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Temat: Obsługa interesanta. Typy interesantów. Procedury obsługi - 1 godz. 
Typologia i strategia obsługi interesantów 
Psychologowie wyróżniają różne postawy, które ludzie przybierają pod wpływem stresu. Każdą z nich scharakteryzować można przez opis sposobu poruszania się, użyte słowa, a także okazywane uczucia i emocje. Nie ma wątpliwości, że indywidualne różnice osobowościowe będą miały wpływ na zachowanie interesantów w biurze. Znajomość tych postaw ułatwi zrozumienie zachowania interesantów i pozwoli zastosować odpowiedni sposób ich obsługi. Typy interesantów i odpowiednie metody postępowania. 
Dwie główne grupy osobowości to introwertycy i ekstrawertycy. Można w ich obrębie wyróżnić typy interesantów: [2, s. 175] 
Introwertycy są zwykle przedstawiani jako osoby nieśmiałe, nieufne, zamknięte w sobie i pozostawiające dystans, próbując w ten sposób wymusić na otoczeniu poważne indywidualne traktowanie. 
Do tej grupy należą: 
−Interesant małomówny (często nieśmiały), który mówi cicho i bez sensu, a swym wyglądem i zachowaniem przeprasza, że żyje i trzeba wiele wyrozumienia i cierpliwości, aby zdobyć jego zaufanie i naprowadzić na samodzielne zreferowanie sprawy. Takiemu interesantowi powinno okazać się przychylność i aprobatę, dostosować się do postawy interesanta, okazać mu zainteresowanie, słuchać go cierpliwie, patrząc w oczy. Trzeba wypytać go o sprawę, z jaką przyszedł, wysłuchać go uważnie potakując, a następnie przejąć inicjatywę. Upewnić się, powtarzając jego słowa, czy dobrze go się rozumie, starać się cały czas koncentrować jego uwagę. 
−Interesant nieufny (podejrzliwy) po cichu kwestionuje kompetencje, dobrą wolę, rzetelność i prawdomówność osób zza biurka. Aby obsłużyć takiego interesanta, należy być uprzejmym, nie reagować ostro, nie oceniać  trzeba pozyskać jego zaufanie poprzez udzielanie bardzo dokładnych, wyczerpujących odpowiedzi popartych namacalnymi argumentami. 
Ekstrawertycy są otwarci na kontakty z innymi ludźmi, unikają stresów, są nastawieni towarzysko i mniej analitycznie niż introwertycy. Reagują szybko, często emocjonalnie. 
Do nich należą: 
−Interesant arogancki, nie znoszący sprzeciwu, wchodzi do biura bez pukania, z miną władcy i zdaje się nie zauważać personelu, osobę zza biurka traktuje jak urządzenie do przekazywania informacji. Aroganckiego interesanta należy przyjąć wyjątkowo uprzejmie i kompetentnie. Aroganci z reguły okazują się bezbronni wobec osób, które nie podejmują ich wyzwania. 
−Interesant gadatliwy i przyjacielski jest uśmiechnięty, bezpośredni, niezdyscyplinowany, łatwo i przyjemnie się z nim gawędzi, ale do końca nie wiadomo, co go sprowadza. Takiemu interesantowi należy pomóc nadając rozmowie większą konkretność wypowiedzi. 
−Interesant konkretny i racjonalny jest konkretny, logiczny i zdystansowany, nie znosi niejasności i niekompetencji, panuje nad emocjami. Takiego interesanta należy obsłużyć w sposób jasny i kompetentny, ponieważ jego styl i sposób zachowania ułatwiają pracę. Wymienione wyżej typy psychologiczne rzadko występują w czystej modelowej postaci.
Do obsługującego będzie należało odróżnienie i decydowanie, czy interesant jest introwertykiem, czy ekstrawertykiem, w którym z typów go umieści i jak będziesz z nim postępować. Z obserwacji interesantów przez pracowników firm i instytucji wynika, że różne są podejścia do tej czynności. 
Można wyróżnić następujące strategie obsługi interesantów: 
−strategia „widmo strachu” – osoba obsługująca (sekretarka, urzędniczka) wzbudza strach u interesanta, mówi podniesionym tonem, odmawia rozmówcy jego praw, grozi mu, obwinia, krytykuje, co powoduje, że interesant zaczyna się bać; 
−strategia „gąbki” – osoba obsługująca (sekretarka, urzędniczka) przyjmuje spokojnie agresywne zachowania interesanta, nie broni się przed tym, nie korzysta ze swoich praw, tłumi charakterystyczne dla siebie zachowania; 
−strategia „współpraca” – zachowana jest przestrzeń do dialogu i szacunek, interesant czuje się bezpieczny, wyczuwa partnerstwo i pozytywne nastawienie obu stron do sprawy. 
Kontakty z interesantami wymagają ogromnego wyczucia i perfekcji w ocenie sytuacji. Istnieją pewne psychologiczne granice, których nie można przekraczać bez względu na okoliczności. Granice te powstrzymują osoby kontaktujące się przed naruszaniem własnego terytorium. 
W kontaktach służbowych możemy wyróżnić: 
1)zachowanie inwazyjne – naruszanie granic: 
−podchodzenie zbyt blisko do interesanta, 
−zbyt nachalny kontakt dotykowy, np. poklepywanie, dotykanie, 
−nadmierna gestykulacja, 
−zadawanie pytań osobistych, 
−przerywanie wypowiedzi; 
2)niedostatek kontaktu – dystans: 
−zbyt duża odległość od interesanta, 
−odgradzanie przedmiotami biurowymi, 
−brak kontaktu wzrokowego w czasie rozmowy, 
−wykonywanie innych czynności w czasie rozmowy, 
−brak aktywnego zainteresowania; 
3)kontakt graniczny – współdziałanie: 
−bezpieczna odległość – ok. 1,5 m, −otwarta postawa ciała i kontakt wzrokowy, −potwierdzenie kontaktu odpowiednią mimiką, 
−odpowiadanie z uśmiechem, 
−potwierdzenie kontaktu słowami. [1, s. 157]
ZADANIE:

Przyporządkuj typ interesanta do grupy osobowości
	Typ interesanta
	Grupa osobowości

	Nieufny
	Introwertycy

	Gadatliwy
	

	Arogancki
	Ekstrawertycy

	Małomówny
	


Temat: Typy spotkań służbowych - 1 godz. 

Każdej firmie istnieje problem przekazywania informacji, które są potrzebne w procesie efektywnego zarządzania, obok problemów wymagających rozwiązywania przy udziale szerokiego grona osób. W tym celu organizuje się zebrania. 

Zebranie jest formą bezpośredniej wymiany informacji między większą liczbą osób, które ze względu na zainteresowania lub wykonywaną pracę spotykają się w celu omówienia określonych spraw. Z powyższej definicji wynika, że organizując zebranie, należy precyzyjnie określić cel, tematykę oraz tak je przeprowadzić, aby żaden z uczestników zebrania nie poczuł, że zmarnował czas. [4, s.134] Zebranie oprócz wymiany informacji między większą liczbą osób spełnia również funkcję komunikacji i edukacji. Istnieją różne cele organizowania zebrań: 

−Rozwiązywanie problemów. Najbardziej skomplikowane problemy firmy są zwykle udziałem wielu wydziałów, a ich rozwiązywanie wymaga dopuszczenia do głosu specjalistów z różnych dziedzin. 

−Podejmowanie decyzji. Przychodzi taka chwila, kiedy właściwy organ firmy, np. zarząd lub komisja, musi się zebrać po to, aby rozważyć warianty działania i podjąć wiążącą decyzję w sprawie przyszłych działań. −Autopsja szkód albo mądry Polak po szkodzie. Najlepsze firmy doskonale zdają sobie sprawę z tego, jak wiele się można nauczyć na własnych błędach. Gwarancją przyszłych sukcesów jest szczegółowa analiza sytuacji i zdarzeń, które doprowadziły do osiągnięcia pożądanych wyników lub zakończyły się niepowodzeniem czy wręcz klęską. 

