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Abstrakt

Rejestracja i po6zniejsza obstuga uczestnikow wydarzen to naj-
czesciej zbidr powtarzalnych procesow. Zastosowanie systemu infor-
matycznego do wsparcia tych zadan daje znaczace i tatwo mierzalne
korzysci, ktore rosna wraz z wielko$cia wydarzenia, a zaczynaja si¢ juz
przy spotkaniach na kilkanascie osob.

Utrudnieniami w zastosowaniu systeméw informatycznych
w branzy spotkan jest duza réznorodnos¢ projektow skutkujaca zroz-
nicowanymi wymaganiami, niejednokrotnie krétkie terminy realizacji
oraz czgsto ograniczone budzety. Z tych powoddéw nie sprawdza si¢ tu
model oprogramowania tworzonego na zaméwienie (built to order).

Naprzeciw wymaganiom organizatoréw wychodza gotowe syste-
my obstugi wydarzen, dostepne w formie internetowych ustug (softwa-
re as a service). Dzigki duzej elastycznosci, rozwiazania te w ramach
jednej, zintegrowanej platformy zapewniaja wsparcie wigkszoS$ci
typowych procesow zachodzacych przy obstudze uczestnikow. Nie-
ktore systemy umozliwiaja ponadto tatwe wprowadzanie dodatkowych
funkcjonalnosci i opcji.
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W artykule zaprezentowano przykladowe realizacje pokazujace
mozliwy stopien skomplikowania niektorych procesow rejestracji oraz
szerokie mozliwosci ich automatyzacji dzigki dostgpnym na rynku roz-
wigzaniom informatycznym.

Stowa kluczowe: system rejestracji uczestnikow, system obshlugi
wydarzen, event registration, event management system.

Abstract — Event registration and attendees
management with an IT system — current potentials,
interesting implementations

Event registration and subsequent attendees management is usu-
ally a set of repeatable processes. The use of a management system
to support these tasks provides significant and easily quantifiable bene-
fits. These benefits can be gained even at meetings with a low number
of attendees, but substantially increase with the size of an event.

However, there are certain problems with the deployment
of management systems in the meetings industry, caused by a large
variety of projects with diverse requirements, common short deadlines
and limited budgets. For those reasons building a dedicated software
for each event (built to order) is inefficient.

To meet the specific demands of the organizers some software
providers have created advanced event management systems, available
as web based services (software as a service). Due to their flexibility
these systems provide support for most of the common tasks needed
whilst managing an event on a single, integrated platform. Additional-
ly, some systems also enable easy implementation of new features and
options.

This article presents examples of event projects that show how
complex some of the registration processes can be and how broad the
range of possibilities of their automation is, thanks to the use of IT solu-
tions available on the market.

Keywords: event registration, event management system, attendees
management
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Wprowadzenie

Obserwujac procesy zwiazane z obsluga uczestnikow wydarzen,
latwo zauwazy¢, iz sa to zadania powtarzalne, czgsto majace charakter
masowy. Automatyzacja tych procesow z wykorzystaniem systemu
informatycznego moze wigc przynie$¢ szereg korzysci, zarowno dla
organizatora, jak i dla uczestnikéw. Sposrdéd najwazniejszych zalet
wymieni¢ mozna 0szczedno$¢ pracy i czasu event managerow, mini-
malizacj¢ ryzyka pomylek i bledow oraz usprawnienie komunikacji
pomigdzy organizatorem a go$¢mi.

Mimo wszechobecnej informatyzacji zastosowanie rozwigzan
programistycznych w przemysle spotkan byto dotychczas utrudnione,
migdzy innymi z nast¢pujacych powodow:

a) Organizatorzy realizuja wydarzenia réznego typu: kongresy,
konferencje, sympozja, zjazdy, seminaria, eventy, imprezy
firmowe, targi, szkolenia, premiery, gale itd. Kazde z tych
spotkan ma inny charakter i odmienne wymagania systemo-
we.

b) Nawet wydarzenia tego samego rodzaju (np. konferencje)
rzadko przebiegaja w jednakowy sposob. Kazdy organizator
czy zleceniodawca ma indywidualne oczekiwania, a to skut-
kuje odmiennymi wymogami wzgledem systemu.

