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РУКОВОДСТВО ПО ПРОВЕДЕНИЮ МЕРОПРИЯТИЙ PEM PAL
1. ЦЕЛИ
Мероприятия PEM PAL являются неотъемлемым компонентом деятельности сети PEM PAL. Мероприятия могут варьироваться от больших официальных мероприятий, таких как пленарные заседания (заседания PEM PAL или Практикующего Сообщества, ПС), до менее официальных, таких как дискуссии по специфическим вопросам в небольших группах. 
Главной целью мероприятия PEM PAL  является вовлечение всех участников в процесс активного обмена идеями и информацией. Это способствует  процессу обучения на основе опыта, успехов и ошибок других стран,  проведению сопоставительного анализа и сравнения процессов реформ, а также побуждает к переменам.
Мероприятия PEM PAL ставят своей целью (i) внести свой вклад в значение, рост и устойчивое развитие сети, (ii) поощрять формирование и обмен идеями внутри ПС и между членами сообщества PEM PAL, (iii) давать возможность странам обучаться на основе опыта других стран, (iv) укреплять чувство ответственности, (v) предоставлять помощь в создании базы знаний, (vi) содействовать обмену аналитических и операционных средств и материалов, и (vii) способствовать развитию межличностных отношений с целью налаживания контактов между специалистами и содействия обмену информацией.
Всех участники поощряют (i) принимать активное участие в программе, (ii) представлять и делиться опытом своей страны, (iii) распространять по своим профессиональным каналам (по национальным и международным сетям) знания и информацию, полученные в ходе мероприятия, и (iv) устанавливать контакты, способствующие дальнейшей деятельности и обмену информацией. 
Участники мероприятий избираются/назначаются по решению собственных организаций в соответствии с требованиями, их значимостью и ожидаемыми результатами. 
2.    ОЖИДАЕМЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ

2.1. Предварительная программа
Исполнительный Комитет ПС, занятый в подготовке мероприятия, определяет цели и темы дискуссий мероприятия, а также назначает лицо, которое, при содействии c ресурсной командой (включая Руководителя тактической группы МБ, Организатора Сообщества, доноров, независимых экспертов и Секретариат PEM PAL)  берет на себя ответственность за координацию/подготовку мероприятия (далее Координатор). Координатор составляет Предварительную программу.

Предварительная программа должна содействовать развитию сети и принимать во внимание стратегические направления, принятые в Годовом плане действий и бюджетах PEM PAL. Ресурсы, выделенные на эти мероприятия, должны быть направлены на достижение целей членов сообщества и  поставленных приоритетов. Доноры и заинтересованные стороны могут предоставлять тему для дискуссий. 
2.2.    Доклад
Координатор готовит доклад о проведенном мероприятии. В докладе необходимо (i) обобщить усвоенный опыт, (ii) дать оценку качеству и эффективности дискуссий и их результатам, (iii) выразить мнение по поводу проведения мероприятия и предоставить информацию касательно затронутых вопросов, (iv) обсудить опции последующих мероприятий.
В течение двух недель с момента окончания мероприятия Координатор обязан предоставить доклад в Секретариат PEM PAL для последующего опубликования на Интернет страничке PEM PAL, а также в Исполнительный Комитет ПС для утверждения на ближайшей встрече.
Кроме этого, Координатор обязан предоставить имеющуюся информацию/доклад другим заинтересованным участникам, национальным ведомствам и прочим заинтересованным лицам. 
2.3 Оценка
По окончании каждого мероприятия Секретариат PEM PAL собирает мнения участников о мероприятии, проводит периодические опросы касательно логистики, распределения времени и других элементов.
3. ПРОЦЕДУРА
Мероприятия PEM PAL должны планироваться в соответствии с Годовым планом деятельности и бюджетами PEM PAL, а также утверждаться Руководящим Комитетом. В соответствии с установками Исполнительных Комитетов каждого ПС, или Руководящего Комитета, а также при содействии Председателя ПС, Руководителя тактической группы Всемирного Банка, Организатора Сообщества, доноров и внешних экспертов, Секретариат PEM PAL обязан предпринять все необходимые действия, связанные с организацией мероприятия PEM PAL (пригласительные письма, контакты с принимающими организациями,  смета расходов, благодарственные письма, оценка и так далее).

