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ИНСТРУКЦИИ ПО БРОНИРОВАНИЮ СОПУТСТВУЮЩИХ МЕРОПРИЯТИЙ  
 

Ниже представлены пошаговые инструкции по регистрации сопутствующих 
мероприятий с помощью новой электронной системы бронирования.  Кроме того, в 
документе содержатся снимки экрана компьютера, которые помогут вам ознакомиться 
с системой бронирования до начала ее использования. Обратите внимание на то, что 
все данные, представленные на снимках, носят информационный характер и могут 
быть изменены. 

 
ПОДГОТОВКА К БРОНИРОВАНИЮ 

 
Для незарегистрированных участников/организаторов: 

1. Если вы еще не прошли регистрацию, после входа в систему бронирования 
сопутствующих мероприятий вы сможете открыть только режим просмотра 
(нажав на кнопку VIEW (ПРОСМОТР)) для получения информации о доступных 
помещениях, датах и временных интервалах для проведения сопутствующих 
мероприятий (таблица с датами), но не сможете осуществлять бронирование. В 
таблице свободные помещения будут обозначены зеленым цветом, а 
забронированные помещения — красным. 

2. Для осуществления бронирования сопутствующих мероприятий необходимо 
зарегистрироваться в качестве участника Заседания 2015 года по реализации 
мер по вопросам человеческого измерения (HDIM) по адресу 
http://meetings.odihr.pl. 

 
Для зарегистрированных 
участников/организаторов: 

1.  Если вы 
зарегистрировались в 
качестве участника 
Заседания 2015 года по 
реализации мер по 
вопросам человеческого 
измерения в электронной 
системе регистрации 
БДИПЧ (по адресу 
http://meetings.odihr.pl), 
откройте систему 
бронирования 
сопутствующих 
мероприятий и нажмите на 
кнопку BOOK 
(БРОНИРОВАТЬ), чтобы 
получить информацию о 
доступных помещениях, 
датах и временных 



 
Заседание 2015 года по реализации мер по вопросам человеческого 

измерения 
Варшава, 21 сентября - 2 октября 2015 года 

 

2 

 

интервалах (таблица с датами). 

 

2. Расшифровка цветовых обозначений: 

• Зеленый — свободные помещения.  
• Голубой — забронированные помещения (организаторы сопутствующих 

мероприятий выполнили вход в систему и предварительное бронирование, но 
процесс бронирования не был завершен).  

• Красный — забронированные помещения (организаторы сопутствующих 
мероприятий завершили процесс бронирования, нажав на кнопку SUBMIT 
(ОТПРАВИТЬ)).  

 

 

3. Выбрав помещение, обозначенное зеленым цветом, в нужные вам день и время, 
перейдите к заполнению формы бронирования. 

 

4. После нажатия на кнопку BOOK (БРОНИРОВАТЬ) на этом этапе у вас будет 
полчаса (таймер обратного отсчета находится в правом верхнем углу 
экрана), чтобы выполнить четыре шага, необходимые для бронирования 
сопутствующего мероприятия. 

 

СИСТЕМА БРОНИРОВАНИЯ 

ШАГ 1. ОСНОВНЫЕ ДАННЫЕ 
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1. В первом разделе (содержащем пункты «Your Name» (Имя), «Your Surname» 
(Фамилия), «Your Organization Name» (Название организации) и «Your Organization 
Country» (Страна местонахождения организации) — подробнее см. ниже) 
автоматически отображается название организации, представитель которой 
заполняет форму бронирования (после регистрации в качестве участника основного 
мероприятия). Изменить или добавить организатора сопутствующего мероприятия 
можно в поле «Convenors name» (Ответственная организация). 

2. Convenors name (Ответственная организация):  
• В этом поле автоматически отображается название организации, представитель 

которой заполняет форму бронирования. 
• Чтобы добавить или удалить организатора, используйте кнопки DELETE 

(УДАЛИТЬ) или ADD (ДОБАВИТЬ). 
• Для изменения порядка организаторов в списке используйте компьютерную 

мышь (функция перетаскивания). 

