
 الدكتور: مؤید شقره                                                              إدارة المناسبات 

 المحاضرة الأولى
 

 مقدمة في المناسبات 

 ً ولا    عادي،ما تستخدم للإشارة إلى أن ما حدث كان على نطاق غیر    المناسبات ھي أحداث، وغالبا

ھي المھمة الصعبة لتحقیق    المناسبات ولكن إدارة    مناسبة مامعظمنا في  شارك  لقد  و  ینُسى وما إلى ذلك.

 ھدفھا.

والتي یمكن أن تشمل إطلاق علامة    الحیة،  المناسبات تخطیط وتنظیم وتنفیذ  المناسبات  تتضمن إدارة  

 أو حفلة موسیقیة أو حتى مؤتمر.   معرض،أو  منتجات،تجاریة / 

أدى انفجار القنوات وقد  مع تحریر الاقتصاد الھندي في أوائل التسعینیات.    مناسبةجاء الزخم الأول لل

 الفضائیة وشعبیة الفنانین الأجانب إلى نمو الصناعة في السنوات الأخیرة.

الخمور    المناسبات كانت    اً،سابق مثل  الإعلان  تحظر  التي  وللمنتجات  الریفیة  للأسواق  مفیدة  تعتبر 

جعلت المستویات المنخفضة للإلمام بالقراءة والكتابة والتغلغل المحدود لوسائل الإعلام  و  ،والسجائر

مقتصرة على عدد   المناسبات لم تعد    الیوم،لكن  وممارسة ضروریة في الأسواق الریفیة.    المناسبات من  

تجاریة  شعبیة في بناء صورة العلامة ال  المناسبات كتسب تسویق  فلقد ا  ،قلیل من المنتجات والأسواق 

 على المدى الطویل وإضفاء الطابع الإنساني على الشركات.

أي   استمتاع    مناسبةتھدف  وزیادة  المخاطر  تقلیل  أقصى حد. في معظم المشارك  جمھور  الإلى  إلى 

مثل    الحالات، الأخرى  العناصر  من  ومجموعة  والأمن  والتكنولوجیا  للنقل  دقیق  اھتمام  إیلاء  یجب 

والمقاولین وأصحاب المصلحة    المناسبات رات المالیة والتوقیتات وفریق  المكان والموضوع والاعتبا 



ذلك. إلى  القول ان  الآخرین وما  یمكن  ھنا  المشاریع    المناسبة إدارة    ومن  إدارة  تطبیق ممارسة  ھي 

 التجاریة، دراسة تعقیدات العلامة    المناسبات تتضمن إدارة    ،لإنشاء وتطویر المھرجانات والفعالیات 

اللوجستیة وتنسیق الجوانب    الحدث،وابتكار مفھوم    المستھدف،وتحدید الجمھور   وتخطیط الخدمات 

 .ةالمقترح  المناسبةالفنیة قبل التنفیذ الفعلي لطرائق 

ً   المناسبات جذبت إدارة    ظراً ن  العامة،للعدید من المتخصصین في العلاقات    كبیراً   كموضوع اھتماما

 لكونھا أداة قویة للتواصل مع الجمھور المستھدف. 

ً   المناسبات تعتبر    الیوم، ً   الخاصة نشاطا لبي بشكل تإلى العدید من الأشخاص و  المناسبةصل  تحیث    مھما

في   المشاركة  في  قلیل جداً   ،المناسبةخاص رغبة معظم الأشخاص  لدیھم عدد  الأھداف   والذین  من 

ً ه المناسبة  عد ھذ ت  للمنظمین،بالنسبة  أما  .  للزوارللحصول على مثل المزایا الخاصة المقدمة     مناسبة   أیضا

ً   اتم إنشاؤھ وحتى للتعبیر عن الامتنان    والمنتجات،وعرض الإنجازات    المعلومات،لمشاركة    خصیصا

 للجمھور على دعمھم. 

مسؤولیة العلاقات العامة عن الفوائد الواضحة لمنظمات  لا یتجزأ من    جزءاً   المناسبات أصبح تنظیم  

ھذ   ،الأعمال إن  القول  قائم على    ا ولكنھ  استعراضي،مجرد عمل    ت لیس  المناسبة  هوغني عن  نشاط 

 الموضوعیة تستثمر فیھ الشركات مبالغ كبیرة من المال للحصول على مزایا وعوائد واضحة. 

مرة أخرى  المناسبةدفع ت، بحیث المناسبةمن المھم تحدید أھداف مثل ھذا  ما، مناسبةقبل طرح  لذلك، 

في منطقة السوق، سیصبح قیاس فعالیة    الخصوص،من حیث العوائد الجیدة على الاستثمار. على وجھ  

ً  المناسبات مثل ھذه   لذلك،على تحقیقھا. ة قادر المناسبة ت على الفور من حیث المبیعات التي كان ممكنا

 مباشرة قبل بدء العمل الأساسي.  ،المناسبةضیح أھداف یجب تو 

 



 مفھوم المناسبات

ً   المناسبة  تفھم  حدث أو شيء یحدث. لحظة فریدة من نوعھا یتم الاحتفال بھا مع الاحتفال    اعلى أنھ   عموما

 والطقوس لتلبیة الاحتیاجات الخاصة. 

؛ كل حدث لھ خصائصھ  ةمختلف  اعلى أنھ   مناسبةمن المھم التعرف على ھذا التنوع والتعامل مع كل  

ً ومتطلباتھ التي یجب تحدیدھا والوفاء بھا. فیما یتعلق بكل مشروع ھو نفس أمر خطیر ویمكن أن    ھ تماما

 یؤدي إلى تنظیم ضعیف، من خلال عدم مراعاة جمیع العوامل ذات الصلة. 

ً فیما یلي بعض الأسئلة الرئیسیة التي یجب على المجموعة الإجابة علیھا مع  : ا

 حضورھم؟  نرید  الذین الأشخاص  عدد  كم ؟المناسبة هلھذ  أھدافنا ھي ما ➢

 حاضر؟ أنھ من التأكد  نرید  الذي من الجمھور؟ ھو من ➢

 الناس؟  معظم ا یحضرھ  بحیث   المناسبة هھذ  لعقد  وقت  أفضل ھو ما ➢

  ة تعلیمی   مناسبة؟ ماذا یجب أن یكون الجدول الزمني لتسھیل  المناسبة   هماذا یجب أن یحدث في ھذ   ➢

 ؟ ة وفعال ةومثیر

 حدث؟ت  المناسبة ستجعل كیف ➢

 منظور تاریخي  - المناسباتصناعة إدارة 

 المناسبات . لطالما كانت  المناسبات ھائلاً في صناعة إدارة    شھدت الھند على مدى العقدین الماضیین نمواً 

بطریق   جزءاً  الجمیع  قبل  من  تنظیمھا  تم  وقد  الھندیة  الثقافة  الضغوط   ةمن  تزاید  مع  ولكن  الھواة، 

التي أصبحت أكثر صرامة، استحوذت صن تقنیات ترویج التسویقیة والتحدیات  الترفیھ الحي أو  اعة 

، على انتباه جمیع محترفي التسویق والعلاقات العامة. حتى الآن، تم  المناسبات المبیعات التي تسمى  

الخاصة من قبل بعض وكالات الإعلان والعلاقات العامة التي   المناسبات الاضطلاع بوظیفة تنظیم ھذه  

ً تعتبرھا فرع ً ن إدراكولك  ،من الإعلانات الرئیسیة  ا لتعقید ھذا الفن، فقد انتشرت العدید من شركات    ا

 المتخصصة في مجال السیاحة ھذا.  المناسبات إدارة 



لیست جدیدة على المشھد الھندي.   المناسبات تكشف نظرة على المنظور التاریخي أن شركات إدارة  

ً لقدممنذ ا فل الزفاف الرائع للورد  شكل ح  ،ضخمة تم تنظیمھا لأسباب ومناسبات مختلفة  ، شھدنا أحداثا

راما وسیتا الذي نظمھ الملك جاناك إلى حدث الیوم مثل مسابقات ملكة جمال العالم وأمسیة جوائز فیلم،  

 . المناسبات كلھا إصدارات قدیمة وجدیدة من جھود إدارة 

  وظیفة ومع ذلك، فإن إدارة حدث ما، من البدایة إلى النھایة، أصبحت بمثابة وظیفة متخصصة. تعمل  

الآن على غرار الشركة، مع الكثیر من الاحتراف في وضع المفاھیم والتخطیط وتنفیذ    المناسبات إدارة  

ً   من أجل میزة الدعایة المؤسسیة. الوظیفة لیست مجھوداً   المناسبةوحتى إدارة تداعیات    المناسبة ، نمطیا

 . ىالأخربشكل واضح عن   ةكون مختلفتل مناسبةفھناك حاجة لكل 

لا یتجزأ من السیاحة، قد سمع   الذي أصبح جزءاً  المناسبات د من الزمن، لم یكن مصطلح إدارة قبل عق

بعد أن شھدنا آفاق النمو والعوائد الجذابة من حیث الفواتیر العالیة والأرباح والإثارة، فقد   ، ولكنعنھ

ً   ت مجالاً أصبح  المناسبات لدرجة أن إدارة    ،بما یكفي لیصبح مھنة  المناسبات نضج فن إدارة     متخصصا

في التباھي بمھاراتھم    في مجال التعلیم الإداري، ویفخر بعض المتخصصین من الجیل الجدید كثیراً 

 المتخصصة في المھنة. 

 المناسباتطبیعة ونطاق إدارة 

ویوفر الكثیر من الاستقلالیة   -خیار مھني جید لا یتطلب الكثیر من الاستثمار    المناسبات نطاق إدارة  

یتطلب الكثیر من العمل الجاد والجھود المبذولة للحصول على قاعدة عملاء  ، كذلك  والمرونة في العمل

إن  ، وھي عملیة تنظیم حدث متخصص ومھني لجمھور مستھدف معین  المناسبات . إدارة  مناسبات لل

ً   المناسبات رة  نطاق إدا للإعلان والتسویق المليء بالمھن البراقة والمثیرة في    ھو الشكل الأكثر عمقا

التي یمكنك قولھا أو التخطیط لحدث في  المناسبات ھو أحد أھم عناصر إدارة فالتخطیط أما أیامنا ھذه. 

إنھ   ،عایة الحدث من خلال إعلان الحدث، كما أنھ یعزز د  المناسبات إنھ یعطي فوائد لمدیري  ،حد ذاتھ



جدیدة   منتجات  وتقدیم  للجمھور،  المصدر  مع  التواصل  خلال  من  الإعلان  لشركات  فوائد  یعطي 

 للجمھور. 

مجموعة متنوعة من المھن التي یمكن أن تكون أي شيء من الحفلات   المناسبات یوفر نطاق إدارة  

تمرات الصحفیة، واحتفالات  الموسیقیة، وإطلاق المنتجات، والمؤتمرات، والعروض الترویجیة، والمؤ

الزواج إلى  أعیاد  والوداع  الزفاف.   المناسبات ،  الأزیاء، وحفلات  التلفزیون، وعروض  القائمة على 

  اللاعبین بوجود عدد قلیل من اللاعبین الكبار المھیمنین وعدد أكبر من  المناسبات تتمیز صناعة إدارة 

ً  لسوء الحظ، فإن الصناعة أصغر من أن تقدم مساراً ار، لذلك الصغ ً  محدداً  وظیفیا  .مسبقا

فیما    ،المحلیة، والتأثیر على صناع القرارة  حركالمجتمع، وتنمیة  الھي طرق رائعة لتثقیف   المناسبات 

العامة في المقام الأول، مثل التجمعات والحفلات الموسیقیة والمشي، على الرغم من    ات المناسبیتعلق ب

 حفلة منزلیة أو مسیرة. استضافة انت سواء كفي المناسبات أن العدید من نفس المفاھیم تنطبق 

 المناسبات أھمیة إدارة 

تتضمن    ،أحد أكثر أشكال الإعلان أو التسویق كثافة أو أھمیة  المناسبات یعتبر المفھوم الكامل لإدارة  

الكاملة لإدارة   التنظیم المناسبة  العملیة  أو   ،بالضرورة عملیة  تنظیم حدث شخصي  ینطوي على  ھذا 

.  ..قد یشمل ھذا بشكل عام الندوات وعروض الأزیاء والزفاف وإطلاق المنتجات والمعارض ، ومھني

إدارة   تتضمن  ووضع    اسبات المنباختصار،  والتمویل  التخطیط  من  حدث  الكاملة لإجراء  الخطوات 

ً ھو مجال مھم تم تطویره على مر السنین جنب  المناسبات دارة ، وحالیاً االمفاھیم وما إلى ذلك إلى جنب  ا

 مع الفرص المتزایدة.

ً تعتبر الإدارة المالیة جانب ً   ا  المناسبة، من أجل نجاح    المناسبات آخر ستتعامل معھ شركات إدارة    مھما

إن تنظیم حدث كبیر لیس ، ویمكن القول  ھذا یساعد على تقلیل فرصة تجاوز التمویل لحدود المیزانیة



یجب القیام بالعدید من    ، لأنھإذا لم یكن الشخص المنظم لدیھ خبرة كافیة فسیكون فاشلاً   ،بالمھمة السھلة

كل ھذه   ،ات مثل استئجار الغرف وتقدیم وجبات غذائیة خاصة والتخطیط المالي وما إلى ذلكالتخطیط

 .المناسبات الأشیاء یتم الاھتمام بھا من قبل شركات إدارة 

 بعض خصائص المناسبات  

ً  المناسبات  ➢  . للمشاركین " العمر في واحدة  مرة " تجربة  تكون  ما  غالبا

 تنظیمھا  في عام بشكل  مكلفة  وھي  ➢

 قصیرة  زمنیة فترة خلال عادة تحدث  ➢

ً  تتطلب قد  ➢ ً  طویلاً  تخطیطا  ودقیقا

 كل الوقت  نفس في عادةً  ،اً سنوی منھا العدید  عقد  یتم ذلك، ومع( فقط واحدة مرة عقدھا یتم ما عادة ➢

 )عام

 .السلامة ومخاطر المالیة المخاطر ذلك في بما المخاطر، من عالٍ  مستوى  وجود  من یحذر ➢

ً غالب ➢  .المناسبات  إدارة فریق  ذلك في بما  المعنیین  لأولئك بالنسبة المحك على  الكثیر ھناك  یكون ما ا

ً أم فنان   ، سواء أكان ریاضیاً شخص ھذه الخاصیة الأخیرة مھمة لأن كل   ، ، یرید تقدیم أفضل أداء لھا

 ً مثالیا الیوم  یكون  أن  العروس  النواحي  ترید  التصمیم رؤیة  ، ومن جمیع  التسویق وفریق  یرید مدیر 

 ممكن. شكلالمنتج الجدید في أفضل 

 أھمیة مدیر الحدث

) إلى المناسبةھي صناعة یمیل فیھا الأشخاص (جمھور    المناسبات من المھم الإشارة إلى أن صناعة  

حیاتھم من  وقت  یعد  قضاء  لذا  توازن،  ویتطلب  مثیر وصعب  ً العمل  ً دقیق  ا وإدارة   ا المھام  إدارة  بین 

ً ، والأفراد   المناسبات بمسؤولیات محددة بوضوح لجمیع جوانب    یجب على مدیر الحدث أن یجمع فریقا

ً ، وبما في ذلك الأزمات غیر المتوقعة ً   یحتاج الفریق إلى أن یكون منظما یمكن أن تكون    ، فقد ومرنا



ً   غیر متوقعة وتتطلب تفكیراً  المناسبات    ، كذلكیعتمد على المعرفة السلیمة بالإجراءات والبدائل  سریعا

 وأصحابھ. المناسبةیعد اتخاذ القرار من أھم مھارات مدیر 

 تعریفات 

حداث المحلیة إلى المشاھد الدولیة التي یشارك فیھا المشاركون من  الأمن  المناسبات یمكن أن تتراوح  

 العالم. جمیع أنحاء 

الخاصة من منظورین للعمیل ومدیر الحدث على النحو   المناسبات لبروفیسور دونالد جیت  وقد عرف ا

  للھیئة   العادیة  البرنامج  أنشطة  خارج  الحدوث   نادر  أو  واحدة  لمرة  حدث   ھو  الخاص   الحدث   :التالي

  التجربة   أو  للترفیھ  فرصة  ھو  الخاص   الحدث   فإن  الضیف،  أو  للعمیل  بالنسبة، أما  المنظمة  أو  الراعیة

 .فیة، سواء في النطاق الطبیعي للخیارات أو خارج التجربة الیومیة الثقا أو الاجتماعیة

 المناسبات الشائعة بالطبع مثل    المناسبات ھناك  الخاصة على النحو المحدد من قبل    المناسبات بخلاف  

والكرنفالات، والتي لم یكن تعریفھا    ،الریاضیة، والمؤتمرات، والمعارض، والحفلات، والمھرجانات 

 "خارج النطاق الطبیعي للاختیار". 

 المناسباتمجموعة متنوعة من 

الصلة،   ذات  والمجالات  السیاحة  الفراغ،  أوقات  الفنیة،   المناسبات في  العروض  للغایة:  متنوعة 

الریاضیة، أیام ا  المسابقات  الناریة،  الألعاب  عروض  المھرجانات،  الفنیة،  العروض  لكرنفالات، 

التدریب، الأیام البیئیة، مظاھر المشاھیر، ألعاب المرتفعات، عروض الكلاب، مواكب، أیام مفتوحة،  

تاریخیة،  جولات  للسیارات،  تجمعات  بالقوارب،  رحلات  الطبیعة،  في  جولات  مسرحیة،  عروض 

متحف، حفلات الشوارع، حفلات الحدائق، المھرجانات الموسیقیة، سباقات بطولات ملكیة، عروض ال

 الماراثون، الندوات التعلیمیة….



 المناسبات تصنیف 

صناعة   قطاع  تقسیم  الشركات    المناسبات یمكن  أحداث  تشمل  رئیسیة  فرعیة  قطاعات  عدة  إلى 

و  والدیكورات  و  المناسبات والمسابقات  وال  المناسبات الثقافیة  والاحتفالات  الریاضیة  مھرجانات 

والاجتماعیة الشخصیة  یمكننا  والمناسبات  ھو    المناسبات تصنیف  ،  كما  والنوع  الحجم  أساس  على 

 : التالي الشكلموضح في 

 ) تصنیف المناسبات 1الشكل رقم (

المناسبات تصنیف   

   
 

 النوع                                                                 الحجم                       
                                       

 

 

 

 

 

 

 من حیث الحجم على النحو التالي: حیث یمكن تصنیف المناسبات 

 الضخمة  المناسبات  -1

كبیرة من الحضور، على الصعیدین الدولي والمحلي، على الرغم   الضخمة أعداداً  المناسبات تستقطب 

ً   المناسبات تولد ھذه    ، كذلكمن أن الحاضرین الدولیین یشكلون نسبة كبیرة ً   اھتماما ً   إعلامیا   كبیراً   دولیا

 . 2015كأس العالم للكریكیت لعام  ،2022كأس العالم  ، مثال ذلك:ومكانة دولیة

 الضخمة المناسبات. 1

 الإقلیمیة المناسبات. 2

 المحلیة المناسبات. 3

 الریاضة . 1

 الترفیھ وثقافة الفنون وال. 2

 والفعالیات الترویجیة التسویق التجاري . 3

 المھرجانات . 4

 . العائلیة5

 . جمع التبرعات المالیة6

 أحداث متنوعة. 7



 الإقلیمیة  المناسبات  -2

الإقلیمیة تجذب الحضور المحلیین في المقام الأول، على الرغم من أنھا قد تجتذب أیضًا   المناسبات 

الدولیة الدولیین والتغطیة  الحاضرین  تولد  ، وبعض  المحليالإقلیمیة فوائد    المناسبات قد  ، ولكن  للبلد 

المقام الأول إقلیمیة في  العرب،    لإقلیمیة:ا  المناسبات أمثلة على  ،  الفوائد ستكون  دوري  بطولة كأس 

 . أبطال أوروبا

 المحلیة والمجتمعیة  مناسبات ال -3

ً   فھي لا تجتذب حضوراً   ،المحلیة والمجتمعیة تجذب الحضور المحلیین في المقام الأول  المناسبات   دولیا

التي تولدھا  ، وأو تغطیة دولیة الفوائد  المدینة أو   المناسبات تعود  الغالب إلى  المحلیة والمجتمعیة في 

 .، كشافات ارس، الدوري المحلي لكرة القدمكرنفالات المد ، البلدة التي تقع فیھا

 على النحو التالي:  المناسبات ، یمكن تصنیف النوعمن حیث 

 الریاضات . 1

إالبلدان في جمیع أنحاء  ومدن  التقام الأحداث الریاضیة في جمیع   نھا تجذب الرجال والنساء  العالم، 

القدم وكرة السلة لیست سوى أمثلة قلیلة  ،الریاضیین على أعلى مستوى تتم مطابقة ھذه عنھا  كرة   .

