Приложение 2

к Регламенту организации и сопровождения 

мероприятий в зданиях НИУ ВШЭ

Заявка на организацию и сопровождение научного мероприятия

	Название
	Полное название мероприятия с указанием формата (конференция, круглый стол, симпозиум, открытая лекция и пр.)


	Сроки
	


	Место проведения
	Указать полный адрес места проведения мероприятия


	Количество

участников
	


	Название подразделения заказчика
	


	ФИО, номер телефона, адрес эл. почты ответствен-ного сотрудника со стороны Инициатора 
	


	ИСТОЧНИК ФИНАНСИРОВАНИЯ

	


Виды  деятельности  по организации и сопровождению мероприятия

(отметить  необходимое)

	Оформление и согласование документов 
	Проект приказа с приложениями
	Оформление доку- ментов по закупочным процедурам 
	Оформление гражданско-правовых договоров   с юридическим лицом

	
	
	
	


	Заказ помещений (укажите конференц-залы, номера аудиторий)
	


	Техническое обеспечение

	Ноутбук, проектор, экран, микрофон
	Оборудование для синхр. перевода
	Видеотрансляция
	Видео- аудио запись

	
	
	
	
	


	Услуги перевода 


	Указать язык
	Синхронный
	Последовательный
	Расшифровка стенограммы

	
	
	
	
	


	Информационное обеспечение
	Размещение анонса на сайте НИУ ВШЭ
	Создание страницы мероприятия
	Проведение информационной кампании
	Приглашение, аккредитация журналистов

	
	
	
	
	

	Организация регистрации
	Предварительная электронная регистрация
	Организация регистрации участников на мероприятии
	Оформление разрешения на вход в здание (пропуск)

	
	
	
	


	Оформление мероприятия
	Презентационный пакет
	Оформление помещения
	Информационные указатели
	Настольные таблички/ бейджи

	
	
	
	
	


	Организация визитов
	Бронирование и покупка авиа- и железнодорожных билетов
	Бронирование гостиниц
	Организация трансфера
	Визовая поддержка

	
	
	
	
	


	Организация питания (указать количество):
	Кофе-брейк 
	Обед
	Фуршет
	Мин. вода

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Дата
	
	Подпись
	
	Расшифровка  подписи
	


� а) Если вы знаете, из каких средств будет финансироваться мероприятие, укажите субсчет подразделения, номер договора/контракта и т.д. б) К заявке на мероприятие обязательно приложите скан документа, подтверждающего наличие финансирования. 


� Заявку на техническое сопровождение мероприятия необходимо заполнить на сайте https://bpm.hse.ru/Runtime/site/





