ПРОВЕДЕНИЕ
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Советы для конференций и семинаров

Регистрационный стол

Если участников много, расставьте указатели с буквами алфавита (А, Б, В… Я) или блоков (А—Д, Е—З… Э—Я). Участники быстрее найдут, где искать свою фамилию.

Таблички в президиум

Напечатайте их заранее, но имейте с собой шаблон, так как в случае замены докладчика придется срочно допечатывать.

Сделайте таблички двусторонними. Это продемонстрирует ваше уважение не только к аудитории, сидящей в зале, но и к докладчикам: они увидят, что о них вы заботитесь не меньше, чем обо всех остальных приглашенных. Докладчики, найдя свои имена на обратной стороне таблички, правильно сядут в президиуме. Если они не знакомы между собой, таблички помогут им проще познакомиться.

Правила поведения за регистрационным столом:

· Регистрационный стол — святое место. Здесь всегда должен быть идеальный порядок.

· За столом никогда и ни при каких обстоятельствах нельзя пить кофе, курить.

· На столе не должно быть никакого мусора, обрезков бумаги и т.п.

· Все, что лежит на столе, должно лежать очень аккуратно, ровно и в полном порядке.

· Утром во время регистрации нельзя сидеть. Это возможно только после начала конференции, когда все гости зайдут в зал. Если к столу регистрации подходит Клиент, нужно обязательно сразу же встать.

· Работники компании никогда не должны стоять перед столом регистрации, чтобы не мешать Клиентам. Мы стоим только за столом.

· Специальная ткань или скатерть должны полностью закрывать стол, чтобы не были видны ноги под столом. Это касается как регистрационного стола, так и президиума.

Пример благодарственного письма Клиентам

(отправлено по электронной почте)

Уважаемые коллеги!

Позвольте рассказать Вам небольшую историю.

Я узнал о существовании профессора Джо Голдблатта летом 2000 года. Моя хорошая знакомая Юлия Щипцова привезла из США его книгу — Special Events. К этому времени я занимался организаций мероприятий уже более пяти лет. Но для меня эта книга была первой книгой, посвященной моей профессиональной деятельности. Я испытывал удивительное чувство, читая, как работают мои коллеги в США: организаторы инаугураций, юбилейного съезда стран — участников НАТО и пр. казались заоблачно далекими людьми.

Прошло время, и в 2003 году мы организовали визит в Россию автора другого бестселлера, оказавшего значительное влияние на развитие нашей компании, — д-ра Йонаса Риддерстрале, соавтора Funky Business. Мне удалось пожать руку мировому бизнес-гуру и выпить

с ним пива.

Хочу поблагодарить авторов и любимых нами участников наших конференций: Андрея Гершуна, Игоря Манна, Михаила Иванова. Все они оказали влияние на нашу компанию и... выступали на наших мероприятиях. Благодаря счастливой случайности в 2005 году нам удалось пригласить в Москву и г-на Джо Голдблатта. Это стало возможно в том числе и благодаря Вашей помощи и поддержке.

Я хочу поблагодарить всех партнеров и участников состоявшегося

6 июня мастер-класса нашего event-маэстро. Я искренне надеюсь, что все участники, как и мы, получили новые впечатления, идеи и надежды на дальнейшие развитие нашей профессии. Очень надеюсь, что участие было полезным и ценным для Вас.

На нашем сайте мы опубликовали фотоотчет прошедшего семинара. Вы можете посмотреть фото по этой ссылке.
Буду признателен, если Вы сможете поделиться Вашим впечатлением

о прошедшем мероприятии, написать нам Ваш отзыв. Еще раз СПАСИБО.

С уважением, 

Александр Шумович,

генеральный директор Eventum


Пример благодарственного письма подрядчику

Уважаемый г-н Важнов!

Настоящим письмом Best Auto Company выражает Вам и Вашим коллегам благодарность за подготовку и проведение мероприятия «Best Auto Супер-Драйв-Шоу», которое состоялось 18 сентября 2005 года 

в г. Казани.

«Best Auto Супер-Драйв-Шоу» — проект, направленный не только на привлечение внимания потребителей к новым моделям марки Best Auto, но и на увеличение лояльности настоящих и потенциальных клиентов к марке. Поскольку модели Best Auto позиционировались как престижные, надежные, современные автомобили с большой историей, провести это шоу требовалось на самом высоком уровне. Организация данного мероприятия наглядно продемонстрировала высокий профессионализм сотрудников агентства «Event Company». Особо хочется отметить слаженность работы специалистов компании,

а также их умение оперативно решать поставленные задачи.

Общение с Вами было очень интересным и полезным для нас. Благодаря Вашему опыту и открытости нам удалось существенно расширить свое представление о специфике проведения мероприятий в г. Казани. Желаем Вам успешной реализации дальнейших проектов, бешеной энергии, удачи, счастья и креативных решений!

С уважением и наилучшими пожеланиями, 

Хомяков Петр,

директор по маркетингу Best Auto Company

ПРИЧИНА
	Тип мероприятия
	Результаты для участников
	Результаты для организаторов

	Деловые 

Дилерские форумы

Конференции, форумы, конгрессы

Деловые завтраки

Мероприятия по связям с инвесторами
	Обмен идеями

Обучение новым навыкам

Установление новых контактов
	Повышение лояльности существующих Клиентов и партнеров

Привлечение новых Клиентов и партнеров

Поиск новых идей

Привлечение инвестиций

Прибыль от мероприятия

	Учебные, образовательные 

Семинары

Тренинги 
	Обучение новым навыкам

Обучение поведению в новых ситуациях

Повышение квалификации


	Увеличение продаж

Повышение эффективности работы 

Прибыль от мероприятия

	Для прессы

Пресс-конференции

Пресс-туры и пр. 
	Получение самой актуальной и достоверной информации из первых рук
	Привлечение внимания прессы

Публикации

PR-поддержка

Позиционирование компании, как лидера

Антикризисные действия

	Маркетинговые 

Выездные мероприятия

Презентации

Мероприятия по стимулированию сбыта
	Информированность о новинках 

Получение особых условий для покупок
	Увеличение продаж

Повышение лояльности существующих Клиентов и партнеров

Привлечение новых Клиентов и партнеров

	Развлекательные 

Корпоративные праздники

Внутрикорпоративные мероприятия для развития командного духа


	Развлечение

Общение

Укрепление связей внутри коллектива
	Повышение лояльности работников

Привлечение внимания прессы



	Торжественные 

Банкеты, фуршеты

Юбилеи

Прием VIP-гостей


	Традиция
Общение

Статус
	Повышение собственного статуса

	Благотворительные 

Благотворительные обеды, концерты

Акции по сбору средств
	Возможность помочь нуждающимся 

Развлечение

Общение
	Социальная ответственность

Возможность помочь нуждающимся Привлечение внимания прессы



	Массовые 

Городские праздники

Фестивали

Выставки

Концерты
	Развлечение

Общение
	Привлечение туристов, спонсоров

Поддержка культуры

Социальная ответственность

	Спортивные мероприятия
	Соревнования и признание достижений

Развлечение
	Массовая непрямая реклама

Привлечение туристов

Демонстрация социальной ответственности



ПОДГОТОВКА
ПРИМЕР ОЦЕНОЧНой АНКЕТы

Позвольте поблагодарить Вас за участие в нашем мероприятии. Eventum стремится стать лучшей компанией на рынке семинаров и конференций. Ваши отзывы необхо​ди​мы, чтобы сделать процесс проведения мероприятий более качествен​ным. Ваши комментарии будут особенно полезны. Выделите или обведите, пожалуйста, нужную цифру.

Оправдала ли конференция Ваши ОЖИДАНИЯ? Оцените мероприятие В ЦЕЛОМ. 

	( плохо, бесполезно
	
	очень полезно, отлично (

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	Комментарии, отзыв:

	

	

	


	( плохо
	ПРОФЕССИОНАЛИЗМ ДОКЛАДЧИКОВ
	отлично (

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	Кто был худшим?
	Кто был лучшим (

	1
	1

	2
	2


	(Слишком узкие 
	ВОПРОСЫ  КОНФЕРЕНЦИИ
	Слишком общие (

	1
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	4
	5

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	( плохо
	ОРГАНИЗАЦИЯ КОНФЕРЕНЦИИ
	отлично (
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	4
	5

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	КАК ВЫ УЗНАЛИ О КОНФЕРЕНЦИИ?
	

	Буклет
	Интернет / e-mail
	Факс
	От партнеров
	Реклама

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


ВАЖНЫЕ ФАКТОРЫ
Стремясь делать великолепные мероприятия, мы хотим узнать Ваше мнение о ценности нашей работы. Сообщите нам, пожалуйста, что наиболее ценно для Вас при участии в конференции или какие причины могут побудить Вас приять участие в том или ином мероприятии. Отметьте наиболее важные для Вас факторы.

	( 
Участие государственных чиновников высокого уровня

( 
Высокий уровень выступающих (высокие должности)

(  
Высокий профессионализм выступающих

(  
Актуальность темы конференции, наличие новой информации (результатов исследований)

( 
Высокий уровень участников конференции
	( 
Кол-во участников конференции

( 
Хорошая организация мероприятия – доверие к компании-организатору

( 
Хорошее помещение – доверие к месту проведения конференции

( 
Раздаточные материалы, хэндауты, полезные для работы

( 
Наличие фуршета и развлекательной программы


	Посоветуйте, пожалуйста, тему конференции, которую Вы оцениваете как актуальную
	

	
	

	
	

	
	


	
	Нет !
	РЕКОМЕНДУЕТЕ ЛИ ВЫ КОНФЕРЕНЦИЮ ДРУГИМ СОТРУДНИКАМ?
	Да!
	


