Kapitola 3

JAK VYBRAT TO SPRAVNE MISTO

.Vite, takto alespori mdme jistotu, Ze vsichni hosté vydrZi az do konce."
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Kdyz vime, jaky je cil eventu, koho pozveme a kdy akci usporadame, dostavame se k jed-
né z nejdilezitéjsich otazek, a to, kde budeme akci poradat. Misto vyznamné ovliviiuje
samotny pribéh udalosti. Miize akci kompletné znicit nebo ji zaradit mezi nezapomenu-
telné okamziky, o kterych budou tcastnici vypravét svym znamym, a tak vam vytvaret

dobrou reklamu, nebo doporucovat své znamé.

Misto vytvari atmosféru a ma byt v souladu s tim, ¢eho chcete eventem dosahnout. Jde-li
o promotion, pak budete hledat nakupni centrum s parkovi§tém, pro gala vecer to bu-
dou krasné a elegantni prostory jako historické budovy nebo divadla, pro konference
pak moderni klimatizované a tiché mistnosti a pro teambuilding tfeba venkovské used-
losti a chaty. Zkuste se vyhnout obvyklym kli$é a hledejte misto neokoukané a neottelé.
Mozna se vam podari najit prostory, kde pravé vas event bude poprvé a uz timto se stane

nezapomenutelnym.

Nebojte se vyuzit okolni krajiny a mistniho koloritu. Pf¥iroda nabizi fadu tichvatnych sce-
nérii a nékteré z nich, jako zapady slunce, jsou zcela zadarmo. Nadherné jsou také vecery
na plazich a brezich jezer s hudbou v pozadi. Pfi outdoorovém veceru si nezapomeiite
zkontrolovat historii pocasi a dobu, kdy zapada slunce. Mizete do tohoto okamziku na-
¢asovat podavani koktejli. Po setméni muizete vecer ozvlastnit svételnymi efekty z lasero-

vych predstaveni nebo komponovanymi ohnostroji.

Misto kromé atmosféry musi poskytovat i dostate¢ny komfort vaim hostim. Je tedy
dalezité védeét, jaké hosty mame a jaky druh eventu budeme poradat. Naptiklad u pro-
motion, kdy pocitame s nakupujicimi hosty, je velmi dulezitd dobra dostupnost kryté-
ho parkovisté, nejlépe piimo v budové. Také dostatek asistenttl, ktefi budou pomahat
s dopravou zakoupeného zbozi k voziim a bezbariérovy pristup jsou velmi zZadouci. Pro
celodenni prodejni akci je tfeba mit i dostatek mist k posezeni a odpocinku mezi nakupy,
stejné jako vyhovujici kapacitu WC. Vzdy si davejte otazku - je event, tak jak ho pla-
nuji, dostate¢né zajimava a komfortni zaleZitost? Jaci prijdou hosté — mladi nebo starsi,
sportovci nebo spise I'T, upracovani podnikatelé s mobily u ucha nebo dtichodci ¢i mladi
rodice s détmi - kazdy z nich m4 jiné naroky, jiné potteby. Sportovec vybéhne do schodi
rychle, ale rodiny s détmi vam na uzkém schodisti vytvori zacpu. Podnikatelé budou uz
z principu hledat vytah a nejkratsi cestu mezi vozem a pokladnou, zatimco pro dichodce
je vytah nezbytnosti.
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OBR. 3.1. Parkovisté a vzdalenost pfijatelna pro jednotlivé kategorie hosti

£ 4 da g vl

Dostupnost je jednim z nejdulezitéjsich kritérii pti vybéru vhodného mista. U vecerni

a nékolikadenni akce je pro mnohé ucastniky vyhodou zavére¢ny raut ptimo v hotelu,
kde prespolni tcastnici spi. Poskytuje jim to moznost ranniho brzkého odjezdu bez kom-

plikaci, protoZe si mohou jit lehnout, kdy chtéji.

Kromé mistnosti, ve kterych se akce kona, je tfeba provéfit i okoli. Hlu¢ni a svatebnim
veselim znaveni hosté nebudou dobrou kulisou pro konferenci, seminat nebo vecer s au-
diovizualni prednaskou. Pro takové udalosti potiebujete klidné a tiché prostiedi nejen
ptimo v prednaskovém sale. Okoli hraje velmi vyznamnou roli také pti outdoorové akci.
Zde je vhodné si alespon zkontrolovat obvyklou priimérnou teplotu a zatidit komfortni

prostredi, jako zastfeSenou plochu nebo vytapéné a klimatizované stany.

