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Miedzynarodowe spotkania sq nie tylko waznymi prébami naszej dziatalnosci, ale tez okazjg
do wykreowania swojego wizerunku, zwtaszcza jesli jestesmy ich organizatorami. Wowczas
liczy sie nie tylko wartos¢ merytoryczna tego, co sobqg zaprezentujemy czy niewerbalny
przekaz np. gestow lub zachowania, ale wszystko, co spotka uczestnikow spotkania, nawet
jesli nie bedzie scisle zwigzane z nami. PoniZzej prezentuje spis rzeczy, na ktére nalezy zwrdcic
uwage, organizujgc miedzynarodowe spotkanie, aby zapewnic¢ jego uczestnikom wszystkie
niezbedne informacje i wytworzy¢ wrazenie dobrego organizatora i partnera.

Zrdb rozpoznanie

Wtasciwe przygotowanie nalezy zawsze rozpoczag¢ od zebrania informacji na temat
uczestnikéw spotkania i ich potrzeb. To pozwoli nam okresli¢ na czym powinnismy sie skupic.
Forma rozeznania zalezy od tego, z kim mamy do czynienia i ile juz wiemy o danych osobach.
Moga to by¢é rozmowy telefoniczne, wiadomosci mailowe, bezposrednie spotkania
z uczestnikami badz rozmowy z tymi, ktorzy ich znajg. Dokonujgc wywiadu, aby méc dobrze
przygotowaé¢ sie pod wzgledem logistyczno-technicznym, nalezy stara¢ sie uzyskac
nastepujace informacje:

e Kim s3 uczestnicy pod wzgledem fizycznym, np. wieku czy pitci? Te dwie rzeczy
w etykiecie biznesowej nie majg znaczenia (w przeciwienstwie do towarzyskiej), ale
takie informacje moga by¢ przydatne z innych wzgledéw, np. jezeli zamierzamy
zapewnic¢ uczestnikom jakie$ dodatkowe rozrywki poza spotkaniem.

e lle oséb do nas przybedzie? Gdy nie zapraszamy konkretnych gosci, ale po prostu
przedstawicielstwo, musimy wiedzie¢ dla ilu 0séb zorganizowad spotkanie.

o lle uczestnicy wiedza na dany temat i o miejscu, gdzie odbedzie sie spotkanie? Dzieki
temu upewnimy sie, ze informacje, ktére zamierzamy im dostarczyé, nie sg ani
oczywiste, ani zbyt szczegdtowe i skomplikowane.

o Jak i kiedy uczestnicy zamierzajg przyby¢€ i czy chcieliby, aby poméc im odnalez¢ sie
w danym miejscu, np. wskazujgc dobry, tani hotel czy restauracje.

e Preferencje uczestnikdw co do spedzania czasu wolnego — gdy chcemy zapewnic
dodatkowe atrakcje. Bytoby bowiem niezrecznie dla kogo$ odmoéwi¢, jesli
zaprosiliby$my go na cos, czego nie lubi.

e Szczegdlne potrzeby jak ewentualna niepetnosprawnos¢ czy specjalne diety. W tym
drugim przypadku nalezy zadaé¢ to pytanie z co najmniej dwéch powoddéw. Po
pierwsze ktos moze by¢ uczulony na niektore produkty, jak np. gluten czy orzeszki,
a po drugie, spozywanie okreslonego jedzenia czy napojow moze komus zabraniac
religia (a o nig nie nalezy pyta¢ bezposrednio). Przyktadowo hindusi nie jedza
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wotowiny, a zydzi i muzutmanie — wieprzowiny. Jezeli zamierzamy poczestowac gosci
szampanem, swietujgc zawarcie kontraktu, powinnismy tez zapytac czy wszyscy pija
alkohol, niezaleznie czy ze wzgleddéw religijnych (np. islam) czy innych powoddéw. Nie
nalezy obawiaé sie takiego pytania. Nawet jesli dla kogo$ bedzie to absolutnie
oczywiste, pokazemy drugiej stronie, ze powaznie podchodzimy do sprawy i jestesmy
solidnym partnerem.

