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Event management ve vybrané organizaci

Event Management in the selected company

Souhrn

Diplomova prace se zabyva odvétvim projektového fizeni Event managementem. Jedna
se o obor, jehoz cilem je pofadani riznych udalosti z pomérné Sirokého prostiedi. Obsahem
této diplomové prace je analyza Event managementu v organizaci, kterd se jim zabyva na
profesiondlni Grovni. Jako partner pro napsani prace byla vybrana spole¢nost se zaméfenim na
potadani odbornych kongrest, konferenci a dalSich akci. V literarni reSersi se prace zamétuje
na vybrané pojmy projektového fizeni a Event managementu. V praktické Casti se prace
zabyva piipadovou studii fizeni eventli ve vybrané organizaci a jeho porovnanim
s projektovym fizenim. Zaveére¢na ¢ast se vénuje navrzeni konkrétnich nastroji projektového

fizeni pro zlepSeni fizeni rizik ve spolecnosti.

Klicova slova: Event management, Projektové fizeni, Katalog rizik, Risk Breakdown

Structure, Pfipadova studie
Summary

The diploma thesis deals with one sector of the Project Management with Event management.
Event management can be used in wide range of sectors, in sports, culture or for organizing
professional meetings and conferences. This thesis presents Event management in the selected
company which organizing professional conferences. The empirical part is focused on the
analysis of selected company and compare Event and Project management documentation.
The thesis proposes particular tools of Project management which can be used for Risk

management in the selected company.

Keywords: Event management, Project management, Risk Catalog, Risk Breakdown

Structure, Case study
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1 Uvod

Diplomovad priace se bude =zabyvat odvétvim projektového ftizeni, Event

managementem.

Pro Event management v ¢eském jazyce neexistuje presny pieklad, toto odvétvi by se
v jednoduchosti dalo pielozit jako Fizeni udalosti. Rizeni udalosti ovem piesné nevystihuje
podstatu Event managementu. Jedna se o obor, jehoz cilem je pofadani riznych udalosti
z pomérn¢ Sirokého prostiedi. V podstaté¢ kdokoli, kdo poradd néjakou udalost ho svym
zpusobem pouziva. Mize byt vyuzit ve sportovni oblasti, v kulturni oblasti a pti pofadani
odbornych konferenci nebo kongresti. Termin je vSak pfedev§im pouZzivan pro profesiondlni

potadani akci.

Event management vychazi z projektového fizeni a pro pfipravu eventi vyuziva i jeho
metodiky. U vétSiny firem se nevyuziva plného potencialu projektového fizeni, ale pouze
ojedinélych metod a nastrojii. PfedevSim identifikace a fizeni rizik byva nedostatecné nebo

podceniované.

Motivaci pro napsani této prace bylo zaméteni se na fungovani konkrétni spolecnosti,
porovnani jeji metodiky s metodikou projektového fizeni a nalezeni vhodnych nastrojt, které

by mohly byt ve spolecnosti vyuZzity v bézné praxi.

Obsahem této diplomové prace je analyza Event managementu v organizaci, ktera se
jim na profesionalni urovni zabyva. Jako partner pro napsani prace byla vybrana spolecnost

zabyvajici se pofadanim odbornych kongresii, konferenci a dalSich akci.

Vybranym partnerem je spolecnost GUARANT Internacional, ktera je na ¢eském trhu
zavedenou firmou a je jednou z nejvétsich firem zabyvajicich se pofadanim narodnich i

mezindrodnich kongrest.
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2 Cil a metodika

Cil Prace

Cilem diplomové prace je vlastni navrh a uziti vybranych nastroji projektového fizeni

v oblasti Event managementu a to na zaklad¢ ptipadové studie ve vybrané organizaci.
Metodika

Pro zpracovani diplomové prace bude vyuzivano studia odborné literatury a analyza
dostupnych dokumentti z vybrané organizace. Partnerem z praxe pro vypracovani diplomové
prace se stane spolecnost GUARANT International, ktera se zaméfuje na organizaci
konferenci a kongresii. V této vybrané organizaci bude navrzena implementace vlastnich
navrhi. V teoretické ¢asti prace budou rozebrany a popsany pojmy a nastroje vztahujici se

k tématu diplomové prace.

V praktické casti bude proveden fizeny rozhovor s marketingovym feditelem vybrané
organizace. Déle bude vypracovana piipadova studie tfi konkrétnich eventi (projektovych
udalosti). Pro tvorbu pfipadové studie bude vyuzito materidlii ze spolecnosti a vlastnich

znalosti o ptipravach danych eventu.

Na zaklad¢ ptipadové studie budou porovnany vyuZivané ndstroje s nastroji
projektového fizeni. Na zavér prace budou navrzeny a diskutovany nastroje projektového

fizeni, které by mohly byt ve spolecnosti GUARANT International vyuZity.
Harmonogram

e Cerven az zafi 2016: Zahajeni spoluprace se spoleénosti GUARANT
International, vypracovani zadani DP, struktury témat kapitol DP.

e Zafi aftijen 2016: Zpracovani ptipadovych studii vybranych eventl, provedeni
tizeného rozhovor s feditelem pro marketing a strategické projekty.

e Listopad 2016 az unor 2017: Finalizace praktické ¢asti, zhodnoceni a porovnani
uzivanych  néstroji  apostupi v GUARANT International, navrZeni
implementace novych nastroja.

e Unor a bezen 2017: Vypracovani literarni reSerSe, finalni upravy DP.
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3 Literarni reserse

Literarni reSerSe se bude zabyvat uvedenim do problematiky Projektového fizeni a
Event managementu. Bude se zabyvat strukturou a standardy projektového fizeni a jejich

provazanosti s Event managementem.

3.1 Projektové Fizeni

Ze vseho nejdiive je potieba si fict, co to Projektové fizeni je. Jednoduchy a presny
popis nabizi Komora Projektovych ManaZerii. Projektové fizeni definuji jako profesni
disciplinu, kterd se primarn¢ zabyva planovanim, organizovanim, fizenim a zajisténim zdroju
potfebnych k dosazeni stanovenych cili. Pro dosazeni projektovych cili je tieba vychazet
z danych podminek a omezeni. Typickymi omezujicimi faktory jsou omezeni v nakladech a
zdrojich. Projektového fizeni vyuzivaji pfi realizaci projekti jak firmy, tak jednotlivci.

(KomoraPM, 2017)

Projektové tizeni se mize uzivat vV rizné mite v celé fad¢ podnikd. Projektoveé tizené
spole€nosti jsou ty, pro jejichz aktivity je typické, ze jsou fizeny formou procesti s omezenou

dobou trvani a s docasnym piidélenim zdroji — tedy, formou projektt. (Svozilova, 2011)

Projektové ftizeni je aplikace znalosti, schopnosti, nastroju a technologii na aktivity
projektu tak, aby tyto splnily pozadavky projektu. Projektové fizeni je provadéno diky vhodné
aplikaci a integraci 47 logicky seskupenych procest, které jsou rozdéleny do péti skupin

procesu. (Project Management Institute, 2013)
Pét zakladnich skupin procest podle (Project Management Institute, 2013):

e Inicializace

e Planovani

e Rizeni

e Monitorovani a kontrola

e Uzavfieni

14



Podle (Svozilova, 2011) ma na vyslednou podobu projektového fizeni ve spole¢nosti

vliv i firemni kultura jako odraz:

e Sdilenych hodnot, norem a ocekavani lidi

e Uzivanych pravidel a postupt

e Miry flexibility organizac¢nich struktur, chapéani autority nadfizeného a ptizpiisobivosti
jednotlivea

e V/ztahu Kk novatorstvi, neuréitym a rizikovym tkolim

e Obvyklé miry samostatnosti a odpovédnosti jednotliveil

e Pracovni etiky a odpovédnosti za kvalitu vykonu

e Miry vyuzivani pracovni doby

3.1.1 Vybrané pojmy projektového Fizeni

Projekt

Pro spravné pochopeni projektového tizeni je dilezité si objasnit zékladni pojmy s nim
projektového fizeni. Projekt je fizenym procesem, ktery ma sviij zacatek a konec a presna
pravidla fizeni a regulace, jinak se jedna o sled ukold, jejichZz vysledek se nemusi v zavéru
snazeni setkat s ocekavanim, stejné jako pavodni piedpoklad objemu vstupi nemusi

odpovidat ziskanému vystupu. (Svozilova, 2011)

Podle Komory Projektovych Manazeri je projekt docasné usili s definovanym
zacatkem a koncem za ucelem splnéni unikatnich cild a zdméri, na jejichz konci stoji urcita

zména. Této zmeény je dosazeno realizaci vystupt projektu. (KomoraPM, 2017)

Definici projektu existuje cela fada. Projekt jako takovy miize mit i rizné vyznamy. Jak
namét, navrh, plan a komplexni vyfeSeni zamysSleného ukolu i1 vypracovani jeho nalezitosti
véetné grafického znazornéni. Toto pojeti sméfovalo k zavéru, ze jde o komplexni
dokumentaci slouzici k posouzeni technickoekonomické urovné a efektivnosti navrhu objektu

i k jeho realizaci. (Némec, 2008)
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V soucasnosti se vychazi z anglosaského pojeti slova ,,project” jako proces planovani a
fizeni rozsahlych operaci. Nejde tedy jen o vysledek — projektovou dokumentaci, ale o tvlrci

proces. (Némec, 2008)

Z téchto dvou definic vyliva jasny zamér projektu, ktery ma nasledujici charakteristické

znaky:

e Sleduje konkrétni cil

e Definuje strategii vedouci k dosazeni dan¢ho cile

e Urcuje nezbytné nutné zdroje a ndklady vcetné ocekavanych pfinosi
z realiza¢niho zdméru

e Maié vymezeny zacatek a konec

Projekt je vzdy jedine¢ny, neopakovatelny. I jiny podobny projekt je vzdy v néem
odlisny. Projekt je docasny a téméi pokazdé se na jeho feSeni podili jiny tym lidi. (Némec,
2008)

Projektem proto neni periodicky se opakujici ¢innosti jako naptiklad kazdodenni rutinni
prace oddéleni, bézny zasobovaci proces, ptiprava jidel v restauraci, opakovana vyroba nebo
kazdodenni cesta do préace. Projekty mohou byt velmi rtiznorodé. Jako ptiklad Ize uvést
vybaveni prodejny, zavedeni zmény v organizaci firmy, instalace nového pocitacového

systému, vyvoj nového vyrobku, sluzby nebo i1 vystavba nové trasy metra. (Némec, 2008)
Projektovy manazer

Kli¢ovou osobou projektového managementu je manazer projektu, pod jehoz pifimym
vlivem je veskeré projektové déni od tvorby projektového planu, pies obsazeni jednotlivych
odbornych pozic projektu, koordinaci ukold, finalizaci a piedani vystupti projektu

zakaznikovi, aZ po administrativni uzavieni projektu. (Svozilova, 2006)

Projektovy manazer je osoba odpovédnd za stanoveni jasnych a dosazitelnych cila
projektu a nasledné za jejich dosaZeni. Projektovy manazer byva Casto zastupcem klienta,
ktery stanovuje konkrétni potfeby klienta, na zakladé znalosti firmy, kterou reprezentuje.
Musi byt schopen pfizplisobit se riznym vnitinim postupim a vytvaii Uzké vazby s
povéfenymi zastupci dodavatele. (KomoraPM, 2017)
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Projektovy manazer je zodpovédny za koordinaci a integraci aktivit napfi¢ liniovym

fizenim ve spolecnosti. Integracni ¢innosti zahrnuji:

e Integrace nezbytnych ¢innosti pro vypracovani planu projektu
e Integrace nezbytnych ¢innosti k provedeni planu

e Integrace nezbytnych ¢innosti k provedeni zmén v planu

Tyto integracni zodpovédnosti jsou zobrazeny na ndasledujicim grafu. Projektovy

manazer pietvori vstupy (zdroje) na vystupy, produkty, sluzby a samoziejmé zisk. (Kerzner,
2003)

Graf 1: Integra¢ni management

Integration

Management
Resources

» Capita| ———

» Materials ———
—» Products
» Equipment ——
Inputs Integrated |, serices Outputs
» Facilities ———» Processes .
—» Profits

s Information —»

» Personnel ——

Zdro: (Kerzner, 2003)

Za timto ucelem, projektovy manazer musi mit silné komunikacni a interpersonalni
dovednosti, musi byt seznamen se situaci v kazdé organizac¢ni linii a musi mit znalosti

pouzivanych technologii. (Kerzner, 2003)

KaZzdy rozsah a obtiznost projektu vyzaduje pouziti adekvatni metody a ndstrojii pro
fizeni. Ty pfedstavuji popsané postupy pii feSeni problému v jednotlivych fazich projektu.
Tyto postupy jsou popsany v metodikach projektového fizeni. Metodiky mohou byt vlastni
nebo prejaté. Mezi nejznaméj§i metodiky projektového fizeni patii PRINCE2 a

PMI. (KomoraPM, 2017)
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Odpovédnost a kompetence projektového manazZera podle PMI

Kromé specidlnich dovednosti, zavisejicich na odvétvi a obecnych manazerskych
znalosti potfebnych pro fizeni projektu, efektivni fizeni projekti vyzaduje, aby m¢l

projektovy manazer nasledujici kompetence (Project Management Institute, 2013):

e Znalost — tyka se toho, co vi o projektovém fizeni

e Vykon — Vztahuje se k tomu, co je schopen dé¢lat, nebo dosdhnout pii
uplatiiovani své znalosti projektového fizeni.

e Osobnost — Tyka se toho, jak se chova pii fizeni projektu nebo souvisejicich
¢innosti. Osobni efektivita zahrnuje postoje, zakladni osobnostni charakteristiky
a vedeni lidi, které poskytuji schopnost vést projektovy tym pifi soucasném

dosazeni cill projektu a vyvazovani omezeni projektu

Projektovy manazetfi vykonavaji projekty prostfednictvim projektovych tymi a dalSich
zainteresovanych stran, takzvanych stakeholdert. Po efektivnich manaZerech se vyzaduje mit
vyvazené dovednosti v etice, mezilidskych vztazich koncepcnich dovednostech, které jim
pomohou analyzovat situaci a komunikovat spravnym zptsobem. Tyto dovednosti se nazyvaji

jako interpersonalni dovednosti a patii mezi né: (Project Management Institute, 2013)

e Vedeni lidi

e Team buildingy

e Motivace

e Komunikace

e Ovliviiovani

e Rozhodovani

e Politické a kulturni povédomi
e Vyjednavani

e Budovéani davéry

e Rizeni konfliktd

¢ Koucovani
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Projektovy tym

Projektovy tym je hlavnim vykonnym c¢ldnkem projektu. Jednim z prvnich tkoli
planovaci faze projektu je ustanoveni organizacni struktury projektu a nastaveni jejich vztahu
k mateiské organizaci. Projektovy tym je skupina osob, které se realiza¢né podileji na splnéni
cili projektu a po dobu projektu podléhaji fizeni projektového manazera, a to v rozsahu
pridéleného casu nebo urcité pracovni kapacity a vramci piidélenych opravnéni a

odpovédnosti. (Svozilova, 2011)

Definice projektového tymu, tak jak ji uvadi ve své knize (Svozilova, 2006)

Projektovy tym se sklada z 0sob s povéfenim realizovat urCitou jednotku/y prace
s presn¢ definovanym zadanim, pozadovanym vysledkem, v definovaném ¢asovém obdobi a

s uréenym piedpokladem pracnosti.

Rozdéleni roli jednotlivych Clenti projektového tymu vzdy zavisi na typu a ndro€nosti

projektt. Ale standard od PMI nabizi, jaka by méla byt struktura ¢leni projektového tymu.

Projektovy tym miize zahrnovat nasledujici role (Project Management Institute,
2013):

e Clenové projektového tymu. Clenové, kteti vykonavaji Ginnosti projektového
fizeni jako je tvorba rozvrhu, rozpoctu, reportovani a kontrola, komunikace,
fizeni rizik a dal§i administrativni podporu.

o Clenové tymu. Vytvateji svou &innosti vysledky projektu.

e Experti. Odbornici potiebni k rozvoji nebo spusténi projektu. Miize se jednat o
odborniky z mnoha riznych odvétvi v zavislosti na typu projektu. V zavislosti
na velikosti projektu, mohou byt odbornici pfidéleni k praci na plny tvazek,
nebo se mohou podilet, pouze kdyz jsou pozadovany jejich konkrétni
dovednosti.

e Zastupci zakaznika nebo uzivatele. Zastupci strany, ktera bude vystupy
projektu vyuzivat. V tymu jsou pro zajiSténi koordinace cinnosti, kontrolu
dodrZeni pozadavki na projekt nebo k potvrzeni piijatelnosti vysledkii projektu.

e Dodavatelé. Jsou to externi firmy, které¢ dodavaji nezbytné komponenty pro

projekt. Projektovému tymu je Casto pfifazena odpoveédnost dohlizet na vykony
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a prijimani vystupti od dodavatelti. Dodavatelé mohou hrat dilezitou roli
Vv ptfipadé, Ze na jejich dodévkach velkou mirou zavisi vysledky projektu.
e SponzoFi. Clenim obchodnich partnert, miize byt pfifazena role ¢&lena

projektového tymu pro zajisSténi fadné koordinace.

3.1.2 Zivotni cyklus projektu

Zivotni cyklus projektu je definovan ve vech standardech projektového fizeni. Riizné

metodiky zivotni cyklus riizn€ dopliuji a upravuji v zévislosti na konkrétni potiebé.

PRINCE 2 popisuje v zivotnim cyklu projektu i faze a jednotlivé etapy projektu
v procesech. Zivotni cyklus je pro lepsi orientaci graficky zndzornén nize na grafu &. 2
(PRINCE2 a BEST MANAGEMENT PRACTICE, 2009):

Graf 2: Zivotni cyklus projektu podle PRINCE2

Predprojektova Inicializatni Realizatni Posledni
etapa etapa etapy realizagni
[ i [

Zahajend Smérovani projektu
projeltu
i i i
Plén N IER Rizeni 1| |
projektu i prechodu i prechodu i
| | |
Rizeni i | Nastaveni || Kontrola etapy | Kontrola etapy
projektu | projektu | |
i i i
i i i
Dodavka | | |W Rizeni dodavky i | Rizeni dodaviy
produkth i i produktu i produktu

Zdroj: Upravené dle (Bentley, 2013)
Jednotlivé etapy jsou dle (Bentley, 2013) popsany nize:
Zahajeni projektu: Urcen projektovy manazer a vypracovan hruby Business Case

Smérovani projektu: Probiha po celou dobu projektu, o pfesunech mezi etapami

rozhoduje vykonny vybor

Nastaveni projektu: Stanoveni strategii kvality, fizeni zmén, komunikacni matice a

fizeni rizik
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Kontrola etapy: Je slozena z monitorovani, kontroly a reportingu, fizeni udalosti a

fizeni dodavky prace.

Rizeni dodavky produktu: Urcuje vyménu informaci mezi projektovym manazer a

osobou delegovanou na zajisténi dodavky produktu.

Rizeni p¥echodu mezi etapami: Aktualizovany projektovy plan se predava
vykonnému vyboru, ktery rozhoduje o prechodu mezi etapami. Pokud je projekt mimo plan

muze byt rozhodnuto o jeho ukonceni.

Ukonceni projektu: Dochéazi k nému, kdyz se zédkaznik a dodavatel shodne, Ze bylo
dosazeno cile projektu. Jsou vyrovnany veskeré problémy a pozadavky a vznika vyhodnoceni

projektu.

Zivotni cyklus projektu viak muiZe byt také zjednodusen do 4 fazi. Podle metodiky
americké spolecnosti Method123 Inc. (Metod123, 2017)ma zivotni cyklus tyto faze:

Inicializace, Planovani, Rizeni a Ukonceni.

Graf 3: Zivotni cyklus podle Metod123 Inc.

y P \nitiatioy >

Project Project
Review Definition

333(019

Guiuue\d

"\ Monitoring Detailed |
. &Control  Planning

Project
Execlut'\o“

zdrol: (Metod123, 2017)

3.2 Rizeni rizik v projektu
Pojem fizeni rizik nebo Risk management, byl definovan jiZ nescetné krat, stejné jako
ostatni pojmy z projektového fizeni, ¢i jinych vyvijejicich se oboru. Dle definice (Project

Management Institute, 2013), se jedna o:
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., Oblast T7izeni rizik v projektu je tvorena souborem aktivit, ve kterych jsou
prostrednictvim preventivnich nebo korektivnich zdasahii odvraceny udalosti a odstranovany
viivy, které by mohly ohrozit viditelnost planovanych procesiit nebo by mohly vést k jinym

nechtenym vysledkim a cilum. “

Tato definice predstavuje Risk management ¢isté jako Cinnost, kterd bere rizika jen jako
negativa. AvSak pohlédneme-li na obecnéjsi definici rizika, dle Prince2, podle které, je riziko
brano jako nejista udalost nebo soubor udalosti, kterd kdyz nastane, miize mit pozitivni nebo

negativni dopad na projektové cile. (PRINCE2 a BEST MANAGEMENT PRACTICE, 2009)

Jiz prvni slovo této véty mizeme pouzit jako pfesné synonymum slova riziko. Riziko je
urdita nejistota, ktera nemusi mit vzdy pouze negativni dopad na projekt. Cesky jazyk ptijima
slovo riziko pouze jako negativni, zatimco anglictina rozliSuje negativni stranku rizika
(mozZnost vzniku ztraty, resp. obecnéji moznost nedosazeni planovanych vysledkill) oznacuje
jako downside risk, zatimco pozitivni stranku rizika (moznost piekroceni planovanych
vysledki) jako upside risk. V ¢estiné si tedy dopomahame dvéma vyrazy hrozba a prilezitost.

