Jak zorganizowa event?

Organizacja imprez jest kolejnym namiziem ksztalttowania wizerunku firmy. Jednym z
zasadniczych zaten eventu jest przyegniccie uwagi grup docelowych. Imprezy mply¢
zakrojone na ring skak, w zalenosci od potrzeb i maiwosci firmy. Dobrze zorganizowany
event w oryginalny i niekonwencjonalny sposéb prézge firme i jej produkty, umaliwia
bezpdrednh prezentag, a przede wszystkim sty integracji i zaciénieniu wkzi z
otoczeniem wewgtrznym i zewtrznym. Z uwagi na cel przewodni — czyli wywotanie
rozgtosu wokét firmy, powinno ki to wydarzenie nietypowe. Choelzy dlatego, ze
niektérzy nasi gecie - dziennikarze, czy osoby publiczne otrzysmg co dzié wiele takich
zaproszé i musimy ich przekong ze z nami nie zmarnagjczasu. A ciekawie zrealizowane
przedsgwziccie na diugo pozostaje w pasoi uczestnikéw.

Kilka poj e¢ zwiazanych z eventem:

* business events, wydarzenia biznesowestuza poprawie komunikacji w ramach struktur
wewrgtrznych — z pracownikami, dostawcami, dealeranminymi partnerami handlowymi.
W zakres wydarze biznesowych wchodz réznorodne konferencje, targi, uroczy&ip
zorganizowane z okazjwiat, kongresy etc.

* incentive events— wydarzenia motywacyjne. To imprezy &toe podniesieniu motywacji
pracownikow wewatrznych i innych oséb wspotpraaeych z firma. W ramach incentive
events organizuje i réznorodne wycieczki, zagraniczne szkolenia, zwiedzani
przedsgbiorstw z brany, s3 to réwniez nagrody i wyranienia.

* institutional events — wydarzenia spoteczne organizowane przez wiadadicane i
skierowane do obywateli, organizacji, wyborcowa ® r&norodne obchody, jubileusze,
sympozja naukowe.

e special events— wydarzenia specjalne (imprezy okoliczciowe). To ,niecodzienne”
imprezy rozrywkowe, sttace gtownie komunikacji z klientami. W ramach spea@sents
organizowane g m.in. happeningi, imprezy promocyjne, sportowe, ndeaty.

Przygotowanie eventu wymaga realizacji szeregu rzaddopracowania wielu szczegotow
organizacyjnych. Organizag event, nie mgemy zapomni& o wykonaniu nagpujacych
CzynnaGci:

1. Opracowanie koncepcji przedsgwziecia

Bardzo wanym elementem jest okilenie celu i rozpoznanie potrzeb (co chcemy@s=ic?,
do kogo chcemy traf?), a nasjpnie ocena mdiwosci realizacji tych celow. Nalgy
przygotowa scenariusz, uwzegtdiniajacy takie kwestie jak:

- zorganizowanie miejsca. Powidmy przeprowadZ#i wizj¢ lokalna miejsca, w ktorym ma
si¢ odby¢ impreza, aby sprawdgziczy to co zaplanowalny, jest maliwe do zrealizowania.
Miejsce musi by dobrze usytuowane, tak, aby zapeiswgodny dosip gasciom. Przestrze
ma by dostosowana do liczby uczestnikow tak, aby czule sswobodnie,
- Cz¢$¢ merytoryczna, program artystyczny,

- oprawa plastyczna, muzycznanietina,



- nagtanienie,

- odpowiedni personel,

- zaplecze techniczne i logistyczne (zaproszemenéualny transport, noclegi, wywienie,
zorganizowanie potrzebnego sgrg upratniecie terenu po zakwmzeniu imprezy), -
materiaty reklamowe (g przewidujemy logo, transparenty, tablice infocyigne i inne tego
typu materialy, naley zadb& aby byly one dobrze wyeksponowane),
- zapewnienie bezpieczsgtwa (stra miejska, policja, sttapozarna, staby drogowe, stiby
medyczne).

2. Ustalenie budzetu
Ocena maliwosci finansowych firmy i spordzenie kosztorysu.

3. Szczegotowy raport z realizacji eventu i cakeiowe zestawienie rezultatowrowniez na
podstawie monitoringu mediéw)

Dla zyskania rozgtosu, imprezy takie organizuje cicsto pod patronatem lokalnyclads
ogolnopolskich mediéw. Plamg przygotowanie imprezy warto zadbaréwniez o
pozyskanie VIPOw i sponsorow. Tych pierwszych —uditrakcyjnienia imprezy i wzbudzenia
wigkszego zainteresowania medidw. Sponsorzy natonmmastp w znacznym stopniu
odciazy¢ nasz budet. Trzeba jednak pagta¢, aby dobier& sponsoréw nie przypadkowo, ale
powinny by to firmy/organizacje/instytucje w jakisposéb nawizujace do charakteru
imprezy. | jeszcze jedna, bardzo istotna kwestiale®ly przygotowa& sic na r&ne, czsto
nieprzewidziane sytuacje. Trzeba wiedzed zrobé, jesli zacznie pada deszcz, ktéry z
gosci nie przyjedzie lub nagpi awaria techniczna.

