MINISTERSTWO

KAPITAL LUDZKI EDUKACJL K' -~ WEZiU R URoPEISN
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI NARODOWEJ R FUNDUSZ SPOLECZNY

—_— -

Zrédto: http://plfotolia.com/

KURS I Elementy pracy biurowej w logistyce

MODUL I Organizacja spotkan stuzbowych

Kurs: Elementy pracy biurowej w logistyce

@. Ksztatcenie Na Ud|egf05[ Projekt ,Model systemu wdrazania i upowszechniania ksztalcenia na odleglo$¢ w uczeniu si¢ przez cate zycie” 1
235 Na N@

ke  wspotfinansowany przez Uni¢ Europejska w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego.


http://pl.fotolia.com/

MINISTERSTWO
KAPITAL LUDZKI EDUKACJI K “ WEZU O ROPEISK -

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI NARODOWEJ FUNDUSZ SPOLECZNY

—_—

6 Organizacja spotkan stuzbowych

6.1 Wprowadzenie

Rysunek 6.1 Spotkanie stuzbowe

Zrédto: http://pl.fotolia.com/id/53921830

Spotkania biznesowe sg nieodtgcznym elementem pracy kazdej z firm. Stanowia
jedna z wazniejszych form komunikacji interpersonalnej. R6znig sie jednak od spotkan
prywatnych stopniem sformalizowania i wytyczonymi celami. Uzywajac terminu
spotkanie biznesowe, mamy na mysli zaplanowane, przewidziane w okres§lonym miejscu
i czasie kontakty przynajmniej dwoch stron, ktére reprezentujg swoje interesy i daza do
osiaggniecia zaplanowanego celu.

Organizacja spotkan stuzbowych - to proces planowania i realizowania
w okre$lonym miejscu i czasie spotkania przynajmniej dwoch stron - podmiotéw, ktore
reprezentuja swoje interesy, a zatem majg na celu osiggniecie zaplanowanego celu -
realizacje transakcji. Cel biznesowy - to rezultat spotkania. Moze by¢ materialny (tj.
zakup, sprzedaz, obrot gotowkowy) i niematerialny (np. wspolne dziatania promocyjne,
patronat medialny)’.

Spotkania takie organizuje sie zazwyczaj w biurze, restauracji lub sali
konferencyjne;j.

1 Szykuta S., Organizacja spotkan stuzbowych, 2010
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Spotkania stuzbowe oprocz wymiany informacji miedzy wieksza liczbg oséb
spetnia réwniez funkcje komunikacji i edukacji. Istniejg rézne cele organizowania
zebran:

e rozwigzywanie problemow - najbardziej skomplikowane problemy firmy sg
zwykle udziatem wielu wydziatéw, a ich rozwigzywanie wymaga dopuszczenia do
glosu specjalistow z réznych dziedzin;

e podejmowanie decyzji - przychodzi taka chwila, kiedy wtasciwy organ firmy, np.
zarzad lub komisja, musi sie zebra¢ po to, aby rozwazy¢ warianty dziatania
i podjac¢ wigzaca decyzje w sprawie przyszitych dziatan;

¢ autopsja szkdd albo madry Polak po szkodzie - najlepsze firmy doskonale zdaja
sobie sprawe z tego, jak wiele sie mozna nauczy¢ na wlasnych btedach. Gwarancjg
przysztych sukcesow jest szczegélowa analiza sytuacji i zdarzen, ktore
doprowadzity do osiggniecia pozadanych wynikéw lub zakonczyty sie
niepowodzeniem czy wrecz kleska;

e praca twolrcza lub burza moézgéw - aby dotrzyma¢ kroku dynamicznym
zmianom we wspoétczesnym Swiecie, wyprzedzajac przy tym Konkurencje,
nowoczesne firmy muszg stale tworzy¢ nowe produkty i ustugi oraz modyfikowac¢
sposoby ich prezentacji. Zebrania s3 doskonatym forum, na ktérym tworcy nowych
pomystéw moga nie tylko je przedstawi¢, lecz takze podda¢ konstruktywnie
krytycznej ocenie. Zebranie nie musi stuzy¢ wyltgcznie, jako forum $cierania sie
pogladéw jego uczestnikéw. Mozna je z rownym powodzeniem wykorzysta¢ do
jednoosobowego przekazywania informacji. Aby jednak zachowa¢ odpowiednig
forme zebrania, a przede wszystkim nie traci¢ czasu, nalezy przestrzega¢ zasad
dotyczacych zebrania nazywanego ,odprawg”;

e omolwienie postepu prac - niektére sprawy wymagaja omawiania w regularnych
odstepach czasu, np. w trakcie wykonywania konkretnego projektu. Zebrania
odbywaja sie wowczas regularnie, a ich uczestnikami sg cztonkowie zespotu lub
komisji projektowej. Celem takich zebran jest poinformowanie calego zespotu
o postepie prac poszczegdlnych sekcji;

e wyborcze - jezeli zachodzi konieczno$¢, wybrania nowych witadz, np. zarzadu lub
komis;jiZ.

