Техническое задание на волонтёрское сопровождение мероприятия
	Заявитель
	Название подразделения

	ФИО, должность, контакты ответственного лица со стороны заявителя
	ФИО, должность
Номер рабочего телефона
Номер мобильного телефона
Адрес электронной почты

	Название мероприятия и его уровень
	Название мероприятия
Уровень (университет, городское, всероссийское, международное)

	Подробное описание и программа мероприятия
	Программа мероприятия может быть представлена в качестве отдельного документа, являющегося Приложением к Заявке, или как ссылка на информационный ресурс, где размещена данная информация

	Дата, время и место проведения мероприятия
	Дата
Время начала и окончания мероприятия
Адрес (если мероприятие будет проводиться в одном из корпусов НИУ ВШЭ – Санкт-Петербург, укажите конкретную аудиторию)[footnoteRef:1] [1:  Если мероприятие длится 2 дня и более, то необходимо указать время начала и окончания мероприятия отдельно для каждого дня.] 


	Количество волонтёров, время начала и окончания работы и их функционал
	Общее количество волонтёров
Функционал и время занятости волонтёра на каждой из позиций[footnoteRef:2] [2:  Если мероприятие длится 2 дня и более, то необходимо указать количество волонтёров на каждую дату.] 


	Требования к волонтёрам
	Форма одежды, владение иностранными языками и т.д.

	Организационная встреча
	Дата, время и место планируемой встречи
Контакты организатора встречи (ФИО, должность, номер рабочего телефона, номер мобильного телефона, адрес электронной почты)[footnoteRef:3] [3:  Данный раздел заполняется в том случае, если Вы планируете проведения инструктажа и экскурсии по площадке для волонтёров за несколько дней до мероприятия.] 





Дата предоставления заявки: __.__.____[footnoteRef:4] [4:  Заявка должна быть подана:
- не менее чем за 5 рабочих дней – для мероприятий длительностью 1 день;
- не менее чем за 10 рабочих дней – для мероприятий длительностью 2 дня и более.] 

Техническое задание на волонтёрское сопровождение мероприятия
(пример)
[bookmark: _GoBack]
	Заявитель
	Центр довузовских программ, проектов и организации приема в бакалавриат и магистратуру

	ФИО, должность, контакты ответственного лица со стороны заявителя
	Иванов Иван Иванович, менеджер
8 (812) 644-59-11, доб. *****
8 (800) 555-35-35
iivanov@hse.ru

	Название мероприятия и его уровень
	День открытых дверей
Университет 

	Подробное описание и программа мероприятия
	https://spb.hse.ru/ba/dod/

	Дата, время и место проведения мероприятия
	28.09.2019 – 29.09.2019

28.09.2019 с 12:00 до 17:00
29.09.2019 с 10:00 до 15:00

г. Санкт-Петербург, ул. Кантемировская, дом 3, лит. А, ауд. 435, 436

	Количество волонтёров, время начала и окончания работы и их функционал
	14 волонтёров всего, из них:

8 волонтёров на 28.09.2019
- встреча гостей (2 человека, с 11:00 до 15:00);
- регистрация (2 человека с 11:00 до 15:00);
- помощь в аудиториях (4 человека, с 11:00 до 17:00)

6 волонтёров на 29.09.2019
- встреча гостей (2 человека, с 09:00 до 13:00);
- регистрация (2 человека с 09:00 до 13:00);
- помощь в аудиториях (2 человека, с 09:00 до 15:00)

	Требования к волонтёрам
	Белый верх, черный низ, удобная сменная обувь, волосы аккуратно собраны или уложены

	Организационная встреча
	27.09.2019
17:00
г. Санкт-Петербург, ул. Кантемировская, дом 3, лит. А, каб. 239

Петров Петр Петрович, ведущий инженер
8 (812) 644-59-11, доб. *****
8 (800) 800-80-80
ppetrov@hse.ru




Дата предоставления заявки: 11.09.2019