	
	Нет !
	ХОТИТЕ ЛИ ВЫ ПРИНЯТЬ УЧАСТИЕ В СЛЕДУЮЩИЙ РАЗ?
	Да!
	


	
	Нет !
	ПОМОЖЕТ ЛИ УЧАСТИЕ В КОНФЕРЕНЦИИ ВАМ В РАБОТЕ?
	Да!
	


	
	Нет !
	ХОТЕЛИ БЫ ВЫ ПРОДОЛЖИТЬ СОТРУДНИЧЕСТВО С EVENTUM?
	Да!
	


Нам было приятно работать с Вами, и мы обязательно учтем Ваши рекомендации.

Оставьте эту анкету на регистрации, или отправьте нам по факсу (095) 785 8447. Мы гарантируем конфиденциальность Вашего отзыва. Спасибо!


ПРОГРАММА
Основные сюжеты для проведения тематических корпоративных праздников
	Сюжет:


	Основные элементы создания атмосферы:
	Пример:

	Этническая

стилизация

	Костюмы, наряды, традиционные угощения, песни на национальном языке и пр.

	Латиноамериканская, гавайская вечеринка, венецианский карнавал. 

	Популярные сюжеты


	Характерные сюжетные ходы, сценки, стилизация оформления, выражения или афоризмы 
	«Щелкунчик», «Снежная королева», «Белое солнце пустыни», «Джеймс Бонд», «Гарри Поттер», «Властелин колец», «Пятый элемент» и пр.

	Организации


	Традиционная форма одежды, ритуалы, отношения, сленг
	Пионерия, мафия, скауты, lions club, рыцари Круглого стола и пр.



	Спорт 


	Форма, соревновательный дух, разделение на команды, фиксированные результаты, награды, церемонии
	Турнир по боулингу, футболу и пр. и пр. 

	Армия


	Форма, присяга, чины, награды, победа, строгая иерархия, экстремальные условия, песни, марши


	Летний военный лагерь, военные сборы. 



	Религия 


	Святыни, ритуалы, амулеты, обереги, песни, танцы, специфические тексты 


	Памятные документы, вещи времен основания фирмы


Короткий тест на творческую полноценность мероприятия:

	Чувство
	Возможные элементы
	Есть/Нет

	1. Зрение
	Освещение

Цвет

Указатели

Использование логотипа

Другое
	

	2. Слух
	Звук и акустика

Музыкальное сопровождение

Фон

Сигналы

Другое
	

	3. Осязание
	Текстура 

Подарки, раздаточные материалы

Другое
	

	4. Обоняние
	Ассоциации

Посторонние запахи

Другое
	

	5. Вкус
	Еда

Напитки

Антистресс

Другое
	





Работа с прессой

Как привлечь внимание прессы к вашему мероприятию (или продукту)?

Большинство мероприятий организуются с целью PR, поэтому на них приглашают прессу. Достаточно много написано о том, как организовать мероприятие для прессы: статьи, небольшие брошюры, целые книги — многие из них с формальной точки зрения безупречны. Эти тексты предназначены для тех, кто организует такие мероприятия, — как правило, специалистов по PR. 

Разные форматы мероприятия имеют разное значение и помогают вам решать разные коммуникационные задачи. Личное знакомство с журналистами, выход коротких и четких выпусков новостей, инициирование серии обзорных материалов или эксклюзивных интервью, предотвращение кризиса или презентация новых экспертов компании — разные задачи определяют разные подходы. 

Форматы мероприятий для прессы
Пресс-конференция. Формальное, строгое мероприятие с четким сценарием. Строгое расположение мест в зале: президиум с местами для докладчиков и местами для журналистов напротив. Задача мероприятия — презентация целого блока новой информации для журналистов специалистами разного уровня. Средняя продолжительность 50—60 минут: 30 минут — выступления, 20 — секция «вопросов и ответов» (Q&A). Ход пресс-конференции корректирует модератор. 

«Круглый стол». Формальное, строгое мероприятие с долей импровизации. Презентация социально значимой, важной для данного сектора проблемы, обсуждение этой проблемы заинтересованными сторонами. Цель — повышение экспертного статуса компании в профессиональном сообществе и обществе в целом. Формат мероприятия поощряет вопросы и свободное общение. Приглашенные — независимые эксперты, аналитики, журналисты, партнеры.

Результат — выход развернутых обзорных материалов и увеличение количества обращений со стороны журналистов за комментариями. Также может быть презентацией собственного исследования, разработки или проекта, значимость которых выходит за рамки узкокорпоративных интересов.

Пресс-ланч. Неформальное мероприятие с относительно произвольным сценарием. В ходе мероприятия гости (представители компании и журналисты) могут обсудить различные проблемы, связанные с компанией, в ходе завтрака или обеда. Столы стоят в произвольном порядке. 
На первом плане — личное знакомство и неформальное равностороннее обсуждение. Несомненное преимущество данного формата — журналисты могут в более открытой форме задать интересующие их вопросы, что в целом позволяет оценить их отношение к компании. В рамках мероприятия возможно проведение серии мини-интервью («мобильный докладчик»). 

Задача представителей компании — лучше почувствовать реакцию журналистов, их эмоциональный фон и предубеждения.

Пресс-брифинг. Формальное мероприятие с определенным сценарием. Основная специфика — оперативность: свежие новости после завершения крупной сделки или проведения крупной конференции должны немедленно попасть на ленты информационных агентств и в ежедневные газеты. Поводом также могут служить ввод крупного объекта или кризисная ситуация, требующая оперативного освещения.

По сценарию представители компании выходят к журналистам, затем следует краткое заявление и жестко регламентированное время для вопросов.

Результат — оперативный выход новостей в СМИ. Как правило, докладчиков немного: 1—2 человека.

Интернет-пресс-конференция. Преимущества данного формата очевидны: максимально широкий круг участников — от СМИ до потребителей и партнеров, максимально широкий географический охват. Относительно невысокая стоимость организации самого процесса.

Необходимо заранее подготовить список вопросов — все должно быть под контролем. В процессе проведения поток вопросов контролируется и отбирается.

Часто в зал приглашают несколько представителей СМИ: докладчику психологически проще говорить в присутствии живых глаз. Встречные вопросы и спонтанная реакция помогают понять структуру интереса к компании в разных регионах, разных социальных слоях.

Личная встреча с журналистами (в ресторане, кафе или бизнес-центре). Серия таких встреч, правильно организованных и правильно поданных, может быть полезнее одного большого мероприятия, поскольку позволяет инициировать серию обзорных  разноплановых публикаций. Цель — получить выход нестандартных материалов или развернутых комментариев по значимой проблеме. Результат — личное знакомство, уникальный материал.
Это самый эффективный формат с точки зрения влияния на личное мнение журналистов. Позитивный эффект — значительно повышается вероятность, что в будущем именно к вам обратятся за комментариями, оценкой, дополнительной информацией.

Пресс-тур. Централизованная поездка представителей целевых СМИ на объект компании за ее счет.

Цель — личное знакомство, позитивный эмоциональный фон, выход серии полноценных материалов. Отличная возможность для фотосессии. В числе минусов — сложная логистика и высокая стоимость.

Дни открытых дверей. Централизованное приглашение журналистов посетить объект компании: салон, офис, завод etc. Продолжительность — как правило, несколько дней (от одного дня до одной недели).

Специальный человек встречает журналистов, проводит экскурсию, знакомит с нужными специалистами. Места посещения украшаются, журналисты получают подарки.

Формат мероприятия позволяет наглядно показать реалии компании: ее структуру, стиль работы, уровень оснащения и т.д. Происходит знакомство с бизнес-процессами компании и производством.

Дни открытых дверей — это еще один способ расширить представления журналистов о компании и создать у них более лояльное к ней отношение.

Теперь обратимся к организаторам.
Кто делает пресс-мероприятия?

· Корпоративные специалисты лучше всех знают предметную область, то есть то, что создает информационный повод.

· Специализированные компании (PR) имеют больше опыта, больше технологий, больше людей. Все это в итоге можно конвертировать в силы, ресурсы и время, которые можно сэкономить, обратившись к таким компаниям.

Помните, пренебрегать прессой нельзя: СМИ — статус мероприятия.
Как можно оценить успешность мероприятия для СМИ?

Вот некоторые критерии, по которым вы сможете оценить результаты проделанной работы:

· количество аккредитованных и посетивших мероприятие СМИ;

· количество и тональность заданных вопросов;

· количество материалов, вышедших по итогам мероприятия в СМИ;

· качество вышедших материалов (есть специальные методики качественной оценки публикаций, мониторинговые агентства);

· количество обращений за комментариями, экспертной оценкой после мероприятия;

· количество публикаций, подготовленных с использованием информации, представленной на пресс-мероприятии.
Короткие советы выступающим на мероприятиях

· Помните, что презентация, сделанная вами в PowerPoint, не заменяет презентации, а лишь иллюстрирует ее. Поэтому не старайтесь разместить в ней все, что вы хотели сказать, — только основные идеи. Вы будете выглядеть как минимум странно, если будете читать все с экрана.