6.2 Plan spotkania stuzbowego

Spotkania biznesowe moga by¢ organizowane wewnatrz firmy. Stuza wéwczas do
wymiany opinii, wzajemnego poznania sie pracownikow czy tez rozwigzywania
trudnych problemoéw. Celem spotkan o charakterze zewnetrznym, na ktére zapraszamy
klientéw, przedstawicieli firm, zaréwno Kkrajowych, jak i zagranicznych, jest
nawigzywanie cennych kontaktéw biznesowych. Od ich przebiegu zalezy czy firma
podpisze wazny kontrakt, zlecenie itd. Dlatego tak wazne jest, aby by¢ do nich dobrze
przygotowanym. Zaréwno, gdy jesteSmy organizatorem takiego spotkania, jak i jego
uczestnikiem.

2 http://darsa.pl/edukacja/1/14/Technik administracji 343[01] Z3.05 u.pdf
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Sposdb przeprowadzenia spotkania biznesowego moze zawazy¢ na losach catej
firmy. Osiggniecie zaplanowanych celéw biznesowych nie jest zadaniem fatwym, dlatego
powinni$my sie do niego starannie przygotowac. Opracowanie planu takiego spotkania
wymaga od organizatora duzej wiedzy i doSwiadczenia, warto, wiec skorzysta¢ z juz
istniejgcych publikacji, chociazby z porad zawartych w tym artykule. Oto, jak krok po
kroku nalezy zabrac sie za organizacje spotkania biznesowego:

W pierwszej kolejnosci zdefiniuj cel spotkania. Zastanéw sie, co chcesz
osiagnac¢? Zaprezentowac firme, przeprowadzi¢ negocjacje, zintegrowa¢ pracownikéw,
a moze poznac partnera i przedstawi¢ mu swojg oferte?

Odpowiedz na to pytanie pomoze Ci w okreSleniu, jaka forme powinno
przybrac nasze spotkanie. Mozliwosci jest wiele. Ustal, czy ma sie ono odby¢ w firmie,
czy raczej bedzie to spotkanie zewnetrzne. Zastanow sie nad jego postacia - czy
bedzie to spotkanie wstepne, majace za zadanie jedynie poznanie partnera, czy juz
projektowe; czy ma charakter integracyjny, czy przybierze forme negocjacji. Czy beda to
warsztaty, konferencja?

Typowy porzadek zebrania obejmuje:
e otwarcie obrad i ewentualny wybor przewodniczacego;
e przyjecie protokotu poprzedniego zebrania;
e sprawozdanie z wykonania uchwat, postanowien i wnioskéw;
e wypowiedzi wprowadzajace do dyskusji;
e dyskusja;
e podsumowanie dyskusji i ewentualne podjecie uchwat;
e wolne wnioski;
e zamkniecie obrad.

Dokladnie zaplanuj liste gosci. Niezbedne bedg ich dane kontaktowe, ktore
przydadza Ci sie p6Zniej do wystania zaproszen oraz potwierdzenia obecnoSci.

Zbierz informacje o uczestnikach spotkania (zajmowane stanowisko,
preferencje  Zywieniowe, upodobania). Pozwoli to zapobiec ewentualnym
nieprzyjemnos$ciom, np. w momencie, gdy okaze sie, ze menu, ktére wybierzesz,
kompletnie nie pasuje gosciom, ktérzy sag wegetarianami.

Zaplanuj dokladnie budzet. Oszacuj wstepne koszty, sprawdZ dostepne
fundusze. Postaraj sie zminimalizowa¢ wydatki zwigzane z organizacja takiego
wydarzenia poprzez wyszukiwanie najekonomiczniejszych rozwigzan. Wiedzac, jaka
kwote mozesz przeznaczy¢ na spotkanie biznesowe, znacznie tatwiej bedzie Ci
zaplanowac jego pozostate elementy.

