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Jakie wydarzenie organizujesz?

Lata pracy w branzy nauczyty mnie, ze nie istniejg dwa identyczne
wydarzenia. Kazda konferencja, kongres czy szkolenie, nawet jesli
przeprowadzane cyklicznie, wyrdznia sie niepowtarzalnymi cechami.
Rdznic tych nie wolno ignorowac, poniewaz moga wptyngc¢ na efekt
koncowy w sposob, ktérego bysmy sobie nie zyczyli.

Przed przystgpieniem do pracy warto natomiast odpowiedzie¢ sobie na
szereg pytan niezbednych do przeprowadzenia efektywnego procesu
organizacyjnego, a w konsekwencji — zrealizowania wydarzenia, ktore

zostanie zapamietane na dtugo.

Czy wydarzenie jest jednorazowe, czy cykliczne?

Odpowiedz na to kluczowe pytanie pozwoli Ci nakresli¢ plan dziatan
zwigzanych z organizacjg wydarzenia, w tym jego obstugg informatyczng. Jesli
event jest jednorazowy, mozesz sobie pozwoli¢ na stosunkowo duzg swobode
zarowno w kwestii przygotowania procesu rejestracji uczestnikow, jak
i w obstudze komunikacji, identyfikacji wizualnej, ptatnosciach i ksiegowosci.
W przypadku wydarzen cyklicznych warto przemysle¢ wszystkie procesy
w celu zdefiniowania elementéw wspdlnych dla cyklu. Zaoszczedzi to
mnostwo pracy i pozwoli zachowac¢ wysoki standard poczgwszy od nadania
zaproszen az do konca serii wydarzen.
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System rejestracji, za pomocg ktérego planujesz przyjgc¢ zgtoszenia
uczestnikow catego cyklu wydarzen, powinien umozliwi¢ Ci wygodng obstuge
wszystkich edycji za pomocg pojedynczej instalacji oprogramowania.

Wiecej informacji o tym, jak tego dokona¢ za pomocg CONREGO znajdziesz
w artykule Obstuga wielu wydarzen rownolegle na naszym blogu.

Jak duze wydarzenie organizujesz?

Postaraj sie oszacowac liczbe uczestnikow wydarzenia, biorgc pod uwage jego
typ (szkolenie, konferencja, festiwal), charakter (tematyka, prestiz),
inkluzywnos¢ (wydarzenie otwarte lub zamkniete), lokalizacje, termin oraz inne
czynniki. Niekiedy pojawia sie koniecznos¢ ograniczenia liczebnosci na etapie
wysytania zaproszen czy rejestracji online. Wymusi¢ moze jg chociazby
niedostateczna wielkos¢ sal wyktadowych. Warto abys$ jak najwczesnigj
dysponowat mozliwoscig ustalenia limitow miejsc siedzgcych, dzieki czemu
unikniesz przykrych konsekwencji niedopatrzenia.

Wydarzenie jest krajowe, czy miedzynarodowe?

Od odpowiedzi na to pytanie zalezy przygotowanie odpowiednich kanatow
komunikacyjnych, ktore pozwolg na ptynny przeptyw informacji. Organizacja
wydarzenia miedzynarodowego implikuje koniecznos¢ przygotowania
wielojezycznego formularza rejestracyjnego. W przypadku przyjmowania gosci
7 zagranicy warto rowniez zadbac o ich podziat ze wzgledu na pochodzenie —
usprawni to proces rozsytania maili i/lub komunikatow SMS w roznych
jezykach. Pamietaj takze o opracowaniu czytelnej instrukcji dotyczacej
transportu na wydarzenie oraz do obiektéw noclegowych.
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Czy uczestnictwo w wydarzeniu jest ptatne?

W przypadku wydarzen bezptatnych nalezy rozwazy¢, czy rejestrujgcy sie
uzyskajg prawo do uczestnictwa w evencie natychmiast po zakonczeniu
rejestracji, czy po przejsciu procesu weryfikacyjnego. By¢é moze nie kazda
rejestrujgca sie osoba powinna zosta¢ uczestnikiem wydarzenia?

Prawdziwie elastyczny system rejestracji uczestnikéw pozwoli Ci prowadzic¢
rownolegle rejestracje ptatng i bezptatng. O takim modelu obstugi uczestnikow
przeczytasz w artykule:

P Rejestracja uczestnikéw réwnolegle ptatna i bezptatna

Uczestnictwo pfatne wigze sie z koniecznoscig uwzglednienia metody
ptatnosci w procesie rejestracji. Dostosuj kanaty ptatnicze do rynku lokalnego,
pochodzenia uczestnikéw oraz grupy docelowej (np. branza), dla ktorej
organizujesz wydarzenie. System rejestracji, ktory wybierzesz, powinien
oferowac tatwg metode integracji z interesujgcym Cie systemem ptatnosci.

