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Введение
Конференция, научно-практический семинар или просто публичная дискуссия – нередко встречающийся формат взаимодействия гражданских активистов с иными сообществами. В первую очередь с группами социальных медиаторов (учителями средней и высшей школы, журналистами, гражданскими активистами), научным сообществом, профессиональными группами, студенческой молодежью.
Однако, не обладая соответствующими знаниями и навыками, качественно провести такое мероприятие сложно. Наше пособие призвано помочь в этом нелегком деле, повысить организационную компетентность и профессиональность гражданских организаций. 
Следование определенным правилам позволит уменьшить издержки в процессе подготовки, системно и энергично проводить само мероприятие, а также позиционировать себя как партнера равного по организационной культуре.

Этапы подготовки мероприятия:
1. Принятие решения о проведении научно-практической конференции, семинара или дискуссии;

2. Формирование оргкомитета (орггруппы), редакционной группы и технической группы по подготовке и проведению мероприятия;

3. Решение вопросов финансирования и составление сметы расходов;
4. Составление плана-графика работ по подготовке и проведению мероприятия, утверждение сервисных и этических стандартов;
5. Выбор помещения для проведения мероприятия;

6. Формирование списка участников и гостей мероприятия;

7. Формирование и подготовка пакета материалов;
8. Приглашение участников и гостей на мероприятие;
9. Организация трансферта, размещение и оплата проезда иногородних участников мероприятия;

10. Работа информационной службы мероприятия (пресс-секретаря), связь со средствами массовой информации;
11. Составление сценария проведения мероприятия.
Проведение мероприятия:
· Подготовка помещения;
· Регистрация участников;

· Организация работы технической группы;

· Организация содержательной работы на мероприятии;
· Перерывы;
· Подведение итогов.
Работа после окончания мероприятия:
· Организация обратной связи с участниками;

· Подведение итогов по затраченным средствам (финансы);

· Издание итоговых материалов.

1. Этапы подготовки мероприятия
Шаг № 1. Принятие решения о проведении научно-практической конференции, семинара или дискуссии.
Принимая решение о проведении мероприятия, необходимо обратить внимание на следующие моменты:

1. Один из самых важных моментов, определяющих успех вашего мероприятия – формулировка темы.
Для того чтобы тема точно отражала проблему, внимательно изучите имеющиеся у вас материалы, а также проведите мониторинг других информационных источников (например, поищите в Интернете материалы, созданные по итогам тематически близких мероприятий, посмотрите федеральные и региональные СМИ).
· Убедитесь, что тема предполагаемого мероприятия действительно актуальна (например, существует несколько подходов к теоретическим аспектам или практическому решению определенной проблемы, которые противоречат друг другу и т.д.) или инновационна (т.е. не была нигде и никем заявлена в такой постановке).
· Выясните, не было ли в ближайшее время в стране и в вашем регионе (и не планируется ли проведение) мероприятий по близкой тематике. Если были – обязательно ознакомьтесь с их итогами (прочтите доступные материалы или свяжитесь с организаторами).

· Для теоретической постановки вопроса, необходимо провести серьезную тематическую подготовительную работу: выявить имеющиеся научные походы, теоретические взгляды на проблему, которая выносится на обсуждение.

· Однако помните! Бывает, что для качественного обсуждения актуальной тематики достаточно просто собрать практиков в определенной сфере и поделиться опытом и соображениями. Тогда в научно-практической конференции или семинаре – нет нужды.
2. Важный момент – определение круга партнеров для проведения мероприятия. Убедитесь в том, что институции, которые вы планируете привлечь к подготовке и проведению, компетентны, ответственны и смогут обеспечить реализацию всех возложенных на них партнерских обязанностей.
3. С целью установления более тесных контактов с местным сообществом, для участия в подобных мероприятиях необходимо привлекать местных интеллектуалов из числа преподавательского и научного сообществ, журналистов, гражданских активистов из других организаций. Кроме того, нужно не забыть обеспечить представительство органов власти и местного самоуправления, так как научно-практическая конференция или масштабный семинар – важны для региона.
4. Всегда хорошо, если тематическое мероприятие совпадает по времени с каким-либо глобальным событием или очередной датой (например, 26 июня, в Международный день в поддержку жертв пыток, было бы логично провести дискуссию, связанную с проблематикой пыток).
5. Еще раз оцените свои силы. Убедитесь в наличии ресурсов (материальных, человеческих, интеллектуальных, методологических и т.д.) для подготовки и проведения мероприятия.
Если вы уверены и приняли решение проводить мероприятие, тогда – вперед!
Шаг № 2. Формирование оргкомитета (орггруппы), редакционной группы и технической группы по подготовке и проведению мероприятия.
Оргкомитет (орггруппа)

Первое, что необходимо сделать после принятия решения о проведении мероприятия, это сформировать оргкомитет (орггруппу).
В оргкомитет обычно входят представители тех организаций, которые участвуют в подготовке и проведении данной конференции, семинара или дискуссии. Члены оргкомитета должны хорошо ориентироваться в тематике мероприятия, а также обладать организаторскими навыками. Оргкомитет не должен быть очень маленьким, но, вместе с тем, не должен быть и очень большим, оптимальное количество членов оргкомитета от 4 до 8 человек.
Оргкомитет обычно берет на себя следующие функции:
· осуществляет общее руководство подготовкой, ведением и подведением итогов мероприятия;
· утверждает основные документы;
· принимает содержательные и административные решения;
· осуществляет связи с властными структурами;
· выполняет представительские функции;
· формирует состав ведущих и модераторов;
· дает поручения редакционной и технической группам.
На первом заседании оргкомитета избираются: председатель оргкомитета (отвечает за содержательную часть мероприятия) и заместитель председателя (отвечает за организационно-техническую часть мероприятия).
Председатель оргкомитета и его заместитель распределяют обязанности, планируют ход мероприятия, следят за выполнением всех этапов подготовки, выполняют представительские функции.
Председатель оргкомитета может взять на себя следующие функции: работу с органами власти, организацию работы оргкомитета, организацию слаженной работы ведущих и модераторов, организацию тематических встреч для гостей, подготовку основного доклада.

Оргкомитет мероприятия должен контролировать только самые основные моменты его подготовки. Ему достаточно собраться 3-5 раз для решения наиболее общих вопросов по подготовке и проведению мероприятия: 1-2 раза в самом начале подготовки для решения первоочередных вопросов; 1-2 раза непосредственно перед мероприятием для контроля готовности к проведению и утверждения основных документов; сразу после мероприятия для подведения итогов.