Z pozoru nasuwa si¢ wniosek, iz aby w pelni sprosta¢ zrozni-
cowanym potrzebom poszczegdlnych wydarzen, wymagane byloby
kazdorazowo budowanie dedykowanych rozwiazan informatycznych.
Ze wzgledu na czasochlonnos$¢ i koszty wdrozenia, takie podejscie
w branzy eventowej jest nieefektywne inie znalazlo powszechnego
zastosowania.

Doglebna analiza przebiegu organizacji réznych wydarzen pozwa-
la jednak dostrzec, iz szereg proceséw zwiazanych z obshuga uczestni-
kéw ma analogiczny mechanizm lub jest do siebie w duzym stopniu
podobnych. W wigkszo$ci przypadkow istniejace roznice mozna spro-
wadzi¢ do zestawu zmiennych wejsciowych, ktore moga zostac przez
organizatora kazdorazowo skonfigurowane.

To spojrzenie bylo fundamentem powstania uniwersalnych syste-
moéw obstugi wydarzen, pozwalajacych na realizacjg wigkszosci typo-
wych wymagan organizatoréw w ramach standardowej funkcjonal-
nosci. Aby sprosta¢ indywidualnym oczekiwaniom, niektore systemy
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sa projektowane w sposdb umozliwiajacy wprowadzanie dodatkowych
funkcjonalnos$ci, wspierajacych nietypowe procesy. Przyktadem opro-
gramowania tego typu jest internetowy system rejestracji i obstugi
uczestnikow Syskonf.pl.

1. Aktualne mozliwosci systemow obshugi wydarzen

Wspolczesne systemy klasy event management oferuja organi-
zatorom automatyzacj¢ bardzo wielu procesow zwiazanych z zarza-
dzaniem wydarzeniem; zar6wno przed, w trakcie, jak i po jego zakon-
czeniu. Poczatkowo podobne programy oferowaty przede wszystkim
funkcj¢ gromadzenia i przetwarzania danych osobowych. Obecnie
mozliwosci takich aplikacji obejmuja znacznie wigcej dziatan i pozwa-
laja organizatorowi na zarzadzanie wigkszo$cia proceséw w jednym
miejscu. Sposrod najwazniejszych funkcjonalnosci dostarczanych dzis
event managerom przez systemy rejestracji i obstugi uczestnikdw nale-
zy wymienic:

1)  Uruchomienie strony internetowej wydarzenia

Dzigki wbudowanemu systemowi zarzadzania trescia (CMS)
mozliwe jest tatwe stworzenie strony eventu zawierajacej wszystkie
istotne informacje: agendg wydarzenia, sylwetki prelegentow, mapg
dojazdowa, informacje o zakwaterowaniu itp. Strona wydarzenia moze
by¢ prowadzona w wielu jezykach jednocze$nie. Niektore systemy
dodatkowo umozliwiaja eksport tresci do aplikacji mobilnych.

2)  Uruchomienie formularza rejestracji on-line

Rejestracja uczestnikoéw jest kluczowym procesem, w ktorym sys-
temy informatyczne wyrgczajq organizatorow. W zalezno$ci od charak-
teru wydarzenia formularz zgloszeniowy moze by¢ prosty i jednolity
dla wszystkich gosci albo skomplikowany i zré6znicowany. Producenci
systemow klada wigc duzy nacisk na wysoka konfigurowalno$¢ for-
mularza zgloszeniowego, ktory moze obejmowac¢ m.in. nastgpujace
informacje:

*  wybor rodzaju uczestnictwa (np. uczestnik, prelegent, gos¢

specjalny)

*  pola danych osobowych, stuzbowych i danych do faktury
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*  rezerwacj¢ zakwaterowania (np. wybor hotelu i typu poko-

ju)

*  zapisy na sesje/warsztaty/wyktady

*  wybdr opcji i ustug dodatkowych

*  wybdr formy platnoséci (ptatnos¢ przelewem, platno$¢ on-

line)

*  pola zgdd i akceptacji (np. regulaminu), uwag dodatkowych

itp.

