
ТЕМА 6.

КОНФЕРЕНЦ-ЗАЛИ І БІЗНЕС-ЦЕНТРИ: ХАРАКТЕРИСТИКИ, ВИМОГИ, ОБЛАДНАННЯ

1. Типи і характеристика основних закладів обслуговування ділових зустрічей. 
2. Конференц-зали: класифікація, об’ємно-планувальні рішення, типові проекти. 
3. Обладнання для ділових заходів: типи, характеристика, основні переваги й недоліки. 
1. Типи і характеристика основних закладів обслуговування ділових зустрічей 

Все частіше зустрічається термін Conferencing, що походить від англ. Conferencing і означає:  

1) проведення конференцій;  

2) засоби проведення телеконференцій.
Цей термін широко використовується представниками тренінгових компаній, рекламними агенціями і засобами масової інформації. Це поняття застосовують до усіх організацій, що проводять конгреси, конференції, круглі столи, переговори і зустрічі на своїй території. 

Організація ділових заходів (і наукових, і професійних, і політичних і інших) потребує значних витрат часу, коштів і людських ресурсів і тому одні компанії організовують проведення цих заходів самостійно, а інші звертаються до професіоналів. 

В обох випадках одне з основних завдань організаторів ділових заходів – підбір відповідного приміщення, створення комфортної атмосфери заходу, що відповідає формату і меті ділового заходу. 

Організація конференцій – послуга, сертифікована ISO 9001, і встановлено наступний перелік послуг, що входить до комплексної послуги «Організація конференцій»: 

1. Розробка договору і укладання кошторису. 

2. Розробка заявок, інформаційних листів і ін. 

3. Надання конференц-залів. 

4. Прийом заявок від учасників конференції і гарантоване бронювання номерів в готелях зі знижками до 40%. 

5. Надання візової підтримки для іноземних учасників. 

6. Надання авіа- і залізничних квитків на міжнародні і внутрішні рейси. 

7. Надання послуг автомобільного транспорту будь-яких категорій для зустрічей/ від’їзду учасників конференцій в аеропортах і на вокзалах. 

8. Надання будь-яких технічних засобів і аудіо- / відео апаратури. 

9. Надання послуг синхронного перекладу. 

10. Організація харчування, в тому числі і виїзного, організація прийомів, бенкетів, фуршетів. 

11. Проведення будь-яких взаєморозрахунків за додаткові послуги, що не входять до кошторису організації конференції. 

12. Менеджмент заходу, включаючи облаштування інформаційних стійок, регістрацію і підтвердження проїзних документів і ін. 

13. Надання культурно-розважальних і екскурсійних програм. 

14. Інші послуги, необхідні при організації конференції. 

Організація ділових заходів є предметом діяльності державних, комерційних, суспільних організацій, юридичних і фізичних осіб. Компанії на ринку організації ділових заходів умовно можна розділити на 2 умовні групи: «агенції»; «орендодавці».
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Організатори ділових  заходів  

Агенції   Орендодавці  

–   спеціалізовані агенції, в  т.ч. МІСЕ - агенції;   –   туристські компанії;   –   event - агенції,   –  рекламні агенції.  

–   готелі і інші заклади  розміщення,   –   санаторії, пансіонати,  будинки відпочинку,   –   бізнес - центри, конгрес - центри,   –   розважальні центри і  клуби,   –   виставкові центри.  


Рис. 1. Організатори ділових заходів

Агенції – компанії, що надають послуги з організації ділових заходів: 

· спеціалізовані агенції, в тому числі МІСЕ- агенції, 

· туристські компанії, 

· event-агенції, 

· рекламні агенції. 

Завдання – організація, створення змісту і забезпечення заходу. 

Орендодавці – власники конференц-залів і інших приміщень для ділових заходів: 

· готелі і інші заклади розміщення, 

· санаторії, пансіонати, будинки відпочинку, 

· бізнес-центри, конгрес-центри,

· розважальні центри і клуби,

· виставкові центри. 

Завдання: організація і забезпечення заходу. 

Одна з стержневих послуг при організації ділових заходів – підбір і оренда приміщення. Вірний вибір приміщення дуже важливий, від нього залежить успіх всього заходу в цілому. Необхідно щоб приміщення відповідало типу заходу, темі обговорення, бути достатньо просторим, щоб забезпечити комфортне розміщення учасників заходу, припускати можливість проведення фуршету або кави-брейк поблизу. Необхідно, щоб і саме приміщення, і будівля, де воно розташоване і навколишній простір відповідали рівню заходу. 

Нажаль на сьогоднішній час нормативно-правова база, що забезпечувала б функціонування інфраструктури ділового туризму знаходиться на стадії розробки, відсутня єдина термінологія, єдині вимоги до неї. 

Проведений аналіз систем класифікації об’єктів нерухомості показав, що на сьогоднішній день в Україні існує класифікація на двох рівнях – державному і комерційному (рис. 2). 

Так, відповідно до «Державного класифікатору будівель та споруд ДК 018-2000», затвердженого наказом Держкомстату України № 507  від 17.08.2000 р., будівельна продукція розділена на два розділи: будівлі і інженерні споруди.  

Будівлі за своїм функціональним призначенням діляться на житлові (дома житлові, гуртожитки, дома – інтернати і так далі) і нежитлові (готелі, ресторани, будівлі офісні, будівлі органів державного управління, фінансового обслуговування, торгівельні і так далі).  

Відповідно до цієї класифікації будівлі, об’єднані в підрозділ «Будівлі житлові», діляться на класи, підкласи, категорії, підкатегорії і типи, в т.ч. по рівню комфорту житла.
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Класифікація об’єктів нерухомості  

Державний рівень   Державний класифікатор будівель  та споруд ДК 018 - 2000   Комерційний рівень  

Будівлі   Споруди  

Житлові   (дома житлові,  гуртожитки,  дома - інтернати і  т.д.)   Не житлові   (готелі,  рест орани,  будівлі офісні,  будівлі органів  держ. управління,  фін. обслуг.,  торговельні і т.д.)  

