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C NCzego siê dowiesz 

z tej ulotki?

Poznasz najwa¿niejsze cechy 

systemu do obs³ugi konferencji. 

Dowiesz siê, w jaki sposób SysKon 

pomo¿e Ci w organizacji 

konferencji i pozyskaniu jak 

najwiêkszej liczby uczestników. 

Przedstawimy Ci najwa¿niejsze 

funkcje systemu oraz 

zaprezentujemy krok po kroku 

jego najczêstsze zastosowania.

Nowa jakoœæ pracy

Co byœ zrobi³, gdybyœ mia³ dodatkowy dzieñ wolny? A gdybyœ mia³ ich 

kilka? Na pewno coœ po¿ytecznego. Pamiêtaj, jest wiele sposobów na 

to, by zmarnowaæ czas, ale nie ma ani jednego, aby go odzyskaæ. 

Pozwól nam, a poka¿emy Tobie, jak nie marnowaæ czasu na 

niepotrzebne prace administracyjne. Wystarczy, ¿e nam na to 

pozwolisz.

Skorzystaj z systemu, który umo¿liwi Ci dostêp do biura 

konferencyjnego w dowolnym miejscu o dowolnej porze. 

Wystarczy, ¿e pod³¹czysz siê do Internetu, a uzyskasz dostêp do 

wszystkich danych o konferencji.

   przyjmowaniu i ewidencji zg³oszeñ (pe³na automatyzacja)

   zbieraniu  artyku³ów 

   wystawianiu i drukowaniu faktur

   kontroli i rejestracji p³atnoœci

   komunikowaniu siê z uczestnikami konferencji

   rezerwowaniu noclegów (wsparcie logistyczne)

   przygotowywaniu strony WWW

   procesie recenzji artyku³ów

   przygotowaniu i drukowaniu  identyfikatorów

   informowaniu o konferencji

   zebraniu wiêkszej liczby zg³oszeñ

   planowaniu wydarzeñ

Wykorzystuj¹c SysKon, program do obs³ugi konferencji, 

zaoszczêdzisz czas na:
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C SCzynniki sukcesu!

O sukcesie i jakoœci konferencji 

decyduje bardzo wiele czynników 

– zaproszeni goœcie, lokalizacja, 

imprezy towarzysz¹ce, 

zakwaterowanie, catering. 

Zapewnienie wysokiej jakoœci tym 

elementom wymaga du¿ego 

nak³adu pracy. Najwa¿niejsze jest 

jednak pozyskanie jak najwiêkszej 

liczby uczestników. Tylko 

profesjonalne zaprezentowanie 

konferencji i obs³uga na wysokim 

poziomie gwarantuje uczestnikom 

wygodny i komfortowy udzia³ w 

konferencji z mo¿liwoœci¹ 

szybkiego nades³ania artyku³u. 

Sprawna organizacja konferencji

Dostarczenie uczestnikom konferencji wyczerpuj¹cej informacji na jej 

temat, czy umo¿liwienie im zg³oszenia siê oraz nades³ania artyku³u 

poch³ania wiele Twojego cennego czasu. Czasu, który móg³by zostaæ 

poœwiêcony na podniesienie jakoœci konferencji, szukanie sponsorów lub 

chocia¿by na wype³nienie codziennych obowi¹zków. 

Internetowy system konferencyjny  pozwala na znacz¹ce 

zmniejszenie nak³adu pracy zwi¹zanego z organizacj¹ konferencji. 

 dostarcza uczestnikom konferencji wszystkich informacji 

na jej temat oraz daje mo¿liwoœæ ³atwego i szybkiego zg³oszenia 

uczestnictwa, nades³ania artyku³u, okreœlenia informacji do 

wystawienia faktury czy te¿ dok³adnego okreœlenia terminu pobytu. 

Wszystkie te informacje i formularze zg³oszeniowe umieszczone s¹ 

na stronach konferencji przygotowanych indywidualnie dla ka¿dego 

organizatora.

Organizator konferencji otrzymuje narzêdzie, które pozwoli mu na 

szybkie sprawdzenie, kto siê zg³osi³ na konferencjê, jakie artyku³y 

zosta³y nades³ane oraz jakich informacji brakuje tym artyku³om. 

