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وتقويةليةالعائالروابطتعزيزفيتُسهمالتيالفعالياتأهممنواحدًاالاجتماعيُعد
مستوياتأعلىتحقيقإلىالمستمرالسعيإطاروفيالأفراد،بينوالانسجامالتعاون
عملالوتعزيزالعائليةالفعالياتحوكمةأهميةمنوانطلاقاًًوالجودة،التنظيم

مةحوكإلىتهدفمتكاملةمرجعيةأداةالإرشاديالدليلهذايعتبرالمؤسسي،
.مدروسةمنهجيةوفقالعملسيرلضمانفعّالبشكلالسنويالاجتماعوتنظيم

وتمكيندعمسياقفيالتنمويالعائليللعمل”صلة“جمعيةمنالمبادرةهذهتأتي
تزيدالتيالماجدةعائلصندوقخبرةعلىوبناءًًالمتميزة،تجاربهاونقلالعائليةالصناديق

وأنواعها،توياتهامسبمختلفالسنويةالاجتماعاتتنظيمفيعاماًًوثلاثينخمسة ًعلى
لتنفيذواالتخطيطممارساتوتعزيزالمعرفةلنقلالنوعيةالمبادرةهذهانطلقت
العائليةالياتالفعإدارةفيالاحترافيةمستوىورفعالعائلية؛الكياناتداخلالمستدام
لأداءاكفاءةتعززواضحةبمنهجيةوالالتزامالعملسيروتنظيمالجهودوتوحيد
.نتائجأفضللتحقيق
ؤوليات،المسوتوزيعالشفافية،خلالمنالرشيدةالحوكمةقيمالدليلهذايجسد
بينونالتعاوأواصرالعائليةالروابطتعزيزفييسهمبماواضحة،منهجيةواتباع

يقتصرلاالدليلفإنوبهذا،.ممكنةصورةبأفضلالمرجوةالأهدافوتحقيقالأفراد،
وتعزيزالعائليةلقيماترسيخنحواستراتيجيًاتوجهًايمثلبلتنظيمية،وثيقةكونهعلى

ًحيثالعائلية،الفعالياتفيالمستدامةالمؤسسيةالممارسات م  بمهنيةالدليلصُمِّ
الممارساتوأفضلالعائليالعمللمتطلباتالعميقالفهمليعكسعالية

.المؤسسية
دً وأخيراً، الفعالياتدليل“علمشروالأولىاللبنةالسنويباللقاءالخاصالدليلهذايُع 

رمتكاملةبيةتدريوحقيبةالعائليةللفعالياتدليل:اللهبإذنوسيتلوه،”السنوية تُطوَّ
نرحبكما.اتالفعاليحوكمةفيالمتخصصة”للاستشاراتنفال“شركةمعبالشراكة
.المعرفةنشروالمخرجات،وتجويدالتجارب،توثيقلتعميقالعائليةالصناديقبشراكة



ينهابالخبراتوتبادلالتعاونتعزيزعلىالماجدعائلةصندوقإدارةمنحرصاًً
ةالسنويالاجتماعاتكونمنوانطلاقًاالأخرى،العائليةالصناديقوبين

فيليةالعائالصناديقتقيمهاالتيالاجتماعيةالمبادراتأبرزإحدىللعائلات
يةوقفمبادرةليكونالإرشاديالدليلهذاإعدادجاءالمملكة،مناطقمختلف
لةعائصندوقلدىالمتراكمةالتنظيميةالتجربةخلاصةنقلإلىتهدف
حيثالسعودية،العربيةالمملكةفيالعائليةالصناديقكافةإلىالماجد
تنظيمفيسنةوثلاثينخمسمنلأكثرتمتدطويلةخبرةالصندوقيمتلك

يذ،والتنفالإعدادفيوالدرايةالمعرفةخلالهااكتسبالسنوية،الاجتماعات
لآخرون،امنهاليستفيدومنهجياحترافيبشكلالتجربةهذهتُوثّقأنوارتأى
.العائليالقطاعفيالمستدامةوالتنفيذالتخطيطممارساتيعززمما

مهمدععلىالماجدصندوقأمناءمجلسإلىوالامتنانالشكربخالصنتوجه
لىعالماجدلصندوقالتنفيذيةاللجنةوإلىالكريمة،وثقتهمالمستمر
هذاجازإنفيالأثربالغلهاكانالتيالسديدةوتوجيهاتهمالبنّاءةمتابعتهم
مطوعالعبدالرحمنبنعبدالعزيزالأستاذوالتقديربالشكرنخصكماالعمل،
ذينالالدليلمراجعيجهودعاليًالنثمّنوإنناالنوعية،إسهاماتهعلىالماجد
.القيمةومقترحاتهمبملاحظاتهممحتواهأثروا

على،التنمويالعائليللعملصلةجمعيةإلىالشكربجزيلنتقدموأخيراً،
كةشروإلىمحتواه،جودةعلىتأكيداًًواعتمادهالدليلهذابتحكيمقيامها
طلباتلمتالعميقالفهمعكستعالية،بمهنيةللدليلتطويرهاعلىنفال

.يالمؤسسالعائليالعملفيالممارساتلأفضلومواءمتهالعائليالعمل

كلمة صندوق الماجد 
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:للدليلالعامالإطار
:دليلللالاستراتيجيةالمرتكزات•
الدليلرؤية•
الدليلرسالة•
الدليلأهداف•

لالدليمنالمستهدفةالفئة•
والتعريفاتالمصطلحات•
الحوكمةمبادئ•
المظهردليل•

القسم الأول
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الدليلرؤية

:الدليلأهداف

لتنظيمالإرشاديالدليليكونأن
مرجعًاللعائلاتالسنويالاجتماع
الصناديقلدىومعتمدًاموثوقًا
عزيزتفييُسهمالمملكة،فيالعائلية
ىمستوورفعالعائليةاللقاءاتجودة

.فيهاوالتنظيمالحوكمة

الدليلرسالة

مبنيومنهجيعمليدليلتقديم
لىإيهدفممتدة،ميدانيةتجربةعلى

ظيمتنمنالعائليةالصناديقتمكين
الجودةعاليةالسنويةالاجتماعات

وثيقتفيوتُسهمالعائلة،قيمتعكس
نمإطارضمنالانتماءوتعزيزالروابط،
.المؤسسيةالحوكمة

:دليلالمرتكزات الاستراتيجية لل

.للعائلاتالسنويالاجتماعتنظيمفيالمتبعةالممارساتأفضلتوثيق

.لتنظيميةاواللجانالعملفرقلجميعوالتنفيذالتخطيطعمليةتسهيل

.ركةالمشاالجهاتمختلفبينالجهودوتكاملالأدواروضوحضمان

.نويالسالاجتماعأهدافمعيتناسببماوالفقرات،التجهيزاتجودةرفع

.المشتركةةالهوييعكساحترافيتنظيمخلالمنوالانتماءالعائليةالقيمتعزيز

.مةالمتراكالتجربةمنالاستفادةمنوتمكينهاالأخرىالعائليةالصناديقدعم

الأثروقياسللتقييمأدواتخلالمنالتنظيميةالاستدامةمبدأترسيخ
10.المستمرالتحسينلضمان



:يلالفئة المستهدفة من الدل

الفائدةتحقيقلضمانأساسيةخطوةالدليلهذامنالمستهدفةالفئاتتحديديعد
عدالذيالغرضيخدمبمامحتواهوتوجيهمنهالقصوى

ُ
تنظيمأنإذأجله؛منأ

الجهاتمنعددمشاركةتتطلبتكامليةمهمةيُعدللعائلاتالسنويالاجتماع
القرار،وصناعالمشرفةالجهاتمنبدءًاومهامهم،مستوياتهمبمختلفوالأفراد
.الواقعأرضعلىالمنفذينإلىوصولًاً

تمدفقومجربة،طويلةممارسةإلىمستندةالدليلهذايقدمهاالتيالتجربةولأن
حةواضبأدواتويزودهمعملي،بشكلالفئاتهذهاحتياجاتيخاطببماتصميمه
قيقتحعلىتساعدهمومعاييرخطواتأيديهمبينويضعبكفاءة،أدوارهملتنفيذ
.والجودةالتنظيممستوياتأعلى

لتطويريسعىعائليصندوقكللتشملتمتدشموليةرؤيةمنالدليلهذاوينطلق
.السنويالاجتماعوتنفيذلحوكمةاحترافينموذجوبناءالتنظيمية،تجربته

:يةأعضاء مجلس أمناء الصناديق العائل

:وياللجان وفرق العمل الخاصة بالاجتماع السن

:اتالمنسقون والمشرفون على الفعالي

:رىالصناديق العائلية الأخ

:الموردين من شركات تنظيم المناسبات والفعاليات

1

2

3

4

5

اقهااتسوضمانللحفلالعامةالسياساتإقرارفيوالإشرافيالتوجيهيلدورهم
.الاستراتيجيةالأهدافمع

يخدممابللحفلوالتنظيميةوالفنيةالتنفيذيةالجوانبعنالمسؤولةاللجان
.الحوكمةأهداف

الفرقبينوالتواصلالمهامتنفيذمتابعةعنالمسؤولونالميدانيونالأفرادوهم
.والتنفيذالإعدادمراحلأثناءالمختلفة

يفتكيأوتبنيخلالمنالماجد،عائلةصندوقتجربةمنالاستفادةفيالراغبة
هموظروفأسرهمطبيعةمعيتناسببماالدليلفيالمضمنةوالإجراءاتالنماذج
.الخاصة

المعداتتجهيزمثلوالفنية،اللوجستيةالخدماتتقديمفيالمتخصصةالشركات
جودةبالسنويالاجتماعسيرلضمانالتنفيذودعمالأماكن،وتنظيموالتقنيات،

.عالية

:اليالفئة المستهدفة وهم كالت
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:مصطلحات وتعريفات

ليةتفاعاجتماعيةسنويةاليةفع
ادةوزيالعلاقاتتوطيدإلىتهدف
رسمي،غيرجوفيالتعارف
رامجوبترفيهيةأنشطةوتتضمن
والعائلةبالصندوقتعريفية

.ومنجزاتهم

ا  ثاني
الاجتماع السنوي 

:الاجتماعي

ةخطابيرسميةسنويةاليةفع
العائلةمنجزاتعرضإلىتهدف
ا،أبنائهمنالمتميزينوتكريم
وتحفيزوالانتماء،الفخرلتعزيز
.الاقتداءعلىالبقية

أولا  
الاجتماع السنوي 

:الرسمي

ابعالطبينتجمعسنويةاليةفع
يتمحيثوالاجتماعي،الرسمي
للحفلمحددةمدةتخصيص
مثساعةغالبا ًتتجاوزلاالرسمي
عيةواجتماترفيهيةفقراتيليها

.الفئاتلمختلفموجهة

ا  ثالث
الاجتماع السنوي 

:الرسمي والاجتماعي

مهاملتنفيذتُشكَّلعملرقف
الاجتماعنطاقضمنمحددة
بحسبأدوارهاوتُوزَّعالسنوي،
.والتنظيمالتخصصمجالات

ركةبالمشاالمكلّفونالأشخاص
المختلفة،اللجانأعمالفي

ذتنفيمسؤوليةويتحملون
وفقإليهمالمُسندةالمهام
.محددزمنيجدول

رابعا  

خامسا  

:اللجان

:أفراد اللجان
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:مصطلحات وتعريفات

ونشؤبإدارةيُعنىتنظيمييانك
ودعممواردها،وتنميةالعائلة

يةوالتعليمالاجتماعيةالأنشطة
.المختلفةوالمناسبات

سابعا  
:صندوق العائلة

علىالمشرفةالعلياالجهة
نعوالمسؤولةالعائلة،صندوق
العامةالتوجهاتاعتماد

القراراتعلىوالمصادقة
.الجوهرية

ا  سادس
:مجلس الأمناء

ورالحضدخولبتنظيميُكلّففرد
وتقديمأماكنهم،إلىوإرشادهم
بماالاجتماعأثناءالمساعدة

.هموراحتالحضورانسيابيةيضمن

ثامنا  
(:Usher)المنظم

العائلةأبناءمنأورجيةخاجهة
لتوفيرمعهمالتعاقديتم

لإقامةلازمةموادأوخدمات
الصوتخدماتمثلالاجتماع،
.الضيافةأووالإضاءة

تاسعا  
:المورد
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جتماعالاتنظيمعليهايعتمدالتيالرئيسيةالأسسأحدالحوكمةتعتبر
ية،الشفافمنمستوياتأعلىتطبيقتضمنحيثللعائلات،السنوي

ركزتالسياقهذاوفيالقرارات،واتخاذالمهامتوزيعفيوالعدالةالمساءلة،
حقيقوتواللجان،الفرقبينالتنسيقفعاليةتعزيزعلىالحوكمةمبادئ
.المعنيةالأطرافجميعبينالتناغم
:يليفيماالدليلفيللحوكمةالأساسيةالمبادئتتمثل

:مبادئ الحوكمة

:الشفافية
فيأساسيةركيزةالشفافيةتعد

كافةتوفيريتمحيثالحوكمة،
بتنظيمالمتعلقةالمعلومات
دالأفرالجميعواضحبشكلالاجتماع
الأهداف،ذلكفيبماالمعنيين،
نموغيرهاالميزانيةالمواعيد،الخطط،

أنيضمنهذا.الهامةالتفاصيل
علىتكونالمعنيةالأطرافجميع
يساهممماالمستجدات،بكافةعلم
بينةالثقويعززالالتباساتتقليلفي

.الأفراد

:المساءلة
منيتجزألاجزءًاالمساءلةتُعتبر
أليُسحيثالفعالة،الحوكمةعملية

مهامهاعنجهةأولجنةأوفردكل
ىعلبناءًًمحاسبتهاويتمالمحددة،

تفقالمللمعاييروفقًاالفعليالإنجاز
ةبالمسؤوليالشعوريعززهذاعليها،
مهامهمأداءعلىالجميعويحفز
.بكفاءة

:الاستقلالية
ةالحوكمفيالأساسيةالمبادئمن
ةمستقلوالفرقاللجانتكونأنهو
الالتزاممراعاةمعقراراتها،اتخاذفي

والأهدافالأساسيةبالقيم
أنحيثللحفل،المشتركة

القراراتاتخاذتتيحالاستقلالية
اظالحفمعوسرعة،مرونةأكثربشكل
.العامالهيكلمعالتنسيقعلى

1

3

2

4
:والمساواةالعدالة

توزيعيتمأنيجبالحوكمة،إطارفي
بينعادلبشكلوالمواردالمهام
فيالمشاركةواللجانالأفرادجميع

ردفكليحصلأنيجبحيثالاجتماع،
كلبشمساهمتهلتقديمالفرصةعلى
علىبناءًًالقراراتتُتخذوأنعادل،
.التحيزعنبعيدًاموضوعيةمعايير

14



:مبادئ الحوكمة

:والكفاءةالفعالية
تكونأنضمانإلىالحوكمةتهدف
والتنسيقاتالعملياتجميع

مماعالية،بكفاءةتتمالتنظيمية
اعالاجتمأهدافتحقيقفييساهم

ةالميزانيوضمنالمحددالوقتفي
يتعنالتنظيمففعاليةالمحددة،

ةوالأنشطالتجهيزاتأفضلتوفير
.الاجتماعنجاحتضمنالتي

:الاستدامة
ضمانالاستدامةمبدأيشمل

قةبطريالاجتماعتنظيميتمأن
يفالتحسيناستمراريةتراعي

تعزيزخلالمنالمستقبل،
دواتأوتوفيرالمستمرالتقييم
تحسينلضمانالأثرقياس
.دائمبشكلالأداء

:المستمرالتحسين
ةثقافتعزيزعلىالحوكمةتعمل

يتمحيثالمستمر،التحسين
التنظيميةالعملياتمراجعة
يرلتطوجديدةاقتراحاتوتقديم
دوراتمندورةكلفيالأداء

تعزيزفييسهممماالاجتماع،
.والابتكارالجودة

5

7

6
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:دليل المظهر

يعكسحيثالسنوي،الاجتماعحوكمةمنأساسيًاجزءًاالعامالمظهريُعد
العامةالإرشاداتتهدفالحضور،لدىإيجابيًاانطباعًاويعززالعائلةهوية

ىيتماشبماالمناسببالمظهرالأفرادجميعيتسمأنضمانإلىللمظهر
المعاييرتحديدخلالمنوذلكواحتياجاته،السنويالاجتماعطابعمع

همأنفستقديممنالحضورليتمكنوالإكسسوارات،للملابسالمناسبة
ينبوالتناغمالوحدةعلىويشجعالاجتماعتجربةيعززمماصورةبأفضل
.الجميع

المظهر العام : أولا  
:للحضور

يالسعودالزيبارتداءالالتزام
أوبالمنطقةالخاصالرسمي
.العائلة

تطلبتفعالياتوجودحالفيالزيتوضيحالاعتباربعينالأخذ
.(الخ...ترفيهية-رياضية)ذلك

الالتزامعلىالحرص
قةالمتعلالعائلةبقيم

.عامبشكلبالمظهر
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:دليل المظهر

المظهر العام 
:للحضور

عاليرسمي
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المظهر العام 
:للحضور

رسمي

:دليل المظهر
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:دليل المظهر

المظهر العام 
:للحضور

رسمي
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تحديدخلالمناللجانوأعضاءالعملفريقتمييز
.بروشتعريفية،بطاقةخاصة،ملابس

بالتفاصيلالعنايةأهميةإلىالمنظمينتوجيه
أنيق،لبشكالشعرترتيبالأحذية،تنظيفمثلالصغيرة
مانلضالبقعأوالتجاعيدمنالملابسخلومنوالتأكد
.الاجتماعطوالوأنيقمتكاملمظهر

:المظهر العام لأعضاء اللجان وفرق العمل: ثانيا  

:دليل المظهر
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أعضاء اللجان

:دليل المظهر

المظهر العام لأعضاء اللجان وفرق 
:العمل

بطاقة تعريفيةسترةشال دبوس شعار
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أعضاء اللجان

:دليل المظهر

المظهر العام لأعضاء اللجان وفرق 
:العمل

بطاقة تعريفيةسترةشال دبوس شعار
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ي القسم الثان

السياساتًالعامةً•
ةالسياساتًالتفصيلي•
نهامحاذيرًيجبًالانتباهًم•

:منظومة السياسات
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منظومة السياسات

نويالسالاجتماعوحوكمةتنظيمنجاحفيالزاويةحجرهيالسياساتتعتبر
هذافيهدوفعالية،بسلاسةالعملسيريضمنمنظمًاإطارًاتوفرحيثللأسرة،
مندءًابالاجتماع،جوانبجميعتوجهالتيالأساسيةالمبادئتحديدإلىالقسم

معاييربالوالأفراداللجانكافةالتزامضمانمعالتنفيذ،إلىووصولاًًالتخطيط
.المحددة

ة،والجودالكفاءةمستوياتأعلىلتحقيقنسعىالسياسات،هذهخلالمن
تحقيقيفيساهمبماالمشاركةالأطرافجميعبينوالتنسيقالشفافيةوتعزيز
.ومنظماحترافيبشكلالاجتماعأهداف

جميعالاجتماعسياسةتغطي
بإدارةالمعنيةالعملوفرقاللجان

ذلكفيبماالاجتماع،وتنظيم
ة،الإعلاميالتنظيمية،اللجانجميع

ماكوغيرها،الترفيهيةاللوجستية،
الموردينأيضًاالسياساتتشمل

يعملونالذينالخدماتومقدمي
اءًًسوالاجتماع،لتنظيمالعائلةمع
الخارج،أوالداخلفييعملونكانوا

اصالأشخجميعالسياساتوتتضمن
اءًًسوبالاجتماع،المعنيينوالجهات
اللجانأعضاءمثل)مباشربشكل

مثل)مباشرغيرأو(والضيوف
.(الفعاليةتنظيمفيالمساهمين

ةاللجنهوالاجتماعسياساتمالك
مليةعوتديرتتابعالتيالإشرافية
ميعجتوجيهيتموتنظيمه،الاجتماع

قةالمتعلوالملاحظاتالاستفسارات
أيذلكفيبماالسياساتبهذه

أومحتوىأولغةعناستفسارات
أوأهدافأونطاقأوتنفيذطريقة

إلىصلةذاتأخرىمسائلأي
.الإشرافيةاللجنة
وليةمسؤالإشرافيةاللجنةتتولى
وتعديلالسياساتعلىالحفاظ

وكذلكالحاجة،عندمحتوياتها
أوكاملبشكلالسياساتتعميم
المعنية،الأطرافجميععلىجزئي
يذتنفمنالتأكداللجنةعلىويجب
طوالبهاوالالتزامالسياساتهذه
.الاجتماعتنظيمفترة

:مالك السياسات:نطاق السياسات
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منظومة السياسات

ويُصبحالسياساتهذهتُعتمد
تاريخمناعتبارًاساريًابهاالعمل

ةالصلاحيأصحابقبلمناعتمادها
.الاجتماععنالمسؤولينأو

السياساتتتطلبأنالمتوقعمن
الوقتمرورمعوتحديثاتصيانة
علىيجبالاجتماع،أنشطةوتوسع
مراجعةالإشرافيةاللجنة

نمللتأكددوريبشكلالسياسات
تنظيمفيالتطوراتمعتوافقها
الأدوارفيالتغيراتومعالاجتماع
اناللجأعضاءبهايقومالتيوالمهام
التعديلاتلإجراء.العملوفرق
لبشكالاجتماعسيرلضماناللازمة
.مناسب

ردفأيأواللجانفيعضوكليُعتبر
لًاًمسؤوالاجتماعتنظيمفيمشارك

بالسياساتالتامالالتزامعن
أيهناككانوإذاالمعتمدة،

منأيتنفيذفيعائقأوصعوبة
رالأمإحالةيتمأنيجبالسياسات

فيللنظرالإشرافيةاللجنةإلى
.ةالمناسبالإجراءاتواتخاذالمسألة

:اعتماد السياسات

:اتتحديث السياس

:تالعمل بالسياسا
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موقع الاجتماع السنوي

:السياسات العامة

جودةمنيضبماللحفل،المختلفةالجوانبتنظيمإلىالسياساتهذهتسعى
كما،العائلياللقاءمنالمرجوةالأهدافوتحقيقالتنفيذ،وسلامةالتخطيط،

تعزيزواللجان،بينالجهودتظافروتنسيقالعامالمستوىتوحيدإلىتهدف
.وآمنةةمنظمبيئةضمنالأفرادلجميعمتميزةتجربةتقديموضمانالكفاءة

ومن أبرز السياسات العامة التي يجب مراعاتها عند التخطيط لإقامة
:الاجتماع

تاريخ الاجتماع السنوي

الهوية العامة للاجتماع 
السنوي

دعوات الاجتماع السنوي

نظام الإجلاس

المسرح

التنظيم

الأمن والسلامة

التكريم

دعم وتقديم الموردين من الضيافة
أبناء العائلة

1

2

3

4

5

6

8

9

10

11

12

7

الإعلان الرسمي للحفل
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:موقع الاجتماع 

:السياسات التفصيلية

1

وسهولةالمكانوضوح
.الوصول

1
لعددالسعةملائمة
.الحضور

2

ةالأساسيالخدماتتوفّر
ةاللازمالتحتيةوالبنى
المياهدورات):مثل

الجلوسأماكنالنظيفة،
.(الكافية

3
تتجهيزاوجودمنالتأكد
وذويالسنلكبارخاصة

.الخاصةالاحتياجات

4

مخصصةممراتتوفّر
لمكانالوصولتسهل

.الاجتماع

5
.مريحةجلوسأماكنتوفّر
6

سياراتمواقفتوفّر
.المكانمنقريبة

7
مزودةمناطقتخصيص

وفقراتآمنةبألعاب
.مناسبةترفيهية

8
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:الاجتماع تاريخ

عندالاعتباربعينالأخذ
عدمالاجتماعجدولة
المناسباتمعتوافقه
والعائليةالوطنية

اراتواختبالكبرىوالرياضية
.التعليم

2

1
الموعديكونأنيفضل
.الأعيادفترةعنبعيداًً

2

عالاجتمايكونأنيفضل
.الأسبوعنهايةعطلةفي

المناخيةالظروفمراعاة
متغيراتوأيالمتوقعة،

رالحضوحركةعلىتؤثرقد
.وتنقلاتهم

تعارضعدمعلىالحرص
معالاجتماعإقامة

محددةعائليةمناسبات
.مسبقاًً

3

5

4

:السياسات التفصيلية
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:العامة للحفل الهوية 3

ناتإعلافيبالاجتماعالخاصةالبصريةبالهويةالالتزام
.والتواصلالدعوة

1

قيتعلماكلفيوالاحترافياللائقبالمظهرالالتزام
.والتكريماتالفقراتبتقديم

2

والحرصالاجتماع،عناصرجميعفيالعائلةقيماحترام
يةالإيجابالصورةالعامةوالمظاهرالفقراتتعكسأنعلى

.للعائلة

3

:السياسات التفصيلية
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:الإعلان الرسمي للحفل 4

4

الاجتماععنوانتميّزًعبارةتحديد
1

الاجتماعمكانتحديد
2

الاجتماعرقمتحديد
3

تاريخاليليهثمأولاًًبالهجريوتاريخهالاجتماعإقامةيومتحديد
بالميلادي

5
ونهايتهالاجتماعبدايةساعةتحديد

للحفلالمدعوةالفئةتحديد

6

والاستفساراتللتواصلآليةوضع

7

:السياسات التفصيلية
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تدعوابتوجيهالالتزام
وفقالسنويالاجتماع
وبآليةمعتمدةقوائم

.منظمة

1
كافةتمثيلمراعاة
.العائلةفروع

2

مناسبةعلىالحرص
لجميعالإرسالقنوات
.العمريةالفئات

3
قبلالدعواتإرسال
.كافوقت

4

.تذكيرًبالدعواتإرسال 
5

:الاجتماع السنويدعوات 5

:السياسات التفصيلية
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ةبجودالضيافةتوفير
اتالاحتياجتراعيمناسبة

.للمشاركينالمختلفة

:الضيافة

:السياسات التفصيلية

6

1
مةملائضيافةتوفير
اعتباراتلديهملمن

.معينةصحية

2

لتقديمنظاميُعتمد
ابيةالانسييضمنالوجبات

.الخدمةفي

3
يةالغذائالخياراتتنوّع

ريةالعمالفئاتلتناسب
.ةالمختلفوالثقافية

4

العالية،الجودةمراعاة
،للضيافةاللائقوالمظهر

بالجانبالاهتماممع
تقديموسلامةالصحي

.الأطعمة

5
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إجلاسنظاميُعتمد
.الحضورراحةيراعي

