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Ramowa agenda warsztat·w (1/2)

1. Dlaczego kaŨde wydarzenie/ spotkanie to projekt

V Potr·jne ograniczenie

2. Etap planowania

V Dla kogo / cel wydarzenia

V BudŨet

V ZağoŨenia 

3. Etap sourcing, czyli wyb·r dostawc·w

V Co musimy dostawcy przesğaĺ, aby 

przygotowağ nam dobrŃ ofertň

V Co dostawca musi od nas dostaĺ, aby 

przygotowaĺ ofert

V Kontrakt
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Ramowa agenda warsztat·w (2/2)

4. Etap egzekucji

V Przygotowania przed wydarzeniem

V Realizacja i odbi·r

5. Etap ewaluacji spotkania 

V Z dostawcami

V Z Klientem Wewnňtrznym ïjak obliczyĺ 

zwrot z inwestycji (ROI)

V Lesson learned

6. Ryzyka w zarzŃdzaniu projektem eventowym

7. Podsumowanie 
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Dlaczego kaŨde spotkanie to projekt? (1/4)

Czym jest projekt?

Projekt to tymczasowe przedsiňwziňcie 

podejmowane w celu wytworzenia unikalnego 

wyrobu, dostarczenia unikalnej usğugi lub 

osiŃgniňcia unikalnego rezultatu.

PMBOKÈ Guide s.5
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Dlaczego kaŨde spotkanie to projekt? (2/4)

ÅProjekty sŃ:

ïTymczasowe (ograniczone w czasie)

ïUnikalne

ÅDziağalnoŜĺ operacyjna jest:

ïCiŃgğa

ïPowtarzalna
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Dlaczego kaŨde spotkanie to projekt? (3/4)

ÅPotr·jne ograniczenie

Czas

Zasoby

Koszt
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Dlaczego kaŨde spotkanie to projekt? (4/4)

1. Projekt dzieli siň na etapy 

2. Kolejne etapy tworzŃ cykl Ũycia projektu.

RozpoczňciePlanowanie Realizacja ZakoŒczenie
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Planowanie ïdla kogo, czyli grupa 

docelowa naszego spotkania (1/3)

Pamiňtajmy, Ũe spotkanie robimy nie dla siebie, 

a dla innych. 

Czym lepiej poznamy grupň docelowŃ, tym 

lepsze spotkanie zorganizujemy.

To co sprawdzi siň w jednej firmie, nie 

koniecznie odniesie sukces w innej, kaŨda 

organizacja ma innŃ kulturň korporacyjnŃ.

Pamiňtaj: etap planowania jest kluczowy, aby 

spotkanie zakoŒczyğo siň sukcesem!!!
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Planowanie ïdla kogo, czyli grupa 

docelowa naszego spotkania (2/3)

Wiek 
uczestnik·w

Proporcje (K/M)

SprawnoŜĺ 
fizyczna

Jak dobrze siň 
znajŃ, czy w 
og·le?

Co juŨ widzieli

Co lubiŃ, a 
czego nie lubiŃ

Uwarunkowania 
spoğeczne 
(religijne)

R·Ũnice 
kulturowe

W jakiej czňŜci 
(dziağach) firmy 
pracujŃ
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Planowanie ïzidentyfikuj to co Ciň 

ogranicza (3/3)

Zdefiniuj listň ograniczeŒ w projekcie tj.

ÅBudŨet spotkania;

ÅLiczba os·b w nim biorŃca udziağ np. 1000;

ÅOgraniczenia kulturowe (kultura organizacji / 

religia / grupa docelowa)

ÅPreferencje organizacji. 

JeŜli zdamy sobie sprawň z ograniczeŒ i siň z 

nimi pogodzimy, zorganizujemy fajne, 

kreatywne spotkanie.
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Planowanie ïbudŨet, czyli na co nas staĺ

Zanim zaczniesz przedstawiaĺ wizjň spotkania 

Klientowi Wewnňtrznemu, dowiedŦ siň ile na 

spotkanie chce wydaĺ, jaki jest budŨet 

spotkania.

Dylematy:

Åczy przekazaĺ dostawcy jaki mamy budŨet 

spotkania? 
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TAK ïpunkt widzenia dostawcy 

(agencja/hotel)

ZnajomoŜĺ budŨetu pozwala dostawcy na:

Å dostosowanie oferty do moŨliwoŜci 

finansowych klienta poprzez 

zaproponowanie produktu speğniajŃcego 

wymagania budŨetowe:

- Hotel 3-4* zamiast 5*

- Menu

- Dekoracje

- atrakcje team buildingowe

- wystňp gwiazdy
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