На первом же заседании оргкомитета решается, кто будет выполнять функции по координации партнерских действий и взаимодействию со сторонними исполнителями (проведение переговоров и подготовка договоров с организациями, отслеживание выполнения договоров и т.д.).
На первом заседании также определяется точная дата, время и место проведения мероприятия. День проведения мероприятия необходимо выбирать обдуманно. В частности, необходимо отследить, чтобы в ближайшие дни не проходили сторонние мероприятия, способные помешать проведению вашего. Или, наоборот, чтобы ваше мероприятие вписалось в тематическую серию. Предпочтительный срок от момента принятия окончательного решения о проведении мероприятия до его начала – два месяца. Если мероприятие планируется более чем на один рабочий день, то удобнее проводить его в таком месте (чаще такая возможность есть в загородных пансионатах), в котором иногородние участники могут проживать в том же гостиничном комплексе.
На первом же заседании необходимо решить – проводить ли разделение по секциям (это особенно актуально, если речь идет о конференции) или вести мероприятие одним пленарным заседанием.

Если мероприятие проводится с разделением на секции, то работа по секциям предполагает тесное общение людей между собой и детальное обсуждение проблематики. При правильной организации работы секции на общее обсуждение будут предлагаться не случайные, а действительно самые важные проблемы и предложения. Однако при таком формате работы будет трудно уложиться в один день. Соответственно увеличивается общая стоимость проведения мероприятия; затраты времени участников; появляются дополнительные требования к помещению; усложняется организационная работа. Обсуждение по секциям далеко не всегда позволяет правильно сформулировать проблему и ее решение, эмоции и случайные идеи могут оставить в тени какие-то актуальные предложения. Мнение одного специалиста может «утонуть» в потоке эмоций других участников обсуждения, а короткое время мероприятия не позволяет быстро оценить разные позиции. Кроме того, многие участники мероприятия не могут участвовать одновременно в разных секциях, соответственно может потеряться их мнение и опыт. При выступлениях на пленарных заседаниях от имени секций не всегда адекватно доносятся мнения, высказанные во время обсуждений, многое зависит от личности выступающего.

Если мероприятие проводится в течение одного дня, без разделения на секции, то происходит уменьшение затрат, упрощается процедура общения, не возникает дополнительных организационных проблем, мероприятие проходит динамично. Однако это не способствует подробному обсуждению проблем, уменьшаются возможности для высказывания мнений всех желающих и обсуждения вопросов по направлениям.

При принятии решения о форме проведения мероприятия необходимо учитывать все «за» и «против»: тему, количество участников, ресурсы и т.д.; оценить различные варианты и лишь после этого принимать взвешенное решение – в каждом случае индивидуально, соразмерно с конкретными обстоятельствами.

Редакционная группа
Кроме оргкомитета необходимо сформировать редакционную группу, через которую будут проходить все официальные тексты, связанные с мероприятием. Зачастую, достаточно одного-двух человек. Нередко редакционная группа равна по составу оргкомитету, либо же в оргкомитете выбирается человек, ответственный за этот фронт работ.

Основной функцией редакционной группы (или редактора мероприятия из состава оргкомитета) является организация редактирования (если для работы с текстами необходимо привлечение профессиональных редакторов и корректоров) всех документов (тезисов, обращений, материалов), подготовка проектов итоговых документов и резолюций мероприятия.
Все основные решения по проведению мероприятия, составу оргкомитета (орггруппы) и редакционной группы оформляются протоколом заседания оргкомитета.
Среди организаторов и исполнителей, как правило, выделяются структуры – официальные организаторы мероприятия, чьи названия в дальнейшем будут упоминаться во всех основных документах и информационных письмах, связанных с проведением мероприятия.

Техническая группа
Кроме оргкомитета и редакционной группы, формируется также техническая группа по подготовке и проведению мероприятия. Она включает в себя представителей организаций-инициаторов, либо, наоборот, согласно общему договору, лишь аппарат одной из организаций.

Эта группа берет на себя выполнение всех решений оргкомитета, организует и технически обеспечивает проведение мероприятия. Если группа коалиционная, то число организаций, входящих в эту группу, не должно быть более трех-четырех (одна из которых – ведущий организатор), иначе возникнут непреодолимые трудности из-за разности организационных культур. Руководство организаций, формирующих техническую группу, обязательно должно входить в состав оргкомитета.
Руководитель технической группы (им может быть заместитель председателя оргкомитета или ответственный секретарь мероприятия) руководит и непосредственно сам выполняет работу по организации мероприятия. При необходимости заключает договоры со сторонними организациями. Члены технической группы должны иметь соответствующий опыт работы. Очень важно, чтобы их функциональные обязанности, связанные с подготовкой и проведением мероприятия, были согласованы между собой. Желательно также, чтобы они имели опыт взаимодействия, проведения совместных работ. Это позволит избежать недоразумений во время подготовки, повысит оперативность и надежность.
Основные работы, которые выполняет техническая группа:
· передача, контроль, прием и обработка информации;

· поддержание связи с участниками мероприятия, составление окончательного списка участников;
· техническая обработка и тиражирование материалов;
· сбор и техническая обработка докладов (выступлений);
· приобретение канцелярских товаров, расходных материалов, изготовление продукции с логотипом мероприятия и пр.;
· заказ гостиницы для иногородних, организация питания участников;
· подготовка помещений для проведения мероприятия;
· обеспечение транспортом.
Организационная, редакционная и техническая группы взаимодействуют между собой на протяжении всех этапов подготовки, проведения и подведения итогов мероприятия (включая этап публикации итоговых материалов). В начале совместной работы из перечисленных групп назначаются ответственные исполнители по отдельным направлениям:
· секретарь мероприятия;
· пресс-секретарь мероприятия;

· ответственный за подготовку оригинал-макета и тиражирование материалов;

· ответственный за размещение и обеспечение питанием во время мероприятия;

· ответственный за координацию всех служб и групп (в дни проведения).
Если мероприятие не очень большое, то какие-то из этих функций могут совмещаться.
Кроме перечисленных, необходимо привлекать технических сотрудников, непосредственно задействованных в выполнении тех или иных видов работ (набор текстов, обзвон участников и партнеров, рассылка факсов, работа с ксероксом или ризографом и пр.)
В ходе подготовки мероприятия нужно быть гибкими, готовыми к изменениям в схеме взаимодействия с соорганизаторами, партнерами, группами ответственных за разные фронты работ.
В целом организационно-технической работой по подготовке и проведению мероприятия (в зависимости от его масштаба) оптимально заниматься в составе 5-15 человек – руководителей, ответственных исполнителей и базовых технических работников.

Шаг № 3. Решение вопросов финансирования и составление сметы расходов.

Мероприятие может иметь несколько источников финансирования: бюджетные средства (это могут быть целевые средства, выделенные по итогам конкурса, или вклад организаций-партнеров, финансирующихся из местного бюджета), средства тематического гранта гражданской организации, средства бизнеса, собственные средства участников мероприятия.

