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 المحتوٌات

Second Lecture 

 .تخطٌط الفعالٌات -1

 .تحدٌد أهداف الفعالٌات -2

 .دراسة الجمهور المستهدف -3

 .اختٌار الفكرة والرسالة -4

 .إعداد الجدول الزمنً -5



 :علىالطلاب قادرٌن سٌكون المحاضرة فً نهاٌة 

 .كٌف ٌتم التخطٌط للفعالٌات والأحداث الخاصة وخطوات ذلنفهم •

 .كٌف أستطٌع تحدٌد هدف الفعالٌة•

 .ماهً آلٌات دراسة الجمهور المستهدف•

 .كٌف نموم بتحدٌد الفكرة والرسالة الخاصة بالفعالٌة•

 .كٌف نعُدّ الجدول الزمنً الخاص بالفعالٌة•

 Second Lecture 

   Learning Outcomes: مخرجات التعلم



 مقدمة

تعُدّ صناعة وتخطٌط الفعالٌات واحدة من أكثر المطاعات حٌوٌةّ ودٌنامٌكٌةة  

فً الالتصاد المعاصر، حٌةث لةم تعةد الفعالٌةات مجةرد تجمعةات عةابرة، بةل تحولةت 

إلى أدوات اسةتراتٌجٌة لتحمٌةك أهةداف التصةادٌة، واجتماعٌةة، وتسةوٌمٌة محةددة، إذ 

ٌعُدّ تنظٌم الفعالٌات من الوسائل الأساسٌة الحدٌثة التً تعتمدها المؤسسات مةن أجةل 

 .التواصل مع جمهورها، ونمل رسائلها بفاعلٌة

Second Lecture 



 التخطٌط للفعالٌات

ف ٌجمةع بةٌن المهةارات التنظٌمٌةة الدلٌمةة والرؤٌةة ٌعُدّ   ف وفنةا تخطةٌط الفعالٌةات علمةا

الإبداعٌةةة، وهةةو عملٌةةة منهجٌةةة تهةةدف إلةةى تصةةمٌم وتنفٌةةذ أحةةداث ت ةةمن تحمٌةةك ألصةةى 

استفادة للمنظمٌن والح ور على حد سواء، فهو ٌهدف إلى خلك تجربة إنسانٌة فرٌدة فةً 

 .إطار زمنً ومكانً محدد

Second Lecture 



 التخطٌط للفعالٌات

 :تشمل عملٌة التخطٌط للفعالٌات مجموعة من الخطوات أبرزها 

Second Lecture 

تحدٌد أهداف 
 الفعالٌة

دراسة الجمهور 
 المستهدف

 تحدٌد المكان

إعداد الجدول 
 الزمنً

إعداد فرٌك 
 العمل

 إعداد المٌزانٌة



 تحدٌد أهداف الفعالٌة

تتمثةةل الخطةةوة الأولةةى فةةً تخطةةٌط أي فعالٌةةة فةةً فهةةم أهةةدافها بو ةةو  بمعنةةى  

تحدٌد الغاٌات التً تسةعى الفعالٌةة لتحمٌمهةا، سةواء كانةت تعلٌمٌةة، تروٌجٌةة، ترفٌهٌةة أو 

وتختلةةف . فهةةذا ٌسةهل اتخةةاذ المةةرارات الصحمةة بخصةةوص كافةةة جوانة  الفعالٌةةة. غٌرهةا

تةتلخص هةذ  . الخطوة الأولى فٌما إذا كانت الفعالٌة تمام لأول مرة أم أنها ألٌمت من لبةل

 لماذا نقٌم هذه الفعالٌة؟؟الخطوة بسؤال واحد 

 
Second Lecture 



 تحدٌد أهداف الفعالٌة

حجةةر "تحدٌةد هةةدف الفعالٌةةة لةةٌك مجةةرد كتابةةة سةةطر وصةةفً، بةةل هةةو صةةٌاغة  

وهنا نمٌز بٌن نةوعٌن . التً تبُنى علٌها كافة المرارات الاستراتٌجٌة والتشغٌلٌة" الزاوٌة

