	Требования к волонтерскому корпусу Окружного форума добровольцев ЦФО


	№
	Направление работы 
	Функционал
	Количество тим-лидеров
	Количество волонтеров
	Требования к навыкам волонтеров
	Примечание

	1
	Служба по работе с участниками (тьюторы)
	1) взаимодействие с участниками Форума лично и в созданных групповых чатах в мессенджере Телеграм
2) регистрация и аккредитация участников Форума
3) помощь в координации участников на площадке Форума
4) консультирование участников по вопросам организационного характера на площадке Форума 
5) формирование пакета участника
6) поддержание связи с организационным комитетом Форума
	2
	15
	1) доброжелательность 
2) исполнительность и ответственность
3) опрятный  и ухоженный внешний вид
4) отсутствие пирсинга и татуировок 
5) владение навыком коммуникации  
6) умение быстро реагировать
в различных ситуациях
7) способность координировать большие группы людей
	Волонтеры-кураторы организуют и проводят регистрацию участников, командообразование, вечерние программы
и нетворкинг после основной программы дня, помогают при защите проектов.
В день заезда делятся на команды, соответствующие количеству гостиниц

	2
	Служба протокола Форума
	1) сопровождение топ-спикеров, почетных гостей, тренеров и экспертов Форума к информационной стойке при входе на площадку
2) регистрация и аккредитация топ-спикеров, почетных гостей, тренеров и экспертов, выдача бейджей
3) трансляция информации о мероприятии, программе, местах для кофе-брейков, вип-комнате, выставке, туалетах, ответы на интересующие вопросы
4) сопровождение топ-спикеров, почетных гостей, тренеров и экспертов до площадки их выступления и передача гостя ответственному по программе на площадке
5) сопровождение топ-спикеров, почетных гостей, тренеров и экспертов на протяжении всего времени пребывания на площадке от момента приезда до момента отъезда
6) взаимодействие с ответственным по площадке для обеспечения необходимых условия для выступления топ-спикеров, почетных гостей, тренеров и экспертов
7) помощь в решении текущих организационных вопросов Орггруппе
	1
	7
	1) владение грамотным русским языком
2) исполнительность и ответственность
3) знания в области межкультурных коммуникаций
4) владение навыками делового этикета
5) предыдущий опыт работы волонтером/хостес на международных и/или крупных мероприятиях - дополнительное преимущество
6) стрессоустойчивость
7) опрятный и ухоженный внешний вид
8) умение быстро реагировать в различных ситуациях 
	

	3
	Служба организационно-технического сопровождения образовательных программ
	1) организация работы образовательных площадок (техническое сопровождение образовательных площадок) 
2) рассадка участников в зале, работа 
с микрофонами, помощь спикеру (по запросу), раздача дополнительных материалов участникам (при необходимости)
3) администрирование процессов в рамках образовательной программы
4) ответы на вопросы участников, спикеров
	1
	9 
(5 мальчиков, 4 девочки)
	1) высокий уровень мотивации
2) умение быстро реагировать в различных ситуациях
3) доброжелательность
4) исполнительность, ответственность, многозадачность
5) умение работать с аппаратурой 
6) опрятный  и ухоженный внешний вид
7) приветливость 
8) активная жизненная позиция
9) гостеприимность
10) желание помочь 
11) внимательность
12) опыт в сфере добровольчества
13) опытный пользователь ПК, знание пакета Microsoft Office
	Волонтеры подготавливают образовательные площадки (расставляют стулья, настраивают технику, следят за порядком
на площадках)