Проведені класифікації  різних видів нерухомості,  які доповнюють державні  нормативні документи і  носять рекомендаційний  характер   Класифікація офісних   приміщень Американ - ської торговельної пала - ти в Україні  


Рис. 2 Класифікація об’єктів нерухомості

На комерційному рівні, з метою впорядкування існуючого ринку нерухомості, проведені класифікації різних видів нерухомості. Дані класифікації доповнюють державні нормативні документи і носять рекомендаційний характер. 

Однією з таких класифікацій є Класифікація офісних будівель. 

На початку 2004 р. Американська торгівельна палата в Україні за сприяння основних девелоперів і консультантів ринку комерційної нерухомості розробила класифікацію офісних будівель для київського ринку. Це адаптована міжнародна система класифікації офісних площ, згідно якої бізнес-приміщення розділяють на декілька категорій. В порядку убування «класності» це: «А», «В» і «С» (які відносяться до професійних площ) і низькі за якістю категорії: «D» і «Е» (табл. 1). 

Слід зазначити, що на даний час  класифікаціях, що використовуються різними агентствами і консалтинговими фірмами до об’єктів офісної нерухомості, досить розмиті критерії. Наприклад, до класу «А» апріорі не можуть бути віднесені відреставровані будівлі або бізнес-комплекси не в центрі міста, хоча іноді їх заявляють як «А» – класні. 

При віднесенні конкретного об'єкту до певного класу багато девелоперів використовують знаки «+» і «-». Це так звані «пограничні» випадки, коли проект трохи не дотягує до наступної категорії в градації. Це винятково вітчизняне удосконалення міжнародної класифікації. 

У загальній структурі пропозицій столичного ринку приміщення класу 

«В» складають більшість – порядку 60%, «А» – класні офіси і близькі до них за якістю проекти «В+» мають практично ідентичну ємкість – близько 12%, площ класу «С» – приблизно 15-16%. 

Таким чином відсутність чітких та вичерпних критеріїв, щодо віднесення конкретного об’єкту нерухомості до того чи іншого класу, зрозумілих кінцевому споживачу, спонукало до проведення класифікації на комерційному рівні. Це лише не стосується готелів, класифікація яких регламентована  

ДСТУ 4269-2003 «Послуги туристичні. Класифікація готелів». 

На сьогодні в Україні класифіковані такі об’єкти, як міське житло,  котеджні містечка, готелі, офісні будівлі, торгівельні центри, складські  приміщення.  

Оцінка характеристик бізнес-приміщень проводиться за наступними категоріями: 

1. Місцерозташування та доступність 

2. Компоненти та властивості будівлі 

3. Управління будівлею та рівень сервісу, що надається Класифікації не підлягають:  

· об’єкти, в яких більше 15 років не проводилися ремонтні роботи;  

· об’єкти, одночасно частково заповнені орендарями і знаходяться в процесі реконструкції/ перепланування і мають незавершений вигляд; 

· вбудовані офісні приміщення.  

Таки чином загальна характеристика бізнес приміщень за даними порталу комерційної нерухомості (www.business-realty.com.ua) така (див. табл. 7.1): 

КЛАС А: Найбільш престижні високоякісні будівлі, що є такими за рахунок місця розташування, статусу орендарів і рівня попиту, підтримувані на належному рівні. Будівлі повинні мати чудову конструкцію/дизайн і бути обладнаними відповідно до останніх технологічних досягнень і вимог комфорту. Будівлі повинні бути новими з професійним менеджментом управління. 

КЛАС В: Будівлі з середнім або вище середнього рівнем конструкції, устаткування, місця розташування, статусу орендарів. Інфраструктура будівлі може не завжди задовольняти орендарів в кількості і якості послуг.  

КЛАС С: Будівлі з середнім і нижче рівнем конструкції, устаткування, місця розташування і статусу орендарів. Як правило, це застарілі або з високим рівнем зносу будівлі, можливо функціонально вдосконалені. 

Однак не лише бізнес-центри пропонують площі для проведення ділових заходів. 

Сучасні дослідження свідчать, що для проведення ділових заходів свої послуги пропонують: 

Готелі різних рівнів – 46,7%, 

Бізнес-центри – 28,4%, Заміські пансіонати – 23,9%, Інші заклади –1%.  

Основні заклади обслуговування ділових зустрічей: 

· курортні заклади розміщення; 

· адміністративні центри, будівлі; 

· університетські центри; 

· центри, що не забезпечують проживання; 

· корпоративні центри; 

· конференц – зали (конференц – центри) закладів розміщення. 

Для проведення ділових заходів зі значною кількістю учасників (до 1000 осіб) використовуються конгрес-центри, конгрес-готелі, які мають свої особливості. 

ДСТУ 4527:2006 «Національній стандарт України. Послуги туристичні. Засоби розміщення. Терміни та визначення» дає наступні тлумачення цих термінів: 

Готельно-офісний центр – готель, частина приміщень якого не є номерним фондом, а спеціально обладнана і використовувана як офіси. 

Конгрес-готель – готель, який має умови для організовування і провадження конгрес-заходів. 

Конгрес-центр; бізнес-центр – заклад, який спеціалізується на організовуванні та проведенні конгрес-заходів та надає готельні послуги лише учасникам конгрес-заходів. 

Таблиця 1

Характеристики бізнес – приміщень за категоріями

	КЛАС А 
	КЛАС В 
	КЛАС С 

	КАТЕГОРІЯ - «МІСЦЕРОЗТАШУВАННЯ І ДОСТУПНІСТЬ» 

	Висока престижність району 
	Менш престижний район 
	Непрестижний район 

	Розвинена інфраструктура району 
	Менш розвинена інфраструктура району 
	Нерозвинена інфраструктура району 

	Близькість будівлі до інших комерційних установ 
	Віддаленість від інших комерційних установ міста 
	Велика віддаленість від інших комерційних установ, розташування в

спальних районах 

	 Однорідний соціальний склад населення, що проживає в районі бізнес-центру. 

