
ОРГАНІЗУВАННЯ 
КОНФЕРЕНЦІЇ
пам’ятка для організаторів конференцій 
та заходів у Львівській політехніці

Надіслати проєкт 
подання* і проєкт 
наказу* про конференцію 
за 2 місяці до дати 
проведення

Внести конференцію в
щорічний план заходів

lidiia.o.bashko@lpnu.ua
(відділ науково-організаційного 
супроводу наукових досліджень
(кім. 302а ГК, 258-26-37))

Зарезервувати 
місце проведення

Організувати 
техічне забезпечення 
(подання* про забезпечення 
відтворювальною (проектор, 
монітор) та озвучувульною 
(мікрофони, колонки) технікою 
занести в кім. 212 ГК)

Подбати про перерву 
на каву / обід / фуршет 
(за необхідності
звертатись в СКХ або 
в буфет ГК (кім. 232 ГК) 
з поданням*)

Подбати про інформаційні та 
рекламні матеріали, сувеніри, 
іміджеву продукцію

Подати інформацію 
про конференцію через 
Єдине інформаційне вікно
(staff.lpnu.ua)

Подбати про дозвілля 
для учасників – 
екскурсію головним 
корпусом 

Забезпечити зручну 
навігацію та ідентифікацію
(вказівники, настільні 
таблички – кім. 301 ГК)

Провести 
конференцію

Подати звіт* 
(відділ науково-організаційного 
супроводу наукових досліджень 
(кім. 302а ГК, 258-26-37))

(подання* на актову залу ГК, 
Залу Захарієвича (214), 
226, 204, актову залу 1 н.к. 
занести в кім. 236 ГК)

1) замовлення продукції – відділ маркетингу 
та розповсюдження видавництва ЛП, 
vlp.com.ua, vmr@vlp.com.ua, 258-41-03;
2) розроблення айдентики заходу – відділ 
    маркетингу, marketing@lpnu.ua, 258-25-34

(звертитись в центр промоцій 
з поданням* (кім. 220 ГК, 
andrii.m.pavlyshyn@lpnu.ua))

Підписати подання в 
директора ННІ і отримати 
резолюцію ректора

Підготувати попередній 
кошторис, в якому, зокрема 
та за потреби, врахувати 
витрати на харчування, 
екскурсію, сувеніри та 
іміджеву продукцію

Подати кошторис  
(бухгалтерія (кім. 47 ХІІІ к.))

* Зразки документів: staff.lpnu.ua/conference-documents



АБИ ЗГАДКА ПРО 
ВАШ ЗАХІД ЗБЕРЕГЛАСЬ 
НАДОВГО:

* обирайте готовий набір або 
замовляйте іншу продукцію

Для того, щоб забрендувати продукцію під 
конференцію зверніться у відділ маркетингу 
та розповсюдження видавництва ЛП 
(vmr@vlp.com.ua, 258-41-03)

Чудовим подарунком учасникам 
стане журнал «Львівська політехніка»
 
Обирайте серію журналу під захід:
    «Інновації» 
    «Можливості»
    «Здобутки»
    «Інтернаціоналізація» 
    «Особистості»
    «Благодійність» 
    «Випускники»

НАБІР №1 – 99 грн

Захисна фірмова маска

Ручка фірмова Tenfon

Блокнот фірмовий А5/зошит на пружині

Пакет подарунковий малий

54 грн

10 грн

29 грн

6 грн

НАБІР №2 – 173 грн

Захисна фірмова маска

Ручка фірмова Tenfon

Блокнот фірмовий А5/зошит на пружині

Екоторба

54 грн

10 грн

29 грн

80 грн

НАБІР №2 – 275 грн

Екоторба

Ручка фірмова Tenfon

Блокнот фірмовий А5/зошит на пружині

Футболка класична з написом

80 грн

10 грн

29 грн

156 грн

vlp.com.ua
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