UNIVERZA V LJUBLJANI
EKONOMSKA FAKULTETA

DIPLOMSKO DELO

RAVNANJE
KONGRESNIH DOGODKOV

Ljubljana, april 2005 IRENA JELEN



IZJAVA

Studentka Irena Jelen izjavljam, da sem avtoriga tiplomskega dela, ki sem ga
napisala pod mentorstvom dr. Rudija Rozmana, irolimvobjavo diplomskega dela

na fakultetnih spletnih straneh.

V Ljubljani, dne 4. aprila 2005 Podpis




KAZALO

1 KONGRESNA DEJAVNOST .....cooiiiiiiiiiiii e 3.

1.1 OREDELITEV KONGRESA KONGRESNE DEJAVNOSTI IN KONGRESNEGA TURIZMA.. 3
1.2 UCINKI KONGRESOV

2 RAVNANUJIE PROJIEKT OV ..ot ettt aa e e e e e eaeeenns 7
2 =NV N T N | 7
2.1 1 PlaniFaNJE ....ccceieeieeeeeeieiiiii s eeeeee s s e e e e e e e e e e e e e e e e e e raraaar s n—————————_ 8
2.0.2 OrQANIZITANJE...ceeeeeeeeeetitneee e e s e e e e e e e e e e e ettt a e e e e e e aaaaaaeaeas 9
P20 G BV To [T o= U 10
2.0, 4 KONITOKFANJE ..o e e e e e e eeee s 12
2 =] = Lo N =1 PR 13
2.3 RAVNANJIE PROJIEKTON . .. eutettueeenteteeneeaae st eeseaeeseeeseaaaamen e anseensesnreaenreaenrenes 14
3 NAROCNIK IN POKLICNI ORGANIZATOR ..o e 17
I N = T0 o) N TP 18
3.2 POKLICNI ORGANIZATOR DOGODKOV, .1t uttutteseeeesteeaeeaeaaesaeeaseaessesseaeeasenaenneens 19
3.3 RAZMERJE MED NARQ'NIKOM IN POKLICNIM ORGANIZATORJIEM ...ucvenieeenienennen. 20
4 PLANIRANJE KONGRESA Z VIDIKA ODLO CITEV ..voeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee s 22
4.1 ODLOCITEV O DATUMU DOGODKA ...eutuieinieieieteeteeesntaresereeesnsnsensnsnserereaenens 22
4.2 ODLOCITEV O KRAJU DOGODKA . .. v eteeeeeeeeeee e et et e eeeaeeteaaeatssaeaaesaesaeeaenaenaenns 23
4.3 ODLOCITEV O LOKACIII DOGODKA .. et teeeeeeeeeeeee e eee e eeeeeeaense s smaemrensnseneeaenens 24
4.4 ODLOCITEV O PROGRAMSKI SHEML. .. euteuteneenseneeeeseeensensensensenssmesnesensensensenes 28
4.5 0DLOCITEV O NACINU POGOSTITVE ..ttt ttenenentnenensnssseseseessnensnssssesasasesessnenenens 31
4.6 ODLOCITEV O DRUZABNEM PROGRAMU . ... .euinenientensensensensensensensensenseeesnnsensens 31
4.7 ODLOCITEV O NACINU PROMOCIJIE. .. tututuinieieteseeessnsnseseseseesnsnsessnsnseseresenens 33
4 B ZAKLIUCEK PROJEKT A« eu et e ae et e e e e et e et e et e e e e eme e e e e e e e e e e e e e eeaanaeans 35
S L P e e —————— 37
L T ER AT UR A .ot e v 39



KAZALO SLIK in TABEL

Slika 1. Osnovne naloge ravnanja..

Slika 2: Povezava med kakovostﬁéasom StI’OSkI in obsegom prOJekta

Slika 3: Vezi med PCO, natmikom in ostalimi izvajalci kongresa.......

Slika 4: Prikaz sezonske pogostosti dogodKOoV..........cevvviviiiiiiiiiniiene

Slika 5: Primerjava med proStori.......c.ocovviiieie i i e

Slika 6: NajpogostejSe vrste sedeznegareda..........ccvovveiiiiiiiiiiiiennannns

Tabela I Izbira najboljSe programske sheme.............c.ccooiiiiiiiiin .



UvoD

Vsako podijetje, pa tudi druge zdruzbe, zeli bipefno. V danasSnjegasu se mora podjetje
vse hitreje odzivati na spremembe v okolju, v katedeluje. Uspesnost podjetja je v veliki
meri odvisna od zaposlenih. Skrb vsakega podjetjalnuge zdruzbe je pridobiti ustrezne in
ucinkovite kadre ter razvijati njihove sposobnosild® ze pridobljenih strokovnih znanj in
sposobnosti zaposlenih je izrednega pomena tubowjosebni razvo). Le-tega pa lahko
dosezemo z udelezevanjem in aktivnim sodelovanjamarnih strokovnih izobrazevanjih in
usposabljanjih izven podjetja.

Kongresna dejavnost, ki spada v poslovni turizeenjesv zadnjih desetih letih v svetu zelo
razvila. Slovenija je poslovni turizem uvrstila twd svojo Strategijo trzenja slovenskega
turizma (STO, 2002), kar poslovnemu turizmu dajékeeveljavo in ogromne moznosti

razvoja. V mnogih krajih vidijo kongresno dejavné&st enega svojih razvojnih potencialov.
Danes predstavlja poslovni turizem segment turizmaajviSjo stopnjo rasti ter izrazito

pozitivnimi trendi v prihodnosti.

Po osamosvojitvi smo v Sloveniji izgubili skorajevenednarodne kongrese in trajalo je
desetletje, da smo se ponovno uveljavili kot zanimamembni kraj. Pogoj za pridobitev
mednarodnega kongresa je natipeliticna, gospodarska in druzbena stabilnost, predvsem pa
varna drzava. Kongresni udelezenci postajajo npjbobrodosli gostje vsake drzave, saj
raziskave kazejo, da kongresni turist potroSi atikre kot paitniski.

Zelo pomemben dejavnik pri pridobivanju kongresavjg sposobnost organiziranja dogodka
takSnih razseznosti. Tujci slovenskim organizatarjgiznavajo pri sami pripravi in izvedbi
kongresa visoko strokovnost in kakovost. Pravig,irdamo nem3kodinkovitost, vendar na

bolj sprogen n&in. Dobro mnenje tujcev pa je potrebno vsalgproti potrjevati in
nadgrajevati. To pa lahko gradimo na vrhunski oizgiji kongresnih dogodkov, odhih
ravnateljin le-teh in stalnemucenju. KakSna je pot do uspeSnega kongresa, je tema
diplomskega dela.

Glede na sestavo kongresa inc¢inanjegove priprave lahko ¢emo, da organizacija
kongresnega dogodka predstavlja vsec¢imasti ravnanja projekta. Na kongres lahko
gledamo kot na projekt zato, ker ima enake glavmegilnosti: ciljna usmerjenostasovna
omejenost in enkratnost oziroma neponovljivost. deh je potrebno ustrezno opredeliti
namen in cilje, pripraviti plan aktivnosti, zagotibwsposobno ravnateljevanje irtiokovito
komuniciranje, kar se potrjuje s strokovnostjo vydelpri organizaciji sodelujejo.

Projekti so enkratne dejavnosti, ki so sestavljgneet medsebojno povezanih aktivnosti, ki
imajo svoj cilj. Te aktivnosti planirajo, organiajo, vodijo in kontrolirajo ljudje z razinimi
znaniji in sposobnostmi. Projektno ravnanjéinema pomeni zelo kompleksno delo.



Ta kompleksnost se kaze na\modrajih, kot so: usklajevanje mnozice nalog in dejatinos
ki zahtevajo poleg strokovne ottiosti tudi stalno tehtino koordinacijo, veliko Stevilo
neposrednih in posrednih udelezencev projekta tapleena pravno-formalna in
organizacijska razmerja.

Za uspeh dogodka je pomembno strokovno podkovamkusnjami podprto in dinkovito
ravnanje. UspeSen ravnatel] svoje naloge &t opravlja simultano, povezano, pamer
pa vedno sledi pomembnim ciljem kot so ustreznaokakt, stroski intas. KakSne naloge,
kako jih opravlja in kakSno dodano vrednost raghat svojim delom prinasa, opisujem v
drugem poglavju.

Projekt se vedno zZae z idejo in nadaljuje z nafilom. Oboje se zgodi pri nakniku
projekta. Ko naréniku projekta za podrobno planiranje in izvedbaramnjkuje znanja¢asa
in osebja, potrebuje pord@d zunaj.Ce gre za kongresne dogodke, se &@ifolahko obrne
na poklicne kongresne organizatorje, specializiraaerganizacijo kongresov, ki narku
nudijo vso potrebno podporo pri ravnanju kongré&zmerju med nataikom in poklicnim
organizatorjem je namenjeno tretje poglavje.

Uspesnost dogodka je merjena z doseganjedakmvanih ciljev. Postavljene cilje lahko
dosezemo s pravimi oditvami. Vrhunsko organizacijo zaznamujejo zlasay® odlg@itve o
kraju in lokaciji dogodka, o datumu, programski rsine n&inu pogostitve, druzabnem
programu in Séem. Prave odldtve opisujem &etrtem poglavju.

Projekt z&nemo s tremi poglavitnimi cilji. Katamo pa ga s preverjanjem, ali je bil projekt
uresnéen v dol@enem roku, kakSne so razlike med planiranimi inedesimi stroSki ter
kakSna je doseZena kakovost projekta. Zaklanje pomeni tudi pisanje zakifega
porctila, kjer opredelimo podkga, na katerih smo v prihodnje lahko Se boljSi, dkakstnejSi

in odlatnejsi.

V literaturi se uporabljajo razine interpretacije upravljanja in ravnanj&asih z nap&nimi
razlagami. Zato je prav, da na tem mestu opozoamazliko. Nekateri avtorji uporabljajo
angleSko besedo management kot sinonim za ravnao@enje in upravljanje, nekateri
govorijo o vodenju, anglesko »leadership«. Managdrse pojavlja za zagotavljanje ciljev
organizacije, medtem ko se vodenje kot leadershjpvp ko kdo Zeli vplivati na vedenje
posameznika ali skupine v organizaciji. V delu zznagement uporabljam besedwnanije,

ki zdruZuje znéilnosti obeh.



1 KONGRESNA DEJAVNOST

1.1 Opredelitev kongresa, kongresne dejavnosti indngresnega turizma

V Slovarju slovenskega knjiznega jezika (SSKJ, 1815 404) pomeni besefangres: >kot
zlasti v drzavnem in mednarodnem merilu«. V slavatjjk (Veliki slovar tujk, 2002, str.
601) je kongres opredeljen kot sestanek, redemolalasen shod, zbor strokovnjakov,
umetnikov, politikov, na katerem obravnavajo pomambpraSanja, izmenjujejo izkusnje in
odlocajo.

Kongres opredeljuje wg dogodek, ki traja vé& dni. TakSnega dogodka se udeleZtjee
Stevilo udeleZencev, vesto ali celo ve tisac, ki pridejo iz razlknih drzav. Beseda kongres
lahko zaznamuje Se druge dogodke, ki se razlikipejmekaj elementih, kot so npr. namen,
cilj, obseg, trajanje, zahtevnost organizacije odgbno. Taksni dogodki so konference,
konvencije, seminarji, simpoziji, kolokviji, forumidelavnice. Kongresni dogodki so
povezani z jasno dateno vsebino, ki je navadno nacionalnega oz. mednaga pomena.
Potek kongresnega dogodka je povezan zcdoioni aktivhostmi, ki se glede na obliko
dogodka razlikujejo. TakSne aktivnhosti so podajamgebine, obiski razinih institucij,
druzabni del, tematske razstave, ogledi, izleti itd

Glede na Stevilo kongresov v neki drzavi oz. mdstoiko opredelimo tudkongresno
dejavnost kot obliko modernega poslovnega turizma, ki imanpmben delez v turisti
ponudbi drzave in ima izrazito pozitivne multiplikene winke turisttnega razvoja v
prihodnosti. Za opredelitev kongresne dejavnostpeemednarodni terminologiji uporablja
kratico »MICE Market« (Meetings, Incentives, Cormas, Exhibitions). Govorimo lahko o
razlicni vrsti dogodkov (sestanki, motivacijska, korpojg@ sré&anja, razstave), ki so
povezani s poslovnimi oz. strokovnimi vsebinamiedd na vsebino jih razdelimo na tri
podraja (Peterlg, 2002, str. 18):

- znanstveni in strokovni dogodkj organizatorji so oldajno neprofitna strokovna
zdruzenja, udelezba je prostovoljna, udelezenctapho pla&ajo kotizacijo in soclani
zdruzenja, njihov osnovni namen pa je strokovnaiziava mnenj in izobrazevanje;

- dogodki gospodarsko-podjetniSke narave organizatorji so podjetja, osnovni namen
prireditve je komercialni dinek, udelezenci so vabljeni in ne {4 stroskov za
udelezbo;

- dogodki medvladnih in politiénih organizacij; vladna in medvladna sta@nja, na katera
so udelezenci obajno vabljeni, nosilec stroSkov je ¢hjno nardnik, na dogodkih pa sta
zelo pomembna protokol in varnost udelezencev.

