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	1.
	Наименование мероприятия,
Организатор
Ответственное лицо, контактный телефон, e-mail
	Полное наименование мероприятия
Наименование организации

ФИО, тел.:, e-mail


	2.
	Дата и время проведения мероприятия
	Дата проведения 
Время проведения, с …. до ….

	3.
	Количество участников мероприятия
	Участники: 
Гости:

	4.
	Помещения, задействованные
при подготовке и проведении мероприятия, необходимая мебель, оборудование в них

	1 этаж: 
Работа гардероба с …. до ….
Зона регистрации 
Будут ли размещаться какие-либо конструкции (тип, размер, кол-во, предоставить план размещения) 
Ланч–холл:
2 этаж: (Атриум, Зимний сад, Зрительское фойе)
Будут ли размещаться какие-либо тематические локации, фотозоны, выставочные стенды и т.д. (тип, размер, кол-во, предоставить план размещения)
Кофе–холл:
Концерт-холл: 
столы, стулья, трибуна и т.п. (указать количество и размещение: на сцене / за сценой / в зале) 
3 этаж: 
Будут ли размещаться какие-либо конструкции (тип, размер, кол-во, предоставить план размещения).
Будут ли размещаться какие-либо тематические локации, фотозоны, выставочные стенды и т.д. (указать тип, размер, кол-во)
4 этаж:
Конференц-залы: 
Конференц-зал, ауд.402 (до 100 человек); 
Бизнес-зал, ауд.403 (до 50 человек);
Проектный офис, ауд.412 (до 50 человек); 
Открытый офис, ауд.413 (до 35 человек); 
Аудитория 411 (до 50 человек)

Гримерные: (указать назначение, количество человек)

	5.
	Программа проведения мероприятия


	[bookmark: __Fieldmark__9_894756440][bookmark: _GoBack]график мероприятия (на каждый день)
00.00: 3аезд / монтаж
00.00: Репетиция
00.00: Перерыв / Обед
00.00: Время работы гардероба
00.00: Прибытие гостей
00.00: Начало мероприятия
00.00: Окончание мероприятия
00.00: Демонтаж / Выезд (до скольки)

	6.
	Технические требования

	Обязательно предоставить сценарий, порядок номеров/ выступлений/ докладчиков

Звук:
Аудиофайлы только формата МРЗ или WAV; кол-во необходимых микрофонов, а также их назначение; будут ли подключаться 
на сцене музыкальные инструменты; и т.п.

Видео:

Свет:
Указать будут ли использоваться дым-машины.

	7.
	Дополнительная информация
	



