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Temat: Profesjonalna organizacja konferencji naukowych
Termin: 04.10.2024 r. godz. 10:00 - 15:00
Prowadzacy: dr inz. Cezary Odrzyg6zdz

O szkoleniu: Szkolenie dedykowane jest osobom odpowiedzialnym za organizacj¢ konferencji
naukowych oraz wszystkim, ktorzy chcg podnie$¢ swoje kompetencje w zakresie planowania i
realizacji wydarzen akademickich. Uczestnicy szkolenia zdobgda kompleksowa wiedze na
temat wszystkich etapéw organizacji konferencji, od planowania az po ewaluacj¢ koncowg. W
pierwszej cze$ci omoéwione zostang kluczowe elementy przygotowania konferencji, w tym
wybor tematyki, ustalanie budzetu oraz pozyskiwanie sponsoréw. Uczestnicy dowiedza si¢
réwniez, jak skutecznie zarzadza¢ harmonogramem przygotowan i jak dobiera¢ prelegentow
oraz uczestnikéw. Druga cze$¢ szkolenia bedzie poswigcona logistyce wydarzenia, w tym
wyborowi i przygotowaniu miejsca konferencji, zapewnieniu odpowiedniego zaplecza
technicznego oraz organizacji rejestracji uczestnikow. Omoéwione zostang rowniez kwestie
zwigzane z promocja wydarzenia, w tym tworzeniem materialbw promocyjnych oraz
komunikacja z mediami. Trzecia czg$¢ szkolenia skupi si¢ na realizacji konferencji, w tym
zarzadzaniu dniem wydarzenia, koordynacji pracy zespolu organizacyjnego oraz
rozwigzywaniu potencjalnych problemoéw. Poruszone zostang rowniez zagadnienia dotyczace
dokumentacji konferencyjnej oraz ewaluacji wydarzenia, w tym zbierania opinii uczestnikow i
raportowania wynikéw. Szkolenie zakonczy si¢ omodwieniem najlepszych praktyk w
organizacji konferencji oraz dyskusja na temat wyzwan i rozwigzan w tym obszarze.

Program szkolenia:

I cze$¢ szkolenia: Planowanie konferencji naukowej

Cele:
e Zrozumienie kluczowych aspektdéw przygotowania konferencji.
e Opracowanie budzetu i pozyskiwanie sponsorow.
e Skuteczne zarzadzanie harmonogramem przygotowan.

Tematyka:

e  Wybor tematyki i okreslenie celéw konferencji.

e Planowanie budzetu — kluczowe elementy finansowania.

o Strategie pozyskiwania sponsoréw i partnerow.

o Dobor prelegentéw i zapraszanie uczestnikdw.

e Harmonogram dzialan przygotowawczych 1 zarzadzanie zespotem.

II czg$¢ szkolenia: Logistyka i promocja wydarzenia

Cele:

e Organizacja logistyki wydarzenia.
e Zapewnienie odpowiedniego zaplecza technicznego.
e Skuteczna promocja konferencji oraz rejestracja uczestnikow.
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Tematyka:

Wybor miejsca konferencji — aspekty praktyczne i techniczne.

Zapewnienie sprzetu audiowizualnego i technicznego wsparcia.

Organizacja rejestracji uczestnikow (platformy, przeptyw informacji).
Tworzenie materiatow promocyjnych (plakaty, broszury, strony www).
Komunikacja z mediami i promocja wydarzenia w kanatach spotecznosciowych.

IIT czes$¢ szkolenia: Realizacja konferencji i ewaluacja

Cele:

e Efektywna koordynacja dziatan w dniu konferencji.
e Zarzadzanie zespolem organizacyjnym i rozwigzywanie problemow.
e Zbieranie opinii uczestnikow i przygotowywanie raportow.

Tematyka:

o Koordynacja pracy zespotu i nadzér nad przebiegiem konferencji.

e Zarzadzanie agendg dnia i reagowanie na nieprzewidziane sytuacje.

o Dokumentacja konferencyjna (protokoét, zdjgcia, nagrania).

o Ewaluacja wydarzenia — zbieranie opinii, analiza sukceséw 1 wyzwan.
e Przygotowywanie raportu koncowego dla sponsorow i uczestnikow.

IV czg$¢ szkolenia: Sesja pytan i odpowiedzi oraz éwiczenia praktyczne

Cele:

e Wymiana do$wiadczen 1 dyskusja nad wyzwaniami.
e Praktyczne porady i najlepsze praktyki w organizacji konferencji.

Tematyka:

e Omowienie przykladow dobrych praktyk w organizacji konferencji.
e Dyskusja na temat wyzwan i rozwigzan w zakresie organizacji wydarzen naukowych.
e Otwarte pytania i odpowiedzi dotyczace wyzwan uczestnikow.

Podsumowanie szkolenia i zakonczenie

o Kroétkie podsumowanie najwazniejszych tematéw z kazdego panelu.
o Informacja o dalszym wsparciu oraz dostepnych zasobach dla uczestnikow.
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