TAB. 3.1. Prostfedi, nadmérné projevy hlu¢nosti a druh eventu

prostiedi projevy hlucnosti vase / jejich druh eventu
mésto - centrum ne /ano gala vecer
mésto - periferie ano /ano konference
malé méstecko ne/ne konference, seminaf
venkov ano/ne outdoor, teambuilding, seminéf

Pti kontrole okoli hraje dulezity fakt i moZnost uzavreni celé plochy nebo provozovny.
Jsou hotely, které vyjdou poradateliim vstfic a uzavrou celé patro. Jsou restauranty, které
pro akci vy¢leni celou provozovnu. Nékteré restaurace mohou mit obavu, Ze takto odmit-
nuti hosté by se jim uz nevratili, a tak u nich se svym pozadavkem na uzavieni restaurace
neuspéjete. Proto se miiZe stat, Ze narazite na odpor a budete muset vyjednavat tteba o pri-

platcich. Opét je tfeba si hned na zac¢atku ujasnit, co bude v cené a co nikoliv a smluvné
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definovat podminky, cenu a vSechny piiplatky. Existuje nékolik doporuceni, jak uzavrit
restauraci a neohrozit jeji budoucnost, na téch se dohodnete a do smlouvy zformulujete,

co ktera strana udéla. Vy si své tikoly poznamenate na vas$ produkéni seznam.

Tip: V tydnu pred eventem se v restauraci nékolikrdt zastavte, provérte si stav pfiprav
a pfipominejte Upravu stolt a dalsi specidlni zmény, které jste si smluvné sjednall.

UZAVRENI RESTAURACE

yYIx

A tady jsou konkrétni doporudeni, gesta dobré viile, kterd vam pristé oteviou dvere. Véas
oznamte uzavreni restaurace v mistnich novinach. Uvédomte recep¢ni z okolnich hoteld,
ze restaurace bude v konkrétni den uzaviena, aby védeéli, Ze svym hostlim maji v ten den
doporucit jinou restauraci. Také upozornéte okolni restauranty, Ze budou muset pfijmout

vice ptichozich. Zjistéte informace o dopravé k nejbliz$i restauraci a vyvéste je v den akce

na dvefe.

V den akce vyvéste oznameni o konani soukromé akce na dvefe, vyvéste i zjiSténé in-
formace o dopravé k nejbliz$i restauraci a o restauracich v okoli. Je vhodné umistit na
zadatku akce personal ke vchodu do restaurace a k parkovisti, aby upozornil ptijizdéjici
navstévniky, ze restaurant je uzavien. Také muzete nachystat poukdzky na bezplatny na-

poj pro ndhodné navstévniky jako podékovani za jejich pochopeni.

V kazdém pripadé nenechévejte vSe na posledni chvili a kromé obhlidek, na kterych si
vybirate vhodné misto je$té pred podpisem smlouvy, vénujte ¢as i finalizaci mista a kont-
role den pred akci. V den eventu uz jen provérite posledni detaily a zkontrolujete, zda byly
ptipominky akceptovany a ptipadné chyby napraveny. Informuijte se, kdo je zodpovédny
za kontrolu dodrzovani bezpeénostnich a protipozarnich predpisti - jestli je to pfimo
provozovatel daného mista nebo jestli mize ptijit kontrola z mistnich uradt. V tom pti-

padé je tfeba mit nachystané veskeré dokumenty.

Také nezapomenite zjistit véechna omezeni, ktera v misté plati. Ur¢ité nechcete, aby vase
akce koncila navstévou policie kviili nedodrzovani no¢niho klidu. U samostatné restau-
race vam staci védét, kdy je nutné koncit a zachovat ticho, u ndkupniho centra si musite
zjistit, v kolik se obvykle zavira a dohodnout se s managementem na prodlouzeni otviraci
doby.
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Ze zivota: Ples se konal v restauraci hotelu, kde o patro vys spali hotelovi hosté.
Dohodnuto bylo, Ze se skonci'v 0:30 hod. Vétsina tucastniki toto akceptovala

a poslusné akci opustila. Kromé nékolika VIP. Ti se pustili po ptlnoci do zpévu
ndrodnich pisni, jednotlivé skupiny se navzdjem trumfovali a pokracovali bez ohledu
na vyzvy persondlu. Po hodiné se podarilo jednoho z aktérti presvédcit, Ze o patro
niZe v no¢ni restauraci bude lépe a ostatni ho ndsledovali.

Pokud vyjednavate ohledné uzavieni restaurace nebo ¢asti budovy, dejte véas védét ome-
zeni, ktera tim nastanou. Zapocitejte dobu na event a dobu na pripravu a nasledny uklid.
Pokud se akce kond v ndkupnim stfedisku ¢i jiném komplexu, informuijte i ostatni provo-
zovatele o pripravované akci. Event pritahne nové zdkazniky a ostatni provozovny budou
mit vétsi Sanci se zviditelnit.

