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Uvobp

Mily €len timu,

sme radi, ze ta mdzeme privitat v nasom kolektive. Nasim cielom je, aby si sa
citil rovnako dobre ako nasi klienti a précu pre nds si robil s nadSenim, tak ako
aj my.

V tomto manudli ndjdes zdkladné informdcie, ktoré ti pomoézu pri vykonavani
tvojej prdace. Spociatku ich bude mozno pre teba vela. Verime vsak, ze sa
postupom €asu s nimi dobre obozndmis. So vSetkym, na ¢o nendjdes odpoved

tu, ti pomd&Zu tvoji kolegovia - dalsi €lenovia timu. Budeme radi, ak neskor, ked
sa ,do toho” dostanes, pomézes svojim kolegom qj ty.

Pri préci, ale dj mimo nej, sa vsetci vzdjomne reSpektujeme a k prdci
pristupujeme s pokorou a zodpovedne. Vdaka ndSmu pristupu si ziskavame
déveru klientov, ktori sa k ndm radi vracajd. Verime, ze ndm pomézes tieto
hodnoty udrziavat a dalej rozvijat.

S pozdravom

hlavni ¢lenovia timu SUMMEET

o
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BUD S NAMI ¥
PROSIN
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ZAKLADNE POZIADAVKY A PRAVIDLA

Vystupovanie

. Prvy dojem
+ Nasa spolo¢nost dbd na prvy dojem, a preto je pre nds dolezité, aby
sa ¢lenovia nasho timu pri préci riadili tymto pravidlami:

+ Udrziavajte oény kontakt

Udrziavanie oéného kontaktu vytvara v a€astnikovi pocit zadujmu
a nasej pripravenosti.
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Prisposobte ton svojho hlasu a vyber slov

ZaleZi na tom, €o poviete, ako sa vyjadrujete a akym ténom
rozprévate. Pokial budete rozpravat prilis pomaly, mbzete pdsobit
rozpacito. Ak rychlo, pdsobite sebavedomejsie, avSak dajte si
pozor na to, aby vase vety zneli plynule. Vyber slov je podstatny,
pretoZe aj na fom zdélezi, ako sa budud Fudia vo vasej pritomnosti
citit. Vyjadrujte sa zretelne a jednoducho. Tén vasho hlasu by mal
byt vracny a pokojny.

Pekne sa oblecte

Oble¢enie pomdha odlisit persondl od ostatnych uGc€astnikov
a zdroven vytvara v Gcastnikoch pocit profesionality. Pri vybere
oble¢enia sa vidy riadte zdsadou jednotnosti oblecenia
s oble€¢enim ostatného persondlu a pokynmi nadriadenych.

Dodrzujte zaklady hygieny

Upravené cCisté nechty a ruky, Cisté oblecenie, umytd tvar a viasy
sG zdkladom, ktory by ste mali dodrziavat pri akomkol'vek
stretnuti.

Upravte sa

Upravte si viasy a tvar tak, aby ste budili dojem zdujmu o seba
samého. Ak si Clovek nevdzi seba samého, nevdzi si ani druhych.

Zaujmite pézu are¢ tela

Dobré drzanie tela ukazuje sebaistotu a profesionalitu. Davaijte si
pozor, ako sedite alebo stojite, ktorym smerom ukazujld vase
chodidld, alebo na to, aby ste si neprekrizili ruky na hrudi. Toto
gesto totiz pdsobi velmi nedostupne. Pozor treba davat aj na
gestikulaciu, mimiku, pohyby hlavy. VSetko to urCuje, ako vés
G¢€astnik vnima, ¢€i vidi vas zdujem alebo nie a aky dojem
zanechdte. Pred G€astnikom nie je vhodné si napriklad vykladat
nohy na stdl alebo sa s nim rozprévat po sediacky, zatial ¢o on
stoji. Snazte sa posobit otvorene, sebavedomo a pozitivne.
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Nezabuldajte sa usmievat

Pokial' sa pri prvom stretnuti usmievate, méate omnoho va&csiu
sancu zanechat dobry dojem. Usmev pésobi uvolnene a lame
fady. Zaroven pdsobite omnoho priatel'skejSie a otvorenejsie.

Prejavujte zaujem

Budovanie dbévery si vyZzaduje prejavovanie zaujmu. Pristupuijte k
Gcastnikom so zdujmom, lepsie si vas zapamdtajd. Snazte sa
ndjst rovnovahu medzi pozorovanim, pytanim sa a rozprdvanim
o sebe. Ak sa budete prili§ pytat, budete pdsobit prilis zvedavo. Ak
budete prili§ rozpravat o sebe, poviete gj to, €o nechcete. Pokial
budete len pozorovat, budete pdsobit prili§ ticho a nendpadne.
Mald diskusia aj o inych témach ako je samotné podujatie vém
poméze prejavit zaujem.

