
ustecký kraj 
Krajský úřad 

Číslo objednatele: 24/SML1971/SoD/PIT 

Číslo zhotovitele: 

SMLOUVA O DÍLO 
uzavřená dle ustanovení $ 2586 a násl. zák. č. 89/2012 Sb., občanský zákoník, ve znění pozdějších 

SMLUVNÍ STRANY 

Objednatel: 

Sídlo: 
Zastoupený: 
IČ: 
DIČ: 
Bank. spojení: 
Číslo účtu: 
Zástupce pro věcná jednání: 
E-mail/telefon: 

(dále jen „objednatel“) 

a 

Zhotovitel: 

Název/Jméno: 
Sídlo/Bydliště: 
Zastoupený: 
IČ: 
DIČ: 
Bankovní spojení: 
Číslo účtu: 
Zástupce pro věcná jednání: 
E-mail/telefon: 

předpisů (dále jen „občanský zákoník“) 

Ústecký kraj 

Velká Hradební 3118/48, 400 01 Ústí nad Labem 
Ing. Ivou Tomešovou, vedoucí odboru PIT 

70892156 
CZ70892156 
Česká spořitelna, a.s. 
882733379/0800 
Ing. Iva Tomešová 
tomesova.iekr-ustecky.cz / +420 475 657 614   

Hospodářská a sociální rada Ústeckého kraje, z. s. 
tř. Budovatelů 2532, 434 01 Most 

Bc. Gabrielou Nekolovou, předsedkyní 
26530929 
není plátce DPH 
ČSOB a.s. 
190477730/0300 
Bc. Gabriela Nekolová 
nekolovaehsr-uk.cz / 602 482 065 

zapsaný ve veřejném rejstříku u Ministerstva vnitra ČR dne 9. 4. 2001pod číslem VS/1-1/46 715/01-R 
(výpis ze spolkového rejstříku tvoří přílohu č. 1 k této smlouvě) 

(dále jen „zhotovitel“) 

uzavírají níže uvedeného dne, měsíce a roku tuto 
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SMLOUVU O DÍLO 
(dále jen „smlouva“)
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I. 

Předmět smlouvy a díla 

Předmětem této smlouvy je Úprava práv a povinností smluvních stran při provedení díla „Orga- 

nizační zajištění konference 8. Podnikatelské fórum Ústeckého kraje 2024 (dále i jako „předmět 
plnění“) za podmínek dále sjednaných v této smlouvě a dalších dokumentech, na které se tato 
smlouva odkazuje. 

Přesná specifikace díla je uvedena v rámci přílohy č. 2 této smlouvy. 

Zhotovitel se zavazuje k provedení díla pro objednatele na svůj náklad a nebezpečí a objedno- 
tel se zavazuje dílo převzít a zaplatit cenu díla. 

Bude-li objednatel požadovat v průběhu provádění díla další dodávky nebo práce, zavazuje se 
je zhotovitel v rozsahu požadavku objednatele provést, dojde-li mezi smluvními stranami k do- 
hodě o ceně. 

Dílo je určeno pro účely: prezentace rozvojových oblastí Ústeckého kraje. 

II. 

Doba a místo provedení díla 

Zhotovitel se zavazuje provést dílo v celém rozsahu do 27. 5. 2024. 

Místem provedení díla je Ústecký kraj. 

II. 

