Приложение № 7
к порядку организации и проведения
 выставочно-ярмарочных и конгрессных 
мероприятий при поддержке Правительства 
Новосибирской области


РЕКОМЕНДАЦИИ
по подготовке мероприятия, проводимого при поддержке Правительства Новосибирской области за пределами Новосибирской области

	№
п/п
	Задачи
	Функции инициатора мероприятия

	1
	Разработка концепции мероприятия
	- определение целей и задач участия;
- подготовка информации о проектах для презентации;
- формирование и утверждение концепции.

	2
	Формирование
плана подготовки мероприятия
	- разработка плана;
- утверждение плана;
- координация реализации пунктов плана.

	3
	Формирование бюджета мероприятия
	- составление сметы и бюджета мероприятия;
-направление сметы в министерство экономического развития Новосибирской области;
- привлечение внебюджетного финансирования.

	4
	Подготовка и принятие распоряжения Правительства Новосибирской области о проведении мероприятия (далее – распоряжение Правительства НСО)
	подготовка и согласование проекта распоряжения Правительства НСО в порядке, установленном постановлением Губернатора Новосибирской области от 01.11.2010 № 345 «Об утверждении Инструкции по документационному обеспечению Губернатора Новосибирской области и Правительства Новосибирской области»

	5
	Обеспечение деятельности рабочей группы
	- организация и проведение заседаний рабочей группы.

	6
	Формирование делегации региона
	- составление списков потенциальных экспонентов и участников мероприятия;
- направление приглашений участникам в мероприятии;
- разработка пакета участия соэкспонентов;
- работа с соэкспонентами; 
- подготовка списка делегации области;
- утверждение состава делегации.

	7
	Подготовка стенда региона
	- подготовка предложений по визуальному оформлению стенда; 
- разработка макета стенда;
- утверждение макета стенда;
- согласование информации в каталог выставки;
- выбор подрядчиков, работа с дизайнерами и застройщиками;
-направление заявки на участие и аренду выставочной площади
-подготовка информации в каталог выставки, перевод информации на иностранный язык (при необходимости).

	8
	Подготовка программы участия
	- определение формата участия в деловой программе;
- предварительная организация переговоров на стенде;
- подготовка докладов, презентаций, перевод на иностранный язык (при необходимости);
- подготовка церемоний подписания соглашений;
- утверждение программы участия в мероприятии.

	9
	Подготовка презентационной продукции
	- утверждение пакета презентационной и сувенирной продукции;
- разработка и изготовление презентационной и сувенирной продукции;
-разработка видео и фото-контента (при отсутствии разработанной ранее);
- подготовка презентаций и докладов (при необходимости).

	10
	Работа со СМИ
	- участие представителей областных исполнительных органов государственной власти Новосибирской в качестве ньюсмейкеров. 
- работа со СМИ, разработка и реализация информационной кампании.

	11
	Организация командирования
	 - оплата регистрационного взноса за участие и командировочных расходов сотрудников инициаторов;
- формирование предложений по бронированию и заказу билетов членам делегации региона.

	12
	Организация работы во время мероприятия 
	- выступление с докладами на круглых столах;
- проведение презентации региона;
- подписание соглашений;
- проведение запланированных встреч и переговоров на стенде;
-  работа с посетителями стенда;
- обход выставки, сбор информации и материалов;
- приемка стенда у застройщика;
- проведение анкетирования посетителей стенда (в случае необходимости).

	13
	Подведение итогов участия

	- работа с новыми контактами;
- подготовка отчета по участию и
эффективности организации мероприятия.
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