Nejedzte a nepite pocas rozhovoru

PoCas rozhovoru s Ucastnikom nejedzte a nepite. Rovnako
neZuvajte Zuvacku.

Zaklady komunikacie
Privitanie a laéenie
Ugastnikov vitame formadlne pozdravom ,Dobry deri” alebo pri
registracii ,Dobry deri, vitajte na [nazov podujatia]”. Rovnako
formdlne sa s Gc¢astnikmi lG¢ime ,Dovidenia” alebo ,Dovidenia,
dakujeme za Vasu acast”.

Oslovovanie

Ugastnikov oslovujeme podra pohlavia pani alebo pan. Zeny,
o ktorych vieme, Ze sU slobodné, oslovujeme sle¢na. U&astnikov,
ktorych titul poznédme, oslovujeme titulom, napr. pani doktorka,
pdn profesor apod. Vedecko-pedagogické tituly profesor
a docent majd prednost pred akademickymi titulmi MUDr., Mgr.

o
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a pod. Ak mé teda niekto titul prof. aj MUDr., oslovujeme ho len pdn
profesor.

Vykanie a tykanie

U¢astnikom, ako aj inym osobdm, vykédme, ak nédm ako prvi
nenavrhli tykanie.

Neskacte do reéi a pocivajte

Nechajte U€astnika dohovorit, €0 vm chce povedat. Ndsledne
odpovedajte na jeho otdzky alebo mu zdielajte ddlezité
informacie. Ak vém ucastnik sko€i do reci, nechajte ho dohovorit.

Obleéenie

Clenovia ndsho timu sa obliekajd jednotne v rovnosatdch uréenych
pre konkrétne podujatie a podla pokynov nadriadeného.

Licenie
V jednoduchosti je krdsa, a preto by li€enie malo byt jednoduché a

decentné. Cielom li¢enia by nemalo byt upUtat pozornost, ale
jemne zvyraznit svoje Crty.

Vonavka

Kazdy ¢&len timu moze pouzivat vonavky spdsobom, ktory
neobmedzuje ostatnych. Vonavka by nemala byt citit na viac ako 30
cm od &lena timu. V malych a uzavretych priestoroch nie je vhodné
pouzivat vonavku vo velkom mnozstve.
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Menovky

Clenovia timu sd povinni nosit menovky poc¢as pracovnej doby, ak im
boli odovzdané. Ak niektory €len timu nenosi menovkuy, je potrebné ho
na to vhodne upozornit. Ak upozornenie nepomohlo alebo tento ¢len
timu menovku nedostal, je potrebné sa obratit na nadriadeného.

Organizaéna struktara

Organizaénd Struktara ndsho timu uréuje vzdjomné vztahy a droven
medzi jednotlivymi poziciami ¢€lenov timu. Zdkladnd organizaénd
Struktdra je nasledovna:

CEO

Event manazér

VedUci ¢len Veduci ¢len
| I

Clen timu Clen timu Clen timu Clen timu

o
www.summeet.sk @ Strana 11z 50



CEO, Event manazér aVedlci ¢élen predstavuja poziciu
nadriadeného, od ktorého prijimaju ostatni ¢lenovia timu pokyny.

Mend ¢lenov timu, ktori zastévaju funkciu Vedlceho ¢lena pre
konkrétne podujatie, vém budl vopred ozndmené.

Prijimanie pokynov

Clenovia timu sa riadia vyluéne pokynmi nadriadenych, pripadne
nimi poverenych os6b. Clenovia timu sa nesmu riadit pokynmi
Gcéastnikov, dodavatelov alebo pokynmi inych neuréenych oséb.

V pripade, Ze ¢len timu dostane pokyn od inej osoby ako
nadriadeného, je potrebné, aby

tato osobu vhodnym spdsobom informoval, Ze méze prijimat
pokyny len od nadriadeného,

informoval nadriadeného.

Priklad:
Technik (doddvatel) zabezpedujuci ozvucenie podujatia poziadal
hostesku, aby pocas predndsok vypinala a zapinala mikrofén, a to
podla toho, €& mali GEastnici otazky v rdmci diskusie.
spravny postup:
Hosteska informovala technika, Ze bez sUhlasu nadriadeného
nemdZe vyhoviet jeho poZiadavke a zdrovefl informovala
nadriadeného.

X nespravny postup:

Hosteska bez sUhlasu nadriadeného vyhovela pozZiadavke
technika.