Однако в процессе подготовки (особенно, если задумано масштабное мероприятие, в котором планируется активно задействовать местное сообщество), возможно появление и иных источников вложений (в том числе и в «натуральной форме»):
· за счет размещения рекламы в материалах или установки рекламных стендов в зале заседаний, распространение рекламы во время проведения мероприятия;

· возможно привлечение к финансированию различных государственных фондов и программ, которые заинтересованы в тематике данного мероприятия;

· можно использовать бюджет местного самоуправления городов и районов для оплаты проезда участникам;

· получение помощи в виде бесплатных услуг других организаций и специалистов (обеспечение транспортом, питанием, изготовление логотипа мероприятия и пр.).
Для того чтобы составить даже предварительную смету расходов, необходимо знать приблизительное количество участников мероприятия.

Основные статьи расходов любого мероприятия выглядят следующим образом:
1. Аренда помещения и оборудования. Включает в себя как непосредственно аренду помещения, так и сопутствующие расходы: аренда техники для проведения презентаций, акустических систем, стендов для размещения информации и т.д.
2. Транспортные расходы: (а) перевозка оборудования, организаторов и участников мероприятия к месту проведения, (б) компенсация проезда иногородним участникам мероприятия.
3. Оплата проживания иногородних участников мероприятия. Если мероприятие проходит за городом, необходимо также включить расходы на проживание организаторов.
4. Оплата питания участников и организаторов мероприятия. Если мероприятие рассчитано на продолжительное время, то это не только кофе-брейки, но и завтрак, обед, ужин.
5. Подготовка, оформление и тиражирование материалов. Эта статья может включать не только расходы на бумагу, CD-диски и картриджи/тонеры, но и саму работу по подготовке, оформлению и тиражированию. Кроме того, сюда же обычно относят публикацию материалов по итогам мероприятия (это может быть как электронная публикация, так и классическая – бумажная).
6. Наружная реклама и изготовление/нанесение символики мероприятия. Возможно изготовление заставок, видео- и киноматериалов о мероприятии. Для этих работ необходимо привлечение специалистов. Однако если мероприятие небольшое или оно входит в серию аналогичных мероприятий, то специальное изготовление символики может и не понадобиться.
7. Реклама в средствах массовой информации. Возможно, данная статья расходов не понадобится, если мероприятие будет иметь общественную значимость и широкий резонанс в публичном пространстве – журналисты по собственной инициативе захотят его осветить.
8. Телефонные переговоры, факс, электронная почта, Интернет. Сюда включаются расходы, которые возникают при рассылке приглашений, обзвоне, сборе дополнительной информации для мероприятия и т.д.
9. Канцелярские товары. В эту статью включаются расходы на подготовку пакетов участников мероприятия (бейджи, папки, ручки, блокноты и т.п.), а также материалов для общей работы (например блокноты для флипчарта).
10. Оплата труда организаторов. Оргкомитет может принять решение об оплате труда организаторов, т.к. подготовка масштабного мероприятия – это трудоемкий и затратный по времени процесс.
11. Непредвиденные расходы. Это очень важная статья при проведении любого мероприятия. Всегда может возникнуть необходимость в чем-то, не запланированном бюджетом.
При составлении первоначальной сметы расходов необходимо распределить вклад каждой организации, участвующей в подготовке и проведении мероприятия. Вклад может выражаться не только в денежной форме, но и в форме услуг и предоставления иных возможностей: проведения телефонных переговоров, пользования Интернетом, предоставления помещения для проведения организационных встреч и т.д. Но, тем не менее, это должно быть оценено в денежном эквиваленте с тем, чтобы понять и сопоставить вклад каждой организации.
В последнее время нередко гражданские организации проводят конференции и семинары обучающего характера на платной основе. В этом случае на организаторах лежит большая ответственность, связанная с тем, что уровень сервиса должен соответствовать стоимости. 
Кроме того, нужно быть готовыми к тому, что к качеству докладов и тренингов будут предъявляться повышенные требования.

Если часть средств является средствами привлеченными, а другая часть средств состоит из взносов самих участников, то общая смета обязательно должна иметь графу, в которую заносится сумма вклада участников и разносится по конкретным статьям расхода.
Пример сметы мероприятия представлен в Приложении № 1. Этот перечень, безусловно, не является исчерпывающим, смета может быть более детализирована.
Шаг № 4. Составление плана-графика работ по подготовке и проведению мероприятия. Утверждение сервисных и этических стандартов.
· План-график работ по подготовке мероприятия необходимо составить сразу же после решения всех основных вопросов, связанных с его проведением.
· План-график составляется совместно заместителем председателя оргкомитета, курирующим организационно-технические работы, и руководителем технической группы. Этот документ – рабочий, он не обсуждается с оргкомитетом и не утверждается им.

· План-график работ составляется не столько для точного исполнения и контроля, сколько для правильного распределения сил и функциональных обязанностей.
Главное, что нужно помнить, – у руководителей организационно-технических работ должна быть общая «картина» процесса подготовки к мероприятию, единое представление о том, в какие сроки, что и как необходимо делать.

План-график работ можно составить одновременно с распределением функциональных обязанностей. На это обсуждение требуется не так много времени (2-4 часа).

Пример плана-графика подготовки мероприятия представлен в Приложении № 2. Это модельный план-график, но он не является исчерпывающим примером, так как для каждого мероприятия план составляется индивидуально. В приведенном примере обозначены только самые общие названия работ без указания их длительности и содержания.
Помимо составления плана-графика работ важно обратить внимание на стандарты сервиса, предоставляемые организаторами, а также этические нормы взаимоотношений с партнёрами, участниками и гостями мероприятия. Необходимо договориться между собой и утвердить:
· сроки приглашения участников на мероприятие (на любое, самое простое мероприятие, не требующее предварительной подготовки, некорректно приглашать менее чем за две недели);
· уровень сервисности при работе с людьми (партнёрам, участникам и гостям мероприятия должно быть понятно, какие услуги по организации и проведению берут на себя организаторы, а о чём необходимо заботиться самим – проезд, проживание, питание, обеспечение доставки к месту проведения мероприятия, экскурсия по городу, материалы и т.д.);
· правила взаимоотношений организаторов мероприятия между собой (например, предупредить всех, задействованных в подготовке и проведении, о недопустимости выяснения отношений друг с другом по вопросам организации мероприятия на глазах изумлённых участников и гостей).
Шаг № 5. Выбор помещения для проведения мероприятия
Прежде чем начать поиск помещения, необходимо знать предполагаемое количество участников, точное время начала и продолжительность мероприятия. Необходимо определиться, будет ли ваше мероприятие разбито на несколько секций, или все заседания будут проходить в одном помещении.

Помещение будет оптимально подходить для проведения мероприятия, если оно находится вблизи места проживания иногородних участников и стоимость аренды помещения не выходит за пределы финансовых возможностей организаторов. Если стоимость аренды помещения и его расположение устраивают, то необходимо узнать, каким образом надлежит произвести оплату аренды (наличный или безналичный расчет). Оплата производится заранее, это дает полную гарантию, что помещение никто «не перехватит».

