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INTRODUCERE

Asociatia Roméana de Psihiatrie si Psihoterapie (ARPP) organizeaza anual un eveniment

stiintific la nivel national care isi propune sa reuneasca grupul profesionistilor in sanatate

mintala din Romania pentru diseminarea informatiilor de actualitate si dezbaterea temelor
specifice domeniului de activitate. Evenimentele stiintifice anuale sunt organizate sub forma
de conferinte, o data la trei ani desfasurandu-se Congresul National de Psihiatrie.

Scopul acestui ghid de recomandari este acela de a oferi asistenta tuturor celor care doresc

sa organizeze atat viitoare Conferinte Nationale ARPP cat si evenimente stiintifice proprii la

standarde ridicate, pentru a avea siguranta ca eforturile lor vor fi incununate de succes.

Materialul a fost elaborat pe baza propriilor noastre experiente, In urma analizei

formularelor de evaluare de la cateva conferinte care au avut loc in ultimii ani, dar si prin

documentare, studiu si sinteza asupra diverselor manuale/ghiduri folosite de asociatii
puternice si bine organizate cum ar fi World Psychiatric Association, Alzheimer Disease

International, Federatia Internationala Balint si care, evident, au acelasi scopuri ca si ARPP

si anume realizarea principalelor obiective pentru care, de fapt, se organizeaza peste tot in

lume conferinte.

Acestea ar fi:

- Diseminarea cunostintelor stiintifice: prezentari ale unor speakeri recunoscuti ca leaderi
de opinie - persoane considerate valoroase de catre organizatori, a caror prezenta sau
participare directd nu poate fi inlocuitd de reviste, carti, postere, etc. In legitura cu acest
aspect - problema educatiei continue ar trebui inclusa in cadrul acestor manifestari, fiind
si interesul participantilor de a avea conferentiari speciali si de a obtine punctajele
necesare promovarii profesionale.

- Intdrirea retelei de psihiatrie si sdnitate mintald dintr-o anumiti zon3, reunind toti
specialistii din domeniu, dand posibilitatea colaborarii in domeniul educatiei, cercetarii,
facand lobby in fata autoritatilor locale pentru crearea de servicii, pentru respectarea
drepturilor pacientilor.

- Cresterea vizibilitatii ARPP ca si a problemelor psihiatriei la nivelul unei anumite regiuni
din tara - se va atrage astfel atentia autoritatilor locale si guvernamentale, a decidentilor
politici, mass mediei. Se pot promova parteneriate cu asociatii de pacienti, cu familii ale
pacientilor, cu mass media sau alte grupuri interesate in apararea drepturilor pacientilor

- dreptul la tratament, la asisten{a sociald, la institutii comunitare, la institutii de
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reabilitare specifice anumitor patologii. Este o foarte buna ocazie pentru ca psihiatria sa
fie mai bine cunoscutd, si societatea sa constientizeze problemele suferinzilor cu
probleme de sanatate mintala.

Realizarea de contacte personale, cu posibilitatea de a invata unii de la altii, de a incepe
proiecte comune.

O mai buna organizare a urmatoarei conferinte a ARPP, folosind experienta recent
castigata.

Obtinerea de venituri: o buna conferinta aduce fonduri, fie din cursuri, fie de la
simpozioanele organizate de firme.

Promovarea schimburilor culturale, a turismului in zona, cunoasterea traditiilor locale
etc.

Obiectivele pe termen lung fiind, desigur:

Cresterea permanenta a calitatii conferintelor.

Cresterea numarului de participanti.

Pentru aceasta, la finalul fiecarei Intalniri se va face o evaluare globala a conferintei privind:

Calitatea prelegerilor;

Noutatea informatiilor;

Calitatea organizarii;

Calitatea expozitiei;

Calitatea programului de networking.

Analiza chestionarelor de evaluare permite stabilirea principalelor masuri de

imbunatatire pentru organizarea viitoarei conferinte.

SOLICITAREA DE A ORGANIZA/DE A FI GAZDA UNEI CONFERINTE

Numai membrii ARPP, constituiti intr-un colectiv, pot depune aplicatii pentru a organiza

conferinte nationale ARPP.

Vor fi prioritizate aplicatiile din partea membrilor activi ai ARPP, membri ai comisiilor de

lucru, autori de materiale, comunicate de presa, alte initiative ARPP.

Aplicantii trebuie sa completeze o cerere scrisa pe care sa o inainteze Comitetului Director

ARPP. Formularul de cerere trebuie sa cuprinda propuneri de tematica, posibilitati de

finantare, ca si garantarea faptului ca exista un colectiv (nominalizat) care va avea resursele
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de timp si cele financiare pentru a asigura o foarte buna comunicare cu secretariatul ARPP
si cu toti potentialii participanti.

Aplicatiile vor fi analizate de secretariat si de presedintele ARPP, si cele care Intrunesc
criteriile de mai sus vor fi Tnaintate Consiliului Director al ARPP; acesta decide care este
aplicatia castigatoare si o comunica Adunarii Generale care are loc, in timpul conferintei sau
congresului din anul in curs. Decizia Consiliului Director este finala.

Aplicatiile care nu au primit aviz pozitiv pot redepune cererea pentru anii urmatori.

LOCUL SI DATA

Alegerea locului ar putea fi legata de:

- Existenta unui colectiv cu initiativa si capacitate organizatorica (din centre universitare
sau nu);

- Acces usor (aeroport, legaturi feroviare);

- Capacitate hoteliera mare, cazare disponibila cu o gama variata de preturi, ideal fara
distante mari de strabatut pana la locul conferintei sau cu acces usor la transportul
public;

- Locatia aleasa trebuie sa ofere spatii adecvate pentru desfasurarea plenarelor,
simpozioanelor, workshop-urilor, dar si a unor reuniuni mai restranse, sa fie dotate cu
echipamente audio-video adecvate (videoproiectoare, sitem de sonorizare, etc.)

- Ideal ar fi sa se desfasoare 1n acelasi oras cu sediul gazdei (universitate, spital, sectie de
psihiatrie);

- Zone turistice speciale.

Sunt preferate propunerile in locuri unde nu au mai fost pana acum organizate conferinte
nationale ARPP, pentru incurajarea dezvoltarii asistentei psihiatrice pe plan local.

