
 

 

 
 

 

 

 جمع المواد 

طوعي:ھذا ھو كل الورق الذي ستحتاجھ في الاجتماع.  •
وھي تتضمن ، دفاتر الملاحظات ، والملاحظات 

اللاصقة ، وبطاقات الفھرسة ، والأظرف ، والشریط ، 
 ومشابك الورق ، والمجلدات ، والورق القلاب. 

الصدقات: في كثیر من الأحیان ستحتاج أنت أو   •
 مقدموك لتوزیع النشرات.

منظم: یعد استخدام منظم مثل ملف الأكوردیون   •
طریقة سھلة لتقدیم  Pendaflexالمحمول أو 

النشرات الخاصة بك والمواد الثابتة الأخرى في حاویة 
 واحدة.  

أدوات الكتابة: یتضمن ذلك الأقلام وأقلام التحدید وأقلام  •
تحتاجھا  التحدید وأقلام المسح الجافة التي قد 

 لاجتماعك.

طلبات خاصة: اسأل مقدمي العروض الخاصة بك في  •
 وقت مبكر عن الطلبات الخاصة. 

 

 

 

 

 عمل الترتیبات اللوجستیة

 المساحة المادیة: ضع في اعتبارك المساحة التي تخطط لعقد اجتماعك فیھا.   •
o  ھل ھو في الموقع أم خارجھ؟ 
o  ھل تحتاج إلى الإعداد؟ 

 السفر: تحدید من سیحتاج إلى السفر لحضور اجتماعك.  •
o   ھل یحتاجون إلى ترتیبات السفر؟ 
o  ھل یحتاجون إلى وسیلة نقل من وإلى موقع الاجتماع؟ 

 طعام: تحدید ما إذا كنت بحاجة إلى تنظیم وجبات الطعام.  •
o   ھل سیبدأ اجتماعك في الصباح الباكر وتحتاج إلى تقدیم وجبة فطور

 خفیفة؟  
o  ھل انت ذاھب لتقدیم الطعام؟ 

الخیارات الإلكترونیة ؛ سمعي ومرئي:في وقت لاحق سیكون ھناك مناقشة حول  •
ومع ذلك ، إذا كنت تخطط لاستخدام الأجھزة الإلكترونیة مثل عرض تقدیمي أو  

 فیدیو ، 
o  ھل یجب أن تضع ھذا في غرفة الاجتماعات؟ 
o  ھل أنت خبیر بما فیھ الكفایة في استكشاف المشكلات الفنیة وإصلاحھا

 أم أنك بحاجة إلى مساعد تقني؟  

 اللافتات:  •
o ى الحصول على لافتات وملصقات ونشرات خاصة  ھل تحتاج إل

 مخصصة لاجتماعك؟ 
 

 الاختلافات للاجتماعات الكبیرة والصغیرة

إذا كنت تترأس  . تتطلب إدارة اجتماع أكبر المزید من الموارد والأدوار المعینة. تقدم الاجتماعات الكبیرة دینامیكیات مختلفة جدًا عن الاجتماعات الأصغر
 . بنفسك ، فستحتاج إلى الاعتماد على الآخرین لضمان تنفیذ جمیع الأشیاء بشكل جیدالاجتماع 

لمحاضر في من ناحیة أخرى ، في الاجتماعات الصغیرة ، یمكنك تولي أدوار متعددة. على سبیل المثال ، یمكنك أن تكون الرئیس والشخص التقني ومدقق ا
كنك الاستفادة من البیئة غیر الرسمیة للقیام بمھام متعددة. قد تحتاج إلى مساعد إذا كان الاجتماع یتألف اجتماع صغیر. الاجتماعات الصغیرة أقل رسمیة ویم 

ن في شك ،  من أشخاص مھمین. في أي موقف ، سیساعدك التخطیط الدقیق وتقییم مخاطر العمل بأدوار أقل على تحدید الأدوار التي یجب شغلھا. عندما تكو
 ساعدة. یخطئ على جانب من الحذر.احصل على المزید من الم

 

 إدارة الاجتماع 
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