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  إدارة المعارض والمؤتمرات 
  

  )  ٢(  المذكرة رقم 
  

  محمد الزعبي / الدكتور 
  

  ٢٢٠٩٠: شعبة 
  

  

  تركي منشي : إعداد 
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  الفصل الأول
  

   : والمؤتمرات والفنادق مصطلحات متداولة في مجال الحفلات 

  معناه    المصطلح  م
١  Ala Carte  ذات سعر محدد لكل ، تشیر إلى قائمة الطعام على حسب طلب العمیل   ألا كارت

  صنف 
٢  Arrival List    وھي القائمة التي تحتوي على أسماء النزلاء : قائمة الوصول

  القادمین إلى الفندق 
٣  Arrival Time     أو وقت دخول العمیل الفندق / موعد وصول الطائرة  
٤  Bain Marie   باي

  ماري 
عبارة عن وعاء مملوء بالماء الساخن یستخدم في حفظ الأطعمة 

  الساخنة 
٥  Breakout session    عبارة عن جلسة تعقد متزامنة في نفس الوقت مع جلسات أخرى في

      إطار اجتماع أو مؤتمر منظم لمناقشة موضوعات معینة 
  أو ھي عبارة عن جلسة مغلقة /  

٦  Brigade  تمثل فرق  الخدمة المتخصصة في جمیع الأقسام   بریجاد  
٧  Chairman    ) ھو رئیس المؤتمر أو الشخص الذي یدیر جلسات ) الرئیس

  أو أعلى مرتبة / المؤتمر 
٨  Chance Arrival 

/walk in 
مصطلح یستخدم في حالات طلب أحد العملاء لغرفة فندقیة بدون   

  حجز مسبق لھا 
٩  Check in     تسجیل النزلاء لدى وصولھم إلى الفندق  وإثبات بیاناتھم المختلفة  

١٠  Conference Officer-  
Conference organizer  

  عبارة عن الشخص المسئول عن تنظیم المؤتمر 

١١  Congress     الاتحاد الدولي للمؤتمرات  
١٢  Convention Center     عبارة عن مركز المؤتمرات والھدف منھا جذب المؤتمرات

  والاجتماعات الكبرى والمعارض 
١٣  Convention Rate    عبارة عن أسعار خاصة تعرضھا كل من الفنادق و خطوط الطیران

  للمشاركة في المؤتمر بالتنسیق مع رعاة المؤتمر 
١٤  Exhibition  عبارة عن معرض أو مكان لعرض المنتجات أو الأنشطة على ھامش المؤتمرات

  من أجل التسویق والدعایة وتحقیق أعلى نسبة مبیعات 
١٥  Flat Rate    سعر المجموعات السیاحیة  –مثل سعر الغرف  –السعر الموحد-  
١٦  International Association 

of Professional Congress 
Organization   ( IAPCO)  

  بلجیكا  –الاتحاد الدولي للمؤتمرات ومقرھا بروكسیل 

١٧  International Congress and 
Convention Association 
 ( ICCA) 

أول منظمة أو أول  إتحاد دولي ینشا في مجال صناعة المؤتمرات 
  لى تنظیم الاجتماعات والمؤتمرات والمعارض إویھدف 

١٨  International Hotel 
Association(IHA)  

  فرنسا  –الاتحاد الدولي للفنادق ومقرھا باریس 
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١٩  Key Decision Maker   ھو الشخص المسئول عن اتخاذ القرار في منشأه أو : صناع القرار
  في المنزل بین أفراد العائلة 

٢٠  Keynote Speaker    ھو الشخص المنوط إلیھ التحدث واستعراض : المتحدث الرئیسي
الأفكار الرئیسیة في المؤتمر وتوحید الصفوف وإثارة الحماس بین 

  الحاضرین 
٢١  Leader Pricing     ھو سعر معین لسلعة أو خدمة لفترة محدودة : التسعیر التنشیطي  
٢٢  Promotional Rate     ھو عبارة عن سعر خاص عادة یكون منخفض عن السعر العادي

  مثل الفنادق  
٢٣  Proposal     عبارة عن إقتراح یرسل من قبل الفندق إلى مخطط المؤتمر لتقربي

  والتفاھم فیما بینھم وجھات النظر 
٢٤  Protocol    تكیت ھي قواعد وأنظمة الإ  
٢٥  Rack Rate     ھو السعر الرسمي لأي خدمة سیاحیة مثل خدمة الغرف  
٢٦  Responsibility Clause /  

Legal  Clause   
عبارة عن جزئیة قانونیة تكتب في العقد أو الاتفاق المبرم ما بین 

  شركات السیاحة 
٢٧  Room Category  عبارة عن تصنیف أو تنظیم لأنواع الغرف بالفندق وفقا لمعاییر

  أسعارھا   –موقعھا  –أتساعھا : مختلفة مثل 
٢٨  Scientific Committee    عبارة عن لجنة مشكلة من قبل القائمین على المؤتمر تضم مجموعة

وراق المقدمة في المؤتمر ء أو العلماء لاختیار ومناقشة الأمن الخبرا
  أو المناسبات الأخرى 

٢٩  Seating Arrangement = 
Seating order   

  عبارة عن خریطة توضح أماكن جلوس 

٣٠  Seminar   ھي حلقة دراسیة قد تعني اجتماع یتم تنظیمھ بغرض الإمداد
بمعلومات عن موضوع معین وتبادل المناقشة  أو قد یكون بغرق 