Місце розташування офісного центру може розглядатися як престижний (дорогий) район. 
	Може розглядатися як житло середнього класу населення, це не 

спальний і не промисловий район, але і не центр міста. 
	Місце розташування - спальний, промисловий район, віддаленість від 

центру міста 

	Відсутність промислових підприємств. 

Відносно невисокий рівень загазованості, відносно невисокий рівень шумів. 
	 Середній, напрямлений до зниження рівень забруднюючих речовин і шумів. 
	Підвищений рівень забруднюючих речовин і шумів, безпосередня близькість промислових зон. 

	 Зручне транспортне сполучення, близькість до основних транспортних 

магістралей 
	Менш зручне транспортне сполучення, близькість до основних транспортних магістралей 
	Незручне транспортне сполучення, висока віддаленість від транспортних 

магістралей 


	 КАТЕГОРІЯ «КОМПОНЕНТИ І ВЛАСТИВОСТІ БУДІВЛІ» 

	 Тип будівлі, вік і зовнішній вигляд 

	 Високоякісна новозбудована будівля або конкурентоздатна з новими будівлями 
	Нова, відносно застаріла будівля або будівля після реконструкції 
	Застаріла або з високим рівнем зносу будівля 

	Сучасний стиль, відмінний дизайн і конструкція 
	Сучасний стиль або модернізована будівля 
	Стара будівля (що була НДІ, корпус заводу тощо) 

	Відмінний зовнішній вигляд фасаду, відсутність тріщин і пошкоджень, доглянуті зовнішні компоненти будівлі 
	Гарний зовнішній вигляд фасаду, відсутність тріщин і пошкоджень 
	Різний стан, можливий косметичний ремонт фасаду 

	 Іміджеві компоненти 

	Ідеальне облаштування і стан холу/рецепції - зовнішній вигляд, освітлення, вказівники компаній, зручний 

підхід до ліфтів 
	Хороший стан холу/рецепції - зовнішній вигляд, освітлення, вказівники компаній 
	Вдосконалення силами орендарів 

	Ідеальне облаштування і стан коридорів - зовнішній вигляд, освітлення, вивіски 

компаній 
	Хороший стан коридорів, вивіски компаній 
	Незадовільний стан коридорів 

	Відповідність вікон єдиному стилю будівлі, висока якість матеріалів, високий рівень природної освітленості 
	Відповідність вікон єдиному стилю будівлі, хороша якість матеріалів, достатня природна освітленість. 
	Не класифікується 


 7.1 
	
	 Інженерні системи 


	Відмінний стан систем опалення, вентиляції і кондиціювання провідних 

компаній 
	Хороший стан систем опалювання, вентиляції і кондиціювання провідних 

компаній 
	Застарілі системи опалювання і вентиляції або їх відсутність 

	Відмінний стан систем електропостачання, виділена потужність не меншого 150 квт на 1000 кв.м. 
	Відмінний стан систем електропостачання, виділена потужність не меншого 100 квт на 1000 кв.м. 
	Виділена потужність систем електропостачання не меншого 50 квт на 1000 кв.м. 

	Оптичноволоконні канали зв'язку 
	Оптичноволоконні канали зв'язку 
	Застарілі канали зв'язку 

	Високошвидкісні ліфти провідних світових виробників, з хорошим 

освітленням, вентиляцією, із зручним 

місце розташуванням 
	Ліфти відомих виробників, підтримувані у хорошому стані. Хороша швидкість ліфтів 

  
	Застарілі ліфти 

	
	 Планування приміщень 

	Вільне планування у вигляді офісних блоків 
	Вільне планування у вигляді офісних блоків або інше планування 
	Планування приміщень згідно первинному призначенню будівлі або змінене силами орендарів 

	
	Оздоблювальні матеріали 

	Висока якість матеріалів, використовуваних в обробці приміщень 
	Хороша якість матеріалів, використовуваних в обробці 

приміщень 
	Можливий косметичний ремонт, якість матеріалів різна 


 7.1 
	Паркінг 

	Підземний або критий багаторівневий наземна паркінг з критим переходом до будівлі. Наземний гостьовий паркінг 
	Організований паркінг, що охороняється, з достатньою кількістю 

місць для паркування 
	Відсутність місць для паркування або використання міських паркінгів 

	Інфраструктура будівлі 

	Центральна рецепція в холі будівлі 
	Центральна рецепція в холі будівлі 
	Мінімальний набір послуг або організація силами орендарів 

	конференц-зали 
	конференц-зали 
	- 

	кафе, ресторан 
	кафе, ресторан 
	- 

	Дуже хороша репутація орендарів, відомі компанії 
	Хороша репутація орендарів, відомі і не дуже відомі компанії 
	Невідомі компанії 

	КАТЕГОРІЯ - «УПРАВЛІННЯ БУДІВЛЕЮ І РІВЕНЬ СЕРВІСУ, ЩО НАДАЄТЬСЯ» 

	Професійна компанія з відомим брендом 
	Професійна компанія 
	Зовнішньо-управлінська компанії 

	Досвід роботи компанії або її вищого менеджменту більше 3 років 
	Досвід роботи більше 3 років 
	-  

	Розгорнута система додаткових послуг 
	Наявність додаткових послуг 
	Відсутність додаткових послуг 

	Високопрофесійні служби безпеки, управління, обслуговування (служба експлуатації і прибирання) 
	Служби безпеки, управління, обслуговування (служба експлуатації 

і прибирання) 
	Служба експлуатації і прибирання 

	Цілодобова охорона і відео-спостереження 
	Цілодобова охорона і відеоспостереження 
	Охорона 


2. Конференц-зали: класифікація, об’ємно-планувальні рішення, типові проекти
Конференц-зали, як і інші приміщення для проведення ділових заходів і будь-які з закладів обслуговування ділових зустрічей повинні відповідати певним вимогам. 

