ЭЛЕКТРОННАЯ РЕГИСТРАЦИЯ УЧАСТНИКОВ 

НА ФОРУМЕ 19-21 МАРТА 2013

ИНСТРУКЦИЯ/ПОРЯДОК РЕГИСТРАЦИИ

19 марта (вторник), 1-й день форума

1-й этаж, зона Фойе

Время регистрации с 8.00-до 18.00 ч.

Всего 3 стойки регистрации 
Общая зона регистрации + Регистрация СМИ + Регистрация по «VIP пакету» (одна большая белая стойка при входе)
Общая зона регистрации  +  Регистрация по VIP пакету включает 4 оператора с персональными ноутбуками, 2 принтера. Общая регистрация предназначена для всех участников форума кроме участников по VIP пакету, VIP персон, Иностранных представителей (Foreign Guests), представителей СМИ (средств массовой информации). Предусмотрены специальные указатели с указанием названия регистрации.
Регистрация участников (общая)
Инструкция:

Участник подходит к любому свободному оператору, называет свою фамилию, оператор ищет в базе фамилию, печатает и выдает 
1) персональный бейдж, 
2) пакет делегата,
3) пригласительный билет на обед (строго по списку),

4) пригласительный билет на фуршет (строго по списку).

Если фамилии участника в списке нет, операторы имеют право зарегистрировать его только с разрешения представителей оргкомитета, которые будут находиться в зоне регистрации (координаторы Ольга Леонтьева, Ирина Фофанова, Алена Клочун, Сергей Яценя).

Также операторы владеют всей информацией  для консультирования  делегатов форума (месторасположения залов и ресторана, тайминга программы, месторасположения туалета и т.д.).

Регистрация участников по «VIP пакету»
Инструкция:

Участник, ранее зарегистрированный  по VIP пакету, подходит к оператору с указателем «Регистрация участников по «VIP пакету», называет свою фамилию, оператор ищет в базе фамилию, печатает и выдает 
1) персональный бейдж, 
2) пакет делегата,

3) пригласительный билет на обед,

4) пригласительный билет на фуршет.

Если фамилии участника в списке нет, операторы имеют право зарегистрировать его только с разрешения представителей оргкомитета, которые будут находиться в зоне регистрации (координаторы Ольга Леонтьева, Ирина Фофанова, Сергей Яценя).

Для Регистрации СМИ отведен отдельный оператор с персональным компьютером и принтером. 
Инструкция:

Представитель СМИ подходит к оператору с указателем «Регистрация СМИ», называет свою фамилию, оператор ищет в базе фамилию, печатает и выдает 

1) персональный бейдж, 

2) пакет делегата,

3) пригласительный билет на обед (строго по списку),

4) пригласительный билет на фуршет (строго по списку).

Оператор имеет право зарегистрировать только тех журналистов, которые есть в списке. Если фамилии представителя СМИ в списке нет, оператор имеет право зарегистрировать его только с разрешения представителей оргкомитета, которые будут находиться в зоне регистрации (координатор Екатерина Соколова, Марианна Хачатурян).
VIP регистрация (одна отдельная стойка ближе к эскалатору)

Для Регистрации VIP персон отведена отдельная стойка в зоне эскалатора с отдельным оператором, персональным компьютером и принтером. 
Инструкция:

VIP персона подходит к оператору с указателем «VIP регистрация», называет свою фамилию, оператор ищет в базе фамилию, печатает и выдает 

1) персональный бейдж,
2) пакет делегата,

3) пригласительный билет на обед,

4) пригласительный билет на фуршет.

Если фамилии представителя в списке нет, оператор срочно решает вопрос с представителем оргкомитета, который находится рядом (координаторы Сергей Яценя, Юрий Станкевич, Александр Левин, Алена Клочун).

Допускается предварительная регистрация  VIP персон их исполнителями, при этом стандартно по списку выдается бейдж и остальной информационный материал, включая пригласительные билеты на обед и фуршет.
Foreign Guests registration (одна отдельная стойка ближе к эскалатору)
Для Регистрации иностранных представителей отведена отдельная стойка в зоне эскалатора с отдельным англоговорящим оператором, персональным компьютером и принтером. 
Инструкция:

Иностранный представитель  подходит к оператору с указателем «Foreign Guests registration», называет свою фамилию, оператор ищет в базе фамилию, печатает и выдает 

1) персональный бейдж, 

2) пакет делегата,

3) пригласительный билет на обед,

4) пригласительный билет на фуршет.

Оператор должен быстро зарегистрировать каждого иностранного представителя. Если фамилии представителя в списке нет, оператор срочно решает вопрос с представителем оргкомитета, который находится рядом (координатор Алена Клочун).

Выдача отчетных финансовых документов

Выдача финансовых отчетных документов и отметка командировочных участникам форума осуществляется во время перерывов между сессиями (кофе-брейков и обедов) в фойе 1-го этажа.

20 марта (среда), 2-й день форума
1-й этаж, зона Фойе

Время регистрации с 8.30-до 18.00 ч.

1 стойка регистрации 

Общая зона регистрации (одна большая белая стойка при входе)

Общая зона регистрации включает 2 оператора с персональными ноутбуками, 1 принтером. 
Инструкция:

Участник подходит к любому свободному оператору, называет свою фамилию, оператор ищет в базе фамилию, печатает и выдает 

1) персональный бейдж, 
2) пакет делегата,

3) пригласительный билет на обед (строго по списку),

4) пригласительный билет на фуршет (строго по списку).

Если фамилии участника в списке нет, операторы имеют право зарегистрировать его только с разрешения представителей оргкомитета, которые будут находиться в зоне регистрации (координаторы Ольга Леонтьева, Ирина Фофанова, Алена Клочун, Сергей Яценя).

Также операторы владеют всей информацией  для консультирования  делегатов форума (месторасположения залов и ресторана, тайминга программы, месторасположения туалета и т.д.).

Выдача отчетных финансовых документов

Выдача финансовых отчетных документов и отметка командировочных участникам форума осуществляется во время перерывов между сессиями (кофе-брейков и обедов) в фойе 1-го этажа.

21 марта (четверг), 3-й день форума
1-й этаж, зона Фойе

Время регистрации с 8.30-до 17.00 ч.

1 стойка регистрации 

Общая зона регистрации (одна большая белая стойка при входе)

Общая зона регистрации включает 2 оператора с персональными ноутбуками, 1 принтером. 
Инструкция:

Участник подходит к любому свободному оператору, называет свою фамилию, оператор ищет в базе фамилию, печатает и выдает 

1) персональный бейдж, 
2) пакет делегата,

3) пригласительный билет на обед (строго по списку),

4) пригласительный билет на фуршет (строго по списку).

Если фамилии участника в списке нет, операторы имеют право зарегистрировать его только с разрешения представителей оргкомитета, которые будут находиться в зоне регистрации (координаторы Ольга Леонтьева, Ирина Фофанова, Алена Клочун, Сергей Яценя).

Также операторы владеют всей информацией  для консультирования  делегатов форума (месторасположения залов и ресторана, тайминга программы, месторасположения туалета и т.д.).

Выдача отчетных финансовых документов

Выдача финансовых отчетных документов и отметка командировочных участникам форума осуществляется во время перерывов между сессиями (кофе-брейков и обедов) в фойе 1-го этажа.

Экстренная связь с представителем организационного комитета на форуме

8-963-788-32-25
С уважением,  Оргкомитет

