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المحتويات

Fifth Lecture

.اختيار المكان-1

.إدارة الموردين-2

.الإضاءة والصوت والتجهيزات التقنية-3

.النقل والاستقبال-4



:علىالطلاب قادرين سيكون المحاضرة في نهاية 

.الركائز الأساسية للإدارة اللوجستية للفعالياتفهم •

.كيف أستطيع اختيار المكان المناسب لفعاليتي•

.كيف أدير سلاسل الإمداد والمشتريات للفعالية•

.كيف أضمن عمليات النقل والاستقبال وتدفق الحشود•

.كيفية إدارة المخاطر اللوجستية للفعالية•

Learning Outcomes: مخرجات التعلم



مقدمة

ود فييي عييالم الفعاليييات الإبييداو ،ييو الييروجس ولكيين اللوجسييتيات ،ييي العميي

يظيل . دالفقري بدون تخطيط دقيق لسلاسل الإمداد وإدارة الموقعس وحركة الحشيو

نحيول لذلك سنناقش فيي ،يذا المحاضيرة كييف. الإبداو مجرد فكرة حبيسة الورق

ت الكفييا ة الخطييط التشييةيلية المعقييدة إلييل واقييع ملمييو س وكيييف نطبييق اسييتراتيجيا

.لضمان نجاج الفعالية من الفكرة وحتل خروج آخر زائر



ياتإدارة اللوجستيات للفعال

:الركائز الأساسية للإدارة اللوجستية للفعاليات

اختيار المكان

إدارة الموردين

الإضا ة 
والصوت

التجهيزات 
التقنية

بالالنقل والاستق

د والمعيدات إدارة اللوجستيات ،ي عمليية التخطييط والتنفييذ والرقابية عليل تيدفق الأفيرا

:والخدمات من نقطة المنشأ إلل موقع الفعالية



ياتإدارة اللوجستيات للفعال

:اختيار المكان

س معييداتس بشيير)فييي اللوجسييتيات المكييان ،ييو المنصيية التييي سييتتحرك عليهييا كييل التييدفقات 

.عاليةس لذلك يعُدّ المكان العمود الفقري للوجستيات الذي سيحمل كامل جسد الف(معلومات



ياتإدارة اللوجستيات للفعال

اختيار المكان

تية المعايير اللوجس
ارالأساسية للاختي

ية الخدمات اللوجست
الملحقة بالمكان

ةالتكاليف الخفي

معاينة الموقع



اختيار المكان

:المعايير اللوجستية الأساسية للاختيار

:لآتيةعند تقييم أي موقع يجب النظر إليه من خلال العدسات ا

:الموقع الجةرافي وسهولة الوصول( 1

 يسيييهل الوصيييول إلييييه عبييير المطييياراتس ،يييل : المواصيييلاتالقيييرب مييين

؟محطات القطارس أو النقل العام

الية،ل يقع في منطقة تعاني من ازدحام خانق وقت الفع: حركة المرور.

دمية ،ل يتوفر عدد كافي من المواقفس و،يل تتيوفر خ: مواقف السيارات

Valet؟



اختيار المكان

:المعايير اللوجستية الأساسية للاختيار

:السعة والمساحة( 2

يجييب أن يسييتوعب المكييان العييدد المتوقييع ميين : قاعدددة المسدداحة المريحددة

متر مربع لكل شيخ  فيي حالية 1.5الحضور مع  ترك مساحة لا تقل عن 

الوقوف أو وفقاً لتصميم المقاعد

لقاعيات؟ أو ،ل يسمح تصميم المكان بانسييابية الحركية بيين ا: توزيع التدفق

سيحدث تكد  عند المداخل؟



اختيار المكان

:المعايير اللوجستية الأساسية للاختيار

:البنية التحتية( 3

ضييخمة؟ أو LED،ييل يتحمييل المكييان تشييةيل شاشييات : الأحمييال الكهربائييية

.أجهزة صوت متطورة دون انقطاو

وقييت ،ييل البنييية التحتييية تييدعم اتصييال مئييات الأشييخا  فييي: قييوة الإنترنييت

