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Wspdtczesna konferencja nie jest oceniana
wyfacznie przez frekwencje i jako$é programu.
O jej klasie coraz czesciej przesgdza to, jaki
Slad pozostawia po zakorczeniu wydarzenia:
dla uczestnikéw, partneréw, miasta-gospodarza
i otoczenia spotecznego.

Niniejsze opracowanie porzadkuje praktyki
projektowania wydarzen i taczy wysoka jakos¢ operacyjna
z odpowiedzialnoscig sSrodowiskowa, spoteczna

i organizacyjna.

Publikacja zostata pomyslana jako przewodnik w pracy
event managera. Oprdécz zawartosci merytorycznej zawiera
wskazowki wdrozeniowe, ktore utatwiajg dokumentowanie
rezultatéw i przenoszenie wiedzy do kolejnych edycji.
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Zrownowazonos$¢ jako nowoczesny
standard oceny wydarzen

Branza spotkan i wydarzen biznesowych weszta
w etap, w ktorym odpowiedzialnos¢ nie jest juz dodat-
kiem komunikacyjnym, lecz czescig profesjonalnego
zarzadzania projektem. Zamawiajacy oczekujg przej-
rzystosci, partnerzy chca widzie¢ realng wartos¢
wspolpracy, a uczestnicy coraz uwazniej oceniajg
zarowno jakos¢ doswiadczenia, jak i konsekwencje
srodowiskowe oraz spolteczne wydarzenia.

W tym kontekscie legacy nalezy rozumiec jako trwaty
rezultat konferencji - efekt, ktory wykracza poza har-
monogram sesji, dzien realizacji i bezposredni bilans
finansowy. Moze on mie¢ charakter edukacyjny, rela-
cyjny, organizacyjny, ekonomiczny lub srodowiskowy.
Kluczowe jest jednak to, ze nie powstaje przypadkiem.
Legacyjestrezultatem decyzji projektowych, a nie szcze-
sliwego zbiegu okolicznosci.

Organizatorzy, ktorzy lacza sprawnosc¢ operacyjng
z mysleniem strategicznym, planuja dzi$§ wydarzenie
w dwoch perspektywach jednocze$nie: krétkotermi-
nowej, odpowiadajacej za sprawng realizacj¢, oraz
dtugoterminowej, ktéra odpowiada za sens i uzytecz-
nos¢ wydarzenia po jego zakonczeniu. Takie podejscie
zmienia sposdb myslenia o programie, partnerstwach,
logistyce, komunikacji i pomiarze rezultatéw.

Jezeli kazde wydarzenie pozostawia
$lad, rolg organizatora jest Swiadome
zaprojektowanie takiego wptywu, ktéry
bedzie korzystny, mierzalny i mozliwy
do utrzymania.

Cztery filary wptywu Twojego wydarzenia

Ekonomiczny

Spoteczny

Srodowiskowy

Organizacyjny

Wptyw na lokalny

fancuch dostaw, wydatki

uczestnikdw, racjonalne
gospodarowanie

budzetem, wykorzystanie

lokalnych kompetencji.

Rownos¢ dostepu,
wlaczanie réoznych grup
odbiorcow, partnerstwa

z otoczeniem spotecznym,
dzialania edukacyjne
izaangazowanie
wolontariuszy.

Redukcja emisji,
ograniczenie odpadow,
swiadoma mobilnos¢,
efektywnos¢
materialowa
ienergetyczna.

Utrwalenie wiedzy
zespotu, standardy
pracy, lepsze briefy,
lepsze dane, wigksza
powtarzalnos¢ dobrych
praktyk.



Strategia i roadmapa wdrozenia

W projektach o wysokiej ztozonosci sama deklaracja ambicji nie
wystarcza. Potrzebny jest plan, ktory porzadkuje decyzje i prze-
ktada wartosci na operacje. Dobra roadmapa nie jest rozbudowa-
nym harmonogramem do odlozenia na poétke, lecz narzedziem
zarzadczym, ktore pomaga zespolowi ustalic¢ priorytety, przy-
pisa¢ odpowiedzialnos¢ i utrzymac spdjnos¢ dziatan w calym
cyklu zycia wydarzenia.