 الكبرى على المستوى المحلي من خلال مسابقات ریاضیة للاعبین على جمیع المستویات.   المناسبات 

 افة . الترفیھ والفنون والثق2

كبیرة جماھیر  جذب  على  بقدرتھا  الترفیھیة  الأحداث  فتشتھر  الحفلات ،  تكون  الحالات  بعض  في 

للغایة من الناحیة المالیة: في حالات أخرى، یمكن أن تتصاعد المشاكل المالیة بسرعة    رابحةالموسیقیة  

 عندما لا تصل مبیعات التذاكر إلى الأھداف.



 رویجیة . التسویق التجاري والفعالیات الت3

  المناسبات الھدف من  ، حیث ان  الترویجیة إلى أن یكون لھا میزانیات عالیة ومكانة عالیة  المناسبات تمیل  

  المناسبات تتضمن معظم ، والترویجیة ھو بشكل عام تمییز المنتج عن منافسیھ والتأكد من أنھ لا ینُسى

 ً للأدوات أو البرامج الحاسوبیة أو العطور أو المشروبات الكحولیة   الترویجیة إطلاق المنتجات، غالبا

السفر على سبیل   بالنسبة لوكلاء  المبیعات،  الترویجي ھو  النشاط  الھدف من  یكون  قد  السیارات.  أو 

  والدعایة والمخاطر عالیة  ، وبالتالي فإن التأثیرالمناسبات عادة ما یتم دعوة الوسائط إلى ھذه    المثال،

ً  یصبح النجاح أمراً  حیث   للغایة.  حیویا

 . المھرجانات 4

مھرجانات الحصاد ومھرجانات النبیذ والأطعمة،    ، مثلاً تندرج جمیع المھرجانات الدینیة في ھذه الفئة

 بشعبیة متزایدة، مما یوفر لمنطقة معینة الفرصة لعرض منتجاتھا.  التي تحظى 

 ت . العائلا5

 ً فرصا الجنازات  وحتى  المیلاد  أعیاد  واحتفالات  السنویة  والذكرى  الزفاف  حفلات  للعائلات   توفر 

ً ، للتجمع العدید من الأزواج حفل تقلیدي   یقیملصناعة الزفاف، حیث  كبیراً  یعد السیاح الآسیویون سوقا

 من المھم لمدیر الحدث أن یتتبع ھذه الاتجاھات الاجتماعیة المتغیرة.  ،ي المنزلف

 . جمع التبرعات 6

ً ، والمعارض الشائعة في أغلب المجتمعات تدیرھا لجان محلیة متحمسة ما یكون الجھد والتنظیم   غالبا

ً  نظراً   ،أقل من المتوقع المناسبات المطلوبان لھذه  خطر   لأن ھدفھم العام ھو جمع الأموال، فھناك أیضا



 ً ، أكبر للقضیة الخیریة  أن ینفق الحاضرون كل أموالھم على ھذه الأنشطة وتجاھل تلك التي تحقق أرباحا

 من المتطلبات القانونیة.  یجب أن یستوفي جامع الأموال الخیریة عدداً  لذا

 . أحداث متنوعة 7

التصنیف  تتحدى  الأحداث  تشكل ا  :بعض  كلھا  البقر  وخیول  والكلاب،  والورود،  والزھور،  لجوز، 

 VSA Rio Grandeض الكلاب في نھر نولان في مھرجان  وعر، تعد في العالم لمناسبة ما محوراً 

Valley onion    الھند أوتي  في  الزھور  وعرض  الجیدةمن  ،  الأمثلة  من    بعض  النوع  ھذا  لمثل 

 موضوع مرتبط بشكل عام بالغرض.غرض، وال الھ  مناسبةكل  المناسبات، حیث 

 

 

 انتھت المحاضرة الأولى 

 



 الدكتور: مؤید شقره                                                              إدارة المناسبات 

 ثانیة المحاضرة ال
 

 ا طورھتو تلمناسباا صناعة

 وب لطلما  نكاأن    د فبع  ت لمناسباا  د عق  نماكأ  في  رةفولمتا  ت لتسھیلاا  وممفھ  في  رةكبی  طورات ت  تحقیق  مت

  ن لممكا  نم   صبحوأ   دقفناو  ت لمناسباا  زكرام  نم  ت بالمناسبا  لمتعلقةا  رةلمباش ا  ت لتسھیلاا  رفیوت ھو  

 ت لقاعاا  مھاوأھ  ت لتسھیلا ا  واعنأ  فمختل  فیھا  رف وتت  لتيا  لسیاحیةا  لإقامةا  نماكأ  في  ت لمناسباا  د عق  نلآا

 .  دةلمساعا رىلأخا ت ماد لخوا مةزللاا ت لاتصالاا واعنوأ  كاملا زاتجھی زةلمجھا

 ت لمناسباا صناعة میةأھ

 .ت بالمناسبا لخاصةا ةلمنشأا فقرالما دد ع  دةیاز -1

 . مةد بالخ ونلقائما راد لأفا وىمست علىأو  لةدولا وىمست على واءس لخد لا دةیاز -2

 . رات تمؤللم ئمةدالا زكرالما في رات لاستثماا دةیاز -3

 م منھ   لك  می د تق  في  سینعكوھذا    یھاد ل  ت لمناسباا  نم  د یزلما  ذب لج  دقلفناا   نبی   لمنافسةا  دةح  دةیاز  -4

 .  طورةمت ت مكانیا إ نم  میھد ل ما للأفض

 .  رىلأخا ت لمناسباا فقرامو ت لقاعاا ث ید تحو  ریطو ت في رارلاستما -5

 . لعامةوا لخاصةا ابعطلموا ت لمجلاوا فلصحا لمث  رىخأ ت اعاطقواج ر -6

وھو    لسیاحيا  رغی   مس ولما  رةفت  في  خاصة  لسیاحیة ا  د للمقاص  رةكبی  دةفائذات    ت لمناسباا  سیاحة  -7

 نع   دابعی  رفمبون و   ربوكت وأ  رسبتمب  مث  ومای و  لیربوأ  رسما  ر شھأ  في  ت لاجتماعا ا  د نعقاا  د عوم   غالبا

 في.  لصیا مسولمذروة ا



 لا  لتيا  دوللا  تضعو  ،فةرومع  سیاحیة  د مقاص  كتمل  لتيا  دوللل  بالنسبة  لسیاحةا  طتنشی  على  لتعم  -8

 . لعالمیةا لسیاحةا ةطی رلخا على لسیاحیةا  ادھمقاص نع  رلكثیا رفیع

 ت لمناسباا سیاحة میةأھ

 ت ماد لخا  صناعة  ت صبحأ  لأنھا  كلذ   نیرلعشا  رنلقا  قعملا  ت صبحأ  د ق   لسیاحةا  صناعة  ت كانإذا  

ا  مةد لمتقا  دوللا  نم  رلكثی ا  ت یاد لاقتصا  لأساسیةا  وارد لما  نم و  مبالعال   لىولأا   سیاحة   نفإ ,  لنامیةأو 

أو   یةد لتقلیا  لسیاحیةا  طلأنماا  نم   ارھغی  نع  زتتمی   لتيا  لسیاحةا  نم  یثةد لحا  طلأنما ا  د حأ  يھ  ت لمناسباا

  لكنھا و  لسائحا  قنفاإ  طسومت  عتفا ار  نتیجة  ئھاورا  نم  ديلاقتصاا  دلعائا  دلمع  عتفا ربا  طفق  سلی  یثةد لحا

  عالیة   ت یاومست  ذب ج  لىإ  ؤديت  نھاأ  كل , ذ   دةی د ع  جتماعیةوا  سیاسیةو  یةد قتصا ا  رات باعتبا  یضاأ  زتتمی

 ع تفا وار   لمناسبة ا   ت لنفقا  مماتھ ظمن  لتحم  نتیجة  قلإنفاا  وى مست   عتفا ربا  زون یتمی  ن یذ لا  نلسائحی ا  نم

 ءضاوإر  لمناسبةا  می ظتن  في   نجاحھا  لحا  في  لةدولل  عایةد   رخی  ونیمثل  ث حی  ملھ   لثقافيا  وى لمستا

إ  فیھ  نكیرلمشتا   لسیاحیة ا  رىلقوا  دقلفناا  في  للإشغاا  ت یاومست   على  رلمباشا  ارھتأثی  ب جان  لى, 

 .دهبعأو  رتمؤ للم لمصاحبةا لسیاحیةا ت حلارلا لىإ بالإضافة

  د بع  ت لمناسباا  سیاحة  تأتي  ث حی  -  ت لإحصائیاا  عنھا  رتعب  لتيا  رات تمؤللم  دةیزا لمتا  میةھلأإن ھذه ا

  ب جان   لىإ  مستقلة  زكرام  ءنشاإ  لىإ  دوللا  نم  رلكثیا  ت عد   -  لسائحا  قنفاإ  ط سومت   في  لعلاجیةا  لسیاحةا

 . رات تمؤللم زةمجھو ددةمتع ت قاعا نم  دقلفناا یھوتحت  ما

 لصناعة ھذه ا قامةإ  على دتساع لتيا لموالعا

  ر فیوت   على  لتعم  لتيوا  ت لمناسباا  یقوتس  ب مكات   كلذ كو  رات تمؤللم  مةظلمن ا  دات لاتحاا  دد ع  دةیاز  -1

 . ت لمناسباا كتل م ی ظ تن  على یضاأ للعموا رتمؤللم مةزللاا ت ماد لخا كافة

 .  لصناعیةا ربالأقما ت لاتصالاا لمجا في للھائ ا جيولولتكن ا طورلتا -2



 . ت لمناسباا   د لعق  لتنسیق واء  رالآوا  رلأفكاا  دلتبا   على  د تساع  لتيا  یةرلبصوا   لسمعیةا  لسائولا  رفوات  -3

 . لمختلفةا ل في المجالات لتكاموا لصواللت للتقابوا  ونلتعاا في ملعالدول ا د عن غبةرلا دةیاز -4

 . ئیةرلموا لسمعیةا لسائولا دث بأح زةمجھ ت قاعا  متض  ت لمناسباا لإقامة متخصصة  زكرام ورھظ -5

  ن لإنسا ا  وقحق و  رأةلما  حمایة ,  ب ارھ لإا  مكافحة,  ملسلاا  رات تمؤم  لمث  ددةلمتع ا  دةلمتحا  ملأم ا  مجراب  -6

 . ت لمناسباا قامةإ  لىإ وعد ت كلھا لبیئةا حمایةو

 ن م   نی رتمؤللم  حةرالا  لسبو  ت ماد لخا  كافة  م ی د تقو   ت لمناسباا  میظ تن  في  دق للفنا  لفعالةا  مةھلمساا  -7

 .  خلافھو سیاحیة ت حلاور  فیھیةرت مجراب كلذ كو د جی داد عإ دةمع معاط مئ وا قو ت جباوو ،یحةرم قامةإ

  في   رات تمؤللم  ل لفعاا  دورلا  نم   ت لمناسباا  م یظ تن  على  نلقائمی وا  دوللا  ديل  دت لوت   لتي ا  لقناعةا  -8

 . قامتھاإ نم وةجرلما ھدافلأوا  ت لغایاا تحقیق

 . ت لمناسباا قامةإ ن ع  لناتجةا لسیاسیةوا لاجتماعیةوا  یةد لاقتصاا رلآثاا -9

 تلمناسباا لسیاحة لاجتماعیةوا یةدلاقتصاوا لسیاسیةا میةھلأا

 : شق  نم  ركثأ لھا نجاحھو لسیاحةھذه ا دةفائأن  وللقا نمك

  لمكانة ا  عتفا ار  نع   نلأحیا ا  نم  ركثی  في  رتعب  ما  لةدو  في  د تعق  لتيا  ت لمناسباإن ا  :لسیاسيا  لشقا  -

  د لعائا  نم  ركثأ  ت لمناسباا  نم  لسیاسيا  د لعائا  لىإ  ظرتن  دوللا  نم  ركثی  لیجع  مما  لةدولل  لسیاسیةا

  ضاعھا أو  على  رةلمباشا  نعكاساتھاا  كلذ   د بع  لھا   ونیك   لةدولل  لسیاسیةا  لمكانةأن ا  رباعتبا  ديلاقتصاا

 . یةد لاقتصاا



 ت لمناسباا  عنھ  رتعب  ما  نتیجة  لةدولل  لاجتماعیةا  لمكانةا  نع  ت لمناسباا  سیاحة  رتعب  : لاجتماعيا  لشقا  -

 لمحلي ا  لجماعي ا   للعما  میةھلأ  كھإدرا  دىمو   لعلميا  للتحصیا  جةودر  نھد تم و  ب لشعا  رتحض  جةدر  نم

 . نلمثقفی ا نم  بقةطل ملتقىً وھو  ليدولوا

 ورة بص   واءس  بالمناسبة  نلمتصلیا  على  دةلعائوا  لمحققةا  رادات لإیا  في  ل یتمثو  :ديلاقتصاا  لشقا  -

 زكراكالم  رةمباش  رغی  ورةبصأو    ،قیةد لفنا  ت لمنشآا  ،رانیطلا  ت كارش  ،ت لمناسباا  زكركم  رةمباش

 . رات كاذ لتوا یادالھا ت محلاو  یةرلتجاا

 : یلي بما   نجملھا رةكثی یةد قتصاا یازام كناھ  ت لمناسباا لسیاحة دي لاقتصاا لشقا ص یخ فیما

  في أو    د لأعیاا  ءثناأ  رتمؤ م  میقا   لا  دةفعا  لسیاحیةا  ذروةلا  مسوام  نع  دابعی   دةعا  ت لمناسباا  متقا  -1

  سیع وبت   متماھلاوا  رض معاو  رات تمؤ م  ت قاعا  قامة إ  لىإ  دوللا  نم  ركثی  ت فع د   ص لخصائھذه ا  ،فلصیا

 . ت لمجالاا  كافة  في  ن لكو  لسیاحةا  لمجا  في  طفق   سلی   تفعرم  د عائ  نم  درهت  لما  لسیاحةا  ن م  عیةو لنھذه ا

  ف مختل  نبی   ليدول ام  ھلتفا ا  نم  وعن   رسغو   رىخأ  ت صناعا  لتنمیة  لفعا  لسبی   ت لمناسباا  سیاحةن  إ  -2

 .  معا جھوب   ليدولا وىلمست ا علىو ص خا  جھوب  ورةلمتجاا دوللا

 . لسیاحیةا قطلمناا في ضافیة إ لعم رص ف خلق -3

 ن ی ر لحاضا  ظممع  قامةإ  ف یرمصا  یةط بتغ  ت ما ظلمنا  ض بعأو    ت لھیئاوا  ت ماولحكا  وم تق   ما  دةعا  -4

ا  تسمح,و   ن م   لمناسبةا  ورحض   فتكالی  عا طباستق  ت لمناسباا  ريلحاض  دم لمتقا  لصناعيا  ملعال دول 

  ق نفاإ  طسومت أن    ب جان  لى, إ  رةكبی  ونتك   ملھ  رةفولمتا  ئیةرالشا  وىلقا  نفا  بالتالي, و   یبيرلضا  معائھ و

 . ديلعاا لسائحا قنفا إ ضعفي نع  د یزی ت لمناسباا سائح

 دث حأ  على  ملعھطت و   نیر تمؤللم  نلتبی   رض معا  حبھاطتص%)  70(  ت لمناسباا  نم  رةكبی  نسبة  كناھ  -5

  وق یف   یجابيا  علاميوإ  ديقتصارواج ا  تحقق  ما  دةعا  رض لمعا, وھذه ا  م تمامھ اھ  لمجا  في  ت لمنتجاا



  م سنتكل و  لمختلفةا   تلمجلاا  في  دمتق  نم  لةدولا  حققتھ  ما  دىم  نع  رلمباشا  نللإعلا  ینفق  دق  ما  رهتأثی

 . عنھا  لاحقا

 

 التأثیرات الاقتصادیة لسیاحة المناسبات   

 

 مع  لحلقةھذه ا  خلایا  جمیع  لتعمأن    ب یج  فانھ  منھا  دةلفائا  ظمیعو   حبنجا  ا دورھ  لحلقةھذه ا  ؤديت  لكي

رواج     لىإ  ؤديسی  ت لمناسباا  سیاحةأن رواج    ث حی,    سةدروم  سیاحیة  ةط خظل    في  ض لبعا  بعضھا

 دةیا,وز لعمالةا لتشغی  دةیا, وز ت عاوفد لما زانمی وازنت لىإ ؤديت  ادورھب لتيوا لسیاحیةا رادات لإیا

 .   لأساسیةا فقرالما لتشغی ءةكفا في دةیا, وز لسیاحیةا لسلعا وقس في



 
 

 

 انتھت المحاضرة الثانیة  



 الدكتورة مؤید شقره                                                                    إدارة المناسبات  

 المحاضرة الثالثة 
 تعریفات  

 سوف نتطرق في ھذا القسم إلى تعریف كافة المصطلحات التي تتشابھ نوعا ما مع مفھوم المناسبة. 

 المناسبة بشكل عام ھي حدث یتم من خلالھ ارسال وارستقبال المعلومات وفقا لنوع المناسبة.   

 : )Conventionالمؤتمر (  -1

یعرف المؤتمر بأنھ " مجتمع للتشاور والبحث في أمر ما " وھذا التعریف على إیجازه ثلاث  
 عناصر ھي التي تقوم علیھا المؤتمرات:  

 العنصر الأول: فحینما یقال مجتمع فإن ذلك یعني انھ لا یوجد مؤتمر ما لم یكن ھناك أكثر من   

ا یصل إلى العشرات والمئات بل  شخص وقد یكون من ثلاثة أو أربعة أشخاص (اجتماع) وأحیان
 إذا فھو مجتمع بكل ما یعنیھ اللفظ.  ٬والآلاف 

العنصر الثاني: أن ھذا المجتمع للتشاور والبحث أي تبادل الأفكار والمعلومات والبیانات والثقافات  
 وكل نواحي المعرفة. 

انا یكون ھذا الأمر العنصر الثالث: أما المقصود بأمر ما فھو تحدید موضوع البحث والتشاور، أحی 
طبیا أو ھندسیا أو قانونیا إلى مختلف نواحي العلوم والآداب والثقافة والفنون التي یجري بحثھا  

 والتشاور فیھا في المؤتمرات المختلفة.

 :  ) Meeting(الاجتماع  -2

ھي كلمة تعني عادة حدثاً أصغر بكثیر، ویضم غالباً عدداً محدوداً من المدیرین یناقشون شؤون   
غیر أن كلمة اجتماع قد تستخدم في سیاق أشمل لوصف المؤتمرات  ،العمل في غرفة اجتماعات 

 ً  .والاجتماعات والندوات جمیعا

 الندوة:   -3

صغیر إلى متوسط ویتراوح عدد  یستخدم ھذا المصطلح لوصف تجمعات یتراوح حجمھا من 
ً  150) إلى (  12الحضور فیھا من نحو (  وتنعقد الندوات عادة لفترة یوم واحد أو یومین  ،) شخصا

 بھدف تثقیف الحضور وتزویدھم بالمعلومات .  

 :  ) Plenary Session( الاجتماع العام  -4

یعتبر الاجتماع العام جزء من برنامج المؤتمر ویحضر فیھ جمیع أعضاء الوفود بالكامل وذلك مثل  
 الجلسة الافتتاحیة والجلسة الختامیة للمؤتمر. 

 : والمؤتمر الاجتماع بین الفرق یوضح التالي الجدول



 الفرق بین الاجتماع والمؤتمر 

 المؤتمر   الاجتماع 
الشھر الواحد  یمكن أن یعقد أكثر من مرة في 
 ولنفس المجموعة. 