Data trebuie sa fie aprobatd de Comitetul Director al ARPP, tinandu-se cont de
urmatoarele:

- Conferintele au loc de obicei in luna octombrie a fiecarui an schimbarea perioadei de
desfasurare a conferintei fiind posibila, In cazuri justificate;

- De evitat suprapunerea cu evenimente stiintifice internationale importante, la care multi
colegi ar participa;

- De evitat perioadele sarbatorilor (Craciun, Paste);

- Suprapunerea peste vacante sau perioada inceperii scolilor;
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- Evitarea organizarii concomitente cu alte manifestarilor nationale sau internationale, de
alta natura care au loc in zona respectiva si care ar ridica probleme de cazare si de
transport (targuri, festivaluri de muzica, competitii sportive, reuniuni politice de
amploare etc).

- Pede alta parte, sunt de folosit ocazii special ca jubileuri, aniversari.

ASPECTE ORGANIZATIONALE

Este necesar ca aplicantul sa ia in calcul indeplinirea unor standarde minime de logistica:
calitatea locatiei (sali, echipamente tehnice), organizarea unei conferinte de presa pe plan
local cu ocazia evenimentului, articole in presa, aparitii tv, facilitarea contactelor cu
autoritatiilor locale pentru participare in vederea sprijinirii evenimentului, lobby si
advocacy pentru psihiatrie si sanatate mintala.

Angajarea unei firme specializate in organizarea conferintei

La o participare a 30-50 de persoane este de obicei necesar ajutorul unei agentii de turism,
dar la peste 100 de participanti este nevoie sa se angajeze profesionisti specializati
(societati) in organizarea de conferinte. Aceastia ar trebui sa fie de obicei alesi de
presedintele conferintei impreuna cu Comitetul de Organizare dupa evaluarea mai multor
candidati, asigurandu-se ca firma are un portofoliu convingator, are experienta dovedita prin
conferinte de success in organizarea cdrora s-au implicat. In prezent, ARPP recomandi
societatea RALCOM, cu care are o colaborare de succes in organizarea de congrese si
conferinte.

Primul pas, ulterior alegerii firmei specializate de organizare, il va reprezenta semnarea unui
contract de catre partiile implicate, in care se vor specifica in mod clar responsabilitatile
fiecareia.

Aspecte organizatorice esentiale

Presedintele conferintei (semnatarul aplicatiei), va coordona Comitetul de organizare, fiind
responsabil de delegarea responsabilitatiilor organizatorice si trasarea sarcinilor membrilor
acestuia. Comitetul stiintific al conferintei va fi propus de Comitetul organizatoric si validat
de Presedintele ARPP. Presedintele Comitetului stiintific va fi totdeauna presedintele ARPP.
Comitetul stiintific, la randul lui, va avea un numar variabil de membri, dar va trebui sa existe

cel putin un nucleu format din maxim 4-5 membri, care vor fi responsabili de selectia
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rezumatelor. Elaborarea programulului stiintific va fi realizatd de catre ARPP in stransa
colaborare cu Comitetul de organizare.

Membrii Comitetului de organizare ar trebui sa apartina centrului universitar sau zonei care
gazduieste conferinta, persoane care au cunostinte si informatii despre posibile surse de
finantare, care se remarca prin diplomatie si experienta in conducere.

Acestia au responsabilitatea de a mobiliza si motiva forurile administrative locale si centrale
pentru a patrona evenimentul, eventual pentru a oferi o sponsorizare pe masura si, desigur,
pentru a adresa participantilor un cuvant de bun venit.

Unii dintre membrii Comitetului de organizare ar fi recomandabil sa coordoneze la randul
lor subcomisii, cum ar fi: comisii pentru relatii publice si media, de evaluare, comisie care sa
se ocupe de tinerii specialisti si de rezidenti, etc.

Presedintele fiecarui subcomitet va participa la sedintele celorlalte grupuri de lucru.

De asemenea este recomandabil, si in acelasi timp extrem de important, ca un numar mai
mic dintre membrii comitetului de organizare, 3-4 persoane, sa constituie echipa tehnica
organizatorica locald, cea care va putea sa ia deciziile adecvate in situatii de urgenta, in
special imediat Tnaintea si In timpul conferintei.

De asemenea, ar fi important sa ne asiguram ca membrii alesi in Comitetul de organizare, nu
sunt numai persoane active si eficiente, dar ca ei apartin acelorasi orientari In domeniul
psihiatriei si sanatatii mintale.

Presedintele conferintei impreuna cu secretarul general al ARPP vor solicita acordul scris al
persoanelor propuse sa devina membri ai Comitetului de organizare sau ai Comitetului
stiintific. Aceia care nu-si anunta acceptul pana la un termen stabilit nu vor fi inclusi in
structura respectivd, considerandu-se ca lipsa de timp sau refuzul tacit demonstreaza
imposibilitatea de a participa. Se vor evita in acest fel aspectele formale ale acestei
componente organizatorice decisive pentru succesul unei manifestari stiintifice.
Presedintele comitetului de organizare este cel care va face legatura permanent cu
secretariatul ARPP.

Din punct de vedere metodologic, Comitetul de organizare ar trebui sa aiba pregatita o
lista cu probleme de rezolvat in maximum 2 luni de la data constituirii, care sa fie apoi
urmadrita punct cu punct. Comitetul de organizare s-ar putea Intilni la fiecare 1-2 luni dar
echipa tehnica locala si societatea angajata ar trebui sa se intalneasca saptamanal in luna

anterioara conferintei. Scurte informari In legatura cu hotararile luate In timpul acestor
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intalniri ar trebui sa fie trimise, in mod regulat, tuturor celor care sunt implicati in

organizare.

Bugetul si planificarea cheltuielilor

Bugetul ar trebui sa fie cat mai detaliat posibil de la bun inceput, fara a uita de elemente cum
ar fi activitatile privind relatiile cu publicul, publicarea lucrarilor etc., in cazul in care acestea
au fost planificate.

De fiecare data, si pentru orice propunere noua de activitate in cadrul conferintei, comitetul
de organizare impreuna cu societatea specializata In organizari de evenimente angajata ar
trebui sa revada bugetul pentru a verifica daca au fost prevazute cheltuieli pentru elementul

nou mentionat.