Dziêki temu, ¿e uczestnik konferencji podczas zg³oszenia jest pytany 

o wszystkie niezbêdne dane, organizator jest w stanie zobaczyæ 

dok³adne informacje o uczestniku (uczelnia, telefony kontaktowe, 

dane niezbêdne do wystawienia faktury). Korzystaj¹c z narzêdzi do 

komunikacji z uczestnikiem organizator mo¿e w ci¹gu kilku chwil 

przypomnieæ uczestnikom o zbli¿aj¹cym siê terminie nades³ania 

artyku³u, wniesienia op³aty czy poinformowania organizatora 

o planowanym przyjeŸdzie na konferencjê. Informacje te mog¹ byæ 

rozsy³ane do wszystkich uczestników lub tylko tych spe³niaj¹cych 

okreœlone kryteria, np. osoby, który nie wnios³y op³aty, nie okreœli³y 

terminu pobytu, czy te¿ nie zg³osi³y artyku³u. 

Dziêki mo¿liwoœci okreœlania przez uczestników terminów pobytu 

oraz preferencji dotycz¹cych zakwaterowania organizator dostaje 

narzêdzia logistyczne informuj¹ce o tym, ile osób przyjedzie na 

konferencjê, kiedy przyjad¹ i wyjad¹ uczestnicy. Zebranie tych 

wszystkich informacji pozwala szybko przydzieliæ uczestnikom 

pokoje. Raporty z przydzielonymi pokojami mo¿na przekazaæ 

hotelowi w którym bêd¹ zakwaterowani uczestnicy. Inne raporty 

zawarte w module logistyka prezentuj¹ zbiorcze informacje o tym, ilu 

uczestników przyjedzie danego dnia, ilu z nich weŸmie udzia³ w 

imprezach towarzysz¹cych, czy te¿ skorzysta z posi³ków. 

SysKon

SysKon
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JJJak siê zalogowaæ?

 

http://admin.konferencja.org

Organizator lub osoba przez niego 

upowa¿niona (informacje 

o dodatkowych u¿ytkownikach 

znajduj¹ siê w dalszej czêœci tego 

poradnika) przed przyst¹pieniem 

do pracy z systemem musi siê 

prawid³owo zalogowaæ na stronie:

Jak sprawdziæ listê zg³oszeñ?

Zg³oszenia zarejestrowane przez SysKon s¹ sukcesywnie 

gromadzone w systemie. Modu³ do obs³ugi zg³oszeñ prezentuje je 

w postaci czytelnych raportów. Ka¿de zg³oszenie zawiera kompletne 

dane o uczestniku – adresy do korespondencji, adresy 

reprezentowanej uczelni, firmy, dane do wystawienia faktury. 

Z raportów dowiesz siê, kto i kiedy zg³osi³ swoje uczestnictwo, ile 

nades³a³ artyku³ów i jakie oraz kto jest ich wspó³autorem. Informacje 

prezentowane na raportach mo¿na sortowaæ wed³ug ró¿nych 

atrybutów np. po nazwisku, dacie zg³oszenia, uczelni, itp. Opcja 

wyszukiwania z wykorzystaniem ró¿nych kryteriów u³atwia nam 

odnalezienie interesuj¹cych nas zg³oszeñ. Funkcje sortowania 

i wyszukiwania znacz¹co u³atwiaj¹ pracê z du¿¹ iloœci¹ zg³oszeñ.

Syskon posiada funkcjê eksportowania raportów do pliku w formacie 

MS Excel. Tak przygotowany plik mo¿e zostaæ wydrukowany lub 

przekazany innym osobom. 
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Aby zalogowaæ siê do systemu 

nale¿y w odpowiednie pola wpisaæ 

nazwê u¿ytkownika i has³o, które 

otrzymasz od nas poczt¹ 

elektroniczn¹. W przypadku 

niejasnoœci mo¿esz liczyæ na nasz¹ 

pomoc poprzez pocztê 

elektroniczn¹ lub kontakt 

telefoniczny. Dane kontaktowe 

podane s¹ na stronie 

www.innotech.pl/kontakt.php

Warto dodaæ, ¿e SysKon jest 

zabezpieczony protoko³em SLL 

z 128 bitowym kluczem. Mo¿esz 

mieæ pewnoœæ, ¿e dziêki takiemu 

zabezpieczeniu wszelkie dane 

podawane podczas logowania oraz 

wszystkie informacje przesy³ane 

w systemie SysKon nie zostan¹ 

przechwycone przez osoby do 

tego nieupowa¿nione.
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Jak wydrukowaæ 

faktury?

