Пример  планирования  недели первого этапа подготовки к «Дню карьеры» 


 Технический сценарий подготовки к Дню карьеры-2011
1-7 марта 
	Задача
	Срок исполнения
	Ответственные исполнители
	Примечания

	Создать информационное письмо для рассылки работодателям
	1
	Смирнова О.А.
	2 варианта, для тела письма и вложения

	Подготовить проекты писем для vip-персон
	2
	Смирнова О.А.
	Для утверждения у ректора

	Подготовить проект приказа о ДК
	2
	Смирнова О.А.
	Для утверждения у ректора

	Составить список e-mail-адресов для рассылки работодателям и провести рассылку
	1-3
	Большакова О.А.
	Ежедневно выделять не менее 1 часа

	Отслеживать поступления заявок на участие в ДК, изучать на предмет правильности оформления, подшивать в папку для регистрации заявок
	1-4
	Мясникова Е.Н.
	В случае неточности в оформлении звонить для уточнения контактному лицу

	По мере поступления заявок составлять список работодателей, заявивших мастер-класс
	1-7
	Мясникова Е.Н.
	Сделать таблицу: работодатель, название мастер-класса. Список на общий стол

	Составить список работодателей, которых необходимо обзвонить
	3
	Расева Л.Г.
	

	Обсудить вопросы финансирования ДК проректором по УВР
	3
	Смирнова О.А.
	

	Провести обзвон и факсимильную рассылку приглашений работодателей, не охваченных e-mail-рассылкой
	3-7
	Расева Л.Г.
	Ежедневно не менее 1 часа

	Подготовить для  программиста основу для электронной записи на мастер-классы 
	4
	Мясникова Е.Н.
	

	Подготовить список работодателей и вакансий для размещения на сайте
	4
	Мясникова Е.Н.
	К 14.00. Образец прошлого года. 

	Составить график для посещения ДК факультетами 
	5
	Расева Л.Г.
	Согласовать со Смирновой О.А.

	Утвердить у ректора проект приказа
	6
	Смирнова О.А. 
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