 :من الأهداف

Second Lecture 

وهو بٌان واسع وطوٌل الأمد: الهدف العام 1  

.وهً خطوات إجرائٌة لابلة للمٌاك تؤدي لتحمٌك الهدف العام: الهدف المحدد 2  



 تحدٌد أهداف الفعالٌة

Second Lecture 



 تحدٌد أهداف الفعالٌة

 تصنٌف الأهداف حسب نظرٌة أصحاب المصلحة 

Second Lecture 

 الربحٌة، تعزٌز العصمة التجارٌة، جمع بٌانات العمصء•
 أهداف المنظمٌن

 .التعلم، عمد الصفمات، الترفٌه، التجربة•
 أهداف الح ور

 الوصول للجمهور المستهدف، تحسٌن الصورة الذهنٌة•
 أهداف الرعاة



 تحدٌد أهداف الفعالٌة

: بعد تحدٌد الأهداف ٌتم دمجها فً جملة واحدة تسمى بٌان المهمة وفةك المعادلةة 

، مةن (الجمهةور المسةتهدف)لة  ( المنتج، المحتةو )، فً توفٌر (اسم الفعالٌة)تتمثل مهمة 

 (الإطار الزمنً)، بحلول (الهدف الأساسً)أجل 

Second Lecture 



 تحدٌد الجمهور المستهدف

تتمثةةل الخطةةوة الثانٌةةة فةةً تحدٌةةد الجمهةةور المسةةتهدف، وذلةةن مةةن خةةصل تحلٌةةل  

سةةتراتٌجٌة التفاعةةل معةةه، االجمهةةور وتحدٌةةد متطلبةةاتهم وتولعةةاتهم، بالإ ةةافة إلةةى إعةةداد 

حٌث تختلف الشرائح الموجودة فً الفعالٌة، فٌمكن أن تستهدف الفعالٌة المجتمةع بسسةر ، 

 .كما ٌمكنها أن تستهدف فئة معٌنة منه

Second Lecture 



 تحدٌد الجمهور المستهدف

تحدٌةةد الجمهةةور المسةةتهدف لةةٌك مجةةرد تخمةةٌن لمةةن لةةد ٌح ةةر، بةةل هةةو عملٌةةة  

 :تحلٌلٌة تعتمد على نظم تمسٌم السوق كالآتً

Second Lecture 

نموذج الأبعاد 
الأربعة 
 للتمسٌم

مصفوفة الموة 
 والاهتمام

نموذج 
(STP  )

 الاستراتٌجً



 تحدٌد الجمهور المستهدف

ٌةةتم تحلٌةةل الجمهةةور مةةن خةةصل أربةةع محةةاور رئٌسةةة ت ةةمن : نمةةوذج الأبعةةاد الأربعةةة للتمسةةٌم

 :شمولٌة الرؤٌة كالآتً

Second Lecture 

 التمسٌم الدٌموغرافً (العمر، الجنك، الدخل، مستو  التعلٌم)الخصائص الإحصائٌة •

 التمسٌم الجغرافً .مكان الإلامة، النطاق الح ري أو الرٌفً•

 التمسٌم النفسً .المٌمّ، نمط الحٌاة، الاهتمامات•

 التمسٌم السلوكً .معدل استخدام المنتج، الولاء للعصمة التجارٌة•



 تحدٌد الجمهور المستهدف

 :مصفوفة القوة والاهتمام تستخدم لتصنٌف الجمهور حسب تأثٌرهم على نجاح الفعالٌة كالآتً

Second Lecture 

 لاعبون رئٌسٌون .كبار المستثمرٌن والرعاة•

 المسؤولون عن السٌاق .الجهات الحكومٌة والرلابٌة•

 المؤثرون .المستهلكون الأوفٌاء، صغار المؤثرٌن•

 الجمهور العام .المتابعون العابرون•



 تحدٌد الجمهور المستهدف

 :وهو الإطار المستخدم فً كلٌات الإدارة كالآتً: الاستراتٌجً( STP)نموذج 

Second Lecture 

 .تمسٌم السوق الكلً إلى مجموعات صغٌرة•
 التمسٌم

 .اختٌار المجموعة الأكثر ربحٌة أو تسثٌراف للتركٌز علٌها•
 الاستهداف

 .كٌف نرٌد لهذا الجمهور أن ٌر  الفعالٌة ممارنة بالمنافسٌن•
 التمو ع



 تحدٌد مكان الفعالٌة

اختٌةةار المولةةع أو المكةةان بمةةا ٌتناسةة  مةةع نةةوه الفعالٌةةة وجمهورهةةا المسةةتهدف 