Cena díla a platební podmínky 

Cena díla se ujednává ve výši 200 000,- Kč (slovy: dvěstětisíc korun českých). Dodavatel není 
plátcem DPH. 
Cena díla se rovná ceně plnění veřejné zakázky KUUK/071131/2024/INV/VZ-PIT/0027 uvedené 
v nabídce zhotovitele ze dne 7. 5. 2024. 
Cena díla je ujednána dohodou smluvních stran. Cena díla je stanovena jako nejvýše přípustná 
a nepřekročitelná a obsahuje veškeré náklady spojené s realizací díla. Sazba DPH se řídí přísluš- 
ným právním předpisem. Zhotovitel není v žádném případě oprávněn žádat změnu ceny díla 
(např., že provádění díla si vyžádalo jiné Úsilí nebo jiné náklady, než bylo předpokládáno). Zho- 
tovitel přebírá ve smyslu ust. $ 2620 odst. 2 občanského zákoníku nebezpečí změny okolností. 
Cena díla bude zaplacena objednatelem na základě vystaveného daňového dokladu — faktury 
(dále i jako „faktura“), kterou je znotovitel oprávněn vystavit až po předání a převzetí díla. 
Podkladem pro vystavení faktury je Protokol o předání a převzetí díla (dále ijako „Protokol“) stvr- 
zený oběma smluvními stranami. 
Daňový doklad - faktura vystavená zhotovitelem musí obsahovat kromě čísla smlouvy a lhůty 
splatnosti, která činí 30 dnů od doručení faktury objednateli, také náležitosti daňového dokladu 
stanovené příslušnými právními předpisy, zejména zákonem č. 235/2004 Sb. o dani z přidané hod- 
noty, ve znění pozdějších předpisů, a Údaje dle $ 435 občanského zákoníku, a bude objednateli 
doručen v listinné podobě, popř. výjimečně v elektronické podobě do datové schránky. V pří- 
padě, že faktura nebude mít uvedené náležitosti, objednatel není povinen fakturovanou částku 
uhradit a nedostává se do prodlení. Bez zbytečného odkladu, nejpozději ve lhůtě splatnosti, ob- 
jednatel fakturu vrátí zpět zhotoviteli k doplnění. Lhůta splatnosti počíná běžet od doručení da- 
ňového dokladu obsahujícího veškeré náležitosti. 
Úhrada ceny díla bude provedena bezhotovostní formou převodem na bankovní účet zhotoví- 
tele. Pokud je zhotovitel plátce DPH, bude úhrada ceny provedena pouze na účet zveřejněný
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v registru plátců vedeném správcem daně zhotovitele. Obě smluvní strany se dohodly na tom, 
že peněžitý závazek je splněn dnem, kdy je částka odepsána z účtu objednatele. 
Bude-li tato smlouva ukončena (zanikl-li závazek) před provedením celého předmětu plnění, má 
zhotovitel právo na úhradu přiměřené části ceny díla za již skutečně a řádně provedené dílo dle 
této smlouvy, která se vypočítá způsobem přiměřeným k ceně celého díla. 
Pro platby dle článku VI. této smlouvy platí přiměřeně platební podmínky jako pro vystavení a 
placení faktury. 

IV. 

Splnění závazku (provedení díla) 

Přechod nebezpečí škody 

Ke splnění závazku zhotovitele dojde úplným dokončením a předáním díla objednateli v místě 
provedení díla a potvrzením (podepsáním) Protokolu oběma smluvními stranami. Dílo bude pře- 
bíráno po částech (jednotlivých fázích) dle čl. II. 2. 
Při přebírání díla je objednatel povinen dílo prohlédnout nebo zařídit jeho prohlídku za účelem 
zjištění zjevných vad. Vady a nedodělky zjištěné při předání a převzetí budou jako výhrady uve- 
deny v Protokolu. 

Nebezpečí škody na díle přechází ze zhotovitele na objednatele okamžikem splnění závazku zho- 
tovitele způsobem uvedeným v odst. 1. tohoto článku. 

V. 

Odpovědnost zhotovitele za vady a jakost 

. Dílo má vady, neodpovídá-li smlouvě. 
Zhotovitel odpovídá za vady, jež má dílo v době jeho předání. 
Objednatel je oprávněn zadržet cenu díla nebo její část ve výši odpovídající odhadem přiměřeně 
právu objednatele na slevu z ceny díla z důvodu vadného plnění. Nedostává se tak do prodlení 
se splněním svého závazku zaplatit cenu díla ohledně zadržované ceny díla nebo její části. 
Zhotovitel přejímá závazek (záruku za jakost), že dílo bude po dobu záruční doby způsobilé pro 
použití ke smluvenému účelu. 

