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خِِدْْمََات تنظيم وإدارة الفعاليََّات





جمهورهــا  مـــن  عريــض  قطــاع  إلى  الوصــول  منظمــة  لأي  الرئيســة  الأولويــات  مــن 
المســتهدف، والتعريــف بأنشــطتها وأهدافهــا وخدماتهــا، وبلــوغ هــذه الأولويــة لا يتحقــق 
بالإعلانــات الترويجيــة وحدهــا، بــل يحتــاج بــالضرورة لتنظيــم الكثير مــن الفعاليــات الجماهيرية 
المبــاشرة، مثــل: المؤتمــرات أو النــدوات أو ورش العمــل، ومــن هنــا أصبحــت هــذه الفعاليــات 
واحــدة مــن أهــم الأنشــطة على جــدول أعمال الكــثير مــن المنــظمات الرســمية والخاصــة.
لكــن تنظيــم الفعاليــات بصورتــه المجــرّدّة ليــس هــو المقصــود، وإنمــا التنظيــم الجيــد 
ــط وإدارة  ــة كبرى في تخطي ــق واحترافي ــم أعم ــن فه ــج ع ــذي ينت ــدث، وال ــم للح والمحك
مثــل هــذه الأحــداث المهمــة. ولذلــك تعــتبر خدمــات تنظيــم وإدارة الفعاليــات مــن الأنشــطة 
الحيويــة التــي يتزايــد عليهــا الطلــب في الــعصر الحديــث، وهــو مــا نتــج عنــه تخصُُّــص بعــض 
الشركات في هــذا النشــاط على وجــه التحديــد لتلبيــة الطلــب المتزايــد عليــه.. ومنهــا سمارت 

.Smart Ideas ــة ــات الإعلامي ــز للخدم آيدي

مقدّمة





فكرة مدخات تنظيم وإدارة الفعاليََّات
Smart Ideas من سمارت آيديز للخمدات الإعلايمة

تتمحــور خدمــات تنظيــم وإدارة الفعال�يَـات الخاصــة بـــسمارت آيديــز للخدمــات الإعلاميــة 
Smart Ideas حــول تنفيــذ أنشــطة فعّّالــة ومتكاملــة ذات صِِلــة بكاف�َـة تفاصيــل الحــدث، 
ــع التطــورات التكنولوجيــة  وبــأدوات تقنيــة وإعلاميــة وإداريــة احترافيــة، تتــواءم م
والعلميــة والمهنيــة في هــذه المجــالات، ومــن الجوانــب كافــة، وبمــا يهــدف لخــروج 
تعزيــز  الجــودة والتمي�ـُز، ويســاعد عملاءنــا على  بــأعلى مســتوى مــن  الفعاليــة 
مكانتهــم الســوقية والمؤسســية وتعميــق تواصلهــم مــع جمهورهــم المســتهدََف.





أهمية مدخات تنظيم وإدارة الفعاليََّات

الفعاليــات مــن أهــم الأعمال التــي تشــغل أجنــدة أبــرز الجهــات الرســمية والخاصــة على 
المســتوى الــدولي.

ســة وأهدافهــا للجمهــور  الإدارة الجيــدة للفعاليــات تســاهم في توصيــل رســالة المؤَسَّ
المســتهدََف.

ســة وجمهورهــا  التنظيــم الجيــد للفعاليــات ركيــزة أساســية لتعزيــز العلاقــات بين المؤَسَّ
الــداخلي والخارجــي.

التنظيم المحكم للفعاليات فرصة متميزة للتفاعل المباشر مع الجمهور المستهدََف.

سة.  التنظيم المتميز للفعاليات يساهم في التسويق المباشر للمؤَسَّ





منهجية سمارت آيديز للخمدات الإعلايمة 
Smart Ideas في »تنظيم وإدارة الفعاليَّاَت«

َات في سمارت آيديــز للخدمــات  تســتند خدمــات تنظيــم وإدارة الفعال�يـ
ــع  ــواءم م ــورة تت ــة متط ــة وتطبيقي ــم علمي ــة Smart Ideas لنُُظُُ الإعلامي
ظــروف العــملاء وجمهورهــم المســتهدََف، بمــا يســاعد في تحقيــق 

ــا: ــل لدين ــة العم ــن منهجي ــويقية. وتتضَمَّ ــة والتس ــم الإعلامي أهدافه

تحديد الأهداف بدقّةّ أحد أساسيات نجاح الفعاليات الجماهيرية.
ـم  تحديــد الأهــداف بدقّـّـة نقطــة البدايــة في تنظيــم حــدث منَـظَّ

ومتكامــل.
تحديــد الجمهــور المســتهدف وشرائحــه المختلفــة ركــن رئيــس في 

التخطيــط للفعاليــات وإنجاحهــا.