(Zuzék, a dalsi, 2009)

Hrozba — nejista udalost, ktera miize mit negativni dopad na prubé&h projektu

Prilezitost — nejistd udalost, kterd miize mit pozitivni dopad na prib¢eh projektu

Rizeni rizik by mélo byt implementovano do celého Zivotniho cyklu projektu, a to jako:
planovani reakci na vznikla rizika v projektu, sledovani rizik, monitoring vyteSenych, ¢i
nedofesenych rizik, identifikovani novych rizik a ohodnoceni efektivity sledovani rizik
v projektu. Planované odpovédnosti za rizika, definované v projektovém planu, jsou
sledovany b&éhem celého Zivotniho cyklu projektu, ale projektové priace by mély byt
kontinualné monitorovany pro zjisténi novych, ménicich se a zastaralych rizik. (Terry's

Project Management, 2009)

3.2.1 Riziko

Definice rizik mohou byt velmi rozdilné, zalezi nejen na oboru, ale i odvétvi a samotné
problematice. Riziko mize byt chapano negativné jako urcita nejistota, nebezpeci. Nebo se mize

povazovat i za pozitivni — odchylky od oCekavané ztraty, ucinek pravdépodobnosti, ktera mize
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pozitivné ovlivnit cile projektu, nejistd udalost ¢i situace, ktera ovlivni cil projektu at’ uz kladné,
nebo zaporn€. Z vyse uvedeného vyplyva, ze riziko je hodnota pouze odhadovana, a to empiricky

nebo analyticky. (Tichy, 2006)

Pojem rizika uzce souvisi se spolecenskym vyvojem, protoze diivéjsi definice rizika
byly obsahové¢ odlisné od definic dnesnich. Riziko mé zaroven rozdilny vyznam pro rizné
¢innosti, spolenym zakladem vsak zlistava nejistota a neurcitost. Neexistuje jedna obecné
uznavana definice rizika. Naopak téchto definici se vyskytuje celd fada. VSechny definice
rizika maji spole¢né tii prvky — ¢asovy ramec, v némz se o riziku uvazuje, pravdépodobnost
vyskytu udalosti nebo udalosti a miru zévaznosti disledkt. Proto je mozné riziko vyjadfit

jako ,,logickych soucin pomoci tzv. rovnice rizika (Zuzak, a dalsi, 2009):

Riziko=pravdépodobnost vyskytu x zadvaznost disledki

Pojem riziko v fizeni v podniku neni jednozna¢né definovan. Riziko v procesu fizeni
podniku spojuje nejistotu (co by se mohlo stat) s cili (¢eho se musi dosdhnout) a vyjadiuje jak
miru ohroZeni, ta miru pfileZitosti. Riziko se proto vztahuje piedev§im k rozhodovani, coz
popisuje P. Drucker: ,Rozhodnuti, které nezahrnuje riziko, pravdépodobné neni
rozhodnutim®. Stanoveni rizika nemtiize byt ndhodnou ¢innosti, ale mélo by se jednat o
systematickou ¢innost v rameci fizeni rizik podniku, jejimz vychodiskem je kategorizace rizik.
Riziko je v podstaté ,,souhrnem® rizikovych faktorti (vnitinich a vné&jSich), které ovliviuji
vyskyt rizikové udalosti (redlny projev rizika) ¢i zvySuji intenzitu u¢inkd dopadii rizikoveé
udalosti. Analogicky s vnitfnimi a vngj$imi faktory se také rizika kategorizuji podle mista
vyskytu na vnitini a vné&j$i. Obé€ skupiny rizik se prolinaji a vzajemné na sobé& zavisi. (Zuzak,

a dalsi, 2009)

Podniky ohroZuje velké mnozstvi faktorii, které vyplyvaji z aktivit podniku smérem
k jeho okoli, ze zmén, které ma na svédomi okoli a které se piimo nebo zprostredkované
dotykaji podniku. DalSi ohrozeni miize pochazet z divodu dysfunkce mezi podnikovymi
systétmy. Kazda hrozba ptedstavuje pro podnik potencidlni ohrozeni. Nasledkem jejich
pasobeni dochazi v podniku K problémim a pfi jejich nefeSeni nebo neadekvatnim

(nedostate¢ném, Spatném) feSeni nastava v podniku krizova situace. (Zuzék, a dalsi, 2009)
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Checklist rizik (Zuzak, a dalsi, 2009):

e Vnitini a vnéjsi ekonomicka rizika

e Vyrobni, technickd a technologicka rizika
e Socialn¢ pracovni rizika

e Obecna trzni rizika

e Politicka rizika

3.2.2 Proces rizeni rizik

Rizeni rizik je nutné integrovat do formulace podnikovych cilf, tak i do podnikové
strategie a bézné podnikatelské ¢innosti. Neni mozné na n¢j pohlizet odtrzené a bez vazby na

dalsi ¢innosti. (Zuzak, a dalsi, 2009)

Rizeni rizik nelze chapat jako jednorizovou nebo periodickou aktivitu, ale jako
permanentni ¢innost, ktera nejen rizika identifikuje a popisuje, ale i analyzuje, vyhodnocuje a

kontroluje. Je soucasti krizového fizeni chapaného v Sir§im pojeti. (Zuzak, a dalsi, 2009)

Do piipravy podnikovych cili a rozhodnuti je tfeba rizikové fizeni realizovat

Vv nasledujicich péti krocich (Zuzak, a dalsi, 2009):

o Identifikace nebezpeci

e Urceni vyse rizika

e Vyhodnoceni a realizace rozhodnuti

e Zavedeni kontrolniho systému nad rizikem

e Sledovani vyvoje rizika, vyhodnoceni zmén a realizace opatieni
Proces Fizeni rizik dle PRINCE2

Metodika PRINCE2 vymezuje fizeni rizik jako ,permanentni cinnost, jejimz cilem je
identifikace, analyza, vyhodnoceni a kontrola moznych rizik na projektu. Dle metodiky
(PRINCE2 a BEST MANAGEMENT PRACTICE, 2009) pro efektivni fungovani risk

managementu musi byt rizika:

e Identifikovana — je zvéazeno, zda riziko mize ovlivnit vysledek projektu, to spociva

v identifikaci, kategorizaci a dokumentaci rizik
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e Hodnocena — to pfedstavuj uréeni pravdépodobnosti, vyskytu a dopadu rizika.

e Kontrolovina — to zahrnuje identifikaci vhodnych reakci na rizika, pfifazeni

vlastnikd, a pak provadéni monitoringu a kontroly

Graf 4: PRINCE2 Risk management

Identify

Communicate

Plan — Assess

Zdroj: SiliconBeachTraining, 2007

Komunikace rizik probiha kontinualn¢ ve vSech fazich. PRINCE2 klade daraz na jasné
definovani roli a odpovédnosti za rizika. Kuptikladu, sponzor projektu ma findlni
odpovédnost za to, aby na jeho projektu byla vSechna rizika vyfizena. Za kazdodenni kontrolu
a aktualizace registru rizik odpovida projektovy manazer. Kazdé riziko musi mit ptifazeného
vlastnika, tedy osobu odpovédnou za jeho fizeni; a feSitele, tedy osobu odpovédnou za
provedeni konkrétniho kroku na oSetfeni rizika. Vlastnik a feSitel mohou, ale nemusi byt tataz

osoba (PRINCE2 a BEST MANAGEMENT PRACTICE, 2009)

3.2.3 Hodnoceni vyse rizika
Hodnoceni vySe rizika je dileZzité pro zjiSténi miry rizika. Neboli — jak vyznamné muize
riziko projekt ohrozit. Diky vyhodnoceni rizika miZe byt dale provedena prioritizace ¢innosti,

které maji vést k provedeni opatieni nebo reakci na probihajici krizi. (Zuzak, a dalsi, 2009)

Jako jednu z metod, ktera mtize byt vyuzita pro hodnoceni rizik, uvadi (Zuzak, a dalsi,
2009) Matici rizik. Nasledujici matice rizik vyhodnocuje dva faktory, Zavaznost rizika a
Frekvenci vyskytu. Zavaznost je rozdélena do Ctyt stupnid. Od malé zavaznosti a po zadvaznost

katastrofalni. Frekvence vyskytu je rozdélena do péti stupnia. Od vzacného vyskytu az po
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vyskyt velmi Casty. Rizika jsou dale v matici vyhodnocovana podle pismenného oznaceni: N

— riziko nevyrazné, M — riziko malé, V —riziko velké, E — riziko extrémné velké.

Hodnotici matice nam tak pomérné jednoduchym hodnocenim ukéze zavazna rizika,

kterymi by se mél projektovy manazer zabyvat primarné. (Zuzak, a dalsi, 2009)

Tabulka 1: Matice pro vyhodnoceni rizika

Frekvence
Velmi Casta Casta | Ptilezitostnd | Ridka Vzéacna
Zavaznost A B C D E
Katastrofalni \% \% M
Kriticka V M N
Mezni M N N
Mala v M N N N N

Zdroj: (Zuzék, a dalsi, 2009)

Ze je dulezité fidit rizika v projektech, ukazuje i schéma od A. Svozilové, ktera
znazornuje ,,Hodnotu ohrozeni v zivotnim cyklu projektu. Rizika v pribéhu projektu mohou
meénit zavaznost a charakter. Na zacatku projektu je riziko v nejvétsi, nejvétsi pocet
neznamych proménnych. V pribéhu zivotniho cyklu vSak postupné klesd mozna hrozba
vyskytu rizik. Naopak hodnota projektu je na zac¢atku nizka a ¢im vice se na projektu pracuje,

tim hodnota projektu stoupa. (Svozilova, 2011)
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Graf 5: Hodnota ohroZeni vs. velikost rizika
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3.3 Event management

Slovo event pochazi z latinského slova ,,eventus, které znamena vysledek, uspéch.
(Damm, 2011)

V Ceském jazyce neexistuje doslovny pieklad pro pojem Event management. Ve
vykladu se proto pouzivd origindlni anglicky nazev Event management. Pii obecné
charakteristice se da fict, Ze se jednd o systematické organizovani a planovani spoleCenskych
akci riznych druht. Dalsi charakteristikou Event managementu mize byt také definice, ze jde

o pripravu a organizaci akci na podporu image firmy. (Hordkova, a dalsi, 2008).

Pro tento obor neexistuje pfiliS mnoho definic. Event management ale vychazi
z projektového fizeni a jedna se o pfipravu organizace rozli¢nych eventli. Samotnym eventem
muze byt prakticky cokoliv, koncerty, konference, firemni akce, meetingy a team buildingy.
Za event se da ale povaZovat i potfadani rodinnych oslav, svateb, firemnich vecirk,

sportovnich akci a podobné. (Mehndiratta, 2009)
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Eventy mohou byt podle Svena Damma dé€leny do tfech kategorii. Komercni, kulturni a

sportovni eventy:
Komer¢ni event: Zahrnuje konference, kongresy, rizné meetingy a obchodni schiizky.
Kulturni event: Zahrnuje festivaly, vystavy a dalsi kulturni akce.

Sportovni event: Zahrnuje pofadani vSech sportovnich udalosti, od Olympijskych her

az po mistni fotbalové turnaje (Damm, 2011)

Eventy mohou mit i rozdilnou velikost a pocet ucastnikii. Lze potadat akci pro n¢kolik
ucastnikli, stejné¢ tak mlzeme potom organizovat akci pro nékolik tisici ¢i desetitisict

navstévniki. (Hordkova, a dalsi, 2008)

Jak mizeme vycist z knihy (Mehndiratta, 2009), Event management lze také rozdé€lit do

¢tyt skupin podle potadatele eventu:

e Profesionalni organizace na potadani eventti
e Poradatelé eventl, restaurace, hotely, kongresova centra
e Firemni eventy

¢ Rodinné akce nebo eventy pro ptatele a kolegy

3.3.1 Event manaZer

Event manazer je manaZer, ktery eventy planuje a rozhoduje pfi jeho piipravach. Event
manazer pripravuje event na zakladé zadani od klienta. Pfi pfipravach je také s klientem
v nejuz§im kontaktu. Podle velikosti eventli, pomahd s pfipravou eventu 1 tym
spolupracovnikli. Event manazer a jeho tym pracuji v pozadi samotného eventu a zajistuji
jeho uspesné provedeni. Event manazer je vétSinou soucasti i dalSich rozhodovacich procest,
které se tykaji hodnoty znacky, marketingu nebo strategie komunikace. Event manaZer by mé¢l

byt kreativni, mit znalosti technického charakteru a mit znalosti logistiky. (Mehndiratta, 2009)

Soucésti prace event manazera je koordinace a zajiStovani riznych ¢innosti spojenych
S ptipravou eventli. Event manazer by mél mit piehled o vSech ¢innostech, které pfi ptipravé
daného eventu probihaji. A mé¢l by mit alesponn zékladni znalosti ohledné¢ vSech oblasti.

Jelikoz Event management je velmi specificky obor s velkym mnozstvi raznych typt
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potencidlnich eventl, neni mozné definovat vSechny c¢innosti, které musi Event manazer
koordinovat. Mezi ty nejzékladnéjsi oblasti patii, design eventu, audio-vizudlni zajiSténi

eventd, logistika, tvorba rozpo¢tu. (Mehndiratta, 2009)

Mezi schopnosti event manazera by m¢ly patfit schopnosti: komunikovat, organizovat,
vyjednavat a schopnost vést tym lidi. M¢l by mit zakladni znalosti o fizeni projektd a

vyhodou pro fizeni eventi je znalost prostiedni a konkurence. (Bladen, a dalsi, 2012)
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4 Prakticka ¢ast

Praktickd c¢ast diplomové prace se bude zabyvat Event managementem ve vybrané
organizaci. Pro potieby diplomové prace byla vybrana spolecnost GUARANT International.
Agentura, ktera se zamétuje predevsim na organizaci konferenci a kongrest, ale také klientim
nabizi vedeni asociatniho managementu. Tato prace se bude zabyvat primarné¢ poradanim

eventl, tedy v tomto ptipad¢ konferenci a kongresii.

V této spolecnosti druhym rokem pracuji jako asistent a koordinator piiprav védeckych
programu konferenci. GUARANT International jsem si vybral z divodu znalosti prostiedi,

firemnich postupt a procesu.

Diplomova prace by méla ptiblizit zaméfeni spoleCnosti jako takové, jeji oddéleni, a
pfedevsim firemni procesy pii pfipravé konferenci a kongresu. V praktické casti bude
vypracovana piipadova studie, kterd se zaméti na postupy a vyuzivani nastroji pii ptipraveé
ttech riznych konferenci. V dal§i c¢asti se bude praktickd prace zabyvat porovnanim
zjisténych procesti pfi event. managementu s procesy, které se pouzivaji v projektovém
managementu. V posledni ¢asti prace dojde k navrzeni novych nebo jinych néstrojti a postupti
z projektového fizeni, které by mohla spolecnost pii ptipravé konferenci a kongresti vyuzivat

a diskusi, jestli jsou tyto nastroje vyuzitelné v denni praxi spolecnosti.
4.1 GUARANT International s.r.o.
4.1.1 Profil spolecnosti

Zakladni udaje o spole¢nosti pochazeji z Vyroéni Zpravy spole¢nosti k 31.12.2015.

NAZEV A SIDLO
GUARANT International spol. s r. 0., Na Pankraci 1685/17, Praha 4, 140 21

IC, DATUM ZAPSANI DO OR
45245401, 30. ledna 1992

PRAVNI FORMA

Spole¢nost s ru¢enim omezenym
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PREDMET CINNOSTI
e Vyroba, obchod a sluzby neuvedené v piilohach 1 a 3 Zivnostenského zakona

e Cinnost ucetnich poradcti, vedeni uCetnictvi, vedeni danové evidence

ZAKLADNI KAPITAL/SPOLECNICI

Ing. Lud€k Vocilka — podil na zakladnim kapitalu 5/11
PhDr. Martin Sekyra — podil na zakladnim kapitalu 2/11
Ivo Miksa podil na zakladnim kapitalu 2/11

Mgr. Petr Petrovi¢ — podil na zakladnim kapitalu 2/11

ORGANY SPOLECNOSTI
Jednatelé: Ing. Ludék Vocilka, Ivo Miksa, Petr Petrovic¢
Jménem spole¢nosti jednaji dva jednatelé spolecné.

Spole¢nost nema dozorci organy.

4.1.2 Historie spole¢nosti

V roce 2016 slavil GUARANT International 25 let na trhu kongresu a konferenci.

Prvni smlouva byla uzaviena v roce 1991 a prvnim klientem se stala Chiquita. V roce
1992 pak vznikl GUARANT Ltd., registraci do Obchodniho rejstiiku. Vznikly tak prvni
prezentaéni materialy pod hlavickou GUARANT. Druhym velkym meznikem v historii
spole¢nosti byl rok 1994, kdy se rozeb&hly prvni prezentace v CNB pro kandidaturu na
poradani akce MMF/Svétova banka v roce 2000. Konference FISITA (automobilovy primysl)
vroce 1996 rozhodla o findlnim zaméfeni na sluzby typu PCO (Professional Congress
Organizer). Vroce 2000 GUARANT usporadal dosud nejvétsi kongres konany v Praze.
Vyroéni zasedani MMF/SVETOVE BANKY mélo 17550 registrovanych uéastnikii. Svoje
aktivity spole€nost rozSifuje vroce 2002, kdy =ziskavd prvniho klienta asocia¢niho
managementu, Ceskou spoleénost pro mimotélni obéh a podptrné systému krevniho obéhu.
Ptejmenovani spole¢nost na souc¢asny ndzev GUARANT International probéhlo v roce 2004.
Dalsi prillom v historii pfisel v roce 2008, ziskanim prvniho zahrani¢niho klienta. GUARANT
International se podilel v roce 2009 na piedsednictvi Ceské republiky v radé Evropské unie.

Zajistoval administrativni, informacni sluzby a poskytovani registraéniho systému.
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Na soucasnou adresu se spolecnost prest¢hovala v roce 2012. V t¢ dobé méla jiz 17
klientd asociacniho managementu. V roce 2013 pak jiz porddala 8 kongresti a konferenci
v Kongresovém Centru Praha, vcetn¢ vyznamného kongresu WONCA 2013. V roce 2015

spoleénosti ziskala Clenstvi v asociaci IAPCO.

V pribéhu 25 let se GUARANT International stal jednim z nejvyznamnégjsich

poifadatelii kongresti a konferenci v Ceské republice.

4.1.3 Soucasnost spole¢nosti

S riistem spolecnosti rostlo i portfolio sluzeb, které GUARANT svym klientim nabizi.

vvvvvv

Asocia¢ni management, Firemni klientela a Venue management.
Kongresy a konference

Poskytovany jsou tfi typy potradani kongrest a konferenci. Jde o typy PCO, Core PCO a
DMC

PCO neboli Professional Congress Organizator znamena, poskytnuti profesionalniho
feSeni pro pfipravu a organizaci kongresii, konferenci spoleCenskych akci a jakychkoliv
dalSich setkani jak pro odborné védecké spole¢nosti, tak pro soukromé a korporatni subjekty.

Podpora zahrnuje mimo jiné soubor aktivit, které jsou zasadni pro uspéch kazdého projektu:

e Celkova logistika souvisejici s pfipravou projektu.

e Komunikace na vSech urovnich, jak svedoucimi lidry projektu, tak sfadovymi
ucastniky v€. vSech softwarovych feSeni pro registraci.

e Propagace, PR a dalsi aktivity k rozvoji projektu a zvySeni jeho atraktivity.

e U védeckych projektd podpora pii koordinaci védeckého programu, softwarovy
systém pro abstrakta.

o Aktivity smeétujici k zajiSténi dostateCnych piijml, komunikace s dalSimi partnery
projektu.

e Financni sprava, pravni a danove zalezitosti.
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Core PCO sluzby umoznuji klientim/ mezinadrodnim asociacim, aby naplno vyuzili
potencidl svych konferenci a planovat na vice nez jedno konferenc¢ni obdobi. Obvykle se

tykaji organizace série tii az péti kongresti pro danou mezinarodni asociaci.

DMC - Destination Management Company se specializuje na poskytovani
doprovodnych sluzeb ke kongresu, at’ uz ptimo klientovi, nebo agentuie, ktera jej zastupuje.
DMC sluzby obvykle zahrnuji dopravu, ubytovani, galavecete, najimani hostesek a dal§iho

personalu, lokalni logistiku a dalsi sluzby tohoto charakteru.