Прежде чем забронировать и произвести оплату аренды помещения, необходимо получить представление о том, как оно выглядит.
Критерии качества при выборе помещения:
· помещение должно быть чистым, светлым, иметь хорошо работающую систему вентиляции или кондиционирования;
· в помещении должны быть столы и стулья в хорошем состоянии (желательно, чтобы столы можно было при необходимости двигать);
· количество посадочных мест за столами и количество стульев должны соответствовать числу участников мероприятия с запасом на 10-20 человек;
· помещение должно быть оснащено как минимум хорошими электрическими розетками в рабочем состоянии (для возможности подключения оборудования – компьютер, мультимедийный проектор, принтер и т.п.), а также выключателями потолочных ламп;
· помещение не должно быть проходным;

· помещение должно быть недоступным для посторонних звуков (отсутствие внутренних источников шума в помещении; минимальная слышимость уличных звуков или звуков из соседнего помещения).
Бывает, что в стоимость аренды помещения входит аренда минимального технического оборудования (мультимедийный проектор с экраном, флипчарт и т.п.), но все-таки, как правило, оплачивать аренду технического оборудования необходимо дополнительно. В любом случае при осмотре помещения обязательно надо убедиться в том, что оборудование находится в рабочем состоянии (если вы предполагаете им пользоваться).
Кроме того, помещение необходимо посмотреть на предмет того, в каком количестве потребуется подготовить и разместить в здании указатели (с названием мероприятия, датой проведения и указанием направления движения).

Узнайте о работе гардероба и наличии пропускной системы (в некоторые здания можно пройти только при предъявлении документа, удостоверяющего личность).
Помимо осмотра помещения для непосредственной работы, посмотрите, как устроена столовая или кафе, где будут проходить обеды. Определитесь с помещением для проведения кофейных пауз. Осмотрите гостиничные номера, где будут проживать участники и гости мероприятия. Эти знания позволят вам избежать недоразумений в дни проведения мероприятия.
Шаг № 6. Формирование списка участников и гостей мероприятия.
Для того чтобы конференция, семинар или дискуссия прошли успешно и были максимально полезны, нужно найти именно тех партнеров, которые заинтересованы в тематике данного мероприятия. Для поиска потенциальных партнеров и участников вам необходимо предпринять некоторые усилия:
· выявить основные высшие и средние учебные заведения вашего региона (а возможно, еще и соседних регионов), независимые аналитические центры, библиотеки, гражданские организации и т.д., которые занимаются близкой тематикой;

· выслать информацию о планируемом мероприятии (по электронной почте, возможны телефонные переговоры и даже личные встречи) с приглашением к сотрудничеству специалистов, которые имеют профессиональный интерес к поднимаемой вами проблеме (теоретики, практики, эксперты и т.д.);

· для того чтобы пригласить базовых выступающих, можно, используя интернет-ресурсы, найти сайты, содержащие базы диссертационных работ (сайты библиотек, ресурсы вузов и информационных центров, системы федеральных образовательных порталов и т.д.) и статьи практиков по заданной теме.
Таким образом вы найдете заинтересованных людей, нужных вам специалистов – теоретиков и практиков в определенной сфере.
Как правило, представителей гражданских организаций, которым близка тема данной конференции, семинара или дискуссии, найти бывает достаточно легко, поскольку контакты партнерских организаций в своей среде обычно доступны.
Если мероприятие планируется массовым, то можно попытаться разместить рекламную информацию в местах скопления ваших целевых аудиторий (в вузах, переслать по электронной почте партнерским организациям, в библиотеках и т.д.).

Окончательный состав участников формируется, исходя из специализаций конкретных людей, их заинтересованности и готовности поделиться своими соображениями и опытом на вашем мероприятии. Это могут быть не только представители организаций вашего города и области, но и специалисты из других регионов.
В состав участников и гостей могут входить представители органов власти и местного самоуправления, журналисты, все те, кого может заинтересовать тема, кто хотел бы поделиться своими размышлениями.
После того как будет выявлен круг потенциальных участников мероприятия, необходимо составить полный список приглашаемых (обязательно включив в него указание организаций и занимаемых должностей, ученых степеней и контактную информацию).
При формировании списка участников необходимо учитывать количественный фактор, а также соотношение представителей разных социальных групп (теоретиков, практиков, экспертов, заинтересованных гостей, журналистов и т.д.). Только при условии сбалансированного состава участников и их количества может состояться конструктивный диалог.
Шаг № 7. Формирование и подготовка пакета материалов
Набор материалов к мероприятию формирует редакционная группа, исходя из установок, которые дает оргкомитет.
В пакет материалов должна входить следующая информация:
· программа и регламент мероприятия;

· состав оргкомитета, редакционной группы и перечень технических сотрудников, к которым можно обращаться с той или иной проблемой;

· состав участников с контактными данными, которые участники передали для публикации в списке;
· описание тематики мероприятия и перечень вопросов, которые будут обсуждаться;

· тезисы выступлений базовых участников;

· проекты резолюций;

· обзорные и аналитические материалы по теме.
Для иногородних участников необходимо предусмотреть буклет, где была бы изложена информация для самостоятельного перемещения по вашему городу.
Кроме полного пакета материалов можно подготовить и его краткий вариант для тех, кто пришел на мероприятие без предварительного приглашения. Таким образом, любой желающий будет иметь возможность ознакомиться с основными материалами и принять участие в их обсуждении.
Рекомендуется также отдельно готовить пакет материалов для журналистов. В этом пакете может также содержаться лишь выжимка из основных материалов, но зато должен быть сделан упор на PR-составляющую мероприятия. Кроме того, в них может содержаться и дополнительная информация, не вошедшая в материалы, но полезная для журналистов, например заготовки статей и другой материал.

Основные этапы деятельности редакционной группы:
· разработка и согласование с оргкомитетом перечня материалов;
· подготовка текстов и сбор необходимых материалов;
· перенос поступающих документов на электронные носители;
· четкое и своевременное обозначение дня прекращения сбора материалов, чтобы иметь возможность завершить техническую работу по их обработке и тиражированию;
· подготовка оригинал-макета материалов;
· заказ технической группе тиражирования материалов в необходимом количестве (по числу максимально возможного числа участников с запасом для библиотек и других организаций);
· подготовка и заказ технической группе тиражирования краткого варианта материалов;
· подготовка и заказ технической группе тиражирования материалов для представителей средств массовой информации (по числу приглашаемых СМИ).
Раздаточные пакеты участникам мероприятия.
Для участников формируются пакеты, которые комплектуются в папки с логотипом мероприятия. В раздаточном пакете может содержаться:
· список участников (ФИО участника, ученая степень, наименование организации/учреждения, должность, контактная информация);
· описание тематики мероприятия и перечень вопросов, которые будут обсуждаться;

· программа и регламент мероприятия;

· обзорные и аналитические материалы по теме (возможно на диске);

· индивидуальный бейдж участника/гостя;

· ручка (по возможности с логотипом);

