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NOWY WYMIAR
SPOTKAN

GDZIEKOLWIEK JESTES

W najwiekszych miastach $wiata, w znanych
B osrodkach komercyjnych, centrach miast czy

biznesowych, w poblizu lotnisk, a nawet w resor-
tach wypoczynkowych, marka Novotel ma zawsze
do dyspozycji sale konferencyjne dostosowane do Panstwa
oczekiwan i potrzeb Panstwa zespotéw. Nasze nowoczesne
hotele czekaja na Panstwa. Gwarantujemy profesjonalne do-
radztwo i ustugi, ktére spetnia wszystkie Panstwa wymagania.

Meeting @NovoTeL OFERUJE IDENTYCZNA
JAKOSC NA CALYM SWIECIE:

e ZAANGAZOWANIE ZE STRONY WSZYSTKICH
NASZYCH HOTELI

» PONAD 400 HOTELI NA CALYM SWIECIE

e PONAD 2 000 SAL KONFERENCYJNYCH
W ROZNYCH ZAKATKACH SWIATA



ZAWSZE DO PANSTWA UStUG

Majac na celu utatwienie organizacji spotkania,
i marka Novotel opracowata i udoskonalita proste
w obstudze narzedzie funkcjonujace w trybie online.
Logujac sie na stronie www.novotel.com/meetings,
uzyskacie Pafnstwo szczegdtowe informacje dotyczace aktualnie
dostepnych sal we wszystkich hotelach Novotel na Swiecie.

SPRAWDZANIE DOSTEPNOSCI SAL
KONFERENCYJNYCH / HOTELU W CZASIE
RZECZYWISTYM

NARZEDZIE WYSZUKIWANIA WEDtUG WIELU
KRYTERIOW ORAZ PELNE INFORMACJE NA
TEMAT USEUG W KAZDYM HOTELU, WRAZ
ZE ZDJECIAMI

WYCENA ZAPYTAN ONLINE

POTWIERDZENIE ZAPYTAN W TYM SAMYM
DNIU ROBOCZYM ORAZ PRZESEANIE PELNEJ,
SZCZEGOLOWEJ OFERTY W CIAGU 24 GODZIN

DBALOSC 0 NAJDROBNIEJSZY SZCZEGOt

Novotel zaprojektowat kazda ze swoich sal
konferencyjnych w taki sposob, aby odpowiadaty
one roéznorodnym potrzebom naszych gosci.
Zainstalowane w salach najnowsze rozwiazania
technologiczne oraz pozostate elementy wyposazenia sa
kazdorazowo sprawdzane przed przyjazdem gosci.

PAKIET KONFERENCYJNY Meeting @ NovoTEL
ZAWSZE OBEJMUJE:

FLIPCHART, NOTESY, Ot OWKI
| WODE MINERALNA

RZUTNIK MULTIMEDIALNY

INDYWIDUALNIE STEROWANE
OSWIETLENIE, KLIMATYZACJA*

DOSTEP DO SZYBKIEGO INTERNETU
W KAZDEJ SALI KONFERENCYJNEJ

* dotyczy wybranych hoteli
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UDANE SPOTKANIE TYLKO
Z HOTELEM NOVOTEL
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UDANE SPOTKANIE
TYLKO ZHOTELEM
NOVOTEL

ODDANI PANSTWU
NA KAZDYM ETAPIE DROGI

Niezaleznie od celu spotkania oraz tego, jak
liczne ma by¢ grono jego uczestnikow, hotele
D Novotel oferuja ustugi perfekcyjnie dostosowa-
ne do potrzeb klienta.
Nasz zespdt skupia osoby przeszkolone wedtug
najwyzszych standardéw branzy, aby zapewnié indywi-
dualne podejscie do Panstwa potrzeb zaréwno przed
spotkaniem, w trakcie, jak i po jego zakonczeniu. Koor-
dynator imprezy, specjalnie wyznaczony do obstugi konkret-
nego klienta, weZmie pod uwage wszystkie jego zyczenia
i zajmie sie rozwiazaniem nieoczekiwanych spraw
(spéznieni uczestnicy, zmiany dotyczace sprzetu oraz go-
dzin przerw i positkéw, itd.). Jako prawdziwy .partner”
w biznesie pomoze zaplanowac kolejne imprezy.