Najczesciej wykorzystywang metodg przyjmowania pfatnosci jest zwykty
przelew bankowy. Taka forma rozliczen nie wymaga integracji z zadng
platformg zewnetrzng i nie generuje kosztow ewentualnych prowizji od
transakcji. Moze sie jednak okazagé, ze uczestnicy organizowanej konferencji sg
z zagranicy. W takiej sytuacji znacznie wygodniejszym rozwigzaniem jest
udostepnienie rozliczen za pomoca karty kredytowe;j.

Ptatnosci w oparciu o karty kredytowe sg szczegolnie zalecane w sytuaciji,
w ktorej uczestnicy nie sg obywatelami panstw nalezgcych do Unii
Europejskiej. W ich przypadku koszty przelewéw mogg by¢ bardzo wysokie
i trudno jest egzekwowac ich pokrycie przez ptatnika, w efekcie czego koszty
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pokrywa odbiorca. Obstuga ptatnosci kartami kredytowymi obcigzona jest
prowizjg operatora, lecz jest ona kosztem przewidywalnym, w przeciwienstwie
do prowizji bankow, ktore nie realizujg przelewow w systemie SEPA.
Praktycznie wszystkie instytucje ptatnicze umozliwiajg przyjmowanie ptatnosci
kartami kredytowymi VISA i MasterCard. Jesli jednak przewidujesz, ze goscie
beda chcieli realizowac ptatnosci kartami American Express, nie zapomnij
zapytaC operatora ptatnosci o takg mozliwos¢, poniewaz nie wszyscy
operatorzy obstugujg te karty. Bez wzgledu na to, jakg instytucje ptatnicza
wybierzesz, upewnij sie, czy system rejestracji uczestnikdw umozliwia
integracje z wybranym systemem pfatniczym.

Jesli z jakiego$ powodu rozwazasz przyjmowanie ptatnosci podczas
wydarzenia, musisz mie¢ na uwadze, ze ta metoda rozliczen wymaga
zastosowania kasy fiskalnej dla ptatnosci od uczestnikéw indywidualnych
realizowanych w gotowce lub terminali ptatniczych dla pfatnosci kartg
kredytowa. Procesowanie ptatnosci podczas wydarzenia i przygotowanie
niezbednej infrastruktury sg bardzo czasochtonne i wymagajg przeszkolonego
personelu recepcyjnego.
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Kim sg uczestnicy wydarzenia?

Odpowiedz na to podstawowe pytanie pozwala adresowac
odpowiednie dziatania do wtasciwych grup docelowych i prowadzic je

we wtasciwym czasie.

Kategorie uczestnikow

W przypadku wydarzen wymagajgcych ztozonego procesu rejestracji moze
zaistnie¢ potrzeba podziatu uczestnikéw na kategorie. Kategoryzacja pozwoli
na obstuge w sposoéb dostosowany zarowno do potrzeb gosci, jak
i organizatoréw. Dobrym przyktadem jest podziat na zwyktych stuchaczy oraz
VIP-ow. Zwykli stuchacze zostang obcigzeni kosztami uczestnictwa, natomiast
uczestnicy VIP skorzystajg z rejestracji bezptatnej. Proces rejestracji dla obu
tych grup powinien uwzglednia¢ wszystkie warunki uczestnictwa i obstugiwac
je w sposob bezbtedny.

Statusy zgtoszen

Kontrola proceséw zwigzanych z rejestracjg, obstugg oraz identyfikacjg gosci
jest znacznie fatwiejsza, jesli narzedzie, ktore wykorzystujesz, pozwala Ci
zastosowac tzw. statusy zgtoszen. Dzieki statusom bedziesz w stanie
wyodrebni¢ zbiory gosci, ktorzy poprawnie ukonczyli rejestracje, dokonali wptat
lub zrezygnowali z uczestnictwa. Oprogramowanie, z ktérego korzystasz,
powinno uwzglednia¢ te dane w raportach, tak aby$ zawsze dysponowat
aktualnymi informacjami o postepach rejestracji.
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Rejestracja otwarta a zamknieta

Przed uruchomieniem rejestracji powinienes okresli¢, czy ma ona pozostac
otwarta publicznie, czy widnie¢ wytgcznie dla zaproszonych gosci. By¢ moze
chcesz pozwoli¢ na rejestracje dla obu grup jednoczesnie? Dostosowane do
potrzeb oprogramowanie umozliwi Ci przygotowanie procesu rejestracji
z uwzglednieniem obu tych sytuacji.