Rozpor medzi pokynmi nadriadenych

V pripade obdrzania pokynu od nadriadeného, ktory je v rozpore
s pokynom iného nadriadeného, je potrebné, aby ¢len timu

nadriadeného vhodnym spdsobom informoval o pokyne, ktory
dostal od iného nadriadeného,

o
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riadil sa pokynmi nadriadeného, ktory zastéva vyssiu poziciu
v rdmci organizaénej Struktary.

Nadriadeni €lenovia timu sa povinni sa navzdjom informovat
o rozpore ich pokynov.

Informacie, nahlasovanie délezitych skutoénosti a podnety

VSetky ddlezZité informdcie vm poskytne vas priamy nadriadeny,
ktory je vrdmci organizacnej Struktdry timu nad vaSou poziciou.
Rovnako to plati aj pre nahlasovanie dodlezitych skuto€nosti
a podnetov tykajdcich sa vds alebo podujatia.

Podnety na zlepSenie pracovného prostredia, na zefektivnenie
nastavenych procesov ana zavedenie novych ndapadov si

vzdy vitané.

Poskytovanie informacii

Aj napriek tomu, Zze na vdésinu otdzok ndjdu Ucastnici odpoved
v programe alebo na webovej strdnke, mobzete sa stretnit
s nasledujdcimi otézkami:

Kde/kedy sa mézem ubytovat/spravit check-in?
Dokedy sa musim odubytovat/spravit check-out?
Kde si mézem odlozit veci?

Kedy sa zacina odborny program?

Kedy je obednd& prestévka?

Kde sa nachddzajd toalety?

Kde sa nachddza predndskova miestnost?

Kde dostanem potvrdenie o G¢asti na podujati?
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Bude spolocensky program?

Kde/komu mézem odovzdat prednasku?

Kazdy élen timu musi vediet odpovedat na vyssie uvedené
otazky.

odpovede na vsetky otazky sa nachadzaja v programe alebo
na webovej stranke podujatia.

Odpovede na niektoré otéazky

Od Ucastnikov modzete dostat aj iné otdzky, na ktoré nendjdete
odpovede v programe alebo na webovej strdnke podujatia. NizSie
uvadzame otdzky a odpovede, s ktorymi sa mdzete stretnit.

Preco je registraény poplatok taky drahy?

Vyska registratného poplatku bola uréend organizaénym
vyborom s prihliadnutim na aktudlne ceny poskytovanych
sluzieb.

Preéo n@Gm musite stéle skenovat menovky?

Vyska pridelenych kreditov za G¢ast na podujati sa uréuje podla
¢asu strdveného na odbornom programe. V zmysle prislusnych
pravnych predpisov a pravidiel uréenych prislusnou komorou je
organizator povinny preukdzat vas cas strdveny na odbornom
programe.

Idem len na toaletu. Musite mi skenovat menovku?

Ano, musime. Vzhfadom na pocet Gcastnikov nie je moziné
odsledovat vas navrat na odborny program.

Preco je vas tu (hostesiek/élenov timu) tak vela?
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Poget ludi (hostesiek/&lenov timu) je uréeny tak, aby bol
Ucastnikovi poskytnuty, €o najvacsi komfort pocas podujatia.

Pozivanie omamnych a psychotropnych latok

PoZzivanie omamnych a psychotropnych Iatok (napr. alkohol, drogy
a pod.) alebo vykondvanie pridelenych &innosti pod ich vplyvom je
pocas pracovnej doby zakdzané.

Na vyzvu nadriadeného je ktorykolvek €len timu povinny podrobit sa
kontrole pritomnosti omamnych alebo psychotropnych latok.

Potvrdenie pritomnosti omamnych afalebo psychotropnych

latok u élena timu zakladé dévod na ukonéenie spoluprdce.

Meskanie

Ak ¢len timu meskd, tak je povinny toto meskanie a predpokladany
prichod nahlésit svojmu priamemu nadriadenému, a to hned, ako si
uvedomi svoje meskanie.

Ukonéenie spolupréce

Sme taki silni ako nés najslabsi Eldnok timu. Uvedomujeme si, Ze nikto
z nds nie je dokonaly a kazdy robi chyby. Ak vSak pocet chyb, resp.
sprévanie niektorého z ¢lenov timu prekracuje pripustné medze,
v dosledku ktorych je ohrozend kvalita poskytovanych sluzieb alebo
naru$ené pracovné prostredie, bude s tymto ¢lenom timu ukoncend
spolupréca s okamzitou platnostou.
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STRAVA A UBYTOVANIE

Strava a stravovanie

Clenovia timu budl vopred informovani o zabezpe&eni stravovania
na ndklady spolo€nosti SUMMEET. Ak clenovia timu neboli
informovani, ma sa za to, Ze si kazdy €len timu hradi stravu sém.