· Темные буквы на светлом фоне читаются гораздо лучше, чем светлые буквы на темном.

· Шрифт меньше чем 14 кегль скорее всего не будет читаться начиная с середины зала.

· Больше четырех строк на слайде не читается.

· Обязательно вышлите файл с презентацией организаторам заранее. Дату, когда его нужно прислать, называют не по звездам, а ориентируясь на сроки выхода тиража брошюр.

· Даже если вы выслали файл с презентацией, захватите с собой копию — так будет надежнее.

· Имейте с собой распечатку слайдов. Если компьютер или проектор сломается, вы все же сможете выступить.

· Если вы вставляете в презентацию звуковые или видеоматериалы, заранее перед выступлением проверьте, как это будет выглядеть на экране. Это не ваш компьютер, и вы не знаете наверняка, какие программы там установлены, хватит ли компьютеру памяти и т.д.

· Не заумствуйте. Лучше пошутите.
Рекомендации для модератора (ведущего заседания)

Перед заседанием (конференцией) модератору следует:

· предварительно ознакомиться с текстами докладчиков заседания и тематикой их выступления;

· узнать немного о докладчиках;
· познакомиться с ними;
· подготовить 3—4 вопроса к ним — для общего обсуждения;
· подготовить 2—3 вопроса к аудитории на случай, если она будет пассивна во время запланированной дискуссии;

· в случае необходимости или по просьбе докладчиков дать задания для технического персонала организаторов;

· предупредить докладчиков о сигналах к завершению выступления и о том, что доклад будет прерван при серьезном превышении времени выступления.

Во время заседания модератор должен:

· поздороваться с аудиторией, представиться;
· представить выступающего;
· сказать несколько слов о теме заседания или о чем-нибудь еще, если во время подготовки к выступлению докладчика возникла пауза;

· во время выступления следить за реакцией зала, другими выступающими, в случае необходимости известить организаторов о возникновении проблемы;

· поблагодарить выступающего;

· в случае если выступление длится дольше запланированного, подать об этом сигнал докладчику; 
· в случае если докладчик серьезно превышает время, отведенное ему на выступление, тактично прервать его, поблагодарить и представить следующего докладчика;
· после окончания всех выступлений предложить задавать вопросы докладчикам;

· указывая на желающих, дать возможность задать вопрос;
· в случае если вопрос был задан тихо или неясно, повторить вопрос для зала и для переводчиков;
· в случае если вопросов из зала нет, задать докладчикам или аудитории свои подготовленные вопросы;
· по окончании заседания еще раз поблагодарить всех докладчиков за выступление, аудиторию — за внимание, объявить перерыв и пригласить всех на обед (кофе).

После заседания модератору рекомендуется:
· ненадолго остаться в президиуме или рядом с ним, чтобы ответить на вопросы подошедших делегатов;

· поделиться своими замечаниями с организаторами.



ПЛАНИРОВАНИЕ
Лучше всего, если у вас уже есть план предыдущего мероприятия, которое прошло исключительно успешно и вам нужно лишь внести коррективы. Даже если мероприятие не было слишком удачным, все равно хорошо, если план сохранился. Это значит, что вы сможете его использовать, поскольку знаете, где и что нужно исправить.

Если же такого плана нет, придется составить его в первый раз.

Вот несколько советов.

· Составьте общий список всех работ, которые предстоит сделать перед мероприятием. Просто напишите их в столбик на бумаге. Постарайтесь сделать это чрезвычайно скрупулезно.

· Имея список работ, расставьте их логически в обратном порядке, начиная от дня предстоящего мероприятия и до настоящего момента.

· Распишите ключевые даты. Это своеобразные чекпойнты — контрольные точки, в которых проверяется, насколько успешно выполняется план. В эти ключевые даты должны произойти основные события по подготовке мероприятия: отправка приглашений, бронирование зала, оплата авиабилетов приглашенного докладчика и т.п. Эти даты могут быть связаны как с техническими циклами (например, временем, за которое доходит корреспонденция до адресатов; временем, необходимым на печать буклета, и пр.), так и с какими-то календарными датами (праздники, дни конкурирующих мероприятий, выставок и т.д.).

· Проверьте, как даты согласуются с календарем, учтите праздники, выходные и прочее. Посмотрите, как даты соотносятся с планами работ компании в целом: не пересекаются ли запланированные действия с отпуском руководства, участием компании в выставках, участием в крупных проектах всего доступного коллектива фирмы...

· Покажите ваш план коллегам, подрядчикам (весь или ту часть, которая их касается) и внесите указанные ими коррективы.

План готов, приступайте к его реализации.

Пример. Event Timeline – график подготовки мероприятия

	 
	Задачи
	Участники и ответственные лица
	Начать
	Закончить

	Исследования
	Собрать и проанализировать информацию о схожих мероприятиях
	event-менеджер, менеджер по маркетингу, финансовый менеджер
	06/01 09:00
	06/14 17:00

	Творческая разработка
	Собрать идеи схожих мероприятий; брейнсторминг
	event-менеджер, творческий состав, поставщики 
	06/15 12:00
	06/16 17:00

	Планирование
	Назначить встречи, распределить нагрузку, составить расписание
	event-менеджер, помощники, советники 
	06/18

09:00
	06/29 17:00

	Координация
	Нанять подрядчиков/ поставщиков, утвердить последовательность программы
	event-менеджер помощники, координаторы, поставщики, гости
	07/01 09:00
	08/01 17:00

	Анализ результатов
	Составить анкеты, проанализировать данные, сделать выводы
	event-менеджер, помощники, Клиент
	08/01 09:00
	08/30 17:00



 Пример календарного плана работ

	Время
	Действие
	Результат

	9 недель до мероприятия
	Бронирование зала
	Ok

	
	Подготовка дизайна сайта
	Ok

	
	Утверждение концепции
	Ok

	
	Перевод материалов на английский язык
	Ok

	
	Макетирование буклета
	Ok

	
	Рассылка приглашений потенциальным докладчикам-спонсорам
	Ok

	
	Рассылка предложений о сотрудничестве партнерам
	Ok

	
	Рассылка писем потенциальным участникам за границу
	Ok

	

	6 недель до мероприятия
	Подготовка базы данных для рассылки буклета
	Ok

	
	Утверждение программы
	Ok

	
	Привлечение спонсоров, партнеров и пр. 
	Ok

	
	Печать буклета, конвертов 
	

	
	Распространение пресс-релизов
	

	
	Разработка рекламных макетов для прессы и др. партнеров
	

	

	4 недели до мероприятия
	Рассылка буклетов
	

	
	Рекламная кампания в СМИ и Интернете
	

	
	Распространение пресс-релизов
	

	
	Регистрация участников, бухгалтерское обслуживание
	

	
	Телемаркетинг 
	

	
	Заказ сувениров и пр. 
	

	

	2 недели  до мероприятия
	Получение презентаций от докладчиков
	

	
	Аккредитация прессы
	

	
	Рекламная кампания 
	

	
	Заказ оборудования, перевода и пр. 
	

	
	Регистрация участников и прессы
	

	

	Последняя неделя перед мероприятием
	Подготовка сценария 
	

	
	Согласование всех деталей относительно места проведения мероприятия
	

	
	Регистрация участников и прессы
	


	
	Заказ цветов и баннеров для оформления зала
	

	
	Организация выставочных мест
	

	
	Доставка оборудования
	

	
	Проверка оплаты счетов
	

	
	Распечатка материалов, списков и анкет для участников
	

	

	ДЕНЬ МЕРОПРИЯТИЯ!!!

	

	1 неделя  после мероприятия
	Оценка мероприятия, подготовка и рассылка отчета
	

	
	Рассылка благодарственных писем: 

- участникам

- спонсорам 

- партнерам

- журналистам
	

	
	Мониторинг публикаций
	

	
	Окончательные расчеты 
	



Документ 2. Подготовка мероприятия по модели Jetta.  Чек-лист (компания Volkswagen) 

	Рекомендованные мероприятия
	Срок
	Ответственное лицо
	Комментарии

	Подготовительный этап

	Проверка наличия автомобилей к началу мероприятия
	 
	 
	 

	Разработка концепции мероприятия, сценарий, музыкальное сопровождение, видеоряд, бюджет, подрядчики  и т.п.
	 
	 
	 

	Формирование рабочей группы по подготовке мероприятия, распределение обязанностей
	 
	 
	 

	Написание задания подрядчикам, ответственным за мероприятие: сценарий, свет, звук, кейтеринг, гардероб, развлекательная часть, фото отчет и пр.
	 
	 
	 

	Разработка меню мероприятия
	 
	 
	 

	Разработка/ заказ подарков гостям мероприятия
	 
	 
	 

	Разработка/ заказ подарков Клиентам модели Jetta (кол-во рассчитывается исходя из планов продаж модели)
	 
	 
	 

	Заказ  достаточного количества информационного и рекламного материала в салоне дилера (каталоги и прайс-листы по модели, буклеты по предоставляемым услугам в салоне дилера)
	 
	 
	 

	Согласование
Согласование всех элементов подготовки к мероприятию (сценарий, тексты выступлений) и макеты (пригласительные, оформление места проведения, сувенирная продукция и пр.) 
	 