Pro velké kongresy s vlastnim aparitem ¢i profesionalnim sekretariatem se poskytuje
sluzba ve standardu local PCO — DMC. Jedna se tedy hlavné o ty sluzby, které si klient

nechce zajistovat sam.
Asocia¢ni management

GUARANT International zacal jako prvni na Ceském trhu v roce 2003 poskytovat
sluzbu asociacni management. Pod znackou Asociacni dim tak nabizi sluzby pro efektivni
rozvoj asociaci. Soucasti asociatniho managementu je i ziskavani potrebnych finan¢nich
prostiedkil, zajiSténi benefitl pro Cleny a posileni propagace smérem k odborné i laické

vetejnosti.
Firemni klientela

GUARANT International poskytuje pod produktovym jménem Firemni klientela, feSeni
na kli¢. At uz se jednd o realizaci firemniho vecirkl,, galavecCefe, prezentace klienta Ci

vzdélavaci akce jako jsou Skoleni ¢i Spickova IT konference.
Venue management

Venue management je produktovou znackou pro prondjem a provoz konferen¢nich a
spolecenskych prostor. Venue management pomaha klientiim vybrat ty nejvhodnéjsi prostory
pro jejich akci. Zaroven se miZze starat o veskeré souvisejici sluzby, jako jsou administrativa,
marketing, doprava, parkovani, catering a sponzoring. V soucasnosti spolupracuje s
partnerskou spole¢nosti In Catering s péti prostory — KaiserStejnsky palac, Bievnovsky
klaster, Malostransky paldc — Profesni dim, Velkopievorsky paldc a Konferencni centrum

City.
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4.2 Funkce a podoba organizacnich sloZek spole¢nosti

4.2.1 Vedeni spole¢nosti

Obriazek 1: Organizacni struktura Vedeni spolec¢nosti

/\ GUARANT Kompletni firemni hierarchie
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Zdroj: GUARANT International

Soucasti vykonného managementu jsou i feditelé jednotlivych oddéleni:

e Ludek Vocilka, generalni feditel

e Ivo Miksa, feditel pro Marketing a strategické projekty

e Barbora VinsSova, feditelka realiza¢niho oddé¢leni

e Daniela Kamaradova, feditelka pro asociacni management
e Iva Houdkova, finan¢ni feditelka

e Petr Biincil, obchodni feditel
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4.2.2 Obchodni oddéleni

Obchodni oddéleni je nedilnou soucasti spole¢nosti. Manazeti obchodniho oddé€leni
vyhledéavaji potencionalni klienty a nabizeji sluzby GUARANT International. Pfi vyhledavani
potencionalnich klientl se zaméfuji jak na jednorazové mezinarodni konference a kongresy
V Praze, tak také na dlouhodobou spolupraci v ramci Core PCO. Dalsimi aktivitami obchodni

oddéleni je ziskavani klientti pro asociacni dim.

Obchodni oddéleni vede obchodni feditel a ma celkem 7 obchodni manazerii. Jeden
manazer ma na starosti klientelu zajimajici se o sluzby Core PCO, déle jsou v tymu tfi
obchodni manazefi, jedna manazerka pro korporatni klientelu a dvé manazerky pro podporu

obchodu se zaméfenim na Ceskou a slovenskou republiku.

Mimo ziskavani novych klientdi, obchodni odd¢€leni zajistuje i podporu stavajicim
klientim. Jde ptedev§im o prodluzovani nebo rozsifovani spoluprace v ramci Asocia¢niho

domu a Core PCO.
Funkce obchodnich manazeru

e Vybér potencionalnich klientl pro pofadani konferenci

e Vybér potencionélnich asociaci pro vedeni asociaéniho managementu
e Kontaktovani klientt

e Piiprava a vedeni obchodniho jednani

e ProdluZovani spoluprace s dosavadnimi klienty
Odpovédnost obchodnich manaZeru

Obchodni manazer je odpoveédny za:

Piivadéni novych klienth

Ptipravu smluv

Tvorbu a redlnost zdkladniho rozpoctu konference

Jednani se stavajicimi klienty o pokra¢ovani spoluprace
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Pravomoci obchodnich manazZeru

e Vybér klienta

e (ena zakazky

4.2.3 Marketingové oddéleni

Oddé¢leni marketingu nemda na starosti pifimo marketing jednotlivych eventi nebo
marketing asociaci, ale pfedevSim se stard o marketingovy obraz firmy jako takové.
Marketingové oddéleni vyhledavd a komunikuje se strategickymi partnery. V ramci
spolupréce se strategickymi partnery piipravuje propagacni materidly, které jsou vyuzivany

pfi kandidaturach na potfaddani kongrest a konferenci v Praze.
Funkce marketingového oddéleni

e Propagace firmy

e Pfiprava firemnich propagacnich materiala
e Tvorba webovych stranek

e Prubézna aktualizace webovych stranek

e Sprava firemnich socialnich siti

e Ziskavani strategickych partnerii firmy

e ZajisStovani smluvnich dodavatelti
Odpovédnost marketingového oddéleni

e Vnimani firmy klienty
e Medialni obraz firmy
e Propagacni materidly
e Webové stranky

e Socidlni sité

e Vybér odbératelli

e Strategické partnery

Pravomoci marketingového oddéleni

Vybér marketingové strategie
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e Vybér smluvnich dodavatela

e Vybér propagacnich materialt

4.2.4 Oddéleni Realizace

vvvvvv

primarni ¢innost spolecnosti, realizaci konferenci, kongrest a dalsi klientskych meeting.
V soucasnosti ve spole¢nosti pracuje 14 projektovych manazerek. 8 z nich je na pozici senior
projektovych manazerek. V realizatnim oddé¢leni dale pusobi pfiblizné 15 stalych nebo

externich zaméstnancu.

Eventové portfolio projektovych manazerek obvykle ¢itd 3-5 akci za rok. Kazda
z projektovych manazerek ma piifazené akce pfiblizné v rozmezi 2-3 let. Doba, s jakym
predstihem je konference projektové manazerce ptifazena zavisi na takzvaném LEADTIMEu
ziskavani konferenci. Klasickd doba u konferenci evropsky asociaci je priblizné 3 roky.
V ptipadé svétovych konferenci a konferenci které se potfadaji jen jednou za dva nebo Ctyii
roky, se Leadtime doba pohybuje od 4 do 8 let. Krats$i Leadtime se vyskytuje u narodnich
konferenci, kde je zpravidla jeden rok. Minimum byvé u firemnich akci, které mohou byt

pfidéleny jen s piedstihem piil roku ptfed konanim akce.

Konference si projektové manazerky plné piebiraji od Obchodniho oddéleni az ve
findlnim stddiu vyjedndvani o spolupraci. Projektové manaZerky a realizacni oddéleni se

podili na finalni pfipravé a vyjednavani o spolupraci s klientem.

Projektova manazerka si dale vybird tym spolupracovniku, kteti budou dany event
pofadat a jsou vedoucim projektového tymu. ZajisStuje komunikaci s klientem, vyjednava
podminky s dodavateli a fidi ¢innost projektového tymu. Zékladni Projektovy tym vétSinou
zahrnuje ¢leny za Realiza¢ni oddé€leni, Registraéni oddéleni, Ubytovaci oddéleni a manazera
AV techniky. Realiza¢ni oddé€leni tak na projektech uzce spolupracuje s Registracnim a
Ubytovacim oddélenim. V pifipadé konference potfaddané v ramci Asociatniho domu, je

soucasti projektového tymu i asociaéni manazerka majici na starost danou asociaci.
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Funkce projektové manazerky

e Komunikace a spoluprace s klientem
e Piiprava konference
e Uzavirani smluv s dodavateli pro konferenci

e Vedeni a kontrola ¢innosti projektového tymu
Odpovédnost projektové manazerky

Primarni zodpovédnosti projektové manazerky je upotfaddani konference. Tato primarni

zodpovédnost se v prubéhu piiprav déli na zodpovédnost za dil¢i ukony.
Projektova manazerka je odpovédna za:

e Cinnosti projektového tymu

e PInéni pozadavki klienta

e Rozpocet

e Finanéni stranku eventu (platby dodavatelt, pfijmy ze sponzoringu, platy

projektového tymu)
Pravomoc projektové manazerky

e Pravomoc je omezena klientem

e Rozhodovat o vybéru dodavatell (v rdmci smluvnich partnert GI)
e Uzavirat a podepisovat smlouvy s dodavateli

e Nakladat s financemi eventu

e Piijimat a propoustét ¢leny projektového tymu

e Ud¢lovat tkoly ¢leniim projektového tymu

Dalsi zaméstnanci realizaéniho oddéleni maji pfi ptipravé v projektovém tymu razné
ukoly. Podle velikosti eventu jsou v projektovém tymu konference jeden a vice pracovnikil
realizacniho oddéleni. V nasledujicim piehledu jsou uvedeny funkce, odpovédnost a

pravomoci, které na konferencich zaméstnanci realizaéniho oddéleni mohou mit.
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Oblasti pracovniki realiza¢niho oddéleni

Védecky program

Tiskoviny

Spolecensky program

Navigace

Clen tymu za realizaci je vzdy zodpoveédny za svou oblast, kterou ma v rdmci pfiprav na
starosti. S tim souvisi i pravomoci, které pii piipravé ma. Ve vétsiné piipadu ale plati, ze
pravomoc ma velmi omezenou a vSechny zasadni kroky musi konzultovat bud’ projektovou

manazerkou, nebo s klientem.

4.2.5 Registracni oddéleni

Registra¢ni odd¢leni méa primarné€ na starosti vSechnu agendu okolo registrace ucastniku
na eventech. Pfi online registrace pied konferenci, zajiSt'uje ptipravu registra¢nich formulait
pro klienta. Po spusténi registrace se stard o vyfizovani plateb registracnich poplatkli a
zajistovani helpdesku tc¢astnikim. Registraéni oddéleni dale pfipravuje mnozstvi dokumentt

spojenych s registraci. VZdy zalezi na konkrétnim pfani klienta.

V pribéhu konference jsou pak zaméstnanci registracniho oddéleni pifimo na
konferencich, kde probiha registrace Gcastnikli, vydavani jmenovek a dal$ich dokumentu.

V ptipadé ptani zakaznika se realizuje 1 pfijimani registraci na miste.

Po ukonceni akce se registracni oddé€leni stard o ptipravu dalSich dokumentd na ptani

klienta. Vétsinou se jedna dekovné dopisy a rozesilani akreditacnich certifikata.

Konference jsou zaméstnancim registracniho oddéleni pfifazovany obdobné jako
projektovym manaZerkdm. Za registracni oddé€leni je vzdy vybran nékdo, kdo bude soucasti
projektového tymu konference a stava se tak vedoucim registrace pro dany event. Mezi
Registra¢nim, Realiza¢nim a Ubytovacim oddélenim je uzky kontakt a spole¢né spolupracuji

na pfipravé konference.
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Funkce registra¢niho oddéleni

e Piiprava registracnich formulaia

e Registrace ucastnikli

e Pomoc Ucastnikiim s registraci a feSeni problémi
e Fakturace za registraci

e On-site registrace
Odpovédnost registracniho oddéleni
Pracovnici registra¢niho oddéleni jsou zodpovédni za:

e Spravnost registracnich formulafa
e Spravnost registracnich poplatkt
e Piijimani plateb od ucastnikt

e Faktury za registraci ucastnikii
Pravomoc registra¢niho oddéleni

e Pfijimat platby za registraci
e Vystavovat faktury za registraci

e Registrovat tiCastniky

4.2.6 Ubytovaci oddéleni

Ubytovaci oddéleni mé jako primarni cCinnost zajiStovani hoteld a koordinaci
ubytovavani ucastnikii. Obdobné jako v Registratnim oddé€leni je pro akci pfifazen jeden
zaméstnanec jako vedouci ubytovavani na konferenci. Ten je ¢lenem projektového tymu a

uzce spolupracuje s projektovou manazerkou.

Potencionalni hotely jsou vybirdny jiz v prib¢hu findlni faze obchodni jednani o

piipravé konference. Byvaji soucasti prezentace o potenciondlnim kongresovém centru.

V piipravné fazi konference Ubytovaci oddéleni zajistuje kontakt rezervaci a

komunikaci s vybranymi hotely.

Do ¢innosti Ubytovaciho odd¢leni patii i rezervace ubytovani pro ucastniky.
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Funkce ubytovaciho oddéleni

e Vybér potencionalnich hotela
e Komunikace s hotely

e Stanovovani ceny za ubytovani
e Ubytovavani ucastniki

e Pomoc s feSenim problému s ubytovanim
Odpovédnost ubytovaciho oddéleni

e Vyse ceny ubytovani
e Vhodny pocet mist pro ubytovani ucastnikt konference
e Pfijem plateb za ubytovani

e Fakturace hotelim
Pravomoc ubytovaciho oddéleni

e Vyjednavat o cen¢ ubytovani
e Vyjednavat o poctu mist k ubytovani
e Resit problémy ucastniki s ubytovanim

e Vystavovat faktury za ubytovani

4.2.7 Asocia¢ni dam

vvvvv

je na spravu asociaci a vedeni sekretariatu.

Do portfolia ¢innosti Asociaéniho domu patii Podpora managementu asociace, rozvoj a
rozsifeni ¢lenské zakladny, Finanéni management, Online Marketing a Social Media a dalsi

JA:)

sluZzby jako jsou organizace semindii nebo publikacni ¢innost.

V soucasné dobé se o spravu asociaci stard ve firm¢ 5 manaZerek pro rozvoj asociaci,

dale obchodni a finan¢ni manazerka Asocia¢niho domu.
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Funkce manaZera pro rozvoj asociaci

Podpora managementu asociace

Podpora rozvoje ¢lenské zékladny asociace

Finan¢ni management

Marketing asociace
Odpovédnost manaZera pro rozvoj asociaci
Manazer pro rozvoj asociace je odpovédny za:

e Rozvoj asociace
e Financ¢ni stabilitu asociace
e Marketing asociace

e Vybér sponzort asociace

Pravomoc manaZera pro rozvoj asociaci

Urcovat marketingovy smér

Jednat jménem asociace

Nakladat s financemi asociace v uréeném rozsahu

4.2.8 IT oddéleni

IT oddéleni je nejmensi oddéleni v Gl v ohledu poctu zaméstnanct. Jedna se ale o
odd¢€leni, které¢ je pro chod firmy naprosto nezbytné. IT oddéleni se stard o chod vSech
pocitact ve firmé, spravuje firemni sit’, tiskarny a stard se o spravu a aktualizaci softwart

pouzivanych ve firmé.

Mimo spravu firemnich Hardwaru a Softwaru spravuje IT oddéleni IT material, ktery se
vyuziva pii akcich. Koordinuje zaptjcovani vybaveni na akce. IT manazer déale figuruje 1
v projektovych tymech, kde se stard zejména o rozpocet za techniku. Pokud GI nedisponuje
danou technikou, IT manaZer zafizuje zapijceni techniky od dodavatelii. IT manazer byva

pfitomen i na akcich a fidi instalaci a pouzivani techniky.
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Funkce IT oddéleni:

e Sprava firemni IT techniky

e Support pii problémem s IT technikou

e Sprava IT technika na akce

e Sprava a aktualizace firemniho softwaru
e Tvorba rozpoctl za IT techniku na akce

e Rizeni IT techniky na akcich
IT oddéleni je odpovédné za:

e Funk¢nost IT techniky ve firme
e Aktudlnost a zabezpeceni IT techniky ve firmé
e Funkénost IT technika na akcich

e Rozpocet IT techniky pro akce
Pravomoci IT oddéleni

e Obnovovat firemni IT techniku
e Aktualizovat firemni software

e QOcenovat IT techniku pro akce

4.2.9 Provozni a Finan¢ni oddéleni

Posledni dvé oddéleni jsou Provozni oddéleni a Finan¢ni oddéleni. Tyto dvé oddéleni
jsou nedilnou soucasti spolecnosti a staraji se o chod spolecnosti. Provozni odd¢€leni spravuje
firemni majetek ureny k pouzivani na akcich. ZajiStuje objednavani provozniho materialu
pro chod spolecnosti a dale také zajiStuje nakup drobného materidlu pro potieby ostatnich
oddé€leni. Provozni oddéleni komunikuje se spravcem budovy a fesi vSe potiebné v piipade
poruchy nebo pravidelné kontroly. Do provozniho odd€leni také spadé recepce a sekretariat

spole¢nosti.
Funkce Provozniho oddéleni

e Rizeni a provoz sekretariatu spole¢nosti

e Sprava provozniho majetku spole¢nosti
43



e Objednavani provozniho materialu pro ostatni oddéleni
e Komunikace se spravcem budovy
e Reseni ostatnich provoznich véci.

e Podpora ostatnich oddéleni
Provozniho oddéleni ma odpovédnost za:

e Provoz recepce
e Dostatek provozniho materialu pro chod spole¢nosti
e Reseni poruch a pravidelny servis zafizeni

e Funkénost a obnovu materialu na konference

Pravomoci provozni oddéleni:

Obsazeni recepce

Pocty, mnozstvi a kvalita objednavaného provozniho materialu

Objednéni nového materialu pro pouzivani na konferencich

Primérnim tkolem Finan¢ni oddé€leni je zpracovavat vSechny faktury prochézejici
firmou. Uétarna zpracovava jak faktury za provoz firmy, tak vede i uéetnictvi za vsechny
akce. Kazda akce ma své specifické Cislo, které pomaha k rychlejsi identifikaci a vyfizeni

platby.

Finan¢ni oddé¢leni se déale stard o 1 vyfizovani zaméstnaneckych smluv, dohod

s externimi zaméstnanci a brigddniky. Ridi mzdové Gcetnictvi zaméstnanctim.
Funkce finan¢niho oddéleni

e Vyfizovani firemni fakturace

e Vyfizovani fakturace eventl

e Finance na akce

e Vyuctovavani pracovnich cest a diet zaméstnanct

e Mzdové ucetnictvi
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Finan¢ni oddéleni je odpovédné za:

e Spravné vedeni firemniho ucetnictvi
e Spravné vedeni ucetnictvi jednotlivych akci
e Pravidelné vyplaceni mezd zaméstnanciim

e Zavyuctovavani pracovnich cest a diet zaméstnanct
Pravomoci finan¢niho oddéleni:

e Vyfizovat finan¢ni véci spole¢nosti
e Vytizovat finan¢ni véci poradanych eventi
e Vystavovat faktury za firmy i za jednotlivé akce

e Vyzadovat napravu v piipad¢ Spatné faktury nebo nesedicich udajii
4.3 Projektové fizeni ve spolecnosti GUARANT International

4.3.1 Projektové role v GUARANT International

Management spole¢nosti ma dvé urovne. Na nejvyssi urovni fizeni je TOP management
spolecnosti. Jednd se o majitele a jednatele spole¢nosti a vykonny management spole¢nosti.

Do vykonného managementu patii feditelé jednotlivych oddéleni. Podrobn&jsi jmenovity

prehled vedeni spole¢nosti byl proveden v kapitole 4.2.1.

Reditelé odd¢leni maji pod sebou skupinu liniovych manazeri. Pocet manazerti zavisi
na velikosti oddé€leni. Liniovy manaZefi maji v oddélenich na starosti vedeni a fizeni
konkrétnich ¢innosti. Liniovy manazefi mohou mit dv€ urovné, manazer a senior manazer.

Liniovy manazeti fidi dal$i zaméstnance firmy, podle toho, na kterém oddéleni pracuji.
Pro potieby diplomové prace, jsou dale zkoumany pouze role projektovych manazeri.

V soucasné dobé€ jsou na pozici projektového manazera pouze zeny, proto bude déle

pouzivan pouze termin projektova manaZerka.

Projektové manazerky se ve firm& nachazeji na urovni Liniového manaZera. Jsou
rozdéleny na senior projektové manazerky a projektové manazerky. Hlavni napli jejich

¢innosti je pfiprava a uskutecniovani konferenci, kongrest a firemnich meeting, tj. eventi.
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Nazev pozice projektova manazerka ovSem muze byt ponékud zavadéjici, nejednd se o
typickou pozici projektového manazera, jak je definovana ve standardech projektového fizeni,
ale spiSe jde o pozici event manazera. Rozsah ¢innosti event manazera vychazi z projektového

manazera, ale nevykonava vsechny ¢innosti projektového fizeni.

4.3.2 Stakeholdeti spole¢nosti GUARANT International

Pro spravné planovani konference v ramci projektového fizeni, je nezbytné védét, kdo
bude stakeholdrem pro potadany event. V grafu 6 jsou uvedeny ¢tyfi potencionalni skupiny
stakeholdert, které mize konference pofadana Gl mit. Za ptimé stakeholdery jsou povazovani

Klienti, firmy a Gi¢astnici konference. Nepiimym stakeholder jsou pak dodavatelé konference.