Детальное описание задач, касающихся организации мероприятия, смотрите в Приложении 1.

Детальные рекомендации о том, как сделать мероприятия PEM PAL наиболее эффективными обсуждаются ниже, в пункте 4.
4. КАК СДЕЛАТЬ МЕРОПРИЯТИЕ БОЛЕЕ ЭФФЕКТИВНЫМ: РЕКОМЕНДАЦИИ

Составление программы
· Начните с определения целей мероприятия, а не с тематик дискуссий – сначала разработайте цели и обдумайте желаемый результат, а уже затем определитесь с темами и экспертами. Следует провести четкую границу между теми результатами, которые могут быть достигнуты в ходе мероприятия, и теми, для достижения которых необходим более длительный отрезок времени.

· Сконцентрируйтесь на нескольких целях, и затрагивайте только те темы и ту деятельность, при обсуждении которых эти цели могут быть достигнуты.

· По возможности, подключайте модератора/координатора в самом начале процесса.

· В повестку дня включайте только одну тему/вопрос, чтобы иметь достаточно времени для обсуждения. Очень важно гарантировать достаточное количество времени для групповых дискуссий и диалогов в форме вопросов и ответов.

· Планируйте программу, опираясь на список приоритетов, составленных участниками предыдущих встреч (через опросники, оценки).

· Привлекайте к дискуссиям независимых экспертов (включая команду ВБ принимающего государства) и высокопоставленных руководителей.

· Выделяйте достаточно времени представителям каждой страны, чтобы дать им возможность представить свой план работ в конце мероприятия, а также кратко доложить о достигнутых успехах в начале следующей встречи.

· Используйте данные опросников – ознакомьте с ними участников и предложите их обсудить.

Организация дискуссии

· Дискуссия, дебаты, диалог – для этих 3-х Д необходимо выделять место и времени. Многие предпочитают интерактивную форму работы. После обеда лучше спланировать интерактивную встречу, а не презентацию.
· Убедитесь, что обсуждение ориентировано на получение результата, определите, кому дать инициативу в этот день или предложите специфическую тему. Суммируйте итоги в конце каждого дня/ проводите заседания для подведения итогов.

· Распространяйте презентации заранее в течение нескольких дней, так как распространение всех презентаций за один день может занять много времени и в итоге утомить. Презентации должны быть короткими (количество слайдов должно быть расчитано по 5 слайдов на каждые 15 минут презентации).
· В начале каждого дня представляйте краткий отчет о наиболее важных моментах предыдущего дня. Поощряйте конспектирование.
· В связи с языковыми барьерами необходим хороший переводчик.

· Необходимо, чтобы эксперт разъяснил на практических примерах основную терминологию, концепцию и так далее.

· Необходимо разъяснить, каким образом будет проходить встреча. Поощряйте новичков к более активному участию, пусть задают вопросы.

· Попросите страны заранее подготовить небольшую презентацию, рассказывающую об успехах с момента последней встречи. Это требование должно быть включено в пригласительное письмо.

· Проработайте способы анализа проблем и поиска их решения, используя метод кейсов. Назначьте роли (например, «резюмирующий», «инструктор») каждому члену исполнительного комитета (приветствие, вступление, прощание + благодарность в конце).
· «Поставьте галочку» в конце мероприятия, были ли достигнуты цели и ожидаемые результаты встречи.

Подготовка к следующему мероприятию

· Соберите темы и определите приоритеты для следующей встречи. Собирайте информацию во время мероприятия, определите, какие вопросы можно было бы обсудить на следующем мероприятии. Организуйте голосование на последней сессии, в ходе которого участники выберут приоритетную тему, также поинтересуйтесь, будут ли желающие взять на себя ведущую роль по этой теме.