.واحد

.توفر مخارج طوارئ واضحة وأنظمة إطفا  حريق حديثة: أنظمة السلامة



اختيار المكان

:الخدمات اللوجستية الملحقة بالمكان

:لخارجيجب فح  ما يوفرا المكان داخلياً وما سنضطر لجلبه من ا

خيدمات الإطعييام ،ييل المكييان يحتييوي عليل مطييبس داخلييي أم يسييمح بمييوردين 

(.،ذا يؤثر علل تكلفة النقل وتنسيق الوجبات)خارجيين 

.ثقيلة،ل يوجد مدخل واسع للشاحنات لتفريغ المعدات ال: مرافق التحميل

مييييدف تييييوفر غييييرف جانبييييية لإدارة الفعاليييييةس اسييييتراحة : غييييرف العمليييييات

.للمتحدثينس أماكن تخزين ،دايا



اختيار المكان

:التكاليف الخفيةّ

.إضافية% 25-15رسوم الخدمة والضرائب قد تصل إلل 

بيالغ طائلية إذا كان المكان يفتقر للإضيا ة الكافيية سيتدفع م: الحاجة لتعديلات

.لاستئجار معدات إضافية

ية أو أمنية بعض الأماكن العامة تتطلب رسوم تصاريح بلد: تصاريح الموقع

.معقدة 

تيات أخيرف أحياناً يكون سعر إيجار الموقع منخفضاً لكن تكون خلفه لوجسي

.با،ظة



اختيار المكان

:معاينة الموقع

(.للتأكد من دخول المعدات)قيا  أبعاد الأبواب والمصاعد 

.فح  نظافة وجودة المرافق الصحية

.تجربة تةطية شبكات الجوال في الزوايا البعيدة

:أكد منلا تكتمل اللوجستيات دون زيارة ميدانية حيث يجب الت



ياتإدارة اللوجستيات للفعال

إدارة الموردين

:يةتحديد الاحتياجات اللوجست( 1

. ةالمكانس التموينس الصوتس الإضا: موردو الخدمات الأساسية

:إلل فئاتقبل البحث عن موردين يجب علل المدير اللوجستي تصنيف الموردين

.الأمنس النظافةس الشحنس الترجمة الفورية: موردو الخدمات المساندة

.ولالطعامس الهداياس المطبوعاتس بطاقات الدخ: موردو الموارد الاستهلاكية



إدارة الموردين

مراحل اختيار الموردين

وجستية دقيقةلا يتم اختيار الموردين بناً  علل السعر الأقل فقط بل وفق عملية ل

فعالييات ،ل يمتليك الميورد المعيدات الكافيية؟ ،يل لدييه خبيرة فيي: التقييم الفني( 2

.مماثلة؟

لموقيعس التيواريسس ا)إرسيال وثيقية مفصيلة تحتيوي عليل : طلب تقيديم العيروض( 1

(المواصفات التقنية الدقيقة

معيدات زييارة مسيتودعات الميورد للتأكيد مين جيودة صييانة ال: التقييم المييداني( 3

(.خاصة أجهزة الصوت والإضا ة)

الالتيييزام )مراجعييية سيييجل الميييورد ميييع عميييلا  سيييابقين : فحييي  الموثوقيييية( 4

(.بالمواعيدس جودة التنفيذ



إدارة الموردين

إدارة العقود والاتفاقيات

: ما يليالعقد ،و الضمان اللوجستي الوحيد ضد المخاطر يجب أن يتضمن العقد

جيب أن متل يحق للمورد دخول الموقيع؟ ومتيل ي: مواعد التسليم والتركيب( 2

يةادر؟

.وصف دقيق لكل مسار أو خدمة مقدمة: نطاق العمل( 1

ما العميل فيي حيال تيأخر الميورد أو قيدم خدمية: شروط الإلةا  والتعويض( 3

.دون المستوف

جييب تقييديم ي)معييايير الجييودة القابليية للقيييا  مييثلاً : اتفاقييية مسييتوف الخدميية( 4

(.دقيقة20شخ  في غضون 500الطعام ساخناً لـ 



إدارة الموردين

التنسيق اللوجستي الميداني مع الموردين

: يتمثل دورك كمدير لوجستي في قيادة الأوركسترا كما يلي

دحيام تنظيم مواعيد ومواقف شاحنات الموردين لتجنب الاز: إدارة المواعيد( 2

.عند بوابة التحميل

عس خريطيية الموقيي)تزويييد كييل مييورد بملييف يحتييوي علييل : كتيييب المييوردين( 1