	 
	 

	Рекламная кампания
Разработка рекламной кампании, анонсирующей появление автомобиля в салоне с приглашением клиентов на индивидуальный тест-драйв.
	 
	 
	 

	Согласование рекламной кампании
Согласование медиа-плана кампании и макетов (наружная, печатная, радио-, интернет-,  ТВ-реклама)
	 
	 
	 

	Приглашения
Составление списка гостей, которых необходимо пригласить на мероприятие  (возможно, предварительный обзвон, чтобы  проверить базу данных на наличие верных адресов). Рассылка приглашений.
	 
	 
	 

	Этап проведения кампании. 7 дней до мероприятия.

	Оформление зоны продаж
POS-материалы: панно, плакаты для штендеров
	 
	 
	 

	Оформление территории
Флаги на флагштоки, оклейка фасада здания, оформление зоны парковки
	 
	 
	 

	Подготовка демо-автомобиля
Оклейка автомобиля, заказ подномерных табличек с надписью "Новый Jetta", выставление автомобиля в центре салона, выставление автомобиля под покрывалом
	 
	 
	 

	Подготовка тест-драйва
выбор и согласование маршрута тест-драйва, подготовка тестового автомобиля (оклейка), разработка  графика тест-драйва
	 
	 
	 

	Не забыть
Не забыть о  бэджах, визитках, регистрационных стойках. Согласовать с  подрядчиками график работы (ввоз оборудования, монтаж, демонтаж) на мероприятии
	 
	 
	 

	Внешний вид
Обеспечить  идеальную чистоту, наличие внешних и внутренних указателей и образцовых условий в месте проведения мероприятия


	 
	 
	 

	Проверка готовности к мероприятию
Проверка себя еще раз по контрольному чек-листу. Всё ли готово к мероприятию? Прогон/репетиция всей программы, чтобы избежать непредвиденных моментов. Проинформировать все службы: ресепшн, отдел продаж, сервиса и т.п. о готовящемся мероприятии.
 
	 
	 
	 

	Работа со СМИ
Подготовка пресс-материалов по мероприятию (пресс-релиз по мероприятию, пресс-кит по модели (запрашивается у импортера). Рассылка информационных материалов по базе целевых СМИ. Приглашение ведущих пишущих журналистов на мероприятие.
	 
	 
	 

	Гостеприимство 
Лично поприветствовать столько гостей, сколько возможно.
	 
	 
	 

	Follow-up

	Анализ эффективности
Не забывайте оценить  эффективность проведенного мероприятия.  Появилась ли ответная реакция со стороны  гостей? Сколько тест-драйвов организовано? Сделана ли предварительная запись? Что можно учесть и улучшить при проведении следующего мероприятия?
	 
	 
	 

	Мониторинг
Мониторинг вышедших по итогам проведенного мероприятия материалов в СМИ, рассылки пресс-релиза.  Подготовка пресс-клиппинга по итогам вышедших статей.
	 
	 
	 

	Отчетность
Подготовьте отчет по проведенному мероприятию (форму для отчета можно скачать на маркетинговом сайте в разделе маркетинг / формы отчетности / отчет по мероприятию. К отчету должны быть приложены актуальный чек-лист мероприятия, сценарий мероприятия, фотоотчет, документы об оплате (сводная таблица затрат, копии платежных поручений, подтверждающих факт оплаты, копии счетов-фактур, актов, накладных).
	 
	 
	 

	Благодарность
Поблагодарите всех, кто внес свой вклад в успех мероприятия. Например, можно разослать  благодарственные письма всем подрядчикам и Клиентам.
	 
	 
	 





Документ 3. Пример внутреннего сценария конференции (фрагмент). Это видят только организаторы.

Общие правила

· Место сбора — стол регистрации, зал 1, 4-й этаж. Если ваша работа по сценарию закончилась или образовалась пауза, все возвращаются к столу регистрации.

· За столом регистрации должен быть идеальный порядок. Всегда.

· Экстренные вопросы, все организационные изменения и дополнения сообщаются Анне (8-ххх-ххх-хх-хх).

· Если участник конференции задает вам вопрос, на который вы не можете ответить, скажите, что вы через минуту все выясните, и дайте ответ ровно через минуту, как и обещали.

· Покажите  всем,  что  вы  профессионал,  способный  справиться  со своей работой. Причем идеально.

· Все задействованные лица — организаторы конференции должны знать, где и какой зал находится, что в нем состоится и в котором часу. Эта информация содержится в программе.
	Действие (что)
	Время  (когда)
	Место (где)
	Ответственные (кто)

	7 августа 

	Перевозка всех вещей из офиса
	18.00
	Офис компании — гостиница
	Аня, Катя, Наташа, 2 ассистента (Артем, Эдуард)

	Общий сбор
	19.30
	Холл перед залом 1
	Сотрудники Eventum, ассистенты, Заказчик (если понадобятся)

	Расстановка баннеров спонсоров, плаката конференции, установка оборудования
	20.00
	Залы 1, 2, 3. холл рядом с залом 1
	Аня, зал 1; Наташа, холл; Катя, залы 2, 3

	8 августа 

	Инструктаж по регистрации. Раскладка бэджей в алфавитном порядке в соответствии со списками регистрации. Формирование пакета делегата конференции:
· пакет

· папка с презентациями, программой и списком участников

· сувениры (кружка, ручка)

· раздаточные материалы от спонсоров


	7.30
	Регистрационный стол
	Катя, ассистенты

	Организация «Стола решения проблем», установка компьютера (список участников, наклейки и пустые бэджи) и принтера.


	8.30
	Регистрационная зона
	Катя и Оля 

	Проверка оборудования в зале 1, последовательности всех презентаций, исправности микрофонов, проектора и пр.


	8.30


	Зал 1


	Александр, Заказчик, подрядчики



	Встреча участников конференции
	9.00—10.15
	1-й этаж, ресепшн
	ассистент

	Регистрация участников. Выдача материалов участника (только тем, кто занесен в белый список платных участников и участников от

Заказчика)

Приглашенные по желтому списку: студенты и партнеры на стенд — проходят без материалов
	9.15—10.30
	Регистрационный стол
	Аня, Катя, Наташа, 

ассистенты

	Начало конференции


	10.00


	Зал 1


	По сигналу колокольчика два человека остаются на регистрации,

один — в зале для передачи микрофона, один фотографирует, один — на компьютер и проектор





ПАРТНЕРЫ И ПОДРЯДЧИКИ
В ходе подготовки мероприятия вам может понадобиться помощь множества различных поставщиков, партнеров.
	Поставщики услуг по организации

мероприятий
	Поставщики услуг по маркетинговой

поддержке мероприятий

	Компании с определенными целями и задачами, которые мероприятия позволяют решить Специализированные event- компании

PR-агентства 

Рекламные агентства BTL-агентства

Агентства по подготовке праздников

Выставочные компании

Ассоциации

Индивидуальные организаторы

(тамады)

Тренинговые компании


	Различные СМИ

Колл-центры (сall-centers) 

Информационные агентства 

Информационные порталы 

Новостные агентства

PR-агентства

Производители деловых сувениров

	Поставщики услуг в месте

проведения

 
	Поставщики дополнительных

услуг

	Гостиницы и конференц-центры 

Выставочные центры 

Концертные залы

Кинотеатры

Агентства по бронированию гостиничных номеров и залов 

Кейтеринговые компании 

Поставщики алкоголя 

Охранные предприятия 

Поставщики мультимедиа-оборудования

Парковка

Тентовые компании

Клининговые компании


	Celebrity Speakers Bureau

Агентства талантов 

Шоу-агентства 

Модельные агентства 

Прокатные агентства 

Курьерские службы 

Агентства переводов 

Цветочные салоны Печатные салоны Издательства

Транспортные компании

Актеры, шоу-труппы


Пример. Список необходимого технического оборудования для мероприятия

	Оборудование
	Наличие
	Нужен подрядчик

	Ноутбук (ноутбуки) для презентаций
	Есть
	

	Проектор (проекторы) для демонстрации слайдов, роликов или фильма
	Есть
	

	Экран (экраны)
	Есть
	

	Оверхэд-проектор
	-
	Да

	Флипчарт
	-
	Да

	Звукоусилительная аппаратура
	-
	Да

	Оборудование для синхронного перевода
	-
	Да

	Музыкальная установка (для сопровождения перерывов и пауз)
	Есть
	





Спонсорство


Пример спонсорского предложения для финансовых

спонсоров
Золотой спонсор

Став финансовым спонсором нашего мероприятия, вы получите следующие привилегии:

—
возможность выступить с короткой приветственной речью на открытии Конференции;

—
пять представителей Спонсора участвуют в конференции бесплатно;

—
30-процентная скидка на плату за участие остальных представителей компании Спонсора и всех участников, пришедших по приглашению Спонсора;

—
название и логотип Спонсора будут размещены и особо выделены на первой странице буклета Конференции в печатной версии и в Интернете;

—
Спонсор будет упомянут в рекламе и публикациях, связанных с мероприятием;

—
логотип будет размещен и особо выделен на большом плакате на Конференции;

—
логотип будет размещен на обложке папки материалов участника Конференции;

—
двухстраничное описание компании будет включено в папку раздаточных материалов для участников Конференции;

—
возможность  свободно  распространять  среди  участников  Конференции  информационные  и  рекламные материалы;

—
эксклюзивная возможность бесплатно разместить выставочный стенд;

—
возможность пригласить на прием 15 гостей.

