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   Pravidla pro konání výstav na zasedání valné hromady SVPS

Pravidelnou součástí konání valné hromady SVPS je prezentace a výstava firem, jejichž  produkty mohou zaujmout a oslovit účastníky zasedání  VH . Cílem je informovat, teoreticky  seznámit  či prakticky předvést nabízené produkty,  případně informovat budoucí potencionální zákazníky o připravovaných novinkách.

Aby tato činnost měla z organizačního a přípravného hlediska standardní a  pokud možno hladký průběh v celém jejím časovém trvání a tím zabezpečila oběma zúčastněným stranám  dosažení očekávaných cílů, platí pro další období představenstvem SVPS pro tuto činnost schválena níže popsaná   pravidla.

Základní podmínkou pro účast  a prezentaci vystavovatele na výstavě konané v rámci valné hromady SVPS je zaslání řádné objednávky a zaplacení následně vystavené faktury.
Časový průběh  přípravy výstavy :
Dnem výstavy (dále jen  „ DV “) je chápán den konání valné hromady SVPS,   který  kromě dopředu avízovaných výjimek     připadá vždy na čtvrtek. 
8 týdnů před dnem „ DV “
Zástupce organizace pořádající  valnou hromadu  dodá garantovi spolku:
· schematický nákres (mapu, plánek) s umístěním sálu ve kterém  proběhne

vlastní zasedání s vazbou na vnitřní prostory  pro umístění vystavovatelů, kteří nebudou využívat pro svoji prezentaci venkovní prostory (zde vyznačí počet a  možné  rozmístění stolů/židlí s uvedením možnosti přípojky 230 V). Pokud bude zvolena jiná alternativa či jejich kombinace  umístění této skupiny vystavovatelů, obdobně popíše  kapacitní možnosti tohoto řešení

· schematický nákres (mapu, plánek) venkovních výstavních prostor včetně jejich povrchů s doporučením ploch pro umístění malých, středních  a velkých exponátů (zde může být vyznačena  možnost na  elektrické napojení, instalace stánků, WC, občerstvení či jiné zajištění  dle daných  možností pořadatele)

-  schematický nákres (mapu, plánek)  parkovacích  ploch s vyznačením kapacit         pro  představenstvo, účastníky zasedání, vystavovatele a pro doprovodná vozidla a personál vystavovatelů

· garanci o zajištění ozvučení sálu a instalaci projekční techniky na PC pro potřebu vizuální prezentace (PowerPoint)

6 týdnů před dnem „  DV “
Garant spolku -  do tohoto termínu zajistí zpracování a rozeslání  pozvánek   potenciálním  vystavovatelům. Taktéž zajistí umístění těchto materiálů na webové stránky spolku. Pozvánka bude obsahově upravena dle místních možností pořadatele (viz získané informace uvedené v předcházejícím odstavci).

Vystavující  -  v přídě zájmu své účasti na prezentaci či výstavě konané v rámci programu valné hromady SVPS,  zašle včas řádně vyplněnou závaznou objednávku – „Potvrzení účasti na prezentaci „ (viz vzor příloha A) a „Požadavky k výstavě“ (viz vzor příloha B), garantovi  spolku pro následné vystavení faktury a zajištění nárokovaných požadavků u pořadatele . Pokud má zájem při prezentaci použít  vlastně připravenou vizuální upoutávku (PowerPoint) dodá ji současně s objednávkou.
Uzávěrka těchto objednávek a požadavků je stanovena jeden týden před DV . 
Vystavující řádní členové spolku – mají také povinnost zaslat objednávku a požadavky k výstavě, pokud mají zájem vystoupit s nabídkou při ústní prezentaci či vystavit exponát i když mají účast na prezentaci či výstavě zdarma v rámci svého členství.
5-1 týden před dnem „ DV “

Garant spolku  bude v tomto období přijímat od vystavovatelů závazné objednávky , které předá předsedovi spolku k fakturaci a bude   dle data doručení průběžně zpracovávat pořadí vystavovatelů, vizuální upoutávky a evidovat  jejich požadavky k výstavě, které bude průběžně předávat  hlavnímu pořadateli k  zajištění.  
Takto stanovené pořadí vystavovatelů bude zachováno i při ústní prezentaci v DV plenárního zasedání a v tomto pořadí  budou přidělovány vnitřní i venkovní plochy v rámci prostorových možností pořadatele.

Pořadatel si vyhrazuje právo v případě neúčasti přihlášeného vystavovatele poskytnout tyto dodatečně uvolněné prostory  dalšímu zájemci dle vlastního uvážení.  

1 týden před „ DV “
Bude provedena uzávěrka objednávek -přihlášek.
Garant spolku v  tomto termínu na základě doručených objednávek-přihlášek zpracuje  konečný seznam a souhrn požadavku vystavovatelů a na základě doručených vizuálních prezentací ( PowerPoint .) připraví na PC konečnou celkovou prezentaci. Konečný souhrn požadavku vystavovatelů předá k zajištění hlavnímu pořadateli. 
Výjimečné pozdější uplatnění řádně vyplněné objednávky je možné osobním předáním až při registraci vystavujících firem  u pořadatele v DV,  ovšem bez garance zajištění odpovídajících výstavních míst a ploch a bez  možnosti vizuální prezentace. Faktura na takto předanou objednávku bude vystavena do čtyř  dnů po ukončení zasedání. 

Vizuální upoutávky vystavujících,  pokud nebudou zaslány současně s objednávkou budou osobně přijímány nejpozději v předvečer DV garantem spolku ( před konáním schůze představenstva). Později  dodané upoutávky již nebudou akceptovány

Hlavní pořadatel  následně připraví a  zabezpečí seznam pro evidenci a registraci  vystavujících, přiřazení a označení vnitřních a venkovních prostor pro výstavu exponátů  dle seznamu požadavků.
V   DV -1 (středa),   DV ( čtvrtek),  DV+1  ( pátek)
Hlavní pořadatel zajišťuje organizační a personální koordinaci najíždějících exponátů na předem vyčleněná a přidělená výstavní místa,  včetně parkoviště jejich  doprovodných vozidel a po výstavě jejich výjezd. 
( Obdobném duchu, dle pokynů předsedy spolku zajišťuje organizační záležitosti a parkování  pro představenstvo a členy spolku ).
Další pokyny :

Dle  možností jsou pořadatelem koordinovány i  případné další služby  např. zapůjčení   stolků, židliček, slunečníků, zřízení el přípojky  apod.  
Řádná objednávka a zaplacená faktura opravňuje vystavovatele k účasti na  společenském   večeru.

Ukončení výstavy
Po ukončení výstavy hlavní pořadatel přebírá zapůjčený inventář a průběžně koordinuje nakládání a výjezd vozidel z výstavních ploch.  Společně s předsedou spolku provede vyhodnocení a vyúčtování všech nákladů spojených s organizací a zabezpečením plenárního zasedání.
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