بحٌث ٌجة  أن ٌكةون مةزوداف بةالتجهٌزات الصزمةة التةً تلبةً الاحتٌاجةات التمنٌةة 

ف مةن شةسنه أن ٌحةدد العدٌةد  واللوجستٌة للفعالٌة، فاختٌار المكةان ٌعةد لةراراف حاسةما

 من عناصر التنظٌم وسنتطرق له بتفصٌل أكثر فً محا رات لادمة

Second Lecture 



 إعداد جدول زمنً

لا بةةد مةةن تحدٌةةد مةةدة الفعالٌةةة وموعةةدها وموسةةمها وتولٌةةت إلامتهةةا بدلةةة وعناٌةةة 

حٌةةث أن بنةةاء جةةدول زمنةةً . ل ةةمان مشةةاركة أكبةةر عةةدد ممكةةن مةةن الح ةةور

، أي نبةةدأ مةةن تةةارٌق الإطةةصق ونعةةود "الهندسةةة العكسةةٌة"للفعالٌةةة ٌتطلةة  منهجٌةةة 

 .للخلف ل مان إتمام كافة التفاصٌل العلمٌة واللوجستٌة وٌسخذ ذلن عدة مراحل

Second Lecture 



 إعداد جدول زمنً

 مراحل إعداد جدول زمنً للفعالٌة

Second Lecture 

مرحلة التخطٌط 
 والتسسٌك

مرحلة التجهٌز 
 والتعالدات

مرحلة التنفٌذ 
 والتروٌج

 مرحلة الفعالٌة

مرحلة ما بعد 
 الفعالٌة



 تحدٌد جدول زمنً

 .تحدٌد الأهداف الاستراتٌجٌة وصٌاغة رسالة المنتج: الاسبوه الأول والثانً( 1

Second Lecture 

اسبوه حٌةث تركةز علةى بنةاء ( 12-8)تبدأ هذ  المرحلة لبل الفعالٌة بمدة تتراو  بٌن 

 :المحتو  العلمً للمنتج وتوزه كالآتً مثصف 

 .استكمال الملف التمنً للمنتج: الاسبوه الثالث( 2

 .تحدٌد المٌزانٌة واختٌار المكان: الأسبوه الرابع( 3

 .مرحلة التخطٌط والتأسٌس



 تحدٌد جدول زمنً

 .التعالد مع الموردٌن: الاسبوه الخامك( 1

Second Lecture 

اسةابٌع حٌةث تركةز علةى ( 8 - 4)تبدأ هذ  المرحلة لبل الفعالٌة بمةدة تتةراو  بةٌن 

 :اللوجستٌات المتخصصة وتوزه كالآتً مثصف 

 .تصمٌم الهوٌة البصرٌة للفعالٌة: الاسبوه السادك( 2

 .إعداد لائمة المدعوٌن النوعٌة: الأسبوه السابع( 3

 .تسمٌن التراخٌص الصزمة: الأسبوه الثامن( 4

 .مرحلة التجهٌز والتعاقدات



 تحدٌد جدول زمنً

 .إرسال الدعوات الرسمٌة: الاسبوه التاسع( 1

Second Lecture 

أسةابٌع حٌةث تتركةز مهمتهةا ( 4 - 2)تبدأ هذ  المرحلة لبل الفعالٌة بمةدة تتةراو  بةٌن 