Спонсорский взнос $XXXXXX. 

Возможность стать Золотым спонсором будет предоставлена только двум компаниям.


Пример спонсорского предложения для информационного

спонсора (медиапартнера)

Приглашаем вас поддержать мероприятие и выступить в статусе

«Информационный спонсор».

Услуги, предоставляемые информационному спонсору:

· на материалах конференции, буклете и плакате-постере (в зале конференции позади докладчиков) будет размещен и выделен логотип компании;

· специальный знак или логотип будет также размещен на конвертах, в которых распространяются буклеты;

· мы разместим ваш баннер или логотип на сайте мероприятия;

· предоставим выставочное место в холле перед залом конференции.

Со своей стороны мы хотели бы попросить:

· разместить страничный рекламный модуль конференции в октябрьском и ноябрьском номерах журнала;

· в течение месяца перед мероприятием размещать наш баннер на главной странице сайта;

· осуществить две электронные рассылки по базе подписчиков сайта вашего издания.

Участие  в  качестве  поддерживающей  организации  позволит вам привлечь внимание аудитории, состоящей из финансовых директоров,  работников  банков  и  инвестиционных  фондов, что соответствует тематике вашего издания. Этот сектор один из наиболее динамичных и определенно должен представлять интерес для вас в качестве потенциальных Клиентов.

ЕСЛИ СПОНСОР – ВЫ

	Предложение организатора
	Время
	Нужно / не нужно 
	Собственные мероприятия Спонсора 

	Официальные мероприятия
	
	
	

	Предоставление статуса спонсора с вручением соответствующего сертификата
	с момента подписания контракта
	+
	Разослать пресс-релиз о спонсировании

Разместить плакаты о спонсировании фестиваля в центральном офисе и во всех точках продаж. 

Проинформировать и проинструктировать всех сотрудников

	Участие представителя спонсора на церемонии официального открытия Фестиваля
	15 сентября 


	+
	Выступление на открытие

Пригласить прессу

Поставить баннер с логотипом за трибуной

	Участие представителя спонсора на торжественной церемонии награждения победителей Московского Международного фестиваля 
	17 сентября 
	+
	Договориться о дополнительных пригласительных для ключевых Клиентов. Отправить их с сопроводительным письмом от нашего имени. 

	Предоставление представителю спонсора возможности вручить приз в выбранной номинации победителю Московского Международного фестиваля
	17 сентября
	+
	Подготовить короткую речь

	Приглашение представителей спонсора на официальные приемы по случаю открытия и закрытия фестиваля
	15, 17 сентября 
	+
	Получить дополнительные пригласительные для ключевых Клиентов. Проследить, чтобы они сидели за нашим столиком

	Имиджевые мероприятия и акции
	
	
	Предложить свои идеи

	Выступление представителей спонсора на пресс-конференции, посвященной подготовке и проведению фестиваля
	сентябрь
	+
	Получить квоту приглашенных от нас журналистов. 



	Реклама на пресс-конференции, посвященной подготовке и проведению фестиваля
	сентябрь
	+
	логотип на заднике 

2 баннера в зале не менее 3 м2

	Участие в программе фестиваля
	
	
	

	Предоставление оборудованной выставочной площади
	15—18 сентября
	-
	Не нужно. 

Согласовать снижение цены спонсорского пакета. 

	Реклама в СМИ
	
	
	

	Позиционирование в размещаемых в прессе рекламных материалах Фестиваля
	май—сентябрь 2006 года в соответствии с медиа-планом 
	+
	Согласовать макеты

	Наружная реклама в городе
	
	
	Согласовать макеты

	Размещение логотипа спонсора с указанием статуса на билбордах, ситибордах, перетяжках на магистралях города
	в соответствии с медиа-планом
	+
	Согласовать макеты

Договориться, чтобы билборды находились в непосредственной близости от наших торговых точек

	Реклама в продукции Фестиваля
	
	
	

	Приветствие от имени спонсора в официальном каталоге Фестиваля (полоса + фотография)
	30 000 экз.
	+
	Предоставить фото генерального директора

	Размещение логотипа  спонсора с указанием статуса в официальном каталоге фестиваля (титул, первая полоса)
	30 000 экз.
	+
	Проследить, чтобы логотип был особо выделен среди других (чтобы не затерялся)

	Размещение информации о спонсоре в официальном каталоге фестиваля (не менее 1/1)


	20 000 экз.
	+
	Предоставить текст. Согласовать с PR-агентством

	Размещение рекламной полосы спонсора в официальном каталоге Фестиваля (не менее 1/1)
	20 000 экз.
	+
	Предоставить макет. Согласовать с рекламным агентством

	Размещение логотипа спонсора на VIP-приглашении Фестиваля
	500 экз.
	+
	Получить N приглашений и распространить среди ключевых Клиентов

	Размещение логотипа спонсора на билете, приглашении фестиваля
	50 000 экз.
	+
	Получить N приглашений и распространить среди Клиентов и потенциальных Клиентов в точках продаж. Проинструктировать продавцов

	Размещение логотипа спонсора в официальных документах Фестиваля: бюллетенях, пресс-релизах
	ВСЕ официальные документы
	+
	Получить набор, включить в архив

	Реклама на Фестивале
	
	
	

	Размещение баннеров спонсора на месте проведения фестиваля (3 единицы)
	15—18 сентября
	+
	Получить схему и согласовать место размещения. 

	Вложение рекламных материалов, предоставленных спонсором, в официальный пакет материалов участников (не более 1500 экз.)
	15—18 сентября


	-
	Не нужно. 

Согласовать снижение цены спонсорского пакета 

	Распространение рекламных материалов, предоставленных спонсором, на стойке  информации у главного входа
	15—18 сентября


	+
	Заказать смешные сувениры и картонный пакет с корпоративной символикой 

	Предоставление права на размещение дополнительных рекламных носителей спонсора
	15—18 сентября


	-
	Не нужно. 

Согласовать снижение цены спонсорского пакета. 

	Постпродукция 
	
	
	

	Рекламный модуль спонсора в итогах фестиваля (не менее 1/1)
	октябрь 2006
	+
	Предоставить макет. Согласовать с рекламным агентством

	Интервью в рекламном фильме, снимаемом о фестивале
	сентябрь 2006
	+
	Подготовить текст. Согласовать с PR-агентством

	Дополнительные услуги
	
	
	

	Размещение логотипа, информации, баннеров, линков спонсора на сайте фестиваля и на сайте Ассоциации
	с момента подписания контракта
	+
	Подготовить на сайте сообщение о спонсировании фестиваля. 

	Разработка концепции участия спонсора  в мероприятиях фестиваля. Предоставление профессионального режиссера с Первого Канала.
	до 1 мая 2006
	-
	Не нужно. 

Согласовать существенное снижение цены спонсорского пакета. 





ПОМЕЩЕНИЕ
Варианты рассадки

Класс

Участники сидят за столами/партами и смотрят в одну сторону. Обычно перед ними находится президиум/трибуна/сцена. Это отличное расположение для конференций и учебных мероприятий, так как каждый участник может удобно расположиться, разложить бумаги и вести записи на столе. Поскольку столы - довольно громоздкие конструкции, которые запросто не передвинуть, нужно заранее обратить внимание на достаточность проходов между рядами. Сами ряды нужно постараться сделать уже – желательно по 2-4 человека в ряд. 

Театр

Та же рассадка, но участники сидят без парт. Зал представляет собой просто расставленные рядами стулья. Так помещается максимальное количество сидящих человек. Как вариант, если зал в ширину больше чем в длину, возможен вариант рассадки амфитеатром. Т.е. края рядов немного закругляются, чтобы сделать более удобным обзор для сидящих с краю. Это также очень удачное расположение для конференций и учебных мероприятий, брифингов и других мероприятий, предполагающих участие большого количества людей, которых нужно рассадить в одном помещении. 

Подкова

Участники сидят полукругом примерно на одном расстоянии от выступающего. С точки зрения иерархии, предполагается, что все слушатели примерно равны по уровню. Это удачное расположение для семинаров, серии индивидуальных консультаций, ответов на вопросы и других мероприятий предполагающих интерактивный формат с участием одного-двух лидеров (докладчиков, ответчиков) и небольшого количества слушателей, 

Круглый стол. 

Вообще-то сам стол может быть и квадратным. Важно то, что все участники сидят за одним столом, видят друг друга и общаются. Это демократичный вариант рассадки для  интенсивного общения всех со всеми, предполагающее равенство всех участников.  Этот вариант общения пришел к нам со времен короля Артура, когда круглый стол стал означать принятие коллегиального решения, саму возможность равноправно высказаться всем участникам обсуждения. Однако, если среди участников все же есть «король», т.е. председательствующий, то при сохранении равенства прав на высказывания, все же возникает иерархия. Наиболее важных, более высоких по статусу участников следует посадить ближе к председателю. Самого важного – по правую руку от председателя. Это удачное расположение для обсуждений, дискуссий других  мероприятий, предполагающих интерактивность. 