Punktem wyjscia powinna by¢ diagnoza: jakie sq cele wtasciciela
projektu, oczekiwania interesariuszy, ograniczenia budzetowe,
poziom dojrzatosci dostawcow i realne mozliwoscivenue. Dopiero
na tej podstawie mozna rozstrzygna¢, ktore obszary przyniosa
najwickszy efekt i sg warte inwestycji organizacyjne;j.

WSKAZOWKA WDROZENIOWA

Wydarzenie nie musi realizowaé
wszystkich celéw jednoczesnie.
Skoncentruj sie na kilku kluczowych
obszarach i rzetelnie je dopracuj,
nadajgc im w ten sposéb
najwigkszy priorytet.

logistyke i komunikacje.

Etap Glowne dzialanie Rezultat
Dia gnhoza Analiza celow, ograniczen Zakres projektu oraz lista
i oczekiwan interesariuszy. priorytetow.
Priorytety Wyb6r obszaréw o najwickszym Krotka lista celow o wysokim
znaczeniu dla wydarzenia. wplywie.
Projekt Wpisanie celow w program, briefy, Spojny model realizacji.

wymiar konferencji kolejne edycje.

materialow, rekomendacje na

Wdrozenie Realizacja z przypisaniem Decyzje, ktore mozna
wtlascicieli i punktéw kontrolnych. monitorowac.

Pomiar Zbieranie danych przed Podstawa do raportu
wydarzeniem, onsite i po i wnioskow.
wydarzeniu.

Zr6wnowaiony Utrwalenie efektow, publikacja Trwala wartos¢ i organizacyjna

pamiec projektu.




Projektowanie zréwnowazonego

wydarzenia

Wiodace konferencje projektuje si¢ w oparciu o zasade Sustainability by
Design, uwzgledniajac wpltyw spoteczny i ekologiczny juz na etapie kon-
cepcji. Zrownowazony wymiar eventu nie stanowi dodatku, lecz funda-
ment decydujacy o ostatecznym ksztalcie wydarzenia - od wyboru for-
matu i obiektu, po $ciezke uczestnika oraz model komunikacji.

CEL OBSZAR
PYTANIE Jaka wartos¢ ma przyniesc PYTANIE W ktorych punktach mozna
ZARZADCZE wydarzenie poza samg realizacja? ZARZADCZE osiaggna¢ najwiekszy efekt?
Manifest konferencji oraz Mapa priorytetow dla programu,
definicja oczekiwanego legacy. mobilnosci, dostepnosci i dostaw.
ZESPOL EWALUACJA
PYTANIE Kto odpowiada za wdrozenie PYTANIE Jak dowiemy sie, ze cele
ZARZADCZE idane? ZARZADCZE zostaly osiggniete?
Jasne role, wlasciciele decyzji Zestaw wskaznikow
i punktow kontrolnych. i zrédet danych.
Wybér obiektu

Obiekt to jeden z kluczowych czynnikéw determinujq-
cychjakos¢wydarzenia. To tutajw praktyce weryfikuje
sig, czy cele organizatora majg wsparcie w infrastruk-
turze: od dostepnosci architektonicznej i skomuniko-
wania obiektu po systemy zarzadzania energia, woda,
odpadami i bezpieczenstwem. Dobrze wybrany obiekt
redukuje ryzyko operacyjne i zwigksza wiarygodnos¢
calej strategii.

WSKAZOWKA WDROZENIOWA

W zapytaniach ofertowych do venue
uwzgledniaj kryteria techniczne

i operacyjne: dostepnosé¢, transport
publiczny, rozwigzania energooszczedne,
gospodarke odpadami, mozliwosé
raportowania danych oraz gotowos¢
zespotu obiektu do pracy w standardzie
zrébwnowazonego wydarzenia.



Projektowanie zréwnowazonego

wydarzenia

Partnerzy i dostawcy

Lancuch dostaw buduje reputacje¢ konferencji rownie
silnie jak program merytoryczny. W praktyce ozna-
cza to, ze selekcja dostawcoOw powinna premiowac nie
tylko ceng i terminowos¢, ale takze przejrzystos¢ dzia-
tania, zgodnosc¢ z prawem, standardy pracy, gotowos¢
do raportowania oraz zdolnos¢ do realizacji uzgodnio-
nych klauzul srodowiskowych i spotecznych.