Clenovia timu sa pri stravovani striedaju takym spdsobom, aby
bola zabezpeCend ni€im neruSend kontinuita a plynulost
podujatia,

¢lenovia timu sa na ndklady spolo€nosti SUMMEET stravuja na
uréenych miestach,

so sUhlasom nadriadeného mézu &lenovia timu vyuZit catering
poskytovany  ucastnikom podujatia, ato mimo prestévok
a pocas programul.

Ubytovanie

O zabezpeceni stravovania na ndklady spolo¢nosti SUMMEET budd
¢lenovia timu vopred informovani. Ak ¢lenovia timu neboli
informovani, ma sa za to, Zze ubytovanie si kazdy ¢len timu hradi sdm.

Pravidl& pre ubytovanie:

¢lenovia timu majd zakézané si vodit do izieb osoby, ktorym izba
nebola pridelend alebo ktoré neodsuhlasil nadriadeny.

o
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REGISTRACIA UCASTNIKOV

A
BUD S NAMI opovioas B

i T¥M K DOBREJ VECL
PRISPEJES e

Zakladné informécie

Kazdy G€astnik podujatia musi byt pred vstupom na program
podujatia zaregistrovany. Forma registrécie sa [iSi v zavislosti od
vel'kosti podujatia:

mensie podujatia

Ide o podujatia, ktoré trvaja niekolko hodin a svojou dizkou
neprekracujd jeden den. Pri takychto typoch podujatia postacuje
zvy€ajne registracia priamo na mieste podujatia formou podpisu
avyplnenia svojich osobnych (dajov v prezenénej listine
a registra€nom formuldri.

o
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véiésie podujatia

Ide o poduijatia, ktoré svojou dizkou prekraguja jeden dep, a preto
sa vdacsinou pre ucastnikov zabezpecuje aj ubytovanie. Pri
takychto typoch podujatia sa Gc€astnik registruje online alebo
priamo na mieste podujatia.

Dokumenty a predmety

V procese registrdcie sa mdZete stretndt s nasledovnymi
dokumentmi alebo predmetmi:

Registra¢ny formular

Registracny formuldr obsahuje zdkladné ddaje o podujati,
osobné Udaje Gc€astnika, objednané sluzby asuhlas so
spracovdvanim osobnych ddajov a vSeobecnymi obchodnymi
podmienkami.

Vieobecné obchodné podmienky (VOP)

VOP upravuje prava a povinnosti zmluvnych stran, ktoré sa
Gcastnici zavézuju dodrziavat.

Licenénd zmluva

Licenénd zmluva upravuje préva a povinnosti zmluvnych strdn vo
vztahu k pouzitiu autorského diela Gc¢astnika, akym je napr.
predndska, poster, a pod.

Informacie a pokyny k spoloéenskému programu

Informdcie a pokyny k spolo¢enskému programu obsahujd
detailnejsie informacie k spolo¢enskému programu.

Menovka (badge)

Menovka obsahuje meno Gc¢astnika, zdkladné Udaje o podujati
a QR kod, ktory sldzi na zaznamendvanie prichodov a odchodov
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Ucastnika z kontrolovanych oblasti podujatia. SG¢astou menovky
je aj $ndrka na krk.

Paska na ruku

Paska na ruku rozliSuje ucastnikov, ktori maju objednand stravu
pocas podujatia. Farba pdasky zndzorriuje rozsah objednanej
stravy.

Taska

Taska obsahuje dokumenty a materidly pre G€astnikov, ako napr.
program poduijatia, zbornik abstraktov, informacie
k spolo€enskému programu a pod.

Zlozka Géastnika

ZloZzku Gcastnika tvori sibor dokumentov a informdcii uloZzenych
v listinnej (napr. zakladag, euroobal, a pod.) a/alebo elektronickej
podobe (tabulka v PC, a pod.).

Registracia
Ucastnikov rozlisujeme podla toho, &i sa zaregistrovali pred
zaciatkom podujatia, nasledovne:

registrovani G€astnici,

neregistrovani G¢astnici.

V zdvislosti od typu podujatia rozliSujeme aj dalsie kategérie
Uc¢astnikov, ako napr. registrovani zdravotnicki pracovnici,
registrovani zastupcovia partnera a pod.

o
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Registracia a evidencia Géastnikov

m Postup pre registrovanych ac¢astnikov

Postup pre registraciu a evidenciu G¢astnikov registrovanych pred
zaciatkom poduijatia:

o Privitanie

Ugastnikov vitame formdlne ,Dobry deri, vitajte na [néazov
podujatia]”.

o Vyziadanie Gdajov Géastnika
U¢astnika poziadame o uvedenie:
v mena a priezviska,

v dadtumu narodenia,

v

typu zdravotnickeho pracovnika (napr. lekér, zdravotna
sestra, a pod.), ak je G&astnikom zdravotnicky pracovnik.

