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Tradycyjne konferencje coraz czesciej zastepowane s przez tele i wideokonferencije.
Nadal jednak w wielu przypadkach niezbedne okazuje sie osobiste spotkanie.
Zorganizowanie udanej konferencji wymaga zaangazowania wielu sit i Srodkow. Sama
rezerwacja sali oraz postawienie na stotach wody mineralnej i delicji to zdecydowanie
za mato. Dzi$ nalezy zadbaé o odpowiedni wyglad zaproszen, zaplanowaé przebieg
konferencji, znalez¢ zakwaterowanie dla jej uczestnikdw oraz wynaja¢ odpowiednia
firme cateringowa. Realizacja wszystkich tych etapéw gwarantuje organizacije
profesjonalnej konferencji.

»Jak zorganizowac perfekcyjna konferencje” to poradnik dla oséb, ktdre zajmuja sie
organizacja tego typu spotkan. Zawiera szczegétowe oméwienie wszystkich zagadnien,
na ktére nalezy zwrdci¢ uwage, przygotowujac konferencje. Gzytajac te ksiazke,
nauczysz sie planowac¢ budzet konferencji i uktadac jej plan. Dowiesz sie, na co nalezy
zwracac uwage, rezerwujac pokoje hotelowe dla uczestnikow i nawigzujac wspotprace
z firma cateringowa. Przeczytasz takze o tym, jak przygotowac konferencje za granica
oraz jak oceni¢, czy konferencja zakonczyta sie sukcesem.

¢ Tworzenie budzetu konferencji

» Wybdr miejsca konferencji

* Przygotowanie zaproszen i materiatow konferencyjnych
e Zapraszanie gosci

* Rezerwacja pokoi hotelowych

 Wspétpraca z firma cateringowa

 (Ocenianie zakoriczonej konferencii

Jezeli zlecono Ci zadanie zorganizowania konferenciji,
koniecznie przeczytaj te ksiagzke
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Czy konferencja jest
naprawde poirzebna?

Zaczynanie ksiazki od zastanawiania sie, czy konferencja w ogole
jest potrzebna, brzmi jak podwazanie sensu jej pisania. Jednak
odpowiedz na to podstawowe pytanie jest bardzo wazna.

Decyzja o zorganizowaniu konferencji czesto jest podejmowa-
na na dlugo przed wybraniem osoby odpowiedzialnej za jej orga-
nizacje, wiec w wielu przypadkach kwestia optacalnosci zostata
przedyskutowana i rozwigzana. Jednak dobry organizator konfe-
rencji wcigz bedzie chcial potwierdzenia, ze jest ona uzasadniona
biznesowo i ze wszyscy popieraja jej organizacje. Ostatnig rzecza,
na jakiej Ci zalezy, jest ocigganie sie ludzi, od ktérych wspoétpracy
zalezy dotrzymanie terminu.

Tak wiec niezaleznie od tego, czy uczestniczytes§ w podjeciu
decyzji o zorganizowaniu konferencji, wcigz musisz sie upew-
niaé, czy konferencja rzeczywiscie jest najskuteczniejszym sposo-
bem na osiggniecie celéw organizacyjnych. Jakie s3 gtéwne powo-
dy organizowania konferencji?

Powody organizowania konferenciji

Przekazywanie informacji

Konferencje to unikalne medium przekazywania informacji. Ma
to szczegdlne znaczenie w przypadku nowych produktéw i ustug,
ktére wymagaja objasnienia lub demonstracji. Konferencja moze
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tez zagwarantowacé, ze wszyscy zainteresowani zostali poinformo-
wani w tym samym czasie i w tym samym kontrolowanym $ro-
dowisku. Moze to by¢ wazne, jezeli sprawa ma charakter poufny
i przeznaczona jest tylko dla okreslonego poziomu lub typu de-
legatéw. Dobrymi przykladami sa premiera produktu lub konfe-
rencja prasowa.