· блокнот (по возможности с логотипом) или чистые листы бумаги формата А4.
Раздаточные материалы готовятся в количестве, равном количеству предполагаемых участников (включая ведущих и/или выступающих и с учетом незапланированных участников). 
Тезисы выступлений
Если вы проводите научно-практическую конференцию, которая предполагает фундированное обсуждение теоретических подходов и практик, то все базовые выступающие на пленарных заседаниях, а по возможности и все, выступающие на секциях, должны заранее прислать тезисы своих выступлений. Это необходимо для того, чтобы каждый участник, получив тезисы в пакете материалов, смог заранее ознакомиться, подготовить вопросы докладчику и сформулировать собственные суждения к обсуждению проблемы. Воспринять на слух различия в тонкостях теоретических подходов или разности практик бывает непросто. 
Обычно в информации о мероприятии указываются требования к тезисам. Их объем (не более, например, 7 000 печатных знаков), оформление (шрифт Times New Roman, 12 кегль, межстрочный интервал 1,5), а также срок приема тезисов. Срок может зависеть от масштаба мероприятия. Если это большая конференция, к началу работы которой планируется выпустить сборник тезисов, то обычно тезисы перестают принимать за месяц до ее начала. Если же сборник не планируется, а мероприятие не более чем на 30-40 участников, то срок может быть иным. В любом случае, полученные в срок, единообразно оформленные тезисы, позволят не затрачивать дополнительных усилий на их техническую обработку и быстро сформировать пакет материалов.
Шаг № 8. Приглашение участников и гостей на мероприятие
Рассылка приглашений
После того как будут сформированы списки участников и подготовлены основные материалы, необходимо подготовить и разослать официальные письма с приглашением на мероприятие (для каждого типа участников – отдельный вид приглашения) и информационные письма с дополнительной информацией (программа; вопросы, предлагаемые к обсуждению; материалы, дающие краткое описание предмета обсуждения).

Приглашения и информационные письма, как и все материалы, должны быть оформлены с использованием оригинал-макета (бланка) мероприятия. Либо, если оргкомитет примет такое решение, на бланке организации – основного организатора. Приглашение может быть подписано председателем оргкомитета (оргруппы) или оргкомитетом.
Приглашение может быть отправлено электронной почтой, факсом или обычной почтой.
При передаче информации необходимо обратить внимание на ее полноту и точность. 
Удобнее всего передавать информацию по электронной почте или по факсу. При передаче и приеме информации в устной форме руководителю технической группы рекомендуется прослушать несколько переговоров, которые проводят ответственные лица, с тем, чтобы уточнить текст, дать дополнительные инструкции, откорректировать интонацию переговоров.
При проведении переговоров необходимо запросить у участников мероприятия темы их выступлений и краткие тезисы. Создается специальная таблица потенциальных участников мероприятия, которая будет отражать темы их выступлений, с тем, чтобы определить в будущем порядок этих выступлений и четко сформулировать тематику секции. Списки и очередность выступающих готовятся после того, как будет получена вся предварительная информация от участников мероприятия (тема и тезисы выступления, возможные раздаточные материалы).
Обратная связь

Вся полученная информация должна фиксироваться письменно, а затем переноситься в компьютер. Важным условием организации этих работ является возможность оперативной и простой передачи работы от одного исполнителя к другому. По документам, которые остаются в результате переговоров по телефону, достаточно просто должен ориентироваться и руководитель технической группы.
За 7-10 дней до проведения мероприятия необходимо выйти на связь со всеми предполагаемыми участниками и поинтересоваться у каждого приглашенного о том, сможет или не сможет он присутствовать.
Если планируется проведение мероприятия в формате круглого стола, то необходимо в соответствии со списком приглашенных участников до начала мероприятия подготовить таблички на бумаге формата А4, сложенные втрое. На табличке указывается фамилия, имя, отчество участника (в отдельных случаях еще организация или город).
В ходе мероприятия ведущим, модераторам и/или выступающим может понадобиться оборудование. Необходимо заранее узнать у каждого выступающего или ведущего, что ему будет нужно. Из технического оборудования может понадобиться: компьютер (ноутбук), мультимедийный проектор с экраном, флипчарт с блокнотом и маркерами (разных цветов). 
Все, что нужно выступающему и/или ведущему, должно быть собрано и доставлено в помещение, где будет проходить мероприятие. Помимо самого оборудования, на мероприятие всегда необходимо брать с собой удлинитель и переходник для евророзеток, диктофон и фотоаппарат.

Шаг № 9. Организация трансферта, размещение и оплата проезда иногородних участников мероприятия.
Если мероприятие проходит за городом, необходима доставка участников, гостей и организаторов к месту проведения. Для этого заранее нужно составить график перемещений (возложив ответственность за его исполнение на кого-то из технической группы), заключить договор с транспортным предприятием на предоставление автобусов с соответствующим количеством мест и оплатить эти услуги. Кроме того, в идеале хорошо иметь в резерве один автомобиль, который в экстренном случае мог бы отвезти участников в город и обратно к месту проведения мероприятия.
После того как станет ясно, какое количество иногородних участников точно приедет на мероприятие, необходимо забронировать гостиничные номера. Несмотря на то, что оплата гостиницы производится обычно после того, как точно определено количество участников и каждый из них подтвердил свое участие, нередко возникают ситуации, когда количество заказанных номеров оказывается больше. Поэтому заранее выясните, возможен ли перерасчет стоимости услуг после окончания мероприятия и отъезда всех гостей.

В идеале (если финансовые возможности позволяют) необходимо заказывать одноместные номера. Однако возможны и двухместные, но при заселении двоих человек в один номер желательно учитывать их интересы (хотя зачастую это бывает довольно сложно).

При въезде в гостиницу участники мероприятия должны получить актуальную информацию о предстоящем мероприятии (программу, распорядок работы секций, время выступления участников, а также буклет с основной информацией о городе и контактными телефонами организаторов).

Если оплата проезда иногородних участников производится организаторами, то необходимо еще раз обратить их внимание, где, кем и при наличии каких документов будет производиться расчет.
Шаг № 9. Работа информационной службы мероприятия (пресс-секретаря), связь со средствами массовой информации.
Концепция информационного освещения и обслуживания мероприятия должна быть утверждена оргкомитетом.

Идеально, если для этой цели формируется специальная информационная группа (пресс-служба) с руководителем (пресс-секретарем). В функции такой группы обычно входит следующее:
· организация пресс-конференций;

· подготовка и передача информации в СМИ;

· организационная работа со СМИ;

· подготовка и публикация статей и объявлений о мероприятии;

· организация интервью журналистам;

· подготовка и реализация рекламной кампании, работа с рекламой участников и спонсоров мероприятия.
При организации пресс-конференций, при встречах с журналистами и интервью необходимо иметь информационный пакет о мероприятии. Потому заранее посчитайте, какое количество журналистов планируется на мероприятии, и подготовьте раздаточные материалы в достаточном количестве.

