Event manager konference

Odpovédnosti

- rozpracovat rozpocet akce

- rozdélit povinnosti podiizenim a dohlizet na jejich plnéni (hamonogram akce,
propagace, catering)

- naplanovat harmonogram pro splnéni povinnosti

- sehnat hlavni fe¢niky

- poskytovat podporu a zpétnou vazbu ¢lentim tymu

Kompetence

- vliv

- orientace na vysledky
- prace s informacemi
- socialni citlivost

Small talk — cesta, kde vid¢l inzerat (jak jste se doslechl...) + ptedstaveni Gcastnik (HR,
manazer...)

(obvykle povidani o firmég)
(povézte nam néco malo o sob¢)

Dnes jsme tu proto, ze mate zajem o pozici Event managera. Co si pfedstavujete, Ze je naplni
prace na této pozici?

weow o

né. . S nikdotind
YES Ano, zhruba takto to vypada. Jak jste fikal, jde o hlavné 0 XXX a YYY. Také mezi
zodpovédnosti patii ZZZ.

M.

Uz jste n¢kdy pracoval na podobné pozici?

NO A mate néjaké - 1 nepracovni - zkuSenosti s ¢innostmi, o kterym jsme pied chvili
mluvili?

Aktivity:

A: O jakou akci se jednalo? Pro kolik ucastnikti?
A: Kolik lidi se podilelo na organizaci? Jak velky byl vas tym? Jak dlouho dopiedu jste akci
ptipravovali?

T: No bylo to naro¢né, ale zvladl jsem to.

T: Ze tomu ostatni z tymu nedali vic.

A: A zazil jste situaci, Ze néktery z organizatort nesouhlasil s va§im
nazorem/pokynem/vedenim? Jak situace vypadala, jak jste ji fesil a jaké byly nésledky?

T: Ano, mam v tymu kolegyni, ktera se mnou ¢asto nesouhlasi, ale myslim, Ze je to dobfe.
Tteba naposledy jsme se bavili o Casovém planu organizace a ona si to predstavovala o néco
pomaleji neZ ja. Bylo to tak nakonec pro vSechny lepsi feseni.



T: J& si myslim, ze ano. Snazil jsem se o to.

A: Zadali vas organizatofi ¢asto o pomoc?

T: Ano, protoze se ¢asto ménil program akce potradatelem.

A: Tomu rozumim tak, Ze jste to nemohl ovlivnit. Jak jste jim tedy pomohl?

T: Vyjadtil jsem jim podporu a pochopeni, ziskaval jsem pro n¢ informace od poradatele.
A: Jak akce nakonec probehla? Nastaly néjaké komplikace? Jaké?

T: +++, komplikace, na kterou si vzpominam, Ze jsem musel tyden pted zahdjenim vymyslet
den programu navic, ale nastésti jsem mél néjaky nahradni program v zaloze, takze jsem ho
jenom pouzil.

At++

A: Je néco, co byste pii organizaci udélal pfisté jinak?

T: Domluvil bych se s tymem, kdo koho zastupuje v neptitomnosti, protoze se mi stalo, ze
vypadl €len tymu a musel jsem ho zastoupit ja.

Koordinator stazista na HR

Odpovédnosti

- ndbor a vyber stazistl (propagace, komunikace s uchazeci, pohovory, realizace AC)
- onboarding (Skoleni, pfiprava smluv a ptistupil), oftboarding (certifikace)

- predavani informaci a zadani stazistim, podpora stazistti, kontrola prace

- komunikace se s tymy ve firmé (poptavka ukoli pro stazisty, networking)

Kompetence

- orientace na vysledky (kandidat si stanovuje cile, dikladné je plni, sleduje vykon
stazistl)

- socialni citlivost (srozumitelnd komunikace a pozitivni i negativni zpétna vazba,
podpora, porozuméni, budovani vztaht)

- prace s informacemi (vyzna se v ukolech, prioritizuje, podava informace staZistim
ucelné a strucne)

HR Admin v primyslové spole¢nosti

Odpovédnosti

- nabor a vybér zaméstnanct (propagace, komunikace s uchazeci, pre-screening,
pohovory)

- onboarding (Skoleni, ptiprava smluv a ptistupi), oftboarding (certifikace)

- tvorba dokumentace (potrvrzovani dovolenych, sluzebnich cest, pracovnich vykazii)

Kompetence

- prace s informacemi (dovede prioritizovat ukoly, tfidit a ziskat informace o
kandidatech)

- socidlni citlivost (umi naslouchat, jedna s respektem, ve zpétné vazb¢ uchazecim umi
pochvalit a podat kritiku ptijateln¢)