e SPOTKANIA PLANOWANE Z UWZGLEDNIENIEM
PANSTWA INDYWIDUALNYCH POTRZEB, ABY
WSPOLNIE ZREALIZOWAC ZAr0ZONY CEL
NIEZALEZNIE OD TEGO CZY JEST TO IMPREZA
INTEGRACYJNA, OPRACOWANIE NOWEJ
KONCEPCJI, PREZENTACJA PRODUKTU CZY
SPOTKANIE W CELU UCZCZENIA SUKCESU FIRMY

* INDYWIDUALNE RADY | POMOC TO KLUCZ
DO UDANEGO PLANOWANIA IMPREZY



ROZWIAZANIA TAK SAMO INDYWIDUALNE
JAK PANSTWA DZIAL ALNOSC

Spotkanie w hotelu marki Novotel nie ma sobie
] rownych, poniewaz jest organizowane z mysla
J o oczekiwaniach i celach klienta jak i jego gosci.
Tempo, atmosfera, uktad sali, rozwiazania
dotyczace przerw, zajeé grupowych - Novotel posiada wiedze
i umiejetnosci, by zaoferowac najlepsze rady i sprawic,
ze spotkanie zakonczy sie niekwestionowanym sukcesem.

ELASTYCZNE ROZWIAZANIA Z ZAKRESU
GASTRONOMII

SALE, KTORE MOZNA DOWOLNIE ARANZOWAC
CODZIENNY PRZEGLAD BUDZETU KLIENTA
SPOTKANIE PO ZAKONCZENIU IMPREZY W CELU
OMOWIENIA KWESTII DOTYCZACYCH JAKOSCI
(INFORMACJE ZWROTNE])

e KOORDYNATOR WYZNACZONY SPECJALNIE
DO OBStUGI CALEJ IMPREZY

ZNACZENIE DOBREGO SAMOPOCZUCIA
DLA EFEKTYWNOSCI PANSTWA DZIALAN

Dla zapewnienia maksymalnie sprawnego i udanego
i przebiegu sesji roboczych, zespét Meeting @ NovoTeL

bardzo powaznie podchodzi do kwestii wygody
wszystkich uczestnikow spotkania. Pamietajac
o komforcie kazdego uczestnika, w naszych obiektach
konferencyjnych oferujemy:

NOWOCZESNE, ERGONOMICZNIE
ZAPROJEKTOWANE MEBLE

POMYStOWE | REGENERUJACE PRZERWY ORAZ
ZROZNICOWANE, PELNOWARTOSCIOWE POSILKI

JASNE, PRZESTRONNE POKOJE HOTELOWE

BASENY, CENTRA FITNESS | SPA

SUGESTIE DOTYCZACE ATRAKCJI W POBLIZU
HOTELU
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NASZE RADY:

Sukces kursu szkoleniowego w znacznej mierze zalezy od tego, jak dobrze ludzie na siebie wzajemnie
oddziatuja i sami wtaczaja sie w kurs. Zalecamy, by w mozliwie jak najwiekszym stopniu przewidywac
jakie beda potrzeby ,logistyczne” trenera tak, by mogt on koncentrowac sie na tresci szkolenia i na
wspotdziataniu z uczestnikami.

e Aby zblizy¢ uczestnikow do siebie, nalezy wybra¢ uktad sali w ksztatcie litery “U”, co pozwoli tre-
nerowi znajdujacemu sie w $rodku grupy, zachecic¢ jej uczestnikow do dyskusji i interakcji. Mozliwe
sa takze inne konfiguracje, jak na przyktad bez stotéw, jezeli planowane jest odgrywanie scenek.
W przypadku pracy z matymi grupami, dobrze jest zaplanowad wykorzystanie dodatkowych matych sal,

gdzie uczestnicy moga lepiej skoncentrowacd sie na swoim zadaniu.

e Aby ustali¢ wtasciwe tempo, radzimy zorganizowa¢ krétkie przerwy pomiedzy sesjami roboczymi,
szczegodlnie po obiedzie, aby pozwoli¢ uczestnikom na .rozprostowanie kosci i oczyszczenie umystow”.
Kazdy z nich powrdci do pracy z nowymi zasobami energii i $wiezym spojrzeniem. Aby zwiekszy¢
koncentracje, positki powinny byc lekkie, a po obiedzie dobrze jest zaplanowad spacer, by poprawic
przemiane materii.

e Aby zapewni¢ optymalny przebieg spotkania, nalezy poprosi¢ trenera o wykaz szczegdtowych
wymagan dotyczacych uktadu sali, godzin positkéw i przerw, potrzebnego sprzetu, ustawienia pomocy
audiowizualnych, liczby sal konferencyjnych tak, by wszystko byto ukierunkowane na zapewnienie jak
najlepszych warunkéw do nauki.