التركيز على تحديد الأهداف والجمهور بدقَّةَ:



الجماهيريــة  الفعاليــات  تنظيــم  في  الســائدة  النمطيــة  والأفــكار  الوســائل  تجن�ـُب 
الــكبرى. والأحــداث 

ــفة الحــدث،  ــويق وأرش ــدة وفعّّالــة في التنظيــم والإدارة والتس ــاليب جدي تطويــر أس
ــة. ــفة الإلكتروني ــي والأرش ــل الاجتماع ــع التواص ــويق عبر مواق ــل: التس مث

تبن�ـّي أفضــل الطــرق التنظيميــة والترويجيــة يعمّّــق مــن قــوة الروابــط بين عملائنــا 
المســتهدف. وجمهورهــم 

تدعــم خدماتنــا لتنظيــم وإدارة الفعاليــات أطيافــاًً متنوعــة مــن الآليــات التنفيذيــة 
والتســويقية.

التفّرُّد والتميُّزُ:



خدمات تنظيم وإدارة الفعاليات لدينا ذات مجال واسع وتتميز بتنوع الأدوات والتقنيات والبرامج.

تضــمّّ خدماتنــا الخدمــات الفرعيــة كافــة ذات الصِِّلــة بالخدمــة الرئيســة، مثــل: تنظيــم حفــل الافتتــاح 
وإدارة العلاقــات مــع كبــار الضيــوف والترويــج الإعلامــي والإلــكتروني وغيرهــا.

ــصين في  ــوقين المتخصِِّ ــيين والمس ــيين والإعلام ــن الإداريين والفن ــثير م ــا الك ــدى فريقن ــر ل يتواف
ــا. ــات وتنظيمه ــالات إدارة الفعالي ــة مج كاف

ــملاء  ــتفادة للع ــق أقصى اس ــن تحقي ــة يضم ــويقية والإعلامي ــة والتس ــوع في الأدوات التنفيذي التن
ــات. ــل للفعالي ــد والمتكام ــم الجي ــا التنظي ــي يتيحه ــدة الت ــات العدي ــاق والإمكاني ــن الآف م

التنوع والشمولية:





أبرز مدخات سمارت آيديز للخمدات الإعلايمة 
Smart Ideas في »تنظيم وإدارة الفعاليَّاَت«

تتوافــر سمارت آيديــز للخدمــات الإعلاميــة Smart Ideas على خدمــات فرعيــة 
كبرى  فاعليــة  وذات  الفعال�يـَات،  وإدارة  تنظيــم  خدمــة  ضمــن  متنوعــة 
تضمــن لعملائنــا تــوفير مُُن�تَـج نهــائي عــالي الجــودة يتناســب مــع الجمهــور 
ــات  ــة وآلي ــج علمي ــا إلى مناه ــتند جميعه ــة، وتس ــن الفعالي ــتهَدَف م المس
ــه بأكملهــا لتحقيــق أقصى اســتفادة مــن الأدوات  تقنيــة متكاملــة، تُوَُجَّ
والتقنيــات المتاحــة في تحقيــق الأهــداف التــي يســعى إليهــا عملاؤنــا مــن 
تنظيــم الفعاليــات المختلفــة، وتعزيــز التواصــل مــع الجمهــور، وبالتــالي 

ــال. ُـز في المج ــادة والتم�ي ــق الري تحقي

ُرََدج  ونســتعرض في الســطور التالــية أبــرز الخــمدات الفرعــية التــي �تـ
ضمــن ــمدخات »تنظــيم وإدارة الفعالَـي�ات« وتتَّسَــق ــمع أهدــاف العــملاء 

الإعلاــيمة والتســويقية، وتشــمل هــذه الخــمدات:





إعداد/ تصميم ملف الفعالية

الإعــداد الجيــد للفعاليــة بــدءاًً مــن صياغــة التصــوّّر الأوّّلي لــسير الحــدث وحتــى التنفيــذ 
النهــائي.