В распоряжении информационной службы (пресс-секретаря) должен быть список всех местных средств массовой информации, включая интернет-издания, для поддержания связи с ними.

В работе информационной службы конференции, семинара или дискуссии можно выделить четыре этапа:
· распространение первоначального пресс-релиза;

· организация проблемных и информационных публикаций по теме;

· работа с прессой во время проведения мероприятия;

· организация публикаций по итогам.

Эффективной формой работы информационной службы является организация пресс-конференции, касающейся данного мероприятия. Существует немало специализированных пособий по подготовке и проведению пресс-конференций (в том числе изданных специально для гражданских организаций). Поэтому здесь мы изложим лишь самые общие правила.
Определяя время проведения пресс-конференции необходимо учитывать время выхода телерепортажей, а также день недели. Самый худший день для проведения пресс-конференции – пятница. Кроме того, необходимо учитывать мероприятия, проводимые органами власти и другими неравноценными вам организациями, чтобы эти события не накладывались друг на друга, иначе велика вероятность, что предпочтут что-то более важное.
Для подготовки пресс-конференции необходимо:
· определить состав участников пресс-конференции;

· подготовить ведущего из числа организаторов;

· решить, кто будет выступать из организаторов и участников (желательно, не более двух-трех выступающих);
· выбрать помещение, расположенное в непосредственной близости от места проведения мероприятия;

· определить круг СМИ, приглашенных на пресс-конференцию;
· подготовить пресс-релиз (с указанием места, времени и даты проведения, круга вопросов, которые будут освещены на пресс-конференции, не раскрывая их сути, контактный телефон, по которому можно выяснить дополнительную информацию) и за 2-3 дня разослать его по факсу или электронной почте в СМИ;
· накануне обзвонить СМИ и спросить, кто точно будет присутствовать;
· подготовить помещение (микрофоны, стаканы, минеральная вода, удлинители для розеток);

· встретить журналистов, зарегистрировать (бланк для регистрации журналистов должен содержать графы: наименование СМИ, ФИО и контактный телефон пришедшего журналиста, время выхода материала) и вручить пакет с материалами;

· представить участников (перед всеми участниками должны стоять таблички, на которых указаны ФИО и должности);
· по окончании выступления участников, осведомиться насчет вопросов у журналистов, если возникнет заминка;
· поблагодарить всех присутствующих за внимание.
Шаг № 10. Составление сценария проведения мероприятия.
Если у вас планируется масштабное мероприятие (сто и более участников) продолжительностью несколько дней с плотным графиком работы, то в последние три-пять дней перед его началом, когда прояснены уже все моменты, связанные с подготовкой, рекомендуем составить сценарий проведения мероприятия. Безусловно, сценарий будет не лишним и при проведении мероприятия с меньшим количеством участников.
Составление такого документа должен взять на себя кто-то из оргкомитета или руководитель технической группы, который обычно является ответственным за координацию всех служб и групп (в дни проведения мероприятия).

Сценарий проведения мероприятия является, по сути, расширенной программой. Он содержит подробную информацию, с разбивкой на часы, об этапах мероприятия, местах, где они проходят, и ответственных за тот или иной вид работ.
Во время проведения мероприятия сценарий должен быть в руках у всех ответственных за организационные моменты лиц (оргкомитета, редакционной группы, технической группы, пресс-секретаря). Это позволит уложиться во времени, а также избежать недоразумений и несогласованности в действиях.
Пример сценария проведения мероприятия представлен в Приложении № 3.
2. Проведение мероприятия
Подготовка помещения

Заведующий организационно-техническими работами (заместитель председателя оргкомитета) должен назначить ответственного за работу с помещением. В функции этого человека входит поддержка связи с администрацией здания, он должен знать в лицо представителей основных служб: электрика, ответственных за звуковое сопровождение и освещение, иметь доступ к телефонной связи и пр. Он также поддерживает связь со всеми службами мероприятия, организующими и обеспечивающими его безопасность. Все основные организаторы (оргкомитет, редакционная, техническая и информационная группы) должны знать в лицо этого человека и иметь под рукой его контактный телефон.

Помещение, где будет проходить мероприятие, необходимо подготовить заранее. Группа организаторов должна прийти не менее чем за полтора часа до начала для того, чтобы:
· развесить указатели и объявления (для этого необходимо иметь при себе ножницы, скотч, а также подготовленные объявления и указатели);

· расставить столы и стулья в нужной конфигурации;
· разместить символику мероприятия; 

· подготовить к использованию оборудование (микрофоны, диктофоны, фотоаппараты, доски, флипчарты, фломастеры, мультимедийные проекторы, ноутбуки и т.д.);

· заранее узнать, где находятся удобства и курительные комнаты.

Регистрация участников
Если мероприятие масштабное, то регистраторов должно быть не менее трех человек. 
Желательно, чтобы на регистрации были разделены столы:
· для участников мероприятия;

· для гостей и приглашенных;

· для средств массовой информации;

· стол для отметки командировочных удостоверений.
Желательно, чтобы кто-то встречал прибывающих на мероприятие и объяснял, как пройти на регистрацию, где гардероб, удобства, курительные комнаты и т.д. Надписи над столами регистрации должны быть хорошо видны.
Регистрация начинается за час-полтора до открытия мероприятия. Необходимо сделать все возможное, чтобы при регистрации избежать очереди – как можно больше столов для регистрации и максимально простая процедура (например, проставляется отметка в уже существующем списке участников). Для тех, кого нет в списке, необходимо подготовить бланки анкет, которые они сами смогут заполнить – это ускорит процесс регистрации. Во время регистрации участнику выдается пакет раздаточных материалов и табличка (с ФИО участника).
Всем, пришедшим на ваше мероприятие, должны быть выданы материалы. Отдельный пакет материалов раздается журналистам.

Организация работы технической группы
Штабная комната, где располагается техническая группа, должна быть недалеко от помещения, где проводится мероприятие. Помимо тех, кто входил в техническую группу на этапе подготовки, для работы в дни проведения мероприятия могут быть привлечены волонтеры. Желательно, чтобы помещение, где располагается техническая группа, было оснащено компьютером с доступом в Интернет, принтером и ксероксом. Техническая группа должна иметь широкий перечень канцелярских принадлежностей (ножницы, скотч, скрепки, степлеры, скобы для степлеров, папки, файлы, ручки, маркеры, карандаши и т.п.). Также необходимо учесть, что может потребоваться подготовка дополнительных раздаточных пакетов, соответственно все материалы должны быть у технической группы в электронном виде с возможностью их вывода на печать.
Члены технической группы, предварительно распределившись, осуществляют следующие функции:
· разовую техническую поддержку (налаживание микрофонов, настройка мультимедийных проекторов и т.д.);
· постоянную техническую поддержку (запись на диктофон, фото- и видеосъемка);

· выполняют другие разовые поручения (раздача дополнительных материалов и т.д.).

