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المحتويات

Second Lecture

.تخطيط الفعاليات-1

.تحديد أهداف الفعاليات-2

.دراسة الجمهور المستهدف-3

.اختيار الفكرة والرسالة-4

.إعداد الجدول الزمني-5



:علىالطلاب قادرين سيكون المحاضرة في نهاية 

.ذلككيف يتم التخطيط للفعاليات والأحداث الخاصة وخطواتفهم •

.كيف أستطيع تحديد هدف الفعالية•

.ماهي آليات دراسة الجمهور المستهدف•

.كيف نقوم بتحديد الفكرة والرسالة الخاصة بالفعالية•

.كيف نعُدّ الجدول الزمني الخاص بالفعالية•
Second Lecture

Learning Outcomes: مخرجات التعلم



مقدمة

ة وديناميكيةة تعُدّ صناعة وتخطيط الفعاليات واحدة من أكثر القطاعات حيويّ 

تحولةت في الاقتصاد المعاصر، حيةث لةم تعةد الفعاليةات مجةرد تجمعةات عةابرة، بةل

محةددة، إذ إلى أدوات اسةتراتيجية لتحقيةأ أهةداف اقتصةادية، واجتماعيةة، وتسةويقية

مؤسسات مةن أجةل يعُدّ تنظيم الفعاليات من الوسائل الأساسية الحديثة التي تعتمدها ال

.التواصل مع جمهورها، ونقل رسائلها بفاعلية

Second Lecture



اتالتخطيط للفعالي

ف يجمةع بةين المهةارات التنظيميةةيعُدّ  ف وفنةا الدقيقةة والرؤيةة تخطةيط الفعاليةات علمةا

قصةةى الإبداعيةةة، وهةةو عمليةةة منهجيةةة تهةةدف إلةةى تصةةميم وتنفيةةذ أحةةداث ت ةةمن تحقيةةأ أ

ة فريدة فةي استفادة للمنظمين والح ور على حد سواء، فهو يهدف إلى خلأ تجربة إنساني

.إطار زمني ومكاني محدد

Second Lecture



اتالتخطيط للفعالي

:هاتشمل عملية التخطيط للفعاليات مجموعة من الخطوات أبرز

Second Lecture

تحديد أهداف 
الفعالية

دراسة الجمهور 
المستهدف

تحديد المكان

إعداد الجدول 
الزمني

إعداد فريأ 
العمل

إعداد الميزانية



يةتحديد أهداف الفعال

معنةةى تتمثةةل الخطةةوة الأولةةى فةةي تخطةةيط أي فعاليةةة فةةي فهةةم أهةةدافها بو ةةو  ب

جيةة، ترفيهيةة أو تحديد الغايات التي تسةعى الفعاليةة لتحقيقهةا، سةواء كانةت تعليميةة، تروي

ختلةةف وت. فهةةذا يسةهل اتخةةاذ القةةرارات الصحقةة بخصةةوص كافةةة جوانة  الفعاليةةة. غيرهةا

لخص هةذ  تةت. الخطوة الأولى فيما إذا كانت الفعالية تقام لأول مرة أم أنها أقيمت من قبةل

لماذا نقيم هذه الفعالية؟؟الخطوة بسؤال واحد 

Second Lecture



يةتحديد أهداف الفعال

جةةر ح"تحديةد هةةدف الفعاليةةة لةةيك مجةةرد كتابةةة سةةطر وصةةفي، بةةل هةةو صةةياغة 

نا نميز بين نةوعين وه. التي تبُنى عليها كافة القرارات الاستراتيجية والتشغيلية" الزاوية

:من الأهداف

Second Lecture

وهو بيان واسع وطويل الأمد: الهدف العام1

.وهي خطوات إجرائية قابلة للقياك تؤدي لتحقيأ الهدف العام: الهدف المحدد2



يةتحديد أهداف الفعال

Second Lecture



يةتحديد أهداف الفعال

تصنيف الأهداف حسب نظرية أصحاب المصلحة

Second Lecture

لعمصءالربحية، تعزيز العصمة التجارية، جمع بيانات ا•
أهداف المنظمين

.التعلم، عقد الصفقات، الترفيه، التجربة•
أهداف الح ور

هنيةالوصول للجمهور المستهدف، تحسين الصورة الذ•
أهداف الرعاة



يةتحديد أهداف الفعال

: ادلةةبعد تحديد الأهداف يتم دمجها في جملة واحدة تسمى بيان المهمة وفةأ المع

، مةن (هدفالجمهةور المسةت)لة  ( المنتج، المحتةو )، في توفير (اسم الفعالية)تتمثل مهمة 