تصميم خطة الفعالية وتقديم مخطط زمني تفصيلي للعملاء.

توضيح مجمل مهام فريق العمل والأهداف المطلوب تحقيقها من الحدث. 





التجهيزات الفنية للقاعة الرئيسة للفعالية

 تصميم خطة التجهيزات الفنية لكافة المعدّّات والأدوات المطلوبة للفعالية.

توفير خدمات تأجير القاعات والمعدات الصوتية ومعدات الإضاءة وغيرها.

ــرض ذات  ــوت والع ــاءة والص ــزة الإض ــدث أجه ــة بأح ــة للفعالي ــة الرئيس ــز القاع تجهي
ــزة. ــودة المتمي الج

 توفير فنّّيّيّ الصوت والإضاءة طوال فترة الفعالية لضمان تدارُكُ أيّّ خلل فيها.

تصميم وتنفيذ ديكور القاعة الرئيسة بما يتناسب مع هُُوَيَّة الفعالية.

ة بالمنبر والمقاعد والطاولات واللوحات الاسمية وغيرها. تجهيز المنصّّة الخاَصَّ





التجهيزات الفنية لمسرح الفعالية

ل العمل الشاقّّ والأوزان الثقيلة. تجهيز خشبة المسرح بآلية احترافية كي تتحَمَّ

توفير أجهزة عالية الجودة للتحكم في الصوت والإضاءة: 

تركيب أنظمة صوتية وربطها بكافة أنحاء القاعة.
ات صوت وميكروفونات سلكية ولا سلكية داخل المسرح. توفير مكربّر

توفير نُظُم إضاءة من كشّّافات احترافية وأبراج وهراسات ووحدة التحكم وغيرها.

تجهيز المسرح بأجهزة بثّّ إشارات وموجات عالية الوضوح للعرض على الشاشات.

تجهيز منصّّة كبار المتحدثين على جانب المسرح بتصميم يتناسب مع هوية الفعالية.

تــوفير مقاعــد أنيقــة لكبــار الضيــوف، وطاولــة فاخــرة مجهــزة بلوحــات اســمية وميكروفونــات 
وكافــة الإكسســوارات الأخــرى.





إنتاج وتصميم ديكورات
المعرض المصاحب للفعالية

توفير خدمة تصميم وتنفيذ معارض مصاحِِبة للفعالية.

تصميم وتنفيذ ديكورات الأجنحة الخاصة بالفعالية بحسب رغبة العميل.

ــة  ــزة الكهربائي ــة الأجه ــرض، وكاف ــد للمع ــاح الواح ــد للجن ــاولات ومقاع ــوفير ط ت
الإضــاءة. وأدوات 

تــدشين الأجنحــة وتصميــم الأرضيــات  أخــرى، مثــل:  تــوفير خدمــات لوجســتية 
ومراســم الافتتــاح وخدمــات مــا بعــد انتهــاء المعــرض.





تنظيم المؤتمر الصحافي للفعالية

الإشراف على المؤتمر الصحافي الخاصّّ بالترويج للفعالية. 

تجهيز قاعة المؤتمر بالأدوات الفنية اللازمة لنجاح المؤتمر.

توفير المادّّة الصحافية للمؤتمر ونشرها في وسائل الإعلام المختلفة.

توفير وجبات غذائية لحضور المؤتمر مع مشروبات ساخنة وباردة.





تنظيم حفل افتتاح الفعالية 

تــوفير كافــة خدمــات تنظيــم حفــل افتتــاح الحــدث، ومنهــا: الــكلمات الرئيســة لكبــار 
الضيــوف، وعــرض الأفلام الدعائيــة، وتكريــم الرعــاة والمتحــدثين، والتقــاط الصــور 

التذكاريــة.

