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معنى مؤتمر؟؟؟ ما
 مشترك أمر بینھم الأفراد من مجموعة انھ على المؤتمر یعرف

.عملھم مجال فى تھمھم أمور لمناقشة معا یجتمعون
  دول من بالجامعات والأساتذة الخبراء من 200 اجتماع مثل 

  أحدث لعرض  والتعلیم التربیة مجال في متخصصون مختلفة
أیام أربعة لمدة وذلك العام التعلیم تطویر في الحدیثة الطرق

2



أنواع المؤتمرات

تقسیم  المؤتمرات وفقا لطبیعة المشاركین فیھا
المؤتمرات الدولیة -1
مؤتمرات إقلیمیة-2
مؤتمرات وطنیة-3
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ثانیا حسب الھدف من إعداد المؤتمر

مؤتمرات سیاسیة
مؤتمرات الشركات ورجال الأعمال
مؤتمرات العلمیة
مؤتمرات الاتحادات المھنیة
المؤتمرات السیاحیة
مؤتمرات المنظمات
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ما الفرق بین المؤتمرات والاجتماعات؟
الاجتماعات
 بأسبوعیتفق علیھا قبل انعقادھا
 
تعقد  أكثر من مرة في الشھر
 اقلعدد المشاركین
 ممتدة  مائدةیجلس المجتمعین حول

یختلف طولھا تبعا لعدد الأعضاء 
وترص على الفصل فى الاجتماعات 

التدریبیة
 معارض لا یصاحیھا
 قد تكون لیوم واحد او لساعات

محددة
عادة بدون مبیت فى الفندق

المؤتمرات
 على  بسنةیتفق علیھا قبل انعقادھا

الأقل
 على الأكثر فى مرة او مرتین تعقد

العام 
 اكبرعد المشاركین
 لمنظمي المؤتمر   منصةیوجد

والمتحدثین وترتب أمامھا مقاعد 
أعضاء المؤتمر

 معارضعادة یصاحبھا
4-3(فترة انعقادھا أطول(
یصاحبھا إقامة بالفنادق
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ما أھمیة المؤتمرات
أھمیة المؤتمرات

-:یرى المؤیدون لعقد المؤتمرات أنھا تحقق المزایا الآتیة
المؤتمرات إضافة للبحث العلمي -1
تساھم في زیادة المعارف والخبرات-2
وسیلة لتطویر المسار الوظیفي للباحثین-3
تساھم في زیادة تبادل الخبرات على جمیع أنحاء العالم-4
الحصول على معلومات بصورة أسرع من المجلات والدوریات -5

البحثیة وبصفة خاصة المجالات البحثیة الجدیدة
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المعلومات وتبادل الثقافات لنشر العالم دول بین والتعاون التكامل
المرأة قضایا حول العالم دول جمیع فى المتحدة الأمم برامج 

والطفل المرأة وصحة التدخین ومكافحة البیئة حمایة والإرھاب
للمؤتمرات التسویق ومكاتب المؤتمرات منظمي عدد ازدیاد
المعلومات وتكنولوجیا الاتصالات ووسائل الطیران تطور
مجھزة قاعات تضم بھا المؤتمرات مةالأق متخصصة مراكز ظھور 

 للعرض اللازمة والمعدات والمرئیة السمعیة الاجھزة بأحدث
الفوریة والترجمة

سبل كافة وتقدیم المؤتمرات تنظیم فى فاعل بدور الفنادق مساھمة 
ترفیھیة برامج وإعداد ومأكولات اقامة من المؤتمر لأعضاء الراحة

ھناك مجموعة  من العوامل ساعدت على 
الاھتمام بإقامة المؤتمرات
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المعارضون للمؤتمرات

یرى المعارضون للمؤتمرات ما یلى:-
أنھا مكلفة
 أنھا مضیعة للوقت والموارد
 تفشل نسبة كبیرة من المؤتمرات في تحقیق أھدافھا.
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ما مراحل تنظیم المؤتمرات العلمیة؟

مرحلة التخطیط

مرحلة التنفیذ

مرحلة ما بعد المؤتمر
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أولا مرحلة التخطیط
تحدید الھدف من المؤتمر
مجال المؤتمر
موضوعات المؤتمر
مكان المؤتمر
الخبرات المشاركة في المؤتمر
الجھات الراعیة للمؤتمر علمیا وفنیا ومالیا
دارىالتنظیم الإ
برنامج المؤتمر
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مطبوعات المؤتمر
عملیة الإعلان والتسویق للمؤتمر
الدعوة للمؤتمر
تسجیل المشاركین

أولا مرحلة التخطیط
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ھدف المؤتمر
 یشیر ھدف المؤتمر إلى أسباب انعقاد المؤتمر والتي قد تكون