Podbudowywanie morale

Pytaniami o morale organizacji mozna skutecznie zaja¢ sie w ra-
mach konferencji, gdzie czynniki odwracajace uwage sa ograni-
czone do minimum, a szefostwo ma okazj¢ pozna¢ problemy i za-
reagowac na nie. Zywe uczestnictwo z zastosowaniem interaktyw-
nych technologii moze pomé6c w rozwinieciu debaty o natezeniu
nieosiggalnym podczas spotkan w mniejszym gronie.

Wewnetrzne obwieszczenia

Niezaleznie od tego, czy wiadomoscig jest nowa fuzja, czy zmiana
w legislacji, jednym z najlepszych sposob6w na wyjasnienie impli-
kacji i uspokojenie obaw pracownikéw jest organizacja wewnetrz-
nej konferencji. W takich sytuacjach delegaci bedg chcieli dowie-
dzie¢ sig, w jaki spos6b zmiany bedg dotyczy¢ ich osobiscie, ale
jednoczes$nie zachowaja poczucie, ze zarzad sprawuje kontrole nad
kwestiami ogélnymi.

Komunikacja z przedstawicielami handlowymi

Kazda organizacja musi sprzedawa¢ swoje produkty lub ustugi —
czy to w sposob jawny, czy bardziej subtelny. Konferencje to ide-
alny sposéb na komunikacje z ludZmi zajmujacymi sie sprzeda-
za, z ktérych wielu pracuje w terenie lub w domu i ma niewielki
kontakt z firmg — poza monitowaniem obiecanych dostaw i od-
bieraniem wynagrodzen. Konferencja daje im szanse spotkania
sie z kolegami z pracy, porozmawiania z zywymi ludZmi o pro-
blemach organizacyjnych i skoncentrowania wlasnej dziatalnosci
wokot szerzej pojetych celéw firmy.
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Integracja branzy i organizacja szkolen

Chyba najbardziej widocznym z zewnatrz aspektem organizowa-
nych konferencji s3 spotkania stowarzyszen i imprezy szkolenio-
we. Konferencja to czesto wybierany sposéb na interakcje pomie-
dzy ludzmi z réznych czesci kraju i danie im mozliwoéci zapre-
zentowania swych opinii.

Argumenty przeciwko
organizowaniu konferenciji

Konferencje bywaja kosztowne. Zakltadajac, ze $rednia liczba de-
legatéw to 50 oséb, pamietaj, ze musisz ich wyzywi¢, zakwatero-
waé, wynaja¢ pomieszczenia do prezentacji i zaptaci¢ za prelekgje.
Czasami bedziesz chcial udostepni¢ darmowy bar, a nawet po-
kry¢ koszty podrézy goéci. Duze budzety sa czesto spotykane
w branzy motoryzacyjnej, gdzie swiadkiem premiery samochodu
muszg by¢ réznorodni potencjalni delegaci, w tym dealerzy, klien-
ci i media.

Czy skierowany do duzej grupy ludzi przekaz, nad organiza-
¢ja ktérego pracujesz, méglby zosta¢ skuteczniej nagtosniony przy
uzyciu innego medium? Do wyboru masz wiele technik rozpo-
wszechniania informacji. Nie musisz sie decydowaé na wydatki
i koszty zwiazane z organizacjg konferencji.

Alternatywne media konferencyjne

Tak jak ze wszystkimi technikami marketingowymi, zawsze wy-
stepuje tu konieczno$¢ wyboru pomiedzy nizszymi kosztami przy-
gotowania a nizszymi kosztami prowadzenia, w zaleznos$ci od
liczby uczestnikéw. Tylko Ty sam jeste$ w stanie stwierdzié, ktéra
technika bedzie najskuteczniejsza na drodze do osiagniecia celéw
organizacji.

