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MODUL 4

Koordynacja dnia $Slubu & wesela:
e czym jest koordynacja dnia Slubu & wesela
e tworzenie scenariusza + 2 wzory scenariusza do pobrania
e schemat tygodnia pracy wedding plannera przed slubem
e niezbednik koordynatora Slubnego

Sytuacje kryzysowe i pojawiajgce sie problemy - case studies (studium przypadku) —
sytuacje, ktore sie zdarzyty

Koordynacja Dnia Slubu & Wesela:

Koordynacja to szczeg6towo zaplanowane zadania, spisane w formie scenariusza, ktéry
wedding planner tworzy w porozumieniu z podwykonawcami i Parg Mtodg. Scenariusz
zawiera takie informacje, jak np. data, czas, miejsce wykonania danej czynnosci.

Koordynacja trwa od momentu rozpoczecia pracy podwykonawcow czyli np wizaz Panny
Mtodej, az do zakonczenia uroczystosci. Koordynator sprawdza gotowosc¢, terminowosc¢ i
status ustug wszystkich zatrudnionych podwykonawcow. Opiekuje sie Parg Mtodg i jej
gos¢mi w sposob dyskretny.

Koordynacja to czesto samodzielna ustuga Slubna w przypadku gdy Para samodzielnie
zajela sie organizacja $Slubu i wesela, ale w dniu $lubu chce opieki Slubnego koordynatora.
To propozycja dla Par, ktére same zorganizowaty cale przedsiewziecie, znalazty
podwykonawcow ale nie chca w dniu Slubu zaprzgta¢ gtowy sobie, Swiadkom ani rodzicom
dodatkowymi zadaniami i pilnowaniem wszystkich ustalen.

Konsultant $lubny jest odpowiedzialny za tych podwykonawcow z ktorymi podpisat umowe!

Wedding Planner przygotowuje szczegoétowy scenariusz zeby koordynacja przebiegta
prawidtowo. Scenariusz dnia Slubu & wesela mozna tworzy¢ na kilka miesiecy przed
planowanym weselem, ostateczny ksztatt scenariusz uzyskuje w ostatnim tygodniu do
planowanej daty imprezy, gdy znamy juz wszystkie szczegoly i ustalenia.

W ostatnim tygodniu przed Slubem, wysytamy do wszystkich zainteresowanych wasciwa
wersje scenariusza.

Scenariusz dnia Slubu i wesela przygotowujemy w kilku wersjach:

1 dla konsultanta: najbardziej szczegétowy opis wydarzenia, wraz z adresami, telefonami i
wszystkimi szczegotami

2 dla klienta/dla Pary: z informacjg o tym, kto koordynuje Slub i wesele, numery tel
koordynatorow i inne informacje, ktére Para Mioda powinna wiedzie¢ (zarys planu dnia). Ta
wersja scenariusza nie zawiera detali: telefonéw do podwykonawcow, do lokalu itd

3 dla podwykonawcow: zawiera wytacznie te informacje, ktére sg niezbedne do ich pracy
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4. dla managera sali czy obiektu, ze wskazaniem tych informaciji, ktére sa niezbedne do

pracy jego zespotu (obstuga, kuchnia)

Scenariusz dnia slubu & wesela zawiera:

e Date, godzine, miejsce ceremonii zaslubin

e Date, godzine i miejsce wesela

e Przebieg poszczegdélnych elementéw Slubu (blogostawienstwo, wprowadzenie Panny
Mtodej, oczepiny itd)

e Dziatania wszystkich zatrudnionych podwykonawcdOw i miejsca, w ktérych maja
dziata¢ (makijazystka, fotograf itd) oraz czas do kiedy trwajg poszczegdlne ustugi

e (Godziny serwowania poszczegolnych dan na przyjeciu

e Zakres obowigzkéw podwykonawcow i konsultanta Slubnego.