· Определите тех, кто согласится взять на себя ведущую роль по предложенной теме, в состав проектной группы, которая будет способствовать поиску стратегических ориентиров и определять деятельность сообщества в рамках предложенной темы.

· Определитесь с различными категориями людей, которые будут приглашены на следующую встречу, чтобы определить  деятельность, в которой они будут участвовать.
ПРИЛОЖЕНИЕ 1

ОСНОВОПОЛАГАЮЩИЕ ПРИНЦИПЫ ДЛЯ МЕРОПРИЯТИЙ PEMPAL

На протяжении времени росло количество, а также и масштаб мероприятий PEMPAL.  С целью обеспечения последовательности в использовании верной терминологии, приведенная ниже таблица представляет разделение мероприятий PEMPAL в соответствии с их природой и типом.   

Таблица 1: Обзор мероприятий PEMPAL по природе и типу 

	№
	Природа
	Сокращение 
	Типы

	1.
	Пленарные заседания
	A
	Заседание всех практикующих сообществ 

	
	
	
	Пленарное заседание практикующего сообщества 

	2.
	Заседания в малых группах
	B
	Семинар 

	
	
	
	Заседание Рабочей группы 

	3.
	Ознакомительные визиты
	SV
	Тип A 

	
	
	
	Тип B 

	4.
	Тематические видеоконференции
	VC
	При поддержке Секретариата

	
	
	
	Без поддержки Секретариата 


1. Процедурные шаги при подготовке мероприятий PEMPAL 

В принципе, процедурные шаги при подготовке различных типов очных мероприятий PEMPAL не отличаются, вне зависимости от размера мероприятия, места его проведения и комплексности повестки дня.  Однако видеоконференции, представляющие собой другой тип мероприятий, следуют той же схеме лишь в определенных пределах.  Ниже представлены общие руководящие принципы и советы относительно того, как начинать и проводить все типы мероприятий практикующих сообществ PEMPAL
.  Настоятельно рекомендуется, чтобы все участники PEMPAL, задействованные в подготовке мероприятия, максимально ссылались на контрольный список на протяжении всего процесса подготовки, 
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[Вставленный документ представляет обзор деятельности, которую необходимо выполнить, чтобы успешно проводить различные типы мероприятий PEMPAL.  Кроме того, он определяет разделение обязанностей между различными заинтересованными лицами, вовлеченными в подготовку, исполнение и последующие действия после мероприятия.  Помимо этого, он определяет основные сроки, которые должны строго соблюдаться на протяжении всего процесса подготовки, чтобы обеспечить гладкое проведение подготовки].
2. Заинтересованные лица, вовлеченные в подготовку и проведение мероприятий PEMPAL 

Заинтересованные лица, вовлеченные в утверждение, подготовку и проведение мероприятий PEMPAL, все со своей четко определенной ролью: 
· Руководство PEMPAL (Координационный комитет, утверждает / отклоняет запросы относительно увеличения бюджетов мероприятий, если необходимо);

· Лидеры практикующих сообществ: председатель исполнительного комитета, члены Исполнительного комитета (утверждающие Планы действий практикующих сообществ, по чьей инициативе проводятся мероприятия, номинирующие участников, совместно определяющие содержание мероприятий);

· Секретариат PEMPAL (координаторы практикующих сообществ, руководитель Секретариата) общая логистическая и административная поддержка; 

· Участники (представители стран-членов PEMPAL, докладчики, фасилитаторы, переводчики);

· Координатор мероприятия (см. раздел 2.1. Основополагающих принципов для ознакомительных визитов PEMPAL);

· Всемирный банк (руководитель программы PEMPAL, ресурсная команда), обеспечивающий руководство и советы по вопросам, связанным с вопросами по существу дела;

· Местные офисы Всемирного банка (предоставляющие логистическую и административную поддержку, если необходимо);

· Представители принимающих стран и (или) институтов (помогающие с административными и логистическими вопросами, и обеспечивающие содержание);

· Представители принимающей страны;

· Местные офисы Всемирного банка.