−Praca twórcza lub burza mózgów. Aby dotrzymać kroku dynamicznym zmianom we współczesnym świecie, wyprzedzając przy tym konkurencję, nowoczesne firmy muszą stale tworzyć nowe produkty i usługi oraz modyfikować sposoby ich prezentacji. 

Zebrania są doskonałym forum, na którym twórcy nowych pomysłów mogą nie tylko je przedstawić, lecz także poddać konstruktywnie krytycznej ocenie. 

Spotkanie „zapalonych” wizjonerów z pragmatykami umożliwi najbardziej efektywne wykorzystanie potencjału jednych i drugich. 

−Przekazywanie informacji. Zebranie nie musi służyć wyłącznie jako forum ścierania się poglądów jego uczestników. Można je z równym powodzeniem wykorzystać do jednoosobowego przekazywania informacji. Aby jednak zachować odpowiednią formę zebrania, a przede wszystkim nie tracić czasu, należy przestrzegać zasad dotyczących zebrania nazywanego „odprawą”. 

−Omówienie postępu prac. Niektóre sprawy wymagają omawiania w regularnych odstępach czasu, np. w trakcie wykonywania konkretnego projektu. Zebrania odbywają się wówczas regularnie, a ich uczestnikami są członkowie zespołu lub komisji projektowej. Celem takich zebrań jest poinformowanie całego zespołu o postępie prac poszczególnych sekcji. −Wyborcze, jeżeli zachodzi konieczność wybrania nowych władz, np. zarządu lub komisji.

Rodzaje zebrań
Ze względu na różnorodność omawianych na zebraniu spraw możemy wymienić następujące typy zebrań: 

−Odprawa – krótkie zebranie o charakterze roboczym w celu przekazania przez szefa instrukcji do szybkiej realizacji dotyczących pracy w najbliższym czasie (np. cotygodniowa odprawa u dyrektora). 

−Narada – zebranie pracowników komórki organizacyjnej w celu przedyskutowania aktualnych problemów i ustalenia środków realizacji. −Posiedzenie – obejmuje dłuższy odcinek czasu, poświęcone jest konkretnym sprawom i obejmuje dyskusję (np. posiedzenie Rady Pedagogicznej na temat klasyfikacji semestralnej uczniów). 

−Seminarium – zebranie mające charakter szkolenia poświęcone określonemu tematowi, trwające kilka godzin lub kilka dni. −Zgromadzenia – odbywają się rzadziej niż zebrania, zwykle kilka razy w ciągu roku. Dotyczą ważniejszych spraw i zwykle podejmowane są na nich kolegialne decyzje, obowiązek ich zorganizowania wynika z przepisów (np. walne zgromadzenie akcjonariuszy spółki w celu zatwierdzenia rocznego sprawozdania finansowego i podziału zysku). 

−Konferencja – zebranie przedstawicieli nauki w celu wymiany poglądów, może mieć wymiar międzynarodowy, trwa kilka dni (np. sympozjum lekarzy na temat nowych metod leczenia chorób serca). 

−Kongres – określenie najwyższego organu partii politycznej lub zgromadzenie naukowców, polityków lub specjalistów określonej dziedziny, może trwać kilka dni. 

−Zjazd – np. partii politycznej, przedstawicieli licznej grupy zawodowej, organizowany rzadko, np. raz na 5 lat.