(نقاط التفريغس تصاريح الدخولس أرقام الطوارئ

نييييي التأكيييد مييين أن فنييييي اليييديكور لا يعيقيييون عميييل ف: تنسييييق التيييداخلات( 3

الإضا ة 



إدارة الموردين

مرحلة ما بعد الفعالية

لتعياون ،يل نكيرر ا)توثييق أدا  الميورد لنقيرر : تقرير تقييم الميورد( 2

(.معه أم لا

.م بالمعاييرربط الدفعات النهائية بمدف الالتزا: تسوية الفواتير( 1

ار التأكد من استلام المورد لكافية معداتيه دون الإضير: إعادة العهدة( 3

بموقع الفعالية



ياتإدارة اللوجستيات للفعال

الإضاءة والصوت

مليية إميداد في الإدارة اللوجستية لا نتعامل مع الصوت والصورة كفن فقطس بيل كع

:وتجهيز وتشةيل معقدة 

:وتالتخطيط اللوجستي للص

:فح  الموقع( 1

 طليب الأسيطح الزجاجيية والرخاميية تت)دراسة الصوتيات ،ل القاعة تسيبب الصيدف

(.السجاديةمعالجة لوجستية مختلفة عن القاعات 

حسيياب المسييافات لضييمان عييدم وجييود منيياطق ميتيية لا يصييلها : توزيييع السييماعات

الصوت

،دف اللوجسيتيات ،نيا ،يو ضيمان وصيول صيوت نقيي لكيل حاضير فيي كيل زاويية 

:دون انقطاو



الإضاءة والصوت

:قائمة المعدات( 2

ي بنسييبة مييع تييأمين احتييياط( لاسييلكي رأ  المنصيية)تييوفير أنييواو مختلفيية : الميكروفونييات

.علل الأقل% 20

:اللوجستيات التشةيلية للصوت( 3

فييييي الفعاليييييات الكبييييرف يجييييب التنسيييييق لضييييمان عييييدم تييييداخل تييييرددات : إدارة التييييرددات

.الميكروفونات اللاسلكية مع أجهزة الأمن أو البث التلفزيوني

لكهربييائي تييأمين موصييلات كهربائييية مسييتقلة للصييوت لتجنييب الضييجي  ا: الطاقيية الاحتياطييية

النات  عن الأجهزة الأخرف

ين متحييدث–موسييقل )اختييار الجهياز اليذي يسيتوعب عيدد الميداخل المطلوبية : الميكسير–

(.فيديو،ات



الإضاءة والصوت

:التخطيط اللوجستي للإضاءة

:أنواو الإضا ة المطلوبة( 1

إضا ة المنصة والممرات ومخارج الطوارئ: الإضا ة الوظيفية.

تلوين القاعة و،وية العلامة التجارية: إضا ة الديكور.

نت  معينلتتبع المتحدث أو تسليط الضو  علل م: إضا ة التركيز.

:الأحمال الكهربائية( 2

ة تتحميل ،ذا ،ي أكبر عقبة لوجستية يجب التأكد من أن قدرة ،ذا القاعة الكهربائي

.عدد الكشافات

للكابلات في حال عدم الكفاية يجب توفير مولدات كهربائية خارجية وتأمين مسار

.لا يعيق حركة الجمهور



الإضاءة والصوت

:سلسلة التوريد والتركيب

:تتضمن ،ذا المرحلة ثلاث خطوات حرجة من الجدول الزمني للفعالية

ناديق توفير مداخل واسعة ومصادر شيحن وعمالية كافيية لنقيل الصي: مرحلة التنزيل

.الثقيلة

سياعات عليل الأقيل ويشيمل اختبيار 4يجيب أن ييتم قبيل الفعاليية بيـ : اختبار الجيودة

