméw i upominkéw dyrektorom oddziatéw.

© NGV A e

II dzieni

Sniadanie.

. Prezentacja dyrektora oddziatu wroctawskiego.
. Prezentacja dyrektora oddziatu krakowskiego.
Przerwa kawowa.

. Przedstawienie strategii przedsigbiorstwa.

. Zakoriczenie spotkania.

Obiad.

. Wyjazd z pensjonatu.

. Przyjazd do Warszawy.

W oo Ny u AW
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Zatgcznik 5.

Oferta Pensjonatu , Milezéwka”

i Pensjonat ,,Milezéwka” ;

ul. Srodkowa 230 A |
' 34-405 Biatka Tatrzariska '

tel. (18) 260 34 98
Konto bankowe: 24 1240 6170 0000 2222 4500 2071

Pensjonat ,,Milezéwka” oferuje:

| pokoje hotelowe o wysokim standardzie (wyposazone w tazienke, telefon, telewizje, internet
| bezprzewodowy): |

e T-osobowe — 150 zt
e 2-osobowe — 220 zt

s sale konferencyjne:
‘ e mata (na 20 oséb) — 700 zt/dobe
e duza (na 50 oséb) — 1000 zt/dobe
(przygotowanie sprzetu technicznego do obstugi spotkan wedtug zlecenia klienta wliczone w cene)

e pietro dla niepalacych
i bezptatny parking

i restauracje serwujaca potrawy kuchni polskiej z obstuga gastronomiczna:
e $niadania w godzinach 7.00-10.00 wliczone w cene pokoju

e obiady w godzinach 13.00-16.00
(indywidualne — zgodnie z karta, dla uczestnikéw konferencji — 40 zt/zestaw)

® kolacja w godzinach od 18.00 do 20.00 — 20 zt/osobe
e uroczysta kolacja (bankiet) — 50 zt/osobe
e organizacja poczestunku podczas zebrari — 5 zt/osobe za 1 przerwe

- bezptatny dla gosci hotelowych kompleks rekreacyjny:
e sauna
o fitness
e minisolarium

e bilard

Zapewniamy naszym Gosciom obstuge na najwyzszym poziomie.

Zakwaterowanie i wyzywienie (uzgodnienie menu) nalezy zaméwic¢ co najmniej 3 tygodnie przed terminem
spotkania.

Prezes zadecydowat o wynajeciu pokoi l-osobowych — zaplata za wynajecie pokoi, sali konferencyjnej, wyzywie-
nie i obstuge gastronomiczng zostanie uregulowana przelewem bankowym.
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Zatacznik 6.

PRELIMINARZ KOSZTOW

Nazwa spotkania:

‘ | Termin:
1

’ | Nazwa i adres organizatora:

Migjsee spotkaniait.,. .o e

|
! | Liczba uczestnikdw: -

Rodzaj poniesionych kosztéw:

} . 1. Noclegi : 7t
. | 2. Sala konferencyjna s - B zt
| | 3. Koszt przerw kawowych : zt
| 4. Koszt obiadéw R — . e
| 5. Koszt uroczyste] kolacji N B — zt
- 6. Koszt materiatéw biurowych , zt
7. Koszt podrozy S S R ..
Catkowity koszt: . 7
|
: ,dnia

Osoba sporzadzajaca preliminarz:

- Zatwierdzam: .
] (podpis prezesa)




