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 محتويات الملف 

 

: تعريف الفعاليات 
ا

 3 أولا

ا: الإجراءات   3 ثانيا

ا: الإجراءات أثناء الفعالية 
ا
 4 ثالث

ا: الإجراءات بعد الفعالية   4 رابعا

ا: تعرض هذه التقارير على اللجنة التنفيذية لتبدي فيها ما تراه وترفع رأيها لمجلس الإدارة  4 خامسا

 5 تقرير تنفيذ فعالية 
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ا

 :: تعريف الفعالياتأولا

وتشااااااااادات ا  تد ات   ،أو تدعى للدشاااااااااارخة  ي   ،أو ةدشاااااااااارخة   ات أ      ،هي أي نشاااااااااا  تجمع ة  افردعية منف   

  يوالاحتفالات وغ  ها على أن تكمن ذات صاااااالة ةاللشااااااا  ال ئ  ااااا    ،والأساااااامار اف    ة  ،وورش العدا وا    انات،  والندوات

 .للردعية

 ا: الإجراءات: ثانيا 

  ،والأهادا  مه اا   ، ت ااااااااااااادن تحاد اد الفعاالياة ا  ااااااااااااا  اد اة  ،أو ا  خز،  أو الف ع  ،تجاد م للام من ع ااااااااااااام افردعياة .1

  ،لإقااام  ااا وماادك ااا ومكااا  ااا  ا جت ح(  )أووالمقااا اددااد   ،وا شااااااااااااااارهمن  لم ااا وافرد مر ا  ااااااااااااا  ااد  مه ااا ،ومحاااورهااا

 أو التنظيم. والتكلفة ا جدر  للدشارخة  

   ع الطلم إلى رئ س مجلس الإ ار .    .2

 ول ا أن ت  ع الطلم درلس الإ ار  إن رأت حا ة لذلك. ،حال الطلم إلى اللرنة التنفيذ ة للبا  ي     .3

 انن هاان ةاا ما جااة  عللم ااا الباادء لي إ  اءات التنفيااذ، و ن هاان  ،عاا  إلى افر ااة القي قادمتاا ي    بعااد البااا لي الطلاام .4

أو أن تعيد ر ع الطلم ةد اامغات ت   أهدية ع ااا ا، ةدا   خد أهدية الفعالية  ، نما أن تحفظ الطلم ،بغ  ها

 وا شارخة  لم ا.

 بعد ا ما جة على الطلم، تتبع الإ  اءات الأتيةت .5

تجمع افر اة صاااااااااااااااحباة الطلام ةانعادا  مشااااااااااااا وع  طااى ةتمقيع رئ س مجلس الإ ار   م ا  إلى و ار  العداا والتندياة  

وا شااااااارخ ن    ،ومكا  ا  ،ومدك ا  ،الا تداعية )م خز التندية الا تداعية ةال ياض(  ت اااااادن للم ا ما جة على إقامة الفعالية

 وأهدا  ا. ، لم ا

 تتملى افر ة صاحبة الطلم البدء لي التح    للفعالية من حيثت .أ

o   الكت وني  إوا  تد ات لأ ذ ا ما جة  ال  ع للب نامج الملني للدعارض. 

o (اللرنة الإعلامية اللرنة التنظيدية، اللرنة العلدية،) تمثا، اقت اح تكمين اللران اللا مة للفعالية... ، 

o .البحث عن ا كان ا لائم 

o .تحد د المقا ا لائم ل ا 

o .تحد د رئ س )أو مش  ( ل ذه الفعالية 

o )بعد تحد د ادداور من قبا اللرنة  ،  اقت اح أساااااداء ا شاااااارخ ن مدن  دكن ل م تجد م أورار عدا )عند افدا ة

 العلدية للفعالية.

o تحد د م زانية مفصلة للفعالي 
 
   ع ل ئ س مجلس الإ ار  للدما جة عللم ا.ة، ت

o   ل عا ة ؛ مع م ثم الكتااةة ل م  والتل ااااااااااااايقعن ل يق تحاد د   اات معيناة    الفعاالياة،العداا على تم    رعا  ل اذه

 الفعالية.

o  وتحد د رئ س ها فرنة. ا جت حة،ت دية أع اء اللران 

o  عند افدا ة ل م. وغ  هم،تجد م قمائم ةأسداء ا شارخ ن لي التنظيم من ا تطمع ن 
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 . بدأ العدا الفعلي للفعالية ،بعد افدصمل على ا ما جة ال سدية من الم ار  .ى

مضااااااااااااال م احاااا سااااااااااااا   العداااا لي      –  ع من ا شااااااااااااا   على الفعاااالياااة إلى رئ س مجلس الإ ار      إعااادا  تج ي   وري   .ج

وأي مجت حااات أو صاااااااااااااعم ااات تما اا     ،ومااا هم تحااا الإنجااا  وا تمقع إنجااا ه  إنجااا ه،ومااا تم    للفعاااليااة،التح ااااااااااااا   

وغ   ذلك مدا     ا شاااااااااااا   تدوين  ،  وافر ات القي تدا مخالب  ا،  وخذا اف طمات القي تدا ةالتفصاااااااااااايا  ،العدا

  ي .