Také si zapamatujte, Ze u vyhleddvanych destinaci byvé ¢as pevné vymezen a ohranicen
ijinymi udalostmi, které se v daném misté konaji. Mate-li vybrano takové atraktivni mis-
to, kde se sttidd jedna akce za druhou, pak musite mit ve svém planu a pronajmu i dosta-
te¢né dlouhou dobu na pfipravu a na tklid prostoru. Informujte se o akci, ktera je pred
vami a provéite, zda je dost ¢asu na zménu interiéru pred vasi akci. Svym hostim dejte
védét, co je naplanovano, a jesté pred zahajenim pripomerite ¢asovy plan a sami dohléd-
néte nad jeho dodrzovanim. Pokud se vam na akci musi shromazdit vSichni hosté jesté
predtim, neZ se za¢ne s projevem, pak je pravdépodobné, Zze za¢nete pozdé a na konci

budete muset spéchat, abyste dodrzeli ¢asovy harmonogram.

OBR. 3.2. Kt¥ivka stavu pfipravy vzhledem k poskytnuté dobé
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vevs

Jesté slozitéjsi situace vas ceka, pokud chystate akci, na kterou vasi hosté prileti z riznych
statll. V takovém pripadé nestadi zvazit jen moznosti daného mista, ale musite provérit
i dalsi okolnosti, které maji vztah k vasi akci a pfimy vliv na komfort ti¢astnikd a mohou

mit dopad i na vas$ budget.

OBR. 3.3. Pireprava

Prvni, co musite vzit v ivahu, je pomér ¢asu na prepravu k ¢asu vénovanému samotné
akei. Nikdo vam nestravi dva dny na cesté kviili pildennimu pobytu. Budou-li vasi hosté
cestovat do vzdalené destinace a let véetné mezipfistani nebo jizda vetné prestupt jim
zabere dva dny, dalsi 2 dny jim bude trvat cesta zpatky, pak by samotnd akce méla trvat
minimalné 3 dny. U vzdalené destinace dvojnasob zvazujte, jestli vim nabizi vse, co pro

konani akce pottebujete - tedy atraktivni prosttedi, pohodlny hotel, dobré sluzby.
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Berte v tivahu i komfort dopravy. Zjistéte si, jestli existuji pfimé spoje do vasi destinace
nebo jestli je nutné meziptistani ¢i presedani a zda nédklady na prenocovani pti mezipfi-
stani budou zahrnuty ve vasem budgetu. Co se stane, kdyz se hosté rozhodnou zménit
ptipoj, jak dlouho budou muset ¢ekat na novy spoj. Také je dilezité védét, jak daleko je

od hotelu k letisti a k nddrazi a kolik ¢asu zabere takovy presun.

Vzijte se do mysli vasich hostti a predstavte si, jak se budou citit po tak dlouhé cesté. V le-
tadle ¢i ve vlaku celou dobu sedéli a pak je chcete nacpat do autobusu a vézt dal nebo zku-
site najit néjaky relaxa¢ni pomalej$i zptsob prepravy, kde se budou moci projit a v poho-
dlnych kresilkach se rozhlizet po okoli. V kazdém pripadé nechte prvni den po ptijezdu
na aklimatizaci a odpocinek a velkou naro¢nou akeci nechte az na druhy den. Déte tak
hostliim moznost se seznamit mezi sebou a prozkoumat lokalitu. Odpocati a spokojeni

hosté si na vasi akci uchovaji lepsi vzpominky nez unaveni a nevyspali cestujici.

V JAKEM PROSTREDI A PROSTORACH

Konkrétni misto, které si vyberete, je vzdy soucasti néjaké lokality. Jednoduse mtizeme
rozdélit prostfedi na méstské a venkovské. Kazdé z nich mé své prednosti i zapory. Mésto
nabizi fadu restauraci a hoteld, ale také dopravni zacpy a problémy s parkovanim. Ven-
kov muize byt htite dostupny, ale levnéjsi a méné striktni pfi dodrzovani no¢niho klidu.
Je tedy otazkou, co bude s vasi planovanou akci vice ladit, zda elegantni méstské obydli
nebo rustikalni ekologicky pojaté prostredi. Koneckonci dnes uz i ve méstech najdeme
restaurace, které misto moderniho vybaveni a nablyskanych stiibrnych ptibort nabizeji

masivni dfevéné lavice, staré cihlové zdi a rodinnou atmosféru.

