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Karnawat to czas
zabawy i spotkan nie
tylko z przyjaciétmi,
ale tez z klientami

i kontrahentami.

To doskonata okazja
do organizacji
corocznych
spotkan i celebracji
jubileuszy. Bawic
sie lubimy, a nic tak
nie zaciesnia wiezi,
jak wspolny .wezyk”
czy bruderszaft

z klientem. Zanim
jednak do tego
dojdzie, wszystko

w rekach specow
od PR, pracownikéw
dziatéw marketingu
czy agencji
eventowych, ktére
beda odpowiadaty
za organizacje
takiego wydarzenia.

ZARZADZANIE
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ORGANIZACJA

WYDARZEN SPECJALNYCH
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( :hoé ufamy im, wierzac, ze dzialaja, zacho-
wujac najwyzsze standardy, nie zaszkodzi
samemu zapoznac si¢ z pewnymi zasada-

mi, ktére pozwola nam na organizacje wydarzenia

na najwyzszym poziomie. W koncu to panstwo

bedziecie czyni¢ honory gospodarzy i przyjmo-
wac wyrazy uznania za udang imprezg¢ albo wrecz
przeciwnie, czego oczywiscie nikomu nie zycze.

Zaproszenia

Juz na etapie zaproszenia mozemy wywrze¢ po-

zytywne wrazenie na naszych goéciach. Maja

na to wplyw nie tylko estetyka i wyglad zapro-

szenia, ale tez zawarte informacje, ktére powinny

uwzgledniaé:

® Do kogo skierowane jest zaproszenie (czy
uwzgledniona jest osoba towarzyszaca, czy nie);
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B miejsce i godzina wydarzenia;

= powdd spotkania;

® informacje o wymaganym stroju; to bardzo
wazny punkt, bo niesprecyzowanie tego za-
wsze rodzi wiele pytan i watpliwosci, co na sie-
bie wlozy¢.

= Informacje dotyczace potwierdzenia obecno-
$ci. Nie wszyscy mamy jednakowe wyczucie

i to co dla jednych jest oczywiste, dla innych

niekoniecznie. Dlatego pomoézmy naszym go-

$ciom i wskazmy im najdogodniejsza dla nas
forme potwierdzenia swojej obecnosci. Mamy
tu kilka mozliwosci.

Na zaproszeniach mozemy znalez¢ ponizsze

zapisy'":

— PM. (Pro memoria) — Nie ma konieczno$ci
potwierdzania swojej obecnosci. Zapis ten
oznacza, ze zaproszenie dostalismy jedynie
w celu przypomnienia o wydarzeniu;

— R.S.VP (respondez s’il vous plait) — Najcze-
$ciej spotykany zapis, ktory obliguje do po-
twierdzenia swojej obecnosci. Nie zwlekaj-
my z tym do ostatniej chwili;

- En cas dempechement/Regrets Only
(W razie niemoznosci przybycia) - Widzac
na zaproszeniu taki dopisek powinni$émy
wiedzie¢, ze kontaktujemy sie z gospoda-
rzem jedynie, jesli z jakich$ przyczyn nie
mozemy wzig¢ udziatu w przyjeciu;

- s.t. = sine temport - Wymagane jest punk-
tualne przyjscie;

— ct. = cum tempore — Nie musimy przyby¢
punktualnie, a wrecz wskazane jest przyj-
$cie odrobine po czasie.

Nie kazde wydarzenie i spotkanie z klientami wy-
maga pisemnego zaproszenia. Jak uczono mnie
w Miedzynarodowej Akademii Protokotu i Ety-
kiety w Londynie, z wysylania pisemnych zapro-
szen rezygnujemy w przypadku mniej oficjalnych
spotkan, jednak jesli organizujemy przyjecia typu
koktajl, przyjecia bufetowe, a tym bardziej zasia-
dane, wymaga to od nas wystania wydrukowane-
go zaproszenia z 3-4 tygodniowym wyprzedze-
niem. Podobnie sytuacja wyglada w przypadku
bankietow, jubileuszy i bardziej oficjalnych przy-
je¢, jednak tu zaproszenia wysylamy minimum
6-8 tygodni przed impreza. Osobiscie zalecam

nawet wieksze wyprzedzenie. Wyslanie zaprosze-
nia na wydarzenie specjalne tuz przed terminem
jest bardzo niestosowne, a zaproszona tak osoba
moze niemalze mie¢ pewno$¢, ze znalazla sig
na lidcie rezerwowych.