Podla uvedenych Gdajov vyhladéme zlozku G&astnika (napr.
euroobal, zakladaé a pod.) v pripravenych podkladoch.

Je délezité uistit sa, ¢i naozajide o konkrétneho Géastnika,
a to z dovodu vacsieho poétu rovnakych priezvisk,
pripadne menovcov.
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o Kontrola Gdajov a podpis dokumentov

U¢astnika poziadame o:
V' kontrolu spréavnosti svojich osobnych Gdajov v registraénom
formuldri a dalsich prilozenych dokumentoch,

V/  podpis registracného formuléra a vypisanie a podpisanie
dalsich potrebnych dokumentov (napr. licenénej zmiuvy,
dotaznika a pod.).

Jedno podpisané vyhotovenie dokumentov zaloZzime do
zlozky UGéastnika a druhé podpisané vyhotovenie

odovzdame Géastnikovi.

o Uhrada poplatkov - v zavislosti od podujatia

V zdvislosti od typu podujatia G€astnik hradi poplatky spojené
s UCastou na podujati, napr. registracny poplatok. V takom
pripade je potrebné skontrolovat vsystéme (PC, v zlozke
Géastnika apod.), & Gcastnik uhradil poplatok vopred. Ak
neuhradil, je potrebné ho vhodnym spésobom vyzvat na dhradu
(postup prijimania platieb je blizsie uvedeny na str. 28 tohto
manudlu).

V pripade, Zze bol G¢astnikovi priznany VIP statdt, tento

Gcastnik nehradi registracny poplatok.

6 Menovka, pdaska a taska - v zavislosti od podujatia

V zdvislosti od typu podujatia je potrebné G&astnikovi odovzdat:

www.summeet.sk % Strana 21z 50



Menovku (badge)

Menovka sa nachddza vzlozke Gc€astnika, ak nebolo
nadriadenym uréené inak. Menovku odovzddvame spolu so
$narkou na krk.

Menovku pred odovzdanim aktivujeme
prostrednictvom vopred uréeného systému, napr.
potiahnutim doprava na tablete s registratnym
systémom.

Péasku na ruku

Padsku na ruku upevnime na ruku G€astnika vo farbe
zndzornujlcej rozsah nim objednanej stravy. Rozsah
objednanej stravy skontrolujeme v zlozke G€astnika.

1 2
.

o
www.summeet.sk @ Strana 22z 50




Tasku s predmetmi

U&astnikovi odovzddme tasku s predmetmi.

RECY K VECI

Uc¢astnika informujeme o kampani RECY K VECI, ktorej ciefom je
vyzbierat menovky po skonceni podujatia, aby sa pouZili na
vyrobu novych veci, akymi sG napr. lavicky, stoliky, stojany na
perd a pod.

LGéenie

Uc¢astnikovi podakujeme za st¢innost pri registracii a poprajeme
mu prijemny z&zitok z podujatia.

o
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Postup pre neregistrovanych Géastnikov

Postup pre registrdciu a evidenciu ucastnikov, ktori sa neregistrovali
pred zaciatkom podujatia:

Privitanie

Ucastnikov vitame formalne ,Dobry den, vitajte na [nézov
podujatia]”.

Vyziadanie Gdajov Gcastnika

Uc¢astnika poziadame o uvedenie najma:

mena a priezviska,

adresy trvalého pobytu,

datumu narodenia,

kontaktnych Gdajov (telefén, email),

typu zdravotnickeho pracovnika (napr. lekér, zdravotna
sestra, a pod.), ak je Geastnikom zdravotnicky pracovnik,

ID komory, ak je G€astnikom zdravotnicky pracovnik,
ndzvu pracoviska, ak je G€astnikom zdravotnicky pracovnik,
adresy pracoviska, ak je t€astnikom zdravotnicky pracovnik,

dalsich ddajov vyZzadovanych registracnym formuldrom
a/alebo dalsimi dokumentmi.

Ziskané Gdaje vyplnime do vopred pripraveného registraéného
formuldra a/alebo daldich dokumentov, ktoré sa nachdédzaju
v pocitaci alebo inom technickom zariadeni.

Kontrola Gdajov a podpis dokumentov

U¢astnika poziadame o:

www.summeet.sk

kontrolu spravnosti svojich osobnych Gdajov v registracnom
formuléri a dalsich prilozenych dokumentoch,

o
@ Strana 24 z 50



+/ podpis registracného formuldra a vypisanie a podpisanie
dalsich potrebnych dokumentov (napr. licenénd zmluvy,
dotaznik a pod.).