Zveza mednarodnih zdruzenj UIA (Union of International Associations) Zze 4 vodi
kongresno statistiko, ki pa je precej stroga. Upedtle tiste kongrese, ki nimajosto
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religioznega, politinega ali komercialnega ztegga. Ne upoSteva medvladnih sestankov, ki
delujejo po principu vladnih oz. drzavnih delegaeigso zaprti za SirSo javnost, izldjuje tudi
sre&anja poslovno-gospodarskega &ma in motivacijska potovanja.

UIA pri izdelavi letne statistike mednarodnih dogod upoSteva le stanja, ki jih
organizirajo mednarodna vladna ali nevladna zdnazdgar nacionalne organizacije in
nacionalne enote mednarodnih zdruzenj. Pri tem &pdinjevanju naslednjih zahtev:

- minimalno Stevilo udelezencev: 300,

- minimalno Stevilo tujih udelezencev: 40 %,

- minimalno Stevilo narodnosti: 5,

- minimalno trajanje: 3 dni.

Mednarodno kongresno zdruzenje (ICCA - International Congress and Convention
Association) tvori mrezo vodilnih profesionalnilganizatorjev dogodkov v svetu in tudi
predstavnike drugih segmentov kongresne ponudhel(horisténe agencije, letalske
druzbe). Statistika ICCA pa obravnava dogodke siwvokh in mednarodnih zdruzenj, ob
uposStevanju naslednjih pogojev:

- minimalno Stevilo udelezencev: 50,

- organizacija mora biti redna; letni, dvoletni dodi,

- rotacija med najmanj 4 drzavami.

Ze med ustanovama UIA in ICCA je velika razlika przumevanju kongresa in statisgm
zajemanju podatkov. Slovenska tutisfh organizacija pa opredeljui@ngresni turizem Se
malo SirSe in ga obravnava kot poslovni turizemolisega kongresno dejavnost (kongresi,
konference, seminarji), druzabna ¢&maja, poslovna in medvladna potovanja, sejemsko
dejavnost in oblike motivacijskih potovanj (STO 020 str. 34).

Po Frantu si kongresni turizem lahko razlagamo kot celotjapov in odnosov, ki so
posledica potovanja in bivanja oseb, ki se bodolaeZile sestanka izven mesta svojega
stalnega bivali& (Frané, 1977, str. 20).

Kongresi in podobni dogodki ponavadi trajaja \ani, udelezi se jih vesto udelezencev, ki
prihajajo z razkinih drzav. Vsi ti udelezenci veliko potroSijo, zatiov naslednjem poglavju
poglejmo pomen indinke kongresne dejavnosti.

1.2 Winki kongresov

Kongresni turizem se odvija in razvija na dolgi rédongresi potekajo periotho in jih je
mozno zelo natamo na&rtovati. Trend zadnjih let kaZze, da se kongresiijafty s krajSimi
razmaki kot nek®, torej vsako leto namesto vsako drugo ali tredf®.l Zato se kongresni
centri in hoteli Se naprej gradijo in razSirjajoogy ponudbo. Razloge za hitro rast in razvoj
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kongresnega turizma gre iskati tudi v njegoviimkih na gospodarstvo. Te éltimo tako v
kraju samega kongresa, kot na regionalni in drzeawi. LEinki so najvekrat neposredni,
zelo pomembni pa so tudi posredninki.

Med najpomembnejSeeposredne winke kongresov Stejeméinancéne winke. Kongresni
udelezenci postajajo najbolj dobrodosli gostje esdkzave. Raziskave kazejo, da kongresni
turisti potroSijo tri do petkrat wekot pcaitniski turisti. Kongresni turisti so poslovnezi,
zdravniki, farmaceuvti, informatiki, ekonomisti, &rljudje, za katere j€as denar in zato
izredno dragocena dobrina. Prav zaradi tega jéoyasturist zahteven turist, ki poleg
odlicno izpeljanega kongresa ¢akuje tudi vrhunsko ponudbo dodatnih aktivnostiblilo
sprostitvenih programov, kulturnih in Sportnih ddgov.

Statistike zanesljivih kvantitativnin ocen neposnédwinkov ni, vendar lahko na primer
Stiridnevni mednarodni strokovni kongres s 500 edehci doseze neposredni filanucinek
najmanj pol milijona eurov. V kongresno potroSnjgada vse od prijavnih in prevoznih
stroskov, namestitve do prehrane in nakupov. Yinreprimerov teh stroSkov ne krijejo
udelezenci sami, temy¥enjihova podjetja. Zato je osebna potrosnja toliegja. Skupna
potroSnja pa je velikokrat odvisna od trajanja dtigg od oddaljenosti od stalnega bivédis
poznavanja mesta in njegove ponudbe, od pogostogtfiezbe na podobnih dogodkih in
obsega spremstva (druzinskilanov). Skupna potroSnja s trajanjem dogodka &ard¥krati
pa upada dnevna potroSnja, ki pa predstavlja glavexlo za ugotavljanje finanih winkov
potroSnje (Frardi, 1977, str. 208).

Pozitivne finakne Winke pa ustvarjajo tudi organizatorji kongresa. N@trosSnjo
organizatorja vpliva npr. Stevilo udelezencev,angg, lokacija, stroSki kongresnih dvoran in
osebja, druzabnih in kulturnih prireditev, stroskiministracije ter ostali stroSki. PotroSnja
organizatorjev in udelezencev skupaj paye dohodek podjetij v regiji, zato lahkocesno,
da vsak porabljeni »kongresni euro ali tolar« gavieupno mo tako mesta in regije kot tudi
drzave.

Med neposredne ¢inke uvr&amo tudivpliv na izkoriSéenost zmogljivosti kongresnega
turizma, ki se kaze ravno v tem, da viSek sezonseik v jesenskih in spomladanskih
mesecih, to je v izvensezonskeasu. Turisiino povprasevanje in obisk sta tesno povezana s
sezonsko spremenljivostjo. To povgag da so vloZena poslovna sredstva slabo iziems

kar ima za posledico visoke stalne stroSke na epodizvoda (Planina, 1997, str. 184).
Izvensezonskost kongresnega turizma omlagpodaljSanje turisthe sezone in s tem
poveuje izrabo zmogljivosti.

Kongresi imajo tudiposredne &inke, ki izhajajo iz neposrednih. Sicer so zelo tezko
merljivi, vendar so izredno razSirjeni in trajnindjo multiplikativne in spodbujevalne vplive
na regionalno proizvodnjo, storitve, dohodek inogdeh mesta.



Poglejmo opredelitev posredniliinkov po Peterfiu (1998, str. 234):

znanstveni, strokovni Winki; znanost je po definiciji nadnacionalna. Za znanskesje
prosti pretok informacij osnovnega pomena. Znamsvelebate, dogovori o novih
projektih, analiza rezultatov ob kavi, obiski imgtov, izmenjava mnenj s Studenti, skratka
druzenje na kongresih predstavlja najviSjo oselbongo prenosa znanstvenih informacij.

ekonomski Wwinki; podobne ugotovitve kot pri znanstveniktinkih veljajo tudi v
gospodarstvu. Ne moremo si predstavljati sklepgsiov brez osebnih stikoégprav
nam najsodobnejSa informacijska tehnologija zekjSaje komunikacijo. Kongresi in
druge vrste sk&nj bolj sluzijo kot mesto za ponovno &aje s poslovnimi partnerji kot
pa dejansko d¢enje in usposabljanje. In ker se kongresov po prawlelezujejo vodilni
predstavniki stroke (anglesko: decision makersk@wresi priloznost, za st@nja ljudi,

ki sprejemajo pomembne odltve. Drzava, ki gosti mednarodni kongres, dobiratrko
priloznost, da sa® vodilne mednarodne predstavnike stroke z najrsejnacionalnimi
dosezki. Ob neposredneniinku na nacionalno gospodarstvo imajo kongresi madian
psiholoski in tudi politni ucinek. Drzava, ki iz kakrSnihkoli razlogov ne gosti
pomembnejSih mednarodnih kongresov, prej ali skegtgne siva lisa na svetovnem
zemljevidu. TakSno mnenje je v preteklih desetietiedvomno vplivalo na ogromne
investicije v kongresno dejavnost, tako v razvikibt nerazvitih drzavah. Udelezenci
dobro organiziranega kongresa odidejo domov kotradmerni poslanci, ki s svojim
vplivom na domé&e okolje posredno in trajno oblikujejo imidz drzaale mesta, ki so ga
obiskali.

turisti ¢ni uéinki; kongresni udelezenci so pravzaprav tudi turistiviSgg kategorije.
Njihova potrosnja je zelo velika, precejcjee od navadnih turistov. Mednarodni kongresi
pa pospesujejo turizem vsaj Se na dwdnaa Na vejih kongresih udelezencem ponudimo
priviatne pred in pokongresne izlete; pogosto se potereZeleci vr&ajo na pditnice
skupaj s svojimi druzinami.

trzenjski uéinki s trajno vrednostjo; udelezenci z obiskom kongresa dobijo veliko
vtisov o drugi drZzavi ali mestu. Naj¥krat o njih pripovedujejo, se pogovarjajo z drugimi
in skozi pogovor prenaSajo izkusnje in prijetnaidefa v dol@eni drzavi oz. mestu.
Pridobljene vtise nosijo s seboj dédém ¢as, dokler le-ti ne zbledijo (dobri vtisi hitreje
zbledijo kot slabi) ob obisku naslednjega kongresiaugem mestu. Tu lahko govorimo o
tistem delu marketinSkegatinka, ki ima trajno vrednost. To so vsi tiskani aréili,
zakljweki kongresov (npr. Berlinska deklaracija), fotogjgfrazna darilca s simbolom ali
logotipom, ki spominja na kraj kongresa (Faidi977, str. 221).

Vsi navedeni &inki so povezani tudi z ustrezno organizacijo. dtganizaciji kongresa, ki je
enkraten dogodek, sodelujecjeStevilo ljudi, katerih delo je tesno povezanog&hizacijsko
je za kongres nujen projektni pristop.



2 RAVNANJE PROJEKTOV

Zanimivo je, da so projektno organizacijsko strustuazvili v organizacijah ameriske
vojaske industrije. Menili so, da je delo na sisteza vesoljske polete pregamsno. Vzrok za
to so iskali v neustrezni organiziranosti. Zamisae, ustreznejSe organiziranosti je temeljila
na n&elu projektnih oddelkov. Organizacije, ki so izdedte posamezne dele teh sistemov,
so zadolzili s pogodbo, v kateri so strogo doiloroke izvrSitve in stroSke. V taksSnih
okoli&inah so organizacije ustanavljale posebne oddelkenenjene izvrSitvi pogodbenih
obveznosti — projektov.

Ravnanje projektov je ena od r&mli ravnanja. Pri projektih lahko gakujemo uporabo
enakih metod in tehnik kot pri ravnanju kot orgacimski funkciji. Preden opredelimo
ravnanje projektov, si poglejmo, kaj pomeni raveanjkaj je projekt.

2.1 Ravnanje

Tehnina delitev dela je tista, ki je v preteklosti bete vplivala na ginkovitost naSega dela.
Tehnina delitev pomeni, da skupno delovno nalogcilea@mo na vé manjSih delovnih
nalog, ki jih opravlja veé razlicnin oseb. Pou&anje tehnine delitve dela privede do gje
ucinkovitosti, hkrati pa se pojavi potreba po uskiajeu razdeljenega dela. Rast podjetja
pripelje do tega, da lastniki &@ejo v usklajevanje, ki je vedno bolj kompleksnazahtevno,
vkljucevati tudi druge zaposlene. Tako je priSlo déitl@ na tri organizacijske funkcije:
upravljanje, ravnanje in izvedba.

Ravnanje je po Lipovcu (1987, str. 136) organizkeaijstruktura in proces, ki:

- omoga&a, da — zaradi tehtne delitve dela — kkEene operacije posameznih izvajalcev
ostanejailen enotnega procesa urgsvanja cilja gospodarjenja,

- vso svojo nalogo in oblast za izvedbo te naloggema od upravljanja, katerega izvrsilni
in zaupniski organ je,

- to svojo nalogo izvaja s porjo drugih ljudi v procesu planiranja, delegiranja,
uresnéevanja, koordiniranja in kontroliranja,&em v upravljanju.

Mozina pravi, da je ravnanje planiranje, organizea vodenje in kontroliranje dela v
organizaciji oziroma vseh nalog in aktivnosti, ki gaposleni opravljajo. Je usklajevanje
nalog in dejavnosti za dosego postavljenih cilfjgwZina et al., 1994, str. 16).

Rozman (1993, str. 19-20) ravnanje opredeli kotajskanje tehrino razdeljenega dela v
celoto, kot usklajevanje posameznikov in skupinnadaljevanju avtor, enako kot Mozina,
omenja Stiri funkcije ravnanja, ki so: planirangrganiziranje, vodenje in kontrola, kar
vidimo na Sliki 1.



Slika 1: Osnovne naloge ravnanja

/‘
/CILJI
\

Vir: Mozina et al., 1994, str. 19.

Oseba, ki je zadolzena za vse Stiri zgoraj navedenkcije, je ravnatelj. Najukrat jih
opravlja simultano in povezano, ko gre za dosegamgstavljenih ciliev. Te funkcije
predstavljajo vsebino dela ravnateljev oz. procglowega dela, zato si v nadaljevanju
poglejmo opredelitve posameznih funkcij.