Gazda va furniza secretariatului ARPP urmatoarele informatii:
- Un buget teoretic, estimativ al conferintei care va fi aprobat odata cu aplicatia pentru
a deveni gazda conferintei cu proiectia veniturilor bazate pe estimari diferite ex: cea
mai buna estimare, medie sau cel mai rau scenariu;
- Un buget actualizat cu 6 luni inainte de conferinta;
- Cu 3 luni Tnainte de conferint3, o situatie financiara care sa cuprinda toate veniturile
si cheltuielile;
- Auditarea conturilor conferinfei cand sunt disponibile ex: la sfarsitul anului
financiar.

Trebuie Intotdeauna prevazute si cheltuieli pentru evenimente neasteptate.

Repartizare beneficiilor

O conferinta de success presupune: in primul rand realizarea unui continut stiintific ridicat,
in al doilea rand venituri care sa permita functionarea asociatiei si apoi un management
eficient. Telul de urmarit este simplu: un standard profesional ridicat care sa genereze un
venit care sa fie mai mare decat cheltuielile si un proces transparent prin audit.

Toate cheltuielile, inclusiv cele apartinand Comitetului de organizare a conferintei trebuie sa
fie bugetate si recuperate pe baza taxei de inregistrare. Conferinta trebuie sa genereze
venituri.

Beneficiile conferintei se inregistreaza in proportie de 2/3 in patrimoniul ARPP si 1/3 in

patrimoniul asociatiei gazda (organizatoare).
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Surse de finantare

Este sarcina esentiald a profesionistilor in organizare de evenimente angajati si a Comitetului
de organizare sa exploreze surse de finantare precum companiile farmaceutice, autoritati
locale, guvern, fundatii, companii aeriene, hoteluri, banci, companii de asigurare, etc..
Recomandarile generale sunt:

Gazda este Incurajata sa stranga fonduri pentru a sustine conferinta pe cat posibil;

Toate sponsorizarile trebuie sa fie In beneficiul ARPP, nu sunt permise castiguri personale
ale membrilor comitetului de organizare;

Contabilitatea financiara a sponsorizarilor va fi transparenta si auditata;

Orice sponsorizare care poate crea un conflict pentru ARPP trebuie evitata; ARPP va fi
consultata in ceea ce priveste identificarea potentialilor sponsori si vor avea loc intalniri cu
acestia daca este necesar si Comitetul de organizare solicita acest lucru.

Membrii Comitetului de organizare trebuie sa realizeze cele mai bune relatii posibile cu
institutiile care l-ar putea sprijini financiar la conferinta, in special companiile farmaceutice.
O parte semnificativa din buget, aproximativ 80% vine din aceasta directie. Companiile
farmaceutice sunt interesate sa aiba acces la medicii specialisti, de aceea doresc sa fie
parteneri In organizarea conferintei.

Toate aceste aspecte vor fi luate insa in calcul din timp, deoarece Companiile farmaceutice
au, de reguld, bugetul stabilit pe 1 an in avans.

Pentru a-i convinge despre importanta conferintei trebuie subliniate aspectele deosebite ale
conferintei: numarul estimat de participanti, calitatea vorbitorilor invitagi etc. Deoarece
concurenta este In crestere, firmele farmaceutice vor alege de preferinta, conferinte mai
mari, cu programul stiintific mai bun si 0 mai buna organizare.

Sprijinul financiar al companiilor farmaceutice poate fi dobandit sub forma unor contributii
la organizarea de simpozioane satelite, de evenimente de networking (pranz, cina, etc.),
organizarea de locuri de odihna pentru cafea sau un centru IT (pentru fax, copiator) in zona
expozitionalda sau din plata taxelor pentru inchirierea unor spatii de expozitie sau de
publicitate. De asemenea pot sprijini indirect conferinta prin diferite materiale: papetarie,
programul conferintei, caiete de rezumate, postere si pliante, mape, ecusoane, etc.. De obicei
o companie farmaceutica plateste in avans pana la 30% din suma totala stabilita pentru

inchirierea unui spatiu in expozitie.
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Companiile farmaceutice vor fi sfatuite sa consulte lista lectorilor lucrarilor acceptate pentru
prezentare, a invitatilor speciali, a membrilor prezidiilor si comitetelor organizatorice
pentru a sponsoriza cu prioritate aceste persoane a caror prezenta este in mod special dorita
de organizatori si necesara pentru buna desfasurare a lucrarilor conferintei. Desigur, firmele
sunt libere sa sponsorizeze si proprii speakeri.

Trebuie cautat si sprijinul unor fundatii si altor organizatii non-profit.

Sprijinul guvernamental se poate concretiza prin transport gratuit, punerea la dispozitie in
mod gratuit a spatiilor pentru conferinta.

Trebuie Incercata si stabilirea de acorduri cu liniile aeriene (stiut fiind faptul ca se pot face
reduceri importante la deplasarea in grup) ca si cu lanturile hoteliere (care pot scadea

tarifele de cazare in situatia cazarii de grupuri mari).

Promovarea conferintei

Una dintre sarcinile principale ale Comitetului de organizare este aceea de a-i face
publicitate. Acest lucru se poate face prin intermediul revistelor nationale sau locale, aparitii
la televiziuni, contactarea autoritatilor locale pentru sprijinirea evenimentului, lobby si
advocacy.

Este important sa se tind seama, nu doar de participarea psihiatrilor, dar si de a altor
specialisti in domeniul sanatatii mintale, cercetatori, specialisti in neurostiinte si in stiinte
sociale, reprezentanti ai asociatiilor de pacienti etc.

Data si locul conferintei trebuie stabilite si anuntate de Comitetul de organizare cu spijinul
secretariatul ARPP si al firmei de organizare, pe pagina proprie de web si prin alte mijloace
de promovare.

Primul anunt si invitatiile trebuie sa fie distribuite cu cel putin 8 luni inaintea evenimentului.
Data finala pentru primirea rezumatelor ar trebui sa fie pana la maxim 3 luni pana la
eveniment.

Al doilea anunt va fi transmis cu 4 luni Tnainte de conferinta.