Организация содержательной работы на мероприятии
После начала мероприятия необходимо следить за тем, чтобы не было шума за пределами помещения, где оно проходит. Если вне помещения шумно и это мешает участникам, необходимо предпринять меры к установлению тишины (например, предупредить «нарушителей» тишины о проведении мероприятия и вежливо попросить не шуметь).
Участники и гости рассаживаются, исходя из собственных пожеланий. Однако можно ненавязчиво проследить, чтобы итогом стихийного рассаживания за столами не стало образование двух или трех отдельных «лагерей» (в одной части – гражданские активисты, в другой – академическое сообщество, в третьей – представители органов власти).
Непосредственно перед мероприятием (если оно масштабное) оргкомитет определяет численность и состав президиума. Между президиумом и секретариатом мероприятия должна поддерживаться постоянная связь. Секретарь должен постоянно находиться в помещении, где проводится мероприятие.
Все ключевые ведущие и модераторы (пленарных заседаний и секций) должны иметь в руках списки выступающих с полными ФИО, должностями и научными званиями. Списки готовятся заранее и могут корректироваться по ходу работы в соответствии с поступающими заявками. Очень важно по возможности дать выступить всем желающим, сохраняя при этом регламент работы.
Во время мероприятия члены технической группы при необходимости помогают ведущему и/или выступающему (например, включить или выключить свет; настроить мультимедийный проектор; раздать дополнительные материалы, перенести микрофон и т.д.).
В ходе мероприятия должна производиться аудиозапись на диктофон (при необходимости – видеозапись) и фотосъемка. Диктофон размещается вблизи выступающих или ведущих, а при необходимости (если в помещении плохая слышимость) кладется рядом с тем участником, который говорит (то есть диктофон переносится кем-то из волонтеров или членов технической группы от участника к участнику). Если позволяют технические возможности, то можно предусмотреть аудиозапись непосредственно через микрофон.
Каждый день мероприятия может проводиться до трех пленарных заседаний и четырех секции.
Перерывы

При проведении однодневного мероприятия необходимо запланировать один обеденный перерыв (1-1,5 часа) и одну или две кофейных паузы (20-30 минут). Лучше, если вопросами питания в обоих случаях (и в обед, и в кофейные паузы) будет заниматься отдельная служба, которая размещается в здании, где проводится мероприятие (буфет, столовая, кафе).

Если это невозможно, то кофейные паузы можно организовать самим, для этого нужно приобрести, учитывая количество участников мероприятия:
· одноразовую посуду (чайные ложки, кружки с ручкой, стаканчики, тарелки), скатерть, салфетки;

· сахарный песок, растворимый кофе, чай (желательно черный и зеленый), порционные сливки, лимон;

· печенье (двух-трех видов);

· питьевую воду (газированную и негазированную в равном количестве, желательно в емкости по 0,25 л).
Необходимо также учесть возможность получения горячей воды. Для этого можно взять с собой электрический чайник или узнать у владельцев помещения о возможности предоставления горячей воды.
В обеденный перерыв или по окончании пленарного заседания может быть организована пресс-конференция.

Подведение итогов
Перед окончанием мероприятия обычно подводятся итоги – ведущие и оргкомитет кратко рассказывают о результатах. Если это конференция, то она может завершиться принятием резолюций, проекты которых предварительно разрабатываются редакционной группой.

Бывает, что в ходе мероприятия или сразу после него от участников поступают предложения, которые не могут быть включены в повестку дня или итоговые документы. Все эти предложения должны быть переданы в оргкомитет или редакционную группу для учета в дальнейшей работе.

3. Работа после окончания мероприятия
Организация обратной связи с участниками

После окончания мероприятия необходимо наладить обратную связь с его участниками. Для того чтобы узнать их мнение о прошедшем мероприятии, его положительные стороны и то, что можно было бы сделать лучше, возможно заранее разработать анкету, которую участники заполнят и отдадут в конце мероприятия организаторам.

Очень важно корректно выслушать все предложения и замечания о том, что в организации и проведении мероприятия можно было бы улучшить, и постараться учесть в следующий раз.

Если оплата проезда иногородних участников производилась принимающей стороной, то необходимо еще раз напомнить о том, что оригиналы обратных билетов должны быть присланы.

И, конечно, поблагодарить всех за участие.

Подведение итогов по затраченным средствам (финансы)

Когда закончилась вся содержательная часть мероприятия, еще некоторое время продолжается работа менеджеров и финансистов, задействованных в его подготовке и проведении.

Необходимо составить фактическую смету затрат. Нередки случаи, когда по каким-то планируемым статьям происходит перерасход, а по каким-то наоборот потрачено меньше средств. Составление баланса затраченных средств по окончании мероприятия особенно важно в тех случаях, когда мероприятие финансировалось из нескольких источников, из средств разных организаций-партнеров. Финансовая прозрачность позволит избежать недоразумений в партнерских отношениях и позволит надеяться на продолжение сотрудничества.
По факту оказанных услуг разными субподрядчиками необходимо собрать все итоговые финансовые документы (счета-фактуры, накладные, акты выполненных работ). Кроме того, если оплата проезда иногородних участников производилась принимающей стороной, то для окончательного сведения баланса мероприятия необходимо дождаться прихода по почте оригиналов всех проездных документов.

Издание итоговых материалов

После завершения мероприятия редакционная группа совместно с оргкомитетом (орггруппой) готовит издание материалов. Оно может быть как электронным (в Интернете или на CD-дисках), так и классическим (в формате отдельной книжечки).

В издание могут входить тезисы участников, развернутые выступления, расшифровки состоявшихся дискуссий, комментарии организаторов, интервью с участниками. Для того чтобы эта работа была четкой и динамичной, необходимо правильно организовать диктофонную запись и последующую ее расшифровку. Если запись велась правильно и получилась хорошего качества, а участники соблюдали регламент и представлялись, то расшифровка не займет много времени. Это позволит выпустить материалы в срок.

Тексты выступлений после расшифровки необходимо выслать всем выступающим на авторизацию и лишь после этого включать в сборник.
Сборник распространяется среди участников и гостей мероприятия, в базовые библиотеки региона (областную, городскую, в библиотеки ведущих вузов), сборник обязательно должны получить все организации-партнеры. Кроме того, необходимо распространить информацию о выходе сборника (путем рассылки пресс-релиза, вывешивания объявления на своем сайте и сайтах организаций-партнеров), чтобы его могли получить заинтересованные в данной теме организации и люди.
Приложение № 1

УТВЕРЖДЕНО

на заседании Оргкомитета по 

подготовке и проведению 

«______название мероприятия______» 

Протокол № 2 от _________ г.