:نظام الإجلاس

:السياسات التفصيلية

7

1
ةمريحأماكنتخصيص
رلكباالجلوسوأولوية
الاحتياجاتوذويالسن

.الخاصة

2

منقريبةأماكنتحديد
لتسهيلالاجتماعأوالمدخل
وذويالسنكباروصول

،ومغادرتهمالخاصةالاحتياجات
فترةطوالراحتهموضمان
.الاجتماع

3
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:المسرح

:السياسات التفصيلية

8

قراتالفبترتيبالالتزام
زمنيجدولوتنظيم
.مسبقًاومعلنواضح

1
فيالتنوعمراعاة

لتناسبالفعاليات
ةالعمريالفئاتمختلف

.والاهتمامات

2

فقراتاعتماد
اللجنةمنالاجتماع
.الإشرافية

3
الفقراتفيالتنويع

شعورعدميضمنبما
.بالمللالحضور

4

فقراتشمولية
اتالفئلجميعالاجتماع
العمرية

بارك/البالغين/الأطفال)
.(السن

5
احترامعلىالتأكيد
لكلالمخصصالوقت
.فقرة

6

جاهزيةعلىالتأكيد
ةالـصوتــيــالأنــــظمة
.والمرئية

7
مكبراتتكونأنمراعاة
بشكلمسموعةالصوت
إزعاجاًًتسببولاكاف

.للحاضرين

8
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:التنظيم

:الأمن والسلامة

.مؤهلينمنظمينأومتطوعينمنمباشرإشرافوجود

:السياسات التفصيلية

9
1

وجودمنوالتأكدالإخلاءخططعلىالمنظمينتدريب
مخارجعلىوالاطلاعمكانهاومعرفةحريقطفايات
أمنورجالالمسابحوحواجزالأسلاك،وتغطيةالطوارئ

.الخارجيةالبواباتعلى

2

10

طالتخطييشملأنيجب
مًاتقييللحفلالمسبق
.المحتملةللمخاطر

1
مدروسةسيناريوهاتوضع
معللتعاملبديلةوخطط
الأحداثأوالطارئةالحالات

.المتوقعةغير

2

يكونفريقتخصيص
يالفورللتعاملمستعد

غيرمواقفأيمع
.متوقعة

3
الإسعافاتأدواتتوفير
.الأولية

4
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:التكريم

:دعم وتقديم الموردين من أبناء العائلة

–بالاجتماعالمتعلقةوالخدماتالعقودإسنادتشجيع
ردينالموإلى–المناسبةوالتكلفةالجودةتوفرتمامتى
وتحفيزاًًالعوائل،لاقتصاددعماًًالعائلة؛أبناءمن

.الداخليةالرياديةللمبادرات

:السياسات التفصيلية

11

12

معاييروفقالتكريم
تبرزوشفافة،عادلة

سوتكرًّالمتميزةالنماذج
ءوالاقتداالتحفيزمبدأ
.رللحضوإيضاحهاويتم

1
اللجنةمعالتنسيق
الفئاتلتحديدالإشرافية

ميّزًالت)بالتكريمالمستهدفة
،العائليةالمبادراتالعلمي،
.(...المجتمعيالعمل

2

الفئاتتنوّعمراعاة
فمختليشملبماالمُكرمّة
لزيادةوالاهتماماتالأعمار
.الإيجابيالأثر

3
ترفمحبشكلالتكريمتجهيز
ويليقالتقديريعكس

–شهادات)السنويبالاجتماع
.(...هدايا–دروع

4
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نويالسللاجتماعالإعدادعندوالاحترافية،التميزدرجاتأعلىتحقيقعلىحرصاًً
التيةالتاليالممارساتتجنّبيجدرالحضور،ورضاالتجربةجودةولضمانالعائلي،

:للحفلالاجتماعيالأثرمنتُضعفأوالتنظيمبجودةتُخلقد

:محاذير عامة

بمناسغيرموقعاختيارتجنب
التيالأماكنعنوالابتعاد
التيأوإليهاالوصوليصعب
خدماتوالالتحتيةللبنيةتفتقر

راحةعلىيؤثرمماالأساسية،
.وسلامتهمالحضور

أوالمناخيةالظروفإهمال
تجاهلالمتزامنة،المناسبات

تالتوقيتقاطعأوالطقسحالة
دينيةأووطنيةمناسباتمع
وتفاعلحضورمنيضعفقد

.الحضور

إدراج:الفقراتإدارةضعف
تجاوزأومناسبةغيرفقرات
يشتتلهاالمحددالزمن

.يةالانسيابعلىويؤثرالحضور

القراراتاتخاذفيالتأخر
حديدتمثلالمحوريةالتنظيمية
مماالفقرات،برنامجأوالموقع

علىويؤثرالإعدادسيريربك
.التنفيذجودة

عدم:الطوارئخططغياب
جاهزةسيناريوهاتوجود

دقالطارئةالحالاتمعللتعامل
أوللفوضىالاجتماعيُعرضّ
.المفاجئالتوقف

قد:الدعواتقوائمدقةعدم
منفروعتجاهلإلىيؤدي
عدمأوالدعوات،تكرارأوالعائلة

التيالإرسالقنواتاستخدام
،العمريةالفئاتمعتتناسب

بينواستياءًًحرجًايسببمما
.الأفراد
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غيرتصاميماستخدام
أوالدعواتإرسال:معتمدة
تقرتفبوسائلللحفلالترويج
يُسيءقدالرسميةللهوية
.العائلةلصورة

الفئاتاحتياجاتتجاهل
وأالسنكبارمثل:المختلفة
الاحتياجاتذويأوالأطفال
فيضعفًايعكسمماالخاصة،
.والتنظيمالضيافةجودة

الخصوصيةمراعاةعدم
رمظاهإدخال:العائليةوالقيم

ةبيئمعيتناسبلامحتوىأو
ضورالحاستياءيُثيرقدالعائلة
.الاجتماعسمعةعلىويؤثر

غيرأوالعشوائيالتكريم
منيُضعف:المنصف
ىعلويؤثرالفعاليةمصداقية
.للحضورالعامالانطباع

ضعفأوالأدوارتضارب
دييؤ:اللجانبينالتنسيق

واجيةوازدالتنفيذفيارتباكإلى
.المهامفيتقاطعأو

:محاذير عامة

شرنتجنب:متأخرالإعلانتنشر
لضمانمتأخراًًالاجتماعإعلان
التنسيقعلىالحضورقدرة

.كافيةبفترةقبلوالحضور

تعادالاب:التنظيموضعفوالتكرارالرتابة
ظيمالتنوضعفالفعالياتوتكرارالرتابةعن
.الاجتماععشوائيةيسببمما

38



ثالقسم الثال

الهيكلًالتنظيميًللاجتماعًالسنويً•
معاييرًاختيارًفريقًالعمل•
مهامًوأدوارًاللجانًوفرقًالعمل•
منظومةًالقيمًالعائلية•

:العملوفرقالتنظيميالهيكل
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C h i e f  E x e c u t i v e  O f f i c e r

:ويالهيكل التنظيمي للاجتماع السن

يطالتخطحسنيضمنواضحإداريهيكلإلىالسنويالاجتماعتنظيميستند
جنةاللمنالهيكليبدأالمشاركة،الأطرافمختلفبينوالتنسيقوالتنفيذ
إلىوصولاًًالسنوي،الاجتماعبمديرمرورًاالقيادي،الدورتتولىالتيالإشرافية

ًالتنفيذيةالمهامعليهاتتوزعالتيالمتخصصةاللجان .مجالهفيكل 
اءالأدوجودةالمسؤوليات،ووضوحالجهود،تكاملضمانإلىالتنظيمهذايهدف
.والتنفيذالتحضيرمراحلكافةفي

ةالإشرافياللجنة
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ارساتالممأفضلعلىبالاعتماداللجانوتوزيعالتنظيميالهيكلهذاممصًُ
بحسبفللتكيًّقابليتهمراعاةمعالعائلية،الاجتماعاتتنظيمفيالمعتمدة

أوالمدةأوالحجمحيثمنسواءعائلة،كلوظروفالسنويالاجتماعطبيعة
معتناسبيبماالهيكلبتشكيليُوصىلذا،.الفرعيةللجانالفعليالاحتياج
أوالدمجأوالترتيبلإعادةالمجالإتاحةمعوموارده،الاجتماعأولويات

ةكفاءلضمانمناسبًاالعائلةتراهلماوفقًااللجانبعضعنالاستغناء
.المرجوةالأهدافوتحقيقالتنفيذ



أعضاء اللجنة الإشرافية

مدير الاجتماع السنوي

اللجنة المالية

(اللوجستية)لجنة الخدمات

لجنة الضيافة

المسرحلجنة 

اللجنة الترفيهية

اللجنة التنظيمية

اللجنة الإعلامية

1

2

3

4

5

6

7

8

9

:معايير اختيار فريق العمل

لجانالأعضاءاختيارالمهممنواحترافية،بكفاءةالاجتماعتنفيذلضمان
والالتزام،الكفاءة،تضمنواضحةمعاييرتوفرعلىبناءًًالعملوفرق

رادالأفتعيينفيالمعاييرهذهتُسهمالفريق،بروحالعملعلىوالقدرة
.ومتطلباتهالدورلطبيعةوفقًامهمةلكلالمناسبين
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:عضاء اللجنة الإشرافيةأ 1

12

34

56

78

:معايير اختيار فريق العمل

:اتالفعاليتنظيمفيالخبرة
ل قدالعضويكونأنيفضَّ
المساهمةأوالإشرافلهسبق
أوعائليةفعالياتفي

.سابقةمجتمعية

يتحلى:والعدالةالحيادية
والموضوعية،الإنصافبروح
أعمالمتابعةفيخاصة
.التوصياتواعتماداللجان

يفيُراعى:المناسبالتمثيل
بماةالعائلفروعتمثيلالهيكل
.والتكاملالتنوعيحقق

:والإدارةالقيادةعلىالقدرة
ةالفعّالالقيادةمهاراتيمتلك
واتخاذالعملفريقلإدارة

.الإستراتيجيةالقرارات

التنظيمعلىالقدرة
بمهاراتيتمتع:والمتابعة
قةدقيومتابعةقويةتنظيمية
.والمهامالخططلتنفيذ

معروف:والنزاهةالموثوقية
العائلةمصالحعلىبالحرص
.والسلوكالسمعةوحُسن

علىقادر:العاليالالتزام
ورلحضالكافيالوقتتخصيص

سيرومتابعةالاجتماعات
.الاجتماعانتهاءحتىالأعمال

تعيتم:القراراتخاذعلىالقدرة
وقدرةواضحةقياديةبمهارات

فيحاسمةقراراتاتخاذعلى
.المناسبالوقت

42يحفي المرفقات نموذج اختيار وترش



:مدير الاجتماع السنوي 2

12

34

56

7

9

8

10

:معايير اختيار فريق العمل

:اتالفعاليتنظيمفيالخبرة
تنظيمفيسابقةخبرة

.أنواعهابمختلفالفعاليات

خططبناءعلىالقدرة
واضحةخططوضع:العمل
وتحقيقالاجتماعلتنفيذ

.الأهداف

المشكلاتحلعلىالقدرة
قراراتاتخاذ:القراراتواتخاذ
الحالاتفيوفعالةسريعة
.الطارئة

القدرة:التقاريرإعدادإتقان
يرسوتوثيقالتقاريرإعدادعلى

.العمل

تحتالعملعلىالقدرة
تالتحديامعالتعامل:الضغط
هوكماالاجتماعسيروضمان
.لهمخطط

:والجودةبالوقتالالتزام
الزمنيالجدولعلىالحفاظ
.التنفيذجودةوضمان

عيتاب:دائمبشكلالتواجد
علىومطّلعكثبعنالعمل
.دوريبشكلالتفاصيلكافة

:متقدمةاتصالمهارات
كافةمعفعالتواصل
.المعنيةالأطراف

وتحفيزإدارةعلىالقدرة
ةبفعاليالفريقإدارة:الفريق
فالأهداإلىللوصولوتحفيزه

.المشتركة

:والإدارةالقيادةعلىالقدرة
يموتنظالفريققيادةعلىقدرة
تنفيذمتابعةمعاللجان
.المهام

43يحفي المرفقات نموذج اختيار وترش



:اللجنة المالية 3

12

34

56

78

:معايير اختيار فريق العمل

لكيمتأنيجب:الماليةالخبرة
مورالأفيخلفيةالفريقأعضاء
.والمحاسبيةالمالية

:يالمالالتحليلعلىالقدرة
البياناتتحليلعلىالقدرة
.قةدقيتقاريروتقديمالمالية

علىالقدرة:التنظيممهارات
دوالتأكالماليةالمهامتنظيم
.فعالبشكلتنفيذهامن

علىالقدرة:التواصلمهارات
الماليةالتوضيحاتتقديم

العملفرقمعوالتواصل
.واضحةبطريقةالأخرى

البرامجاستخدامإجادة
علىوالقدرةالمعرفة:المالية
.الماليةالبرامجاستخدام

تحتالعملعلىالقدرة
الضغوطمعالتعامل:الضغط
ندوالمحددالوقتفيالمالية
.الجودةعلىالتأثير

:والمصداقيةالشفافية
افيةالشفمعاييربأعلىالالتزام

جميعفيوالمصداقية
.الماليةالعمليات

:لللتفاصيوالانتباهالدقة
الأرقاممعالتعاملعلىالقدرة

.بدقةالميزانيةوحسابات

44يحفي المرفقات نموذج اختيار وترش
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:معايير اختيار فريق العمل

التنسيقعلىالقدرة
علىعاليةقدرة:اللوجستي

اللوجستيةالعملياتإدارة
.الفعالياتوتنظيم

بينالتنسيقعلىالقدرة
ينبالتنسيقعلىالقدرة:الفرق
لضمانوالفرقاللجانمختلف
.العملتناغم

المشكلاتحلعلىالقدرة
املالتععلىالقدرة:اللوجستية

أوالطارئةالمشاكلمع
واتخاذاللوجستيةالمتغيرات

.وفعّالةسريعةقرارات

عاليةمهارات:الفعّالالتواصل
ةالداخليالفرقمعالتواصلفي

.الأخرىوالجهاتوالموردين

معوالتكيفالمرونة
فالتكيعلىالقدرة:المتغيرات

فيالمفاجئةالتغييراتمع
.الظروفأوالترتيبات

الموردينإدارةعلىالقدرة
إدارةعلىالقدرة:والخدمات
الموردينمعالتعاقدات
وتنظيمالخدماتومقدمي

.التوريدأوقات

:والأمنبالسلامةالاهتمام
والأمنالسلامةجوانبمراعاة
اللوجستياتمعالتعاملعند

الحضورسلامةلضمان
.والمشاركين

معالتعاملعلىالقدرة
علىقدرة:العملضغوط
سيروضمانالضغطتحتالعمل
.بكفاءةالعمل

دقة:بالتفاصيلالاهتمام
جميعأنلضمانملاحظة
تعملاللوجستيةالعناصر
.يُغفلشيءلاوأنبسلاسة

:يموالتنظالتخطيطعلىالقدرة
والتنظيمالتخطيطفيمهارات
ممنظبشكلالعملسيرلضمان
.وفعّال

(:اللوجستية)لجنة الخدمات 4

45يحفي المرفقات نموذج اختيار وترش



:اللجنة الإعلامية 5

12

34

56

78

9

:معايير اختيار فريق العمل

برامجعلىالعملإجادة
استخدامفيمهارة:التصميم

Photoshopمثلالتصميمبرامج
بصريةموادلإنشاءIllustratorو

.جذابة

والحسالإبداعيالتفكيرمهارات
أفكارابتكارعلىالقدرة:الفني
ةالفعاليلتسويقومميزةجديدة
.الإعلاميةالرسالةوتعزيز

:الإعلاميالتواصلفيالخبرة
وسائلمعالتعاملعلىلقدرةا

ةالصحافمثلالمختلفة،الإعلام
الاجتماعي،التواصلووسائل
.فعالةرسائلونقل

تحتالعملعلىالقدرة
تحتالعملفيمهارة:الضغط
والظروفالمواعيدضغط

.المتغيرة

علىالقدرة:الجمهورمعالتفاعل
والمشاركينالحضورمعالتفاعل

الاجتماعيالتواصلمنصاتعلى
.المختلفةالإعلامووسائل

:الحساسةالمعلوماتمعالتعاملفيالاحترافية
هانشًريتمالتيالمعلوماتمعواحترافيةبحذرالتعامل

.المشاركينأوالاجتماعحول

القدرة:الإعلاميةالحملاتإدارة
إعلاميةحملاتوإدارةتنظيمعلى

نمقدرأقصىلتحقيقفعّالبشكل
.الإعلاميةالتغطية

رةمها:المحتوىكتابةعلىالقدرة
إعلاميمحتوىكتابةفيعالية

ة،دعائينصوصًاكانسواءاحترافي،
.صحفيةمقالاتأوإعلانات،

ةالقدر:والمونتاجالتصويرمهارات
افياحتًربشكلالفعالياتتصويرعلى

لإنتاجالمونتاجبرامجواستخدام
.متميزمرئيمحتوى

46يحفي المرفقات نموذج اختيار وترش



:لجنة الضيافة 6

12

34

56

7

:معايير اختيار فريق العمل

:الجماعيالعملعلىالقدرة
بفعاليةالتعاونعلىالقدرة
الهدفلتحقيقالفريقمع

.المشترك

:والتواصلالاتصالمهارات
التواصلفيقويةمهارة
جميعمعوالمباشرالواضح

.المشاركين

المهامتحملفيالمرونة
فالتكيعلىالقدرة:المتنوعة

تحتوالعملالمتغيراتمع
.الضغط

:التفاصيلنحوالتوجه
يرةالصغبالتفاصيلالاهتمام

ربةتجتقديمفيتساهمالتي
.استثنائية

:الوقتإدارةعلىالقدرة
الوقتتنظيمفيمهارة

فيالخدماتتقديموضمان
.المحددالوقت

ىعلالقدرة:الاجتماعيالذكاء
الآخريناحتياجاتفهم

بمرونةمعهموالتفاعل
.ولباقة

:الآخرينلخدمةالاستعداد
الراحةبتوفيرحقيقيشغف

لضيوفالممتازةوالخدمة
.الاجتماع

47يحفي المرفقات نموذج اختيار وترش
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:معايير اختيار فريق العمل

التنظيمعلىالقدرة
مهاراتامتلاك:والترتيب
لالعمسيرلضمانتنظيمية
هامالمكافةوترتيببفعالية،
بالعرضالمتعلقةوالموارد
.المسرحي

مهارة:الإلقاءعلىالقدرة
والعرضالإلقاءفنونفي
يساهممماالجمهور،أمام
.الأهدافتحقيقفي

ياتالفعالتنظيمفيالخبرة
متعمقةمعرفة:المسرحية

وإدارةتنظيمكيفيةفي
جميعمنالاجتماعفقرات
،الصوتذلكفيبماجوانبه،

.والديكوروالإضاءة،

ىعلالقدرة:الإبداعيالتفكير
يملتقدالصندوقخارجالتفكير
تساهموجديدةمبتكرةأفكار
بطريقةالاجتماعإبرازفي

.مميزة

التدريبعلىالقدرة
تدريبعلىقدرة:والتوجيه
يفالمشاركينالأفرادوتوجيه
أنوضمانالمسرحي،العرض

هبدوركاملةدرايةعلىفردكل
.الاجتماعفي

:الوقتإدارةمهارةامتلاك
أولوياتتحديدعلىالقدرة
الانتهاءمنوالتأكدالمهام
معالمحدد،الوقتفيمنها

العملسيرعلىالحفاظ
.بسلاسة

:لجنة المسرح 7
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:معايير اختيار فريق العمل

مهارات:الفعّالالتواصل
يقالتنسلضمانعاليةتواصل
الفريقأعضاءبينالجيد

.العرضفيوالمشاركين

:المشكلاتحلعلىالقدرة
معالتعاملعلىالقدرة

وحلالطارئةالمواقف
ناءأثوكفاءةبسرعةالمشكلات
.الاجتماع

رةالقد:بالتفاصيلالاهتمام
أدقفيالتدقيقعلى

سرحالمتجهيزاتمثلالتفاصيل
المعداتجميعمنوالتأكد
.للعملجاهزةالتقنية

ىعلالقدرة:والتكيفالمرونة
ةالمفاجئالتغيراتمعالتكيف

أثناءالظروفأوالخططفي
.الاجتماع

:لجنة المسرح 7
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:معايير اختيار فريق العمل

:الإبداعيالتفكيرعلىالقدرة
ومبتكرةجديدةأفكارامتلاك
تيالالترفيهيةالأنشطةلتنظيم
أجواءالاجتماععلىتضفي
.ممتعة

:يبوالترتالتنظيمعلىالقدرة
وتنسيقتنظيمعلىالقدرة

،بفعاليةالترفيهيةالأنشطة
بسلاسةالأنشطةسيروضمان
.مناسبوتوقيت

علىالقدرة:التواصلمهارات
ينالمشاركمعبفعاليةالتواصل

دوالتأكوتوجيههم،الأنشطةفي
.اتبالفعالييستمتعونأنهممن

معالتعاملعلىالقدرة
معالتعاملمهارة:الجمهور
والتوجهات،الأعمارمختلف
ممتعةالأنشطةتكونأنوضمان
.للجميع

:التكيفعلىوالقدرةالمرونة
المتغيرةالظروفمعالتكيف

أثناءتطرأقدالتيوالتحديات
استمراريتهاوضمانالأنشطة،

.تعثردون

وفعالياتبأنشطةالمعرفة
بأنواعواسعةمعرفة:الترفيه
جميعلالمناسبةالترفيهيةالأنشطة
والمستوياتالعمريةالفئات

الألعاب،ذلكفيبماالثقافية،
والأنشطةالترفيهية،والعروض
.الحركية

:اللجنة الترفيهية 8
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:معايير اختيار فريق العمل

علىالقدرة:الجماعيالعمل
معواحدفريقضمنالعمل
اللجنةفيالآخرينالأعضاء
فيذوتنمثاليتنسيقلضمان
.متكاملةأنشطة

الفعالياتإدارةإجادة
إدارةعلىالقدرة:الجماعية
يراًًكبعدداًًتضمالتيالأنشطة

ضمانمعالمشاركين،من
.للجميعوالراحةالمتعة

دتحديعلىالقدرة:الوقتإدارة
لجدووتنظيمالمقررةالأنشطة

للجميعيسمحمناسبزمني
اتبالفعاليوالتمتعبالمشاركة

.تعارضدون

:المشاركينمعالتفاعل
انتباهجذبعلىالقدرة

فيوإشراكهمالمشاركين
ةبطريقالترفيهيةالأنشطة
.ووديةحيوية

:اللجنة الترفيهية 8
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:اللجنة التنظيمية 9

12

34

56

78

:معايير اختيار فريق العمل

التنظيمعلىالقدرة
مهاراتامتلاك:والتنسيق
التنسيقلضمانتنظيمية
ةالمختلفاللجانبينالفعّال
.بسلاسةالمهاموتنفيذ

معالتكيف:والتكيفالمرونة
ةعمليأثناءالطارئةالتغيرات
يةالفعالسيروضمانالتنظيم
.مستمربشكل

القراراتاتخاذعلىالقدرة
فعّالةقراراتاتخاذ:السريعة

تتطلبالتيالمواقففي
.فوريةاستجابة

:المشكلاتحلعلىالقدرة
بشكلالتحدياتمعالتعامل
ةاستمراريلضمانوفعّالسريع
.الحدثسير

الأفرادمعالعملعلىالقدرة
الفعّالالتنسيق:والمجموعات

لضمانوالمجموعاتالأفرادمع
.ناجحبشكلالمهامتنفيذ

:الجماعيالعملعلىالقدرة
الفريقأعضاءمعالفعّالالتعاون
.الفعاليةأهدافلتحقيق

:والتواصلالاتصالمهارات
معالفعّالالتواصلعلىالقدرة
التعاونلتيسيرالمعنيةالفرق

.الأطرافجميعبينوالتنسيق

تحديد:الوقتإدارةعلىالقدرة
بشكلالمهاموتوزيعالأولويات

فيالأعمالإنجازلضمانفعّال
.المحددالوقت
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اللجنة الإشرافية

مدير الاجتماع السنوي

اللجنة المالية

(اللوجستية)لجنة الخدمات

لجنة الضيافة

المسرحلجنة 

اللجنة الترفيهية

اللجنة التنظيمية

اللجنة الإعلامية

1

2

3

4

5

6

7

8

9

:مهام وأدوار اللجان وفرق العمل

عّالفتنظيملضمانأساسيةخطوةالعملوفرقاللجانمهامتحديديشكّل
فياتالمسؤوليوتوزيعالأدواروضوحيُسهمحيثالعائلي،السنويللاجتماع

بجودةالاجتماعأهدافوتحقيقالفرق،بينالتنسيقوتعزيزالأداء،كفاءةرفع
فيذتنلجنةلكليتيحبماوالتكامل،المرونةالمهامهذهفيويُراعى.عالية

.واضحوتنظيميزمنينطاقضمناختصاصاتها
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:اللجنة الإشرافية 1

تابعةمتتولىللحفل،العامالتوجيهعنالمسؤولةالعليااللجنة
لىعوالإشرافالاجتماع،مديروتعيينالعامة،السياساتتطبيق
.المرجوةالأهدافوتحقيقالتنفيذجودةوضمانكافة،اللجان

:مهام اللجنة الإشرافية

الاجتماعمديرتعيين
الاجتماعتاريختحديد
الاجتماعلإقامةالمقترحةالأماكنتحديد
الاجتماعمكاناعتماد
الاجتماعهويةتحديد
للحفلالرسميالإعلاناعتماد
للحفلالتنظيميالهيكلتشكيل
الاجتماعفيالمكرمةوالجهاتالشخصياتاعتماد
للحفلالتقديريةالميزانيةاعتماد
الاجتماعفقراتجدولاعتماد
الاجتماعمصروفاتعلىالرقابة
للحفلالختاميالتقريراعتماد
للحفلالختاميةالميزانيةاعتماد
الأمناءلمجلسالختاميالتقريررفع

العملوسيرالزمنيبالجدولاللجانالتزاممراقبة

:مهام وأدوار اللجان وفرق العمل
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:مدير الاجتماع السنوي 2

سيقالتنيتولىالسنوي،الاجتماععنالأولالتنفيذيالمسؤول
الزمنيةالخطةوفقالعملسيرويضمناللجان،جميعبين

.الإشرافيةاللجنةإشرافتحتالمعتمدةوالمعايير

:مهام مدير الاجتماع السنوي

الاجتماعموعدعنالرسميالإعلان
اللجانمدراءتعيين
اللجانمدراءمعالعملخطةبناء

اللجانلكافةعملفرقتشكيل
اللجانبينالمهامتوزيع
للحفلالتقديريةالميزانيةتحديد
والاحتياجاتالنواقصوحصرالاجتماعمقرزيارة

للخدماتالمقدمةالجهاتمعالتعاقد
الاجتماعبدءقبلاللجانجاهزيةمنالتأكد

الاجتماعوقتاللجانأداءعلىالإشراف
الاجتماعداخلالوقتوإدارةضبط
الاجتماعتقييماستمارةإعداد
للحفلالختاميالتقريرإعداد