Toate anunturile si mail-urile vor fi facute de catre Comitetul de organizare impreuna cu
firma de organizare, care au raspunderea pentru marketingul conferintei, dar ARPP va
promova conferinta prin toate mijloacele proprii, site, Revista Romana de Psihiatrie, va
trimite pe mail materiale promotionale atat membrilor cat si tuturor celor interesati, va

promova conferinta la toate intalnirile nationale la care participa membrii ARPP.
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Website-ul
Pagina de Internet a conferintei ARPP va fi elaborata de comitetul de organizare in
colaborare cu firma organizatoare. Acest lucru va servi publicitatii, dar va putea permite si
inscrierea pe cale electronica si colectarea de rezumate prin intermediul internetului.
In consecinta website-ul conferintei va:

- Promova exclusiv evenimentul

- Permite inscrierea online, rezervarea la hotel si trimiterea rezumatelor; este

important ca procedura sa fie simpla si usor de folosit
- Furnizeaza informatii despre locul conferintei si zone de interes
- Include programul conferintei

- Include detalii despre programul cultural si evenimentele sociale

Taxele de inscriere
Reprezinta principala sursa de venit a unui eveniment stiintific (pana la 2/3), de fapt numai
50-60% dintre participanti isi platesc in intregime taxele. Ceilalti sunt lectori invitati,
membri ai diferitelor asociatii, jurnalisti, studenti, rezidenti.
Suma solicitata trebuie sa fie similara celor de la conferintele precedente sau numai usor
crescuta.
Structura platilor este de obicei urmatoarea:
- Taxe net diferentiate intre membri si nemembri ARPP
- Taxe mai reduse, daca se platesc pana la 4 luni inaintea conferintei
- Taxe pentru inscriere tardiva in intervalul de 4 luni pana la eveniment si este cu 25%
mai ridicata
- Inscriere pe loc
- Taxe de Inscriere pentru rezidenti si specialisti pensionari vor fi cu 50-75% mai mici,
cu respectarea algoritmului mai sus detaliat.
- Taxe de Inscriere pentru persoane insotitoare-de obicei 70-80% din pretul Intreg
Nivelul taxelor de inregistrare depinde de calitatea stiintifica a conferintei.
Este important ca persoana care se ocupa de inregistrare sa se asigure ca nici un rezumat nu
este tiparit si nici o prezentare nu e facuta fara achitarea taxelor de inscriere.
Trebuie sa fie clar ce include taxa de inregistrare ex: masa, evenimente sociale.

Acolo unde este posibil, cina festiva trebuie inclusa in taxa conferintei.
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In anumite cazuri sunt percepute taxe separate pentru evenimente sociale (cina festiva,

excursii, etc.)

Tema conferintei
Conferintele sunt organizate de obicei in jurul unei teme centrale. Tema conferintei va fi cea
propusa de aplicantul validat de Comitetul Director al ARPP.

Un logo este adesea util si poate fi folosit pe anunturi, publicatii, genti, badge-uri etc.

Comunicarea cu ARPP

Scopul ARPP este sa colaboreze cu Comitetul de organizare pentru a asigura succesul
conferintei si atingerea obiectivelor comune. Procesul de comunicare trebuie sa fie un dialog
constructiv intre parti. Comunicarea ar putea fi coordonata de secretarul general al ARPP
sau un alt membru al Consiliului Director si de presedintele Comitetului de organizare sau
alta persoana din comitetul de organizare desemnata de acesta.

Daca e posibil, Consiliul Director ARPP si Presedintele conferintei se vor intdlni Tnainte de
conferinta pentru a discuta derularea acesteia. Secretarul general sau un alt reprezentant al
Consiliului Director ARPP va vizita orasul conferintei inainte cu cateva luni pentru a cunoaste

membrii comitetului de organizare, locatia, hotelurile si logistica aranjamentelor.

Comitetul de avizare ARPP va fi compus din:

- Reprezentanti ai gazdei ex: presedintele comitetului de organizare, profesor, director

medical si/sau stiinfific

- Secretarul general ARPP sau alti reprezentanti ai Consiliului Director ARPP

- Presedintii ultimei conferinfe si al urmatoarei (sau reprezentanti alesi de acestia)
Acest comitet va face recomandari pentru speakeri, va aviza programul si materialele
promotionale si va lucra alaturi de gazda pentru dezvoltarea programului conferintei. De
asemenea, va aviza persoanele care vor fi incluse In ceremonia de deschidere ex:
presedintele ARPP, reprezentantii ARPP, reprezentantii regionali, etc..
Toate materialele tiparite vor fi anterior aprobate de ARPP.
Rezumatele prezentdrilor in cadrul conferintei vor fi publicate in Revista Romana de

Psihiatrie.
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Date cheie

Dupa acceptarea aplicatiei pentru organizarea conferintei, in termen de maximum 2 luni,

programul conferintei trebuie trasat, tinindu-se seama de faptul ca:

Durata unei conferinte trebuie sa fie de minimum 2 zile si jumatate;

Speakerii propusi trebuie sa cuprinda si personalitati din lumea medicala care
colaboreaza cu organizatii internationale la care ARPP este afiliata . Se recomanda
capacitarea a cel putin 5 speakeri de talie internationala.

Speakerii, romani si strdini, trebuie invitati sa participe, iar confirmarea acestora, intr-

un timp rezonabil, este esentiala.

Structura conferintei

Conferinta trebuie sa includa:

Sesiuni plenare: sesiuni importante care sa prezinte temele majore ale conferintei, care
nu se pot suprapune cu alte activitati;

Simpozioane si workshop-uri in sesiuni paralele;

Cursuri si mese rotunde

Sesiuni de prezentari ale unor studii originale de cercetare

Sesiune de postere

Vizite locale: in spitale, servicii de psihiatrie etc. Este important ca acestea sa nu se
suprapuna peste sesiunile importante ale conferintei;

Workshop-uri organizationale ale Arpp;

Intalnirea consiliului director Arpp

Adunarea generala Arpp

Pauze de masa si de cafea

Program social care sa urmareasca cunoasterea aspectelor culturale ale zonei, vizitarea
localitatii;

Program pentru persoanele care Insotesc participantii.

Continutul stiintific

Aspecte generale

Programul medical si stiintific trebuie sa intruneasca obiectivele conferintei.

Continutul trebuie sa fie la cel mai inalt standard.

13|Pagina



GHID DE ORGANIZARE A CONFERINTELOR ANUALE ALE ASOCIATIEI ROMANE DE PSIHIATRIE
SI PSIHOTERAPIE

Subiectele sa fie echilibrate pentru a atrage audienta ex. psihopatologie, psihofarmacologie,
psihoterapie, prezentari de cazuri, cercetare.

Comitetul de organizare are responsabilitatea de a comunica cu prezentatorii, presedintii,
conducatorii workshop-urilor si al{i contribuabili la continutul stiintific al Intalnirilor, este
necesar un standard inalt al comunicarii.