Mezindrodni asociace |

PFimy stakeholder:

Klient

Narodni asociace

Vystavovatelé
PF¥imy stakeholder:

Firmy

Sponzofi

GUARANT
INTERNATIONAL

Uéastnik zajimajici se o
védecky program

(KONFERENCE)

‘ PFimy stakeholder: Uéastnik zajimajici se o
‘ UZastnici konference vystavovatele

Uéastnik zajimajici se o
lokaci konference

Nep¥Fimy stakeholder:
— Dodavatelé

Graf 6: Rozdéleni Stakeholders konferenci poradanych GI

Zdroj: vlastni prace
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Klientem je myslena organizace nebo asociace, kterd danou konferenci porada. Vsem
klientiim zalezi na uspéchu konference. Uspdch ale mize mit pro kazdého trochu odlisny
vyznam. Klientovi muze zalezet na kvalité a Gspéchu odborného programu, nebo muize byt
zameien na financni Gspéch konference. VétSina klientdh mé vsSak vyvazeny pohled na

konferenci a jsou pro né dulezité jak piijmy od firem, tak kvalita védeckého programu.

Druhym piimym stakeholderem jsou jiz zminované firmy. Firemni stakeholdefi se dale
deli podle z4jmu o konferenci, na sponzory a vystavovatele. Sponzoii maji pouze zajem o
reklamu své znacky a sponzoruji konferenci jako takovou. Vystavovatelé maji zajem se potkat
s ucastniky konference a prezentovat jim své vyrobky a technologie. Ob¢é skupiny maji ale

stejny zajem, aby konference byla tispésna z hlediska poctu ui¢astnik.

Tretim pfimym stakeholderem konferenci jsou ucastnici. Ucastnici se déli podle
odbornému programu, kviili novinkdm od vystavovatelil a jsou také ucastnici, ktefi konferenci

vyuzivaji pouze k prohlédnuti si mista potadani a ptipadné diskusi s kolegy.

Nepiimym stakeholderem GI potfadanych konferenci, jsou dodavatelé, ktefi maji

finan¢ni profit z potfddané konference.

4.3.3 Rizeny rozhovor

Rizeny rozhovor s panem lvem Miksou byl proveden 10.10. 2016. Respondent Ivo
Miksa souhlasil s nahravanim rozhovoru. Pfed uvefejnénim byl text poskytnut respondentovi

k autorizaci a korektuie a respondent dal souhlas s jeho uvefejnénim v diplomové praci.

»Jste jednatelem spole¢nosti a Feditel pro marketing a strategické projekty. Jaka je

napli Vasi ¢innosti v GUARANT International ?¢

,»L1tul marketing a strategické projekty je historickd zalezitost, nicméné realita vSedniho
dne je, ze dozoruji marketingové ¢innosti a IT, a strategickymi projekty se zabyvam na urovni
jednatele spolecnosti. NaSe marketingové oddé€leni se stard o komunikaci firmy jako takové,
webové stranky, socidlni média a firemni tiSt€éné materialy. TiSténé materidly pro konference
a dal$i produkty, se produkuji na jednotlivych oddé¢lenich. To co patii jeSt¢ samoziejmé do

naplné mé Cinnosti, je veiejné jednani za firmu, ale to je soucasti jednatelské pozice.*
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»Pouzivaly se jiz dfive v GI néjaké metody z projektového Fizeni?“

»My jsme se, jako firma pokusili v 90letech vyuzit poznatky z projektového fizeni, ale
uplné se nam to nezdafilo, ve smyslu kompletni aplikace néjakého uceleného systému. V roce
2000 jsme se rozhodli, ze ziskame certifikat kvality podle ISO, to bylo velmi zajimavé a
hodné jsme se toho naucili. Nicméné ta tehdejsi norma byla uzptisobena pro potieby sluzeb
standardn¢ poskytovanych, a ne jednordzoveé poskytovanych. Naro¢nost administrace byla
prili§ vysoka na to, abychom byli schopni systém efektivné udrzovat. Prosli jsme dvé ro¢ni
certifikace, ale po tfech letech, kdy se délala kompletni recertifikace, jsme se rozhodli dale
nepokraCovat. Nicméné z tohoto systému nam zustaly nékteré véci, jako tfeba systém

smérnic, ktery jsme néjakou dobu déle pouzivali a dalsi kontrolni mechanismy.*
»MiZete uvést priklad téchto kontrolnich mechanizmi?*

»V podstaté co je pro nas dilezité, Ze jsme si nastavili systém supervize. Abychom byli
zéasada, ze na vétSich akci jsou tymy sloZené ze Senior a Junior Projektového manaZera. Oba
dva do projektu vidi a v ptipadé¢ tfeba zlomené nohy nebo odchodu zaméstnance jsou schopni
ten projekt prevzit a pokraCovat. Postupujeme laicky fe€eno metodou kritickych bodt, protoze
vime, ze pted tou konferenci jsou urcité ¢innosti, které musi skonc¢it v daném terminu nebo
musi byt k dispozici v ur¢itém terminu, stejné tak, jako se konference kona v urcité dobe¢.

Vsechny prvky a udalosti do sebe museji zapadnout tak, aby v tom terminu fungovaly.

Dale se samoziejm& kontroluje rozpocet. Konference a kongresy jako projekty maji
nasledujici specifika. Museji se konat v terminu, je tedy nepiekrocitelnd ¢asova osa a museji

se konat v ramci stanoveného rozpoctu. To jsou dva limity, které urcuji styl prace.*
»Pro¢ se tyto metody projektového rizeni pouzivat prestaly?«

,INejvetsi problém byl s tim, Ze pouZiti projektového managementu a ted” myslim,
softwarového nastroje projektového managementu, ktery byl v té dobé k dispozici, byl

Z hlediska aplikace pfili§ daleko od myslenkového nastaveni zaméstnancii a kultury firmy.*
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»Ma GI néjaky software projektového Fizeni, ktery se pro pripravy konferenci a

kongresi ted’ vyuziva?«

»Hlavni nastroj, ktery pro vyrobu konferenci my pouzivame, je G5. Coz je registracni
software. G5 znaci, ze je to pata generace registracniho softwaru, ktery s nami prochazi skoro
od zacatku firmy. Prvni verzi jsme zacali fesit nékdy v roce 1994. Software G5 je vytvoren

firmou MagicWare pfimo na miru GUARANTU na zékladé¢ naSich pozadavku a procest.*
»UvaZovali jste i o dalSich softwarech?“

,» Lenhle hlavni néstroj jsme chtéli nékolikrat nahradit, a z toho divodu, ze vyvoj takové
aplikace Cisté pro jednu instanci je pomérné naro¢ny, tak jsme se divali i mimo. Dvakrat jsme
se pokusili aplikovat software tfetich stran, ktery by nebyl uréen primarné pro GI, ale ktery je
K dispozici na volném trhu. Soucasti nékterych téch systému bylo i projektové fizeni, ale
V podstaté ne n¢jak sofistikované. Bylo to spis to, co uz dneska mame ve formé souvisejicich
tabulek. Posun by to byl v tom, ze by to bylo snaz reportovatelné a viditelné na jednom misté.
Jeden ztéch systému v sobé obsahoval néco jako ERP zhlediska ¢asu projektovych

manazerl, to znamena rezervovani a planovani prace.

My jsme zvazovali i otazky, jestli nemame v pifipad€ pifeprogramovani G5, zavést néco
jako ERP systém. Coz by na fizeni kongresové kancelafe bylo ideédlni, ale ma to dvé uskali.
Jsou to jednak finance a pak také ¢asova narocnost takového projektu. Velmi rychle jsme od
toho ale upustili, protoze naro¢nost kombinace nakladi a feknéme nutné investice do zmény

procest v celé firm¢, a 1 mysleni lidi byla pfili§ velika.

Co se tyka dalsich pftilezitosti pro projektové fizeni: ne€které prvky budou zabudované
Vv nové aplikaci slouzici asociatnimu managementu. Respektive néco z toho bude zapracovani
jako sluzba v ramci SW asocia¢niho managementu. Pljde o véci jako je zpracovani dochazky

a kalkulovani pracovniho ¢asu, management zdrojti a kontrolu termint.*
»Vim, Ze v GI mame ucetni systém od Heliosu, ten by se nedal vyuzit?«

Helios z mého pohledu jako ucetni systém je dobry, nékdy az pfili§ sofistikovany, pro
to, co potiebujeme. Z hlediska nasazeni jako projektového néstroje si to bohuzel neumime

predstavit. Jakmile povahu a obsah sluzeb velmi ¢asto ménite podle klienta, pak podobny
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systém neni dostate¢né flexibilni. Kdyz napftiklad délate mezindrodni konference a zjistite, ze
tam musite importovat DPH podle dané zemé, kde to organizujete, podle zemé, kde sidli

klient a zachovat stavajici Ceské, pak je to velmi nadro¢na tiloha.*
»Pokud ne, z jakych divodi neuvaZujete o jejich zavedeni?“

“Kéz by bylo néco k dispozici z hlediska fizeni Casto se ménicich dodavek sluzeb!
S klienty obc¢as pouzivame sdilené dokumenty GoogleDoc pro piipravy podkladd, ale pro
projektové tizeni nikoliv. Jakmile se na trhu objevi nastroj, ktery bude dostatecné nenarocny

na provoz, bude flexibilni z hlediska pouZiti a za rozumnou cenu, tak ho ur¢ité¢ zavedeme.*

4.4 Event management ve spolecnosti GUARANT International

Jednou z primarnich aktivit GUARANT International je organizace narodnich i
mezinarodnich konferenci a kongresi. Konference jsou jednorazovym a kratkodobym
eventem. Proto v této souvislosti je pouzivan termin event management, a ne projektovy
management. Organizace kazdého eventu vSak z projektového fizeni vychazi a vyuZziva
nekteré postupy a nastroje projektového fizeni. Nésledujici ¢ast prace V piipadové studii
zhodnoti tii vybrané konference organizované spoleénosti GUARANT International v letech
2015 a 2016. Na téchto vybranych piikladech bude ukazano, jaky je zivotni cyklus eventu a

jakeé nastroje projektového fizeni jsou v ramci Event managementu vyuzivany.

Kazdd event ma svij zivotni cyklus. Proces organizace konferenci nejlépe
charakterizuje metoda zivotniho cyklu od americké spolecnosti Method123 Ltd. Kdy je event

rozdélen do Ctyt Casti. Inicializace, planovani, realizace a uzavieni.
Inicializace

Zivotni cyklus kazdé konference zatind poptavkou a kontaktovanim klienta. O
kontaktovani se stara Obchodni oddéleni. V zasadé existuji dve varianty kontaktu s klientem.
Piima nabidka Kklientovi. Tato varianta je vétSinou vyuzivana u zahrani¢nich klientd, kdy
Obchodni oddé€leni nabizi Prahu jako mozného kandidata pro uspotfadani klientovy

konference.

Druhou variantou je narodni kandidatura, kdy klient kontaktuje GI a pozada o

spolupraci pfi pripraveé konference. Varianta nastava vétsinou v okamziku, kdy ¢eskd pobocka
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mezinarodni asociace ma zijem uchdzet se o poradatelstvi mezinarodniho kongresu

v Cechéch.

Prvotni fazi inicializace je kontakt s Klientem a prvni rozhovory. V zavislosti na varianté
si Obchodni odd¢leni pripravuje podklady o Praze, o moznych mistech pro pofadani daného
kongresu, o rozpoctu akce. Anebo vypracovava spolecné s klientem kandidaturu na potadani

konference.

Ke spravnému postupu pii sestavovani kandidatury vyuzivd obchodni oddéleni
takzvany ,,Check list kandidatury akce“. Jde o standardizovany dokument, ktery pomaha

obchodnimu manazerovi spravné a logicky postupovat v piipraveé kandidatury.
Check list obsahuje tyto body, podle kterych manazer postupuje:

e Historie akce

e Motivace klienta

e Historie ¢eské odborné spolecnosti

o Ceské zastoupeni v mezinarodni spoleénosti
e Strategie lobyingu

e Rozpocet

e Smlouva o smlouvé budouci

e Bid book

e Promo

e Strategie kandidatury

V hlavni ¢asti inicializace jiZz probihaji konkrétni rozhovory mezi GI a klientem a

piipravuji se podklady pro sepsani kontraktu.

V kone¢né fazi je vybrana projektova manazerka a spoleéné s Obchodnim oddélenim
vyjednéavaji o podminkach konani konference. Faze inicializace kon¢i podpisem smlouvy o

konani akce.

51



Planovani

Ve chvili kdy je podepsan kontrakt, zac¢ind druhd faze planovani. V nékterych
piipadech, napiiklad u navazujicich eventl, se muze zavérecna cCast inicializace prekryvat

S prvni ¢asti planovani.

Féze planovani zahrnuje kompletni obdobi pfed zahdjenim konference. Délka
planovaciho obdobi se odviji od velikosti akce, pravidelnosti konani daného kongresu a dobé
Vv jaké byl kontrakt o poradani konference podepsan. Standardni doba planovani konference se
pohybuje okolo jednoho roku. V piipadé dvou nebo étyfletého cyklu pofadani konference
probihda pléanovaci faze sriznou intenzitou ptiprav po celou dobu cyklu. U mensich
konferenci nebo u konferenci kdy GI neposkytuje Klientovy plny servis, mtize byt toto obdobi

kratsi nez jeden rok.

Planovaci obdobi zahrnuje kompletni ptipravy konference. Rozsah a obsah ¢innosti se
odviji od typu konference a od druhu kontraktu, ktery ma GUARANT International
s klientem podepsany.

Ve vétsiné ptipadll planovaci obdobi obsahuje tyto zdkladni ¢innosti:

e Vybér a rezervace mista kondni

e Priprava a sprava webovych a socidlnich stranek konference
e Spoluprace s klientem na ptipravé védeckého programu

e Technické zajiSténi konference

e Tvorba tiskovin v tiskové nebo online varianté

e Pfiprava a zajisténi spolecenskych akcei na konferenci

e Registrace a ubytovani t€astnikll konference

e Personalni zajisténi konference

e Graficky navrh konference

Kazd4 z uvedenych €innosti obsahuje mnoZzstvi dalSich ¢innosti, které jsou potieba pro
vykonani dané ¢innosti. Fazi planovani se bude tato prace vice zabyvat Vv ptipadové studii

v dalsi ¢asti prace.
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Realizace

Tteti fazi zivotniho cyklu konferenci je samotna realizace konference. Tato faze zacina
V podstaté¢ ve chvili, kdy se pfipraveny material a vybrany personal zacina st¢hovat do mista
konéni konference. Realizace konference spociva v instalaci pfipravenych materiali v misté
konani. Pfedevs§im se jedna o instalaci navigace, pfipravu sali a dalSich mistnosti. Dale jde o
instalaci techniky a pfipravé kongresového centra tak, aby vyhovovalo potiebam klienta.

Hlavni fazi realizace je samotny prub¢h kongresu.

V priibéhu konani konference ¢lenové projektového tymu koordinuji ¢innosti a dohlizi

na hladky prab¢h akce.
Hlavnimi ukoly projektového tymu na akci jsou:

e On-site registrace ucastnikt

e (Odbaveni registrovanych tc¢astnikli

e Technické podpora pro prezentujici autory

e Kontrola a koordinace najatého personalu

e Koordinace dodavatell a spolecenskych akci

e DohliZeni na pribéh védeckého programu
Uzavieni

Posledni faze nastdva po skonceni eventu. Hlavni nédplni zavéreCné faze je zejména
finan¢ni vypotadani se s dodavateli a klientem. Finan¢ni otdzky ma na starosti predevS§im
projektovy manazer. Clenové tymu z ostatnich sekci mu dodévaji potfebné podklady. Kromé

zaplaceni faktur dodavatellim, se nejcastéji fesi platby za ubytovani ucastnika.

V zavislosti na pfani klienta a na typu konference probihaji po ukonceni konference
dalsi c¢innosti spojené s ukonfenim konference. Na vykonani téchto Cinnosti se podili jak

odd¢leni Realizace, tak Registrace.

vvvvv

e Rozeslani dékovnych dopist

e C(Certifikaty pro ucastniky eventu
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e VyfeSeni krediti pro aktivni ucastniky (V pfipad¢€, ze kongres obdrzel né&jaky druh
akreditace)
e Vyhodnoceni konference

e Vyuctovani konference

V piipadé navazujici konference v dalsim roce, zacina rovnou druha faze Zivotniho
cyklu navazujiciho eventu. Prvni inicializacni faze v tomto pfipad¢ probiha jiz pted konanim
dané konference. Tedy inicializacni faze nasledujici konference probiha soubézné s planovaci

fazi konference predchozi.
4.5 Pripadova studie

45.1 Konference EDTNA/ERCA

45.1.1 Predstaveni asociace EDTNA/ERCA
EDTNA/ERCA je Evropska asociace dialyzacnich a transplantacnich sester a Evropska
asociace renalni péce. Byla zalozena v roce 1971 s cilem sdruzovat zdravotni sestry a dalsi

profesionalni pracovniky pecujici o pacienty s rendlnim onemocnénim.

EDTNA/ERCA je multidisciplinarni organizaci sdruzujici pracovniky z mnoha odvétvi
nefrologie. Cleny asociace mohou byt sestry, technici, socialni pracovnici, nutri¢ni terapeuti,
vedouci dialyzacnich stfedisek, transplantacni koordinatofi a dalsi specialisté, kteti pracuji s

pacienty postizenymi renalnim onemocnénim, z Evropy i z celého svéta.

45.1.2 Seznameni se s eventem

GUARANT International ma s asociaci EDTNA/ERCA podepsanou smlouvu o
dlouhodobé¢ spolupraci na vice konferen¢nich cykli a poskytuje klientovi sluzby v ramci Core
PCO. V pftipadé tohoto klienta, se jeden konferen¢ni cyklus rovna obdobi jednoho roku. Prvni
uspotadana konference byla vroce 2014 v Rize. Analyzovand konference v roce 2015,

v Drazd’anech, byla druhou konferenci, kterou firma pro klienta usporadala.

Projektovy tym =zajistoval klientovi plnou podporu ve vsech oblastech konference.
Staral se o rezervaci konferen¢niho centra, vybrani a rezervovani hotel pro ucastniky

konference, registraci Gcastniki, dale pomahal v pfipravé védeckého programu, pfipravoval
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vsechny druhy tiskovin pozadované klientem a pro klienta zajistoval i doprovodné akce

Vv pribéhu konference.

45.1.3 Zivotni cyklus konference
Zivotni cyklus eventu je analyzovan na zakladé metodiky Method123 Ltd.. Event je

rozdelen do Ctyft Casti. Inicializace, planovani, realizace a uzavieni eventu.

Inicializace

Konference v roce 2015 navazovala na piedchozi konferenci pofadanou v roce 2014
Vv Rize. Inicializa¢ni fdze popisovana vyse v diplomové préci, tak probihala jiz pted piedchozi
konferenci. Pfed konferenci v Drazd’anech byla v ramci inicializace projektu podepsana pouze

smlouva o potfadani konference.
Zivotni cyklus konference za¢inal piimo fazi planovani.
Planovani

Faze planovani zahrnuje celé pfed konferen¢ni ptipravné obdobi. U daného eventu zacina

pred konferenéni obdobi jiz v prubéhu piiprav na konferenci v roce 2014.
e Zahijeni piiprav

Na konferenci v Malmo v roce 2013 si klient vybral mésto Drazd’any, jako misto pro
uspofadani konference v roce 2015. Tento moment se da povaZovat za zacatek piipravného
obdobi konference 2015. Vybér mista konani a prvni komunikace s konferen¢nim centrem

nejsou soucasti analyzovaného cyklu.

Prvni tkolem po oficidlnim potvrzeni mista konani, byla piedbéZznd smlouva
s konferen¢nim centrem v Drazd’anech a potvrzeni data konani konference. Vyjednavani
S klientem a konferenénim centrem vedla projektovd manaZerka. Oboji bylo potvrzeno
v prubéhu Cervence 2014. Na zakladé smlouvy s konferenénim centrem byla piipravena
grafika konference. Grafika z Obrazku 3 byla dale vyuzivana ve vSech propagacnich

materialech konference.
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Obrazek 2: Konference Center Maritim-Dresden Obrazek 3: Grafika konference 2015

) 44" EDTNA/ERCA

ILM International Conference | s

Zdroj: www.dresden-congresscenter.de Zdroj: GUARANT International

e Projektovy tym
Pied zahajenim piiprav byla vybrana zéakladni kostra projektového tymu. Tento typ
eventu nemél staly pocet Elenti projektového tymu. Pocet lidi pracujicich na konferenci
narustal S blizicim se datem konani konference. Zakladni pocet ¢lenti projektového tymu byl 6

lidi a byl slozen z:

o Projektové manazerky
o Zastupce Registracniho oddéleni
o Ubytovaciho odd¢€leni a

o Tiech zastupct Realizacniho oddé€leni

Jednotlivy ¢lenové projektového tymu méli na starost svoji oblast, za kterou jsou do

projektového tymu nominovani.

Po spusténi registrace Gcastniki na konferenci, se projektovy tym rozsitil o dal§iho
Clena z Registraéniho oddéleni. Ten mél na starost vyfizovani a potvrzovani ucastnickych
registraci. Poslednimi dvéma c¢leny projektového tymu se stal AV technik a dal$i Clenka
Realiza¢niho oddéleni, kterd méla na starosti spolecenské akce probihajici pfi konferenci.