Wybierz miejsce spotkania. Moze sie ono odby¢ w restauracji, kawiarni,
w gabinecie szefa czy w sali konferencyjnej. Wybor zalezy od charakteru spotkania
(formalne czy mniej oficjalne), a takze od liczby oséb, ktére sie na nim pojawia. Ustalajac
miejsce, weZ pod uwage miedzy innymi estetyke wnetrza, wielkos¢ sali, ilo$¢ krzeset,
menu, Kklimatyzacje. SprawdZ, czy lokal udostepnia odpowiednig ilo§¢ miejsc
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parkingowych. W przypadku szkolenia czy konferencji nalezy roéwniez zadbac
o odpowiednie wyposazenie - projektor, mikrofon, rzutnik multimedialny, dostep do
Internetu, komputer itd.

Ustal termin spotkania i zarezerwuj sale. Im szybciej tego dokonasz, tym
lepiej. W okresie, gdy konferencje odbywaja sie z wiekszym nasileniem, nalezy zajac sie
tym juz ok. 2 miesigce wczes$niej.

Przydziel zadania - ustal, ktére osoby beda odpowiedzialne za poszczeg6lne
czynnosci, np. kto zajmie sie wykonywaniem zaproszen. Jesli zadan jest zbyt wiele,
mozesz cze$¢ z nich zleci¢ firmie zewnetrzne;j.

Ustal harmonogram spotkania. Nie wystarczy okreslenie godziny rozpoczecia,
przerw i zakonczenia. Harmonogram musi zaktada¢ odpowiednig ilo$¢ czasu na kazdy
punkt spotkania. Pamietajmy! Spotkanie nie powinno by¢ zbyt dtugie, aby nie zanudzi¢
uczestnikow.

Zaplanuj Kkolejnos¢ omawianych kwestii. Je$li w pierwszych minutach
spotkania poruszymy zbyt trudne problemy, dyskusja moze utkwi¢ w martwym punkcie
i porozumienie nie bedzie mozliwe. Dlatego warto pokusi¢ sie o opracowanie
scenariusza spotkania biznesowego, a takze przewidzie¢ hipotetyczne pytania i zarzuty,
z ktérymi wyjdzie do nas rozmdéweca i przygotowac sie do odpowiedzi na nie.

Zadbaj o odpowiednie zaproszenie gosci - mozesz tego dokona¢ w formie
pisemnej, tworzac specjalne zaproszenia, badz telefonicznie. Je$li uczestnikami
spotkania beda osoby spoza naszej firmy, w dobrym tonie jest poinformowanie ich
o spotkaniu 2 tygodnie wcze$niej. Popro$ o potwierdzenie udziatu.

Zaproszenie powinno zawiera¢ nastepujace informacje:
e kto zaprasza;
e kogo zaprasza;
e okres$lenie formy spotkania;
e temat;
e miejsce i czas spotkania;
e porzadek dzienny lub program.

Ustal menu (positki, poczestunki, napoje, alkohol). Tu przyda¢ Ci sie moga
wczesniej uzyskane informacje na temat gosci i ich preferencji zywieniowych.

Przygotuj materialy dla gosci, np. harmonogram, spis poruszanych tematéw,
materiaty pomocnicze. Bardzo mitlym akcentem bedzie przygotowanie firmowego
podarunku na zakonczenie spotkania (kalendarz, notes, dtugopis), nawigzujacego do
jego tematyki?.

3 http: //www.kocham-biuro.pl/wiedza/spotkania-i-zebrania/66-przygotowanie-i-obsluga-spotkan-
biznesowych
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6.3

Rodzaje spotkan stuzbowych*

Rodzaje spotkan stuzbowych

Ze wzgledu na réznorodno$¢ omawianych na zebraniu spraw mozemy wymienic¢

nastepujace typy zebran:

odprawa - stosunkowo czesto zwotywane krotkie zebranie dla matego grona
0s6b, ktéorym przetozony przekazuje pilne informacje i polecenia do szybkiej
realizacji (np. cotygodniowa odprawa u dyrektora);

narada - zebranie pracownikéw komorki organizacyjnej w celu
przedyskutowania aktualnych probleméw i ustalenia $rodkéw realizacji;

posiedzenie - obejmuje dtuzszy odcinek czasu. PoSwiecone jest konkretnym
sprawom i obejmuje dyskusje (np. posiedzenie Rady Pedagogicznej na temat
klasyfikacji semestralnej uczniow);

seminarium - zebranie majgce charakter szkolenia poswiecone okreslonemu
tematowi, trwajace kilka godzin lub kilka dni;

zgromadzenia - odbywajg sie rzadziej niz zebrania, zwykle kilka razy w ciggu
roku. Dotyczg wazniejszych spraw i zwykle podejmowane sg na nich kolegialne
decyzje, obowigzek ich zorganizowania wynika z przepiséw (np. walne
zgromadzenie akcjonariuszy spotki w celu zatwierdzenia rocznego sprawozdania
finansowego i podziatu zysku);

konferencja - zebranie przedstawicieli nauki w celu wymiany pogladéw, moze
mie¢ wymiar miedzynarodowy, trwa kilka dni (np. sympozjum lekarzy na temat
nowych metod leczenia choré6b serca);

kongres - okreSlenie najwyzszego organu partii politycznej lub zgromadzenie
naukowcow, politykéw lub specjalistow okresSlonej dziedziny. Moze trwac kilka
dni;

zjazd - np. partii politycznej, przedstawicieli licznej grupy zawodowej,
organizowany rzadko, np. raz na 5 lat°.