-:مایلى
 ظھور أبحاث واكتشافات واختراعات حدیثة یتم الإعلان عنھا في

المؤتمر
مشكلات وقضایا مجتمعیة معینة
  المؤتمرات السنویة للجھات والمراكز البحثیة والجامعات

والكلیات
الحاجة المستمرة إلى زیادة المستوى المعرفى والخبرات المختلفة

12



تساؤلات مرحلة التخطیط
ھل یتم عقد المؤتمر على المستوى المحلى او العالمي؟
ما عدد المشاركین المطلوب انضمامھم للمشاركة في المؤتمر؟
ھل یرتبط انعقاد المؤتمر بتوقیت یكون مرغوب فیھ عقد المؤتمر؟
ما فترة انعقاد المؤتمر؟
ما الموارد المادیة والبشریة اللازمة لانعقاد المؤتمر؟
 ما حجم الدعم المطلوب؟  ھل تشارك جھات متعددة فى تمویل

المؤتمر؟
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 حجم قاعة المؤتمرات.
 حجم عدد غرف وأجنحة الفندق.
 جودة الوجبات والمشروبات.
 كفاءة عملیات التسكین والمغادرة للمؤتمرین.
 وجود مسئول من قبل الفندق عن نشاط المؤتمر.
 خبرة الفندق السابقة في عقد المؤتمرات.
 وجود تسھیلات ترفیھیة لأعضاء المؤتمر.
 سھولة الحصول على وسائل مواصلات مختلفة  .
 قرب المسافة بین الفندق والمطار.
 توافر معدات وتجھیزات قاعة المؤتمرات.

مكان انعقاد المؤتمر
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حدد العوامل المحددة لمكان المؤتمر؟

سھولة الوصول
الموقع الجذاب والمناخ المناسب
 تواجد الحجرات بالعدد المطلوب وأكثر لمواجھة ایة زیادات

متوقعة فى العدد المطلوب
 توافر القاعة الرئیسیة وبالتجھیزات المناسبة للاجتماعات وورش

العمل
 وأجھزة الفاكس وشبكات الانترنتالھاتفي وسائل الاتصال
توفر أماكن انتظار سیارات وإمكانیة حجزھا
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 الوطنیةالصحافة
التلفیزیونالإذاعة ،
إرسال خطابات للجھات المعنیة
الدوریات والمجلات العلمیة المتخصصة
لملصقاتا ،المراسلات الشخصیة
الانترنت

كیف یتم الإعلان عن المؤتمر؟؟
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التعریف ببرنامج المؤتمر
 تحدید واجبات ومسؤولیات الأفراد القائمین على إدارة البرنامج
معاییر اختیار أوراق العمل المشاركة في البرنامج
مستوى جودة الوسائل المستخدمة في العرض
تحدید صیاغة خطابات الدعوة
 العمل على أیام وفترة انعقاد المؤتمروأوراق ترتیبات العروض
الإیضاحات
مصادر التمویل
عملیة التسجیل

ساسى والبرنامج المكمل والأوراق المبدئیةجمیع عناصر البرنامج الأ
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عملیة التسجیل للمشاركین فى المؤتمر

ھدف عملیة التسجیل المبكر فبل انعقاد المؤتمر
سھولة عملیة التسجیل-1
الحصول على معلومات دقیقة وسریعة عن المشاركین فى -2

المؤتمر ومستویاتھم المختلفة
التنبؤ وتعدیل الموازنة المالیة للمؤتمر-3

18



طرق التسجیل

التسجیل الیدوي
التسجیل عن طریق الكمبیوتر
  التسجیل عن طریق الانترنت والدخول على موقع المؤتمر

الالكتروني
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مرحلة التنفیذ 
ما المھارات الواجب توافرھا لدى منظمي المؤتمر؟

غى أن تتوافر لدى أدارى ومنظم بھناك ثلاث مھارات أساسیة ین
دارى عمل مع ملاحظة تفاوت أھمیتھا باختلاف المستوى الإ

-:وھذه المھارات ھي
مھارات فنیة وتنفیذیة-1
مھارات سلوكیة-2
مھارات إداریة وقیادیة-3
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المھارات الفنیة 

التنفیذیة الجوانب أداء على القدرة الفنیة بالمھارات المقصود 
 الإداریة للمستویات أساسیة بصورة مطلوبة وتكون للعمل

 حجز-المطبوعات متابعة - الفنادق بحجز القائمین مثل المباشرة
 الاحتیاجات تدبیر-المشاركین تسجیل-المتابعة -السفر تذاكر

 تجھیز- الموازنات اعداد - البنك فى الحساب فتح –المختلفة
السكرتاریة اعمال -المؤتمر وقائع تسجیل-بالمعدات القاعات
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المھارات السلوكیة