Stejné tak Ize nalézt velky rozdil mezi prostfedim v Evropé a v Africe, mezi starym kon-
tinentem a tichomotskymi ostrovy. Vzdy zalezi na vasem budgetu a na tom, co je cilem
eventu a jaky dojem chcete v hostech zanechat. Pamatujte na to, ze pokud najdete novou
exotickou destinaci, kde vasi hosté jesté nebyli, pak se ur¢ité budou chtit po okoli podivat
a méli byste jim nechat v harmonogramu dostatek ¢asu. Zjistéte, jakou zajimavost ¢i pa-
métihodnost je mozné shlédnout a zvazte, jaké mnozstvi vasich hostt se tam bude chtit
vypravit. Zkuste nabidnout jako alternativu hromadny vylet - stal by se soucasti eventu.

Z takového vyletu pak miizete udélat dal$i prijemny zazitek.

Zvlast u vzdalenych destinaci si opakované zkontrolujte vztah data a sezény v daném

misté, veskeré podnebni podminky jako bourky, zaplavy, velky mrdz, ale také dopravu
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a prijezdnost silnic v daném obdobi a kvalitu energetickych sluzeb. Zkontrolujte i ptijez-
dové cesty a chodniky, jestli jsou uklizené od blata, snéhu ¢i opadaného listi. Také si zjis-
téte, zda jsou planovany opravy nebo rekonstrukce cest nebo okolnich budov. Premyslejte
o tom, co vasi hosté uvidi a jakou z toho budou mit zkus$enost. I planovana renovace nebo

modernizace zvoleného hotelu miize mit vliv na sjednané sluzby.

Projedte okoli a podivejte se, kolik je pristupovych cest k vasi destinaci. Vede tam moder-
ni Siroka cesta, nebo stara silnice lemovana aleji, je tam vodni kandl nebo Zelezni¢ni trat?
Cesta k cili nemusi vést jen po silnici, miiZzete pronajmout lod nebo vypravit soukromy
vlacek. Je to zas jen otazkou vasi fantazie a budgetu. Lod i vlak nabizi klidnéjsi a pohodl-

néjsi zpiisob prepravy, davaji $anci se upravit, protahnout se a odpocinout si po ptiletu.

OBR. 3.4. Mozné zpusoby piepravy k hotelu
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At uz zvolite jakykoliv dopravni prostedek, vzdy se ujistéte, Ze prostor k nastupu bude
uklizeny a pokud mozno kryty, Ze prostor pro pasazéry bude ¢isty, celd lod nebo vlacek
¢i autobus umyty a pripraveny. Vse si dejte do smlouvy, vymezte ¢as jak na pfepravu, tak

dobu na pfistaveni a dobu na vyklizeni.

Mezi tradi¢ni statickd mista pro poradani akci patii hotely, kulturni domy a konferenéni
centra. VSechny tyto prostory mohou mit fadu dalsich variant a vybaveni, mohou byt lu-
xusni, elegantni, standardni, stfidmé, exotické, rustikalni, historické, moderni, funkcio-
nalisticky strohé, asijsky jednoduché ¢i orientalné prepychové nebo prosté jen nadherné.
Rozdil, ktery nds zajima, neni ani tak ve vyzdobé, jako spiSe v dostupnosti obcerstveni

a dalsich prostor.

HOTELY

Hotely maji velkou vyhodu v tom, Ze pod jednou sttechou nabizeji prostory pro akci a za-
rovenn mohou poskytnout i ubytovani pro hosty. Kdyz poradate akci v hotelu, ve kterém
vasi hosté také bydli, pak usettite za dopravu mezi hotelem a pfednaskovou mistnosti. Ma
to i dalsi vyhodu, protoze na vecerni akei se hosté mohou zdrzet déle a mohou se lépe ba-
vit, kdyZ uz nemusi pocitat s pfesunem nebo dokonce fidit viiz. Navic hotely obvykle na-

bizi pro své hosty i parkovaci mista a také maji persondl, ktery se o vozy hostu postara.

Ze Zivota: V hotelu byl pofdddn event a pro ubytované hosty bylo parkovdni
zdarma. Pro ty ostatni doporucil hotelovy manaZer parkovdni v pfilehlych ulickdch
a sdm se nabidl, Ze blizkou sluZzebnu Policie poZddd o obcasnou kontrolu.