6.3.1 Organizacja spotkan w gabinecie szefa

Czynnosci, o ktérych musisz pamieta¢ przed organizacja spotkania biznesowego

w gabinecie szefa:

potwierdzenie listy gosci (najlepiej tydzien przed spotkaniem);

przyjscie do biura przed spotkaniem, co najmniej godzine wczes$niej i sprawdzenie,
czy wszystko jest, jak nalezy, czy niczego nie brakuje;

wyznaczenie osoby, ktora przywita gosci przy samym wejsciu, a po zakonczeniu
spotkania odprowadzi ich do szatni;

4 http://darsa.pl/edukacja/1/14/Technik administracji 343[01] Z3.05 u.pdf

5 http://darsa.pl/edukacja/1/14/Technik administracji 343[01] Z3.05 u.pdf
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przygotowanie materiatdbw merytorycznych dla gosci;
przygotowanie przybordw do pisania;
usadzenie gosci po jednej stronie, a po drugiej gospodarzy;

przygotowanie na stole wody mineralnej (najlepiej niegazowanej, podanej
w niewielkich szklanych butelkach, wraz ze szklankami do wody i otwieraczem);

umieszczenie Swiezych kwiatow w gabinecie - unikajmy kwiatéw o intensywnym
zapachu, najlepiej niskie i stojace z boku lub na $rodku stotu, tak aby nie
utrudnialy rozmowy i nie zastaniaty twarzy rozméwcoéw. Najmniej ktopotliwe
(niebrudzace, nieuczulajace) beda, np. tulipany, lilie, roze;

kawa, herbata podane w termosach z oznaczeniami; napoje, takie jak sok, czy
woda powinny by¢ serwowane w dzbankach (szklanych) najlepiej w oddzielnym
pomieszczeniu lub (jezeli nie ma takiej mozliwo$ci) na stoliku z boku;

podanie kanapek i innych przekasek w czasie przerwy, zamoéwienie positku
w sprawdzonej firmie cateringowej (idealna firma cateringowa oferuje
réznorodno$¢ potraw oraz uwzglednia preferencje zywieniowe, takie jak np.
narodowos¢).

6.3.2 Spotkanie stuzbowe w sali konferencyjnej®

3]

Zapoznaj sie z videocastem pt. ,Spotkanie stuzbowe w sali konferencyjnej”.

NajczesSciej wykorzystywany sprzet to:

projektor multimedialny - urzadzenie optyczne stuzgce do powiekszonych
obrazow na ekranie;

ekran - przeznaczony jest do prezentacji obrazéw z projektora lub rzutnika.
W zaleznoSci od zastosowania mogg by¢ rozwijane elektrycznie lub recznie ekrany
ramowe, lub przenoszone na statywie;

rzutnik - to aparat projekcyjny dostosowany do wySwietlania pojedynczych
obrazow: diapozytywow, slajdow;

wizualizer - to miniaturowa kamera na wysiegniku w zaleznos$ci od opcji
(z gornym, dolnym i bocznym) podsSwietleniem, ktéra po podigczeniu do
projektora lub monitora umozliwia pokaz drukéw i matych form przestrzennych,
zastepujac w ten sposob tradycyjne rzutniki;

komputer z dostepem do Internetu;

magnetowid, telewizor;

nagtos$nienie sali - mikrofony stacjonarne i przenosne;
tablica magnetyczna;

stojaki z arkuszami papieru (flip charts), mazaki.