(الإطار الزمني)، بحلول (الهدف الأساسي)أجل 

Second Lecture



تحديد الجمهور المستهدف

ليةةل تتمثةةل الخطةةوة الثانيةةة فةةي تحديةةد الجمهةةور المسةةتهدف، وذلةةك مةةن خةةصل تح

فاعةةل معةةه، سةةتراتيجية التاالجمهةةور وتحديةةد متطلبةةاتهم وتوقعةةاتهم، بالإ ةةافة إلةةى إعةةداد 

المجتمةع بسسةر ، حيث تختلف الشرائح الموجودة في الفعالية، فيمكن أن تستهدف الفعالية

.كما يمكنها أن تستهدف فئة معينة منه

Second Lecture



تحديد الجمهور المستهدف

ة تحديةةد الجمهةةور المسةةتهدف لةةيك مجةةرد تخمةةين لمةةن قةةد يح ةةر، بةةل هةةو عمليةة

:تحليلية تعتمد على نظم تقسيم السوق كالآتي

Second Lecture

نموذج الأبعاد
الأربعة 
للتقسيم

وة مصفوفة الق
والاهتمام

نموذج 
(STP  )

يالاستراتيج



تحديد الجمهور المستهدف

 ةةمن يةةتم تحليةةل الجمهةةور مةةن خةةصل أربةةع محةةاور رئيسةةة ت: نمةةوذج الأبعةةاد الأربعةةة للتقسةةيم

:شمولية الرؤية كالآتي

Second Lecture

افيالتقسيم الديموغر(عليمالعمر، الجنك، الدخل، مستو  الت)الخصائص الإحصائية •

التقسيم الجغرافي.مكان الإقامة، النطاق الح ري أو الريفي•

التقسيم النفسي.القيمّ، نمط الحياة، الاهتمامات•

التقسيم السلوكي.معدل استخدام المنتج، الولاء للعصمة التجارية•



تحديد الجمهور المستهدف

:ية كالآتيمصفوفة القوة والاهتمام تستخدم لتصنيف الجمهور حسب تأثيرهم على نجاح الفعال

Second Lecture

لاعبون رئيسيون.كبار المستثمرين والرعاة•

قالمسؤولون عن السيا.الجهات الحكومية والرقابية•

المؤثرون.المستهلكون الأوفياء، صغار المؤثرين•

الجمهور العام.المتابعون العابرون•



تحديد الجمهور المستهدف

:يوهو الإطار المستخدم في كليات الإدارة كالآت: الاستراتيجي( STP)نموذج 

Second Lecture

.تقسيم السوق الكلي إلى مجموعات صغيرة•
التقسيم

.عليهااختيار المجموعة الأكثر ربحية أو تسثيراف للتركيز•
الاستهداف

.سينكيف نريد لهذا الجمهور أن ير  الفعالية مقارنة بالمناف•
التمو ع



يةتحديد مكان الفعال

ف اختيةةار الموقةةع أو المكةةان بمةةا يتناسةة  مةةع نةةوه الفعاليةةة وجمهورهةةا المسةةتهد

ات التقنيةة بحيث يجة  أن يكةون مةزوداف بةالتجهيزات الصزمةة التةي تلبةي الاحتياجة

ف مةن شةسنه أن يحةدد العديةد واللوجستية للفعالية، فاختيار المكةان يعةد قةراراف حاسةما

من عناصر التنظيم وسنتطرق له بتفصيل أكثر في محا رات قادمة

Second Lecture



إعداد جدول زمني

ة لا بةةد مةةن تحديةةد مةةدة الفعاليةةة وموعةةدها وموسةةمها وتوقيةةت إقامتهةةا بدقةةة وعنايةة

