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Jak dodawac i opisywac¢ wydarzenia
BNI na portalu Evenea?

Krok 1

Zaloguj sie na konto firmowe BNI na portalu Evenea. Po dane do logowania zgtos sie na e-mail
biuro@bnipolska.pl

Krok 2

Najedz kursorem na Panel administracyjny (2.1), a nastepnie kliknij “Moje wydarzenia” (2.2).
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Krok 3

Kliknij “Utwérz wydarzenie”.
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Krok 4

Otworzy sie wowczas formularz Dodaj wydarzenie.

Wpisz Nazwe wydarzenia w przeznaczonym do tego miejscu (4.1), nastepnie wybierz Kategorie
wydarzenia (4.2).

Dodqj Wyda rzenie Zapisz jake szkic Opublikuj

#® Opis wydarzenia Ustawienia Promexja i monitoring

|

Krok 5

Przygotuj wszystkie niezbedne informacje do stworzenia opisu wydarzenia:

= rodzaj wydarzenia. Oto przyktady:

Dzien Goscia

Forum Dyrektorow

Forum Zarzadéw

Spotkanie Grupy BNI ,NAZWA”

Spotkanie informacyjne

Szkolenie dla Dyrektorow

Szkolenie dla Nowych Cztonkéw - MSP
Szkolenie dla Treneréw BNI - Poland

Szkolenie Zespotu Kierujgcego

Warsztat W1 (wpisz wtasciwg nazwe warsztatu)
Wspdlny dzien Goscia

termin wydarzenia,

miejsce wydarzenia,

godzina wydarzenia,

dla kogo przeznaczone jest wydarzenie,

agende wydarzenia,

kto je prowadzi,

cena wydarzenia oraz co ona zawiera,

wartosci przekazywane na szkoleniu,

maksymalna liczba uczestnikow,

pamietaj o dodaniu hashtagow pasujgcych do Twojego wydarzenia (wpisz réwniez ogdlne hashtagi
zwigzane z BNI sg to: #BNI, #bnipolska, #biznesprzezrekomendacje, #biznes, #bettertogether),
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mape dojazdu do miejsca wydarzenia,
dodatkowo mozesz doda¢ grafiki i zdjecia zwigzane z wydarzeniem,

Przyktadowy opis wydarzenia

Zapraszamy na wyjgtkowe wydarzenie - BNI Day Warszawa, ktére odbedzie sie we wtorek, 25 listopada
2023 roku w The Westin Warsaw Hotel na Al. Jana Pawta Il 21 o godzinie 7:00.

Wydarzenie skierowane jest dla wszystkich Czionkéw Grup BNI.

Dzieki szkoleniu uczestnicy zdobedg kompetencje umozliwiajgce im:

Optymalizacje procesu przekazywania rekomendacji i wyrazania podziekowan za wspotprace
biznesows;

Strategie utrzymania i wzmacniania rekomendacji w perspektywie krétko- i dlugoterminowej;
Kreowanie efektywnych rekomendac;ji, wspierajgcych rozwoj dziatalnosci innych
przedsiebiorcow;

Stosowanie technik komunikacyjnych skutecznie zachecajgcych innych do rekomendowania
swoich ustug;

Rozréznienie miedzy rekomendacjami pasywnymi a aktywnymi oraz metody ich generowania;
Zastosowanie technik komunikacji, ktére zwiekszajg prawdopodobienstwo uzyskania
pozytywnego feedbacku od osdb, do ktérych kierowane sg rekomendacije;

Poszukiwanie rekomendaciji dla Cztonkéw Grupy BNI w celu wzajemnego wsparcia
biznesowego;

Wykorzystanie narzedzi rekomendacyjnych majgcych na celu intensyfikacje iloéci i jakosci
przekazywanych rekomendacji.

