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Jak zrealizovat vyjezd na konferenci



Co Je nutno zajistit

Navrh na vyslani

Dopravu

Ubytovani

Pojisteni

Pracovni smlouvu

Zaplaceni konferencniho poplatku
Zalohu




Formality

Nutno vyplnit navrh na vyslani (viz dokument
na strankach rektoratu)

Nutné podpisy
Vas
Nadrizeny (vedouci katedry)
Prikazce (obvykle manazer projektu)
Prislusny prodekan
Pojisténi a diety vyplni za Vas (urCeno
smlouvou nebo vyhlaskou ministerstva)



Doprava

Zarizuje Mgr. Jitka Nekvindova (dekanat FIM v
prizemi)

ZahraniCi — nejcasteji letecky, ale zvazte i vlak
(pro blizsi destinace) nebo autobus

CR - nejcastéji vlak, vlastni doprava (autem)
byva proplacena do vySe nakladu, které by
bylo nutno vynalozit na cestu viakem
(potvrzeni vydaji CR)

Princip hospodarnosti



Ubytovani

Vybirate si sami
Max. 3***

Osobni preference
Blizko do mista konference
Wi-fi v hotelu (idealné zdarma) — pripadny
poplatek za internet si Ize nechat proplatit
Snidané


http://www.booking.com/
http://www.booking.com/

Cestovni pojisteni

Zajisti pani Nekvindova automaticky poté, co
ma dodany navrh na vyslani

Vzdy je nutno byt pojisten!!!
Nesjednavejte si pojisteni duplicitne



Pracovni smlouva

Po dobu cesty musite byt v pracovne-pravnim
vztahu (proto se uzaviraji kratké nekolikadenni
pracovni smlouvy na cca 500,- KC)

Po dobu sluzebni cesty jste zamesthancem
UHK



Konferencni poplatek

Zarizujte okamzite jakmile mate vyrozumeni o
prijeti prispevku (obvykle prijde mail)
Administrativne to chvili trva — cca 2-3 tydny

Je vhodné se predem domluvit z Ceho se
pFipadna udast bude hradit (SPEV, GACR,
ESF,... - v krajnim pfipadé muze vyjezd
uhradit i fakulta, ale to po vyCerpani vSech
moznosti)

Pozor na obdobi letnich prazdnin a Vanoc!!!



Zaloha na cestu

Dostanete na dekanatu pred zahranicni
cestou

Obvykle jsou to penize na ubytovani (nebylo-li
hrazeno prevodem) + diety

Diety byvaji kraceny o to, co je obsazeno v
ramci ubytovani (snidan€) nebo programu
konference (obedy)

Vyse diet dana vyhlaskou



| etenka a cestovani letadlem

Letenku dostanete elektronicky — vytisknout s
sebou!!!
Pi. Nekvindova Vam obvykle da na vyber
nekterou ze 3-4 variant

Nutno reagovat rychle — ceny se rychle meni

PocCitejte vzdy s cestou den pred konanim a den
po konani akce



Letiste

Na letisti vhodné byt 1,5-2 hod pred odletem pro
komfortni odbaveni

Letadlo neni vlak — nelze chodit na posledni chvili
Pozor na prestupy — napr. Frankfurt je dosti velké
letiSté a pfechod mezi terminaly trva az pul hodiny
Pred odletem je vzdy 30 min na tzv. boarding
(nastoupeni do letadla)

Nutne mit krehké veci a doklady v prirucnim
zavazadle



Doklady

Uchovavejte vsechny doklady k pozdejsimu
proplaceni, zejmeéna:
Potvrzeni o zaplaceni konf. poplatku (vyda
organizator konference)
Fakturu za hotel (vyda hotel, obvykle pri ukoncCeni
ubytovani)
Cestovani (palubni listky z letadla, listky MHD,
ucCtenky za taxi (Iépe se predem dohodnout, zda
smite pouzit taxi))
Wi-fi v hotelu
Uétenky za jidlo proplaceny nebudou (mate diety)




INDOP

V pripade vyjezdu z INDOPu je nutne si jeste
predem nechat schvalit pripadnou ucast na
Konferenci (prof. Mikulecky)

-ormular a instrukce na: fim.uhk.cz/indop

Kontaktni osoba pro vsechny dotazy: Helena
-HolubiCkova (kancelar u centra sluzeb)




DEKUJI ZA
POZORNOST



