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Czego si¢ dowiesz
z tej ulotki?

Poznasz najwazniejsze cechy
systemu do obstugi konferenciji.
Dowiesz sig, w jaki sposéb SysKon
pomoze Ci w organizacji
konferencji i pozyskaniu jak
najwiekszej liczby uczestnikéw.
Przedstawimy Ci najwazniejsze
funkcje systemu oraz
zaprezentujemy krok po kroku
jego najczestsze zastosowania.
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Nowa jakos¢ pracy

Co bys zrobit, gdyby$ miat dodatkowy dzien wolny? A gdybys miat ich
kilka? Na pewno co$ pozytecznego. Pamigtaj, jest wiele sposobdw na
to, by zmarnowa¢ czas, ale nie ma ani jednego, aby go odzyskac.
Pozwdl nam, a pokazemy Tobie, jak nie marnowaé czasu na
niepotrzebne prace administracyjne. Wystarczy, ze nam na to
pozwolisz.

Skorzystaj z systemu, ktory umozliwi Ci dostep do biura
konferencyjnego w dowolnym miejscu o dowolnej porze.
Wystarczy, ze podtaczysz sie do Internetu, a uzyskasz dostep do
wszystkich danych o konferenciji.

Wrykorzystujac SysKon, program do obstugi konferencji,
zaoszczedzisz czas na:

e przyjmowaniu i ewidencji zgtoszen (pefna automatyzacja)
e zbieraniu artykutéw

e wystawianiu i drukowaniu faktur

e kontroliirejestracji ptatnosci

o komunikowaniu si¢ z uczestnikami konferencji
e rezerwowaniu noclegdw (wsparcie logistyczne)
e przygotowywaniu strony WWW

e procesie recenzji artykufow

o przygotowaniu i drukowaniu identyfikatorow
e informowaniu o konferencji

o zebraniu wigkszej liczby zgtoszen

© planowaniu wydarzen

o
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Czynniki sukcesu!

O sukcesie i jakosci konferencji
decyduje bardzo wiele czynnikow
— zaproszeni goscie, lokalizacja,
imprezy towarzyszace,
zakwaterowanie, catering.
Zapewnienie wysokiej jako$ci tym
elementom wymaga duzego
naktadu pracy. Najwazniejsze jest
jednak pozyskanie jak najwigkszej
liczby uczestnikow. Tylko
profesjonalne zaprezentowanie
konferencji i obstuga na wysokim
poziomie gwarantuje uczestnikom
wygodny i komfortowy udziat w

konferencji z mozliwoscia
szybkiego nadesfania artykufu.

Sprawna organizacja konferencji

Dostarczenie uczestnikom konferencji wyczerpujqcej informagji na jej
temat, czy umozliwienie im zgfoszenia sie omz nadestania artykutu
pochtania wiele Twojego cennego czasu. Czasu, ktory mogtby zosta¢
boswiecony na podniesienie jakosci konferencji, szukanie sponsoréw lub
chociazby na wypetnienie codziennych obowiqzkéw.

Internetowy system konferencyjny SysKon pozwala na znaczace
zmniejszenie naktadu pracy zwigzanego z organizacja konferencji.
SysKon dostarcza uczestnikom konferencji wszystkich informacji
na jej temat oraz daje mozliwo$¢ fatwego i szybkiego zgtoszenia
uczestnictwa, nadesfania artykutu, okreslenia informacji do
wystawienia faktury czy tez doktadnego okreslenia terminu pobytu.
Wszystkie te informacje i formularze zgtoszeniowe umieszczone sa
na stronach konferencji przygotowanych indywidualnie dla kazdego
organizatora.