Дизайн і обладнання приміщень для проведення ділових заходів відповідають таким вимогам: 

· приміщення (зали) для ділових заходів спроектовані для одного призначення – зустрічей. Для надання соціальних функцій, харчування передбачено інші зони; 

· мобільні (пересувні) конструкції дозволяють створити приємне середовище в залежності від розміру, мети заходу, стилю заходу, створити найбільш сприятливе для заходу об’ємно-планувальне рішення, наприклад «U-форму», Т-тип для заходів з невеликою кількістю учасників, «зал засідань», «класну кімнату» чи «стиль театру» для великих груп; 

· вільні від колон приміщення надають повний огляд; 

· терморегулятори можуть бути легко відрегульовані для забезпечення комфорту відвідувачам; 

· телефонні лінії стандартні, високошвідкісний Интернет; 

· керуємі рівні освітлення надають учасникам різноманітний вибір, щоб створити сприятливу атмосферу заходу; 

· ергономічні стільці забезпечать комфорт мінімум вісім годин. Ці стільці обертаються, розташовані на колесах, регулюють висоту, що забезпечує комфорт учасникам і не відволікає уваги від змісту зустрічі через незручне місце в залі; 

· столи з твердим (бажано матовим) покриттям, найчастіше ламіновані чи з деревини. Найчастіше від 24 до 30 дюймів шириною і не потребують скатертин. 

Обладнання і оснащення залу залежать від багатьох факторів: від вишини приміщення, джерел світла, звукоізоляції, наявності дзеркал і інших відображувачів, основного призначення, планування приміщення и підбираються для кожного окремого приміщення. 

Особливі вимоги також висуваються до персоналу. Так обслуговуючий конференцію персонал чекає та передбачає усі зміни, що відбуваються в процесі підготовки та проведення ділових заходів і попереджує такі зміни, швидко реагує на актуальні вимоги, відповідає за підготовку залу до заходу і т.д.). 

Також ряд вимог висувається до харчування, напоїв, технічній підтримці і обладнанню, гостьовим кімнатам.  

Такі приміщення для проведення ділових заходів, як конференц-зали можна класифікувати за різними критеріями: 

За розташуванням: 

· в готелі, пансіонаті; 
· в бізнес-центрі;

· інше розташування. 

За місткістю: 

· від 1000 осіб і вище; 

· від 100 осіб і вище; 

· від 5 до 100 осіб. 

Конференц-зали відрізняються об’ємно – планувальними рішеннями. Найчастіше використовуються театр, клас, або класна кімната, зал засідань, круглий стіл, Т – тип, П – тип, який у світу має назву U – тип (U – shape), але інколи є перехідні (комплексні) варіанти. Основні приклади об’ємнопланувальних рішень наведено на рис. 3. 
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Рис. 3 Основні типи об’ємно-планувальних рішень 

На рис. 4-8 наведено основні типові проекти конференц-залів. 
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Рис. 4 Конференц-зал з акустичним обладнанням і системою озвучення
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Рис. 5 Конференц-зал з системою відеовідображення 
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Рис. 6 – Конференц-зал з системою конгрес-зв’язку 
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Рис. 7 Зал з конгрес-системою і синхронним перекладом 
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Рис.8 Зал з конгрес-системою відеоконференцзв’язком 

3. Обладнання для ділових заходів: типи, характеристика, основні переваги й недоліки 

Лекційні блоки  

Лекційні блоки – це невеликі переносні дошки, що нагадують блокнот на ніжках. Як основу для листа використовують паперовий блок, а використані аркуші просто перегортаються. Переваги лекційних блоків полягають в тому, що завжди можна повернутися до раніше написаної інформації, або ж заздалегідь підготувати необхідні ілюстрації.  

У деяких лекційних блоках є висувні поперечини, на які можна повісити додаткові аркуші – таким чином, розширюється поле, і вже не треба перегортати паперовий блок, повертаючись до раніше зображеного.  

Деякі лекційні блоки ергономічні – вони дозволяють змінювати висоту й нахил робочого простору.  

Переваги лекційних блоків:  

· недороге устаткування;  

· мобільність;  

· можливість перегляду написаного раніше;  

· відсутня необхідність стирання записів;  – можуть використатися в будь-яких приміщеннях.  

Недоліки:  

· складність підготовки добре оформлених матеріалів;  

· необхідність покупки змінних блоків; 

· труднощі сприйняття записів великою аудиторією.  

Загальну характеристику основних моделей лекційних блоків наведено в табл. 2. 

Таблиця 2
Основні моделі лекційних блоків

	Зовнішній вигляд
	Загальна характеристика
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	Лекційний блок (фліп – чарт) MEDIUM Standard  Найпоширеніший тип лекційного блоку. Стандартне устаткування для будь-якого конференц-залу або кімнати для нарад  

Матеріали можна кріпити магнітними фішками. 

Висувні хромовані ніжки, що налаштовуються на будь-яку висоту. 

Легка і стійка конструкція. Штатив зі сталі, вкритої світлосірою епоксидною емаллю.  

Лоток для маркерів і додаткового приладдя. 

Висота: до 180 см 

 Розмір: 100 х 65 см 

 Вага: 11 кг  
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	Лекційний блок (фліп – чарт) MEDIUM Exclusive  Лекційний блок з додатковим полем для перегляду.
Дві розширювальні планки. 

Доступна для демонстрації площина збільшується втроє. 

Матеріали можна кріпити магнітними фішками. Висувні хромовані ніжки налаштовуються на будь-яку висоту. 