Sesiunile stiintifice sponsorizate de companiile farmaceutice sa fie identificate clar si sa
reprezinte o parte separata a programului, aprobata de comitetul de avizare ARPP. Se vor
face eforturi pentru realizarea unui program echilibrat, simpozioanele organizate de
companiile farmaceutice nu trebuie sa domine programul unei conferinte de psihiatrie.
Sesiunile satelit din afara programului principal al conferintei sa nu se suprapuna cu
sesiunile de baz3a, intilnirile ARPP sau vizite locale.

Sponsorii sa fie rugati sa nu organizeze actiuni care implica grupuri largi de delegati in timpul
sesiunilor stiintifice, intalnirilor ARPP sau evenimentelor sociale.

Obiectivul principal al oricarui participant la un conferinta de psihiatrie este acela de a
dobandi cunostinte si competente noi. Prin urmare, un program stiintific bun este factorul
predictiv esential de success.

Se vor evita prezentdrile succesive de simpozioane care sa sustind, pe rand, superioritatea
fiecarui produs In parte, produse apartinand aceleiasi categorii de psihotrope, ceea ce
creeaza confuzie In randul participantilor, mai ales al rezidentilor si medicilor tineri, fara o
experienta practica bine formata.

Aceste simpozioane vor fi programate cu preponderenta la Inceputul primei sectiuni, intre
orele 8:30-10:00 invitand speakeri interni sau externi de reala probitate profesionala.
Prezentarile vor Incepe la ora fixat3, indiferent de numarul participantilor prezenti in sala si
se vor termina la ora stabilita. Este necesara respectarea programului care prevede pauza de

cafea.

Un pas important este alegerea temei.
O modalitate de recomandat In alegerea temei unui conferinta de calitate este aceea de a
cauta raspunsuri la intrebari de genul:

- Care sunt nevoile reale ale psihiatriei din Romania?

- Care sunt deficientele?

- Celipseste In psihiatrie si in domeniul sanatatii mintale?
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Principala sarcina a unui comitet stiintific este sa stabileasca initial o schita de program.
Dupa ce se stabileste structura programului incepe alocarea intervalelor de timp pentru
sesiunile de comunicari.

Recomandari pentru membrii prezidiilor

Membrii prezidiilor au obligatia de a preveni orice decalaj in derularea programului. Daca
nu se pot achita de aceasta sarcina, presedintele comitetului local de organizare are dreptul
de a interveni peste prezidiu si de a opri prezentarile indiferent de rangul sau renumele
prezentatorului.

In caz ca nu sunt intrebari in intervalul afectat discutiilor, si faci o sintezi a sectiunii. In acest
scop, solicitati organizatorilor sa va trimita lucrarile din sectiunea pe care o prezidati.

Nu acceptati solicitari ad-hoc de a prezida unele sectiuni, ale caror lucrari nu va sunt
cunoscute anterior.

Anuntati organizatorilor numele lectorilor care nu si-au prezentat lucrarea.

Un chairman bine ales trebuie sa fie bine cunoscut in domeniul respectiv, in functie de tema

sesiunii plenare sau a simpozionului pe care il prezideaza. De preferat sa se desemneze doar

un singur chairman. Daca sunt mai multi, nu este clar cine are responsablitatea pastrarii

programului sau este discutant (cel care face o sinteza a lucrarilor sectiunii respective). Este
responsabilitatea morala si profesionala al celui desemnat ca, dupa ce in prealabil a acceptat
aceasta onoare, sa nu lipseasca de la sectiunea respectiva. Daca din motive neimputabile lui
nu-si poate onora prezenta va desemna o alta persoana in locul sau, anuntand schimbarea
catre organizatorul local.

O buna modalitate de a creste numarul de participanti este aceea de a obtine cat mai multe
credite de educatie medicala continua (EMC) din partea Colegiului Medicilor. Pentru
Conferintele ARPP creditele EMC vor fi solicitate exclusiv de la Colegiul Medicilor Romania
si nu de la filiale judetene/locale ale acestuia.

Se recomanda ca fiecare speaker sa-si expund, la Inceputul prezentarii, conflictele de
interese, respectiv sa mentioneze numele companiilor cu care colaboreaza. Este o obligatie
deontologica.

Va fi incurajata prezentarea de lucrari si sau postere de catre medicii rezident;i!

Comitetul de organizare trebui sa solicite autorilor ca sa nu prezinte lucrari care au mai fost
comunicate la alte conferinte sau care au fost deja publicate, iar comitetul stiintific sa impuna

acest lucru. Este recomandabil ca autorii sa prezinte lucrari care sunt creatii personale, pe
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cat posibil axate pe cercetari sau observatii proprii si sa nu se accepte lucrari de tip curs
universitar sau colaje din diferite alte lucrari. Din pacate, adesea numarul de lucrari inscrise

este mic, si atunci exigentele comitetului stiintific scad. In aceste cazuri ar fi mai bine si se

prezinte lucrari mai putine dar mai valoroase, cu pastrarea timpului pentru discutii fertile.

Este foarte important ca durata prezentdrii sa se incadreze in timpul rezervat in program,

depasirea lui va deregla desfasurarea lucrarilor.

Rezumatele

Rezumatelor trebuie sa li se acorde o atentie speciala de catre firma de organizare a
conferintei pentru ca acestea reprezinta o parte esentialda a materialului stiintific al
Conferintei. Rezumatele trebuie submise atat in limba roména cat si in limba engleza.
Securitatea abstractelor este de cea mai mare importanta.

Cea mai buna metoda de urmat este ca in situatia in care abstractul a fost primit, sa i se
atribuie imediat un numar de inregistrare si sa se faca 4 copii: o copie merge la presedintele
Comitetului stiintific, doua catre alti doi membri ai Comitetului stiintific. Este important ca
persoana care se ocupa de sistemul de Inregistrare sa primeasca cel de-al patrulea exemplar,
in scopul de a se asigura ca nici o prezentare nu are loc fara a se plati taxa de inregistrare.
Este important sa se aleaga un nucleu de lucru care sa revizuiasca rezumatele in perioada de
6 luni dinaintea conferintei. Acest grup nu trebuie sa depaseasca 4-5 membri. Pentru
asigurarea corectitudinii fiecare rezumat trebuie parcurs de 3 membri ai comitetului
stiintific. Revizuirea se poate face intr-o maniera deschisa sau in orb (fara cunoasterea
autorilor). Rezumatele evaluate sunt impartite in 3 grupuri: da, nu, poate.