OBOWIAZKI GOSPODARZA

Powitanie gosci

To przywilej i obowiazek kazdego gospodarza.
Elegancka forma powitania gosci bedzie ocze-
kiwanie na nich przy drzwiach prowadzacych
do sali bankietowej. Honory czyni wiaéciciel lub
prezes firmy, ktora jest gospodarzem spotkania
lub inna osoba, wlasciwa pod wzgledem pelnio-
nej funkeji. Gospodarz moze wita¢ sam lub w to-
warzystwie, np. swojego zastepcy czy np. goscia
honorowego. Gospodarz zawsze jako pierwszy
inicjuje uscisk dloni, witajac swoich gosci. Jesli
gos¢ honorowy nie mial okazji pozna¢ wczeéniej
przybywajacych na uroczysto$¢ gosci, gospodarz
przedstawia mu kazda z przybylych oséb. Zgod-
nie z precedencja to go$¢ honorowy ma specjalne
przywileje i to jemu przedstawiani sg inni goscie.

Zapoznawanie ze soba gosci

Obowiazkiem gospodarza jest tez zadbanie,
by przybyli goscie mieli okazje poznac siebie
nawzajem. Jesli w wydarzeniu uczestniczy wiele
0s0b, gospodarz osobiscie moze dokonaé pre-
zentacji tylko nielicznych, jednak pamietajmy,
ze kazdy pracownik firmy petni funkcje wspot-
gospodarza i do jego obowiazkéw réwniez nale-
zy przebywanie wsrod gosci i zapoznawanie ich

ZASADY ZAPOZNAWANIA ZE SOBA GOSCI
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= (Osobie o randze wyzszej przedstawiamy osobe o randze nizszej;

= osobie publicznej przedstawiamy osobe niepubliczna;
= klientowi przedstawiamy managera;

= osobe pojedyncza przedstawiamy parze;

g

= osobe podchodzaca do grupy przedstawiamy pozostatym (wyjatkiem jest osoba goscia

honorowego, ktéremu zawsze przedstawiamy pozostatych gosci).
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Powitanie gosci to przywilej i obowiazek

kazdego gospodarza.

ze soba. Warto przy-
gotowa¢ si¢ do tego
sumiennie, bo klopo-

@

tliwe sa sytuacje, w ktd-
rych nie pamietamy nazwisk naszych gosci albo,
co gorsza, wcale ich nie kojarzymy.

Witanie gosci z moéwnicy

Powitanie wszystkich goéci we wlasciwej kolej-

nosci nie jest proste, a w przypadku jubileuszy

i wydarzen oficjalnych, praktycznie nieuniknione.

Dobra praktyka jest sporzadzenie pelnej listy go-

$ci i zawezenie jej do 0séb, ktére powinnismy po-

wita¢ z méwnicy. Kolejnym etapem jest ulozenie

tej listy wedtug precedencji, czyli pierwszenstwa

wynikajacego z rangi. Sprawa zaczyna sie kom-

plikowa¢, gdy na przyjeciu mamy gosci z réznych

$rodowisk, o roznych rangach - czyli standard.

Pamietajmy wowczas o podstawowych zasadach

precedencji stanowisk publicznych w Polsce, kto-

re wygladaja nastepujaco*

" przedstawiciele panistwa;

= przedstawiciele Kosciofa katolickiego i innych
Kosciolow;

B przedstawiciele samorzadéw: wojewddztwa,
powiatu, gminy;

® przedstawiciele organizacji spofecznych, sto-
warzyszen, fundacji;

= osoby znane, cenione, pelnigce wazne funkcje
(z punku widzenia spofecznego).

Zabieranie gtosu

Podobnie jak w przypadku witania gosci z méw-
nicy, rowniez udzielajac glosu naszym gosciom,
robimy to zachowujac zasady precedencji, wyni-
kajace z rangi. Mimo, Ze znamy podstawowe za-
sady dotyczace pierwszenstwa, to fatwo tu o dyle-
maty, bo ten obszar etykiety pozostawia do$¢ duze
pole do indywidualnej interpretacji tych zapisow.
Wazne jest tez uwzglednienie roli poszczegolnych

Obowiazkiem gospodarza jest tez zadbanie,

gosci w naszym wyda-
rzeniu: roli gospodarza

by przybyli goscie mieli okazje poznac siebie miejsca (czyli na przy-

nawzajem.

ktad  Wojewody/Pre-
zydenta Miasta/Wdjta

gminy) roli goécia honorowego, roli gospodarza
wydarzenia i innych rdl, czasami wynikajacych
z kurtuazyjnych czy okoliczno$ciowych przywi-
lejow.
Zadaniem gospodarza bedzie podjecie decyzji,
kto w jakiej kolejnosci zabierze glos, co nie za-
wsze jest proste i oczywiste. Pamietajmy jednak,
ze to gospodarz powinien zawsze zabiera¢ glos
jako pierwszy. Dopiero po przeméwieniu gospo-
darza glos zabieraja pozostali. Kwestie ustalenia
precedencji przemawiajacych nalezy rozpatrywac
indywidualnie w kazdym przypadku, ale warto
pamietac, ze:
= podkreslamy zawsze role gospodarza miejsca,
czyli taka osoba powinna by¢ uwzgledniona
na lidcie przemawiajacych i moze ona zabra¢
glos np. zaraz po gospodarzu;
® zaraz po gospodarzu moglibySmy réwniez
udzieli¢ glosu gosciowi honorowemu, ktore-
go role i range chcemy podkredli¢. Dylemat
zaczyna si¢ w momencie, kiedy w wydarzeniu
bierze udzial zaréwno np. Prezydent Miasta
jak i wazny go$¢ honorowy. Wéwczas mozemy
przemowienie goécia honorowego pozostawié
na koniec i zastosowa¢ tzw. precedencje fran-
cuska, gdzie osoba najwyzsza ranga przemawia
na koncu?;
= Majac kilku prelegentéw o tej samej randze,
mozemy zastosowaé kolejnos¢ alfabetyczna
(od nazwiska), zasady precedencji towarzy-
skiej (czyli odda¢ przywileje kobietom i oso-
bom starszym) lub wzia¢ pod uwage staz pracy
na danym stanowisku.
Czasami jednak, mimo wlozenia wielkiego wy-
sitku w przygotowanie takiej listy zgodnie z pre-
cedencja, nie uda sie wszystkich zadowoli¢. Pozo-
staje nam tylko zanotowac sobie, komu z naszych
gosci, za rok przesuna¢ miejsce na lidcie prelegen-
tow lub bardziej radykalnie — kogo zupelnie wy-
kresli¢ z listy gosci.

Usadzanie gosci

Kolejng kwestia, ktora spoczywa na barkach go-
spodarza jako organizatora, jest przemyslenie
i zaplanowanie kwestii usadzenia gosci. Tu wiele
zalezy od tego, czy przyjecie jest z osobami to-
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Organizacja wydarzen specjalnych to nie
tylko dylemat z gatunku .w co sie ubrac”,
lecz skomplikowane | wysublimowane

narzedzie do budowania relacji.

warzyszacymi czy bez
0s6b  towarzyszacych,
czy zasiadamy przy sto-
tach okraglych, a moze
prostokatnych, czy
gospodarz i go$¢ ho-

norowy jest jeden czy

moze kilku. Ze wzgledu na mnogo$¢ opcji, kaz-

da sytuacje nalezy rozpatrywac indywidualnie.

