STU

ORGANIZACNY POSTUP PRIJATIA ZAHRANICNYCH HOSTI
NA UROVNI REKTORA

1. PRIPRAVA PRIJATIA

1.1 Schvalenie prijatia
Osoba alebo utvar, ktorému bola predloZzend ponuka na prijatie zahrani¢nej navstevy na drovni
rektora STU, postupi tuto ponuku na schvalenie kanceldrii rektora.
zodpovedny: utvar medzindrodnych vztahov
v koordinacii s kancelariou rektora
termin: do 2 dni po predloZeni ponuky

1.2 Urcenie terminu prijatia
Termin prijatia zahrani¢nej navstevy bude urceny vzhladom na dalSie pracovné povinnosti rektora,
pripadne prorektorov.

zodpovedny: kancelaria rektora

termin: do 2 dni po predloZeni ponuky

1.3 Rezervacia miestnosti
Velkd alebo mald rokovacia sdla rektora.
zodpovedny: kancelaria rektora
termin: ihned’ po urceni terminu prijatia

1.4 Priprava ucelu prijatia a programu rokovania
Odkomunikovanie Ucelu prijatia (napr. podpis dohody o spolupraci) aprogramu rokovania
so zodpovednou osobou za zahrani¢nu delegaciu. Program prijatia zahranic¢nej ndvstevy obsahuje
¢asovy harmonogram rokovania (di?ka trvania rokovania spravidla do 1 hodiny, nad ramec méze byt
aj pracovny obed/vecera).
zodpovedny: Gtvar medzinarodnych vztahov
termin: do 2 dni po urceni terminu prijatia

1.5 Zoznam zahranicnej delegacie
Zoznam hosti obsahuje mena, priezviskd, akademické tituly, poziciu a inStituciu, ktord reprezentuju.
V zozname je vyznaceny veduci zahranicnej delegdcie. V pripade vyhotovenia zoznamu ucastnikov
rokovania je vhodné pouzit aj logo prijimanej institucie.
zodpovedny: Gtvar medzinarodnych vztahov
termin: ihned’ po oznameni zahranicnej delegacie

1.6 Ubytovanie hosti"

Zabezpecenie a rezervacia hotelovych izieb v blizkosti miesta prijatia zahrani¢nej navstevy.
zodpovedny: utvar medzinarodnych vztahov
termin: ihned po ozndmeni zahranicnej delegacie

1.7 Spoloény obed/veéera’

Zabezpecenie priestorov na spolo¢ny obed, resp. veceru a vyber menu.
zodpovedny: utvar medzinarodnych vztahov
termin: ihned' po schvaleni programu
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1.8 Strucna informdcia o partnerovi

Podklady o prijimanej institucii, jej zamerani, Struktire, mozZnostiach spoluprace.
zodpovedny: utvar medzinarodnych vztahov
termin: 5 dni pred terminom prijatia

1.9 Upomienkovy dar rektora STU
Upomienkovy dar rektora STU je v zdsade urceny len pre vedlceho zahrani¢nej delegécie, pripadne aj
pre jej dalSich ¢lenov podla jej zloZenia. V pripade, ak budd clenmi delegacie Zeny, je potrebné
zabezpedit aj kvety.
zodpovedny: uGtvar medzindrodnych vztahov
v koordinacii s kancelariou rektora
termin: 5 dni pred terminom prijatia

1.10 Auto

Zabezpecenie auta so Soférom, ak sa bude ¢ast programu konat mimo budovy rektoratu.
zodpovedny: uGtvar medzindrodnych vztahov
v koordinacii s prevadzkovym utvarom
termin: 5 dni pred terminom prijatia

1.11 Priprava obsahovej naplne prezentacii STU™

V pripade viacerych prezentacii je potrebné zamedzit opakovaniu informacii v prezentaciach. Vzhlad

prezentacii by mal byt v zasade jednotny, obsahovo by mali vychadzat z jednotnej Struktury.
zodpovedni: UGtvar medzindrodnych vztahov
v koordinacii s ucastnikmi rokovania za STU
termin: 5 dni pred terminom prijatia

1.12 Propagacné materidly STU

Zabezpecenie aktudlnych propagacnych materidlov o univerzite a fakultdch STU, zucastnenych

na rokovani.
zodpovedny: uGtvar medzindrodnych vztahov
v koordindcii s Utvarom prace s verejnostou
termin: 3 dni pred terminom prijatia

