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KATALOG ZNANJA

1. IME PREDMETA
ORGANIZACUA IN 1IZVEDBA POSLOVNIH SRECANJ IN DOGODKOV

2. SPLOSNI CILJI PREDMETA

Splosni cilji predmeta so:

e razumeti kompleksnost procesa organiziranja poslovnih srecanj in dogodkov;

e razviti sposobnost za sodelovanje z razli¢nimi delezniki pri izvedbi poslovnega srecanja
oz. dogodka;

e spodbujati zagotavljanje kakovosti lastnega dela in opravljenih storitev;

e poudariti pomen medkulturne komunikacije, gostoljubja, skrbi za varnost in dobro
pocutje udelezencev.

Specifi¢no strokovno usmerjeni cilji so:

e zasnovati poslovno srecanje oz. dogodek v skladu s principi projektnega menedzmenta;
e izdelati konkuren¢no ponudbo za organizacijo poslovnega sre¢anja oz. dogodka;

e pripraviti in izvesti poslovno sre¢anje oz. dogodek;

e kritino ovrednotiti izvedbo poslovnega srec¢anja oz. dogodka.

3. PREDMETNO SPECIFICNE KOMPETENCE PREDMETA

Pri predmetu si Studenti poleg genericnih pridobijo naslednje kompetence:

komuniciranje z naroc¢niki;

nacrtovanje poslovnih sre¢anj in dogodkov (PSD);
koordinacija priprave PSD;

operativno organiziranje PSD;

spremljanje uspesnosti izvedbe PSD;

porocanje o dogodku in evalvacija.
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4. OPERATIVNI CiLJI

INFORMATIVNI CIUI

FORMATIVNI CIUI

Student: Student:
1. Komuniciranje z narocniki za pridobivanje projektov:
e razlozi komuniciranje z narocniki, e komunicira z narocniki, podizvajalci
podizvajalci in udeleZenci. in udeleZzenci;
e oblikuje ponudbo in predracun ter
strokovno svetuje stranki;
e uposteva razli¢ne vrste udelezencev
in njihove spremljevalce;
e prepozna specificne potrebe in Zelje
udeleZencev;
e sklepa pogodbe z narocniki.
2. Nacrtovanje poslovnih srecanj in dogodkov (PSD):
e razlikuje dela in naloge organizatorja e nacrtuje vse elemente, potrebne za
poslovnih srecanj in dogodkov; uspesno izvedbo poslovnega
e opiSe 5-fazni model planiranja srecanja oz. dogodka (kraj dogodka,
(osnovno planiranje, organizacijsko organizacija prostora, tehnicne
planiranje, priprava, izvedba in zahteve, posebne zahteve gostov,
zakljucek). gostinske storitve, ¢asovni razpored
prireditve, spremljajo¢a ponudba,
prenociséa, varnost, trajnost,
program po narocnikovi meri).
3. Koordinacija priprave PSD:

razlozi izdelavo finan¢nega nacrta in
proracuna poslovnega sre¢anja oz.
dogodka (stroskovnik, kalkulacije,
nacrt financiranja, kontrola stroskov in
dohodkov, finan¢no tveganje);

opisSe organizacijsko-tehni¢no
dokumentacijo (tehni¢na dispozicija,
medijski plan);

utemelji pomen ocene tveganj za
izvedbo PSD.

e vodi organizacijske priprave;

e koordinira izvajanje storitev;

e nadzoruje zakljuéna dela projekta;

e pripravi predracun in proracun za
poslovno srecanje oz. dogodek;

e nacdrtuje prihodke in stroske;

e kalkulira in oblikuje ceno;

e dolodi kotizacijo;

e pripravi organizacijsko-tehni¢no

dokumentacijo;

Stran 2 od 4



Visjesolski Studijski program: Gostinstvo in turizem
Predmet: P27 — Organizacija poslovnih sre¢anj in dogodkov

oceni finan¢no tveganje izvedbe
PSD.

Operativno organiziranje PSD:

analizira organizacijsko-tehni¢no
dokumentacijo;

pozna prireditveni protokol procesov
izvedbe PSD;

opiSe spremljajoce dejavnosti in
storitve na poslovnih srec¢anjih in
dogodkih;

pojasni metode reSevanja problemov.

koordinira izvedbo glede na
organizacijsko-tehni¢no
dokumentacijo in prireditveni
protokol;

vodi projektni tim in sodeluje s
ostalimi sodelavci v timu;

spodbuja obcutek pripadnosti v
delovnem okolju ter pozitiven odnos
do delovnih obveznosti in poklicne
odgovornosti;

uposteva nacela eti¢nosti, zaupnosti,
molcecnosti, varovanja podatkov ter
principov varnosti pri delu in
trajnostnega razvoja, spostovanja
kulture, vrednot in pravil ustanove,
kjer izvaja svoje delo;

uporablja sodobno tehnologijo glede
na specifiko dogodka;

sodeluje z razlicnimi podizvajalci in
drugimi delezniki;

organizira in koordinira izvedbo
spremljajocih dejavnosti in storitev
(dodatna turisti¢na ponudba,
nastanitev, transferji, gostinske
storitve, kulturni in zabavni program
K

prepozna problem, ki se pojavi pri
organizaciji poslovnih srec¢anj in
dogodkov, ter ga resi.

Spremljanje uspesnosti izvedbe poslovnega srecanja oz. dogodka:

razlikuje metode in tehnike
analiziranja in vrednotenja uspesnosti
izvedbe poslovnega srecanja oz.
dogodka;

pozna osnove zagotavljanja kakovosti
opravljene storitve;

analizira uspesnost izvedbe;
zagotavlja kakovost lastnega dela in
opravljene storitve;

racionalno rabi energijo, vire in ¢as;
pripravi obracun poslovnega
srecanja oz. dogodka;
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e analizira resitve za zagotavljanje ovrednoti dogodek v ludi ciljev
trajnosti pri organizaciji poslovnih trajnostnega razvoja.
srecanj in dogodkov;

analizira financni izid.

6. Porocanje o dogodku in evalvacija:

e analizira vsebino finan¢nega in e sestavifinancno in vsebinsko
vsebinskega porocila; porocilo o PSD;

e utemelji pomen evalvacije PSD; e kriti¢no ovrednoti izvedbo PSD;

e razis¢e moznosti izvedbe evalvacije e predlaga spremembe in izboljSave
glede na vrste PSD. na podlagi izvedene evalvacije.

5. OBVEZNOSTI STUDENTOV IN POSEBNOSTI V IZVEDBI

Stevilo kontaktnih ur: 72 (12 ur predavanj, 60 ur laboratorijskih vaj).

Stevilo samostojnega dela $tudenta: 78 (3tudij literature in gradiv, $tudij primerov re$evanje
prakti¢nih nalog, problemov ...).
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