Agenda wydarzenia:

7:00-8:00 - Sesja networkingowa
8:00-9:00 - Sniadanie
9:00-11:00 - Warsztat W2 - Skuteczne rekomendacje, prowadzi¢ beda
e Jan Kowalski - Dyrektor Operacyjny BNI Warszawa
o Katarzyna Nowak - Prezes Grupy BNI “NAZWA” (Pamietaj, aby zawsze w opisie
wydarzenia podawac prelegentéw)
11:00 - 11:15 - Przerwa kawowa
11:15 - 12:00 - Forum Zarzadow Grup i 0séb funkcyjnych
12:00 - 12:30 - Networking
12:30 - 13:30 - Prelekcja "Klucz do dtugoterminowego sukcesu biznesowego” - poprowadzi Anita
Szczepanska - Wiceprezes Grupy BNI “NAZWA”
13:30 - 15:00: Networking biznesowy potgczony z obiadem.

Aby wzig¢ udziat w wydarzeniu, nalezy zakupi¢ bilet. Bilety na to wydarzenie sg dostepne tylko na portalu
Evenea.

Przypominamy, ze ilos¢ miejsc jest ograniczona. W puli biletéw znajduje sie jedynie 200 miejsc, dlatego
zachecamy do zakupu swojego biletu juz teraz!

W cene biletu wliczone zostaty: bufet kawowy, positki (Sniadanie i obiad), szatnia.
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Mapa dojazdu do Westin Hotel Warsaw
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#BNIday #BNI #biznes #bizesprzezrekomendacje #bnipolska #bettertogether

Dodaj opis wydarzenia w przeznaczonym do tego polu.

bettertogether-
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Krok 6

Dodaj oktadke wydarzenia. Szablony z grafikami do utworzenia wydarzen BNI znajdziesz pod tym linkiem.
W programie PowerPoint uzupetnij jeden z trzech zaproponowanych szablonéw. Nastepnie kliknij w
lewym, gérnym rogu ,,Plik”.

| Plik } ia gléwne ianie j Przejicia  Animacje Pokaz slajdow Nagraj Recenzja Widok Pomoc @® Nagraj | | & Prezentuj w aplikacji Teams | | & 12 Udostepnianie
= A O O Znajdz

L0 b @ 0 " \OJ
Wilej Nowy Uzyj ponownie . Rozmiesé - Zamieh Dyktafon
v slajd v slajdow [ Sekcja~ v I Zamacz~ v
Schowek ~ Slajdy Czcionka Akapit Rysowanie Edytowanie Glos Dodatki g
1 BNi

Tytut tytul tytul tytul tytul

L/
1) 11:00 ‘ ‘

Spotkanie Grupy
o BNI Wizja

Spotkanie stacjonarne

Dzien

20.11 | 7:00

Hotel Marriott

al. Jerozolimskie 65/79, 00-697 Warszawa

Krok 7
Kliknij ,,Zapisz jako”.

©

ﬂh Strona gtowna

[ Nowy

= Otworz

Pobierz dodatki
Informacje

Zapisz

Zapisz jako

Drukuj

Udostepnij

Eksportuj

Zamknij


https://www.schoox.com/academies/library2.php?acadId=8723&id=4488535
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Krok 8

Zapisz szablon jako ,,Format PNG”.

1 [ Pobrane
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| MKT_BNI_EveneaTemplate (1)

|’ Prezentacja programu PowerPoint (*.pptx)

Prezentacja programu PowerPoint (*.pptx)

Prezentacja programu PowerPoint 97-2003 (*.ppt)
Plik PDF (*.pdf)

Dokument XPS (*.xps)
Szablon programu PowerPoint (*.potx)

Szablon programu PowerPoint 97-2003 (*.pot)
Motyw pakietu Office (*.thmx)

Pokaz programu PowerPoint (*.ppsx)

Pokaz programu PowerPoint z wigczong obstuga makr (*.ppsm)
Pokaz programu PowerPoint 97-2003 (*.pps)
Dodatek programu PowerPoint (*.ppam)
Dodatek programu PowerPoint 97-2003 (*.ppa)
Prezentacja XML programu PowerPoint (*xmil)
Klip wideo MPEG-4 (*mp4)