Легка й стійка конструкція. Штатив зі сталі, покритої світло-сірою епоксидною емаллю. 

Лоток для маркерів і додаткового приладдя. 

Загальна висота: до 180 см 

 Розміри: 100 х 65 см  Вага: 18 кг  
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	Лекційний блок (фліп-чарт) MEDIUM Mobil  Мобільний лекційний блок.  

Робоча висота настроюється простим поворотом рукоятки. 

Постійний кут нахилу робочої поверхні блоку 30º забезпечує комфорт, частково знімаючи напругу з руки. 

Легко повертається у двох напрямках. 

П’ять роликів забезпечують мобільність (три з них можна зафіксувати). 

Матеріали можна кріпити магнітними фішками. 

Лоток для маркерів і додаткового приладдя. 

Загальна висота: до 200 см 

 Розміри: 108 х 79 см
Вага: 25 кг 
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	Лекційний блок (фліп-чарт) MEDIUM Vario  Мобільний універсальний лекційний блок.  

На поверхні блоку можна писати маркерами.  

Дві розширювальні планки. 

Висота легко налаштовується. 

Чотири ролики забезпечують мобільність (два з них можна зафіксувати). 

Матеріали можна кріпити магнітними фішками. 

Лоток для маркерів і додаткового приладдя.  

Загальна висота: до 240 см 

Розміри: 100 х 70 см
Вага: 38 кг 
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	Аксесуари для лекційних блоків  

Необхідний комплект для фліп-чартів (10 різнокольорових маркерів, 10 магнітних фішок, 1 сухий очисник, 100 змінних серветок, аерозоль із рідиною, що чистить). 

Набір маркерів для фліп-чартів, 4 од. 

 Набір маркерів для фліп-чартів, 10 од. 

 Блок паперу для фліп-чартів, 50 аркушів 

 Блок паперу для фліп-чартів, 100 аркушів у клітинку  


Маркерні дошки 
Маркерні дошки мають спеціальну поверхню, що дозволяє наносити записи кольоровими маркерами, які легко можуть бути стерті сухим очисником або губкою. Спеціальний аерозоль дозволить підтримувати поверхню дошки в ідеальному стані. За допомогою магнітних фішок можливо легко закріпити підготовлені демонстраційні матеріали прямо перед початком доповіді.  

За типом поверхні маркерні дошки підрозділяються на дошки Standard й Exclusive (DeLuxe). Standard – більше дешевий варіант. Поверхня такої дошки являє собою сталевий лист, покритий спеціальним білим лаком. Варіант Exclusive (DeLuxe) виготовляється зі сталевого листа, покритого білою жароміцною емаллю, що пройшла термічну обробку. Завдяки такій технології, сталева поверхня здобуває рівну непористу поверхню, схожу на скляну, що значно поліпшує якість і збільшує термін служби маркерної дошки.  

Деякі дошки мають одну або дві додаткові поверхні. Відкриття поверхонь із заздалегідь підготовленою інформацією під час презентації заощадить час і підвищить ефективність роботи.  

Є й мобільні дошки на коліщатах, які легко можна переміщати на  будь-яке місце для поліпшення огляду й швидко забрати на місце після наради.  

При роботі з маркерними дошками дотримуються простих і корисних правил:  

· поверхня маркерної дошки повинна бути ідеально чистою перед початком роботи;  

· використання кольорових маркерів можливо тільки, коли вони на місці й не засохли;  

· губку, що стирає, необхідно класти поруч із маркерами на спеціальну поличку дошки;  

· дошкою слід користуватися тільки для записів найважливіших моментів повідомлення;  

· слід робити примітки в доповіді, про те, що варто записувати на дошці: щоб не забути про її існування.  

Переваги: 
· обладнання невеликої вартості; 

· відсутність необхідності попередньої підготовки матеріалів; – відсутність необхідності допоміжного обладнання. 

Недоліки: 
· необхідна наявність таланту оформлення; 

· необхідність постійно витирати записи і писати знову. 

Загальну характеристику основних моделей маркерних дощок наведено в табл. 3. 

Таблиця 3.

Основні моделі маркерних дощок

	Зовнішній вигляд 
	Загальна характеристика 
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	Маркерна дошка Standard  
Емальована сталева поверхня, пристосована для написання маркерами.  
Написи легко стираються сухим очисником.  
Настінне кріплення в комплекті.  
Будь-які ілюстрації можна кріпити магнітними фішками. Лоток для маркерів і додаткового приладдя. 
Розмір: 45х60, 60х90, 90х120, 90х180, 100х150, 100х200, 
120х180, 120х240, 120х300 см 
 Вага: від 5 до 30 кг  
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	Маркерна дошка Exclusive  
Загартована довговічна сталева поверхня, стійка до подряпин.  
Написи легко стираються сухим очисником.  
Настінне кріплення в комплекті. 
Будь-які ілюстрації можна кріпити магнітними фішками. Лоток для маркерів і додаткового приладдя. 
Розмір: 45х60, 60х90, 90х120, 90х180, 100х150, 100х200, 
120х180, 120х240, 120х300 см 
 Вага: від 5 до 30 кг  
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	Маркерна дошка System з однією створкою  
Додаткова створка для збільшення робочої поверхні.  
Написи легко стираються сухим очисником.  
Настінне кріплення в комплекті. 
Будь-які ілюстрації можна кріпити магнітними фішками. Лоток для маркерів і додаткового приладдя. 
Розмір: 
 90х60 плюс одна створка 90х60 см 
 120х90 плюс одна створка 120х90 см 
 Вага: від 8 до 16 кг  
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	Маркерна дошка Cabinet з двома створками  
Додаткові створки для збільшення робочої поверхні.  
Написи легко стираються сухим очисником.  
Настінне кріплення в комплекті. 
Будь-які ілюстрації можна кріпити магнітними фішками. Лоток для маркерів і додаткового приладдя. 
Розмір: 
 90х120 плюс дві створки 90х60 см 
 120х150 плюс дві створки 120х75 см 
 100х200 плюс дві створки 100х100 см 
 Вага: від 20 до 32 кг  
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	Біла магнітна дошка на рамі, що обертається  
Швидкий перехід від однієї сторони до іншої, що дозволяє знову переглянути написане або перейти до нового поля для записів.  
Зберігає вільне місце в аудиторії. 
Установлюється під будь-яким зручним нахилом. 
4 мобільних ролики ( з них два жорстко фіксуються). 
Будь-які ілюстрації можна кріпити магнітними фішками. 
Розмір: 100х150 см  Вага: 28 кг  
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	Аксесуари для білих маркерних дощок  Спрій (рідина), що очищає.  
Необхідний комплект для білої дошки (4 різнокольорових маркери, 10 магнітних фішок, 1 сухий очисник, 100 змінних серветок, аерозоль для чищення дошки)  Набір кольорових магнітів, 20 од. 
Магнітна підставка для 4 маркерів 