W trakcie koordynacji dnia slubu & wesela, do zadan Koordynatora nalezy:

e Przygotowanie scenariusza dnia Slubu i przekazanie go wszystkim wykonawcom

e Spotkanie przed Slubem z Parg — oméwienie szczegbtdw organizacji, scenariusza
uroczystosci, zakresu prac konsultanta

e W dniu Slubu — dopilnowanie przygotowan do uroczystosci i wesela przed ceremonig
w Kosciele/USC oraz w miejscu przyjecia weselnego

¢ Kontakt z gtbwnymi podwykonawcami, ustalenie szczeg6téw zlecenia

e Przekazanie i omOwienie scenariusza z kazdym z podwykonawcéw oraz nadzér nad
pracg podwykonawcow

e Nadzor nad podwykonawcami przez caly dzien, az do zakonczenia uroczystosci

e Zapewnienie komfortu i poczucia bezpieczernistwa Mtodej Parze

e Przejecie odpowiedzialnosci za prawidtowy i spokojny przebieg ceremonii

e Nadzorowanie przyjazdu gos$ci (przy opcji Slubu i wesela w obiekcie z noclegiem dla
gosci)

¢ Opieka nad gosémi weselnymi - dyskretna obecnos$¢ w czasie uroczystosci Slubu i
wesela

¢ Dopilnowanie szczegdtoéw na sali weselnej & rozstawienie winietek stotowych

e Rozwigzywanie biezgcych spraw organizacyjno-logistycznych

e Nadzorowanie demontazu dekoraciji

e Przygotowanie kosztorysu rozliczen w dniu wesela i rozliczenie sie z
podwykonawcami w imieniu Pary na podstawie podpisanych umow (rozliczenia z
podwykonawcami i lokalem
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Schemat tygodnia pracy koordynatora przed slubem (zakladajac, ze Slub i

wesele odbywa sie w sobote)

Poniedziatek: scenariusz zaakceptowany przez Pare Mioda, nastepnie wystany do
wszystkich zatrudnionych podwykonawcéw

Wtorek: telefon do podwykonawcéw plus dodatkowe omdéwienie scenariusza
Sroda: odbiér materiatéw drukowanych, ostateczne ustalenia w miejscu wesela
(lokal, restauracja)

Czwartek: ponowny telefon do podwykonawcéw

Piatek: w miejscu wesela ustawione stoty, dekoracje, materiaty drukowane
Sobota: obecnos¢ konsultanta na miejscu (nadzorowanie przyjazdu podwykonawcow
i nadzor nad ich praca, realizowanie poszczeg6lnych punktéw ze scenariusza,
rozwigzywanie spraw nagtych i problematycznych)

Niedziela: koordynacja poprawin, demontaz dekoracji

Poniedziatek: rozliczenia z lokalem i podwykonawcami oraz z Parg Miodag

NIEZBEDNIK Konsultanta slubnego czyli co trzeba miec¢ przy sobie:

Para Mioda czesto sama organizuje tzw koszyczek z niezbednymi drobiazgami i ustawia go
w toalecie (czasem taki koszyczek dostepny jest juz w toaletach restauracji, czy sali
weselngj).

Koordynator Slubny powinien niezaleznie od powyzszego, mie¢ przy sobie torbe z
dodatkowymi rzeczami, akcesoriami i produktami. Lista niezbednikéw ponizej:

igielnik/ agrafka, igta, nici, guziki

pilniczek, ptatki kosmetyczne, pateczki do uszu

zestaw dentystyczny /szczotka do zebow ,pasta do zebow
grzebien

czyscik do butow

tampony

WSUWKi

gumki do wioséw

chusteczki wilgotne/opakowanie

chusteczki higieniczne

pojemnik z mietéwkami/ gumy do zucia

suchy szampon do wioséw

lakier do wtosow

krem do rgk

dezodorant antyprespirant w sprayu

aerozol przeciw owadom (sezon letni)

plastry

para rajstop

nozyczki, taSma klejgca, klej, dtugopisy x4, notes, zszywacz
tabletki przeciwb6lowe
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CASE STUDIES

Sytuacje kryzysowe i pojawiajace sie problemy - case studies (studium przypadku) —
sytuacje, ktore sie zdarzyly

Organizacja & planowanie: Odwotany Sslub na miesiac przed planowana
data:

POTRZEBA/PROBLEM: Klienci odwotali Slub na miesigc przed planowana datg swojego
Slubu.

ROZWIAZANIE: Propozycja Agencji: propozycja zapewnienia $wiadkdéw na ceremonie oraz
propozycja druga, zmiana terminu Slubu w trybie pilnym.

REZULTAT: Obie propozycje zostaly odrzucone. Zadatek wptacony przy podpisaniu umowy
na poczet ich Slubu zostat zarachowany na wynagrodzenie Agencji. Dodanie zapisow w
Umowie dotyczacych ew kar w przypadku odwotania $lubu przez Klienta.