Temat: Etapy planowania spotkań - 1 godz. 
Przygotowanie zebrania 

Przed zwołaniem zebrania należy zastanowić się nad celem zebrania i oczekiwaniami z nim związanymi, nad typem zebrania, które chcemy przeprowadzić, nad listą uczestników, miejscem i czasem spotkania. Ogromnie ważne jest ustalenie, jakie obowiązki i jaki zakres odpowiedzialności będą miały poszczególne osoby podczas zebrania, kto będzie przewodniczącym, jakie metody i techniki zostaną zastosowane podczas dyskusji, planowania, rozwiązywania problemów i podejmowania decyzji. Należy więc odpowiednio wcześniej powiadomić prowadzącego, referujących lub inne osoby, które chciałyby zabrać głos, aby przygotowały własne wystąpienia. Jeśli jakieś prezentacje czy inne sprawy wymagają od uczestników przygotowania materiałów, trzeba sporządzić ich listę, dołączyć ją do porządku obrad i rozesłać do zaproszonych razem z zaproszeniem. 

Właściwe przygotowanie zebrania wymaga wykonania odpowiednich czynności, z których najważniejsze to: 

1.ustalenie celu i tematyki spotkania; 

2.ustalenie miejsca i terminu obrad; 

3.ustalenie osoby, która będzie prowadziła zebranie; 

4.ustalenie liczby uczestników; 

5.ustalenie porządku obrad; 

6.przygotowanie materiałów (tezy wykładów, pisma intencyjne, szczegółowy harmonogram zebrania, druki, referaty) 

7.zarezerwowanie sali; 

8.przesłanie zaproszeń uczestnikom wraz z materiałami; 

9.przygotowanie listy obecności; 

10.wyznaczenie osoby sporządzającej protokół;

11.przygotowanie zebrania od strony technicznej (przygotowanie sali, urządzeń audiowizualnych, punktów informacyjnych, szatni); 12.zamówienie lub przygotowanie posiłków i noclegów (jeżeli zachodzi taka potrzeba). 
Porządek zebrania 
Porządek zebrania gwarantuje sprawny przebieg zebrania. Jest to schemat, zgodnie z którym przewodniczący prowadzi zebranie, ułatwia on przygotowanie się uczestników, przygotowanie materiałów i protokołowanie zebrania. Powinien być tak ułożony, aby nie spowodować zbytniego przemęczenia uczestników i zagwarantować realizację wcześniej założonych celów. Czas miedzy jedną przerwą a drugą nie powinien przekraczać trzech godzin, przy czym należy go zweryfikować w zależności od formy zebrania; praca w grupach lub dyskusja może trwać dłużej, słuchanie referatów krócej. Na krótką przerwę wystarczy 15 do 20 minut, na przerwę obiadową należy przeznaczyć do 2 godzin. Sprawy różne lub wolne wnioski umieszcza się na końcu obrad, gdyż jest to punkt zebrania, nad którym nie zawsze udaje się zapanować czasowo. Można opracować porządek spotkania (np. konferencja, seminarium) z podaniem czasu trwania poszczególnych punktów lub tylko godzinę rozpoczęcia i „planowany czas zakończenia”. 
Typowy porządek zebrania obejmuje: 
1.otwarcie obrad i ewentualny wybór przewodniczącego; 
2.przyjęcie protokołu z poprzedniego zebrania; 
3.sprawozdanie z wykonania uchwał, postanowień i wniosków; 4.wypowiedzi wprowadzające do dyskusji; 
5.dyskusja; 
6.podsumowanie dyskusji i ewentualne podjęcie uchwał; 
7.wolne wnioski; 
8.zamknięcie obrad

Nie wszystkie elementy typowego porządku zebrania muszą występować na każdym z nich, w przedsiębiorstwie nie zawsze wybiera się przewodniczącego, gdyż zebraniom przewodniczy zwykle szef firmy. Na odprawach nie przeprowadza się dyskusji więc nie musi być jej w porządku zebrania. 