Pokud poradate akci v hotelu, ktery vam zajistuje i obcerstveni, pak je obsluha obvykle
zcela zdarma. Podle vysky utraty za obcerstveni miizete mit zadarmo i pronajem salu
a tfeba i $atnu. Obvykle nechtéji ani poplatky za prondjem a Gpravu stolt1 a i smérové Sip-
ky jsou schopni zajistit sami. Také maji vice druhil sklenic a nadobi, dalsi volné prostory
pro personal a VIP. Jejich tane¢ni saly byvaji dnes uz vybaveny kobercem, coz je idedlni
pro raut, ale ne pro ples. Nékdy je mozné nechat koberec odstranit nebo na néj polozit

parketové plochy.
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KULTURNI DOMY A KONFERENCNIi CENTRA

Kulturni domy ¢i konferen¢ni centra poskytuji obvykle prostory pouze pro samotnou
akei, hosté v nich nemohou spat. Star$i typy nebyvaji vybaveny restauracemi ani bufety,
ale obcerstveni si miiZete nechat privézt. Vétsinou si jidlo a napoje zajistujete sami, pri-
padné vam spravce doporudi cateringovou firmu. Vzdy si u spravce budovy zjistéte, zda
je za vnasent jidla poplatek nebo ne. Stejné tak muze byt ptiplatek za Gpravu stolil a jejich

pronajem, za prineseni skla, nadobi a ptibord.

U salt v kulturnich domech a konferen¢nich centrech byva stanovena i minimalni délka
pronajmu a za prondjem samozrejmé platite. Plocha salti je zpravidla bez koberce, a proto
jsou idedlni pro plesy, maskarni baly a méné formalni rauty. Pokud byste ptece jen kobe-
rec chtéli, bude za priplatek, stejné jako jeho tdrzba a uklid po akei.

Kdyz znéte vSechny podminky, udélate si porovnani rozdilu cen a sluzeb. Hotely vam
diky $ifi svych poskytovanych sluzeb mohou dat specialni cenu, chtéji ale nejdiive védét,
jak velkd bude celkova ¢astka za ubytovani, jidlo a ndpoje. Pocitejte s tim, ze s poctem
ucastnikd poroste i celkova ¢astka. Hotely budou chtit minimélné zavaznou objednavku.
Lepsi je vSak kompletni smlouva, ve které presné uvedete, co je zdarma a co za priplatek.
Vénujte tomuto mimoradnou pozornost, ménici se pocty hostd a priplatky mohou vy-

razné ovlivnit vas budget.

TAB. 3.2. Srovnani sluzeb - hotely, kulturni domy

sluzba hotel kulturni domy
prondjem prostoru ano ano
tanecni plocha ne vzdy ano
toalety ano ano
Satny ne vzdy ano
stoly ano ne vzdy
obcerstveni ano obvykle ne

Pred tim, nez ukoncite jednani a za¢nete podepisovat smlouvu, si zodpovézte tyto otazky:
= Jaké jsou poplatky za stoly a Zidle - za jejich prondjem, pfemisténi, pravu?

= Co musime zajistit pro recepci nebo vecleti — bude celé obcerstveni na kli¢ od

hotelu nebo si jednotlivé dodavatele musime zajistit sami?
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»  Jaké je omezeni dodavateld, se kterymi musime pracovat — Zadné a méizeme si
dalsi dodavatele sami vybrat, nebo mame od hotelu striktné dany seznam, koho
oslovit?

= Jaké jsou poplatky za prekroceni doby pronajmu - mame prongjem s ¢asovou
toleranci, nebo je ve stejném misté dalsi akce a nase zdrzeni bude penalizovano?

= Jaké jsou poplatky za uklid - je tiklid pfed a po akci v cené, nebo se za néj priplaci?

= Jaké jsou poplatky za odbér energii — mate celovecerni osvétleni a spotiebu elek-
ttiny bez limitu, nebo se po akci bude doplacet?

= Jaké jsou poplatky za vyuziti a Gpravu dal$ich prostor — bude k dispozici $atna
nebo odpocinkovy pokoj, pokud ano, tak zdarma nebo za poplatek?

= Jaké jsou poplatky za vyzdobu dalSich mist? Vyzdoba v pronajaté mistnosti je
nutnosti, ale i vkusné dekorované vstupni dvete a hlavni vchod vytvari atmosfé-

ru a lakaji acastniky.