:مهام وأدوار اللجان وفرق العمل
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:اللجنة المالية 3

مراقبةالميزانية،إعدادعنالمسؤولةهيالماليةاللجنة
.ددةالمحبالميزانيةالسنويالاجتماعالتزاموضمانالمصروفات،

.الماليةالتقاريربتقديمتقومكما

:مهام اللجنة المالية

للحفلالتقديريةالميزانيةادإعد
اللجانلمدراءالماليةالعهدصرف
معهاالمتعاقدةللجهاتالماليةالمستحقاتسداد
المصروفاتكافةتقييد

الصرفمستنداتبكافةالاحتفاظ
للحفلالختاميةالميزانيةإعداد
الماليةللطوارئخطةإعداد

:مهام وأدوار اللجان وفرق العمل
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(:اللوجستية)لجنة الخدمات 4

الموقع،تجهيزمنللحفل،التشغيليةالاحتياجاتبتوفيرلتتكف
نياتوالتقالأدواتوتوفيروالنقل،الحركةوإدارةالمرافق،وتنسيق
.السلسللتنفيذالداعمة

(اللوجستية)مهام لجنة الخدمات

الاجتماعمقرحجز
والاحتياجاتالمتطلباتكافةتوفير
العمللفريقموحدزيتوفير
تلفازشاشاتتوفير
متكاملصوتينظامتوفير
الصوتيةوالأنظمةوالإضاءاتالشاشاتتركيب
الكهربائيةالتوصيلاتتوفير
بالحضورالترحيبيةاللوحةتركيب
للحفلالرئيسيةاللوحةتركيب
الاجتماعمنشوراتكافةتركيب
الفوتوغرافيللتصويراستديوتركيب
السياراتمواقفمنالتأكد
المقروخارجداخلالإرشاديةاللوحاتوضع
للضيوفالمقاعدمنكافيعددتوفير
المياهودوراتالمغاسلمنطقةنظافةمنالتأكد
الصلواتلأداءمكانتهيئة

:مهام وأدوار اللجان وفرق العمل
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:اللجنة الإعلامية 5

يفيالتعرالمحتوىوإعدادوالتوثيق،الإعلاميةالتغطيةلىتتو
ارةوإدوالمنصات،للدعواتالبصريةالهويةوتصميموالبصري،
.السنويبالاجتماعالمرتبطةالاجتماعيالتواصلوسائل

:مهام اللجنة الإعلامية

الاجتماعإعلانتصميم
للحفلدعائيفيديوتجهيز
الحضورتسجيلوروابطاستمارةتجهيز
التسجيلرابطإرسالمعالعائلةلأفرادالدعواتتوجيه
بالحضورالترحيبيةاللوحةتصميم
للحفلالرئيسيةاللوحةتصميم
الاجتماعمنشوراتكافةتصميم
الفوتوغرافيللتصويراستديوتصميم
للحفلالزمنيالجدولتصميم
الحضوربطاقاتتصميم
العملفريقبطاقاتتصميم
بالحضورالترحيبيةاللوحةطباعة
للحفلالرئيسيةاللوحةطباعة
الاجتماعمنشوراتكافةطباعة
الفوتوغرافيللتصويراستديوطباعة
الحضوربطاقاتطباعة
العملفريقبطاقاتطباعة
للحفلالزمنيالجدولطباعة
الاجتماعلتغطيةتصويرفريقتوفير
بالصورالاجتماعتوثيق
بالفيديوالاجتماعتوثيق
الاجتماعوفيديوصورنشر

الاجتماعتقييماستمارةإرسال
للحضورشكررسالةإرسال
-مباشربث-الاجتماعيالتواصلحساباتخلالمنالاجتماعتغطية

:مهام وأدوار اللجان وفرق العمل
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:لجنة الضيافة 6

عوتنوجودةوضمانوالوجبات،الضيافةخدماتبتقديمىتُعن
فئات،المختلفمعيتناسببماالجلوسأماكنوتهيئةالمأكولات،

.والأطفالالسنكبارراحةمراعاةمع

:مهام لجنة الضيافة

والشايالقهوةومتابعةترتيب
(العشاءأوالغداء)الرئيسيةالوجبةومتابعةترتيب
والحلوياتالفواكهومتابعةتوفير
التوزيعوإعادةالماءومتابعةتوفير
وتعبئتهاالتمورومتابعةتوفير
القهوةحلىتوفير
والمشروباتالعصائرومتابعةتوفير
والبخورالمباخرومتابعةتوفير
المناديلتوفير
بلاستيكصحونتوفير
وأشواكوسكاكينملاعقتوفير
المغاسلفيصابونتوفير
الأسنانأعوادتوفير

الطعامصالةتجهيزاتعلىالإشراف
(العشاءأوالغداء)الرئيسيةالوجبةلتناولالحضوردعوة

الطعامفائضلاستلامالجمعياتأحدمعالتنسيق

:مهام وأدوار اللجان وفرق العمل
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:لجنة المسرح 7

،الفقراتمقدميوتدريبالسنوي،الاجتماعفقراتبإدارةىتُعن
ذيالوالبرنامجالمحتوىعلىوالإشرافالتكريم،مراسموترتيب
.المسرحعلىيُقدَّم

:مهام لجنة المسرح

الاجتماعقراتفتحديد
الاجتماعفقراتجدولإعداد
الاجتماعفقراتمحتوىكتابة
الاجتماعفقراتمقدمياختيار
الاجتماعفقراتمقدميتدريب
المكرمةوالجهاتالشخصياتتحديد
التذكاريةوالدروعالهداياتوفير
المرئيةوالأفلامالعروضتجهيز
المسرحوتنظيمترتيب
المسرحمطبوعاتجاهزيةمنالتأكد
الإضاءاتمنالتأكد
الصوتياتمنالتأكد
الاجتماعفقراتبينللحضورهداياعلىالسحب

:مهام وأدوار اللجان وفرق العمل

60



:اللجنة الترفيهية 8

مثلللحفلالمصاحبةالترفيهيةالفعالياتفذوتنتُخطط
أعمارتنوعوتراعيالعائلية،الأنشطةالألعاب،المسابقات،
.العائلةأفرادلجميعممتعةتجربةلضمانالمشاركين

:مهام اللجنة الترفيهية

الاجتماعمدةطوالللأطفالثابتةألعابتوفير
ترفيهيةوألعابمسابقاتتنظيم
للسحوباتجوائزتوفير
الفائزينأرقامعلىللسحبآليةتجهيز
الأطفالبينتنافسيةترفيهيةألعابتنظيم
الشباببينتنافسيةترفيهيةألعابتنظيم
السنلكبارمخصصةترفيهيةأنشطةتوفير

العائلةمنمواهبأواستعراضيةفرقمشاركةتنسيق

:مهام وأدوار اللجان وفرق العمل
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:اللجنة التنظيمية 9

رات،الفقوجدولةالمهام،وتوزيعالضيوف،حضوربتنظيمتعنى
الاجتماعسيرانسيابيةوضمانوالاستقبال،التسجيلعمليةوإدارة
.المغادرةحتىالوصوللحظةمن

:مهام اللجنة التنظيمية

الاجتماعمقرترتيب
العائلةووجهاءالسنلكبارمقاعدحجز

الاجتماعلمقروالخروجالدخولآليةتنظيم
الاجتماعمقرداخلالمرورحركةتنظيم
الحضوربطاقاتلتسليممكانتجهيز
الحضوربطاقاتتوزيع
للحضورالفوريةالمساعدةتقديم

:مهام وأدوار اللجان وفرق العمل
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:فريق الشباب المنظمين

:مهام فريق الشباب المنظمين

ةالمسؤوليقيموغرسالمجتمعيةالمشاركةتعزيزإطارفي
نظيميةالتاللجنةتُشكِّلأنيُقترحالناشئ،الجيللدىوالانتماء

ينبأعمارهمتتراوحممنالمتطوعين،العائلةشبابمنفريقًا
ا25إلى16 نوممحددة،معاييروفقبعنايةاختيارهميتم،عام 
معلوالتعامالحشودوتنظيمإدارةعلىمسبقًاتدريبهمثم

االجمهور .والتنظيمالسلامةمعاييرلأعلىوفق 
:مثلالاجتماعخلالالميدانيةالمهاممنعددلهميُسند
ةحركتنسيقالداخلي،الإرشادالقاعات،ومخارجمداخلتنظيم

مباشرإشرافتحتوغيرها،الزحامإدارةفيالمساهمةالضيوف،
.التنظيميةاللجنةمن
ثقتهموتعزيزالشباب،لتأهيلفرصةالمبادرةهذهتُعد

يةرؤتواكبوتنظيميةقياديةمهاراتوإكسابهمبأنفسهم،
.العائلةوقيمالاجتماع

فيالشبابمنجديدةمجموعةاستقطابيتمبأنيُوصىكما
ددعلأكبرالفرصةلإتاحةالسنوي،الاجتماعدوراتمندورةكل
بماة،التنظيميالأدوارفيوالتدرّجللمشاركة،العائلةأبناءمن

يةالشبابالطاقاتوتجدّدالتطوعيالعملاستمراريةيضمن
.العائلةداخل

:تمكين شباب العائلة
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:منظومة القيم العائلية

يةشخصعليهتُبنىالذيالأساسحجرالعائليةالقيمتُعد
واضحةقيممنظومةفوجودالأجيال،عبروهويتهاالعائلة

بلة،العائلأفرادبينالروابطتعزيزفيفقطيُسهملاومحددة
ميةاليووالمواقفالقراراتتوجهمشتركةبوصلةأيضًايوفّر

بشكلاوتوثقهقيمهاالعائلةتدركفحينالكبرى،والمناسبات
،الداخليالانسجاميعززواضحًاإطارًاتضعبذلكفهيجماعي
.والأحفادالأبناءإلىالراسخةالمبادئنقلويضمن

علىأكبرقدرةالعائلةيمنحالعائليةالقيممنظومةمعرفةإن
يعكسبأسلوببمناسباتهاوالاحتفاءالفعّال،التخطيط

.بجذورهموفخرهمأفرادهاانتماءويعززشخصيتها،

عملورشةتقديملاقتراحالحاجةجاءتذلك،ضوءوعلى
مجماعية كليُمثلبحيثالعوائل،منعددبمشاركةتُنظَّ
تفقليتفاعليبشكلالنقاشويُدارأفرادهامنمجموعةعائلة

.تهمعائلتُمثلالتيالجوهريةالقيمتحديدعلىالمشاركون
عبّرًتومكتوبةواضحةقيممنظومةالورشةمخرجاتعلىتُبنى
اصةخالمستقبلية،وخياراتهاقراراتهاوتوجّهالعائلةهويةعن
.العائليةوالفعالياتالمناسباتفي
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:أهداف ورشة العمل

:العملورشةمنالعائدالأثر

ضيلاتوالتفالأولوياتلتحديدمرجعية"العائليةالقيممنظومة"تشكّل
فوتُوظالاجتماعية،البرامجإعدادفيإليهاتُستندللعائلة،والأعراف
ويالسنالاجتماعفقراتكاختيارالعائلية،الحوكمةفيعمليبشكل

...الرئيسيةالوجباتتقديموطريقة

.عائلةبكلالخاصةالقيميةالهويةتعزيز

اتهاوتوجّهأولوياتهامعمتسقةقراراتاتخاذمنالعوائلتمكين
.القيمية

نظرالوجهاتوتُقرّبالانتماءتُعززموحّدةعائليةثقافةبناءدعم
.الأجيالبين

بماةالعائليللمناسباتوالتنظيمالتخطيطعملياتتسهيل
.العائلةقيممعيتماشى

خلالمنالعائلة،أفرادبينوالمشاركةالقيادةمفاهيمغرس
.بهمالخاصةالقيممنظومةبناءفيمساهمتهم

1

2

3

4

5
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عالقسم الراب

مراحلًإقامةًالاجتماع•
إجراءاتًالاجتماعًالسنوي•
(SLA)اتفاقياتًمستوىًالخدمةً•
معاييرًنجاحًالاجتماعًالسنوي•

:السنويالاجتماعإقامةمراحل
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:مراحل إقامة الاجتماع السنوي

التآلفروحيعكسمحوريًاحدثًاللعائلةالسنويالاجتماعيمثل
يمبالقوالاحتفاءالعائليةالروابطلتعزيزفرصةويُعدوالانتماء،
فقوتنظيمهيتمأهدافه،وتحقيقنجاحهضمانأجلومن.المشتركة

قيقوتحالتنفيذ،فيالسلسالتدرجتضمنومترابطةواضحةمراحل
.والرضاالجودةمستوياتأعلى

2

التخطيط

 التجهيز

متنظيمراحلتنقسم
إلىالسنويالاجتماع

:هيمراحل،5

1

3
4

5

التحضير

التنفيذ

التقييم 
والإغلاق

67



مهام المرحلةالمرحلة الأولى

التحضير

تعيينًمديرًالاجتماع

تحديدًتاريخًالاجتماع

تحديدًالأماكنًالمقترحةًلإقامةًالاجتماع

اعتمادًمكانًالاجتماع

 تحديدًهويةًالاجتماع

حجزًمقرًالاجتماع

تشكيلًالهيكلًالتنظيميًللحفل

التحضير: المرحلة الأولى

هذهأتبدأنويفترضالاجتماع،لهذاالتأسيسالمرحلةهذهفيويتم
.الاجتماعموعدمنشهورثلاثقبلالمرحلة
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التخطيط: المرحلة الثانية

مل،العفريقوتشكيلالاجتماع،وموازنةخطةوضعالمرحلةهذهفيويتم
.الاجتماعموعدمنشهرينقبلالمرحلةهذهتبدأأنويفترض

مهام المرحلةالمرحلة الثانية

التخطيط

تعيينًمدراءًاللجان

بناءًخطةًالعملًمعًمدراءًاللجان

توزيعًالمهامًبينًاللجان

تحديدًالميزانيةًالتقديريةًللحفل

إعدادًالميزانيةًالتقديريةًللحفل

اعتمادًالميزانيةًالتقديريةًللحفل

إعدادًخطةًللطوارئًالمالية

تشكيلًفرقًعملًلكافةًاللجان

تحديدًفقراتًالاجتماع

 إعدادًجدولًفقراتًالاجتماع

تحديدًالشخصياتًوالجهاتًالمكرمة

 اعتمادًجدولًفقراتًالاجتماع
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(1/ 4) التجهيز : المرحلة الثالثة

افةكقبلمنللحفلالأساسيةالمتطلباتتجهيزالمرحلةهذهفيويتم
.الاجتماعموعدمنشهرقبلالمرحلةهذهتبدأأنويفترضاللجان،

مهام المرحلةالمرحلة الثالثة

التجهيز

تصميمًإعلانًالاجتماع

اعتمادًالإعلانًالرسميًللحفل

الإعلانًالرسميًعنًموعدًالاجتماع

تجهيزًفيديوًدعائيًللحفل

تجهيزًاستمارةًوروابطًتسجيلًالحضور

اعتمادًالشخصياتًوالجهاتًالمكرمةًفيًالاجتماع

يلتوجيهًالدعواتًلأفرادًالعائلةًمعًإرسالًرابطًالتسج

تقييدًكافةًالمصروفات

مراقبةًالتزامًاللجانًبالجدولًالزمنيًوسيرًالعمل

تصميمًاللوحةًالترحيبيةًبالحضور

طباعةًاللوحةًالترحيبيةًبالحضور

تصميمًاللوحةًالرئيسيةًللحفل

طباعةًاللوحةًالرئيسيةًللحفل

تصميمًكافةًمنشوراتًالاجتماع

70



مهام المرحلةالمرحلة الثالثة

التجهيز

طباعةًكافةًمنشوراتًالاجتماع

تصميمًاستديوًالتصويرًالفوتوغرافي

طباعةًاستديوًالتصويرًالفوتوغرافي

تصميمًالجدولًالزمنيًللحفل

طباعةًالجدولًالزمنيًللحفل

تصميمًبطاقاتًالحضور

طباعةًبطاقاتًالحضور

تصميمًبطاقاتًفريقًالعمل

طباعةًبطاقاتًفريقًالعمل

زيارةًمقرًالاجتماعًوحصرًالنواقصًوالاحتياجات

توفيرًكافةًالمتطلباتًوالاحتياجات

التعاقدًمعًالجهاتًالمقدمةًللخدمات

توفيرًشاشاتًتلفاز

(2/ 4) التجهيز : المرحلة الثالثة
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مهام المرحلةالمرحلة الثالثة

التجهيز

توفيرًنظامًصوتيًمتكامل

توفيرًالتوصيلاتًالكهربائية

توفيرًفريقًتصويرًلتغطيةًالاجتماع

توفيرًزيًموحدًلفريقًالعمل

ترتيبًومتابعةًالقهوةًوالشاي

(الغداءًأوًالعشاء)ترتيبًومتابعةًالوجبةًالرئيسيةً

التنسيقًمعًأحدًالجمعياتًلاستلامًالفائضًمنًالطعام

توفيرًومتابعةًالفواكهًوالحلويات

توفيرًومتابعةًالماءًوإعادةًالتوزيع

توفيرًالتمورًومتابعةًتعبئتها

توفيرًحلىًالقهوة

توفيرًومتابعةًالعصائرًوالمشروبات

توفيرًالمباخرًوالبخور

(3/ 4) التجهيز : المرحلة الثالثة
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مهام المرحلةالمرحلة الثالثة

التجهيز

توفيرًالمناديل

توفيرًصحونًبلاستيك

توفيرًملاعقًوسكاكينًوأشواك

توفيرًصابونًفيًالمغاسل

توفيرًأعوادًأسنان

كتابةًمحتوىًفقراتًالاجتماع

اختيارًمقدميًفقراتًالاجتماع

تدريبًمقدميًفقراتًالاجتماع

توفيرًالهداياًوالدروعًالتذكارية

تجهيزًالعروضًوالأفلامًالمرئية

توفيرًألعابًثابتةًللأطفالًطوالًمدةًالاجتماع

توفيرًجوائزًللسحوبات

تجهيزًآليةًللسحبًعلىًأرقامًالفائزين

سدادًالمستحقاتًالماليةًللجهاتًالمتعاقدًمعها

صرفًالعهدًالماليةًلمدراءًاللجان

إعدادًاستمارةًتقييمًالاجتماع

التأكدًمنًجاهزيةًاللجانًقبلًبدءًالاجتماع

(4/ 4) التجهيز : المرحلة الثالثة
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(1/ 3) التنفيذ : المرحلة الرابعة

باحصالمرحلةهذهوتبدأالعمل،خطةتنفيذالمرحلةهذهفيويتم
.الاجتماعيوم

مهام المرحلةالمرحلة الرابعة

التنفيذ

ترتيبًمقرًالاجتماع

التأكدًمنًمواقفًالسيارات

تنظيمًآليةًالدخولًوالخروجًلمقرًالاجتماع

حجزًمقاعدًلكبارًالسنًووجهاءًالعائلة

تنظيمًحركةًالمرورًداخلًمقرًالاجتماع

وضعًاللوحاتًالإرشاديةًداخلًوخارجًالمقر

توفيرًعددًكافيًمنًالمقاعدًللضيوف

التأكدًمنًنظافةًمنطقةًالمغاسلًودوراتًالمياه

تهيئةًمكانًلأداءًالصلوات

تجهيزًمكانًلتسليمًبطاقاتًالحضور

توزيعًبطاقاتًالحضور
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(2/ 3) التنفيذ : المرحلة الرابعة

مهام المرحلةالمرحلة الرابعة

التنفيذ

تقديمًالمساعدةًالفوريةًللحضور

تركيبًاللوحةًالترحيبيةًبالحضور

تركيبًاللوحةًالرئيسيةًللحفل

تركيبًكافةًمنشوراتًالاجتماع

تركيبًاستديوًللتصويرًالفوتوغرافي

تركيبًالشاشاتًوالإضاءاتًوالأنظمةًالصوتية

توثيقًالاجتماعًبالصور

توثيقًالاجتماعًبالفيديو

- بثًمباشر-تغطيةًالاجتماعًمنًخلالًحساباتًالتواصلًالاجتماعي

ترتيبًومتابعةًالقهوةًوالشاي

توفيرًومتابعةًالعصائرًوالمشروبات

الإشرافًعلىًتجهيزاتًصالةًالطعام

(الغداءًأوًالعشاء)دعوةًالحضورًلتناولًالوجبةًالرئيسيةً

التنسيقًمعًأحدًالجمعياتًلاستلامًالفائضًمنًالطعام
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(3/ 3) التنفيذ : المرحلة الرابعة

مهام المرحلةالمرحلة الرابعة

التنفيذ

 تنظيمًمسابقاتًوألعابًترفيهية

السحبًعلىًهداياًللحضورًبينًفقراتًالاجتماع

ترتيبًوتنظيمًالمسرح

التأكدًمنًجاهزيةًمطبوعاتًالمسرح

التأكدًمنًالإضاءات

التأكدًمنًالصوتيات

تنظيمًألعابًترفيهيةًتنافسيةًبينًالأطفال

تنظيمًألعابًترفيهيةًتنافسيةًبينًالشباب

توفيرًأنشطةًترفيهيةًمخصصةًلكبارًالسن

تنسيقًمشاركةًفرقًاستعراضيةًأوًمواهبًمنًالعائلة

الإشرافًعلىًأداءًاللجانًوقتًالاجتماع

ضبطًوإدارةًالوقتًداخلًالاجتماع

الاحتفاظًبكافةًمستنداتًالصرف

الرقابةًعلىًمصروفاتًالاجتماع
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التقييم والإغلاق : المرحلة الخامسة

تمادهاواعالختاميةالتقاريروتجهيزالعملتقييمالمرحلةهذهفيويتم
.الاجتماعنهايةمعالمرحلةهذهوتبدأالإشرافي،المجلسمن

مهام المرحلةالمرحلة الخامسة

التقييم والإغلاق

إرسالًرسالةًشكرًللحضور

إرسالًاستمارةًتقييمًالاجتماع

نشرًصورًوفيديوًالاجتماع

إعدادًالتقريرًالختاميًللحفل

اعتمادًالتقريرًالختاميًللحفل

إعدادًالميزانيةًالختاميةًللحفل

اعتمادًالميزانيةًالختاميةًللحفل

رفعًالتقريرًالختاميًلمجلسًالأمناء
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سيقوالتنالمحكمالتنظيميضمنعمليًاإطارًاالاجتماعتنفيذإجراءاتتُعد
تالإجراءاهذهتصميمتموقدالمشاركة،والفرقاللجانجميعبينالفعّال
تحديدمعالتنفيذ،ومسؤولياتالعملخطواتلتحديدومتكاملواضحبشكل
تهدف.الأداءجودةلضماناللازمةوالمتطلباتوالشروطالمشرفةالجهات

.المتابعةوتسهيلالجهود،توحيدإلىالإجراءات

مسؤولية خطوات تنفيذ الإجراءالمهمةالمرحلة
التنفيذ

ملاحظاتجهة المتابعة

التحضير

تعيين مدير 
الاجتماع

ينبوالمفاضلةالترشيحبابفتح•

.اييرالمعتوافرعلىبناءًًالمتقدمين

مطابقتهمومدىالمرشحيندراسة•

.للمعايير

يرسمبشكلالاجتماعمديراعتماد•

.عنهوالإعلان

اللجنة 
الإشرافية

نموذج معايير
حاختيار وترشي

  
تحديد تاريخ   

 الاجتماع
  
  

الوطنيةالمناسباتأجندةمراجعة•
عليمالتواختباراتالكبرىوالرياضية

.الأخرىالعائليةوالمناسبات
مبدئيتاريخمنأكثراقتراح•

.مناسب
ممثليأوالعائلةمعالتشاور•

.المناسبالتاريخلاختيارالعوائل
.رسميبشكلالتاريخاعتماد•

اللجنة 
الإشرافية

  
  

تحديد الأماكن   
المقترحة لإقامة 

الاجتماع
  

لإقامةالمتاحةالخياراتحصر•
.الاجتماع

كلعنالأساسيةالمعلوماتجمع•
الجغرافي،الموقعالسعة،)موقع

ولةسهالتكلفة،المتوفرة،الخدمات
.(إلخ...السياراتمواقفالوصول،

(أمكنإن)ميدانياًًالمواقعزيارة•
الناحيةمنملاءمتهالتقييم
.والفنيةالعملية

معاييرعلىبناءًًالخياراتمقارنة•
التكلفة،السعة،مثل)محددة

الموعدفيالتوفرالخدمات،
.(المحدد

اللجنة 
الإشرافية
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مسؤولية خطوات تنفيذ الإجراءالمهمةالمرحلة
التنفيذ

ملاحظاتجهة المتابعة

التخطيط

  
توزيع المهام بين  

اللجان
  

التنظيميالهيكلمراجعة•
تحديدلضمانللحفلالمعتمد
.الأساسيةاللجان

العامةالمهامعلىالاطلاع•
.لجنةلكلالمخصصة

لكعلىرسميبشكلالمهامتوزيع•
.اختصاصهاوفقلجنة

الاجتماعمدير  
  

  
  

تحديد الميزانية 
لالتقديرية للحف

  

اتوالمتطلبالاحتياجاتجميعحصر•
.فةالمختلاللجانقبلمنالمقترحة

–خدمات)الماليةالبنودتصنيف•
–ضيافة–هدايا–تجهيزات

.(إلخ...لوجستيات
لىعبناءًًبندلكلالتكلفةتقدير•

.سابقةخبراتأوأسعارعروض
يتضمنتفصيلينموذجإعداد•

.الماليةالتقديراتجميع
اللجانمدراءمعالموازنةمراجعة•

.الحقيقيةالاحتياجاتلمطابقة
يرئيسبندلكلالتكاليفتقدير•

.وفرعي
مدراءمعالماليةالتقديراتمراجعة•

.اللجان
لجنةالإلىالتقديريةالميزانيةرفع•

.المالية
لجنةالإلىالتقديريةالميزانيةرفع•

.النهائيللاعتمادالإشرافية

الاجتماعمدير  
  

ةاللجنة المالي  
  

  
  
إعداد الميزانية   

لالتقديرية للحف
  

اتوالمتطلبالاحتياجاتكافةحصر•
واللجانالعملخطةعلىبناءًً

.المعنية
ندبلكلالماليةالتكاليفتقدير•

،تكريمضيافة،تجهيزات،خدمات،)
رؤساءمعالتقديراتومراجعة(إلخ

واقعيتهامنللتأكداللجان
.وشموليتها

التقديريةالميزانيةملفإعداد•
.ومنظمةواضحةبصيغةالنهائي

لجنةالإلىالتقديريةالميزانيةرفع•
.للاعتمادالإشرافية

ةالمالياللجنة  
  

اللجنة   
 الإشرافية

  

  
  

اعتماد الميزانية  
لالتقديرية للحف

  