RADY NOVOTEL
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SPOTKANIE
INTEGRACYJNE

Jako przedstawiciele kadry menadzerskiej,
D prawdopodobnie regularnie organizujecie

Panstwo spotkania cztonkow swojego
zespotu poza miejscem pracy, by omédwic

i oceni¢ ich dotychczasowe osiagniecia, cele, sukcesy
i porazki.




NASZE RADY:

Aby pracowac w grupie skutecznie, kazdy uczestnik musi czuc sie wygodnie i mie¢ poczucie, ze moze
sie swobodnie wypowiadac. Dlatego zalecamy stworzenie niezobowiazujacej atmosfery, zachecajacej
do wymiany pogladow i konstruktywnych dyskusji.

e Aby zblizy¢ uczestnikow do siebie pomocne jest ustawienie stotéw w ksztatcie litery "U” lub
w ksztatcie prostokata tak, by wszyscy mogli sie wzajemnie widziec.

e Aby zacheci¢ do tworzenia wiezi pomiedzy uczestnikami, radzimy zaplanowa¢ zajecia grupowe na
poczatek sesji popotudniowej lub na zakonczenie dnia pracy. Niezaleznie czy wybdr padnie na zajecia
kulturalne, czy sportowe, bedzie to dobrze spedzony czas, ktéry pomoze zintegrowac zespét. Rowniez,
korzystnie jest zaplanowac sesje robocze na przemian z przerwami, w trakcie ktérych uczestnicy
moga sie zrelaksowac i lepiej poznac pozostatych cztonkéw grupy.

e Aby optymalnie wykorzysta¢ przerwy, nalezy kultywowad poczucie wspdlnoty i w tym celu
zaplanowa¢ podanie positkéw w sali konferencyjnej. Takie rozwiazanie pozwala w petni wykorzystac
czas przeznaczony zaréwno na prace, jak i odpoczynek. Innym wyjsciem jest zaplanowanie positkdw

w restauracji, dzieki czemu stworzymy serdeczna, rodzinna atmosfere.

RADY NOVOTEL
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SPOTKANIE
PREZENTACYJNE

Prezentacja nowych produktéw lub ustug
D klientom, przedstawicielom sieci dystrybucji

czy Srodowisk opiniotwdrczych to dla wielu
firm codziennos¢. Powoddéw takich spotkan jest
wiele. Moze to by¢ prezentacja wynikdw firmy udziatowcom
i uzyskanie aprobaty dla Panstwa strategii lub poinformowanie
cztonkow stowarzyszenia o podjetych dziataniach i efektach
jakie one przyniosty.

TYPOWE ZALOZENIA OBEJMUJA:

e sprawdzenie znaczenia projektu

e pozyskanie klientéw, przekonanie dystrybutorow,
uzyskanie zgody udziatowcéw na zaakceptowanie
planéw firmy i podjecie decyzji o zatozeniach
stanowiacych podstawe dla przysztych dziatan




NASZE RADY:

Aby przekona¢ uczestnikow spotkania do akceptacji konkretnego projektu, powinni Panstwo nadac¢
swojej wypowiedzi oficjalny ton, prezentujac tym samym wysoki poziom profesjonalizmu. Zadbajcie
Panstwo zarowno o forme, jak i tresc¢ przekazu, gdyz przy wyrabianiu sobie ogélnego pogladu na
temat spotkania, uczestnicy wezma pod uwage wszystkie te elementy.