СМЕТА РАСХОДОВ
на проведение «_____название мероприятия______»

	Время проведения – 

	Место проведения – 


	Статья расходов
	Источник и сумма вклада

	
	Организатор 1
	Организатор 2
	Организатор 3

	Аренда помещения и оборудования
	
	
	

	Транспортные расходы
	
	
	

	Оплата проживания иногородних участников мероприятия
	
	
	

	Оплата питания участников и организаторов мероприятия
	
	
	

	Подготовка, оформление и тиражирование материалов
	
	
	

	Наружная реклама и изготовление/нанесение символики мероприятия
	
	
	

	Реклама в средствах массовой информации
	
	
	

	Телефонные переговоры, факс, электронная почта, Интернет
	
	
	

	Канцелярские товары
	
	
	

	Оплата труда организаторов
	
	
	

	Непредвиденные расходы
	
	
	

	ИТОГО:
	
	
	


Приложение № 2

ПЛАН-ГРАФИК РАБОТ ПО ПОДГОТОВКЕ
«____________название мероприятия______________»

(с распределением по рабочим дням недели)

	Сроки
	Вид работы
	Ответственные

	Приглашение участников

	
	Составление списка организаций и структур, представителей которых вы хотели бы видеть на своем мероприятии, а также списка отдельных персоналий, которых необходимо пригласить на мероприятие
	Оргкомитет и редакционная группа

	
	Рассылка писем (электронных и обычных) потенциальным партнерам
	Техническая группа

	
	Обзвон, налаживание контактов с участниками мероприятия
	Зам. председателя оргкомитета

	
	Формирование списков участников мероприятия
	Зам. председателя оргкомитета

	
	Формирование списка выступающих
	Зам. председателя оргкомитета

	Подготовка материалов 

	
	Начало сбора материалов
	Редакционная группа

	
	Перенос материалов на электронные носители
	Техническая группа по поручению редакционной группы

	
	Подготовка оригинал-макета материалов
	Ответственный за подготовку оригинал-макета материалов (из редакционной группы)

	
	Согласование содержания материалов
	Оргкомитет и редакционная группа

	
	Тиражирование материалов
	Ответственный за тиражирование материалов (из технической группы)

	
	Подготовка материалов для регистрации
	Техническая группа

	Работа со СМИ

	
	Пресс-релиз о планируемом мероприятии
	Редакционная группа

	
	Организация публикаций статей и телепередач о мероприятии
	Редакционная группа совместно с пресс-секретарем мероприятия

	
	Подготовка официальных объявлений о мероприятии
	Редакционная группа

	
	Распространение официальных объявлений о мероприятии
	Пресс-секретарь мероприятия

	
	Проведение пресс-конференции
	Пресс-секретарь мероприятия

	Работа со специальными гостями

	
	Рассылка приглашений гостям
	Техническая группа

	
	Обзвон, получение подтверждений об участии
	Техническая группа

	
	Формирование программы индивидуальных встреч
	Председатель оргкомитета

	Организационно-техническое обслуживание

	
	Переговоры, касающиеся помещения для проведения мероприятия. Заключение договора аренды
	Зам. председателя оргкомитета

	
	Рассылка официальных приглашений участникам мероприятия
	Техническая группа

	
	Разработка концепции символики мероприятия
	Редакционная группа совместно с оргкомитетом

	
	Изготовление окончательного варианта символики
	Редакционная группа (возможно привлечение специалистов)

	
	Обеспечение канцтоварами и бумагой
	Техническая группа

	
	Привлечение спонсоров и рекламодателей
	Зам. председателя оргкомитета совместно с пресс-секретарем

	
	Заказ канцтоваров с символикой мероприятия
	Техническая группа

	
	Изготовление и установка внешней рекламы
	Пресс-секретарь с привлеченными специалистами

	
	Бронирование номеров в гостинице
	Техническая группа

	
	Составление графика и заказ транспорта
	Техническая группа

	
	Составление графика и обеспечение питанием
	Техническая группа


Приложение № 3
СЦЕНАРИЙ ПРОВЕДЕНИЯ
«____________название мероприятия_____________»

«___» _______________ 20____ г.

	9.00 – 10.00
	Приезд участников.

Ответственные за встречу участников и гостей:... N, N
Приехавшему участнику объясняют, где можно раздеться, поставить вещи, выпить чай или кофе, где находятся удобства, откуда можно позвонить и сообщают другую интересующую его информацию.

Иногородним участникам объясняют, как и кем будут решаться вопросы, связанные с оплатой проезда.

	10.00 – 10.15
	Трансферт.

В 10.00 приходит автобус.

№ телефона транспортной фирмы:..., № телефона водителя:...

Ответственный за посадку участников в автобус:… N
Все участники загружаются в автобус. Ответственный в заранее подготовленных списках (2 шт.) отмечает всех севших в автобус.
В 10.15 автобус отправляется.

	10.15 – 11.00
	В автобусах ответственный организатор поясняет алгоритм действий по приезду: регистрация, получение материалов, заселение (для иногородних), начало работы.

	11.00 – 11.30
	Приезд. Регистрация.

В 11.00 автобус приезжает к месту проведения мероприятия.
Все приехавшие проходят регистрацию, получают материалы и проходят в зал.

Ответственный за группу регистраторов:… N

	11.30 – 13.30
	Начало работы. Открытие мероприятия. Тема «…»
Ведущий пленарного заседания… N
Открывает мероприятие… N
Приветственное слово говорят… N, N, N

Первый доклад… N
Второй доклад… N
Третий доклад… N
Обсуждение. Модератор… N
Перед окончанием – сообщение ведущего о работе по секциям после обеда.

Ответственный за запись… N, ответственный за перенос микрофонов… N, ответственный за фотосъемку… N

	13.30 – 15.00
	Обед (кафе, 2-й этаж)
Ответственный за организацию питания… N

	15.00 – 17.10
	Продолжение работы.
Работа в трех секциях.

Секция № 1, тема «…», в комн. №…, ответственный за работу секции… N
Секция № 2, тема «…», в комн. №…, ответственный за работу секции… N
Секция № 3, тема «…», в комн. №…, ответственный за работу секции… N
Ответственные за запись в секциях №1 …N, №2 …N, №3 … N.

	17.10 – 17.30
	Перерыв на кофе (холл 1-го этажа)
Ответственный за организацию кофейной паузы…N

	17.30 – 19.30
	Продолжение работы. Тема «…»
Ведущий пленарного заседания… N
Доклады от секций.

Дискуссия на тему «….». Модератор… N
Ответственный за запись…, ответственный за перенос микрофонов… N, ответственный за фотосъемку… N

	19.30 – 19.45
	Демонтаж оборудования в рабочем помещении.
Ответственные… N, N, N

	19.45 – 20.30
	Ужин (кафе, 2-й этаж)
Ответственный за организацию питания… N

	21.00 – 22.30
	Работа в дискуссионных группах:

Группа № 1, тема «…», в комн. №…, ответственный за работу группы… N
Группа № 2, тема «…», в комн. №…, ответственный за работу группы … N
Группа № 3, тема «…», в комн. №…, ответственный за работу группы … N
Ответственные за запись в группах №1 … N, №2 … N, №3 … N

	22.30 – 00.00
	Неформальное общение

Ответственный… N
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