На фирменном бланке организации 
      
  
Заместителю 
Генерального директора 
ОАО «УК «Идея Капитал» 
по имущественному комплексу  
ИПТ «Идея» 
Р.Р. Сулейманову 
от__________________________ 
(должность) 
 
____________________________
    (наименование организации) 
 
____________________________
         	
____________________________                      
(Ф.И.О.)  
____________________________

____________________________                      
	(контактный телефон)                                       
 
Заявка на аренду конференц-зала
	1
	Дата/время проведения мероприятия
	

	2
	Заказчик. Плательщик.
	

	3
	Наименование мероприятия
	

	4
	Контактное лицо заказчика. Представитель заказчика, лицо, постоянно находящееся на месте проведения мероприятия, куратор. Минимум 2-е (ФИО, телефон, элю почта)
	

	5
	Количество участников и приглашенных гостей. Ожидаемое присутствие чиновников. Планируемое количество автомобилей (гос.номера)
	

	6
	Размещение участников, персонализация, рассадка
	

	7
	Климат.
Определить климат комфортный для участников

	

	8
	Оформление зала. Схема расстановки столов и стульев
	

	9
	Кол-во и состав подключаемого оборудования (в т.ч. оборудование заказчика при необходимости). Схема размещения оборудования
	

	10
	Интернет. Необходимый трафик для проведения мероприятия.
	

	11
	[bookmark: _gjdgxs]Организация чайных пауз лежит на заказчике(время проведения). 
	

	12
	Раздаточная и печатная продукция. 
	

	13
	Наполнение столов, напитки, посуда.
	

	14
	Дополнительно 
	




Перед проведением мероприятия за 40 минут необходимо убедиться в готовности к приему участников.
Чек лист
	№№
	Проверяемый объект
	Отметка да\нет

	1
	Наличие навигационных указателей:                              со стороны парковки
	

	
	С уличного входа
	

	
	В здании
	

	2
	Ограждение части парковки для участников конференции (при необходимости)
	

	3
	Зелёный коридор до конференц зала
	

	4
	Присутствие представителя организатора
	

	5
	Климат в конференц зале, необходимость проветривания (за 40 мин)
	

	6
	Наличие гардероба при необходимости
	

	7
	Соответствие мест размещения участников и табличек персонализации
	

	8
	Наличие питьевой воды на столах (при необходимости)
	

	9
	Наличие раздаточной и печатной продукции заказчика (при необходимости)
	

	10
	Проверка работоспособности оборудования и орг. техники
	

	11
	Наличие демонстрационного материала у организатора
	

	
	
	



Определение зон ответственности при подготовке и проведении мероприятия 
	
	Наименование 
	Описание 
	Ответственность (указывается ответственное лицо)

	Исходная информация

	1
	Заказчик
	
	

	2
	Наименование мероприятия
	
	

	3
	Контактное лицо 
	Представитель заказчика, лицо ответственное за  проведение мероприятия, куратор. Два человека.
	

	4
	Количество участников и приглашенных гостей. 
	Количество участников, планируемое количество автомобилей (гос.номера)
	

	Встреча участников

	5
	Ограждение части парковки для размещения автомобилей участников
	При необходимости
	

	6
	Подготовка зеленого коридора для участников
	
	

	7
	Встреча участников
	
	

	8
	Размещение участников, рассадка
	Персонализация размещения гостей
	

	Подготовка зала

	9
	Климат 
	Определить климат комфортный для участников

	

	10
	Климат 
	Поддержание климатического фона
	

	11
	Оформление зала
	Схема расстановки столов и стульев
	

	12
	Оформление зала
	Расстановка столов и стульев
	

	13
	Персонализация размещения гостей
	Информация о рассадке участников
	

	14
	Раздаточная и печатная продукция. 
	Время доставки минимум за 2 часа до начала
	

	15
	Наполнение столов, напитки, посуда
	Время доставки минимум за 2 часа до начала
	

	Подготовка оборудования

	16
	Кол-во и состав подключаемого оборудования (в т.ч. оборудование заказчика при необходимости)
	Схема размещения оборудования
	

	17
	Подключение оборудования
	Работоспособность оборудования
	

	Перерывы мероприятия

	18
	Организация чайных пауз (время проведения)
	
	

	19
	Дополнительно 
	
	

	Завершение мероприятия

	20
	Проводы участников
	Осмотр помещений на предмет забытых вещей
	

	21
	Проверка состояния зала, мебели, оборудования

	
	