Інтерактивна (електронна) дошка 

Інтерактивна (електронна) дошка – це зручний інструмент, незамінний при проведенні наради, семінару й для організації навчальних занять. Інтерактивні дошки не тільки поєднують у собі переваги великого екрана для проектора й маркерної дошки, але й дозволяють зберігати всі позначки й зміни, зроблені під час обговорення й навіть управляти комп’ютерними додатками, не відходячи від дошки й не перериваючи виступу.  

Провідними виробниками електронних інтерактивних дощок є компанії  

· Smart Technologies (дошки SmartBoard),  

· PolyVision (дошки Webster),   – Panasonic (дошки Panaboard).  

Переваги: 
· можливість отримання кольорових копій; 

· можливість перегляду записаної презентації в реальному часі; 

· можливість проведення автоматичної презентації; – інтерактивний монітор великого розміру. 

Недоліки: 
· необхідні спеціальні маркери; – висока вартість. 
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Рис. 9 Інтерактивна дошка 

При проведенні ділових заходів використовується проекційне обладнання, а саме: 

· слайд – проектори; 

· оверхед – проектори; 

· епіскопи; 

· мультимедіапроектори. 

Слайди-проектори 
Слайди-проектори використовують для проектування зображення з фотоплівки.  

Слайди-проектори нескладної конструкції випускалися ще в радянський час і були цілком по кишені будь-якому бажаючому. Більше того, через відсутність протягом тривалого часу простої технології для побутового кольорового фотодруку, кольорові фотослайди були єдиною можливістю для аматорів фотографії запам’ятати визначні події й подорожі в кольорі. Сьогодні ці апарати як і раніше популярні, а поява на вітчизняному ринку професійних моделей світових лідерів, таких як Kindermann, істотно розширило спектр їх застосування, зокрема в освіті, науці, медицині, рекламі й шоу-бізнесі.
Більшість слайдів-проекторів працюють із плівкою шириною 35 мм, однак є моделі, розраховані на 60-мм плівку.  

Сучасні слайди-проектори при відносно невисокій вартості мають функції: 

· функція «Автофокус» автоматично настроїть на різкість слайд;  

· «Автоматична діафрагма» дозволить розглядати «світлі» й «темні» слайди при одному режимі лампи;  

· пульт дистанційного керування позбавить від необхідності, перебування біля слайда-проектора (часто - спиною до слухачів);  

· місткий магазин на 60-80 слайдів задовольнить будь-якого доповідача, як би не був тривалим його виступ. Проектори з карусельним магазином добре підходять для безперервних презентацій, що часто використається під час виставок;  

· пристрій вибору окремого слайда дозволить оперативно міняти послідовність показу залежно від ситуації;
· багато моделей мають вбудовані таймери, що програмуються за допомогою пульта дистанційного керування, пристрою швидкої зміни магазина й автоматичної зміни лампи, перемикачі режимів роботи лампи.  

При установці двох (або трьох) професійних слайд-проекторів можна створювати вражаючі анімаційні ефекти за допомогою функції «наплив кадру». Керування професійними слайд-проекторами може здійснюватися не тільки з пульта дистанційного управління, але й за допомогою комп’ютера.  
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Рис. 10 Лінійний слайд-проектор 
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Рис. 11 Карусельний слайд-проектор 

Переваги слайд-проекторів:  
· легкість використання;

· професійна якість слайдів;

· легкість транспортування. 

Недоліки:  
· висока вартість виготовлення слайдів; 

· неможливість виготовлення слайдів на робочому місці;

· відсутність можливості внесення змін. 

Оверхед-проектори 
Оверхед-проектори призначені для проектування на екран зображень із прозорих плівок розміру А4 (стандартний аркуш паперу). Зображення на самій плівці можна створювати за допомогою будь-якого принтера, копіювального апарата або просто намалювати фломастером.  

Перший оверхед-проектор був випущений на ринок в 1944 році, і дотепер проектори цього типу є найпоширенішими в державних і комерційних структурах, особливо в сфері освіти. За старих часів оверхед-проектор називався «кодоскоп».  

За вагою і й габаритам оверхед-проектори поділяють на: 

· портативні  

· стаціонарні.  

Портативні моделі звичайно мають складну конструкцію, вагу не більше 7 кг й, як правило, комплектуються спеціальними сумками для транспортування. Стаціонарні оверхед-проектори звичайно важать 10-15 кг і призначені для постійного встановлення в аудиторії.  

Моделі також розрізняються за світловим потоком (яскравістю), що залежить від потужності й типу лампи: це можуть бути галогенні лампи потужністю 250 й 400 Вт і металогалогенні лампи 200, 400 й 575 Вт.  