Jesli rejestracja ma pozosta¢ otwarta publicznie, zadbaj o jej promocje
w mediach. Utatwi to dostep do niej osob spoza ewentualnego grona
zaproszonych. Jesli planujesz uruchomi¢ system rejestracji wytgcznie dla
zaproszonych gosci, rozwaz rozwigzania polegajace na zabezpieczeniu
rejestracji kodami uczestnikow. Innym sposobem zabezpieczenia jest metoda
oparta na wysytaniu unikalnych linkow prowadzgcych do podstrony, na ktorej
uczestnik za pomocg dwoch dostepnych przyciskow dokonuje wyboru:

> potwierdzam udziat (klikniecie powinno powodowac przejscie na formularz
zgtoszeniowy i rozpoczecie procesu rejestraci),

» rezygnuje z udziatu (klikniecie powinno przekierowa¢ uczestnika na strone
ze stosownym podziekowaniem za informacje o rezygnacji i zmienic
w systemie rejestracji status takiej rejestracji na ,anulowana”).

Dzieki takiemu mechanizmowi Twoj system rejestracji automatycznie podzieli
zaproszonych gosci na trzy kategorie:

» osoby, ktére nie podjety jeszcze decyzji,
» 0soby, ktore zrezygnowaty,

> 0soby, ktore potwierdzity uczestnictwo.
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Jak planowac proces rejestracji?

Kiedy rozpoczaC i zakonczy¢ rejestracje?

Rozplanowanie dtugosci trwania rejestracji zalezy miedzy innymi od typu
organizowanego wydarzenia. Z moich doswiadczen wynika, ze najdiuzsze
terminy od rozpoczecia do zakonczenia rejestracji stosowane sg przy
organizowaniu konferencji naukowych. W ich przypadku nalezy bra¢ pod
uwage, ze uczestnictwo i/lub jego charakter wigze sie z zakwalifikowaniem
tematu pracy naukowej, ktérg zamierza wygtosic referent. Rejestracja na takie
konferencje powinna rozpoczgé sie nawet na rok przed planowanym
wydarzeniem. Zupetnie inna sytuacja ma miejsce w przypadku wydarzen
biznesowych. Rejestracje na konferencje komercyjne otwiera sie z reguty
maksymalnie na 2-3 miesigce przed wydarzeniem. Podobne terminy cechujg
imprezy sportowe, koncerty oraz szkolenia, czyli wydarzenia, ktorych
uczestnicy nie sg zobowigzani do aktywnego uczestnictwa i koniecznosci
przygotowania sie do udziatu.

Przed otwarciem rejestracji uwzglednij w swoim planie kilka do kilkunastu dni
na wdrozenie oraz doktadne przetestowanie rozwigzan informatycznych, takich
jak system rejestracji uczestnikéw, strona internetowa i profile w mediach
spotecznosciowych. Odpowiednio wczesnie zbierz rowniez wszystkie
materiaty stuzgce do przygotowania serwisu oraz tresci, ktére zamierzasz
wysytac, np. drogg mailowa.
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Jesli zalezy Ci na przyspieszeniu naptywu zgtoszen i szukasz metod,
by osiggnac ten cel, przeczytaj artykut pod tytutem:
» Jak zmotywowacé uczestnikow wydarzenia do wczesnej rejestracji?

Czy rejestracja ma umozliwiac jedynie zgtoszenie
uczestnictwa w imprezie, czy ma takze oferowac
WybOr poszczegolnych punktow programu?

To jedno z pytan podstawowych, poniewaz od charakteru rejestracji zalezy
cata dalsza czes¢ procesu organizacyjnego. Jezeli zalezy Ci wytgcznie na
potwierdzeniu uczestnictwa w wydarzeniu albo jezeli wiesz, ze ograniczona
objetos¢ sal konferencyjnych nie stanowi problemu, nie musisz udostepniaé
agendy wydarzen w procesie rejestracji. W przeciwnym wypadku postaraj sie
utozy¢ przynajmniej uproszczong agende. Dodanie jej w procesie rejestracji ma
wiele zalet:

» prezentujesz uczestnikom oferte z podziatem na opcje, ktére mogg ich
szczegolnie zainteresowac, a na bazie tego wyboru przypisujesz dane
wyktady do sal z okreslonymi limitami miejsc, co pozwoli Ci na precyzyjne
planowanie logistyki,

» system rejestracji z uwzglednieniem agendy moze umozliwi¢ blokade
wyboru réwnolegtych w czasie wydarzen, dzieki czemu uzyskasz informacje
o faktycznym zainteresowaniu wybranymi sesjami,

» dzieki udostepnieniu opcji wyboru konkretnych wydarzen na etapie agendy
mozesz zaoferowac dodatkowe opcje ptatne, a tym samym zwiekszy¢ zyski
Z organizowanego wydarzenia.
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Czy w ramach rejestracji udostepnisz rezerwacje
noclegow?