De Indata ce Comitetul stiintific a revizuit un abstract decizia trebuie trimisa autorului: daca
e acceptat sau nu, in ce format urmeaza sa fie prezentat (simpozion oral sau sesiune de
postere), si daca este posibil trebuie comunicata data, ora si locul sesiunii.

Rezumatele sunt stocate si pe medii electronice, permitand posibilitatea cautarii fie dupa
numele autorului fie dupa cuvinte cheie.

Termenele limita ar trebui sa fie respectate. Cu toate acestea se accepta o flexibilizare a
acestora atunci cand este cazul. Singurul termen limita real este cel stabilit de tipografia care
editeaza programul conferintei si caietul de rezumate. Nerespectarea acestor termene limita
pune in pericol conferinta.

Ar fi necesar sa se descurajeze trimiterea unor rezumate sau lucrari pe care autorul nu le va

onora cu prezenta lui la conferinta. De asemenea, la orice conferinta de prestigiu, un
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profesionist de cea mai inalta clasa nu prezinta decat maxim 2 lucrdri iar numarul
postereler/autor este de asemenea limitat.

Sesiuni de postere

Folosesc la o prezentare mai condensata a informatiei si faciliteaza o interactiune directa
intre autori si audienta.

Prezentarilor sub forma de poster trebuie sa li se impuna criterii de calitate identice cu cele
ale prezentarilor orale si sa nu reprezinte doar o supapa pentru autorii care nu ajung la
pupitru din cauza lipsei de timp sau o solutie de compromis a Comitetului stiintific In fata
unui rezumat de calitate discutabila. Posterele trebuie sa fie de calitate buna. Daca nu sunt
de calitate, ele trebuie sa fie refuzate. Autorii posterelor trebuie sa fie prezenti in timpul
sectiunii de postere pentru a da referintele solicitate de catre vizitatori; ei vor oferi
doritorilor lucrarea in extenso, asadar vor avea pregatite mai multe exemplare printate.

Premierea lor trebuie sa se faca cu o corectitudine indiscutabila.

Cursuri
Sunt dedicate tinerilor specialisti, rezidentilor sau tuturor celor care doresc sa stie mai multe
despre anumite subiecte. Se recomanda un numar limitat de participanti (optim 15).

Se vor pregati materiale didactice. La Incheiere se ofera certificate de participare.

Relatia cu grupurile speciale

Tinerii psihiatri reprezinta viitorul specialitatii si ar trebui ajutati pentru a beneficia la
maximum de pe urma conferintei printr-un program de parteneriat.

Socializarea si stabilirea de relatii este o parte importanta a activitatii lor.

Ar putea fi tiparit un ghid al conferintei pentru tinerii participanti.

Alte grupuri: psihiatri din Moldova, Ucraina, asociatii de pacienti etc. necesita atentie
deosebita.

Limba conferintei /Traduceri
La conferintele ARPP limba oficiala este limba romana, totusi materialele tiparite pot fi si
bilingve daca se organizeaza in zone din tara unde majoritatea populatiei vorbeste si o alta

limba / maghiara, germana.
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Traducerea simultana in alte limbi de obicei engleza, atunci cand participa psihiatri straini,
nu este obligatorie; comitetul local de organizare decide acest lucru. Costul de traducere
simultana poate fi foarte mare, pana la 30% din bugetul total al Conferintei, si trebuie tinut
cont de faptul ca sunt necesari 2 traducatori, pentru ca unul sa preia locul celuilalt atunci
cand oboseste.

Interpretarea simultana (si nu traducerea) trebuie sa se faca de catre profesionisti calificati,
care cunosc nu doar cele 2 limbi, ci stiu cate ceva despre psihiatrie si sandtate mintala.

0 modalitate mai cost eficienta si in acelasi timp eleganta este ca prezentatorii sa foloseasca
slide-uri in limba engleza iar discursul sa fie in limba romana, permitand invitatilor sa

inteleaga esentialul din comunicarea lor.

Inregistrarea

Acesta este primul contact pe care un participant il va avea cu Conferinta. Inscrierea trebuie
sa se faca intr-un mod eficient, rapid si placut.

Este o buna practica de a avea cel putin trei cabine de inregistrare a participantilor.
"Participantii deja inregistrati", in cazul in care exista foarte multi vor fi impartiti in ordine
alfabetica. Se vor da invitatii nominale, ecusoane, cupoane pentru masa de pranz, daca va fi
cazul, si vor fi informati cu privire la existenta traducerilor simultane.

"Inscriere pe loc" - pentru cei care se inscriu la fata locului ar fi bine s existe un POS.

O cabina speciala pentru lectorii invitati.

Personalul de conducere al firmei angajate, de obicei, managerul de proiect trebuie sa fie
prezent in apropierea biroului de inregistrare, In special in primele 2 zile, pentru a rezolva

pe loc orice problema aparuta.

Facilitati oferite la inregistrare
Vor fi furnizate urmatoarele:

- Mape care sa contina cel putin programul conferintei, caietul de rezumate, informatii
turistice, planul conferintei si un chestionar de evaluare ARPP (o lista cu participanti
sau detalii de contact pot fi incluse de obicei)

- Ecusoane

0 mapa buna are multe compartimente pentru telefon mobil, laptop.
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Caietul de rezumate contine rezumatele ordonate in functie de aparitia lor in program sau
dupa tipul prezentdrii. Este important sa fie tiparite un numar mai mare de caiete de
rezumate (10-15% mai mult decat numarul participantilor), deoarece unele pot fi prost
tiparite sau nu ajung la timp util sau sunt multe persoane care se inscriu pe loc. La biroul de
informatii si in diferite alte locatii au nevoie de asemenea de aceste caiete pentru a sti
ordinea prezentarilor. Acest lucru este valabil si pentru traducatori, jurnalisti, tehnicieni.
In Apropierea locului de inregistrare ar fi de dorit sa existe :

- Un centru pentru mesaje;

- Spatiu amenajat pentru acces la internet; se poate asigura un internet café, care sa fie

gratuit, situat in zona central a receptiei. Este posibil sa se gaseasca sponsorizare

pentru acest lucru.