حيةةث أن بنةةاء جةةدول زمنةةي . ل ةةمان مشةةاركة أكبةةر عةةدد ممكةةن مةةن الح ةةور

ق ونعةةود ، أي نبةةدأ مةةن تةةاري  الإطةةص"الهندسةةة العكسةةية"للفعاليةةة يتطلةة  منهجيةةة 

.دة مراحلللخلف ل مان إتمام كافة التفاصيل العلمية واللوجستية ويسخذ ذلك ع

Second Lecture



إعداد جدول زمني

مراحل إعداد جدول زمني للفعالية

Second Lecture

مرحلة التخطيط
والتسسيك

مرحلة التجهيز
والتعاقدات

ذ مرحلة التنفي
والترويج

ةمرحلة الفعالي

مرحلة ما بعد 
الفعالية



تحديد جدول زمني

.ة المنتجتحديد الأهداف الاستراتيجية وصياغة رسال: الاسبوه الأول والثاني( 1

Second Lecture

اسةبوه حيةث تركةز علةى بنةاء ( 12-8)تبدأ هذ  المرحلة قبل الفعالية بمدة تتراو  بين 

:المحتو  العلمي للمنتج وتوزه كالآتي مثصف 

.استكمال الملف التقني للمنتج: الاسبوه الثالث( 2

.تحديد الميزانية واختيار المكان: الأسبوه الرابع( 3

.مرحلة التخطيط والتأسيس



تحديد جدول زمني

.التعاقد مع الموردين: الاسبوه الخامك( 1

Second Lecture

اسةابيع حيةث تركةز علةى ( 8-4)تبدأ هذ  المرحلة قبل الفعاليةة بمةدة تتةراو  بةين 

:اللوجستيات المتخصصة وتوزه كالآتي مثصف 

.تصميم الهوية البصرية للفعالية: الاسبوه السادك( 2

.إعداد قائمة المدعوين النوعية: الأسبوه السابع( 3

.تسمين التراخيص الصزمة: الأسبوه الثامن( 4

.مرحلة التجهيز والتعاقدات



تحديد جدول زمني

.إرسال الدعوات الرسمية: الاسبوه التاسع( 1

Second Lecture

أسةابيع حيةث تتركةز مهمتهةا ( 4-2)تبدأ هذ  المرحلة قبل الفعالية بمةدة تتةراو  بةين 

:على إثارة الف ول حول الفعالية وتوزه كالآتي مثصف 

.لمنتجحملة ترويجية تركز على القيمة الم افة التي يقدمها ا: الاسبوه العاشر( 2

.التسكد من جاهزية العينات: الأسبوه الحادي عشر( 3

جمرحلة التنفيذ والتروي



تحديد جدول زمني

.ية والبصريةالبروفة النهائية للعروض التقديمية وتجربة الأجهزة الصوت: قبل يومين( 1

Second Lecture

:ي مثصف تبدأ هذ  المرحلة قبل وأثناء الفعالية كالآت

.تجهيز القاعة والتسكد من وصول عينات المنتج: قبل يوم( 2

حديةةد سةةاعة تحديةةد سةةاعة اسةةتقبال الح ةةور، تحديةةد سةةاعة للكلمةةة الافتتاحيةةة، ت: يةةوم الفعاليةةة( 3

.للكشف عن المنتج وتجربته، تحديد ساعة للنقاش والرد على الأسئلة

:مرحلة الفعالية



تحديد جدول زمني

Second Lecture

تبةةدأ هةةذ  المرحلةةة بعةةد إنجةةاز الفعاليةةة وتسةةتمر عةةدة أيةةام وهةةي الأهةةم مةةن المنظةةور 

الأكةةاديمي والمهنةةي لأنهةةا تحةةول الحةةدث مةةن مجةةرد لقةةاء عةةابر إلةةى أصةةل اسةةتراتيجي يةةدعم