 :على إثارة الف ول حول الفعالٌة وتوزه كالآتً مثصف 

 .حملة تروٌجٌة تركز على المٌمة الم افة التً ٌمدمها المنتج: الاسبوه العاشر( 2

 .التسكد من جاهزٌة العٌنات: الأسبوه الحادي عشر( 3

 مرحلة التنفٌذ والتروٌج



 تحدٌد جدول زمنً

 .البروفة النهائٌة للعروض التمدٌمٌة وتجربة الأجهزة الصوتٌة والبصرٌة: لبل ٌومٌن( 1

Second Lecture 

 :تبدأ هذ  المرحلة لبل وأثناء الفعالٌة كالآتً مثصف 

 .تجهٌز الماعة والتسكد من وصول عٌنات المنتج: لبل ٌوم( 2

تحدٌةةد سةةاعة اسةتمبال الح ةةور، تحدٌةةد سةةاعة للكلمةة الافتتاحٌةةة، تحدٌةةد سةةاعة : ٌةوم الفعالٌةةة( 3

 .للكشف عن المنتج وتجربته، تحدٌد ساعة للنماش والرد على الأسئلة

 :مرحلة الفعالٌة



 تحدٌد جدول زمنً

Second Lecture 

تبةةدأ هةةذ  المرحلةةة بعةةد إنجةةاز الفعالٌةةة وتسةةتمر عةةدة أٌةةام وهةةً الأهةةم مةةن المنظةةور  

الأكةةادٌمً والمهنةةً لأنهةةا تحةةول الحةةدث مةةن مجةةرد لمةةاء عةةابر إلةةى أصةةل اسةةتراتٌجً ٌةةدعم 

 :استدامة المنتج فً السوق وٌعبر عنها كالآتً

 الأسبوه الأول التمرٌر الإعصمً•

 الأسبوه الثانً للرابع مرحلة تحوٌل العصلات إلى صفمات•

 الأسبوه الثالث للرابع التمٌٌم المالً والإداري والإغصق•

 مرحلة ما بعد الفعالٌة



 تحدٌد الجدول الزمنً

Second Lecture 

 (:التقرٌر الإعلامً)مرحلة ما بعد الفعالٌة 

تبدأ هذ  المرحلة فور انتهاء الفعالٌة وتركز على العملٌات اللوجسةتٌة السةرٌعة والتمةدٌر الأولةً 

 :ومنها

 إرسال رسائل شكر سرٌعة للمشاركٌن بالفعالٌة وخاصة الفاعلٌن منهم( 2

 نشر تمرٌر إعصمً مصور عن الفعالٌة( 1

 جمع الانطباعات الأولٌة مع فرٌك العمل( 3



 تحدٌد جدول زمنً

Second Lecture 

 (:مرحلة تحوٌل العلاقات إلى صفقات)مرحلة ما بعد الفعالٌة 

تبةةدأ هةةذ  المرحلةةة بعةةد عةةدة أٌةةام مةةن انتهةةاء الفعالٌةةة وفٌهةةا ٌبةةدأ التواصةةل وجمةةع البٌانةةات 

 :وتركز على

 فرز البٌانات( 2

 إرسال استبٌانات للمٌاك( 1

 .التواصل مع المشاركٌن الذٌن أبدو اهتمامهم بالمنتج بغٌة عمد الصفمات( 3



 تحدٌد جدول زمنً

Second Lecture 

 ( :مرحلة التقٌٌم المالً والإداري)مرحلة ما بعد الفعالٌة 

سبوه لأسبوعٌن من انتهةاء الفعالٌةة وفٌهةا ٌةتم التركٌةز علةى الأرلةام أتبدأ هذ  المرحلة بعد 

 :والتمارٌر الرسمٌة كالآتً

 .تحلٌل العائد على الاستثمار( 2

 .مراجعة جمٌع المستحمات المالٌة مع الموردٌن وإغصق الدفعات( 1

 .إعداد تمرٌر ختامً والاحتفال بالفرٌك( 3



 إعداد فرق عمل

Second Lecture 

ٌعُدّ العنصر البشري من أهم عناصر نجا  الفعالٌات بحٌث ٌت ةمن مجموعةة مةن الأفةراد  

متنوعً المسؤولٌة ومتعددي الاختصاصات، حس  مةا ٌتطلبةه العمةل ومةا تمت ةٌه كةل خطةوة مةن 

