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(i) Zaregistrovat novou akci, tj. vyplnit Conference Information Schedule 
(http://ta.ieee.org/InfoSched/Welcome.aspx).
Získá se identifikační číslo konference Conference Record a akce bude zobrazena na stránkách 
Conferences & Events a také Browse Call for Papers Deadlines 
(http://www.ieee.org/conferences_events/DF_MAIN_CONTENT_CONF, 
http://www.ieee.org/web/conferences/callforpapers/index.html)

(ii) Nejpozději 6 měsíců před konáním konference vyplnit a odeslat detailní online formulář IEEE 
Conference Publication Form (http://ta.ieee.org/InfoSched/Pub/Search.aspx).
Získá se Letter of Acquisition (LoA).

(iii) Vyplnit a podepsat Memorandum of Understanding (MoU), které specifikuje vztah mezi IEEE 
a organizátorem (http://www.ieee.org/conferences_events/conferences/organizers/mou.html).

(iv) Letter of Acquisition obsahuje formální požadavky pro přípravu konferenčních materiálů, tj. 
přidělená ISBN, catalog number, texty a povinné umístění všech copyrightů, co musí obsahovat 
tištěné sborníky, konferenční CD, atd. Dále určuje kolik kusů sborníků, CD musí být zasláno IEEE 
po skončení konference.

(v) Příspěvku článků musí splňovat náležitosti dle IEEE; nicméně není nutné vždy používat jen 
šablonu, kterou nabízí IEEE 
(http://www.ieee.org/conferences_events/conferences/publishing/templates.html).

(vi) Doporučujeme registrovat konferenci také na stránkách IEEE PDF eXpress. Jedná se o online 
nástroj, který umožní autorům/editorům kontrolu PDF souborů dle pravidel IEEE 
(http://www.ieee.org/portal/cms_docs/pubs/confstandards/pdfexpress/pdf_eXpress_Site_Setup.jsp).

(vii) Organizátoři musí získat od každého autora, jehož příspěvek byl přijat do konference, 
podepsaný převod autorských práv. Formulář je možné vyplnit v papírové nebo elektronické formě
(http://www.ieee.org/publications_standards/publications/rights/copyrightmain.html).

(viii) Nejpozději 30 dnů po skončení konference je nutné IEEE doručit podklady dle LoA (určitý 
počet tištěných sborníků, konferenčních CD a tzv. Compilant PDF Files/packing list na 
samostatném CD). Není nutné poslat všechny příspěvky: pravidla IEEE stanovují, že příspěvky, 
které nebyly na konferenci prezentovány v Xploru nebudou. Rovněž příspěvky autorů, kteří 
nepřevedou autorská práva na IEEE (viz Copyright Form) nemohou být do IEEE poslány. Nástroj 
pro tvorbu seznamu příspěvků (Compilant PDF Files/packing list) je stažitelný na stránkách IEEE 
(http://www.ieee.org/documents/IEEE_PLG.zip).

Další užitečné odkazy pro organizátory:
Jak připravit příspěvky/materiály pro IEEE Xplore 
(http://www.ieee.org/conferences_events/conferences/organizers/pubs/preparing_content.html).

Seznam potřebných dokumentů 
(http://www.ieee.org/conferences_events/conferences/organizers/required_documentation.html)
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