الإشراف على التنفیذ
 أعمال المتابعة وحصر المشكلات
تحفیز العاملین
حلقة الوصل بین التنفیذیین والإدارة العلیا
حصر الانجازات التي تم تحققھا
كتابة التقاریر لرئیس المؤتمر
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المھارات الإداریة

التخطیط طویل الأجل
التخیل والإبداع
النظرة الشمولیة
 التنبؤ
ى والمادينتقدیم الدعم الف
مواجھة الكوارث والأزمات غیر المتوقعة
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الموازنة المالیة

شكل في المؤتمر خطة عن تعبیر ھي المالیة الموازنة شكل 
 اى المتوقعة الإیرادات أو المتحصلات حجم تبرز وھى رقمي
التمویل مصادر تحدید

بین مطابقة وإجراء حدوثھا المتوقع المصروفات تبرز أنھا كما 
  المدة أول النقدیة مع المتوقعة المصروفات مع المتوقعة الإیرادات
 الزیادة أو العجز لاكتشاف وذلك المدة أخر رصید إلى للوصول
المؤتمر موازنة فى المتوقعة
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الحالة الأولى 

  الأولى الجلسة بدایة وقبل الإدمان لمكافحة العاشر العلمي المؤتمر أثناء
 الجلسة رئیس فوجئ الفندق فى الرئیسیة القاعة في دقائق بعشر
 المحدد الوقت ھو ھذا أن لھ یقول الثانیة الجلسة رئیسب الأولى

 تتم ولن الفندق یترك سوف فورا القاعة لھ تتوافر لم وإذا لجلستھ
  الجلسة

 القاعة ھذه بان علما علاجھ یتم وكیف ما خطا ھناك ھل رأیك فى
 الأولى الجلسة من لكل المطلوبة التجھیزات بكافة المجھزة الوحیدة
 الأولى الجلسة تنفیذ عن للمشاركین أعلنت قد المؤتمر وإدارة والثانیة

للمؤتمر الافتتاحیة الجلسة انتھاء بعد

إدارة ألازمات

25



الحالة الثانیة

 تمت الترتیبات النھائیة لعقد المؤتمر السنوي لجمعیة جراحة الأطفال
 17-14في الفترة من الشلف والمقرر انعقاده في مدینة الجزائریة 

.  2002سبتمبر 

سبتمبر وتم اعتذار  11ساعة وقعت أحداث  72وقبل انعقاد المؤتمر ب
معظم المشاركین الأجانب عن الحضور وكانت أبحاثھم تمثل  أكثر من 

نصف الأبحاث التي ستقدم في المؤتمر

ماذا تفعل كرئیس للمؤتمر؟

إدارة ألازمات
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مرحلة تقییم المؤتمر
 لضمان نجاح وفعالیة المؤتمر ھناك مجموعة من التساؤلات یجب

-:العمل على طرحھا والإجابة عنھا 
ھل حقق المؤتمر الھدف الذي عقد من اجلھ؟
ھى أھم النتائج العلمیة التي تم التوصل إلیھا في المؤتمر؟ ما
ھى الجوانب الایجابیة التي تحققت من ھذا المؤتمر؟ ما
ھى الجوانب السلبیة التي حدثت في ھذا المؤتمر؟ ما
الانتقالات-التجھیزات-حصر الشكاوى الخاصة بعملیة الإقامة-

تقییم أوراق العمل والبحوث المقدمة للمؤتمر-الاجتماعات
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حصر جمیع النتائج التي توصل إلیھا وكتابة تقاریر نھائیة
 عقد اجتماع مع اللجنة التنفیذیة ومراجعة جمیع الحسابات وقفل

جمیع الحسابات وإعادة دفع القروض خلال ثلاثون یوم بعد انتھاء 
المؤتمر

إعداد التقریر النھائي عن المؤتمر
كتابة خطابات التقییم النھائي لجمیع المشاركین في المؤتمر
  كتابة خطابات شكر لجمیع القائمین على أعمال المؤتمر وجمیع

المشاركین والمتحدثین

مرحلة تقییم المؤتمر
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أسالیب الحكم على مدى جودة المؤتمر

قیاس فجوة التوقعات-1
فجوة التوقعات ھي الفرق بین مستوى الأداء الفعلي وتوقعات 

المشاركین قبل المؤتمر
داءالأ>التوقعات=الجودة المنخفضة

داءالأ=التوقعات=الجودة المقبولة
الاداء<التوقعات =الجودة المتمیزة
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تابع مقاییس التقییم

 قائمة استقصاء مستوى رضاء المشاركین بعد انتھاء أعمال
المؤتمر

فحص شكاوى المشاركین
 مدى الالتزام بتفعیل توصیات المؤتمر من جانب الجھات المعنیة

بالنتائج العلمیة للمؤتمر
مقارنة التكالیف الفعلیة للمؤتمر مع الموازنة التقدیریة
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