Cinnosti jednotlivych &lenti projektového tymu budou popsany nize.
e Zakladni dokumentace

Zakladni dokument ukazujici Cinnosti, které museji v ramci pfiprav probéhnout je Task
schedule. V tomto dokumentu jsou uvedeny vsechny zakladni ukoly a jejich deadliny. Tento
dokument je zpracovan jako tabulka v programu Microsoft Excel. Dokument zobrazuje

harmonogram jednotlivych Cc¢innosti, ndzvy c¢innosti a kdo ma za danou aktivitu ma

56



odpovédnost. V pfiloze ¢. 1 je uvedena tvodni ¢ast dokumentu. V hlavicce dokumentu jsou
uvedeny odpovédné osoby a zkratky, které maji dale v dokumentu své oblasti odpovédnosti.
Z vyiezu vyplyva koncepce Task schedule. V prvnim sloupci jsou terminy dokonéeni aktivity,
ve tfetim sloupci nazev aktivity a ve ¢tvrtém je odpoveédna osoba. Task Schedule je d€len na
jednotlivé oblasti, které jsou v pribéhu priprav konference vykonavany. V pfiloze 1 jsou
uvedeny nejdulezitéjsi oblasti dokumentu: (Finance, Reporting, a Contract, Scientific

Programme, konferencni materialy a sprava webovych stranek).

V pribéhu piiprav se kazdy mésic pro klienta vypliioval report. Report obsahoval to
nejdulezitéjsi, co se v daném mésici melo udélat, piipadné co se udélat nestihlo. Report byl
vyplnovan slovné a v bodech. V piipadé nutnosti, mohl byt doplnén o statistiky ¢i grafy.
Soucasti reportu byly 1 pfilohy. S klientem bylo pfedem ujasnéno, jaké pifilohy ma Report

obsahovat. Pocet a druh pftiloh se v prub¢hu piiprav ménil v zavislosti na stadiu piiprav.

Klient se k reportu vyjadioval a do GI zpét posilal verzi s komentafem. Report mél

informativni charakter a ukazoval souhrn aktivit, které byly na pfipravach provedeny.
e Registracni oddéleni v pripravném obdobi

Ptehled ukola v ptipravném obdobi:
o Spusténi registrace
o Prabézné registrovani ucastnikl
o Pfiprava série informacnich dopist pro Gc€astniky

o Ukonceni registrace

o

Ptiprava jmenovek pro registraci i€astnikil na misté

Registra¢ni oddéleni mélo v ramci piiprav na starosti pfipravu registracnich formulafd a
registraci vSech tucastnikii. Pfed otevienim registrace bylo potieba vytvofit a schvalit
registracni formulaf pro ucastniky. Registracni formulaf se pro akci pfipravoval na zékladé
pozadavku klienta. Registracni formular, ktery byl pro akci pouzit, je pfilozen K této praci

jako pftiloha €. 2.

Vyftizovani vSech plateb za registraci, ale také platby za ubytovani byly vyfizovany

v programu G5.

57



Konference EDTNA/ERCA 2015, byla pro Registra¢ni oddéleni netypickou akci. Klient
pozadoval rozesilani mnozstvi informacnich dopisii. Pfipravu a rozesilani téchto dopisti mélo

na starosti pravé Registracni oddéleni.

Po ukonceni registrace, pripravilo Registracni odd¢€leni ,,List of Participants®. Tento
dokument byl soucasti tisténé verze Finalniho Programu (viz nize) a obsahoval kompletni

ptehled registrovanych ti¢astniki.

Po ukonceni online registrace mohly byt pfipraveny jmenovky pro ucastniky
konference. Design jmenovek a barevné rozliSeni podle typu registrace bylo vypracovano
pifedem. Grafika jmenovek vychazela z konferen¢ni grafiky, kterd byla uzpusobena pro

jmenovky.

Pfipravenim jmenovek skoncCilo pro Registraéni oddéleni piipravné obdobi pted

konferenci.

e Ubytovaci oddéleni v pripravném obdobi

Ubytovaci oddéleni se staralo o kompletni ubytovaci servis. V prvni fazi byly
vytipovany potencionalni hotely. Ubytovaci oddé€leni hotely kontaktovalo a vyjednalo cenu za
ubytovani. Vybrané hotely musely byt potvrzeny klientem. Moznosti ubytovani byly
zvefejnény na webovych strankach konference. Ucastnici konference méli moznost zazadat o

ubytovani prostfednictvim online ubytovaci formulate.

Ugastnik si mohl vybrat, jaky typ hotelu zvoli a za jakou cenu. Platba ubytovani mohla
byt provedena bankovni pfevodem nebo platbou kartou online. Po pfijeti platby ubytovaci
oddéleni odeslalo potvrzeni o platbé a rezervovalo vybrany pokoj ve vybraném hotelu.
Kontrola plateb za ubytovani byla stejné¢ jako kontrola plateb za registraci provadéna

V systému GS5.
¢ Realizacni oddéleni v prfipravném obdobi

Ptiprava realizace konference spocivala ve vykonani zasadnich postupnych ukola

v n¢kolika oblastech. V ptipravné fazi se na ptipraveé podileli sttidavé 4 zaméstnanci.

Ptipravna faze se tykala téchto zakladni oblasti:
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o Webové stranky

o Pfijem a zpracovani abstrakt

o Akreditace konference

o Védecky program konference

o Tiskoviny

Pro ¢leny projektového tymu za Realizacni oddéleni zacalo piipravné obdobi ihned po

skonceni konference v roce 2014. V pribchu fijna 2014 byly spustény webové stranky pro
konferenci 2015. Na obrazku 5 je zobrazen nahled webovych stranek. Nahled zobrazuje stav

webovych stranek po skonéeni konference.

Obrazek 4: Nahled webovych stranek

o
neadii W

Quality and Safety in Renal Care: Shared Responsibility among Health Care Professionals and Patients

"
-
- W

Welcome Thank you!
Conference Photo Gallery CONFERENCE
Auspices On behalf of the EDTNA/ERCA we would like to say Thanks to all the Delegates, PHOTO GALLERY

Speakers and Poster Authors, Association Volunteers, Industry Partners

Important Dates [ X R E
and the organising team for their participation in the 44th EDTNA/ERCA

Committees International Conference held in Dresden.
Call for Abstracts We very much hope you enjoyed the Conference Scientific Programme, the FINAL

Zdroj: www.edtnaerca-conference2015.com

Asociace EDTNA/ERCA ma nastaveny systém takzvanych ,,volunteera* tedy lidi,
ktefi dobrovolné poméhaji s ptipravou konference. Clen projektového tymu pro védecky
program byl v pravidelném kontaktu s volunteery. Tento postup byl oproti jinym konferencim
netradi¢ni a vyzadoval mnohem vétsi Casovou naro¢nost v priabéhu celého roku. Ze strany Gl

probihala koordinace veSkerych Cinnosti pii sestavovani védeckého programu konference.

pro védecky program konference. Abstrakty od autort byly pfijimany online prostfednictvim

webovych stranek konference a specialniho formulédie pro vkladani abstrakt. Za Realizacni
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oddéleni mél Cast tykajici se celého procesu piipravy védeckého projektu na starost jeden
clovek, ktery se po dobu pfiprav konference nestaral 0 nic jiného nez o proces piipravy

védeckého programu. Byl také v neustalém kontaktu s védeckou komisi klienta.

Pro pfipravu védeckého programu byly stéZejni dva dokumenty. Prvnim z nich byl
,List of submitted abstracts®, ktery byl nepostradatelny pro piehled v pfijatych abstraktech.
Dokument byl zpracovan jako tabulka v programu Microsoft Excel a jeho pivodni podoba byl
export seznamu vlozenych abstrakt z webovych stranek. V dokumentu se nalézaly dulezité
informace o vSech pfijatych abstraktech (ID abstraktu, nazev, prezentujici autor, typ
prezentace, vkladajici autor, spoluautofi, zemé a adresa autora). V pribéhu piiprav byl tento
dokument dale upravovan a dopliiovan. Tento dokument také slouzil jako zékladni dokument
pro kontaktovani autori pomoci hromadné korespondence a obsahoval vzdy aktudlni

informace o stavu abstraktu.

Druhym dokumentem byl ,,Scientific Programme®. Tento dokument byl zakladem pro
tvorbu finalniho védeckého programu. Byla to S$ablona vytvofena v programu Microsoft
Excel, ve které se ,,Scietific Programme* vytvarel. Ukolem povéfeného ¢lena projektového

tymu bylo tento dokument spravovat, upravovat a aktualizovat o nejnovéjsi informace. Na

zakladé¢ tohoto dokumentu byl pfed konferenci zpracovan Finalni Program.

Findlni Program je stéZejni tiskovinou pro vSechny ucastniky konference. V pribéhu
piipravného obdobi se pifipravilo celkem 5 druhu tiskovin. Tyto tiskoviny byly pfipravovany
postupné s ohledem na harmonogram uvedeny v dokumentu ,,Task Schedule®. Ne vSechny

dokumenty nazyvané Tiskoviny byly v tisténé podobé.
o Cinnost projektové manaZerky v pribéhu p¥iprav konference

Hlavni ¢innosti projektové manazerky v prabéhu ptiprav konference byla
komunikace sklientem a shlavnimi dodavateli. Pfedev§im pak komunikace
s kongresovym centrem. Samoziejmosti bylo fizeni projektového tymu, rozdavani ukolt a

kontrola splnéné prace.

Hlavnim dokumentem, ktery projektova manazerka akce vytvaiela, byl rozpocet

akce.
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Mimo to, m¢la na této konferenci projektovd manazerka také na starosti sponzory,
vystavovatele a catering. Tyto tfi oblasti zajiStovala v pfimé spolupraci s klientem, ktery o

sponzorech a vystavovatelich jednal.

Pted zahdjenim konference projektova manazerka zpracovala zésadni dokument
tykajici se ¢innosti a odpovédnosti jednotlivych ¢lent tymu piimo na konferenci. Tento
dokument se jmenoval ,,Scénaf akce* a byl vypracovan jako tabulka v Excelu. V prvnim
sloupci bylo datum aktivity, dale nazev aktivity, piiblizny cas, misto, dodavatel a
odpovédna osoba. Kazdy ¢len projektového tymu dostal vytistény scénai akce, podle
kterého se poté na akci tidil.

Obrazek 5: Scénar akce

Datum Aktivita Zacatek Konec Misto Dodavatel Odpovédnost Poznamka
baleni veci, popisovani pro Schenke - sky 7 G, stojanky - oznatenie skiad
219. renicke sigjanky, ricka, mobli+simiy, kancelara, + zoznam veci (sigis do 800 1800 |Guarant Guarant Honza, Knigting, Romana, Naty
Dresden) + balenie veci pre PM (a8ky EC, darky, builders badges)
fisky Bosscan - headset profocols, evaluaion forms, posier numbers 800 18:00 Bosscan do Guarant Bosscan Honza, Knsing
uskladnenic doposial pripravenych matendiov kanceidna PM 800 1800 [Guarant wéichni Guarant Honza, Kristina
EDTNA/ taff meeiing (disty, penize, doprava, ubytko, ukely, 1300 1400 Zasedatia Horymie Cuzant Romana
16:00 1800 [Guarant Guarant Romana, Honza
Konrola pripravenych vec 10:00 16:00  [Guarant Guarant Romana, Renaia
Odjezd Ph+ Jika Pancifova resden autom B Guarant Guarant Romana, Jika
. Tiak?r TGMGS - Finalni program, letaky Dresden 2015, List of 10:00 1600 |Beck Tomos Marting
Parficipanis u Becka
02.09. it RegiSTRACE - jaeékeré materialy , obleeni , zabaleno v krabicich a 1000 16:00 Beck Guarant Bira
popsano - A4 tigk
02.09. (1| Navigaéni systém 10:00 16:00  |Beck Guarant Jitha
02.09. 0t |Tadky a sniirky 10:00 16:00  [Beck Guarant Kristyna
02.09. it Bl?fg;;uliky Diaverum , letaky USB, CES, inserty - jasné popsat co kam 1000 1600 |Beck Guarant Jindra
patii A4 1
0200 (1 |TEkY JindFich, evaluation forms, programy hostesky , dalsi - zabalitdo| 1o 00 600 |eck Guarant Jitka Martina
krabic!!! - popsat
Nahrani USB 3 Abstract Book a dodani do Guarantu 16:00 1300 [dodat Beckowi Marina
Materialy do Rigy - predat Schenkerovi 12:00 13:00 Beck wéichni a JINDRA
odlet do Figy - Jika a Renatz 14:00 2200 |LotySske Fenala, Jka
piichod do holelu 3 730 Radisson By Guarant Jika Renala
schilzka s Edgarsem EED] 800 [recepce hiotel Jika, Renata
vyzvednuil pestens ERA/EDTNA 2 umisiEni v salonku Gamma 800 &0 recegcs hoiel Jifka
pfiezd Schenken BuCE maensy &00 000 [Hai2 Gl a hote! Jika
Prichod pers: 030ba - kluk na vjpomoc 00 18:00 _ [Hotel Radisson Blu 3K Renata , Jitka
- bal i - 2 holky, 2 kiuc 8:00 18:00 [Hotel - registace K Renata
denni security - 2 osoby 800 vitah a schody z lobby holel Jifka
stavba vistavy a postend &00 Hall 122 Al K Renata
olevieni exhibion desku 800 Hall 1 K
piiprava mformaining systmu, rozmistEni 00 hiotel Gl a hotel
EC meeting : dataprojektor, platno 300 Lambda hotel
Ky - NA/ERCA - lepeni 5y na knihy 10:00 ol elanal K
"
rava sau Omega 1100 Omega hiotel
stavba posterové sekoe 12:00 hotel Hall 2 K
obdové balicky pro hostesky a Gl (3x) 12:00 hiotel hiotel
BA meeting v Lambda: dataprojektor a platno 14:00 Lambda hotel
dodani 6 wodnich fontn 18:00 vystava, regisrace hiotel

Zdroj: GUARANT International

Priabéh konference

Prabéh konference zacinal zabalenim odvozem vybaveni a ptijezd projektového tymu

do mista konani konference.

Podle rozpisu ve Scénafi mél kazdy cClen tymu specifikované Cinnosti, které bylo
potieba pied zahdjenim konference pfipravit. Jednalo se pfedevSim o pfipravu navigace

kongresu, instalaci techniky do sald, pfipravu registrace, vystavy a Posterové sekce.
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Konference zacala v sobotu 26.9.2015. Clenové projektového tymu se dle svych pozic
starali o registraci, ubytovani, techniku, koordinaci védeckého programu a koordinaci ptiprav

veédeckého programu.

Konference byla ukonCena Zavérecnym ceremonidlem v utery 29.9.2015. Po
zavérecném ceremonialu nésledoval jesté ,,wrap-up meeting* kterého se ucastnilo vedeni

asociace, volunteers asociace a vybrani ¢lenové projektového tymu.

Z debaty s volunteers vzeslo také par navrht, které byly dale implementovany do

piiprav konference v roce 2016.
Po konferencni obdobi
e Vyuctovani plateb za ubytovani a registraci ucastniki

Za vyuctovani ubytovani a registracnich poplatkti byla odpovédna oddéleni Registrace

a Ubytovani.
o Kiredity pro ucastniky a dékovné dopisy

Po konferen¢ni ¢innosti pro oddéleni Realizace znamenalo piedevS§im zajisténi
akreditacnich formuldit o poctu dosazenych kreditd jednotlivych ucastnikli
konference. Byl vypracovan piehled kolik, ktery ucastnik mél obdrzet kredit. Tento
dokument byl odeslan do ICN, které nasledné po piekontrolovani v§ech dokumentti

zaslalo ucastnikiim konference certifikaty s poc¢tem obdrzenych kreditii.
e Vyuctovani a uzavieni konference

Na projektové manazerce byl Ukol finanén€ vyrovnat vSechny zavazky viici
dodavatelim a zaroven ziskat do t¢ doby nedoplacené pohledavky od sponzorti a

vystavovateld.

Ve chvili, kdy bylo vSechno ucetnictvi v pofadku, mohla byt konference uzaviena i

ucetne.
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45.1.4 Pokracovani spoluprace

Klient mél s GI podepsanou smlouvu o dlouhodobé spolupraci a vzhledem k uspéchu
akce nebyl diivod k nepokracovani v pofadani nésledujici konference. Na zakladé tspéchu
konference v roce 2015 byla prodlouzena smlouva s klientem o dal$i ro¢nik na konferenci

v roce 2017.
45.2 Konference CardioSleep 2016
4.5.2.1 European Cardiosleep Society

European CardioSleep Society je evropskou spolecnosti zabyvajici se spankovou apnoe
a kardiovaskuldrnimi onemocnénim. Spolecnost byla zalozena v roce 2015 na zaklade
uspéchu organizace CardioSleep International. Spolecnost je nevydélecnou asociaci plsobici
na evropském a mezindrodnim poli. European CardioSleep Society je zaméfena na vyzkum,

klinickou analyzu a vzdélavani v oboru.
45.2.2 Seznameni se s eventem

Asociace CardioSleep uspofadala koncem dubna 2016 svoji prvni mezinirodni
konferenci. Jako misto konani byla vybrana Praha. Vybér mésta konani a kongresovych
prostor probihal jesté pfed prvnim kontaktem mezi GUARANT International a CardioSleep

society.

Pro tento event GI poskytoval klientovy jen Castecné sluzby. Nezajistoval online
registraci UcCastnikii a nestaral se ani o ubytovani ucastnikli. Jednalo se o jednorazové

poradanou konferenci.
45.2.3 Zivotni cyklus konference

Celkova doba trvani Zivotniho cyklu konference byla pfiblizn€¢ 5 mésici. Prvni faze

inicializace zacala v pritbéhu ledna 2016 a akce byla uzaviena koncem kvétna 2016.
Inicializace

O prvni kontakt s klientem se postaralo Obchodni oddé€leni. Francouzsky klient se
rozhodl uspoiadat konferenci v Praze v terminu 29.4.-1.5.2016. Vedeni asociace CardioSleep
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kontaktovalo v lednu GI s nabidkou o pomoc pii organizaci mezinarodni konference. V té
dob¢ byl jiz vybran termin konference i misto konani. Jako prostor pro poradani konference
byly vybrany dva prostory. Prvni den konference se mé¢l konat v hotelu Marriot v Praze a

zbytek konference se mél poté piesunout do prazského Rudolfina.
Planovani
e Registracni oddéleni

Na této konferenci nebylo viibec vyuzito sluzeb ubytovaciho oddéleni GI. Registracni
oddéleni mélo také ulehcenou praci, protoze nezatizovalo pfimou registraci ti€astnikti online.

Za Registraci tak pti planovani konference pracoval na eventu pouze jeden ¢lovek.

Tento clen projektového tymu mél na starost predevSim aktualizaci seznamu
registrovanych osob. Tento seznam ziskdval pifimo od klienta. Déale na zadkladé grafiky

konference vypracovat a vytvofit jmenovky pro tcastniky konference.
e Realizacni oddéleni

Z Realiza¢niho oddéleni pracovali na pfipravé konference dva lidé. Jeden mél na
starosti ptipravu védeckého programu a tiskovin. Druhy mél na starosti spolecenské akce,

navigaci a transfery.

Ptiprava samotné konference netrvala dlouho a nebyl vyuzit zadny specialni
dokument. VSechny cCinnosti se feSily pfimo s klientkou. Ta posilala podklady pro tvorbu
navigace i Findlniho Programu. Ukolem GI, bylo pfedeviim zkoordinovat viechny &innosti a

zabezpecit personalné prabeh konference.

Na zékladé dat od klientky byl zhotoven Finalni Program, ktery byl v tisténé podobné
k dispozici pro vSechny tcastniky konference. Uvniti se nachazely informace o misté konani,

registraci a védeckém programu.

Konference byla akreditovana mezindrodnimi kredity EBAC. Kazdy ucastnik obdrzel
po podepsani akreditacniho formulafe certifikdt. Tyto certifikdty byly vypracovany

Realiza¢nim oddélenim a schvaleny akreditacni asociaci EBAC.
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Priabéh konference

Pribéh konference mél z hlediska Gl hlavné organizacni charakter. Zastupci

Registracniho oddéleni se starali o registraci na misté, vydavani jmenovek, certifikatt.

Zastupci Realizacniho oddéleni koordinovali, dle své oblasti, védecky program nebo

vystavu a spolecenské akce.

