План-график
подготовки II Форума педагогических работников 
БОУ ДО г. Омска «Дом детского творчества ЛАО» 
«Взгляд в будущее»

	№ п/п
	Мероприятия
	Срок выполнения
	Ответственные

	1
	Общая координация подготовки и проведения Форума
	01.02.22 – 31.02.22
	Винк Н.В., 
Красюк Т.Б.


	2
	Подготовка распорядительных документов: проект приказа, план подготовки и проведения Форума
	до 03.02.22
	Винк Н.В., 
Красюк Т.Б.

	3
	Разработка Положения о Форуме
	до 07.02.22
	Красюк Т.Б.
Метод.отдел

	4
	Разработка программы Форума
	до 17.02.22
	Винк Н.В., 
Красюк Т.Б.

	5
	Информационное сопровождение:
- написание пресс-релиза
-размещение информации на сайтах, в мессенджерах и соц. сетях
	01.02.22 –31.03.22
	Красюк Т.Б., Никифорова Т.Н.

	6
	Разработка интернет площадки Форума:
- создание сайта
- формирование контента
	до 14.02.22
	Гладышева О.Н.
Глазкова Л.В.

	7
	Разработка бренда Форума:
- логотип
- баннер
- оформление фотозоны
	до 21.02.22
	Винк Н.В., Редикульцева И.А.,
Чудакова Н.В.,
худ. отдел

	8
	Разработка сценарного плана церемоний открытия и закрытия Форума
	до 21.02.22
	Пронина И.Н.

	9
	Корректорская вычитка текстов и размещение на информационных ресурсах, верстка сборника материалов
	01.02.22 –31.03.22
	Зубревская Л.Г.

	10
	Разработка гугл-форм регистрации участников, анкеты обратной связи
	до 01.02.22
	Красюк Т.Б.,
Гладышева О.Н.
Глазкова Л.В.

	11
	Подготовка наградного материала, благодарственных писем, грамот, сертификатов.
	до 21.02.22
	Красюк Т.Б.,
Глазкова Л.В., Гладышева О.Н.

	12
	Разработка видеоретроспективы ДДТ  2019 – 2022
	до 21.02.22
	Гладышева О.Н.

	13
	Монтаж видео выставки «Мир наших увлечений»
	до 21.02.22
	Глазкова Л.В.

	14
	Заказ промопродукции: календари….
	до 21.02.22
	Рыбалко И.А.

	15
	Подготовка маршрутных листов участникам
	до 25.02.22
	Красюк Т.Б., методисты

	16
	Печать дипломов, сертификатов, индивидуальных маршрутных листов участников Форума
	до 21.02.22
	Красюк Т.Б., 
Гладышева О.Н.,
Москвина О.В.

	17
	Подготовка списков участников для регистрации на месте
	до 25.02.22
	Зубревская Л.Г.

	18
	Подготовка бейджей для спикеров
	до 25.02.22
	Москвина О.В.

	19
	Подготовка мест проведения активностей
	до 25.02.22
	Рыбалко И.А., Фадеева Л.А.

	20
	Оформление выставки увлечений педагогических работников
	до 25.02.22
	Зубревская Л.Г., Хацевская Е.О., Пушкарева И.А.,
Пронина И.Н. 

	21
	Организация кофе-паузы (кабинет №5)
	28.02.22
	Москвина О.В., Фадеева Л.А.

	22
	Оформление актового зала, проверка технического состояния оборудования
	до 25.02.22
	Пронина И.Н., Прибытков В.

	23
	Разработка макетов промопродукции: баннер, календари, другое
	до 21.02.22
	Редикульцева И.А., Гладышева О.Н.

	24
	Заказ изготовления промопродукции: баннера для фотозоны, календари, другое
	до 25.02.22
	Рыбалко И.А.

	25
	Техническое сопровождение Форума: подготовка техники, показ презентаций, музыкальное сопровождение
	28.02.22
	Пронина И.Н., Прибытков В.В. 

	26
	Подготовка церемонии награждения участников
	до 28.02.22
	Пронина И.А.

	27
	Приглашение ветеранов труда
	до 23.02.22
	Москвина О.В.

	28
	Подготовка вокального номера
	до 21.02.22
	Воронова Е.В., Похилько Л.И.

	29
	Сбор презентаций и текстов разработок спикеров
	до 24.02.22
	Красюк Т.Б., Гладышева О.Н.

	30
	Фотосъемка Форума
	28.02.22
	Пронина И.Н., Фадеева Л.А.,
Делопроизводитель

	31
	Проверка общей готовности Форума
	25.02.22
	Орг. комитет, привлеченные педагоги и работники

	32
	Написание пост-релиза Форума, размещение на сайте Дома творчества, в мессенджерах и социальных сетях
	до 02.03.22
	Красюк Т.Б., Никифорова Т.Н.

	
	
	
	