. Záruční doba činí 6 měsíců ode dne předání bezvadného díla. Smluvní strany se dohodly na tom, 
že po tutéž dobu odpovídá zhotovitel za vady díla. 

. Vady díla existující v době jeho předání a vady, na něž se vztahuje záruka za jakost, je objednatel 
povinen uplatnit bez zbytečného odkladu u zhotovitele písemnou formou (dále jako „rekla- 
mace“). V reklamaci je objednatel povinen vady popsat, popřípadě uvést, jak se projevují. 

Je-li vadné plnění podstatným porušením smlouvy ve smyslu $ 2002 odst. 1 věty druhé občanského 
zákoníku má objednatel vůči zhotoviteli podle své volby tato práva z odpovědnosti za vady a za 
jakost: 
a) právo na bezplatné odstranění reklamovaných vad provedením nového díla, pokud dílo vy- 

kazuje podstatné vady bránící užívání, 
b) právo na bezplatné odstranění reklamovaných vad opravou předmětu díla, 
c) právo na přiměřenou slevu z ceny díla nebo, 
ad) odstoupit od smlouvy. 
Objednatel sdělí zhotoviteli, jaké právo si zvolil, při uplatnění vad, nebo bez zbytečného odkladu 
po uplatnění vad. Provedenou volbu nemůže objednatel změnit bez souhlasu zhotovitele; to ne- 
platí, žádal-li objednatel opravu vaay, která se ukáže jako neopravitelná. V případě, že se strany 
nedohodnou na termínu odstranění vad provedením nového díla nebo opravou předmětu díla 
platí, že zhotovitel je povinen vady odstranit nejpozději do 14 dnů. 
Je-li vadné plnění nepodstatným porušením smlouvy, nebo pokud objednatel volbu práva dle 
odst. 7 tohoto článku neprovede včas, má objednatel vůči zhotoviteli tato práva z odpovědnosti 
za vady a za jakost: 
a) právo na bezplatné odstranění reklamovaných vad anebo 
b) právo na přiměřenou slevu z ceny díla. 
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V případě, že se strany nedohodnou na termínu odstranění vada, platí, že zhotovitel je povinen 
vady odstranit nejpozději do 14 dnů. 

9. Smluvní strany se dohodly na tom, že objednatel je oprávněn si zvolit, zda vadu odstraní znotovitel 

nebo objednatel sám nebo prostřednictvím třetích osob s tím, že zhotovitel je povinen uhradit 
náklady na odstranění vady po předložení vyúčtování. 

10.Neodstraní-li zhotovitel vadu včas nebo vadu odmítne odstranit, může objednatel požadovat 
slevu z ceny díla, anebo může od smlouvy odstoupit. Provedenou volbu nemůže objednatel změ- 
nit bez souhlasu zhotovitele. 

11.Uplatněním práv dle odst. 7 a 8 tohoto článku nezaniká právo na náhradu škody či jiné sankce. 
12.Jakékoliv finanční nároky dle odst. 7 a 8 tohoto článku je objednatel oprávněn uhradit ze zadr- 

žené ceny díla nebo její části dle odst. 3 tohoto článku. 

VI. 

Porušení smluvních povinností 

1. Smluvní strany se dohodly na následujících sankcích za porušení smluvních povinností: 
a) zhotovitel se zavazuje zaplatit objednateli za každý den překročení sjednané doby provedení 

díla smluvní pokutu ve výši 0,05% z celkové ceny díla s DPH, 
b) zhotovitel se zavazuje zaplatit objednateli za každý den překročení sjednané doby odstranění 

vady smluvní pokutu ve výši 0,05% z ceny dané fáze, 
c) zhotovitel se zavazuje zaplatit objednateli za každou zjištěnou vadu z titulu odpovědnosti za 

vady nebo za jakost smluvní pokutu ve výši 1.000,- Kč, 
d) smluvní strany se zavazují zaplatit druhé straně za každý den překročení sjednaného termínu 

splatnosti kteréhokoliv peněžitého závazku úrok z prodlení ve výši 0,05% z neuhrazené částky 
do jejího zaplacení. 