3. Рекомендации для подготовки мероприятий PEMPAL 

3.1. Организация места проведения мероприятия 

Место проведения мероприятия должно находиться в удобном легкодоступном месте, предпочтительно в пределах пешей досягаемости от мест, где скорее всего будет проживать большинство участников (например, помещения принимающей организации и (или) в хорошо оборудованном месте для проведения конференций / в гостинице). 
Если для мероприятия принимающее учреждение предпочитает использовать место проведения, расположенное далеко от гостиницы (гостиниц), где проживают участники, следует предоставить транспорт, как для участников, так и для членов ресурсной команды, для проезда в место проведения мероприятия. 
3.2. Конференц-зал (залы) 

Зал основного мероприятия должен быть достаточно большим, чтобы вместить всех участников с рассадкой в таком формате, который был согласован.  Когда это имеет значение и уместно, следует также договориться о дополнительных 1-2 помещениях для групповой работы (секционных заседаний).  Зал должен быть расположен в относительно тихой зоне, иметь хорошую вентиляцию, иметь достаточное освещение и температурный контроль.   
3.3. Заключение контрактов 

В идеале контракт с гостиницей должен включать следующие пункты:

· Зал проведения мероприятия (указать количество участников и схему расположения мест для участников);

· Необходимое оборудование (мультимедийный проектор, переносной компьютер, другое);

· Презентационные материалы (презентационные блокноты, лекционная доска, карточки метаплан, …);

· Именные бейджи (для ношения) и таблички с именами (на столах);

· Объявления / указатели пути в зал заседаний (в фойе гостиницы, в коридорах и т.д.):

· Питание (перерыв на кофе и обед);

· Прием с ужином (первый вечер, если не предоставляется принимающей стороной; как общая сумма из расчета на одного человека);

· Ужин и обед для участников, финансируемых PEMPAL, прибывающих раньше и (или) отъезжающих после завершения мероприятия (общая сумма из расчета на одного человека);

· Номера для финансируемых участников, экспертов и организационного фасилитатора;

· Услуга встречи в аэропорту и отправления в аэропорт;

· Групповая фотография (если возможно);

· Доступ к Интернет.

Другие позиции: 

· Счета за телефонные переговоры, Интернет, использование минибара, подача еды и напитков в номера, дополнительные услуги и т.д.: оплачиваются участниками самостоятельно и не будут оплачиваться сетью PEMPAL.

· Условия для копирования и печати для копирования комплектов документов: Вопрос решается индивидуально в каждом конкретном случае.  В идеале, Секретариат находит копировальный центр задолго заранее до начала мероприятия и заказывает требуемое количество экземпляров, которые должны быть доставлены в день накануне дня начала мероприятия после обеда / вечером. 

3.4. Оборудование и другие ресурсы для мероприятия:

На любом мероприятии должны иметься в наличии следующие средства: 

· Мультимедийный проектор (видео проектор); 

· Компьютер / переносной компьютер с пакетом Microsoft Office (включая PowerPoint);

· Доступ в Интернет;

· Белый экран для демонстрации презентаций;

· Лазерная указка или другое подобное устройство;

· Презентационный блокнот (блокноты) и разноцветные фломастеры; 

· Лекционная доска;

· Блокноты, ручка и карандаш для каждого участника;

· Папка с материалами семинара для каждого участника, с экземпляром повестки дня, именами и контактной информацией как для консультантов (членов ресурсной команды), так и для участников, копии всех презентаций, разложенных по порядку в соответствии с повесткой дня, и любые другие вспомогательные материалы для чтения; и

· Беспроводные микрофоны для консультанта / экспертов / докладчиков / фасилитаторов;

· Настольные микрофоны для участников; 

· Кабины для переводчиков;

· Наушники для участников и членов ресурсной команды;

· Копировальная машина (если возможно);

· Объявления / таблички с указанием зала проведения семинара (в фойе гостинице, в коридорах и т.д.).

