Пример  планирования дня заключительного этапа подготовки к «Дню карьеры» 


 Технический сценарий подготовки к «Дню карьеры»
14 апреля
	Задача
	Ответственные исполнители
	Примечания

	Информировать посетителей о Дне карьеры, тренингах, мастер-классах
	Расева Л.Г., Мясникова Е.Н., Петрова  В.В.

Большакова О.А.
	С учетом все новой информации

	Раздавать приглашения на мастер-классы  записывающимся на бирже
	Расева Л.Г., Мясникова Е.Н., Петрова  В.В.

Афанасьева Е.М.

Большакова О.А.
	

	Обзвонить записавшихся на  мастер-классы 
	Мясникова Е.Н.

Расева Л.Г.
	Если надо

	Обзвонить  участников
	Мясникова Е.Н.
	

	Зарядить фотоаппарат
	Большакова Е.Н.
	

	Подготовить все комплекты раздаточного материала
	Мясникова Е.Н.
	Все в распоряжении

	Разложить раздаточный материал по дням
	Мясникова Е.Н.
	Все в распоряжении

	Распечатать список всех участников мастер-классов по дням
	Петрова В.В.
	

	Подготовить навигационный материал  на стены
	Большакова О.А.
	

	Подготовить итоговый список для регистрации работодателей
	Большакова О.А.
	

	Подготовить бланк для регистрации СМИ
	Большакова О.А.
	

	Подготовить бланк для регистрации на мастер-классы 
	Большакова О.А.
	

	Забрать экран у ученого секретаря
	Смирнова  О.А.

Цветков Я.И.
	

	На сайте новости сделать о завершении регистрации на мастер-классы работодателей
	Смирнова О.А.
	

	Вывеска о том, что биржа не работает
	Большакова О.А.
	

	Составить докладные на освобождение студентов
	Расева Л.Г.
	

	Доставить минеральную воду в зал
	Расева Л.Г.
	координация

	Доделать общий презентационный ролик
	Цветков Я.И.
	

	Навигатор на ватмане сделать
	Цветков Я.И.
	

	Отправить варианты программы в Департамент образования, Департамент занятости
	Расева Л.Г.
	Сказать, чтобы раздевались у ректора

	Подготовить запасной комплект пригласительных по всем участникам тренинга
	Мясникова Е.Н.
	Все в распоряжении



	Разработать бланк анкеты для работодателей
	Смирнова О.А.
	

	 Дать интервью  каналу ТВ-Центр
	Смирнова О.А.
	

	Обзвонить коммуникаторов
	Смирнова О.А.
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