2.1.1 Planiranje

Planiranje je ena najpomembnejSih funkcij ravnakijpomeni postavljanje planskih ciljev in
nalog za plansko obdobje na osnovi predvidevanjeopeedeljevanje potrebnih poslovnih
prvin za njihovo urestiitev. Planiranje, ki opredeljuje cilje, omogousmerjanje pozornosti

in vseh dejavnosti k doseganju teh ciljev. Ciijasen smerokaz, kaj ima prednost in kaj je
potrebno dose. S planiranjem si obajno zagotavljamo gospodarno izvajanje posameznih
aktivnosti, minimiziramo stroske, optimiziramo ogse kakovost posameznih aktivnosti ter
lazje izvajamo kontrolo (Ro, 1994, str. 269).

Rozman (1993, str. 24)oudarja, da je bolj kot rezultat, torej plan, pomben sam proces
planiranja. Nadaljuje, da je planiranje proces ag@inega razmisljanja o prihodnosti
predmeta planiranja, ki se kare s planom: z zazelenim rezultatom oziroma oiljs potmi
za dosego le-teh. S planiranjem dihao, kaj mora biti narejeno, kako mora biti narggen
kdo mora to narediti, kako dolgo bo trajalo in kolibo stalo.

Planiranje je proces, v katerem predvidevamo pnbstl S planiranjem vnaprej dé&amo
potek akcij, ki jih je potrebno izpeljati, da biguvidene cilje dosegli na n&ukovitejSi
n&in. To je proces odl@anja za prihodnost — kaj, kako in kdaj nareditsipomajo kaksnih
resursov (Vila, 1994, str. 325).

Rezultat planiranja kot procesa so plani. Plamaeekrat napisani dokumenti, v katerih so
navedeni planski cilji in naloge, njihovo zaporetfjeroki za njihovo ureséitev.
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Planski cilj je rezultat, ki ga zelimo dases planskem obdobju in daje osnovo za usmerjeno
delovanje ter nakazuje smeri, v katerih le-to ramo. Planski cilji morajo biti jasni in
razumljivi, konkretni in med seboj usklajeni. lzesz so lahko zgolj kakovostno, bolj
zazeleno pa je kdlinsko opredeljevanje. Pomembno je postaviti p&anskih ciljev, ki pa
morajo biti med seboj usklajeni, saj je njihovo elganje praviloma soodvisno.

2.1.2 Organiziranje

Druga funkcija ravnanja jeorganiziranje, ki pomeni uresriievanje planiranja. Proces
organiziranja je smotrno zaporedje izvajanja delmlog. Organiziranje Stevilnih dejavnosti
je neprekinjen proces, ki ga je treba opravljatsaki organizaciji. Z organiziranjettbenimo
dejavnosti na potrebne delne naloge in postavljmmidno zaporedje njihovega izvajanja.
Organizacijska struktura je formalni sistem dlamitve in razporeditve delnih nalog po
izvrSevalcih in organizacijska ureditev njihovih dsebojnih odnosov. Pomeni vzpostavljanje
sistema razmerij med zaposlenimi. Ta sistem zagjatabstoj, razvoj in smotrno doseganje
postavljenega cilja. Pomeni d¢ltev zadolzitev, odgovornosti in avtoritete posamleav.

Z oblikovanjem organizacijske strukture zelimo doseeno ¢im vecjo trajnost oziroma
stabilnost. Zaradi nestabilnosti okolja so sprememborganizaciji vse bolj pogoste, zato
mora biti organizacijska struktura tudi fleksibilrRari organiziranju struktur upoStevamo tudi
centralizacijo in decentralizacijo kot temeljni¢e& strukturiranja. Centralizacija je izrazena v
zahtevi, da se nekaj dogaja na enem mestu, delizmti@ pa je zahteva, da se ista naloga
opravlja na vé mestih. S tega vidika ¢amo Stiri tipe organizacijskih struktur: funkcijsko
produktno oz. prostorsko, mainio in projektno organizacijsko strukturo.

Funkcijska organizacijska struktura je centralizirana organizacijska struktura. Obli&oa

je na zahtevi, da se s posebnim predmetom delasioyanja povezane in med seboj odvisne
delne naloge opravljajo na enem mestu. Je najpei§asbrganizacijska struktura. Pomembna
prednost te strukture je predvsem v racionalndésti, pomeni na primer manjSe stroske in
vegjo specializacijo zaposlenih. Primerna je predvgenstabilno okolje, ker je prefasna v
prilagajanju spremembam.

Produktna organizacijska struktura je decentralizirana struktura in temelji na zahtea
morajo biti posamezne funkcije (razvoj, nabava,izwadnja, prodaja, finance, kadri)
organizirane decentralizirano na ravni programapalnoge znotraj neke zdruzbe. Velike
zdruzbe v bistvu razdelimo na manjSe Stevilo mangsiruzb. Produktna struktura je veliko
bolj prilagodljiva in fleksibilna kakor funkcijskeSlabost strukture pa se najpogosteje kaze v
teznji po prevelikem osamosvajanju posameznih pirmgr zdruzbe.



Matri ¢na organizacijska struktura je kombinacija funkcijske in produktne organizioati,

ki temelji na vekratni pristojnosti in pom& v organizaciji. Zahteva timsko delovanje
zdruzbe in visoko angaziranje sodelavcev za wtesanje postavljenih ciljev.

Prednosti se kazejo predvsem vcjveleksibilnosti, slabosti pa v skupnem odémju,
kooperativnem vodenju in v ne dovolj nataa opredeljenih pristojnostih. Pristojnosti
posameznikov so omejene, sodelavci so medsebajakopravni, kar pa je v avtoritarni
strukturi vedno vprasljivo. krat se zato zahteva natao opredeljevanje pristojnosti in
odgovornosti.

Projektna organizacijska struktura je struktura, v kateri se usklajujejo aktivnostzlicnih
oddelkov in se dodeljujejo pristojnosti funkcijskiim produktnih vodij odgovornemu
projektnemu vodji oz. ravnatelju. Projektna orgagija se uvaja za uresevanje taksSnih
poslovnih ciljev, ki terjajo visoko stopnjo usklagnja velikega Stevila posagnih aktivnosti,
vezanih na doken projekt. Projektna organiziranost se oblikujedg na posamezne
projekte zato, da se projekti izvedejo v predviderasu, z doléenimi stroski in v skladu z
naranikovimi zahtevami. Za to skrbijo projektni vodje.oravnatelji projekta, ki sestavijo
projektni tim, v katerem posamezniki sodelujejond@ so podrejeni ravnatelju projekta.
Zn&ilnost projektne organizacije je predvsem v temndioge in vliogelanov projektnega
tima po izvrSenem projektu prenehajo. Naloge injekse hitro spreminjajo.

2.1.3 Vodenje

Vodenje pomeni vplivanje na obnaSanje in delovgmgeameznika 0z. skupine ter s tem
usmerjanje njihovega delovanja k postavljenim niljpodjetja (projekta) (Rozman, Kaya
Koletnik, 1993, str. 201).

Mozina (1994, str. 20) pravi, da je vodenje vpliggammotiviranje in usmerjanje zaposlenih,
da bi ustrezno opravljali svoje naloge. Ko imamanplopredeljene cilje in vire, strukturo
razmerij in primerne kadre, mora nekdo vse skupaperjati, voditi. Vodenje vsebuje
medsebojno izmenjavanje mnenj in motiviranje zagahl, da bi izvajali predvidene naloge
in dosegli préakovane cilje.

Glede na usmerjenost dela vodij lahko vodenje damdena dva osnovna tipa vodenja. Prvi
tip vodenja predstavlja k delovnim nalogam usmerjeodenje, za katerega je Ziao
podrobno strukturiranje skupne naloge, oblikovasjeotrne delitve dela in oblikovanje
komunikacijske strukture v skupini. Drugi tip vogenpa je v zadovoljstvo delavcev
usmerjeno vodenje, ki poudarja predvsem oblikovaniprtega komuniciranja, spodbujanje
ob¢utka pripadnosti in usmerjanje posameznika o osebrazvoju. Vodenje tudi pomeni
oblikovanje vedenja posameznika in skupin pri ofpaayu nalog in doseganju primernih
rezultatov. Zato se v procesu vodenja vrstijo swetga, reSevanja nasprotij, ocenjevanja in
spodbujanja. Pri tem so pomembni vzdus$je, kulteta,dlelo v timu in odnosi v organizaciji.
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Sposobni vodje so tisti, ki se prilagajajo sposaino podrejenih, lastnim sposobnostim,
cilem podijetja in razmeram. Za uspesno vodenjgeppomemben tudi stil vodenja, ki ga
vodja uporablja. Tu lahko govorimo o avtoritativhesh participativnem stilu vodenja
(Rozman, Kova, Koletnik, 1993, str. 206).

Pri avtoritativnem stilu vodenja je delovanje vodje usmerjeno iz&fja k utrjevanju
lastnega polozaja. Vodja sam sprejema vse gy na podrejene vpliva preko nalog v
obliki ukazov. lzvajanje nalog je omejeno zgolj impolnjevanje dobljenih nalog in na
porctanje o dosezkihParticipativni stil vodenja pa ustreza demoktagmu vodenju.
Zn&ilnost tega stila vodenja je, da se vodja trudjuddvati v proces odi@mnja tudi svoje
podrejene. Nadzor je usmerjen v usposabljanje skupgbt tima. Vodja Se vedno ohrani
avtoriteto, ki mu omogta postavljanje okvirov, v katerih se otikve sprejemajo, Iin
odgovornost za sprejete oditve.

Za uspesno izvedbo ddene naloge je zelo pomemben prispevek vsakega pasage
¢lana skupine. Izvajanje dalene naloge s pomim skupine imenujemtmsko delo. Mozina
opredeljuje tim kot skupino ljudi, za katero je &ih@o, da sodeluje pri odt@anju, pri
opredeljevanju in doseganju ciljev. V timu se nalagspesSno resSujejo skupaj, kar pomeni
kakovostno opravljeno delo v predvidené&asu in z gospodarno rabo razpolozljivih sredstev.
V timu obstajata dinamina interakcija med posamezninmiiani in aktivno prilagajanje
skupnemu cilju — dosezku (Mozina et. al.,1994,604 in 621).

Tim je organizacijska tvorba, ki je sestavljena izledsjih elementov (Rozman, Ko¥a
Koletnik, 1993, str. 209):

-k cilju usmerjene naloge,

- ¢lanov tima, ki delujejo,

- vodje tima, ki usmerja delo,

- komuniciranja ali procesa medsebojne izmenjaf@macij, znanja, izkusen,.

Namen oblikovanja projektnega tima je povezava gnatrokovnjakov z razinih podraij
pri reSevanju dokenega problema oz. pri izvajanju projekta. Pri teenindividualni cilji
posamezniktlanov zdruZijo in podpirajo skupni cilj tima kotloge (Suster&, 2002, str. 59).

Ravnatelj vodi svoj tim demokrétio, s sodelovanjem vseh. UpoStevati pa moracdo®

dejavnike (Rozman, Ko¥aKoletnik, 1993, str. 212):

- komuniciranje, ki naj bi vklju¢evalo jasno in nedvoumno izraZzanje, aktivno poslj@Sen
posredovanje prvotnih informacij,

- motiviranje, ki lahko vpliva na posameznikovo zavzetost priajanju aktivnosti in
posredno vpliva na uspesSnost doseganja ciljev,

- kontroliranje dela, ki se lahko izvaja sproti in na koncu, ko ravnatgboSteva tri
najpomembnejSe kriterije, in sicer kakovosinkov, ¢as in stroske.
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Pri timskem delu je za uspesSno delovanje izrednmgmbnokomuniciranje, ki pomeni
ucinkovit pretok informacij. Glede na projektno namawmost dela ter dejstvo, da se
posamezniki pogosto vkKujejo v projekt na raztnih ravneh in da so projektne skupine
fleksibilne, je upoStevanje temeljnih d&h pretoka informacij bistvenega pomena. Osnovne
oblike komuniciranja so osebno komuniciranje (g@gtatelefon), pisno komuniciranje
(pisma, dopisi, casopisi, elektronska posta) ter nebesedno komanjeir ki je eno
najpomembnejSih. Sem sodijo predvsem govorica deleg&in vedenja, kretnje z rokami,
intonacija glasu in podobno.

Pomembna lastnost, ki jo mora imeti dober vodjaug sposobnost motiviranja sodelavcev.
Motiviranje pomeni usmerjanje k doseganju postavljenega cMativacija je sila, ki
povzrai, da posameznik neko aktivnost izvede. Vsddvek ima svoje potrebe, ki jih
zadovoljuje na svoj r@n. Prav tako se razlikujejo motivacijski prijemia zvsakega
posameznika. Isti dejavnik ne bo motiviral vseh edadcev, zato mora vodja skrbno
prilagajati ngine motiviranja vsakemu posamezniku.

2.1.4 Kontroliranje

Podjetje si s planom zamisli uspesno poslovanjeadiarrste razlogov pa prihaja do r&niih
odstopan] od zamiSljenega. Odstopanja lahko ograzspesno poslovanje, zato jih je
potrebno pravéasno odkriti. Kljino je, da sledimo, evidentiratiramo, belezimo, spj@mo

in primerjamo poslovanje s planiranim.