دةالمُعالتقديريةالميزانيةمراجعة•
.الماليةاللجنةقبلمن

وُجدتإن)الميزانيةتعديل•
لتناسب(تعليقاتأوملاحظات
.المتاحةالإمكانيات

رسميبشكلالميزانيةاعتماد•
بالحدودالمعنيةاللجانوإبلاغ
.لهاالمخصصةالمالية

اللجنة   
الإشرافية

  

ةاللجنة المالي  
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مسؤولية خطوات تنفيذ الإجراءالمهمةالمرحلة
التنفيذ

ملاحظاتجهة المتابعة

التخطيط

  
  

إعداد خطة   
للطوارئ المالية

  

فلللحالتقديريةالميزانيةمراجعة•
.الأولويةذاتالبنودوتحديد

الاحتمالاتأوالمخاطرأبرزحصر•
ليف،تكاارتفاع:مثل)الطارئةالمالية
عددزيادةداعمة،جهةإلغاء

.(...الحضور
توزيعلإعادةمرنةآليةوضع•

.طارئوقوعحالالميزانية
منضمالياحتياطيبندتخصيص•

.الموازنة

ةاللجنة المالي  
  

  
تشكيل فرق عمل  

لكافة اللجان
  

لكلوالمسؤولياتالمهامتحديد•
.واضحبشكللجنة

لكلالمناسبينالأعضاءترشيح•
.المعاييرعلىبناءًًلجنة

ىعلوتوزيعهاالفرقأسماءتوثيق•
.العلاقةذاتالجهات

الفرقمعأولياجتماععقد•
.ةالزمنيوالخطةبالمهامللتعريف

مدير الاجتماع  
  

  
  

تحديد فقرات   
 الاجتماع

  

اللجنةمعأولياجتماععقد•
عالاجتماأهدافلتحديدالإشرافية
.المتوقعةومخرجاته

يهيةترف–رئيسية)الفقراتتصنيف•
.(ختاميةفقرات–تكريمية–
الفقراتمواءمةمنالتأكد•

العوائليةالقيممعالمقترحة
.الاجتماعوهوية

لجنة المسرح  
  

  
  

إعداد جدول   
فقرات الاجتماع

  

بشكلالمختارةالفقراتاعتماد•
الإشرافيةللجنةورفعهاأولي

.النهائيللاعتماد
وصفمعبالفقراتقائمةإعداد•

.فقرةلكلتقديريةومدةمختصر
كافةمعومشاركتهالجدولاعتماد•

.العلاقةذاتاللجان
ىعلبناءًًالنهائيةالتعديلاتإجراء•

.رسميًااعتمادهثمالملاحظات،

  
  

لجنة المسرح  
  

اللجنة   
الإشرافية

  

  
ات تحديد الشخصي  

والجهات المكرمة
  

وذجنموتحديدالتكريممعاييروضع•
.للترشيح

ةاللجنقبلمنالترشيحاتمراجعة•
.يرالمعايوفقوتقييمهاالإشرافية

المعتمدةالأسماءتوثيق•
المسرحلجنةمعوالتنسيق
.الاجتماعفقراتفيلإدراجها

  
لجنة المسرح  

  

اللجنة   
الإشرافية

 
لجنة المسرح  

  

اعتماد جدول   
 فقرات الاجتماع

  

بشكلالجدولواعتمادمراجعة•
اللجانجميععلىوتعميمهرسمي

.بالتنفيذالمعنية

اللجنة   
الإشرافية

  

لجنة المسرح  
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مسؤولية خطوات تنفيذ الإجراءالمهمةالمرحلة
التنفيذ

ملاحظاتجهة المتابعة

التجهيز

  
تصميم  

إعلان الاجتماع  
  

اللجنةمنالإعلانمحتوىاعتماد•
.الإشرافية

بإعدادالتصميمفريقتكليف•
.الأوليالتصميم

.واعتمادهالتصميممراجعة•

اللجنة   
الإعلامية

  

اللجنة   
الإشرافية

  

اعتماد الإعلان   
الرسمي للحفل

  

منوالتأكدالإعلانمراجعة•
.نهائيبشكلجاهزيته

اللجنة   
الإشرافية

  

اللجنة   
الإعلامية

  

  
  
الإعلان الرسمي   

عن موعد الاجتماع
  

وتصميمهالإعلانمحتوىاعتماد•
.الإشرافيةاللجنةمن

حساباتالنشرقنواتتحديد•
البريدالاجتماعي،التواصل

،العائليةالمجموعاتالإلكتروني،
.(وُجدإن)الإلكترونيالموقع

علىرسميبشكلوالإرسالالنشر•
.المحددةالنشرقنواتجميع

مدير الاجتماع  
  

اللجنة   
الإشرافية

  

  
  
  

تجهيز فيديو   
دعائي للحفل

  

الفيديوومحتوىفكرةتحديد•
.(المدةالفيديو،رسالة)
بالمناسوالسيناريوالنصكتابة•

.للفيديو
مقاطعصور،)اللازمةالموادجمع•

.(إلخشعاراتسابقة،فعالياتمن
.يوالفيدلإنتاجمسؤولينتكليف•
يوالفيدمنالأوليةالنسخةمراجعة•

علىبناءًًالتعديلاتوإجراء
.الملاحظات

ديوالفيمنالنهائيةالنسخةاعتماد•
ومديرالإشرافيةاللجنةمن

.الاجتماع
الفيديومنمتعددةنسختجهيز•

مختلفةوسائلفيلاستخدامها
التواصلوسائلالشاشات،)

.(الاجتماعي

اللجنة   
الإعلامية

  

اللجنة 
الإشرافية

مدير الاجتماع  
  

  
تجهيز استمارة   

وروابط تسجيل 
الحضور

  

منالمطلوبةالمعلوماتتحديد•
عددالتواصل،رقمالاسم،)الحضور

.(إلخالعمرية،الفئةالمرافقين،
إلكترونيةاستمارةتصميم•

):مثلمناسبةأدواتباستخدام
Google Forms- Microsoft 

Forms).
اللجنةقبلمنالاستمارةمراجعة•

اشموليتهمنللتأكدالإشرافية
.ووضوحها

للتسجيلمخصصرابطتجهيز•
.واعتماده

اللجنة   
الإعلامية

  

اللجنة   
الإشرافية
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مسؤولية خطوات تنفيذ الإجراءالمهمةالمرحلة
التنفيذ

ملاحظاتجهة المتابعة

التجهيز

  
اعتماد   

الشخصيات 
والجهات المكرمة 

في الاجتماع
  

تيارلاخومكتوبةواضحةمعاييرتحديد•
الأثرالإنجازات،:مثل)المُكرَّمين

.(إلخ...العائليالتميزالمجتمعي،
لمراجعةالمسرحلجنةاجتماععقد•

معاييرالعلىبناءًًوتقييمهاالترشيحات
.المعتمدة

.المقترحينبالمكرمينقائمةإعداد•

اللجنة   
الإشرافية

  

لجنة المسرح  
  

  
  

توجيه الدعوات   
لأفراد العائلة مع 

إرسال رابط
التسجيل  

  

المعتمدةالمدعوينقائمةإعداد•
.اللجنةمن

غةبصيالرسميالدعوةنصتجهيز•
تمعلوماتتضمنومختصرة،لبقة

.التسجيلورابطالاجتماع
الوسائلعبرالدعواتإرسال•

البريدواتساب،:مثل)المناسبة
.(نصيةرسائلالإلكتروني،

منالدعواتاستلاممنالتأكد•
.وتسجيلهاالردودمتابعةخلال

فيللمساعدةفنيدعمتوفير•
.الحاجةعندالتسجيل

اللجنة   
الإعلامية

  

  
  

  
  

مراقبة التزام   
اللجان بالجدول 

الزمني وسير العمل
  

تقدملمراجعةدوريةمتابعةخطة•
الزمنيالجدولعلىبناءًًلجنةكل

.المعتمد
معدوريةمتابعةاجتماعاتجدولة•

.اللجانرؤساء
كلمنالعملتقدمتقاريراستلام•

المنجزةالأعمالعنموجزلجنة
.الزمنيبالجدولمقارنةالإنجازونسب

يرالتقارومراجعةالإنجازنسبتقييم•
والمدةبالمهامالالتزاموتحديد
.المقررةالزمنية

التأخيراتلمعالجةالفوريالتواصل•
اللجانمعطارئةاجتماعاتوعقد

السريعةالحلوللبحثالمتأخرة
.يلزمبماودعمها

ةالحاجحسبتصحيحيةإجراءاتاتخاذ•
.بديلةخططواقتراح

اللجنة   
الإشرافية

  

مدير الاجتماع  
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مسؤولية خطوات تنفيذ الإجراءالمهمةالمرحلة
التنفيذ

ملاحظاتجهة المتابعة

التجهيز

تقييد كافة   
المصروفات

  

أوإلكترونيماليسجلتخصيص•
.المصروفاتكافةلتوثيقورقي

اءًًبنصرفهفورمصروفكلتقييد•
.الدفعإيصالأوالفاتورةعلى

مليةعلكلالأساسيةالتفاصيلإدراج•
–المصروفةالجهة–الصرفتاريخ)

وسيلة–المبلغ–المصروفنوع
.(الدفع

دالبنوحسبالمصروفاتتصنيف•
الموازنةفيالمعتمدةالمالية

–هدايا–تجهيزات–خدمات:مثل)
.(إلخ...لوجستيات–ضيافة

يةالفعلالمصروفاتإجماليتحديث•
ةبالموازنومقارنتهامستمربشكل

.التقديرية

اللجنة   
المالية

  

  
  

  
تصميم اللوحة   
رالترحيبية بالحضو

  

النصيوالمحتوىالمعلوماتجمع•
خ،التاريالاجتماع،اسم)تضمينهالمراد

.(المناسبةأوالعائلةشعارالترحيب،
يةالهومعيتوافقبمااللوحةتصميم•

.للحفلالمعتمدةالبصرية
النسخةواعتمادالتصميممراجعة•

.النهائية
المختصةللجهةالتصميمإرسال•

ةالمطلوبالمواصفاتوفقبالطباعة
.(تالتثبيطريقةالمادة،نوعالمقاس،)

اللجنة   
الإعلامية

  

اللجنة   
الإشرافية

  

طباعة اللوحة   
رالترحيبية بالحضو

  

وطلبمعتمدةمطبعةمعالتواصل•
.سعرعرض

.الطباعةفيوالبدءالعرضاعتماد•

اللجنة   
الإعلامية

  

لجنة الخدمات  
(اللوجستية)
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مسؤولية خطوات تنفيذ الإجراءالمهمةالمرحلة
التنفيذ

ملاحظاتجهة المتابعة

التجهيز

  
  

تصميم اللوحة   
الرئيسية للحفل

  

النصيوالمحتوىالمعلوماتجمع•
ريخ،التاالاجتماع،اسم)تضمينهالمراد

.(المناسبةأوالعائلةشعارالترحيب،
ويةالهمعيتوافقبمااللوحةتصميم•

.للحفلالمعتمدةالبصرية
النسخةواعتمادالتصميممراجعة•

.النهائية
المختصةللجهةالتصميمإرسال•

ةالمطلوبالمواصفاتوفقبالطباعة
.(تالتثبيطريقةالمادة،نوعالمقاس،)

اللجنة   
الإعلامية

  

اللجنة   
الإشرافية

  

طباعة اللوحة 
لالرئيسية للحف

معتمدةمطبعةمعالتواصل•
.سعرعرضوطلب

عمليةوتنفيذالعرضاعتماد•
.الطباعة

اللجنة 
الإعلامية

لجنة 
اللوج)الخدمات
(ستية

تصميم كافة   
منشورات الاجتماع

  

النصيوالمحتوىالمعلوماتجمع•
الاجتماع،اسم)تضمينهالمراد
أوالعائلةشعارالترحيب،التاريخ،

.(المناسبة
معيتوافقبماالمنشوراتتصميم•

.لللحفالمعتمدةالبصريةالهوية
ةالنسخواعتمادالتصاميممراجعة•

.النهائية
المختصةللجهةالتصميمإرسال•

المواصفاتوفقبالطباعة
المادة،نوعالمقاس،)المطلوبة
.(التثبيتطريقة

اللجنة   
الإعلامية

  

  
  

طباعة كافة   
منشورات الاجتماع

  

معتمدةمطبعةمعالتواصل•
.سعرعرضوطلب

عمليةوتنفيذالعرضاعتماد•
.الطباعة

اللجنة   
الإعلامية

  

لجنة الخدمات  
(اللوجستية)

  

و تصميم استدي  
للتصوير 

الفوتوغرافي
  

مقرداخلالمناسبالموقعتحديد•
مناسبةمساحةلتوفيرالاجتماع
.الاستوديولتصميم

معيتناسباستوديوتصميم•
ةالبصريوالهويةالاجتماعموضوع

.المعتمدة
لجنةمعالتنسيق•

لتوفير(اللوجستية)الخدمات
والتجهيزاتالمناسبةالمساحة
.اللازمة

كيبوترالاستوديوتصميمتنفيذ•
.الصوربالتقاطالخاصةالمعدات

اللجنة   
الإعلامية

  

طباعة استديو   
للتصوير 

الفوتوغرافي
  

معتمدةمطبعةمعالتواصل•
.سعرعرضوطلب

عمليةوتنفيذالعرضاعتماد•
.الطباعة

اللجنة   
الإعلامية
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مسؤولية خطوات تنفيذ الإجراءالمهمةالمرحلة
التنفيذ

ملاحظاتجهة المتابعة

التجهيز

     
تصميم الجدول   

الزمني للحفل
  

للحفلالرئيسةالفقراتتحديد•
.تنفيذهاسيتمالتيوالأنشطة

فقرةلكلالمخصصالوقتتحديد•
كلمات،ترفيهية،فقراتمقدمة،)

.(إلختكريم،
المعنيةاللجانمدراءمعالتنسيق•

معالزمنيالجدولتوافقلضمان
.لجنةكلمتطلبات

ونهايتهالاجتماعبدايةوقتمراعاة•
.ددالمحبالوقتالجميعالتزاملضمان

علجميوالتجمعالوصولوقتتحديد•
بدءوقتإلىبالإضافةالحضور،
.الرسميالاجتماع

الفرقمعالزمنيالجدولمراجعة•
.المعنية

نهائيبشكلالزمنيالجدولاعتماد•
المشاركةالفرقكافةعلىوتوزيعه

.التنظيمفي
ناءأثالزمنيبالجدولالالتزاممتابعة•

الاجتماعسيرلضمانالاجتماع
.بسلاسة

اللجنة   
الإعلامية

  

اللجنة   
الإشرافية

مدير الاجتماع  
  

طباعة الجدول   
الزمني للحفل

  

وطلبمعتمدةمطبعةمعالتواصل•
.سعرعرض

عمليةوتنفيذالعرضاعتماد•
.الطباعة

اللجنة   
الإعلامية

  

  
  

  
  

تصميم بطاقات  
الحضور

  

دتتواجأنيجبالتيالعناصرتحديد•
التاريخ،الحدث،اسم)البطاقةعلى

.(الاجتماعشعارالمكان،
بماقةللبطاالمناسبالتصميمتحديد•

ألوان،)الاجتماعهويةمعيتماشى
.(شعارخط،

المناسبةوالمادةالحجمتحديد•
أوبلاستيك،مقوى،ورق)للبطاقة
.(أخرىمواد

.النهائيالتصميماعتماد•

اللجنة   
الإعلامية

  

اللجنة   
الإشرافية

مدير الاجتماع  
  

طباعة بطاقات   
الحضور

  

وطلبمعتمدةمطبعةمعالتواصل•
.سعرعرض

عمليةوتنفيذالعرضاعتماد•
.الطباعة

اللجنة   
الإعلامية

  

  
  

  
تصميم بطاقات  

فريق العمل
  

دتتواجأنيجبالتيالعناصرتحديد•
التاريخ،الحدث،اسم)البطاقةعلى

.(الاجتماعشعارالمكان،
بماقةللبطاالمناسبالتصميمتحديد•

ألوان،)الاجتماعهويةمعيتماشى
.(شعارخط،

المناسبةوالمادةالحجمتحديد•
أوبلاستيك،مقوى،ورق)للبطاقة
.(أخرىمواد

.النهائيالتصميماعتماد•

اللجنة   
الإعلامية
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مسؤولية خطوات تنفيذ الإجراءالمهمةالمرحلة
التنفيذ

ملاحظاتجهة المتابعة

التجهيز

طباعة بطاقات   
 فريق العمل

  

معتمدةمطبعةمعالتواصل•
.سعرعرضوطلب

عمليةوتنفيذالعرضاعتماد•
.الطباعة

اللجنة   
الإعلامية

  

  
  

  
  

  
  

زيارة مقر   
الاجتماع وحصر 
النواقص 
والاحتياجات

  

قعللموالمالكةالجهةمعالتنسيق•
للزيارةمناسبموعدلتحديد

.الميدانية
مدراءتضمللموقعميدانيةزيارة•

اتوالتجهيزالمرافقلتفقداللجان
.المتوفرة

لبشكوالاحتياجاتالنواقصرصد•
لجنة،كلاختصاصحسبمفصل
ريرتقفيالملاحظاتكافةوتوثيق
روالصوالتوصياتيتضمنموحد،

.الحاجةعندالتوضيحية
صةالمختاللجانمعالتقريرمشاركة•

الإجراءاتواتخاذالمعالجةلمتابعة
.المناسبالوقتفيالتصحيحية

مدير الاجتماع  
  

  
  

نموذج  
قائمة متابعة  

تجهيز المكان
  
  

توفير كافة   
المتطلبات 
والاحتياجات

  

والاحتياجاتالمتطلباتحصر•
معبالتنسيقلجنةلكلاللازمة

.مسؤوليها
بالموادموحدةقائمةإعداد•

.للحفلالمطلوبةوالمستلزمات
.الاجتماعمديرمنالقائمةاعتماد•
التوريدأوالشراءعملياتمتابعة•

.والوقتبالجودةالالتزاموضمان
يعوالتوزالاستلامعملياتتوثيق•

.المعنيةاللجانعلى

لجنة   
الخدمات 

(اللوجستية)
  

مدير الاجتماع  
  

  
  

التعاقد مع   
الجهات المقدمة 

للخدمات
  

ىعلبناءًًالمطلوبةالخدماتتحديد•
فقراتوجدولالعملخطة

افة،الضيالصوتيات،:مثل)الاجتماع
.(إلخ...الطباعةالتصوير،الترفيه،

مزوّديمنالأسعارعروضطلب•
.المؤهلينالخدمة

حيثمنالمقدّمةالعروضدراسة•
.الزمنيوالالتزاموالتكلفةالجودة

يرلمعايوفقًاالأنسبالجهةاختيار•
.واضحة

اللجنةقبلمنالعقدمراجعة•
.الشروطمطابقةلضمانالمالية

بنودالتنفيذومتابعةالعقدتوقيع•
.للحفلالزمنيالجدولحسب

مدير الاجتماع  
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مسؤولية خطوات تنفيذ الإجراءالمهمةالمرحلة
التنفيذ

ملاحظاتجهة المتابعة

التجهيز

توفير شاشات   
تلفاز

  

المطلوبةالشاشاتعددتحديد•
معبالتنسيقتركيبهاومواقعونوعها
.الإعلاميةواللجنةالمسرحلجنة

معتمدينموردينمعالتواصل•
.الأسعارعروضعلىللحصول

معوالتعاقدالأنسبالعرضاختيار•
.الموردةالجهة

بوالتركيالتوصيلعمليةتنسيق•
تبوقالاجتماعقبلالشاشاتوتجربة
ً وسلامةجاهزيتهامنللتأكدكاف 

.عملها
الاجتماعأثناءالفنيالدعمتوفير•

.تقنيطارئأيمعللتعامل

لجنة الخدمات  
(اللوجستية)

  

لجنة المسرح

اللجنة 
الإعلامية

  
  

توفير نظام   
صوتي متكامل

  

ناءًًبالصوتيالنظاماحتياجاتتحديد•
.الحضوروعددالمكانحجمعلى

مكبرات)المناسبةالمعداتاختيار•
صوتأنظمةميكروفونات،الصوت،
.(إلخثابتة،أومحمولة

الأنظمةمورديمعالتواصل•
ىعلللحصولالمعتمدينالصوتية
.الأسعارعروض

معوالتعاقدالأنسبالعرضاختيار•
.الموردةالجهة

وتوزيعالصوتيةالأنظمةتركيب•
.المكانفيالصوتمكبرات

قبلالصوتيللنظاماختبارإجراء•
ًبوقتالاجتماع منللتأكدكاف 
.وجودتهالصوتوضوح

الاجتماعأثناءالفنيالدعمتوفير•
.تقنيطارئأيمعللتعامل

لجنة الخدمات  
(اللوجستية)

  

  
  

  
  

ت توفير التوصيلا  
الكهربائية

  

إلىتحتاجالتيالمواقعحصر•
مقرداخلإضافيةكهربائيةتوصيلات
.الاجتماع

اييرلمعالتوصيلاتمطابقةمنالتأكد•
.السلامة

المواقعفيالتوصيلاتتركيب•
ًبوقتالاجتماعقبلالمحددة .كاف 

عملهاوضمانالتوصيلاتاختبار•
.بكفاءة

الاجتماعوقتخلالفنيدعمتوفير•
.طارئأيلمعالجة

لجنة الخدمات  
(اللوجستية)

  

  
  

  
  

توفير فريق   
تصوير لتغطية 

الاجتماع
  

ور،ص)المطلوبةالتغطيةنطاقتحديد•
.(مقابلاتمباشر،بثفيديو،

محترفينأفرادأوجهاتمعالتواصل•
.التصويرمجالفي

علىبناءًًالأنسبالفريقاعتماد•
.والخبرةوالسعرالجودة

الفريقمهاميوضحعقدتوقيع•
.التسليمومواعيد

ملالعوجدولالتصويرمواقعتنسيق•
.التنظيميةاللجنةمع

الاجتماعأثناءالفريقأداءمتابعة•
.الكاملةالتغطيةوضمان

اللجنة   
الإعلامية
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مسؤولية خطوات تنفيذ الإجراءالمهمةالمرحلة
التنفيذ

ملاحظاتجهة المتابعة

التجهيز

  
  

توفير زي موحد   
لفريق العمل

  

العملفريقأفرادعددتحديد•
.اللجانوأعضاء

:مثلاًً)المطلوبالزينوعتحديد•
.(...شال،بروش،فيست،

جنةاللمعبالتنسيقالزيتصميم•
معتوافقهلضمانالإعلامية
.للحفلالبصريةالهوية

منوالتأكدموردمعالتعاقد•
.والجودةبالوقتالالتزام

بوقتالاجتماعقبلالزياستلام•
ً همطابقتمنللتأكدوفحصهكاف 

الفريقعلىوتوزيعهللمواصفات
طوالارتدائهبضرورةالتنبيهمع

.بالاجتماعالعملوقت

لجنة   
الخدمات 

(اللوجستية)
  

اللجنة   
الإعلامية

  

  
  

  
  
  

ترتيب ومتابعة   
القهوة والشاي

  

لتقديممخصصموقعتحديد•
.الاجتماعمقرفيوالشايالقهوة

مختصفريقأوجهةمعالتعاقد•
بكمياتوالشايالقهوةلتوفير
.كافية

اللازمةالأدواتتوفرمنالتأكد•
.(...فناجيندلال،)للتقديم

مالتقديلمتابعةمسؤولتعيين•
الطوالتزويداستمراريةمنوالتأكد

.الاجتماع
والترتيبالنظافةعلىالمحافظة•

.مستمربشكل
الاجتماعانتهاءبعدالخدمةإنهاء•

.الموقعترتيبمنوالتأكد

  
  

ةلجنة الضياف  
  

  
  

  
ترتيب ومتابعة   

الوجبة الرئيسية
الغداء أو)

(العشاء  
  

الضيوفوعددالوجبةنوعتحديد•
.المتوقعين

يرلتوفمتخصصةجهةمعالتعاقد•
يةنوعتحديدمعالرئيسيةالوجبة
.المطلوبةوالكميةالطعام

هيزهوتجالوجبةتقديمموقعتحديد•
طاولات،)المستلزماتبكافة
.(...تقديمأدواتكراسي،

نضمالوجبةتقديموقتتنسيق•
.للحفلالزمنيالجدول

ديمتقعلىللإشرافمسؤولتعيين•
.الأكل

الطعاموجودةالنظافةمنالتأكد•
.التقديمأدواتوسلامة

الوجبةتوفراستمراريةمتابعة•
.الحاجةحسبالتوزيعوإعادة

  
  
  
  
  

ةلجنة الضياف  
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مسؤولية خطوات تنفيذ الإجراءالمهمةالمرحلة
التنفيذ

ملاحظاتجهة المتابعة

التجهيز

  
توفير ومتابعة   

الفواكه والحلويات
  

تحديدًنوعًالفواكهًوالحلوياتً•
المناسبةًلطبيعةًالاجتماعً

.وتوقيته
ورًتقديرًالكميةًبناءًًعلىًعددًالحض•

.المتوقع
التعاقدًأوًالتنسيقًمعًجهةً•

ياتًمختصةًلتوفيرًالفواكهًوالحلو
.فيًوقتًمناسب

تجهيزًمنطقةًمخصصةًلتقديم•
ةًالفواكهًوالحلوياتًبطريقةًمرتب

.وآمنة
التأكدًمنًالنظافة،ًالجودة،ً•

.وطريقةًالتقديم
رًمتابعةًالتوزيعًوالتأكدًمنًتوف•

.الكميةًالكافية
تعيينًمسؤولًعنًالإشرافً•

.والتنظيمًفيًمنطقةًالتقديم

  
  
  

ةلجنة الضياف  
  

  
  

توفير ومتابعة   
الماء وإعادة 

التوزيع
  

ناءًًتقديرًكميةًالمياهًالمطلوبةًب•
علىًعددًالحضورًوطولًمدةً

.الاجتماع
ةًتوفيرًعبواتًمياهًبكمياتًكافي•

.قبلًبدايةًالاجتماع
توزيعًعبواتًالمياهًفيًنقاطً•

استراتيجيةًداخلًموقعًالاجتماعً
المداخل،ًالطاولات،ًصالةًالطعام،ً)

(.إلخ
تعيينًمسؤولًلمتابعةًإعادةً•

يًتعبئةًوتوزيعًالمياهًبشكلًدور
.طوالًالاجتماع

التخلصًمنًالعبواتًالفارغةً•
بطريقةًمنظمةًونظيفةًخلالً

.الاجتماع

  
  
  
  

ةلجنة الضياف  
  

  
  

توفير ومتابعة   
التمور وتعبئتها

  