Niezwykle ważnymi punktami porządku obrad są: 

–przyjęcie protokołu z poprzedniego zebrania – każdy uczestnik zebrania ma prawo znać protokół z niego, dlatego też na każdym następnym zebraniu uczestnicy powinni być zapoznani z protokołem z poprzedniego zebrania; 

–sprawozdanie z wykonania uchwał, postanowień, wniosków – celem każdego zebrania jest wypracowanie uchwał i wniosków. Jednak tak samo ważne jak ich uchwalenie jest ich wykonanie, dlatego też każde następne zebranie powinno rozpoczynać się od rozliczenia wykonania uchwał i wniosków z poprzedniego zebrania. Pominięcie tego punktu w porządku obrad może zachęcać do lekceważenia podjętych uchwał i wniosków. Bardzo ważną rolę w przebiegu zebrania odgrywa jego przewodniczący, do którego obowiązków należy czuwanie nad sprawnym przebiegiem zebrania zgodnie z ustalonym porządkiem i osiągnięcie celu zebrania. Przewodniczącym zebrania powinna być osoba dobrze orientująca się w zagadnieniach, które będą omawiane na zebraniu, oraz posiadająca umiejętność kierowania zebraniami.

Zwoływanie zebrania 

Potrzeba zwoływania zebrania wynika z wewnętrznych przepisów firmy, organizacji (statut, regulamin) jak również z doraźnych potrzeb. Przepisy te określają również, z jakim wyprzedzeniem należy wysyłać zawiadomienia o organizowaniu zebrania, np. Wspólnota Mieszkaniowa ma ustalone terminy zwoływania zebrań w Ustawie o Własności Lokali. W przypadku regularnych zebrań zawiadomienie o terminie, czasie i miejscu następnego spotkania należy umieścić na końcu protokołu z zebrania. Częstotliwość zebrań w przedsiębiorstwach dysponujących siecią komputerową może być znacznie ograniczona, ponieważ wymiana informacji może odbywać się pocztą elektroniczną. Zaproszenie na zebranie. Aby zawiadomić wszystkich uczestników o spotkaniu, należy wysłać do nich zaproszenie, pismo informujące lub zawiadomienie. Zaproszenie powinno być tak zredagowane, aby przekazać konkretne informacje i jednocześnie dzięki ciekawej szacie graficznej zachęcić do udziału w spotkaniu. Powinno zawierać: kto zaprasza, kogo (można zostawić wolne miejsce na wpisanie nazwiska), kiedy, na co, gdzie oraz informacje dodatkowe takie, jak prośba o potwierdzenie przybycia, gdzie można uzyskać dodatkowe informacje. 

Bardziej eleganckie zaproszenie opracowuje się w formie kart składających się z dwóch do czterech stron: 

1.strona zawiera napis „Zaproszenie”, logo firmy i jej nazwę, 

2.strona przeznaczona jest na program zebrania, 

3.strona zawiera informacje: kto zaprasza, kogo, na co (rodzaj i temat zebrania), termin i miejsce zebrania, 

4.strona może zawierać dokładny adres organizatora, informacje o tym, jak dojechać na zebranie, ewentualnie dopisek, kto udziela szczegółowych informacji i prośba o potwierdzenie udziału. Pismo informujące i zawiadomienie są pismami sporządzonymi na blankiecie korespondencyjnym (rysunki 2, 3). Niekiedy przepisy prawne wymagają sporządzenia zawiadomienia w formie ogłoszenia prasowego, jak to ma miejsce w przypadku zawiadomienia o walnym zgromadzeniu akcjonariuszy. Zaproszenie powinno być wysyłane, o ile nie ma innych uwarunkowań na 2 tygodnie przed terminem.

Materiały informacyjne 

Każdy z uczestników zebrania powinien otrzymać, łącznie z zaproszeniem, materiały informacyjne, do których należą: tezy wykładów, pisma intencyjne, szczegółowy program zebrania, druki, referaty. Wręczenie uczestnikom materiałów w czasie zebrania uniemożliwia im zapoznanie się z nimi, co wyklucza lub ogranicza ich udział w dyskusji. Źle to także świadczy o umiejętnościach w zakresie organizacji osoby przygotowującej zebranie. 

Prowadzenie zebrania 

1.Spotkanie rozpoczynamy punktualnie, o wyznaczonej godzinie. Upewni to uczestników, że spotkanie będzie przebiegało zgodnie z ustalonym wcześniej porządkiem. 