Переговоры
Если существуют две четко выраженные группы участников, вы можете просто рассадить их по разные стороны стола (круглого или квадратного), посадив друг напротив друга лидеров каждой из групп. Данная рассадка оптимально подходит для проведения равноправных переговоров между примерно равными группами. 

Т-образная рассадка
Чтобы подчеркнуть иерархию, во время переговоров или обсуждений, вы можете использовать Т-образную рассадку. В этом случае, высокопоставленные участники или председатель может сидеть во главе стола, перпендикулярно остальным участникам. Опять же, участников можно посадить друг напротив друга, разделив по группам. Такая форма рассадки подходит для совещаний или переговоров между «принимающей» и «гостевой» стороной. Соответственно руководители «принимающей» стороны сидят во главе стола. 

U-образная рассадка
Этот вариант рассадки также можно использовать для переговоров, однако расположение столов предполагает, возможность для докладчика/выступающего прохаживаться между столами. Это очень удобно во время семинаров, презентаций, банкетов, так как докладчик/выступающий может максимально близко подойти к каждому участнику и поговорить лично. Так же при U-образной рассадке разделить аудиторию на 1-3 подгруппы. Обратите внимание, что если ваш докладчик действительно будет ходить, вам потребуется радиомикрофон. 

Банкет. 

В зале стоят столики, вокруг которых сидят участники. Участники в основном общаются между собой, позволительно только очень короткое выступление от организаторов (часть аудитории все равно окажется в положении «спиной к говорящему» и будет чувствовать себя неловко). Т.е. это своеобразный вариант большого количества небольших «круглых столов». Однако такой вариант рассадки гораздо чаще используется либо для серии презентаций, либо для банкетов, т.е. употребления еды, а не обсуждений. Столики можно пронумеровать и подобрать состав каждого столика так, чтобы людям было интересно общаться между собой. 

Кабаре. 

В зале стоят столики, вокруг которых сидят участники, оставляя одну часть столика свободной. Свободная часть обращена к сцене или трибуне. Благодаря этому возможно выступление или шоу.  Данная рассадка предполагает скорее неформальный стиль общения, так как на столах, скорее всего, со временем должны появиться закуски и напитки. Тем не менее, такая рассадка может быть удобна также при проведении презентации и обсуждения по небольшим группам.

Фуршет. 

Участники не сидят, они свободно перемещаются по залу и общаются между собой. По залу расставлены высокие барные столики, чтобы можно было оставить бокал. Вокруг этих столов могут возникнуть группы, связанные какими-то интересами и обсуждающие общие вопросы. Обычно где-то в углу у стен стоит барная стойка с напитками и линия столов с питанием. Линия с едой может стоять и посередине зала, чтобы участники подходили к ней с разных сторон. Поскольку каждый участник предоставлен сам себе, предполагается неформальное общение, светские беседы. Задача  организаторов – максимально облегчить общение, чтобы каждый участник находил собеседника и включался в общение. Необходимо, чтобы по залу курсировали люди, которые активно поддерживали беседу, знакомили и представляли друг другу гостей. 
Бронирование гостиницы

Пример запроса

· Дата и продолжительность мероприятия.

· Время начала и конца мероприятия (дата заезда-выезда).

· Число участников.

· Примерная программа мероприятия (когда перерывы на чай-кофе, когда обед).

· Нужно ли будет обеспечить напитки и еду.

· Будет ли банкет или фуршет.

· Нужно ли делить аудиторию на группы и будут ли им нужны дополнительные помещения.

· Какое оборудование будет использовано (возможно, вы его арендуете у владельца площадки, возможно, привезете свое, но все равно владельцу площадки необходимо знать, что оно будет).

· Реквизиты компании-заказчика (то есть вашей).

· Контактные данные ответственного лица, включая мобильный телефон (то есть ваши).

В случае если речь идет о гостинице, при необходимости вы можете также спросить о визовой поддержке. 

Особые требования
Оцените также, какие у вас есть особые требования к месту проведения и насколько выбранное место соответствует этим требованиям.

Вот  что надо узнать в первую очередь:

· наличие охраны;

· возможность доставки к месту проведения мероприятия;

· наличие парковки (и, возможно, парковщика);

· пропускная способность зала на вход и выход;

· доступность зала (насколько сложна планировка здания);

· легкость передвижения по помещению, пропускная или свободная система доступа в него;

· наличие дополнительного сервиса у выбранной площадки:

· услуг кейтеринга/ресторана для организации питания;

· услуг бизнес-центра (например, если вам понадобится срочно отправить факс, что-то ксерокопировать или воспользоваться Интернетом). 

В случае необходимости пропишите эти условия в договоре, оговорите сроки платежей и другие условия.
ПЕРСОНАЛ
Путевой лист

НАЗВАНИЕ МЕРОПРИЯТИЯ
____________
ДАТА



____________

	Действие
	Есть/нет
	Дата

	1. Рассылка приглашений по факсу

	
	_______ (за 2 недели до мероприятия)

	2. Запрос у тренера материалов (дата)
	
	_______ (за 2 недели до мероприятия)

	3. Заказ аудитории 
	
	_______ (дата заказа, место)

	4. Тех.оборудование: 

Проектор 
Экран
Компьютер 
	_____

_____

_____
	

	5. Отправка регистрационного письма 
	
	_______ (за неделю до мероприятия)

	6. Обзвон участников (1-2 дня после рассылки регистрационного письма)
Итого участников_____________
	
	_______

	7. Печать материалов 
	
	_______

	8. (за 2 дня до мероприятия)
	
	

	9. Уточнить рассадку у консультанта, когда известно кол-во участников, 
	
	_______ (за 2 дня до мероприятия)

	10. Отправить консультанту список участников
	
	_______ (за 2 дня до мероприятия)

	11. Для Бизнес-центра  (название семинара + список на охрану утром за день до мероприятия)
_____________________________________________________________________________________________

	12. Благодарственное письмо
	
	_______ (не позднее недели ПОСЛЕ мероприятия)


	НЕ ЗАБЫТЬ !
	Есть/нет

	· Список участников

- для участников (за день до мероприятия печатается для всех участников с контактными данными)

- для регистрации + планшетка

· Печать сертификатов и бэджей

· Две бутылки воды на стол преподавателя

· Блокноты, анкеты, пакеты, книга отзывов, ручки, кружки

· Плакат

· Реклама других мероприятий

· Регистрация участников: раздать материалы, бухгалтерские документы, бэджи

· Общее фото и раздача сертификатов (во время второго кофе-брейка)
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


Дата ______________



ФИО ______________________



Пример мотивационного письма

Дорогие коллеги,

до главного события месяца, а именно, презентации модели Passat в России остаются считанные дни. Проделана колоссальная работа и, надеюсь, все готово для блестящей реализации проекта.

Что не забыть:
· проверить еще раз готовность всех служб (др. отделы дилерского предприятия, агентства, технические службы);

· проверить наличие рекомендованных элементов по чек-листу Passat.

Что может помочь для написания официальной речи:
· CD с презентацией модели, который все продавцы получают на обучении (можно сделать хорошую нарезку из презентации части 1, 2).

· Что еще нужно прочитать перед презентацией всем сотрудникам, которые будут работать на мероприятии:

· пресс-кит по модели. Здесь есть все: описание модели, техническая информация и  история в датах и деталях).

Перед началом мероприятия проверьте все. Залог хорошей презентации — в живом ритме и внимании к мелочам. Важно все. Любое слово. Внимание. Штрих. Любая мелочь. Нет, неправильно: мелочей не бывает! Желаю всем успешных мероприятий и новых впечатлений от нового бестселлера в модельном ряду Volkswagen.
 

P.S. С сегодняшнего дня начинается мой региональный рейд и первые презентации модели, поэтому по всем вопросам я доступна на мобильном xxx-xx-xx
 

С наилучшими пожеланиями,

менеджер по маркетингу дилерских предприятий ООО «ФОЛЬКСВАГЕН Груп Рус»



ПРОБЛЕМЫ

	Возможная проблема
	К чему готовиться

	Не придет ведущий вечера (попал в пробку, сломал ногу)
	Сколько вы сможете тянуть время? Можно ли перетасовать программу?

	Выключится электричество
	Как обойтись без компьютеров и проекторов?

	Пропадут все подарки (задержат их доставку)
	Как и куда их рассылать после мероприятия?

	Разобьется ящик шампанского
	Есть ли возможность срочно заказать алкоголь?

	
	

	Случится драка или другое недоразумение
	Хм… Может не нужно алкоголя вообще?

	Обнаружится «приятный» сюрприз, о котором вас не предупредили (кто-то добрый и отзывчивый проявил инициативу)
	Упс… Нет решения.  Только просветительская работа


Законы риск-менеджмента: время и посещаемость

· Люди могут не прийти на мероприятие, даже если сто раз подтвердили, что придут.

· Люди могут прийти на мероприятие, даже не поставив вас в известность, что собираются прийти.

· Люди опаздывают на мероприятия (включая докладчиков)

· Не все думают о расписании, когда начинают говорить в микрофон. Но все обвинят вас, если оно не соблюдалось (все, включая докладчиков из предыдущего пункта)

Совет, написанный кровью на стене конференц-центра

· Имейте на мероприятии при себе список всех ключевых персон с номерами мобильных телефонов

· Имейте при себе заряженный мобильный телефон и зарядное устройство

· На вашем счету за мобильный телефон должны быть деньги (т.е. чтобы его не отключили)

· Лучше всего, если у вас с собой будет еще карточка экспресс-оплаты вашего оператора. 