ناءًًتحديدًكميةًالتمورًالمطلوبةًب•
.علىًعددًالحضورًونوعًالمناسبة

توفيرًنوعيةًجيدةًمنًالتمورً•
تتناسبًمعًمستوىًالاجتماعً

.ومظهرهًالعام
نًتعبئةًالتمورًفيًعبواتًأوًصحو•

مناسبةًمنًحيثًالحجمًوالنظافة
.والشكلًالجمالي

ترتيبًالتمورًبشكلًأنيقًعلىً•
طاولاتًالضيافةًأوًوضعهاًفيً

.أماكنًتقديمًالقهوة
مرًمتابعةًتوفرًالتمورًبشكلًمست•

طوالًالاجتماعًوإعادةًتعبئتهاًعند
.الحاجة

التأكدًمنًنظافةًأدواتًالتقديمً•
وتوزيعهاًبشكلًمناسبًلضمانً

.سهولةًالوصول

ةلجنة الضياف  
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مسؤولية خطوات تنفيذ الإجراءالمهمةالمرحلة
التنفيذ

ملاحظاتجهة المتابعة

التجهيز

  
  

توفير حلى   
 القهوة

  

القهوةحلىوكمياتنوعتحديد•
.الحضورعددوفقالمناسبة

اسبيتنبماالخياراتتنوعمنالتأكد•
.الضيوفأذواقمع

موثوقموردمنالحلىتوفير•
.والمظهروالطعمالجودةلضمان

كافيةكمياتتوفرمنالتأكد•
أثناءالحاجةعندتعبئتهاوإعادة

.الاجتماع

  
  
ةالضيافلجنة  
  

  
  

  
  

توفير ومتابعة   
العصائر 

والمشروبات
  

منالمطلوبةالكمياتحصر•
عددحسبوالمشروباتالعصائر
.الحضور

لتوفيرالموردينمعالتنسيق•
قبلوالطازجةالباردةالعصائر
ًبوقتالاجتماعموعد .كاف 

يدالتبًرصناديقأوالثلاجاتتوفير•
برودةعلىللحفاظاللازمة

.المشروبات
توزيعلمتابعةمسؤولتعيين•

اءأثنومنتظمدوريبشكلالعصائر
.الاجتماع

  
  
ةالضيافلجنة  
  

  
  

  
  
  

توفير ومتابعة   
المباخر والبخور

  

التوزيعونقاطالمباخرعددتحديد•
.الاجتماعمقرفي

البخورمنكافيةكمياتتوفير•
.الاجتماعمدةمعتتناسب

وتوفرالمباخرسلامةمنالتأكد•
قدّاحات،فحم،)التشغيلأدوات
.(ملقط

تشغيللمتابعةمسؤولتعيين•
اسبةالمنالفتراتفيالبخوروتجديد

-القهوةتقديمعند-الحضورقبل)
.(الرئيسيةالوجبةتقديمقبل

حالفيالبخوراستخدامإيقاف•
انزعاجأوتحسسعنبلاغأيوجود
.الضيوفمن

  
  
  
ةالضيافلجنة  
  

  
  

  
  

  
  

توفير المناديل  
  

منالمطلوبةالكمياتتقدير•
الحضورعددعلىبناءًًالمناديل
.الاستخداموأماكن

مناديل)متعددةأنواعتأمين•
.(المياهدوراتمناديل–طاولات

ةمتعددنقاطفيالمناديلتوزيع•
طاولات)الاجتماعمقرداخل

مداخلالمياه،دوراتالطعام،
.(الصالات

وقتطوالالمناديلتوفرمتابعة•
.الحاجةعندالتزويدوإعادةالاجتماع

  
  
ةالضيافلجنة  
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مسؤولية خطوات تنفيذ الإجراءالمهمةالمرحلة
التنفيذ

ملاحظاتجهة المتابعة

التجهيز

  
  

توفير صحون   
بلاستيك

  

دلتحديالمتوقعالحضورعددحصر•
الصحونمنالمناسبةالكمية

.البلاستيكية
المطلوبةالصحونأنواعتحديد•

حسب(فواكه–حلويات–رئيسية)
.الطعامتقديمخطة

مناسبةجودةذاتصحونتأمين•
.والباردالحارللطعام

تقديمنقاطفيالصحونتوزيع•
بوقتالوجبةبدءقبلالطعام

ً .كاف 
أثناءالصحونتوفرمتابعة•

حسبالتزويدوإعادةالاجتماع
.الحاجة

والتغليفالنظافةمنالتأكد•
.الاستخدامقبلالمناسب

  
  

ةلجنة الضياف  
  

  
  

  
  

توفير ملاعق   
وسكاكين وأشواك

  

دلتحديالمتوقعالحضورعددحصر•
أدواتمنالمطلوبةالكمية
.الطعام

نيةمعدأوبلاستيكيةأدواتتوفير•
وآمنةمناسبةجودةذات

.للاستخدام
صحيةبطريقةالأدواتتغليف•

خطةحسب(مجمعةأوفردية)
.التوزيع

تقديممواقعفيالأدواتتوزيع•
ًوقتقبلالطعام بدءمنكاف 
.الوجبة

لضمانالاجتماعأثناءالمتابعة•
عندوالتزويدكافيةأدواتتوفر

.الحاجة

  
  

ةلجنة الضياف  
  

  
  

  
ي توفير صابون ف  

المغاسل
  

مقرفيالمغاسلعددحصر•
.الاجتماع

ةبجودسائلصابونعبواتتوفير•
.مناسبة

المغاسلكافةفيالعبواتتوزيع•
ًبوقتالاجتماعبدءقبل .كاف 

  
ةلجنة الضياف  

  

  
  

  
  

  
  

توفير أعواد   
الأسنان

  

أعوادمنالمناسبةالكميةتقدير•
الحضورعددعلىبناءًًالأسنان
.الاجتماعومدة

فردياًًمغلفةأسنانأعوادتوفير•
.العامةوالصحةالنظافةلضمان

تقديمأماكنفيالأعوادتوزيع•
.والحلوياتالقهوةأوالوجبات

لالمغاسفيإضافيةكميةتوفير•
.الحاجةعند

توفرلمتابعةمسؤولتكليف•
وإعادةالاجتماعخلالالأعواد
.الأمرلزمإنالتوزيع

  
  

ةلجنة الضياف  
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مسؤولية خطوات تنفيذ الإجراءالمهمةالمرحلة
التنفيذ

ملاحظاتجهة المتابعة

التجهيز

  
  
  

كتابة محتوى   
فقرات الاجتماع

  

جمعًمعلوماتًتفصيليةًعنًكلً•
.فقرةًمعًتحديدًالهدفًمنها

سميًر)تحديدًأسلوبًالكتابةًالمناسبً•
حسبًطبيعةً(ًتفاعلي–وديً–

.الفقرة
صياغةًنصوصًفقراتًالاجتماعً•

بشكلًجذّابًوواضح،ًبماًيشملً
.العباراتًالافتتاحيةًوالختامية

اًمراجعةًالنصوصًلغويًاًوتنسيقيًً•
.لضمانًخلوهاًمنًالأخطاء

عرضًالمسوداتًعلىًاللجنةً•
الإشرافيةًلأخذًالملاحظاتً

.والاعتمادات
اعتمادًالنصوصًالنهائيةًوتزويدً•

.مقدميًالفقراتًبهاًقبلًالتدريب

لجنة المسرح  
  

اللجنة   
الإشرافية

  

  
  

  
  
  

اختيار مقدمي   
الاجتماع

  

تحديدًعددًمقدميًالاجتماعً•
.امجالمطلوبينًبناءًًعلىًفقراتًالبرن

تحديدًالمعاييرًالمطلوبةًلاختيار•
اللباقة،ًالحضور،ًوضوح)المقدمينً

الصوت،ًالقدرةًعلىًالإلقاء،ًالخبرةً
(.السابقةًإنًوُجدت

باشرًفتحًبابًالترشيحًأوًالتواصلًالم•
.معًالمرشحينًالمناسبين

إجراءًمقابلاتًأوًتجاربًأداءًقصيرةً•
.لتقييمًالمهارات

المفاضلةًبينًالمرشحينًواختيار•
.الأنسبًلكلًفقرة

اعتمادًقائمةًالمقدمينًوتوثيقً•
.أسمائهمًوتوزيعًالفقراتًعليهم

  
  
  

لجنة المسرح  
  

  
  

  
  

تدريب مقدمي   
فقرات الاجتماع

  

إعدادًخطةًتدريبيةًتغطيًمهاراتً•
الإلقاء،ًوضبطًالوقت،ًوالتفاعلًمع

.الجمهور
قًمعًتحديدًمواعيدًالتدريبًبالتنسي•

.جميعًالمقدمين
مراجعةًمحتوىًالفقراتًمعًكلً•

.مقدمًوالتأكدًمنًفهمهًلدورهًبدقة
إجراءًبروفةًعامةًبعدًالانتهاءًمنً•

.التدريبًللتأكدًمنًالجاهزية

  
  

لجنة المسرح  
  

  
  

  
  

توفير الهدايا   
والدروع التذكارية

  

حصرًعددًالشخصياتًالمكرمةً•
.بالتنسيقًمعًاللجنةًالإشرافية

بةًتحديدًنوعيةًالهداياًوالدروعًالمناس•
وفقًمستوىًالتكريمًوطبيعةً

.المناسبة
الحصولًعلىًعروضًأسعارًمنً•

.مورّدينًمعتمدين
اختيارًالمورّدًوتأكيدًالطلبًوفقً•

.الإجراءاتًالماليةًالمعتمدة
مراجعةًالتصاميمًوالنصوصً•

قبلًاعتمادً(ًإنًوجدت)المنقوشةً
.الطباعةًأوًالإنتاج

استلامًالهداياًوالدروعًوالتأكدًمنً•
.مطابقتهاًللمواصفاتًالمطلوبة

  
  
  

لجنة المسرح  
  

اللجنة   
الإشرافية
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مسؤولية خطوات تنفيذ الإجراءالمهمةالمرحلة
التنفيذ

ملاحظاتجهة المتابعة

التجهيز

  
تجهيز العروض   

والأفلام المرئية
  

أوالعروضومحتوىنوعتحديد•
ترحيبية،)المطلوبةالأفلام
.(لخإتكريمية،توثيقية،تعريفية،

اللازمةوالمحتوياتالموادجمع•
معلومات،فيديو،مقاطعصور،)

.(شعارات
النصوصأوالسيناريوإعداد•

مرئيعرضلكلالمصاحبة
.الإعلاميةاللجنةمعبالتنسيق

ةالإعلامياللجنةجهةمعالتنسيق•
بجودةالمرئيةالعروضلإنتاج
.عالية

ةالمبدئيالنسخوتدقيقمراجعة•
العامةللرؤيةمطابقتهالضمان
.الاجتماعورسالة

منوالتأكدالنهائيةالنسخةاعتماد•
العرضأنظمةمعتوافقها
.الاجتماعموقعفيالمتوفرة

  
لجنة المسرح  

  

اللجنة   
 الإعلامية

اللجنة   
الإشرافية

  

  
  

تة توفير ألعاب ثاب  
للأطفال طوال 
 مدة الاجتماع

  

ابالألعمنالمناسبةالأنواعتحديد•
العمريةالفئةمعتتناسبالتي

.الحاضرينللأطفال
بةومناسآمنةمساحةتوفيرتأكيد•

.الاجتماعموقعفيالألعابلوضع
للأطفالألعابموردمعالتعاقد•

.المطلوبةالألعابتوفرلضمان
عددعلىبناءًًالألعابعددتحديد•

.المتوقعالأطفال
تأكدللصحيحبشكلالألعابتأمين•

.الأطفالسلامةمن
افللإشًرمختصينمشرفينتحديد•

استخدامهاوضمانالألعابعلى
.آمنبشكل

إضافيةترفيهوسائلتوفير•
عارضينالرسامين،مثل)للأطفال
.(أخرىترفيهيةأنشطةأوللدمى،

  
  
  

اللجنة   
الترفيهية

  

  
  

  
  

توفير جوائز   
للسحوبات

  

.المناسبةالجوائزنوعتحديد•
لعددوفقًاالجوائزعددتحديد•

.المشاركين
.الجوائزجودةمنالتأكد•
تالشركاأوالموردينمعالتنسيق•

.زالجوائعلىللحصولالمتخصصة
.مناسبمكانفيالجوائزتجهيز•
.السحبأثناءللتوزيعآليةوضع•

اللجنة   
الترفيهية
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مسؤولية خطوات تنفيذ الإجراءالمهمةالمرحلة
التنفيذ

ملاحظاتجهة المتابعة

التجهيز

  
  

تجهيز آلية   
للسحب على أرقام

الفائزين
  

.(ةيدويأوآلية)السحبطريقةتحديد•
الحضوربأرقامقائمةتجهيز•

.السحبفيالمشاركين
لبشكمسجلةالأرقامجميعأنتأكيد•

.دقيق
مثل)السحبوسائلأوأجهزةتحضير•

.(مكتوبةأوراقأوعشوائيسحبجهاز
بالسحلإجراءالمناسبالوقتتحديد•

.الاجتماعخلال
قبلالسحببنظامالحضورإعلام•

.البدء
ذلتنفيالعملفريقجاهزيةتأكيد•

.بفعاليةالسحب
مليةعوتنظيمللسحوباتجوائزتوفير•

.الفائزينعلىالجوائزتوزيع

اللجنة   
الترفيهية

  

  
  

سداد   
المستحقات 
المالية للجهات 
المتعاقدة معها

  

ةالجهمنالرسميةالفواتيراستلام•
أوالخدمةتنفيذبعدالمتعاقدة

.المنتجتقديم
منوالتأكدالفاتورةمراجعة•

.قالمسبالاتفاقأوللعقدمطابقتها
المتعاقدةالجهةإتماممنالتحقق•

.المواصفاتحسبالمطلوبةللمهام
إرفاقمعماليصرفطلبرفع•

عقد،فاتورة،)اللازمةالمستندات
.(الخدمةاستلاممحضر

لالوسائوفقالسدادعمليةتنفيذ•
بنكي،تحويل)المعتمدةالمالية
.(إلخ...شيك

ةالماليالسجلاتفيالسدادتوثيق•
للجهةالإثباتمننسخةوتسليم

.المستفيدة

ةاللجنة المالي  
  

صرف العهد   
المالية لمدراء 

اللجان
  

ىعلبناءًًللمستفيدالمبلغصرف•
وتوثيقالمعتمدةالماليةالإجراءات
.الاستلام

للمهامفقطالعهدةاستخدام•
تجاوزوعدمالطلبفيالمحددة
.المعتمدالمبلغ

يرالفواتكافةمعماليتقريرتقديم•
انتهاءبعدالرسميةوالإيصالات
.المهمة

فيذلكوتوثيقالعهدةإغلاق•
.الماليةالسجلات

ةاللجنة المالي  
  

  
  

  
  

  
إعداد استمارة   

تقييم الاجتماع
  

ةأسئليشملاستمارةنموذجتجهيز•
جميعتغطيومفتوحةمغلقة
.للحفلالأساسيةالجوانب

اللجنةمعالاستمارةمراجعة•
ملاءمتهامنللتأكدالإشرافية
.وشمولها

يًا،ورق)الاستمارةتعبئةآليةتحديد•
.(....QR Codeإلكترونيًا،

أكدللتالاجتماعقبلالاستمارةتجربة•
الوصولوسهولةالأسئلةوضوحمن
.إليها

مدير الاجتماع  
  

اللجنة   
الإشرافية

  

نموذج استمارة
اعتقييم الاجتم
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مسؤولية خطوات تنفيذ الإجراءالمهمةالمرحلة
التنفيذ

ملاحظاتجهة المتابعة

التجهيز

  
التأكد من جاهزية  

اللجان قبل بدء 
الاجتماع

  

منللتأكدنهائيموعدتحديد•
24بـالاجتماعقبل):مثلاًًالجاهزية
.(الاجتماعيومصباحأوساعة

رؤساءمنمختصرةتقاريرطلب•
.تبقىوماإنجازهتمماحولاللجان

مدير الاجتماع  
  

  
  

نموذج تأكد   
الجاهزية

  

التنفيذ

  
ترتيب  

 مقر الاجتماع 
  

أكدوالتالاجتماعمقرترتيبمتابعة•
معبالتنسيقالمكانجاهزيةمن
.اللجانكافة

اللجنة   
التنظيمية

  

  
  

  
  

  
  
  

التأكد من مواقف  
السيارات

  

السياراتمواقفعددتحديد•
الضيوفعددعلىبناءًًالمطلوبة
.المتوقع

لكبارخاصةمواقفتخصيص•
.الاجتماعوضيوفالشخصيات

لذويمواقفتوفرتأكيد•
.ةبارزأماكنفيالخاصةالاحتياجات

لتوجيهإرشاديةلوحاتوضع•
السياراتمواقفإلىالضيوف

.المخصصة
علىللإشرافعملفريقتعيين•

داخلالسياراتحركةتنظيم
إلىالضيوفوتوجيهالمواقف
.المتاحةالمواقف

لجنة   
الخدمات 

(اللوجستية)
  

اللجنة   
التنظيمية

  

  
  

  
تنظيم آلية   

الدخول والخروج 
لمقر الاجتماع

  

والخروجالدخولنقاطتحديد•
.للموقعالرئيسية

لاستقبالمنظمينتخصيص•
الدخولنقاطعندالضيوف

.وتوجيههم
جوالخروالدخولعمليةسيرمتابعة•

حدوثعدملضمانمستمربشكل
.ازدحامأي

  
اللجنة   

التنظيمية
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مسؤولية خطوات تنفيذ الإجراءالمهمةالمرحلة
التنفيذ

ملاحظاتجهة المتابعة

التنفيذ

حجز مقاعد لكبار  
السن ووجهاء 

العائلة
  

ةًتحديدًعددًكبارًالسنًووجهاءًالعائل•
.المتوقعًحضورهمًبناءًًعلىًالدعوات

وضعًبطاقاتًعلىًالمقاعدً•
المخصصةًلكبارًالسنًووجهاءً

.العائلة
التأكدًمنًوجودًشخصًمسؤولً•

لمساعدةًكبارًالسنًووجهاءًالعائلة
.عندًوصولهمًإلىًالمكان

نًمتابعةًتأكيدًالحضورًمنًكبارًالس•
لًووجهاءًالعائلةًقبلًالاجتماعًلتعدي

.الحجزًإذاًلزمًالأمر

اللجنة 
التنظيمية

  
  

تنظيم حركة   
المرور داخل مقر 

الاجتماع
  

تحديدًمساراتًحركةًالمرورًداخلً•
الموقعًوتوزيعهاًبشكلًمنطقيً

.لتجنبًالتكدس
تخصيصًمواقفًلذويًالاحتياجاتً•

.الخاصةًبالقربًمنًمدخلًالاجتماع
نًتحديدًمساراتًلفرقًالخدماتًلضما•

عدمًتعارضًحركةًالسياراتًمعًحركةً
.الضيوف

ورًتوفيرًمنظمينًلتنظيمًحركةًالمر•
وضمانًتدفقًسلسًللسياراتًداخل

.الموقع

  
  

اللجنة   
التنظيمية

  

  
  

  
  

وضع اللوحات   
الإرشادية داخل 
وخارج المقر

  

يجبًتحديدًالأماكنًالاستراتيجيةًالتي•
مثلً)وضعًاللوحاتًالإرشاديةًفيهاً

مداخلًالمقر،ًالمواقف،ًمناطقً
(.الخدمات،ًقاعاتًالاجتماع

ركة،ًثابتة،ًمتح)تحديدًنوعيةًاللوحاتً•
(.إضاءة

لًتجهيزًاللوحاتًفيًوقتًمسبقًقب•
.الاجتماع

تركيبًاللوحاتًالإرشاديةًداخلًوخارج•
.المقرًبشكلًواضحًومرتب

التأكدًمنًأنًجميعًاللوحاتًمرئيةً•
.وسهلةًالقراءةًلجميعًالزوار

لجنة   
الخدمات 

(اللوجستية)
  

  
  

توفير عدد كافي  
من المقاعد 
للضيوف

  

تحديدًالعددًالإجماليًالمتوقعً•
.للضيوفًبناءًًعلىًدعواتًالاجتماع

تحديدًالأماكنًالمناسبةًلتوزيعً•
داخلًالقاعة،ًمناطقً)المقاعدً

(.الجلوسًالخارجية
قاعدًالتنسيقًمعًالموردينًلتوفيرًالم•

(.مريحة،ًملائمةًللديكور)المناسبةً
التأكدًمنًتوفيرًعددًإضافيًمنً•

المقاعدًللطوارئًأوًالزيادةًفيً
.الحضور

التأكدًمنًتوزيعًالمقاعدًبطريقةً•
.منظمةًلتسهيلًحركةًالضيوف

ترتيبًالمقاعدًقبلًبدءًالاجتماعً•
والتأكدًمنًراحتهاًواستعدادهاً

.لاستقبالًالضيوف

لجنة   
الخدمات 

(اللوجستية)
  

  
  

:إجراءات تنفيذ الاجتماع السنوي

96

يلللتحميل والتعد



مسؤولية التنفيذخطوات تنفيذ الإجراءالمهمةالمرحلة
جهة 
ملاحظاتالمتابعة

التنفيذ

التأكد من نظافة  
منطقة المغاسل 
 ودورات المياه

  

قبلللموقعميدانيةزيارةإجراء•
المغاسلجاهزيةمنللتأكدالاجتماع
.المياهودورات

الأساسيةالنظافةأدواتتوفير•
.(مهملاتسلالمناديل،صابون،)
ةالمتابععنمسؤولينأفرادتعيين•

.الاجتماعأثناءللنظافةالدورية
ءبدقبلالمرافقنظافةمنالتحقق•

استمراريةلضمانوبعدهالاجتماع
.الخدمة

لجنة   
(اللوجستية)الخدمات

  

  
تهيئة المكان   

لأداء الصلوات
  

داخلوهادئةمناسبةمساحةتحديد•
.للصلاةمخصصةالاجتماعمقر

قبلالمكاننظافةمنالتأكد•
.الاجتماع

لجنة الخدمات   
(اللوجستية)

  

  
  

  
  

تجهيز مكان   
لتسليم بطاقات

الحضور
  

اقاتبطلتسليممخصصمكانتحديد•
.يالرئيسالمدخلمنبالقربالحضور

لاستقبالاللازمةالطاولاتتجهيز•
.البطاقاتوتسليمهمالضيوف

توزيععلىمدربعملفريقوجود•
.الحضوروتنظيمالبطاقات

  
اللجنة التنظيمية  

  

  
  

توزيع بطاقات   
الحضور

  

بطاقاتكافةجاهزيةمنالتأكد•
بحسوتوزيعهاالاجتماعقبلالحضور
ءأعضاضيوف،)المستهدفةالفئات
.(العائلةووجهاءالسن،كباراللجان،

علتوزيمختصعملفريقتخصيص•
الوصولعندالحضورعلىالبطاقات

.بيومالاجتماعقبلأو
البطاقاتتوزيععمليةأنمنالتأكد•

.تأخيرأوازدحامدونبسلاسةتسير
البطاقةتوزيععمليةأنمنالتأكد•

رتيبتأيأوالوصوللترتيبوفقًاتتم
.التنظيمفيمتبعآخر

  
اللجنة التنظيمية  

  

  
  

تقديم المساعدة  
الفورية للحضور

  

مالدعبتقديممختصفريقتحديد•
الحضورلجميعالفوريةوالمساعدة

.الاجتماعخلال
وأالسنلكبارفوريةمساعدةتوفير•

أوللتنقلالخاصةالاحتياجاتذوي
قدصعوباتأيمعالتعامل

.يواجهونها
فيللمساعدةفريقتخصيص•

جدولبشأنالحضوراستفسارات
الأماكنإلىالاتجاهاتأوالفقرات

.الاجتماعموقعفيالمختلفة
بكلمزودالدعمفريقأنمنالتأكد•

المشكلاتلحلاللازمةالمعلومات
بشكلالحضورتوجيهأوالصغيرة

.وفعالسريع

  
اللجنة التنظيمية  
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مسؤولية خطوات تنفيذ الإجراءالمهمةالمرحلة
التنفيذ

ملاحظاتجهة المتابعة

التنفيذ

  
تركيب اللوحة   

ورالترحيبية بالحض
  

بلتركيومناسببارزموقعتحديد•
مقرمدخلعندالترحيبيةاللوحة

.الاجتماع
ثباتمنوالتأكداللوحةتركيب•

وفقالتركيبوسلامةاللوحة
.والسلامةالأمنمعايير

لجنة   
الخدمات

(اللوجستية)
  

  
  

  
تركيب اللوحة   

 لالرئيسية للحف
  

بلتركيومناسببارزموقعتحديد•
.اعالاجتممقرفيالرئيسيةاللوحة

ثباتمنوالتأكداللوحةتركيب•
وفقالتركيبوسلامةاللوحة
.والسلامةالأمنمعايير

لجنة   
الخدمات 

(اللوجستية)
  

اللجنة   
التنظيمية

اللجنة   
الإعلامية

  

  
  

  
تركيب كافة   

منشورات الاجتماع
  

المطلوبالمنشوراتكافةحصر•
ة،تعريفيإرشادية،لوحات)تركيبها
.(وغيرها

افةكلتركيبمناسبةمواقعتحديد•
.الاجتماعمنشورات

اتهاثبمنوالتأكدالمنشوراتتركيب•
منالأمعاييروفقتركيبهاوسلامة
.والسلامة

لجنة   
الخدمات

(اللوجستية)
  

اللجنة   
التنظيمية

اللجنة   
الإعلامية

  

  
  

  
تركيب استديو   

للتصوير 
الفوتوغرافي

  

مقرداخلمناسبةمساحةتحديد•
.للاستديومخصصةالاجتماع

أواند،ستبنر،)التصويرخلفيةتجهيز•
.(رقميةخلفية

اءوالكهربالمناسبةالإضاءةتوفير•
.للاستديواللازمة

كاميرا،)التصويرمعداتتركيب•
.(وجدإنديكورفلاشات،حوامل،

تهجاهزيمنوالتأكدالاستديواختبار•
ًبوقتالاجتماعانطلاققبل .كاف 

لجنة   
الخدمات

(اللوجستية)
  

اللجنة   
التنظيمية

اللجنة   
الإعلامية

  

  
  

تركيب الشاشات  
والإضاءات 

ةوالأنظمة الصوتي
  

الشاشاتومواقععددتحديد•
الصوتومكبراتوالإضاءات
.المطلوبة

المتخصصةالجهةمعالتواصل•
.الفنيةالمعداتلتوفير

اعالاجتمقبلالتركيبموعدجدولة•
ًبوقت .كاف 

التركيبعمليةعلىالإشراف•
متطلباتمعتوافقهاوضمان
.الاجتماع

جاهزيةمنللتأكداختبارإجراء•
.الفنيةالأنظمة

اعالاجتمأثناءالفنيالأداءمتابعة•
إنفنيةأعطالأيمعوالتعامل
.وجدت

لجنة   
الخدمات

(اللوجستية)
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مسؤولية خطوات تنفيذ الإجراءالمهمةالمرحلة
التنفيذ