¢ Flichsel H., Sekretariat, czyli centrum informacyjne firmy, Poltext, Warszawa 2004
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Oto kilka wskazowek
Schemat przebiegu spotkania:
e otwarcie zebrania - przywitanie gos$ci przez moderatora spotkania;

e ustalenie zasad prowadzenia rozmow (kolejno$¢ wystapien, udzielanie gtosu etc.),
przedstawienie prelegentéw oraz harmonogramu spotkania;

e dyskusja;

e przerwy;
e zakonczenie;

e przekazanie uczestnikom materiatéw (dot. podsumowania spotkania, szczeg6tow
omawianego projektu, informacji o firmie), milym akcentem bedzie takze
wreczenie drobnych, eleganckich upominkéw nawigzujacych do tematyki
spotkania;

e podziekowanie za przybycie.
6.4 Savoir-vivre podczas spotkan stuzbowych
Zapoznaj sie z audiocastem pt. ,Savoir-vivre podczas spotkan stuzbowych”.
6.5 Zaproszenie na zebranie

Aby zawiadomi¢ wszystkich uczestnikéw o spotkaniu, nalezy wysta¢ do nich
zaproszenie, pismo informujgce lub zawiadomienie. Zaproszenie powinno by¢ tak
zredagowane, aby przekazac¢ konkretne informacje i jednoczes$nie dzieki ciekawej szacie
graficznej zacheci¢ do udzialu w spotkaniu. Powinno zawiera¢: kto zaprasza, kogo
(mozna zostawi¢ wolne miejsce na wpisanie nazwiska), kiedy, na co, gdzie oraz
informacje dodatkowe, tj.: prosba o potwierdzenie przybycia, gdzie mozna uzyskac
dodatkowe informacje. Bardziej eleganckie zaproszenie opracowuje sie w formie kart
sktadajacych sie z dwoch do czterech stron.

e strona zawiera napis ,Zaproszenie”, logo firmy i jej nazwe;
e strona przeznaczona jest na program zebrania;

e strona zawiera informacje: kto zaprasza, kogo, na co (rodzaj i temat zebrania),
termin i miejsce zebrania;

e strona moze zawiera¢ doktadny adres organizatora, informacje o tym, jak dojechac
na zebranie, ewentualnie dopisek, kto udziela szczegétowych informacji i prosba
o potwierdzenie udziatu.

Pismo informujgce i zawiadomienie sg pismami sporzadzonymi na blankiecie
korespondencyjnym. Niekiedy przepisy prawne wymagaja sporzadzenia zawiadomienia
w formie ogloszenia prasowego, jak to ma miejsce w przypadku zawiadomienia
o walnym zgromadzeniu akcjonariuszy.
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PROGRAM:

14:00 - 14:15 Rejestracja uczestnikow

ma zaszczyt zaprosic’:
14:15 - 14:30 Gtéwne cele PKPP Lewiatan

na
na rok 2013 - dr Henryka Bochniarz,
Prezydent PKPP Lewiatan R

14:30 - 15:00 Prezentacja projektu “Godna praca

kluczem do sukcesu firmy” pt.,Work-life balance w biznesie”
15:00 - 15:35 Godna praca i dialog spoteczny - .
WNorwegii_Hen%kMunme’ : 6 luty 2013 r., godzina 14:00
Reprezentant Norweskiego Zwiqzku s
Przedsiebiorcéw (NHO), HOtEI Europa, |.I.| blln
Partner Projektu

ul.Krakowskie Przedmiescie 29
15:35-16:30 Obiad/ udzielanie wywiadéw dla
prasy i radia

16:30 - 17:30 Work-life balance w biznesie
- Katarzyna Skoczek, Ekspert
w dziedzinie work-life balance

i psychologii biznesu

17:30 - 17:45 Przerwa kawowa
Konferencja pt. ,Work-life balance w biznesie” jest wydarze-
17:45 - 18:15 Dialog spoteczny, spoteczna niem otwierajacym projekt pt. ,Godna praca kluczem
odpowiedzialno$¢ biznesu i work- do sukcesu firmy” finansowany z Funduszy Norweskich,
life balance - Dariusz Jodtowski Fundusz na rzecz godnej pracy i dialogu spotecznego
Prezes Zarzqdu ZPPL Lewiatan
Lider: ! k y Partner: Neringslivets
Prosimy o potwierdzenie udziatu = LEWIATAN o Hovedorganisasjon
w Konferencji do dnia 03.02.2013r.
Kontakt: < e @
Tel. 815324333 norwa e
Sp— " " r ntsy INnNovATIoN *©
e-mail: biuro@prywatni.lublin.pl gra NORWAY

Rysunek 6.2 Przyktadowe zaproszenie

Zrédto: http://konfederacjalewiatan.pl/kalendarium/2013/1/1/konferencja worklife balance w biznesie

Zaproszenie powinno by¢ wysytane, o ile nie ma innych uwarunkowan, na
2 tygodnie przed terminem.

