PORADNIK ORGANIZATORA

Oto maty poradnik jak dobrze mozesz przygotowac spotkanie jubileuszowe w Twojej
stacji:

e Zdecyduj (ze swoim Regionalnym Dyrektorem Operacyjnym) czy obchodzicie
jubileusz

Jesli w danym roku Twoja stacja obchodzi 10, 15, 20 itd. urodziny, zdecyduijcie,
czy chcecie to uczcid.

e Okresl date i czas spotkania

Najlepiej z jak najwiekszym wyprzedzeniem, minimum dwumiesiecznym.
To pozwoli Ci w komforcie przygotowac spotkanie i zaprosi¢ gosci. Spotkanie
moze sie odby¢ w trakcie lub po pracy (nie bedzie to czas dodatkowo ptatny).

e Zapros gosci: Twoj zespét i osoby z zewnatrz

Przygotuj liste nazwisk, tytutéw oraz adreséw e-mail tych gosci zewnetrznych,
ktérych chcesz zaprosic i przeslij ja do Zespotu MarComm
(pl_marcomm@davita.com). W odpowiedzi dostaniesz indywidualne zaproszenie
dla kazdego z gosci, ktére bedziesz mégt mu wystaé. Jesli znasz lokalnych
dziennikarzy - ich tez warto uwzglednic¢ na tej liscie.

Przygotujemy tez zaproszenie dla Twojego zespotu, jesli chcesz do tego grona
dodac osoby $cisle wspotpracujace z nami (np. kierowcdw), mozesz to zrobic.

e Uzyskaj zaliczke na catering
Przeslij liczbe osdb, ktore majg wzigc udziat w spotkaniu, Zespotowi MarComm
(pl_marcomm@davita.com). Na kazda osobe przewidziane jest 50 zt. MarComm
wraz z Zespotem Finansowym zadbaja o to, by zaliczka w odpowiednim czasie do
dotarta do stacji (w mailu wskaz do kogo z zespotu stacji ma trafi¢ przelew).

e Zamow catering

Popros 2-3 lokalnych dostawcéw o oferte. Dzieki temu wybierzesz najsmaczniej a
taki ,przeglad rynku” pomoze Ci w ewentualnych negocjacjach z dostawcami.

e Przygotuj prezentacje o historii stacji i przemysl, co chcesz powiedzie¢ go$ciom




Na przestanym szablonie prezentacji opowiedz co nieco o stacji. Od kiedy
pracujecie, jak zmieniat sie zespét/leczenie pacjentéw, co niecodziennego sie
Wam przydarzyto? Stowem: zawrzyj tam wszystko to, co sprawia, ze Was zespo6t
obchodzi juz taki piekny jubileusz. | nie martw sie, jesli na co dzien nie jeste$ biegty
w ,sztuce” robienia prezentacji. Wyslij swoj draft Zespotowi MarComm - ten nada
mu finalne rysy @

Ustal, jak i gdzie bedziesz wyswietla¢ prezentacje

Moze to by¢ rzut prezentacji na jedng ze Scian albo wyswietlenie jej na
telewizorze. Rzutnik badz telewizor mozna zarezerwowac w centrali. Zespot
centrali wysle go do Twojej stacji na czas wydarzenia.

Ustal, gdzie bedzie stat catering

Przeprowadz spotkanie
Jego proponowany scenariusz znajdziesz w kolejnym pliku.

Rozlicz spotkanie
Dokumenty przedstawiajagce poniesione z zaliczki koszty przeslij tradycyjnie na
adres: pl_invoices@davita.com niezwtocznie po zakonczonym wydarzeniu.

Doskonatos¢ ustug e Spéjnosé stéw i czyndw e Zespotowosé

Nieustanny rozwoj « Odpowiedzialnos¢ « Satysfakcja ¢ Rados$¢
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