Struktura formularza zgloszeniowego moze by¢ rdézna dla
poszczegolnych kategorii uczestnikow. Dla niektorych grup gosci
rejestracja moze by¢ warunkowana podaniem hasta lub kodu zaprosze-
nia. Zgloszenia moga by¢ przyjmowane automatycznie lub wymagacé
akceptacji organizatora. System automatycznie wysyta powiadomienia
mailowe do uczestnika i event managera. Wszystkie zgromadzone dane
uczestnikoOw sg dostgpne w systemie, z mozliwo$cig ich wyszukiwania,
sortowania, filtrowania, modyfikacji i eksportu np. do formatu Excel.

3) Obsluga ptatnosci

Jezeli uczestnictwo w wydarzeniu wiaze si¢ z oplata, system ula-
twia przyjmowanie i monitorowanie wplat. Pfatnosci moga by¢ realizo-
wane w wielu walutach, przelewem na konto bankowe organizatora lub
on-line — z wykorzystaniem jednego z dostgpnych systeméw platnosci.
W przypadku platnosci on-line system moze automatycznie ksiggowac
wplaty.

4)  Wystawianie faktur

Fakturowanie jest procesem, w ktorym system informatyczny
peti nieoceniong rol¢ — nawet przy nieduzej liczbie uczestnikow
oszczednosci czasu poswigconego na wystawienie 1 wysytanie faktur
proforma/VAT/VAT marza sa znaczace.

5)  Wysylka komunikatéw e-mail

Systemy klasy event management umozliwiaja wysytke mailingu
i/lub dystrybucje wiadomosci SMS. Komunikaty moga by¢ personali-
zowane, a takze wysylane selektywnie do okreslonych grup uczestni-
kow — przed wydarzeniem, w jego trakcie i po nim.
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6) Przyjmowanie i recenzja abstraktow

W przypadku konferencji naukowych, towarzyszacym rejestra-
cji uczestnikow jest rowniez odregbny proces przyjmowania i recenzji
streszczen/artykulow/prac naukowych. Zaleta realizowania tego dzia-
fania w ramach systemu rejestracji jest m.in. mozliwo$¢ uwarunko-
wania zgloszenia pracy wczesniejszym zgloszeniem uczestnictwa lub
uregulowaniem optaty rejestracyjne;.

7)  Wydruk identyfikatorow

Systemy obstugi wydarzen umozliwiaja eksport nazwisk uczest-
nikéw w formie umozliwiajacej wczesniejsze przygotowanie identyfi-
katorow lub ich wydruk/personalizacj¢ podczas rejestracji uczestnikow
na miejscu. Wydruk identyfikatorow w recepcji, na miejscu wydarzenia
cieszy si¢ coraz wigkszym zainteresowaniem w zwiazku z wysoka
efektywnoscia i elastycznoscia tego rozwiazania.

8) Rejestracja uczestnikdw na miejscu

Systemy do zarzadzania wydarzeniami udostepniaja organizato-
rom modut do obstugi gosci w strefie recepcji, umozliwiajacy m.in.:
szybkie wyszukiwanie uczestnika, weryfikacje jego danych, odnoto-
wanie obecnosci, wydruk identyfikatora, wydruk faktury, certyfikatu
itd. Obstuge uczestnikow podchodzacych do stanowisk recepcyjnych
mozna takze przyspieszy¢ dzigki wykorzystaniu skanerow odczytuja-
cych kody kreskowe lub kody QR, wystane uczestnikom przed wyda-
rzeniem (np. w potwierdzeniu rejestracji).