Organizator konferencji otrzymuje narzedzie, ktére pozwoli mu na
szybkie sprawdzenie, kto si¢ zgtosit na konferencje, jakie artykuty
zostaly nadesfane oraz jakich informacji brakuje tym artykutom.
Dzigki temu, ze uczestnik konferencji podczas zgtoszenia jest pytany
o wszystkie niezbedne dane, organizator jest w stanie zobaczy¢
doktadne informacje o uczestniku (uczelnia, telefony kontaktowe,
dane niezbedne do wystawienia faktury). Korzystajac z narzedzi do
komunikacji z uczestnikiem organizator moze w ciagu kilku chwil
przypomnie¢ uczestnikom o zblizajacym si¢ terminie nadestania
artykutu, wniesienia opfaty czy poinformowania organizatora
o planowanym przyjezdzie na konferencje. Informacje te moga by¢
rozsytane do wszystkich uczestnikow lub tylko tych spefniajacych
okreslone kryteria, np. osoby, ktéry nie wniosty opfaty, nie okreslity
terminu pobytu, czy tez nie zgtosity artykutu.

Dzieki mozliwosci okreslania przez uczestnikéw terminéw pobytu
oraz preferencji dotyczacych zakwaterowania organizator dostaje
narzedzia logistyczne informujace o tym, ile oséb przyjedzie na
konferencje, kiedy przyjada i wyjada uczestnicy. Zebranie tych
wszystkich informacji pozwala szybko przydzieli¢ uczestnikom
pokoje. Raporty z przydzielonymi pokojami mozna przekaza¢
hotelowi w ktérym beda zakwaterowani uczestnicy. Inne raporty
zawarte w module logistyka prezentuja zbiorcze informacje o tym, ilu
uczestnikédw przyjedzie danego dnia, ilu z nich wezmie udziat w
imprezach towarzyszacych, czy tez skorzysta z positkdw.
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Jak si¢ zalogowac¢?

Organizator lub osoba przez niego
upowazniona (informacje

o dodatkowych uzytkownikach
znajduja si¢ w dalszej czesci tego
poradnika) przed przystapieniem
do pracy z systemem musi si¢
prawidtowo zalogowa¢ na stronie:

http://admin.konferencja.org

Aby zalogowac¢ sie do systemu
nalezy w odpowiednie pola wpisa¢
nazwe uzytkownika i hasto, ktore
otrzymasz od nas poczta
elektroniczng. W przypadku
niejasnosci mozesz liczy¢ na nasza
pomoc poprzez poczte
elektroniczng lub kontakt
telefoniczny. Dane kontaktowe
podane s3 na stronie
www.innotech.pl/kontakt.php

Warto doda¢, ze SysKon jest
zabezpieczony protokotem SLL

z 128 bitowym kluczem. Mozesz
mie¢ pewnos¢, ze dzigki takiemu
zabezpieczeniu wszelkie dane
podawane podczas logowania oraz
wszystkie informacje przesytane
w systemie SysKon nie zostang
przechwycone przez osoby do
tego nieupowaznione.

Jak sprawdzic liste zgltoszen?

Zgtoszenia zarejestrowane przez SysKon s3 sukcesywnie
gromadzone w systemie. Modut do obstugi zgtoszen prezentuje je
w postaci czytelnych raportéw. Kazde zgtoszenie zawiera kompletne
dane o uczestniku — adresy do korespondencji, adresy
reprezentowanej uczelni, firmy, dane do wystawienia faktury.
Z raportow dowiesz sig, kto i kiedy zgtosit swoje uczestnictwo, ile
nadestat artykutow i jakie oraz kto jest ich wspétautorem. Informacje
prezentowane na raportach mozna sortowaé wedtug réznych
atrybutdw np. po nazwisku, dacie zgtoszenia, uczelni, itp. Opcja
wyszukiwania z wykorzystaniem réznych kryteriow utatwia nam
odnalezienie interesujacych nas zgtoszen. Funkcje sortowania
i wyszukiwania znaczaco ufatwiaja prace z duza iloscia zgtoszen.

Syskon posiada funkcje eksportowania raportéw do pliku w formacie
MS Excel. Tak przygotowany plik moze zosta¢ wydrukowany lub

przekazany innym osobom.
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Jak wydrukowac
faktury?

Dzigki temu, ze system gromadzi
w jednym miejscu wszystkie
niezbedne informacje mozesz
szybko i w prosty sposéb
wystawi¢ uczestnikowi fakture za
uczestnictwo. Nie musisz przy tym
wprowadza¢ ponownie danych

o uczestniku, system
automatycznie podpowie Ci dane
do faktury podane przez
uczestnika podczas zgtoszenia na
konferencje.

