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FAKULTA MANAGEMENTU [ \SE
OPATREN( DEKANA FM VSE €. 07/2018: ORGANIZACE AKCI NA FM VEE

1. Obsah a uc¢innost opatieni

Toto opatfeni aktualizuje Opatfeni dékana ¢ 4/2016. Sjednocuje postup studenté a zaméstnanci Fa-
kulty managementu VSE (FM VSE) pfi organizaci akcf na piidé fakulty, v pfiméFeném rozsahu se
vztahuje i na akce realizované mimo areal fakulty. Témito akcemi jsou mysleny zejména sportovni a
kulturni udélosti, dobro¢inné akce, konference, oteviené seminate se zapojenim odborniki z praxe,
odborné exkurze, formalni spoletenska setkani, pfip. jiné podobné aktivity organizované pro akade-
mickou obec fakulty a/nebo vefejnost, které fakulta zadtituje svym jménem. Pro pravidelné se
opakujici akce, tj. akce realizované ve stejny den a &as po celou dobu semestru (akademického roku),
plati pouze bod 1 a 3 nasledujici sekce.

Diivodem vydani opatfeni je sjednoceni postupu pfi organizaci vySe uvedenych akci a lepsi koordinace
akci, aby byly minimalizovény piipady, kdy se akce vzajemné prekryvaji. Zaroveii ma toto opatieni
zajistit dostatecnou informovanost viech zainteresovanych osob nutnou pro bezproblémovou propa-
gaci akdi, jejich zabezpeteni lidskymi a hmotnymi zdroji fakulty a rovné i pro ex-post vykazovani.

Opatreni nabyva iginnosti pro akce realizované od letniho semestru akademického roku 2018/2019.

2. Postup pfi organizaci akci

PFi organizaci akci je pro naplnéni smyslu tohoto opatien{ potfeba dodret tento postup:

1. KaZdy organizator akce konzultuje zamy$lenou akci a termin s kontaktni osobou, kterou je: (a)
PR manaZer fakulty (akce organizované studentskymi organizacemi a spolky), (b) manazer USK
(veSkeré sportovni akce), (c) tajemnik FM VSE (akce pro externi subjekty), (d) prodékan pro rozvoj
a vnéjsi vztahy (ostatni akce). Ke koordinaci terminu akce slouZf sdileny planovaci kalendaf, do
kterého jsou vkladany vSechny udalosti realizované na FM VSE a ke kterému ma ka?da z kontakt-
nich osob pFistup.

2. Organizator akce piedloZi kontaktni osobé formulaf se zakladnimi informacemi o planované akci.

a. Vpfipadé organizétori z fad zaméstnancii a studentii FM VSE je timto dokumentem
Formular pro koordinaci akci na FM VSE, ktery je uloZen na webu fakulty v sekci
Dokumenty. '

b. V pfipadé organizitorti z fad externich subjekti plni tilohu tohoto formulafe Objed-
navka prostor Fakulty managementu.

3. Pokud se akce realizuje na piidé fakulty, kontaktni osoba zad4 pozadavek na rezervaci mista ko-
nani akce (véetné dvorany) pres InSIS a vytka potvrzeni pozadavku od pracovnice Studijniho
oddéleni.

4. Kontaktni osoba uloZ{ podepsany formulaf do sdileného adresafe na Sharepoint, ktery slouzi
jako repositaf téchto dokumentt.

5. Vpfipadé Ze organizator poZaduje soucinnost fakulty, o této skuteénosti informuje kontakini
osoba vSechny zainteresované osoby rozeslanim formulaie e-mailem.

6. PR manaZer fakulty zanese informace o konéni akce (podle formulafe) do oficilniho Kalendafe
akci na FM VSE, ktery je dostupny z webovych strének fakulty. Plati tak, %e do Kalendafe nemiize
byt zanesena akce, ktera nema pfislusny formulaf uloZen v repositafi.
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Zanesenim do Kalendaie akci na FM VSE je akce povaZovina za oficidlni a fakulta nad nf pre-
bira zastitu. Zaroveri organizatorovi umoziiuje vyuzZit pfedem dohodnuté zdroje a prostory fakulty

pro jeji realizaci.

3. Propagace akci

Propagace akci je realizovana vidy az po oficidlnim schvileni akce, tj. po zaneseni akce do Ka-
lendare akci na FM VSE.

Propagace je realizovana primarné elektronicky na webovych strankéch fakulty, ve skupinach na plat-
formé Facebook a na plazmovych obrazovkach vbudové fakulty. Akce mohou byt propagovany i
formou plakatii ¢i letdki, aviak vyhradné na k tomu vyhrazenych mistech. Témito misty jsou na-
sténky, informacni panely a zasobniky na chodbach fakulty. Vylep plakat(i a umistovani letakii mimo
tato vyhrazend mista jsou zakazany.

4. Podpora akci ze zdroji fakulty

Fakulta managementu VSE ze svych zdrojii podporuje pouze akce oficidlni, tj. akce, jejichZ organi-
zace probéhla v souladu s timto opatfenim. Pro ovéfeni, napf. v pfipadé vyplaty stipendif nebo ¢erpani
rozvojovych prostiedki, slouZi jednak Kalend4f oficidlnich akci na FM VSE a hlavné pak repositaf po-
depsanych formuldit na Sharepoint.

B

V Jindfichové Hradci dne 1. listopadu 2018 doc, Ing. Vladislav Bina, Ph.D.
dékan fakulty
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