Proces kontrole se &ae z ugotovitvijo izvedbe, nadaljuje v primerjazvédbe s planom,
ugotavljajo se odstopanja, postavlja se diagnozeoke) odstopanja. Tako se ugotavljajo
vzroki, ki so odstopanja povatiti in se predlagajo ukrepi, da bi se planiran&im vegji meri
izvedlo ali pa se spremeni zamisel (Rozman, Kouoletnik, 1993, str. 254). Rozman
kontrolo opredeljuje kot neprestano atioje z namenom izvedbe plana. UspeSna kontrola
najprej zahteva pripravljen plan. Kontrola odstgpane more prepedi, lahko pa reSuje
nastale tezave.

V osnovi l&imo dve vrsti kontrole: kontrolo poslovanja in kaib organizacije. Prva je
kontrola poslovnih procesov, druga pa kontrola mxjnm odnosov med ljudmi.

Poznamo pa tudi delitev kontrole na:

- vnaprejSnjo: preverjamo morebitne nepravilnosti n&etiku,

- sprotno: med poslovanjem spremljamo aktivnosti in lahkorepamo hitreje ter
spremenimo samo izvedbo,

- kasnejSa sluzi pri pripravi novih planov, na izvedbo pamere ve vplivati.

12



Naloga vseh vrst kontrol je, da na neposreden Brgaten n&n preverjajo pravilnost vseh
dogajanj in stanj v podjetju in vzpodbujajo otdwalce k hitremu odpravljanju nezazelenih
odklonov. Gre za nenehno spremljanje in ocenjevangsnéevanja zadanih nalog. Vsako
kontroliranje pa se mora drzati nekaterih temeljnd&el, kot so racionalnost, regnist,
pravaiasnost, odgovornost itd. (Rozman, Kévidoletnik, 1993, str. 271).

Uspesnost poslovanja je v veliki meri odvisna othdavnateljev. Bistvo njihovega dela je
usklajevanje, rezultat usklajevanja pa so ote. Odicitve ravnatelji prenasajo na faze
planiranja, organiziranja in vodenja, kar se kash&ze v uspesnosti poslovar(z so slabe
Ze zd&etne odlgitve, bo slabo tudi poslovanje. Trdimo torej lahka, je kontrola poslovanja
isto¢asno tudi kontrola dela ravnateljev.

2.2 Projekti

Projekt je beseda, ki se v danasnjem svetu velgarablja. Pomeni enkratne nalogegjee
Stevilo sodelavcev, ki jih je potrebno koordinirati doseganju zastavljenega cilja. Posami
projekti so se pojavljali ze v davni preteklostg &o gradili piramide, gradove in podobno.
Projektni n&in dela se je skozi zgodovino razvijal, postaja templeksnejsi, zajemal vedno
vec poslovnih funkcij ter zahteval sodelovanje vede® razlicnih strok.

Projekt je zahtevnejSa naloga, ki ima natemopredeljen splet zazelenih rezultatov. TakSne
naloge so sestavljene iz vrste aktivnosti, ki sa reeboj logino povezane in bolj ali manj
odvisne. Naelo projekta je postavljen projektni ravnatelj,j&iodgovoren za opravljanje in
uresnéevanje doléenih aktivnosti.

Zn&ilno za vsak projekt je, da je (Ljubil998, str. 218):

- cilino usmerjen: z izvajanjem projekta Zelimo dasaek zastavljen cilj,

- ¢asovno omejenima svoj rok z&etka in rok zakljdka ter doléencas trajanja,

- sestavljeniz med seboj povezanih odvisnih dejavnosti,

- vodljiv: mogae ga je planirati, kontrolirati, analizirati ter dit — ga z ukrepi vodenja
usmerjati proti postavljenemu cilju,

- enkraten in neponovljiv: glede na n&n izvedbe in okoli&ine, v katerih se izvaja.

Vsak projekt ima svoj namen in svoj cilj. Opredslitnamena je ena pomembnejSih
informacij. Odgovarja na vpraSanje, zakaj se ptajelotevamo. S projektom reSujemo
probleme, izboljSamo odianje in kakovost, powamo uspeSnost, izobraZujemo,
informiramo, delimo mnenja, izkuSnje in ideje, matmo, nagrajujemo, posredujemo novo
znanje, osve&amo...
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Cilji projekta predstavljajo prihodnje, zazelenarge, do katerega pridemo z uspesno in
ucinkovito izvedbo. Na&rtovanje ciljev je bistveno, zato morajo biti (Ratgh, 1992, str. 11):

- specifiéni, natagno definirani,

- merljivi, tako da lahko izvajamo analizo in kontrolo,

- dosegljivi v okviru ¢asa, ki ga imamo na voljo,

- relevantni za nardnika, ki projekt pripravija,

- realni glede na razpolozljitas, denar in sposobnosti.

Cilji morajo biti povezani z vsebino in naravnanostrojekta. Kazejo se v izvedbi vsebine
projekta v doléenemcéasu, z ustrezno kakovostjo¢isn manj izvajalci in drugimi tvorci ter s
¢im manjSimi stroski. Dolati je treba cilje, ki ustrezajo namenu projektagé pripravijamo.

Kot dve glavni znélnosti projektov lahko omenim@asovno omejenost in enkratnost
projekta. Casovna omejenosipomeni, da ima vsak projekt svojéetek in svoj zakljsek.
Vsak projekt ima omejen rok trajanja ter okvirnkyalo kdaj mora biti kotan. Korta se
lahko z uspesnim zakiiom ter dosezenimi cilji, lahko pa je tudi ptedno prekinjen zaradi
razlicnih razlogov in potreb. Druga pomembna &imast projektov je njihovankratnost.
Rezultat projekta je ponavadi proizvod ali storjt&v v taksni vsebini in obliki Se ni bila
pripravljena. Vsak projekt je unikateprav se aktivnosti ponavljajo. Dovolj je, da se
razlikujejo v lokaciji, izvajalcih in oblikovanju.

Pri planiranju izvajanja projektov se najpogostggerablja tehnika mreznega programiranja,
ki omogaa zelo dober pregled nad vsemi fazami ukesranja projekta, omoga odkrivati
kriticne tatke in negotovosti pri izvajanju posameznih faz @xa prikazati posamezne
naloge v logino pogojenentasovnem zaporedju in medsebojni odvisnosti (MoEhal.,
1994, str. 353).

Vse zgornje projektne ztidnosti veljajo tudi pri projektih, kot skongresni dogodki Vsak
kongres se pojavlja kot posamezen projekt, ki gasdjen iz vrste med seboj prepletajose
aktivnosti. Vse te aktivnosti so kompleksnejSe galdki so¢asovno omejene (nekaj mesecev
ali celo let) in so med seboj l@agio povezane in odvisne. V projekt (kot je npr. kasy so
vkljuceni ljudje z razknimi znanji, ki se med seboj o povezujejo in sledijo istim ciljem,
ki jih je postavil narénik (Puko, 1996, str. 331).

2.3 Ravnanje projektov
V vsakem projektu nastopa mnozica dejavnosti invagsti, ki jih dalj casa izvaja veliko
Stevilo sodelavcev, vanj pa je vkignih veliko razknih virov. Zato je delitev dela nujna. Za

uspesSno delo je potrebno definirati naloge posaihemdeleZzencev projekta, opredeliti
njihove dolZnosti, odgovornosti, avtoriteto termagjiti njihove odnose.
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Udelezenci, ki se pojavijo pri vsakem projektu,ghede na njegovo velikost in kompleksnost,
so: nar@nik, ravnatelj organizacije, kjer se bo projekt galy pokrovitelj projekta inclani
projektnega tima.

Klju¢na oseba pri projektu je ravnatelj, ki je v celotigovoren za izvedbo v skladu z
zastavljenimi projektnimi cilji, zato poglejmo njego delo malo podrobneje. Naloge
ravnateljev, ki so med seboj povezane in s&kna prekrivajo, so: planiranje, organiziranje,
vodenje in kontroliranje. Ravnatelj vedno sledintrenajpomembnejSim cillem: visoka
kakovost,cim nizji strosSki in predviden rok trajanja projeki@d ravnatelja je v veliki meri

odvisna uspesnost celotnega projekta. Je tistacndjuoseba, ki bistveno vpliva na
ucinkovitost projekta.

Vsako od stirih najpomembnejSih nalog ravnatelggkta lahko razumemo kot proces. Tako

lahko opredelimo naslednje procese (Rozman, 2002, 19:

- Zacetni procesi vsebujejo aktivnost odobritve projekta ali njeggqu@samezne faze. V
okviru teh procesov se vzpostavi in odobri projeldstavi se ravnatelj projekta, dgjo
se glavni cilji in okvirnetasovne ter stroSkovne omejitve.

- Procesi planiranja predstavljajo opredeljevanje ciljev in izbiro naljSih poti za
doseganje teh ciljev. Planiranje je najprej plamgaciljev in namena projekta, kot ga
dolcci narainik. Sledi planiranje organizacije, to je planiempkov, zaposlenih, sredstev
in stroSkov, planiranje vkigenih skupin in mesta projekta v podjetju.

- Procesi uveljavljanja vsebujejo koordiniranje ljudi in ostalih virov zavedbo planiranih
aktivnosti. Uveljavljanje projekta vkljiwje predvsem kadrovanje, vodenje, komuniciranje
in motiviranje.

- Procesi kontroliranja vsebujejo zagotavljanje doseganja zastavljenifewcit uporabo
rednega nadzora in primerjave dejansko opravljedetmz nartovanim.

- Procesi zakljwevanja pa predstavljajo formalizacijo potrditve posamefaee projekta
ali pa celotnega projekta in urejeno zaé&juanje ter dokumentiranje.

Ravnatelj projekta mora zagotoviti, da se projekvede ob sodelovanju primerno

organiziranih sodelavcev, ob uporabi danih viroedstev in kapacitet), v dogovorjenih rokih

in z zahtevanim ¢ginkom. Pri tem gre za dve nalogi (Ljabil998, str. 231):

- vklju¢evanje udelezencev projekta in usmerjanje njihovegaaSanja pri pripravi in
izvajanju projekta ter

- vklju¢evanje virov in nadzor nad porabo fidaih virov sredstev pri izvedbi projekta.

Za uspeSno opravljanje obeh zgornjih nalog je poive Wwinkovito planiranje treh
najpomembnejSih dejavnikov uspeha projekta: stnaSkasa in kakovosti. Povezavo med
obsegom projekta, stroski, kakovostjo izvedb&asom, potrebnim za izvedbo lahko vidimo
na Sliki 2.
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Slika 2: Povezava med kakovostasom, stroski in obsegom projekta

kakovost stroski

obseg
projekta

Vir: Lewis, 2000, str. 9.

Opazimo lahko, da sprememba katerekoli omejitveamppovzr@i spremembo vsaj Se ene od
preostalih omejitev in s tem spremembo obsega ktanje

Uspesnost projektaje dolaiena s piiakovanim doseganjem ciljev projekta. Ravnateljije p
projektu kljuina oseba, ki je v celoti odgovorna za izvedbo \adklz zastavljenimi cilji.
Imeti moracim ustreznejSo strokovno, metodoloSko in vodstvenanje ter sposobnosti.
Vse Stiri osnovne naloge ravnateljev — planirappganiziranje, vodenje in kontroliranje —
spremlja ena, morda najpomembnejSacimast — odi@anje. Odl@anje je izbiranje med
alternativami, med razihimi usmeritvami v zaznanem poloZaju, ob zaznardexa —
priloZnosti, problemu (MoZina et al., 1994, str21.3

Naloge ravnateljev terjajo nenehno aglnje. Odlgitve lahko Stejemo med najpomembnejSe
izide dejavnosti ravnateljev. V navzkrizju interesmorajo ravnatelji odlgati strokovno
pravilno in eténo dobro. Strokovno odbanje izvira iz strokovnega znanja na posameznih
podrajih, eticno dobro odldanje pa mora upoStevati udelezence in njihove wedrZa
dobro odl@anje je potreben tudas, ko na primer strokovno zahtevnejSe &itlle terjajo veé
casa.

Ravnateljevo odléanje je lahko: futinsko, ko so pravila za izbiranje alternative preizkusen
in znana, -analitiéno, kadar so pravila bolj kompleksna in obsegajo tivéiganje ter -
intuitivno , kadar je na voljo premaltasa za analiziranje in ko tveganja niso n&tarznana.
Takrat se ravnatelj odta s pomeojo izkuSenj in vrednot. Ravnateljeve odtwe so zelo
pomembne pri njegovem delu. Na koncu se vse ¢adéo seStejejo, rezultat pa pokaze
uspesnost projekta.
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Dejavniki, ki zagotavljajo uspeh projekta, pa soZRan, 2002, str. 34):
- ustrezna opredelitev namena in ciljev projekta,

- ustrezna podpora projektu s strani ravnateljstva,

- ustrezno pripravljen plan projekta,

- sodelovanje z uporabniki pred in med samim projek

- pridobivanje, izbira in usposabljanje dobre pkape skupine,

- tehntne sposobnosti ekipe,

- nenehno in ustrezno spremljanje projekta,

- komuniciranje v projektu,

- sposobnost delovanja v krizni situaciji.

Opredelimo pa lahko tudi razloge za neuspeh:

- organiziranje projekta, ko ni razlogov za promektatin dela,
- premalo podpore s strani ravnateljstva,

- imenovanje neustreznega ravnatelja projekta,

- slabo planiranje projekta in podobno.