المؤتمرات محدودة الانعقاد، مرة أو مرتین على الأكثر خلال  
 العام الواحد.  

 عدد المشتركین في المؤتمر أكبر.  عدد المشتركین في الاجتماع أقل. 
 غالبا ما یصاحب المؤتمر معرض.   لا یصاحب الاجتماع معرض.  

 أیام للانعقاد.   4   3یحتاج المؤتمر إلى  لا یحتاج الاجتماع أكثر من یوم واحد للانعقاد  
 ترتیبات المؤتمر قد تمتد أكثر من عام.   لا یحتاج الاجتماع إلى ترتیبات مطولة. 

موضوع الاجتماع محدود ولا یھم سوى عدد  
 صغیر من الأفراد.  

موضوع المؤتمر واسع ویھم عدد غفیر من الأفراد قد یصل   
 إلى عدد سكان دولة.  

 یحتاج المؤتمر إلى تكالیف مالیة باھظة.  التكالیف المالیة للاجتماع محدودة.  
 

 :  عمل ورشة أو المصغر الاجتماع -5

  مواضیع لمناقشة صغیرة مجموعات  إلى المشتركین تقسیم یتم حیث ر، المؤتم برنامج من ءجز وھو 
 المؤتمر جلسات  من رسمیة أقل العمل وورش ،معینة مشكلات  لحل أو  ءالآرا بعض  ولتبادل محددة
 . الحضور بین مرن بأسلوب  فیھا المعلومات  تدفق ویتم، العامة

 :  المناسبات عقد أھمیة

  یكلف فھو ، المناسبة حجم اختلف مھما الصعبة العملیات  من تعتبر المناسبات  وإعداد  تنظیم  عملیة إن 
  إذا ولذلك ).تكنولوجیة، بشریة،مادیة(أنواعھا بكافة والموارد  المال و الوقت  من كثیرا المنظمة الجھة

 ھذا لمثل والإعداد   التخطیط في جھة أي أو  منظمة أي تفكر فلن العملیة ھذه  من ما عائد   ھناك  یكن لم
  أھمیة تحتل المؤتمرات  وخاصة  المناسبات  أن إلا، متعددة بدیلة أسالیب  وجود  من وبالرغم ،الحدث 
 : منظورین من المؤتمرات  أھمیة إبراز ویمكن  غیرھا  دون بارزة

 :  للمؤتمرات  الموضوعیة الأھمیة: الأول المنظور

 أجل من وذلك الأفراد  من متخصصة مجموعة بین المشكلات  لدراسة وسیلة المؤتمر -
  .المشكلة لھذه ةءبنا وتوصیات   حلول إلى الوصول

 .  المتعارضة ءالآرا بین للتوفیق وسیلة المؤتمر -
 .  والمعطیات  المواقف في المختلفة السیاسات  توضیح على المشاركین یساعد  المؤتمر -
 .الفریق بروح للعمل الفرصة ویوفر الأفراد  بین الجماعیة للمناقشة المجال یفتح المؤتمر -
  بأسلوب  التفكیر من المشاركین الأفراد  یمكن حیث  الاتصالیة القدرة تقویة على  یعمل المؤتمر -

 . منھجیة بطریقة المشكلات  حل على  وتشجع انتقادي
ً  للتحدیث  الفرصة تتیح المؤتمرات  -  .التكنولوجیة الأسالیب  لأحدث  وفقا

 :  للمؤتمرات  والنفسیة المعنویة الأھمیة: الثاني المنظور

  النفس عن  والترویح  السرور تحقق التي  للتسلیة أداة أنھ على للمؤتمر الأفراد  من كثیر ینظر -
 .  والاستمتاع



 . للمشاركین والأمان بالثقة الشعور المؤتمرات  توفر -
 .والجیدة الجدیدة العلاقات  ءلبنا  وسیلة المؤتمرات  تعتبر -
لعملیة  نظراً  للمشاركین المعنویة الروح لرفع الفعالة الوسائل أحد  المؤتمرات  حضور یعتبر -

  الذھني النشاط لاستعادة فرصة فھي وبذلك المطلوب  والتغییر والرتابة الروتین عن الخروج
 .والجسماني

 .  ءالأدا في التمیز على  مكافأة لكونھ المعنویة التحفیز وسائل أحد  ھو المؤتمر -
 خلال من وذلك والتمیز  والإبداع الخلاق التفكیر على الحضور تساعد  المؤتمر في المشاركة -

 . الأفكار طرح في المشاركة

  المناسبات لإدارة متكامل سیناریو

 :  العملیة ھذه تلخص  قصیرة وأجوبة أسئلة 

   ؟المناسبات  تنعقد  لماذا: الأول السؤال 

  أفكار إلى وللتوصل عملھم مجال في التطورات  أحدث  على  المشاركین بین المعرفة ونشر لبث  
 . معین موقف حول جدیدة

  ؟المناسبة  تؤثر من على :الثاني  السؤال 

 .  المؤتمر توصیات  على  المترتبة القرارات  لاتخاذ  السلطة أصحاب  على المؤتمر یؤثر مثلا

 ؟   بالمناسبة المحتملین المشاركین تعریف  یتم كیف :الثالث  السؤال 

 )  المؤتمر عن مختصر تنویھ( المناسبة لحضور للدعوة دوریة خطابات  إرسال یتم 

 .  والترفیھیة الاجتماعیة والأنشطة  المناسبة عن   تفصیلي برنامج إرسال 

  البرنامج مثل المؤتمر أوراق مجموعة بھا مشترك فرد  لكل حقیبة تسلیم  یتم) المؤتمر ( ءبد  عند 
 .  الموجودة التفاصیل ومعظم والھدف

 ؟   المناسبة ءوانتھا افتتاح یتم  كیف :الرابع السؤال 

  تقسیم یتم ثم المؤتمرین ءالأعضا جمیع فیھا  یشترك) عام اجتماع( عامة بجلسة  المؤتمر یبدأ مثلا 
  بجلسة المؤتمر ینتھي وأخیراً )  عمل ورش  أو متخصصة جلسات (صغیرة مجموعات  إلى الحضور

  المجموعات  مختلف من الواردة التقاریر عرض  أجل من المشاركین جمیع یحضرھا ختامیة
 . بالتوصیات   والخروج

  

 

 

 



   ؟الأخرى المناسبات  على  تطبیقھا یمكن ما  مناسبة لإعداد  الخاصة الترتیبات  ھل: الخامس السؤال

  و المطروحة القضیة لمناقشة الفلسفي والعمق  الزمني النطاق في یتركز ھنا الاختلاف ولكن, یمكن 
 .  المبذول الجھد 

  بالمؤتمرات الخاصة التقنیة التجھیزات

 : المناسبات  قاعات  مواصفات 

 :  التالیة للأسباب  والفواصل والقواطع  كالأعمدة العوائق فیھ تنعدم كبیر أفقي سطح .1

    ،المدعوین عدد ( المناسبة حسب  وذلك التجھیزات  فرش في المساحة من القصوى للاستفادة •      
 ........ ).  الخدمة طریقة

 والجودة بالحجم الصورة وصول یؤدي وھذا لھا حجب  أي یحدث  ولا شاملة الرؤیة تكون لكي •      
 .الحاضرین جمیع إلى المناسبة

 .  المدعوین كل تستوعب  بحیث  الحجم  كبیرة القاعة تكون أن .2
  تكسیر یساعد  ذلك لأن  علیھا التكسیرات  واستخدام مناسبة ارتفاعات  ذات  الأسقف تكون أن .3

 .  واحد  مكان في تجمیعھ  من بدلا الصوت 
 محدثة السطحین بین تتردد  الساكنة الصوت  موجات  لأن للأرضیة موازیا السقف یكون لا أن .4

 .  صوتي صدى
 .  بارزة غیر الكھربائیة والتوصیلات  جید  بشكل موزعة ةءالإضا تكون أن .5
 . بوضوح الأصوات  لسماع جیدة بترتیبات   مجھزة القاعة تكون أن .6
  ولا,  أدنى كحد  القاعة مساحة من مربع م 100  لكل مربع م  1 الأبواب  عرض   یكون أن .7

 .   للعین الإبھار یحدث  لا  حتى القاعة على مباشرة الأبواب  ھذه تفتح أن یجب 
 . التجھیزات  بأحدث   مكیفة الصالة تكون أن .8
 . لھ ماصة  بمواد  ومكسوة للصوت  عازلة مواد  من مصنوعة  والجدران الأسقف تكون أن .9

 .  طویلة لساعات  الراحة لتوفر الممتاز النوع من المقاعد  تكون أن .10
 )  البروجكتور( استخدام عند   القاعة إظلام إمكانیة مع,النھار في الشمس أشعة من الاستفادة .11
 .  لھا الوصول سھولة مع بالاستقبال خاصة للصالة مرافقة قاعة وجود  .12
ً  التي بالمعارض  خاصة للصالة مرافقة قاعة وجود  .13  . المؤتمرات  ترافق ما  غالبا
 . الصالة من بالقرب )العمل ورش( الصغیرة الاجتماعات  غرف وجود  .14
 . المرافقة والمطابخ والحمامات  الأثاث  مخازن  مثل للصالة تخدیمات  وجود  .15

 . ترتیبھا  وطرق القاعات  أشكال

ً  المؤتمر طبیعة حسب  القاعات  أشكال تختلف    سنستعرض   وبالتالي  المدعوین عدد  حسب  وأیضا
ً  تنظیمھا كیفیة إلى ننتقل ثم المؤتمرات  لقاعات  المختلفة الأنواع  :للحدث  وفقا

 

 



 مروحة   شكل على قاعة الأول النوع : 

 

 

 

 

 

 

 

 المركز حول دائریة قاعة الثاني النوع: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الفرس حدوة شكل على قاعة الثالث  لنوعا  : 

 

 

 

 

 

 

 تاااا



 مربع شكل  على  قاعة الرابع النوع : 

 

 

 

 

 

 

 

 مستطیل  شكل على  قاعة الخامس النوع  : 

 

 

 

 

 

 

  وبالتالي  الحاضرین ومتطلبات  الحدث  لطبیعة یتبع فھذا وتنظیمھا الداخل من القاعات  ترتیب   عن أما
 :  التالي الشكل على الترتیب  یمكن

  حولھا توضع  مستطیلة طاولة عن عبارة الشكل ھذا:  الإدارة مجلس شكل على  القاعة ترتیب •  
  مجلس رئیس(  الطاولة رأس على الرئیس یجلس , الحاضرین عدد  حسب  حجمھا ویختلف الكراسي

 .  الإدارة مجلس  ورئیس الأفراد  بین والتفاعل  الرؤیا في سھولة الترتیب  ھذا یوفر) مثلا الإدارة

 

 

 

 

                                                                                                            

 للللل 



  نحو واحد  اتجاه ذات  مستقیمة صفوف شكل  ىعل الكراسي ترتب :  مسرح شكل على  القاعة ترتیب • 
  یقوم لا الضیف أن أساس على) عضو  200(  الحاضرین عدد  حسب  الكراسي عدد   ویختلف المنصة
 . مكتبیة بأعمال

 

 

 

 

 

 

 :  دراسیة  صفوف  شكل على  القاعة ترتیب • 

  تسجیل  المشاركین من مطلوب  كان إذا خاصة  صغیراً  أو كبیراً  العدد  كان  ءسوا الترتیب  ھذا  یستخدم 
  البعض  بعضھا خلف  مجموعات  صورة في والكراسي  الطاولات  وترتب ,   المؤتمر ءأثنا الملاحظات 

  لسھولة تقریبا متر نصف الثانیة المنضدة وبین الأولى المنضدة مقعد  بین  المسافة تكون  أن مراعاة مع
 . فرد  200_   100  بین الحاضرین عدد  یكون  عندما الترتیب  من  النوع ھذا یستخدم,  الحركة

 

 

 

 

 

 

 

 

 :   T حرف شكل على  القاعة ترتیب • 

ً  أو  طولاً  یتوسطھا رئیسیة طاولة عن عبارة الترتیب  ھذا   مع حجمھا في تتناسب  أخرى طاولة عمودیا
 . T حرف شكل لتأخذ  الرئیسیة الطاولة

 

 رر



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 :   U حرف شكل على  القاعة ترتیب • 

.  أشخاص  خمسة من مكونة رئیسیة مائدة وجود   مع,  شخص  لمائة تتسع U حرف تأخذ   كبیرة منضدة 
ً  20 العرضیة المنضدة 80= ,  2*   40 الطولیتان المنضدتان  .  شخصا

 

 

 

 

 

 

 

 

 : الضخمة بالمؤتمرات  الخاص الترتیب

  ترتیب  یتم  أن على  المدعوین لمواجھة اتجاھھا ویحدد   Head Table  الرئیسیة المائدة توضع 
 المقاعد  ترتیب  مراعاة مع المرور وسھولة الجلوس براحة  تسمح متر نصف مسافة وجود  مع المقاعد 
  مجموعة كل وبین الأولى للمجموعة متر حوالي الحائط عن یبعد  مقعد  أول وضع  یتم بحیث 

 المقعد  بین الثاني للصف الأول المقعد  ترتیب  یكون بحیث  المقاعد  ترتیب  یتم, المجاورة والمجموعة
 شخص  500 من أكثر إلى النموذج  ھذا استیعاب  یصل, الأول للصف والثاني الأول

 تتتت 



 

 

 

 

 

 

 

 

 :  المناسبات في  المستخدمة التقنیة المعدات

o  الكترونیة تجھیزات  : 

  للحاضرین ویمكن الصالة ءأرجا كل إلى المتحدث  صوت  بث  خلالھ من ویتم :   MIC المیكرفون - 1
 أعداد  المؤتمر یضم عندما جداً  مفید  وھو العالیة الدقة ذات  المكبرات  طریق عن الصوت  سماع

 .  واللاسلكیة السلكیة المیكروفونات  استخدام ویمكن,  الحاضرین من ضخمة

  CDs على ونسخھا  المؤتمر وقائع لتسجیل  تستخدم:  RECORDER  الصوتي التسجیل أجھزة -2
 .   ءالانتھا عند   المحاضرین على لتوزیعھا

 

 

 

 

 

 

 

 التحكم ویمكن,  محدد  مكان على الصورة یركز  الذي:  PROGECTOR رقمي عرض   جھاز -3
 .  الكمبیوتر على بوصلھ ویعمل,  الحاضرین اتجاه حسب  باتجاھھ

,  موضوعة خیارات  عدة  من للإختیار الأزرار استخدام خلال من: الالكترونیة التصویت  أجھزة -4
 . الحاضرین انتباه جذب  شأنھا من التي البیانات  جمع طرق أحد  وھو

 للل



  مھما الموجودین لمختلف الترجمة تعطي حیث  الحدیثة التقنیات  من:   الفوریة الترجمة أجھزة -5
  نوع ویتغیر أكثر وربما لغتین أو لغة إلى دقیقة علمیة  لترجمة الحاجة تظھر,  جنسیاتھم كانت 

 .المؤتمر متطلبات  حسب  وتحریریة  فوریة بین ما الترجمة

 

 

 

 

 

 

 

 

 بالموضوع  متعلقین لأشخاص  الخارجیة المشاركة أجل من: والصورة بالصوت  الاتصال أجھزة -6
 .   آرائھم  من الاستفادة أجل من

  المؤتمر وقائع لتسجیل :  VCD فیدیو مسجلات  مع الصالة ءأنحا بكل الموزعة الرقمیة الكامیرات  -7
 .  والصورة  بالصوت 

 Slide Show الشرائح عرض  وأجھزة الالكترونیة العرض  شاشات  مثل أخرى أجھزة -8 
machine  الصوت  وخالطات Audio Mixer  اللاسلكي والانترنیت Wireless   ,الإسقاط وأجھزة  
 .   مدمجة  اسطوانات  ومشغلات 

 . المؤتمر لأغراض  اللازمة)المحمول أو الثابت  التلفون أجھزة( ھاتفیة تسھیلات  وجود  -9

 

 

 

 

 

 

 

 لل



o  والمفروشات  الأثاث : 

 المربع,  الدائري, البیضاوي ( متعددة أشكال وذات   الأرض  عن سم 70 حوالي ارتفاعھا:  الطاولات  -
 ءأثنا حجما تأخذ  لا  لكي للثني القابل الخفیف المتین النوع ومن الاستخدام طبیعة حسب....... ) 
 . التخزین

  بین المسافة تكون  بحیث  طویلة لساعات  الراحة لتوفر الممتاز النوع من والمقاعد  الكراسي تكون أن -
  للمتفرج مناسبة الأخیرة  المسافة تكون حیث  ،سم 144  إلى سم 86 من الكرسي لخلف الكرسي خلف
 .  القاعة مقاعد  صف نفس في آخر متفرج  لتمریر یقف  لا بحیث 

 .   مختلفة وأحجام ارتفاعات  وذات   كبیرة متانة ذات  خشبیة صنادیق) : البودیوم( والمنصات  المنابر -

  عدم أجل من صیغة من أكثر في للاستخدام  قابل تصمیم ذو یكون أن یجب   الصالة أثاث  اختیار عند 
  وكذلك والترتیب  التنظیف عملیة ولسھولة,  المخازن من والإخراج الإدخال في الوقت  إضاعة
 . الحاضرین على تأثیر  من لھ لما الجید  مظھره

o وجودھا الضروري من أخرى أجھزة ھناك   : 

 .  الإنذار وأجھزة الحرائق ءإطفا أجھزة - 1

 .  البوسترات  حاملات  و  بالمؤتمر خاصة نقل عربات  - 2

 . المؤتمر طبیعة حسب  للتغیر  القابلة الدیكورات  - 3

 .  الأولیة الإسعافات  أجھزة - 4

  یبقى والذي السابقة التجھیزات  بكل المختص  البشري العنصر ھو المناسبات  نجاح في عنصر أھم
 . فورا التقنیة ءالأخطا تدارك أجل من  المناسبة وقت  طیلة مستنفرا

 

 

 انتھت المحاضرة الثالثة 



 الدكتورة مؤید شقره                                                                    إدارة المناسبات  

 رابعة المحاضرة ال
 

 المناسباتھیكل منظمة إدارة 

وإدارة تصمیم   المناسبات ھي مجموعة من الأفراد تتمثل مھمتھم في تنظیم  المناسبات منظمة إدارة 
فئات متعددة من العمل،  المناسبات لعملائھم. تمتلك منظمات إدارة  المناسبات وتخطیط وتنفیذ ھذه 

على حجم   ویتم تصنیف أدوار التوظیف إلى عدة فئات أو مستویات. قد یختلف الھیكل الھرمي اعتماداً 
 الشركة، على الرغم من أن معظم المؤسسات الكبیرة لدیھا سلم متماثل من الرتب. 

