Etnologie v praxi FF MU 2016
Sestavila P. Mertova, 1.11.2016

Postup pripravy a realizace seminare, konference, workshopu, prednaskového cyklu,
vzdélavacich programt apod.

Uvodni informace (cca 1 fiskalni rok pred realizaci)

- Nazev akce:

- Obsah akce (téma):

- Termin realizace:

- Misto konani:

- Spoluporadatelé:

- Pfedpokladany seznam prednasejicich ¢i lektor(:

- Vazba na vyzkumnou aktivitu (projekty, granty, vystavni po€iny apod.):
- Komu je akce urcena:

- Pfedpokladany vystup ve vazbé na VaV

- Pfedpokladany vystup v oblasti publikaéni ¢innosti organizace:
- Pfedpokladané propagaéni aktivity &i sponzoring akce:

Autor NAMEtU @ garant @KCe: ... ....ueiii e

Datum podani informace @ ..o

Priprava akce (cca 10-9 mésicu pred akci)

- Schéma akce (pfednasek apod.):

- Anotace:

- Program:

- Podklady pro www stranky, prezentaci akce apod.:

- Kalkulace nakladu:

- Finan¢ni analyza akce:

- Cislo bankovniho konta pro konferenéni poplatky véetné variabilniho symbolu akce, zptisob
Uhrady vstupného apod.:

- Smlouvy o dilo, jiné pravni akty:

- Kdo bude pfijimat pfihlasky a zpracovavat udaje o pfednasejicich pro prezentaéni listinu:
- Kdo zaijisti kontrolu ekonomie akce:

- Kdo zaijisti odbornou uroven akce:

- Navrh na doprovodny program (raut, exkurze apod.):

Realizace akce (cca 3 mésice pred akci)

- Termin akce:

- Misto konani akce (prostor, AV technika, po¢et mist k sezeni, moznost bufetu apod..)

- Definitivni schéma akce (pfednasek apod.):

- Program:

- Podklady pro www stranky, prezentaci akce apod.:

- Pfesna kalkulace nakladu:

- Cislo bankovniho konta pro konferenéni poplatky véetné variabilniho symbolu akce, zptsob
uhrady vstupného apod.:

- Seznam smluv o dilo, jiné pravni akty:
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- Prezentacni listina:

- Kdo zajisti prezentaci u€astniku akce:

- PFiprava propagacnich setu:

- Kdo zajisti catering akce a jakou formou:

- Doprovodny program (raut, exkurze), pfesna harmonogram a odpovédné osoby:
- Ubytovani:

- Seznam personalu zajistujiciho chod akce, vymezeni ukolu:

Zhodnoceni akce

- Zhodnoceni odborné ¢&i vychovné urovné programu (dle obsahu akce):
- Zhodnoceni prabéhu konani akce:

- Zhodnoceni ekonomiky akce:

- Kdo je povéren realizaci planovanych VaV vystupu:

- Kdo je poveéren realizaci jinych vystupu:

- Kdo je povéren realizaci informace o konani akce na www, F apod.:



