
Podstawowe pytania

KIEDY ZACZĄĆ ORGANIZOWAĆ KONFERENCJĘ?
Uwierz - co najmniej pół roku wcześniej!

WWW. YOKOTEN . EU

Rób burze mózgów! Pamiętaj, Że najlepsze konferencje to te przy których pracuje zgrany zespół i
każdy wie jakie jest jego zadanie w realizacji eventu! Zespół powinien często się spotykać  
komunikować, a ustalenia i ew. zmiany powinny mieć formę pisemną!
Ustal harmonogram - kto za co odpowiada i terminy realizacji poszczególnych działań i etapów.
Ustal Program konferencji. Wybieraj ciekawe tematy, dobrych Prelegentów. Tak, niektórym
będziesz musiał zapłacić, ale uwierz! WARTO!
Stwórz plan działań promocyjnych, uwzględnij koszty.
Zrób kosztorys wydarzenia, uwzględnij wszystkie koszty razem z promocją wydarzenia + dodaj
15% na nieprzewidziane teraz wydatki.
Ustal cenę zakładając minimalną oczekiwaną ilość uczestników.
Stwórz Landing Page wydarzenia. Aktualizuj na bieżąco treści tam zawarte. 
Poszukaj Partnerów, którzy chętnie zaprezentują swoją firmę na Twoim evencie.
Ustal dla nich pakiety (pomoże ci to w zamian za promocję, sfinalizować wydatki związane z
organizacją). Dobrze jest je zróżnicować pod kątem świadczeń, które zaoferujesz i kwot.
Kalkuluj wszystko w jeden sposób (np. posługuj się tylko cenami netto)
Porównaj oferty od poddostawców (drukarnie, gadgety, obsługa wideo itp.)
WAŻNE! Zapytaj o terminy wydruku wszystkich materiałów! Nie dopuść do sytuacji kiedy okaże się,
że za późno przesłałeś akceptację!
Ustal w jakiej formie dostarczysz materiały konferencyjne (wydruk, drogą elektroniczną?)
Zadbaj o materiały do notowaniA (długopisy) i notesy/ kartki.
Ważne ustalenia spisuj i komunikuj, tak aby była jasność w interpretacji oczekiwań!
Smycze- zamów więcej, aby można je było rozdawać bez stresu, że ich zabraknie.
Przygotuj identyfikatory – najlepsze są indywidualne z nazwiskami uczestników.
Nie zapomnij o identyfikatorach dla prelegentów, pomocników, organizatorów + zamów
przynajmniej 10 pustych. 
Torby i gadget konferencyjny. (gadget to miły dodatek (np. z kubek z logo wydarzenia), który
będzie o nim cały czas przypominał).
Ustal sprawy techniczne (obraz (rzutnik, ekran), dźwięk (mikrofon), zasięg internetu itp.). 
RADA: Dobrze mieć osobę „techniczną” w zespole. 

Ustal czy ma być to tylko kolacja czy chcesz zabrać głos i coś przekazać?
Możesz wykorzystać ten czas na prezentacje partnerów, konkurs z nagrodami; Występ
artystyczny (zespół, kabaret, stand-up itp.). 
Policz jaki masz na to budżet (możesz odpowiednio wcześniej poszukać Sponsora Bankietu, który
w zamian za promocje zapłaci za kolację).
Alkohol.  Z reguły jest dobrze widziane jak jest, jednak nie musi to być od razu open bar.  Może
wystarczy wino/piwo do kolacji? Wszystko zależy od twojego budżetu i od oczekiwań i
przyzwyczajeń uczestników.