 بشكل أفضل:  المناسبات سیساعدك الشرح التالي في فھم التسلسل الھرمي لمؤسسة إدارة 

 المناسبة مدیر 

الھرمي  أو المخطط المناسبةھو الدور الأكثر أھمیة والأعلى مرتبة في منظمة إدارة   المناسبةمدیر 
 . ابأكملھ لمناسبةإنھ مسؤول عن التنسیق والإشراف على التشغیل السلس ل ،للفریق

 قسم تنسیق المبرمجین 

ویضمن أن كل شيء یسیر بسلاسة وبشكل متزامن، من   المناسبات ھذا القسم مسؤول عن تنسیق 
 موضح أدناه: الاحتفالات إلى الجدولة. كما أن لدیھا العدید من الوظائف الإضافیة، كما ھو 

 المناسبة  منسق 

 المناسبات مخطط 

 مسجل الحاسوب 

 مدیر الحفل

 منسق مبرمج 

 قسم تنسیق الموقع 

أو یقودھا. یقود ھذا القسم  المناسبةقسم تنسیق المكان ھو الإدارة الأخرى التي یشرف علیھا مدیر 
الإعداد وحجوزات الأماكن. منسق الموقع وھو مسؤول عن الرقابة البیئیة وإدارة المخاطر وطاقم 

 كما أن لدیھا بعض الوظائف الإضافیة، كما ھو موضح أدناه: 

 مدیر المخاطر

 مراقب البیئة 

 مدیر الحجز



 مدیر الفریق 

 مدیر المتطوعین 

 المتطوعین 

 قسم تنسیق المعدات 

ً  المناسبات تستخدم منظمات إدارة  ً  الأكبر حجما كاملة لمراقبة المعدات مثل معدات الصوت   أقساما
تطلب معدات مختلفة. كما أن لدیھا العدید من ت  المناسبةومعدات النقل ومعدات الصیانة نظرًا لأن 
 الوظائف الإضافیة، كما ھو موضح أدناه: 

 مدیر الصوت 

 مدیر النقل

 سائق 

 مدیر التنظیف 

 فریق التنظیف أعضاء 

 موسیقیون 

 الراقصات 

 رویج قسم تنسیق الت

تطلب الإعلان والترویج، یتم تفویض المسؤولیات التالیة إلى قسم تنسیق الترویج:  ت المناسبةلأن  اً رنظ
الدعایة والاتصال الإعلامي ومجموعات وسائل الإعلام وفعالیات الترویج. كما أن لدیھا بعض  

 الوظائف الإضافیة، كما ھو موضح أدناه: 

 مدیر دعایة 

 مدیر تسویق 

 اعلامي خبیر 

 خبیر مبیعات 

 منفذ مبیعات 

 تنفیذي تسویق 

 

 

 



 قسم تنسیق الضیافة 

، ولدى المزید من المنظمات البارزة فرق تنسیق  مناسبةتعتبر الضیافة عنصرًا أساسیًا في كل 
الضیافة للتعامل مع أشیاء مثل تقدیم الطعام والاستقبال والرعایة. اعتماداً على حجم المؤسسة، قد 

م عدة مناصب، مثل تقدیم الطعام أو الاستقبال. بعض الوظائف الإضافیة مذكورة  یكون لھذا القس
 أدناه: 

 راعي الحفل  

 الضیافة  مدیر 

 المبیعات قسم تنسیق 

. ھذا القسم مسؤول عن واجبات  المناسبات ھو قسم آخر جزء من منظمة إدارة  المبیعات قسم تنسیق 
 التطوعي. مثل المبیعات والجوائز والتجھیز 

 مدیر تسویق 

 فریق المبیعات 

 

 ة إدارة المناسبات كوفیما یلي المخطط المختصر للھیكل التنظیمي لشر

 
 

  

 

 انتھت المحاضرة الرابعة 

مدیر المناسبة 

قسم تنسیق 
المبیعات

قسم تنسیق 
الضیافة

قسم تنسیق 
الترویج

قسم تنسیق 
المعدات

قسم تنسیق 
الموقع

قسم تنسیق 
المبرمجین



اىهُنو اىتْظٍَُ وإداسح اىَْبعجخ 

 اىتخطُط والإػذاد ىيَْبعجخ

 ، الخبطاااخ الأؽااا اس لزىظااإ  صٕبصاااخ ٌىاااب  ركاااُن أن ٔغااات ، الأم ٔكٕاااخ أَٔااا  صااازبو    لشااا  خ َفقاًااب

  بلزبلٓ: ٌَٓ

 ٌاااا ا لأن الخبطااااخ الأؽاااا اس فاااآ َالمشااااب  خ ،المىبصااااجبد ػقاااا  فاااآ الشاااا  خ صٕبصااااخ رزمضاااا 

 رمااىؼ عاا  . َػماا   أطاا ءب  ا زضاابة ػااه فؼاا ً  ، المغزمااغ رغاابي وٕزىااب ؽضااه لإظٍااب  ف طااخ مىؾىاابٔ

 لااإ ً الأؽااا اس رقااا   وؼااإ .  ٕااا  َ ؤٔاااخ لمقبثلزىاااب ف طاااخ لغٕ اوىاااب ٌااا ي الؼبماااخ الؼ ءااابد أوشااا خ

 ، فٕاااً م غاااُة عاااب  َأوىاااب ، ثؾكماااخ أمُالىاااب وىفااا  َأوىاااب ، مىزلىاااب ػلاااّ وؾااابف  أوىاااب ػلاااّ َاػاااؾًب

 .َم اػٓ صبثذ ػم  َطبؽت ، طبلؼ َمُاؽه

 لشااا  بد ٔكاااُن ءااا  الأؽااا اس. لزىظااإ  الأٌااا ا  ماااه مزىُػاااخ مغمُػاااخ ٌىاااب  ٔكاااُن أن ٔمكاااه

 الأؽاااا اس ٌاااا ي مضاااا  ػقاااا  َ ا  مخزلفااااخ أٌاااا افبً ، أػمبلٍااااب َؽجٕؼااااخ ٍاااابؽغم ػلااااّ اػزمااااب اً ، مخزلفااااخ

  ػبٔااخ رُلٕاا  ، ءؼاإخ / لشاا  خ الؼااب  الاا ػ   ضاات ، الضااُ  ئصااب ح رُلٕاا  :فاآ ػااب  ثشااك  رزمضاا  َالزاآ

رىجٕااااً ، ع ٔاااا  مىاااازظ ئؽاااا   ، الشاااا  خ طااااُ ح رظااااؾٕؼ أَ ، رلمٕااااغ ، رؾضاااإه ، ئػ مٕااااخ  ػبٔااااخ /

الؼمااا   َ ضااات ، الجٕاااغ ثؼااا  ماااب خ ماااخ رؼزٔاااز َراااُفٕ  ، الغم  ااآ الزخلااإض / المجٕؼااابد ئلاااّ الؼمااا  

 ثمؼااااابل  َالاؽزفاااااب  ، الغٕااااا  الأ ا  فااااآ الأفؼااااا  ػلاااااّ َالؾظاااااُ  ، الؼاااااب  الااااا أْ َ أْ ، َصقااااازٍ 

 ثؼملٕااااابد َالاؽزفاااااب  ، الماااااُظفٕه َرُظٕااااا  ، الأماااااُا  َعماااااغ ، الفؼااااآ الُٕثٕااااا  مضااااا  الشااااا  خ

وزخبثبد.ثبلا َالفُز ، َالاصزؾُاذ الاو مبط

 الزٓ الأؽ اس ئ ا ح مظ لؼ صمبع ٔز  ل  ، الزمه مه ػق  ءج  أوً الُ ا  ئلّ الىظ ح ركش 

 الؼبلٕخ الفُارٕ  ؽٕش مه الغ اثخ َالؼُائ  الىمُ آفب  شٍ وب أن ثؼ  َ ,الضٕبؽخ مه ٔزغزأ لا عزً ا أطجؾذ

 الأؽ اس ئ ا ح أن ل  عخ ,مٍىخ ظجؼلٕ ٔكفٓ ثمب الأؽ اس ئ ا ح فه وؼظ فق  ، َالإصب ح َالضؾ  َالأ ثبػ

ادارة المناسبا ت الدكتور مؤید شقره

المحاضرة الخامسة

    تحدثنا في المحاضرة السابقة عن الھیكل التنظیمي لشركة ادارة المناسبات  وتم تحدید بعض 
 . عناصر ھذا الھیكل

ولكن اذا ارادت اي شركة اعداد مناسبة ما لابد من التخطیط المسبق لھذا الموضوع ، عن 
 . طریق سیاسة معینة متبعة من قبل الشركة

وبالتالي حتى یتم التخطیط للمناسبة لابد من مراعاة عدة أمور سوف نتطرق لھا في ھذه 
ة. المحاضر



فٓ الغ ٔ  الغٕ  مه المزخظظٕه ثؼغ َٔفخ  ، الإ ا ْ الزؼلٕ  مغب  فٓ رخظض مغب  أطجؾذ

المٍىخ. فٓ المزخظظخ ثمٍب ارٍ الزجبٌٓ

 مه الكضٕ  َُٔف  - الاصزضمب  مه الكضٕ  ٔز لت لا عٕ  مٍىٓ خٕب  الأؽ اس ئ ا ح و ب 

 المج َلخ َالغٍُ  الغب  الؼم  مه الكضٕ  ٔز لت الأؽ اس ئ ا ح و ب  الؼم . فٓ َالم َوخ الاصزق لٕخ

َمٍىٓ مزخظض ؽ س رىظٕ  ػملٕخ ٌٓالؾ س ئ ا ح َثبلزبلٓ للأؽ اس ػم   ءبػ ح ػلّ للؾظُ 

َالزضُٔ للإػ ن ػمقبً الأ ض  الشك  ٌُ الأؽ اس ئ ا ح و ب  ثأن القُ  َٔمكه ,مؼٕه مضزٍ لغمٍُ 

ال ْ الأؽ اس ئ ا ح ػىبط  أٌ  أؽ  ٌُ الزخ ٕؾ أن ؽٕش ,ٌ ي أٔبمىب فٓ َالمضٕ ح الج اءخ ثبلمٍه الملٓ 

فُائ  ٔؼ ٓ ئوً ,الؾ س  ػبٔخ ٔؼززأوً  مب ، الؾ س ئػ ن خ   مه الأؽ اس لم ٔ ْ فُائ  ٔؼ ٓ

 ئ ا ح و ب  ُٔف  . ع ٔ ح مىزغبد َرق ٔ  ، للغمٍُ  المظ   مغ الزُاط  خ   مه ػ نالإ لش  بد

 ، المُصٕقٕخ الؾف د مه شٓ  أْ فٓ مزمضلخ ركُن أن ٔمكه الزٓ المٍه مه مزىُػخ مغمُػخ الأؽ اس

  الُٕثٕ َاؽزفبلاد ، الظؾفٕخ َالمإرم اد ، الز َٔغٕخ َالؼ َع ، َالمإرم اد ، المىزغبد َئؽ  

 رزمٕز الؾف د. أَ الزفب  َؽف د ، الأزٔب  َػ َع ، الزلفزُٔن ػلّ القبئمخ الأؽ اس ئلّ َالُ اع

المضزٍ  . الغمٍُ  مه أ ج  َػ   المٍٕمىٕه الكجب  ال ػجٕه مه ءلٕ  ػ   ثُعُ  الأؽ اس ئ ا ح طىبػخ

َم ٔ لؼمٕ ا ُ ْمىظ مه الخبطخ الأؽ اس ٔؼُّ   ، (1991) 2 عٕذ  َوبل  للج َفٕضُ  َفقبً

:الزبلٓ الىؾُ ػلّ الؾ س

 ال اػٕخ للٍٕئخ الؼب ٔخ الج وبمظ أوش خ خب ط الؾ َس وب   أَ َاؽ ح لم ح ؽ س ٌُ الخبص الؾ س -

 المىظمخ أَ

 ، الضقبفٕخ أَ الاعزمبػٕخ الزغ ثخ أَ للز فًٕ ف طخ الخبص الؾ س ٔؼزج  ، الؼٕ  أَ للؼمٕ  ثبلىضجخ -

ٌٓ الخبطخ الأؽ اس َثبلزبلٓ , الُٕمٕخ الزغ ثخ َ ا  مب أَ ل خزٕب اد ال جٕؼٓ الى ب  ثغبوت

 خمؼٕى اؽزٕبعبد لزلجٕخ َال قُس ثبلاؽزفب  المىبصت الُءذ فٓ وُػٍب مه ف ٔ ح لؾظخ

ىيَْبعجخ  اىتخطُط والإػذاد

؟ٍْبعجخاىَطيت الأوه: ىَبرا ّفنش فٍ ػقذ 

أَلا ص  ٔؾبَ  أؽ   ؽ سصإا  عٌُ ْ ءلمب ٔضب , َ مب  أٔىب فق  ٔؾ س أؽٕبوبً  ضٕ ح ارخبذ ء ا  ثؼق   ئوً

 .المضلّ ثبل  ٔقخ الؾ سمب الزُط  ئلّ  ٕفٕخ م   الزمه المخظض ل لك 

مز  لُٕمٕه ر مىبصجخَٔق   أن رىظٕ    ,ػملٕخ ثبٌظخ الزكبلٕ  لمب رضزٍلك مه َءذ صمٕه َمب المىبصجبدئن 

 .رىفٕ ْ صبػخ ػم   ع  300( شخض ٔكل  أ ض  مه 200لؾُالٓ )

( شخض 200الخبطخ ثغمغ ) أػ  ئلّ ذلك َءذ أػمب  الضك رب ٔخ َالزكبلٕ  الإ ا ٔخ َركبلٕ  الإػ ا 

ً  ػه الف طخ المٍ  ح وزٕغخ لأخ صُٔبً, َلا وىضّ مب ٔىغ   ؽزّ  ,ػه أػمبلٍ  المؼزب ح  ٌإلا  الىبس ثؼٕ ا

ػىظ  أصبصٓ فٓ أغلت الأؽٕبن َٔؼزم  ػلًٕ فٓ المىبصجخرشك  ركبلٕ   ٔزؼؼ الؾغ  الؾقٕقٓ للزكبلٕ .

المزأب لا ث  أن رفك  الغٍخ المىظمخ للؾ س فٓ  َلكه فٓ مقبث  ٌ ا المىبصجخرؾ ٔ  م ِ الؼ َ ح لاوؼقب  

َ الؼُائ  المؼىُٔخ الزٓ رؼُ  ػلٍٕب مه َ ا  ٌ ا الؾ س .

َخ طخ القُ  , فان    مه ػبم  الزكبلٕ  المب ٔخ َػبم  الفُائ  المؼىُٔخ ٌمب الل ان ٔؾ  ان م ِ 

.الؾ سالؼ َ ح لؼق  



:ىيَْبعجبد اىىعبئو اىجذَيخ 

الغٍخ المؼىٕخ ٔغت أن رج أ فُ ا فٓ الزخ ٕؾ ئذا ل  ركه ٌىب  ػ َ ح لؼق  المإرم اد فان الش  خ أَ 

لاخزٕب  أْ َصٕلخ ث ٔلخ لإٔظب  المؼلُمبد ئلّ الغمٍُ  الؾبلٓ َالمؾزم  َمه أمضلخ الُصبئ  الج ٔلخ 

للمإرم اد )الىش اد الإخجب ٔخ, ش ائؾ الفٕ ُٔ, صلضلخ مه الزٔب اد المٕ اوٕخ, الخ بثبد المزك  ح 

 (.للؼم   المزمٕزٔه .....ٌَك ا

ئن الُصٕلخ الفؼبلخ ٌٓ الزٓ رؾق  الٍ   ال ْ رضؼّ ئلًٕ الغٍخ المؼىٕخ َذلك ثأء  ركلفخ َأص ع َءذ.

 اىشنو اىتبىٍ َىضح اىتغيغو اىَْطقٍ ىلإخبثخ ػيً اىغؤاه

ٍْبعجخهو هْبك ضشوسح ىؼقذ         

ّؼٌ   لا

تقذَش اىتنبىُف   اىتفنُش فٍ وعبئو ثذَيخ        

اىَبدَخ +اىَضاَب اىَبدَخ واىَؼْىَخ   ششَط          ّششح       صَبسح       

فُذَى         إخجبسَخ    ٍُذاُّخ  

هو اىَضاَب اىَبدَخ واىَؼْىَخ          

 أمجش ٍِ اىتنبىُف اىَبدَخ        

لا  ّؼٌ 

ٍْبعجخ ّؼُذ اىتفنُش ٍشح أخشي               هو هْبك ضشوسح ىؼقذ         ٍْبعجخّؼقذ 



:ٍْبعجخ ٍب هى اىهذف ٍِ ػقذ 

َالٍ   ٌُ الغ ع ال ْ ٔىجغٓ الُطُ  ئلًٕ مه  مىبصجبدالأٌ ا  ٌٓ عٌُ  ػملٕخ الزخ ٕؾ َالإػ ا  لل

.لمىبصجخ خ   ا

رز  ز فؼبلٕخ أٌ ا  المإرم  فٓ الؼُام  الزبلٕخ:ػلّ صجٕ  المضب   

 .الا رجبؽ الُصٕ  ثٕه الأٌ ا  َثٕه مُػُػبد َمؾبَ  المإرم  المقز ػ

 .)الظٕبغخ الُاػؾخ للأٌ ا  )مُعزح, مؾ  ح, َاػؾخ

 .ًٕالزكبم  ثٕه    مه أٌ ا  المإرم  َأٌ ا  المشب  ٕه ف

 الش  خ المىظمخ للمإرم  َثٕه أٌ ا  المإرم  المزمغ ػق ي.الزكبم  ثٕه أٌ ا  

  رُاف  الأٌ ا  مغ الإمكبوٕبد المب ٔخ َالجش ٔخ َالفك ٔخ المزبؽخ للغٍخ المىظمخ للمإرم ,ل لك ٔغت

الجؼ  ػه طٕبغخ الأٌ ا  ال مُؽخ المغبلّ فٍٕب.

لزبلٓ رُػٕؼ لجؼغ الأٌ ا َرخزل  أٌ ا  المإرم اد ثؾضت اخز   مُػُع المإرم  َفٓ الغ َ  ا

الم لُة رؾقٕقٍب مه ػق  المإرم اد :

ػْذٍب َنىُ ٍىضىع اىَؤتَش                  َنىُ هذف اىَؤتَش 

ػيٍَ أو عُبعٍ                                   تجبده اىخجشاد والأفنبس.   

تقذٌَ ٍْتح خذَذ ٍثو اىغُبسح          تقذٌَ اىطشاص اىدذَذ ىَدَىػخ ٍِ اىؼَلاء    

اد الإّتبخُخ واىتغىَق             اىتشوَح ىلأفنبس واىَؼتقذاد.اىتؼشَف ثبىىحذ 

َممب ٌُ ع ٔ  ثبل    , فاوً ٔمكه ػق  مإرم  َاؽ  لزؾقٕ  مغمُػخ مزكبملخ مه الأٌ ا  فٓ ؽٕه ئوً

ٔمكه ػق  أ ض  مه مإرم  مه أع  رؾقٕ  ٌ   َاؽ .

؟َْبعجخ ٍِ اىزٌ َدت أُ َشبسك فٍ اى

مه الىقبؽ الٍبمخ الُاعت الاوزجبي لٍب فٓ م ؽلخ الؾ س ئن رؾ ٔ  ػ  المشب  ٕه ال ْ ٔغت  ػُرٍ  ئلّ 

ئوً مه الضٍ  رق ٔ  ػ  المىبصجبدالزخ ٕؾ َ الزٓ ٔغت عمغ المؼلُمبد ػىٍب َٔ ِ خج ا  ئ ا ح 

 .مىبصجخ الأف ا  المشب  ٕه فٓ أْ 

َالأف ا  مه ذَْ الخج ح فٓ أْ مشكلخ مه  الؾ سػُع ئوً مه الج ٍٔٓ ؽؼُ  الُفُ  ذاد الظلخ ثمُ

المشك د الزٓ ٔؼبلغٍب الؾ س, المزؾ صُن َالزائ َن.