BN

Pozwoli Ci to unikna¢ niepotrzebnych pomyfek. Jezeli chcesz,
mozesz wystawic¢ uczestnikom faktury pro forma. W razie potrzeby
mozesz oddelegowa¢ wystawianie faktur do innej jednostki
wystarczy, ze zatozysz w systemie uzytkownika z uprawnieniami
fakturzysty. Taki uzytkownik bedzie miat dostep tylko i wyfacznie do
danych niezbednych do wykonania powierzonego mu zadania.
Mozesz tez jednym kliknigciem dane dotyczace faktur
wyeksportowac¢ do pliku w formacie MS Excel. Tak stworzony plik
mozesz nastgpnie przekaza¢ osobom odpowiedzialnym za
wystawianie faktur.

Jak kontrolowa¢ ptatnosci? e TR Y
= i %D 4 [

Zazwyczaj koszty uczestnictwa w konferencji sa rézne e — o = e &
dla poszczegélnych oséb. Zalezy to m. in. od tego czy g 1: - : o :: g
uczestnicza w catej konferencji, z jakiej instytucji e 0 " - = &
przybyli i czy nalezy im zapewni¢ zakwaterowanie lub : : :ﬂ = : |.: :
positki. Okreslenie indywidualnych kwot uczestnictwa ah = " " w5
w konferencji w szybki sposéb - . - - e

umozliwi nam panel widoczny

wyzej.

Mozliwy tez jest
wybor przez uczestnika na
formularzu zgfoszenia
formy udziatu a co za
tym idzie kwoty.
Kazda ptatnos¢
wniesiong przez
uczestnika

mozemy na

w systemie.

W raporcie ustawienia mozna okresli¢
informacje niezbedne przy wystawianiu faktur.
W skiad tych informacji wchodza: dane

o wystawcy, domyslnym sposobie i terminie
ptatnosci, jak réwniez czy system ma
stosowac¢ humeracje automatyczng oraz
format tego numeru. Numeracje
automatyczna ustawia si¢ osobno dla faktur,
faktur pro forma i korekt. Oprocz tego nalezy
poda¢ numer faktury, od ktérego powinna
rozpocza¢ sig¢ autonumeracja. Dzieki temu

biezaco
odnotowac
mozna wydrukowa¢ wszystkie faktury
bezposrednio z SysKonu, bez potrzeby
korzystania z dodatkowych programéw.
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Jak skutecznie zarzadza¢é
artykutami?

Podstawa merytoryczna konferencji sa
nadesfane przez jej uczestnikdéw prace
naukowe. Prace te s3 z reguty przesytane
poczt elektroniczna. Niestety zapanowanie
nad duzj iloscig nadsytanych prac i zarzadzanie
nimi stwarza wiele probleméw. Sytuacje te
dodatkowo moze utrudni¢ fakt nadsytania
przez autordw kilku wersji tej samej pracy
naukowej.

SysKon zawiera modut, ktéry automatycznie
gromadzi zgfaszane przez uczestnikéw artykuty
oraz pozwala na sprawne zarzadzanie nimi.

W celu dokonania zgfoszenia artykutu
uczestnicy konferencji korzystaja

z odpowiedniego formularza, ktéry moze
zawiera¢ nastepujace pola: tytut artykutu, tytut
w drugim jezyku, blok tematyczny, liste
wspofautordw, streszczenie, streszczenie

w drugim jezyku, plik z artykutem. Na poczatku
pracy z systemem dokonujemy okre$lenia pdl,
ktore powinny znalez¢ sie na formularzu
zgloszeniowym oraz obowiazku ich wypetnienia.
Definiujemy réwniez bloki tematyczne konferencii
wraz z ich odpowiednikami

w drugim jezyku. Niezaleznie od pél zawartych na
formularzu SysKon automatycznie zapisuje date
zgloszenia artykutu i kazdej wersji nadestanego
pliku. Dla kazdego zgtoszonego artykutu autor
moze nadesta¢ dowolng ilos¢ wersji, a kazda z
nich zostanie oznaczona odpowiednim
numerem. Wszystkie zgromadzone informacje
o zgtoszonych artykutach i nadestanych plikach
zostang nam przedstawione w formie
przejrzystych raportow. W kazdej chwili
interesujacy nas artykut mozemy wydrukowac
lub po prostu przejrze¢ tematy zgtoszonych
przez uczestnikdw prac. Modut recenzent
pozwala réwniez na zautomatyzowanie recenzji
artykutow.

