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	ПРОЕКТ ЗА ОРГАНИЗИРАНЕ НА СЪБИТИЕ В НБУ

	След попълване изпратете до отдел „Комуникации“ на: info@nbu.bg

	Вид на събитието
(изберете възможна опция от падащото меню)
	Семинар
	Организатор
(име на департамент/и)
	

	Име на събитието
	

	Името има ли запазена търговска марка
	

	Лектор / Водещ
	

	Дискутант / Модератор
	

	Участници
	

	Публика
(кои са конкретните целеви групи и как ще бъде комуникирано събитието към тях)
	

	Дата / Период
	

	Начален час
	

	Краен час
	

	Време за предварителна и последваща подготовка на мястото за провеждане
(съгласува се с отдел „Комуникации“ )
	

	Капацитет на зала
	

	Описание на събитието
(тази информация ще бъде публикувана, когато събитието бъде качено на www.nbu.bg)
	

	Допълнителна информация
за лектор / водещ / участници
	

	Партньори / Спонсори
	

	Отговорник за събитието
(име, телефон, e-mail)
	

	Допълнително техническо обезпечаване

	Озвучаване / микрофон
	Choose an item.
	Фото заснемане
(с допълнително потвърждение)
	Choose an item.
	Видеозаснемане
(с допълнително потвърждение, сценарии и план за реализация на видеоматериала)
	Choose an item.
	Допълнителни бележки
	





Дата: __.__.____ г. 			 Отговорник: ______________________________________
/Име, университетска структура и подпис/

Съгласувано с отговорник на базата: ______________________________________

● Въз основа на попълнения от Вас формуляр, подаден съгласно Стандарта за организация на събития в НБУ, ще събитието ще бъде координирано и комуникирано със съответните параметри.
● Необходимо е формулярът да бъде попълнен коректно и изчерпателно. При неспазване на срока за подаване на проекта провеждането на събитието ще бъде одобрено само при възможност.



Указания за попълване на Бланка за научни и творчески събития
• Вид на събитието: Организаторът задължително маркира само една от дефинираните опции във формуляра, съответстваща на характера на проявата.
• Организатор: Посочват се всички страни, които съвместно реализират проекта, включително конкретен департамент, обслужваща структура, административен отдел в НБУ или външен партньор.
• Име на събитието: Заглавието на събитието трябва да съответства на академичната култура, на езиковите норми и да не съдържа изписване на търговски марки.
• Проверка за защитени търговски марки: Организаторите носят лична отговорност да проверят дали избраното от тях наименование не е регистрирано като защитена търговски марка от трети лица. В случай че Правен отдел открие несъответствия или потенциални правни конфликти, организаторите са длъжни незабавно да променят името на събитието.
• Лектор и водещ: Вписват се  имена на лекторите и водещите, придружени от детайлно описание на тяхната конкретна роля в рамките на избрания формат.
• Дискутант и модератор: Посочват се имената на лицата, които ще модерират дискусиите, ведно с техните специфични ангажименти в програмата.
• Участници: Изброяват се всички физически или юридически лица, които са официална част от заложената програма на събитието.
• Публика и комуникация: Формулярът трябва да съдържа подробно описание на конкретните целеви групи, към които е насочено събитието, както и изрично уточнение с какви средства, канали и материали тези публики ще бъдат информирани и поканени за участие.
• Дата и период на провеждане: Посочват се точните дати на събитието. Когато различните части от програмата са разделени в отделни дни, се прилага подробен график по дати.
• Начален и краен час: Изборът на времеви интервал за провеждане на събитието в университетските зали задължително се съобразява с утвърдения учебен график на НБУ. Времетраенето се фиксира в рамките на следните лекционни часови пояси: от 08:00 ч. до 09:30 ч., от 09:40 ч. до 11:10 ч., от 11:20 ч. до 12:50 ч., от 13:00 ч. до 14:30 ч., от 14:40 ч. до 16:10 ч., от 16:20 ч. до 17:50 ч., от 18:00 ч. до 19:30 ч., или от 19:40 ч. до 21:10 ч.
• Време за техническа подготовка: С оглед на специфичните логистични нужди на всяка проява, организаторът е длъжен да калкулира и заяви необходимото технологично време за подготовка преди началото и за разчистване след края на събитието в съответното пространство.
• Капацитет на залата: Прогнозира се реалистичен брой на присъстващите спрямо очакваната публика и преките участници, с цел правилно разпределение на аудиторния фонд.
• Описание на събитието: Подава се стегнат, ясен и стилистично издържан текст, описващ същността на събитието, който е предназначен за публикуване на интернет сайта и за разпространение чрез вътрешните комуникационни канали на НБУ.
• Партньори и спонсори: При наличие на външна финансова или организационна подкрепа, профилът на партньорите и спонсорите задължително се съгласува с отдел „Комуникации“ за съответствие с академичните ценности и имиджа на НБУ. Всички договорни отношения, права и специфични уговорки подлежат на задължителен предварителен преглед от страна на Правен отдел и одобрение от Изпълнителния директор.
• Отговорник за събитието: Посочва се лицето, което поема ролята на проектен мениджър. То управлява оперативно целия проект, следи за стриктното спазване на сроковете и служи за официално лице за контакт с всички заинтересовани страни и обслужващи отдели. Отговорникът за събитието задължително е лице в договорни отношения с университета.
• Допълнително техническо обезпечаване: Специфични технически услуги, извън стандартното оборудване на залата, се осигуряват само след потвърждение от отдел „Комуникации“ и след като отговорникът на проекта представи детайлни технически инструкции и точни параметри за необходимото обезпечаване.
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