Navrhovy list usporadani seminare, konference

1/ Stanovit hlavni cile seminare.

Co je z&kladnim zamérem seminafe; jak a pro€ ziskat pozornost odborné i sbératelské vefejnosti; jak
pozvednout vSeobecné povédomi o historii, teoriich, vyrobé& a konstrukcich; ziskat a pfedat podrobné
informace potfebné pro identifikaci a zpracovani oboru; umoznit setkani a konzultace odbornych
pracovnikll muzei a galerii se sbérateli

2/ Komu je seminar uréen

Odbornym pracovnikim muzei, galerii a pamatkovych ustavd, historikim, historikiim uméni,
etnologlim, kuratorim sbirek, dokumentaristim, spravcim depozitait, konzervatorim a
restauratorlim, odbornym skupinam a zajmovym skupinam atd.

Sbératelim a badatellim rlznych specializovanych obord, ktefi se zabyvaji shromazdovanim a
dokumentovanim sbirek.

3/ Schéma jednotlivych prednasSek seminare
Predbézné stanovit zakladni nastin tématickych okruh(; vypsat dalSi naméty na mozné typy okruht
prednasek.

4/ Lektofi seminare
Soupis nebo databaze moznych, oslovenych nebo jiz konzultovanych pfednasejicich. Kontakty,
pracovisté, vyznam v oboru, lokalita pisobnosti.

5/ Terminy konani seminare
Predbézné terminy konani seminare nebo konference s tim, jak navazuji na vystavu a proc.

6/ Poradatelé seminare
Kdo seminaf nebo konferenci pofada a garantuje, kdo Uzce nebo vzdalené spolupracuje. Kontakty,
pracovisté.

7/ Organizaéni zajisténi

- kdo organizuje rozesilani a pfijimani pfihlasek G¢astnikd a pfednasejicich

- kdo organizuje prezentaci akce v den konani tj. stoly, zidle, velké popisky prostoru, seznamy
predplatiteld, seznamy uc¢astnikl, vydajové doklady, viditelné oznaceni U¢astniku, pofadatelll a lektord,
prostor pro prezentaci ( urcit dle moznosti ), kontrola u¢astnikl pfi nastupu k vytahu a schodisti , informace o
doprovodné akci a vyclenénych prostorach

- kdo organizuje bufet tj. prostor pro bufet, kulaté stolky, obsluzny pult, thermosky, tacy, kelimky, kava, ¢aj,
cukr, mléko, mineralky, odpadkové koSe a igelitové pytle, uklid bEéhem akce a po skon&eni, smérové
informacni a upozorfiovaci tabulky

- organizace v pfednaskovém sale tj. klimatizace, projekéni technika, vizitky lektorl na stole v ¢ele salu,
oznaceni prostoru

- pochuzkové trasy tj. kdo vyrobi a instaluje smérové popisky pro pési u¢astniky, kdo vyrobi a instaluje
informacni plochy u vstupnich dvefich a vjezdové brany ¢i kolem budovy

- kdo organizuje informace na webovych strankach tj. pfedb&zné a pribézna aktualizace, zpravodajstvi,
fotodokumentace akce

8/ Ekonomie akce

- stanovit variabilni symbol akce

- zajistit okamzitou platbu pfednasejicim

- prijimat platby hotové od ucastnik(i a vydavat dafiové doklady

9/ Shrnuti seminare
Jak bude zajisténo zavérecné resumé informaci a kontaktd tj. sbornik, pracovni listy, elektronicka
verze atd.

10/ Kontakty
Kontakty na hlavni a spolupofadatele akce.
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