2. Objednatel má právo na náhradu škody vzniklou z porušení povinnosti, ke kterému se vztahuje 
smluvní pokuta. Náhrada škody zahrnuje skutečnou škodu a Ušlý zisk. 
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VII. 

Závěrečná ustanovení 

Objednatel tímto potvrzuje, že o uzavření této smlouvy rozhodl Ing. Jan Schiller, hejtman Ústec- 
kého kraje, na základě usnesení Rady Ústeckého kraje č. 158/42R/2022 ze dne 6. 4. 2022. 
Pokud v této smlouvě není stanoveno jinak, řídí se právní vztahy z ní vyplývající příslušnými ústa- 
novení občanského zákoníku. 
Tuto smlouvu lze měnit či doplňovat pouze po dohodě smluvních stran formou písemných a čís- 
lovaných dodatků. 
Osobní údaje obsažené v této smlouvě budou objednatelem zpracovávány pouze pro účely 
plnění práv a povinností vyplývajících z této smlouvy; k jiným účelům nebudou tyto osobní údaje 
objednatelem použity. Objednatel při zpracovávání osobních údajů postupuje v souladu s plat- 
nými právními předpisy, zejména s Nařízením EU o ochraně osobních údajů (GDPR). Podrobné 
informace o ochraně osobních údajů jsou dostupné na webových stránkách objednatele 
www.kr-ustecky.cz. 

Tato smlouva je vyhotovena ve 2 paré s platností originálu, přičemž objednatel obdrží 1 vyhoto- 
vení a zhotovitel | vyhotovení. 
Tato smlouva bude v úplném znění uveřejněna prostřednictvím registru smluv postupem dle zá- 
kona č. 340/2015 Sb., o zvláštních podmínkách účinnosti některých smluv, uveřejňování těchto 
smluv a o registru smluv (zákon o registru smluv), ve znění pozdějších předpisů. Zhotovitel prohla- 
šuje, že souhlasí s uveřejněním svých osobních údajů obsažených v této smlouvě, které by jinak 
podléhaly znečitelnění, v registru smluv, popř. disponuje souhlasem třetích osob uvedených na 
své straně s uveřejněním jejich osobních údajů v registru smluv, které by jinak podléhaly znečitel- 
nění. Smluvní strany se dohodly na tom, že uveřejnění v registru smluv provede objednatel, který 
zároveň zajistí, aby informace o uveřejnění této smlouvy byla zaslána zhotoviteli do datové 
schránky e-mail: nekolova©hsr-uk.cz. Smlouva nabývá platnosti dnem jejího Uzavření a Účinnosti



dnem uveřejnění v registru smluv. 

VIII. 

Podpisy smluvních stran 

. Zhotoviteli objednatel shodně prohlašují, že si tuto smlouvu před jejím podpisem přečetli, že byla 
uzavřena po vzájemném projednání podle jejich pravé a svobodné vůle, určitě, vážně a srozu- 
mitelně, bez zneužití tísně, nezkušenosti, rozumové slabosti, rozrušení nebo lehkomyslnosti druhé 

strany, na důkaz čehož připojují své podpisy. 
2. Ing. Iva Tomešová je oprávněna podepsat tuto smlouvu na základě Svěření RŮK č. 

81/KUUK/058621/2022/PIT ze dne 20. 4. 2022. 