.جميع الوصلات والبطاريات

تياً مين نقياط إذا كانت الإضا ة ستعلق في السقف يجب التأكيد لوجسي: مرحلة التعليق

التعليق المسموحة وأوزانها وتوفير رافعات



ياتإدارة اللوجستيات للفعال

الإضاءة والصوت

:الاعتبارات البشرية

:ةلاللوجستيات لا تكتمل بدون العقل المش

.رلموازنة المستويات ومنع الصفي: مهند  الصوت

.اللاسلكيةللتدخل السريع عند حدوث خلل في الميكرفونات: فريق الدعم الميداني

.حفللبرمجة تسلسل الإضا ة مع فقرات ال: فني إضا ة



ياتإدارة اللوجستيات للفعال

النقل والاستقبال

:التخطيط اللوجستي للنقل

.الهدف ،و ضمان انتقال الأفراد والمعدات بأمان وكفا ة وفي الوقت المحدد

:فئات النقل في الفعاليات( 1

.شاحنات لوجستية لنقل الديكورس أجهزة الصوت والمطبوعات: نقل المعدات

.سيارات خاصة أو حافلات فاخرة: نقل الضيوف والمتحدثين

.اليةحافلات ترددية من نقاط تجمع محددة أو الفنادق إلل مقر الفع: نقل الجمهور

:تحليل المسارات( 2
اختيار أسرو الطرق وأكثر،ا أماناسً ووضع خطية طيوارئ مين خيلال مسيارات: تحديد المسارات

.بديلة في حال وقوو حوادث أو ازدحام مروري مفاجئ

.قعجدولة التحركات لتجنب ساعات الذروة المرورية في المو: توقيتات الذروة



الالنقل والاستقب

إدارة الاستقبال والترحيب

:الاستقبال ،و الواجهة الإنسانية للفعاليات

:في المطار

يةوضع منصة بداخل المطار تحمل شعار الفعال: مكاتب الاستقبال

:في موقع الفعالية

ً التأكد من إنها  كافة الإجرا ات القانونية للضيوف الدول: التخلي  الجمركي والتأشيرات .يين مسبقا

سيلوكس جيدول اللةياتس ال)تدريب الفريق عليل التعاميل ميع كبيار الشخصييات : بروتوكول الاستقبال

(.الأعمال

.تخصي  مسارات واضحة وسهلة للسيارات أمام مدخل القاعة: نقاط النزول

نييدق أو تييوفير نظييام لوجسييتي لنقييل حقائييب الضيييوف ميين السيييارات إلييل غييرف الف: إدارة الحقائييب

.منطقة تخزين الأمانات



الالنقل والاستقب

التنسيق اللوجستي للإقامة

:يرتبط النقل ارتباطاً وثيقاً بمكان السكن

ل زمن النقليجب أن تكون قريبة من مقر الفعالية لتقلي: اختيار الفنادق

مواعييد تيوفير مكتيب داخيل الفنيدق للإجابية عليل استفسيارات الضييوف حيول: مكتب المعلوميات

