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PRED REALIZACI
KONFERENCE

Pred realizaci fakultni konference na konkrétni téma je treba promysilet,
pFipravit a ujasnit si nasledujici oblasti:

1.

Cilova skupina (Uc¢astnici) — je konference uréena pouze pro fakultni
verejnost, nebo i pro odbornou verejnost, zahrani¢ni ¢astniky apod.
Jaky bude odhadem pocet ucastnikd?

Tym organizatorl (organizaéni vybor) — kdo je fakultnim
garantem, kdo komunikuje s U€astniky, kdo zajistuje organizaéni
zélezitosti apod.?

Datum a misto konani, potfebné prostory — bude se konference
konat mimo fakultu, nebo v budové fakulty; pocet a velikost
konferen&nich mistnosti, mistnosti pro workshopy, budete potfebovat
zazemi pro catering, Ucastniky, fe¢niky apod.?

Technické podminky - jakou techniku budete potfebovat -
streamovani, nahravani, ozvuceni prezentaci, sbér konferenénich
prispévkl apod.

Prednasejici — pfednasejicimi jsou zaméstnanci nebo studenti
fakulty, nebo se jedna o externisty, se kterymi ne/bude potreba
uzavfit smlouvu nebo DPP; je tfeba FeSit jejich ubytovani apod.?
Program (v¢. spoleéenského programu) a vystup z konference -
bude soucasti konference, kromé odbornych prispévkd, néjaky
specialni spole¢ensky program (vecere, predstaveni, prohlidka
mésta apod.)? M4 byt vystupem konference sbornik pfispévk?

. Web a propagace - jakymi kanaly budete o konferenci informovat?

V pfipadé sponzorskych smluv je nutno zajistit plnéni a povinnou publicitu.
Rozpocdet a dostupné finanéni zdroje - bude konference
financovéana jen z konferenc¢nich poplatkd, budou uzavirany
sponzorské nebo darovaci smlouvy, jsou dostupné zdroje z projektu,
jedna se o kombinaci zdrojii? Co vS8echno bude nutné uhradit?




Zameér realizovat konferenci si nechejte véas, tj. minimalné 2 mésice
pfedem, v pfipadé velké mezinarodni konference alespoi 6 mésicu
pfedem, schvalit vedoucim katedry/lstavu a prodékanem pro vnéjsi
vztahy, v pfipadé mezinarodni konference i kolegiem dékana.

Pri pripravé konference doporuéujeme postupovat v nasledujicich
krocich:

1. Oznamit zdmér konani konference prostrfednictvim formuléare zde.

2. Kontaktovat Ekonomické oddéleni (EO) za icelem sestaveni rozpoctu.

3. Kontaktovat Oddéleni vnéjsich vztahl a marketingu (OVVM)
a domluvit se na spolupraci.

4. Kontaktovat Centrum informaénich technologii (CIT) a domluvit
se na registracnim systému a potfebné technice.


https://intra.law.muni.cz/intra/prihlasky/oznameni.php

KDO A JAK VAM
S ORGANIZACI KONFERENCE
NA PRF MU POMUZE

Oddéleni vnéjsich vztahu
a marketingu PrF MU (OVVM)

» vytvofeni webu konference,
« vytvoreni aktuality, vloZzeni do kalendare na strankach fakulty,
* propagace akce na FB, Instagramu, LinkedIn,

» informovani o konferenci ve fakultnim newsletteru, na vyvésce IS,
LCD obrazovkach pfi vechodu do budovy,

« vytvoreni grafiky v JVS (jednotny vizualni styl),

« fotografovani konference,

« vystaveni objednavek na stravovani, pronajmy apod.,

* spoluprace pfi uzavieni smluv s fe¢niky,

* rezervace mistnosti,

» orientaéni znac¢eni po fakulté v dobé konani konference,
« zapujceni fakultnich roll-up(,

« zajiSténi propagacnich predmétd,

« vydani postkonferenénich sbornikd.

Kontakt: Jana Kledusova

E-mail: Jana.Kledusova@law.muni.cz
Tel.: +420549 495489




Ekonomické oddéleni (EO)

» sestaveni a finalizace rozpodtu,
+ vypocet konferenénich poplatkd,

+ nastaveni mechanismu pro vybér konferenénich poplatkd v OC
a finanéni kontroly,

+ vystavovani faktur, administrace plateb apod.

Pro zakladni pfipravu a informace o rozpoc¢tu mizete vyuzit formular
zde. Mate-li zajem o rlizné nastaveni konferenénich poplatk( typu slevy
pro studenty, early birds apod., je nutné toto avizovat pfi sestavovani
rozpoctu.

Pro vSechny konference plati jednotné obchodni podminky, jejichz soudasti
jsou i jednotné storno podminky (uvadi se na webu konference).

Storno podminky
+ P¥i zruSeni akce ze strany Organizatora bude uhrazena cena
Sluzby vracena Zakaznikovi v pIné vysi.

«  P¥izrueni G&asti ze strany Zakaznika nebo Ug&astnika nejpozdéji
do 7 dnt (véetné&) pfede dnem konani Akce bude uhrazena cena
za Sluzbu vracena Zakaznikovi v pIné vysi.

«  P¥izrudeni G&asti ze strany Zakaznika nebo U&astnika méné nez
7 dni pfed zahajenim konference vznika Univerzité narok na storno
poplatek ve vysi 50 % ceny Sluzby.

«  P¥i zrudeni Gdasti ze strany Zakaznika nebo Ug&astnika v den konani
Akce nebo pozdéji vznika Univerzité narok na plnou vysi ceny
za Sluzbu.

Kontakt: Vladimir Adamek

E-mail: Vladimir.Adamek@law.muni.cz
Tel.: +420549 491204



https://www.law.muni.cz/dokumenty/62991

Jestlize budete konferenci financovat i prostfednictvim smluv o propagaci
nebo darovacimi smlouvami, obratte se s zadosti o jejich uzavieni
na tajemnici fakulty. Zakladni vzory smluv naleznete zde.

Kontakt: Blanka Prikrylova

E-mail: Blanka.Prikrylova@law.muni.cz
Tel.: +420549 495095

Centrum informaénich technologii (CIT)

+ pozadavky na hybridni formu akce - stolni mikrofony, webkamery,
AV Media Set apod.,

+ zajis$téni streamovani/nahravani v poslucharnach 025, 030, 034,
038, 133, 136 a 140,

+ zajisténi wifi pro Uc¢astniky apod. (min. tyden predem),
CIT spravuje fakultni konferenéni systém, budete-li ho vyuzivat
pro prihlagovani, platby a sbér pFispévku, budeme od Vas potfebovat
informace uvedené zde.

Kontakt: Ales Kotula

E-mail: Ales.Kotula@law.muni.cz
Tel.: +420549 491207

Konferenéni systém: Milan Kolka

E-mail: Milan.Kolka@law.muni.cz
Tel.: +420549 494280

Abyste si byli jisti, Ze jste nic neopomenuli, mGzZete pouzit check list zde.



https://is.muni.cz/auth/do/law/form/eo/smlouvy/
https://www.law.muni.cz/dokumenty/62992
https://www.law.muni.cz/dokumenty/62993