أن ٔزىجأ ثؼ   المإرم ٔه َذلك مه خ   عمغ المؼلُمبد المزؼلقخ  مض  ٔضز ٕغ المىظ  الؼب  للمإرم 

ثبلؼُام  الزبلٕخ:



 . المشب  ُن الأػؼب  َغٕ  الأػؼب

 ُٕن فٓ المؼب ع.المشب  ُن الفى

.عب  الأػ   َ الظؾبفخ 

 .ال  ة صُا  المزخ عُن الغ   أَ ال  ة الؾبلُٕن

 .المزؾ صُن ال ئٕضُٕن أَ الشخظٕبد الٍبمخ

 .  الأشخبص الم افقُن للأػؼب  َغٕ  الأػؼب

 .الؼم  َالغىش َالغىضٕبد لزؾ ٔ  ؽجٕؼخ الاٌزمب  َ ال ؽ د الضٕبؽٕخ

  ٓلإمكبوٕخ رؾ ٔ  المكبن ال ئ  َرُءٕذ اوؼقب ي َركبلٕ  الاشز ا  .الُػغ الاعزمبػ

حذثٍتً وأَِ َؼقذ اى

 ً صىُٔبً فٓ مُػ  مؼلُ  رؼق  مىبصجخ مب، ؽزّ لُ افز ػىب أن ؾ سرؾ ٔ  مزّ ٔؼق  ال لٕش مه الضٍ   ائمب

ػلّ, ث ٔلخ مُاػٕ لكه مه الأفؼ  الزفكٕ  فٓ  ض  ٌ ا الزقلٕ  َالجؾش ػه  مه الؼب  ثظُ ح رلقبئٕخ،

ئن أفؼ  رُءٕذ لؼق  أْ مإرم  لا ث  أن ٔ اػٓ فًٕ ص صخ ثىُ  مزكبملخ ٌَٓ: صجٕ  المضب 

الاثزؼب  ػه المُاص  الضٕبؽٕخ َ المىبصجبد القُمٕخ َ الشؼجٕخ ؽٕش ٔمكه الؾظُ  ػلّ رضٍٕ د فٓ .1

الخ مبد مض :

 . الؾغز فٓ أمب ه أفؼ

 ُءغ المإرم .الؾظُ  ػلّ اٌزمب  أ ض   اخ  م

 . الؾظُ  ػلّ رخفٕؼبد مغزٔخ فٓ أصؼب  الخ مبد ََصبئ  الىق

 . الزُفٕ  فٓ المٕزاوٕخ الزق ٔ ٔخ للمإرم

رؾ ٔ  الُءذ ال ْ ٔ ئ  الضب ح المشب  ٕه: .2

 . ؽزّ لا ٔززامه رُءٕذ ػق  المإرم  مغ ا رجبؽبد أخ ِ خبطخ ثبلمشب  ٕه

  َذلك لؼمبن وغبػ الفؼبلٕخ المز رجخ ػلّ ؽؼُ ٌ .الزأ   مه ئمكبوٕخ الؾؼُ 

   . ٕئمكبوٕخ رق ٔ  الؼ   الظؾٕؼ للمشب  ٕه ممب ٔضبػ  ػلّ ؽضبة ءٕمخ  ص  الزضغ

رفب ْ َءذ ال  َح فٓ أػمب  المشب  ٕه َ الؼ  د ال صمٕخ للجىُ : .3

  لزأمٕه ؽؼُ  المشب  ٕه للمإرم  َذلك مض  ػ  ػق  مإرم  لأػؼب  الٍٕئخ الز  ٔضٕخ

مؼبد فٓ وفش رُءٕذ ػق  امزؾبوبد وٍبٔخ الؼب  ال  اصٓ.ثبلغب

  َءذ ػ لخ  صمٕخ للجىُ  ؽزّ لا ٔضجت ذلك مشب   مبلٕخ ػ   ػق  المإرم اد فٓ

َ الإؽ اط , َٔفض  ػلٍٕ  الزمزغ فٓ فز ح  َٔضجت لٍ  الؼٕ  للمشب  ٕه فٓ الجل  المؼٕ 

الإءبمخ ََءذ المإرم  ممب ٔز   ذ  ِ صٕئخ.

َلخ أَ ئءلٕ  صُ  ٌىب  ثى  آ رؼق  فًٕ المىبصجخ         خ  مٍ  لا ٔمكه ئغفبلً ٌَُ الظ َ  المىبخٕخ لك 

"المؾز  " أن ٔ اػٓ ػبم  الم َوخ فٓ رؾ ٔ مىبصجبدَخ طخ القُ  فاوً ٔغت ػلّ المىظ  الؼب  لل

  ظ َ      َلخ الُءذ المىبصت لؼق  أْ ؽ س َٔؼغ أمبمً الؼ ٔ  مه الاخزٕب اد الزٓ رخزل  ثبخز 

أَ ئءلٕ .  



المزم س للمضبػ ح  فان مٍمخ الاخزٕب  ٌٓ ئؽ ِ المٍب  الزٓ ٔؾزبط فٍٕب المىظ  غٕ  أمب ػه مكبن الاوؼقب 

ٔمكه الاػزمب  ػلٍٕب مه الفىب    لأوٍب مٍمخ شبءخ َرضزغ   َءزب ؽُٔ , ئن الؾظُ  ػلّ مؼلُمبد مفٕ ح

مه الأؽُا  رج ز الظؼُثخ مه ئٔغب  الؼ ءخ   جٕ , َفٓ  ضٕ َم ا ز المإرم اد لمه الظؼُثخ ثمكبن 

 .مزُاف  مه ئمكبوبد الُاعجخ ثٕه الاؽزٕبعبد الم لُثخ َمب ٌُ

مضزُِ ال  عخ الأَلّ، ئػبفخ ئلّ أن الؼ    َممب ٔزٔ  رفبء  المشكلخ الىقض الؼب  فٓ َعُ  أمب ه فٓ

الؼ َ ح الش َع فٓ الإػ ا  المجك  َئربؽخ ف طخ  المزُاف  مىٍب ٔكُن مؾغُزا ءج  م ح ؽُٔلخ, لٍ ا مه

.الزىظٕ   جٕ ح مه الُءذ لإ مب 

ئن اخزٕب  المكبن ٔزُء  ػلّ ص س م اؽ  : 

 :اػزجب اد رؾ ٔ  المكبن. اىَشحيخ الأوىً

: الزٔب ح المٕ اوٕخ لمؼبٔىخ المُءغ.  اىَشحيخ اىثبُّخ

 :رُءٕغ الؼق . اىَشحيخ اىثبىثخ

 :َْبعجخ ىتحذَذ ٍنبُ اىالاػتجبساد 

َرؾ   وُع الؾ س، َشكلً، َم رً،  الم رقت ؾ سٔغت َػغ خ خ مفظلخ رؾ   ث ءخ اؽزٕبعبد ال

 َمؾزُاي َأٔه ٔغت أن ٔؼق ؟

:الىقبؽ ال ئٕضٕخ الزٓ ٔىجغٓ َػؼٍب فٓ الاػزجب  َفٕمب ٔلٓ ثؼغ

 الاػتجبساد اىدغشافُخ:

الاعزمبع َمب ٔزظ  ث لك مه َصبئ  الاوزقب  مه أٌ أَ ؾ سئن صٍُلخ الُطُ  ئلّ مكبن ال  -1

صزظ  ػه ؽ ٔ  ال بئ اد أَ الق ب اد ئذ ء  ُٔاعٍُن ثؼغ  الاػزجب اد خبطخ ئذا  بوذ الُفُ 

  .الؾ س المظبػت فٓ الاوزقب  ئلّ مكبن

ًالم ٔىخ ء  ركُن أؽ َثبل جغ لٕش مه الضٍ  َػغ ءُاػ  صبثزخ فٓ اخزٕب  المكبن, فبلجل  أَ ؽزّ -2 ٕبوب

 .عز اً مه مُاطفبد الؾ س

ػلًٕ أن ٔ  ػ ػلّ وفضً أصئلخ مض : ٌ  ٌىب  م ٔىخ أَ مى قخ مىبصجخال فان مىظ   َمٍمب ٔكه الؾب ، -3

؟مىبصجخ ال أ ض  م ئمخ لؼق 

  .ؾ سفًٕ ال َػغ اػزجب  للفظ  مه الضىخ ال ْ صٕؼق  -4

ثؼق  مإرم  فٓ مظ  فٓ مىزظ  رضمؼفؼلّ صجٕ  المضب  مه المؾزم  أن ٔكُن الغُ ؽب ا ث  عخ لا 

ً فٓ شٍُ  الشزب , َلا ٔىجغٓ أن ٔضزجؼ  ػق   فظ  الظٕ ، َلكىً لا ع ا  فٓ أن ال قش ٔكُن ممزؼب

  .المإرم  خب ط الج   ثضجت مؾ َ ٔخ المٕزاوٕخ

 اىجُئخ:

المىبصت. ٌىبلك وُػٕخ المُءغ الغغ افٓ  ئن وُع الؾ س )المإرم ( ٔمكه أن ٔضبػ  فٓ الزؼ   ػلّ 

مىبؽ   ٔفٕخ ؽٕش ٔضزمزغ المشب  ُن ثمىبؿ رق  فًٕ ال صمٕبد  الكضٕ  مه الج امظ الزٓ ٔز لت رىظٕمٍب فٓ

 .افزق َي فٓ أمب ه ػملٍ َٔىؼمُن ثبلٍ َ  ال ْ



ً َمه ٌ ا الزغٕٕ  ٔغؼلٍ  ٔؼؼُن مشب   الؼم  عبوجب ص  ٔ  زَن الج وبمظ ال ْ عب َا مه أعلً َمض 

 َلٓ فٓ لى ن أَ ثب ٔش أَ  َمب ثؾٕش رزبػ الف طخ  الىقٕغ مه ذلك فاوً ٔمكه ػق  مإرم َػلّ 

  .للمإرم ٔه  ؤٔخ الأمب ه الضٕبؽٕخ

ً ألا ٔغف  ػه ثؼغ الأمب ه الزٓ لا ٔؼ فٍب الىبس ؽ صبَػلّ مه ٔىظ    ضٕ اً. ئن ٌ ي الاػزجب اد   َلٕب

.فك ح ػه أصش اخزٕب  المكبن ؾ سرؼ ٓ مىظ  ال

 لاػتجبساد الأعبعُخ فٍ تحذَذ حدٌ اىَنبُ:ا

َػغ الخ خ المفظلخ مه المٍ  أن وؼ   ثبلؼجؾ الؼ   الكلٓ : أػؼب  ػُٔه ػلّ صجٕ  المضب  للم ػى 

 .الُفُ ، َالمزؾ صٕه، َالمشب  ٕه فٓ المؼب ع َالإ ا ٕٔه َغٕ ٌ

ثبلاصزغبثخ المزُءؼخ لأْ ؽ س  الزىجإ ٌَ ا لٕش ثبلأم  الضٍ   ائمبً، فبلظؼُثخ الؾقٕقٕخ ركمه فٓ ئمكبوٕخ

مه الزق ٔ  ٔمكىً مه رؾ ٔ  ؽغ  المكبن ال ْ أن ٔزمزغ ثق    ب  ؾ س)مإرم ( عمبٌٕ ْ, َػلّ مىظ  ال

  .ؾ سرأ ٕ  ؽغز المكبن ٔز  ػب ح ءج  رضُٔ  ال مب، ػلمبً ثأن ؽ سٔؾزبعً لاصزؼبفخ 

 اىضَبسح اىَُذاُّخ ىَؼبَْخ اىَىقغ:

مب ٌُ ئلا مؼٕؼخ  مىبصجخلل, أن زٔب ح المكبن المزُءغ  ىبصجبدءلٕ  مه مىظمٓ المٔؼزق  ػ   غٕ  

ثؼغ مىظمٓ المإرم اد فمض  : .ؾ س للُءذ . ئن ئٌمب  زٔب ح المكبن َرفق ي مب ٌُ ئلا مق مخ لفش  ال

مه ٔزُءؼُن أن الفى   الم ئ  لقؼب  ئعبزح طٕفٕخ ٔكُن م ئمب أٔؼب لؼق  مإرم , ػلّ صجٕ  الخ أ,

المإ   أن الف    جٕ  ثٕه الغ ػٕه.

أن ٔزجغ الإع ا اد الزبلٕخ: لؾ سَلىغبػ الزٔب ح المٕ اوٕخ ػلّ مىظ  ا

اصزخ ا  ءبئمخ الم اعؼخ لم اعؼخ  بفخ الزفبطٕ  ؽضت الارفب .  ----

زٔب ح المكبن مزخفٕب ءج  أن ٔق   وفضً لم ٔ  الفى   َالؼبملٕه فًٕ ؽزّ ٔضز ٕغ مؼ فخ    الأشٕب  ----

 الزٓ رؾ ص ئ ا ح الفى   ػلّ ئخفبئٍب ػىً. 

أن الاو جبع الأَ  مٍ  ,َأن ٔظ  ػلّ ػ   الزىبز  ػلّ أْ مه المؼبٕٔ ؾ سئ  ا  مىظ  ال ----

المؾ  ح مضجقبً.

  مه م ئمخ المىبؿ المؾٕؾ ثبلمُءغ) الزلُس , الؼُػب (.ٔغت الزأ  ----

أصىب  رفق ي للمُءغ مقبثلخ المُظ  المضإَ  ال ْ صٕش  لؾ سالؼبملُن فٓ المُءغ: ػلّ مىظ  ا ----

ػلّ رىضٕ     الز رٕجبد الخبطخ ثبلؾ س ؽزّ ٔزأ   مه مٍب ح َ فب ح    ػبم  فٓ ئمكبوٕخ 

 ضبػ ح.الإش ا  ػلّ الؾ س َرق ٔ  الم

ٔغت أن ٔؾ ص المىظ  أن ٔكُن مؼ َفب ًل ِ ال    اٖخ )الفى   مض ( ثمؼىّ آخ  أن ركُن  ----

ءىُاد الارظب  َاػؾخ مه/ ئلّ المىظ  َالؼبملٕه .



:  The Checklistاىشنو اىتبىٍ َىضح َّىرج ىقبئَخ اىَشاخؼخ 

تقشَش ٍؼبَْخ اىَىقغ:        قبػخ الاختَبع اىشئُغُخ......            اىغؼش...... 

طشَقخ اىديىط اىَتبحخ           حدشح اىذساعخ/ٍذسج  اىَؤتَش..........

قبػخ ٍديظ الإداسح اعٌ اىَىقغ......

اىؼْىاُ اىجشَذٌ.......        اىطشَق إىً اىَذخو 

الإضبءح                           ََنِ تؼتَُهب ّؼٌ /لا      اىجْل................       

سقٌ اىحغبة........           

حدَهب    ّىع اىشبشخ: ثبثتخ / ٍتحشمخ       اىَجُؼبد ...........

ّظبً اىصىد :         اىقىح    اىخذٍبد............

ٍىاصفبد خط اىَذخلاد   اىَذَش...............

ّىع اىَىصو:   أقشة ٍطبس.........

وعُيخ اىْقو.........          ّىع ٍنجشاد اىصىد:   

اىىعبئو اى   جصشَخ:         اىششائح                 عَُْبصٍِ اىشحيخ........

فٍ اىَذَْخ...........         دائشح تيفضَىُّخ ٍغيقخ                   فُذَى   

سقٌ اىهبتف..........

اىتينظ................ 

اىهبتف اىذاخيٍ .....

 :تىقُغ اىؼقذ

ٌَٓ م ؽلخ ارخبذ الق ا  َرُءٕغ الؼق  مغ المكبن ال ْ َءغ ػلًٕ الاخزٕب  ثبلفؼ  , َرأرٓ ٌ ي الؼملٕخ 

 ثؼ  زٔب ح المكبن َرفق  عمٕغ المُاطفبد الم لُة رُاف ٌب للؾ س .

ثض صخ أشٍ  ػلّ الأء . َممب ٌُ ع ٔ  ثبل    ,فان رُءٕغ الؼق  لا  الؾ سرز  ٌ ي الم ؽلخ ءج  مُػ  

ػلّ ئن    شٓ  فٓ المُءغ أطجؼ ػلّ أٌجخ الاصزؼ ا   لؾ سٔؼىٓ أث اً الاؽمئىبن ثبلىضجخ لمىظ  ا

لاصزقجب  الؾ س الم رقت , ثبل جغ لا.

  فٓ المُءغ َثٕه المىظ  الؼب  ػى  الارفب  َرُءٕغ الؼق  , لا ث  أن ٔضزم  الارظب  ثٕه الم ٔ  المضإَ

أن ٔىزجً ئلّ ئرجبع الزُطٕبد  ؾ سَمضبػ ًٔ , َػلّ َعً الزؾ ٔ  , فاوً ٔغت ػلّ مىظ  ال ؾ سلل

 الزبلٕخ:

  فٓ وفش المُءغ للزأ   مه: مىبصجبدالارظب  ثجؼغ الش  بد الزٓ صج  َأن ػق د

 عُ ح الخ مبد المق مخ. ---

المُءغ لزؼ ٔبٌب أَ الزخلض مىٍب. مؼ فخ الضلجٕبد الزٓ ؽ صذ فٓ ---

 مؼ فخ أغبثٕبد المُءغ للزأ ٕ  ػلٍٕب. ---

 .الارظب  ثبلم ٔ  المضإَ  للزأ ٕ  ػلّ اصزكمب  أْ مز لجبد مزف  ػلٍٕب 

 َالزأ   مه  َالإلؾبػ المضزم  ػلّ    طغٕ ح َ جٕ ح, لمىبصجخالزٔب اد المزك  ح للمُءغ ءج  ػق  ا

فٓ القبػخ ال ئٕضٕخ أَ القبػبد الأخ ِ الغبوجٕخ.ػم  الزؼ ٔ د الم لُثخ 

انتھت المحاضرة الخامسة



المیزانیة التقدیریة للمناسبة

تعتبر المیزانیة عنصر أساسي لإمكانیة التحكم في المصروفات لأي حدث سواء كان 
صغیرا أو كبیرا , وعن الإعداد لأي مناسبة دون تخطیط مسبق للجوانب المالیة لھا, 

:سباتبنود المٌزانٌة التقدٌرٌة للمنا

على محورٌن رئٌسٌٌن هما: رتكز المٌزانٌة التمدٌرٌة للمناسبةت

 المصروفات أو التكالٌف. :المحور الأول
 الإٌرادات أو الدخل.: المحور الثانً

ً من الفوضى أو الخلل التي ینتج عنھا الفشل المؤكد لھذا الحدث.  إنما یعتبر نوعا
متكامل  بنائھا لوضع تصور  یتم  الاستخدام  مالیة وحیدة  بأنھا خطة  المیزانیة  وتعرف 

لأوجھ الإیرادات و المصروفات المختلفة خلال فترة زمنیة محددة وذلك بھدف تجنب
الوقوع في مشاكل الخسائر المالیة , وھي أداة للرقابة والتخطیط في آن واحد.  

لكیفیة  توقع  أو  والإیــرادات  للتكالیف  شامل  تقدیر  ھي  للمناسبة  التقدیریة  المیزانیة 
الدخل  للمناسبة  القیاسیة  التقدیریة  المیزانیة  تتضمن  أن  یمكن  ستكسبھ،  وما  إنفاقك 
والنفقات المتوقعة لمناسبتك، بالإضافة إلى الدخل والنفقات الفعلیة للمناسبة. من المھم 

تصور ھذه القیم وتسجیلھا وتقدیرھا قبل بدء المناسبة من أجل التنبؤ بكیفیة تحقیق 
المناسبة مالیاً.

تقریباً  المستحیل  من  أنھ  للمناسبة  تقدیریة  بمیزانیة  یعمل  لا  حدث  منظم  أي  سیجد 
تحدید ما إذا كان سیكون ھناك عائد استثمار، أو ما إذا كان لدیھ ما یكفي من المال 

 . لتشغیل المناسبة
تعد  للمناسبة.  تقدیریة  میزانیة  الناجحین  الأحداث  ومنظمي  مخططي  جمیع  یستخدم 
میزانیات المناسبات جیدة التنظیم ضروریة لاتخاذ قرارات تساعد في توفیر أو كسب 

الأموال التي ستعود في النھایة إلى المنظمة وتجعل الحدث التالي أفضل.

ادارة المناسبا ت الدكتور مؤید شقره

المحاضرة السادسة



والبنود الفرعٌة لمٌزانٌة المناسباتالشكل التالً ٌوضح المحاور الرئٌسٌة 

مٌزانٌة المناسبة

المحور الثانً  المحور الأول  

المصروفات    الدخل

البنود الفرعٌة للمصروفات   البنود الفرعٌة للدخل

المصروفات الثابتة          المصروفات المتغٌرة         رسم      الإعلانات       مبٌعات
الحدثغٌر المرتبطة بعدد          مرتبطة بعدد المشاركٌن     التسجٌل                    

المشاركٌن                                                                           ا     

العائد من          المنح 
المعروضات  

الوجبات   الإقامة    الترفٌه والرحلات 

إٌجار      أجور         الإعلام      
والتروٌج    المعنٌٌنالمكان         

 الهدف

التكالٌف حتى لا تقع >أن تكون الإٌرادات 

 فً مصٌدة  الجهة المنظمة للمناسبة
 الخسائر المالٌة



المحور الأول : المصروفات :

:

تقسم مصروفات المیزانیة إلى بندین رئیسین وھما المصروفات الثابتة والمصروفات 
المتغیرة وتعتبر المصروفات الكلیة ما ھي إلا حاصل جمع كل من المصروفات 

الثابتة والمتغیرة. 

 Fixed Costs:  المصروفات الثابتة  
ھي المصروفات التي تتحملھا الجھة المنظمة للمناسبة وذلك بغض النظر عن عدد 

الأفراد المشتركین فیھ, وتحتوي المصروفات الثابتة للأحداث على النقاط التالیة 
 .تكلفة إٌجار الماعات )المكان( وتجهٌزها

 وتكالٌف انتمالهم وإلامتهم . لمشتركٌنأجور ا

 مثل : الكتالوجات ,الطباعة ,البرٌد ,أوراق. لٌف تسوٌك الحدثاتك

 مثل نشرات صحفٌة ,إعلانات. الإعلام والتروٌج للحدث

  تكالٌف المعدات مثل :الوسائل السمعٌة والبصرٌة ,ومستلزماتها من أفلام
 وشرائط وأوراق خاصة.