* Aby jak najlepiej zaprezentowac produkt warto wybrac teatralny uktad sali konferencyjnej lub uktad
w ksztatcie litery "U”, z podestem dla méwcow tak, aby byli oni widoczni dla wszystkich uczestnikow.
Jesli grupa stuchaczy jest bardzo duza, nalezy zadbac¢ o odpowiednie nagtosnienie sali.

e Aby przedstawic projekt z jak najlepszej strony przy dekoracji sali radzimy, wykorzystaé elementy
w kolorach firmowych, rozwiesi¢ plakaty lub banery, czy tez inne materiaty, ktére ozywia spotkanie.

* Aby mito powita¢ gosci zaproponujmy uczestnikom ciepte i zimne napoje. Z kolei na zakonczenie
spotkania, dobrym rozwiazaniem moze okazac¢ sie podanie tradycyjnego positku w prywatnej sali
bankietowe]j lub zaproszenie gosci na spotkanie koktajlowe w formie bufetu. Mitym akcentem bedzie
rowniez wreczenie drobnego upominku na koniec spotkania. Taki gest, w podziekowaniu za przybycie,
przyczyni sie do stworzenia pozytywnego wizerunku firmy.

RADY NOVOTEL
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NASZE RADY:

Aby kazdy z uczestnikow mogt w petni rozwinac swoja wyobraznie, polecamy dodanie do klasycznego
otoczenia wesotych akcentow, ktore sprzyjaja dyskusji i inspiracji.

e Aby utatwi¢ dyskusje radzimy wybra¢ taki uktad sali, ktory pozwala na lepsza interakcje pomiedzy
uczestnikami. Okragte stoty sa w tym wypadku lepsze niz na przyktad uktad w ksztatcie litery "U” czy
uktad teatralny.

o Aby zmaksymalizowa¢ kreatywnos¢ polecamy ustawienie po jednej tablicy flipchart przy kazdym
stole. Nalezy zadbac¢ o to, aby kazdy uczestnik miat odpowiednia ilos¢ karteczek do przyklejania typu
.post-it”, na ktorych bedzie zapisywat wszystkie swoje pomysty.

e Aby ozywic spotkanie warto odpowiednio zaplanowac¢ przerwy pomiedzy sesjami. Po obiedzie moz-
na na przyktad zorganizowac rozgrywki w mini-golfa czy zawody z wykorzystaniem gry video. Takie
zajecia doskonale podnosza ducha rywalizacji w zespole.

e Aby zapewni¢ kazdemu jak najlepsze warunki pracy nalezy upewnic¢ sie, ze w sali przez caty czas,
beda dostepne napoje i przekaski tak, by uczestnicy spotkania mogli siegnac¢ po nie w kazdej chwili.
Podobnie, zamiast tradycyjnego obiadu w restauracji, radzimy podac positek na zewnatrz, na tarasie
lub w poblizu miejsca, gdzie odbywa sie spotkanie. Takie rozwiazanie da uczestnikom okazje by ze
soba porozmawiac i wymieni¢ pomysty w relaksujacym otoczeniu.

RADY NOVOTEL
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SUKCES SPOTKANIA ZALEZY GLOWNIE
OD TEGO, JAK DOBRZE ZOSTALO ONO
PRZYGOTOWANE

Nalezy wszystko przewidzie¢ tak,
aby w trakcie catego spotkania
mozna sie byto skoncentrowac na
jego merytorycznej jakosci.
Marka Novotel, ekspert w dziedzi-
nie organizacji spotkan, prezen-
tuje liste kontrolna - niezbedne
narzedzie, ktére pomoze prze-
ksztatci¢ spotkanie w niekwestio-
nowany sukces.

LISTA KONTROLNA

PRZED DOKONANIEM REZERWACJI HOTELU ZALECAMY:

UDZIELENIE ODPOWIEDZI NA
NASTEPUJACE PYTANIA:

o Jaki jest najwazniejszy cel
spotkania?

o Jakie sa Panstwa cele?
Kto wezmie udziat w spotkaniu?
Czy uczestnicy sie znaja?

o Jakie sa oczekiwania
uczestnikow?

Czy macie juz Panstwo
plan spotkania?
Jakiego rodzaju jest to
spotkanie:

- spotkanie typu
“burza mézgow"?

- spotkanie robocze?

- spotkanie zespotu?

- prezentacja nowego produktu
dla klientow?

ZAPRASZAMY DO ZAPOZNANIA
SIE ZE WSKAZOWKAMI MARKI
NOVOTEL | ZAZNAJOMIENIA
SIE Z NASZYMI ZALECENIAMI
DOTYCZACYMI PLANOWANEJ
IMPREZY.

