Приложение 1

Примерный  план  работы:
	№
	мероприятия по подготовке конференции
	сроки выполнения
	ответст-

венные

	1.
	Написать на английском языке текст приглашений для участия в конференции.

напечатать приглашения в количестве ____ штук. 
	1-я неделя
	

	2.
	Отправить приглашения предполагаемым участникам конференции
	1-я неделя
	

	3.
	Получить ответы в письменной или устной форме с указанием темы доклада и зарегистрировать их.
	2-я неделя
	

	4.
	Окончательно уточнить и определить состав участников, составить и согласовать план проведения мероприятия, тематику выступлений, формирование секций (тематических разделов) внутри конференции.
	3-я неделя
	

	5.
	Подготовить план оформления и технического оснащения конференции.
	1-я неделя
	

	6.
	Оформление и техническое оснащение конференции.
	1-я – 3-я недели
	

	7.
	Приглашение почетных гостей, согласование их функций и выступлений.
	2-я – 3-я недели
	

	8.
	Разработка документации:

· Бланк для индивидуальной регистрации делегата разного цвета в зависимости от темы (секции), например:

«Природа и экология» - зеленый;

«Животные и экологические проблемы»
 оранжевый;

«Прогресс: польза или вред» - красный;

«Работа по решению экологических проблем»- синий.

· Изготовление табличек для бюро регистрации с надписью “Registration Desk” (1 – общая и 4 – по темам / секциям соответствующего цвета и с указанием темы / секции).

· Сводная ведомость для регистрации участников по каждой теме.

· Значок-пропуск (badge) определенного цвета для каждого участника.

· Буклет с планом работы конференции для каждого участника и гостя определенного цвета в соответствии с секцией, в которой он зарегистрирован.

· Изготовление табличек для президиума (Chairman и др.)

· Распечатка документации.
	1-я – 3-я недели
	

	9.
	Работа со спонсорами: привлечение их к участию в роли почетных гостей, согласование их функций и выступлений; подготовка переводчиков.

Приобретение технического оснащения.
	1-я – 3-я недели
	

	10.
	Проведение конференции.
	4-я неделя
	оргкомитет администрация учащиеся