3.5. Групповая фотография

Экземпляр фотографии каждый участник должен получать в конце каждого очного мероприятия PEMPAL.
3.6.  Социальная программа

Предполагается, что социальная программа включает групповые виды деятельности, такие как праздничные ужины, экскурсии по городу, посещения музеев, культурные мероприятия и тому подобное.  Важно, чтобы любые подобные мероприятия были согласованы между Секретариатом и принимающей страной, а также соответствовали политике PEMPAL в отношении Социальных программ.
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[Прикрепленный документ содержит политику PEMPAL в отношении социально-культурных мероприятий]
3.7. Видимость и прояснение обязанностей

Все стороны, вовлеченные в организацию мероприятий, должны сообщать о характере мероприятий и о ролях всех вовлеченных сторон всем и единообразным образом.  Мероприятия характеризуются следующим образом: 
Мероприятия PEMPAL по [название мероприятия], организованные Центром повышения квалификации в области финансов, выступающим в качестве Секретариата PEMPAL, при поддержке [название спонсора], и принимаемые [название принимающей страны]. 

� Более подробную информацию об определенных аспектах подготовки ознакомительных визитов эксклюзивно можно получить из Основополагающих принципов для ознакомительных визитов PEMPAL (� HYPERLINK "http://www.pempal.org/data/upload/files/2012/10/guidelines-for-the-pem-pal-study-visits_oct2012-eng.pdf" �http://www.pempal.org/data/upload/files/2012/10/guidelines-for-the-pem-pal-study-visits_oct2012-eng.pdf�) 
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						ПРОВЕРОЧНЫЙ СПИСОК ДЛЯ МЕРОПРИЯТИЙ PEMPAL 



				Процедура								Разделение обязанностей						тип мероприятия								Сроки / статус		Status

				#		Область задач				Деятельность		Ответственность		Консультации с		Окончательные решения		Пленарное заседание (A)		Заседание в малых группах (B)		Ознакомительные визиты (SV)		Видеоконференция (VC)		Крайний срок

				a.		b.		c.		d.		e.		f.		g.		h.		i.		j.		k.		l.		m.

				Этап подготовки

				1.		Место и дата проведения		a.		Установление окончательных дат мероприятия		Лидеры практикующих сообществ, принимающее учреждение 		Секретариат 		Лидеры практикующих сообществ								данных нет

								b.		Установление окончательного места проведения мероприятия		принимающее учреждение, Лидеры практикующих сообществ		Секретариат		Лидеры практикующих сообществ								данных нет

								c.		Установление контактов с принимающей страной, чтобы начать административную и логистическую подготовку		Секретариат		Ресурсная команда Всемирного банка		Ресурсная команда Всемирного банка								данных нет

				2.		Организационный комитет		a.		Создание организационного комитета		Лидеры практикующих сообществ, Ресурсная команда Всемирного банка		Секретариат 		Организационный комитет				данных нет		данных нет		данных нет

				3.		Бюджет и заказ на покупку		a.		Подготовка бюджета		Секретариат		Ресурсная команда Всемирного банка/ Лидеры практикующих сообществ (обзор и комментарии)  		 Лидеры практикующих сообществ								данных нет

								b.		Подача заказа на покупку		Секретариат		/		Ресурсная команда Всемирного банка								данных нет		За два месяца до даты мероприятия

				4.		Концептуальная записка				Разработка концептуальной записки		Лидеры практикующих сообществ, Ресурсная команда Всемирного банка		Секретариат 		Ресурсная команда Всемирного банка

				5.		Повестка дня		a.		Разработка проекта повестки дня		Лидеры практикующих сообществ, Ресурсная команда Всемирного банка		Секретариат 		Ресурсная команда Всемирного банка

								b.		Раздача окончательной повестки дня участникам		Секретариат		Ресурсная команда Всемирного банка/ Лидеры практикующих сообществ (обзор и комментарии)  