Certyfikaty i rekomendacje branzowe sg uzytecznym
punktem odniesienia, ale nie powinny zastepowac
briefu. Tam, gdzie formalnych poswiadczen brak,
organizator powinien jasno opisa¢ wlasne wymagania:
ograniczenie materiatéw jednorazowych, zasady prze-
kazywania nadwyzek, warunki pracy, polityke dostep-
nosci czy obowiqzek dostarczenia danych do raportu.

Réznorodnosé, dostepnosé i jakosé
uczestnictwa

Dostepnosé¢ i inkluzywnos¢ projektujemy jako trwaty
element programu. Obejmuje architekture, narzedzia
cyfrowe, sposdb komunikacji, tempo pracy, uklad
przestrzeni, jezyk materialéw i rozwigzania wspiera-
jace osoby z réznymi potrzebami poznawczymi, sen-
sorycznymi, ruchowymi i finansowymi.

O

Stwoérz liste zaufanych dostawcéw, ktérzy
rozumiejag wymagania ESG i potrafig
dziata¢ w modelu partnerskim. W diuzszej
perspektywie to jedna z najcenniejszych
przewag operacyjnych organizatora.

DOBRA PRAKTYKA

WSKAZOWKA WDROZENIOWA

Juz na etapie budzetu zaplanuj pozycje,
ktore realnie zwiekszajg inkluzywnosé:
napisy, ttumaczenie, strefe wyciszenia,
asyste dla oséb z niepetnosprawnosciami,
dostepne rozwigzania i standard pracy
zespotu przeszkolonego w obszarze
réwnosci i wiaczania.




Zarzadzanie wplywem

srodowiskowym i spotecznym

Mobilnos¢ uczestnikéw

Najwigksza cz¢s¢ sladu srodowiskowego konferencji
czesto powstaje poza salg obrad — w podrdzy uczestni-
kow. Organizator rzadko kontroluje ostateczny wybor
srodka transportu, ale moze silnie wpltywac na decyzje
przez sposob projektowania informacji, zacheti pakie-
tow udziatu. To obszar, w ktorym liczy si¢ konsekwen-
cja: rekomendacje dojazdu, czytelne mapy potaczen,
integracja z transportem publicznym oraz premiowa-
nie bardziej odpowiedzialnych wybordow.

Gospodarka obiegu zamknietego

W dobrze zaprojektowanym wydarzeniu materiaty
nie sq jednorazowym kosztem, lecz elementem obiegu.
Dotyczy to zabudowy, scenografii, oznakowania,
opakowan, nosnikdw drukowanych, identyfikatoréw,
mebliiwyposazeniastoisk. Im wczesniejzasady obiegu
zamknigtego zostang wpisane do briefu i zamowien,
tym wigksza szansa na realne ograniczenie odpadow
oraz kosztow ukrytych.

Na stronie wydarzenia lub w aplikacji
umies$¢ rekomendowane scenariusze
dojazdu oraz prosty kalkulator emisji. Warto
pofaczyé go z grywalizacjg lub systemem
wyréznien, ktére wzmacniajg pozytywne
zachowania bez moralizowania.

Wprowadz zasade projektowania pod
ponowne uzycie. Preferuj rozwigzania
modutowe, materiaty wielorazowe,
odzysk elementéw scenografii, rezygnacje
z gadzetéw bez funkcji oraz procedure
przekazania nadwyzek zywnosci

i materiatéw partnerom spotecznym.

WSKAZOWKA WDROZENIOWA

WSKAZOWKA WDROZENIOWA

Lokalny wymiar legacy

Trwaty wplyw konferencji najpelniej wida¢ wtedy, gdy spotkanie pozo-
staje w relacji z miejscem, w ktdrym si¢ odbywa. Lokalni dostawcy, arty-
sci, rzemieslnicy, instytucje edukacyjne, organizacje spoteczne i partnerzy

samorzqgdowi nie s3 jedynie dodatkiem do programu. To wspottworcy
doswiadczenia, ktérzy moga wzmacnia¢ autentyczno$¢ wydarzenia
i budowac jego uzytecznosc po zakonczeniu edycji.

