Приложение № 6
к порядку организации и проведения
 выставочно-ярмарочных и конгрессных 
мероприятий при поддержке Правительства 
Новосибирской области


РЕКОМЕНДАЦИИ
 по подготовке выставочно-ярмарочного мероприятия, проводимого при поддержке Правительства Новосибирской области на территории Новосибирской области

	№ п/п
	Задачи
	Функции инициатора мероприятия

	1
	Разработка концепции мероприятия, утверждение места и времени проведения.
	- проведение аналитического исследования аналогичных по тематике мероприятий в России и за рубежом;
- формирование концепции; 
-утверждение концепции мероприятия.

	2
	Формирование плана подготовки к мероприятию.
	- разработка плана подготовки;
- утверждение плана подготовки. 
- 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
	Организация работы программного и организационного комитетов
	- подготовка и утверждение списков программного и организационного комитетов; 
- координация работы комитетов.


	5
	Подготовка и принятие распоряжения Правительства Новосибирской области о проведении мероприятия (далее – распоряжение Правительства НСО)
	подготовка и согласование проекта распоряжения Правительства НСО в порядке, установленном Губернатором Новосибирской области от 01.11.2010 № 345 «Об утверждении Инструкции по документационному обеспечению Губернатора Новосибирской области и Правительства Новосибирской области»

	6
	Подготовка деловой программы мероприятия
	- формирование тематики мероприятия;
- формирование единой программы проведения мероприятия; 
- подготовка приветственного слова, доклада Губернатора Новосибирской области;
- выбор и приглашение спикеров и экспертов;
- определение условий участия для спикеров и экспертов; 
- координация проведения деловой программы: модератов, участников, соблюдение регламента;
- участие в пресс-подходах и пресс-конференциях;
- проведение переговоров с участниками мероприятия;
- подписание соглашений;
- проведение презентации области.

	7
	Работа со спонсорами
	- работа по привлечению внебюджетного финансирования.

	8
	Работа с участниками мероприятия
	- определение целевых аудиторий посетителей мероприятия; 
- разработка пакета участника (по категориям), подготовка списков участников, рассылка приглашений, аккредитация участников, организация работы call-центра;
- утверждение пакета участника (по категориям);
-  утверждение списка участников для рассылки (по категориям);
- рассылка приглашений VIP-участникам;
- ведение базы данных; 
- организация аккредитации участников на площадке мероприятия;
- подготовка программы пребывания на мероприятии официальных делегаций, согласование с управлением протокола и управлением внешних связей (в случае с иностранными участниками). 
- согласование участия Губернатора Новосибирской области в мероприятии;
- организация встреч Губернатора Новосибирской области в рамках мероприятия.

	9
	Разработка и реализация информационной 
и рекламной кампании, разработка и изготовление презентационной продукции
	- разработка фирменного стиля мероприятия;
- разработка и изготовление презентационной и сувенирной продукции;
 - разработка и реализация информационной и рекламной кампании мероприятия;
- работа с информационными спонсорами, организация работы пресс-центра, координация СМИ;
- разработка сайта мероприятия, работа по его наполнению и продвижению;
- организация онлайн регистрации, сервиса match-making;
- создание и актуализация страницы мероприятия в социальных сетях;
- организация фото- и видеосъемки, онлайн трансляции на сайте мероприятия (при необходимости);
- анкетирование участников мероприятия (при необходимости).

	10
	Организация
обеспечивающей деятельности
	- обеспечение размещения в гостиницах участников мероприятия, разработка схемы размещения участников;
- подготовка схемы питания участников мероприятия;
- разработка и утверждение транспортной схемы с силовыми структурами, транспортное обеспечение участников мероприятия;
- работа с соответствующими структурами по организации безопасности и медицинского обеспечения мероприятия.
- разработка и реализация экскурсионной и культурной программы мероприятия;
- организация работы волонтеров;
- организация синхронного или последовательного перевода;
- организация анкетирования участников мероприятия (в случае необходимости).

	11
	Оформление площадки 
	- оформление помещений (баннеры, навигация, пресс-волл);
- согласование схемы застройки и материалов с пожарной службой и службой безопасности;
- контроль за техническим оснащением помещений площадки мероприятия, процессом монтажа оборудования и стендов.

	12
	Организация выставки в рамках мероприятия
	- формирование концепции выставки;
- подготовка пакета экспонента;
- формирование базы данных, рассылка приглашений и заявок на участие, работа с экспонентами;
- формирование плана-схемы размещения экспонентов;
- подготовка информационных и презентационных материалов участника выставки;
- организация работы по застройке стендов;
- организация церемонии открытия выставки.

	13
	Организация стенда
Новосибирской области в рамках мероприятия
	-формирование концепции стенда региона;
- разработка дизайн-макета стенда и презентационной продукции;
- застройка стенда и изготовление презентационных материалов;
- работа с подрядчиками;
- работа на стенде сотрудников инициатора;
- проведение запланированных встреч и переговоров на стенде.

	14
	Подведение итогов мероприятия
	- работа с контактами по итогам мероприятия;
- подготовка отчета по проведению мероприятия;
- информационное освещение итогов мероприятия;
- формирование сборника материалов;
- отправка благодарностей участникам мероприятия (при необходимости);
- подготовка отчета по участию и
эффективности организации мероприятия.
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