Пример гарантийного письма

Генеральному директору

ООО «Event Company»

Гарантийное письмо

Компания ООО «Суперхомяк» гарантирует ООО «Event Company» оплату информационно-консультационных услуг на тему «Организация мероприятий для (название организации)» в размере 1000 (одной тысячи) руб. 00 коп. Оплата будет произведена не позднее (дата).

Реквизиты компании:

ООО «Суперхомяк» 

(реквизиты)

Подпись уполномоченного лица

Печать

Письмо-претензия №1

Уважаемый Петр Петрович! 

Позвольте сообщить Вам, что компания Event Company до сих пор не получила оплату по счету №111 от 25.03.2004 для ООО «Суперхомяк».

Мы неоднократно обращались по телефону и письменно по факсу и e-mail с просьбой обратить внимание на эту ситуацию и оплатить указанный счет. К сожалению, несмотря на эти обращения и заверение об оплате, этого до сих пор не произошло. 

Мы чрезвычайно ценим наше складывающееся сотрудничество и дорожим им. Ситуацию с неоплатой мы рассматриваем как досадное недоразумение, связанное исключительно с административными трудностями, и надеемся, что счет будет оплачен в ближайшее время. 

Зная, как щепетильно Ваша организация относится к репутации на рынке, мы также полагаем, что задержка не отражает общую финансовую и организационную политику компании. Искренне надеемся, что это не свидетельствует об общих финансовых трудностях организации. 

К сожалению, не получив оплату в ближайшее время, мы будем вынуждены начать официальную процедуру взыскания по указанному счету и на основании имеющихся у нас документов обратиться с  претензией в официальные инстанции. 

Для скорейшего разрешения ситуации без лишних осложнений просим сообщить срок оплаты и оплатить счет, выслав подтверждающие документы, либо написать официальный отказ, который мы сможем использовать в планировании наших действий. 

Искренне надеюсь, что в самое ближайшее время ситуация благополучно разрешится. Буду рад ответить на Ваши вопросы, услышать комментарии. В случае необходимости мы можем предоставить реквизиты, выслать дубликат счета. 

С уважением,

бухгалтер 

Event Company

Письмо-претензия №2

Уважаемый Петр Петрович!

Обращаемся к Вам в связи с неоплаченным счетом №111 от 25.03.2004 для ООО «Суперхомяк».

Услуги по счету нами были предоставлены, и мы неоднократно обращались в бухгалтерию Вашей компании с просьбой оплатить счет, где нас уверяли, что это будет сделано в ближайшее время. Однако счет не был оплачен. 

____числа текущего месяца нами по факсу была направлена Вам официальная претензия с изложением нашего понимания сложившейся ситуации и надеждой, что случившееся лишь досадное недоразумение. 

Однако за прошедшее время ситуация с оплатой счета не изменилась, и мы вынуждены изменить свою позицию, полагая, что Ваша компания уклоняется от оплаты наших услуг. 

К нашему глубокому сожалению, мы будем вынуждены обратиться за помощью к юридической компании. На основании имеющихся у нас документов и опыта взыскания подобных платежей мы планируем подать иск и просьбу заблокировать счет компании до разрешения спора. 

В случае, если все же Вы заинтересованы урегулировать спор во внесудебном порядке, просьба срочно связаться с нами по тел. (495)ХХХ-ХХ-ХХ. 

С уважением,

руководитель

Event Company

ПРОДВИЖЕНИЕ

Иерархия потребностей Маслоу

	Потребность
	Проявление

	Самовыражение, уважение
	Выступление: публичное отстаивание своих идей, подтверждение авторитета и статуса. Потребность в передаче знаний. Благотворительность и поддержка социальных, экологических проектов

	Социальные потребности
	Необходимость общения с коллегами, людьми сходной профессии и социального статуса. Сравнение своих достижений с другими. Создание командного духа

	Безопасность


	Повышение квалификации и собственной ценности (гарантии карьерного роста). Привлечение новых Клиентов. Развитие и укрепление отношений с существующими Клиентами и партнерами

	Физиологические потребности


	Еда и напитки на фуршете, развлекательная программа, удобство места проведения, чувство комфорта


Идеи для размещения логотипа вашей компании, слогана мероприятия и пр.

· особый сайт мероприятия;

· растяжки, плакаты; 

· специально оформленный регистрационный стол и президиум (и трибуна);

· таблички в президиум;

· фирменные бэджи для участников и особые для организаторов;

· фирменные календари;

· фирменные ручки;

· фирменные блокноты для записей;

· фирменные пакеты;

· сумки с логотипом;

· майки с логотипом;

· кружки с логотипом;

· визитницы с логотипом;

· зонты с логотипом;

· офисные сувениры, мягкие игрушки;

· фирменные CD-болванки для записи материалов;

· проектор для демонстрации роликов или фильма;

· сертификаты об участии (дорогие, в рамках и под стеклом);

· другие подарки.



ПРОДАЖИ

Образец приглашения


	


Базы данных

Как минимум у вас должны быть следующие поля:

	Поля
	Пример

	Фамилия и имя 

Должность

Компания

Телефон

Факс

Почтовый адрес:

улица 

дом

почтовый индекс

город

страна

E-mail
Обращение

Комментарии
	Иванов Петр

Генеральный директор

ООО Суперхомяк

(495) 123 123

(495) 322 322

Ул. Почтовая

дом 3, строение 2, корпус 18

123 322

Москва

Россия

petr.ivanov@supehomiak.ru 

Уважаемый Петр Петрович!

Наш крупный Клиент, просил сообщать о мероприятиях для любителей домашних животных, особенно о мелких грызунах. 


Кроме этого в базе могут быть, например, такие поля:

· день рождения;

· мобильный телефон;

· код города;

· участие в других мероприятиях;

· количество работников в компании;

· вид бизнеса и прочее, что может понадобиться вам при подготовке к выборке.



ПРИБЫЛЬ
Пример сметы конференции

	Категория расходов
	Статьи расходов
	Цена, $
	количество
	Сумма, $

	Fix
	 
	 
	 
	 

	
	Аренда зала
	4000
	1
	4000

	
	Аренда фойе для выставки
	1700
	1
	1700

	
	Цветы перед президиумом
	250
	1
	250

	
	Аренда проекторов
	200
	2
	400

	
	Аренда экранов
	30
	2
	60

	
	Фотограф
	300
	1
	300

	
	Переводчики
	800
	2
	1600

	
	Печать буклета
	2700
	1
	2700

	
	Дизайн буклета
	300
	1
	300

	
	Конверты
	400
	1
	400

	
	Почтовые расходы
	1200
	1
	1200

	
	Регистрация сайта, хостинг
	250
	1
	250

	
	Реклама
	20 000
	1
	20 000

	Итого фиксированные расходы
	 
	
	33 160

	Переменные
	 
	 
	 
	 

	
	Кофе утром
	8
	250
	2000

	
	Обед
	30
	200
	6000

	
	Кофе днем
	8
	150
	1200

	
	Фуршет
	100
	100
	10000

	
	Раздаточные материалы
	25
	250
	6250

	
	Фирменные сумки
	15
	250
	 750

	
	Наушники для перевода
	5
	100
	500

	
	Именные бэджи
	1
	250
	250

	
	Подарки
	10
	250
	2500

	Итого переменные расходы
	 
	 
	32 450 

	Накладные
	 
	 
	 
	 

	
	Накладные расходы (канц. Товары, аренда офиса, расходы на телефон/интернет, заработная плата и пр.)
	4000
	1
	4 000

	
	Другие доп. Расходы 
	1000
	1
	6 000

	
	
	
	
	

	ИТОГО общие расходы
	
	
	75 610

	
	
	
	
	

	Исходные данные:
	Количество участников
	 
	250
	 

	
	
	
	
	


Пример учета накладных расходов в часах рабочего времени. 

Отчет Александра Шумовича за 12-ю рабочую неделю 2006 года

	
	Пн
	Вт
	Ср
	Чт
	Пт
	Сб
	Вс
	Итого

	Проекты:
	 
	
	
	
	
	
	
	

	Семинары

№1

№2

№3

№4
	1

–

1

–
	1

–

2

–
	 

–

–

4

–
	 

–

–

5

–
	 

1

–

–

–
	 

 

 

 

 
	 

 

 
	3

0

12

0

	Конференции

№1

№2

№3

№4

№5
	 

1

3

 –

1

1
	–

3

–

–

–
	–

3

–

–

–
	–

2

–

–

–
	–

4

–

1

1
	 

 

 

 

 

 
	 

 
	1

15

0

2

2

	Другие проекты
	 –
	 –
	 –
	 –
	 –
	 
	 
	0

	Административные функции:
	
	
	
	
	
	
	
	

	 Встречи с Клиентами

 Фин. учет

 Проф. образование

 Развитие компании
	–

–

–

–
	–

–

–

2
	 1

–

–

–
	 –

–

–

1
	– 

– 

– 

1
	
	
	1

0

0

4

	Другое время:
	
	
	
	
	
	
	
	

	 Болезнь

 Отпуск

 Официальные праздники
	–

–

–
	–

–

–
	–

–

–
	–

–

–
	–

–

–
	
	
	0

0

0

	Итого
	8
	8
	8
	8
	8
	 
	
	40


Примеры расчетов

Баланс доходов и расходов мероприятия можно выразить простой формулой:

доходы = расходы + прибыль.