Галогенні лампи недорогі, але мають відносно невеликий термін служби (десятки годин). Як правило, в оверхед-проектори з таким джерелом світла встановлюються відразу 2 лампи, а також спеціальний тумблер для перемикання з перегорілої лампи на запасну. Металогалогенні лампи з дуговим розрядом дорожче, мають істотно більшу світловіддачу при тій же потужності й забезпечують більш чисті білі кольори. Вони застосовуються в стаціонарних моделях з великим світловим потоком. Термін служби таких ламп набагато більше, ніж галогенних (сотні й тисячі годин).  

Об’єктив оверхед-проектора може мати від однієї до трьох лінз. Для оверхед-проекторів характерний широкий кут розгорнення – зображення шириною 2 м виходить уже з відстані 2,5 м.  

В оверхед-проекторів є три безсумнівних переваги:  

· ціна – від $200 до $500 – у десять разів дешевше мультимедіа- проектора;  

· якість зображення вище, ніж у мультимедіа-проекторів. Навіть при найнижчій якості принтера, 300 крапок на дюйм, на стандартній плівці формату А4 кількість крапок (7,92 млн.) в 10 разів більше, ніж у матриці мультимедіапроектора з XGA-дозволом (1024x768). Крім того, сучасні оверхед-проектори дають дуже яскраве зображення і можна не турбуватися про затемнення приміщення;  

· живий характер роботи з матеріалами – на плівці можна малювати й робити позначки прямо в ході виступу. Плівки можна міняти, переставляти місцями, виключати з доповіді залежно від аудиторії й ситуації, що дозволяє повністю самостійно контролювати процес презентації.  

Переваги: 
· легкість і швидкість підготовки матеріалу; 

· можливість використання ілюстративного матеріалу у будь-якій послідовності; 

· можливість показу частини зображення. 

Недоліки: 
· більшість плівок, що використовується призначені для певного типу офісної техніки чи для рукописного вводу, але є й універсальна плівка. 
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Рис. 12 – Оверхед-проектор 

Епіскоп 
Там, де треба заощадити час, епіскопи здаються просто знахідкою. Епіскопи дозволяють відображати непрозорі документи. Не треба нічого готовити заздалегідь. Проектування фотографій, листівок, брошур, реклам з журналів на великий екран надовго збереже враження від презентації. Наукова й ділова сфера діяльності є основною сферою застосування епіскопів: демонстрація на екрані інструкцій, документів, графіків і схем підвищує увагу до предмета презентації й збільшує ступінь сприйняття інформації. 

Переваги епіскопів:  

· простота використання;  – легкість підбору матеріалу.  

Недоліки:  

· використання в невеликих приміщеннях;  

· неможливість внесення письмових коментарів. 
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Рис. 13 Епіскоп 

Мультимедіа-проектори 
Мультимедіа-проектори здатні проектувати не тільки відео, але й комп’ютерне зображення. У цей час розвиток сучасних мультимедіа- проекторів іде у двох напрямках: постійно збільшується світловий потік і зменшується маса проектора. Світловий потік в 1000 ANSI лм стає нормою, і вимоги до затемнення приміщень стають усе нижче. Самі потужні проектори мають світловий потік у кілька тисяч ANSI лм, зберігаючи свою портативність.  

За останні роки значно змінилося відношення до поняття «портативності» й «мобільності». Портативними стали називатися проектори масою менше  10 кг, ультрапортативними – масою менше 4 кг, мікропортативними – масою менше 2 кг. 

Особливе місце серед мультимедіа-проекторів займають проектори для стаціонарного використання, які відрізняються високим світловим потоком  

(до 10 000 ANSI лм і вище) і більшими в порівнянні з портативними проекторами габаритами. Такі проектори звичайно використовуються в кіноконцертних залах, на стадіонах, – там, де проходять заходи з великою кількістю глядачів (відвідувачів).  

Постійно збільшуються границі дозволу проекторів. Що стосується відеостандартів, то більшість проекторів прекрасно працюють у найпоширеніших системах кольоровості PAL, SECAM, NTSC 3,58 й NTSC 4,43. Останнім часом усе більше проекторів починають підтримувати формат HDTV телебачення високої чіткості. 

Майже всі мультимедіа-проектори мають об’єктиви зі змінною фокусною відстанню, які дозволяють змінювати розмір зображення на екрані, не змінюючи місце розташування проектора. На деяких проекторах фокусування здійснюється ручним способом, а інші об’єктиви оснащені електроприводом, що дозволяє масштабувати зображення з пульта дистанційного управління. Ручне фокусування звичайно більш точне, а моторизований об’єктив зручно використовувати при стельовому кріпленні проектора.  

Багато мультимедіа-проекторів оснащені вбудованою аудиосистемою (підсилювачем потужності й гучномовцем) і зовнішніми виходами звуку, щоб забезпечити звуковий супровід презентації в малих й у великих аудиторіях.  
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Рис. 14 Мультимедіа-проектори 

Переваги мультимедіа-проекторів:  

· можливість демонстрації відео- і комп’ютерного зображення;  

· мобільність; 

· портативність; 

· демонстрація в більших аудиторіях; – демонстрація при освітлених аудиторіях; – підтримка високих дозволів. 

Недоліки:  

· для підготовки матеріалів презентації потрібен комп’ютер, або відеокамера. 

Екрани 
Скрізь, де використовується мультимедіа-проектор, оверхед-проектор або слайд-проектор, знадобиться проекційний екран. Незважаючи на гадану простоту, екран є важливою складовою частиною проекційної системи. Сьогодні проектори здатні давати якісне і яскраве зображення, але для того, щоб ця можливість стала реальністю, і картинка не втратила якості, просто необхідний відповідний екран.  

Екран для проектора повинен відповідати двом важливим вимогам: зображення повинне відтворюватися на ньому без втрати якості й повинне бути чітко видно всім глядачам в аудиторії. Обидва ці аспекти необхідні для проведення вдалої презентації. Нерідко правильний вибір екрана дозволяє помітно поліпшити характеристики зображення й обійтися менш яскравим, а виходить, не занадто дорогим проектором.  

