Порядок работы организационных подразделений мероприятия.


Оргкомитет.


1.Общее руководство работой по организации и проведению семинара- конференции осуществляет Оргкомитет семинара-конференции. Оргкомитет принимает решение о сроках проведения, направлениях, секциях семинара-конференции.

2. В ведение Оргкомитета входят следующие вопросы:

· разработка план проведения семинара-конференции с указанием всего перечня мероприятий в рамках семинара-конференции, временного графика их исполнения, места проведения каждого мероприятия и указанием потенциальных выступающих в соответствии с темой семинара-конференции
· рассмотрение общего хода подготовки  семинара-конференции в соответствии с принятым планом;

· определение контингента ученых и специалистов, экспертов, приглашаемых для участия в работе семинара-конференции;

· определение тематики докладов и утверждение докладчиков;

· разработка программы семинара-конференции;

· утверждения списка выступающих из числа подтвер​жденных российских и зарубежных участников, а также почетных гостей;
· разработка и издание материалов семинара-конференции;

· организация информационного обеспечения участников семинара-конференции;

· организация тематических секций семинара-конференции;

· обеспечение приема участников семинара-конференции (регистрация, размещение в гостиницах, питание, подготовка помещений для заседаний и регистрации).


Рабочие группы.

1. Рабочая группы по работе с участниками семинара-конференции.

В ведение Рабочей группы по работе с участниками семинара-конференции входят следующие вопросы:

· привлечение участников к участие в семинаре-конференции;

· организация приема заявок на участие в семинаре-конференции;
· проводит анализ целевой аудитории семи​нара-конференции, выбор и согласование с Госу​дарственным заказчиком данных лиц, приглашение модераторов, спикеров;
· разрабатывает адресованный персонально каждому участнику с учетом его статуса проект письма-приглашения на русском языке;

· осуществляет формирование и согласова​ние с Государственным заказчиком рассылку информационного письма на русском и английском языках о проведении семи​нара-конференции;
· направляет адресатам, утвержденным Государственным заказчиком, письма-приглашения после согласования списка приглашенных лиц Государственным заказчиком
· регистрация участников семинара-конференции  на мероприятие;

· получение подтвер​ждения об участии (устное, письменное) или отказ (письменный) от участия в семинаре-конференции;
· формирование общего списка участников;

· информирование участников семинара-конференции  о мероприятии, о местах проживания;

· разработка информационного циркуляра по процедуре регистрации на семинар – конференцию;
· разработка инструкции (памятки) для участников по организации встреч/проводов в/из России;
· рассылка участникам семинара-конференции информационных материалов;

· обеспечивает и координирует логистику всех участников семинара-конференции;
· обеспечивает встречу и проводы в аэропортах всех участников семинара-конференции;
· обеспечивает всех участников семинара-конференции трансфером из гостинец до места проведения семинара-конференции и обратно;
· организация встречи и навигации, трансфера участников семинара - конференции;
· работа с участниками семинара-конференции на мероприятии: раздача информационных материалов, выдача бейджей, информирование участников мероприятиях семинара-конференции. 
2. Рабочая группа по техническому обеспечению семинара-конференции.

В ведение Рабочей группы по техническому обеспечению семинара -конференции входят следующие вопросы:

· Подбор площадки проведения мероприятия;

· Обеспечение мероприятия необходимым оборудованием;

· Организация профессиональной фотосъемки семинара-конференции;

· Обеспечение питанием участников мероприятия;

· Дизайн и оформление места проведения семинара-конференции;

· Подготовка раздаточных и справочных материалов (включающие список участников, программу, доклады, буклеты, информационно-аналитические материалы);
· формирование набора участника семинара – конференции, набора для почетных гостей семинара-конференции;
· Установка и проверка исправности необходимого оборудования (проекторы, компьютеры и пр.);
· Планирование удобного и соответствующего целям проводимого мероприятия размещения мебели в зале.
3. Рабочая группы по работе со СМИ.
В ведение Рабочей группы по работе со СМИ входят следующие вопросы:

· составление списка аккредитации российских журналистов;
· подготовка пресс-релиза / пост-релиза, анонсов для аккредитованных журналистов;
· согласование с Государственным заказчиком материалов и публикаций;
· обеспечивает формирование и рассылку анонса до семинара-конференции;
· по итогам семинара-конференции формирование и рассылку итогового пост-релиза в российские СМИ;
· обеспечивает публикацию материалов о мероприятии не менее чем в 2  (двух) электронных СМИ и 1 (одном) общероссийском печатном СМИ.