Jedno podpisané vyhotovenie dokumentov zaloZzime do
zlozky UGéastnika a druhé podpisané vyhotovenie

odovzdame Géastnikovi.

o Uhrada poplatkov - v zavislosti od podujatia

V zdvislosti od typu podujatia G€astnik hradi poplatky spojené
s Ucastou na podujati, napr. registracny poplatok. V takom
pripade je potrebné skontrolovat vsystéme (PC, v zlozke
Géastnika, apod.), & Gcastnik uhradil poplatok vopred. Ak
neuhradil, je potrebné ho vhodnym spdésobom vyzvat na dhradu
(postup prijimania platieb je blizSie uvedeny na str. 28 tohto
manudlu).

V pripade, ze bol Gcastnikovi priznany VIP statat, tento

Gcastnik nehradi registracny poplatok.

6 Menovka, paska a taska - v zavislosti od podujatia

V zdvislosti od typu podujatia je potrebné G€astnikovi odovzdat:

/' Menovku (badge)

Menovku vytla€¢ime na ur€enom zariadeni a podfa pokynov
nadriadeného odovzddvame spolu so $ndrkou na krk.

www.summeet.sk % Strana 25 z 50



Menovku pred odovzdanim aktivujeme
prostrednictvom vopred uréeného systému, napr.
potiahnutim doprava na tablete sregistraénym
systémom.

Péasku na ruku

Neregistrovani G€astnici si nemdZzu na mieste podujatia
objednat stravu, a preto im pdsku na ruku neodovzdavame.
Uvedené plati za predpokladu, Zze nadriadeny neurc¢il inak.

W
&

R

-,

o
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Tasku s predmetmi

U&astnikovi odovzddme tasku s predmetmi.

RECY K VECI

Uc¢astnika informujeme o kampani RECY K VECI, ktorej ciefom je
vyzbierat menovky po skonceni podujatia, aby sa pouZili na
vyrobu novych veci, akymi sG napr. lavicky, stoliky, stojany na
perd a pod.

LGéenie

Uc¢astnikovi podakujeme za st¢innost pri registracii a poprajeme
mu prijemny z&zitok z podujatia.

o
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PRIJIMANIE PLATIEB

Zakladné informdcie

E Prijimanie platieb

Kazdé prijatie platby od Uu¢astnika musi byt zaevidované v systéme
financnej spravy. Evidencia v systéme finanénej sprévy sa vykonava
prostrednictvom systému ekKasa alebo systému VRP (virtudina
registraénd pokladnica). Rozdiel medzi tymito systémami spoéiva
v tom, Ze VRP predstavuje jednotné webové rozhranie prevadzkované
finanénou spravou (www.vrp2financnasprava.sk), kym eKasa
komunikuje s finanénou sprévou cez rozhranie vyvijané tretimi
stranami. VRP navy$e neobsahuje vstavanu funkciu platby kartou,
a preto je potrebné ju kombinovat s platobnymi terminaimi.
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Kazda prijata platba za tovary a sluzby musi byt zaevidovand,
pricom UGcéastnikovi musi byt vystaveny doklad o prijati

platby.

VRP

VRP neponUka mozZnost platby kartou, apreto je potrebné ju
v pripade poskytovania mozZnosti platby kartou kombinovat
s platobnym termindlom dostupnym v zdvislosti od typu podujatia.

Prijatd  platbu evidujeme vo VRP dostupnom na webe
(www.vrp2.financnasprava.sk) nasledovne:

Novy doklad

Na Gvodnej stranke si zvolime moznost ,Novy doklad”.

UMMELT 5. €. 0.

. .

Novy doklad Vystavené doklady Tovar a sluiby Uzavierky

Pokladnica SUMMEET s.r. 0.

Zobrazit zostatok

o
www.summeet.sk @ Strana 29 z 50


http://www.vrp2.financnasprava.sk/

Pokladniény doklad

Zvolime moznost ,Pokladniény doklad”.

Vkiad

Vibor

Uhrada faktury

Tovar alebo sluzba

Z vytvorenych poloZiek si zvolime tovar a/alebo sluzbu.

Neplatny

Polazky

Colkavd suma
S DPH:

KHaTD - Rugisuatny Kenadm - prepichmity
popiatok (2isvneny)

5000 €

Mentoiové cakrky

ETUpenks n# $p0l0CenBkY.

o
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MnozZstvo tovaru a pocet sluzieb

Zaddme mnozstvo tovaru a/alebo pocet sluzieb.

Zadajte pocet

1

Pokraéovat
Po navoleni tovaru a sluzieb zvolime moznost ,Pokraéovat”.
ej)! SUMMEET 5. 1.0 !

