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Manager VIP locatie LOS - VIPS Green Projects

Informatii privind functia

Proiectul UEFA EURO 2020: Managementul invitatilor si protocol
Denumirea functiei: Manager VIP locatie LOS

Nivelul ierarhic: Manager

Norma intreaga / fractiune de norma (%): 100%

Data inceperii: 19/04/2020

Data incheierii: 03/07/2020

Misiunea proiectului

Misiunea proiectului de managementul invitatilor si protocol (VIPS) consta in planificarea si
desfasurarea intr-o maniera profesionista a activitatilor de servicii pentru invitati, precum si in
gestionarea tuturor aspectelor de protocol conform protocolului UEFA. Aceasta mai consta si in
asigurarea unei experiente optime si consecvente invitatilor pe toata durata turneului, indiferent de
nivelul serviciilor care le este alocat, in cadrul careia sa beneficieze de servicii profesioniste,
informative si axate pe client si sa se simta bineveniti Tn toate locatiile principale.

Responsabilitati principale

Comunicare si cooperare

Raporteaza si comunica in conformitate cu cerintele UEFA EURO 2020

Raporteaza Managerului de servicii pentru invitati al orasului LOS si tine legatura cu echipa de proiect
VIPS si UEFA conform cerintelor UEFA EURO 2020

Urmeaza toate procedurile de comunicare pentru managementul modificarilor in relatia cu linia
telefonica de asistenta, echipele de transport, cele de la aeroport si hotel si echipa de proiect VIPS de la
UEFA

Colaboreaza cu HPRO in domeniul VIP, al instruirii personalului, precum si al cerintelor de coordonare
/ protocol pentru invitatii din partea companiilor

Coordoneaza instructajele si sedintele Tn functie de necesitati pentru a asigura cunoasterea cerintelor
operationale ale serviciilor pentru invitati de catre toate proiectele relevante si toti factorii implicati
Coordonare stransa cu serviciile de securitate in privinta cerintelor si participarii la meciuri
Colaboreaza cu ICT si ACCS pentru a asigura desfasurarea in bune conditii a operatiunilor de
management al accesului VIP

Coordonarea cu echipele nationale participante si factorii guvernamentali implicati in cadrul
operatiunilor VIP

Responsabilititi in legatura cu lucritorii VIPS

Conducerea instruirii gazdelor de protocol in coordonare cu agentia si HPRO
Conducerea instruirii specifice rolului pentru voluntarii VIPS de la locatie
Sustinerea instruirii voluntarilor pentru excelenta in prestarea serviciilor
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Responsabilitati in timpul evenimentului

Conducerea impreuna cu ofiterul de legatura UEFA pentru invitati a echipei VIPS de la locatie si
asigurarea prestarii de servicii excelente de relatii cu clientii la toate punctele de servicii in cadrul
experientei invitatilor la locatie

Reprezinta managementul invitatilor si protocolul UEFA si asigura implementarea tuturor directivelor
si procedurilor de protocol ale UEFA

Actualizeaza si modifica planificarea schimburilor echipei VIPS, asigurand respectarea politicilor
Asigura instruirea corespunzatoare a tuturor gazdelor de protocol si voluntarilor

Prezideaza sedinta de protocol de la locatie din prima zi de meci

Coordoneaza si realizeaza instructajele din zilele de meci ale echipei VIPS de la locatie (incluzand
voluntarii si gazdele de protocol)

Asigura conformitatea nivelului serviciilor prestate la locatie cu diferitele grupuri tinta primite
Asigurarea efectuarii cu precizie si eficienta a operatiunilor de imprimare a biletelor, onorare a
solicitarilor de bilete, distribuire a permiselor VIP si ridicare a biletelor de ultim moment

Valideaza toate deciziile privind vanzarile de ultim moment de bilete VIP impreuna cu ofiterul de
legatura pentru invitati sau echipa de proiect VIPS de la UEFA

Asigura cunoasterea de catre intregul personal a intregului flux la locatie al invitatilor VIP, invitatilor
oficiali de protocol si orice alt flux de grup tinta care poate avea un impact

Efectueaza verificarea incrucisata a tuturor zonelor VIP Tnainte de meci

Conduce instructajele MD ale echipei VIP de la locatie

Pregateste statiile radio si echipamentele tehnice pentru operatiunile din zilele de meci

Pregateste zona centrala a tribunei VIP, asigurandu-se ca tetierele sunt amplasate de catre echipa de
proiect VIS de la UEFA conform ultimului plan stabilit de alocare a locurilor

Supravegheaza toate punctele de control al accesului VIP si zonele de primire VIP, garantand
functionalitatea acestora si rezolvand eventualele probleme aparute

Raporteaza cu privire la toate informatiile si procedurile operative care ar putea avea un impact asupra
zonelor VIP, tinand seama de impactul asupra altor zone care apartin altor diferite proiecte

Rezolva problemele si transmite ajustarile aprobate pentru desfasurarea operatiunilor de management al
invitatilor si protocol

Se asigura ca intregul personal de management al invitatilor respecta principiile de excelenta a
serviciilor si politica privind uniformele

Asigura utilizarea sustenabila a tuturor articolelor si monitorizeaza utilizarea

Efectueaza operatiunile de demontare si Se asigura ca toate zonele de responsabilitate sunt returnate n
starea in care au fost primite

Ambaleaza, eticheteaza si expediaza toate articolele necesare conform listelor de ambalare

Acorda sprijin Managerului de servicii pentru invitati al oragului LOS Tn desfasurarea oricarei activitati
logistice necesare

Administrare

Transmiterea de rapoarte si analize conform directivelor si termenelor existente

Completarea datelor statistice solicitate cu privire la operatiunile VIP si numarul de invitati participanti,
conform termenelor

Solicita orice modificare a rezervarilor gazdelor de protocol la nivel central prin intermediul echipei
VIPS de la sediul central
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Actualizarea permanenta a listei articolelor logistice.

Este necesara participarea la instruirea centralizata

Profilul candidatului de succes

Cerinte esentiale

Cunoastere excelenta, la nivel profesionist, a limbii engleze (vorbit si scris)
Experienta Tn operatiunile de management al invitatilor si servicii pentru clienti
Experienta intr-o functie de supraveghere care presupune lucrul cu personalul de servicii pentru invitati
Cunostinte avansate de lucru in Excel si bune cunostinte de lucru cu sistemele ICT
Abilitati de prezentare si diplomatie

Capacitatea de a-si pastra calmul si de a lucra sub presiune

Abilitati de comunicare excelente si diplomatie

Experienta anterioara n instruirea voluntarilor si animatoarelor

Cerinte suplimentare

Cunoasterea foarte buna a limbii tarii Tn care se afla orasul constituie un avantaj
Experienta anterioara in domeniul protocolului constituie un avantaj

Candidaturile se depun la adresa: cristina.toma@euro2020.com, pana la data 15 lanuarie 2020.

Dosarul de candidatura trebuie sa contina: un CV in limba engleza, format EUROPASS, o fotografie

tip pasaport a candidatului, precum si o scrisoare de motivare.