Загальну характеристику основних моделей екранів наведено в табл. 4. 

Таблиця 4
Основні моделі екранів

	Зовнішній вигляд 
	Характеристика 
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	Екрани на штативі  

Якщо обмежений бюджет, а екран може знадобитися в декількох аудиторіях, слід вибирати модель на штативі.  

Виробники: Medium ,Draper, Projecta 
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	Настінні рулонні екрани  

Настінний підпружинений екран відноситься до недорогих моделей. Вони згортаються за рахунок пружинного механізму, убудованого в тубус. Тубус екрана кріпиться до стіни, а полотно витягається вниз на необхідну довжину й фіксується в цьому положенні. 

Виробники: Draper, Projecta  
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	Екрани з електроприводом  

Екрани з електроприводом відрізняються від настінного рулонного екрана убудованим електромотором, що плавно згортає й розгортає полотно з тубуса. Керування провадиться за допомогою вимикача або пульта дистанційного управління.  

Виробники: Draper, Projecta  
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	Мобільні екрани  

Мобільні екрани дозволяють швидко організувати простір для семінару, доповіді, презентації. Оптимальні при проведенні виїзних заходів. Екран висувається з тубуса одним рухом і встановлюється на підлозі або на столі. Тубус оснащено коліщатами, що дозволяє легко переміщати екран з однієї аудиторії в іншу.  

Виробники: Projecta  
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	Екрани на складній рамі  

Ці екрани теж відносяться до переносних, але на їхню зборку буде потрібно якийсь час, тому вони звичайно застосовуються на виставках або великих презентаціях, коли є можливість заздалегідь підготувати екран. Моделі на складній рамі також можуть використати спеціальне екранне полотно, що дозволяє розташувати проектор за екраном. Це гарне рішення для виставок і шоу, а останнім часом екрани для зворотної проекції всі частіше використовують при оснащенні конференцзалів і диспетчерських. Виробники: Draper, Projecta  


Відеостіни  
Особливе місце в системах відображення відеоінформації займають відеостіни. Відеостіна є найбільш універсальним й функціональним засобом відображення відеоінформації там, де необхідний оперативний аналіз великих інформаційних потоків.  

Елементною основою відеостіни є відео куб, що містить проектор професійного класу, блок харчування й спеціальний екран. Модульна структура дозволяє легко розширювати й модернізувати обрану конфігурацію.  

У порівнянні із прямою проекцією, що вимагає значної відстані для забезпечення широкого екрану, відеостіни істотно заощаджують простір, що особливо важливо для невеликих приміщень. 

Зазор кілька міліметрів між екранами відеостіни сприяє цілісному сприйняттю відеоінформації. Особливо це важливо, якщо число робочих вікон перевищує число проекційних модулів.  

Якщо необхідно відображати великі потоки інформації на величезному екрані, цілодобово працювати з комп’ютерним сигналом, що має дозвіл до 

2000х2000, 24 години на добу, 7 днів у тиждень, 365 днів у році, – тоді однозначно потрібна відеостіна.  

Переваги відеостін:  

· високий дозвіл;  

· економія простору;  

· можливість поліекранного режиму;  

· розширюваність рішення;  – високий ступінь надійності. 

Недоліки:  

· порівняно висока ціна. 
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Рис .15 Відеостіна 

Системи синхронного перекладу 
Системами синхронного перекладу оснащуються великі конференц-зали, у яких проходять ділові заходи за участю багатомовної аудиторії, сучасні бізнес-центри, міжнародні навчальні заклади. Сучасне многоканальне устаткування дозволяє одержувати синхронний переклад тексту на кілька мов одночасно. Монтаж системи синхронного перекладу може бути виконаний як стаціонарно, так і на основі бездротової передачі мови, що дозволяє учасникам заходу вільно переміщатися усередині приміщення. 
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Рис. 16 Система синхронного перекладу 

У багатьох випадках використання систем синхронного перекладу невіддільно від впровадження цілого комплексу сучасного презентаційного й проекційного устаткування: екранів, проекційних систем, різних видів  аудіо оснащення.  

Застосування проекційного устаткування впливає на емоційний настрій аудиторії, допомагаючи доповідачеві швидше домогтися розуміння у слухачів. Демонстрація складних процесів на великому екрані допомагає глибше зрозуміти природу явища, а показ критичних ситуацій у натуральну величину – оцінити інформацію й прийняти необхідне рішення.  

Стандартної конфігурації системи відображення відеоінформації звичайно не існує. Конфігурація залежить від конкретних умов, специфікація складається на основі плану приміщення, у якому планується використання системи. Всі необхідні аксесуари (об’єктиви, підсилювачі, комутатори, интерфейсні плати, розподільники й кабелі) замовляються додатково. Настроювання й супровід систем відображення відеоінформації повинні здійснюватися фахівцями, щоб гарантувати високу якість зображення. 
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Організатори ділових заходів







Агенції







Орендодавці







– спеціалізовані агенції, в т.ч. МІСЕ-агенції;



– туристські компанії;



– event-агенції,



– рекламні агенції.







– готелі і інші заклади розміщення,



– санаторії, пансіонати, будинки відпочинку,



– бізнес-центри, конгрес-центри,



– розважальні центри і клуби,



– виставкові центри.
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Класифікація об’єктів нерухомості







Державний рівень



Державний класифікатор будівель та споруд ДК 018-2000







Комерційний рівень







Будівлі







Споруди







Житлові



(дома житлові, гуртожитки, дома-інтернати і т.д.)







Нежитлові (готелі, ресторани, будівлі офісні, будівлі органів держ. управління, фін. обслуг., торговельні і т.д.)







Проведені класифікації різних видів нерухомості, які доповнюють державні нормативні документи і носять рекомендаційний характер



Класифікація офісних приміщень Американ-ської торговельної пала-ти в Україні