Pted zah4jenim konference bylo nutné pfipravit oba konferencni prostory, a to vcetné

piipravy sall a navigace konference.
Konference jako takova byla jak klientem, tak Gi€astniky hodnocena kladné.
Po konferen¢ni obdobi

Po konferencni obdobi bylo pouze finan¢ni uzavieni konference. O tuto stranku

konference se starala ptfimo projektovd manaZerka.
Pokracovani spoluprace
Jednalo se o jednordzovou akci a nebyla navazana zadna dlouhodobéjsi spoluprace.
45.3 ALS kurz a Symposium Slovenské resuscitacné rady 2016
45.3.1 Slovenska resuscitatna rada

Asociace Slovenska resuscitacna rada (dale jen SRR) vznikla v roce 2013 a stala se
zastupcem a oficidlnim partnerem Evropské resuscitacni rady na Slovensku. SRR je

multidisciplindrni narodni organizaci pro neodkladnou resuscitaci a urgentni medicinu.
45.3.2 Seznameni se s eventem

Na konci fijna 2016 uspofadala SRR ve spolupraci s GI své druhé sympdzium. Tento
event se od predeslych dvou zkoumanych eventl li§i ve dvou zdkladnich parametrech. GI
krom& potfadani sympodzia Spravuje této organizaci 1 asociacni management a sympdziu
predchazel jeste¢ jeden event, ALS kurz. Jednalo se tedy o ptfipravu dvou rozdilnych akci

jdoucich po sobé v jednom misté konéni.
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45.3.3 Zivotni cyklus sympézia a ALS kurzu

Zivotni cyklus sympdzia mél cca roéni trvani. Piipravy na sympozium byly zahajeny
v lednu 2016 a ucetni uzavieni konference bylo koncem roku 2016. Nejvétsi objem prace byl

predevsim v pribéhu mésict zafi a fijen 2016.
Inicializace

Spoluprace s asociaci SRR byla navazana jiz od jejiho zalozeni v roce 2013. Od té doby
stoji GI za vedenim sekretariatu asociace SRR. Kromé& samotného vedeni asociace uspotadalo
SRR ve spolupraci s Gl v minulosti jiz celkem 4 eventy. Pofadani ALS kurzu a II. Sympdzia
jsou eventy vyplivajici ze smlouvy o dlouhodobé spolupraci a vedeni asociace. Tato smlouva

byla podepséana v roce 2013 pii zalozeni asociace SRR.

Standardnim asociaci vede asocia¢ni manaZerka a pfipravu samotného eventu ma na
starosti projektova manazerka. V piipad¢ asociace SRR je projektova manazerka zaroven
manazerkou asociace SRR. O vedeni asociace se v tomto piipadé stara Realiza¢ni oddéleni.
Projektova manazerka Romana Klukova stidla za zrodem SRR. Z tohoto divodu ji bylo

ponechano vedeni asociace i piesto, Ze je primarné projektovou manazerkou.
Planovani

Druha faze planovani za¢ina v lednu 2016. Protoze se jednalo o dvé rozdilné akce, byl i
pribéh faze pladnovani rozdilny. V zakladnich parametrech, ale probihalo planovani obou

eventu zaroven.

Zakladnim rozdilem pii pfipravé byly smlouvy o potfddani eventll. Zatimco smluvné
bylo sympo6zium potaddané GI, ALS kurz byl potfaddan asociaci SRR. Vzhledem k tomu, ze GI
je zéaroven sekretariatem asociace, tak to na prubéh a koordinaci pfiprav nemélo zadny vliv.

Rozdil byl pouze ve vyictovavani akce.

ALS kurzu se mohlo zcastnit maximalné¢ 24 lidi a predpokladany pocet Gcastnikli
sympozia byl cca 100 lidi. Jednalo se tedy o mensi event vzhledem k poctu tcastnikl i poctu
¢lent projektového tymu. Projektovy tym mél pouze 4 Cleny. Projektovou manazerku a po

jednom ¢lenu z odd¢€leni Registrace, Ubytovani a Realizace.
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V podatku piiprav pracovala na eventu pouze projektovd manazerka. Ukol byl
pfedevSim vhodny vybér mista kondni a nasledn¢ akreditace kurzu od ERC (Evropské

resuscitacni rady).

Rozhodnutim klienta, byl jako misto konani vybran hotel Gino Paradise BeSeiova,
ktery spliioval pozadavky pro konani jak ALS kurzu, tak néasledujiciho sympo6zia. Smlouvou
s hotelem byl stanoven termin kondni obou eventi. ALS kurz se konal 25-26.10.2016 a

sympozium navazalo 27-28.10.2016. V tomto momentu mohly byt zahajeny dalsi pfipravy.

V priibéhu biezna a dubna 2016 bylo nejdulezitéjsi ¢asti planovaciho procesu ziskéni
akreditace na potadani ALS kurzu. Jedna se o velmi specificky kurz pro vyskolené 1ékare,
ktery zvySuje jejich odbornost v oblasti okamzité resuscitace. Protoze §lo o prvni kurz tohoto

druhu na Slovensku, bylo nutné, aby ho vyu€ovali zahrani¢ni instruktofi proskoleni od ERC.

V tomto ohledu bylo tikolem projektové manazerky navézat spolupraci s Ceskou

resuscitacni radou, ktera ma s poradanim ALS kurzi jiz bohaté zkusenosti.
Realiza¢ni oddéleni

V momenté potvrzeni konani ALS kurzu mohl zacit na projektu pracovat i zbytek
projektového tymu. Hlavnim tkolem v této fazi byla ptiprava webovych stranek a propagace
ALS kurzu mezi ¢leny asociace a v Siroké lékaiské obci. Pro propagaci samotného kurzu
nebyly vyuzity vlastni webové stranky, ale byla vyuzita platforma webovych stranek asociace.
Kurz bylo moZné najit na listé¢ zaloZzek na hlavnich strankéch asociace. Po pro kliknuti se
oteviela pfimo stranka kurzu, se vSemi dostupnymi informacemi. Na této strance bylo také

mozné provést registraci a platbu.

Direktor kurzu posilal béhem ptipravného obdobi pfesné informace, co vSechno musi
byt podle pravidel ERC na kurz pfipraveno a co vSechno se musi predem zajistit. Musela se
zajistit doprava a ubytovani pro instruktory kurzu. Velka vétsina instruktort byla z Ceské
republiky. Pro tyto instruktory Gl zajistoval pouze ubytovani. Dopravu si zajist'ovali vlastni a
byla jim na zavér kurzu proplacena. Pro tii mezinarodni lektory se musely navic zajistit

letenky a transport z letisté do mista konani.
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Nejdulezitéjsi casti priprav kurzu, bylo zajisténi nezbytného materialu pro pribéh kurzu.
ERC ma nastavené standardni postupy pro vybaveni kurzu. Materialové véci byly rozdéleny
na zdravotnické a nezdravotnické vybaveni. O zdravotnické vybaveni se SRR starala ptimo.

Nezdravotnické vybaveni zaji§toval GI. Slo predevsim o technické vybaveni mistnosti.

Posledni polozkou pfi ptipravé kurzu byly tiskové materialy. Pro ucastniky i pro lektory
bylo potieba pfipravit vét§i mnozstvi tiskovin. Jako piiklad mohou byt uvedeny Guidelines

pro instruktory, tiSténé materialy pro ucastniky a testy na zavér ALS kurzu.

Ptiprava realizace sympozia probihala paralelné s pfipravou ALS kurzu. Pro
sympézium bylo potieba zajistit technické vybaveni mistnosti a vybrat vhodny postup pro
prehravani prezentaci. Obvykle je pouzivan systém pro nahradvani a prehravani prezentaci od
externiho dodavatele. Pro SRR, by byl tento systém pfili§ nakladny. Byla tedy zvolena
varianta, kdy piimo na sale byl technik z GI, ktery v rezii nahraval pfednasky do pocitace.
Zapujceni tiskaren a pocitaci bylo domluveno s externim dodavatelem. Ostatni technika byla

zapujcena na misté od kongresového centra.

Dalsi ¢innosti byla pfiprava a tisk Findlniho Programu. Finalni Program mél velikost AS

a obsahoval uzite¢né informace ohledné sympo6zia a prehled prednasek védeckého programu.

e Registracni a Ubytovaci oddéleni
Ulohou Registraéniho oddéleni bylo pfijimat a evidovat registrace na kurz i na
sympozium. V prabé&hu ptipravné doby pracoval na Registraci jeden pracovnik.
Po uzavieni online registrace se musely pfipravit jmenovky pro ucastniky kurzu a

sympozia. Dale se musely pfipravit i certifikaty o Ucasti.

Uloha Ubytovaciho oddéleni byla na tomto eventu velmi omezena. V pfipravném
obdobi na ném pracoval jediny clovek, ktery ale nebyl soucasti tymu na misté kondni.
Hlavnim tkolem bylo zajistit ubytovani pro instruktory kurzu, pro vedeni asociace a pro

projektovy tym GI.

Pro ucastniky ALS kurzu a pro ucastniky Sympodzia GI nezafizoval ubytovani.
Ugastnici méli moznost ubytovani v kongresovém hotelu. GI pouze zafidil termin, do kterého

hotel drzel volné ubytovaci prostory pro ptipadné zajemce z fad ucastniki.
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Priabéh konference

zaCatkem samotného kurzu pfipravit vSechny mistnosti tak, jak vyzadovaly pravidla ERC pro
potadani kurzu. Déle se musela pfipravit registrace a navigace. Na zacatku kurzu probé¢hla
registrace instruktord a ucastnik kurzu. Dale byl prubéh kurzu plné v kompetenci direktora
kurzu. V prubéhu kurzu byli ¢lenové projektového tymu GI k dispozici direktorovi kurzu pro

feSeni aktualnich potteb. Starali se zejména o dodrzovani ¢asového planu kurzu.

Po skonceni ALS kurzu, bylo potifeba pfed€lat navigaci a pfipravit kongresové
prostory pro sympézium. Béhem konani sympodzia byli na misté tfi ¢lenové projektového
tymu a projektovd manazerka. Dva €lenové méli na starosti prubéh registrace ucastniki a
vydavani certifikatll o ucasti na konferenci. Clen za Realizaéni oddéleni byl zodpovédny za

techniku a hladky pribéh sympdzia z pohledu védeckého programu.
Po konferencni obdobi

Vzhledem k malé velikosti probéhnuté akce bylo po konferenc¢ni obdobi kratké. Bylo
potieba rozeslat dékovné dopisy a zpracovat fotogalerii. NejvEétsi ¢ast prace v po
konferenénim obdobi byla na projektové manaZerce, kterd musela konferenci vyuctovat a

finan¢n¢ uzavrit.
Pokracovani spoluprace

Spoluprace mezi GI a SRR bude pokracovat i v dalsim roce. Ob& organizace maji
podepsanou smlouvu o dlouhodobé spolupraci. Pfimo na mist¢ konani akce byla mezi

klientem a projektovou manazerkou ustné potvrzena vzajemna chut’ do budouci spoluprace.

Pravdépodobné nejbliz§im spoleénym eventem bude Defi Zachrany Zivota, 16. dubna
2017. V prubéhu doby bude pokracovat ¢innost GI jako sekretariatu spolecnosti SRR. A
rozebéhnou se také piipravy na III. Ro¢nik Sympdzia SRR. S velkou pravdépodobnosti
probéhne opét i dalsi ALS kurz.
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4.6 Vlastni navrhy a doporuceni pro zlepSeni aktudlni praxe

V této Casti se bude prace zabyvat zhodnocenim dosavadni praxe ve spolecnosti GI. Na
zéklad¢ provedené piipadové studie budou porovnany postupy a pouzivana dokumentace
behem piiprav konferenci s postupy a dokumentaci pouzivanou podle standardi projektového

fizeni.

Srovnanim aktualni praxe a standardii projektového fizeni by mélo vést k nalezeni
vhodnych néstroji, které by mohly byt implementovany do pfipravnych procest ve
spole¢nosti GI. Nové nastroje a jejich implementace do firemnich procestt by mély vést k

ulehceni a zkvalitnéni prace projektovych manazerek na ptipravach eventt.
4.6.1 Srovnani dokumentace v Gl s dokumentaci podle Method123

Kazdy event je svym zplsobem jedinecnou akci a pfi ptipravé se pouzivaji jiné
dokumenty. VétSinou zalezi na pozadavcich klienta a na realizovanych aktivitich. Ale
v zasad¢ se da konstatovat, Ze projektové manazerky vyuzivaji pro pfipravu eventli predevsim
nastroje Microsoft Office, Excel a Word. Jako softwarovy nastroj pii ptipravé konferenci je
pouzivan nastroj zvany GS5. Jedna se o jedine¢ny software vyvinuty pfimo po potieby GI. G5
je nastroj pro registraci a ubytovavani Gc€astnikli na jednotlivé eventy. Software je zaroven 1

napojeny na ucetni systém.

Ptipadovd studie na tfech rozdilnych konferencich ukazala, Ze GI pro ptipravu
konferenci nevyuziva specializovany software pro projektové fizeni. Na zakladé rozhovoru
s jednatelem spolecnosti, bylo zjisténo, ze se v minulosti o implementaci n&jakého softwaru
uvazovalo. K zavedeni ale nikdy nedoslo, projekt nebyl nikdy realizovan z mnoha riiznych
divodi. Naptiklad kvili vysokym cenovym i1 zdrojovym naroktim. Dtlezitym faktorem také
bylo, Zze na trhu neexistoval software, ktery by byl bez dalSich uprav vhodny pro spolecnost

zabyvajici se PCO.

Nekteré nastroje a dokumentace projektového fizeni se v pfipravach konferenci
pouzivaji. Jsou vyuzivany ale spiSe jednotlivé, a ne jako ucelend dokumentace projektového
fizeni. Dokumentace je vytvarena ke vSem eventlim zvlast’ a kazda z projektovych manaZzerek

pouziva svoji dokumentaci. Ve firm¢ existuji urcité standardy, jak by m¢l byt event fizen a
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jaké dokumenty museji byt vytvaieny. Ale vzdy zélezi na konkrétnim eventu, na klientovi, a

hlavné na projektové manazerce.

V nasledujici tabulce ¢. 2 je porovnavana dokumentace podle metodiky Method123
s dokumentaci, ktera je pouzivana v GI. Metodika od americké firmy Method123 byla
vybrana, protoze je v ni dokumentace rozdélena podle zivotniho cyklu. Rozdéleni podle

zivotniho cyklu této metodiky bylo v praci vyuzito v ptipadové studii.

Zivotni cyklus eventu je délen do &tyf fazi. Inicializace, Planovéni, Rizeni a Ukondeni
eventu. Tato definice Zivotniho cyklu nejlépe vystihuje Zivotni cyklus eventu v Gl. Tabulka €.
2 zobrazuje v levé casti dokumentaci v jednotlivych fazich projektu podle Method123 a

Vv pravé casti zobrazuje dokumentaci, ktera je ve stejné fazi pouzivana v Gl.

Tabulka 2: Srovnani Metodiky Method123 s dokumentaci GI

Dokumentace podle Zivotniho cyklu
Method 123

Dokumentace v Gl

Faze Zivotniho cyklu

Dokumentace

Faze Zivotniho cyklu

Dokumentace

Faze Inicializace

e Business Case (Cil
projektu)

e Zakladaci listina
projektu

e Projektovy tym

e Projektova kancelar

Faze Inicializace

o Cil projektu je

vytvaren pred

podepsanim dohody

s klientem.

e Smlouva o poradani

eventu

e Zakladaci listina
projektu neni
zpracovavana.

e Projektovy tym je
vybiran

e Projektova kancelar

neexistuje

Faze Planovani a

Rizeni

e Plan projektu

e Rizeni zdroji

e Rozpocet

e Rizeni kvality
projektu

Faze Planovani a

Rizeni

e Plan projektu je
vypracovavan v podobé
takzvaného Task
schedule

e Naakci je
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e Rizeni rizik

e Komunikaéni plan

zpracovavan obdobny
dokument: Scénar akce
e Rozpocet je
vypracovan a pribézné
aktualizovan

e Pro fizeni kvality
neni vypracovavana
zadna dokumentace

e Analyza a Rizeni
rizik probihaji
individualné a
neexistuje dokumentace
e Pro nékteré akce je
vypracovavan
komunikacéni plan

V ramci tymu i v ramci

komunikace s klientem

Faze Ukondeni

e Uzavfeni projektu

Faze Ukonceni

e Projekt je uzavien
ve chvili, kdy jsou
vyrovnany zavazky a
pohledavky.

e Finalni uzavieni
eventu je zapsano

v programu G5

e Hodnoceni prub&hu

eventu

Zdroj: vlastni zpracovani

Cile projektu jsou v GI stanovany a je zohlediiovan jak ptfinos akce pro klienta, tak

poradani akce. Jak z tabulky ¢. 2 vyplyva, neni pracovavana zakladaci listina projektu. Je

inicializace dale vybran projektovy tym. Ve spole¢nosti GI neni urcena projektova kancelar.

NejdilezitéjSim dokumentem, ktery je fazi Planovani pouzivan je Task schedule. Jde o
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pfinos pofadani akce pro GI. Ve fazi inicializace je nejdilezitéjSim dokumentem smlouva o

vyhotoven pouze ptredavaci protokol mezi Obchodnim a Realizaénim oddélenim. Ve fazi

dokument sledujici ukoly v ¢ase a odpovédné osoby, které jsou za dané ukoly zodpovédné.




Obdobny dokument je vyuzivan i v prubéhu samotné akce. Jde o scénar akce, kde ma kazdy
¢len projektového tymu zapsané ukoly a casovy plan akce. Nutnosti je jiz od zah4ajeni projektu
mit zpracovany rozpocet projektu a prubézné ho aktualizovat a sledovat jeho vyvoj.
Vzhledem K praci se sponzory a korporatnimi partnery jakozto vystavovali na akcich, se

ptedpokladana vyse rozpoctu v prubehu piiprav méni.

Neni vypracovavan zadny dokument tykajici se fizeni kvality. Jako nejpodstatnéjsi
informace z tabulky ¢. 2 se jevi informace, Ze v pribéhu piiprav eventl, neni vypracovavana
zadna dokumentace tykajici se identifikace a fizeni rizik. Rizika jsou ve spole¢nosti GI
samoziejm¢ sledovana a fizena, ale neni tak ¢inéno na zaklad¢ zddné¢ dokumentace. Kazda
z projektovych manazerek si fidi rizika samostatné a na zaklad€¢ vlastnich zkuSenosti a

znalosti. Z porovnani metodikou se toto jevi jako nejvétsi a nejkritictéjsi nedostatek.

Pro uzavieni projektu je pak vyuZivano programu GS, ktery projekt formalné uzavie.

Projektova manazerka zaroven zpracovava i hodnoceni pritbéhu projektu a jeho tspésnost

Ze srovnani tak vyplyva, ze v soucasné dob¢ neni vibec pouzivano hodnoceni rizik.
Neni vytvofen obecny registr rizik, ze kterého by mohly projektové manaZerky vychazet
S hodnocenim rizik pro konkrétni eventy. Ve vétsiné piipadi nejsou rizika hodnocena pomoci
z4ddné dokumentace (napiiklad pomoci matice rizik). Rizika jsou vyhodnocovéana pouze na

zéklad¢ odbornosti projektovych manaZzerek.

Existuje zde tak velky prostor pro zlepSeni prace s riziky a standardizaci celého procesu
fizeni rizik. Soucasné individudlni hodnoceni, by mohlo byt postupné nahrazeno

plnohodnotnym a standardizovanym procesem fizeni rizik.
4.6.2 Moznosti rozvoje v oblasti Fizeni rizik

Proces piipravy eventu je pomérné asoveé narocna zalezitost a organizatoti zodpovédni
za pripravu akce, stravi vétSinu Casu piipravou konkrétnich véci spojenych s realizaci akce.
Vzhledem k nemoznosti prodlouzeni projektu oproti predpokladanému datu, dochazi velmi

Casto ke stresovym situacim a provadéné ¢innosti jsou redukovany na ty opravdu nejnutnéjsi.

Event management v GI ma oproti standardnimu projektovému fizeni vyhodu, ze

v urcitych ohledech se jedna o proces. Projektové manazerky tak mohou vyuzit svych
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zkuSenosti z ptiprav piedeslych konferenci k odhadnuti realizovatelnosti eventu. Ve vétSing

ptipadli obdobnym zptsobem i vyhodnocuji hrozici rizika.

Z tohoto stavu vyplyva, ze navrhované nastroje museji projektovym manazerkam
pomoci pii realizaci eventu, zjednodusit a ulehCit jim praci. Stejn¢ tak, ale nesmi prace

S témito nastroji zabrat ptili§ dlouhou dobu a zdrzovat tak od hlavni ¢innosti.

Jak bylo zjisténo pomoci pripadové studie a srovnani dokumentaci v tabulce ¢. 2 jako
nejslabsi ¢lanek celého procesu realizace eventl, se jevi fizeni rizik a prace s riziky obecné.
Jak jiz bylo v praci zminéno vyse, kazda z projektovych manazerek, respektive kazdy ze
zameéstnanct, si hlida jednotliva rizika a ohrozeni uspésnosti projektu samostatné. V soucasné
dobé vSak neexistuje zaddny nastroj nebo dokument, ktery by poméhal projektovym

manazerkdm s definovanim hrozicich rizik pro dany event.

Pro implementaci spravného fizeni rizik podle teorie, by se mélo aplikovat vSech pét

stupni fizeni rizik:

o Identifikace nebezpeci

e Urceni vyse rizika

e Vyhodnoceni a realizace rozhodnuti

e Zavedeni kontrolniho systému nad rizikem

e Sledovani vyvoje rizika, vyhodnoceni zmén a realizace opatieni

V soucasné dob¢ neni ve spolecnosti GI prostor pro zavedeni standardizovaného fizeni
rizik pro vSech pét stupniti. Proto se nésledujici ¢ast prace zaméii na prvni a druhy stupen,
identifikaci a hodnoceni hroziciho nebezpeci. UrCeni vySe rizika, jeho vyhodnoceni a

monitoring budou nadale pln¢ zélezet na fungovani jednotlivych manazerek.