9) Prowadzenie kontroli dostepu do sal/stref

Innowacja w systemach obstugi wydarzen sa moduty do prowa-
dzenia kontroli dostgpu do sal. Moga by¢ one oparte o system kodow
kreskowych lub system zblizeniowy. W drugim wariancie uczestnicy
musza otrzymac identyfikatory w formie kart plastikowych RFID lub
np. opaski na reke¢ z tagiem NFC, ktore nastepnie sa skanowane przy
wejsciu do sal. Do tego celu mozna wykorzysta¢ specjalne bramki
lub reczne czytniki RFID. System Syskonf umozliwia skanowanie
kart réwniez za pomoca zwyktych smartfondw po zainstalowaniu na
nich aplikacji Syskonf CheckPoint. Kontrola dostgpu do stref podczas
wydarzenia zapewnia nie tylko bezpieczenstwo, ale rowniez podglad

215



zajetosci sal oraz szczegotowe statystyki obecnosci na poszczegolnych
wyktadach i warsztatach.

10) Wydruk certyfikatow uczestnictwa

Systemy obstugi wydarzen pozwalaja generowaé certyfikaty
uczestnictwa. Wystawienie certyfikatu moze by¢ uwarunkowane obec-
noscia danego uczestnika na wydarzeniu (odnotowana na stanowisku
recepcyjnym), lub/i obecnoscia na konkretnym wyktadzie (odnotowana
w jednym z punktow kontroli dostgpu).

11) Realizacja ankiet ewaluacyjnych

Po wydarzeniu do uczestnikow z potwierdzona obecno$cia moze
zosta¢ wystany link kierujacy do ankiety ewaluacyjnej. Systemy obstu-
gi wydarzen moga umozliwia¢ tworzenie kilku ankiet i ich dystrybucje
do réznych grup gosci.

2. Przykladowe wdrozenia dodatkowych
funkcjonalnosci

Wysoka konkurencja na rynku spotkan wymusza na organizato-
rach kreatywnos$¢ i otwarto$¢ na innowacyjne projekty i rozwigzania.
Wszechobecna réznorodno$¢ eventdow stanowi niebagatelne wyzwa-
nie dla producentow systemow obstugi wydarzen. Nawet najbardziej
elastyczne i konfigurowalne oprogramowanie nie jest w stanie odpo-
wiedzie¢ na wszystkie indywidualne potrzeby klientow. Jednoczesnie
brak mozliwosci realizacji cho¢by jednego istotnego kryterium moze
zdyskwalifikowaé¢ dany system na etapie wyboru dostawcy oprogra-
mowania.

Aby sprosta¢ nietypowym wymaganiom, niektére platformy
zostaly zaprojektowane w oparciu o nowoczesng architektur¢ modu-
lowa, pozwalajaca na zastosowanie daleko idacych modyfikacji
w ramach pojedynczego wydarzenia. Te indywidualne zmiany roz-
budowuja standardowa funkcjonalno$¢ lub wprowadzaja do systemu
zupelie nowe funkcje.

Zaprezentowane ponizej przyklady faktycznie zrealizowanych
eventow pokazuja stopien skomplikowania niektérych procesow reje-
stracji oraz szerokie mozliwosci ich automatyzacji dzigki dostgpnym na
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rynku rozwiazaniom informatycznym. Kazdy z przyktadow wymagat
wdrozenia indywidualnych opcji oraz przemyslanego zaprojektowania
formularza zgloszeniowego. Opisywane projekty zrealizowane byly
przy uzyciu platformy Syskonf.pl

Rozbudowany wybor wydarzen przy rejestracii na Swiatowy
Kongres ASSITEJ 2014

Podczas trwajacego 9 dni Swiatowego Kongresu ASSITE]
i specjalnej edycji Festiwalu KORCZAK 2014 odbylo si¢ ponad 200
wydarzen towarzyszacych. Formularz rejestracji online, procz zbiera-
nia zgloszen na sam kongres, musial zapewni¢ uczestnikom mozliwosé
wyboru wydarzen dodatkowych zgodnie z przedstawionym przez orga-
nizatora algorytmem. Rejestracja przewidywata m.in.:

*  Podzial wydarzen towarzyszacych na 7 grup (spektakle,

warsztaty, seminaria, wyktady, masterclass, lunche, gale)

. 8 kategorii uczestnictwa

* 3 pakiety rejestracyjne, w ramach ktorych przewidziana

byta okreslona liczba bezptatnych wydarzen danego rodzaju
(dowolnych) oraz mozliwo$¢ uczestnictwa w pozostatych
wydarzeniach za dodatkowa optata

*  Ograniczenie mozliwo$ci wyboru wydarzen okreslonym

kategoriom uczestnikdw

*  Formularz rejestracyjny w dwoch jezykach — polskim

i angielskim.