OBR. 3.5. Strohy vstup - vyzdobeny vchod

Sepiste si seznam vsech priplatkd, udélejte odhad u téch polozek, které jsou proménlivé
a zapoctéte vée do budgetu. Radéji at mate vyssi rezervu, nez aby vam chybélo. Nemuzete
si dovolit prekvapeni, kdyZ pracujete s omezenym rozpoctem. U vsech castek si pozna-

menejte i terminy plateb a jejich zptsob.
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Poradani akce na obvyklych mistech, jakymi jsou hotely, kulturni domy ¢i konferenéni
centra, ma své vyhody, mezi které nesporné patti standardni plochy a zkuseny personal.
Je to dobry predpoklad pro usporadani eventu se standardni trovni. Vy se v§ak nemusite
omezovat jen na hotely a restaurace. MliZete najit nové neprili§ zndmé prostory a tyto
pretvorit k obrazu svému. Dostate¢né veliky prostor poskytuji i stfelnice, sportovni htisté
a tenisové haly. A tyto prostory jsou mimoradné vhodné pro akci, kde program bude
tvofen i sportovni ¢asti. Mate-li v programu ¢innost, kterd se musi odehravat na velké
plose, pak hledejte i opusténé sklady nebo nevyuzité tovarni haly. Naopak pro specifické
a poctem hostil malé eventy se dobrfe hodi soukromé kluby ¢i mddni obchiidky, které

mohou poskytnout zajimavé prostredi.

P1i hledani toho spravného mista se nenechte omezovat konvencemi a zapojte naplno
svoji predstavivost. Jedinym limitem je pro vas budget. Hledate pro svoji akci misto, které
nadchne vase hosty a uspokoji vSechny jejich potieby. Pamatujte, Ze plochu lze upra-
vit podle vasi fantazie, a prazdné prostory se méni a pretvari dokonce lépe nez zatizené
mistnosti. Uz pti obhlidce odhadujte, zda se tiprava prostor i s cenou za prongjem ve-
jde do budgetu ¢i nikoliv. To spravné misto nejen poskytne véechen komfort, ale také
vam nezruinuje penézenku. Pi pfipravé rozpoctu se ujistéte, Ze jste zahrnuli do kalkulaci

vsechny mozné poplatky.

Mite-li riamcovou predstavu toho, co hledate, musite ji sladit s potfebami dané akce.
Nachystejte si jednoduchou tabulku, kde si stru¢né definujete, jaké konkrétni pozadav-
ky na misto pobytu mate: jakd dostupnost, okoli, prostredi, cenova relace, vybavenost,
parkovani, ubytovani, obcerstveni, ¢asovd flexibilita a velikost salu, pfidruzené prostory,
bezpecnostni prohlidky, specidlni povoleni a specifické naroky. Vycet téchto polozek vam
pomtize presnéji definovat potieby na Gpravu mista. Ujasnite si tak rychleji investi¢ni

naklady a porovnate je se svym budgetem.

Tip: Ocislujte si nebo si pismeny oznacte naléhavost jednotlivych poZadavkd. Budete
tak hned vidét, co se dd zredukovat a co nikoliv.

Ve své tabulce méjte poznamendany také vSechny specifické pozadavky jako specialni de-
korace, upravu prostor a ¢as na jejich vyklizeni, projekéni platno nebo velkou a cisté bi-
lou zed pro audiovizualni projekci. Poznamenejte si veskeré pozadované doby pronajmu

a také prostorové potieby jako zdzemi pro organizatory, dal$i mistnost pro ucinkujici,
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plochu na vystaveni cen, odmén a jinych véci. Ujistéte se, Ze mate podchyceny vSechny

prostorové pozadavky, potfebna povoleni a nutné bezpecnostni prohlidky.

TAB. 3.4. Pozadavky na misto

pozadavek naléhavost alternativa cena
dostupnost B docca 10km
prostredi E mésto
cenovad relace A 10000 — 30 000 K¢
vybavenost E voda, toalety
parkovani C cca 20 mist
ubytovani F ne
velikost salu A cca 100 m?
casova flexibilita D +/-2hod
mistnost navic D ano, 2

Po kontrole pripravené tabulky prostorovych pozadavki byste méli jasné védét, zda je
pro vasi akci vhodné venkovni prostredi nebo vam pro tento event budou vyhovovat spi-
$e standardni prostory. V pfipadé kamenné varianty se mtzete spokojit s hotelem nebo
restauraci, ale co v ptipadé, ze se vim normalni hotel a restaurace budou zdat prilis fadni
a nezajimavé? Pak se poohlédnéte i po jinych budovéch, jakymi jsou divadla, biografy,
historické budovy, muzea ¢i galerie. Takové prostory maji zpravidla prisnéjsi protipozarni

predpisy, ale nabizeji neopakovatelnou atmosféru a originalni vyzdobu.

Tip: Pamatujte na to, Ze vase akce mtize byt zrusena, pokud nedodrzite vsechny
predepsané podminky, jako napfiklad maximdini kapacita sdlu, oznacené poZdrni
unikové vychody, hygienické normy atd. Déldte-li akci v kamennych budovdch,
ovérte tyto zdleZitosti u provozovatele. Pokud budete mit akci venku ve stanech, pak
se pri ohldseni akce vyptejte i na vSechna omezeni a vyZddejte si vsechny potrebné
formuldre.