Od organizatoréw konferencji ogdlnokrajowych lub miedzynarodowych
wymaga sie dosc¢ czesto przygotowania oferty noclegowej. Nie kazdy decyduje
sie na to rozwigzanie, bo stanowi nie lada wyzwanie. Jezeli jednak nawigzesz
wspotprace z hotelami, warto utatwi¢ uczestnikom wybor pokoju poprzez
dodanie w procesie rejestracji dodatkowego etapu.

Dobrze zaprojektowany system rejestracji umozliwia natozenie limitow na
rozne typy pokojow (jedynki, dwojki, apartamenty) oraz tatwy wybor zakresu
dat rezerwacji. Oferujgc takie udogodnienia w procesie rejestracji, mozesz
skutecznie zwiekszy¢ przychody z obstugi wydarzen ptatnych.

Czy ksztatt i zawartosc formularza
rejestracyjnego powinny by¢ zmienne
w zaleznosci od kategorii uczestnictwa?

Solidnie zaprojektowany formularz rejestracyjny nalezy dostosowac¢ do
konkretnych kategorii uczestnikow wydarzenia. Uszanuj czas rejestrujgcych sie
0s6b i nie wymagaj od nich, by udzielaty zbednych informacji. Formularz
zgtoszeniowy powinien by¢ wiec na tyle elastyczny, by umozliwi¢ Ci
dostosowanie konfiguracji dla dowolnej liczby kategorii. Oznacza to,
ze powinienes mie¢ mozliwos¢ wigczenia widocznosci i wymagalnosci
dowolnych pol formularza zaleznie od tego, do jakiej kategorii przypisany jest
uczestnik. Czy system rejestracji uczestnikow, ktéry planujesz wykorzystac
oferuje takg mozliwosc?
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Jak zamierzasz chroni¢ dane, ktore pozyskasz
W procesie rejestracji?

Pamietaj o ustawodawstwie nakazujgcym ochrone danych i przedsiewziecie
odpowiednich srodkow, aby je zabezpieczy¢. Na etapie rejestracji udostepnij do
akceptacji regulamin oraz wszelkie klauzule informujgce o metodach i celu
przetwarzania danych osobowych. Jesli wymagasz od uczestnikow
tzw. danych wrazliwych (numery PESEL, kont bankowych lub numery kart
kredytowych), nie zapomnij o zakupie certyfikatu SSL dla domeny, na ktorej
uruchamiasz system rejestraciji.

Czy system rejestracji online, z ktorego
korzystasz, jest bezpieczny?

Zabezpieczenie aplikacji internetowych jest kluczowe dla uzytkownikow nie
tylko z prawnego punktu widzenia. Zagrozenie wtamania na serwer lub przez
interfejs aplikacji jest tak samo realne jak wtamanie do mieszkania
lub samochodu. Skutki wtamania internetowego mogg nas jednak kosztowac
znacznie wiecej niz utrata pojazdu. Bez wzgledu na to, z jakim systemem
rejestracji pracujesz, upewnij sie, ze zostat on zweryfikowany pod katem
zabezpieczen wedtug standardow OWASP Top 10.
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Jak chcesz zaprezentowac informacje
0 wydarzeniu?

Wydarzenie jest jak produkt. Aby wszyscy zainteresowani dowiedzieli
sie 0 Twojej ofercie, musisz dobrze zaplanowac dziatania zwigzane z

komunikacjg zewnetrzna.

Czy potrzebujesz responsywnej strony
internetowe)”?

