
 

 

Jak provést registraci, převzetí stánku a předání stánku 

vystavovatelem, případně realizovat návoz nákladním výtahem? 

Převzetí stánku vystavovatelem – registrace 

- Ve dnech 25. a 26. 11. 2025 bude od 8:00 do 18:00 probíhat přímo v Kongresovém 

centru Praha předávání stánků jednotlivým vystavovatelům – to se bude dít na základě 

orientačního harmonogramu, který bude všem vystavovatelům zaslán. 

- Zástupce vystavovatele se dostaví v určený den do registračního centra pro 

vystavovatele, které je umístěno ve 3. patře KCP, místnost č. 3.5. Do registračního 

centra bude možné vstoupit vchodem č. 3 (případně jiným označeným vchodem) a 

vystoupat do 3. patra po centrálních schodištích – cesta do registračního centra bude 

vyznačena.  

 

- Vystavovatel převezme stánek od organizátorů osobně, kdy se zkontroluje jeho 

bezvadný stav, případně se zapíší závady pro odstranění. 

- Po převzetí stánku je možné libovolně v instalační dny stánek vybavovat a instalovat 

dle potřeb vystavovatele. Expozice bude pro vystavovatele otevřena od 8:00 do 20:00 

hod. 

- V instalační dny 25. 11. a 26. 11. 2025 je třeba opustit výstavní plochu nejpozději ve 

20:00 hod., kdy je zajištěn finální úklid pod dozorem ostrahy. 

Návozy realizované nákladními výtahy 

- Pro návozy budou využívány dva nákladní výtahy, které mohu obsluhovat vyškolení řidiči 

a kteří budou přiděleni Kongresovým centrem Praha. 



 

- Nákladní výtahy se využívají pro návoz velkých břemen a značného množství materiálu. 

Návozová trasa je v podzemí Kongresového centra. Podle umístění stánku je pro návoz 

přidělen výtah označený „K“ nebo „G“. U každého výtahu bude asistovat organizátor, který 

bude navádět vystavovatele, kde mohou zaparkovat vozidlo a případně kam mohou složit 

náklad. Vzhledem k dopravní trase a bezpečnosti je nutné, aby všichni, kteří se 

budou pohybovat v návozové trase byli vybaveni reflexní vestou.  

 

- U nákladních výtahů budou k dispozici vozíky, které slouží k okamžitému vyvezení 

materiálu ke stánku, kde je nutné náklad složit a ihned vozíky vrátit zpět (někdy bude 

postačovat je vrátit pouze řidiči výtahu). U každého výtahu budou připraveny 

maximálně dva vozíky! 

- Časový prostor pro vykládku materiálu je přibližně 15 minut. To znamená, že je nutné, 

aby byli vystavovatelé dostatečně personálně zabezpečeni pro vykládku a složení 

materiálu pro svůj stánek. Vozidlo musí včas opustit prostor, aby mohla přijet další 

vozidla jiných vystavovatelů. 

- V případě, že vystavovatel nepotřebuje provádět návoz nákladním výtahem, může 

provádět vybavování stánku svým materiálem z placených parkovišť vedle KCP. 

Přičemž materiál se vynáší po centrálním schodišti. 

Předání stánku po ukončení veletrhu 

- V sobotu 29. 11. 2025 bude realizováno přebírání stánku takovým způsobem, že 

v každém patře bude několik organizátorů přebírat osobně stánek zpět od 

vystavovatele. Stánek musí být pro předání připraven čistý – bez vnesených věcí. Bude 



 

se kontrolovat čistota ploch (sejmuté veškeré polepy, plakáty, části izolepy apod.) a 

zároveň zda nedošlo k poškození mobiliáře či jeho ztrátě. 

- Je nutné, aby alespoň jeden zástupce vystavovatele zůstal v prostoru stánku, 

aby stánek organizátor veletrhu mohl převzít. Vystavovatelé nebudou přijímáni 

v registračním centru. Podle dřívějších zkušeností z veletrhů přebírání stánků zpět 

probíhá relativně v krátkém čase. 

- Stánek bude přebírán od vystavovatele nejdříve po ukončení veletrhu po 15. hodině 

NA MÍSTĚ STÁNKU! 

- PŘEBÍRÁNÍ STÁNKU BUDE PROBÍHAT PRŮBĚŽNĚ, KDY NA KAŽDÉM PATŘE 

BUDOU ZÁSTUPCI ORGANIZÁTORA, KTEŘÍ BUDOU POSTUPNĚ STÁNKY 

PŘEBÍRAT. STÁNKY NEBUDOU PŘEBÍRÁNY V REGISTRAČNÍM CENTRU! 

- Všechny plochy stánku budou čisté a bez závad. 

- Pokud má vystavovatel vypůjčené háčky, odevzdá tyto vystavovatel rovněž na místě 

stánku pořadateli. 

- Pokud má vystavovatel propůjčený stolek pod dataprojektor nebo jiné zvláštní 

vybavení vypůjčené přímo z registračního centra, vše pak po převzetí stánku 

pořadatelem odnese do zázemí organizátora veletrhu v místnosti 3.5 ve třetím patře. 

 

Odvoz nákladním výtahem 

- Odvozy výtahem budou realizovány postupně od nejvyššího patra. Přičemž lze 

předpokládat toto časové rozpětí – odvozy výtahy K a G: 

- 4. patro 15:15-16:00, 3. patro 16:00-17:00, 2. patro 17:00-18:00, 1. patro 17:00-18:00 

- První budou odváženy výtahem K speciální exponáty – vozidla. 

- Vystavovateli bude umožněn vjezd vozidla do odvozové trasy v době, až budou 

svezeny exponáty a materiál výtahem do příslušného prostoru u výtahu K nebo G. 

- Proto prosíme, aby řidiči byli instruováni, že mohou vjet do KCP až v momentě, kdy 

bude materiál připraven k naložení. Jinak hrozí zablokování odvozové trasy vozidly, 

která nemají co nakládat. 

 

 

 

 

Děkujeme za spolupráci! 

Realizační tým veletrhu Schola Pragensis 2025 

 

https://scholapragensis.online/wp-content/uploads/2025/06/SP25_MANUAL_PRO_VYSTAVOVATELE_verze_30_04_2025_JH.pdf