3 NAROCNIK IN POKLICNI ORGANIZATOR

Pri organizaciji kongresov lahko govorimo o projekih o ravnanju projektov. Vsak kongres
je projekt zase, s svojimi z&inostmi, cilji in nameni. Narénik dogodka, kot je kongres, je
lahko npr. zdruZzenje, mednarodna zveza, velikogifEdjn podobno. Ko obseg in zahtevnost
projekta prerasteta namukove zmoznosti, ko le-ta ugotovi, da nima dovaljanja in
izkuSenj za uspesno izvedbo kongresa, se obrneongrdsnega organizatorja. PCO je
angleSka kratica za »professional congress organizar v slovenSni pomeni poklicni
kongresni organizator. Ker se v praksi najpogosipprablja kar kratica, jo uporabljam tudi v
delu.

Pri kongresu se kot pri vsakem drugem projektu ttdirazdelijo vioge. Nakmik
kongresnega dogodka nosi upravljalno funkcijo, kesgi organizator pa prevzame ravnalno
funkcijo. Obe funkciji se stalno prepletata, rani®& in organizator strmita za istimi cilji,
skupaj sprejemata pomembne a@ilee in aktivno sodelujeta pri izpolnjevanju posamié
nalog. KakSne so naloge, obveznosti in odgovormastiEnika in kongresnega organizatorja
ter kakSno je njuno razmerje, si poglejmo v naglbdroglavijih.
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3.1 Naraénik

Narainik projekta je lahko oseba, zdruzenje, zdruzbgawizacija, ki je projekt natda in
zanj zagotovila sredstva. N&rok nar@i organizacijo dogodka in potrebuje pofnad zunaj
takrat, ko sam nima dovolj znanjdasa, osebja in tehime podpore. Takrat potrebuje
Zzunanjega izvajalca, ki bo povezal in koordinirsé\potrebne aktivnosti.

NajpomembnejSe naloge na&ntka dogodka so:

- opredelitev namena, s katerim pojasni, zakag s&l|a@il dogodek izvesti in
kaj zeli z njim dos®,

- opredelitev ciljev dogodka z vidika kakovostrastkov in¢asa izvedbe,

- opredelitev obsega dogodka, koncepta in vsebine,

- opredelitev prave ciljne skupine,

- opredelitev kraja in datuma,

- odlatitev o spremljevalnih dogodkih in podobno.

Iz lastnosti projektov, da se praviloma v enakilalpojavljajo le enkrat, izhaja dejstvo, da ni
popolnoma znano in jasno, kakSen bo &wonzid, prav tako ne poti in aktivnosti, ki nas
pripeljejo do Zelenega rezultata. Zato je izredmomembno, da natoik Ze na zé&etku
projekta opredeli vse lastnosti, ki izstopajo od skxaj izvedenih projektov. Na osnovi
podrobne opredelitve ztitnosti posameznega dogodka, njegovega cilja irrgaslahko bolj
natargno planiramo vse potrebne aktivnosti, njihovo médgeo povezanost in potrebne vire.
V tem primeru lahko w8no negotovosti razjasnimo in odpravimo Ze \Wetaih fazah
priprave dogodka, se nanje pripravimo in imamo takd moznosti za uspeSen zakipk
dogodka.

Nara:nik projekta PCO zaupa vlogo ravnatelja projekigydvezuje, koordinira in izvaja vse
potrebne aktivnosti. PCO celoten projekt vodi itugiev smeri, da bo izvedba potekala brez
zapletov in da bo poslovanf@m racionalnejSe, z namenom doseganja ciljev ptajeRa
vendar nekaj odlbotev nar@niki zadrzijo zase:

- usmerjanje dogodka; tesno sodelovanje z raveatgjri predlaganju ciljev,

- odlaitve o kakovosti dogodka, stroskihdasu izvedbe,

- nadzorne odkitve: namen nadzora ravnanja je ugotoviti, ali ed¢ol sklada z interesi
naranika,

vplivanje in odl@anje v primeru nedosezenih ciljev.

Kot vidimo, nar@nik prenese vgi del aktivnosti na PCO, Se vedno pa ohrani nadeal
pripravami in nad izvedbo dogodka.
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3.2 Poklicni organizator dogodkov

Poklicni kongresni organizator se specializirangauja z organizacijo in izvedbo kongresnih
dogodkov. PCO je strokovno in izkustveno podkovanvse aktivnosti, ki jih dogodek
zahteva glede na svoj obseg. Deluje kot usklajevaleorganizator delovanja, je v rednih
stikin z narénikom ter skrbi za to, d&lani projektnega tima res izvajajo delovne naloge,
preverja pa tudi, ali vse poteka v skladu z dogov®rpoznavanjem okolja, v katerem se
dogodek odvija, s svojim znanjem, dolgoletnimiugkjami, referencami in kreativnostjo
pripomore k uspesSnemu dogodku. Sodeluje z dmkom v procesu planiranja, vodi pa ga
tudi pri postavljanju pomembnih ciljev, kot so kakst, stroski in potrebetas izvedbe.

Poklicni organizatorji se vsakodnevno ukvarjajorgamizacijo dogodkov, ki se med seboj
vedno razlikujejo. Tako pridobivajo izkusnje, ki po vsakem naslednjem ravnanju dogodka
veliko vredne. PCO sledi ciljem, zeljam in potrebaananika, vedno se trudi, da bi dogodek
peljal po z&rtani finareéni poti in v dol&genemc¢asovnem obdobju, nudi popolno podporo pri
vseh segmentih organizacije, uporablja kakovostopamzje sodelavce, pozna najboljSe
kapacitete, ve kako pomembne so malenkosti, veglipoipravljen na ukrepanjée se pojavi
nepredvidena situacija.

Naloge PCO kot ravnatelja projekta so:

- usklajevanje aktivnosti ter izvajanje posameznibjektnih aktivnosti,

- oblikovanje projektnega tima, ki bo za potrebejgkta opravljal doléene aktivnosti, ter
skrb za redne sestanke projektnega tima in izmenjdermacij,

- najemanje zunanjih sodelavcev in koordinacijgimin

- usklajevanje, koordiniranje in nadziranje posamnifeaktivnosti,

- finantno spremljanje projekta pomeni sprotno spremljasgh prihodkov in odhodkov,

- redno por®anje in sestajanje z narokom.

Deset pomembnejSih ztimosti dobrega organizatorja po Mlakarju je (2080, 9):
- delovanje v dobro nataika,

- samozavest (ravnatelj je zadnji, ki ga sme zajgika),

- finantna spretnost, ki naj¢krat pomeni dobro poznavanje trga dobaviteljev,
- poznavanje novosti v informacijski tehnologiji,

- znanje pri ravnanju s tetdmo opremo,

- gostoljubnost,

- diskretnost,

- dovzetnost,

- vedno pripravljene resitve,

- nasmeh na obrazu.
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PCO prevzame ravnanje projekta, ki ga je twailo narcil. Imeti mora strokovno,
metodolosko ter vodstveno znanje in sposobnosiuj®d&ot vodja administrativnih poslov,
terminski n&rtovalec ter kot koordinator pretoka informacij. ®@redlaga nan organizacije
dogodka, planira roke in stroSke posameznih akstindolai sodelavce v projektnem timu,
komunikacijske poti med njimi ter vzpostavi sistgmoraianja o izvedbi posameznih
dejavnosti.

Poklicni organizator najw&rat nastopa kot podijetje, ki hkrati opravljatyojektov. Eden od
projektnih vodij prevzame vlogo ravnatelja projekfarojekte najpogosteje izvajamo s
pomajo timov oziroma timskega kma dela. Pri ravnanju projektov ima torej pomembno
vlogo vodenje projektnin udeleZzencev (tima), ki elagjo pri uresrievanju projektaClani
tima morajo imeti doléene strokovne sposobnosti in osebne lastnosti, skotciljna
usmerjenost, sposobnost komuniciranja in povezeyamrejemanja odgovornosti, zavzetosti
za delo in podobno. Naloga ravnatelja projektalgesestavi takSen projektni tim sodelavcev,
da se bodo skupaj sevali z zapletenimi aktivhostmi, ki posegajo nalitam strokovna
podraja.

Timsko delo postaja vedno bolj razSirjena oblikaajanja kompleksnih aktivnosti, ki
zahtevajo razéina strokovna znanja. Ravnatelj projekianom projektnega tima razdeli
posamezne aktivnosti, odgovornost in avtoritetozf®aejanje omogd vecjo fleksibilnost
ravnatelja in v&o ucinkovitost pri doseganju pomembnih ciljev projekta.

3.3 Razmerje med nar&dnikom in poklicnim organizatorjem

Tu lahko govorimo o nastanku upravljalno-ravnalnedaosa med nataikom in poklicnim

organizatorjem. L&itev med upravljanjem in ravnanjem ni nataa dolcljiva ali dolo¢ena.

Vsebinsko je razliko kvalitativno teZko d¢lo. Prav zato jo v&noma povezujemo z
lastnino, reke®, da je upravljanje tisto usklajevanje, ki ga v jetid opravljajo lastniki

(Rozman, Kova, Koletnik, 1993, str. 40).

Lipovec definira upravljalno-ravnalni proces kot opes usmerjene komunikacije in
organizacije ter Steje med faze tega procesa plaeir izvedbo in kontroliranje. Za
upravljalni proces lahko ¢emo, da je celota procesov oblikovanja informamdjlocitev in
izvajanja upravljalnih akcij (Mozina, 1990, str.)16 lzvajanje akcij pa Ze spada med
odgovornosti ravnanja, kar pomeni, da ravnateljupdavljavca prejme skupno nalogo v
izvrSitev. Govorimo lahko o prenosu dela oblasti uwgtavljavca na ravnatelja, v naSem
primeru od narénika dogodka na PCO.

Naracnik in PCO morata vzpostaviti razmerje, ki temehi medsebojnem zaupaniju, koristi in
dialogu. Komuniciranje je kljutna oblika dela projektnega tima, ki om@gonjegovo
ucinkovito delovanje in razvoj. Med projektnirdiani morajo biti komunikacijske poti odprte.
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Nenehno obveé&nje in izmenjavanje mnenj sta pogoja za dobrolswdeje in odldanje. S
sodelovanjem in komuniciranjem projektni tim reSpiebleme, sprejema oditve, usklajuje
delo posameznikov ter sodeluje z drugimi projektniaelezenci. Ravnatelj je nepogresljivi
¢lan projektnega tima, ki povezuje vdane in njihove naloge.

Kako obsezne bodkomunikacijske poti, je odvisno od obsega projekta oz. v naSem primeru
od kongresnega dogodka. Vzemimo primer, da jedmécdkongresa mednarodna zveza, ki je
dogodek naréila 0z. ga bo organizirala skupaj s pafjaonacionalnega zdruzenja. Na Sliki 3
lahko vidimo potek komunikacijskih poti oz. vezi ch@ar@nikom, izvajalcem (PCO) in
ostalimi udelezenci kongresa.

Slika 3: Vezi med PCO, natnikom in ostalimi izvajalci kongresa

mednarodna zveza

kongresni i:[ hoteli
hotel nacionalno zdruzenje
tehnitna ﬁ letalski
podpora prevoznik
— ostali
catering in prevozniki
druzabni
dogodki
turisticne
osebje dobavitelji sponzorji agencije

Vir: Peterlig, 2002, str. 21.

Iz slike so razvidne komunikacijske poti od naméia preko izvajalca do posameznih
udelezencev, ki nudijo dalene storitve. Prikazane so najpogostejSe povezavd) ima
PCO pri ravnanju Wgega mednarodnega kongresa.

Ravnatelj projekta w@no ¢asa porabi za usklajevanje vseh sodélhjo njihovih aktivnosti.
Poleg telefonskih razgovorov in elektronske po&tesastanki dalee najbolj uporabljena
oblika komuniciranja med sodelavci projekta. Sdstalahko definiramo kot posebno obliko
skupnega dela, pri kateremévkot dva udeleZzenca na podlagi vnaprej dogovorjgiaga,
tematike in ciljev komunicirajo za razreSitev koetkiih problemov. Sestanki so namenjeni
ugotavljanju stanja in napredovanja projekta, prdglanju rezultatov posameznih faz,
reviziji planov naslednjih faz, pripravi strokovnifodlag za pomembne odltve, izmenjavi
informacij, idej, mnenj ter sprejemanju skupins&iiccitev.
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Narainik, PCO in drugi udelezenci projekta se morajoadiati kot partnerji, ki delujejo v
skupno dobro in za enak cilj, si zaupajo. Poti karkacije so popolnoma odprte. To pomeni,
da se posvetujejo o vseh pomembnih éithah. Ravnatelj ima sicer samostojno vlogo, saj
lahko s svojo dejavnostjo, znanjem, izkuSnjamipretnostjo veliko pripomore k uspesnosti
dogodka. Na ta i lahko vsi udelezenci ustvarij@inkovita medsebojna razmerja in s tem
odlacilno pripomorejo k uspehu celotnega projekta.

4 PLANIRANJE KONGRESA Z VIDIKA ODLO CITEV

Z vsakim dejanjem, ki ga v fazi planiranja, izvedim na koncu kontrole opravimo, se
trudimo doseéi postavljene cilje. Eden izmed pomembnih ciljearadi katerega navsezadnje
pripravlamo posamezen dogodek mesece ali celq |etazadovoljstvo udelezencev. V
naslednjih poglavjih prikazujem nekaj pomembnihredatov, ki jih moramo dobro pripraviti,

da lahko dosezemo odltiost storitev in visoko stopnjo zadovoljstva udetezeyv.