ملاحظاتجهة المتابعة

التنفيذ

  
  

توثيق الاجتماع  
بالصور

  

إعدادًخطةًتغطيةًتشملًجميعً•
الفعالياتًوالأنشطةًوالمحاورً

.الرئيسيةًفيًالاجتماع
التأكدًمنًجاهزيةًالمعداتً•

والأجهزةًاللازمةًللتصويرًقبلً
.موعدًالاجتماع

توثيقًجميعًمراحلًالاجتماعًمنً•
استقبالًالضيوفًحتىًختامً

.الفعاليات
جمعًوفرزًالصورًوتصنيفهاًحسب•

.الفقراتًواللجانًوالمشاركين

اللجنة   
الإعلامية

  

  
  

  
  

توثيق الاجتماع  
بالفيديو

  

إعدادًخطةًتغطيةًتشملًجميعً•
الفعالياتًوالأنشطةًوالمحاورً

.الرئيسيةًفيًالاجتماع
التأكدًمنًجاهزيةًالمعداتً•

والأجهزةًاللازمةًللتصويرًقبلً
.موعدًالاجتماع

توثيقًجميعًمراحلًالاجتماعًمنً•
استقبالًالضيوفًحتىًختامً

.الفعاليات
جمعًوفرزًالمقاطعًوتصنيفهاً•

.حسبًالفقراتًواللجانًوالمشاركين

اللجنة   
الإعلامية

  

  
  

  
  
  

تغطية الاجتماع   
من خلال حسابات 

التواصل 
الاجتماعي

-بث مباشر-  
  

اتًتعيينًفريقًمختصًبإدارةًحساب•
التواصلًالاجتماعيًالخاصةً

.بالاجتماعًأوًبالعائلة
إعدادًخطةًتغطيةًمسبقةً•

تتضمنًأهمًالفقراتًواللحظاتً
.التيًسيتمًبثهاًمباشرة

التأكدًمنًتوفرًالإنترنتًعاليً•
السرعةًفيًموقعًالاجتماعًلضمان

.جودةًالبث
تجهيزًالمعداتًاللازمةًللبثً•

–أجهزةًصوتً–كاميراتً)المباشرً
...(.هواتف

بدءًالبثًالمباشرًمعًالتعريفً•
بالاجتماعًوفقراتهًوتشجيعً

.المتابعينًعلىًالتفاعل
مراقبةًجودةًالبثًوالتعليقاتً•

خلالًالفعاليةًوالتفاعلًمعً
.المتابعين

اللجنة   
الإعلامية

  

  
  

  
الإشراف على   

تجهيزات صالة 
الطعام

  

هاًالتأكدًمنًنظافةًالصالةًوجاهزيت•
.لاستقبالًالضيوف

الإشرافًعلىًترتيبًالطاولاتً•
تًوالتأكدًمنًتوفيرًأدوا.ًوالكراسي
صحون،ًملاعق،ً)الطعامً
(.إلخ...أكواب

معالجةًأيًنواقصًأوًملاحظاتً•
.قبلًبدءًالخدمة

  
ةلجنة الضياف  
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مسؤولية خطوات تنفيذ الإجراءالمهمةالمرحلة
التنفيذ

ملاحظاتجهة المتابعة

التنفيذ

  
  

دعوة الحضور  
لتناول الوجبة   

أو الغداء)الرئيسية 
(العشاء

  
  

منللتأكدالمسرحلجنةمعالتنسيق•
.الوجبةبتقديمالخاصالتوقيت

ةبصيغمسبقًاالاجتماعمقدّمإعلام•
ضمنالمناسبوتوقيتهاالدعوة
.الاجتماعفقرات

قبلالطعامصالةجاهزيةمنالتأكد•
.الدعوةتوجيه

منولبقرسميبشكلالدعوةإعلان•
.الاجتماعمقدّمقبل

صالةإلىالحضوردخولتنظيم•
.ومنظمةسلسةبطريقةالطعام

السنلكبارالدخولأولويةإعطاء•
.التنظيمتوجيهاتحسبوالرجال

  
  

ةلجنة الضياف  
  

  
  

  
  
  

التنسيق مع أحد  
م الجمعيات لاستلا
فائض الطعام

  

منالمستفيدةالجمعيةتحديد•
تالجهامعبالتنسيقالطعامفائض

.الاجتماعفيللمشاركةالمعتمدة
المختارةالجمعيةمعالتواصل•

امالطعتسليمآليةوتحديدمسبقًا
موقعاستلام،توقيت)الفائض
.(الكمياتالاستلام،

ةالجمعياحتياجاتمطابقةمنالتأكد•
ظحففيوالسلامةالصحيةللأنظمة
.الطعام

فائضاستلامبموعدالجمعيةإشعار•
.الطعام

ضفائاستلاملحينالجمعيةمتابعة•
.الطعام

ةلجنة الضياف  
  

  
  

  
  

تنظيم مسابقات  
وألعاب ترفيهية

  

والمسابقات،الألعابنوعتحديد•
.المستهدفةالفئاتواختيار

.الجوائزتحديد•
،.اتوالمسابقللألعابمكانتخصيص•

.اللازمةوالمعداتالأدواتوتوفير
.المشاركينأوالفرقتوزيع•
.طةللأنشمنسقينأومشرفينتوفير•

  
  

اللجنة   
الترفيهية

  

  
  

  
ا السحب على هداي  

رات للحضور بين فق
الاجتماع

  

بينالمناسبالسحبوقتتحديد•
.الاجتماعفقرات

بمرتبشكلوالهداياالجوائزتحضير•
.للسحبوجاهز

امأرقباستخدامإما)السحبآليةإعداد•
.(آخرعشوائينظامأوالحضور

سيرلضمانللسحبمسؤولتحديد•
.بسلاسةالعملية

  
لجنة المسرح  

  

  
  

  
ترتيب وتنظيم  

المسرح
  

الصوتمتطلباتتوفرمنالتأكد•
.للمسرحالمناسبةوالإضاءة

والخروجالدخولمواقعتنسيق•
حركةلتسهيلالفقراتفيللمشاركين

.الأداء
اعالاجتمقبلتشغيليةتجربةإجراء•

جميعمنالمسرحجاهزيةمنللتأكد
.الجوانب

لجنة المسرح  
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مسؤولية خطوات تنفيذ الإجراءالمهمةالمرحلة
التنفيذ

ملاحظاتجهة المتابعة

التنفيذ

التأكد من جاهزية  
مطبوعات المسرح

  

المطلوبةالمطبوعاتجميعحصر•
أسماء)المسرحعلىلاستخدامها
اتبطاقالفقرات،عناوينالمكرمين،
.(إلخشعارات،التقديم،

لغويًاالمطبوعاتمحتوىمراجعة•
.الطباعةقبلوتصميميًا

بةالمناسالكمياتطباعةمنالتأكد•
.الحاجةحسبمطبوعلكل

للمطبوعاتنهائيةمراجعةإجراء•
بدءقبلالاجتماعموقعفي

ًبوقتالفقرات .كاف 

  
  

لجنة المسرح  
  

  
  

التأكد من   
الإضاءات

  

الأجهزةكافةعملمنالتحقق•
قبلسليمبشكلوالإضاءة
لجنةمعبالتنسيقالاجتماع
(اللوجستية)الخدمات

لجنة المسرح  
  

  
  

التأكد من   
الصوتيات

  

الأجهزةكافةعملمنالتحقق•
الاجتماعقبلسليمبشكل

الخدماتلجنةمعبالتنسيق
(اللوجستية)

لجنة المسرح  
  

  
  

  
  
  

تنظيم ألعاب   
ية ترفيهية تنافس
بين الأطفال

  

بةالمناسالترفيهيةالألعابتحديد•
.للأطفال

لإجراءالمناسبالمكانتحديد•
(الموقعخارجأوداخل)الألعاب

مجموعاتإلىالأطفالتقسيم•
.العددأوالعمرحسب

اللازمةالأدواتجميعتوفرتأكيد•
.الألعابلتنفيذ

الألعابلتنظيمزمنيجدولإعداد•
.متسلسلبشكل

وملاءمتهاالألعابأمانتأكيد•
.المحيطةللبيئة

الالأطفلتوجيهمشرفينتعيين•
.سلامتهموضمانالألعابخلال

  
  
  

اللجنة   
الترفيهية

  

  
  

  
تنظيم ألعاب   

ية ترفيهية تنافس
بين الشباب

  

والفئاتالألعابنوعتحديد•
.العمرية

.المطلوبةوالمعداتالأدواتتجهيز•
جدولوإعدادالألعابمكانتحديد•

.زمني
.للألعابمشرفينتعيين•
وتوجيهالألعاببدايةعنالإعلان•

.المشاركين

اللجنة   
الترفيهية
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مسؤولية خطوات تنفيذ الإجراءالمهمةالمرحلة
التنفيذ

ملاحظاتجهة المتابعة

التنفيذ

  
  

توفير أنشطة   
ة ترفيهية مخصص
لكبار السن

  

بارلكالمناسبةالألعابنوعتحديد•
.السن

.المطلوبةوالمعداتالأدواتتجهيز•
.للأنشطةمناسبمكانتخصيص•
كبارلمساعدةمشرفينتعيين•

.السن
.للمشاركينجوائزتخصيص•
وتوجيهالألعابعنالإعلان•

.المشاركين

اللجنة   
الترفيهية

  

  
  

  
تنسيق فرق   

استعراضية أو 
مواهب من 
العائلة

  

.المواهباستقبالعنالإعلان•
الراغبينالعائلةأفرادمعالتواصل•

.المشاركةفي
المواهبأوالعروضنوعتحديد•

.(إلخكوميدية،عروضرقص،غناء،)
يروالتحضالتدريباتمواعيدتحديد•

.للعروض
ةجاهزيلضمانالفرقمعالتنسيق•

.العروض
قالتنسيعنمسؤولشخصتحديد•

.الفرقمع
التقديراتأوالجوائزتجهيز•

.للمشاركين

  
  

اللجنة   
الترفيهية

  

  
  

  
  

الإشراف على أداء   
اللجان وقت 
الاجتماع

  

يتضمنميدانيةمتابعةنموذج•
.لجنةلكلالرئيسةالمهام

خلالدوريةتفقديةجولات•
اللجانالتزاممنللتأكدالاجتماع
.بأدوارها

أوالحضورمنالملاحظاتاستقبال•
.فورًامعهاوالتعاملاللجانرؤساء

والانطباعاتالملاحظاتتوثيق•
.لجنةكلأداءحول

الاجتماعانتهاءبعدأوليتقرير•
والجهاتاللجانأداءعنمباشرة
.الداعمة

مدير الاجتماع  
  

  
  

نموذج متابعة  
أداء اللجان

  

ضبط وإدارة   
الوقت داخل 
الاجتماع

  

فقراتلجميعزمنيجدولإعداد•
البدءوقتمتضمناًًالاجتماع
.فقرةلكلوالانتهاء

عنمسؤولزمنيمنسقتعيين•
فريقوتحديثالتوقيتضبط
.فوريةتغييراتبأيالعمل

وأعضاءالفقراتمقدميتزويد•
خبنسالعلاقةذاتواللجانالمسرح

.الزمنيالجدولمن
انلضمالمسرحلجنةمعالتنسيق•

.المحددالوقتفيالفقراتجاهزية

مدير الاجتماع  
  

لجنة المسرح  
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مسؤولية خطوات تنفيذ الإجراءالمهمةالمرحلة
التنفيذ

ملاحظاتجهة المتابعة

التنفيذ

  
  

الاحتفاظ   
بكافة مستندات 

الصرف
  

امرأوأوالإيصالات،الفواتير،كافةجمع•
.اعالاجتمبمصروفاتالمرتبطةالصرف

ىعليحتويمستندكلأنمنالتأكد•
ف،الصًرجهةتاريخ،)الأساسيةالبيانات

عتوقيالمبلغ،المنتج،أوالخدمةنوع
.(لزمإنالمستلم

يببترتوتوثيقهاالمستنداتترقيم•
.متسقزمني

للتأكددوريبشكلالملفاتمراجعة•
.النواقصمنوخلوهااكتمالهامن

اللجنة المالية  
  

  
  

  
  
  

الرقابة على   
مصروفات 
الاجتماع

  

لبشكالفعليةالمصروفاتمتابعة•
.دوري

اللجانجميعالتزاممنالتأكد•
تجاوزهاوعدمالمعتمدةبالميزانية

.رسميةموافقةدون
والفواتيرالعقودمراجعةالتأكد•

اعتمادقبلالماليةوالالتزامات
.صرفها

منالمصروفاتاعتمادمنالتأكد•
.التنفيذقبلالماليةاللجنة

اللجنة   
الإشرافية

  

مدير الاجتماع

التقييم
والإغلاق

  
إرسال  

رسالة شكر   
للحضور

  

يةرسمبصيغةالشكررسالةنصإعداد•
.وودية

ةالإشرافياللجنةمنالرسالةاعتماد•
.الاجتماعومدير

.لغويًاالرسالةوتدقيقمراجعة•
.الاجتماعمنيومبعدالإرسالجدولة•
القنواتخلالمنالرسائلإرسال•

.المعتمدة

اللجنة   
الإعلامية

  

اللجنة   
الإشرافية

  
مدير الاجتماع
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مسؤولية خطوات تنفيذ الإجراءالمهمةالمرحلة
التنفيذ

ملاحظاتجهة المتابعة

التقييم
والإغلاق

  
  

إرسال استمارة   
عتقييم الاجتما

  

جاهزةصيغةفيالاستمارةرابطإدراج•
.للإرسال

عبرالحضورإلىالاستمارةإرسال•
البريدمثل(المتاحةالوسائل

أوية،النصالرسائلواتساب،الإلكتروني،
QR codeالاجتماعنهايةفي).

إنبالمشاركةوالتذكيرالردودمتابعة•
.الأمرلزم

ريرالتقضمنوتحليلهاالنتائجحصر•
.للحفلالختامي

اللجنة   
الإعلامية

  

اللجنة   
الإشرافية

  
مدير الاجتماع

  

نشر صور   
اعوفيديو الاجتم

  

جودتهامنللتأكدالموادمراجعة•
أينشروعدمالخصوصيةومراعاة
.مناسبغيرمحتوى

للنشرالمناسبةالقنواتتحديد•
منصاتعلىالعائلةحسابات)

،الرسميالموقعالاجتماعي،التواصل
.(العائليةالمجموعات

بحسبالفوريالنشرأوالنشرجدولة•
.عليهاالمتفقالإعلاميةالخطة

اللجنة   
الإعلامية

  

اللجنة   
الإشرافية

  
مدير الاجتماع

  

  
  

إعداد التقرير   
الختامي للحفل

  

اللجانجميعمنالملاحظاتأبرزجمع•
.الاجتماعفيالعاملة

الأحداثوأبرزالاجتماعفقراتتوثيق•
.تمتالتي

واجهتالتيوالعوائقالتحدياتحصر•
.المراحلمختلفخلالالتنفيذ

الزمنيبالجدولالالتزاممدىتحليل•
.المعتمدةوالخطط

يمتقياستماراتلنتائجملخصإرفاق•
.الاجتماع

الميزانيةأوالماليالملخصإرفاق•
.المعتمدةالختامية

ينلتحسالمقترحةالتوصياتصياغة•
.القادمةالأعوامفيالأداء

اللجنةقبلمنواعتمادهمراجعته•
.الإشرافية

مدير الاجتماع  
  

اللجنة   
الإشرافية

  

اعتماد التقرير  
الختامي للحفل

  

هًمراجعةًالتقريرًوالتأكدًمنًشموليت•
.وجاهزيتهًبشكلًكامل

اللجنة   
الإشرافية

  

مدير الاجتماع  
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مسؤولية خطوات تنفيذ الإجراءالمهمةالمرحلة
التنفيذ

ملاحظاتجهة المتابعة

التقييم
والإغلاق

  
  

إعداد الميزانية  
لالختامية للحف

  

ةالنهائيالماليةالبياناتكافةجمع•
.المتعاقدةوالجهاتاللجانجميعمن

تمالتيالمصروفاتجميعحصر•
.يذوالتنفالتحضيرفترةخلالصرفها

المستنداتمعالمصروفاتمطابقة•
أوامر–إيصالات–فواتير)المالية
.(إلخ...صرف

الختاميةالميزانيةتقريرإعداد•
.لاعتماده

ةاللجنة المالي  
  

اللجنة   
الإشرافية

  

اعتماد   
الميزانية 
لالختامية للحف

  

الحساباتلجميعشاملةمراجعة•
منللتأكدبالاجتماعالمتعلقة
التقديريةالميزانيةمعمطابقتها
.المعتمدة

اللجنة   
الإشرافية

  

ةاللجنة المالي  
  

  
  

رفع التقرير   
الختامي 

لمجلس الأمناء
  

مديرمعداخليًاالتقريرمراجعة•
شموليتهمنللتأكدالاجتماع
.الأمناءلمجلسورفعهووضوحه

اللجنة   
الإشرافية

  

مدير الاجتماع  
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اللجنة الإشرافية

مدير الاجتماع السنوي

اللجنة المالية

(اللوجستية)لجنة الخدمات

لجنة الضيافة

المسرحلجنة 

اللجنة الترفيهية

اللجنة التنظيمية

اللجنة الإعلامية

1

2

3

4

5

6

7

8

9

(:SLA)اتفاقيات مستوى الخدمة 

وثائقهي(SLA - Service Level Agreements)الخدمةمستوىاتفاقيات
الجهاتلفمختبينوالمسؤولياتالتوقعاتوضبطلتحديدتُستخدمتنظيمية

بالجودةالمهامتنفيذضمانبهدفالمشروع،داخلالعاملةالفرقأو
.المحددالوقتوفيالمطلوبة

106



ملاحظاتالإطار الزمنيمستوى الخدمة المتوقعالمهمةم

تعيين مدير الاجتماع1
لىعالإشراففيبخبرةمؤهلةشخصيةاختيار

والصلاحياتالمهامفيووضوحالفعاليات،

خلال أسبوعين من  
تشكيل اللجنة 
الإشرافية

  

تحديد تاريخ الاجتماع 2
الوطنيةالمناسباتمعالتاريختوافقعدم

تعليمالواختباراتالكبرىوالرياضيةوالعائلية
خلال أسبوع من   

تعيين مدير 
 الاجتماع

  

تحديد الأماكن المقترحة  3
 لإقامة الاجتماع  

  

المعاييرحسبمناسبةمواقع3-2ترشيح
مديرقبلمن.(الخدماتالسعة،الوصول،)

ورفعهاالإشرافيةاللجنةوأعضاءالاجتماع
.ادوالاعتمللاختيارالإشرافيةاللجنةلمدير

خلال أسبوع من   
تحديد تاريخ 
 الاجتماع

  

 اعتماد مكان الاجتماع  4
  

اتوالمقترحالعروضعلىبناءًًنهائيقراراتخاذ
المقدمة

خلال أسبوع من   
رفع توصيات 

 الأماكن المقترحة
  

 تحديد هوية الاجتماع  5
  

عائلةالقيمتعكسورسالةبصريةهويةتحديد
الانتماءوحدةوتعزز

خلال أسبوعين من  
بدء التخطيط

  

اعتماد الإعلان الرسمي  6
 للحفل  

  

منوالتأكدالإعلانلمحتوىواعتمادمراجعة
علانالإوخلوللحفلالبصريةبالهويةالالتزام

الإملائيةأواللغويةالأخطاءمن

خلال ساعة واحدة 
من استلام 
  الإعلان

تشكيل الهيكل التنظيمي   7
للحفل

  

ماعالاجتطبيعةمعيتناسبمرنهيكلتحديد
وحجمهالسنوي

خلال أسبوعين من 
تعيين مدير 
الاجتماع 

(:SLA)اتفاقيات مستوى الخدمة 

:اللجنة الإشرافية 1
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8

اعتماد الشخصيات 
والجهات المكرمة في 

.وعادلةموضوعيةمعاييروفقاختيارالاجتماع 
قبل موعد   

أسابيع6الاجتماع بـ 
كحد أقصى

  

اعتماد الميزانية  9
التقديرية للحفل  

  

معتوافقهاوضمانالصرف،لبنودشاملةمراجعة
واعتمادهاالسنويالاجتماعأهداف

خلال أسبوعين من  
تقديم اللجنة 
المالية للميزانية

  

10
اعتماد جدول فقرات   

الاجتماع
  
  

وتنوعالزمنيالتوازنيضمنبماالجدولمراجعة
الفئاتلكافةومناسبتهاالفقرات

قبل موعد   
الاجتماع بأسبوعين

  

11
الرقابة على   
مصروفات
 الاجتماع  

  

دةالمعتمالميزانيةمقابلالفعليالصرفمتابعة
الالتزاموضمان

من بدء الصرف   
ة حتى إغلاق الميزاني
 بعد الاجتماع

  

12
اعتماد التقرير   

الختامي
للحفل  

  

الملاحظاتالإنجازات،للنتائج،شاملةمراجعة
والتوصيات

خلال أسبوعين   
بعد انتهاء 
 الاجتماع

  

(:SLA)اتفاقيات مستوى الخدمة 

1
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13
اعتماد  

الميزانية الختامية   
للحفل

  

الميزانيةواعتمادللمصروفاتشاملةمراجعة
الختامية

10-7خلال   
أيام بعد انتهاء   

 الاجتماع
  

14
رفع التقرير  

الختامي لمجلس   
الأمناء

  

والتوصياتبالملاحقمرفقةرسميةنسخةإعداد
القراراتواتخاذللاطلاعللمجلسورفعة

خلال أسبوعين من  
انتهاء الاجتماع  

  

15
مراقبة  

التزام اللجان بالجدول   
الزمني وسير العمل

  

ةالزمنيالجداولوفقاللجانلجميعدوريةمتابعة
العملسيرمنوالتأكدالمعتمدة

طوال فترة  
الاجتماع  

  

(:SLA)اتفاقيات مستوى الخدمة 

1
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الإعلان الرسمي عن 1
موعد الاجتماع 

عبرالمحددالوقتفيونشرهاحترافيإعلانإعداد
المناسبةالقنوات

قبل الاجتماع بـ  
أسابيع كحد أدنى 6  

  

بالتنسيق مع 
اللجنة الإعلامية

واعتمادلجنة،لكلمناسبةكفاءاتاختيارتعيين مدراء اللجان2
رسميبشكلالتعيينات

خلال أسبوعين  
ل من تشكيل الهيك  

التنظيمي للحفل
  

بالتنسيق مع 
ة اللجنة الِإشرافي

بناء خطة العمل مع 3
مدراء اللجان

بحلومقسمةمجدولة،واضحة،عملخطةإعداد
المهام

خلال أسبوعين  
من تعيين مدراء   

اللجان
  

تشكيل فرق عمل4
لكافة اللجان

اءلأعضالصلاحياتوتوضيحلجنةكلمهامتحديد
اللجان

خلال أسبوع  
ل من تشكيل الهيك  

التنظيمي للحفل
  

  
  

توزيع المهام بين 5
اللجان

ببحسوواضحعادلبشكلوتوزيعهاالمهامتوثيق
الاختصاص

أيام5خلال   
من اعتماد خطة   

العمل
  

تحديد الميزانية   6
التقديرية للحفل

  

نودالبجميعتشملللحفلتقديريةميزانيةإعداد
المتوقعة

يوم45قبل   
من تاريخ الاجتماع   

على الأقل
  

بالتنسيق مع 
اللجنة المالية 
ةواللجنة الإشرافي

7
زيارة مقر الاجتماع 
وحصر النواقص 
والاحتياجات

نموذج)توفرهااللازمالاحتياجاتبجميعتقريرتقديم
(المكانتجهيزمتابعةقائمة

قبل الاجتماع بـ  
أسابيع 3  

  

بالتنسيق مع 
كافة اللجان

(:SLA)اتفاقيات مستوى الخدمة 

:مدير الاجتماع السنوي 2
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التعاقد مع الجهات 8
المقدمة للخدمات

لبشكمعهمالتعاقدوتوثيقموثوقة،جهاتاختيار
الطرفينحقوقيضمنوواضحرسمي

3قبل الاجتماع بـ
أسابيع

 

بالتنسيق مع 
اللجنة المالية
واللجنة 
اللوجستية

9
التأكد من جاهزية 
اللجان قبل بدء 

الاجتماع 

خططومراجعةلجنةكللجاهزيةشاملتقييمإجراء
وجدتإنالطوارئ

قبل الاجتماع بـ  
أيام 3  

  

بالتنسيق مع 
كافة اللجان

الإشراف على أداء 10
اللجان وقت الاجتماع 

بشكلطارئأيومعالجةالأعمالانسيابيةضمان
 أثناء الاجتماع  فوري

  

ضبط وإدارة الوقت 11
داخل الاجتماع 

 أثناء الاجتماع  تأخيرالوتفاديللحفلالزمنيبالجدولالكاملالالتزام
  

بالتنسيق مع   
اللجنة التنظيمية

  

إعداد استمارة تقييم12
الاجتماع 

نموذج)التنفيذجودةلقياسشاملةاستمارةتصميم
قبل الاجتماع  (السنويالاجتماعتقييم

بأسبوع  
  

يتطلب اعتماد 
ةاللجنة الإشرافي

13
إعداد التقرير الختامي

للحفل
اتوالتوصيالنتائجيتضمنشاملتقريرتقديم

المستقبليللتحسين
خلال أسبوعين  

بعد الاجتماع كحد   
أعلى

  

يتطلب اعتماد 
ةاللجنة الإشرافي

(:SLA)اتفاقيات مستوى الخدمة 

:مدير الاجتماع السنوي 2
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إعداد الميزانية 1
التقديرية للحفل

مديرمعبالتعاونللحفلشاملةميزانيةإعداد
التنفيذانطلاققبلالاجتماع

خلال أسبوع  
من اعتماد خطة   

العمل
  

بالتنسيق مع 
مدير الاجتماع، 
ويتطلب اعتماد 
ةاللجنة الإشرافي

صرف العهد المالية 2
لمدراء اللجان

 خلال يومين  الاعتمادحسبوالفرقللجانالعهدصرف
من الموافقة على   

الطلب
  

يتطلب اعتماد 
مدير الاجتماع 

3
سداد المستحقات 
المالية للجهات 
المتعاقد معها

تقديمبعدالمتعاقدةالجهاتمستحقاتتحويل
الخدمة

أيام5خلال   
من استلام   

الفاتورة
  

يتطلب اعتماد 
مدير الاجتماع 

تقييد كافة 4
المصروفات

ساعة24خلال   دقيقبشكلالماليةالعملياتتسجيل
من تنفيذ كل   

عملية مالية
  

  
  

الاحتفاظ بكافة 5
مستندات الصرف

إليهاللرجوعوورقياًًإلكترونياًًالمستنداتحفظ
الحاجةعند

أيام من 3خلال   
عملية الصرف

  

6
إعداد  

الميزانية الختامية   
للحفل

  

