Prilezitostné akce pro verejnost
Pouzivana zkratka: PAV

Definice: akce oteviené veiejnosti pofadané SVC Luzanky za jinym nez normativnim uéelem
(propagacni, komercni....)

Soulad se SVP: zlepsSeni kvality naplné Zivota, rozvijeni kompetence k vyuzivani volného
casu...

Podminky:
- nepobytova
- bez prihlasky/matrika
- doba trvani programu minimalné 1 hod
- stanovit minimalni pocet ucastniki:
o komeréni (musi byt ziskova)
o propagacni - obtizné definovat

- zpracovat a predlozit organiza¢ni plan akce (mésic pted akci) véetné harmonogramu

- pfiprava programu — pracovni schiizka — zapis, terminy, ukoly

- v&dét, s kym spolupracujeme a jakou formou

- urcit delegovani pravomoci

- zadat od IS (min. 2 mésice pted akci) — web

- zadat si propagaci (dle manualu propagace)

- informace do médii (domluvit s prac. odd. marketingu min. mésic pied akci) — osnova
pro psani tiskové zpravy — je v IS

- prostorové poZadavky domluvit se spravcem mistnosti, zadat do IS

- pozadavky na udrzbu projednat dle rozsahu akce cca mésic predem

- zajiSténi materidlu, technického zdzemi (auto, dataprojektor, nootebook...)

- osloveni sponzoru — po domluvé s odd. marketingu

- zajisténi prvni pomoci (jak, kdo, kde...)

- zajisténi zazemi poradatell a u¢inkujicich (prostorové,...)
+ vSe co vyzaduje legislativa (police, zelen, hasi¢i, MMB...)

Béhem akce (v den akce):
- potadatelé jsou na misté akce s dostatecnym piedstihem
- kratka schizka potradatell tésné€ pied zacatkem akce (dle rozsahu akce)
- dohodnout — zajistit dosazitelnost hlavniho potadatele v prubéhu celé akce
- oznaceni poradatel — obleCeni, jmenovky
- zajisténi potadku béhem akce (uklid)
- zajisténi organizacniho potfadku na akci (,,poradatelé®)
- informace pro ucastniky, navstévniky (stné na pddiu, Sipky, znaceni, prostiednictvim
poradatele, tisténé pokyny, programy...)
- zajisténi informaci o prvni pomoci (pojistné uddlosti)
- pécCe o poradatele a uCinkujici (pitny rezim...... )
- dodrZovani ¢asového harmonogramu
- péce o VIP a o sponzory
- stanovit ,,medialniho komunikétora® — mluvciho pro kontakt s médii




- uvedeni prostor do piivodniho stavu

- predani zaptjcenych véci

- hodnotici schtizka + zapis pro piisti rocniky

- vyhodnoceni projektu (do mésice po akci)

- vyuctovani akce do mésice

- podé¢kovani za spolupraci (sponzofi, partnefi...forma dle typu)

- zpracovani dokumentace (foto, papiry, média...)

- vystup pro ucastniky zvetejnit do tydne (foto, vysledkové listiny...)

Povinna dokumentace:
- organizacni plan akce + vyhodnoceni
- informace v IS

Cena: stanovena vzdy konkrétné dle ucelu a rozsahu akce

Hodnoceni:
- vyhodnoceni pfinosu vzhledem kucelu (zhodnoceni zdjmu - pocet ucastnikii —
navstévnikl — alesponl odhad, pocet pracovniki, ucinkujicich),
- ohlas v médiich,
- spokojenost navstévnikl (dotazy, dotazniky, anketa....)
- ziskani zastity
- sponzorsky ohlas



