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Inna nazwa zawodu: koordynator
Zadania i czynnosci

Jednym ze stanowisk wchodzgcych w zakres zawodu organizatora ustug turystyki i
pokrewnych jest m.in. Stanowisko zajmujgce sie organizacja szkolen i konferencji.
Gtéwnym celem pracy organizatora ustug szkoleniowych jest techniczna obstuga
szkolen, konferencji, kongreséw, imprez jubileuszowych itp., zlecanych zaréwno przez
firmy pahstwowe, jak i prywatne, przez stowarzyszenia, instytuty naukowe, uczelnie,
towarzystwa formalne i nieformalne, czasami przez indywidualne osoby. Do
najwazniejszych zadah osoby pracujgcej w tym zawodzie nalezy state utrzymywanie
kontaktéw z potencjalnymi klientami - nawigzywanie z nimi kontaktu nawet z
wieloletnim wyprzedzeniem, a takze ze statymi podwykonawcami (dysponentami sal
konferencyjnych, hoteli, osrodkéw wypoczynkowych, sprzetu - rzutnikéw, projektoréw,
kabin dla ttumaczy, sprzetu video; agencjami ttumaczy; hostessami; pilotami;
przewodnikami; przewoznikami; kasjerami walutowymi). Zadaniem koordynatora jest
ponadto state penetrowanie rynku, wyjazdy w teren, Sledzenie prasy i gromadzenie
niezbednych wiadomosci. Na podstawie zdobytych informacji nastepuje przygotowanie
ofert organizacji imprez do przetargu, negocjowanie w imieniu wtasnym i klienta
najkorzystniejszych kontraktéw, zawieranie porozumien o wspétpracy z
ustugodawcami. Organizator prowadzi kartoteki klientdw, koresponduje z nimi,
analizuje ich zlecenia pod katem optymalizacji ustug. Oprécz tego ma za zadanie
Sledzi¢ kalendarz polskich i miedzynarodowych konferencji, kongreséw i szkolen, a
takze podnosi¢ swoje kwalifikacje poprzez uczestnictwo w szkoleniach, poznawac
najnowsze technologie z dziedziny komunikacji. Jedng z wazniejszych czynnosci
wykonywanej przez organizatora jest rozmowa z klientem, podczas ktérej ustala sie
budzet, lokalizacje, ilos¢ oséb biorgcych udziat w konferencji, szkoleniu czy kongresie,
date, sprzet, ktéry bedzie potrzebny, jadtospis, propozycje spedzania wolnego czasu
przez uczestnikdédw. Organizator powinien zaproponowac kilka wariantow danego
spotkania - od najtanszych po najdrozsze. Kiedy znane juz sg oczekiwania
zleceniodawcy rozpoczyna organizacje imprezy - zatrudnia podwykonawcéw, ktérych
prace koordynuje. Caty czas oczywiscie pozostaje w kontakcie ze zleceniodawca. Zleca,
albo sam sporzgdza liste zaproszonych gosci, wysyta zaproszenia wraz z ankietg -
potwierdzeniem uczestnictwa. Jesli to konieczne, rezerwuje miejsca w hotelach czy
osrodkach wypoczynkowych; wynajmuje sale konferencyjne (sprawdza na miejscu, czy
odpowiadajg oczekiwanym normom). Dba takze o oprawe plastyczng spotkania -
zamawia projekt plakatu, folderéw, zaproszen, zleca ich druk. Przygotowuje materiaty
konferencyjne, albo szkoleniowe (czesto w obcych jezykach). Zapewnia transport gosci
z lotniska lub dworca na miejsce spotkania, a takze przejazdy podczas jego trwania. W
trakcie konferencji czuwa bezposrednio nad tym czy wszystko odbywa sie tak, jak
przewiduje to umowa ze zleceniodawca - rejestruje gosci, prowadzi punkt informacji,
zapewnia staty system tgcznosci punktu z osrodkami dyspozycyjnymi. Na koniec
rozlicza zaméwione ustugi z kontrahentami i klientami.
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