Krotko o niektérych rodzajach eventow

1. Drzwi otwarte. Celem tego typu wydarzejest pokazanie firmy ,od wewarz” i
zainteresowanie goi jej dziatalngcia. Dla uatrakcyjnienie maa hczy¢ takie spotkania np.
Z wystaw, poczstunkiem, konkursami itp.

2. Imprezy plenerowe.Sa to eventy organizowane gtownie dla miesai@v miasta, powiatu
etc. Towarzysz im czsto koncerty, pikniki, loterie, konkursy. Atrakcimoze by osoba
prowadaca, albo te znany zespot.

3. Imprezy pracownicze Gtownym celem organizacji imprez pracowniczych tjes
usprawnienie komunikacji wewtrznej. Petm one funkcg integracyja oraz motywacyija.
Organizowane $ zazwyczaj z okazji jubileuszu firmyswiat badz innego wanego
wydarzenia. Charakter imprezy musi wspoégzaultur organizacyja firmy. Réwniez lokal,
w ktorym ma st odby¢ spotkanie powinien odpowiaglavnetrzem wizerunkowi firmy.
Najczsciej imprezy takie skladaj sie z czs$ci szkoleniowe] 1 rozrywkowej.

4. Konferencje i seminariaTego typu eventy spetniggwykle funkcje naukowo-poznawcze,
ale réwnie promocyjne (poprzez sam fakt uczestniczenia w efakionferencji, lub
zorganizowanie stoiska informacyjnego). Przygotaedonferencji naukowej opieragsha
kilku uniwersalnych zasadach. Najeopracowa merytoryczia czsé, czyli wybra temat,
dobr& prelegentéw, i przygotowamateriaty. Kolejnym wznym punktem g kwestie
techniczno-logistyczne (sala, zaproszenia, pakietyferencyjne, spkz, catering, recepcja,
ewentualny nocleg i transport) oraz promocja imprgrasa, potencjalni odbiorcy, mailing,
reklama, ogtoszenia w prasie). Niezwykle przydatjgst doktadny harmonogram



uwzgkdniajpcy zarbwno etap przygotowawczy, jak i realizacyjiy. ramach konferenciji
czesto organizuje sikonferenog prasow. Stah czescia wiekszych, zwykle kilkudniowych
konferencji, § imprezy towarzysge np. koncerty, grill party, pokazy mody, sztuazmy
ogni, walk wschodnich etc. Elementem uatrakcyjimiain konferencje wyjazdowea sgry
plenerowe, ogsto pokczone z podsumowaniem, ggzeniem nagrod i wytdien itp. Dobrze
jest uruchomi specjalla witryne internetows na temat konferenciji, ktéractizie zawierata
wszelkie informacje, ddzie umaliwiata zwrécenie s z zapytaniem oraz wystanie
formularza zgtoszeniowego. Po zakaeniu konferencji, mma umidci¢ tam relac i
fotoreporta z uroczystéci. Dla zbadania odavigku i opinii na temat konferencji nina
rozd& uczestnikom ankiety, ktére pozwol wyciagna¢ wnioski na przyszii.

5. Targi, wystawy Uczestnictwo w targach wplywa na prespirzedstbiorstwa. Oprocz
celow promocyjnych, majtez za zadanie podtrzymyw&ontakty z kontrahentami, klientami
i innymi partnerami handlowymi. Po ustaleniu kwestierytorycznych (dobor imprezy,
zaplanowanie terminu) trzeba zaprojektéwstoisko. Ma ono oddawacharakter firmy, gdy
bedzie jej wizytdwk. Bardzo wane jest aby osoby reprezenitg firme i obstugujce stoisko
byty kompetentne i komunikatywne.

Inne formy eventow:

- bale karnawatowe,

- pokazy nowych produktéw,

- tzw. road shows — imprezy objazdowe od miastandasta paiczone z konkursami,
koncertami etc.

- happeningi, - pikniki rodzinne/firmowe

- otwarcie nowych obiektéw — (np. z udzialem splagjeh gaci).

- tzw. konkurencje team buildingowe sd4ge budowaniu silnych relacji, poczucia jeéciaz
firma i zespotem (paintball, gokarty, €to elementy sportow ekstremalnych — loty balonem,
bungy, paralotnie, quady, survival).

Czasem mze st okaz#&, ze organizacja eventu wykracza poza kompetencjesgguidziatu,
wowczas ména zatrudri specjall firme, zajmujca Si¢ profesjonalnie organizacjmprez
(wyszukaj w katalogu: firmy organizige imprezy).

Na podstawie: Barbara Rozwadowska (2002):Publeticels. Teoria, praktyka, perspektywy,
Studio Emka, Warszawa 2002