Organizacja & planowanie: Odwotany lot Pary Miodej w dniu wylotu do
Wioch.

POTRZEBA/PROBLEM: PM ma odwotany lot, a na dzien po zaplanowanym przylocie
umowione sg spotkania i podpisywanie deklaracji w USC oraz parafii. Goscie i Swiadkowie
Pary sg juz na miejscu (goscie lecieli z Polski i Niemiec, PM z Anglii)

ROZWIAZANIE: wyszukiwanie innych mozliwosci dotarcia na miejsce (prom, alternatywne
linie lotnicze itd). PM doleciata z 8 h opdznieniem na miejsce. Przetozone spotkania
odbywaja sie z op6znieniem i w po$piechu, Slub odbywa sie bez zmian wg pierwotnych
ustalen i terminowo, sesja plenerowa zostaje przetozona na kolejny dzien.

REZULTAT: Konsultant przektada (w niedzielne popotudnie!) uméwione spotkanie w USC i
parafii z Ksiedzem. Odpowiedni zapis w umowie dot. Przylotu PM na miejsce na min 3 dni
przed zaplanowang i zarezerwowang data Slubu.

Organizacja & planowanie: Zaginiony dowoéd osobisty Pana Miodego.

POTRZEBA/PROBLEM: brak dowodu osobistego Pana Mtodego na spotkaniu w lokalnym
USC we Wtoszech w celu podpisania deklaracji i dokumentow

ROZWIAZANIE: deklaracje zostaty podpisane ale konieczne byto przetozenie spotkania na
godziny popotudniowe tego samego dnia. Pan Miody wrocit do hotelu (40 km od USC) po
dokumenty.

REZULTAT: przed kazdym uméwionym spotkaniem w USC czy parafii, Konsultant wysyta
dzien wczesniej do Klientow sms/mail z przypomnieniem o zabraniu dokumentow.
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Organizacja & planowanie: prosba PM o zmiane rodzaju slubu z
konkordatowego na cywilny:

POTRZEBA/PROBLEM: Pani Mtoda zgtasza proshe o zmiane $lubu konkordatowego na
wytacznie cywilny, a Pan Mtody w tym samym czasie bez wiedzy Pani Mtodej zgtasza do
konsultanta proshe o nie zmienianie niczego.

ROZWIAZANIE: Konsultant sprawdza mozliwosci zmiany (nie byto wolnego terminu na $lub
cywilny w lokalnym USC). Konsultant omawia z Parg przyczyne zmiany i mozliwosci.

REZULTAT: $Slub konkordatowy odbyt sie bez zmian, zgodnie z pierwotnym zatozeniem i
planem.

Organizacja & planowanie: zerwana wspoétpraca ze strony Pary Miodej na 4
miesiace przed data sSlubu.

POTRZEBA/PROBLEM: Klienci zrezygnowali ze wspotpracy z konsultantem slubnym na 4
miesigce przed planowang datg Slubu i wesela. Powodem jaki podali byta ,, odmienna ich
wizja i wyobrazenie na temat pracy konsultanta $lubnego i wykonywanych przez niego
obowigzkow”.

ROZWIAZANIE: Propozycja Agenciji: sprawdzenie co doktadnie wplyneto na takag decyzje, z
czego Klient mogt nie by¢ do konca zadowolony. Sprawdzenie statusu wszystkich
powierzonych konsultantowi spraw.

REZULTAT: Para pisemnie rozwigzata umowe z Agencja. Zadatek wptacony przy
podpisaniu umowy na poczet Slubu i wesela zostat zarachowany na wynagrodzenie Agencji,
dodatkowo zostata naliczona kara umowna wedtug zapisu w umowie (dla Agenciji
rozwigzanie umowy przez Klienta to nie tylko utrata zlecenia ale tez terminu $lubu, ktory
mogt by¢ zarezerwowany dla innej Pary, ktéra mogta by¢ na takg wspoétprace chetna)

Koordynacja Dnia Slubu & Wesela: koordynacja pelna, slub na 80 oséb,
plenerowy (ceremonia cywilna w plenerze) + przyjecie weselne.