Prosta lista kontrolna moze pomdéc w ustaleniu, czy konferen-
cja jest stusznym wyborem.
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Zalety

Wady

Nagranie wideo

+ Niedrogie przy duzej liczbie
uczestnikow

+ Krétki czas trwania

¢ Pelna kontrola nad przekazem

Broszura

+ Wygodna w dystrybugji

¢ Przekazuje doé¢ duza liczbe
szczegOtow

¢ Jest materialem trwalym

Poczta e-mail

¢ Szybka

¢ Dobra do przekazywania
szczegOlow

+ Bezosobowa

Wideokonferencja

¢ Natychmiastowa reakcja

¢ Stosunkowo niedroga

¢ Kierowana do malej liczby
odbiorcéw

Nauka na odleglosé¢

¢ Pelne zaangazowanie

¢ Dobra do przekazywania
szczegOlow

¢ Mierzy postepy w nauce

+ Moze si¢ wydawa¢ bezosobowe
¢ Nie jest interaktywne
¢ Przekazuje minimalng liczbe detali

+ Wymaga dokladnego przestudiowania

+ Moze nie nadawa¢ si¢ dla wszystkich
pracownikéw

+ Nie jest interaktywna

+ Pozwala przekaza¢ jedna informacje
wielu osobom

+ Moze by¢ mylnie zinterpretowana

¢ Latwo ja zignorowac

+ Wymaga przeszkolenia w zakresie
technologii

¢ Postrzegana jako sztuczka reklamowa

¢ Mozliwos¢ dyskutowania

¢ Nie jest interaktywna (przewaznie)
+ Wymaga odprawy
¢ Nie tworzy ,,poczucia grupy”

Potrzeba konferencji — lista konirolna

Ocena
(w skali od 1do 10)

1. Duza liczba uczestnikéw (ponad 50)

2. Potrzeba interaktywnosci i jednoczesnosci

3. Przekaz trzeba zilustrowaé
dopracowang prezentacjg

4. Konieczna jest uwazna kontrola
nad przeplywem informacji

5. Trzeba podbudowa¢ morale
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Jezeli suma przyznanych punktéw jest mniejsza niz 25 na 50, to
warto sie zastanowi¢, czy wlasnie konferencja powinna by¢ wy-
brang technikg komunikacji.

Badania rynku niezmiennie dowodza, ze okoto jedna trzecia
wszystkich konferencji to mate spotkania kadry zarzadzajacej wy-
sokiego szczebla, a kolejna jedna trzecia ma charakter szkolenio-
wy. Pozostala trzecia czes¢ jest podzielona pomiedzy konferencje
dla handlowcéw, premiery produktéw, ogdlne spotkania zarza-
déw i konferencje zachecajace do kupna (te ostatnie to tylko 4%).
Tak wiec wigkszos¢ konferencji jest dos¢ dobrze zdefiniowana
i ma pewne specyficzne parametry. Problem w tym, jak podejs¢ do
organizacji tych bardziej marginalnych konferencji, ktére opieraja
sie stosowaniu wyprébowanej formuly. Jezeli z taka wlasnie kon-
ferencja masz do czynienia (na przyklad spotkanie handlowcéw,
premiera produktu lub fuzja przedsiebiorstw), musisz przywia-
zaé szczegdlna uwage do tego, by z chwilg ustalenia, ze konferen-
cja jest rzeczywiscie potrzebna, mie¢ jasng wizje, czemu ma ona
stuzy¢. Innymi stowy, musisz sprawi¢, by cele byly przejrzyste.

Ustalanie celow

Ustalenie celéw moze by¢ jedng z tych rzeczy, ktérych nie jestes
w stanie zrobi¢ zupelnie sam, nawet jezeli to Tobie zlecono orga-
nizacje konferencji. Musisz zadba¢ o to, by inicjatorzy konferen-
¢ji sformutowali w spos6b klarowny cele, jakie dzieki niej cheg
osiggnaé. Moze to by¢ nielatwe zadanie. Jezeli podejdziesz do te-
go bez $miatosci, uslyszysz po prostu jakies frazesy. Jezeli podej-
dziesz zbyt agresywnie, ryzykujesz, ze zrazisz do siebie wlasnie
tych ludzi, ktérych wspotpraca jest Ci potrzebna (co wiecej, naj-
czeciej bedg to osoby postawione wyzej od Ciebie, wiec uderza-
niem pieScia w st6l niewiele osiggniesz).

Najlepszym sposobem na przebrniecie przez ten etap jest
préba samodzielnego dojscia do tego, jakie sg cele konferencji, po
czym prosba o komentarze i wyjasnienia. Oto kilka mozliwych
celéw dla pewnych konkretnych typéw konferencji, ktére z pozo-
ru moga wydawac sie do$¢ podobne.
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Doroczna konferencja pracownikéw

¢ Zaprezentowa¢ wyniki z biezacego roku i plany na rok
nastepny.