Neplatny doklad

Polazky

¥HaTD - Rogistradng
poplatak (alavnary)

o
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Vytvorit doklad

Po zobrazeni sumdru poloziek zvolime moznost ,Vytvorit doklad”.

SUMMEET s 1. 0.

apz

Sumar poloziek

Vytlaéit doklad

Po vytvoreni dokladu zvolime moznost ,Vytlacit doklad” alebo
,Odoslat na E-mail“. U¢astnikovi ponakneme moznost zaslat doklad
na email a ak odmietne, doklad vytlacime iba pre neho.

Doklad vytvoreny

Ditum a &as wyhotovenia

Paradave tisio dokladu

1D dokladu

oKp

o
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FISKAL PRO (eKasa)

Zariadenie FISKAL PRO md& vstavany platobny termindl, a preto
umo?ziuje prijfimanie platieb platobnou kartou (mobilom, hodinkami
a pod.).

Névod na obsluhu zariadenia FISKAL PRO ndjdete na nasledovnych
odkazoch:

Predaj

str. 34 pism. A tohto manudélu
https://youtu.be/eBOrkBbcUSE

Platba v hotovosti

str. 36 pism. B tohto manudlu
https://youtu.be/yw-5{ZAfZWg

Platba kartou

str. 37 pism. C tohto manudlu
https://voutu.be/WSsI6zmx0cQ

o
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Storno dokladu

str. 38 pism. D tohto manudilu
https://youtu.be/MiHAL7X0EiU

Kopia posledného dokladu

str. 40 pism. E tohto manudlu
https://youtu.be/zZIqY3i38ogY

Predaj

Zvolime mozZnost ,Predaj”.

=
@
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Tovar alebo sluzba

Z vytvorenych poloziek si zvolime tovar a/alebo sluzbu.

Zaplatit

Zvolime moznost ,Zaplatit".

o
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Hotovost alebo karta

Zvolime moznost ,Hotovost” (— str. 36) alebo ,Karta” (— str. 37).

—

Hotovost

Zvolime moznost ,Hotovost".
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Prijata hotovost

Zaddme sumu hotovosti prijatej od u€astnika a stla¢ime enter.

@

Platobné karta

Zvolime moznost ,Karty”.

@
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PriloZit platobni kartu

Poziadame Gc€astnika, aby priloZil k platobnému termindlu kartu.

Prehl'ad dokladov

Zvolime mozZnost ,Prehl'ad dokladov”.
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Vyber dokladu

Vyberieme doklad, ktory chceme zrusit.

Storno

Zvolime moznost ,Storno” a potvrdime zvolenld moznost.

ORI P T

Zadape taso doklach, st iy vt [l

o
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Prehl’'ad dokladov

Zvolime mozZnost ,Prehl'ad dokladov”.

Képia posledného dokladu

Zvolime mozZnost ,Képia posledného dokladu”.

B

Zadape tiako dorlack, sieto iy vots [l

o
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PROGRAM A EVIDENCIA UCASTNIKA

Kontrola vstupu a odchodu

Kontrola prichodu a odchodu

Kazdy vstup a odchod Gcastnika z priestorov s programom (napr.
predndskova miestnost, miestnost s cateringom a pod.) musi byt
zaevidovany. Evidencia sa vykonéva naskenovanim QR kédu na
menovke Ucastnika prostrednictvom na to urCenych zariadeni
Evidencia G€astnikov slUzi najmé na:

v vyhodnocovanie G¢asti na odbornom programe,

Vv plnenie zdkonnych a zmluvnych povinnosti,

V' prevenciu pred neoprévnenym vstupom.

Pri evidovani vstupu a odchodu vém mézu Gcastnici polozit niektord
z otdzok, na ktorl ndjdete odpoved na str. 14 tohto manudlu.

Eviduje sa vstup kazdého Géastnika, t. j. aj napr. zadstupcu
partnera.
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Prezenéna listina

Kazdy G¢astnik typu zdravotnickeho pracovnika musi pred vstupom
do priestorov sodbornym programom (napr. predndaskova
miestnost, miestnost s cateringom a pod.) podpisat prezenénu
listinu. Prezenénd listina je zvy€ajne rozdelend podla abecedy
a podla typu zdravotnickeho pracovnika. Zdroven obsahuje Gdaje
o Gcastnikovi, ktory sa registroval online pred podujatim. U&astnik,
ktory sa registroval, musi vyplnit svoje Udaje do prezenénej listiny.
Prezenénd listina sldzi na:

plnenie zdkonnych a zmluvnych povinnosti.