Skompletuj informacje

Gdy uzyskamy pewien obraz sytuacji i bedziemy wiedzieli, czego potrzebujg nasi goscie,
nalezy im dostarczy¢ odpowiednich informacji. Rzeczy, o ktérych trzeba lub warto
wspomniec to m.in.:

e Doktadny harmonogram, uwzgledniajgcy zwtaszcza dokfadny czas rozpoczecia
i zakonczenia spotkania, sugerowany czas przybycia oraz godziny przerw.

e Opcjonalne elementy spotkania, takie jak nieformalne imprezy. Trzeba tu wzigé pod
uwage, ze kto$ moze nie mie¢ ochoty na dang rzecz lub po prostu jest zmeczony po
podrézy i woli odpoczgé po spotkaniu samotnie.

o Doktadne miejsce spotkania. Poza adresem warto dotgczy¢ mape z jego doktadnym
oznaczeniem (nie powinno sie odsyta¢ np. do map Google, poniewaz mogg one
réznie zinterpretowac to samo zapytanie).

e Droga dojazdowa. To zalezy od srodka transportu, ktédrym przybedg goscie.
W przypadku samochodu dobrze bytoby zaznaczyé na mapie miasta trase ze strony,
z ktorej zjawig sie przybysze, informujgc gosci dodatkowo o ewentualnych zmianach
w ruch zwigzanych z remontami. W przypadku regularnych korkéw w godzinach
szczytu mozna doradzi€ mniej uczeszczane objazdy. W razie przybycia gosci
samolotem badZ pociggiem powinno sie poinformowa¢ o tym, jak dojechad
komunikacjg publiczng (wraz z danymi o rozktadzie jazdy, przystankach, godzinach
kursowania, kosztach biletéw i punktach ich sprzedazy) lub ile moze kosztowad
przejazd takséwka, gdy ktos bedzie wolat z niej skorzystac. W tym drugim przypadku
warto podaé réwniez numer do sprawdzonej korporacji takséwkarskiej, na wypadek
braku takséwki w poblizu. Dobrze jest rowniez podac odlegtos¢ w kilometrach, gdyby
przybysz zechciat w tadng pogode przejs¢ sie na pieszo.

e Droga w budynku do sali, w ktdrej odbedzie sie spotkanie, bgdZz do miejsca, gdzie
gos$¢ znajdzie kogos, kto zaprowadzi go we wtasciwe miejsce. Nalezy zaczgé od
wskazania wejscia do budynku, zwracajgc szczegdlng uwage na opis drogi, jesli pod
danym numerem jest wiecej budynkéw badZ w numeracji sg dodatkowo litery.
W przypadku wiekszych spotkan dokfadna droga wraz z informacjg o windzie, szatni
i toalecie sg wskazane.

o Jesli gos¢ zamierza przyby¢ samochodem, nalezy réwniez wskaza¢ mu, gdzie moze
zaparkowac.



e Pobliskie hotele warte zatrzymania sie (nalezy zaoferowac rézne standardy, jesli nie
wiemy, co gos$¢ preferuje) oraz dobre restauracje (wraz z przyblizonymi cenami).
Dobrze jest tez wskazac sklepy spozywcze, aby go$é mogt sie zaopatrzy¢ taniej lub na
zapas.

o Jakiej pogody mozna sie bedzie spodziewaé. W przypadku powiadamiania z duzym
wyprzedzeniem nalezy podac jedynie ogdlne informacje o klimacie, ktére mozna
doprecyzowaé na kilka dni przed spotkaniem, gdy bedzie znana w miare pewna
prognoza na ten czas. Dobrze jest tez wspomniec o temperaturze wewnatrz budynku.

e Zrédta informacji o danej tematyce. W przypadku wydarzen takich jak konferencja
naukowa dobrze jest podac spis zalecanej badZ sugerowanej literatury wraz z ich
dostepnoscia i cenami.

o Jakie materiaty otrzymajg goscie i jaka bedzie ich waga i wymiary. Jest to istotne, gdy
ktos leci samolotem i ma limit dotyczacy bagazu. Jesli z dotychczasowych kontaktow
nie jest to oczywiste, dobrze jest dodaé réwniez w jakim jezyku bedg opisane
materiaty.

e Stroj, jaki obowigzuje na danym spotkaniu, jezeli jest to np. konferencja czy
seminarium.

e Inni uczestnicy spotkania — kim sg, skad i w jakim celu przybyli oraz jakimi mdwig
jezykami.

e Czego doktadnie oczekuje sie od gosci, by nie stwierdzili, ze o czym$ nie pomysleli,
badz zapomnieli.

o Kontakt telefoniczny do kogos, kto bedzie mogt zawsze udzieli¢ pomocy, zwtaszcza
w kwestii dotarcia na miejsce.