Szczegdtowo rozplanowane wydarzenia odbywaty si¢ w kilkuna-
stu obiektach. Kazdemu z wydarzen przypisano indywidualnie ustalo-
ny limit miejsc, po wyczerpaniu ktdérego opcja jego rezerwacji auto-
matycznie znikata z formularza rejestracji. Dodatkowym wymaganiem
przedstawionym przez organizatora bylo wykluczenie mozliwosci
wyboru wydarzen pokrywajacych si¢ w czasie, jak rowniez odbywaja-
cych si¢ w odstgpie mniejszym niz 30 minut od siebie (czas niezbedny
na przejscie pomigdzy obiektami).

W celu realizacji tak skomplikowanych wymagan w systemie
Syskonf stworzony zostal dedykowany modut wyboru wydarzen
z dynamicznie tworzonymi, interaktywnymi polami wyboru. Dzigki
zastosowaniu technologii jQuery, podczas wypeliania formularza
rejestracji przez uczestnika, kazdy kolejny wybdr wydarzenia skut-
kowal automatycznym oznaczeniem wydarzen niemozliwych do jed-
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noczesnego wybrania jako niedostgpnych. Po przestaniu zgloszenia
uczestnik otrzymywat mailem potwierdzenie rejestracji zawierajace
jego indywidualna agendg. Organizator posiadat staty dostep do stanu
zapisOw na poszczegOlne wydarzenia w panelu administracyjnym,
gdzie mogt je rowniez samodzielnie modyfikowac.

Obstuga dodatkowych procesdéw przy rejestracji na Europejskie
Forum Nowych Idei 2014

W systemie Syskonf.pl standardowo dostepne sa dwa podstawo-
we tryby rejestracji: automatyczny i warunkowy (wymagajacy akcepta-
cji zgloszen). Obstuga uczestnikow EFNI wymagala wsparcia szeregu
dodatkowych proceséw i funkcji:

« W I etapie rejestracji uczestnicy wypeiniali wstepny for-
mularz zgloszeniowy i potwierdzali akceptacje regulaminu
uczestnictwa.

*  Po akceptacji zgloszenia przez organizatora system zapraszat
uczestnikow do I etapu rejestracji, gdzie po zalogowaniu sig
do panelu mogli oni uzupehi¢ swdj profil m.in. o zdjecie do
identyfikatora oraz biogram. Na II etapie mogta by¢ réwniez
uregulowana oplata rejestracyjna, ostatecznie warunkujaca
udziat. Kazda interakcja uczestnika z systemem rejestracji
byta potwierdzana powiadomieniem mailowym wysytanym
na jeden lub dwa adresy e-mail (np. dodatkowo na adres asy-
stentki uczestnika).

*  Namiesiac przed wydarzeniem uczestnicy forum byli zapra-
szani do potwierdzania swojej obecnosci w poszczegolnych
panelach i wydarzeniach, zgodnie z regutami opracowanymi
przez organizatora i w ramach ustalonych limitow miejsc.
Proces ten stanowit niejako III etap rejestracji i dostarczat
dane m.in. do modutu kontroli dostepu.

* W celu sprawnej obstugi duzej liczby uczestnikéw zastoso-
wany zostal system zblizeniowej kontroli dostgpu z wyko-
rzystaniem identyfikatorow plastikowych RFID i terminali
Syskonf CheckPoint.