 , العمالة الإضافٌة فً مكان الحدث خدمات مثل :الهاتف ,المترجمٌن.

 : من المٌزانٌة الكلٌة لممابلة أي مصروفات غٌر 01وهً  تكالٌف طارئة %

ارئة على متولعة مثل ارتفاع غٌر متولع فً الأسعار أو تغٌٌرات ط
 .البرنامج الخاص بالحدث 

  المصروفات المتغٌرةVariable Costs: 
عدد الأفراد المشاركٌن هً المصروفات التً تتأرجح بالارتفاع والانخفاض وفما ل

باط خطً مع عدد , بمعنى آخر فإن المصروفات المتغٌرة ترتبط ارت فً الحدث
 ,وتتمثل المصروفات المتغٌرة فً النماط التالٌة: الأفراد المشاركٌن

 مصروفات الإلامة المتعلمة ببعض المشاركٌن .

 .الترفٌه مثل الرحلات الترفٌهٌة و السٌاحٌة

 . الوجبات و المشروبات المتنوعة مثل الشاي والمهوة.................

 )والتً تحتوي على الأوراق ,  حمٌبة الحدث لكل مشارن ) مؤتمر مثلا
 الملفات, الأللام....

 وسائط النمل لكل مشارن .

 إعداد  تكالٌف المستندات لكل من البرٌد ,سكرتارٌة لتسجٌل الحاضرٌن,
 الفواتٌر.

 المصروفات الكلٌة: 

إن الشكل التالً ٌوضح أن التكالٌف الكلٌة هً مجموع التكالٌف الثابتة و المتغٌرة 



المحور الثانً: الدخل )الإٌرادات(:

الدخل هو الإٌرادات التً ٌتم تحصٌلها من الحدث وعلى أٌة حال فإن إٌرادات 

:الأحداث ٌمكن الحصول علٌها من البنود التالٌة  

 رسوم التسجٌل ,وهً رسم الاشتران التً ٌدفعها الأعضاء المشاركٌن ) حسب 

طبٌعة الحدث(. 

.المنح والهبات والكفالة و المساهمات التجارٌة 

 الإعلانات فً برنامج الحدث .

 ( مبٌعات أوراق الحدث ) حسب طبٌعة الحدث. مؤتمر مثلا.

.العائد من المعروضات إن وجد 

انتھت المحاضرة 



ادارة المناسبا ت الدكتور مؤید شقره

المحاضرة السابعة

طرٌقة حساب رسم التسجٌل للحدث:

ٌعتمد التمدٌر الدلٌك للمحورٌن الرئٌسٌٌن بالمٌزانٌة )المصروفات ,الدخل( على عدد 

ً حساب رسم التسجٌل له  المشاركٌن وذلن من أجل حساب التكلفة لكل فرد وأٌضا

ولكن التساؤل الآن كٌف ٌتم تحدٌد عدد المشتركٌن فً حدث ما لكً ٌمكن حساب 

رسم التسجٌل لكل منهم؟

ٌمكن الاستعانة ببعض الأسالٌب العلمٌة لإمكانٌة التنبؤ بعدد الأفراد الذٌن ٌمكن 

اشتراكهم فً المناسبة لتغطٌة المصروفات , ومن أبسط الطرق العلمٌة التً تساعد 

فً ذلن هً طرٌمة تحلٌل التعادل.

ونمطة التعادل هً المولف الذي ٌتعادل عنده الإٌرادات الكلٌة مع التكالٌف الكلٌة 

.للحدث وهً النمطة التً ٌتولد عنها عائد ٌكفً لتغطٌة التكالٌف  

 نقطة التعادل

  التكالٌف   ربح 

  والإٌرادات

  خسارة    التكالٌف الكلٌة  

  عدد أعضاء المؤتمر الذي ٌحقق التعادل

وبعد حساب عدد المشتركٌن ٌتم حساب الحد الأدنى لرسم التسجٌل لكل عضو 

مشترن , أي ألل لٌمة ٌمكن تحمٌلها للعضو كمصارٌف تسجٌل فً الحدث, وٌتم 

حساب لٌمة رسم التسجٌل لكل عضو بناءً على المعادلة التالٌة: 



رسم التسجٌل لكل عضو = المصارٌف الثابتة الصافٌة + المصارٌف المتغٌرة 

  عدد أعضاء الحدث

 , المصارٌف الثابتة الصافٌة = المصارٌف الثابتة - إٌرادات الإعلانات

المعارض.....الخ.   أما الربح الذي ٌمكن أن تحممه الجهة المنظمة للحدث من كل 

عضو مشارك حتى یزید الإیراد عن نقطة التعادل.

إذاً تعتبر المٌزانٌة بمثابة جهاز إنذار مبكر لأي مشكلات ٌمكن أن تحدث فجأة 

ولذلن فإن التمسن بمحتوٌاتها ٌعتبر ولاٌة وحماٌة للجهة المنظمة للمؤتمر وٌساعد 

على تحمٌك أرباح لأي حدث  

مٌكانٌكٌة تدفق المصروفات والدخل للحدث:

:

لبل أن ٌحدث توازن بٌن مصروفات الحدث والدخل المحمك منه ٌجب أن ٌراعى 

تأمٌن السٌولة النمدٌة الكافٌة خلال مرحلة التخطٌط والإعداد لذلن الحدث وتكون 

مٌكانٌكٌة تدفك المصروفات والدخل لأي مناسبة كالتالً 

 ترتفع النفمات بنسبة كبٌرة خلال الفترة التً تسبك عمد الحدث وٌرجع ذلن إلى 

تكالٌف الإعداد والتحضٌر و حجز مكان الحدث ,لذلن ٌجب على الجهة 

المنظمة أن تسعى فً هذه الفترة فً الحصول على لرض مناسب من أحد 

البنون لٌتم تسدٌده فٌما بعد ولتأمٌن السٌولة الكافٌة. 

 عند التراب موعد الحدث تتفوق الإٌرادات على النفمات نتٌجة تحصٌل رسوم 

الاشتران ,وإٌرادات الإعلانات من الجهات المختلفة والحصول على المنح 

والھبات وبذلك یحدث توازن سواء بالربح أو بالخسارة .

:مصادر التموٌل فً مرحلة الإعداد للحدث 

بالرغم أن التموٌل عن طرٌك المروض البنكٌة مصدر مضمون ,إلا أن فوائد 

المروض البنكٌة تعتبر عبئاً على الجهة المنظمة للحدث, ولذلن ٌفضل تدبٌر مصادر 

أخرى بدٌلة لتأمٌن السٌولة النمدٌة فً مرحلة الإعداد والتحضٌر للحدث , ومن أهم 

مصادر التموٌل البدٌلة: 

 الاعتمادات المركزٌة للجهة المنظمة للحدث.

 فائض من الاحداث السابمة.

 منحة من الحكومة.

 الكفالة : وھي أن جھة أو فرد یضمن تمویل الحدث على أن یعرض اسمھ أو 
منتجاتھ أمام جمھور من المشترین المحتملین وتظھر بشكل واضح في المؤتمرات 

الطبیة .



تعتبر المصادرالسابقة للتمویل مصادر بدیلة للقروض البنكیة أو مصادر مساعدة  
لإمكانیة تخفیض حجم الاقتراض بقدر الإمكان, وعلى أیة حال یجب تخفیض قیمة 

المصروفات بقدر الإمكان لإمكانیة تجنب احتمال الخسارة في نھایة الحدث. 

:كٌفٌة بناء مٌزانٌة اقتصادٌة للأحداث 

لا بد من تحمٌك المعادلة الصعبة المتمثلة بألل التكالٌف وأعلى جودة وأفضل 

مواصفات ,وهذا ٌحتاج إلى المهارة فً إمكانٌة التخفٌف فً بنود المصروفات 

المتولعة , والأمثلة التالٌة تبٌن ذلن: 

 مكان الحدث :اختٌار ممر بعٌد من للب العاصمة لضمان جودة المكان مع 

انخفاض الأسعار. 

.المواصلات: استخدام الخطوط الجوٌة التً تمنح خصومات مجزٌة 

.ًالخدمات : البحث عن وسائل الطباعة والتصوٌر الألل سعرا 

 لروض بدون فوائد أو ذات فوائد مخفضة: عمل إعلانات مجانٌة فً برنامج 

المؤتمرمثلا ممابل الحصول على لروض بدون فوائد أو ذات فوائد مخفضة.  



.
 النظر إلى الحدث كمشروع تجاري : إن ھذا المنظور سوف یساعد على 

السعي الدائم لتخفیض التكالیف  

متى ٌتم تنفٌذ جمٌع المهام السابقة ومن ٌقوم بالتنفٌذ:

عند التخطٌط و التنظٌم لأي حدث, ٌجب تصمٌم جدول زمنً لتحدٌد الأنشطة و 

المهام المتولعة وتحدٌد الجهة المسؤولة عن تنفٌذها والمدة الزمنٌة اللازمة لكل 

نشاط, ومما هو جدٌر بالذكر فإنه ٌجب عمل تمٌٌم مستمر وتصحٌح لمسار الأنشطة 

كلما الترب موعد الحدث وهذا ٌعنً أنه ٌمكن عمل تعدٌلات على الجدول الزمنً 

بناءً على أٌة انحرافات لد تظهر نتٌجة التمٌٌم والمتابعة, وٌمكن الاستعانة لتنفٌذ هذه 

الخطوات أحد الأدوات الإدارٌة الحدٌثة )خرٌطة جانت(.  

  ملاحظات   الإطار الزمنً 6 شهور     نوع النشاط الجهة المسؤلة عن النشاط   

ناٌر    فبراٌر    مارس  ابرٌل     ماٌو   ٌونٌو



الحدثنموذج لجدول زمنً فً الثلاث أشهر الأخٌرة التً تسبق عقد 

م          النشاط          مجموعات العمل المنفذة   إبرٌل    ماٌو     ٌونٌو   ملاحظات

قاعات الاجتماعات والمرافق الأخرى     1   

انتهاء أعمال الإصلاحات فً الموقع     - 1/1

تنظٌم قاعات الاجتماعات        - 1/2

تخصٌص أماكن الخدمات               مجموعة أولى - 1/3

تأمٌن الأثاث و الملصقات       - 1/4

تخصٌص قاعة كبرى للسكرتارٌة     - 1/5

لمضٌفة:الاتصال مع الجهات المعنٌة فً الدولة ا    2   

 المتابعة المستمرة مع الجهة المسؤولة - 2/1

  (مجموعة ثانٌة)تحدٌد المعدات والأجهزة فً مواقعها   - 2/1

الترجمة الفورٌة :      3   

متابعة توقٌع العقود     - 3/1

 إذن لإدخال أجهزة الترجمة الفورٌة - 3/2

الثةتجهٌز القاعة بأجهزة الترجمة        مجموعة ث  - 3/3

 شحن أجهزة الترجمة الفورٌة   - 3/4

والتحضٌر لعملٌة  التسجٌل حدثتوزٌع دلٌل ال    4   

 على الشركات/الأفراد حدثتوزٌع دلٌل ال - 4/1

ملف بعناوٌن الدعوات الموجهة      مجموعة رابعة - 4/2

ملف نماذج التسجٌل التً ترد إلى الشركة      - 4/3  
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انتھت المحاضرة 



 المناسبات جدول أعمال تنظيم

جدول أعمال المناسباتالخطوات المنطقية لتنظيم 

ولد ٌتم تنظٌم البرنامج على أعلى  ة التنفٌذٌة لتحمٌك أهداف الحدثالأداجدول الأعمال ٌمثل 

الموضوع من مستوى من الكفاءة ولكن عند التنفٌذ ٌجب أن ٌطبك بنجاح لكً ٌحمك الهدف 

الناجح ٌشمل على ثلاث محاور رئٌسٌة وهً: وجدول الأعمالأجله 

. ثجدول أعمال الحدالتمدٌم الفعال للمعلومات التً ٌحتوٌها : المحور الأول

 التولٌت الفعال لانسٌاب وبث المعلومات .: المحور الثاني

 المتحدث الفعال.:المحور الثالث 

: أعمال الحدثٌحتاج تنظٌم وإعداد جدول  إلى عدة خطوات منطمٌة وه

ادارة المناسبات الدكتور مؤید شقره

المحاضرة الثامنة

1( تحدٌد الموضوعات : ٌبدأ إعداد الجدول بتحدٌد الموضوعات الرئٌسٌة التً سٌشمل 

علٌها الحدث وٌراعى فً ذلن الرجوع إلى الأهداف والمحاور التً ٌسعى إلى تحمٌمها 

الحدث حتى ٌمكن تحدٌد الموضوعات ذات الصلة الوثٌمة بها. 

2( تحدٌد نوع الجلسات : بعد تحدٌد الموضوعات ٌتم تحدٌد نوع الجلسات التً سوف 

ٌحتوٌها الجدول وهً إما جلسات رسمٌة ٌحضرها جمٌع أفراد المناسبة أو ورش عمل 

تضم مجموعات ذات اهتمام مشترن  

3( تحدٌد البداٌة بالنسبة للٌوم الأول : ٌعتبر ولت تحدٌد البداٌة من المرارات الصعبة ولكن 

على أٌة حال لا ٌوجد ولت مثالً للبداٌة فً الٌوم الأول ولكن ٌتم تحدٌد الولت الأفضل 

الذي ٌلائم ظروف الحدث من حٌث المولع وسهولة الوصول والمواصلات بالإضافة إلى 

مكان الإلامة الأصلً للمدعوٌن   

4( تحدٌد أسلوب عرض الموضوعات : توجد ثلاث  طرق أساسٌة لعرض مادة الحدث 

على سبٌل المثال فً المؤتمرات الكبٌرة, على منظم المؤتمر أن ٌخطط للأسلوب الأفضل 

الذي ٌجب أن تمدم به كل مادة وٌمكن بلورة أسالٌب عرض الموضوعات فً النماط 

الثلاث التالیة:



  الحدیث المباشر:

.

وھذا الأسلوب لا یتم فیھ استخدام أي وسائل مساعدة ) بصریة أو سمعیة ( ویعتمد نجاح ھذه 
الطریقة على براعة وتمیز المتحدث  

 :المحاضرة

مع الاستعانة بوسائل بصرٌة مساعدة مثل الشرائح ومكبر الصورة ) البروجكتور( وذلن 

.

 لعرض بعض النماذج التوضٌحٌة أو النماط الفنٌة 

 :عرض الموضوع

كٌفٌة إجراء ممابلة مع الاستعانة بالأمثلة والتجارب وعلى سبٌل المثال ٌشرح المتحدث 

.

 شخصٌة أو أسلوب إدارة المنالشات الجماعٌة أو اتخاذ المرارات الجماعٌة 

وعلى أٌة حال  فان اختٌار الأسلوب الأفضل  لعرض المادة العلمٌة فً المؤتمر لابد أن 

ٌكون منسجماً مع المرارات الأولى الخاصة باختٌار المولع  وتصمٌم لاعة الجلوس الرئٌسٌة 

صة وترتٌب المتحدثٌن .والمن

عن توفٌر بعض المتحدثٌن  مسؤولا لحدثٌعتبر منظم االمتحدثون ومتحدثو الاحتٌاط :  (5

مع العلم أن هذه العملٌة تحتاج إلى كثٌر من الولت والصبر وذلن لصعوبة  ,المتمٌزٌن

.

الحصول على المتحدث الممٌز دائما ,وٌمول أحد الخبراء فً المجالات التً ٌتحدثون 

فٌها وذلن من منطلك أن معظم الخبراء سواء كانوا علماء أو لٌادات صناعٌة ,لٌسو 

بطبٌعتهم متحدثٌن جماهٌرٌٌن بشكل جٌد  

تخطيط البرنامج الاجتماعي )الزيارات والترفيه(

مهما تنوعت الأحداث والمناسبات فإن المؤتمرات تشكل الحصة الكبرى منها, والتً تحتاج 

الى فترات زمنٌة طوٌلة لٌتم التحضٌر لها وتنفٌذها, غالبا المؤتمرات التً تشتمل على الإلامة 

فً الفنادق لفترة طوٌلة , تعتبر فرصة ذهبٌة للمشاركٌن ومرافمٌهم للتمتع بالراحة والترفٌه 

والاستجمام ومشاهدة المعالم السٌاحٌة المجاورة لمولع المؤتمر . لذلن فإن منظم المؤتمر 

ٌجب علٌه أن ٌهتم بتخطٌط وإعداد برنامج اجتماعً للمشاركٌن فً الحدث مثل اهتمامه 

بالبرنامج العلمً تماما .ومما هو جدٌر بالذكر فإن البرنامج الاجتماعً غالبا ما ٌكون دافعاً 

ومحفزاً للمشاركة والحضور لكثٌر من المؤتمرات.



ولذلن فان منظم المؤتمرات ٌجب أن ٌهتم بالترتٌبات التالٌة: 

* توفٌر الفرصة للمشاركٌن لممارسة مختلف الأنشطة الترفٌهٌة مثل السباحة والرٌاضة 

والتجوال.

مصاحبة مرشدٌن وذلن إلى أهم الموالع المحلٌة الجمٌلة والموالع الأثرٌة .* تنظٌم زٌارات ب

 * تنظٌم الزٌارات إلى موالع وثٌمة الصلة بموضوع المؤتمر.

* ومن المهم أن ٌتم وضع إطار البرنامج الاجتماعً مع الجدول الزمنً, وأن ٌتم تحدٌد 

ل الشروع فً اعتماد موازنة تكالٌفه مع البرنامج الأولً للحدث فً دلٌل المؤتمر ولب

المؤتمر.

تصنيف الأنشطة الاجتماعية : 

یمكن تصنیف الأنشطة الاجتماعیة حسب طبیعة ونوعیة الأفراد المشاركین في الحدث وذلك 

 ً

على النحو التالي :

وتشمل: حدثأنشطة لجمٌع المشاركٌن ومرافمٌهم وضٌوف ال - أ

  ناسبةالمحفل كوكتٌل فً اللٌلة التً تسبك انعماد .

 مناسبةحفل عشاء لبل انتهاء ال .

 . بعض حفلات ٌتم تنظٌمها بمعرفة الدولة المضٌفة

:ب -  أنشطة خاصة بالضٌوف والمرافمٌن وتشمل على 

.رحلات التسوق 

 زٌارات إلى أماكن لرٌبة لمدة ٌوم أو نصف ٌوم .

.رحلات بحرٌة 



.

 زٌارات اجتماعٌة إلى بعض المراكز التطوعٌة مثل المستشفٌات والمدارس ومراكز 

الأطفال  

.زٌارات إلى المعالم الأثرٌة فً المدٌنة مكان انعماد الحدث 

مم
م

ت - أنشطة رٌاضٌة وتشمل :

العدٌد من الأنشطة الرٌاضٌة التً تمثل مجال اهتمام للمشاركٌن مثل المشً والتنس و 

البلٌاردو وكرة السلة والسباحة .

:ث - أنشطة خاصة بالأطفال وتشمل 

 تنظٌم رحلات إلى حدٌمة الحٌوان والملاهً والسٌرن  .

 توفٌر مربٌات للعناٌة بالأطفال فً فترة العمل بالحدث. 

. تجهٌز لوازم خاصة بالأطفال مثل الهداٌا والألعاب وشرائط الفٌدٌو 



مناسبةتوجيه الدعوات لحضور ال

 تصميم الدعوات

ً ما تحتاج تعتبر الدعوات المحررة  من أفضل وسائل الاتصال بالأعضاء المحتملٌن وغالبا

 إلى تحرٌر نوعٌات متعددة من تلن الدعوات فعلى سبٌل المثال : حداثالأ

 لحدثدعوة مبدئٌة للاشتران فً ا .

 . دعوة لحضور عشاء المتحدثٌن وكبار الشخصٌات

 . ًدعوة لحضور حفل النشاط الترفٌه

 لحدثدعوة للحفل الختامً ل .