. il
Jak sprawnie rer
. . L W
komunikowaé -
sie = -

Z uczestnikami?

Istotnym problemem podczas organizowania konferengiji
jest komunikacja z jej uczestnikami - zaréwno tymi
potencjalnymi jak i juz zarejestrowanymi. Posiadajac baze
adresowa potencjalnych uczestnikéw mozemy w prosty
sposéb rozesta¢ do wszystkich profesjonalne i eleganckie
zaproszenia do udzialu w konferencji. Wszystkie osoby
zglaszajace sie na konferencje sa umieszczone w bazie
adresowej. Moga one zosta¢ wykorzystane do wystfania
zaproszefi przy nastepnej edycji konferencji. Mozna
réwniez dokona¢ importu bazy adresowej z innych
programéw lub dokona¢ jej recznego wprowadzenia. Baza
ta pozwala na szybkie i profesjonalnie przeprowadzenie
akcji promocyjnej (call4papers) konferencji. Wszystkich
zarejestrowanych uczestnikbw mozesz natomiast
informowa¢ o wydarzeniach dotyczacych konferencji.
Moze to by¢ przypomnienie o mozliwosci nadestania
artykutu czy choéby o koniecznosci dokonania opfaty za
udziat w konferencji. System pozwala réwniez na
poinformowanie tylko grupy uczestnikéw spetniajacych
okreslone kryteria, np. osoby ktére zgtosity artykut, nie

v =
Ty 1 = »
e -

Tworzenie nowego powiadomienia

Po wyborze odpowiedniego poziomu powiadomienia
system tworzy nam automatycznie gotowy formularz,
ktéry mozemy potem dowolnie edytowa¢ lub bez
zmiany wysta¢ do oséb spefniajacych kryteria
powiadomienia.
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Dodawanie nowych uzytkownikéw
do systemu

System SysKon pozwala na wielostanowiskowa prace wielu
uzytkownikéw. W celu utatwienia pracy organizatorom konferencji
wyréznilismy w systemie kilka logicznych funkcji realizowanych przez
jego uzytkownikéw. Organizator posiada najwigksze uprawnienia

£
W | i dostep do wszystkich funkgji systemu. Zwykty uzytkownik moze
[ kontrolowa¢ zgfoszenia uczestnictwa i artykutdéw, nie majac dostepu
do modutéw Faktury i Powiadomienia. Fakturzysta to uzytkownik
odpowiedzialny za wystawianie faktur bez dostepu do innych

informacji. Funkcja ta pozwala na przekazanie obstugi faktur do innej
jednostki organizacyjnej. Podobnie uzytkownik Korektor posiada
uprawnienia pozwalajace tylko i wyfacznie na sprawdzenie
zgtoszonych artykuféw i wykonanie sktadu graficznego do publikacji.

Zakonczenie
Zapoznate$ sie z najwazniejszymi funkcjami systemu SysKon, pamigtaj jednak, ze SysKon moze wiecej!

Skorzystaj z bezptatnej wersji probnej systemu.
Zapewne zdziwisz sie, jak efektywnie mozesz pracowad!
Nie tra¢ czasu na przyjmowanie stosu papierowych zgfoszen.
Nie tra¢ czasu na przeszukiwanie sterty artykutow.
Nie tra¢ czasu na udzielanie podstawowych informaciji.
Nie tra¢ czasu na drukowanie identyfikatoréw i wypisywanie faktur.

Nie tra¢ czasu... pamietaj, technologia moze pracowac za Ciebie!

Pomysl, co mozesz zrobisz majac dodatkowy dzien wolny.

Roman Budzowski
romek@innotech.pl
tel. 0504 095 510

%Innated‘t

tel. 091 577 27 62, tel. 0 504 095 510
ul. Wojska Polskiego 100/4, 73-103 Stargard Szczecinski