 . خطوات العمل، لذا ٌج  اختٌار عاملٌن ذوي صفات شخصٌة متمٌزة



 إعداد فرق عمل

كمةةةا ٌجةةة  توزٌةةةع المهةةةام والمسةةةؤولٌات بطرٌمةةةة ت ةةةمن إنجةةةاز جمٌةةةع الأعمةةةال  

ال رورٌة فً الولت المناس ، وبسف ل جودة ممكنة وٌج  أن ٌتم تعٌةٌن فرٌةك عمةل متفةان  

 .وٌساعد بع هم البعض لتحمٌك أف ل النتائج

Second Lecture 



 إعداد المٌزانٌة

ٌج  أن ٌتم إعداد مٌزانٌة كلٌة للفعالٌة بشكل دلٌك، وأن ٌوجه الإنفاق إلى الأولوٌات  

 .مٌزانٌة التسوٌك، المكان وتجهٌزات الحدث: الرئٌسٌة مثل



 إعداد المٌزانٌة

ٌعتبر تحدٌد المٌزانٌة من الأمور المهمة والأساسٌة فً عملٌة التخطٌط، حٌث تتولةف  

إلامة الفعالٌات على حجم المٌزانٌة المتوفرة، وبذلن ٌمكن تحدٌةد المكةان، والمعةدات الصزمةة، 

 . بالإ افة إلى أجور العاملٌن، وغٌرها



 التراخٌص

التةةراخٌص . لا ٌمكةةن لأي فعالٌةةة، مهمةةا كةةان حجمهةةا، أن تةةنجح دون غطةةاء لةةانونً 

، بةةل هةةً أداة لحماٌةةة المةةنظم، والح ةةور، والمجتمةةع، فهةةً "أوراق روتٌنٌةةة"لٌسةةت مجةةرد 

 . ت من الالتزام بمعاٌٌر السصمة، وتحدٌد المسؤولٌات المانونٌة فً حال حدوث أي طارئ

Second Lecture 



 التصارٌح

التصرٌح هو موافمة خاصة مرتبطة بحدث معٌن، مكان معٌن، وزمان معٌن، أي هةو  

 . إذن مؤلت ٌنتهً بانتهاء الغرض منه

Second Lecture 



 التراخٌص والتصارٌح

Second Lecture 



 التراخٌص والتصارٌح

Second Lecture 

 كٌف ٌعملان معا   

لإلامةةة فعالٌةةة أو حةةدث خةةاص تحتةةاج أولاف  

أي أن تكةةةةون )ممارسةةةةة النشةةةةاط " تةةةةرخٌص"إلةةةةى 

ف  ، ثةةةةةم تتمةةةةةدم بطلةةةةة  (شةةةةةركتن مرخصةةةةةة لانونٌةةةةةا

 ، لكل فعالٌة تنوي إلامتها على حدة"تصرٌح"



 الخاتمة

Second Lecture 

بهذا نكون غطٌنا الأركان الأساسٌة لتخطٌط الفعالٌات، وكما رأٌنا فإن النجا  ٌكمن فً التوازن الةدلٌك 

بةةٌن الأهةةداف، وتولعةةات أصةةحا  المصةةلحة والجةةدول الزمنةةً والنمةةاذج التةةً نالشةةناها الٌةةوم وأبرزهةةا 

SMARTوتذكروا طلبتً الأعزاء أن الفعالٌة تنتهةً . ، هو خارطة طرٌمكم لتجن  الفو ى التنظٌمٌة

 فً ٌوم، لكن سمعتكم كمخططٌن تبنى مع كل لرار تتخذونه لبل ذلن الٌوم بسسابٌع



Second Lecture 



 :ستتمحور المحاضرة القادمة حول الأمور الآتٌة

 

 :الجوان  المانونٌة والأخصلٌة لتنظٌم الفعالٌات•

  

التراخٌص والتصارٌح. 

حموق الملكٌة الفكرٌة. 

المسؤولٌة المانونٌة. 

أخصلٌات تنظٌم الفعالٌات. 
Second Lecture 

 موضوعات المحاضرة القادمة



Thank You 