له العدٌد من الأساسٌات التً ٌجب أن ٌنتبه إلٌها  مناسبةوعلى أٌة حال فإن تصمٌم دعوات ال 

أفراد لجنة العلالات العامة والسكرتارٌا حتى تحمك الغرض منها بنجاح ومن هذه الأساسٌات:

 مناسبةتصمٌم وطبع شعار ال ( على الدعوةLOGO. )

 موعد حدثالدعوات ومرافماتها )موعد بدء ال التأكد من دلة البٌانات المثبتة على ,

 (.حدثالانتهاء ,مولع الانعماد, موضوع ال

توجيه الدعوات المبدئية إلى المدعوين والمشاركين

بعد تصمٌم دعوات الحدث , تبدأ عملٌة توجٌه الدعوات المبدئٌة إلى الجهات والأفراد المحتمل 

اشتراكهم , ولضمان فعالٌة الدعوات فإنه ٌستلزم تجهٌز العدٌد من المستندات وإرفالها مع تلن 

الدعوات ومن هذه المرفمات :

(

.)

 ورلة توضح فكرة الحدث والمحاور الأساسٌة له. 

 ورلة تحمل أسماء الجهات المدعوة للمشاركة فً الحدث. 

 بٌان عن الشروط و المواصفات الخاصة بالأوراق البحثٌة التً سوف ٌمدمها المتحدثٌن 

عدد صفحات البحث, آخر موعد لتمدٌم الأبحاث .............وهكذا فٌما إذا كان الحدث 

مؤتمرا 

 مستند ٌوضح طلب التسجٌل أو الاشتران فً الحدث وهذا الطلب ٌحتوي البٌانات التالٌة: 

-

-.
-

-

 بطالة الترشٌح التً ٌدون فٌها اسم المشترن ,أرلام الهاتف, الفاكس.
 المٌمة المالٌة للاشتران فً الحدث اذا كان مؤتمرا  

 عنوان الجهة التً ٌرد إلٌها طلب التسجٌل. 

. أسعار الإلامة للعضو المشترن  

 لٌمة الاشتران فً الأنشطة الاجتماعٌة.......وهكذا.-



والمشاركين مدعوينوجيه الدعوات النهائية إلى الت 

نماذج أو طلبات التسجٌل وردها مرة أخرى إلى  بملًء دعوون والمشاركونبعد أن ٌموم الم

 ثلحدمع لٌمة الاشتران ,تبدأ اللجنة فً تجهٌز الدعوة النهائٌة ل حدثاللجنة سكرتارٌة 

بولت كاف وٌرفك مع  حدثوإرسالها إلى المشتركٌن الفعلٌٌن وذلن لبل الموعد المحدد لل

 الدعوة النهائٌة  العدٌد من المرفمات الهامة والتً تتمثل فً المستندات التالٌة:

 حدثالبرنامج النهائً لل .

 . أسماء الجهات المشتركة

 حدثأسماء المتحدثٌن فً ال.

 وذلن بالنسبة للأفراد أو الجهات  حدثإٌصال ٌثبت دفع المشارن لمٌمة التسجٌل فً ال

 التً دفعت فعلاً.

".حدثوٌمكن أن تسمى جمٌع المستندات السابمة التً ٌتم إرسالها مع الدعوة النهائٌة "دلٌل ال 

توجيه الدعوات إلى الشخصيات البارزة

ٌتم توجٌه دعوات خاصة وأنٌمة إلى بعض الشخصٌات الهامة لٌكونوا بمثابة "ضٌف شرف" 

المؤتمر مثلا )إذا كان المؤتمر طبً ٌتم دعوة وزٌر الصحة مثلاً( وعند إرسال تلن الدعوات 

: مثلاً یجب مراعاة مایلي

 إرسال الدعوة لبل انعماد الحدث بولت كاف.

 ٌجب استلام موافمة كتابٌة لحضور الحدث  .

 فً حالة موافمة " ضٌف الشرف" على الحضور , ٌجب عمل الترتٌبات الخاصة 

لاستمبالهم والترحٌب بهم عند المبنى الرئٌسً لمكان الحدث ,أو استمبالهم فً المطار 

إذا كان الضٌف لادماً من بلد آخر ثم تمدٌمهم إلى رئٌس الحدث مباشرة.

تعتبر بطالات الدعوة صورة عاكسة لأهمٌة الحدث بل تدل على أهمٌة تنظٌم وترتٌب 

المناسبة لذلن لا بد على الجهة المنظمة أن تصرف جهداً فً إعدادها حتى تنال الاحترام من 

لبل الجهة المدعوة. 

انتھت المحاضرة الثامنة 



حية للمناسباتال دااة الإ

الأنشطة والمهام غية الةوتينية:

رزٍخض الأٔشطخ الإداس٠خ غ١ش اٌشٚر١ٕ١خ اٌزٟ ٠غت أْ ٠ششف ػ١ٍٙب ٠ٚزبثؼٙب إٌّظُ

 فٟ اٌجٕٛد اٌزب١ٌخ: ؾذساٌؼبَ ٌٍ

 اٌّٛلغ ٚرغ١ٍُّٙ ؽم١جخ فٛس ٚطٌُٛٙ إ اٌّذػ٠ٟٛٓٚ٘ ػ١ٍّخ رغغ١ً  : انرسجيم ٌٝ

ثؤعّبء الأػؼبء  ئّخٚلب اٌجشٔبِظ ّزؼّٕخاٌ ّٕبعجخ ) ِؤرّش ِضلا( اٌ

ش شخظ١خ ػٍٝ ػٕبطثبلإػبفخ إٌٝ ظشف عبثك اٌزغ١ٙض ٠ؾزٛٞ  ,.اٌخ.

 ,اٌززاوش. ٌٛغٛ إٌّبعجخِضً 

 اد ش: ٘زٖ اٌؼ١ٍّخ رزؼّٓ رخظ١ض ِٛظف ِٓ أف انعىايح تانخطاتاخ وانمعهىماخ

ٌخطبثبد ٚاٌشعبئً ٌٍؼٕب٠خ ثىبفخ ا ؾذس )ِؤرّش(اٌغىشربس٠خ خلاي فزشح اٌ

ٚاٌّىبٌّبد اٌٙبرف١خ اٌزٟ لذ رشد لأٞ ػؼٛ ِٓ الأػؼبء ٚإثلاغٗ فٛس 

 ٚطٌٛٙب.

 ٚاٌّمظٛد ثٙب رضج١ذ ػلاِبد رش١ش إٌٝ الأِبوٓذثثيد انعلاماخ الإرشاديح :

اٌشئ١غ١خ(. ؾذسٌّٛلغ)ِشوض اٌزغغ١ً ,لبػخ اٌاٌّخزٍفخ فٟ ا

ادارة المناسبات الدكتور مؤید شقره

المحاضرة التاسعة

ِٚ

 ذرذيثاخ اسرمثال انمرحذثيه وانشخصياخ انثارزج : ٠زُ ٚػغ ِغّٛػخ ِٓ

الأشخبص ِّٓ ٌذ٠ُٙ اٌزٚق ٚؽغٓ اٌزؼبًِ ِٓ أعً اعزمجبي اٌؼ١ٛف 

شافمزُٙ إٌٝ الأِبوٓ اٌّطٍٛثخ. 

 الإعذاد لاسرمثال انصحافح وانرهفسيىن : ٠غت ػٍٝ ِٕظُ اٌؾذس رخظ١ض ِٛظف 

ِٓ اٌؼلالبد اٌؼبِخ ١ٌششف ػٍٝ إػذاد ٚرشر١ت ِىزت خبص ٌٍظؾبفخ 

ٚاٌزٍفض٠ْٛ ٚرٛف١ش وبفخ اٌّزطٍجبد اٌلاصِخ ِٓ اٌزم١ٕبد اٌؼشٚس٠خ.



انممارساخ الإداريح انروذيىيح

 ؾذسٟ ٠غت ِشاعؼزٙب لجً ثذا٠خ اٌرٛعذ اٌؼذ٠ذ ِٓ اٌّّبسعبد الإداس٠خ اٌشٚر١ٕ١خ اٌز

أ٠ؼبً الإششاف ىٛس ٚرشر١ت اٌمبػخ ٚإٌّظخ ِٕٚٙب ِضلاً ِشاعؼخ اٌزظ١ُّ اٌّزؼٍك ثبٌذ٠

ػٍٝ اٌزغ١ٙضاد اٌزم١ٕخ ِٓ ِؼذاد عّؼ١خ ٚثظش٠خ ٚاٌزؤوذ ِٓ علاِزٙب , ِٚٓ 

ً ِب ٠زؼٍك ثزشر١ت ٚرٕظ١ف اٌّىبْ ٚرشر١جبد خبطخ ثبٌّذخ١ٕٓ اٌّّبسعبد أ٠ؼب

ثبلإػبفخ إٌٝ وض١ش ِٓ اٌزشر١جبد اٌشٚر١ٕ١خ الأخشٜ.  

انممارساخ الأمىيح.

ٚػذَ  ٕبعجخ١ّخ فٟ أٞ ِٗ ِبد٠ب ٚػشٚسح ؽزٛ ػًّ ٠ّىٓ رم١١ّالأِٓ ١ٌظ خذِخ ثً

ٚعٛدٖ ٠غٍت اٌفٛػٝ ٚاٌؼشٛائ١خ ٚاٌفشً.  

اٌىض١ش ِٓ إٌّظّبد الإس٘بث١خ اٌزٟ رؼًّ ػٍٝ رخش٠ت الزظبد اٌذٌٚخ رشزغً دائّب ػٍٝ 

ٟ اٌجٍذ فزمَٛ ثؼ١ٍّبد إس٘بث١خ فٟ ػّك الأِبوٓ ٚرش صػضػخ ا٢ِن ٚالاعزمشاس ف

اٌغ١بؽ١خ أٚ رغزٙذف ؽؼٛس اٌّؤرّشاد ِٓ اٌشخظ١بد اٌٙبِخ لاغز١بٌٙب ٌٍزؤص١ش ػٍٝ 

 اٌشأٞ اٌؼبَ اٌؼبٌّٟ ٠ٚزشرت ػٍٝ رٌه سدٚد فؼً ٚخ١ّخ ػٍٝ اٌذٌٚخ.

ٚالأمن بصفة عامة لھ جانبان :

فٟ إٌّبؽك الأصش٠خ ٚاٌزشف١ٙ١خ ٚاٌزٞ  بعجبدّٕالأِٓ خبسط ِشاوض اٌ: انجاوة الأول

  ٠طٍك ػ١ٍٗ ثب٢ِٓ اٌؼبَ.

ٚع١ّغ اٌغبدح اٌؾؼٛس  ٕبعجبداٌّ ٘ٛ رؤ١ِٓ أِبوٓ الإلبِخ ٚأِبوٓ ػمذ: نجاوة انثاويا

 ٠ٚطٍك ػ١ٍٗ ثب٢ِٓ اٌذاخٍٟ.

ْٛ ٟ ٚ ٝ وزٌه الأِٓ اٌذاخٍ فبٔٗ إِب أْ ٠ىٚ ثٕبء ػٍ ِب ٠شؼش اٌضائش رغبٖ الأِٓ اٌؼبَ 

٠ك ع١بؽخ إٌّبعجبد أ عٍج١ب ػذ اٌغزة اٌغ١بؽ  ٟٚٛرغ ٝعف١شا ا٠غبث١ب ٠ؼًّ ػٍ

للمناسبات

الأخطار وانمشاكم انري يرعرض نها انحاضرون:  

 لغ١ّٓ:إٌٝمغ١ّٙب رىٓ ٠ّٚ

,)  الأخطبس اٌطج١ؼ١خ ِٓ طٕغ اٌطج١ؼخ  اٌضلاصي, اٌجشاو١ٓ اٌف١ؼبٔبد, اٌؾشائك 

اطف(. ٛاٌؼ,

)  الأخطبس اٌجشش٠خ ِٓ طٕغ اٌجشش  اٌغشلخ, اٌزخش٠ت, اٌؾش٠ك, الإس٘بة,...(.



 : ىاسثاخطرق ذأميه مراكس انم

ٕ٘بن اٌىض١ش ِٓ اٌٛعبئً ٚاٌطشق اٌمذ٠ُ ِٕٙب ٚاٌؾذ٠ش اٌزٟ رغزخذَ فٟ رؤ١ِٓ اٌّشاوض:

إلبِخ الأعٛاس إٌّبعجخ ثششٚؽ ٚأعظ خبطخ. -1

ػذد٘ب ثمذس الإِىبْ ٚػشٚسح رغ١ٍُؽشاعخ فزؾبد اٌذخٛي ٚاٌخشٚط ِغ رم١ًٍ  -2

ع١ّغ ِفبر١ؼ اٌجٛاثبد إٌٝ ِىزت الأِٓ ثبٌّٕشؤح.

ٚفٟ ؽبٌخ فمذاْ  اعزخذاَ ثؼغ الأدٚاد اٌّغبػذح فٟ ػ١ٍّبد اٌزؤ١ِٓ ِضً الألفبي -3

أؽذ اٌّفبر١ؼ أٚ فٟ ؽبٌخ ٔمً أٚ رغ١١ش أٞ شخض ِٓ ِىبٔٗ فبٔٗ ٠غت ػٍٝ اٌفٛس 

 وئعشاء ٚلبئٟ.رغ١١ش رٍه الألفبي 

ِشالجخ وبفخ اٌزؾشوبد اٌّخزٍفخ ثبٌّٕشؤح ثّب ف١ٙب ٚعبئً إٌمً اٌّخزٍفخ ِغ ٚػغ -4

ٔظبَ ِؾىُ ٌٍّشالجخ ٚاٌغ١طشح ػٍٝ رؾشوبرٙب ٠ٚفؼً رخظ١ض ِىبْ ٌٛعبئً إٌمً 

منفصل عن مباني المنشأة والمخازن.

انشروط انخاصح ترحركاخ انسائريه وذىظيم عمهيح انسيارج:

ٌزؾمك ِٓ شخظ١خ اٌضائش٠ٓ .ا -1

2- إصدار التصاریح اللازمة وتحریرھا من نسختین تحفظ إحداھا بمكتب الأمن
ٚرؼطٝ الأخشٜ ٌٍضائش ٠ؾٍّٙب أصٕبء ٚعٛدٖ ثبٌّٕشؤح.

رؼ١١ٓ ؽشاعخ لاصِخ ٌّظبؽجخ اٌضائش ثبٌّٕشؤح إرا ٌضَ الأِش. -3

اٌّشخض ٌٗ ثبٌض٠بسح.ِلاؽظخ ِطبثمخ الأِبوٓ اٌزٟ صاس٘ب اٌضائش ثزٍه الأِبوٓ  -4

طططھھھ



الأجهسج وانىسائم انمسرخذمح في ذأميه انمىشأج:

إْ الاػزّبد ػٍٝ اٌؼٕظش اٌجششٞ فمؾ فٟ ٘زا اٌشؤْ أطجؼ ش١ئب ١ٌظ وبف١ب لأداء رٍه 

اٌّّٙخ اٌظؼجخ فغٛف ٠ىْٛ ٔظبِب غ١ش ِىزًّ اٌغٛأت ِش٘ٛٔب ثّب ٠مذِٗ اٌؼٕظش 

١ٍٙب فٟ ع١ّغ الأؽٛاي ثً لا ثذ ِٓ فشد٠خ لا ٠ؼزّذ ػ داٌجششٞ ِٓ رظشفبد ِٚغٙٛدا

ٚعٛد أعٙضح ٚٚعبئً ِغبػذح ِٕٚٙب:

  أعٙضح اٌّغبػذح ٌٍّشالجخ اٌلاعٍى١خ اٌزٟ رز١ؼ فشطخ ِشالجخ ٚ ِزبثؼخ رؾشوبد

الأفشاد وّب  رز١ؼ الارظبي ثبٌشئبعخ ٚرج١ٍغُٙ أٚلا ثؤٚي ثّغش٠بد الأِٛس ٚػًّ 

اٌزمبس٠ش الأصِخ.

 ٛٔبد خبطخ ؽغبعخ رىشف أٞ طٛد ٌٚٛ أعٙضح رؼخ١ُ اٌظٛد ٟٚ٘ ١ِىشٚف

ثغ١ؾ عذا ِزظٍخ ثؤعٙضح إسعبي ٠ٚزُ رشو١ت ٘زٖ الأعٙضح فٟ الأِبوٓ اٌزٟ لا ٠زشدد 

 ػ١ٍٙب إٌبط وض١شا ِضً اٌّخبصْ ٚالأسش١ف اٌخبص ثبٌٛصبئك ٚاٌّغزٕذاد.

  أعٙضح اٌّشالجخ اٌز١ٍفض١ٔٛ٠خ ٟٚ٘ ػجبسح ػٓ وب١ِشاد رظ٠ٛش رٍفض١ٔٛ٠خ ِزظٍخ

فٟ الأِبوٓ اٌؾ٠ٛ١خ ثبٌّٕشؤح ٚاٌّذاخً  د٠ٚزُ ٚػغ ٘زٖ اٌىب١ِشاثشبشبد ػشع 

 ٚاٌطشلبد.

  أعٙضح الارظبي ث١ٓ أفشاد ؽبلُ الأِٓ ٚثؼؼُٙ اٌجؼغ ٚثبلإداسح اٌزبثؼخ ٌُٙ ِٚشاوض

الإؽفبء ٚالإغبصخ ٚاٌششؽخ ٌغٌٙٛخ رٕغ١ك اٌغٙٛد ٚالأػّبي ف١ّب ث١ُٕٙ .

 :ٌٝاٌخضائٓ(. الأثٛاة, اٌؾشائك, الأعٛاس,(أعٙضح الإٔزاس ٚرٕمغُ إ

 .أعٙضح فؾض اٌطشٚد ٚاٌىشف ػٓ الأعٍؾخ ٚاٌّفشلؼبد 

  ِٓ ًأعٙضح اٌزؾىُ فٟ ؽشوخ اٌذخٛي ٚاٌخشٚط ِٓ ٚاٌٝ إٌّشؤح ثبٌٕغجخ ٌٛعبئً إٌم

خلاي اٌزظبس٠ؼ ٚاٌجطبلبد اٌّزجبدٌخ.

دور انعلالاخ انعامح

ف ػ١ٍٗ ٔغبػ ع١ّغ فؼب١ٌبد ثّضبثخ اٌؼّٛد اٌفمشٞ اٌزٞ ٠زٛل٠ؼزجش دٚس اٌؼلالبد اٌؼبِخ 

ؽ١ش إْ اٌؼلالبد اٌؼبِخ ٟ٘ ثّضبثخ اٌشش٠بْ اٌذِٛٞ اٌزٞ ٠غبػذ ػٍٝ ثش  ,ٕبعجبداٌّ

ٚرؼزجش اٌؼلالبد اٌؼبِخ  ِٓ الأٌف إٌٝ ا١ٌبء, ؾذساٌؾ١بح ٌزٕف١ز ع١ّغ أٔشطخ اٌاٌؾشوخ ٚ

, أٚ فشٍٗ ٚإخفبلٗ ؾذساٌش٠ٓ ػٍٝ فؼب١ٌخ أ٠ؼب إٌبفزح أٚ اٌٛاعٙخ اٌزٟ ٠ٕظش ِٕٙب ا٢خ

٠ٚغزّش  ٕبعجخُ٘ ِٕز ٌؾظخ اٌزفى١ش فٟ ػمذ ٠ِٚجذأ سعبي اٌؼلالبد اٌؼبِخ فٟ أداء أدٚاس

.ّٕبعجخػّبي اٌذ الأزٙبء اٌفؼٍٟ لأأدائُٙ ثؼ



 أدوار انعلالاخ انعامح.

صخ ِشاؽً ٟٚ٘:٠ّٚىٓ رمغ١ُ الأدٚاس اٌزٟ رمَٛ ثٙب اٌؼلالبد اٌؼبِخ إٌٝ صلا

اٌّشؽٍخ الأٌٚٝ : لجً ثذا٠خ اٌؾذس. -1

: أصٕبء أؼمبد اٌؾذس.اٌضب١ٔخ  اٌّشؽٍخ -2

اٌّشؽٍخ اٌضبٌضخ :ثؼذ أزٙبء اٌؾذس. -3

ٚف١ّب ٠ٍٟ ٔمَٛ ثزٛػ١ؼ دٚس اٌؼلالبد اٌؼبِخ فٟ اٌّشاؽً اٌضلاصخ: 

:حذزدور انعلالاخ انعامح لثم ان انمرحهح الأونى : -1

فٟ اٌّٙبَ اٌزب١ٌخ: ؾذساٌؼبِخ لجً ا٠ٌزّضً دٚس اٌؼلالبد 

 ٚػًّ اٌض٠بساد ا١ٌّذا١ٔخ ٌزٌه اٌّٛلغ ٌٍزؤوذ , ؾذسبس اٌّٛلغ إٌّبعت ٌٍبء ٚاخز١أزم

ِٓ رٛافش وبفخ اٌششٚؽ اٌلاصِخ ٌٕٛػ١خ اٌؾذس اٌّضِغ أؼمبدٖ.