:استدامة المنتج في السوق ويعبر عنها كالآتي

التقرير الإعصمي• الأسبوه الأول

مرحلة تحويل العصقات إلى صفقات• بعالأسبوه الثاني للرا

التقييم المالي والإداري والإغصق• ابعالأسبوه الثالث للر

مرحلة ما بعد الفعالية



تحديد الجدول الزمني

Second Lecture

(:التقرير الإعلامي)مرحلة ما بعد الفعالية 

التقةدير الأولةي تبدأ هذ  المرحلة فور انتهاء الفعالية وتركز على العمليات اللوجسةتية السةريعة و

:ومنها

مإرسال رسائل شكر سريعة للمشاركين بالفعالية وخاصة الفاعلين منه( 2

نشر تقرير إعصمي مصور عن الفعالية( 1

جمع الانطباعات الأولية مع فريأ العمل( 3



تحديد جدول زمني

Second Lecture

(:مرحلة تحويل العلاقات إلى صفقات)مرحلة ما بعد الفعالية 

يانةةات تبةةدأ هةةذ  المرحلةةة بعةةد عةةدة أيةةام مةةن انتهةةاء الفعاليةةة وفيهةةا يبةةدأ التواصةةل وجمةةع الب

:وتركز على

فرز البيانات( 2

إرسال استبيانات للقياك( 1

.اتالتواصل مع المشاركين الذين أبدو اهتمامهم بالمنتج بغية عقد الصفق( 3



تحديد جدول زمني

Second Lecture

( :مرحلة التقييم المالي والإداري)مرحلة ما بعد الفعالية 

ز علةى الأرقةام سبوه لأسبوعين من انتهةاء الفعاليةة وفيهةا يةتم التركيةأتبدأ هذ  المرحلة بعد 

:والتقارير الرسمية كالآتي

.تحليل العائد على الاستثمار( 2

.مراجعة جميع المستحقات المالية مع الموردين وإغصق الدفعات( 1

.إعداد تقرير ختامي والاحتفال بالفريأ( 3



إعداد فرق عمل

Second Lecture

ن الأفةراد يعُدّ العنصر البشري من أهم عناصر نجا  الفعاليات بحيث يت ةمن مجموعةة مة

طةوة مةن متنوعي المسؤولية ومتعددي الاختصاصات، حس  مةا يتطلبةه العمةل ومةا تقت ةيه كةل خ

. خطوات العمل، لذا يج  اختيار عاملين ذوي صفات شخصية متميزة



إعداد فرق عمل

كمةةةا يجةةة  توزيةةةع المهةةةام والمسةةةؤوليات بطريقةةةة ت ةةةمن إنجةةةاز جميةةةع الأعمةةةال 

عمةل متفةان  ال رورية في الوقت المناس ، وبسف ل جودة ممكنة ويج  أن يتم تعيةين فريةأ

.ويساعد بع هم البعض لتحقيأ أف ل النتائج

Second Lecture



إعداد الميزانية

لى الأولويات يج  أن يتم إعداد ميزانية كلية للفعالية بشكل دقيأ، وأن يوجه الإنفاق إ

.ميزانية التسويأ، المكان وتجهيزات الحدث: الرئيسية مثل



إعداد الميزانية

يث تتوقةف يعتبر تحديد الميزانية من الأمور المهمة والأساسية في عملية التخطيط، ح

ت الصزمةة، إقامة الفعاليات على حجم الميزانية المتوفرة، وبذلك يمكن تحديةد المكةان، والمعةدا

. بالإ افة إلى أجور العاملين، وغيرها



التراخيص

التةةراخيص . لا يمكةةن لأي فعاليةةة، مهمةةا كةةان حجمهةةا، أن تةةنجح دون غطةةاء قةةانوني

، بةةل هةةي أداة لحمايةةة المةةنظم، والح ةةور، والمجتمةةع، فهةةي"أوراق روتينيةةة"ليسةةت مجةةرد 

