ПОЛНЫЙ ОТЧЕТ О ПРОДЕЛАННОЙ РАБОТЕ СПЕЦИАЛИСТАМИ РЕКЛАМНОЙ КОМПАНИИ PR-TRADE 
ДЛЯ CONCORDIA EU-RUSSIA 
12.05. – 23.07.2010
	Период проведения работ
	Наименование работ
	Перечень (содержание) работ
	Достигнутый результат

	12 -  18.05
	Составление базы данных потенциальных участников конференции
	Поиск организаций потенциальных участников конференции (в соответствии с ТЗ) и подготовка предварительной базы для последующего прозвона и уточнения контактных данных руководителя или лица, ответственного за партнерство и участие в мероприятии от конкретной организации
	Выделено более 800 компаний

	19.05 – 3.06
	
	Прозвон базы организаций и уточнение данных
	Прозвон - более 800 компаний

	24.05
	
	Предоставление промежуточного результата работы
	24 мая предоставлен промежуточный результат работы, с целью уточнить у заказчика, устраивает ли его ход работы и форма подачи данных. Претензий со стороны заказчика нет.

	4.06
	
	Предоставление итогового результата работы
	Подготовлена итоговая база компаний с соответствующими контактными данными: 487 организаций

	3 – 11.06
	Взаимодействие со СМИ 
(I этап)
	Подготовка и согласование информационного письма об инициативе Concordia EU-Russia и других материалов 
	Количество публикаций по итогам работы:

29

	11 – 15.06
	
	Рассылка в целевые СМИ информационного письма об инициативе Concordia EU-Russia
	

	15 – 18.06
	
	Общение с журналистами, утонение их заинтересованности в информации по данной тематике
	

	12 - 29.06
	
	Мониторинг публикаций
	

	16 – 25.06
	Осуществление адресной электронной рассылки приглашений на конференцию для потенциальных участников и регистрация участников конференции
	Подготовка писем для рассылки (разделение единого документа на отдельные письма)
	Общее количество документов: 450

	
	
	Подготовка дополнительных писем
	

	
	
	Осуществление рассылки
	

	21.06 – 7.07
	
	Отслеживание ответов и поступающих регистрационных форм участников конференции
	Получение и обработка регистрационных форм

	
	
	Переписка с участниками (предоставление дополнительной информации, запрос парковки)
	Подготовка ответов и отправка ответов на письма потенциальных участников

	
	
	Регистрация на мероприятие
	На конференцию зарегистрировалось: 64 человека

	16.06 – 7.07
	Решение технических вопросов
	Отслеживание и контроль ситуации с залом для мероприятия (решение возникающих вопросов и проблем в ходе подготовки к мероприятию)
	Полный контроль организационно-технической стороны мероприятия

	
	
	Контроль и решение всех технических и организационных вопросов в ходе подготовки к мероприятию
	

	
	
	Доставка полиграфии на мероприятие
	

	
	
	Подготовка и печать бейджей, печать раздаточных материалов для мероприятия
	

	
	
	Закупка и доставка дополнительных материалов для мероприятия
	

	17 -  18.06
	Взаимодействие со СМИ

(II этап)
	Подготовка пресс-релиза о мероприятии и других материалов: информационная справка о компании
	Количество публикаций: 33
Количество зарегистрировавшихся журналистов на мероприятие: 6 СМИ

	21.06
	
	Размещение анонсов мероприятия в Интернете
	

	21 – 25.06 
	
	Рассылка пресс-релиза и приглашения на пресс-конференцию в целевые СМИ
	

	22.06 – 7.07
	
	Общение со СМИ, уточнение их заинтересованности в мероприятии
	

	23.06 – 10.07
	
	Мониторинг публикаций
	

	5-6.07
	
	Подготовка пресс-папки для мероприятия, корректировка интервью с В.П. Семеновым
	

	7.07
	Организация конференции
	Проверка техники и оборудования в зале проведения мероприятия
	Подготовка оборудования и материалов для мероприятия

	
	
	Осуществление дополнительной регистрации участников мероприятия, подготовка дополнительных бейджей
	

	
	
	Решение текущих организационных и технических вопросов
	

	8.07
	
	Проверка техники в день мероприятия
	На мероприятии присутствовало: 40 человек (не включая организаторов), 55 человек (включая организаторов)

	
	
	Встреча и регистрация посетителей
	

	
	
	Решение текущих организационных и технических вопросов
	

	
	
	Подготовка итоговых документов по мероприятию для организаторов (итоговые регистрационные формы)
	

	11-12.07
	Взаимодействие со СМИ 

(III этап)
	Подготовка и согласование пост-релиза о мероприятии 
	Общий итог по публикациям и сюжетам на ТВ после мероприятия: 41

	13-15.07
	
	Рассылка пост-релиза в целевые СМИ
	

	13-20.07
	
	Общение с журналистами, утонение их заинтересованности в данной информации
	

	13-22.07
	
	Мониторинг публикаций после мероприятия и рассылки пост-релиза
	

	21.07
	Общая рассылка писем с документами по итогам конференции
	Осуществление общей рассылки писем зарегистрировавшимся участникам конференции
	Общая рассылка 2 вариантов пост-писем с вложениями: тем, кто пришел на мероприятие и тем, кто зарегистрировался, но не пришел на мероприятие
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