Identificare si securitate

Este important sa se stie identitatea participantilor si accesul acestora in cadrul conferintei
sa fie posibila numai pe baza ecusonului. Securitatea ar putea deveni o problema majora in
viitor si ar trebui sa fie rezolvata cu administratia hotelului/ institutiei unde are loc
conferinta. Ar putea fi utilizate culori diferite pentru ecusoanele diferitelor grupuri de
participanti, sa se diferentieze modul de platd, mai ales in cazul in care participantii se pot
inregistra doar pentru o zi. Ar fi de dorit sa existe ecusoane cu banda magnetica, care sa

faciliteze accesul la o serie de servicii.

Expozitia
Primul scop al ariei expozifionale este sa permita membrilor ARPP si delegatilor sa se
intalneasca, sa discute despre activitatea lor.
Linii directoare pentru zona expozitionala:
- Standul secretariatului ARPP va fi amplasat intr-o pozitie favorabila la intrarea in zona
expozitionala
- Standul ARPP trebuie sa fie in centrul locatiei conferintei si vizibil tuturor
participantilor
- Este de dorit ca aria expozitionala sa fie combinata cu zona unde se servesc

racoritoarele si mesele din pauzele conferintei
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- Expozitiile companiilor farmaceutice trebuie sa fie In concordanta cu liniile directoare
ARPP, sa fie trimis spre aprobare un plan al locatiei care sa indice clar locul expozitional
pentru fiecare sponsor. Este recomandabil sa se inchirieze un spatiu mare.

Expozitiile aduc de obicei multa animatie In cadrul unui conferinta, deoarece participantii
pot primi documente medicale, pot cumpara carti sau abonamente la jurnale, si cel mai
important dintre toate, se pot intalni cu colegii intr-o atmosfera relaxata.

Este de retinut ca traficul mare de participanti in zona expozifiei are loc In prima zi a
conferintei, in jurul orei 11.

Ar trebui amenajata o zona destinata posterelor in apropierea sau in cadrul ariei

expozitionale.

Salile de lucrari

Este important de luat In considerare dimensiunile salilor, numarul de ferestre si
echipamentul disponibil precum si locatia salii In cladire.

Comitetul de organizare trebuie sa viziteze fiecare camera si sa se asigure ca sistemele
electronice functioneaza, precum si instalatia de aer conditionat sau daca exista un sistem
eficient de aerisire.

Trebuie luate in considerare toate aceste lucruri si, mai presus de orice, repartizarea
sesiunilor de lucrari, in asa fel incat nici o sala sa nu aiba prea mul{i sau prea putini
participanti.

Este de dorit imbunatatirea designului interior - flori/aranjamente.

Se pot amplasa semne strategice solicitand inchiderea telefoanelor mobile.

Este recomandabil sa existe personal care sa ajute la deschiderea si inchiderea usilor, mai
ales la sdlile mari/amfiteatre.

Secretariatul ARPP solicita sali mici, usor accesibile la locul de desfasurare al conferintei care
pot functiona ca un sediu temporar si ca o sald de sedinte, care poate fi impartita cu gazda;
personalul secretariatului are nevoie de acces la echipament IT in timpul conferintei,

calculator, e-mail, imprimanta si fotocopiator; toate acestea vor fi furnizate gratuit.

Echipamentele tehnice
Conferinta se va derula fara probleme doar daca toate echipamentele necesare sunt
disponibile si functionale, in special cele audio-vizuale. Laptop-uri pentru proiectare power

point trebuie neaparat sa fie disponibile In toate camerele, precum si un laser pointer.
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Fiecare sala mare ar trebui sa aiba, de asemenea, microfoane, inclusiv pentru public, pentru
ca prezentarea sa fie interactiva.

Ori de cate ori este nevoie, un podium ar trebui sa fie prevazut cu numarul necesar de scaune
si posibilitatea de a ilumina diferit podiumul de restul silii. In cazul simpozioanelor si
plenarelor, presedintelui de sedinta i se Inmaneaza un ceas cu alarma care va suna la sfarsitul
timpului alocat fiecarei prezentari.

Cel mai bine ar fi sa existe posibilitatea de stocare a informatiilor prezentate de lectori.

Ar putea fi utila existenta unei camere, care sa fie echipata cu video proiectoare, ecrane si

specialisti care sa verifice functionarea echipamentului anterior Inceperii prezentarilor.

Pauzele de masa nu vor fi mai scurte de 30 de minute - pentru a fi suficient timp pentru
socializare cu colegii, pentru discutii pe marginea lucrarilor audiate - dar nici mai lungi de

60 de minute; Pauzele de cafea pot avea durata intre 10 si 20 de minute.

Punctualitatea
Este o dovada de respect pentru colegi ca si pentru lectori sa se faca toate eforturile pentru

participarea la program si respectarea lui.

Evenimente neasteptate

In ciuda tuturor eforturilor depuse de citre organizatori, pot avea totusi loc evenimente
neasteptate. Este indicata amenajarea unei camere de prim ajutor in cladirea conferintei, dar
trebuie specificat in invitatie ca organizatorii nu suporta costurile unei eventuale spitalizari;
au insa obligatia morala de a informa familiile participantilor aflati in dificultate. Se
recomanda stabilirea unor acorduri cu un serviciu de ambulanta si un departament de
urgentd si mentionarea numerelor de telefon ale serviciilor de urgenta in programul
conferintei.

Comitetul de organizare va fi pregatit pentru eventualitatea In care unii lectori anuntati vor
lipsi, precum si in eventualitatea necesitatii de a inchiria echipament tehnic suplimentar sau

vehicule de transport.

Media

Reprezinta modalitatea de a face cunoscut conferinta in exterior.
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Organizarea unei conferinte de presa Inaintea, in timpul sau ulterior Conferintei ARPP este
o conditie obigatorie a evenimentului.

Profesionistii mass-media pot deveni parteneri importanti in lupta impotriva stigmei.

Sunt doua tipuri de jurnalisti: de la revistele medicale, precum si jurnalisti din presa
cotidiana.

Subcomitetul pentru mass-media din cadrul comitetului de organizare are sarcina de a
acredita jurnalistii si de a-i informa (jurnalistii nu platesc niciodata taxe de participare).

Cu 6 luni Tnainte de eveniment ar trebui pregatita o lista cu principalii furnizori de media la

nivel national.