تــوفير نُخُبــة مختــارة مــن الإعلامــيين المتمــرسين في الحــوار وإدارة وتنســيق 
الفقــرات المختلفــة؛ ســواءٌٌ لحفــل الافتتــاح أو لباقــي برنامــج الفعاليــة.

إمكانيــة إضافــة بنــود أخــرى لبرنامــج الحفــل بحســب رغبــة العــملاء، مثــل: الألعــاب 
الناريــة والليــزر بالنســبة للفعاليــات الخارجيــة.





إنتاج وتنفيذ المطبوعات والإعلانات الترويجية للفعالية

توفير باقة متميزة من تصميم وتنفيذ خدمات المطبوعات، مثل: دعوات الحضور والإعلانات الترويجية وغيرها.

تصميم مطبوعات الفعالية المختلفة بحسب هوية القائمين عليها وبأكثر من لغة.

سة المُنُظِّمِة والّرُّعاة. تصميم مطبوعات الهوية للفعالية، وتتضمن شعار الحدث، والمؤَسَّ

تصميم وطباعة كتاب الفعالية الرئيس، والذي يحتوي على جميع تفاصيل الفعالية ومكانها وزمانها. 

تصميم وطباعة كتاب الفعالية التوثيقي، والذي يشمل جميع أوراق العمل داخل الحدث.

ة وشخصيات بارزة. سات عاَمَّة وخاَصَّ توزيع مطبوعات الفعالية على المدعوين من مؤَسَّ

سة.  تصميم وتنفيذ حملة دعائية ضخمة لتسويق الفعالية بأحدث الآليات المبتكرة وبهوية المؤَسَّ

توفير مجموعة من اللافتات الإرشادية للفعالية في الأماكن المناسبة للجمهور المستهَدَف.

سة صاحبة الحدث. سات والجهات الحكومية والخاصة؛ لجذب مجموعة من الُرُّعاة، وفقاًً لشروط المؤَسَّ مخاطبة المؤَسَّ

تصميم صفحة خاصة بالفعالية عبر مواقع التواصل الاجتماعي الشهيرة.

طباعة وتوزيع شهادات الحضور على جميع المشاركين عبر البريد السريع.

سات المشاركة في الحدث بعد انتهاء الفعالية. إرسال خطابات شُُكر لجميع المؤَسَّ





إدارة شؤون ضيوف الفعالية

تصميم ركن خاصّّ باستقبال المشاركين في الفعالية لدى وصولهم.

ــعارها  ــا وش ــة بهويته ــا التذكاري ــة والهداي ــة بالفعالي ــات الخاص ــع المطبوع توزي
ــوف. ــة على الضي ــات الراعي والجه

تخصيــص صالــة لتقديــم وجبــات غــداء أو عشــاء لجميــع الضيــوف المشــاركين في 
الفعاليــة.

تخصيص وجبات خفيفة ومشروبات ساخنة ومثَلَّجة خلال فترات الاستراحة.

تــوفير مجموعــة مــن الجــولات الســياحية للضيــوف مــع ضمان أعلى مســتوى مــن 
جــودة الخدمــات.





التواصل مع كبار الشخصيات

تقديــم خدمــات التواصــل مــع الشــخصيات رفيعــة المســتوى، مثــل: ترتيــب حجوزات 
الســفر والفنــادق واســتقبال المتحــدثين وكبار الشــخصيات.

توفير مركبات فاخرة لنقل أبرز الضيوف من مكان الفعالية وإليه.

تنظيم مآدب غداء وعشاء فاخرة لكبار الحضور خلال أيام الفعالية.

توزيع دروع التكريم التذكارية على كبار المتحدثين وضيوف الفعالية.





الترجمة الفورية لأنشطة الفعالية

ث بها خلال الفعالية. ات التي سيتمّّ التحُدُّ توفير تقنيات الترجمة الفورية لَغَُلُّ

اًًّ مــع فريــق مــن المترجــمين على درجــة عاليــة  اًًّ وفني� تجهيــز غــرف الترجمــة تقني�
مــن الكفــاءة والاحترافيــة.

تزويد حضور الفعالية بأحدث أجهزة الترجمة الفورية لأنشطة الفعالية.