				6.		Пригласительные письма		a.		Разработка пригласительных писем		Секретариат		Ресурсная команда Всемирного банка/ Лидеры практикующих сообществ		Секретариат

								b.		Подготовка раздаточного списка для пригласительных писем		Лидеры практикующих сообществ, Ресурсная команда Всемирного банка		Ресурсная команда Всемирного банка/ Лидеры практикующих сообществ		Секретариат

								c.		Рассылка пригласительных писем		Секретариат		Ресурсная команда Всемирного банка/ Лидеры практикующих сообществ		Лидеры практикующих сообществ

				7.		Визовый процесс		a.		Отправка подтверждающих писем		Секретариат		принимающее учреждение 		Секретариат								данных нет

								b.		Процесс получения визы		принимающее учреждение / местный офис Всемирного банка		Секретариат 		/								данных нет

				8.		Участники 		a.		Разработка регистрационной формы		Секретариат		Ресурсная команда Всемирного банка		Секретариат								данных нет

								b.		Регистрация участников		Секретариат		принимающее учреждение / Ресурсная команда Всемирного банка/ Лидеры практикующих сообществ		Секретариат								данных нет		За шесть недель до даты мероприятия

								c.		Окончательный список участников		Лидеры практикующих сообществ		Ресурсная команда Всемирного банка		Лидеры практикующих сообществ								данных нет

								d.		Разработка плана рассаживания		Секретариат		Ресурсная команда Всемирного банка/ Лидеры практикующих сообществ (обзор и комментарии)  										данных нет

				9.		Информационное письмо		a.		Подготовка информационного письма		Секретариат		принимающее учреждение / Ресурсная команда Всемирного банка										данных нет

								e.		Направление информационного письма участникам		Секретариат		Всемирный банк		Секретариат 								данных нет		За неделю до даты мероприятия

				10.		Исследование, проводимое до мероприятия		a.		Рассылка ссылки на проводимое перед мероприятием исследование		Секретариат		Ресурсная команда Всемирного банка		Секретариат 								данных нет

								b.		Ответ на проводимое до мероприятия исследование		Участники		/		/								данных нет

								c.		Анализ результатов исследования		Ресурсная команда Всемирного банка		Лидеры практикующих сообществ / Ресурсная команда Всемирного банка		Ресурсная команда Всемирного банка								данных нет

								d.		Подготовка презентации о результатах проведенного до мероприятия исследования и передача в Секретариат для перевода		Ресурсная команда Всемирного банка		Лидеры практикующих сообществ		Ресурсная команда Всемирного банка								данных нет

				11.		Гостиница		a.		Получение предложений		Секретариат		местный офис Всемирного банка  / принимающее учреждение		Секретариат								данных нет

								b.		Заключение контракта с гостиницей		Секретариат		местный офис Всемирного банка  / принимающее учреждение		Секретариат								данных нет

				12.		Логистика		a.		Заключение контракта с провайдером оборудования и материалов		Секретариат		местный офис Всемирного банка / принимающее учреждение		Секретариат								данных нет

								b.		Привлечение и заключение контрактов с переводчиками		Секретариат		местный офис Всемирного банка / принимающее учреждение		Секретариат								данных нет

								c.		Заключение контракта с провайдером питания		Секретариат		местный офис Всемирного банка / принимающее учреждение		Секретариат								данных нет

								d.		Организация транспорта в аэропорт и из аэропорта		Секретариат		местный офис Всемирного банка / принимающее учреждение		Секретариат								данных нет

				13.		Материалы		a.		Привлечение членов сети, которые внесут свой вклад		Ресурсная команда Всемирного банка		Лидеры практикующих сообществ		Лидеры практикующих сообществ

								b.		Представление презентаций		Лица, вносящие вклад (докладчики, эксперты и т.д.)		Ресурсная команда Всемирного банка / Лидеры практикующих сообществ / модератор, Секретариат												За месяц до даты мероприятия

								c.		Оказание поддержки тем, кто вносит вклад		Ресурсная команда Всемирного банка		Лидеры практикующих сообществ		Ресурсная команда Всемирного банка

								d.		Перевод презентаций		Секретариат		Ресурсная команда Всемирного банка/ Лидеры практикующих сообществ 		Ресурсная команда Всемирного банка

								e.		Проверка качества переводов		ресурсная команда 		Лидеры практикующих сообществ		Ресурсная команда Всемирного банка

								f.		Печать материалов		Секретариат		местный офис Всемирного банка / принимающее учреждение		Секретариат								данных нет

