Рабочий паспорт доклада спикера
Пустой бланк — поля для заполнения обозначены в квадратных скобках.
Авторский проект образца. Адаптируйте условия и проверьте применимость перед использованием.
Идентификация выступления
Событие, код доклада и редакция: [Событие, код доклада и редакция]. Публичное представление и рабочая роль: [Публичное представление и рабочая роль].
Паспорт связывает одно выступление с конкретным содержанием. Изменение темы или докладчика требует проверки описания, времени и материалов заново; прежнее подтверждение не переносится автоматически на другой доклад.
Задача и содержание
Тема, аудитория и ожидаемый результат: [Тема, аудитория и ожидаемый результат]. План содержания и исключения: [План содержания и исключения].
Ожидаемый результат формулируется как доступное участнику действие или понимание, а не как гарантированный рост показателей. Неподтверждённое утверждение, коммерческое обещание и учебный пример различаются. Реальные сведения клиентов и работников не включаются в демонстрацию по умолчанию.
Время и общение с залом
Время доклада и вопросов: [Время доклада и вопросов].
В общий слот входят вступление, основная часть и вопросы. Продление не считается согласованным из-за незавершённого слайда: ведущий сообщает остаток времени и предлагает вынести дополнительный вопрос после блока. Параллельные выступления того же спикера проверяются по единой программе.
Материалы и техническая проба
Файлы, версия и проверка открытия: [Файлы, версия и проверка открытия]. Звук, экран и репетиция: [Звук, экран и репетиция].
Проверка включает фактическое открытие выбранной версии на устройстве площадки. Отправка ссылки не доказывает доступ без интернета и не подтверждает совместимость. Контакт для передачи сообщается закрытым рабочим каналом; пароль и закрытая ссылка не публикуются в участнической программе.
Использование содержания
Границы использования и открытые вопросы: [Границы использования и открытые вопросы].
Эта карточка не является согласием на запись голоса, изображения, обработку персональных данных или передачу исключительных прав. Отметка о получении файла подтверждает лишь его доставку. Показ в зале, рассылка участникам, публикация в интернете и монтаж записи — разные действия, разрешения на которые проверяют отдельно до их совершения.
Подтверждение и резервный ход
Замена и решение при отсутствии доклада: [Замена и решение при отсутствии доклада].
Координатор и выступающий сверяют тему, время, файл и предел использования до фиксации программы. Открытый вопрос остаётся вопросом с владельцем, а не подразумеваемым разрешением. После согласованной замены сохраняется новая редакция и отмечается, кому она передана. Подготовил __________________; выступающий проверил сведения __________________; координатор принял для организационной работы __________________.
