Fakulta
télesné kultury

Ramcovy postup pti pripravé a realizaci akci

na FTK UP v Olomouci

Cilem tohoto dokumentu je napomoci organizatordm akci typu konference, plesy,
spolecenské akce apod. p¥i pfipravé a komunikaci se zainteresovanymi pracovniky dékanatu,
zejména s tajemnikem a ekonomkou fakulty. Dokument se primérené vztahuje i na akce typu
napt. hromadny nakup vypocetni techniky, nabytku aj.

Postup by mél probihat v téchto krocich:

A. Vypracovani strucného pisemného materialu, ktery bude obsahovat minimalné

tyto nasledujici casti:

= Nazev akce

* Popis akce

Pfedmét akce

Obsah a néaplri akce.

Misto konani akce

Pokud je akce realizovdna vbudovach FTK, musi byt
doloZena i specifikace mistnosti a predbézné ovéreni, zda
jsou mistnosti v pozadovanou dobu volné.

Nasledné nutno tesit s dostate¢nym predstihem blokaci
mistnosti, a to dle charakteru akce bud's vedoucim spravy
budov, nebo s fakultnim rozvrharem. V pfipadé blokace
mistnosti externimi subjekty — poZadavky na objednavky
vyfizuje Miriam Horova.

Termin konani akce

Pfipravu akce a samotné konani akce mimo béznou
oteviraci dobu budov nutno ¥esit svedoucim spravy
budov.

Zdavodnéni akce

Popis ptinosu akce pro fakultu.

Pozadavky na AV techniku

Pozadavky na PR material

Bannery, vystavni panely.

Pozadavky na vozovy park

Vozidla FTK - informace o vozidlech a poZadavky na
objednavky vyfizuje Miriam Horova.

Vozidla Autoprovozu UP — nejprve nutno predem ovéfit
u vedouciho Autoprovozu UP, zda je v pozadovaném
terminu  konkrétni sluzebni vozidlo volné. V ptipadé
kladné informace neprodlené vyplnit Zadanku
o pfepravu a zaslat ji pfes vedouciho spravy budov.

Dalsi poZzadavky na souéinnost ze strany FTK

» Personalni zajisténi

— uvedeni osoby zodpovédné za p¥ipravu a realizaci akce, véetné kontaktnich Gdaja (mobil,
e-mail). Je nutno stanovit zodpovédného pracovnika z¥ad zaméstnanci FTK UP v Olomoudi,

i za predpokladu, ze akci zajistuji studenti.

* Rozpocet

—rozpocet pripravit na Evidencni list zakdzky. Po odsouhlaseni a schvaleni tajemnikem fakulty bude
na akci pridéleno ¢islo SPP ze SAPu. Pod SPP budou sledovany viechny naklady a vynosy akce.

» Zdroje financovani

— mnoho akci je financovano z vice zdroja. Vétsinou se jedna o tfi typy zdroji:

1. Trzby.

2. Zdroje z rliznych typt dotovanych projektt (pozor na zpsobilost vydajc).
3. Zdroje z rozpoctu FTK (tyto, pokud mozno, minimalizujte).
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P¥ehled smluvnich dokumenta
— které budou p¥i zajisténi akce vyuzivany. Pozor zejména na:
— darovaci smlouvy,
— sponzorské dary,
— smlouvy o reklamé,
— vybérova fizeni, pokud je relevantni.

. Predstaveni akce

S dostate¢nym ¢asovym predstihem zaslete e-mailem material tajemnikovi fakulty a dohodnéte
Gvodni schizku. Na schiizce budou odsouhlaseny zakladni parametry akce, dohodnut zpisob
koordinace. Schlizky se musi z(i¢astnit osoba zodpovédna za ptipravu akce.

. Realizace akce

Pred vlastnim terminem realizace akce je bezpodminecné nutno mit podepsany hlavni smluvni
dokumenty (najem, sluzby, sponzoring) a patii¢na povoleni (napt. p¥i provozovani tomboly). Po
podpisu smluvnich dokumentd predat k evidenci Miriam Horové.

O akci je treba vcas informovat koordinatorku PR aktivit, aby zprava o akci mohla byt zavésena
na webovych strankach a socialnich sitich fakulty. P¥i tvorbé propagaénich materiald akce je nutno
respektovat jednotny vizualni styl UP.

Pozor na zajisténi dklidu po ukonceni akce, uvedeni mistnosti a nabytku do pdvodniho stavu,
vCetné odstranéni letakd a vyvésenych propagacnich materiald.

. Administrativni ukonéeni akce

Po ukonéeni akce je nutné co nejdrive provést vy(ctovani, odvod penéz na pokladnu atd. Soucasné
s tim je tfeba kontaktovat ekonomku fakulty a dotesit veskeré zalezitosti vztahujici se k realizované
akci a uptesnit si dalsi pozadované doklady.

Fotodokumentaci z celé akce nasdilet koordinatorce PR aktivit prostfednictvim Google disku nebo
jiného online dlozisté.

tajemnik fakulty

Ing. Pavel Kral, MSc., MBA
T: +420 585 636 008

E: p.kral@upol.cz

koordinatorka PR aktivit

| PR material, vizudlni styl,

www stranky, facebook

Mgr. Barbora Suchénkova

T: +420 585 636 371

E: barbora.suchankova@upol.cz

ekonomka fakulty

Lenka Schovankova

T: +420 585 636 030

E: lenka.schovankova@upol.cz

vedouci Autoprovozu UP

Ing. Miroslav Pecha

T: +420 585 631150

M: +420 730 540 725

E: miroslav.pecha@upol.cz
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vedouci spravy budov

Ing. Miloslav Konrad

T: +420 585 636 020

E: miloslav.konrad@upol.cz

sekretariat dékana

| objednavky vozidel FTK, rezervace
mistnosti externimi subjekty
Miriam Horova

T: +420 585 636 015

E: miriam.horova@upol.cz
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