V Ústí nad Labem dne V Mostě dne 

Objednatel Zhotovitel 
Ústecký kraj 

Přílohy: 
Příloha č. 1 - výpis ze spolkového rejstříku : 
Přílona č. 2 - 8. Podnikatelské fórum ÚK 2024 - rozpis aktivit HSR-UK 
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Tento výpis elektronicky podepsal "KRAJSKÝ SOUD V ÚSTÍ NAD LABEM" dne 15.5.2024 v 09:52:42. EPVid:/KaJkgXKWH9VzGm/jMIg40 

Výpis 

ze spolkového rejstříku, vedeného 

Krajským soudem v Ústí nad Labem 

oddíl L, vložka 4057   

Datum zápisu: 1. ledna 2014 
  

Datum vzniku: 

Spisová značka: 

9. dubna 2001 

L 4057 vedená u Krajského soudu v Ústí nad Labem 
  

Název: 

sídlo: 

Hospodářská a sociální rada Ústeckého kraje, z.s. 

tř. Budovatelů 2532, 434 01 Most 
  

Identifikační číslo: 

Právní forma: 

265 30 929 

Spolek 
  

Účel: 

Iniciativní, koordinační a dohodovací subjekt pro jednání s vládou ČR, 

ministerstvy, ústředními správními úřady a orgány Ústeckého kraje v otázkách 

hospodářského, enviromentálního a sociálního rozvoje kraje.   

Název nejvyššího 

orgánu: 
Sněm 

  

Předsednictvo: 

Předseda: 

Bc. GABRIELA NEKOLOVÁ, dat. nar. 30. září 1978 

Prokopa Holého 2004/17, 434 01 Most 

Den vzniku funkce: 16. června 2020 

Den vzniku členství: 16. června 2020   
Člen předsednictva: 

Člen předsednictva: 

Ing. JAN RÝDL, MBA, dat. nar. 22. listopadu 1974 

Kmochova 586, 407 47 Varnsdorf 

Den vzniku členství: 12. prosince 2019 

Kooptován za zaměstnavatelské organizace (Svaz průmyslu ČR). 

Ing. JAN SCHILLER, dat. nar. 6. dubna 1972 

Lipová 692/9, 434 01 Most 

Den vzniku členství: 12. února 2021 

Kooptován za Ústecký kraj.   
Člen předsednictva: 

Ing. MARTA CTIBOROVÁ, dat. nar. 24. května 1971 

č.p. 8, 431 32 Kalek 

Den vzniku členství: 24. září 2020 

Kooptována za zaměstnanecké organizace (Asociace samostatných odborů).   

Člen předsednictva: 
Ing. LUBOMÍRA MEJSTŘÍKOVÁ, CSc., MBA, dat. nar. 10. února 1957 

Okrajová 1658/1, 434 01 Most 

Den vzniku členství: 12. února 2021 

Kooptována za Ústecký kraj.   
Člen předsednictva: 

Mgr. ZBYNĚK PĚNKA, dat. nar. 26. ledna 1961 
Křepkova 2137/10, Předměstí, 412 01 Litoměřice 

Den vzniku členství: 15. listopadu 2021 

Kooptován za Hospodářskou a sociální radu Litoměřicka.   

Člen předsednictva: 
Mgr. PAVLÍNA KALITOVÁ, dat. nar. 10. srpna 1973 

Údaje platné ke dni: 15. května 2024 04:01 1/3
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Chomutovská 2988, 438 01 Žatec 
Den vzniku členství: 15. listopadu 2021 

Kooptována za Hospodářskou a sociální radu Lounska.   

Člen předsednictva: 
Ing. FRANTIŠEK JOCHMAN, dat. nar. 10. dubna 1975 

č.p. 16, 431 14 Strupčice 

Den vzniku členství: 15. listopadu 2021 

Kooptován za Hospodářskou a sociální radu Lounska.   

Člen předsednictva: 
Mgr. Ing. MIROSLAV ANDRT, dat. nar. 13. února 1978 

Lukešova 456, 411 08 Štětí 
Den vzniku členství: 15. listopadu 2021 

Kooptován za Hospodářskou a sociální radu Litoměřicka.   

Člen předsednictva: 
ANTONÍN HERZÁN, dat. nar. 28. srpna 1971 

Svahová 32, 431 21 Boleboř 

Den vzniku členství: 22. prosince 2021 

Kooptován za Hospodářskou a sociální radu Chomutovska.   