DIVADLA

Existuji rizné zplsoby, jak udélat event v divadle, at uz z hlediska ¢asu ¢i zaméteni. Zvaz-

te nejprve asovy faktor, tj. jak dlouho bude vase akce trvat, jestli ji planujete na dopoled-
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ne nebo odpoledne a jak velkou ¢ast divadla potfebujete. Zjistéte si, zda existuje moznost
uzavrit celé divadlo jenom pro vas nebo vam sta¢i vyhrazena ¢ast a kde vSude se budou
vasi hosté moct pohybovat. Planujete-li dostate¢né dopredu, pak se mizete trefit do ter-
minu, ve kterém se nehraje zadné predstaveni a vy budete moci celé divadlo uzivat sami
bez ostatnich navstévnikt. Pokud budete mit akci v den, kdy se kona bézné predstaveni,
pak si ovérte, kolik mist je obsazeno a kolik volnych a zkuste si dohodnout alespon ur¢ité
hodiny, béhem kterych nebude na vasi akci nikdo vpustén. Pokud s timto bude vedeni
divadla souhlasit, pak musi byt i vyfeseno, kde budou ostatni bézni navstévnici cekat, a je
treba informaci o soukromé akci vyvésit viditelné na pristupova mista. Také si dohodnéte
dalsi nalezitosti jako osvétleni, bezpe¢nost, telefonaty, protipozarni predpisy. Moderni di-
vadla maji vlastni restauraéni prostory a salonky, do téch starsich si budete muset zajistit

catering a najit prostor pro umisténi §védskych stolu.

Ze zivota: Uz tradicné probihalo vyroéni setkdni jedné spole¢nosti s obchodnimi
partnery vZdy ve Ctvrtek (den, kdy se nehraje) v pronajatém patre divadla. JenZe
zrovna v poslednim roce byl tvrtek obsazen hostujicim zahranicnim souborem.
Zdkaznik nechtél ménit zabéhnuté misto, tak si musel vybrat bud'jiny den nebo

pozdéjsi hodinu, aby se vyhnul konfrontaci svych obchodnich partnert s béznymi
hosty.

KINOSALY

Stejné dobré prostory jako divadlo miize poskytnout i kinosal. Zejména pokud chcete
promitat audiovizudlni zaznamy, jako jsou filmy, reklamy ¢i prezentace firmy. Vzdy si
pred zacatkem zkontrolujte promitaci techniku a veskeré pristroje, které budete potte-
bovat. Pokud chcete promitat staré celuloidové filmy, tak si je objednejte s dostate¢nym
predstihem, at dorazi na misto minimédlné dva dny pred akci. Musite zkontrolovat je-
jich stav po cesté a pripadné je vycistit. Také si zmétte délku jejich prehravani. Pravidlo
zkontrolovat prezentaci, kterou chcete promitat, plati vSeobecné. Udélate si predstavu, jak
dlouho trvd, a miiZete si ptipravit vhodny komentar. Pokud budete mit sestavu kratkych
filma, pak je nacasujte tak, abyste po 45 minutach délali 10 minut pauzu. Nezapomerite
zjistit a zahrnout do budgetu vSechny poplatky, které jsou s vefejnym promitanim spo-
jeny, jako autorské poplatky, prispévek do fondu ¢eské kinematografie, také odménu pro

promitace a jeho asistenta. Nezapomenite v¢as oznamit konani soukromé akce a uzavieni
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biografu pro vefejnost. Zvazte, jestli se hosté budou prokazovat listky nebo se nahlasi
u registra¢nich stoli. Popremyslejte i o stylové svacince, jakou je zabaleny popcorn a na-

poj v darkové tasce.

HISTORICKE BUDOVY, MUZEA A GALERIE

Historické budovy, muzea a galerie nabizi zpravidla kvalitni prostory doplnéné vzacnymi
origindlnimi dily. Vzhledem k cené téchto pfedmétii se na pobyt ve vystavnich mistnos-
tech vztahuje fada omezeni a zdkazi. V historickych budovach se zpravidla nesmi koutit
a pripevnovat cokoliv do zdi nebo do parket. Také maji pfisnéjsi bezpe¢nostni predpisy,
vlastni ochranku a provazy vymezené oblasti, do kterych nesmite vstupovat. Vétsinou
vam tyto instituce poskytnou presny seznam toho co smite a co nesmite délat. Ujasnéte si
zda méte pronajatou jen jednu mistnost nebo celé jedno patro, ¢i zda se hosté mohou po-
divat i jinam, do jinych pater a kiidel budovy. Po¢itejte s tim, Ze obcerstveni se bude moci
servirovat a konzumovat jen ve specidlnich prostorach mimo dosah uméleckych dél, je
to z diivodu preventivni ochrany pred poskozenim nebo politim. V$echny podminky si
zkontrolujte pred podpisem, pokud se dohodnete na priplatcich za nékteré sluzby, tak je

nezapomente zakalkulovat k budgetu.