.الحافلات والفعاليات

.لمراقبة حركة الحافلات والسيارات في وقتها الحقيقي: GPSنظام التتبع 

:ةأدوات التحكم والرقابة اللوجستي

:لضمان عدم حدوث فوضل يستخدم المدير اللوجستي الأدوات الآتية

.دانيمجموعات تواصل فورية بين السائقين وفريق التنسيق المي: تطبيقات التواصل

.جدول دقيق يحتوي علل أرقام الرحلاتس ومواعيد الوصول وأسما  الضيوف: بيان الرحلات



ياتإدارة اللوجستيات للفعال

التجهيزات التقنية

ق المعلومياتس اللوجستيات ،ي فن إدارة التدفقات والتقنية ،ي الأداة التي تضمن تدف

ل ويرفيع مين الأفراد والمشاعر بدون عوائق فالتجهيز التقني الجيد يقلل مين الفوضي

.قيمة العلامة التجارية للفعالية

:البنية التحتية للاتصالات( 1

.للحضورعالية الكثافة مع تخصي  شبكة للمنظمين مؤمنة وأخرففايشبكات واي 

.يةالموضعية لضمان استقرار البث المباشر بجودة عال6Gس و5Gتقنية 

ً لحظ( الإنتاجس الأمنس الإدارة)أنظمة اتصال داخلي لربط فريق العمل  .يا



يةالتجهيزات التقن

تقنيات الصورة والصوت والإنتاج المرئي

ة الصيوت توزيع الصوت بحييث يشيعر الحاضير بخاصيي: الصوتيات الذكية

..المحيطي بةض النظر عن مكان جلوسه في القاعة

ر تلقائياً مع ربط الإضا ة بجدول الفعالية الزمني لتتةي: الإضا ة البرمجية

( .،ادئة للنقاشس حماسية للافتتاج)نوو الفقرة 

الشفافة بدقة متنا،ية ويفضل استخدام الشاشات المنحنيةس أوLEDشاشات 

.لإعطا  عمق للمسرج



يةالتجهيزات التقن

تقنيات إدارة الحشود للدخول

كين أن تسهيل حركة النيا  ،يو جيو،ر اللوجسيتيات ومين التقنييات التيي يم

:تعزز ذلك

تسيمح أساور إلكترونية تةُني عن التذاكر الورقية و: NFCوRFIDنظام 

.بالدخول السريع والدفع الإلكتروني داخل الفعالية

.قباللتقليل الطوابير عند الاست: أكشاك الخدمة الذاتية

جيييه كيياميرات ذكييية تحلييل أميياكن التجمعييات لتو: خييرائط التفاعييل الحييراري

.المنظمين لفك الازدحام



ياتإدارة اللوجستيات للفعال

إدارة المخاطر اللوجستية

رد ،ييي مجموعيية الأحييداث غييير المتوقعيية والتييي تييؤثر علييل تييدفق المييوا: المخيياطر اللوجسييتية

ييد وتيؤدي إليل تيأخير الجيدول الزمنييس أو تجياوز الميزانييةس أو تهد( أفرادس معداتس معلومات)

.سلامة الحضور



إدارة المخاطر اللوجستية

أنواع المخاطر اللوجستية

:نواويمكن تصنيف المخاطر التي تواجه اللوجستيين إلل أربعة أ

شبكة الإنترنيتس مثل اقطاو التيار الكهربائي المفاجئس تعطل: مخاطر البنية التحتية والتقنية( 1

.والذي يعُدّ من الخاطر الجسيمة في فعاليات اليوم

:مخاطر سلاسل الإمداد والموردين( 2

تأخر وصول الشاحنات بسبب الازدحامس أو الحوادث.

اعتذار المورد في اللحظة الأخيرة.

تلف المعدات أثنا  النقل.



إدارة المخاطر اللوجستية

أنواع المخاطر اللوجستية

:مخاطر الموقع والحشود( 3

تدافع الحشود عند المداخل.

 (.وخاصة في الفعاليات الخارجية)سو  الأحوال الجوية

عدم كفاية المسارات اللوجستية لإخلا  الطوارئ.

:المخاطر التشةيلية والبشرية( 4

إضراب العمال أو نق  الكادر التشةيلي.

وقوو إصابات عمل أثنا  التجهيز.



إدارة المخاطر اللوجستية

دورة إدارة المخاطر

:لا تدار المخاطر بالصدفة بل عبر منهجية علمية

ميين خييلال عصييف ذ،نييي مييع فريييق العمييل لتوقييع كييل السيييناريو،ات: تحديييد المخيياطر( 1

.السوداوية

: اً  عللمن خلال استخدام مصفوفة المخاطر لترتيب الأولويات بن: تقييم المخاطر( 2

ما مدف فرصة حدوث الخطر؟: الاحتمالية

ما مدف الضرر النات  في حال حدوثه؟: الأثر



إدارة المخاطر اللوجستية

دورة إدارة المخاطر

:نواوخطة الاستجابة و،نا نضع الحلول وغالباً تأتي في أربعة أ( 3

التجنب : ً .من خلال تةيير الخطة لتفادي الخطر تماما

(.قائيةمثل الصيانة الو)من خلال وضع إجرا ات تخفف من احتمالية الحدوث : التقليل

(.ردكالتأمينس أو تحويل المسؤولية للمو)من خلال تحويل الخطر لجهة أخرف : النقل

من خلال التعايش مع الخطر البسيط ووضع ميزانية طوارئ له: القبول.