O najpomembnejsSih dejavnikih kongresnega dogodKacadnar@nik. Pri tem mu PCO
lahko nudi neprecenljivo pomip saj lahko s svojimi dragocenimi izkuSnjami prepre
marsikatero nagao odlaitev, ki bi lahko v nasprotnem primeru negativndivgda na uspeh
dogodka.

4.1 Odictitev o datumu dogodka

Izbira datuma je za uspeSnost dogodka zelo pomemWegi ko je dogodek, ve&
pripravljalnegac¢asa bomo potrebovali, Se zlaste je dogodek mednarodnega &a.
Pomanjkanje pripravljalnegéasa povéa moznosti za \ge ali manjSe napake, ki pa lahko
resno ogrozijo uspesnost dogodka. Pri dagu datuma moramo upoStevati praznike, Solske
pocitnice, pomembne Sportne in ostale dogodke. Poazootamo biti na dogodke, podobne
naSemu, in na dogodke, kot so pomembni festivedingere. Se posebno pozorni moramo biti
na mesece, ko ima nasa ciljna skupina raeveznosti. Na primer organizirati dano
konferenco v mesecu marcu bi bilo popolnoma nesnussaj so vsi dasni in ratunovodski
delavci polno zaposleni s pripravo bilanc (Alle60R, str. 31).

Dan pred vikendom in dan po vikendu tudi ne zadgta najboljSe udelezbe. Energija in
pozornost ljudi bo drugje. Pomembni Sportni dogastkiskoraj vedno razlog, da ljudje raje
ostanejo pred televizijskimi sprejemniki, kot da w#elezijo véerje, cetudi je prirejena v
njihovo ¢ast. To seveda povafioorganizatorju velike stroSke, saj se v primeraj&nardena
vecerja za 150 oseb, pride pa jih le 45, gostjéutig izgubljene v prevelikem prostoru,
ogromno hrane se zavrze, druzabni dogodek propade.
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Zanimivo je namré to, da si udelezenci dogodka vedno bolj zapomuijozabni kot
vsebinski del. Zato moramo druzenju udelezencewgids toliko ved casa, energije in
pozornosti.

Zveza mednarodnih kongresnih zdruzenj redno priprastatistiko kongresnih dogodkov.
Slika 4 prikazuje, katera sezona in kateri mesexingjbolj privl&ni za organizacijo

dogodkov.

Slika 4: Prikaz sezonske pogostosti dogodkov

20%

18% |

16% | /\

14%

12% e / \

0% / N\ // \
/N \
6% /

4% -

2% A

O% 1 1 1 1 1
jan feb mar apr maj jun jul avg sept okt nov dec

Vir: UIA, januar 2005.

Jesen in pomlad sta najbolj ugodni za prirejanjgilvelogodkov, vodita pa meseca september
in oktober.

4.2 Odictitev o kraju dogodka

Ko naranik izbira drzavo in kraj, kjer bi rad organizitedngresni dogodek, mora upoStevati

ve¢ dejavnikov. Med najpomembnejSimi sta varnost iabshost drzave. Med drugimi

dejavniki so razvitost podém, velikost kraja, primerne kapacitete in podobRovzeto po

Franicu (1977, str. 149) je v Statutu Italcongressa (Zenmja kongresnih mest Italije)

opredeljeno kongresno mesto kot mesto, ki:

- nudi kongresne centre ali hotele, kjer so orgatoigu vedno na voljo dvorane in tetima
oprema,

- nudi namestitve v dovolj velikem Stevilu, za wgkelezence,
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- ima razvito kakovostno prometno ter transportadrpdje,

- je na turisitnem obmgju, ki ponuja veliko turistinih priloznosti (ogledi, izleti, kulturne
in naravne znamenitosti),

- nudi udelezencem primerno okolje za pogovore.

Zanimivo je, da tudi vsebina kongresa vpliva nardkongresnega mesta. Poznano je (Erani
1977, str. 217), da se v Evropi kongresi s pgdraiplomacije, mednarodnih gospodarskih
dejavnosti in podrga varnostnih tematik najikrat odvijajo v Bruslju, Zenevi in Parizu.
Kongresi s podrga trgovine, kulture, socialni in zakonodajni pretli se okiajno
obravnavajo v Londonu, Haagu in Parizu, medtemed&angresi s sodelovanjem narodnih,
socialnih ter kulturnih organizacij odvijajo na Caja in v Rimu.

Tudi v Sloveniji lahko govorimo o trzenjski speaalciji posameznih pokrajin glede na
vsebino kongresnih dogodkov. Slovenska tuisti organizacija je leta 2002 pripravila
strategijo trzenja slovenskega turizma, iz katembkd razberemo tri najpomembnejSe
slovenske kongresne centre: Bled za vrhunska gaditgospodarska stanja, Ljubljana in
Maribor za strokovna in znanstvenacsingja, Portoroz za poslovna &aeja.

Kot pomembni dejavnik pri izbiri kraja kongresa fjadi moZnost nastanitve za vse

udeleZence. UpoStevati je potrebno ngjeredvidevano udelezbo in poskrbeti, da imajo vsi
udeleZenci moznost nastanitve. Pri tem je pomentbaiodejstvo, da vsi udeleZzenci ne Zelijo

prend@is¢ v najdrazjih hotelih, zato jim je potrebno nuditastanitve razinih kategorij.

Nekateri gostje se radi nastanijo tudi v apartmajh stanovanjih. V Ljubljani na primer ze
dalj casa poteka akcija Gostoljubnost ljubljanskih hi&aRkéijo so vkljuieni lastniki stanovan;
v mestu, predvsem v centru, ki oddajajo stanovéegensko oz. dnevno. Hoteli in ostale
namestitve morajo biti v neposredni blizini kongrega centra, da so gostje blizu
kongresnemu dogajanju. V nasprotnem primeru jimamar ponuditi moznost brezglzega
prevoza.

4.3 Odictitev o lokaciji dogodka

Lokacija dogodka je primarnega pomena. Ker je Igaamed najpomembnejSimi dejavniki
pri uspesnosti dogodka, izbira dédéme kategorije, stila, pritae vizualne podobe in
uporabnosti predstavlja nagje nalogo tako za na&aika kot poklicnega organizatorja. Pri
izbiri lokacije moramo biti pozorni na geografskodpctje, kategorijo, standard, zunaniji
videz, dostop, urejenost okolice in podobno. IzHwkacije si lahko Se olajSamdge jo
uskladimo z naslednjimi parametri: z vsebino inegmn dogodka, s Stevilom potrebnih
dvoran, z velikostjo potrebnega razstavnega prastoroddaljenostjo izbranega prostora od
hotelov, s stroski ter z vzduSjem, ki ga Zelimggaviti (Rivlin, 1995, str. 6).
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Po Kotlerju (Kotler, Bowens, Makens, 1999, str. B@f izbiri lokacije prevladujejo naslednji
dejavniki: razpolozljivost hotelov in dvoran, prim@ dostopnost, prevozni stroski,
oddaljenost, podnebje (klima), razvedrilo oz. rekig, ogledi znamenitosti in kulturne
dejavnosti. Izkusen PCO bi k temu dodal tudi kalebyoane, tehtino opremljenost dvoran,
cene, namestitve, podpora hotelskih delavcev, Fuvidez in urejenost okolice.

Vse to nam govori, ha kaj vse moramo biti pozomiizbiri prave lokacije. S pravo izbiro
lokacije lahko pripomoremo k zelenemu vzdusSju dd@od napéno izbiro pa ga lahko tudi
pokvarimo. Glede na to, da udelezenci kongresaypeteokovnega dela gakujejo tudi
druzabno dogajanje, je pomembno povezati tudi ligkadetnimé¢asom dogodka.

Izbiramo lahko med hotelom s potrebnimi kapacitet&ongresnim centrom, fakultetami ali
bolniSnicami. Poglejmo kaksne so razlike med teskatijami. Po Rivlinu (1995, str. 7) je
kongresni center primeren predvsem za §je dogodke, z 800 ali ¥eudelezenci. Ustvari
uglednejSe vzdus$je, nudi lahkocye dvorane in dodatne prostore za razstavni daheG®
lahko precej visoke, osebje ni vedno dovolj pradeaino, sodeluge in fleksibilno. Prostori
v kongresnem centru pa so lahk@sih neudobni, sploh pri starejSih kapacitetah.

Kongresni hotel je navadno zelo udoben in razkoSen. Hotelsko osgbjeeliko bolj
profesionalno in ciljno orientirano, pripravljenodelovati in pomagati tako organizatorjem
kot posameznim udelezencem. Pogostitev je kakoggstn\£asih pa hotel ni opremljen z
najnovejsSo tehnologijo, ki jo mora organizator ptjati s seboj. Glede na viSjo kakovost
hrane v hotelu je temu primerna tudi cena.

Fakultete so cenejSe, dvorane so najket teatralne, kar je zelo ugodno za vse, ki sedij
zadaj. Fakulteta nudi akademsko vzdu$je, z mozmosgjleda opreme, laboratorija ali
operacije na sami lokaciji. Oddaljenost od hotelodpbje incistota so lahko vprasljivi.
Osebje ponavadi ni pre¥d&ooperativno. Pri fakultetah pa je najikeat problem tudtas, saj
so zasedene celo Solsko leto.

Glede na Stevilo dejavnikov, na katere moramogaitiorni pri izbiri lokacije dogodka, lahko
na Sliki 5 vidimo primerjavo med prostori po StemMdongresov, ki se tem odvijajo.
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Slika 5: Primerjava med prostori

Vir: Peterlig, 1998, str. 238.

Iz slike je razvidno, da pri izbiri lokacije kongia prevladujeta kongresni hotel in kongresni
center. Kapacitete so dovolj velike, prilagojenejwe skupinam ljudi, osebje je precej
kooperativno, zato je tudi celotna organizacijakeelazja. Pri izbiri lokacije seveda najprej
preverimo velikost dvorane, vendar mora izbranaadglk poleg dvoran zagotavljati tudi
druge prostore, ki jin g dogodek, kot je kongres, potrebuje.

Pisarna je prostor, ki je namenjen udeleZzencem, da lahko deiefjo, poSiljajo fakse,
fotokopirajo, preverjajo svojo elektronsko postosi&ipnim prostorom omogmno, da se
gostje med seboj tudi na tathraspoznavajo in se zadrZujejo na enem mestu.

Soba za projektno skupinoje pripravljena za sestanke, kKtani le-te pregledajo dnevne
dogodke, se pogovorijo o tekoproblemih, o tem, kako izpeljati daleno aktivnost in
podobno.

Soba za predavatelje nudi predavateljem tiho delovno okolje. Tu sepm@avljajo na svoje
predavanje in opravijo Se zadnje popravke svojdgiaitve.

Tiskovno sredi&e je prostor za tiskovne konference, novinarjem sovolpp vsa potrebna
sredstva za komunikacijo. V tem prostoru lahko jgmnamo tudi pomembne uradne goste,
opravljamo vse protokolarne obveznosti ter vsewtgjati, ki spadajo v sluzbo za odnose z
javnostmi.
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Registracijska recepcijaje prostor, kjer se vse &e. Udelezenci dobijo prvi vtis o dogodku.
Prijavijo svojo prisotnost, dobijo seminarska gvadin podrobnejSe informacije. Nasmeh,
prijaznost in potrpezljivost osebja na registracijgcepciji je vreden veliko ¥ kot si sprva
lahko predstavljamo. Gostje &kgat prihajajo nejevoljni ter zahtevajo takojSnjozprnost.
Vsak izkuSen poklicni organizator ve, da 70 odsietgostov prijavi svojo udelezbo zadnjo
minuto, Se zlastice se na prizorte pripeljejo skupinsko npr. z avtobusi. Zato jerebho
pripraviti vel terminov registracije, \eprijavninh mest in v& osebja, da registracija poteka
nemoteno (Harris, Weaber, 1995)

Informacijski oddelek je prostor, kjer udelezenci lahko pridobijo vsemacije o dogodku.
Ponavadi na to mesto postavimo osebo, kilg@ projektnega tima, saj je pri organizaciji
dogodka prisotna od Zetka in razpolaga z vsemi potrebnimi informacijami

Vsak veji dogodek, pomeni kombinacijo izobraZevanja ingpegacasa. Se posebno se to
izrazi pri mednarodnih dogodkih, ko gostje iz tajimekoristijo priloznost tudi za ogled
znamenitosti in lepot dezele, v kateri se nahaj@bicajno na veéjih dogodkih je, da se
gostom ponudi izlete in oglede pred, med in po d&goZato je potrebno pripraviprostor
tudi za turisti ¢no agencijq ki ponuja razkine programe.

Pomembno tezo pri pripravi prostorov pa nosi tpdstavitev sedeznega reda dvorani.

Nepravilni n&in postavitve lahko povztoresno neugodije v gatju udelezencev. Na Sliki 6
lahko pogledamo vrste sedeznega reda, ki se nagfEigaiporabljajo.

Slika 6: NajpogostejSe vrste sedeZnega reda

© © © © © ©
I I — © ©
©) ©
© © © ©) © ©
| || | © ©
© ©
razred: Sirok I
za seminarje, forume, za sestanke organizacijskega @jbo
ko si udeleZenci veliko zapisujejo za debate in sprejemanje oi&y
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Nadaljevanje Slike 6:

© © ©
© © © © © ©
© © © © © ©
© © © © © ©
© © © © © ©
kino: crka U:
za veje Stevilo udelezencev za manjSe delavniceyqdji

komunikaciji ini fol;
zasebnem vzdusju

kabaret:
za spro&eno in bolj glamurozno vzdusje

Vir: Seekings, 1996, str. 35.

