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LIST REFERENCYJNY

Firma Actia Forum jest agencja Public Relations, z ktdra wspotpracowalismy podczas
organizacji wielu migdzynarodowych konferencji branzowych.

Podczas organizacji konferencji SoNorA — II Consortium Meeting (16-17 czerwca
2009, Hotel Gdynia) Actia Forum Sp. z 0.0. $wiadczyla ustugi w zakresie:
- zebrania ofert, rezerwacji, nadzoru i rozliczenia wynajmu sal konferencyjnych;
- zebrania ofert, rezerwacji, nadzoru i rozliczenia ofert zorganizowania cateringu tj. przerw
kawowych, lunchow — zgodnie ze wstepng agenda wydarzenia;
- zebrania ofert, rezerwacji, nadzoru i rozliczenia ofert zorganizowania uroczystej kolacji;
- zebrania ofert negocjacji cen w hotelach dla zaproszonych gosci i rezerwacji zgloszen
uczestnikow;
- doradztwa w zakresie mozliwos$ci zwigkszenia jakosci wydarzenia;
- nadzoru nad przygotowaniem sal konferencyjnych, aranzacji pomieszczen i nosnikow
reklamowych oraz okreslenia zapotrzebowania dot. sprzgtu i cateringu;
- pomocy w realizacji zadan towarzyszacych konferencji przed wydarzeniem, w trakcie 1 po;
- PR konferencji i kontaktu z mediami (przygotowanie i wysytka informacji prasowych);
- prowadzenia sekretariatu konferencji;
- zebrania potwierdzen rejestracji — telefonicznych i mailowych;
- druku materialéw (program konferencji, identyfikatory uczestnikow, tablice informacyjne,
listy uczestnikow, ...);
- nadzoru nad przygotowaniem materialtdow konferencyjnych i ich dystrybucji pomi¢dzy
uczestnikami w czasie konferencji;
- przygotowania programu wraz ze szczegdlami (mapy, adresy...);
- obstugi sprzgtu konferencyjnego (prezentaqe)
- obstugi recepcji. g
W naszej dotychczasowej wspdlpracy Actia Forum Sp. z 0.0. dowiodta, ze jest firma
profesjonalng i kreatywna, zatrudniajaca doswiadczonych pracownikow z zakresu organizacji
konferencji i event’6w miedzynarodowych.

7 duza przyjemnoscia mozemy poleci¢ firmg¢ Actia Forum Sp. z o0.0. jako zaufanego
partnera do wspotpracy w zakresie organizacji konferencji i event’dw mig¢dzynarodowych.

Z powazaniem,

* Jan Lewko
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