Программа мероприятия для участников
Пустой бланк — поля для заполнения обозначены в квадратных скобках.
Авторский проект образца. Адаптируйте условия и проверьте применимость перед использованием.
Для кого составлена программа
Редакция: [Редакция и момент обновления]. Событие: [Событие и аудитория].
Этот лист предназначен для выбора гостем времени и места посещения. Он не включает команды технической команде, сигналы включения оборудования, внутренние контакты подрядчиков и неподтверждённые производственные планы.
Как добраться до нужного блока
Адрес, вход и помещения: [Адрес, вход и помещения]. Часовой пояс и окно посещения: [Часовой пояс и окно посещения].
Название зала приводится так же, как на указателях площадки. Если вход для гостей отличается от служебного, гостевой путь описывается отдельно. Время начала регистрации не следует принимать за начало первого доклада; приход раньше открытия может быть невозможен.
Порядок посещения
Расписание с залами и ведущими: [Расписание с залами и ведущими].
Для каждого блока указаны начало и окончание. Перерывы являются частью расписания, а не незаполненными промежутками, в которые автоматически разрешено добавить выступление. При параллельных секциях участнику нужен выбор и запас на переход, а не предположение, что он посетит оба зала одновременно.
Выбор и организационные условия
Условия участия в отдельных блоках: [Условия участия в отдельных блоках].
Если часть блока требует отдельной регистрации, это должно быть сообщено до выбора. Наличие строки в расписании не заменяет подтверждения места в ограниченной группе. Свободный вход, предварительная запись и закрытое обсуждение обозначаются разными словами; неизвестный порядок не выдаётся за свободное посещение.
Помощь на площадке
Помощь и доступность маршрута: [Помощь и доступность маршрута].
Программа направляет к человеку или стойке помощи и не просит публиковать сведения о здоровье. Если гостю нужна организационная адаптация, согласуется нужное действие: доступный вход, место или способ получения материалов. Личные подробности не помещаются в общий тираж программы.
Изменения и использование листа
Публикация изменений и актуальная версия: [Публикация изменений и актуальная версия].
Устаревшие экземпляры нужно убрать из выдачи или ясно пометить временем замены. Перенос сохраняется как фактическое изменение, а не исправление истории задним числом. Этот информационный лист не подтверждает проведённые услуги и не заменяет итоговый отчёт. Подготовил __________________; проверил соответствие указателям и времени __________________.