3. Person responsible for organization details (Лицо ответственное за организационную 
информацию): в этом пункте необходимо указать контактные данные лица, 
ответственного за организацию сопутствующего мероприятия, с которым 
представители БДИПЧ или поставщики услуг смогут связаться до и во время 
основного мероприятия. 

4. Room details (Информация о помещении): в этом пункте необходимо указать 
ожидаемое число участников и предпочтительный тип планировки (при 
необходимости).  Примечание: число участников мероприятия не может 
превышать количество мест в помещении.  

5. Title of the event (Название мероприятия): название должно быть сформулировано 
на английском языке. Название вашего мероприятия будет указано в расписании 
сопутствующих мероприятий, которое будет распространяться среди участников 
заседания HDIM, поэтому мы рекомендуем сделать его коротким и 
запоминающимся. 

6. Description of the event (Описание мероприятия): краткое описание 
сопутствующего мероприятия на английском языке объемом не более половины 
страницы формата A4. Эта информация также будет включена в расписание 
сопутствующих мероприятий, которое будет распространяться среди участников 
заседания HDIM.  

 

7. Working Language (Рабочий язык): выберите как минимум один из шести 
официальных языков ОБСЕ (английский, немецкий, французский, итальянский, 
русский и испанский) в качестве рабочего языка сопутствующего мероприятия. 
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Шаг 2. ЗАКАЗ УСЛУГ ПЕРЕВОДЧИКОВ И ТЕХНИЧЕСКОГО 
ОБОРУДОВАНИЯ 

Если вы хотите арендовать техническое оборудование или организовать услуги 
переводчиков через компанию BSCAV, официального организатора мероприятий 
БДИПЧ, выберите в таблице необходимое оборудование и услуги. Примечание: 
БДИПЧ обязуется только передать ваши запросы поставщику услуг, который 
свяжется с вами после завершения бронирования. Организатор несет 
ответственность за оплату необходимых услуг, а поставщик услуг — за их оказание.  

1. Выберите в таблице необходимое оборудование и услуги. 
2. Нажмите на зеленую кнопку ADD PAYER (ДОБАВИТЬ ПЛАТЕЛЬЩИКА) и 

введите данные плательщика. 
3. При наличии нескольких плательщиков (оплачивающих разные услуги) 

укажите, кем будет оплачена каждая из запрошенных услуг, в поле «Payer» 
(Плательщик) (с помощью кнопки EDIT (РЕДАКТИРОВАТЬ)). 

4. Если вам не требуются перечисленные в таблице услуги и оборудование (либо 
если вы хотите арендовать оборудование или организовать услуги переводчиков 
самостоятельно, не прибегая к помощи БДИПЧ), не выбирайте ничего в таблице 
И установите флажки в окошках в нижней части страницы, напротив фраз, 
подтверждающих ваш отказ от предлагаемого оборудования и услуг. 

Тарифы и сведения о доступном техническом оборудовании, представленные в таблице ниже, 
приведены в качестве примера и могут быть изменены. С действующими расценками 
можно ознакомиться на сайте Заседания 2015 года по реализации мер по вопросам 
человеческого измерения.  
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ШАГ 3. ОРГАНИЗАЦИЯ ОБЕДОВ И ПОДАЧИ ЗАКУСОК 

Если вы хотите организовать банкетное обслуживание через официального 
организатора мероприятий БДИПЧ, выберите в таблице необходимые услуги. 
Примечание: БДИПЧ обязуется только передать ваши запросы поставщику услуг, 
который свяжется с вами после завершения бронирования. Организатор несет 
ответственность за оплату необходимых услуг, а поставщик услуг — за их оказание.  
 

1. Выберите в таблице необходимые варианты банкетного обслуживания и/или 
напитки. 

2. Нажмите на зеленую кнопку ADD PAYER (ДОБАВИТЬ ПЛАТЕЛЬЩИКА) и 
введите данные плательщика. 

