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Organizator ustug konferencyjnych
333204

Organizator ustug konferencyjnych planuje, organizuje i koordynuje
konferencje, kongresy i zjazdy.

Organizator ustug konferencyjnych jest zawodem o charakterze
ustugowym. Celem pracy organizatora ustug konferencyjnych jest
organizacja konferencji, seminariéw, kongreséw, zjazddéw, spotkan
firmowych. Organizator ustug konferencyjnych przyjmuje zlecenie od
klienta (zewnetrznego lub wewnetrznego), na podstawie ktérego planuje
podstawowe zadania, koszty, czas i zasoby potrzebne do realizacji
przedsiewziecia, zachowujgc przy tym zasady racjonalnego
gospodarowania. Jego obowigzkiem jest przestrzeganie procedur
wewnetrznych firmy i przepisow BHP oraz ochrony ppoz. Organizator
ustug konferencyjnych odpowiedzialny jest za przygotowanie zaplecza
konferencyjnego, takiego jak: sala i wyposazenie sali, sprzet do
prezentacji, zaplecze socjalne, bufet kawowy i wyzywienie. Koordynuje i
nadzoruje wiasciwy przebieg konferencji, bezpieczenstwo i wygode
uczestnikédw. Do jego zadan nalezy przekazywanie informacji dotyczacych
organizacji konferencji uczestnikom i prelegentom, dziatania promocyjne,
nadzorowanie konferencji, organizowanie pracy swojej i zespotu oraz
zestawienie kosztéw i przychodéw konferencji.

« prowadzenie rozmoéw, korespondencji i spotkanh z klientem,
uzgadnianie i przyjmowanie zlecenia;

« diagnozowanie potrzeb klienta oraz ustalanie celéw konferencji;

« planowanie zadan, terminu, czasu, zasobéw, harmonogramu
konferencji i szacowanie kosztéw;

« pozyskiwanie ofert od klientéw wewnetrznych i zewnetrznych oraz
podwykonawcéw (np. wtascicieli obiektéw, fotograféw, ttumaczy,
firm cateringowych, itp.);

* opracowywanie i przekazywanie informacji dotyczacych organizacji
konferencji prelegentom;

» opracowywanie i przekazywanie informacji dotyczacych organizacji
konferencji uczestnikom;

» koordynowanie przebiegu konferencji;

* nadzorowanie przebiegu konferencji pod wzgledem wygody i
bezpieczenstwa uczestnikow;

* prowadzenie dokumentacji i podsumowanie konferencji;

« promowanie dziatan klienta zwigzanych z konferencjg, metodami
marketingu tradycyjnego i elektronicznego.

Zawdd organizatora ustug konferencyjnych moze wykonywac osoba z
wyksztatceniem Srednim, o dowolnym kierunku. Wymagane jest przede
wszystkim doswiadczenie w obszarach: promocji, marketingu lub w
organizacji konferencji, szkolen czy zjazdéw, potwierdzone
rekomendacjami uzyskanymi od klientéw, organizacji, z ktorymi
organizator ustug konferencyjnych wspétpracowat. Mozliwe jest réwniez
szkolenie praktyczne (przyuczenie) na stanowisku pracy i zdobywanie
doswiadczenia w trakcie pracy. Organizator ustug konferencyjnych
powinien brac udziat w szkoleniach organizowanych w przedsiebiorstwie



lub wyspecjalizowanych osrodkach szkoleniowych. Wskazane jest, aby
posiadat prawo jazdy kategorii B. W przypadku organizowania konferencji
miedzynarodowych pozadana jest znajomos¢ co najmniej jednego jezyka
obcego (wskazanego przez pracodawce) na poziomie
Sredniozaawansowanym.
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