تــوفير أحــدث مُُعــدّّات الإرســال والاســتقبال وكبائــن الترجمــة الفوريــة، التــي 
 LCD بيانيــة  عــرض  وشاشــة  مدمــج  صــوت  ومــكربّر  ميكروفــون  على  تحتــوي 

مزدوجــة. رأســية  وسماعــات 





التوثيق والأرشفة والبثّّ المباشر

تــوفير خدمــات الــنشر الإعلامــي لأحــداث الفعاليــة أولاًً بــأول، والتوثيــق التــام لفعالياتهــا كافــةًً؛ بحيــث 
تتضمــن هــذه الخدمــات:

ســات  ــخ مــن الصــور وفيلــم الفعاليــة، وتوزيــع كتــاب الفعاليــة وصورهــا على جميــع المؤَسَّ إرســال نَُسَ
ذات العلاقــة.

إصــدار تقاريــر إعلاميــة ورقميــة تحتــوي على جميــع الأخبــار والتعليقــات والمقــابلات والتغطيــات 
الصحافيــة والإعلاميــة، وجميــع مــا نُرشِر وكُُت�ـِب عــن الفعاليــة في جميــع وســائل الإعلام.

التواصــل مــع المؤسّّســات الإعلاميــة المختلفــة، لنقــل أنشــطة الفعاليــة إلى الشاشــات الرئيســة داخــل 
ــة وخارجها. القاع

الأقــراص  خلال  مــن  إلكتروني�ـاًًّ  لأرشــفتها  الختــام،  ّى  وحتـ� الأولى  اللحظــة  منــذ  الفعاليــة  تصويــر 
المنظِّمِــة. الجهــة  إلى  منهــا  ــخ  نَُسَ تســليم  ويتــمّّ   ،)CDs( المضغوطــة 

ــاركين  ــع آراء المش ــطة م ــل الأنش ــأن مجم ــة بش ــة الفعالي ــة صاحب ــي للمؤسس ــر تقييم ــليم تقري تس
.Evaluation والملاحظــات والمقترحــات 





مزايا مدخة »تنظيم وإدارة الفعاليَّاَت«
Smart Ideas من سمارت آيديز للخمدات الإعلايمة

الشفافية والمرونة: 
خدماتنــا ذات درجــة عاليــة مــن الشــفافية والمرونــة؛ بهــدف كســب ثقــة العــملاء مــن 
ــن لفعالياتهــم، يعتمــد على نقــاط قــوة العلامــة التجاريــة  خلال تــوفير تنظيــم مُُتَقَ
ــق  ــك تحقي ــا، وكذل ــتفادة منه ــن الاس ُـز يمك ــاط تم�ي ــف إلى نق ــاط الضع ــر نق وتطوي
أقصى اســتفادة مــن التقنيــات الفنيــة والتنظيــم الإداري المتكامــل وإدارة العلاقــات 
العامــة؛ بهــدف تعزيــز تواصــل العــملاء مــع جمهورهــم المســتهدف وتحــسين 

ــية. ــمعتها المؤسس ــيخ س ــة وترس ــم التجاري ــة لعلاماته ــورة الذهني الص



نقــدم خدمــات متكاملــة وشــاملة ضمــن الخدمــة الرئيســة لتنظيــم وإدارة الفعاليــات، مــن أجــل 
مســاعدة عملائنــا على تعميــق تواصلهــم مــع الجمهــور المســتهدف والترويــج لعلاماتهــم التجاريــة 
ــة وضمان  ــويقية للمؤسس ــود التس ــل الجه ــة، وتفعي ــة والتوعوي ــم الربحي ــدة أعماله ــة قاع وتنمي
أقــوى وأطــول تــأثير لهــا على المــدى البعيــد. وتتضمــن خدماتنــا في تنظيــم وإدارة الحــدث الكــثير 
مــن الخدمــات الفرعيــة المهمــة، مثــل: التنظيــم الفنــي والتقنــي، وإدارة شــؤون الضيــوف، وجــذب 
الرعــاة، والأرشــفة، وغيرهــا مــن الخدمــات ذات الفاعليــة الــكبرى في تحقيــق الأهــداف التســويقية 