3. При наличии нескольких плательщиков (оплачивающих разные услуги) 
укажите, кем будет оплачена каждая из запрошенных услуг, в поле «Payer» 
(Плательщик) (с помощью кнопки EDIT (РЕДАКТИРОВАТЬ)). 

4. Если вам не требуются перечисленные в таблице услуги (либо если вы хотите 
организовать банкетное обслуживание самостоятельно, не прибегая к помощи 
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БДИПЧ), не выбирайте ничего в таблице И установите флажки в окошках в 
нижней части страницы, напротив фраз, подтверждающих ваш отказ от 
предлагаемых услуг.  

Тарифы и сведения о доступных вариантах банкетного обслуживания, представленные в 
таблице ниже, приведены в качестве примера и могут быть изменены. С действующими 
расценками можно ознакомиться на сайте Заседания 2015 года по реализации мер по 
вопросам человеческого измерения. 
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ШАГ 4. ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ (СТРАНИЦА, СОДЕРЖАЩАЯ ВСЕ ДАННЫЕ 
БРОНИРОВАНИЯ) 
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пример 

СОХРАНИТЕ форму бронирования до истечения времени, 

установленного на таймере обратного отсчета в правом 

верхнем углу. 

ОТПРАВЬТЕ форму бронирования до окончания срока бронирования. 
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1. На этой странице отображаются общие сведения о забронированном 
мероприятии. Внимательно проверьте все данные и нажмите на кнопку 
SAVE (СОХРАНИТЬ) до истечения времени, установленного на 
таймере обратного отсчета (в правом верхнем углу страницы).  
 

2. Используя кнопки, расположенные под общими сведениями, вы сможете: 

• Сохранить внесенные данные (кнопка SAVE (СОХРАНИТЬ)) — данные 
НЕОБХОДИМО сохранить до истечения времени, установленного на таймере 
обратного отсчета, в противном случае они будут утеряны. Нажатие кнопки 
SAVE (СОХРАНИТЬ) означает выполнение предварительной регистрации, 
после чего вы сможете вносить необходимые изменения до окончания срока 
бронирования (в течение этого времени выбранное вами помещение будет 
обозначено в списке голубым цветом). После внесения любых изменений 
необходимо сохранять их нажатием кнопки SAVE (СОХРАНИТЬ).  
 

• Распечатать данные бронирования (кнопка PRINT (ПЕЧАТЬ)) — после 
внесения любых изменений обязательно нажмите на кнопку SAVE 
(СОХРАНИТЬ) перед выведением данных бронирования на печать. 
 

• Отменить бронь (кнопка DELETE (УДАЛИТЬ)) — после нажатия этой 
кнопки бронь будет аннулирована, а выбранный вами ранее временной 
интервал станет доступен для других пользователей. 
 

• Отправить форму бронирования (кнопка SUBMIT (ОТПРАВИТЬ)). 
Нажмите на кнопку SUBMIT (ОТПРАВИТЬ), если вы больше не планируете 
вносить изменения и готовы завершить бронирование. После нажатия кнопки 
SUBMIT (ОТПРАВИТЬ) процесс бронирования будет завершен, и вы больше не 
сможете редактировать предоставленные данные. Мы обработаем вашу заявку и 
передадим все запросы соответствующим поставщикам услуг, которые 
свяжутся с вами для получения дополнительной информации. 

 
Для завершения бронирования любого сопутствующего мероприятия необходимо 
нажать на кнопку SUBMIT (ОТПРАВИТЬ) до истечения установленного срока, в 
противном случае все данные будут автоматически удалены, а выбранный вами 
временной интервал станет доступен для второго периода бронирования. После 
нажатия кнопки SUBMIT (ОТПРАВИТЬ) выбранное помещение будет обозначено 
красным цветом (забронировано), и организатор сопутствующего мероприятия не 
сможет вносить изменения или отменить бронь. 

  

*** 
По всем вопросам обращайтесь к г-ну Иренеушу Стемпиньскому: 
Ireneusz.Stepinski@odihr.pl или +48-22-52-00-658 


