
 - 18 - 8 месяцев  - 6 месяцев  - 4 месяца  - 3 месяца  - 2 месяца  - 1 месяц  - 1 неделя  - 3 дня  - 2 дня  - 1 день

1

Этап международного согласования
1.1. Согласование возможности проведения 
мероприятия в России с SC СИГРЭ;
1.2. Разработка и согласование со SC 
приоритетных тем мероприятия, места и 
формата проведения мероприятия, условий 
участия в мероприятии;
1.3. Согласование порядка отбора аннотаций.

2

Бюджетирование/финанирвоание:
2.1.Формирование бюджета мероприятия;
2.2.Подтверждение источников 
финансирования, привлечение спонсоров, в 
случае необходимости, формирование 
спонсорского пакета.

3

Начало анонсирования:
3.1. Разработка ключевого визуала 
мероприятия, рекламных модулей.
3.1. Запуск промо-сайта мероприятия;
3.2. Начало сбора докладов.

4

Приглашение международных почетных 
гостей: 
4.1. Внесение мероприятия в календарь СИГРЭ
4.2. Приглашение руководства СИГРЭ на 
мероприятие;
4.3. Приглашение представителей 
Исследовательских комитетов СИГРЭ на 
мероприятие;
4.4. Приглашение руководителей 
национальных комитетов СИГРЭ;

5

Приглашения от имени РНК СИГРЭ:
Запрос на подготовку именных писем-
приглашений за подписью Председателя РНК 
СИГРЭ/заместителя 
Председателя/исполнительного директора  
РНК СИГРЭ;
Необходимо разделить иностранных и 
российских гостей.

6 Отбор докладов (аннотаций)
7 Сбор полных текстов докладов

8

Анонсирующая кампания  (не менее 3-х 
медиа партнеров):
8.1. Новость о мероприятии;
8.2. Программа мероприятия;
8.3. Подтверждение почетных гостей 
мероприятия;
8.4. Рекламный модуль мероприятия;
8.5. Интервью с организаторами/модератором.

9

Приветстсвенные слова
от представителей:
-  руководства СИГРЭ и РНК СИГРЭ;
- Минэнерго РФ, 
- Минпромторга, РФ/РЭЦ, 
- Комитет ГД по энергетике и др. для 
размещения на промо-сайте и на ресурсах  
информационных партнеров.

10

Работа с подрядчиками:
10.1. Формирвоание пула подрядчиков;
10.2. Детализация технических заданий, 
планов работ, заклбчение договоров;
10.3. Проведение совместного брифинга на 
площадке проведения мероприятия.

11
Подготовка баннера для размещения на сайте 
РНК СИГРЭ и сайтах информационных 
партнеров

12
Открытие регистрации участников.  С промо 
сайта мероприятия по ссылке переход в 
регистрационную форму на сайт РНК СИГРЭ

13
Предложения по интеграции Молодежной 
Секции РНК СИГРЭ (в формате постер 
сессии/отдельной встречи с молодежью)

14
В случае международной конференции, 
направление синхронистам материалов для 
подготовки

15
Предоставление сценария церемонии открытия 
для проработки участия Председателя РНК 
СИГРЭ 

16

Проведение общего совещания с 
представителями РНК СИГРЭ для 
координации комуникационных и 
организационных аспектов

17 Публикация программы мероприятия

18

Проведение предварительного совещания с 
представителями РНК СИГРЭ для обсуждения 
информационных и организационных аспектов

19

Закрытие регистрации участников 
мероприятия, для своевренной подготовки 
списков на проход/проезд

20

Отправка всем участникам напоминания об 
участии и карты проезда с контактами 
представителей орг. комитета (по содействию 
в вопросах логистики)

№ п/п Временной период
Рекоммендации по организации мероприятий 

Рекомендации по организационным вопросам.

1. Программу участия в мероприятии почетных гостей желтельно проработать отдельно с Исполнительным аппаратом РНК СИГРЭ.

2. Наличие раздаточного материала:
Сумка/папка с символикой мероприятия. Наполнение: программа мероприятия, блокнот для записей, электронный носитель с докладами, письменные принадлежности, бейдж участника конференции, лента-холдер для бейджа, пресс-релиз о 
мероприятии, информация о спонсорах, талоны на питание, памятка по логистике, памятка о достопримечательностях.

3. Не стойке регистрации на мероприятии желательно обеспечить регистрирующий персонал из расчета 1 человек - 50 участников.

4. В случае участия Председателя в Церемонии открытия, фото с Церемонии открытия направляются в исполнительную дирекцию РНК СИГРЭ/пресс-службу ПАО "ФСК ЕЭС" не позднее 60 минут после окончания Церемонии открытия. 

5. Общую фотографию участников мероприятия рекомендуется делать сразу после Церемонии открытия около сцены/президиума на фоне ключевого визуала.

6. При фотографирвоании зала, президиума и т.п. необходимо обеспечить попадания символики мероприятия и партнеров мероприятия в полном виде (нельзя обрезать логотипы и надписи). 

7. Желательно иметь фоторепортаж по каждой уникальной активности мероприятия (выставка, встреча с молодежью, Церемония открытия, круглый стол, дискуссия и т.п.). 

8. Общие требования к фотографиям: 
Почетные гости не должны быть на фото с закрытыми глазами, открытыми ртами и в неофициальных позах. 
Обязательно согласовать с исполнительным директором РНК СИГРЭ фотографии руководства и почетных гостей перед публикацией.

9. Подведение итогов:
В рамках подведения итогов мероприятия (в итоговых публикациях) необходимо определить/выделить инициативы к дальнейшему развитию  (подписание соглашений, меморандумов, решений о регулярном проведении мероприятия).

10. Организация производства видеоролика желательна. 

Рекомендации по международным конференциям.

1. Все доклады и презентации должны быть переведены на английский язык.
2. Синхронный перевод обязателен. 
4. Во время проведения мероприятия обязательно присутствие представителя организаторов рябом с переводчиками для корректировки перевода.
5. Соблюдение требований к синхронистам – наличие аналогичного опыта работы. 
6. В случае международных конференций пресс релизы должны быть переведены на английский язык к размещению на англоязычной версии сайта РНК СИГРЭ.
7.  В случае мероприятий СИГРЭ пресс-релизы должны быть переведены на английский язык и направление в центральный офис СИГРЭ (через РНК СИГРЭ).
8. В случае мероприятий СИГРЭ необходима подготовка обзора по итогам мероприятия для журнала «ЭЛЕКТРА», объемом до 3000 слов.

Активность
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