KWESTIE DO USTALENIA:

o Terminy i godziny spotkania,

z uwzglednieniem kilku opcji,
jesli to mozliwe.

o Miejsce, w ktorym odbedzie sie

spotkanie, biorac pod uwage
lokalizacje, mozliwosci dojazdu,
dostepnos¢ parkingu, itd.

o Liczba uczestnikow.
o Liczba, rozmiar i konfiguracja sal

konferencyjnych.

o Potrzebny sprzet komputerowy

i audiowizualny oraz jego
podtaczenie.

o Liczba i rodzaje pokoi hotelowych

potrzebnych w poszczegélnych
dniach.

o Wymagania odnosnie positkow

i ustug gastronomicznych
(przerwy, obiady, kolacje,
koktajle).



o Inne mozliwe zajecia (kulturalne,

sportowe, itd.) dla uczestnikéw
i zZwiazane z nimi rozwiazania
logistyczne (specjalny sprzet
lub odziez, transport z hotelu na
miejsce imprezy, itd.).

o Osoba kontaktowa w przypadku
Panstwa nieobecnosci.

o Budzet

PO UDZIELENIU ODPOWIEDZI

NA POWYZSZE PYTANIA, MOZNA
PRZYSTAPIC DO REZERWACJI
HOTELU | WSZELKICH
POTRZEBNYCH UStLUG.

ZANIM NADEJDZIE TEN ,WYJATKOWY

DZIEN” NALEZY PAMIETAC BY:

o Potwierdzi¢ i zaktualizowa¢
rezerwacje (sala konferencyjna,
pokoje hotelowe, positki,
catering, itd..

o Okresli¢ warunki dotyczace
wystawienia faktury: nazwa
ptatnika, sposob zaptaty,
ustugi, ktére maja zostac ujete
w rachunku i te, ktére beda
optacane bezposrednio przez
uczestnikow: restauracja,
noclegi, wynajem sal, przerwy
i ustugi dodatkowe (bar,
telefon, parking, ksero, zajecia
dodatkowe).

o Potwierdzi¢ nazwiska
uczestnikow oraz ich liczbe
(taczna liczba, ewentualnie
w rozbiciu na poszczegdlne dni
/pokoje).

o Ustali¢ oznakowanie sal
konferencyjnych.

o Wybrac¢ menu (okresli¢ czy ktérys
z uczestnikéw nie ma specjalnych
potrzeb zywieniowych).

o Ustali¢ plan spotkania.

o Przekazac plan spotkania
wszystkim uczestnikom.

o Przestac uczestnikom istotne
informacje (adres hotelu i dane
kontaktowe, plan dojazdu do
hotelu, dostepnos¢ miejsc parkin-
gowych, plan godzinowy, nazwe
sali konferencyjnej, sprzet dos-
tepny dla celéw prezentaciji, itd.).

o Przygotowac materiaty potrzebne
w czasie spotkania ([dokumenty
dotyczace dyskutowanych
kwestil, pomoce do prezentaci
(laptop, pamie¢ USB, CD, DVD,
broszury, probki produktow
do demonstracji, tablice, itd.),
wydruki planu spotkania,
nazwisko osoby kontaktowej w
hotelu, liste I dane kontaktowe
uczestnikdw, itd.).

o Wszystkie materiaty potrzebne
w trakcie spotkania moga zostac
dostarczone do hotelu 48 godzin
przed jego rozpoczeciem —
wystarczy jedynie poinformowacd
o tym pracownika hotelu.

PODCZAS SPOTKANIA WARTO:

Wszystkie praktyczne kwestie
zwiazane ze spotkaniem
pozostawi¢ wyznaczonemu
koordynatorowi, ktéry ze strony
hotelu opiekuje sie spotkaniem
lub impreza.

Skupi¢ sie na celach, jakie
chcecie Panstwo osiagnac

i w petni korzystac¢ z oferowanych

ustug w czasie catej imprezy.

PO ZAKONCZENIU IMPREZY
ZALECAMY:

O 0O 0O 0O O O

Spotkanie z koordynatorem w celu dokonania oceny imprezy.
Wypetnienie formularza oceny.