Jako vhodné nastroje pro rozvoj v oblasti fizeni rizik byly vybrany dva konkrétni
nastroje. Oba nastroje byly vybrany na zéklad€ provedené piipadové studie, porovnani teorie

s aktualni praxi a zaroven byly vybrany na zakladé¢ aktudlnich potfeb a mozZnosti firmy.

Pro zkvalitnéni identifikace a hodnoceni rizik v GI tak byly vybrany Risk Breakdown
Structure (dale jako RBS) a Katalog rizik, které by jako nastroje projektového fizeni mély
pomoci sjednotit proces identifikace rizik. Jsou to zakladni nastroje pro fizeni rizik a nebudou
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mit za cil vytvofit kompletni proces fizeni rizik. Jedna se spiSe o prvni krok a sjednoceni

dosud fungujicich praktik.

V nasledujici ¢asti prace budou oba nastroje vypracovany pro potieby GI. Mé&ly by

shrnout a reflektovat dosavadni praxi a zkusenosti.

RBS i Katalog rizik budou zpracovany jako ndstroje vyuzitelné ve firm¢ na vétSiné
potfadanych eventl. Oba nastroje budou fungovat jako obecné nastroje a budou vyuzitelné jak

pro vSechny stavajici projektové manazerky, tak pro vSechny nové zaméstnance.

4.6.3 Risk Breakdown Structure

RBS byla zpracovdna pomoci brainstormingu, pouceni se z minulych eventl a
individualni diskusi. RBS vychazi z ptipadové studie a rizika jsou déleny do kategorii, ktera

se v prab¢hu priprav vyskytuji.

Na grafu ¢. 7 je zpracovana RBS v grafickém zobrazeni. Grafické zndzornéni je
vV podobé myslenkové mapy. K vypracovani mySlenkové mapy bylo vyuZito programu
Mindmup 2. RBS zobrazuje déleni rizik podle potencidlnich rizikovych oblasti, které se

béhem ptiprav konference vyskytuji.

Potencidlni ohroZzeni je postupné rozlozeno V tfistupniové RBS. Modie jsou
identifikovany dva zédkladni rizikové faktory. Interni a externi rizika. Tyto dva faktory jsou
dale rozdéleny v dalsim stupni do skupin, ze kterych mohou plynout podobna ohrozeni.
Skupiny jsou oznaceny zelenou barvou. Poslednim stupent v RBS je oznacen ¢ervenou barvou

a zobrazuje konkrétni oblasti nebo pozice ze kterych mohou plynout potencidlni ohrozeni.

V RBS na grafu ¢. 7 je shrnuta dosavadni praxe. RBS pichledné zobrazuje uceleny
ptrehled o oblastech, ze kterych hrozi potencialni ohroZeni eventd. V prvnim stupni jsou rizika
rozdélena na Interni a Externi. Druhy stupen déli dale rizika podle oblasti. Tyto oblasti jsou
V Internich rizicich, Lidsky faktor, Technické vybaveni a v Externich rizicich Klient,
Korporatni partnefi, Venue & Hotely a Destinace konference. RBS i popisky skupin a oblastni
jsou navrzeny piimo po potieby GI, proto je i terminologie zvolena tak, aby odpovidala
standardni komunikaci uvnitf firmy. Naptiklad z kategorii je zfejmé, Ze v podstaté ve vSech
oblastech druhého stupné RBS bude hrat roli lidsky faktor. Pro potteby RBS ve firmé, jsou za

Lidsky faktor povazovany projektové manazerky a zaméstnanci GI.
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RBS zaroven slouzi i jako podklad pro vytvofeni katalogu rizik s konkrétnimi
ohrozenimi. Jednotlivd ohrozeni plynouci z oblasti v RBS jsou tak podrobné zpracovana

v Katalogu rizik.

Oblasti ohroZzeni mohou byt ve firemni RBS pozdé&ji rozsiteny, dle aktualnich potieb
firmy a projektovych manazerek. A to na zaklad¢é novych znalosti a zkuSenosti z probihajicich
eventl. Pro budouci aktualizaci RBS ve firemni struktufe mtize byt opét pouzito grafického
znazornéni pomoci programu Mindmup nebo muze byt RBS dale rozSifovana v textové

zobrazeni. Textové zobrazeni je K praci piilozeno jako pfiloha ¢. 3.
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Graf 7: RBS v grafické podobé
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Zdroj: Vlastni zpracovani
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4.6.4 Katalog rizik

V této kapitole bude navrzen katalog rizik a hodnoceni rizik na zédkladn¢ informaci ziskanych
v piedchozi ¢asti prace. Katalog rizik je vypracovan na zakladé ptipadovych studii, porovnani

S teorii a na zékladé vlastnich zkuSenosti s poradanim konferenci v dané organizaci.
Pozadavky a parametry katalogu rizik

V pribéhu diplomové prace bylo zjisténo, Ze v souCasné dobé neexistuje ucelené
fizeni rizik. Rizeni rizik je bud’ zpracovavdno bez dokumentace, nebo si projektové
manazerky vedou ke kazdému eventu vlastni piehled hrozicich rizik. Chybi uceleny piehled
hrozicich rizik a jejich disledkii napti¢ celou spolecnosti. Tento nedostatek by mélo fesit

prave vytvoreni a zavedeni centralniho Katalogu rizik.

Katalog rizik by m¢l obsahovat databazi rizik, ktera mohou nastat v prib¢hu ptiprav
eventll poradanych GI. M¢l by obsahovat vSechny typy ohrozeni, které mohou v pribéhu
pfiprav eventu nastat. Katalog rizik by mél byt prehledny a jednoduse pouZitelny. Struktura

by méla byt dale aktualizovatelna s ohledem na aktudlni déni.

Z hodnoceni fizeni rizik vyplyva potieba vytvorit katalog rizik, ktery bude obsahovat
konkrétni ohrozeni a rizika z n€ho plynouci a zaroven také hodnoceni, jak moc vyznamné
ohrozeni to vzhledem k tspéchu eventu je. Tento Kkatalog rizik by mél obsahovat tato
konkrétni ohrozeni a jejich popis. Katalog rizik by mél dale obsahovat moZnost hodnoceni
jednotlivych rizik na zakladé pfedem urcenych Kritérii. Zakladni hodnotici kritéria na zakladg,
kterych by mél byt katalog rizik vyhodnocovan, jsou: Pravdépodobnost, Dopad,

Ovlivnitelnost a Eskalace ohroZeni.

Z komunikace se spolecnosti také vyplyva, Ze je potfeba vytvorit takovy katalog rizik,
ktery by mohl byt pouzitelny pro zauceni novych zaméstnancli na pozici projektového
manazera. Nebo do kterého by mohli 1 stavajici zaméstnanci nahlédnout a zkontrolovat si sviij
postup pii obran¢ pied konkrétnim ohrozenim. Tento katalog by m¢l obsahovat ovlivnitelné

ohrozeni, jejich popis, vhodnou obranu a feseni situace, pokud riziko nastane.

78



Navrh implementace do struktury Fizeni v Gl

Z pozadavkl a parametr katalogu vyplyva, ze se jedna v podstaté vytvoren Katalogu
rizik jako obecného dokumentu zobrazujiciho konkrétni ohrozeni, jejich popis, obranu a
feSeni rizika. Tento dokument by mél byt implementovan jako podkladovy material ro
hodnoceni rizik a zaroven jako vyukovy material pro zauceni novych zaméstnanct.. Katalog
rizik by mél byt vyuzit pfi zacviku novych projektovych manazert, jako ukazkovych
dokument, jaka rizika mohou v prubéhu piiprav konference nastat, jakym zptsobem se téchto

rizik vyvarovat a jak je fesit v ptipadé€, Ze nastanou.

Osobou odpovédnou za aktualnost dokumentu by méla byt feditelka Realizacniho
odd¢leni, ktera je zadroven odpovédna i za Cinnost projektovych manazerek. Dokument by mél
byt pravidelné revidovan a aktualizovan. Mé&l by byt vyuzivan, vzdy kdyZ se pfijme nova
projektova manazerka. Jako studijni material mize byt vyuzit i pro ostatni nové zaméstnance.
Zarovenn by dokument mohl slouzit i stdvajicim zaméstnanciim, v pfipadé, Ze by se

potiebovali ujistit o spravnosti svého rozhodnuti.

Z tohoto obecného katalogu rizik by mél vychazet katalog rizik, ve kterém si budou
moci projektové manazerky zhodnotit rizika a u€init tak spravné zavéry vzhledem k Gspéchu
konference. Tento dokument a jeho hodnoceni by mélo byt vyuZito predevSim pro interni
hodnoceni rizik. Dokument by mél byt vyuzitelny jak pfed zahajenim piiprav, tak v jejich

priibéhu.

Odpovédnou osobou by opét méla byt tfeditelka realizace. Dokument by mél byt
pravidelné revidovan a aktualizovan. A mél by byt dostupny vSem projektovym manazerkam.

Ty by se také mély podilet na jeho pritbézné aktualizaci.
Hodnoceni rizik

Aby mohl byt katalog rizik ve firmé realné pouzitelny, je dilezité si spravné nastavit
kritéria hodnoceni rizik. V prvni fadé je dileZzité si fict, co by mélo hodnoceni ukazovat.
Samotné hodnoceni rizika je subjektivnim procesem a bude vZzdy zaleZet na projektovém
manazerovi, jak riziko vyhodnoti, ale spravné nastavena kritéria a typ hodnoceni mtize tento

proces zpresnit.
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Na zakladé konzultace s marketingovym feditelem a jednatelem spolecnosti, byla
navrzena nasledujici kritéria hodnoceni: Pravdépodobnost vyskytu, Dopad, Ovlivnitelnost,

Eskalace rizika.

Kazdé¢ kritérium bude mit svou vlastni stupnici hodnoceni. Pomoci které projektovy
manazer zjisti miru ohrozeni plynouciho z daného rizika. Nasledné na zaklad¢é celkového

hodnoceni ohrozeni, projektovy manazer zjisti, jak moc vyznamné pro né¢ho dané riziko je.

e Pravdépodobnost vyskytu

Pravdépodobnost vyskytu je kritérium, které udava, jak moc je pravdépodobné, ze se
ohroZeni vyskytne. Pro hodnoceni pravdépodobnosti vyskytu rizika byla urcena bodova
stupnice od jedné do péti. Kdy jedna znamena nejmensi pravdépodobnost vyskytu a pét

nejvyssi.
Stupnice pro hodnoceni rizika bude vypadat nasledovné¢:

Tabulka 3: Hodnoceni rizika: pravdépodobnost

1 2 3 4 5
Vyskytuje se [Vyskytnou se Nekdy se Pravdépodobné se [Vyskytne se skoro
pouze miuize, ale nemusi |[vyskytnout mize |[vyskytne vzdy

vyjimecné  [vlibec nastat

Zdroj: vlastni zpracovani

e Dopad

Dopad je hodnoceni, které méti vysi dopadu rizika. Jak moc riziko miize ovlivnit
uspéch nebo pokraovani ptiprav eventu. Pro hodnoceni dopadu rizika na pribéh eventu byla
zvolena péti bodova stupnice. Kdy hodnota jedna znamena marginalni dopad a hodnota pét

znamena dopad kriticky.
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Tabulka 4: Hodnoceni rizika: dopad

1 2 3 4 5
Event Ovliviiuje pouze [Vyzaduje Vyznamna ztrata [Vyznamna ztrata,
znatelné dil¢i aktivity okamzité feSeni  nebo vyznamné [ukonceni projektu
neovliviluje situace poskozeni

Zdroj: Vlastni zpracovani

e Ovlivnitelnost

Jednd se o hodnoceni moznosti prevence pied rizikem z pohledu projektové
manazerky. Hodnoti rizika podle toho, jestli je jejich vyskyt néjakym zptisobem ovlivnitelny.

Ovlivnitelnost rizik ma dvé roviny.

Preventivni opatfeni. Tedy jestli je moZzné vyskyt rizika ovlivnit preventivnim

opatienim. Pro hodnoceni jsou nastaveny dvé hodnoty.

o ANO - vyskyt rizika se ovlivnit da

o NE — vyskyt rizika se ovlivnit neda

Druhou rovinou je proaktivni opatieni v piipadé, Ze se vyskyt ovlivnit neda. Jedna se o
takové opatieni, které miZze dopad rizika eliminovat nebo alespot zmirnit. Pro hodnoceni jsou

op¢t nastaveny dvé hodnoty.

o ANO - proaktivni opatfeni je mozné

o NE — proaktivni opatfeni neni mozné
e Eskalace

Hodnoceni Eskalace vyskytu rizika udava zménu stavu. Tedy s jakou rychlosti se
mohou pfiznaky vyskytu rizika objevit. Jestli se jedna o pomaly narGst rizikovosti nebo se
riziko stane kritickym v kratkém casovém tuseku. Pro hodnoceni Eskalace ohrozeni byla

vybrana dvou stupiiova Skala hodnoceni.

o Pozvolna eskalace — narust rizika je postupny

o Nahla eskalace — narist rizika je rychly
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Vyse definovana kritéria hodnoceni budou implementovana do ptehledu hodnoceni
rizik. Tento piehled bude zohlediiovat vSechna kritéria hodnoceni a poskytovat projektové
manazerce odhad zavaznosti rizika. Pro samotné hodnoceni zavaznosti rizika byla vybrana

nasledujici barevna stupnice:

Tabulka 5: Hodnoceni rizik: zavaznost rizika

Bézna rizika

Zavazna rizika

Kriticka rizika

Zdroj: vlastni zpracovani

V hodnoceni zédvaznosti rizika bude zalezet predevsim na pravdépodobnosti vyskytu a
na dopadu rizika na event. Ovlivnitelnost a Eskalace jsou dalsi pomocné hodnoceni, které
pomahaji se projektové manazerce spravné rozhodnout o zdvaznosti ohrozeni. Pro zjisténi
zavaznosti rizika se budou hodnoty pravdépodobnosti vyskytu a dopadu rizika nésobit.
Nejmén¢ zavazné riziko tedy bude 1bod a nejvice zavazné riziko bude mit 25bodli. Rozd¢leni

zavaznosti rizika bude vyhodnocovano na zakladé nasledujici tabulky.

Tabulka 6: Hodnoceni zavaznosti rizik

Bézna rizika 1 az 6 bodu

Zavazna rizika 8 az 12 bodu

Kriticka rizika 15 az 25 bodt

Zdroj: vlastni zpracovani

Vyhodnoceni rizika podle zadanych kritérii

Nasledujici tabulka ukazuje, jakym zpusobem by méla byt identifikovana rizika
vyhodnocovana. V tabulce ¢islo 6 je uveden piiklad, jakym zptsobem je ohrozeni

vyhodnoceno. V tomto konkrétnim ptipadé se jedna o zavazné riziko, jehoz vyskyt je
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ovlivnitelny a rychlost vyskytu vysoka. Na projektové manazerce jiz je, jakym zplisobem si

riziko vyhodnoti a jakou provede obranu.

Tabulka 7: Nahled vyhodnoceni rizika podle zadanych Kkritérii

Ovlivnitelnost
Identifikované (prevence)
o Pravdépodobnost | Dopad | ZavaZnost Eskalace
riziko —
Proaktivni
Prevence
opatieni
(Priklad)
Poskytovatelem
zrusena rezervace 2 4 ANO NE Nahla
konferen¢nich
prostor

Zdroj: vlastni zpracovani

Tabulka pro vyhodnocovani rizik je zpracovana v programu Microsoft Excel. PIng
funkéni tabulka méa moznost vypsat potiebné mnozstvi identifikovanych rizik. V dokumentu
je dale mozné si nechat vyfiltrovat Zavaznost rizika podle barev, Ovlivnitelnost i Eskalaci.
Projektova manazerka tak mize pracovat jak s kompletnim hodnocenim vsech rizik, tak si

muze rizika vyfiltrovat podle kritéria a podle vyskytu rizik v dané hodnot€ kritéria.

V tabulce ¢. 7 je uveden nahled tabulky pro vyhodnoceni rizika. Navrzena tabulka pro
vyhodnocovani rizik je zpracovana v programu Microsoft Excel a je k praci ptiloZena jako

piiloha €. 5.
Katalog rizik

Nasledujici katalog rizik byl vypracovan vlastni ¢innosti jako podkladovy material pro
vyhodnocovani rizik podle vySe navrhovaného postupu. Zaroven miize katalog rizik fungovat
jako vyukovy material pro zaSkolovani novych zaméstnanci spolecnosti GUARANT

International.

Potencialni rizika jsou vypsana v podobé ohrozeni. Ohrozeni jsou v katalogu rozd¢lena

do skupin podle oblasti vyskytujicich se pfi pofadani konference a definovanych v RBS.
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Potencialni obrana i feSeni obrany pied ohroZenim vychazi ze znalosti a zkusSenosti vedeni

spole¢nosti, projektovych manazerek a dalSich zaméstnancii spole¢nosti.

Katalog rizik obsahuje Ctyfi sloupce. V prvnim sloupci se nachazi typy ohroZeni.
V druhém sloupci jsou ohroZeni podrobnéji rozepsano. Ve tietim sloupci je uvedena vhodna
obrana pfed vyskytem rizika. V poslednim sloupci je uveden navrh feSeni situace, pokud

ohrozeni nastane.

Naésledujici Katalog rizik bude implementovan do firmy jako podkladovy material pro
hodnoceni rizik. Projektové manazerky v ném mohou najit potencidlni rizika a ty pak
vyhodnotit podle navrhnutého postupu hodnoceni rizik. Katalog rizik bude také fungovat jako
vyukovy material pro nové projektové manazerky i pro ostatni nové zaméstnance. Katalog
rizik se zabyva primarné¢ ohrozenim, které je projektova manazerka schopna svym

rozhodnutim ovlivnit nebo zménit.

Katalog by mél byt dostupny vSem projektovym manazerkam. Ty mohou katalog dale
spravovat a rozvijet. Oblasti i jednotliva ohrozeni mohou byt dale aktualizovany nebo
Vv pfipad€ neaktualnosti odebirany. Dale mohou byt upravovdna i mozné feSeni jednotlivych
ohrozeni. Katalog rizik je vhodny pro implementovani do spole¢nosti pravé proto, Zze mize
byt dale aktualizovan a dopliiovdn a tim je zlepSovéna kvalita fizeni rizik ve spolecnosti.
Navrh struktury Katalogu rizik je uveden v tabulce ¢. 8. Cely Katalog rizik vcetné
konkrétnich ohroZeni, popisu, navrhu vhodné obrany a feSeni situace, je Vv praci uveden jako

soucast pfilohy €. 4.

Tabulka 8: Navrh struktury Katalogu rizik

Typ ohroZeni Podrobnéjsi popis Vhodn4 obrana ReSeni situace

Druh ohrozZeni za konkrétni oblast

Zdroj: Vlastni zpracovani
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4.7 Diskuse vlastnich navrhii ve vybrané praxi

Navrzené hodnoceni rizik a moznost implementace do firmy bylo konzultovano
s jednatelem spolecnosti panem Ivem Miksou. V priibéhu realizace diplomové prace bylo

feseni nastroji upravovano k optimalnimu stavu pro vyuziti v praxi.

RBS bude ve firmé vyuzita jako piehledovy material, ukazujici rozlozeni rizik podle
stakeholderti konference a oblasti ohrozeni z nich plynouci. Pro projektové manazerky a dalsi
zamé&stnance bude RBS vyuzitelna pro zpiehlednéni situace jaké ohrozeni plyne z jakého

stakeholdera.

Katalog rizik bude ve firmé vyuzit jako podkladovy material pro hodnoceni rizik.
Zaroven bude vyuzit jako vyukovy material pro nové projektové manazerky i pro ostatni nové
zameéstnance. Navrzeny katalog rizik bude ve spolec¢nosti dale dopliiovan a aktualizovan a
stane se také podkladem pro vypracovani risk assessmentu pro spolupraci s klienty na jejich

konkrétnich a specifickych pozadavcich.

Tento druh katalogu rizik by mél seznamit odpovédnou osobu se zakladnimi
ohrozenimi, které mohou pfi organizaci eventu nastat. Obsahuje véEtSi mnozstvi realnych
ohroZeni, které mohou projektové manazerky ovlivnit vhodnou obranou nebo aktivni reakci
na hrozici riziko. Zaroveinl obsahuje i ohroZeni globalniho rozsahu, které jdou jen velmi tézko

ovlivnit a predvidat.

Z tohoto diivodu bylo vypracovano hodnoceni rizik vhodné pro spolecnost GI.
Hodnoceni rizik, respektive hodnotici formulai v programu Microsoft Excel bude
implementovan do spolecnosti Vv podobé smérnice k hodnoceni rizik. Smérnice bude
implementovéana na Uroven projektovych manazerek. Vyuziti hodnoceni rizik bude predevsim

V prvni inicializaéni fazi projektu.

