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Zalacznik do Zarzadzenia Rektora nr 49/2013 z dnia 22 lipca 2013 r.

Zakres obowigzkow
Zespotu Obstugi Wladz Akademickich

Stala aktualizacja bazy danych zapraszanych gosci (zewngtrznych ok. 400 osob,
wewngtrznych ok. 350) z uwagi na zmiany tytutow, awanse, wymiany kadrowe, nowe
instytucje wspotpracujace z uczelnia itd.

Przygotowywanie zaproszen — szata graficzna, tre$¢, uzgodnienia, druk

Wysylka zaproszen (od 800 do 1000 sztuk)

Ustalenie planu wydarzenia wspdlnie z JMR

Napisanie szczegdélowego scenariusza wydarzenia (40 — 50 stron)

Uzgodnienia dotyczace oprawy plastycznej miejsca wydarzenia.

Uzgodnienia dotyczace oprawy muzycznej wydarzenia.

Wspotpraca z dziekanatami w zakresie ustalenia listy pracownikdw i studentow
delegowanych na uroczysto$¢ (immatrykulacja, wyrdznieni/nagradzani studenci,
honorowe promocje doktorskie, honorowe promocje habilitacyjne itd.).

Zamieszczanie informacji na stronie www uczelnianej, projekt, tres¢ 1 druk afiszy
i plakatow, mailing.

Przygotowywanie imiennych zaproszen dla nagradzanych gosci.

Przygotowywanie zaproszen dla gosci wskazanych przez osoby nagradzane
(szczegoblnie obszerne dedykowane listy bywaja przy doktoratach HC).

Przygotowanie tekstow do listow gratulacyjnych.

Przygotowanie 1 wysytka podzigkowan za uczestnictwo w uroczystosci.

Bezposrednia wspotpraca z Biurem Promocji w sprawie formy i druku dyplomow,
zakupu prezentow, redakcji uzasadnien nagrod w scenariuszu i wiele innych.
Wspotpraca przed wydarzeniem i po nim z mediami.

Prowadzenie prob przed uroczystosciami tam, gdzie jest to niezbedne — orszak,
immatrykulacja itd.

Bliska kooperacja z wydawnictwem w sprawie publikacji (szczeg6élnie wazne przy
doktoratach HC) — tworzenie tekstow, szaty graficznej, korekty.

Wspoélpraca 1 bezposredni nadzér nad praca stuzb technicznych przed i w trakcie
wydarzenia (o$wietlenie, komputery, projekcja multimedialna, mikrofony, zapis
cyfrowy).

Przygotowanie prezentacji multimedialnej towarzyszacej wydarzeniu na duzych
ekranach (tre$¢, forma).

. Zakup prezentow.
21.

Archiwizacja dokumentacji uroczystosci (scenariusze, zaproszenia itp.) 1 kontakty
z Archiwum UE we Wroctawiu.

Nadzér nad przygotowaniem sali (sprzet audio, naglo$nienie, rozmieszenie gosci,
wystroj sali, klimatyzacja itp.).

Wspdtpraca z Biurem Rektora w zakresie potwierdzen obecnosci w uroczystosci.
Wspolpraca z Biurem Rektora w zakresie ewentualnych rezerwacji hoteli/transportu
dla gosci specjalnych.

Wspolpraca z Dzialem Polityki 1 Zarzadzania Kadrami w zakresie odznaczen
panstwowych, nagrod 1 wyroznien (np. medale za dtugoletnia stuzbg, Medale Komisji
Edukacji Narodowej i inne odznaczenia panstwowe).

Wspolpraca z przewodniczacym Samorzadu Studenckiego.