. طارئت من الالتزام بمعايير السصمة، وتحديد المسؤوليات القانونية في حال حدوث أي

Second Lecture



التصاريح

هةو التصريح هو موافقة خاصة مرتبطة بحدث معين، مكان معين، وزمان معين، أي

. إذن مؤقت ينتهي بانتهاء الغرض منه

Second Lecture



حالتراخيص والتصاري

Second Lecture



حالتراخيص والتصاري

Second Lecture

كيف يعملان معا  

لإقامةةة فعاليةةة أو حةةدث خةةاص تحتةةاج أولاف 

أي أن تكةةةةون )ممارسةةةةة النشةةةةاط " تةةةةرخيص"إلةةةةى 

ف  ، ثةةةةةم تتقةةةةةدم بطلةةةةة (شةةةةةركتك مرخصةةةةةة قانونيةةةةةا

دة، لكل فعالية تنوي إقامتها على ح"تصريح"



دامةتخطيط الفعاليات المست

Second Lecture

ئيةةةة يتطلةةة  تخطةةةيط الفعاليةةةات المسةةةتدامة دمةةةج الأبعةةةاد البي

لأثةةر التمريةةر والاجتماعيةةة والاقتصةةادية فةةي جميةةع مراحةةل التنظةةيم 

الإيجابي للمجتمع وتقليل البصمة الكربونية للحدث

لاعتبةار عادةف فةي الفعاليةات التةي تسخةذ بعةين ا: المكان والإنشاءات( 1

اقة المتجددة، التنمية المستدامة يتم اختيار مراكز فعالية تعتمد على الط

تخدام بدلاف وتستخدم ديكورات ومواد معيارية قابلة للتفكيك وإعادة الاس

.  من التصاميم ذات الاستخدام الواحد

مةةةةن خةةةةصل الاعتمةةةةاد علةةةةى الرقمنةةةةة : إدارة الموووووارد والنفايووووات( 2

طبيقةةات والاسةةتغناء عةةن المطبوعةةات والتةةذاكر الورقيةةة واسةةتبدالها بالت

والعمةةل علةةى إدارة المخلفةةات مثةةل تةةوفير . QRالرقميةةة ورمةةوز الةة  

كية ذات محطات فرز مع توجيه الح ور لها، ومنع القوارير البصسةتي

الاستخدام الواحد 



دامةتخطيط الفعاليات المست

Second Lecture

عاثةات التعاقد مع مةوردين محليةين للحةد مةن انب: الضيافة والإطعام( 3

بونيةة لإنتةاج نقل الأغذية، واعتماد الأغذية النباتية لتقليةل البصةمة الكر

. متبقيةاللحوم، مع الشراكة مع الجمعيات الخيرية لتوزيع الوجبات ال

الاسةةةةتعانة قةةةةدر الإمكةةةةان بالمواصةةةةصت : النقوووول واللوجسووووتيات( 4

قلالجماعية لنقل الح ور أو اختيار مواقع قريبة لا تحتاج للن

 ةةةمان إمكانيةةةة الوصةةةول الكامةةةل : الأثووور الاجتمووواعي والتثقيوووف( 5

ي لأصةحا  الهمةم وتةوفير بيئةة شةةاملة وآمنةة، مةع إشةراك الح ةور فةة

يةةة التنميةةة المسةةتدامة مةةن خةةصل رسةةائل توعويةةة تشةةر  أهةةداف التنم

.المستخدمة في تنظيم الفعالية



الخاتمة

Second Lecture

لتوازن الةدقيأ بهذا نكون غطينا الأركان الأساسية لتخطيط الفعاليات، وكما رأينا فإن النجا  يكمن في ا

زهةةا بةةين الأهةةداف، وتوقعةةات أصةةحا  المصةةلحة والجةةدول الزمنةةي والنمةةاذج التةةي ناقشةةناها اليةةوم وأبر

SMARTعالية تنتهةي وتذكروا طلبتي الأعزاء أن الف. ، هو خارطة طريقكم لتجن  الفو ى التنظيمية

في يوم، لكن سمعتكم كمخططين تبنى مع كل قرار تتخذونه قبل ذلك اليوم بسسابيع



Second Lecture



:ستتمحور المحاضرة القادمة حول الأمور الآتية

:الجوان  القانونية والأخصقية لتنظيم الفعاليات•

التراخيص والتصاريح.

حقوق الملكية الفكرية.

المسؤولية القانونية.

أخصقيات تنظيم الفعاليات.
Second Lecture

موضوعات المحاضرة القادمة



Thank You