				14.		Авиабилеты		a.		Бронирование рейсов		Секретариат		Лидеры практикующих сообществ		Секретариат								данных нет

								b.		Отправка электронных билетов участникам		Секретариат		/		Секретариат								данных нет

				15.		Дополнительная деятельность		a.		Планирование и проведение социальной деятельности		Секретариат или принимающее учреждение		Секретариат или принимающее учреждение		Секретариат или принимающее учреждение								данных нет

								b.		Привлечение и заключение контракта с провайдером фото услуг		Секретариат		местный офис Всемирного банка / принимающее учреждение		Секретариат								данных нет

								c.		Привлечение и заключение контракта с модератором		Секретариат		Лидеры практикующих сообществ / Ресурсная команда Всемирного банка		Секретариат  								данных нет

				Этап исполнения 

				1.		Прием в честь открытия 		a.		Организация приема в честь открытия 		Секретариат  или принимающее учреждение 		Секретариат  или принимающее учреждение 		Секретариат или принимающее учреждение								данных нет

				2.		Материалы		a.		Подготовка и распространение материалов		Секретариат		Ресурсная команда Всемирного банка		Секретариат								данных нет

								b.		Именные бейджи и таблички		Секретариат		Ресурсная команда Всемирного банка/ Лидеры практикующих сообществ		Секретариат								данных нет

				3.		Проверка предоставления услуг		a.		Проверка помещения и оборудования для проведения конференции, тестирование оборудования для перевода и тому подобное		Секретариат		принимающее учреждение		Секретариат								данных нет

				4.		Координация		a.		С провайдерами услуг		Секретариат 		принимающее учреждение / местный офис Всемирного банка		Секретариат								данных нет

								b.		С принимающим учреждением		Секретариат 		Лидеры практикующих сообществ / Ресурсная команда Всемирного банка/местный офис Всемирного банка		Секретариат								данных нет

				5.		Выплаты		a.		Возмещение расходов на визу финансируемым участникам		Секретариат 		Ресурсная команда Всемирного банка		Секретариат								данных нет

								b.		Возмещение страховки финансируемым участникам		Секретариат 		Ресурсная команда Всемирного банка		Секретариат								данных нет

				Деятельность после мероприятия

				1.		Опрос после мероприятия				Подготовка вопросника для проводимого после мероприятия исследования		Ресурсная команда Всемирного банка		Секретариат 		Ресурсная команда Всемирного банка								данных нет

										Подготовка исследования в электронной версии для распространения		Ресурсная команда Всемирного банка		Секретариат 		Ресурсная команда Всемирного банка								данных нет

										Анализ проводимого после мероприятия исследования		Ресурсная команда Всемирного банка		Ресурсная команда Всемирного банка		Ресурсная команда Всемирного банка								данных нет

				2.		Отчетность				 Финансовая отчетность по мероприятию		Секретариат		Ресурсная команда Всемирного банка		Секретариат								данных нет

										Повествовательная отчетность о мероприятии		Ресурсная команда Всемирного банка/ Лидеры практикующих сообществ / Координатор		Ресурсная команда Всемирного банка		Лидеры практикующих сообществ								данных нет

				3.		Благодарственные письма				Подготовка благодарственных писем		Секретариат 		Ресурсная команда Всемирного банка 		Ресурсная команда Всемирного банка								данных нет

										Распространение благодарственных писем		Секретариат		Ресурсная команда Всемирного банка / Лидеры практикующих сообществ		Секретариат								данных нет

				4.		Материалы				Размещение материалов на веб-сайте PEMPAL		Секретариат		Ресурсная команда Всемирного банка 		Секретариат
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						Визовый процесс				Отправка подтверждающих писем