  ال اعية،ةا ما جة على بعض الإ  اءات ال ئ  ة، للفعالية مثا مخالبة افر ات  ا     ع ا ش   على الفعالية للب    . 

وا بااال     ،وافر ااات القي وا جااا على ذلااك ،وشااااااااااااا و  ال عااا ااة،  وقيد  ااا وأسااااااااااااالمى الااد ع، وتحااد ااد  ر ااات ال عااا ااة

وتكلفة ذلك والشاااااااا و     ،وخذا افر ات القي  دكن الاسااااااااتعانة ظ ا للتنظيم إن هان هنا  حا ة،  ا جدر  واددصاااااااالة

 وا ماصفات والعجد.

 اقت اح ال يم  الذ ن  دكن  عمك م للدشارخة ةافد مر.  .ه

ثم إعدا  مش وعات اف طاةات ل م ةتمقيع   وغ   افدكممية ال اعية للفعالية،  افدكممية،اقت اح افر ات ال سدية    .و

 رئ س مجلس الإ ار  بعد مما جة اللرنة التنفيذ ة.

  ع للدد   التنفيذي محد   ي  ا بل      للفعالية،والعدا    لفة مناساااابة للبدء لي التح اااا    ساااا  للم افدصاااامل على    . 

 واسم من 
 
 لفة.    لم ل  الت

 وادرتدع ةصمر  عامة. ،ةدا  ب    ور افردعية لي  دمة م تفيدي ا الت خ ز لي العدا الإعلامي للفعالية،  .ح

 العدا على استجطاى ذوي الا تصاص درال الفعالية قدر الإمكان.  . 

 
ا
 :ا: الإجراءات أثناء الفعاليةثالث

واختدال   ،ومن سااااااااااااالاماة الت ت ام للدكاان  للفعاالياة،على افر اة ا نظداة للفعاالياة التاأخاد من اختداال  ديع الإ  اءات   .1

 وها المسائا ا طلم ة للفعالية. والأ وات، وا عدات   التج  زات  

وا شاااااااا   ن    ،ورؤساااااااااء افرل ااااااااات  ر،ولي الفعالية من مجدمي الأورا  ،التأخد من تما د  ديع ا شااااااااارخ ن لي التنظيم .2

 وغ  هم.

 التأخد من و م  ا  ئمل ن الإعلامي ن للتغطية اللا مة. .3

 ا: الإجراءات بعد الفعالية:رابعا 

 أو مجت حات و دت. ونتائج ا الأولية وأي صعم ات   الفعالية،ر ع تج ي  مم ز عن  •

 يشدا ها التفاصيا اللا مة ونتائج الفعالية. الفعالية،إعدا  تج ي  تفصيلي عن  •

وخذا ما تم تحصااااااايل  من الإ  ا ات    وأ ن صااااااا  ا و ن،  مبال ، مضااااااال ما تم صااااااا    من    ،إعدا  خشااااااام مالي محد  •

 ومبال  ال عا ة وغ  ها.

 ةتمقيع رئ س مجلس الإ ار  الفعالية،إعدا  مش وعات  طاةات شك   ن ساهم لي  •

 ت  ع التجاري  ل ئ س مجلس الإ ار . •

 : : تعرض هذه التقارير على اللجنة التنفيذية لتبدي فيها ما تراه وترفع رأيها لمجلس الإدارةاخامسا 

حفظ •
 
 .الفعاليةنس ة من التج ي  )ا م ز وا فصا( لي ملم  ت

 وأي   ة ذات علاقة ةالفعالية. ةال ياض،ت سا نس ة من التج ي  ا فصا إلى م خز التندية الا تداعية  •
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 ة تقرير تنفيذ فعالي

 اسم الجمعية  

 عنوان الفعالية   نوعها 

 اليوم  التاريخ  الوقت  

 المكان  الفئة المستهدفة  

 الهدف العام  

  

   الأهداف 

  

  

   المنظمون 

  

  

   المتحدثون 

  

 عدد الحضور   الش صيات ال امة  

 أبرز الأحداث 

 الايجابيات  

 السلبيات  

 مقترحات للتطوير  

 ملاحظةت ت  ق صمر تمثيق الفعالية مع التج ي .

                                         

 

 معدة التقرير                 

 