Nie zapomnij o szczegotach

Ponadto, goszczgc osoby z zagranicy, dobrze jest powiadomi¢ ich o pewnych kwestiach,
ktére dla nas sg oczywiste, ale mogg okazac sie istotne dla nieobeznanych z naszym krajem,

np.:

e Gniazdka elektryczne w kraju pochodzenia uczestnikbw mogg by¢ inne (np.
w Wielkiej Brytanii czy USA). Nalezy powiadomi¢ o tych uzywanych w Polsce.

o Strefa czasowa obowigzujgca w Polsce moze sie rézni¢ od tej w kraju goscia.

e Godziny otwarcia sklepow — w wielu krajach, np. we Francji jest praktycznie
niemozliwe znalezienie sklepu otwartego nocg czy choéby pdznym wieczorem. Warto
poinformowaé przyjezdnych, ze jesli przybywajg pdino, nie muszg sie martwic
0 zaopatrzenie, poniewaz w wiekszych miastach, powinni co$ znalez¢ o kazdej porze.
Warto wtedy wskazac sklepy catodobowe.

e Zakaz palenia w miejscach publicznych takich jak dworce, przystanki autobusowe czy
restauracje poza wyznaczonymi strefami — aby ktos nie zostat zaskoczony mandatem
za co$, co w jego kraju jest dozwolone.



e Jezeli goscie zamierzajg przyjecha¢ samochodem dobrze jest poinformowacd
o limitach predkosci oraz o dozwolonym limicie zawartosci alkoholu we krwi
(powyzej 0,2 promila to w Polsce wykroczenie, a powyzej 0,5 promila przestepstwo).

e Jezeli goscimy sg osoby ponizej 18 roku zycia, warto powiedzie¢ o obowigzujacych
w Polsce zasadach dotyczacych np. wieku spozywania alkoholu i palenia papieroséw,
bowiem w niektdérych krajach mozna to juz od 16 roku zycia.

¢ Ewentualne szczegdlne zasady dotyczgce parkowania w okreslonych cze$ciach miasta.

e Jakie sg szanse na porozumienie sie po angielsku w réznych miejscach w okolicy, jak
rowniez w jezyku goscia, jesli nie jest anglojezyczny.

Przekaz wszystko

Przekazujgc wszystkie informacje, nalezy sie upewnic¢, ze trafity one do wfasciwych osob.
Trzeba bowiem wzigé¢ pod uwage, ze e-mail mdgt nie dotrzeé (np. zostat przyjety jako spam
lub ma za duzy rozmiar), a poczta tradycyjna moze sie mocno spézni¢ lub zagubic list.
Wysytajac pakiet informacji, nalezy wzigé pod uwage czas potrzebny na dotarcie wiadomosci
oraz wyprzedzenie, z jakim nalezy dokonywac pewnych rezerwacji w celu obnizenia kosztéw
przez przyjezdnych.

To wszystko jest oczywiscie spisem postepowania w przypadku na duzego spotkania.
W zaleznosci od tego z kim i w jakim celu sie spotykamy, ilos¢ potrzebnych informacji bedzie
rézna. Na zwykta rozmowe z zagranicznym kontrahentem przyjezdzajgcym, aby zobaczyé
towar, wystarczy duzo mniej. Warto jednak pomysle¢ o wielu nawet drobnych sprawach,
poniewaz dla gosci mogg by¢ istotne. Mozemy np. wyobrazi¢ sobie, na co zwrécilibysmy
uwage, bedac na jego miejscu, jak rowniez, z jakimi problemami sami spotykaliSmy sie,
podrézujgc gdzie$ dalej. Dostarczajgc petnych, acz wytacznie potrzebnych i klarownie
przedstawionych informacji, pokazemy sie z dobrej strony jako $wietnie zorganizowani.
W ten sposéb wykreujemy wizerunek solidnego oraz wartego zaufania partnera.
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