¢ Oglosi¢ zmiany w strukturze (fuzja, przejecie, poziom
zatrudnienia).

¢ Stworzy¢ klimat dziatania w grupie.

¢ Uzyska¢ informacje od pracownikéw odnosnie do planéw
na przysztosc¢.

¢ Dojs¢ do porozumienia w sprawie planéw na przyszto$é.

Konferencja dla handlowcéw

Zmotywowa¢ handlowcéw, by sprzedawali wiecej.
Nagrodzi¢ handlowcéw za ich osiagniecia.

Oglosi¢ nowy program zachet.

Objasni¢, jak bedg wyglada¢ nowe umowy podpisywane
z handlowcami.

¢ Wprowadzi¢ nowy produkt lub nowe cele dotyczace
rocznej sprzedazy.

* & & o

Konferencja dla kadry zarzgdzajgcej

¢ Przedstawi¢ kadrze zarzadzajacej plany na przysztosc.

¢ Uzyska¢ od kadry zarzadzajacej informacje dotyczace
planéw na przysztosé.

¢ Stworzy¢ dla organizacji plan na przysztosc.

¢ Wstepnie wprowadzi¢ inicjatywy dla kadry zarzadzajacej.

¢ Poprawi¢ morale wsréd kadry zarzadzajacej.

Konferencja branzowa lub techniczna

¢ Zademonstrowa¢ konkretne produkty i ustugi.

¢ Stworzy¢ forum gromadzenia wiedzy fachowej.

¢ DPrzeszkoli¢ delegatéw w zakresie umiejetnosci
specyficznych dla branzy.

¢ Zareagowac na kwestie socjalne lub legislacyjne.

¢ Stworzy¢ mozliwosci kontraktu miedzy okreslonymi
nabywcami a sprzedawcami.
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Konferencja dystrybutoréw
lub network marketingu

¢ Zmotywowac dystrybutoréw, by sprzedawali wiecej
Twoich produktéw.

¢ Poprawi¢ stosunki z dystrybutorami.

¢ Pozyska¢ nowych dystrybutoréw.

¢ Oglosi¢ zmiany administracyjne.

¢ Nagrodzi¢ wiodacych dystrybutoréw.
Juz na pierwszy rzut oka wida¢, ze kazda z tych pieciu typéw kon-
ferencji moze mie¢ wiecej niz jeden cel. Wida¢ tez, ze styl kazdej
z tych konferencji moze by¢ znaczaco rézny w zaleznosci od re-
lacji miedzy sponsorem (organizacja, ktéra placi za konferencje)
a delegatem (osoba, ktéra uczestniczy w konferencji). W niekt6-
rych przypadkach wizja organizatora dotyczaca tego, co ma by¢
prezentowane, bedzie zaleze¢ od tego, czy delegaci muszg placi¢
za udziat w konferencji. Inny wazny czynnik, jaki nalezy bra¢ po
uwage, to to, czy konferencja jest obowigzkowa (tak jak w przy-
padku konferencji dla kadry zarzadzajacej). Kazda z tych imprez
bedzie nieco inna zaréwno pod wzgledem tonu i stylu, nawet je-
zeli cele bedg takie same.

Porozumienie co do gtéwnego celu

Tak wiec z chwilg zawezenia liczby celéw do dwoch lub trzech,
ustal, ktéry z nich jest najwazniejszy, jezeli wszystkich innych nie
uda sie osiagngé. Ostateczna ocena konferencji bedzie formuto-
wana na podstawie tego, czy osiggniety zostal gléwny jej cel. Aby
unikngé potencjalnych oskarzen i przykrych konsekwencji po
konferencji, kiedy podliczone zostang wszystkie koszty, musisz
udowodni¢ osiggniecie gtéwnego celu uzgodnionego z zarzadem.
Formutowanie celéw na pi§mie moze wydawa¢ sie nieco akade-
mickie, ale w miare postepu w organizowaniu konferencji sam sie¢
zdziwisz, jak czesto zagladasz do dokumentu z jasno zdefiniowa-
nym celami, aby pomdc sobie w zaakceptowaniu lub odrzuceniu
jakiego$ pomystu na prelegenta lub na dodatkowe elementy.