2.Po przywitaniu uczestników prowadzący zebranie powinien przedstawić poszczególnych uczestników zebrania, chyba że nie jest to pierwsze zebranie w takim składzie osobowym. W przypadku spotkań powyżej 20 osób sprawę doskonale rozwiązują plakietki z nazwiskiem, rozdawane uczestnikom przed wejściem na salę konferencyjną.

3.Prowadzący krótko omawia program spotkania. Informuje, jeśli w ostatniej chwili zaszły zmiany w programie. Przypomina cel spotkania i czym spotkanie powinno się zakończyć. 

4.Jeśli uczestnicy nie mają pytań organizacyjnych, prowadzący przechodzi do omawiania pierwszego tematu lub przedstawia pierwsza osobę, która rozpocznie spotkanie. 

5.Prowadzący zebranie czuwa nad efektywnością wykorzystania czasu. Może on odebrać głos tym uczestnikom zebrania, którzy nie mówią na temat lub przekroczyli limit czasowy swojego wystąpienia. Musi to zrobić w sposób taktowny i stanowczy. Ogłasza przerwę i informuje o czasie wznowienia obrad. 

6.Spotkanie kończy się podsumowaniem. Prowadzący wymienia tematy, które były omawiane, co zostało ustalone, kto będzie odpowiedzialny za realizację poszczególnych zadań, kiedy powinny się zakończyć. Określa również termin, kiedy zostanie rozesłana notatka ze spotkania i dziękuje wszystkim za udział. Jeśli z przebiegu zebrania sporządzany jest protokół, to wszyscy uczestnicy mają prawo do zapoznania się z nim. Protokół powinien być przekazany uczestnikom w ciągu kilku dni, nie później jednak niż na następnym zebraniu. 

Prace realizowane po zebraniu to: 

–opracowanie protokołu (protokołu nie sporządzamy np. po konferencji), –rozliczenie finansowe konferencji, 

–wysłanie protokołu do osób biorących udział w zebraniu, 

–opracowanie wniosków i zaleceń wynikających z protokołu, 

–wydanie poleceń dotyczących realizacji uchwał i kontrolowanie ich wykonania.
ZADANIE

Ponumeruj czynności przygotowawcze zebrania, zaczynając od tej, którą należy wykonać jako pierwszą, do tej która powinna być ostatnia.
 ......ustalenie celu i tematyki spotkania; 
......przygotowanie zebrania od strony technicznej; 
......zarezerwowanie sali; 
......wyznaczenie osoby sporządzającej protokół; 
......ustalenie porządku obrad; 
......przesłanie zaproszeń uczestnikom wraz z materiałami; 
......przygotowanie listy obecności; 
......ustalenie osoby, która będzie prowadziła zebranie; 
......ustalenie listy uczestników; 
......przygotowanie materiałów;
 ......ustalenie miejsca i terminu obrad

Temat: Warunki organizacyjne spotkań służbowych w zależności od typu spotkań - 1 godz. 
Przygotowanie sali należy do czynności organizacyjnych występujących zawsze niezależnie od rodzaju zebrania i obejmuje: 

–przygotowanie stołów i miejsc siedzących (nieco więcej niż uczestników),

–nagłośnienie sali, 

–zapewnienie tablicy (z kartkami), 

–zapewnienie środków audiowizualnych (wszystkie urządzenia powinny być sprawdzone przed zebraniem, aby uniknąć przykrych niespodzianek), –zadbanie o zaciemnienie okien w przypadku prezentacji audiowizualnej, 

–ułożenie na stołach materiałów konferencyjnych dla uczestników zebrania, 

–przygotowanie napojów, 

–odpowiednio ustawiona temperatura (jeżeli w sali znajduje się klimatyzacja),

 –przygotowanie pomieszczeń pomocniczych: szatni, toalety. 