Člen předsednictva: 
Ing. IVANA KOŠANOVÁ, dat. nar. 7. září 1974 

Bezručova 4265, 430 01 Chomutov 

Den vzniku členství: 22. prosince 2021 

Kooptována za Hospodářskou a sociální radu Chomutovska.   

Člen předsednictva: 
Mgr. ANDREA KALASOVÁ, dat. nar. 1. ledna 1974 

č.p. 80, 412 01 Malíč 

Den vzniku členství: 30. června 2022 

Kooptována za Ústecký kraj.   
Člen předsednictva: 

Ing. PETR LENC, dat. nar. 4. června 1968 

Masarykova 638/245, Klíše, 400 01 Ústí nad Labem 

Den vzniku členství: 17. srpna 2022 

Kooptován za Hospodářskou a sociální radu Ústecka.   

Člen předsednictva: 
Ing. HELENA VEVERKOVÁ, dat. nar. 26. října 1941 

tř. Budovatelů 2927/148, 434 01 Most 

Den vzniku členství: 17. srpna 2022 

Kooptována za Hospodářskou a sociální radu Mostecka.   

Člen předsednictva: 
Ing. LUDĚK FORMAN, dat. nar. 6. listopadu 1951 
Rohová 185, Prosetice, 415 01 Teplice 

Den vzniku členství: 17. srpna 2022 

Kooptován za zaměstnavatelské organizace (Krajská hospodářská komora 

Ústeckého kraje).   
Člen předsednictva: 

Ing. JIŘÍ ASTER, dat. nar. 27. dubna 1946 
Družstevní 323/18, Děčín X-Bělá, 405 02 Děčín 

Den vzniku členství: 17. srpna 2022 

Kooptován za Hospodářskou a sociální radu Děčínska.   

Člen předsednictva: 
Ing. JOSEF SLUNEČKA, dat. nar. 14. července 1964 

Údaje platné ke dni: 15. května 2024 04:01 2/3



oddíl L, vložka 4057 

Nad nemocnicí 1592, 432 01 Kadaň 

Den vzniku členství: 16. února 2023 

Kooptován za zaměstnanecké organizace (Českomoravská konfederace 

odborových svazů).   
Člen předsednictva: 

Ing. VLASTIMIL VOZKA, dat. nar. 20. března 1954 

Jiřího Wolkera 393, 434 01 Most 

Den vzniku členství: 16. února 2023 

Kooptován za Hospodářskou a sociální radu Mostecka.   

Člen předsednictva: 
Ing. TOMÁŠ LOUBAL, dat. nar. 9. prosince 1967 
Moskevská 1590/38, Ústí nad Labem-centrum, 400 01 Ústí nad Labem 

Den vzniku členství: 16. února 2023 

Kooptován za Hospodářskou a sociální radu Ústecka.   

Místopředseda: 

Člen Předsednictva: 

Ing. RADEK VONKA, dat. nar. 30. října 1971 

Palachova 248/2, Klíše, 400 01 Ústí nad Labem 

Den vzniku funkce: 28. dubna 2022 

Den vzniku členství: 28. dubna 2022 

Mgr. TOMÁŠ KOHOUTEK, MBA, dat. nar. 16. března 1983 
Severní 1626/2a, Děčín Vl-Letná, 405 02 Děčín 

Den vzniku členství: 19. září 2023 

Kooptován za Hospodářskou a sociální radu Děčínska.   

Člen předsednictva.: 

Člen Předsednictva: 

Ing. JIŘÍ KAŠPAR, dat. nar. 20. října 1993 
Důl Bedřich 488/14, 417 01 Dubí 

Den vzniku členství: 19. září 2023 

Kooptován za Hospodářskou a sociální radu Teplicka. 

PAVEL MURCKO, dat. nar. 8. ledna 1963 

Lidická 69/33, 434 01 Most 

Den vzniku členství: 12. března 2024 

Kooptován za zaměstnanecké organizace (Českomoravská konfederace 

odborových svazů).   
Člen předsednictva: 

Bc. JIŘÍ ŠTÁBL, dat. nar. 28. dubna 1985 
Alejní 2754, 415 01 Teplice 

Den vzniku členství: 12. března 2024 

Kooptován za Hospodářskou a sociální radu Teplicka.   