W zaleznosci od kategorii wydarzen, jakie bedziesz organizowac, moze
zaistnie¢ potrzeba zaprezentowania informacji o nich w sposéb obszerniejszy
niz poprzez tres¢ zaproszenia. Z pomocg przychodzi szereg rozwigzan
umozliwiajgcych budowe serwisu internetowego. Jezeli masz $wiadomosc,
Ze jest on niezbedny, to pamietaj takze, aby byt responsywny. Responsive Web
Design (RWD) to technika projektowania serwisu internetowego w taki sposéb,
by jego uktad i stylistyka automatycznie dostosowywaty sie do rozmiaru
ekranu urzadzenia, na jakim serwis jest wyswietlany. Responsywny serwis
internetowy bedzie czytelny i estetyczny na ekranie monitora biurkowego,
laptopa, tabletu oraz smartfona. Korzysci wynikajgce z zastosowania RWD
to przede wszystkim:

> mozliwos¢ uruchomienia na stronie internetowej funkcjonalnosci,
ktore stanowig bardzo tanig alternatywe dla mechanizmow oferowanych
przez aplikacje mobilne,

> dostep do tresci nieograniczony typem urzgdzenia i rozmiarem ekranu,
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» mozliwos¢ wykorzystania rozwigzan niezwykle przydatnych w trakcie
wydarzenia (np. uruchomienie ankiety badawczej lub formularza wysyiki
zapytan do prelegentéw),

» skuteczniejsze pozycjonowanie Twojej strony w popularnych wyszukiwar-
kach takich jak Google.com, a co za tym idzie — zwiekszony zasieg promoc;ji
Twojego wydarzenia.

Przygotowanie dobrej strony internetowej to podstawa, jednak serwis
poswiecony wydarzeniu powinien spetnia¢ kilka wymogdw jeszcze innego
typu. O tym, jak go przygotowac, przeczytasz na naszym blogu:

P Jak przygotowaé idealng strone internetowa wydarzenia?

Bez wzgledu na to, czy planujesz skorzystac z serwisu internetowego, upewnij
sie, ze oferowany produkt jest responsywny. Nawet jezeli planujesz uruchomic
samodzielny formularz zgtoszeniowy, jego responsywnos¢ utatwi dostepnosc
i zwiekszy komfort procesu zapiséw.

Wiecej informacji znajdziesz w artykule na blogu:
» Dlaczego potrzebujesz responsywnej strony
internetowej wydarzenia?
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Czy planujesz wysytac zaproszenia”?

W wielu organizacjach praktykuje sie wysytanie zaproszen papierowych.
Uwazane sg one za przejaw szczegolnego podejscia do uczestnika, poniewaz
otrzymuje on rzecz namacalng, o wiekszym znaczeniu niz zaproszenie
elektroniczne. Istniejg grupy docelowe wymagajgce wytgcznie korespondencii
listownej — w ich przypadku zaden inny typ zaproszen nie odniesie skutku.
Niemniej, w przypadku ponad 80% wydarzen, ktorych organizacje wsparto
CONREGO, bazowano na wysytce zaproszen elektronicznych. Pozwala to na
ekonomiczng i btyskawiczng dystrybucje zaproszen oraz oferuje mozliwosé
dostarczania kolejnych, mniejszych partii w dowolnym czasie. Rozrézniamy
dwa typy zaproszen w zaleznosci od tego, czy rejestracja jest otwarta,
czy zamknieta:

> zaproszenia niespersonalizowane ze wspolnym dla wszystkich linkiem do
formularza zgtoszeniowego (w przypadku rejestracji otwartej),

> zaproszenia personalizowane z unikalnym kodem lub linkiem do strony
umozliwiajgcej przejscie do formularza zgtoszeniowego (uzupetnionego juz
wstepnie informacjami o uczestniku) lub rezygnacje z udziatu w wydarzeniu
(w przypadku rejestracji zamkniete)).

Wiecej informacji o komunikacji z uczestnikami znajdziesz na naszym blogu:
» Komunikacja z uczestnikami wydarzen za pomocg e-maili

Zaproszenia pierwszego typu mogg by¢ dystrybuowane za pomocg dowolnej
aplikacji (nawet zwyktego programu pocztowego). W przypadku zaproszen
personalizowanych z pomocg przychodzi dostosowana do takich potrzeb
aplikacja wspomagajgca organizacje wydarzenia.
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Aplikacja powinna umozliwia¢:

» import danych z plikéw zewnetrznych (np. XLS), dzieki czemu zasilisz baze
gotowymi informacjami, ktére mozna wykorzysta¢, by udostepnic
uczestnikowi czes¢ juz wypetnionych pol formularza zgtoszeniowego
i zwiekszy¢ komfort rejestracji (imie, nazwisko, nazwa organizacji, e-mail),

* przygotowanie szablonu wiadomosci e-mail z zaproszeniem i osadzenie
w jego tresci odpowiednich znacznikow, ktore pozwolg na petng
personalizacje wiadomosci,

> wysylanie zaproszen mailingowych do uczestnikow, ktérych dane zostaty
zaimportowane.