Dziêki temu, ¿e system gromadzi 

w jednym miejscu wszystkie 

niezbêdne informacje mo¿esz 

szybko i w prosty sposób 

wystawiæ uczestnikowi fakturê za 

uczestnictwo. Nie musisz przy tym 

wprowadzaæ ponownie danych 

o uczestniku, system 

automatycznie podpowie Ci dane 

do faktury podane przez 

uczestnika podczas zg³oszenia na 

konferencjê.

Jak kontrolowaæ p³atnoœci?

Zazwyczaj koszty uczestnictwa w konferencji s¹ ró¿ne 

dla poszczególnych osób. Zale¿y to m. in. od tego czy 

uczestnicz¹ w ca³ej konferencji, z jakiej instytucji 

przybyli i czy nale¿y im zapewniæ zakwaterowanie lub 

posi³ki. Okreœlenie indywidualnych kwot uczestnictwa 

w konferencji w szybki sposób 

umo¿liwi nam panel widoczny 

wy¿ej. Mo¿liwy te¿ jest 

wybór przez uczestnika na 

formularzu zg³oszenia 

formy udzia³u a co za 

tym idzie kwoty. 

Ka¿d¹ p ³a tnoœæ 

wniesion¹ przez 

u c z e s t n i k a  

mo¿emy na 

b i e ¿ ¹ c o  

odnotowaæ 

w systemie.

Pozwoli Ci to unikn¹æ niepotrzebnych pomy³ek. Je¿eli chcesz, 

mo¿esz wystawiæ uczestnikom faktury pro forma. W razie potrzeby 

mo¿esz oddelegowaæ wystawianie faktur do innej jednostki  

wystarczy, ¿e za³o¿ysz w systemie u¿ytkownika z uprawnieniami 

fakturzysty. Taki u¿ytkownik bêdzie mia³ dostêp tylko i wy³¹cznie do 

danych niezbêdnych do wykonania powierzonego mu zadania. 

Mo¿esz te¿ jednym klikniêciem dane dotycz¹ce faktur 

wyeksportowaæ do pliku w formacie MS Excel. Tak stworzony plik 

mo¿esz nastêpnie przekazaæ osobom odpowiedzialnym za 

wystawianie faktur.

W raporcie ustawienia mo¿na okreœliæ 

informacje niezbêdne przy wystawianiu faktur. 

W sk³ad tych informacji wchodz¹: dane 

o wystawcy, domyœlnym sposobie i terminie 

p³atnoœci, jak równie¿ czy system ma 

stosowaæ numeracjê automatyczn¹ oraz 

format tego numeru. Numeracjê 

automatyczn¹ ustawia siê osobno dla faktur, 

faktur pro forma i korekt. Oprócz tego nale¿y 

podaæ numer faktury, od którego powinna 

rozpocz¹æ siê autonumeracja. Dziêki temu 

mo¿na wydrukowaæ wszystkie faktury 

bezpoœrednio z SysKonu, bez potrzeby 

korzystania z dodatkowych programów.
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J JJak skutecznie zarz¹dzaæ 

artyku³ami?

SysKon

SysKon

Podstaw¹ merytoryczn¹ konferencji s¹ 

nades³ane przez jej uczestników prace 

naukowe. Prace te s¹ z regu³y przesy³ane 

poczt¹ elektroniczn¹. Niestety zapanowanie 

nad du¿¹ iloœci¹ nadsy³anych prac i zarz¹dzanie 

nimi stwarza wiele problemów. Sytuacjê tê 

dodatkowo mo¿e utrudniæ fakt nadsy³ania 

przez autorów kilku wersji tej samej pracy 

naukowej.

 zawiera modu³, który automatycznie 

gromadzi zg³aszane przez uczestników artyku³y 

oraz pozwala na sprawne zarz¹dzanie nimi. 

W celu dokonania zg³oszenia artyku³u 

uczestnicy konferencji korzystaj¹ 

z odpowiedniego formularza, który mo¿e 

zawieraæ nastêpuj¹ce pola: tytu³ artyku³u, tytu³ 

w drugim jêzyku, blok tematyczny, listê 

wspó³autorów, streszczenie, streszczenie 

w drugim jêzyku, plik z artyku³em. Na pocz¹tku 

pracy z systemem dokonujemy okreœlenia pól, 

które powinny znaleŸæ siê na formularzu 

zg³oszeniowym oraz obowi¹zku ich wype³nienia. 

