  									Приложение 1

УТВЕРЖДЕН
Приказом ФГН
Национального исследовательского университета «Высшая школа экономики»
от_____________№ __________
             
ПЛАН
мероприятий по подготовке и проведению 
международной конференции «Название конференции на русском языке»
25-27 октября 2020 г.

НИУ ВШЭ, Старая Басманная ул., дом 21/4
Количество участников – 50 человек

	№№
	Название мероприятия
	Ответственный исполнитель	Comment by Пользователь Windows: Всех ответственных исполнителей нужно внести в лист согласования и лист рассылки при запуске приказа через СДОУ.
	Срок исполнения

	1. 
	Подготовка проекта приказа с приложениями 
	Григорьева Е.А.
Пенская Е.Н.
	
Август 2020 г. 

	2. 
	Координация работы подразделений НИУ ВШЭ по подготовке и проведению Конференции
	Григорьева Е.А.
Пенская Е.Н.
	Август – октябрь 2020 г.

	3. 
	Подготовка программы Конференции
	Пенская Е.Н.

	Сентябрь – октябрь 2020 г.

	4. 
	Формирование списков приглашенных, в т. ч. списков на проход в здание НИУ ВШЭ
	Пенская Е.Н.

	Октябрь 2020 г.

	5. 
	Размещение анонса Конференции на портале НИУ ВШЭ.
Проведение информационной кампании
	Воробьев В.В.
Пенская Е.Н.
	Август – октябрь 2020 г.

	6. 
	Организация прохода в здание участников Конференции
	Вишняков В.Н.
Пенская Е.Н.
	Октябрь 2020 г.

	7. 
	Предоставление мебели для регистрации участников
Организация регистрации участников
	Вишняков В.Н.
	25-27 октября 2020 г.

	8. 
	Предоставление и обслуживание аудиторий в здании НИУ ВШЭ:
Ауд. 511 (25 октября), 503, 505-508
	Вишняков В.Н.
	25-27 октября 2020 г.

	9. 
	Предоставление и обслуживание: 
1.	Проектор, ноутбук, система звукоусиления для пленарного заседания.	№ ауд. 511 (25 окт. 2020)
2.	Проектор, ноутбук для демонстрации хроники.	№ ауд. Холл 2 эт. (25 – 27 окт. 2020)
3.	Система звукоусиления для открытия выставки.	№ ауд. Холл 2 эт. (25 окт. 2020)
4.	Проектор, ноутбук для демонстрации виртуальной выставки	№ ауд. Холл 2 эт. (25 – 27 окт. 2020)
5.	Ноутбук	№ ауд. 503
6.	Ноутбук	№ ауд. 505
7.	Ноутбук	№ ауд. 506
8.	Проектор, ноутбук, система звукоусиления для проведения круглого стола (1).	№ ауд. 507 (25 – 26 окт. 2020)
9.	Проектор, ноутбук, система звукоусиления для проведения круглого стола (2).	№ ауд. 508 (27 окт. 2020)
	Щербаков О.М.
Линецкий Б.Л.
Малышева Г.А.

	25-27 октября 2020 г.

	10. 
	Организация проживания участников
	Григорьева Е.А.
Пенская Е.Н.
	Август – октябрь 2020 г.

	11. 
	Организация проезда участников конференции (бронирование и покупка авиабилетов)
	Григорьева Е.А.
Ларионова Т.В.
	Август – октябрь 2020 г.

	12. 
	Организация питания участников Конференции
	Григорьева Е.А.
Пенская Е.Н.
	25-27 октября 2020 г.

	13. 
	Обеспечение презентационными материалами (стандартный пакет 50 шт.) 
	Григорьева Е.А.
Григоренко О.В.
	До 22 октября 2020 г.

	14. 
	Формирование презент пакетов
	Пенская Е.Н.
	До 25 октября 2020 г.

	15. 
	Изготовление информационных указателей, настольных табличек. 
Предоставление информации
	Григорьева Е.А.
Ларионова Т.В.
Пенская Е.Н.
	До 22 октября 2020 г.
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