Windows Media Video (*.wmv)

Format animowanego obrazu GIF (*.gif)

Format JPEG (%.jpg)

Prezentacja programu PowerPoint z wiaczong obstuga makr (*.pptm)

Szablon programu PowerPoint z wiaczona obstuga makr (*.potm)

JEs

Format PNG (*.png)

Format TIFF (*.tif)
Mapa bitowa niezalezna od urzadzenia (*bmp)
Plik Windows Metafile (*.wmf)

Plik Enhanced Windows Metafile (*.emf)
Format skalowalnej grafiki wektorowe] (*.svg)
Konspekt/RTF (*.rtf)
| Prezentacja obrazowa programu PowerPoint (*.pptx)

Krok 9

Zaznacz ,, Tylko slajd biezacy”, aby zapisa¢ na swoim komputerze grafike do utworzenia wydarzenia

na portalu Evenea.

Microsoft PowerPoint

Ktore slajdy chcesz wyeksportowac?

®

Kazdy slajd

Tylko slajd biezgcy

Anuluj
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Krok 10

Wstaw zdjecie w przeznaczonym do tego polu (10.1). Uzupetnij Termin wydarzenia (10.2) oraz Miejsce
wydarzenia (10.3).

Zdjecie wydarzenia:
BNi
Spotkanie Grupy
BNI Wizja
Spotkanie stacjonarne

Dzieri

20.11 | 7:00

Hotel Marriott

al. Jerozolimskie 85179, 00887 Warszaws

Twoje zdjscie bedzie wydwietlane na stronie wydarzenia, w katalogu wydarzer Evenea.pl oraz prey publikacii i share'owaniu Twojego wydarzenia na Facebooku. Prosimy o warywanie
zdigé w formacie 1200x630 px lub wigkszym. Jezeli wgrasz wigksze zdigcie, zostanie ono automatycznie przyciste do tych wymiarow.

usuri

Termin wydarzenia Miejsce wydarzenia

Poczgtek®  2023-11-20 ogodz. Q7 v 00 v Hotel Marriott

) Chee ustawié date zakonczenia wydarzenia
al. Jerozolimskie 65/79 Warszawa

Krok 11

Wybierz, czego oczekujesz od uczestnikow wydarzenia; nabycia biletéw czy rejestraciji.

Wejscie na wydarzenie”

Wybierz jednq z ponizszych form uczestnictwa w Twoim wydarzeniu.

W Bilety B Rejestracja

Jeieli fzujes e bil = niezaleznie od tago, czy bilety sq platne, czy nie (np. impreza w Kluble, spektokl, koncert),

® Dodaj nowy typ biletéw

Krok 12

A. Jezeli organizujesz wydarzenie biletowane - niezaleznie od tego, czy bilety sg ptatne, czy nie, wybierz
“Dodaj nowy typ biletéw”.

Jozoli organizuj ¥ ilotowane - od tego, czy bilety sq platne, czy nie (np. improza w Kiubie, spaktakl, koncert)
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B. Wypetnij formularz Dodaj nowy bilet. Nastepnie kliknij “Zapisz”.

Dodaj nowy bilet X

»

Nazwa biletu, np. Normalny, Dla studentéw

Rodzqj biletu Cena biletu Dostepna liczba miejsc

@ bilet ptatny

0 @+ 23 v %VAT=0zt szt.
O bilet bezptatny
Daty sprzedazy biletéw
Dostepne od: ogodz. 00 v 00 v

Zostawiajqc te pola puste, sprzedaz biletéw bedzie realizowana od momentu aktywacji wydarzenia.