خلال أسبوع  ومصروفاتهللحفلشاملماليإعداد
من انتهاء   

 الاجتماع
  

يتطلب اعتماد 
ةاللجنة الإشرافي

إعداد خطة  7
للطوارئ المالية  

  

التيالماليةالإجراءاتتتضمنمفصلةحطةإعداد
ميزانيةوتحديدالطوارئ،حالاتفياتخاذهايجب

لحفللالكليةالميزانيةمنمعينةبنسبةاحتياطية

خلال أسبوع  
من تحديد ميزانية  

الاجتماع
  

(:SLA)اتفاقيات مستوى الخدمة 

:اللجنة المالية 3
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1
دبالعقالحجزتوثيقمعومجهّز،مناسبموقعاختيارحجز مقر الاجتماع 

خلال أسبوع
من اعتماد تاريخ   

 الاجتماع
  

يتطلب اعتماد 
ةاللجنة الإشرافي

توفير زي2
موحد لفريق العمل

ألوانمناسبة،بمقاساتموحدزيوتوزيعتأمين
الهويةتعززموحدة

قبل الاجتماع بـ  
أيام 5  

  

ات توفير كافة المتطلب3
والاحتياجات

المُعتمدةوالاحتياجاتالمتطلباتمن%100توفير
للمواصفاتمطابقتهاضمانمعاللجانلجميع
عليهاالمتفق

قبل الاجتماع بـ  
أيام 10  
  

توفير شاشات4
(إذا دعت الحاجة)تلفاز 

قبل الاجتماع  عرضللجاهزيتهاواختبارعاليةبجودةالشاشاتتأمين
يوم2بـ   

  

  
  

توفير نظام5
صوتي متكامل 

أوأعطالبدونالوضوحعاليالصوتيالنظامركيب
قبل الاجتماع  تشويش

يوم2بـ   
  

6
تركيب  

الشاشات والإضاءات   
 والأنظمة الصوتية

  

التوزيعمراعاةالخطة،حسبالفنيالعملتنفيذ
التقنيوالتكاملالصحيح

مقبل الاجتماع بـيو  
واحد  

  

7
توفير  

ة التوصيلات الكهربائي  
(إذا دعت الحاجة)  

  

لمعاييرومطابقةآمنةداعمة،توصيلاتتركيب
قبل الاجتماع  السلامة

بـيوم واحد  
  

(:SLA)اتفاقيات مستوى الخدمة 

(:اللوجستية)لجنة الخدمات 4
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تركيب اللوحة8
رالترحيبية بالحضو

عنداوتركيبهالمعتمدالتصميموفقاللوحةطباعة
جيدبشكلوتثبيتهاالمدخل

قبل الاجتماع بـ  
يوم 2  

  

بالتنسيق مع 
اللجنة الإعلامية

تركيب اللوحة9
الرئيسية للحفل 

المسرحأوالرئيسيةالقاعةفياللوحاتتركيب
جيدبشكلتثبيتهامنوالتأكد

قبل الاجتماع بـ  
يوم 2  

  

بالتنسيق مع 
اللجنة الإعلامية

تركيب كافة10
منشورات الاجتماع 

فيوتوزيعهاإرشادية،لافتاتلوحات،كتيبات،
الصحيحةالمكان

قبل الاجتماع بـ  
يوم 2  

  

بالتنسيق مع 
ية اللجنة التنظيم
ةواللجنة الإعلامي

تركيب استديو11
فيللتصوير الفوتوغرا

معبيتناساحترافيبشكلالمكانوتجهيزالخلفية
الاجتماعهوية

قبل الاجتماع بـ  
 يوم 2  

  

بالتنسيق مع   
اللجنة الإعلامية

  

التأكد من مواقف12
السيارات

عددمعتتناسبسياراتمواقفتوافرمنالتأكد
الحضور

بالتزامن مع  
وقت حجز مقر   

 الاجتماع
  

(:SLA)اتفاقيات مستوى الخدمة 

(:اللوجستية)لجنة الخدمات 4
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13

وضع اللوحات 
الإرشادية داخل وخارج 

المقر

قبل  بارزةأماكنفيبوضوحاللوحاتتثبيت
ساعة18الاجتماع بـ   

  
  

توفير عدد كافي من 14
المقاعد للضيوف

قبل  المدعوينعددبحسبالمقاعدجاهزيةضمان
أيام3الاجتماع بـ   

  
  

يفضل توفير 
كراسي احتياط 

للحاجة

15

التأكد من نظافة 
منطقة المغاسل 
ودورات المياه

الاجتماعوقتطوالمستمرونظافةتامةجاهزية
قبل  

6بدء الاجتماع بـ   
هساعات وحتى نهايت

  
  

  
  

تهيئة مكان لأداء 16
الصلوات

قبل  مناسببشكلالمكانوتهيئةسجاداتتوفير
6بدء الاجتماع بـ   

ساعات
  

(:SLA)اتفاقيات مستوى الخدمة 

(:اللوجستية)لجنة الخدمات 4
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تصميم إعلان1
الاجتماع 

قبل موعد  نويالسالاجتماعهويةمعمتناسقاحترافيتصميم
الإعلان الرسمي بـ  

يوم14
  

يتطلب اعتماد 
من مدير الاجتماع 

تجهيز فيديو2
دعائي للحفل

قبل الاجتماع بـ  إبداعيةبطريقةمخرجفيديو
أيام 10  
  

يتطلب اعتماد 
من مدير الاجتماع 

تجهيز استمارة وروابط3
تسجيل الحضور

تخداموالاسالوصولسهلةإلكترونيةتسجيلاستمارة
الإلكترونيالرابطوإعدادالأجهزة،جميعمعومتوافق

قبل الاجتماع بـ  
يوم 18  
  

يتطلب اعتماد 
من اللجنة 
الإشرافية

4
توجيه الدعوات لأفراد 
العائلة مع إرسال رابط

التسجيل

التواصلوسائلعبرالعائلةلأفرادالدعواتإرسال
أينسيانوعدمالأسماءجميعتغطيةمنوالتأكد

فرد

قبل الاجتماع بـ  
يوم 21  
  

إعلان رسمي يليه
تذكيرات3

5
توفير فريق

تصوير لتغطية 
الاجتماع

انضممعالاجتماعكامليغطيتصويرفريقتوفير
انتهاءبعدعملأيام3خلالالمصورةالموادتسليم

.الاجتماع
قبل الاجتماع بـ  

أيام 10  
  

تصميم اللوحة  6
 الترحيبية بالحضور  

  

قبل الاجتماع بـ  جتماعبالاالخاصةالهويةمعيتناسببصريتصميم
 أيام 10  

  

تصميم اللوحة  7
الرئيسية للحفل  

  

قبل الاجتماع بـ  جتماعبالاالخاصةالهويةمعيتناسببصريتصميم
أيام 10  
  

تصميم كافة  8
 منشورات الاجتماع  

  

قبل الاجتماع بـ  جتماعبالاالخاصةالهويةمعيتناسببصريتصميم
أيام 10  
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9
تصميم استديو 
ي للتصوير الفوتوغراف

(إذا دعت الحاجة)

ويرللتصمناسبةولافتاتتصويرخلفياتتصميم
قبل الاجتماع بـ  والتوثيق

أيام 10  
  

تصميم الجدول10
الزمني للحفل

حواضمنظمبصريبشكلالاجتماعفقراتتصميم
قبل الاجتماع بـ  الفهموسهل

أيام 10  
  

تصميم بطاقات11
الحضور 

قبل الاجتماع بـ  تماعبالاجالخاصةالهويةمعيتناسببصريتصميم
أيام 10  
  

تصميم بطاقات12
فريق العمل

اللجانتقسيمعلىبناءًًوواضحالتمييزسهلتصميم
قبل الاجتماع بـ  المنظمينوفريق

يوم 20  
  

طباعة اللوحة13
رالترحيبية بالحضو

ومتابعةالمعتمدالتصميموفقاللوحةطباعة
قبل الاجتماع بـ  جيدبشكلوتثبيتهاالمدخلعندتركيبها

يوم 2  
  

بالتنسيق مع 
لجنة الخدمات

(اللوجستية)

طباعة اللوحة  14
 الرئيسية للحفل  

  

سيةالرئيالقاعةفيتركيبهاومتابعةاللوحاتطباعة
قبل الاجتماع بـ  جيدبشكلتثبيتهامنوالتأكدالمسرحأو

يوم 2  
  

بالتنسيق مع 
لجنة الخدمات

(اللوجستية)
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طباعة كافة15
منشورات الاجتماع 

منًكتيبات،ًلوحات،ًلافتاتًإرشادية،ًمعًضرورةًالتأكد
يحةطباعتهاًبشكلًدقيق،ًوتوزيعهاًفيًالمكانًالصح

قبل الاجتماع بـ  
يوم 2  

  

بالتنسيق مع 
ية اللجنة التنظيم
ولجنة الخدمات

(اللوجستية)

طباعة استديو16
في للتصوير الفوتوغرا

تناسبًطباعةًالخلفيةًوتجهيزًالمكانًبشكلًاحترافيًي
قبل الاجتماع بـ  معًهويةًالاجتماعً

 يوم 2  
  

بالتنسيق مع 
لجنة الخدمات

(اللوجستية)

طباعة بطاقات17
الحضور 

قبل الاجتماع بـ  طباعةًالبطاقاتًبأسماءًواضحةً
يوم 2  

  

طباعة الجدول18
الزمني للحفل

قبل الاجتماع بـ  طباعةًالجدولًبشكلًواضحةًوبشكلًمناسب
يوم 2  

  

طباعة بطاقات19
فريق العمل

قبل الاجتماع بـ  بحيثًتكونًسهلةًالقراءة،ًألوانًمميزةًلكلًلجنة
 يوم 2  

  

توثيق الاجتماع  20
 بالصور  

  

 يوم الاجتماع  التوثيقًبصورًذاتًجودةًعاليةًمنًزواياًمختلفة
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توثيق الاجتماع21
بالفيديو

ةبدايمنعاليةبجودةبالفيديوالاجتماعتغطية
 يوم الاجتماع  الرئيسيةالفقراتيشملنهايته،إلىالاجتماع

  

22

تغطية الاجتماع من 
ل خلال حسابات التواص
الاجتماعي عبر البث 

المباشر

واضحينوصوتصورةانقطاع،بدونمباشربث
 يوم الاجتماع  

  

نشر صور وفيديو 23
الاجتماع

عبرالاجتماعالمعتمدةوالفيديوهاتالصوركافةنشر
يضمنوتنظيمعاليةبجودةللعائلة،الرسميةالقنوات
والتصفحالوصولسهولة

إلى24خلال 
ساعة بعد 48

انتهاء الاجتماع

24
إرسال

استمارة تقييم 
الاجتماع

احةالمتالوسائلعبرالحضور،لكافةالاستمارةإرسال
(مباشرةةإلكترونيروابطأوإلكتروني،بريدنصية،رسائل)

إلى24خلال 
ساعة بعد 48

انتهاء الاجتماع

إرسال رسالة25
شكر للحضور

واتالقنباستخدامالحضورلكافةالشكررسالةإرسال
لوسائأوإلكتروني،بريدنصية،رسائل)المناسبة
(الاجتماعيالتواصل

إلى24خلال 
ساعة بعد 48

انتهاء الاجتماع
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وة ترتيب ومتابعة القه1
والشاي

ومنتظمدوريبشكلوالشايالقهوةتقديم

قبل بدء الاجتماع 
بـساعة، واستمرار 
الخدمة طوال مدة 

الاجتماع 

2
ة ترتيب ومتابعة الوجب

الغداء أو )الرئيسية 
(العشاء

ـ قبل موعد الوجبة بةنظيفوبيئةمنظمتوزيعللطعام،كاملةجاهزية
دقيقة30

كه توفير ومتابعة الفوا3
ـ قبل موعد الوجبة بونظيفةجاذبةبطريقةوتقديممناسبتنوعوالحلويات

دقيقة30

توفير ومتابعة الماء 4
وإعادة التوزيع

من بداية الاجتماع ورالحضلجميعشاملةوتغطيةوسريع،مستمرتوزيع
حتى نهايته

ر توفير ومتابعة التمو5
وتعبئتها

قبل بداية  عاليةبجودةوتقديممنظمةتعبئة
ساعة2الاجتماع بـ   

  

توفير حلى القهوة  6
  
  

قبل بداية  الضيافةجودةيعكسومنسقفاخرتقديم
ساعة2الاجتماع بـ   

  

ائر توفير ومتابعة العص7
والمشروبات

قبل بداية  دوريوتوزيعالخياراتفيوتنوعمناسبة،برودة
ساعة2الاجتماع بـ  

  

  
  

خر توفير ومتابعة المبا8
والبخور

اع قبل بداية الاجتم  الضيافةجوتعززمناسبةورائحةمتوازنتوزيع
30بـ 

دقيقة  
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توفير9
والطعامالجلوسأماكنفيدائمبشكلمتوفرةالمناديل

قبل الاجتماع 
بأسبوع

توفير صحون10
بلاستيك

قبل الاجتماع منظموتوزيعونظيفةكافيةكميات
بأسبوع  

توفير ملاعق11
وسكاكين وأشواك

ًمنظمبشكلمتوفرة الحضورلجميعوكاف 
قبل الاجتماع 

 بأسبوع

توفير صابون12
في المغاسل

وافرهاتمنوالتأكدالصابونعلبلجميعكاملةتعبئة
كاملالسنويالاجتماعفترةخلال

قبل الاجتماع 
 بأسبوع

موزعبشكلالمغاسلعندالأسنانأعوادعلبتوفرتوفير أعواد أسنان13
عليهاالحاضرينحصوليضمن

قبل الاجتماع 
 بأسبوع

14
الإشراف على  

تجهيزات صالة   
الطعام

  

قبل الاجتماع بـ   للطاولاتجيدتوزيععالية،نظافةأنيق،ترتيب
يوم واحد

  

15

دعوة الحضور
لتناول الوجبة 

الغداء أو )الرئيسية 
(العشاء

بسلاسةالحشودإدارةواضح،بشكلالحضوردعوة
 أثناء الاجتماع  واحترام

  
  
  

16
التنسيق مع
أحد الجمعيات 
املاستلام فائض الطع

خلالالطعامفائضواستلامالجمعيةمندوبحضور
الوجبةتقديمانتهاءمنساعة

قبل الاجتماع 
   بأسبوع
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تحديد فقرات1
الاجتماع 

ازناًًتوويحققالاجتماعأهدافيخدمبماالفقراتتنوع
الاجتماعأجزاءجميعبين

قبل الاجتماع بـ
يوم 30

إعداد جدول فقرات 2
الاجتماع 

يويراعبدقة،الفقراتيغطيمنسّقجدولتصميم
الفقراتبينوالانتقالالتوقيت

قبل شهر
من الاجتماع على 

الأقل

يتطلب اعتماد 
ةاللجنة الإشرافي

كتابة محتوى3
فقرات الاجتماع 

العامةالهويةمعومتوافقةوواضحةجذابةصياغة
للحفل

قبل الاجتماع بـ
يوم25

اختيار مقدمي4
فقرات الاجتماع 

قبل الاجتماع بـيةعالإلقاءومهاراتجيدحضورذاتشخصياتاختيار
يوم20

  
  

تدريب مقدمي5
فقرات الاجتماع 

التفاعلالوقت،إدارةالإلقاء،يشملفعّالتدريب
الحضورمع

قبل الاجتماع بـ  
يوم 15  
  

6
تحديد  

الشخصيات والجهات   
المكرمة

  

قبل الاجتماع بـ  بالاجتماعالمكرمينقائمةواعتمادحصر
يوم 20  
  

يتطلب اعتماد 
ةاللجنة الإشرافي

7
توفير

الهدايا والدروع 
التذكارية

يرالتقدتعكسوالتغليفالاختيارفيعاليةجودة
منالتأكدمعكاملبشكلتجهيزهايتموالاحترافية،

الأسماءمطابقة

قبل الاجتماع بـ  
أيام 7  
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تجهيز العروض 8
والأفلام المرئية

جودةوتراعيالاجتماعرسائلتعززعروضتقديم
والصورةالصوت

قبل الاجتماع بـ
يوم15

بالتنسيق مع 
اللجنة الإعلامية

ترتيب وتنظيم9
قبل الاجتماع بـوترتيبهالمسرحجاهزيةمنالتأكدالمسرح

أيام3

10
التأكد من

جاهزية مطبوعات 
المسرح

السلامةيضمناحترافيبشكلالمسرحتجهيز
5قبل الاجتماع بـ والجمالية

أيام

بالتنسيق مع 
اللجنة الإعلامية

التأكد من11
قبل الاجتماع بـجاهزيتهامنوالتأكدالإضاءاتتشغيلالإضاءات

أيام3
بالتنسيق مع 
اللجنة الإعلامية

التأكد من12
الصوتيات

والنظامالسماعات،للميكروفونات،شاملاختبار
قبل الاجتماع بـ  الصوتي

 أيام 3  
  

بالتنسيق مع 
اللجنة الإعلامية

13
السحب على  

هدايا للحضور بين   
 فقرات الاجتماع

  

منوالتأكدوواضح،منظمبشكلالسحبتنظيم
ىعلالإعلانوضمانالحضور،لجميعالمشاركةسهولة
جوائزالتوزيعمعاحترافية،وبطريقةبوضوحالفائزين

بسلاسةالاجتماعسيرلضمانالسحببعدفوراًً

أثناء الاجتماع  
  

بالتنسيق مع 
ة اللجنة الترفيهي
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1
توفير ألعاب ثابتة 
للأطفال طوال مدة 

الاجتماع 

جاهزيةًالألعابًفيًمواقعًمخصصةًوآمنة،ًومراقبةً
دوريةًلضمانًالسلامة

قبل الاجتماع بـ  
ساعات 4  

  

تكون في منطقة
منعزلة

2
تنظيم مسابقات وألعاب

الإعدادًبرامجًمتنوعةًوجاذبةًبمشاركةًنشطةًمنًالأطفترفيهية 
قبل الاجتماع بـ  

أيام 5  
  

ضمن فقرات 
الاجتماع 
الاجتماعي

قبل الاجتماع بـ  تنوعًالجوائز،ًتغليفهاًوترتيبهاًوضمانًكفايتهاتوفير جوائز للسحوبات3
يوم 2  

  

ضمن فقرات 
الاجتماع الرسمي
والاجتماعي

4
تجهيز آلية للسحب على

أرقام الفائزين

ًمنًالتكرارًوالأخطاء،ًيدارً نظامًمنظمًوسهل،ًخال 
قبل الاجتماع بـ  بشفافية

ساعة 24  
  

  
  

5
تنظيم ألعاب ترفيهية 
تنافسية بين الأطفال

قبل الاجتماع بـ  إشرافًمباشر،ًضمانًبيئةًآمنةًومحفزةًللمشاركة
ساعة 48  

  

يفضل أن تكون 
بعد نهاية فقرات

الاجتماع

6
تنظيم ألعاب  

ترفيهية تنافسية بين   
الشباب

  

اختيارًمسابقاتًمناسبةًللفئةًالعمرية
قبل الاجتماع بـ  

 ساعة 48  
  

يفضل أن تكون 
بعد نهاية فقرات

الاجتماع

7
توفير أنشطة ترفيهية
مخصصة لكبار السن

تجهيزًمنطقةًمريحةًوهادئة،ًأنشطةًمناسبةًللفئة
العمرية

قبل الاجتماع بـ  
ساعة 48  

  

  
  

8
تنسيق مشاركة فرق 
استعراضية أو مواهب 

من العائلة

ئةًقبلًالتواصلًالمسبقًمعًالمشاركين،ًالتدريبًأوًالتهي
العرض

الانتهاء من  
التنسيق قبل   

أيام 5الاجتماع بـ 
والبروفة قبل 

يوم1الاجتماع بـ
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ترتيب مقر  1
 الاجتماع  

  

قبل الاجتماع   الخطةمعيتناسببمابالكامل،المقرتجهيز
  بيوم

بالتنسيق مع   
كافة اللجان

  

2
تنظيم آلية  

الدخول والخروج لمقر   
 الاجتماع

  

الخروجوالدخولحركةانسيابيةلضمانمنظمينتوفير
 أثناء الاجتماع  ازدحامدون

  
  
  

حجز مقاعد لكبار السن3
ووجهاء العائلة

ووجهاءالسنلكبارومحددةمريحةمقاعدةتوفير
خلالراحتهمتضمنمحددةمناطقفيالعائلة

لقباحتياجاتهمجميعتوافرمنالتأكدمعالاجتماع
الحدثبداية

قبل  
الاجتماع بـيوم   

واحد
  
  

بالتنسيق مع 
ةاللجنة التنظيمي

4
تنظيم حركة  

المرور داخل مقر   
 الاجتماع

  

 أثناء الاجتماع  الحركةوتنظيمالحضورلإرشادمنظمينتوفير
  

  
  

5
تجهيز مكان  

لتسليم بطاقات   
الحضور

  

مخصصبفريقمزودةواضحةاستقبالنقطة
والإرشادللتوجيه

قبل الاجتماع  
4السنوي بـ   

ساعات
  

  
  

توزيع بطاقات  6
الحضور  

  

خلال أول  الأسماءقوائمحسببسلاسةالبطاقاتتسليم
ساعة من   

استقبال الحضور
  

بالتنسيق مع 
اللجنة الإعلامية

7
تقديم  

المساعدة الفورية   
للحضور

  

الحضوراستفساراتعلىللردجاهزفريقتوفير
 أثناء الاجتماع  وتوجيههم
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وضمانالعائليالسنويالاجتماعمنالمرجوةالأهدافلتحقيق
منبدلاوتنظيمها،العائلةتماسكتعكسمشّرفةبصورةخروجه
جربةتوتحسينالتنفيذجودةضبطفيتُسهمواضحةمعاييراتباع

:الاجتماعجاحنلتقييمإليهايُستندالتيالمعاييرأبرزيليفيما.الحضور

مرحلةفيالمبكرالبدء
فيالانطلاق:التحضير
وقتفيللحفلالإعداد
تقليلفييُسهممبكر

طارئ،أيوتفاديالضغوط
للتجربةمساحةويتيح

.والتحسين

:زمنيةعملخطةإعداد
ةتفصيليزمنيةخطةوجود
يةالأساسالمفاتيحأحديُعد

والتأكدالعملسيرلضبط
فيمهمةكلتنفيذمن

.وقتها

الجهاتمعالمبكرالتعاقد
ضمان:للخدماتالمقدمة

الوقتفيالموردينتوفر
مناسبةبأسعارالمناسب
علىيعتمدعاليةوجودة
ًبوقتالتعاقداتإتمام .كاف 

واضحةهيكلةوجود
بينللمهاموتقسيم
نمالداخليالتنظيم:اللجان
اللجانتحديدخلال

نميُعززبدقةواختصاصاتها
ويمنعالتنفيذكفاءة
.التعارضأوالتداخل

ذوعملفريقاختيار
أفرادتوفر:وخبرةكفاءة
ومهاراتمسبقةخبرةلديهم
جودةمنيرفعمناسبة
تنفيذويضمنالعمل
.احترافيبمستوىالمهام

:معايير نجاح الاجتماع السنوي
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وفقالماليالضبط
:المعتمدةالميزانية
ةالمقرربالميزانيةالالتزام

يعكسالصرفومتابعة
فيالوقوعويمنعالمهنية
.محسوبةغيرماليةأعباء

حضورمنالتأكد
أوالمكرمةالشخصيات

أهممن:عنهمينوبمن
التأكدالاجتماعنجاحركائز
التكريمفقرةجاهزيةمن

قالتنسيأوالحضوروتأكيد
حالفييمثلهممنمع
.الحضورتعذّر

لمقرالمبكرةالتهيئة
الموقعتجهيز:الاجتماع

الوقتيتيحمبكربشكل
بوالتجريللمعالجةالكافي
احتمالاتمنويقلل

.الاجتماعأثناءالمفاجآت

داخلالحضورحركةإدارة
بشكلالاجتماعمقر

الدخولتنظيم:منظم
الضيوفوتوجيهوالخروج،
فييسهمالموقعداخل

ويعكسالحدثانسيابية
.التنظيمجودة

:معايير نجاح الاجتماع السنوي
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القسم الخامس

الهويةًالعامةًللاجتماعًالسنوي•
الهويةًالبصريةًللاجتماعًالسنويً•
فقراتًالاجتماعًالسنوي•
مقترحاتًعامة•

السنويالاجتماعهوية
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:الهوية العامة للاجتماع السنوي

: الاجتماع السنوي الرسمي

يته،وشخصطابعهعنتعبّرًالتيالشاملةالصورةتمثلللحفلالعامةالهوية
أجواءزيعزاجتماعيًاأووالرسمية،الجديةعلىيركّزرسميًاكانسواءنوعه؛بحسب
.الطابعينبينيجمعأووالتفاعل،الود

129

.المكرَّمةوالجهاتالمتحدثينمعالمستوىعاليتنسيقًايتطلب•
.الإنجازاتعلىالضوءتسليطخلالمنوالانتماءالعائليبالفخرالشعوريعزز•
.نظمةمعائليةهويةبناءبمرحلةتمرًّالتيأوالمؤسسيالتوجهذاتالعوائليُناسب•
.للنشرقابلإعلاميمحتوىوإنتاجالرسميللتوثيقفرصةيُعد•
.فاءوالاحتالعروضجودةلدعمعالً تقنيتجهيزذاتمغلقةأماكنفيإقامتهيُفضل•

.والعفويالمباشرالتفاعلعبرالعائليةالروابطيُعزز•
.دقيقةأجندةأومعقدةبروتوكوليةترتيباتيتطلبلا•
مساحاتالأوالحدائقفيإقامتهويحتملوالمكانالتوقيتفيبالمرونةيتسم•

.المفتوحة
.رسميطابعدونالتواصلاستمراريةعنتبحثالتيللأسرمناسبًايُعد•
.اركةوالمشالتنظيمفيأوسعبشكلوالأطفالالشبابلإشراكفرصًايتيح•

:الاجتماع السنوي الاجتماعي

.والاجتماعيالرسميالطابعبينالعائلةتوازنيعكس•
.سةالسلالضمانالجزأينبينوالمكانيالزمنيللانتقالدقيقةإدارةيتطلب•
.جديدعائليمشروعإطلاقأوإنجازإعلانتشهدالتيللمناسباتمناسب•
.مختلفةبتوقعاتمتعددةفئاتتضمالعائلةكانتإذامفضلًاًخيارًايُعد•
.آخرعلىجانبيطغىأندونالفقراتتنوّعأمامالمجاليفتح•