Pri veijih skupinah ljudi se najpogosteje uporablja sede¢d kino stil za predavanjéez
dan, medtem ko se v druzabnem delu dogodka, nagpgjgouporablja kabaret stil, ki nudi
veliko bolj sprogeno vzdusje.

4.4 OdIctitev o programski shemi

Program je nosilec dogodka. Dobro sestavljen ipragvljen program je osnovni dejavnik,
zaradi katerega lahko govorimo o uspehu ali neuspdbgodka. Pri izbiri ustrezne
programske sheme moramo biti pozorni na osnovne, &l smo jih postavili na z&tku,
predvsem n&as, ki ga imamo na voljo. Glede na strukturo pogtenekaj vrst programov
(McMahon, 1990, str. 63):

Struktura, ki se imenujeeOgledalo« obsega celodnevni ali pol dnevni program, ki ga
ponovimo. Ne ponovi pa se v celoti, ampak se ug@rabzlicno delovno gradivo. Struktura
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»0ogledalo« je primerna za dogodke, ko se najpomejabdel dogodka odvija v sredini
dneva.

Prva polovica dneva Druga polovica dneva

- otvoritev - glavna sekcija (nadaljevanje)
- dobrodoslica - odmor

- audio vizualno spotalo - vsebinski govorniki

- glavni govornik - audio vizualno sporao

- odmor - zakljueni govor

- glavna sekcija - zakljweek

Struktura»Sendvi« je primerna predvsem pri navezovanju poslovnikostiin vzpodbuja
vse tiste udelezence, ki bi v drigéh okoliinah ostajali v ozadju, da sodelujejo. Ustvarja
spro€eno in prijazno vzduSje. Prva sekcija je kratkastrukturirana ter jasno definira
vsebino. Druga, glavna sekcija je daljSa in odpp@daja se moznost za izmenjavo idej,
mnen;j in izkusen;.

1. dan
Prva sekcija: Druga sekcija
- audio video predstavitev, ki poudari - delavnice
vrhunce vsebin - predstavitev rezultatov
- petminutna predstavitev glavniltio - glavna diskusija

- definicija speciftnih dejavnikov
- havajanje razpoloZljivih virov
- odmor

2. dan

Tretja sekcija

- predstavitev planov
- izbira problemov

- porcilo o reSitvah

- zakljuene ugotovitve

Programska shemsgParalela«je primerna pri reSevanjudoo dol@enih internih problemov.
Sestavljajo jo tri sekcije, med katerimi se dve iEda ist@asno in imata tudi podobno
strukturo.

Sekcija A SekcijaB

- otvoritev - otvoritev

- audio-vizualna predstavitev - audio-vizualna gtaditev
- vodilna predstavitev - glavni govornik

- glavni govornik - vodilna predstavitev

- odmor - odmor
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- delavnice - interaktivne vaje
- interaktivne vaje - delavnice
SekcijaC

- celotno pordilo

- predstavitve po skupinah/delavnicah

- diskusije z odborom

- zakljucne ugotovitve

- veterja

Program, ki ga je McMahon poimenovsbatelit«, se uporablja na kongresih in konferencah.
Sestavljen je iz werazlicnih seminarjev, ki se gibljejo okoli sredite vsebine dogodka. Ta
programska shema pa zahteva prostor oz. kongrestercz dovol;j velikim Stevilom dvoran.

delavnice A, B, C,Dvdvoranah 1, 2, 3, 4
delavnice E, F, G vdvoranah 5, 6, 7
predstavitve H, I, J, K v dvoranah 8, 9, 10, 11
plenarna predstavitev/razstava v dvorani 12
sekcija L, M, N v dvoranah 1, 2, 3

sekcija O, P, R, Svdvoranah 4,5, 6, 7
zakljueni banket in slavnostni govornik

No abhowbdRE

Pri izbiri programske sheme lahko sledimo zgornjmogramskim shemam, lahko pa
naredimo tudi raztine kombinacije. Izbor doéene sheme pa je odvisen od osnovnih ciljev in
namenov celotnega dogodka.

Pri odIctitvi sledimo trem korakom:

- pregledamo osnovne cilje in namene ter sledinjarbhan potrebam nartmika,

- pomembno je, ali prirejamo dogodek zato, da iapbemo, podajamo informacije,
motiviramo ali reSujemo doéene probleme,

- izberemo programsko shemo, ki najbolj ustrezanmagrateskim ciljem.

V Tabeli 1 so naStete vse zgornje programske shiemeameni, ki sporéajo, kdaj je
primerno doléeno shemo uporabiti in kdaj ne.

Tabela 1: Izbira najboljSe programske sheme

Namen / shema Ogledalo SendviParalela Satelit
podajanje informacij | odino odliéno | dobro odino
reSevanje problemov| odho dobro odkno odl¢no
izobrazevanje odino odlicno | zelo dobro | odino
motiviranje zadovoljivo| odtino | dobro zadovoljivo
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Vir: McMahon, 1990, str. 65.

Iz tabele je razvidno, da so posamezne sheme up®rpb razlénih namenih dogodka.
Izpostavimo lahko motiviranje, pri katerem sta shemledalo in satelit ocenjeni le kot
zadovoljivi. V takSnem primeru je pametno izbratigiino shemo, saj so rezultati dogodka
veliko boljsi.

4.5 OdIctitev 0 n&inu pogostitve

Pogostitve so pomemben prispevek k uspehu celotegadka. Prav@asnost, tinkovitost,
pravilna postrezba. Vse to vpliva na¢pge in ugodje udeleZzencev. Ker si vsak organizator
Zeli na svojem dogodku imeti kar se da zadovoljdelezence, mora tudi pri organizaciji
pogostitev slediti nekim pravilom.

Pogostitve ob odmorihje najbolje pripravljati v prostoru, kjer je tudi rdasni del, ker

Zelimo preusmeriti pozornost k razstavljavcem inkrpwiteljem. Pri veéjem Stevilu

udeleZzencev (nad 50) postavimodwvatokov s kavo in sokom, da ne prihaja do zastajev
¢akalnih vrst.

Pri kosilih se lahko odldimo med stoj&m ali sedeéim tipom kosila. Stoj& samopostrezni
bife je krajSi, udeleZenci ne sedijo za mizami énprimeren za krajSe odmore. Poskrbeti
moramo za V& otokov s postrezbo enake hrane, kajhlaudeleZenci zelo hitro postanejo
slabe volje. Sede kosilo vedno traja dlje kot st@dg Trajanje je odvisno od samega menija,
hitrosti postrezbe in Stevilnih drugih dejavnik@vlede na to, da so na dogodkih urniki zelo
napolnjeni, lahko za kosilo skoraj vedno planiragmm uro ali kakSno minuto ¥ Na
primer: pomembno je Ze to, ali postrezemo s hlaalntoplo predjedjo. S hladno predjedjo
gostje zanejo takoj, ko sedejo, medtem ko se topla predjeld postreze Sele, ko vsi gostje
sedijo.

Kongresi so dogodki, kjer se geta delovni in zabavni motiv. Pomeni, da se vsilegknci
po prvem napornem dnevu radi sprostijo, poklepetagvojih hobijih, druzinah in drugih
osebnih interesinGala veterja z zabavnim programom lahko dogodek povzdigne eagpr
vi§ji nivo in povzra@i, da ostane Se dolgo v spominu udeleZencev. Ugeten s tem tudi
omoga&imo, da se spoznajo in preostale dni dogodka pjeZzskupaj. Glavno in osnovno
pravilo katerekoli pogostitve je, da hrane nikai sme zmanijkati.

4.6 Odictitev o druzabnem programu

Druzabni program da celotnemu dogodku posetsn Druzabni dogodki niso namenjeni
samo veéerji in zabavi, pa& pa tudi temu, da se udelezenci¢aje in med seboj spoznajo. Ta
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del dogodka je prav tako pomemben kot dobra vsehbiséruktura z odéinimi predavatelji.
UdeleZenci se sprostijo, poklepetajo o povsem nadbrih stvareh, ki ne spadajo v urnik
dogodka. Ker si udelezenci dogodke nakrat zapomnijo prav po zabavah in dogodkih izven
uradnega dela, mora biti tudi ta del ¢db pripravljen in izveden.

Druzabni program organiziramo iz ve¢ razlogov:

- da promoviramo drzavo oz. kraj, kjer se dogodekja,

- da omogoeimo udelezencem, da se bolje spoznajo med seboj,

- da razbijemo monotonost dogodka,

- da se v neformalnem okolju lahko pogovarjamorantdnih zadevah,
- za sprostitev.

Druzabni dogodki, ki spadajo med obvezne pri orzgiji vetjega dogodka, kot je kongres,
pa so (Rivlin, 1995, str. 63%prejem prvega dneje pripravljen, daudelezenci dobijo prvi
ob¢utek dogodka in se med seboj spoznajo. Ponavazi g@ste pripravi bar z osvezilnimi
pijacami, hrana ni nujno potrebna in je odvisna od nagegr&una.

Otvoritvena in zakljuéna sve&anost imata protokolaren zgaj. Pomembno je pripraviti
seznam vabljenih oseb, ki lahko vidiye tudi znanstvene organizacije ter fakultete, tnees
upravo, ambasadorje drzav udelezencev, ministigetseje, politike in druge pomembne
¢lane druzbe. Otvoritvena stenost se lahko Zae z umetniSkim programom, nadaljuje s
pozdravnimi govori pomembnih gostov ter zak&ijus predavanjem vabljenega gosta.
Zaklju¢na prireditev pa je namenjena druzenju udelezenzahyalnim govorom in dobri
zabavi gostov.

Ostali druzabni dogodki, s katerimi lahko celoten dogodek zelo obogatinaos@

- sprejem pri Zzupanu mesta, primeren za VIP gosiajene predavatelje in podobno,

- sprejem v muzeju ali galeriji, ki je primereig so ostale s¢anosti bolj skromne. Voden
ogled muzeja po uvodnih govorih je lahko dobra patela si udelezenci zapomnijo naso
gostoljubnost,

- krog restavracij, kjer lahko udelezenci spoznagalicne kulinaréne sposobnosti in
specialitete,

- veterja za vabljene predavatelje je zelo pomemélen v verigi zabavnih programov.
Goste se na ¥erjo vabi s posebnim vabilom,¢gmer jim izkazemo posebno hvaleznost
za sodelovanije,

- sprejem pri predsedniku drzave ali vlade je pramneza predstavnike mednarodnih
organizacij, ki so se udelezili kongresa. Ponavs&liizmenjajo certifikati, kljéi in
posebna darila, prireja pa se ga pozno popoldne,

- sprejemi sponzorjev SO namenjeni vsem udelezenpengjajo se ob koncu delovnega
dne,

- sprejemi, ki jih prirejajo veleposlaniki za udeéece svojih drzav.
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Pri mednarodnih dogodkih, ko udelezenci potujejadrago drzavo, velikokrat s seboj
pripeljejo spremljevalce (partnerje, Zene, moze).

Medtem ko so udeleZenci v dvoranah, si njihovesgjevalci ogledujejo okolico, muzeje in
galerije, hodijo na izlete, poskuSajo narodno laiiko, degustirajo vina, se ukvarjajo s
Sportom in si Zelijo vse dni prezZiveti kar se dadivado. Prav zato PCO pripravi poseben
program za spremljevalce Poveze se tudi s turi&tio agencijo. Z njo lahko sklene tudi
ekskluzivno pogodbo, da postane uradna agencij@dkag Tako turistina agencija vsem
nudi veliko moznosti in priloZnosti za spoznavadgZele. Druga veja ogledov pa so lahko
tudi profesionalni obiski glede na vsebino dogodKa.so obiski bolnisnic, Sol, razhih
podjetij, raziskovalnih institutov in drugih orgaakij. Ti ogledi so zelo dobrodosli, saj tako
udelezencem kot spremljevalcem priblizamo vsebogodka na povsem praé#in n&in.

4.7 OdIctitev 0 n&inu promocije

Promocija dogodka je pomemben del aktivnosti pgaaizaciji in izvedbi, ki bistveno vpliva
na odmevnost dogodka v javnosti. O&inkovitosti promocije samega dogodka je odvisno
Stevilo udeleZzencev, in Se pomembneje, ugled dagodiked najpomembnejSe diae
promocije dogodka Stejemo:

a) direktno posto, e-posto,

b) internet in spletna stran,

c) promocijo na prejSnjih nacionalnih in mednarddddgodkih,

d) nacionalne in regionalri@sopise,

e) specializirane revije,

f) drugi odnosi z javnostmi (radio in televizija).

Raziskave kazejo, da jdirektna poSta vplivala na odlgitev o udelezbi pri okoli dveh
tretjinah udeleZencev, promocija na prejSnjih dégwodje vplivala na 30 odstotkov
udeleZzencev, zelo malo pa se jih je édtoza udelezbo le na podlagi oglasoasopisih

(Rivlin, 1995, str. 20).

Klju¢no pri direktni posti je&asovno tempiranje in seznami vabljenih oseb. Ngbuwiri so
seznamgtlanov razlénih nacionalnih in mednarodnih organizacij, zvezlinStev ter seznami
udelezencev s preteklih dogodkov. Pri seznamilojagmbna stopnja aZuriranosti, saj od 12
do 15 odstotkov potencialnih udeleZzencev zamergibonasako leto.