JAKNA OUTDOOR

Pokud se po kontrole tabulky s pozadavky rozhodnete udélat akci venku, pak mate také
nékolik moznosti. Bud najdete misto co nejdal od méstskych aglomeraci, kde pronajme-
te venkovskou usedlost nebo horskou chatu, vyuzijete ji k ubytovani hostti a servirova-
ni obcerstveni a cely zbyvajici program sestavite tak, aby se odehraval v okolni ptirodé.
Nebo se misto hledani venkovského obydli soustfedite na nalezeni krasného kusu zemé,

uchvatné scenérie a tam postavite stan nebo skupinu stant.

STANY

Dévno je pry¢ doba, kdy stan znamenal klasické Acko v barvé khaki. Dnes stany exis-
tuji v mnoha raznych tvarech a barevnych variacich. Mohou byt bilé, barevné i pruho-
vané a jejich pudorys ma také rtizné varianty. U kruhového pidorysu pripomina pro-

stor s vnitfnim sloupem cirkusové Sapitd. Jinym typem jsou obdélnikové ¢i Ctvercové
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tvary s platnem napjatym na ramech. Takové stany jsou stabilnéjsi a vice pfipominaji
budovu, stény mohou mit plné nebo s okynky. Stany maji velkou vyhodu ve své tvarové
a velikostni variabilité a schopnosti byt postaveny témét kdekoliv, na travé i na pevném
povrchu. Uprostied divociny stézi najdete vyhovujici budovu, stan se tam stane hlavnim
prosttedim a poskytne vam v takovém pripadé dostate¢ny komfort. Stejné tak muzete
stan vyuzit jen jako doplnék k pronajatym prostortim a vytvorit tak dodate¢né prostory
vedle hlavnich budov. Treba hlavni menu a program udélate v pronajatém sale a vece-
fi naservirujete ve stanu v prilehlé zahradé. Vecerni zahradni slavnosti byvaji nadherné
a stany vam poskytnou ochranu pred nenadalymi zménami pocasi. Stan mizete vyuzit

i jako kuracké prostredi u historické nekuracké budovy.

Ze zivota: Vinarsky zdvod si vzal patrondt nad Svatomartinskou ochutndvkou

vin. Ta se konala uvniti Besedniho domu v decentnim kulturnim prostredi s bile
prostfenymi stoly. Zatimco venku ve stanech byla lidovd veselice a tepld zabijacka se
v$im, co k ni patfi.

Stejné jako si mizete vybirat z riznych tvart a velikosti, mizete si navolit i vnitfni vyba-
veni stanu a prizpusobit ho tak ucelu a druhu eventu. Napiiklad dlouhé stoly a drevéné
lavice se hodi vice pro pivni slavnost, barové stoly pro kratké obcerstveni a malé stolky
a kesilka vytvori pocit pohodli a pfijemnou atmosféru. Stan vypadd bozsky obklopeny
svézim a peclivé zastfizenym travnikem, ale trava a ptirodni povrch uprostted stanu moc
vhodny neni. Do mékké piidy se snadno zabofi nohy stoli a zidli stejné jako podpatky
a ani pro chazi neni hrbolatd udusana plocha to pravé. Je 1épe doplnit stan dfevénou
podlahou, na kterou muizete umistit i vyvysené podium pro kapelu. Vzdy myslete na to,
ze hlavnim cilem je spokojenost hostl a vytvoite pro né komfortni prostredi. Pocitejte
s dostatkem mista, aby se mohli hosté pohodIné usadit. I kdyby je nenadala zména pocasi
vehnala vechny naraz do stanu, musi mit kazdy z host dost prostoru, aby mohl svobod-

né dychat. Pocitejte proto s 1 ¢tvereénim metrem na kazdou osobu.

Vsechny poZzadavky, které se tykaji stanu, jeho velikosti a vybaveni si sepiste do prehledné
tabulky. Pfi navstévé pijcovny si do tabulky poznamenate dojednané skute¢nosti a cenu.

Pomitize vam to pfi sestavovani rozpoctu a pfipravé smlouvy o prondjmu.
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