:الاجتماع السنوي الرسمي والاجتماعي

:ذلكومنللأسرة،السنويالاجتماعلإقامةطابعأوهويةمنأكثرهناك

.يالاجتماعًالسنويًالرسم

.الاجتماعًالسنويًالاجتماعي

.دمجًالاجتماعًالسنويًالرسميًمعًالاجتماعي

1

2

3



.العائلةاسمهو:الاسم•
ةالعائلاسميحتويفنيرمز:الشعار•

،الاجتماعوروحطابعهاويعكس
المطبوعات،الدعوات،علىيُستخدم

.والشاشات
عبارةأوكلمة:Sloganالرمزيالتعبير•

جذور-العائلةروح:مثلاًً)التذكرسهلة
.(...لمّتنا-وثمار

رسميةعربيةخطوطاختيار•
خطمثل)الأساسيةللعنوانين

وخط(الديوانيالخطأو"النسخ"
.العاديللنصأبسط

الخطوتنسيقاتأحجامتحديد•
كافةفيالمظهرلتوحيد

.والشرائحالمستندات

:ويالهوية البصرية للاجتماع السن

ظيةواللفالبصريةالعناصرمنمجموعةهيبالاجتماعالخاصةالهويةوتعتبر
مظهرهلتوحيدوتُستخدموأهدافه،وقيمهالاجتماعشخصيةعنتعبرالتي

.والمنصاتالموادجميععبرورسائله

3–2)رئيسيةألوانلوحةتحديد•
:لاًًمث)العائلةقيممعتتناغم(ألوان
الذهبيللتميز،الأزرقدرجات

.(للفخامة
يل؛للتفاصثانويةألواناستخدام•

وحوضيضمنتباينعلىالحفاظمع
.العناصر

هدفتلخّصقصيرةجملةصياغة•
نحتفل":مثلاًً)وقيمهالاجتماع
."(الغدنبنيبروابطنا،

موادوعلىالشعارتحتتُستخدم•
.الدعائيةالتواصل

:الاسم والشعار

:الخطوط والطباعة

:الألوان الموحدة

:يةالرسائل الرئيس

:الهويةعناصر

يته،وشخصطابعهعنتعبّرًالتيالشاملةالصورةتمثلللحفلالعامةالهوية
أجواءزيعزاجتماعيًاأووالرسمية،الجديةعلىيركّزرسميًاكانسواءنوعه؛بحسب
.الطابعينبينيجمعأووالتفاعل،الود
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:ويالهوية البصرية للاجتماع السن

وقريب،رسميأسلوباعتماد•
ً بينوالودبالعائلةالفخرعنيعبرِّ

.أفرادها
الضيوفمخاطبةطريقةتوحيد•

.ةوالمنطوقالمكتوبةالرسائلعبر

للعروضعريضقالبتصميم•
(PowerPoint)المكتوبةوالوثائق
(Word/PDF)الاجتماعهويةوفق.
لالتواصمنشوراتقوالبتجهيز•

والإعلاناتوالدعواتالاجتماعي
.البصريةالعناصربنفس

:يالتطبيق الرقمي والورق:الأسلوب اللغوي

:الهويةعناصر
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:يةتوجيهات عامة لتطبيق الهوية البصر

الحفاظ:الهويةاتساق
والألوانالشعارثباتعلى

جميعفيوالخطوط
.المواد

فتعري:والتعميمالتدريب
ةبهويوالفرقاللجانكافة

امهااستخدوكيفيةالاجتماع
.العملبدءقبل

إعداد:التعديلقابلية
بصيغة)المصدرملفات

يمكنبحيث(مفتوحة
.بسهولةسنويًاتحديثها

بعد:الدوريةالمراجعة
تقييمحفل،كلانتهاء
وإجراءالهويةفعاليةمدى

.مةالقادللنسخةتحسينات

فلللحالعامةالهويةتبرزوالتوجيهات،العناصرهذهباستخدام
.العائلةقيميعكسومعبر،موحدبمظهرسنةكل
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الفقرات الرسمية

الفقرات الاجتماعية

الفقرات الترفيهية

الفقرات المصاحبة

1

2

3

4

:فقرات الاجتماع السنوي

ةاللجنقبلمنالمحددةالاجتماعوهويةنوعحسبالاجتماعفقراتتتعدد
.المقترحةالفقراتمنمجموعةهناونضعالاجتماع،علىالإشرافية
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ةبقراءالاجتماعاستفتاح
منالكريمالقرآنمنآيات
.العائلةأفرادأحد

يةنبطأوفصيحةقصيدة
.العائلةأبناءلأحد

إنجازاتلأبرزشاملعرض
خلالالعائلةصندوق
.الماضيالعام

عنأوالعائلة،عنوثائقي
.العائلةمنرجال

ممثليلقيهارسميةكلمة
أحدأوالعائلةصندوقعن
منبترشيحالعائلةأفراد
.للحفلالإشرافيةاللجنة

عــنأوالعائلةعــنيـلــــمف
.ومنجزاتهالصندوق

والبرامجالخططينتدش
قللصندوالجديدةوالمبادرات

.العائلةأو

مويتسنويةشخصيةياراخت
أووتكريمهاعنهاالتعريف
كانإنأبنائهاأحدتكريم

.متوفياًً

القرآن الكريم 

ةقصيدة شعري

إنجازات صندوق العائلة

وثائقي

كلمة الصندوق أو العائلة

فيلم الاجتماع

تدشينات

شخصية العام

:الفقرات الرسمية

1

3

5

7

2

4

6

8
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منعددمنمشاركات
–كلمة)العائلةأطفال
.(...-نشيد–قصيدة

الاجتماعداعميتكريم
ورعاةالصندوقوداعمي
والمبادراتالبرامج

أفرادمنوالمتطوعين
نالفائزيوتكريمالعائلة،

مثلالصندوقبمسابقات
والسنة،القرآنمسابقة)

،العلميالتفوقومسابقة
.(وغيرها

عدديقدمهإنشاديريتأوب
ائدالقصلأحدالعائلةأبناءمن

عنأوالرحمصلةعنالمعبرة
.العائلة

الهدايامنعددعلىسحب
يالرسمالاجتماعفقراتبين

يتمأنويفضلالنشاط،لتجديد
وأالسنكبارخلالمنالسحب
علىالسحبويكونالأطفال،
بطاقاتمعالموزعةالأرقام
إتلافيتمأنعلىالحضور،
كرريتلاحتىسحبهبعدالرقم
يكونأنويفضلأخرى،مرة

كبرىجائزةعلىسحبهناك
.الاجتماعنهايةفيوتكون

فقرات من أطفال العائلة

التكريمات

أوبريت إنشادي

السحوبات 

:الفقرات الرسمية

9

11

10

12
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تقديمفيهيتمتراثيركن
يةالشعبالمأكولاتمنالعديد

لدىالمعروفةالقديمة
نمكثيريجهلهاوالتيالأجداد
هذاخلالمنويتمالشباب،
المأكولاتهذهتناولالركن

.بهاالشبابوتعريف

نمببعضهمالعمأبناءتعريف
منالعشوائيالاختيارخلال

كلمنويطلبالحضور،
الرباعياسمهيذكرأنشخص
العملومكانالإقامةومكان
يراهاأخرىمعلوماتوأي

.المنظمون

ةمتنقلأطعمةسياراتتوفير
يتموالحضور،لترفيه(تركفود)

سعرمقابلمعهمالاتفاق
السعريكونأنعلىمحدد

.رمزياًًسعراًًللحضورالمقدم

غرافيالفوتولتصويرلخاصاستديو
صورأخذخلالهمنيتمللحضور،
أومنفردينللحضورتذكارية

،محترفمصوربواسطةمجتمعين
ةمصممالاستديوخلفيةوتكون
ورالصهذهوترسلللحفل،خصيصاًً
.الاجتماعبعدللحضور

منتجاتلبيعأكشاكعدةيرتوف
الأكشاكهذهوتكونالعائلة،أفراد
.العائلةلأفراددعماًًمقابلبلا

فيهايعبرفارغةبيضاءلوحة
وانطباعاتهممشاعرهمعنالحضور
الصندوقوبرامجالاجتماعحول

ةاللوحوتحفظعام،بشلوالعائلة
.للمستقبلوتوثق

الركن الشعبي

التعارف العشوائي

السيارات المتنقلة

استديو التصوير

أكشاك البيع

لوحة المشاعر

1

3

5

2

4

6

:الفقرات الاجتماعية
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منصورفيهتعرضمعرض
فيوأفرادهاالعائلةأرشيف

.والحاضرالماضي

متنوعةجوائزعلىسحب
.مختلفةفتراتفيللحضور

أفرادمنعدديقدمهاحيةمسر
الرحمصلةحولتدورالعائلة

أنيمنعولاالعائلية،والعلاقات
.والمرحبالفكاهةتطعم

بين الماضي والحاضر

السحوبات

مسرحية هادفة 
7

9

8

:الفقرات الاجتماعية
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ينبتنافسيةوألعابمسابقات
منجولإضفاءتهدفالكبار،

.الحضوربينوالمرحالمتعة

مكانفيثابتةألعابتوفير
الأطفاللتسليةمخصص
.رغباتهموإشباع

هامعالتعاقديتمترفيهيةرقةف
عنداًًبعيللأطفالفعالياتلتنظيم

.العائلةكبار

الاجتماعموقعفيخيوليرتوف
علىوالأطفالالشبابوتشجيع
التذكاريةالصوروالتقاطركوبها،
.لهم

المسابقات والألعاب

ألعاب الأطفال

فرقة الأطفال

مضمار الخيول

1

3

2

4

:الفقرات الترفيهية
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موقعفيمختلفةأركانتجهيز
توخدماببرامجللتعريفالاجتماع
الصندوقمنجزاتوإبرازالصندوق،

أنويفضلالماضية،الفترةفي
لةالعائأفرادأحدركنكلعنديكون
ذاهمحتوياتعنالتعريفليتولى
منعددتوزيعيمكنكماالركن،

.ركنكلعندالمنشورات

صورفيهتعرضمرئيمعرض
واجتماعاتلقاءاتمنومقاطع
.العائلةومناسبات

تحملالتيالمنتجاتمنمجموعة
ةرمزيبأسعاروتباعالصندوقشعار
-أكواب:مثلللصندوق،دعماًً

-تقويم-شماسات-قبعات
نيمككما،الخ...-أبواك-ميداليات

ومقاطعصورفيهاذاكرةبيع
.للعائلةمنتقاة

التراثمنجزءرضيستعمتحف
للآباءالقديمةوالمقتنيات
عنتعريففيهويكونوالأجداد،
ةعلاقلهاالتيوالمعالمالأماكن
منهويهدفوتاريخها،بالعائلة
يوماضبتاريخهمالأبناءتعريف

.أجدادهم

لةللعائالسنويةالمجلةتوزيع
يعتبرحيثالاجتماع،في

وزيعلتالمثاليةالفرصةالاجتماع
أفرادمنعددأكبرعلىالمجلة
نمنسختوفيرويمكنالعائلة،
ادأرلمنللمجلةالقديمةالأعداد
.عليهاالحصول

أركان الاجتماع

المعرض المرئي

منتجات الصندوق

المتحف التاريخي

مجلة العائلة

1

3

5

2

4

:الفقرات المصاحبة
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:مقترحات عامة

ميتللعائلةجديدنشيداجإنت
ةكخلفيالاجتماعفيتشغيله
فيويستخدممنخفضبصوت
ةالمرئيوالتقاريراللقاءبرومو
.للقاء

،للأطفالمخصصةهديةيعتوز
شعارعليهايكونأنويفضل
قىلتبالاجتماع،وسنةالصندوق

المشاركينالأطفاللدىتذكارا ً
.الاجتماعفي

لحضوررمزيةهديةيعتوز
شعارعليهاويكونالاجتماع،
الاجتماع،وسنةالصندوق
ذكرىتكونلأنالهديةوتهدف
.الحضورلدىباقية

نشيد خاص 
:بحفل العائلة

هدية خاصة 
:للأطفال

هدية الصندوق
:أو العائلة
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القسم السادس

(Check list)النماذجًوقائمةًالمتابعةً•

:المتابعةوقوائمالعملنماذج
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(checklist)النماذج وقائمة المتابعة 
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:معلوماتًالمرشح

:ً............................................................ًًالاسمًالكامل
:ً...........................................................ًًتاريخًالمقابلة
:..............................................................ًًاسمًالمقابل

:نماذج الترشيح والاختيار

:افيةنموذج ترشيح واختيار أعضاء اللجنة الإشر

:ةالتوصية النهائي

يحهيُوصىًبترش

ظيُوصىًبتحف

لاًيُوصىًبترشيحه

: ملاحظات عامة
.........................................................................................

ضعيفجيدممتازمعايير التقييم

العائليةالفعالياتفيخبرةلديه

يمتلكًقدرةًعلىًاتخاذًقراراتًمناسبة

يتحلىًبالحياديةًوالعدالة

رةيلتزمًبحضورًالاجتماعاتًوالمتابعةًالمستم

يُمثّلًفرعًالعائلةًبشكلًمناسب

يمتلكًمهاراتًقياديةًواضحة

يتمتعًبمهاراتًتنظيميةًومتابعةًجيدة

143
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:معلوماتًالمرشح

:ً............................................................ًًالاسمًالكامل
:ً...........................................................ًًتاريخًالمقابلة
:..............................................................ًًاسمًالمقابل

:نماذج الترشيح والاختيار

:ماعنموذج ترشيح واختيار مدير الاجت

:التوصية النهائية

يحهيُوصىًبترش

ظيُوصىًبتحف

يحهلاًيُوصىًبترش

: ملاحظات عامة
.........................................................................................

ضعيفجيدممتازمعايير التقييم

لجانالوإدارةالفريقلقيادةقياديةمهاراتيتملك

يستطيعًبناءًخططًواضحةًللتنفيذ

يتمتعًبقدرةًعلىًحلًالمشكلاتًواتخاذًقرارات
فعّالةً

ملتزمًبالوقتًولديهًحسًمسؤوليةًعالي

قدرةًعلىًتحملًالضغطًوالتعاملًمعًالتحديات
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يلللتحميل والتعد



:معلوماتًالمرشح

:ً............................................................ًًالاسمًالكامل
:ً...........................................................ًًتاريخًالمقابلة
:..............................................................ًًاسمًالمقابل

:نماذج الترشيح والاختيار

:اليةنموذج ترشيح واختيار أعضاء اللجنة الم

:التوصية النهائية

يحهيُوصىًبترش

يُوصىًبتحفظ

يحهلاًيُوصىًبترش

: ملاحظات عامة
.........................................................................................

ضعيفجيدممتازمعايير التقييم

ةوالمحاسبيالماليةالأمورفيخلفيةيمتلك

يتميزًبالدقةًوالتنظيم

يتمتعًبمهاراتًتواصلًجيدةً

ملتزمًبالوقتًولديهًحسًمسؤوليةًعالي

قدرةًعلىًتحملًالضغطًوالتعاملًمعًالتحديات

يجيدًالتحليلًالماليًوكتابةًالتقارير
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:معلوماتًالمرشح

:ً............................................................ًًالاسمًالكامل
:ً...........................................................ًًتاريخًالمقابلة
:..............................................................ًًاسمًالمقابل

:نماذج الترشيح والاختيار

(:تيةاللوجس)نموذج ترشيح واختيار أعضاء لجنة الخدمات

:التوصية النهائية

يحهيُوصىًبترش

يُوصىًبتحفظ

يحهلاًيُوصىًبترش

: ملاحظات عامة
.........................................................................................

ضعيفجيدممتازمعايير التقييم

اللوجستيالتنسيقعلىعاليةقدرةيمتلك

يتميزًبالدقةًوالتنظيمًوالمتابعة

ةيتمتعًبمهاراتًتواصلًتخطيطًوتنظيمًفعّال

ملتزمًبالوقتًولديهًحسًمسؤوليةًعالي

قدرةًعلىًتحملًالضغطًوالتعاملًمعًالتحديات

يجيدًإدارةًالموردينًوالخدمات
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يلللتحميل والتعد



:معلوماتًالمرشح

:ً............................................................ًًالاسمًالكامل
:ً...........................................................ًًتاريخًالمقابلة
:..............................................................ًًاسمًالمقابل

:نماذج الترشيح والاختيار

:ميةنموذج ترشيح واختيار أعضاء اللجنة الإعلا

:التوصية النهائية

يحهيُوصىًبترش

ظيُوصىًبتحف

يحهلاًيُوصىًبترش

: ملاحظات عامة
.........................................................................................

ضعيفجيدممتازمعايير التقييم

التصميمبرامجاستخداميجيد

يمتلكًمهاراتًالتصويرًوالمونتاج

يتمتعًبتفكيرًإبداعيًوحسًفنيً

ملتزمًبالوقتًولديهًحسًمسؤوليةًعالي

قدرةًعلىًتحملًالضغطًوالتعاملًمعًالتحديات
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يلللتحميل والتعد



:معلوماتًالمرشح

:ً............................................................ًًالاسمًالكامل
:ً...........................................................ًًتاريخًالمقابلة
:..............................................................ًًاسمًالمقابل

:نماذج الترشيح والاختيار

:يافةنموذج ترشيح واختيار أعضاء لجنة الض

:التوصية النهائية

يحهيُوصىًبترش

ظيُوصىًبتحف

يحهلاًيُوصىًبترش

: ملاحظات عامة
.........................................................................................

ضعيفجيدممتازمعايير التقييم

الجماعيالعملعلىقدرةيمتلك

يتمتعًبمهاراتًتواصلًفعّالة

يتحلىًبالمرونةًوتحملًالضغط

يهتمًبالتفاصيلًوالدقةًفيًالعمل

يتمتعًبذكاءًاجتماعيًولباقة
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:معلوماتًالمرشح

:ً............................................................ًًالاسمًالكامل
:ً...........................................................ًًتاريخًالمقابلة
:..............................................................ًًاسمًالمقابل

:نماذج الترشيح والاختيار

:حنموذج ترشيح واختيار أعضاء لجنة المسر

:ةالتوصية النهائي

يحهيُوصىًبترش

ظيُوصىًبتحف

يحهلاًيُوصىًبترش

: ملاحظات عامة
.........................................................................................

ضعيفجيدممتازمعايير التقييم

والتنظيمالوقتإدارةمهاراتيمتلك

يتمتعًبمهاراتًالعرضًوالإلقاءًوالكتابة

يتحلىًبالمرونةًوتحملًالضغط

يهتمًبالتفاصيلًوالدقةًفيًالعمل

يتمتعًبذكاءًاجتماعيًولباقة
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:معلوماتًالمرشح

:ً............................................................ًًالاسمًالكامل
:ً...........................................................ًًتاريخًالمقابلة
:..............................................................ًًاسمًالمقابل

:نماذج الترشيح والاختيار

:يهيةنموذج ترشيح واختيار أعضاء اللجنة الترف

:التوصية النهائية

يحهيُوصىًبترش

ظيُوصىًبتحف

يحهلاًيُوصىًبترش

: ملاحظات عامة
.........................................................................................

ضعيفجيدممتازمعايير التقييم

الإبداعيالتفكيربمهاراتيتمتع

يتمتعًبمهاراتًتواصلًفعّالة

يتحلىًبالمرونةًوتحملًالضغط

يهتمًبالتفاصيلًوالدقةًفيًالعمل

يتمتعًبذكاءًاجتماعيًولباقة

150

يلللتحميل والتعد



:معلوماتًالمرشح

:ً............................................................ًًالاسمًالكامل
:ً...........................................................ًًتاريخًالمقابلة
:..............................................................ًًاسمًالمقابل

:نماذج الترشيح والاختيار

:يميةنموذج ترشيح واختيار أعضاء اللجنة التنظ

:التوصية النهائية

يحهيُوصىًبترش

ظيُوصىًبتحف

يحهلاًيُوصىًبترش

: ملاحظات عامة
.........................................................................................

ضعيفجيدممتازمعايير التقييم

والتنظيمالوقتإدارةمهاراتيمتلك

يتمتعًبمهاراتًتواصلًفعّالة

يتحلىًبالمرونةًوتحملًالضغط

يهتمًبالتفاصيلًوالدقةًفيًالعمل

يتمتعًبذكاءًاجتماعيًولباقة
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مكانللالتحتيةالبنية:أولا  

ةالتقنيالتجهيزات:ثانيا  

كافيةبفترةالحضوروقتقبلالمكانجاهزية

الاجتماعيومقبلللمكانشاملتنظيف

ومجهزةنظيفةمياهدوراتتوفر

التوجيهوواضحةكافيةسياراتمواقفتوفر

(وخارجيًاداخليًا)المكانأنحاءجميعفيالكافيةالإضاءةتوفر

الإعاقةذويخدمات

بالموردينخاصةمداخل

المسرحجاهزية

المياهدورات

صحيحبشكلتعملوالشاشاتالعرضأجهزة

الصوتمكبراتواختبارتشغيلمنالتأكد

احتياطيةميكروفوناتوجود

الاجتماعأثناءمتواجدتقنيفنيوجود

:انقائمة متابعة تجهيز المك
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يلللتحميل والتعد



السلامةتجهيزات:ثالثا  

العامةالتجهيزات:رابعا  

واضحةأماكنوفيالصلاحيةمنتهيةغيرالحريقطفايات

أوليةإسعافاتحقيبةوجود

عامبشكلالمكانجاهزيةمنالتأكد

وموزعةنظيفةوالكراسيالطاولات

ضيافةتوزيعونقاطللشربمياهتوافر

لزمإنالخاصةالاحتياجاتلذويخاصةمنطقةوجود

والاستقبالالدخولبوابةتجهيزمنالتحقق

:انقائمة متابعة تجهيز المك
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الإنترنت

الضيافة

دوراتًالمياهًوالمصليات

القهوةًالسعودية

التمر

الشوكولاتة

البخور

توزيعًالمياه

مكانًتحضيرًالضيافة

زيًمقدميًالضيافة

زيًالمنظمين

الحاوياتًوالمناديلً

الإعلاناتًواللوحاتًالإرشادية

الإضاءةً

الأنظمةًالصوتية

المحتوى

(الغداءًأوًالعشاء)الوجبةًالرئيسيةً

قاعةًالطعامً

مواقفًالسيارات

قائمة متابعة الخدمات 
(:اللوجستيات)
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:نموذج استمارة تقييم الاجتماع

ضعيفجيدجيد جدا  ممتازالبند

جودةًالتنظيمًالعامًللحفل

وضوحًجدولًالاجتماع

مدىًالتزامًالفقراتًبالوقت

مستوىًالتنسيقًبينًاللجان

جودةًالبرامجًالمقدمة

توفرًالمعلوماتًوالإرشاد

رضاكًالعامًعنًالاجتماع

تقييم التجربة العامة: أولا  

155
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:نموذج استمارة تقييم الاجتماع

ضعيفجيدجيد جدا  ممتازالبند

والاستقبالالضيافة

جودةًالفقراتًالمسرحية

الفعالياتًالترفيهية

مواقف،ًدورات)الخدماتًاللوجستية
...(مياه

يةالجوًالعامًوالديكورًوالهويةًالبصًر

ا عالتقييم حسب مكونات الاجتما: ثاني 
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:نموذج استمارة تقييم الاجتماع

ا ةأسئلة مفتوح: ثالث 

ا (اختياري)التقييم الرقمي : رابع 

الاجتماع؟فيللتعزيزإيجابيات

لاحظتها؟التيالملاحظاتأوالتحدياتأبرزما

القادمة؟السنواتفيالاجتماعلتحسيناقتراحاتلديكهل

1

2

3

..........................................................................................................................................
.

..........................................................................................................................................
.

..........................................................................................................................................
.

:10إلى 1يرجى تقييم الاجتماع من 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

157

يلللتحميل والتعد






	الشريحة 1
	الشريحة 2
	الشريحة 3
	الشريحة 4
	الشريحة 5
	الشريحة 6
	الشريحة 7
	الشريحة 8
	الشريحة 9
	الشريحة 10
	الشريحة 11
	الشريحة 12
	الشريحة 13
	الشريحة 14
	الشريحة 15
	الشريحة 16
	الشريحة 17
	الشريحة 18
	الشريحة 19
	الشريحة 20
	الشريحة 21
	الشريحة 22
	الشريحة 23
	الشريحة 24
	الشريحة 25
	الشريحة 26
	الشريحة 27
	الشريحة 28
	الشريحة 29
	الشريحة 30
	الشريحة 31
	الشريحة 32
	الشريحة 33
	الشريحة 34
	الشريحة 35
	الشريحة 36
	الشريحة 37
	الشريحة 38
	الشريحة 39
	الشريحة 40
	الشريحة 41
	الشريحة 42
	الشريحة 43
	الشريحة 44
	الشريحة 45
	الشريحة 46
	الشريحة 47
	الشريحة 48
	الشريحة 49
	الشريحة 50
	الشريحة 51
	الشريحة 52
	الشريحة 53
	الشريحة 54
	الشريحة 55
	الشريحة 56
	الشريحة 57
	الشريحة 58
	الشريحة 59
	الشريحة 60
	الشريحة 61
	الشريحة 62
	الشريحة 63
	الشريحة 64
	الشريحة 65
	الشريحة 66
	الشريحة 67
	الشريحة 68
	الشريحة 69
	الشريحة 70
	الشريحة 71
	الشريحة 72
	الشريحة 73
	الشريحة 74
	الشريحة 75
	الشريحة 76
	الشريحة 77
	الشريحة 78
	الشريحة 79
	الشريحة 80
	الشريحة 81
	الشريحة 82
	الشريحة 83
	الشريحة 84
	الشريحة 85
	الشريحة 86
	الشريحة 87
	الشريحة 88
	الشريحة 89
	الشريحة 90
	الشريحة 91
	الشريحة 92
	الشريحة 93
	الشريحة 94
	الشريحة 95
	الشريحة 96
	الشريحة 97
	الشريحة 98
	الشريحة 99
	الشريحة 100
	الشريحة 101
	الشريحة 102
	الشريحة 103
	الشريحة 104
	الشريحة 105
	الشريحة 106
	الشريحة 107
	الشريحة 108
	الشريحة 109
	الشريحة 110
	الشريحة 111
	الشريحة 112
	الشريحة 113
	الشريحة 114
	الشريحة 115
	الشريحة 116
	الشريحة 117
	الشريحة 118
	الشريحة 119
	الشريحة 120
	الشريحة 121
	الشريحة 122
	الشريحة 123
	الشريحة 124
	الشريحة 125
	الشريحة 126
	الشريحة 127
	الشريحة 128
	الشريحة 129
	الشريحة 130
	الشريحة 131
	الشريحة 132
	الشريحة 133
	الشريحة 134
	الشريحة 135
	الشريحة 136
	الشريحة 137
	الشريحة 138
	الشريحة 139
	الشريحة 140
	الشريحة 141
	الشريحة 142
	الشريحة 143
	الشريحة 144
	الشريحة 145
	الشريحة 146
	الشريحة 147
	الشريحة 148
	الشريحة 149
	الشريحة 150
	الشريحة 151
	الشريحة 152
	الشريحة 153
	الشريحة 154
	الشريحة 155
	الشريحة 156
	الشريحة 157
	الشريحة 158
	الشريحة 159
	الشريحة 160