SMS

Wiadomosci SMS wcigz pozostajg uzyteczng metodg komunikacji
w sytuacjach, gdy wymagane jest btyskawiczne przekazanie krotkiej
informacji. Istnieje kilka platform stuzgcych do masowego rozsytania
wiadomosci SMS. Warto z nich skorzystac, jezeli planuje sie powitac
uczestnikow lub dostarczy¢ im wiadomosc przypominajgca o nadchodzacym
wyktadzie czy gali wieczornej. Zasilenie bazy systemu do wysytki SMS jest
jednak dos¢ czasochtonne. Wymaga bowiem wyeksportowania z systemu
rejestracji danych osobowych i numerow telefonéw, a nastepnie importu
wszystkich rekordow do bazy zewnetrznej aplikacji. W takiej sytuacji idealnym
rozwigzaniem jest system rejestracji i obstugi uczestnikow umozliwiajgcy
dystrybucje wiadomosci SMS poprzez integracje z platformg zewnetrzna.
Upewnij sie, czy dostawca Twojej aplikacji zadbat o integracje oraz jakie
sg koszty rozsytania wiadomosci SMS.
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Jak planujesz obstuzyC gosci podczas
wydarzenia?

Marketing, komunikacja i wszystkie procesy zwigzane z rejestracjg
uczestnikow przed wydarzeniem to poczatek Twojej misji.
Najtrudniejszg jej czescig jest jednak sprawna obstuga uczestnika na

miejscul.

Gdzie odbywa sie wydarzenie?

Miejsce, w ktorym odbywa sie wydarzenie, jest istotne nawet z punktu widzenia
rozwigzan informatycznych. Jesli planujesz obstuzy¢ recepcje za pomoca
aplikacji online, musisz zadbac¢ o dostep do Internetu. W dobie sieci mobilnych
nie powinno stanowic¢ to problemu. Moze jednak okaza¢ sie, ze w okolicy nie
ma odpowiednio wydajnych przekaznikow sieci komaorkowych, by obstuzyty
telefony wszystkich uczestnikow, a tym samym takze sieci mobilnej, na ktorej
polegajg Twoje stanowiska recepcyjne. Zawsze testuj sie¢ podczas wizji
lokalnej, bez wzgledu na to, czy jest to impreza plenerowa, czy wnetrze
nowoczesnego obiektu. Niekiedy architektura obiektu uniemozliwia skuteczng
dystrybucje dos¢ silnego sygnatu WIFI. Musisz wowczas przeanalizowac,
co stoi na przeszkodzie do uzyskania silnego sygnatu. Korzystaj z aplikacji typu
SpeedTest.net w miejscach, w ktdérych planujesz uzalezni¢ sukces
przedsiewziecia od dostepu do sieci.

Co wiec powinienes wiedziec¢, aby wybrac najlepszy typ potgczenia sieciowego
i zawczasu przygotowac sie na wszelkie mozliwe ewentualnosci?

Na blogu CONREGO przeczytaj artykut:

P Jak sprawdzi¢ jako$é potaczenia z siecig w obiektach konferencyjnych?

lle stanowisk recepcyjnych udostepnic?

Niezwykle istotny wptyw na liczbe stanowisk — oprécz liczby uczestnikdéw oraz
powierzchni i architektury pomieszczenia, w ktorym uruchomisz recepcje — ma
metodologia pracy recepcji. Jesli rozpatrujesz wariant tradycyjnego
oznaczania obecnosci na wczesniej wydrukowanych listach, powinienes:

» oszacowac sredni czas obstugi pojedynczego uczestnika (ok. 20-25 sekund),

» ustali¢ czas, przez jaki recepcja musi obstuzy¢ wszystkich gosci
(np. 30 minut).

O planowaniu efektywnej recepcji dowiesz sie wiecej na blogu CONREGO:
» Jak przygotowaé skuteczng recepcje konferencyjng?

Na podstawie przyjetych zatozen widac, ze jedno stanowisko w podanym
czasie obstuzy 70-90 gosci. Jesli wiec musisz przyjg¢ ich 300, nalezy
uruchomic¢ 4 stanowiska recepcyjne. Ostatnig sytuacjg, z ktorg chcesz miec
do czynienia na starcie imprezy, jest kolejka niezadowolonych uczestnikow.
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Jak sprawic, by 2 stanowiska przyjety 300 gosci
w clagu 30 minut?