Podpisy U€astnikov na prezencnej listine je potrebné kontrolovat a na
konci dna ozndmit nadriadenému tych G€astnikov, ktori sa
nepodpisali.

o
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Program

Clen timu, ktory bol priradeny na poziciu na programe, md
nasledovné povinnosti:

Uéast na programe

Clen timu je povinny sa zdrziavat v miestnosti s programom
pocas celej doby trvania programu. Program je mozné opustit len
v nevyhnutnom pripade (napr. toaleta, problém, ktory je potrebny
nahlésit, a pod.).

Clen timu stoji alebo sedi v strede a po krajoch miestnosti tak,
aby mal na kazdua stranu blizko k G€astnikom.

Opustenie programu je potrebné nahlasit nadriadenému
a poziadat d'alSieho élena timu, aby véas zastipil pocas

nepritomnosti.

Diskusia

Clen timu je povinny pocas diskusie:
stat v strede a po krajoch miestnosti tak, aby mal na kazdd
stranu blizko k G4¢astnikom,
poddvat mikrofébn G¢astnikom, ktori maja zdujem polozit
otdzku v rdmci diskusie,

zobrat mikrofén Ucastnikovi po polozeni otdzky a obdrzani
odpovede,

pocas kladenia otézok Gc¢astnikom stat na konci raduy,
v ktorom sedi Ucastnik, tak, aby neobmedzoval vyhlad
ostatnych Gcastnikov,

promptne reagovat na potreby G€astnikov v rdmci diskusie,
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v vyhybat sa zadberu kamier najma pocas diskusie a podéavania
mikrofénu.

Clen timu poéas celej doby diskusie stoji v strede a po
krajoch miestnosti. V Ziadnom pripade nesmie sediet.

o Menovky prednasajlicich
Clen timu je povinny:
~/  poé&as prestavky vymenit menovky (tlagené alebo na tablete)
predsednictva tak, aby sa zhodovali s tlaéenym programom,

J/ priebeine sledovat priebeh programu s tlacenym
programom.
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Spolo¢ensky program

V zdvislosti od typu podujatia mbze byt sucastou podujatia agj
spolocensky program konajuci sa po skon&eni odborného programu.
V pripade, Ze je spolo€ensky program spoplatneny, tak:
vstupenky sa predavajua (postup prijfimania platieb je blizsie
uvedeny na str. 28 tohto manudlu) cca. 1 -2 hodiny pred
zaCiatkom spolo¢enského programu, ak nebolo uréené inak,

vstupenky nie je moZné predat Gcastnikom, ktori neboli
registrovani na podujatie,
v niektorych pripadoch méze byt predaj vstupenky podmieneny
objednanim inej sluzby, ako je napr. ve€era, a to online este pred
uskuto€nenim podujatia.

o
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KAMPANE A DOPLNKOVY TOVAR

Kampane

t“ RECY K VECI

Lt U¢astou na nasich podujatiach sa mézu GEastnici podielat na
recyklécii a vytvorit tak s nami spolo¢né dielo. Cielom kampane RECY
K VECI je informovat G¢astnika o mozZnosti odovzdat jeho plastovu
menovku po skonceni podujatia, ktord bude pouZitd na vyrobu
novych veci, akymi st napr. lavi€ky, stoliky, stojany na perd a pod.
Uc¢astnika je zaroven potrebné informovat o mieste, kde ndjde veci,
ktoré boli vyrobené z odovzdanych plastovych kariet.

BlizSie informdcie o kampani RECY KVECI sa nachddzajd na
nasledovnom odkaze:

v www.summeet.sk/recyklujieme
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E Zbierka

V pripade prebiehajucej zbierky maé& G€astnik moznost kapou
doplnkového tovaru prispiet na pomoc osobdm, ktoré to potrebujd.
Vytazok zpredaja bude darovany osobe alebo subjektu, ktory
zabezpeci, aby bol vytazok pouzity na pomoc tymto osobam.

Dopinkovy tovar

m Dopinkovy tovar

U&astnici maja moznost si pri registraénych stankoch v priebehu
celého podujatia zakapit (postup prijimania platieb je blizsie uvedeny
na str. 28 tohto manudlu) doplnkovy tovar, ktory je aktudline
dostupny.
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MAJETOK SPOLOCNOSTI

Montaz a demontaz

Zariadenia  potrebné na  pripravu  podujatia  montujeme
a demontujem podla priloZzenych nédvodov. Pri montdzi a demontdzi
je potrebné byt opatrny, aby sa zariadenie neposkodilo.

Evidencia majetku

Montdz a demontdz majetku spolocnosti pouzitého na podujati sa
eviduje prostrednictvom prisluSnych check listov. Osoba, ktoré
vykonala montdz a demontdz, zodpovedd za stratu a poskodenie
majetku.

o
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POZNAMKY

o
www.summeet.sk @ Strana 49 z 50



@ SUMMEET