Definiujemy równie¿ bloki tematyczne konferencji 

wraz z ich odpowiednikami 

w drugim jêzyku. Niezale¿nie od pól zawartych na 

formularzu  automatycznie zapisuje datê 

zg³oszenia artyku³u i ka¿dej wersji nades³anego 

pliku. Dla ka¿dego zg³oszonego artyku³u autor 

mo¿e nades³aæ dowoln¹ iloœæ wersji, a ka¿da z 

nich zostanie oznaczona odpowiednim 

numerem. Wszystkie zgromadzone informacje 

o zg³oszonych artyku³ach i nades³anych plikach 

zostan¹ nam przedstawione w formie 

przejrzystych raportów. W ka¿dej chwili 

interesuj¹cy nas artyku³ mo¿emy wydrukowaæ 

lub po prostu przejrzeæ tematy zg³oszonych 

przez uczestników prac. Modu³ recenzent 

pozwala równie¿ na zautomatyzowanie recenzji 

artyku³ów.

Jak sprawnie 

komunikowaæ 

siê 

z uczestnikami?

Istotnym problemem podczas organizowania konferencji 

jest komunikacja z jej uczestnikami - zarówno tymi 

potencjalnymi jak i ju¿ zarejestrowanymi. Posiadaj¹c bazê 

adresow¹ potencjalnych uczestników mo¿emy w prosty 

sposób rozes³aæ do wszystkich profesjonalne i eleganckie 

zaproszenia do udzia³u w konferencji. Wszystkie osoby 

zg³aszaj¹ce siê na konferencjê s¹ umieszczone w bazie 

adresowej. Mog¹ one zostaæ wykorzystane do wys³ania 

zaproszeñ przy nastêpnej edycji konferencji. Mo¿na 

równie¿ dokonaæ importu bazy adresowej z innych 

programów lub dokonaæ jej rêcznego wprowadzenia. Baza 

ta pozwala na szybkie i profesjonalnie przeprowadzenie 

akcji promocyjnej (call4papers) konferencji. Wszystkich 

zarejestrowanych uczestników mo¿esz natomiast 

informowaæ o wydarzeniach dotycz¹cych konferencji. 

Mo¿e to byæ przypomnienie o mo¿liwoœci nades³ania 

artyku³u czy choæby o koniecznoœci dokonania op³aty za 

udzia³ w konferencji. System pozwala równie¿ na 

poinformowanie tylko grupy uczestników spe³niaj¹cych 

okreœlone kryteria, np. osoby które zg³osi³y artyku³, nie 

Tworzenie nowego powiadomienia

Po wyborze odpowiedniego poziomu powiadomienia 

system tworzy nam automatycznie gotowy formularz, 

który mo¿emy potem dowolnie edytowaæ lub bez 

zmiany wys³aæ do osób spe³niaj¹cych kryteria 

powiadomienia.
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D

ZZakoñczenie

Pomyœl, co mo¿esz zrobisz maj¹c dodatkowy dzieñ wolny.

Zapozna³eœ siê z najwa¿niejszymi funkcjami systemu SysKon, pamiêtaj jednak, ¿e SysKon mo¿e wiêcej!

Nie traæ czasu na przyjmowanie stosu papierowych zg³oszeñ.

Nie traæ czasu na przeszukiwanie sterty artyku³ów.

Nie traæ czasu na udzielanie podstawowych informacji.

Nie traæ czasu na drukowanie identyfikatorów i wypisywanie faktur.

Nie traæ czasu...  pamiêtaj, technologia mo¿e pracowaæ za Ciebie!

Skorzystaj z bezp³atnej wersji próbnej systemu. 

Zapewne zdziwisz siê, jak efektywnie mo¿esz pracowaæ!

Dodawanie nowych u¿ytkowników 

do systemu

System SysKon pozwala na wielostanowiskow¹ pracê wielu 

u¿ytkowników. W celu u³atwienia pracy organizatorom konferencji 

wyró¿niliœmy w systemie kilka logicznych funkcji realizowanych przez 

jego u¿ytkowników. Organizator posiada najwiêksze uprawnienia 

i dostêp do wszystkich funkcji systemu. Zwyk³y u¿ytkownik mo¿e 

kontrolowaæ zg³oszenia uczestnictwa i artyku³ów, nie maj¹c dostêpu 

do modu³ów Faktury i Powiadomienia. Fakturzysta to u¿ytkownik 

odpowiedzialny za wystawianie faktur bez dostêpu do innych 

informacji. Funkcja ta pozwala na przekazanie obs³ugi faktur do innej 

jednostki organizacyjnej. Podobnie u¿ytkownik Korektor posiada 

uprawnienia pozwalaj¹ce tylko i wy³¹cznie na sprawdzenie 

zg³oszonych artyku³ów i wykonanie sk³adu graficznego do publikacji.
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