Uczestnicy
Zadbaj o to, aby każdy uczestnik konferencji czuł się dobrze.
Wyślij informacje potwierdzające zgłoszenie, przypominające o wydarzeniu oraz z mapką
dojazdową i informacjami np. nt parkingu, zakwaterowania (od jakiej godziny) i innych sprawach
organizacyjnych. 
Dobrze wcześniej ustalić:
Czy ktoś z uczestników ma specyficzne wymagania żywieniowe? Nie toleruje glutenu, nie je mięsa,
jest na coś uczulony?
Czy wśród uczestników będą osoby niepełnosprawne?
Czy są dodatkowe prośby ze strony uczestników, Prelegentów, Gości, które możemy spełnić?
Jeżeli planujesz nagrywanie video lub sesje zdjęciową przygotuj do podpisania zgody na
wykorzystanie wizerunku.
Aha i nie zapominaj podziękować za udział w konferencji po jej zakończeniu. 
Wyślij wspólne zdjęcia, materiał video, zaproś na kolejne spotkanie!

Prelegenci
Jeżeli masz kilka miesięcy czasu na przygotowania – Możesz ogłosić Call For Papers i zebrać
propozycje tematów.
Ustal i napisz prelegentom do kiedy i w jakim formacie powinni dosłać prezentacje.
Sprawdź czy slajdy nie zawierają niepożądanych treści związanych np. z dyskryminacją lub
uprzedzeniami, zadbaj, żeby nikt z uczestników nie poczuł się urażony. 
Ustal wcześniej czy Prelegenci płacą za swój pobyt (noclegi) czy ty jesteś płatnikiem i
zakomunikuj to jasno obsłudze hotelowej. To ważne! Pomoże to uniknąć nieprzyjemnych sytuacji. 
Poproś prelegentów o promowanie eventu (media społecznościowe, mailing do swoich znajomych,
klientów itp.)

warto zabrać z sobą: 
przedłużacz, taśmę klejącą, markery,
długopisy, nożyczki, zszywacz,
pieczątkę firmową, swoje wizytówki.
ładowarkę, power bank, pen drive,
wielofunkcyjny kabel usb.

Zawsze bądź na miejscu konferencji
dużo wcześniej i dopilnuj wszystkiego! 

Pamiętaj- Diabeł tkwi w szczegółach!
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Planuj i ustalaj

PORADNIK KONFERENCYJNY

Jaki jest cel mojej konferencji?  Po co ją robię?
Co wiem o grupie docelowej wydarzenia?
Jaka ma być formuła wydarzenia? (stacjonarnie, on-line, formuła mieszana)
Jaka lokalizacja wyda się najtrafniejszym wyborem? (region, miejscowość, 
z dala od centrum lub blisko centrum).
Wytyczne dotyczące wyboru hotelu.
Zwróć uwagę na standard, bazę noclegową, pojemność sali wykładowej, miejsce dla
partnerów (stoliki, rollupy, ścianki), wyżywienie, miejsca parkingowe, basen, dodatkowe
atrakcje itp.)
Czy w Hotelu w tym samym czasie będzie inna grupa konferencyjna? 
Czy nie będzie w czasie konferencji planowanych remontów?
ZAWSZE: Przed wyborem Hotelu pojedź tam osobiście i zobacz na żywo jak wszystko
wygląda. 
RADA: Spróbuj także przykładowego menu. 
Jaki jest cel finansowy wydarzenia? („wyjść na zero” czy zarobić na evencie?)

Organizacja
USTAL Ile osób potrzeba do pomocy przy organizacji wydarzenia?  Ile osób z „firmy”, czy jest
potrzeba skorzystania z outsourcingu? 
Zadbaj o odpowiednie „przeszkolenie” osób mających bezpośredni kontakt z klientami. 
Zapisz czego od nich oczekujesz, jakie zachowania uważasz za niedopuszczalne. 
Zmierz, policz, narysuj i opisz dokładnie ile Partnerzy będą miejsca i jakie są wymiary ich
stanowisk tak, aby nie było niedomówień

Uroczysta kolacja

Pozostałe

DOŁĄCZ DO
KONFERENCJI

YOKOTEN 2024!
ZOBACZ PROGRAM

DO 26 LUTEGO OFERTA EARLY BIRD!


