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Эффективность проведения конференций полностью зависит от вер-

ного подхода к организации. Немаловажное значение имеет и создание от-

личительной стилистики конференции – создание индивидуального фир-

менного наполнения, брендирование площадки проведения конференции, 

нанесение данных на памятные вещи [4]. 

Идея проведения конференции, как правило, должна быть одобрена, 

и решение будет реализовываться посредством соответствующего приказа. 

Данный вид документа оформляется на общем бланке формата А4 12 или 

14 пт и включает следующие реквизиты:  

02 – Эмблема организации; 

05 – Наименование организации – автора документа; 

09 – Наименование виды документа – ПРИКАЗ; 

10 – Дата документа;  
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11 – Регистрационный номер документа; 

13 – Место составления (издания) документа; 

17 – Заголовок к тексту; 

18 – Текст документа; 

22 – Подпись; 

21 – Виза; 

22 – Подпись [2]. 

Заголовок может иметь формулировку, к примеру «О проведении меж-

дународной/национальной научно-практической конференции (название)». 

В тексте приказа указывается дата проведения конференции, точное 

её название, место, утверждается.  

План мероприятий по подготовке и проведению конференции, созда-

ется организационный комитет, указывается его председатель, секретарь, 

члены комитета. 

В оформлении приказа допустимо только использование арабских 

цифр.  

План подготовки и проведения конференции является основным до-

кументом, определяющим спектр мероприятий, сроки их выполнения и 

устанавливающим персональных ответственных исполнителей по каждому 

пункту плана.  

Основой конференции является программа конференции. Члены ко-

миссии формируют перечень делегатов, составляют регламент проведения 

конференции, все документы заседания комиссии протоколируются. Ин-

формационное письмо и регламент рассылается во все организации, кото-

рые могут принять участие в конференции. 

Регламент проведения конференции устанавливает принципы и пра-

вила организации, проведения и подведения итогов. Документ может со-

стоять из нескольких разделов: 

1. Общие положения;  

2. Цель и задачи конференции; 

3. Сроки, место и условия проведения конференции; 

4. Руководство и оргкомитет конференции; 

5. Формы участия в конференции; 

6. Участники конференции; 

7. Требования к тезисам; 

8. Программа конференции; 

9. Секционные заседания; 

10. Подведение результатов конференции; 

11. Порядок рассмотрения спорных вопросов; 

12. Порядок внесения изменений в Регламент; 

13. Заключительные положения. 

Раздел «Участники конференции» разграничивает, кто имеет право 

быть участником предстоящей конференции, предельно допустимое коли-
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чество докладов, перечень необходимых документов для участия, как пра-

вило, указано в информационном письме.  

Следующим этапом после определения направленности конференции и 

выбор организаций-участниц является рассылка информационного сообще-

ния. Это могут быть информационные письма о проведении конференции, 

письма-приглашения и письма с планом проезда к месту назначения [7].  

Представляется очевидным, что информационные письма признаны 

кратко, но в достаточной мере дать представление о конференции. Основ-

ное предназначение – привлечь заинтересованных в принятии участия в 

конференции некоторого круга лиц, подходящих под направленность ме-

роприятия. В этом документе указывается название, цели, программа кон-

ференции, место и время проведения, формы и условия участия, а также 

контактные данные организатора. Для участия, как правило, необходимо и 

заполнение регистрационной формы участника. 

Заполнение регистрационной формы участника – необходимое усло-

вие для возможного участия в конференции, обычно ее заполнение не вы-

зывает каких-либо сложностей.  

Любая конференция должна иметь четкий, логичный организацион-

ный план. Перед этапом подготовки проходит планирование формы кон-

ференции, её направленности, название, цели [5]. 

Программа конференции может включать в себя и проведение экс-

курсий, чаще всего, если конференция запланирована на несколько дней, 

пленарные заседания, организация круглого стола для обсуждения особо 

острых вопросов, организационный этап включает и проведение кофе-

брейков, фуршетов. У программы конференции нет какой-то определенной 

формы и требований. Она может оформляться как в красочном варианте, 

так и иметь более официальный сдержанный стиль. 

Конференция имеет свой так называемый жизненный цикл, который 

включает в себя несколько этапов с формированием рабочих групп:  

 Планирование участников, места и времени конференции; 

Промежуточным моментом является назначение и распределение ра-

бочих групп, создание оргкомитета, при этом также должны быть предсе-

датель, сопреседатель.  

1. Команда планирования отвечает за место проведения конфе-

ренции, размещение участников мероприятия, их питания.  

2. Команда администрации ответственна за составление бюджета, 

регистрацию участников. Эта группа / сотрудник также будет ответствен-

ным лицом по вопросам, связанным с конференцией. 

3. Маркетинговая команда непосредственно в ответе за связь со 

СМИ, создание рекламных материалов, продвижением официальных акка-

унтов конференции в социальных сетях. 

4. Команда спонсоров отвечает за обеспечение спонсорской под-

держки, организации призовых или памятных материалов, подача заявок 

на гранты и сбор средств также имеет главное значение для этой группы. 
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5. Волонтеры. Привлечение обученных волонтеров способно су-

щественно улучшить организацию конференции и тем самым автоматизи-

ровать её.  

 Оформление программы конференции; 

Доклады необходимо выстраивать в особом порядке, чтобы можно 

было закрыть одну подтему и плавно перейти к другой. Стоит вносить 

временное ограничение в выступлении участников, для того, чтобы можно 

было оставить больше времени на обсуждение темы [6]. 

 Согласование участия (места, времени); 

Менеджер конференции, который занимается всеми определяющими 

организационными моментами, несет ответственность и за рассылку при-

глашений. 

 Подготовка материалов к конференции (создание сборника с 

докладами конференций) [1]; 

 Рассылка материалов конференции.  

Помимо уже рассмотренных документов, в процессе подготовки к 

конференции должны составляться и другие документы.  

Проведение любой конференции требует определенных расходов, 

как минимум за месяц до проведения конференции должна оформляться 

смета расходов на организацию и проведение конференции. У данного ви-

да документа нет унифицированной формы, но есть ряд общих положений. 

Реквизиты сметы во многом совпадают с другим видом документа, 

документ включает: наименование вида документа; номер, место, дата со-

ставления; заголовок к тексту, информация об организации; место прове-

дения, название мероприятия и его дата. Основная часть сметы предпола-

гает таблицу, имеющую несколько столбцов и строки. В таблице отмеча-

ются цели расходов, количество человек, общая стоимость проведения 

конференции. Смета должна утверждаться руководителем организации.  

Особенность сметы заключается в том, что практически невозможно 

определить точную сумму затрат, отметка о неокончательной сумме ста-

вится после таблицы, что дает право в процессе проведения конференции 

вносить изменения. 

Таким образом, для подготовки конференции зачастую требуется 

провести огромную работу не только по выбору места, тематики, но и так-

же оформить надлежащим образом необходимый пакет документов. Ос-

новными документами, оформляемыми в процессе подготовки конферен-

ции, является регламент конференции, план подготовки и проведения кон-

ференции, приказ, программа конференции, приглашение на конференцию 

и смета расходов конференции. 
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