* Ze wzgledu na duze zrdéznicowanie opcji rejestracyjnych
i uprawnien, w procesie rejestracji wykorzystano ponad 80
kategorii uczestnikow.
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*  Rejestracja wybranych grup uczestnikow odbywata sig¢
wedlug dedykowanych zasad, np. dla panelistow przygoto-
wany zostal 1-etapowy formularz zgtoszeniowy.

* W celu usprawnienia obstugi gosci specjalnych wdrozono
dedykowany modut logistyczny, umozliwiajacy gromadze-
nie wszystkich informacji o transporcie uczestnika oraz
zataczanie biletow lotniczych i innych dokumentow.

Ze wzgledow bezpieczenstwa organizatorzy Europejskiego Forum
Nowych Idei zdecydowali si¢ na zastosowanie identyfikatoréw ze zdje-
ciem. Aby ulatwi¢ uczestnikom dostarczenie fotografii spelniajacych
wymagania techniczne (odpowiedni format, rozdzielczo$¢, proporcje,
itd.) przygotowany zostat specjalny modut do wgrywania obrazow,
ktory automatycznie walidowat zdjgcie oraz umozliwiat jego wykadro-
wanie. Wgrywany plik byl przez system zapisywany w kilku egzem-
plarzach, zoptymalizowanych do druku na identyfikatorze, publikacji
na stronie internetowej oraz umieszczenia w aplikacji mobilnej EFNI,
z ktora system rejestracji zostat zintegrowany. Z wykorzystaniem tego
samego modutu oraz kamer USB wykonywane byly takze zdjecia
uczestnikow rejestrowanych na miejscu.

Podsumowanie

Zawod event managera jest uznawany za jedna z pigciu najbardziej
stresujacych profesji na $wiecie.! Organizatorzy pracuja w dynamicz-
nie zmieniajacych si¢ warunkach, pod pi¢tnem ograniczonego czasu i
rosnacych oczekiwan zleceniodawcow. Realizowane przez nich projek-
ty wymagaja statego nadzoru wielu drobnych i wigkszych spraw oraz
czestego zarzadzania kryzysowymi sytuacjami. Praca eventa managera
to czasami swoiste ,,zarzadzanie chaosem”.

Umiejetne korzystanie z dostepnych technologii moze by¢ zna-
czacym usprawnieniem w organizacji wydarzen. Odpowiednie opro-
gramowanie do rejestracji i obstugi uczestnikow pozwala usystema-
tyzowac 1 zautomatyzowac szereg powtarzalnych proceséw, z jakimi
zmierza si¢ na co dzien organizator. Wynikajaca z tego oszcze¢dno$é
czasu moze przynies¢ firmie wymierne korzysci. Odciazenie event
managera od nadmiaru zadan prowadzi takze do poprawy jakosci

' Jobs Rated report 2014, portal CareerCast.com, http://www.careercast.com/jobs-rated/most-
stressful-jobs-2014
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jego pracy, umozliwia sprawniejsza realizacj¢ projektow i wptywa na
zwigkszenie satysfakcji uczestnikow.

Wysoka réznorodnos¢ projektoéw w branzy spotkan wymusza na
dostawcach rozwigzan informatycznych duza elastycznosé. Koniecz-
no$¢ dostarczania nowych funkcjonalno$ci w odpowiedzi na zmie-
niajace si¢ potrzeby organizatoréw w efekcie prowadzi do ulepszania
dostepnych na rynku produktow. Ta wzajemnie stymulujaca si¢ relacja
niesie wigc ze soba obopdlne korzysci.

Obserwujac zmiany na polskim rynku, mozna dostrzec rosnaca
popularno$¢ nowoczesnych technologii, w tym zwigkszenie uzycia
systemow elektronicznej rejestracji i obstugi uczestnikoéw. Istotnym
czynnikiem wzmacniajacym t¢ tendencjeg jest rosnaca dostgpnos¢ pro-
duktow naszych rodzimych producentow, optymalnie dopasowanych
do wymogdw krajowego rynku. Obecnie rozwijane w Polsce narzedzia
padaja na podatny grunt potrzeb organizowania imprez w sposob efek-
tywny i proekologiczny.
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