عـملاء. يـة للـ والترويجـ

خدماتنــا تســاعد العــملاء على تــوفير أموالهــم، مــن خلال الوصــول إلى الجمهــور المســتهَدَف 
ــة  ــال للعلام ــج الفعّّ ــاعد على التروي ــا يس ــدة؛ بم ــة الواح ــن الفعالي ــدِِّدة ضم ــة ومتع ــأدوات متنوع ب
التجاريــة لــدى الجمهــور، وتحقيــق الأهــداف الإعلاميــة والتســويقية؛ ســواءٌٌ كانــت إحــداث تــأثير مــعين 
ــة  ــورة الذهني ــسين الص ــة، وتح ــه للعلام ــاء ولائ ــور وبن ــذا الجمه ــدة ه ــادة قاع ــور أو زي على الجمه
للعــملاء، وغيرهــا مــن الأهــداف الإعلاميــة والتســويقية دون المبالغــة في التكاليــف. فنحــن نقــدِِّم 
ــا بأقــل ســعر  أفضــل الباقــات المتنوعــة لتنظيــم وإدارة الفعاليــات المهمــة لتلبيــة احتياجــات عملائن
وأفضــل جــودة، مــا يضمــن الدفــع مقابــل التكلفــة الحقيقيــة للخدمــة فقــط، دون أي أمــوال إضافيــة.

مدخات متميزة ومتكاملة: 

تكلفة أقل: 



تمتلــك سمارت آيديــز للخدمــات الإعلاميــة Smart Ideas فريــق عمــل ضــخماًً ومبدعــاًً يضــمّّ موظــفين على أعلى 
قــدر مــن المســؤولية والكفــاءة والــخبرة لإدارة جميــع تفاصيــل الفعاليــة مــن تصميــم الملــف الأوّّلي، وتنظيــم 
دخــول الحضــور، واســتضافة المتحــدثين والخبراء، واســتقبال كبــار الضيوف، وتنظيم أنشــطة الفعاليــة والمعارض 
المصاحبــة لهــا، وتصميــم وتوزيــع المطبوعــات، وإدارة جلســات وورش العمــل، وتــوفير وإدارة جميــع الخدمــات 
ــويقي وكل  ــي والتس ــة في المجــال الإداري والتقن ــدى جميعهــم ســابقة خبرة عريض اللوجســتية وغيرهــا. ول
مــا لــه علاقــة بتنظيــم الفعاليــات، بالإضافــة إلى سِِــجِِلّّ أعمال حافــل مــع الكــثير مــن الجهــات رفيعــة المســتوى 
العربيــة والأجنبيــة، مــا يضمــن إضافــة قيمــة تجاريــة لعملائنــا تخــدم في النهايــة الاستراتيجيــات الإعلاميــة 

ــق الأهــداف المرجــوة منهــا. والتســويقية لعلاماتهــم التجاريــة بشــتى عناصرهــا وإدارتهــا بفاعليــة حتــى تحُقُّ

ســة إعلاميــة عريقــة ذات خبرة طويلــة في الكــثير مــن  سمارت آيديــز للخدمــات الإعلاميــة Smart Ideas مؤَسَّ
المجــالات، ومنهــا: تنظيــم وإدارة الفعاليــات، ولهــا تجــارب كــثيرة متميــزة مــع مئــات العــملاء، ويعمل هــذا الكيان 
المرمــوق مــن أجــل تطويــر مخرجــات الأنشــطة الإعلاميــة والترويجيــة لعملائــه وعلاماتهــم التجاريــة، وتعظيمهــا 
ات المتلاحقــة في  قــدر الإمــكان وتحقيــق التــأثير المرغــوب على الجمهــور المســتهدف، بهــدف مُُواَكَبــة التــغريُّر
البيئــة الإعلاميــة والتســويقية ومواجهــة تحديــات المســتقبل. وفي ســبيل ذلــك تتوافر المؤسســة على ســابقة 
خبرة عريضــة تمتــد لــفترة زمنيــة طويلــة تغطــي هــذه المجــالات كافــةًً، قــام ببنائهــا فريــق عمــل متميــز مــن 

صفــوة خبراء التقنيــة والإعلام والتســويق والعلاقــات العامــة.

فريق عمل إبداعي: 

سابقة خبرة عريضة: 



/https://smartideasmedia.com