Ceremonia de deschidere

Are de obicei loc la sfarsitul dupa-amiezei zilei care precede prima zi a activitatilor stiintifice.
Deoarece cei mai multi dintre participanti au calatorit in aceiasi zi, ceremonia de deschidere
trebuie sa fie cat mai scurta posibil si urmata de o reuniune a tuturor persoanelor inscrise,
precum si a persoanelor care {i insotesc. Este momentul potrivit pentru a anunta realizarile
importante ale asociatiei, se pot da premii. Acestea reprezinta un stimulent puternic pentru
cercetare si creativitate. Ele trebuie sa se acorde conform unor reguli prestabilite si
cunoscute, de catre un juriu alcatuit din membrii respectabili ai asociatiei.

Organizatorii trebuie sa pregateasca cu grija ceremonia si sa fie informati asupra faptului ca
in timpul ceremoniilor oficiale, cea mai importanta persoana vorbeste ultima. Vor fi de
obicei invitati reprezentanti ai autoritatilor orasului, ai Ministerului Sanatatii, etc.

Unele evenimente paralele pot concura cu ceremonia de deschidere. Ori de cate ori este
posibil, organizatorii vor preveni aceste situatii.

Atunci cand exista dificultati serioase in a organiza o ceremonie de deschidere completa, se
poate planifica o ceremonie mai scurta in dimineata primei zile a conferintei, sau chiar la
sfarsitul acesteia. Aceste exceptii sunt de obicei facute pentru a permite participarea unor
oficialitati.

Dupa discursuri, este bine sa aiba loc diverse oportunitati de networking oferite

participantilor.

Ceremonia de inchidere
In cazul in care Comitetul de organizare doreste sa aiba o ceremonie de inchidere, aceasta

trebuie facuta dupa o sesiune de comunicarii cu o larga audienta.
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Participantii sunt informati cu privire la deciziile luate In timpul conferintei, se pot sintetiza
"Idei pentru acasa”.
Se multumeste celor care au contribuit la succesul conferintei.

Programul de networking

Sunt mai multe evenimente de networking care vor deveni parte a conferin{ei ARPP, acestea
nu sunt obligatorii si gazda poate planifica alte evenimente. Evenimentele de networking au
rolul de a aduna participantii impreuna, inainte si in timpul conferintei, pentru a comunica
cat mai mult:

- Receptia presedintelui ARPP - planificata de secretariatul ARPP, la care se participa
numai pe baza de invitatie: autoritati, directori, profesori de psihiatrie, speakeri. Costul
acestei receptii este fie asigurat de catre gazda fie de ARPP, de obicei un cocktail si
racoritoare; nu se percepe taxa pentru acest eveniment.

- Receptia de deschidere - la inceputul conferintei, care permite participantilor sa se
intalneasca si sa comunice, de obicei inclusa in taxa de participare.

- Cina de gala - de obicei foarte scumpa, necesita sponsori care sa permita si accesul
rezidentilor si specialistilor pensionari (care au platit taxa de participare modica!).

- Evenimentul cultural al gazdei, de obicei in seara celei de-a doua zile a conferintei;
poate fi perceputa o taxa pentru acest eveniment numai in cazuri exceptionale.

Se vor include pe cat posibil cat mai multe activitati culturale in taxa de iInscriere. La
intocmirea programului conferintei se va asigura timp suficient pentru activitati conexe, in
vederea evitarii conferinta-turism. Sunt de evitat situatiile in care lectorii si invitatii de
onoare vorbesc in fata unor sali aproape goale. De aceea participantii vor fi consiliati sa-si
acorde timp suplimentar pentru a activitati extra-conferinta (vizite si cumparaturi).

Un program cultural de succes creeaza o ambianta placuta si trebuie finut cont de faptul ca
evenimentele culturale nu trebuie sa depaseasca in amploare si importanta sesiunile de

comunicari.

Evaluarea
Gazda va distribui formularele de evaluare anonime, pregatite In urma consultarii cu
secretariatul ARPP pentru toti participantii la conferinta, trebuie sa se asigure ca exista timp

pentru a fi completate, sa le stranga si sa disemineze rezultatele catre ARPP. Chestionarele
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vor cuprinde Intrebari despre calitatea programului stiintific, evenimentelor culturale si a
organizarii In general.

Certificat de participare
Este necesard amenajarea unei cabine speciale pentru distribuirea lor sau utilizarea unui

sistem de eliberare on-line, disponibile incepand cu ultima zi a conferintei.

Activitati post conferinta
Se vor scrie scrisori de multumire pentru sponsori, autoritati, presedinti ai simpozioanelor,
ca si pentru colaboratorii apropiati.

Publicatii

Abstractele lucradrilor stiintifice ale conferintei vor fi publicate in Revista Romana de
Psihiatrie.

Este important sa se decida daca lucrarile conferintei in extenso vor fi publicate sau nu.
Publicarea s-ar putea face pentru toate prezentirile sau numai pentru o parte din ele. In orice
caz nu vor fi publicate lucrarile care nu au fost prezentate efectiv in timpul conferintei.
O alta posibilitate este de a publica o carte despre subiecte specifice, extrase din programul
conferintei.

O alta alternativa este de a avea suplimente publicate in reviste stiintifice. Costurile de
publicare sunt mari, in consecinta trebuie sa fie incluse de la bun inceput in bugetul
conferintei.

Auditarea
In cazul conferintei este bine si se planifice de la inceput un audit in primele 6 luni
postconferinta. Acest lucru garanteaza ca operatiunile financiare ale conferintei au fost

facute in conformitate cu obiectivele initiale si in deplina transparenta.
Garantii

Gazda este raspunzatoare din punct de vedere legal si financiar pentru toate contractele si

asigura rolul de organizator si administrator al conferintei.
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CELE 10 REGULI PENTRU O BUNA ORGANIZARE

1. Alegerea celei mai bune firme de organizare a conferintei.

2. Atitudine optimista, dar ponderata.

3. Pregatirea de scenarii alternative.

4. Pregatirea eventualitatii unei participari reduse si a unui profit mai scazut (cu 25%).
5. Pregatirea eventualitatii unor cheltuieli mai ridicate (cu 25%).

6. Aprecierea corecta a timpului ramas pana la eveniment.

7. Inducerea unei atitudini pozitive generale fara asteptarea recunostintei.

8. Delegarea responsabilitatilor catre oamenii potriviti si motivarea lor.

9. Atentie la detalii, dar fara a pierde privirea de ansamblu.

10. Evitarea epuizarii inainte de debutul evenimentului.
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