Člen Předsednictva: 

Ing. PAVEL ŠKORPIL, dat. nar. 6. prosince 1961 

Mezihoří 45, 430 01 Blatno 

Bydliště: Mezihoří 45, 430 01 Blatno 

Den vzniku členství: 12. března 2024 

Kooptován za zaměstnavatelské organizace (Svaz podnikatelů ve stavebnictví v 

České republice).   
Počet členů: 25 
  

Způsob jednání: Předseda HSR-ÚK zastupuje HSR-ÚK navenek. V případě nepřítomnosti 

předsedy zastupuje předsedu HSR-ÚK statutární zástupce místopředseda.   

Údaje platné ke dni: 15. května 2024 04:01 3/3



8. Podnikatelské fórum Ústeckého kraje 2024 — nabídka zajištění ze strany HSR-ÚK 

KONCEPČNÍ FÁZE 

- © Koncepční práce 

o 

o 

o 

zajištění prostor 

podklady pro registraci akce 

spolupráce při oslovení klíčových institucí a partnerů 

DNV. VA3 

- © Komunikace 

o Spolupráce při formování obsahu formálního programu - komunikace s: 

= přednášejícími 

« | účast, obsah vystoupení, nocleh, parkování 

« © řešení prezentací (dodání, urgence, kontrola formátu) 

= významnými hosty, 

e | účast, parkování 

= | účastníky 

= | partnery 

= © dodavateli služeb (technika, grafika, občerstvení, moderování) 

= přípravným týmem 

- © Příprava podkladů a materiálů 

o 

o 

o 

o 

o 

O 
O 

O 
O0
 

0 
0 

0 
0 

0 

tvorba mailing listu - ověřování adres, doplňování relevantních osob a subjektů 

avízo - příprava grafiky, distribuce, redistribuce 

pozvánka - příprava obsahu a grafiky, distribuce, redistribuce 

potvrzování registrace 

grafické podklady (příprava textových podkladů, grafické práce - layouty, korektury, 

schvalování, operativní řešení změn v přednášejících) 

= © webový portál 

= avízo 

= | pozvánka 

= © registrační formulář 

= © podrobný program 

kompletace grafických podkladů 

zajištění tiskových služeb 

zajištění promítání smyček log, spotů v průběhu akce 

bannery (nasmlouvání organizace převzetí, vrácení) 

plnění webového portálu obsahem přípravné fázi akce 

příprava jmenovek, visaček + kontrola a kompletace 

řešení naplněnosti kapacity 

organizační podklady - příprava, distribuce 

průběžné zodpovídání dotazů 

REALIZAČNÍ FÁZE 

- © Zajištění v místě 

o příprava prostor 

= © rozestavění bannerů 

= | rozložení propagačních desek 

= © kontrola všech aspektů prostor, techniky



zajištění recepce (prezence, uvádění k místům, zodpovídání dotazů) 

zajištění šatny 

zajištění techniky pro zvučení 

moderátorské služby 

zajištění cateringu 

zajištění profesionálního fotografování akce 

kontrola všech aspektů programu akce — zajištění plynulosti průběhu akce 

kontrola dodavatelů služeb 

zodpovídání dotazů 

zajištění aplikace pro komunikaci s účastníky (dotazy z publika, ankety atd.) 

zajištění předávání mikrofonů do publika 

příprava podkladů pro medializaci v průběhu konání akce 

o | operativní řešení ad hoc nastalých situací 

- © Aktivity po skončení akce 

o | poděkování všem účastníkům — příprava, rozeslání 

o | příprava podkladů pro medializaci po skončení akce 

o. vložení informací z akce na webové stránky — prezentace, fotografie atd. 

o. podklady pro zhodnocení akce 

O 
O 

O 
O 

O0
 

O0
 

O0
 

0 
0 

0 
0 

0