Materialy informacyjne

Kazdy z uczestnikoéw zebrania powinien otrzymaé, tgcznie z zaproszeniem,
materiaty informacyjne, do ktérych naleza: tezy wykladéw, pisma intencyjne,
szczegblowy program zebrania, druki i referaty. Wreczenie uczestnikom materiatow
w czasie zebrania uniemozliwia im zapoznanie sie z nimi, co wyklucza lub ogranicza ich
udziat w dyskusji. Zle to takze $wiadczy o umiejetno$ciach w zakresie organizacji osoby
przygotowujacej zebranie.

Kurs: Elementy pracy biurowej w logistyce
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Prowadzenie zebrania

spotkanie rozpoczynamy punktualnie, o wyznaczonej godzinie. Upewni to
uczestnikow, ze spotkanie bedzie przebiegato zgodnie z ustalonym wcze$niej
porzadkiem;

po przywitaniu uczestnikbw prowadzacy zebranie powinien przedstawié
poszczegblnych uczestnikdw zebrania, chyba Ze nie jest to pierwsze zebranie
w takim sktadzie osobowym. W przypadku spotkan powyzej 20 os6b sprawe
doskonale rozwigzuja plakietki z nazwiskiem, rozdawane uczestnikom przed
wejsciem na sale konferencyjna;

prowadzacy krotko omawia program spotkania. Informuje, jesli w ostatniej chwili
zaszly zmiany w programie. Przypomina cel spotkania i czym spotkanie powinno
sie zakonczy¢;

jesli uczestnicy nie majg pytan organizacyjnych, prowadzacy przechodzi do
omawiania pierwszego tematu lub przedstawia pierwsza osobe, ktora rozpocznie
spotkanie;

prowadzacy zebranie czuwa nad efektywnos$cia wykorzystania czasu. Moze on
odebra¢ gtos tym uczestnikom zebrania, ktérzy nie moéwig na temat lub
przekroczyli limit czasowy swojego wystapienia. Musi to zrobi¢ w sposéb
taktowny i stanowczy. Ogtasza przerwe i informuje o czasie wznowienia obrad;

spotkanie konczy sie podsumowaniem. Prowadzacy wymienia tematy, ktore byty
omawiane, co zostato ustalone, kto bedzie odpowiedzialny za realizacje
poszczeg6lnych zadan i do kiedy powinny sie zakonczy¢. Okresla réwniez termin,
kiedy zostanie rozestana notatka ze spotkania i dziekuje wszystkim za udziat. Jesli
z przebiegu zebrania sporzadzany jest protokot, to wszyscy uczestnicy majg prawo
do zapoznania sie z nim. Protok6t powinien by¢ przekazany uczestnikom w ciggu
kilku dni, nie p6Zniej jednak niz na nastepnym zebraniu.

-

Kurs: Elementy pracy biurowej w logistyce
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Rysunek 6.3 Spotkanie stuzbowe

Zrodto: http: //pl.fotolia.com/id /44333641

Waznym punktem spotkan biznesowych jest wymiana wizytéwek. Podczas
spotkan stuzbowych wrecza sie je zazwyczaj na poczatku, natomiast podczas zwyktych
rozméw na koncu - w ten sposéb dajemy sygnat, ze chcemy kontynuowac znajomosc.
Wizytéwke podajemy tak, aby nasze nazwisko byto tatwe do odczytania (tekstem do
osoby, ktdrej ja wreczamy). JeSli podajemy ja Japonczykowi, trzymamy ja w obu
dtoniach, a przy wypuszczaniu z rgk lekko sie ktaniamy. Otrzymang wizytowke najpierw
czytamy i kierujemy kilka cieptych st6w do osoby, ktdra ja wrecza. Potem odktadamy na
stét lub chowamy do stuzbowego notesu. Ewentualne dopiski robimy na wierzchu
wizytowki (na odwrocie mozna je dokonczyc¢).

Kurs: Elementy pracy biurowej w logistyce
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6.7 Przyczyny organizacji spotkan stuzbowych

Spotkania biznesowe mozemy podzieli¢ na te wewnetrzne, organizowane przez
firme wsrdd jej pracownikéw, w celu omoéwienia biezacych spraw. Mozemy tez wyrdznic
spotkania  zewnetrzne, organizowane, np. z innymi formami, rdéwniez
miedzynarodowymi. Niektdre z przyczyn organizowana spotkan biznesowych, to:

e chec¢ uzyskania dodatkowych informacji;

e konsultacje przed podjeciem waznych decyzji;

e checrozwigzania sytuacji kryzysowej;

e opracowanie strategii rozwoju i reklamy;

e chec tworzenia nowych produktéw, ustug i sposob6éw ich prezentacji;

e wspotpraca z firmami zewnetrznymi, np. ustugi outsourcingowe;