Z wigkszoscig poradzimy sobie jednak, pamie-

tajac o podstawowych zalozeniach precedencji

podczas przyjec:

= Centralne miejsce zajmuje zawsze gospodarz.

B Gospodarz zasiada najczesciej po $rodku dtu-
giej krawedzi stotu (w stylu francuskim) lub
na szczycie stotu (usadzenie w stylu angiel-
skim). W przypadku stoléw okraglych, jest
to miejsce, z ktorego dobrze wida¢ scene lub
centralne miejsce sali bankietowe;.

= W przypadku zasiadania przy okragltym stole,
tu rowniez obowiazuje zasada, ze po prawej
stronie gospodarza zasiada go$¢ honorowy lub
osoba najwyzsza ranga, a pozostali go$cie zaj-
muja miejsca zgodnie z hierarchia — im blizej
gospodarza, tym wyzsza ranga.

" Goscie zasiadaja do stotu zgodnie z hierarchig -
im blizej gospodarza, tym wyzsza ranga goscia.

® Po prawej stronie gospodarza zasiada osoba
o randze najwyzszej, po lewej druga w kolejno-
$ci, a nastepni goscie zasiadajg naprzemiennie
po prawej i po lewej stronie — uwzgledniajac
ich range i pozycje.

® Zgodnie z zalozeniami etykiety, matzonkowie
sa traktowani jako goécie o réwnej randze,
co oznacza, ze malzonka goécia honorowego
przejmuje status meza, a np., maz asystentki,
przejmuje status zony.

A
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® Nie jest nietaktem posadzenie goscia hono-
rowego naprzeciw gospodarza. Dopuszczalne
jest to wéwczas, gdy gospodarz siedzi doklad-
nie posrodku dtuzszego boku stotu, a po swojej
prawej i lewej stronie ma parzysta liczbe gosci.
Zwazywszy jednak na to, ze zgodnie z zasa-
dami etykiety, prowadzimy rozmowe jedynie
z osobami siedzgcymi po naszej prawej i lewej
stronie, uklad ten znacznie utrudni nam kon-
takt z naszym gtéwnym goéciem.

" Go$¢ honorowy nie powinien siedzie¢ plecami
do drzwi wejsciowych lub do sceny.

= Pamietajmy jeszcze o tym Zeby, w miare moz-
liwosci, usadzaé gosci tak, by dwie kobiety lub
dwaj mezczyzni nie siedzieli obok siebie. Nie
zawsze jest to mozliwe do zrealizowania, stad
priorytetem jest przede wszystkim rozsadzenie
kobiet. Jednak jesli jest to niemozliwe, ze wzgle-
du na precedencje, to rezygnujemy z tego. Naj-
wazniejsze, zeby goscie byli rozsadzeni zgodnie
z pierwszenistwem wynikajacym z rangi. Po-
dobnie jest w kwestii malzenstw, ktore nie po-
winny siedzie¢ razem. Pary powinnismy mie-
szaé, tak by urozmaici¢ rozmowe. Ten ostatni
zapis nie jest jednak zbyt czesto praktykowany
w naszej kulturze biznesowej.

Jak wida¢ organizacja wydarzen specjalnych
to nie tylko dylemat z gatunku ,w co si¢ ubrac’,
lecz skomplikowane i wysublimowane narzedzie
do budowania relacji, ktére wlasciwie zorganizo-
wane i zaplanowane moze pokaza¢ nasza klase,
obycie i takt. Nie zglebialismy tajnikow doboru
odpowiedniego miejsca, terminu i formy wyda-
rzenia, nie wchodziliémy w aspekty event marke-
tingu, bo nie na tym mi zalezalo, a jedynie - lub
az — na spojrzeniu na ten temat przez pryzmat
etykiety biznesu, czyli standardow, ktére sprawia,
ze nasze wydarzenia beda w kazdym aspekcie
perfekeyjne, zaréwno z perspektywy organizato-
ra, jak tez uczestnika - ale o tym opowiem wiecej
w kolejnym numerze TM.
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