Casovno n&tovanje oz. tempiranje poSilianja obvestii o ddgod spada med
najpomembnejSe aktivnosti, ki jih je potrebno platipred dogodkom. Natana napoved
dogodka je pripordjiva eno leto prej. Ponavadi se poslje dve obgnwe od 14 do 18 mesec
prej, drugo pa od 10 do 12 pred dogodkom. Prvavabjaora vsebovati naslov, datum,
glavne teme in seveda vse podatke o organizatbmjuga objava mora biti podrobnejsa,
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vsebovati mora Ze preliminarni program in urnikema vabljenih predavateljev, informacije
0 prijavi, moznostih nastanitve ter vabilo za cs{aledavatelje.

Za prvi dve objavi dogodka se vedno pogosteje uparsudi e-poSta 0z. objave na internetu.
Je enostavnejSa in predvsem veliko cenejSa proanodipostnih posiljk.

Internet je medij, ki danes doseze ogromno Stevilo ljuda &emo informacije, se vsi
najprej obrnemo na splet inc&mo razléne podatke. Pri promociji dogodka je Ze skoraj
obvezen nén promoviranja na spletni strani. Pripravirspletno stran ki vsebuje elemente
izbrane celostne gr&fe podobe in je namenjena promociji samo nasSegaditag OpiSemo
in predstavimo dogodek s podrobnejSimi informacijakot so lokacija, dostop, program in
urnik, opis vabljenih predavateljev in njihove n&fiece, opis kraja in drzave, da prijave in
placila, kontaktne osebe in vse podrobne informacijprealavatelje.

Ucinkovita je tudi promocija na prejSnjih nacionalnih in mednarodnih dogodkih.
Pomembni so vsi dogodki, ki se ukvarjajo z enakopozlobno vsebino, tako na regionalnem,
nacionalnem in mednarodnem nivoju. Ko izbiramo dbgo na katerih bomo izvajali
promocijo, moramo biti posebno pazljivi na dogodkekrajih in drzavah, iz katerih
pricakujemo najveé udelezencev. Promocijo lahko izvajamo n& r&inov, npr. z razstavnim
prostorom, plakati, broSurami, audio-video predstami in seveda s kvalificiranim
predstavnikom, ki lahko odgovori na vsa vpraSanja.

Odnosi z javnostmi (nacionalni in regionalntasopisi ter specializirane revije, radio in
televizija, internet) so zelo pomembni pri promodpgodka. Z objavami in napovedmi
dogodkov v¢éasopisih in specializiranih revijah dosezemo So®joo javnost, ki jih vsebina
nasega dogodka zanima. Z radijem, televizijo iets@ stranjo dosezemo Se tiste potencialne
udelezence, ki za dogodek niso izvedeli na drugeneaNa ta n&n gradimo tako imidz
organizatorja kot tudi imidz dogodka in posredniwgdsimo ve& udelezencev.

Eno izmedmeril, po katerih se mediji odlaajo, ali bodo o dogodku pordali ali ne, je
tudi pomembnost dogodka za SirSo javnost in splogeres. Evropska tradicija imadeeril

za to, kaj novica je in kaj ne. Eno pa pogostotadm na prvo mesto. Ali je novica
pomembna in zanimiva za &mgo ljudi oziroma ali novica vsebuje splosni intre/se
dogodke, ki se organizirajo na mednarodni ravikdaopredelimo kot SirSi interes. Samje
domaih in tujih strokovnjakov lahko vpliva na politikgospodarstvo, znanstvene raziskave,
Solstvo, turizem in Se marsikaj.

Novica je nekaj, kar se je zgodilo, kar je aktualker zanima Sirok krog ljudi, zato vpliva na
SirSo skupnost, in je nekaj,cemer lahko porgevalci na enostaven, jasen in objektivetima
poratajo ter obve&jo svoje gledalce in bralce (Pergvi2002, str. 36). Elementi, ki
ozn&ujejo novico, so: aktualnost, sploSni interes, nalvost in objektivnost. Obstaja pa
nekaj splosnih pravil, po katerih se mediji adlw o pomembnosti posameznega dogodka in
o tem, ali ga bodo spremenili v novico.
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Med sploSnimi pravili so (Perayi 2002, str. 36):

- povezanost dogodka z znanimi osebami; dogodkatgre so vpletene pomembne osebe,
so ne glede na pomembnost samega dogodka vredwvieolja primer¢e si nogo zlomim
sama, bo to novica za mojo druzie, pa si nogo zlomi predsednik drzave, bo to novica
za celo drzavo,

- povezanost dogodka z velikimi narodi; dogodkiomgmbnih drzavah néao vplivajo na
dogajanja v vseh drzavah, zato mediji o njih poagraraajo,

- geografska oddaljenost od dogodka; dogodek jenEe®Si v premosorazmerju z
oddaljenostjo od kraja, kjer se je zgodil,

- neprtakovanost; dogodek, ki je nepredvidljiv ali se lgodil prvic v naSem okolju,

- kontinuiteta je razlog, da spremljamo razvoj ddignv in podajamo potila o tem, kako
se razvija,

- napredek, dogodek pomeni neko spremembo na boljse

4.8 ZAKLJU CEK PROJEKTA

Vsak projekt ima svoj Zgtek in svoj konec. Zae se z naimikovim nar@ilom, nadaljuje s
procesom planiranja, koa pa s procesom zakd@gvanja in z oceno kako uspeSen je bil.
Zakljucevanje projekta nima neposrednega vpliva na usgesriehntnem smislu, je pa zelo
pomemben za nadaljnji obstoj rezultatov projekta.

Kot vsaka faza v zivljenjskem ciklu projekta morai budi zakljucek skrbno planiran in
izveden. Najveékrat je zakljgek zaupan ravnatelju projekta, ki mora projekt dwaiti glede
na tri glavne cilje: dosezeno kakovost, strosked@alv okviru predréuna) incas (ali je bil
izveden v predvidenem roku). Poleg teh ciljev sejgkt ovrednoti tudi glede ustreznosti
ravnanja s kadri in finamimi viri.

Vse planirane dejavnike je potrebno primerjati zuiti izvedbe in oceniti vsa odstopanja.
Celoten proces primerjave sicer opravimo Ze v kamitrole, ki je izredno pomemben del
vsakega projekta, v fazi zakéevanja pa jih le prestavimo v obliko péila. Del ocene pa
lahko podajo tudi udelezenci, predavatelji in aabeluj@i, saj so navsezadnje oni tisti, za
katere je dogodek organiziran.

Ob zakljwtevanju projekta je potrebno paziti na naslednjez(®an, 2002, str. 35):

- ali so vse aktivnosti, vklgno s strani podizvajalcev, izvedene,

- nara@nik mora biti o zakljgku obvegen. Projekt mora biti »dostavljen« in nénk
potrdi sprejem projekta,

- dokumentacija o projektu mora biti zbrana,
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- preveriti je treba ali so vsa dela zaraana in pléana,

- opremo, zaposlene, itd. je treba razporeditiniga delovna mesta,
- dolciti je treba Se nedok@ana dela,

- dolaiti je treba dokumentacijo, ki ostane pri néniku,

- dolciti je treba naknadno sodelovanje v delovanju fktaje

- preveriti zaklj@evanje vseh knjig o projektu.

Ob zakljweku projekta je potrebno izdelatakljuéno porocilo, saj se lahko le tako ohranijo
spoznanja in izkusnje, ki so bile pridobljene pavmanju doléenega projekta. Osnovni
namen pordila je izboljSati prihodnje projekte, vsebovati p@ra poraila z vidika izvedbe
projekta, organizacijske strukture, administrasijesebja.

Poraiilo sestavi in pripravi ravnatelj, ki je vodil irpeemljal dogodek od zatka do konca.
Namen pordila, ki vsebuje tako uspehe in neuspehe organeanijizvedbe dogodka, je
ugotoviti razlike med natovanim in izvedenim, med tdom in dejstvi, da bi tako ugotovili,
kaj je potrebno popraviti in kaj smo se tiiu

Pri izdelavi pordgil je potrebno podatke najprej pridobiti, zbrag]ekcionirati, prekontrolirati,
predstaviti in na koncu uporabiti v péi. Vrsto podatkov, ki jih moramo zajeti, po eni
strani dol@a projektni plan, po drugi strani pa moramo upcdietudi potrebe nartmika.
Podatke za potdo moramo zajemati na najnizjiem nivoju delovninatg saj pordila na
vi§jih nivojih bazirajo na teh podatkih.

Porailo je pri kongresnih dogodkih zelo pomembna akist) ki pomeni prednost predvsem
za prihodnje projekte. S pafitom zapiSemo uspeSnost in oceno kongresa, ki rbdra
usmerjena k ciljem in odkrivanjem nezastavljenilvsaeno dosezenih ciljev. Péilo mora
obsegati trenutno stanje, stanje &fjin nalog, pregled moznih tveganj, informacije,rpbhe

za vsak naslednji kongres, in eventualne omejiveak kongres ima svoje speciie
lastnosti, zato je ravnatelju vedno dobrodoSla metda se ozre nazaj in preveri uspehe in
napake prejSnjega dogodka.
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SKLEP

Izzivi in naloge, ki jih podjetja postavljajo presivoje zaposlene, so vedno ¢y in
zahtevnejSe. Dolznost podjetij je, da poskrbijosiano izobrazevanje svojih delavcev in za
nadgradnjo njihovih strokovnih znanj ter sposobindsé-te pa si delavci pridobivajo na
razlicnih izobrazevalnih oblikah. Kongresi so ena od nédk®blik.

Poslovni turizem, kamor spadajo kongresi, je dejayn ki ima visoko stopnjo rasti. Pozitivni
ucinki, ki jih kongresni turizem prinese v mesto, ifegn celo drzavo, so v veliki meri
odvisni od @inkovitega planiranja in uspesne izvedbe zastaWijeifjev.

Ravnanje kongresov je dejavnost, ki je sestavljgnavet razlicnih aktivnosti, ki so
medsebojno povezane in odvisne. Ravnanje kongabga lopredelimo kot ravnanje projekta,
saj imata enake ztinosti: enkratnosttasovna omejenost, ciljna usmerjenost in vodljivost.

Zgornje zndilnosti uspesSno potrjujemo in izvajamo z ravnanjekn,je sestavljeno iz
ucinkovitega planiranja, organiziranja, vodenja innkoliranja. Ravnanje kongresnih
dogodkov je zelo razvejana dejavnost, zato cel@mtes organiziranja in izvedbe vseh
aktivnosti opravljajo poklicni organizatorji dogaokk PCO je podjetje in nastopa kot
ravnatelj dogodka, ki nudi popolno podporo pri vselymentih organizacije v smislu znanja,
izkuSenj, usposobljenosti, opremljenosti dasa. PCO sledi ciliem, Zeljam in potrebam
naranika, sledi projektnemu planu, kjer so vsebinskadmminsko zé&rtane vse potrebne
aktivnosti in odlgilno vpliva na uspesnost dogodka.

Za projekte je znalno, da zahtevajo, da se sodelavci, ki jih urégj@jo, med seboj nimo
povezujejo. Za uspeSen dogodek je zelo pomembnekdndelo, ki mora biti stalno
usklajevano. Glavna in dalenajpomembnejSa dejavnika sta komunikacija in adprt
komunikacijskimi kanali med sodelavci in ravnateljgrojekta ter njegovim nagnikom.
Retemo lahko, da je neuspeSna komunikacija eden dilakrnivcev za nedosezene cilje
dogodka.

Ucinkovita izvedba osnovnih ravnalnih funkcij, plaamja, organiziranja, vodenja in
kontroliranja, je kljgdnega pomena za uspesnost dogodka. Le-to pa lahkononéudi po
sprejetih odlgitvah o lokaciji, datumu kongresa, odimau pogostitve, o druzabnem programu,
0 n&inu promocije in podobnem. Pri odlnju o pomembnejSih kongresnih aktivnostih se
velikokrat dogajajo napake. Prav zato so pri pdgmap pomembnih odisitev zelo
pomembne izkusnje, ki jih dober PCO ima. Zaradijoyeega strokovnega znanja, sposobnosti
organiziranja in vodenja je zaZelen partner prineaju dogodka, kot je kongres.
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Na podr@ju kongresnega turizma se tudi pri nas dogajajéninpremiki. Premika se v smeri
vecje in kakovostnejSe ponudbe, pojaviljajo se novi yamiki na trgu, gradi se nova
infrastruktura.

V svoji Strategiji trZzenja slovenskega turizma mgz(Kovat, 2002, str. 31) premike
kongresnemu turizmu priznava tudi drZzava, saj jagkesni turizem uvrstila med svoje
prednostne programske usmeritve.

To pomeni, da tudi drzava priznava in potrjuje porhaost in potrebnost vrhunskih PCO, saj
le ti najvekrat pripomorejo, da se tako nacionalni kot meddaradogodki odvijajo na visoki
ravni, z veliko mero strokovnosti. Vrhunski PCOlistaskrbijo za razvijanje svojih znanj in
vegin, ki pripomorejo k temu, da se dogodek pripelge uspeSnega zakljka ter da je
naranik tako zadovoljen, da se s svojim naslednjim gktgm vrne z Zeljo po ponovnem
sodelovanju.
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