Wystarczy wykorzystaé sprawdzong technologie kodéw QR (Quick Response —
kwadratowy kod graficzny opracowany przez japoriskg firme Denso-Wave
w 1994 roku). Kody osadzone w tresci wejscidwek, jakie rozeslesz za pomoca
systemu rejestracji, pozwolg na btyskawiczng identyfikacje gosci nawet bez
koniecznosci przedstawiania sie. Proces skanowania kodu QR za pomoca
czytnika trwa 1-2 sekundy. W efekcie jedno stanowisko obstuzy 300 osoéb
w ciggu 1500 sekund, czyli 25 minut. W rzeczywistosci nie utrzymamy jednak
takiego tempa, poniewaz uczestnicy mogg wymaga¢ dodatkowej uwagi,
wiec ich obstuga zajmie wiecej czasu. Dla zachowania marginesu
bezpieczenstwa i unikniecia nieprzewidzianych sytuacji sugerujemy
uruchomienie dwoch stanowisk.

Czy uczestnik otrzyma identyfikator?

Temat identyfikatorow stanowi ztozong kwestie. Uimujac rzecz skrétowo,
aby zmiescic sie w rozsgdnym budzecie, masz do wyboru nastepujace opcje:

> druk identyfikatoréw papierowych przed wydarzeniem,
> druk identyfikatoréw plastikowych przed wydarzeniem,
> opaski plastikowe (tzw. wristband),

> wejsciowki drukowane przez uczestnikéw jako identyfikatory,

v

druk etykiet samoprzylepnych w trakcie recepcji, ktére mozemy z tatwoscig
przyklei¢ do identyfikatoréw in blanco dowolnego formatu i typu.

Na blogu CONREGO doktadnie opisatem wszystkie znane mi metody druku
identyfikatorow i podsumowatem ich przyblizone koszty:
P Identyfikatory dla uczestnikow konferencji i kongreséw

Pomijamy opcje w postaci kart chipowych oraz druku identyfikatorow
papierowych lub plastikowych w trakcie wydarzenia, poniewaz te rozwigzania
generujg wysokie koszty produkcji, wynajmu oraz eksploatacji sprzetu.

Druk przed wydarzeniem jest bezpieczny, lecz wymaga sprawnego
przygotowania metody dystrybucji identyfikatoréow w trakcie recepciji.
Wskazane jest sortowanie alfabetyczne i dzielenie stanowisk ze wzgledu na
pierwsze litery nazwiska. Jesli natomiast przyjmujesz roznego typu
uczestnikow, mozesz podzieli¢ stanowiska ze wzgledu na kategorie zwigzane
z poszczegolnymi typami. Rozwigzanie zaktadajgce dystrybucje plastikowych
opasek sprawdza sie na eventach, na ktorych identyfikacja pomiedzy
uczestnikami nie ma znaczenia, a goscie nie bedg postrzegali opaski jako
,metody znakowania bez uzasadnienia”.

Interesujgcg opcja jest rowniez wejsciowka, ktéra staje sie identyfikatorem
po tym, jak hostessa wreczy uczestnikowi etui wykonane z PCV
z przymocowang smyczg. W CONREGO opracowaliSmy i stosujemy metode
polegajgcg na dostarczeniu uczestnikowi wejsciowki w wersji elektronicznej
(PDF w formacie A4), ktérej projekt uwzglednia tamanie do formatu A6. Dzieki
temu po wydrukowaniu uzyskujemy dwustronny identyfikator, ktéry moze
z obu stron zawiera¢ dane uczestnika oraz kod QR lub tez dane na awersie,
podczas gdy rewers zawiera na przyktad personalizowang lub ogolng agende
konferencii.
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Metoda tworzenia identyfikatoréw w oparciu o wejsciowki zostata doktadnie
opisana na blogu eksperckim CONREGO w artykule:
» Jak obnizy¢ koszty przygotowania identyfikatoréw do minimum?

O tym, jak wtasciwie zaprojektowac identyfikatory dla uczestnikow wydarzenia
przeczytasz w artykule pod tytutem:
» Jak zaprojektowac i spersonalizowac identyfikatory dla uczestnikow?

Czy dysponujesz sprzetem niezbednym do
obstugi recepcji?

Model recepcji oparty o skanowanie kodow QR lub kreskowych wymaga
uwzglednienia komputerow oraz czytnikow. Odradzam korzystanie z tabletow,
poniewaz obstuguje sie je za pomoca klawiatury dotykowej, to z kolei utrudnia
prace recepcji w momencie, gdy trzeba btyskawicznie wyszuka¢ dane osoby
po nazwisku. W tym celu lepsze jest wiec zastosowanie laptopow (opcjonalnie
z ekranem dotykowym). Kwestia czytnikdw zalezna jest od kodow, ktére
zamierzamy skanowac. Najtansze czytniki jednowymiarowe sg w stanie
obstuzy¢ tylko kody kreskowe, podczas gdy czytnik dwuwymiarowy poradzi
sobie z kodami paskowymi i QR. Niestety, cena czytnika dwuwymiarowego
pozostaje srednio dwa razy wyzsza w porownaniu do opcji podstawowe;.