¢ analiza finansow firmy w celu minimalizacji kosztow i zwiekszenia zyskow;

e przygotowanie szkolen i kurséw dla pracownikéw”.
6.8 Przebieg spotkania

I[stotne jest to, aby spotkanie zacza¢ punktualnie. Pozytywnie wptynie to na
wizerunek firmy, a dodatkowo utwierdzi uczestnikéw w przekonaniu, Ze przebiegnie
ono zgodnie z planem. Prowadzacy spotkanie powinien przedstawi¢ jego uczestnikow,
agdy ich liczba jest zbyt duza, warto skorzysta¢ z plakietek z nazwiskami. Nie ma
potrzeby przedstawiania wszystkich rowniez w przypadku, gdy spotkanie
organizowane jest juz nie po raz pierwszy. Prowadzacy powinien zaprezentowac
program spotkania, jego cel i oczekiwany wynik. Osoba petnigca te funkcje powinna
réwniez czuwac nad czasowo odpowiednim przebiegiem spotkania oraz organizowac
stosowne przerwy. Na koniec natomiast, jej zadaniem jest dokonanie odpowiedniego
podsumowania, w ktérym wspomni o omawianych kwestiach, podjetych ustaleniach,
o tym, kto bedzie odpowiedzialny za realizacje poszczeg6lnych zadan i do kiedy maja
by¢ one ukonczone.

Po spotkaniu nalezy:
e opracowac protokot (protokotu nie sporzadzamy, np. po konferencji);
e rozliczy¢ finansowo konferencje;
e wyslac protokét do oséb biorgcych udziat w zebraniu;
e opracowac wnioski i zalecenia wynikajace z protokotu;

¢ wydac polecenia dotyczace realizacji uchwat i kontrolowac ich wykonanie®.

7 Jaszczyk T., Sottysiak M., Organizowanie spotkan stuzbowych, Instytut Technologii Eksploatacji -
Panstwowy Instytut Badawczy, Radom 2006

Kurs: Elementy pracy biurowej w logistyce
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6.9 Znaczenie spotkania stuzbowego

Jesli spotkanie biznesowe zostanie dobrze zorganizowane, wszystkie punkty
obrad zrealizowane, a sama jego struktura i przebieg nie zmecza zanadto uczestnikow,
jest ono w stanie przynies¢ firmie wiele korzysci. Do istotniejszych naleza:

e poprawa wizerunku firmy;
e poszerzenie dziatalno$ci na inne rynki (regionalne, zagraniczne);
e wspotpraca z firmami z wiekszym doswiadczeniem, od ktérych mozna sie uczy¢;
e odnalezienie nowych Zrddet finansowania, np. poprzez wspéiprace ze sponsorami;
e poznanie konkurencji;
e redukcja strat;
e poprawa polityki finansowej firmy.
Niektore przyczyny porazek spotkan stuzbowych to:
e brak przygotowania merytorycznego;
e niejasne reguty podziatu rél i obowigzkéow;
e manipulacja, arogancja i poczucie o wtasnej nieomylnosci;

e upieranie sie dla zasady przy drugorzednych kwestiach, uleganie przy kwestiach
kluczowych;

e odwotywanie sie do drazliwych spraw;
e ciagle poprawianie partnera, zarzucanie ktamstwa, braku profesjonalizmu itp.?;
e brakuje sprzetu pokazowego lub nie funkcjonuje on prawidtowo;

e na tablicy korkowej nadal wisza kartki obrazujace burze moézgéw poprzednich
uczestnikow spotkania’®.

8 Jaszczyk T., Sottysiak M., Organizowanie spotkan stuzbowych, Instytut Technologii Eksploatacji -
Panstwowy Instytut Badawczy, Radom 2006

9 Wieke T., Organizacja spotkan biznesowych, Onepress, Gliwice 2008

10 Szykuta S., Organizacja spotkan stuzbowych, 2010

Kurs: Elementy pracy biurowej w logistyce

Ksztatcenie Na DU'EQTUS[ Projekt ,Model systemu wdrazania i uy zechniania ksztalcenia na odlegto$¢ w uczeniu sie przez cate zycie” 13

wspotfinansowany przez Uni¢ Europej y ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego




NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI NARODOWEJ FUNDUSZ SPOLECZNY

-

MINISTERSTWO
E KAPITAL LUDZKI EDUKACJI K> WEZiU O ROPEISK

Literatura

6.9.1 Literatura obowigzkowa

e Fiichsel H., Sekretariat, czyli centrum informacyjne firmy, Poltext, Warszawa 2004;

e Jaszczyk T., Sottysiak M., Organizowanie spotkan stuzbowych, Instytut Technologii
Eksploatacji - Panstwowy Instytut Badawczy, Radom 2006;

e Szykuta S., Organizacja spotkan stuzbowych, 2010;
e Wieke T, Organizacja spotkan biznesowych, Onepress, Gliwice 2008.

