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Cilem tohoto dokumentu je napomoci organizatorim akci typu konference, plesy,
spolecenské akce apod. pfi pifipravé a komunikaci se zainteresovanymi pracovniky
dékanatu, zejména s tajemnikem a ekonomkou fakulty. Dokument se pfiméfené vztahuje
i na akce typu napf. hromadny nakup vypocetni techniky, nabytku aj.

Postup by mél probihat v téchto krocich:

A. Vypracovani stru¢ného pisemného materialu, ktery bude obsahovat minimalné tyto

nasledujici casti:

= Nazev akce

* Popis akce

Pfedmét akce

Obsah a napln akce.

Misto konani akce

Pokud je akce realizovana v budovach FTK,
musi byt dolozena i specifikace mistnosti
a predbézné ovéfeni, zda jsou mistnosti v poza-
dovanou dobu volné.

Nésledné nutno fesit s dostatecnym predstihem
blokaci mistnosti, a to dle charakteru akce bud
s vedoucim spravy budov nebo s fakultnim roz-
vrhafem.

Termin konani akce

Piipravu akce a samotné konani akce mimo
béznou oteviraci dobu budov nutno fesit
s vedoucim spravy budov.

Zdavodnéni akce

Popis piinosu akce pro fakultu.

Pozadavky na AV techniku

Pozadavky na PR material

Bannery, vystavni panely.

Pozadavky na vozovy park

Vozidla FTK - informace a u vedouciho spravy
budov.

Vozidla Autoprovozu UP — nejprve nutno pte-
dem ovéfit u vedouctho Oddéleni autoprovozu
UP, zda je v pozadovaném terminu konkrétni
sluzebni vozidlo volné. V pfipadé kladné
informace neprodlené vyplnit Zddanku o prep-
ravu a zaslat ji pfes vedouciho spravy budov.

Dalsi pozadavky na soucinnost ze strany FTK

* Personalni zajiSténi

— uvedeni osoby zodpovédné za piipravu a realizaci akce, vcetné kontaktnich tdajii (mobil,
e-mail). Je nutno stanovit zodpovédného pracovnika zfad zaméstnanci FTK UP v Olomoudi,

i za predpokladu, Ze akci zajistuji studenti.

= Rozpocet

— rozpocet pfipravit ve struktufe nadklady a vynosy. U hlavnich ndkladovych a vynosovych
polozek uvést komentat, jak bylo ke stanoveni rozpoc¢tované hodnoty pristupovano (napf. vloni se
prodalo ,x“ kusti vstupenek za cenu ,,y” K¢, z toho vychazi i letosni odhad).
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Zdroje financovani

— mnoho akci je financovano z vice zdrojt. Vétsinou se jedna o tfi typy zdroju:
1. Trzby.
2. Zdroje z raznych typt dotovanych projektd (pozor na zptisobilost vydajit).
3. Zdroje z rozpoctu FTK (tyto, pokud mozno, minimalizujte).

Ptehled smluvnich dokumentii
— které budou pfi zajisténi akce vyuZzivany. Pozor zejména:
— na darovaci smlouvy,
— na sponzorské dary,
— nasmlouvy o reklamé,
— na vybérova fizeni, pokud je relevantni.

B. Pfedstaveni akce

S dostateénym casovym predstihem zaSlete e-mailem material tajemnikovi fakulty a dohodnéte
tvodni schiizku. Na schiizce budou odsouhlaseny zakladni parametry akce, dohodnut zptisob
koordinace. Schiizky se musi zticastnit osoba zodpovédna za piipravu akce.

C. Realizace akce

* Pfed vlastnim terminem realizace akce je bezpodminecné nutno mit podepsany hlavni smluvni
dokumenty (najem, sluzby, sponzoring) a patficna povoleni (napf. pfi provozovani tomboly).

* O akdi je tfeba vcas informovat redaktora PR aktivit, aby zprava o akci mohla byt zavéSena
na webovych strankdch a facebooku fakulty. Pfi tvorbé propagacnich materialii akce je nutno
respektovat jednotny vizualni styl UP (Logomanual UP).

* Pozor na zajisténi uklidu po ukonceni akce, uvedeni mistnosti a nabytku do ptivodniho stavu,
vcetné odstranéni letakt a vyvésenych propagacnich materialti.

D. Administrativni ukonceni akce

* Po ukonceni akce je nutné co nejdiive provést vytuctovani, odvod penéz na pokladnu atd. Soucasné
stim je tfeba kontaktovat ekonomku fakulty a dofeSit veSkeré zalezitosti vztahujici se
k realizované akci a upfesnit si dalsi pozadované doklady.

» Fotodokumentaci z celé akce pfedat na CD redaktorovi FTK.
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