Projektové manazerky budou moci pfed zah4jenim projektu identifikovat hrozici rizika
pomoci katalogu rizik. A na zakladé identifikace rizik, vyhodnotit jejich celkovy dopad na

prubéh piiprav nebo na konani konference. V zavislosti na vysledcich hodnoceni budou moci

wvewr

reagovat podle aktualniho vyvoje situace.
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Ve spolecnosti GUARANT International bylo rozhodnuto, ze Katalog rizik a navrh
hodnoceni rizik, vypracovany v této DP, budou uvedeny do praxe v podobné smérnice
hodnoceni rizik. Smérnice bude implementovéana do procesti spolecnosti. Probéhne testovaci
obdobi, kdy projektové manazerky budou moci smérnici pfipominkovat a dale rozvijet.
Spolecnost pocita s vyuzitim hodnoceni rizik pro interni pouziti na pfipravé u vybranych akci.
Zaroven se také pocCitd s moznosti nabidnuti smérnice hodnoceni rizik klientim a jeji dalsi

rozvoj do konkrétniho risk assesmentu pro klienty.

Néavrh smérnice pro analyzu rizik. Ktery byl ve spole¢nosti zpracovan na zaklad¢ této
diplomové prace je k praci ptiloZen jako priloha ¢. 4. Soucasti této prilohy je i Katalog rizik

zpracovany v ramci diplomové prace.
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S5 Zavér
Cilem diplomové prace bylo zpracovat vlastni navrh auziti vybranych néstroji

projektového fizeni v oblasti Event managementu, ato na zaklad¢ pfipadové studie ve

vybrané organizaci.

V prvni Casti se prace zabyva literarni reSerSi oblasti projektového fizeni a event
managementu. V hlavni casti literarni reSerSe je zpracovana analyza vybranych pojmu
projektového fizeni, definovani event managementu a jeho propojeni s projektovym fizenim.

Literarni ¢ast prace se také zabyva analyzou fizeni rizik v projektech.

Partnerem z praxe pro vypracovani diplomové prace se stala spolecnost GUARANT

International, ktera se zamétuje na organizaci konferenci a kongresti.

Prakticka Cast prace byla zamétfena na zhodnoceni event managamentu ve spolecnosti,
pomoci pfipadové studie na tfech rozdilnych konferencich. Zaroven byl proveden fizeny
rozhovor s marketingovym feditelem a zaroven jednatelem spoleénosti 0 vyuzivanych

nastrojich v eventu managementu a o0 moZznostech propojeni s projektovym fizenim.

Z provedeného rozhovoru vzeSla moznost navrzeni vhodného néstroje, ktery by mohl
byt dale implementovan do procestl fizeni ve spolecnosti. Jako vhodna oblast pro rozvoj se

zdalo byt fizeni rizik.

Nasledné¢ byla provedena piipadova studie na tfech rozdilnych konferencich.
Ptipadova studie se zaméfila na zakladni procesy, které se béhem ptiprav konference dé&ji. A

pfedevsim na projektovou dokumentaci, kterd je pii pfipravach konferenci vyuzivana.

Zjisténad projektovd dokumentace byla nasledné porovnana s vybranym standardem
projektového fizeni a dokumentaci podle ného pouzivanou. Z provedené analyzy vyplynulo,
ze jako nejkritictéjsi oblasti pfi pfipravé eventl se zda byt fizeni rizik. Tedy stejny zavér, jaky

byl ziskan z rozhovoru a konzultace s jednatelem spole¢nosti.

Na zdklad¢ zjisténych informaci se prace v zavéreCné cCasti zabyvd navrzenim

vlastnich nastroju pro zlepSeni aktualni praxe ve spolecnosti v oblasti procesu fizeni rizik.
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Pro sjednoceni oblastni rizik a identifikaci potencialnich skupin ohrozeni bylo vyuzito
nastroje Risk Breakdown Structure. Vypracovana RBS tak zobrazuje v grafické podobé
tiistupiiové rozlozeni potencidlnich ohrozeni. RBS je délena podle oblasti, které¢ jsou
v prub¢hu piiprav konference nejcastéjsi. Treti a posledni stupen RBS ukazuje konkrétni
skupiny ohrozeni, které mohou pfi piipravach eventl nastat. Jako ¢tvrty stupent by mohlo byt
jiz ptimo konkrétni typy ohrozeni. Ty jsou ale dale v préci zpracovany v podobé Katalogu

rizik.

Katalog rizik byl navrZzen pfedev§im pro sjednoceni a uceleni dosavadni praxe ve
spoleCnosti. V soucasnosti probiha fizeni rizik piedevsim podle intuice a zkusenosti fidich
pracovnikl. Kazda z projektovych manazerek plsobicich ve spolecnosti si fidi rizika podle
svého a neni vyuzivan Zadny standardizovany dokument. Navrzeny Katalog rizik ma za cil
tuto praxi zménit a sjednotit tak vSechna potencidlni ohroZeni. V¢etn€ moznosti, jak se pied

ohrozenim branit nebo jak se s nastalou krizi vyporadat co nejlépe.

Katalog rizik vypracovany v diplomové praci bude pouzit jednak jako vyukovy
dokument a jednak jako podkladovy material pro hodnoceni rizik. Jako vyukovy material
bude vyuZit pfi zaSkolovani novych zaméstnanci. Pro jejich informovani, jak eventy probihaji

a jaka potencialni rizika mohou hrozit v pribéhu ptiprav.
Katalog rizik bude zaroven slouzit jako podkladovy material pro hodnoceni rizik.

Prace navrhuje systém hodnoceni rizik vCetné konkrétniho navrhu a dokumentu pro
hodnoceni. Prace navrhuje hodnotit rizika pomoci 4 parametri. Pravdépodobnost, Dopad,
Ovlivnitelnost a Eskalaci rizika. Tyto ¢tyfi parametry maji dale sva vlastni kritéria, kterd jsou
dopad ohroZeni na uspésnost projektu. Ovlivnitelnost a Eskalace jsou brany jako podptrné

hodnoceni, které ovSem nejsou nezanedbatelné.

Hodnoceni rizik i Katalog rizik byl dale konzultovan se spolecnosti GUARANT
International a bylo rozhodnuto o zavedeni hodnoceni rizik do struktury firmy. Hodnoceni
rizik bylo pfijato jako smérnice pro hodnoceni rizik a vyuziti bude ve spolecnosti dale

testovano a zdokonalovano. Do budoucna se pocitad s vyuzitim této smérnice jako interniho
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dokumentu pro tvorbu kongresii a konferenci a také jako zaklad pro tvorbu risk assessmentu

klientam.

Zavedenim katalogu a hodnoceni rizik prace spliiuje vytyCeny cil: Zpracovani
vlastniho navrh a uziti vybranych nastroju projektového fizeni v oblasti Event managementu®,
Bylo dosazeno 1 uréitého ptesahu prace, kdy jsou ndvrhy vybranych néstrojii realné
implementovany do firemnich struktur. Pfestoze je tento proces teprve na zacatku, vedeni
spolecnosti je s vypracovanymi navrhy spokojeno a byl piisliben dalsi rozvoj za ucasti autora

diplomové prace.
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7 Ptilohy

Priloha 1:Task Schedule

ENCLOSURE No. 1 - TASK SCHEDULE

44" EDTNA/ERCA INTERNATIONAL CONFERENCE

Maritim, Hotel & Internationales Congress Center Dresden, Germany, 26 - 29 September 2015

Conference Department - Project Manager

GI (GUARANT International)
EC

Executive Committee

ED Executive Director

LCD Local Conference Chair

FCo Finance Coordinator

T Treasurer

SPC Scientific Programme Committee

Maritim, Hotel & Inter Congress Venue

Deadline status 14.01.2015

In charge of

FINANCE, REPORTING, CONTRAC

Each month Conference Department Report GI
;glrgonths IS EiE EvEnt Investigation of VAT criteria in future destination Fco
November /December 2014 Registration fee for Dresden Conference: decision T/EC/GI
January 2015 Upon_signing the contract, GI fee 7000,- EUR
February 2015 VAT process outline finalized, account details, financial affairs between CD and FCo FCo/ GI
February 2015 Invoice templates prepared for/by the Conference Deparment FCo/ GI
March 2015 Online payment facility ready to start FCo/GI
May-June 2015 Letter of Intent of future Conference will be sign GI/EC
Monthly from June - November 2015 Budget updated GI-RK
June 2015 Site visit of future Conference venue GI, EC,ED
June 2015 Agreement on future contract GI/EC
July 11, 2015 1st payment for completed services stated in Enclosure 3 plus 80% of the GI fee FCo
August 31, 2015 Onsite payment terminal ready (testing of CC on-line payment) FCo
August 31, 2015 Onsite payment policy ready and in place FCo
August 21, 2015 Final update of the Budget GI-RK/T/FCo
September 19, 2015 2nd payment for completed services stated in Enclosure 3 plus 80% of the GI fee FCo
November 2015 Conference and Finance Review and Closing Meeting GI/T/FCo
December 2015 Final financial settlement of the Conference GI
December 2015 The balance for services and GI fee FCo
February 2016 Deregistration of VAT handling in German | I Fco, GI
SCIENTIFIC PROGRAMME
October 2014 Abstract Submission guidelines - to be send for approval SPC/ GI
October 2014 Abstract topics selection SPC
October 31, 2014 Online abstract submission send for approval to SPC chair GI/ SPC
November 2014 Preliminary programme specification ("Programme at a glance") SPC/ GI/IP
November 2014 Chief Assessors and Abstract markers selection SPC
Mid -November 2014 Online abstract submission open + mailing info to all contacts GI/ SPC
January 2015 Abstract Markers and Chief Assesors will receive detailed info on scoring, deadlines, SPC/GI
access to system
February 2015 Preliminary programme specification including the invited speakers SPC
February 15, 2015 Online abstract submission close GI
February 23, 2015 Abstracts sent to Abstract Markers for evaluation SPC/ GI
March 2015 Abstracts sent to Chief Asessors for evaluation SPC/ GI
March 27, 2015 Results of accepted abstracts SPC
|End of March 2015 Check of Accepted abstracts if Bios and emails are included GI
Aprill 1-6, 2015 Scientific programme compilation SPC
April 16, 2015 Authors s notification of Abstract acceptance GI
1 week after notification Collection of confirmed type of presentation - abstracts GI
April 2015 GS list complete and GS get preliminar information for conference SPC/GI
May/June 2015 Chairs selected, confirmed - get preliminar conf. Information SPC/GI
May/ June 2015 Accepted abstracts sent for proofreading - online - link to abstracts part GI/ SPC
Mid-June 2015 Deadline for GS Abstracts + Speakers bios SPC/GI
Mid-June 2015 Deadline for CES abstracts/ speakers specification - online - necesity to insert the bios SPC/GI
As soon as received GS and CES content sent for proofreading SPC/IP
July 17, 2015 Final deadline to receive GS and CES contents from proofreaders SPC/IP
Materials for Interpreters - full papers or ppt presentation + speech notes - from
August 21, 2015 translated sessions SPC/GI
After conference Thank you letters to GS/ Chairs GI
After conference Scientific presentation, posters for download on association website GI

CONFERENCE MATERIALS ,WEBSITE

October 2014 Conference domain registration for www.edtnaerca-2014.com, www.edtnaerca-2014.org |GI

October 2014 Website open GI/IP
Monthly/ 15th Email announcements with conference update GI/EC

End October 2014 Request to deliver text material for Preliminary programme brochure to all involved parts |GI/ SPC/ EC
Mid-November 2014 Website update with Abstract submission details GI/SPC
Mid-November 2014 Updated materials for Preliminary Programme and Call for Abstracts received GI/EC/SPC
Beginning of December 2014 Preliminary programme - graphics and content to be send for approval GI/EC/SPC
Mid-December 2014 Preliminary programme - printing GI/EC

Website update with all relevant info with content of Preliminary Programme - general

Mid-December 2014 terms, Registration guidelines, Accommodation, Tours, Practical Info GI/LCD/ IP
January 2015 Preliminary programme - distribution GI

April 10, 2015 Specification of text for 3rd Announcement, Programme highlightes SPC/EC/ GI
Mid-April, 2015 Evaluation of Conference form EC
Mid-April, 2015 3rd Announcement graphics and content GI/EC/ SPC
|Beginning of May 2015 3rd Announcement ready for electronic distribution - only PDF version for download GI/ EC

July 13 - 21, 2015 Conference materials sent for approval (bags, pens,notepads...) GI/JP

July 24, 2015 Conference materials final layout and numbers confirmation GI/IP

July 20 - 7, August 2015 Abstract Book compilation - from proofread texts and GS, CES GI/SPC
August 14, 2015 Abstract Book ready incl. graphic GI

July - August 2015 Final Programme compilation GI/EC/SPC
August 20, 2015 Final version of Final programme brochure - sent for approval GI/SPC/EC
August 31, 2015 Final Programme brochure sent for printing GI
September 10, 2015 Final Programme printed GI
September 10, 2015 Pocket Programme printed - only if sponsored GI
September 20, 2015 Conference materials ready for transport GI
September 15, 2015 List of Participants deadline - sent for approval / printing GI/EC
September 19 - 21, 2015 Certificates and badges to prepare for Printing - pre - printed GI/EC

Zdroj: GUARANT International
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Piiloha 2: Registracni formular

44 EDTNA/ERCA

International Conference

ST FRCA
L September 26-2%, 2015, Maritim, Holel & Intemationales Congress Center Dreaden, Germany

Conference Theme: Quslity
shared responsibilit

s
ana sakel

Casioy Fegutbons

n Renal

e g sanals and palients

REGISTRATION FORM

o biteifit froen This EARLY REGISTRATION FEE pliaiss bibl &t reburm This To

and sxhibiien area

i Bafora uly 1, 7015
Early rag isbration (s advised Pleass nots thal persond ol regatensd will not P SCo8Ss 10 Seasion halls

PLEASE RETURN BEFORE JULY 1, 2015

Please MILin yeur membership number
IS

Hz

Plixsé usie CAPITAL LETTERS or sttach & busingss curd for sll Setals. For sn sasler and faster reglatration, you may alo go to wwalsdinserea-conferencs 2005 com

) PARTICIPANT DETAILS Prof Dr Mr Mrs [EH

LAST MAME / FAMILY HAME

FIRST HAME

COMPANY [ PLACE OF WORK

STREET / R.O.BOX

POSTAL CODE CITY

COUNTRY

PHOME FAX

E-MAIL

Flaass note thal all regisirations recedad by Septembar 12, 2015 will ba incluaded in thie official Bt of paricipants onless you Tk Th bo ballow.

1 Do BOT weishi vy naimi and emad soirkis o appear in B Conferencs official 1 of pariicipants io B Sstribubed at D confereri

{3 INFORMATION ABOUT THE PARTICIPANT

Specialisation [tick all that applyl

Treatment fields [tick all

that apply

TECHMICIAN HAEMODIALYSIS GEMERAL MEPHROLOGY
TRANSPLANT CO-0RDIMATOR PERITOMEAL DIALYSIS EDUCATION
MANAGER TRAMSPLANTATION MANAGEMENT
SOCIAL WORKER PHYSICIAM PAEDIATRICS SCIENCE
TEACHER f LECTURER SCIEMTIET PRE-DIALYSIS
OTHER OTHER

YEARS IN HEALTH CARE

YEARS IN RENAL

G EDTHA/ERCA MEMBERSHIP FEES if applicable [se= datails in the

MEMBERZHIP FOR 1 YEAR

Preliminary programime]

MEMBERSHIP FOR I YEARS

Member Slobal membar** Ewropean EEC Member Glohal members* Eurcpsan EEC
Mmamibers b
MEMBERSHIP € &b € 100 €20 €170 € 2656 € &b
E-MEMBERSHIP €40 € &0 €10 € 100 € 100 € 30
* Eastern EurcpsanCourines: Mbens, Eslans, Bzena-rleraegoma, Bulgana, Croaie, Cech B
en, M, M TOTAL: €




44 EDTNA/ERCA
International Conference

September 26—27, 2015, Maritim, Holel & Intermationales Congress Center Dreaden, Germany
Conference Theme: Quelity and Safety in Renal :
Cariog Pogatban: shared responsibility among health care professia

nals and pal

m INDICATE YOUR PREFEREMCE IN TRANSLATION INCLUDING REQUIRED LANGUABRE [please tick one box only]

HOT REQUIRED FREMCH GERMAN SPANIZH

G PARTICIPANT DETAILS

EARLY - REGULAR - LATE -
BEFORE JULY 1, 2015 BEFORE AUBUIST 15, 2015 AFTER AUBUIST 15, 2015
axcl. WaT inc. VAT eacl AT inc. VAT mxcl VAT e VAT

MEMBER

369,66 &8,34 £28.00 420,17 79.63 500,00 £57 66 B7.34 5L7,00
E-HMEMBER

399,16 75,84 L7500 450,50 87,60 548,00 500,00 956,00 595,00
HON-MEMBER

580,34 102,56 &43.00 550,42 104,58 &55,00 567,76 10E.Z5 478,00
STUDEMT FEES

137,50 26,50 166,00 170,59 3z2.41 203,00 210,08 33,92 250,00
ACCOMPANYING PERSON
137,50 26,50 166,00 170,59 3z2.41 203,00 210,08 33,92 250,00

TOTAL C

Hate: After buly 22, 2016 you may wel apply for members registration bes i you are not 3 curnest membsr.

I your parenant i nol received befone e desding dates of 1 July or 16 Asguss, ths reguilar or Lais hes respectily witl be autormatically apply for unpaid regstrations of S
FeguEls. Fra-negisiration will close 12 Sepltember, regisiration of-sibs is pessible. Pamicpant Tees are subjed of 19% of German AT, papable as NET ples VAT Farticipant fes paid by
v b weith Garevan VBT Mormber will Bae charnged the MET e, VAT 52 ke selll reporied. EOTHAMRCA VAT regbsirabion i in process; tao bls | medces afier 1 April 2015 andy.

TOTAL AMOUNT TO BE PAID IC+E] C

G PAYMENT AND CANCELLATION CONDITIONS

Bl corecallabions must ba setified in witing lby mail, fax or e-mal] to ihe Conderesos Depanmant sccording bo thie following oo bons
Cancellation recesyed: Us to June 30, 2015 = Full regisbration M paid minus € 50« [Tor sdmisistratoes changes) will B refunded
Batwaen Juset 30, 7015 s August 15, 7015 = 50% of regeuiration Tes paid will be refunded
Altar Augast 15, 2015 = Mo relund will be mads
Rty will bt processed AFTER the Conlersnce. Requests Tor refusis made after 30 Sessamber 2005 will not b cordibere
For nanmi changes i changied an admissst raten fes of £ 5,
BT BANK TRANESFER BY CREDIT CARD
ViEa MazterCand

Card holder s namie
Card numéssr

Ewxpiration |MMAYYY]
i S Gl S i GVATE CPADICE, [ RS M

willteaul e riegi stration detaits |name, Farticipant 1D, Letter of Confirmaticos

canrl b idend fad LV code
Alter Sepbember 5, 2015, you ane Kindly reguested 1o make &% payTnents sia Plaads sand wour barm by bist o pist, it by #-mail for security reasesd.
crwdil cand ieclisasvaly oF 10 regiiler on-site *last 3 Sigils on the back of thi card

5 accordance with § 5 of Act Mo 101/2000 Cell D the protection of persenal data, all isformation ghas on ths form b collected and processed selaly for purposes

of processiey registration and sccomimadation requirements Tor e 4% EDTHAERCA Istemaiional Conlerencs and for sending comenencial messages b the daia subject wa
alechronis Sans pursuant ts A0 Me LS02004 Coll This agresmant should not eeceed 5 pears and cancelled at asy tme upon request. Sovmarized data frem This Tonm may
Ba umied by the admisstraber Tor statisical porposes ared Tor ivternal use by the admenisbraior.

| hisriby acoent all registration bermes and CorSt b of B Conlerencs (a3 subling on the Conferencs websltal ard sgres with the payenest csrmespending 16 my requist.

DATE SIGHATURE

Zdroj: GUARANT International



Priloha 3: RBS v textové podobé

RBS konference v Gl

Interni rizika
Personal

e  Projektova manazerka
e  Ostatni ¢lenové projektového tymu

Technické vybaveni

e Sidlo spole¢nosti (kancelare)
. Hardware
e  Software

Externi rizika

Klient

e  Vybor asociace
e Ucastnici
e Hlavni klient (Kontaktni osoby za klienta)

Korporatni partnefi (Obchodni riziko)

e  Sponzofi
e  Vystavovatelé

Venue & Hotely

e  Misto konani konference
e  Misto konani doprovodnych akci
e Hotely

Dodavatelé

e  Ptimi kontrahovani dodavatelé (tiskoviny a dalsi konferen¢ni materialy,
AV technika, catering, doprava)
e Nepfimi poskytovatelé dalSich sluzeb

Destinace konference

. Ekonomicka hlediska
. Politicka hlediska

e  Pfirodni katastrofy
Zdroj: vlastni zpracovani