6.9.2 Literatura uzupeiniajaca

e Kacperczyk R., Laboratorium logistyczno-spedycyjne, Difin, Warszawa 2010;
e Organizacja pracy biurowej, pod red. E. Mitury, Difin, Warszawa 2009;

e Stefaniak-Piasek E. Technika pracy biurowej. Czes¢ 2. Praca biurowa, WSIiP,
Warszawa 2007.

6.9.3 Netografia

e http://www.kocham-biuro.pl/wiedza/spotkania-i-zebrania/66-przygotowanie-i-
obsluga-spotkan-biznesowych;

e http://konfederacjalewiatan.pl/kalendarium/2013/1/1/konferencja worklife bal
ance w biznesie;

e http://darsa.pl/edukacja/1/14/Technik administracji 343[01] Z3.05 u.pdf.

6.10 Spis rysunkow
Rysunek 6.1 Spotkanie STUZDOWE ...t 2
Rysunek 6.2 Przykladowe ZaproSZENIe .......crnenirnesissessessssssssessssssssssssssssssssssesssssssssssssssssans 9
Rysunek 6.3 Spotkanie STUZDOWE........... s 11
6.11 Spis tresci
6  Organizacja Spotkan STUZDOWYCh ... 2
6.1  WPTOWAAZEIIE. ..uuieeieereereerseesses s ses s sess s sssss s ss s sas s sERRReRenEn e 2
6.2  Plan spotkania STUZDOWEEZO ...t ss s st ssssssssnns 3
6.3  Rodzaje spotkan STUZDOWYCH ... ssss st ssnsssnenns 6
6.3.1 Organizacja spotkan W gabiNeCie SZEfA ... ss s ssss s ss s sssnsans 6
6.3.2 Spotkanie stuzbowe W Sali KONFEIENCYINE] .cuuruurerrerrerrreeesrereerseessesessesrsesssesssssss s sssssssssesssesssesssssssssssssassans 7
6.4  Savoir-vivre podczas spotkan STUZDOWYCh ... 8
6.5  ZaProSZENie NA ZEDTANIE ... et s s s es s s 8
6.6 WIHZYEOWKI.coouriurceectreirees et cse s bt st s s b s s b bbb R b e 11
6.7  Przyczyny organizacji SpotKan STUZDOWYCH ... ssssssessssessssssssessees 12
6.8 Przebieg SPOtKANIA. ..ot ess e ss e s s s 12

Kurs: Elementy pracy biurowej w logistyce

& Ksztatcenie Na OGIEQTOSE Projekt ,Model systemu wdrazania i upowszechniania ksztalcenia na odleglo$¢ w uczeniu sie przez cale zycie”
W wspotfinansowany przez Uni¢ Europejska w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

14


http://www.kocham-biuro.pl/wiedza/spotkania-i-zebrania/66-przygotowanie-i-obsluga-spotkan-biznesowych
http://www.kocham-biuro.pl/wiedza/spotkania-i-zebrania/66-przygotowanie-i-obsluga-spotkan-biznesowych
http://konfederacjalewiatan.pl/kalendarium/2013/1/1/konferencja_worklife_balance_w_biznesie
http://konfederacjalewiatan.pl/kalendarium/2013/1/1/konferencja_worklife_balance_w_biznesie
http://darsa.pl/edukacja/1/14/Technik_administracji_343%5b01%5d_Z3.05_u.pdf

MINISTERSTWO
ERhon NivEz ) "
it NARODOWEJ oCH TGO NS FUNDUSZ SPOLECZNY

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI WEL | USTAWICEND

——

6.9  Znaczenie Spotkania StUZDOWEEZO ... sess s 13
BN c) o U o USSP 14
6.9.1 Literatura obowigzkowa 14
6.9.2 Literatura uzupetniajgca 14
6.9.3 Netografia 14
6.10  SPIS TYSUNKOW...couirurirureesseereeesseesseessessseessesssesssesssessssesssssssessseessessssesssessseesssssssssssesssessssssssesssesssessssssasssasessaees 14

Kurs: Elementy pracy biurowej w logistyce

UNC Ksztatcenie Na Omequ[ Projekt ,Model systemu wdrazania i upowszechniania ksztalcenia na odlegto$¢ w uczeniu sie przez cate zycie” 15

wspotfinansowany przez Uni¢ Europejska w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego.