Doktadne sprawdzenie faktury.

Zaptacenie rachunkdéw za ustugi i dostarczone materiaty.
Podziekowanie uczestnikom spotkania i/lub méwcom.
Przestanie uczestnikom protokotu lub podsumowania
spotkania.

Zrobienie notatek do wykorzystania przy okazji

organizacji kolejnej imprezy. _19



Zarezerwuj spotkanie online na novotel.com/meetings

lub na accorhotels.com/meetings

Rezerwacja online daje niezréwnane mozliwosci:

e tatwy dostep do sieci Novotel na catym Swiecie

e mozliwos¢ natychmiastowego sprawdzenia dostepnosci sal
konferencyjnych w ponad 400 hotelach Novotel na Swiecie

e zarzadzanie osobistym kontem online

e gwarancje odpowiedzi na zapytanie w ciagu 24 godzin




Ameryka Pétnocna

Tel: +(1) 800 233 9208

Fax: +(1) 212 631 0510
intsales.usa-mice@accor.com

Australia

Tel: +(61) 2 9280 9708

Fax: +(61) 2 9280 9755
meetingsolutions.anz@accor.com

Austria

Tel: +(43) (0) 1577 27 7713

Fax: +(43) (0) 1577 27 77 17
tagungsservice_at@accor-hotels.com

Belgia

Tel: +(32) (2) 718 0750

Fax: +(32) (2) 718 0755
intsales.belgium-mice@accor.com

Bliski Wschod - Afryka
Ocean Indyjski i Karaiby
Tel: +(33) 14538 11 36
Fax: +(33) 14538 11 70
mice.mea@accor.com

Brazylia

Tel: +(55) 11 3741 4806

Fax: +(55) 11 3741 4442
intsalesbrazil@accorhotels.com.br

Chiny

Tel: +(86) 21 6237 0062

Fax: +(86) 21 6237 1250
meeting-solutions.china@accor.com

Francja

Tel: +(33) (0) 825 30 50 50

Fax: +(33) (0) 1413372 95
groupes.affaires.france@accor.com

Hiszpania

Tel: +(34) 93 477 7960

Fax: +(34) 93 477 7963
instales.spain-mice@accor.com

Holandia

Tel: +(31) 20 522 1637

Fax: +(31) 20 522 1605
intsales.netherlands-mice@accor.com

Hong Kong

Tel: +(852) 2868 1171

Fax: +(852) 2868 0702
meeting-solutions.hongkong@accor.com

Indie

Tel: +(91-124) 455 6000

Fax: +(91-124) 455 6008
meeting-solutions.india@accor.com

Indonezja

Tel: +(62-21) 574 4410

Fax: +(62-21) 574 4412
meeting-solutions.indonesia@accor.com

Japonia

Tel: +81 (0) 5159 7720

Fax: +81(0) 5159 7729
meeting-solutions.japan@accor.com

Niemcy

Tel: +(49) (0) 089 63 002 449
Fax: +(49) (0) 2131 2984 306
mice.germany@accor.com

Polska
Tel: +(48) 042 288 28 99
reservations.pl@accor.com

Portugalia

Tel: +35 (1) 21 724 48 80

Fa : +35 (1) 21 724 48 84
intsales_portugal@accor.com

Skandynawia

Tel: +(46) (0) 8 681 82 22

Fax: +(46) (0) 8 681 09 35
conference.scandinavia@accor.com

Singapur

Tel: +65 6737 93 88

Fax: +65 6737 9733
meeting-solutions.singapore@accor.com

Szwajcaria

Tel: +(41]) (0) 44 308 69 03
Fax: +(41) (0) 44 308 69 09
chsl1@accor.com

Tajlandia

Tel: +66 (0) 2659 4500

Fax: +66 (0) 2264 5748
meeting-solutions.thailand@accor.com

Wietnam

Tel: +(84-8) 910 0420

Fax: +(84-8) 910 0422
meeting-solutions.vietham@accor.com

Wtochy

Tel: +(39) 02 26 90 449

Fax: +(39) 02 26 95 24 67
prenotazioni.meetings@accor-hotels.it

Zjednoczone Krolestwo

Tel: +(44) (0) 20 8237 8820

Fax: +(44) (0) 20 8237 7690
conferencedesk.uk@accor.com
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