										Процесс получения визы
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						Информационное письмо				Подготовка информационного письма

										Направление информационного письма участникам				Всемирный банк												За неделю до даты мероприятия

										Рассылка ссылки на проводимое перед мероприятием исследование
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												Лица, вносящие вклад (докладчики, эксперты и т.д.)		Ресурсная команда Всемирного банка / Лидеры практикующих сообществ / модератор, Секретариат												За месяц до даты мероприятия

				Этап исполнения 

														Секретариат  или принимающее учреждение 

				Деятельность после мероприятия
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ПОЛИТИКА PEMPAL В ОТНОШЕНИИ СОЦИАЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ - ПРОЕКТ

Заседание координационного комитета PEMPAL, октябрь 2014 года

Подготовлено Секретариатом PEMPAL – октябрь 2014 года

На протяжении многих лет социальная деятельность превратилась в важный сопроводительный компонент мероприятий PEMPAL
, который вносит значительный вклад в усилия по укреплению сообществ в рамках сети.  Социальные мероприятия также облегчают обмен знаниями и опытом в более расслабленной и неофициальной обстановке.  Чтобы обеспечить единообразные стандарты для социальной деятельности во всех практикующих сообществах, а также чтобы социальные мероприятия проводились в разумных пределах, следует соблюдать следующие общие правила и основополагающие принципы: 


(a) Социальная программа понимается как мероприятие, включающее групповые мероприятия, такие как праздничные ужины, экскурсии по городу, посещения музеев, культурные мероприятия и тому подобное.  Она может включать до двух отдельных видов деятельности из расчета на одно мероприятие PEMPAL, с учетом того, что PEMPAL может профинансировать не более одного такого вида деятельности из расчета на одно мероприятие.  Социальная деятельность, финансируемая PEMPAL, организуется через Секретариат. 


(b) Также приветствуется организация и финансирование принимающими странами деятельности в рамках социальных программ самостоятельно или при поддержке Секретариата, если необходимо.  Если же принимающая страна возьмет на себя инициативу и организует социальную программу самостоятельно, программа должна соответствовать тем же общим правилам и основополагающим принципам, что определены в настоящем документе. 

(c) В принципе, социальная программа:


a. Должна быть организована в сроки проведения мероприятия (начиная с дня приема в честь открытия и заканчивая последним днем повестки дня),


b. Не должна мешать деятельности основного мероприятия, и

c. Как ожидается, должна в среднем продолжаться около трех часов.

(d) Когда принимающая страна предлагает возглавить организацию социальной программы,  


a. Ожидается, что принимающая сторона возьмет на себя ответственность за следующее: 


i. Организация транспорта и другие логистические мероприятия, по мере возникновения необходимости,

ii. Заключение контрактов с провайдерами услуг (например, рестораны, театры и т.д.),

iii. Предварительное согласование содержания и сроков программы с Секретариатом,

iv. Покрытие затрат, связанных с проведением социальной программы.

b. В то время как Секретариат будет: 


i. Информировать участников посредством информационного письма о том, кто организует программу, о ее содержании и сроках; 


ii. Предлагать свою поддержку и руководство, если необходимо.

(e) Меню (включая напитки) и цены следует оговаривать заранее.  Дополнительные заказы еды и напитков на месте участники могут делать за свой счет.


(f) Алкогольные напитки (исключительно вино и пиво) могут подаваться (a) один раз в течение ознакомительного визита и (b) два раза во время пленарных заседаний и заседаний малых групп. 


� Мероприятия PEMPAL это: (a) ознакомительные визиты (типа A и B), (b) пленарные заседания и (c) малоформатные мероприятия.  С точки зрения социальных программ элементы мероприятий и (или) заседаний рабочих групп не считаются самостоятельными мероприятиями.  Видеоконференции, заседания Координационного комитета, также как и заседания лидеров Практикующих сообществ, не сопровождаются социальными мероприятиями.