Lub

C. Jezeli organizujesz wydarzenie, na ktére Twoi uczestnicy nie potrzebujg biletéw, ale niezbedne
jest wczesniejsze zgtoszenie uczestnictwa, wybierz “Rejestracja” (C.1), a nastepnie kliknij “Dodaj
nowy typ rejestracji”’(C.2)

Wejscie na wydarzenie™

W  Bilety B Rejestracia C.1

Jezeli ydarzenie, na ktore Twoi uczestnicy nie potrzebujq biletow (np. konferencja prasowa, szkolenie, seminarium), ale niezbedne jest uczestnictwa, zaznacz - niezaleznie od faktu, czy za uczestnictwo bedziesz pobierat

oplaty, czy te? nie.
B Dodaj nowy typ rejestraciji P
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D. Wypetnij formularz Dodaj nowg rejestracje. Nastepnie kliknij “Zapisz”.

Dodaj nowq rejestracje pd

Nazwa biletu, np. dla cztonkéw klubu, dla nowych uczestnikéw

Rodzqj biletu Cena biletu Dostepna liczba miejsc

@ rejestracja platna

0 t+ 23 ~v % VAT =0z szt.
() rejestracja bezplatna
Daty sprzedazy biletéw
Dostepne od: ogodz. Q0 v 00 v
Zostawiajqc te pola puste, sprzedaz biletéw bedzie realizowana od momentu aktywacji wydarzenia. -

Krok 13

Kliknij zaktadke “Ustawienia” (9.1) i wypetnij formularz. Wpisz w odpowiednie miejsca “Organizatora”
czyli BNI POLAND SP Z O. 0. (9.2), “Tagi wydarzenia” (9.3), oraz “Osoby” (9.4).

Zapisz jako szkic Opublikuj

Dodaj wydarzenie
® Opis % Ustawi mo\p Iinontinng

Togi wydarzenia o P
Osoby . F
ezell jest to mozliwe, w by wystepujace na Twoim wydarzeniu (np. imiona | nazwiska prelegentéw w
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Krok 14
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Dokoncz wypetnia¢ formularz poprzez akceptacje warunkow.

Automatyczne
akceptowanie
uczestnikéw i
przyjmowanie wpiat

Informuj mnie o
nowych
zaméwieniach

Automatyczne
usuwanie

uczestnikow

Dostep do strony:

Krok 15

& Tak, wszyscy zglaszajacy sie automatycznie zostajq dopisani do listy uczestnikéw (i majq mozliwosé zaplaty za bilet przy platnym uczestnictwie)

Tak, cheg dostawaé powiadomienia o kazdym nowym zaméwieniu (rejestracia uczestnika lub zakup biletu)

[ Tak, cheg aby system automatycznie usungt uczestnikéw wydarzenia po 3 miesiqeach od jego zakoriczenia

@ wzyscy

O tylko osoby z kodem dostepu

Kliknij zaktadke “Promocja i monitoring”, a nastepnie wybierz, w jaki sposéb chcesz zareklamowac
swoje wydarzenie.

Dodaj wydarzenie — >

#® Opiswydarzenia  %£ Ustawienia

10

2 BNO

Publikuj w katalogu wydarzen

Zaznacz, jesli cheesz, aby Twoje wydarzenie bylo widoczne w katalogu wydarzed na st

Identyfikator Google Analytics / GA4

Mozesz skonfigurowaé Pikse ebooka | sprawdzié jego identyfikator pod tym adresem
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Krok 16

Aby Twoje wydarzenie byto dostepne dla uzytkownikéw portalu Evenea, kliknij " Opublikuj". W przypadku
zachowania wydarzenia w formie roboczej, kliknij " Zapisz jako szkic".

Dodaj wydarzenie - -

#® Opiswydarzenia Y& Ustawienia '+l Promocja i monitoring

Publikuj w katalogu wydarzen
0 Zaznacz, jesli cheesz, aby Twoje wydarzenie bylo widoczne w kotalogu wydarzen na stronach Eveneo.p

Identyfikator Google Analytics / GA4

o, UA-TTITINAT

Identyfikator Piksela Facebooka

123456

o k8

Gotowel!

Utworzytes wydarzenie na portalu Evenea.

11