Помня, что

доходы = число участников ( цена участия + иной доход
, 

расходы = фиксированные расходы + накладные расходы + переменные расходы,

переменные расходы = число участников ( расход на участника,
получаем:

Число участников  ( цена участия + иной доход = фиксированные расходы + накладные расходы + число участников ( расход на участника + прибыль.
  (1)

Эта формула является основной при расчетах. Попробуем применить ее на практике.

Предположим, мы проводим некое мероприятие Х (цифры условны).

Доходы

Пусть стоимость участия в нашем мероприятии будет равна  $330  с  человека.  (Для  простоты  расчетов  допустим, что иных источников доходов у этого мероприятия нет.)

Расходы

Фиксированные:

· аренда конференц-зала — $1000;
· реклама — $1000;
· стоимость проката оборудования — $300. 

Итого — $2300.

Накладные:
· оплата труда постоянного персонала — $500 за две недели, требуемые на подготовку мероприятия (при зарплате $1000 в месяц);

· аренда  офиса  —  $100  (10%  от  общих  расходов  на аренду);

· расходы на междугородную связь — $100. 

Итого — $700.

Переменные (на участника):
· питание — $20;
· раздаточные материалы — $10. 

Итого — $30 на человека.

Попробуем исходя из этого набора данных рассчитать точку самоокупаемости мероприятия; цену участия; прибыль (или убытки) от мероприятия и т.д. Все эти выкладки сводятся к формуле баланса доходов и расходов (1), которая в данном случае ввиду отсутствия иных источников доходов, кроме регистрационных взносов, будет выглядеть так:

Число участников ( цена участия = фиксированные расходы + накладные расходы + число участников ( расход на участника + прибыль.
   (2)

1. Расчет минимального числа участников для самоокупаемости мероприятия
Как рассчитать пересечение доходов и расходов, то есть точку окупаемости мероприятия? Другими словами, сколько минимально необходимо участников, чтобы мероприятие окупило расходы?

Отталкиваясь от формулы (2) и помня, что в точке самоокупаемости прибыль нулевая, получим:

Число участников, необходимое для самоокупаемости мероприятия = 

= (фиксированные расходы + накладные расходы) : (цена участия – расход на участника)          (3)

Подставляя известные нам данные, находим:

Число участников, необходимое для самоокупаемости мероприятия Х = 

= ($2300 + $700) : ($330 – $30) = 10.


Вывод: для самоокупаемости этого мероприятия необходимо десять человек.

При наличии иных источников дохода формула баланса доходов и расходов (3) будет выглядеть чуть иначе:

Min число участников = (фиксированные расходы + накладные расходы – иной доход) : (цена участия – расход на участника).                                (4)

Если в результате вычислений у вас получилось отрицательное число участников, значит, ваши финансовые условия таковы, что мероприятие не может быть самоокупаемым: оно либо однозначно убыточно (если минус «исходит» от знаменателя приведенной формулы), либо однозначно прибыльно (если отрицательным оказывается числитель). 

Обратите внимание! Если доход с участника равен расходам на участника, то формула теряет математический смысл.
2. Расчет цены участия или расчет числа участников 

Перед мероприятием у вас может возникнуть необходимость сделать прогноз числа участников и возможной цены. Применив для нашего случая формулу (2), получим:

Число участников = (фиксированные расходы + накладные расходы + число участников ( расход на участника + необходимая прибыль) : цена участия.
(5)

Цена участия = (фиксированные расходы + накладные расходы + число участников ( расход на участника + прибыль) : число участников.
                         (6)

Какой должна быть цена на участие в самоокупающемся мероприятии (где прибыль равна нулю), если исходные данные те же, а планируемое число участников — 30 человек? По формуле (6) получаем:

Цена участия в мероприятии Х = ($2300 + $700 + 30 х $30 + 0) : 30 = $130.

Вывод: мероприятие, проводимое для 30 человек, окупится, если цена участия составит $130.

3. Расчет прибыли (для мероприятия, непосредственно приносящего прибыль)
Как посчитать прибыль мероприятия, если кроме доходов и расходов известны цена участия и число участников? Для нашего случая, исходя из формулы (2), получаем:

Прибыль = число участников ( цена участия – фиксированные расходы – накладные расходы – число участников ( расход на участника
или

Прибыль = число участников ( (цена участия – расход на участника) – фиксированные расходы – накладные расходы.               (7)

Допустим, в мероприятии должны участвовать 20 человек. Подставляя известные данные в формулу, получим:

Прибыль от мероприятия Х = 20 ( ($330 – $30) – $2300 – $700 = $3000.

Обратите внимание: предварительные инвестиции составляют $1700 ($1000 реклама и $700 накладные). Таким образом, при 20 участниках у мероприятия 100-процентная рентабельность, но возврат на инвестиции — 43%.
Для удобства расчетов сделайте для своего мероприятия таблицу:

	Число участников
	Расходы, $
	Доход, $
	Прибыль,

 $

	
	фиксированные
	накладные
	переменные
	Итого, общие расходы 
	
	

	2
	2300
	700
	60
	3060
	660
	-2400

	4
	2300
	700
	120
	3120
	1320
	-1800

	10
	2300
	700
	300
	3300
	3300
	0

	20
	2300
	700
	600
	3600
	6600
	3000


4. Решение об отмене мероприятия

В некоторых случаях мероприятие приносит незапланированный убыток. Оцените, что выгоднее: отменить мероприятие или провести его в ущерб себе.

Рассмотрим такой пример: для участия в предполагаемом мероприятии зарегистрировались всего 8 человек. Сделаем расчет по формуле (7):

Прибыль = число участников ( (цена участия — расход на участника) – фиксированные расходы – накладные расходы.
Исходя из имеющихся данных,

Прибыль от мероприятия Х = 8 ( ($330 – 30) – $2300 – $700 = –$600.
Мы получаем отрицательную прибыль, то есть убыток $600. Казалось бы, мероприятие надо отменять. Но оно организовано при предварительном инвестировании, как вы помните, $1700 (реклама и накладные расходы). В случае проведения мероприятия убытки составят $600, а в случае отмены – $1700. В данной ситуации мероприятие лучше провести.

Чтобы легче найти точку «позитивного решения», попробуем ввести дополнительную классификацию — сгруппировать расходы как:

· непосредственные — расходы, связанные с собственно проведением мероприятия. Эти расходы вы понесете только в случае, если мероприятие состоится. Сюда войдут, например, аренда зала и оборудования, питание, материалы и т.п.;

· предварительные (инвестиции) — невозвращаемые расходы: например на рекламу, связанные с приобретением оборудования, накладные и т.д. Исключите их из прямых расходов, если окажетесь в ситуации выбора между большими и меньшими убытками.

Мероприятие стоит проводить уже тогда, когда доходы выше непосредственных расходов. Очень важно следить за этим показателем при принятии решения о проведении мероприятия.

Выведем формулу расчета точки «позитивного решения», когда мероприятие проводить целесообразно:

Минимальное число участников для проведения мероприятия = (непосредственные фиксированные расходы мероприятия) : (цена участия – расход на участника).      (8)

В предложенном нами случае непосредственные расходы мероприятия — это аренда конференц-зала ($1000) и прокатное оборудование ($300), то есть в сумме $1300.

Минимальное число участников для проведения мероприятия Х =

= $1300 : ($330 – $30) = 4,33.
Вывод: при четырех участниках мероприятие проводить не стоит, а при пяти уже можно.

Однако  не  всегда  все  зависит  от  денег.  Действительно, отмена мероприятия из-за того, что собралось мало участников, может оказаться не самым плохим выходом: о ней узнают всего несколько человек. В противном случае они придут, ожидая большого количества народа, и будут разочарованы. Поэтому в каждой конкретной ситуации полагайтесь на свои резоны и интуицию.
Список использованной и рекомендуемой литературы

Joe Goldblatt. Special Events
Leonard Hoyle. Event Marketing
Говард Шульц. Влейте в нее свое сердце
Дэвид Огилви. Огилви о рекламе
Гарри Беквит. Продавая незримое
Гарри Беквит. 4 ключа к маркетингу услуг 

Марк Скотт. Фирма профессиональных услуг 

Эндрю Гроув. Выживают только параноики 

Джим Коллинз. От хорошего к великому
Том Питерс. В поисках совершенства
Том Питерс. Представьте себе
Джек Траут. Маркетинговые войны
Дэвид Майстер. Управление фирмой, оказывающей профессиональные услуги
Кьелл А. Нордстрем, Йонас Риддерстрале.

Бизнес в стиле фанк. Капитал пляшет под дудку таланта
Карл Сьюэлл. Клиенты на всю жизнь
Глеб Архангельский. Тайм-драйв: как успевать жить
и работать
Харви МакКей. Уцелеть среди акул
















































�








� В данном случае имеется ввиду не транспортировка груза из пункта А в пункт Б. Мероприятие проделывает путь во времени, перемещаясь от идеи, через планирование, к реализации. Путевой лист отслеживает это путешествие мероприятия.


� От спонсоров, аренды помещений и пр.
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