1.13 Fotograf

Zabezpelenie pritomnosti fotografa podla programu prijatia zahrani¢nej navstevy, vidy vsak

pri podpise pisomnych dokumentov.
zodpovedny: utvar medzindrodnych vztahov
v koordindcii s Gtvarom prace s verejnostou
termin: 3 dni pred terminom prijatia

1.14 Zabezpecenie parkovania pre delegaciu

Zabezpecenie miest na parkovanie pre prijimanu zahrani¢nu navstevu.
zodpovedny: uGtvar medzindarodnych vztahov
v koordinacii s prevadzkovym tutvarom
termin: 1 den pred terminom prijatia
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1.15 Zasadaci poriadok, menovky a vlajky
Vytvorenie zasadacieho poriadku pocas prijatia zahrani¢nej navstevy v sulade s pravidlami etikety
a zabezpecenie menoviek a vlajok na rokovaci stél.
zodpovedny: utvar medzinarodnych vztahov
termin: 1 den pred terminom prijatia

1.16 Notebook a projektor

Zapojenie notebooku a projektoru.
zodpovedny: uGtvar medzindrodnych vztahov
v koordinacii s kancelariou rektora
termin: den prijatia

1.17 Priprava miestnosti
Rozlozenie menoviek a vlajok podla zasadacieho poriadku. Priprava propagacnych materialov, pier
s logom STU, programu rokovania azoznamu jeho ucastnikov pre vSetkych clenov zahranicnej
delegacie. Preskusanie funkénosti techniky (notebook, projektor).
zodpovedny: Gtvar medzinarodnych vztahov
termin: den prijatia

2. REALIZACIA PRUATIA
2.1 Uvitanie hosti pri vstupe do budovy rektoratu STU
Privitanie hosti a zabezpecenie ich presunu do rokovacej miestnosti.
zodpovedny: utvar medzinarodnych vztahov
termin: den prijatia

2.2 Prezentacie
Prezentdcie s jednotnym vzhladom a obsahom podla uréeného ¢asového harmonogramu prijatia
zahrani¢nej navstevy, ktoré nesmu presiahnut stanoveny limit.

zodpovedni: Gcastnici rokovania za STU

termin: den prijatia

2.3 Obal na zmluvy’

Zabezpecenie obalu s logom STU na uUcel sldvnostného podpisania zmluvy.
zodpovedny: Gtvar medzindrodnych vztahov
v koordinacii s kancelariou rektora
termin: den prijatia

2.4 Pero s logom STU na podpis zmluvy*

Zabezpecenie reprezentativneho pera s logom STU na ucel sldvnostného podpisania zmluvy.
zodpovedny: uGtvar medzindarodnych vztahov
v koordinacii s kancelariou rektora
termin: den prijatia
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3. VYHODNOTENIE PRUATIA

3.1 Dakovny e-mail
Priprava a odoslanie struéného e-mailu s podakovanim uUcasti na spolocnom stretnuti a vyjadrenim
potesenia z ndvstevy a ocakavania dalsej spoluprace.
zodpovedny: utvar medzindrodnych vztahov
v koordinacii s kancelariou rektora
termin: 1 den po prijati

3.2 Sumarizacia vysledkov zahranicnej navstevy
Struény popis programu prijatia zahrani¢nej navstevy, zoznamu ucastnikov a vyhodnotenie obsahu
rokovania ako podklady pre ¢lanok pre kancelariu rektora. Stru¢né informovanie na najblizSom
zasadnuti Vedenia STU.
zodpovedni: atvar medzinarodnych vztahov
prorektor pre zahraniéné vztahy
termin: 1 den po prijati

3.3 Clanok s fotografiami z rokovania
Vytvorenie a zverejnenie C€lanku o obsahu rokovania s fotografiami z prijatia zahrani¢nej navstevy
na internetovej stranke STU.
zodpovedny: utvar medzindrodnych vztahov
v koordinacii s kancelariou rektora
termin: 1 den po prijati

3.4 Evidencia prijatych zahrani¢nych navstev

Zaevidovanie prijatych zahrani¢nych hosti do IS Magion.
zodpovedny: Gtvar medzinarodnych vztahov
termin: 1 den po prijati