	4
	Служба внеучебных программ и интерактивных площадок
	1) сопровождение участников в рамках проведения культурно-развлекательной программы Форума
2) проведение мини-экскурсий по значимым местам города топ-спикеров, почетных гостей, тренеров и экспертов Форума
3) организация работы интерактивных площадок, выставок, стендов
4) координация деятельности интерактивной программы
5) информационная и административная поддержка участников церемоний
6) координация участников церемоний во время репетиций и самих церемоний
7) встреча и сопровождение артистов в закулисном помещении                             
8) контроль своевременного выхода на сцену (ухода за сцену) участие в подготовке репетиций и основных показов, помощь в установке декораций и оборудования, выдача и сбор костюмов, реквизита и бутафории, оказание помощи артистам в зоне гримерных комнат
10) контроль наличия необходимого технического оборудование артистов, выдача (микрофонов, наушников и т.д.)
11) подготовка наградной атрибутики для церемоний награждения (вынос наградной продукции, призов, сбор и координация очередности выхода участников и победителей для награждения) 
	1
	5
(3 мальчика,
2 девочки)
	1) умение ориентироваться на объекте
2) знание программы мероприятия
3) развитый навык коммуникации
4) знание истории города и основных достопримечательностей
5) умение быстро реагировать в различных ситуациях
6) способность координировать большие группы людей
7) внимательность
8) пунктуальность
9) опыт организации массовых мероприятий
	Волонтеры оказывают всестороннюю помощь организаторам и координаторам церемоний в подготовке зала, координации участников.
Всегда готовы провести экскурсию как для гостей, так и для участников Форума

	5
	Служба логистики
	1) встреча участников, топ-спикеров, почетных гостей, тренеров и экспертов в местах прибытия (аэропорт, ЖД вокзал, автовокзал)
2) помощь в ориентировании до места проживания, внешняя и внутренняя навигация и передвижение во время проведения Форума
3) размещение в транспортных средствах топ-спикеров, почетных гостей, тренеров и экспертов в зонах транспорта (аэропорт, гостиница, площадка форума)
	1
	4
	1) приветливость
2) умение ориентироваться в городе
3) готовность к графику за пределами стандартного времени начала и окончания смены
 4) пунктуальность и педантичность
5) высокая информированность  о программе и объектах мероприятия, истории города и его инфраструктуре
	Волонтеры помогают собрать обратную связь о прибытии и отбытии делегаций, встречают и провожают участников, топ-спикеров, почетных гостей, тренеров и экспертов Форума 

	6
	Пресс-служба
	1) встреча представителей СМИ, аккредитация, предоставление оперативной информации
2) сбор актуальной информации от участников и спикеров форума (интервьюирование с записью на диктофон)
3) организация подхода участника или спикера к СМИ
4) расшифровка диктофонной записи и написание «скелета» материала
5) подготовка текстов постов для публикации в официальных группах Форума (Вконтакте, Instagram и т.д.)
6) фотосъемка, обработка фотографий для размещения новостных постов в официальных группах Форума (Вконтакте, Instagram и т.д.)
7) съемка прямых трансляций с места проведения образовательных и иных программ в рамках Форума
8)  подготовка инфографики для публикации в официальных группах Форума (Вконтакте, Instagram и т.д.)
	0
	3
	1) опыт работы в журналистике, обеспечении работы СМИ, в сфере коммуникаций
2) отличные коммуникативные навыки, включая умение общаться
с представителями СМИ
3) приветливость, ответственность, оперативность
4) уверенное пользование компьютером (пакет Office)
5) приветствуется опыт волонтерской работы на мероприятиях
6) наличие фотоаппаратуры для фотосъемки
7) владение инструментами Fotoshop lightroom
8) умение писать тексты и создавать публикации в официальных группах Форума (Вконтакте, Instagram и т.д.)
	

	7
	Организация работы штаба
	1) подготовка печатных материалов для организационного комитета и волонтеров
2) выдача канцелярской и иной продукции
3) поддержание порядка в штабе
4) исполнение поручений представителей Оргкомитета
	0
	2 (мальчика)
	1) исполнительность и ответственность
2) опытный пользователь ПК, знание пакета Microsoft Office
3) стрессоустойчивость
	

	ИТОГО 
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