Jednym z ważnych elementów przygotowania zebrania jest zaaranżowanie sali, które zależy od wielkości i wyposażenia sali oraz liczby uczestników zebrania, a przede wszystkim jego celu.[2, s. 219] Istnieje kilka sposobów ustawienia stołu i krzeseł, które można wykorzystać przy aranżowaniu wnętrza sali, stosownie do celu zebrania. 

1.Panelowe (teatralne) ustawienie stołu prezydialnego i krzeseł jest stosowane przy dużej liczbie uczestników. W takim układzie krzesła zwrócone są w stronę prowadzącego, który stoi twarzą do wszystkich uczestników zebrania. Zapewnia to maksimum kontaktu prowadzącego z poszczególnymi uczestnikami spotkania. Taki układ stosujemy na przykład na konferencjach.
2.Stół w kształcie litery T jest ustawiany przy organizowaniu zebrań niezbyt licznych, ale o charakterze oficjalnym

3.Stół w kształcie koła (okrągły stół) jest stosowany przy zebraniach o niewielkiej liczbie uczestników, gdzie są do rozwiązania pewne kwestie sporne (tutaj jest dobra słyszalnośćw każdym miejscu i każdy może być z jednakową uwagą wysłuchany). Układ „okrągły stół” sprzyja otwartej dyskusji i powstawaniu twórczych pomysłów. Umożliwia pełny kontakt wzrokowy i tworzy klimat przyjazny wszystkim uczestnikom zebrania, zachęcający do swobodnych wypowiedzi. Może być wykorzystany na spotkaniach typu „burza mózgów”.

4.Stół w kształcie litery U (podkowa), jest ustawiany na spotkaniach o charakterze oficjalnym w licznym gronie. Klasyczny układ miejsc umożliwia bezpośredni kontakt uczestników twarzą w twarz. Ten układ wykorzystujemy na zebraniach typu szkolenie.

5.Stół w kształcie dwóch liter L jest stosowany na spotkania w licznym gronie.

6.Stoły ustawione w kształcie placu są odpowiednie dla każdego rodzaju zebrania.

Zanim zebranie zostanie zorganizowane należy się zastanowić, jaki rodzaj ustawienia będzie najlepszy w konkretnej sytuacji oraz jak zaaranżować salę konferencyjną, aby zebranie spełniało funkcję komunikacyjną i edukacyjną. Powinno się wziąć pod uwagę potrzeby wszystkich uczestników i preferencje prowadzącego. Może się zdarzyć, że określony układ miejsc jest z góry narzucony albo przez wielkość sali konferencyjnej, albo przez meble. Dlatego mając do wyboru różne modele, należy znaleźć najlepsze rozwiązanie. Sala konferencyjna powinna być wyposażona w sprzęt multimedialny, który dobieramy w zależności od rodzaju spotkania i potrzeb. Aby zebranie odbyło się bez zakłóceń, sprzęt powinna obsługiwać osoba znająca się na nim. 
Najczęściej wykorzystywany sprzęt to: 
−projektor multimedialny 
– urządzenie optyczne służące do powiększonych obrazów na ekranie; −ekran 
– przeznaczony jest do prezentacji obrazów z projektora lub rzutnika. W zależności od zastosowania mogą być rozwijane elektrycznie lub ręcznie ekrany ramowe lub przenoszone na statywie; 
−rzutnik – aparat projekcyjny dostosowany do wyświetlania pojedynczych obrazów: diapozytywów, slajdów; 
−wizualizer to miniaturowa kamera na wysięgniku w zależności od opcji (z górnym, dolnym i bocznym) podświetleniem, która po podłączeniu do projektora lub monitora umożliwia pokaz druków i małych form przestrzennych, zastępując w ten sposób tradycyjne rzutniki;
 −komputer z dostępem do Internetu; 
−magnetowid, telewizor; 
−nagłośnienie sali 
– mikrofony stacjonarne i przenośne; 
−tablica magnetyczna l; 
−stojaki z arkuszami papieru (flip charts), mazaki.

ZADANIE:

Wpisz do tabeli odpowiednie ustawienie krzeseł w zależności od rodzaju zebrania.
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