Dobrg praktyka jest przeznaczanie cze¢sci przychodu lub wartosci sponso-
ringu na lokalny projekt rozwojowy, szczegdlnie wtedy, gdy pozostaje on
w zwigzku z tematyka konferencji. W takim modelu wydarzenie nie tylko
mowi o wplywie, ale faktycznie go uruchamia.



Technologie wspierajace

zréwnowazony aspekt
konferenciji

Formaty hybrydowe i cyfrowe

Format hybrydowy spotkania lub cyfrowy dostep do
wiedzy nie jest automatycznie rozwigzaniem bardziej
odpowiedzialnym, ale moze znaczaco zwigkszyc
zasieg i trwalos¢ tresci. O jego wartosci decyduje
skala cyfrowej dostepnosci. Jezeli uczestnik zdalny
ma jedynie biernie obserwowac¢ wydarzenie, poten-
cjal formatu pozostaje niewykorzystany. Jezeli jednak
otrzymuje pelng Sciezke udziatu, dostep do materia-
t6w i mozliwo$¢ kontynuowania nauki po wydarzeniu,
format cyfrowy staje si¢ narzedziem realnego legacy.

Uruchamiaj komunikacje spotecznoscioawa
z wyprzedzeniem. Kilka tygodni przed
wydarzeniem aktywuj aplikacje, pytania
do prelegentéw, matchmaking i tresci
przygotowujace uczestnikéw do rozmoéw.
Po konferencji wykorzystaj narzedzie do
follow-upu i ewaluacji.

WSKAZOWKA WDROZENIOWA

Inteligentne zarzadzanie zasobami

Coraz wigksza role odgrywajg rozwigzania oparte na
danych: sensory zajetosci, systemy sterowania HVAC,
monitoring zuzycia energii, analiza przeptywu osob
i obtozenia sal. Dla conference managera jest to dostep
do danych, ktore pozwalajg ograniczaé zuzycie zaso-
bow i dokumentowac decyzje w sposob wiarygodny.

Projektuj cyfrowe repozytorium wiedzy juz
przed konferencja. Nagrania, prezentacje,
materialy dodatkowe i podsumowania sesji
powinny tworzy¢ uporzadkowany zaséb,
ktéry pracuje na reputacje wydarzenia
jeszcze diugo po zakoriczeniu programu.

WSKAZOWKA WDROZENIOWA

Narzedzia angazowania uczestnikéw

Aplikacje eventowe, platformy networkingowe, roz-
wigzania do ankiet, glosowan i moderacji dyskus;ji s3
wartosciowe wtedy, gdy wspieraja logike wydarzenia.
Ich rola nie polega wylacznie na zwigkszeniu interakcji
w czasie rzeczywistym, lecz takze na budowaniu spo-

tecznosci przed wydarzeniem i podtrzymywaniu relacji
po jego zakornczeniu.

Wspétpracuj z obiektami, ktére oszczednie
korzystajg z wody i energii, stosujg
automatyczne sterowanie ogrzewaniem,
oswietleniem i wentylacjg oraz dbaja

o odpowiedzialne przygotowanie sal,
zaplecza i przestrzeni wspdlnych. Takie
codzienne decyzje operacyjne pokazuja,
czy miejsce realnie wspiera bardziej
odpowiedzialny model wydarzenia.

WSKAZOWKA WDROZENIOWA



Dostepnos¢ cyfrowa

Sciezka uczestnika zaczyna sie dzi$ na dtugo przed wejsciem do venue —
na stronie, w formularzu rejestracyjnym, w mailingu, aplikacji, platfor-
mie transmisyjnej i materiatach udostepnianych po wydarzeniu. Dostep-
nos¢ cyfrowa powinna wiec obejmowac caty ekosystem wydarzenia, a nie
wylacznie wybrane elementy. Czytelna nawigacja, dostepne dokumenty,
napisy, wlasciwy kontrast, proste komunikaty i zgodnos¢ ze standardami
dostepnosci s warunkiem profesjonalnej komunikacji.