: حدوثهمن خلال مراقبة الخطر طوال فترة الفعالية للتدخل فور: المراقبة والمراجعة( 4



إدارة المخاطر اللوجستية

إدارة الأزمات والاتصال اللوجستي

:عند وقوو الخطر فعلياً تتحول الإدارة إلل إدارة أزمات من خلال

بيين يجب أن يكون ،ناك خط اتصيال مباشير)من يتحدث مع من؟ : بروتوكول التواصل

.مدير اللوجستيات والمدير العام

ليل تقيارير تأمين غرفة لإدارة الفعالية تعمل عليل اتخياذ القيرارات بنياً  ع: غرفة العمليات

. ميدانية ولي  إشاعات

لمنيع من خيلال إبيلاا الحضيور بيأي تيأخير تقنيي بصيدق و،يدو : الشفافية مع الجمهور

..الذعر



إدارة المخاطر اللوجستية

سجل المخاطر اللوجستية للفعاليات الأكثر احتمالية

(ب)خطة الطوارئ الاجراء الاستباقي الوقائيالأثرالاحتماليةالخطر اللوجستي

انقطاو التيار 

الكهربائي

توفير + حساب الأحمال بدقة كارثيمتوسطة

مولدات للأجهزة الحساسة

لقائي تشةيل المولد الاحتياطي الت

فوراً 

تأخر الموردين 

بالتسليم

+  وضع بنود جزائية في العقدكبيرعالية

دة طلب التسليم قبل الموعد بم

زمنية آمنة

  بدلاالاحتفاظ بقائمة موردين

علل أ،بة الاستعداد بنف  

المنطقة

تعطل شبكة 

الإنترنت

أساسي Fiberتوفير خط إنترنت كبيرمتوسطة

وخط آخر من مزود مختلف

Cradle pointاستخدام أجهزة 
لضمان 5Gتعمل بشرائح 

استمرار البث والتسجيل

تكد  الجمهور عند

المدخل

+تصميم مسارات دخول متعددة متوسطعالية

نياستخدام نظام تسجيل إلكترو

سريع

وتحويل فتح بوابات إضافية فوراً 

م المسارات عبر فريق التنظي

.الميداني



ةسجل المخاطر اللوجستي

(ب)خطة الطوارئ الاجراء الاستباقي الوقائيالأثرالاحتماليةالخطر اللوجستي

سو  الأحوال 

الجوية

يار اخت+ متابعة النشرات الجوية كبيرمتوسطة

خيام مقاومة للرياج والأمطار

ان نقل الفقرات الرئيسية لمك

مةطل

نق  في كادر 

العمل الموظفين

ة التعاقد مع شركة عمالة إضافيمتوسطمتوسطة
زيادة عن الحاجة% 15بنسبة

إعادة توزيع المهام وتكليف 

لعاجلةالمشرفين بالمهام التشةيلية ا

  تلف المعدات أثنا

النقل

الفح + التأمين علل المعدات كبيرمنخفضة

الاستلاماللحظي أثنا 

توفير قطع غيار للمعدات 

.الحيوية

تسمم غذائي أو 

سو  جودة الطعام

فح  + اختيار مورد مرخ  كارثيمنخفضة

الشهادات الصحية والحفظ

عاقد الت+ وجود فريق طبي ميداني 

بديل لتوفير وجباتمع مطعم

ضياو أو سرقة 

مقتنيات تقنية

تعيين حراسة أمنية لمنطقة متوسطمتوسطة

نظام جرد دقيق+ المعدات 

علل مادتفعيل التأمين فوراً والاعت

المعدات الاحتياطية المتوفرة

عدم ملائمة الموقع 

للمعدات

زيارة ميدانية للموقع وقيا  كبيرمنخفضة

الأبواب والارتفاو قبل

ور تعديل تصميم المسرج أو الديك

لمتاحةميدانياً ليتناسب مع المساحة ا





:ستتمحور المحاضرة القادمة حول الأمور الآتية

:الميزانية والتمويل•

إعداد الميزانية.

ضبط التكاليف.

مصادر التمويل والرعاية.

التقييم المالي للفعالية.
Fifth Lecture

موضوعات المحاضرة القادمة



Thank You