Oto kilka celéw pochodzacych z prawdziwej konferencji dla
wyzszej kadry zarzadzajacej globalnej korporacji z branzy napojéw
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chtodzacych. Delegatami byli dyrektorzy zarzadzajacy z 70 kra-
jow $wiata, ktorzy spotkali sie, by oméwic strategie korporacji na
przysztosc.

Cele konferenciji

Przedyskutowaé przyszlg strategie.
Zacheci¢ delegatéw, by poznali sie z sobg blizej i zaczeli
zwraca¢ sie do siebie po imieniu.
Doj$¢ do porozumienia w sprawie og6lnego kierunku,
w jakim zmierza grupa.
¢ Przezy¢ cos ciekawego i niezapomnianego.
Stopien osiggniecia kazdego z tych celéw byl po konferencji mie-
rzony ankietami wéréd delegatow.

Musisz uwazaé, by nie wyznaczono zbyt wielu celéw, ponie-
waz delegaci i méwcey moga by¢ nieco zdezorientowani co do roli
konferencji. Nie mozesz tez dopusci¢ do tego, by przyjete zostaly
sprzeczne ze sobg cele. Zdarza sig, ze celem prezesa jest poinfor-
mowanie o strategii na przyszlo$¢, podczas gdy pozostali czlon-
kowie zarzadu chcg dyskusji na ten temat. Tego typu rozbiezno-
$ci mogg stworzy¢ do§¢ duze napigcia w chwili, gdy organizacja
konferencji wejdzie w faze realizacji.

Jedna z technik pomocnych w wyizolowaniu gléwnych lub
nadrzednych celéw jest zadanie prostych pytan: ,,Co maja czu¢
delegaci po zakoniczeniu konferencji?”. Prowokuje to wiele odpo-
wiedzi zaleznych od punktu widzenia lub zakresu odpowiedzial-
nosci osoby, ktorej je zadajesz. Pomaga to w eliminacji wszelkich
niejednoznacznosci i czesto pozwala dojs¢ do jednego nadrzed-
nego celu, co do ktérego wszyscy s3 zgodni.

* &

*

Przykiady gtéwnych celow

»Chcemy, by wszyscy czuli sie pokrzepieni”.

¢ ,,Chcemy, by dowiedzieli sie wszystkiego o nowych
produktach”.

¢+ ,,Chcemy, by nowy schemat zachet dodat im wiatru w zagle”.

¢ ,,Chcemy zaszczepi¢ lojalno$¢ i zaangazowanie”.

¢ ,,Chcemy przeanalizowa¢ implikacje fuzji”.

*
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Z chwilg gdy zapanuje zgodnosé¢ co do gtéwnego celu, mozesz
doda¢ powigzane z nim cele pomocnicze, aby zyska¢ lepszy obraz
tresci konferencji. Jezeli gtéwnym celem jest pokrzepienie pra-
cownikéw, mozna go wesprze¢ takimi celami drugorzednymi jak
mozliwos$¢ udziatu w dyskusji, dokladne przedstawienie nowej
struktury organizacyjnej i stworzenie pracownikom mozliwosci
porozmawiania z kluczowymi menedzerami (na przyktad dzieki
mozliwosci zjedzenia lunchu przy wspélnym stole albo w ramach
specjalnych sesji).

Dzi¢ki temu kazdy, kto ma wktad w konferencje, tak samo po-
strzega jej role. Zgodno$¢ ta bedzie miata ogromna wartos¢, kiedy
przejdziesz do fazy organizacyjnej. Kazdy profesjonalny organi-
zator powie Ci, ze po$wiecony czas nie poszedl na marne.