Sytuacja1

POTRZEBA/PROBLEM: brak jednej butonierki dla Ojca Panny Mtodej, Firma florystyczna
dostarczyta 2 (dla PM i Swiadka), a w umowie przewidziane byty 3

ROZWIAZANIE: telefon koordynatora do firmy florystycznej i zalecenie dowiezienia w trybie
pilnym brakujacej butonierki. Butonierka dotarta na kilka minut przed rozpoczeciem
ceremonii.

REZULTAT: Doktadne sprawdzenie z kazdym podwykonawcg wszystkich ustalen i
uwzglednienie ich w scenariuszu oraz sprawdzenie stanu faktycznego przed odjazdem
podwykonawcy po wykonanej ustudze w miejscu wesela.
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Sytuacja 2

POTRZEBA/PROBLEM: tuk florystyczny zamontowany w miejscu ceremonii Slubu zostat
przywigzany do stojgcej za nim bramki. Florystki nie poinformowaty o tym fakcie
koordynatora. W trakcie przenoszenia tuku (z pomoca 4 gosci weselnych) do stotu PM
okazuije sie, ze nie ma mozliwo$ci zrobic tego sprawnie.

ROZWIAZANIE: Koordynator wyposazony w tzw niezbednik, usuwa mocowania tuku, ktory
Zostaje przeniesiony w wyznaczone miejsce sprawnie i bez opéznien

REZULTAT: sprawdzenie z podwykonawcg koricowego efektu ich prac, przed
opuszczeniem miejsca wesela. Wyposazenie tzw niezbednika wzbogacito sie na state o:
nozyczki, tasSmy, sznurek, néz

Sytuacja 3

POTRZEBA/PROBLEM: Mama weselna w ramach niespodzianki zamowita stodycze i ciasta
na przyjecie ale zapomniata o tym poinformowac koordynatora, zapomniata tez o terminie
odbioru zamoéwienia do godziny 2100. Zgtasza problem do obecnego koordynatora i prosi o
pomoc i pilny odbiér zamowienia przez Koordynatora.

ROZWIAZANIE: Koordynator telefonicznie ustala status zamowienia z cukiernig i mozliwosé
odbioru. Cukiernia nie jest juz czynna (godzina 2100) ale koordynator dodzwonit sie do
wiasciciela i ustala warunki ew odbioru wtasnego. Finalnie zamdwienie nie zostaje odebrane
na wyrazne zyczenie PM, ktéra potrzebowata obecnosci koordynatora do innych ustalonych
wczesniej obowigzkow.

REZULTAT: dokfadne sprawdzenie wszystkich zaplanowanych niespodzianek na dzien
Slubu i wesela z PM i wyrazna informacja o tym, zeby ew niespodzianki ze strony Rodzicéw
czy gosci zgtasza¢ do Koordynatora._Sugerowanie przysztym Klientom, ze na koordynacje
dnia Slubu i wesela dla grupy od 80 os6b, warto rozwazy¢ 2 koordynatorow (adekwatnie do
ilosci ustug i atrakcji, ktére zaplanowata PM)

WAZNE!: Najwazniejsza dla koordynatora w dniu $lubu jest PM i to Panne Mioda stuchamy i
realizujemy jej proshy jako Klienta, nigdy odwrotnie — prosby Mamy weselnej czy gosci
zamiast PM.

Koordynacja Dnia Slubu & Wesela: koordynacja peina, slub na 150 oséb
(ceremonia w kosciele) + przyjecie weselne w plenerze na dziedzincu , pod
namiotem : dron, konie i balony

POTRZEBA/PROBLEM: Para Mioda wjezdzata konno na dziedziniec gdzie czekali goscie,
cato$¢ nagrywana byfa z drona. Konie sptoszyly sie i konieczne byto ‘ zatrzymanie wjazdu
Pary i ‘posadzenie’ drona na czas ich przejazdu.
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ROZWIAZANIE: nagranie z drona zostato przerwane na czas wjazdu Pary Miodej, nastepnie
wznowione. Dodatkowo opézniona zostata atrakcja-niespodzianka dla Pana Mtodego:
otwarcie wielkiego kartonowego pudta z 200 balonami._

REZULTAT: wybor atrakcji na wesele, niespodzianek — dobierany w porozumieniu z
konsultantem Slubnym tak zeby nie kolidowaty z innymi skladowymi uroczystosSci.

Materiaty do pobrania:

przyktadowy scenariusz
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