Pomiar efektéw i raportowanie

Raportowanie nie powinno by¢ traktowane jako rytual zamykajacy pro-
jekt. W dojrzalym modelu zarzgdzania jest ono czesScig procesu od pierw-
szych decyzji projektowych. To wlasnie dzi¢ki zaplanowanemu pomiarowi
organizator moze odpowiedzie¢ na pytanie, czy wydarzenie rzeczywiscie
osiagneto deklarowang wartosé: dla uczestnikow, partnerow, miasta-go-
spodarza i wlasnej organizacji.

Najbardziej uzyteczne raporty lacza dane ilosciowe z opisem procesu.
Same liczby nie pokazujg jakosci decyzji, a sama narracja nie wystarcza
do porownan miedzy edycjami. W praktyce najlepiej sprawdza si¢ pro-
sty model: cele, dziatania, wyniki, wnioski i rekomendacje. Dzigki niemu
raport staje si¢ narzedziem zarzadczym, funkcjonujacym w dtuzszej per-
spektywie czasowej.

Jakie dane zbieraé?

WSKAZOWKA

WDROZENIOWA

Wyznacz jedna osobe
odpowiedzialna

za koordynacje
zrébwnowazonych
aspektéw konferencji.
Jednoznaczne przypisanie
odpowiedzialnosci za
dane, spéjnosé komunikacji
i raport koricowy pomaga
w osiggnieciu zatozonych
celéw.

Przed wydarzeniem

W trakcie wydarzenia

Po wydarzeniu

Cele, kryteria wyboru, briefy
dla dostawcow, zalozenia
dostepnosci i mobilnosci.

Frekwencja, przebieg operacji,
deklaracje od venue i dostawcow,
obserwacje zespotu, ankiety.

Analiza rezultatow, publikacja
materialow, rozmowy

z partnerami, rekomendacje
dla kolejnej edycji.



Checklista organizatora

Ponizsza checklista moze stuzy¢ jako szybki dokument roboczy dla zespotu
organizacyjnego. Jej sila jest mozliwos¢ szybkiego potwierdzenia, czy klu-
czowe watki zostaly rozstrzygniete na odpowiednim etapie projektu.

Obszar

Pytanie kontrolne / kryterium gotowosci

Cel
i kontekst

Zdefiniowano cel wydarzenia, interesariuszy, ryzyka
i oczekiwany efekt legacy.

Lokalizacja
i infrastruktura

Zweryfikowano dostepnosé, transport, rozwigzania
energetyczne i gotowos¢ venue do raportowania.

Mobilnosé

Przygotowano rekomendacje dojazdu i sposob szacowania
emisji transportowych.

Energ ia Ustalono sposob monitorowania medidw, ograniczania
i zaso by zuzycia i redukcji materiatow jednorazowych.

Cate ring Zaplanowano opcje roslinne, ograniczenie marnowania
i od pa dy zZywnosci i system segregacji.

Dostawcy W briefach i umowach zapisano kryteria srodowiskowe,

spoleczne i obowigzek dostarczenia danych.
5S¢ Potwierdzono standard dostepnosci, code of conduct
ostepnosc Y

i bezpieczenstwo

oraz rozwigzania wspierajgce rézne grupy uczestnikow.

Leg acy Zaplanowano publikacje materialow, utrzymanie
i follow-u P partnerstw i dzialania po wydarzeniu.
Ra port Ustalono zakres danych, zrodta informacji

i odpowiedzialnos¢ za dokument koncowy.
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Rekomendowany raport

Raport jest dokumentem, ktory porzadkuje wiedze
o wplywie konferencji i zamienia doswiadczenie

zespotu w_standard pracy. Dobrze przygotowany
raport nie probuje opisa¢ wszystkiego. Skupia si¢ na
tym, co rzeczywiscie zostalo zaprojektowane, wdro-
zone, zmierzone i jakie z tego wynikaja konsekwencje
dla kolejnych edycji.

Przyktadowy raport, przydatny w dalszej pracy, sta-
nowi osobny zalagcznik do kompendium.

71 Cel raportu

!

Raport powinien by¢ konkretny,
poréwnywalny i operacyjny. Lepiej opisac
pie¢ dziatart z dowodami niz pigetnascie
ogdlnych deklaracji bez danych.

ZASADA REDAKCYJNA

Dlaczego raport powstaje, komu stuzy i jaki okres obejmuje.