 ٚاٌزؤوذ ِٓ اٌؾظٛي ػٍٝ اٌّٛافمخ , لاد اٌلاصِخ ِغ اٌغبدح اٌّزؾذص١ٓػًّ الارظب

 .ؾذسخ ُِٕٙ ٌلاشزشان فٟ اٌوزبث

 اٌّشب١٘ش ِٓ  -اٌّؾبفظ١ٓ –)ِضً اٌٛصساء  ,بد اٌٙبِخ ٚاٌجبسصحرظبي ثبٌشخظ١الا

وؼ١ٛف ششف ِٚزبثؼخ  ؾذسٌه لإلٕبػُٙ ثبلاشزشان فٟ اٌاٌفٕب١ٔٓ...اٌخ( ٚر

ٚطٛي اٌّٛافمخ وزبثخ ُِٕٙ.

  شخظ١بد اٌٙبِخ ٌٕمً وً ِٓ اٌ ,اٌلاصِخ ِغ ٚعبئً إٌمً اٌّخزٍفخػًّ اٌزؼبلذاد

راد رؤص١ش ِجبشش ػذح ادٚاس أخشٜ س جضك ِٓ ٘زا اٌذٚٓ ٚالأػؼبء ٠ٕٚٚاٌّزؾذص١

ػ١ٍّخ ٔمً الأػؼبء  صٔغبلإ, ٠ّٚىٓ رٛػ١ؼ اٌزشر١جبد اٌلاصِخ ؾذسػٍٝ ٔغبػ اٌ

 :ٚاٌّشبسو١ٓ فٟ اٌجٕٛد اٌزب١ٌخ

فٟ  : ٠شزشؽِضلا  اٌزؼبلذ ِغ خطٛؽ اٌط١شاْ فٟ ؽبٌخ اٌّؤرّشاد الإل١ّ١ٍخ ٚاٌذ١ٌٚخ - أ

اٌّؤرّشاد اٌذ١ٌٚخ ٚالإل١ّ١ٍخ اٌؼذ٠ذ ِٓ اٌٛفٛد اٌز٠ٓ ٠ؾؼشْٚ ِٓ دٚي ِخزٍفخ ِٓ

أٔؾبء اٌؼبٌُ ٌٚزٌه رمَٛ اٌؼلالبد اٌؼبِخ ثبٌزؼبلذ ِغ خطٛؽ اٌط١شاْ اٌٛؽ١ٕخ فٟ 

اٌجٍذ اٌّؼ١ف  ٚرٌه ٌزظجؼ ٟ٘ إٌبلً اٌشعّٟ ٌٍّشبسو١ٓ ٚاٌّشافم١ٓ ٚثٕبء ػٍٝ 

 ٌزشر١جبد اٌزب١ٌخ:رٌه رمَٛ اٌؼلالبد اٌؼبِخ ثب

اٌزؼبلذ ِغ خطٛؽ اٌط١شاْ ػٍٝ أعبط اٌؾظٛي ػٍٝ خظُ خبص ػٍٝ أعؼبس وً  -

د اٌخبطخ ٙضح ٚع١ّغ اٌّٛآِ رزاوش اٌغفش ٚشؾٓ اٌجؼبئغ ٚاٌّؼذاد ٚالأع

. ؾذسثبٌ



 ؾذسبد ٚاٌّؼٍِٛبد  اٌٙبِخ ػٓ اٌرض٠ٚذ ششوخ اٌط١شاْ اٌّزؼبلذ ِؼٙب ثىبفخ اٌج١بٔ -

ِؤرّش , ٚػذد اٌّشبسو١ٓ ٚاٌّشافم١ٓ اٌّزٛلغ ؽؼٛسُ٘ ٚاٌذٚي  ِضً: ِٛػذ أؼمبد

اٌزٟ ع١فذْٚ ِٕٙب.

ػٍٝ وً ؾذساٌزٟ رٛػؼ أ١ّ٘خ ٚأ٘ذاف اٌ ؾذسض٠ٚذ ششوخ اٌط١شاْ ثٛصبئك اٌر -

. ؾذسٌٌٍزظجؼ ثّضبثخ عٙخ رش٠ٚغ١خ ِٓ اٌظؼ١ذ٠ٓ اٌذٌٟٚ ٚالإل١ٍّٟ 

 رٛف١ش ٚعبئً إٌمً اٌذاخ١ٍخ فٟ اٌجٍذ اٌّؼ١ف: - ب

ٓ ِٙبَ اٌؼلالبد اٌؼبِخ ف١ّب ٠خزض ثٕشبؽ رٛف١ش إٌمً ٌلأػؼبء , ػشٚسح رٛف١ش ِ

ٚعبئً إٌمً اٌذاخ١ٍخ ٌزغ١ًٙ أزمبلاد الأػؼبء ِٚشافم١ُٙ فٟ اٌذٚي اٌّؼ١فخ.

 اٌذ١ٌٚخ ٚاٌىج١شح ٕبعجبدْ وض١ش ِٓ اٌّشبسو١ٓ فٟ اٌّٚوّب عجك اٌمٛي فب

ِٓ اٌضٚعبد أٚ ٠ؼزجشْٚ اشزشاوُٙ فشطخ ر٘ج١خ ٌُٙ ٌّٚشافم١ُٙ  )اٌّؤرّشاد ِضلا(

الأصٚاط ٌلاعزغّبَ ٚاٌزّزغ ٚاٌزشف١ٗ ٚاٌزغٛق . ٌزٌه ٠مغ ػٍٝ ػتء ِغؤٌٟٚ اٌؼلالبد 

اٌؼبِخ رٛف١ش ٚعبئً الأزمبلاد اٌّش٠ؾخ ٌلأػؼبء لإِىب١ٔخ ػًّ اٌض٠بساد اٌغ١بؽ١خ أٚ 

اٌشؽلاد اٌجؾش٠خ أٚ اٌزغٛق ِّٚب لا شه ف١ٗ أْ رمظ١ش اٌؼلالبد اٌؼبِخ فٟ اٌم١بَ ثٙزٖ 

.ٌؾذس ا ِذػٛٞع عٟء عذا فٟ راوشح ّٙخ ع١ؤدٞ إٌٝ رشن أطجباٌّ

أ٠ؼب ٠غت ػٍٝ ِغؤٌٟٚ اٌؼلالبد اٌؼبِخ رٛف١ش ٚعبئً إٌمً ٌلأػؼبء ٚاٌّشبسو١ٓ - خ

ٚرٌه ٚفمب  ,ٚثبٌؼىظ  ؾذسخظ١بد ِٓ اٌّطبس إٌٝ ِٛلغ اٌِٚشافم١ُٙ ٚ ٌىجبس اٌش

آد ِٓ ثٍذ ِؼ١ٕخ.ٌغذاٚي ِٛاػ١ذ اٌٛطٛي/ اٌشؽ١ً ٌىً فشد ُِٕٙ أٚ وً ٚفذ 

  ٚرٌه  ؾذسّؼ١ف ٚؽزٝ اٌفٕذق أٚ ِٛلغ اٌ:  فٟ ِطبس اٌجٍذ اٌؼ١ٛف اٌاعزمجبي

بٌزٕغ١ك ٌٚزٌه رمَٛ اٌؼلالبد اٌؼبِخ ثئػذاد إعشاءاد ِشاعُ الاعزمجبي ث ,لجً أؼمبدٖ 

ِٚغؤٌٟٚ خطٛؽ اٌط١شاْ.  ؾذسٍِغ اٌغٙخ إٌّظّخ ٌ

٠غت أْ  بي رؾمك الأطجبع الأٚي ٌذٜ اٌّشبسو١ٓ , فٍزٌهإْ ِشاعُ ٚرشر١جبد الاعزمج

ثبٌزشؽبة ٚاٌشاؽخ ٚاٌغؼبدح ِٕز اٌٍؾظخ الأٌٚٝ ٚػٍٝ ٚعٗ  ٕبعجخ٠شؼش وً ٚافذ إٌٝ اٌّ

اٌزؾذ٠ذ , فبٔٗ ٌىٟ ٠زُ أغبص ٘زٖ اٌّّٙخ )اعزمجبي اٌٛفٛد( ثٕغبػ فبٔٗ ٠زؼ١ٓ ػٍٝ سئ١ظ 

ٌغٕخ اٌؼلالبد اٌؼبِخ اٌم١بَ ثبٌزبٌٟ:

لبئّخ ثؤعّبء اٌّشبسو١ٓ ِٚٛاػ١ذ ٚطٌُٛٙ ثشىً ٠ِٟٛ ٚرٛص٠غ ٘زٖ رؾؼ١ش  -

١ٌٓ ثخطٛؽ اٌط١شاْ ؤٚؼبء ٌغٕخ اٌؼلالبد اٌؼبِخ ٚاٌّغاٌمبئّخ ػٍٝ وً ِٓ أػ

 اٌّزؼبلذ ِؼٙب.

اٌّغبػذح فٟ ِؼبِلاد عٛاصاد اٌغفش ٚرخ١ٍض الأِزؼخ ٚرؤ١ِٕٙب إٌٝ اٌغ١بساد  -

 اٌّخظظخ ٌٍؼ١ٛف ٚاٌّشبسو١ٓ.



ِٚغبػذرُٙ فٟ ًِء  ٕبعجخٌّٓ ٚاٌؼ١ٛف إٌٝ ِمش أؼمبد ااططؾبة اٌّشبسو١ -

اعزّبساد اٌزغغ١ً فٟ اٌفٕذق ٚاٌزؤوذ ِٓ وفبءح اٌزشر١جبد اٌّؼذح لإلبِزُٙ .

 .الارظبي ثبٌظؾبفخ ِٚخزٍف أعٙضح الأػلاَ اٌّشئ١خ ٚاٌّغّٛػخ 

 ٌ ٚرؤ١ِٓ غش٠بد اٌؾذسؼشع ِؽغض ٚرؤع١ش الأعٙضح اٌغّؼ١خ ٚاٌجظش٠خ اٌلاصِخ

ٚطٌٛٙب إٌٝ ِمش اٌؾذس.
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اٌزشر١جبد اٌزؾؼ١ش٠خ ٚالأٔشطخ اٌغبثمخ ٌّٛػذ أؼمبد اٌؾذس , ثّغشد الأزٙبء ِٓ ػًّ 

١ٌبد عذ٠ذح ٌشئ١ظ ٌغٕخ ؤٚ, ٚرجذأ ِؼٙب ِغ ٖبداٌضب١ٔخ ٟٚ٘ ِشؽٍخ أؼمرجذأ اٌّشؽٍخ 

اٌؼلالبد اٌؼبِخ ِٚؼب١ٔٚٗ.

 ٠ّٚىٓ أْ ٔشوض ِٙبَ ٚادٚاس اٌؼلالبد اٌؼبِخ أصٕبء اٌؾذس فٟ الأٔشطخ اٌزب١ٌخ  :

 ٌٍٛلٛف ػٍٝ أ٠خ ِشىٍخ  ؾذسٌّغزّشح ٚا١ِٛ١ٌخ ِغ سئ١ظ اٌد اػًّ الارظبلا

ؽذصذ أٚ ِزٛلغ ؽذٚصٙب ِٚؼبٌغخ اٌّٛلف ثؤعشع ٚلذ ِّىٓ ٚثؤػٍٝ وفبءح.

 ٌزز١ًٌ أٞ طؼٛثبد لذ رٛاعٗ أٞ ُِٕٙ  شبسو١ٓػؼبء اٌّالأي اٌّغزّش ِغ الارظب

ٚالاؽّئٕبْ ػٍٝ رٛافش وبفخ ٚعبئً اٌشاؽخ إٌّبعجخ ٌُٙ.

  ٚػٍٝ ٚعٗ  ,اٌّزبثؼخ ٚالإششاف ػٍٝ ع١ّغ اٌزشر١جبد اٌخبطخ ثبلإلبِخ فٟ اٌفٕذق

اٌزؾذ٠ذ  فبٔٗ ثظذد ٘زا  إٌشبؽ فبْ سئ١ظ اٌؼلالبد اٌؼبِخ ِٚؼب١ٔٚٗ ٠ؤدْٚ 

 الأدٚاس اٌزب١ٌخ:

اٌزؤوذ ِٓ ١ٌبلخ غشف اٌغىٓ اٌخبطخ ثبلأػؼبء ٚاٌؼ١ٛف ٚالأعٕؾخ  -

 اٌخبطخ ثىجبس اٌّذػ٠ٛٓ .

ٓ اٌّؼ١فبد ِٓ أػؼبء اٌٍغٕخ  فٟ اٌجٙٛ اٌشئ١غٟ  فٟ اٌفٕذق رؤ١ِٓ ػذد ِ -

١ٌىٛٔٛا ثّضبثخ ِشاوض ِؼٍِٛبد ٌلأػؼبء ٚرمذ٠ُ وبفخ اٌزغ١ٙلاد ٌُٙ .

رب١ِٓ ؽج١ت ِم١ُ فٟ اٌفٕذق ثبلارفبق ِغ إداسح اٌفٕذق ٌلا٘زّبَ ثبٌّشبوً  -

 اٌظؾ١خ اٌزٟ لذ رٕشب أصٕبء إلبِخ الأػؼبء.

فٕذق أٚ اٌفٕبدق إٌٝ ِٛلغ ثّٛاػ١ذ أزمبٌُٙ ِٓ اٌ ثؤٚي إػلاَ اٌّشبسو١ٓ أٚي -

 ٚرٕغ١ك رٌه ِغ ٌغٕخ الأزمبلاد.  ؾذساٌ

 ّٙأصٕبء اٌؾذسبء فزشاد اٌشاؽخ ب أصٕالإششاف ػٍٝ اٌّششٚثبد اٌزٟ ٠زُ رمذ٠ .

 .اٌزب١ِٓ ٚالإششاف ػٍٝ ٚعجبد اٌطؼبَ اٌزٟ رمذَ ٌٍّشبسو١ٓ اٌّم١ّ١ٓ فٟ اٌفٕذق 

  لاَ  ٚرٌه لجً أؼمبد الإػٚاٌزش٠ٚغ١خ ثبٌزٕغ١ك ِغ ٌغٕخ رظ١ُّ اٌؾٍّخ اٌذػبئ١خ

ٚرٌه ػٓ ؽش٠ك ػًّ ٔششاد فٟ اٌظؾف ٚرشر١ت ٌمبءاد فٟ الإراػخ  ؾذساٌ

اٌّشئ١خ ٚاٌّغّٛػخ....اٌخ .
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رٕف١ز ثؼغ اٌّّبسعبد رغزّش اٌؼلالبد اٌؼبِخ فٟ  ؾذسٔزٙبء اٌفؼٍٟ ٌٍثؼذ الا

ٚالإعشاءاد ٚرٌه ِٓ خلاي اٌم١بَ ثبلأدٚاس اٌزب١ٌخ:

 ؾذسٌّشبسو١ٓ ِٚشافم١ُٙ ٚػ١ٛف اٌػًّ رشر١جبد اٌغفش ٚاٌٛداع  ٌٍغبدح ا 

ٚرزشوض إعشاءاد اٌٛداع فٟ اٌجٕٛد اٌزب١ٌخ:

رمَٛ اٌؼلالبد اٌؼبِخ ثشىً ٠ِٟٛ ثزغ١ٙض لٛائُ ثؤعّبء اٌّشبسو١ٓ اٌّغبدس٠ٓ ِغ  -

١ذ سؽلارُٙ  ٠ٚزُ رٛص٠ؼٙب ػٍٝ وً ِٓ أػؼبء ٌغٕخ اٌؼلالبد اٌؼبِخ ِٛاػ

ٌٟ ششوخ اٌط١شاْ اٌّزؼبلذ ِؼٙب.ؤِٚٚغ

عبػخ ِٓ ِٛػذ  24رمَٛ ٌغٕخ اٌؼلالبد اٌؼبِخ ثبٌزؤو١ذ ػٍٝ ِٛاػ١ذ اٌؾغض لجً  -

عفش اٌّغبدس٠ٓ ؽزٝ لا رؾذس ِفبعئخ ٌٍّغبدس٠ٓ فٟ اٌّطبس.

طبس ثزغ١ًٙ ٚأغبص وبفخ الإعشاءاد اٌخبطخ رمَٛ ٌغٕخ اٌؼلالبد اٌؼبِخ فٟ اٌّ -

ثبٌّغبدسح ِضً اعزلاَ الأِزؼخ ٚرزاوش اٌغفش ٚاٌغٛاصاد .

  ػٕذ الإػلاْ ػٓ ِٛػذ إللاع اٌطبئشح رمَٛ اٌؼلالبد اٌؼبِخ ثبططؾبة اٌّغبدس٠ٓ -

) اٌّشبسو١ٓ ( إٌٝ عٍُ اٌطبئشح صُ رغ١ٍُّٙ ع١ّغ ٚصبئك اٌغفش ٚرٛد٠ؼُٙ ثىً ؽفبٚح.

 ِؤرّش  رمَٛ اٌؼلالبد اٌؼبِخ ثبٌزٕغ١ك ِغ ٌغٕخ الإػلاَ ثزٕظ١ُ ؾذسٌثؼذ أزٙبء ا

١ُٚ رظّ ُ٘ إٌزبئظ اٌزٟ رٛطً إ١ٌٙبٚرٌه ٌٕشش أ ؾذسغؤ١ٌٚٓ ػٓ اٌطؾفٟ ٌٍّ

ٚرٛط١برٗ ٌزٛص٠ؼٗ إٌٝ ع١ّغ ٚٚعبئً الإػلاَ  ؾذسة ػٓ أغبصاد اٌٍِخض ِىزٛ

 اٌّؾ١ٍخ ٚاٌؼب١ٌّخ.

 ثزغ١ٙض ِٕؼ إوشا١ِخ ٚرغ١ٍّٙب  ؾذسد اٌؼبِخ ثؼذ أزٙبء ا٠ٌمَٛ سئ١ظ ٌغٕخ اٌؼلالب

شخظ١ب إٌٝ وً ِٓ اٌؼب١ٍِٓ ٚاٌّٛظف١ٓ ثبٌفٕذق اٌز٠ٓ لبِٛا ثجزي ِغٙٛد ٍِؾٛظ 

ػٍٝ أوًّ  ٚعٗ , أ٠ؼب ٠مَٛ سئ١ظ ٌغٕخ  ٕبعجخٚا ٚاعجبرُٙ ٔؾٛ أػؼبء اٌّٚأد

اشزشوٛا فٟ رٕظ١ُ ٓاٌؼلالبد اٌؼبِخ ثزمذ٠ش ِىبفآد رشغ١ؼ١خ إٌٝ أفشاد اٌٍغبْ اٌز٠

 .ؾذسٚإداسح اٌ

 ٌ٠مَٛ سئ١ظ اٌؼلالبد اٌؼبِخ ثبٌزؼبْٚ ِغ ٌغٕخ اٌغىشربس٠خ ثئػذاد خطبثبد شىش إ ٝ

. ؾذس١ٛف اٌوً ِٓ اٌّزؾذص١ٓ  ٚػ

 –ٚخلاطخ ِب عجك , ٚثؼذ ػشع الأدٚاس اٌزٟ رمَٛ ثٙب ٌغٕخ اٌؼلالبد اٌؼبِخ ) لجً 

داسح اٌؼبِخ ثبٌٕغجخ لإ , ٔغزط١غ أْ ٔمٛي إْ أ١ّ٘خ ِغٙٛداد اٌؼلالبدؾذسثؼذ( اٌ -أصٕبء

ِخ ٟ٘ اٌؼٕظش برّبصً أ١ّ٘خ اٌٛلٛد ثبٌٕغجخ ٌٍغ١بسح, ثّؼٕٝ إْ اٌؼلالبد اٌؼ ّٕبعجبداٌ

.ٕبعجبدٕب١ِىٟ اٌّؾشن ٌفؼب١ٌبد اٌّاٌذ٠
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