Pomiar realizacji celow

Kolejny krok polega na ilosciowym wyrazeniu tych celéw na tyle,
na ile to mozliwe. Czasami prowadzi si¢ na skale korporacji ba-
dania ankietowe, ktére mierzg morale. Mozesz sprobowa¢ wyko-
rzysta¢ je do wlasnych celéw. Wprowadzajac konkretne pytania
dotyczace konferencji i klimatu w firmie po jej zakoniczeniu, uzy-
skujesz jaki§ pomiar jej skutecznosci.

Ci, kt6rzy regularnie organizuja konferencje, zwykle maja opra-
cowany mechanizm ewaluacji, ktéry aktualizuja za kazdym ra-
zem, gdy organizujg co§ nowego. Rutynowo zadawane s3 pytania
0 stosowno$¢ miejsca, zawarto$¢ programowy, bankiety i kwestie
zwigzane z podrézami, aby zadba¢ o najlepsze mozliwe wykorzy-
stanie zasobéw. Zawsze przydatna jest mozliwos¢ obrony przed
wyizolowang krytyka poprzez zacytowanie opinii wiekszosci.

Dodatkows zaletg gromadzenia w ten sposéb danych staty-
stycznych jest ich uzyteczno$¢ podczas planowania kolejnych
imprez. Jedne z pierwszych danych, do ktérych trzeba zajrze¢
przy opracowywaniu ksztaltu i formatu przyszlej konferencji, to
badania z poprzedniej konferencji. Jezeli 89% delegatéw stwier-
dzito, ze zyskali zbyt malo informacji, bedziesz si¢ staral nastep-
nym razem to poprawi¢. Wiecej na ten temat w rozdziale 9. (,,Co
si¢ udato, a co nie?”).
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Specjalne obwieszczenia

Ostatnia rzecza, jakg nalezy sprawdzi¢, zanim wpadniesz w wir
szczegblowej pracy organizacyjnej, jest to, czy pojawily sie jakies
postepy lub obwieszczenia dotyczgce organizacji, ktére moglyby
mie¢ wplyw na Twéj plan.

Zwykle moze to by¢ nowy produkt lub ustuga, nad ktéra pra-
ce nie przebiegaja tak sprawnie jak nad organizacja Twojej konfe-
rencji. Nierzadko w dzialalnosci produkcyjnej pojawiajg si¢ nie-
oczekiwane problemy na drodze do premiery produktu i firma
musi j3 op6znié. Jezeli szczegoly dotyczace nowego produktu nie
sa az tak istotne z punktu widzenia celu konferencji, mozesz za-
planowac sesje zastepcza dla tego elementu konferencji. Jezeli jed-
nak produkt ten jest gtéwnym powodem spotkania, musisz do-
pilnowa¢, by przed potwierdzeniem jej organizacji u dostawcow
wszyscy byli $wiadomi strat materialnych z powodu odwotania
konferencji, a nawet utraty twarzy w przypadku, gdy demonstra-
cja nowego produktu okaze si¢ jeszcze niemozliwa. Bardziej po-
ufne posuniecia, takie jak fuzje i zmiany w strukturze organiza-
cyjnej, czesto podlegajg zmianom lub sa odwotywane w ostatniej
chwili. Pamietaj, by mie¢ przynajmniej §wiadomo$é¢ potencjalnej
potrzeby przelozenia konferencji, nawet jezeli nie znasz szczegé-
tow, ktére pozwolityby Ci zadziata¢é w odpowiedni sposéb.

W tym momencie przekonales si¢ juz, ze istniejg stuszne powo-
dy przemawiajjce za organizacja konferencji i ze istnieje porozu-
mienie co do gléwnego celu i wszelkich celéw drugoplanowych.
Sprawdziles tez, czy nie istnieja jakie$ ,,nadrzedne czynniki”, kté-
re moglyby spowodowa¢ odwotanie imprezy.

Teraz mozesz zajac¢ sie budzetem.

Konferencyijna lista kontrolna

¢ Sprecyzuj biznesowe uzasadnienie koniecznosci
organizacji konferencji.

Sprecyzuj, o jakiego typu konferencje chodzi.
Uzyskaj porozumienie co do gtéwnego celu.
Uzyskaj porozumienie co do celéw wspierajacych.
Sprawdz ryzyko ,,czynnikéw nadrzednych”.
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