71 Profil wydarzenia

Nazwa, data, miejsce, organizator, partnerzy, skala, format i profil uczestnikéw.

71 Cele

Cele operacyjne, sustainability i legacy, zdefiniowane przed wydarzeniem.

71 Przebieg dziatan

Najwazniejsze decyzje i rozwigzania przed wydarzeniem, onsite i po wydarzeniu.

71 Wyniki sSrodowiskowe

Mobilnos¢, energia, materiaty, odpady, catering, wykorzystanie zasobow.

71 Wyniki spoteczne

Dostepnos¢, doswiadczenie uczestnika, partnerstwa, dziatania dla otoczenia.

71 Wyniki ekonomiczne

Udziat lokalnych dostawcéw, efektywnosé budzetowa, wptyw na lokalny ekosystem.

71 Wyniki legacy

Materiaty pokonferencyjne, kontynuacje, rekomendacje, partnerstwa, zasoby wiedzy.

71 Glos interesariuszy

Whioski uczestnikéw, prelegentéw, sponsoréw i zespotu organizatora.

Minimalny ukfad czesci koncowej raportu

do dopracowania.

Dobre praktyki Wyzwania do Ograniczenia Aneks

do utrzymania poprawy raportu zrodiowy
Rozwiazania, ktore warto Obszary wymagajace Braki danych, Ankiety, dane
zachowac przy kolejnej korekty organizacyjnej ograniczenia venue, dane

edycji. lub lepszych danych. metodologiczne, obszary dostawcow, materiaty

pokonferencyjne i
zestawienia operacyjne.



Podsumowanie

Zréwnowazonosé konferencji jest wynikiem
sprawnego zarzgdzania, ktére faczy dojrzatosé
organizacyjng z dlugoterminowa perspektywa.
To wazne kryterium jakosci pokazuje, czy
wydarzenia zostato zrealizowane
odpowiedzialnie wobec uczestnikéw i otoczenia
oraz jaki wptyw pozostawia.

Dla organizatora oznacza to zmiane perspektywy. Nie wystarczy pytac
wylacznie o to, jak dobrze wydarzenie zostalo przygotowane i zrealizo-
wane. Nalezy mie¢ na uwadze relacje, zasoby wiedzy, standardy pracy
oraz korzysci dla uczestnikow, partneréw i otoczenia, ktore pozostang po
zakonczeniu spotkania. Dopiero w takim ujeciu konferencja przestaje byc
jednorazowym projektem, a staje sie wydarzeniem o realnym znaczeniu.




Autorka: Anna Paczos, Poznan Congress Center

Zawodowo zwigzana z Poznan Congress Center i Grupg MTP. Zajmuje

sie przygotowaniem, koordynacjg i realizacjg kongreséw, konferencji

oraz wydarzen biznesowych, w tym projektéw o zasiegu krajowym

i miedzynarodowym. Jej doswiadczenie obejmuje zarzadzanie produktem,
planowanie dziatan organizacyjnych i komunikacyjnych, a takze
wspodtprace z klientami, partnerami, dostawcami, interesariuszami oraz
uczestnikami. W realizowanych projektach taczy perspektywe operacyjng,
biznesowa i komunikacyjna, szczegdlnie w wydarzeniach kierowanych do
Srodowisk naukowych i eksperckich.

Odpowiadata m.in. za kompleksowg realizacje 44. Kongresu Polskiego
Lekarskiego Towarzystwa Radiologicznego w Poznaniu, obejmujaca
przygotowanie koncepcji, harmonogramu, budzetu i logistyki,
koordynacje partneréw oraz nadzér nad przebiegiem wydarzenia. Za
profesjonalne zarzadzanie tym projektem zostata nominowana do
nagrody MP Power Awards Power People. Jej zainteresowania koncentrujg
sie na komunikacji spotecznej, relacjach przedsigbiorstwa z otoczeniem
zewnetrznym, zrbwnowazonym rozwoju w sektorze MICE oraz roli
odpowiedzialnego zarzgdzania w projektowaniu wspotczesnych wydarzen.

Kompendium powstato w ramach pracy doktorskiej, realizowanej
w Szkole Doktorskiej Nauk Spotecznych Uniwersytetu
im. A. Mickiewicza w Poznaniu.