Nie wiesz, czy kody QR sprawdzg sie jako rozwigzanie identyfikujgce
uczestnikow? Musisz koniecznie przeczytac artykut pod tytutem:
» Kody QR i ich zastosowanie w CONREGO

O doborze komputerow, czytnikéw koddéw kreskowych i QR oraz drukarek
na stanowiska recepcyjne opowiedziatem w cyklu artykutow:
» Jaki sprzet wybra¢ do kontroli dostepu i recepcji wydarzenia?

Czy cheesz weryfikowac prawa dostepu
uczestnikow do wybranych stref?

Organizatorzy wydarzen czesto zadajg mi pytania zwigzane z kontrolg ruchu
i dostepu uczestnikow do wybranych sal/stref podczas wydarzen. Kontrola
oparta o system rejestracji nie zawsze jest uzasadniona.

Kiedy kontrola dostepu jest wskazana
| Uzasadniona?

Niekiedy dziatanie to jest dyktowane kwestig finansowa. Dzieje sie tak wtedy,
gdy wykfady sg ptatne i musimy weryfikowac, czy uczestnik, ktéry chce na nie
wejs¢, dokonat zakupu odpowiedniego pakietu albo gdy sale wyktadowe sg
ograniczone liczbg miejsc siedzacych. Moga powodowa¢ nami wzgledy
bezpieczenistwa — w obrebie niektorych obiektow nie moze przebywac wieksza
niz okreslona liczba osob. W przypadku wystepowania strefy zamknietej moze
zaistnie¢ koniecznosc¢ weryfikacji tozsamosci oséb, ktére chcg uzyskac do niegj
dostep. Badanie zaangazowania gosci pomoze Ci zmierzy¢ zainteresowanie
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na podstawie liczby odwiedzin. Jesli na punkcie kontrolnym odnotujesz
moment przybycia i opuszczenia eventu, uzyskasz wiedze o czasie pobytu.
Dwie ostatnie informacje nabiorg nieocenionej wartosci, gdy zechcesz
zorganizowac kolejne wydarzenie w cyklu.

Jak niedrogo uruchomic system skuteczne
kontroli dostepu?

W przypadku kontroli dostepu najczesciej wykorzystuje sie trzy podstawowe
narzedzia, dzieki ktérym w tatwy i niedrogi sposob mozna poradzi¢ sobie ze
strona techniczng zagadnienia:

> identyfikatory lub wejsciéwki z kodem kreskowym lub QR, o ktérych
wspomniatem przy okazji rozwigzan dotyczacych recepcji,

> laptopy lub tablety z czytnikami koddéw kreskowych lub QR,
> aplikacja do obstugi punktéw kontrolnych.

Aplikacja stuzgca do kontroli dostepu powinna jednoczesnie funkcjonowac
w oparciu o dane pobierane bezposrednio w procesie rejestracji oraz dane
importowane do bazy ze zrodet zewnetrznych. Dobry system umozliwi Ci
pobieranie raportow sporzgdzonych w locie na podstawie odczytow
na punktach kontrolnych, dzieki czemu juz w trakcie wydarzenia bedziesz
Swiadom kierunkow i skali migracji Twoich uczestnikow.

To juz wszystkie najwazniejsze informacje, jakie powinienes przyswoic
przed organizacjg efektywnych, a takze efektownych wydarzen. Zycze

powodzenia!
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Inne poradniki

W oparciu o doswiadczenia, jakie zdobytem dzieki wspotpracy z profesjo-
nalnymi organizatorami eventow przygotowatem rowniez szereg innych
materiatbw pomocnych podczas organizacji wydarzen. Kompletna lista
obejmuje nastepujgce zagadnienia:

9 technik promocji wydarzenia, ktore zwiekszaja
sprzedaz wejsciowek

» POBIERZ PORADNIK

/godnosc z RODO - Poradnik Organizatora
Wydarzen

» POBIERZ PORADNIK
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TwQj system rejestracji uczestnikow
powinien byc funkcjonalny, elastyczny i bezpieczny.

Gratulacje! Twoje poszukiwania dobiegty korca.

https://conrego.pl
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