  التدریب 
٣١  Service charge    ھي رسوم الخدمة  
٣٢  Service Taxes    ھي رسوم الضرائب  
٣٣  Speakers Guide lines   توجیھات مكتوبة للمتحدثین في الحفلة أو المؤتمر أو مناسبة ما  
٣٤  Table Chart     خریطة توضح حالة الموائد وحالة كل مائدة وشاغلیھا من الأفراد

  المعنیین بالخدمة علیھم 
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  لثالث الفصل ا
  -:العناصر البشریة في خدمة الحفلات والمؤتمرات والاجتماعات 

  

لا بد من وجود معاییر ومبادئ واضحة ومحددة لاختیار العنصر البشري الذي یعمل في مجال خدمة الحفلات 
  و خاضعا للمجاملات والمؤتمرات إذا أنھ في حالة عدم وجود ھذه الأسس فإن اختیار ھؤلاء الأفراد سوف یكون سطحیا أ

ؤھلاتھم اختیارھم والتحري عنھم لابد أن یكون دقیقا  وأن یأخذ الوقت الكافي لجمع معلومات كافیة عن م
  .وخبراتھم وإمكاناتھم الفنیة وعلاقاتھم الاجتماعیة 

فكفاءتھم ، توسیع قاعدة الاختیار لجب المزید من الكفاءات  وعلى القائمین على عمل اختیار العاملین  
 ھذا ولا بد من وجود برنامج  شاملو، ھي بلا شك ضمن الوسائل الھامة لتحقیق الأھداف  لعاملینومؤھلاتھم تلك ا

  . للتدریب الفندقي لھؤلاء الأفراد الذین تم اختیارھم 

  

   -:وھذا التدریب یھدف إلى ما یلي  

 . غیر والتطویر المستمر في مجال العمل الفندقي تعلیم الأسالیب المختلفة للعمل التي تسیر الت .١
 .تغییر سلوك الأفراد وتصحیح اتجاھاتھم إلى الأفضل   .٢
 .رفع مستوى الأداء بما یقومون بھ من أعمال .٣
 .تزوید الأفراد بالمعلومات والمھارات التي تؤدي غلى تحسین وتطویر قدراتھم وأدائھم  .٤
لتمكنھم من أداء الأعمال والاحتفاظ بقدراتھم على الإنتاج التدریب ینمي معارف ومھارات العالمین  .٥

 .وتحسین ھذه الإنتاجیة 
 والإداریة   شرافإعداد الأفراد لاختیارھم لتولي المناصب الأ .٦
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  التدریب  التعلیم
یتجاوز التدریب تلك المعارف والمعلومات العامة  -١  لدیھ مسبقا معلومات جدیدة لم تكن یمد الفرد ب -١

التي یمدھا التعلیم ویوفر فرصا حقیقیة لمواجھة  
  المواقف أو حل المشاكل المحتملة 

التطبیق العملي صفة ملازمة للتدریب وحلقة  -٢  عامة  أو تعلیمیة یمد الفرد بمعلومات تفسیریة  -٢
  أساسیة من حلقاتھ ولا یكتمل بدونھا 

التي یؤدي  بالكیفیةالتدریب یركز على إمداد الفرد  -٣  تتسم برامج التعلیم بالشمولیة والعمومیة  -٣
  بھا واجباتھ 

  یھتم بإدخال المعرفة إلى حیز التطبیق  -٤  العلمیة ارف یھتم بتزوید الفرد المع -٤
  

  

  -:للتدریب أنواع متعددة طبقا لمعاییر مختلفة كما یتضح من الاتي 

  التدریبنوع   المعیار
  تدریب أساسي وتدریب تنشیطي  -١  معیار الحاجة للتدریب  -١
  تدریب فردي وتدریب جماعي  -٢  معیار الجماعة  -٢
  تدریب قبل وبعد  الالتحاق بالعمل   -٣  معیار الزمان  -٣
  تدریب في مكان العمل وتدریب خارج مكان العمل  -٤  معیار المكان  -٤
  ثقیفيوالتالتدریب الفني والإداري  -٥  معیار المجال التدریبي  -٥
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  التنظيم لقسم الحفلات والمؤتمرات  –الهيكل الوظيفي 

  مسئولیات ومھام مدیر قسم الحفلات وصفاتھ الشخصیة :-  
 .على فعالیات الطعام و الشراب شرافالأ )١
 .على العاملین بقسم الحفلات  شرافالأ )٢
 .مسئول عن تنظیم وترتیب القاعات فھو المنسق والمسیطر على إدارة الحفلات  )٣
 .ة اللائقة  أخراج الحفلات بالصور مسئول عن )٤
 .مسئول عن مقابلة العملاء والاتفاق معھم على العقود والاتفاق على الدعوات  )٥
 .وضع خطة العمل الخاصة بقسم الحفلات  )٦
 .اختیار العاملین وتدریبھم وفق برنامج خاص  )٧
 .عمل بیان توضیحي لما سوف یتم تطبیقھ في قاعة الحفلات  )٨
 .اعة بما یتلاءم مع نوع الحفلة والمناسبة المقامة تخطیط الق )٩
 .الاتفاق مع رئیس قسم المطبخ على إعداد وتنظیم قوائم الطعام  )١٠
 مراقبة تنفیذ كافة التعلیمات الصادرة والخاصة بالقسم  )١١
 العقد قدر الإمكان للعمل على راحة العملاء  التأكد من تنفیذ كافة بنود )١٢

  

  مسئولیات ومھام مدیر الخدمة:-   
 .متابعة ما یوضع من أثاث لكل حفلة حسب ما ھو متفق علیھ  .١
 .مراجعة قوائم الطعام وفقا للكشف الخاص بكل حفلة  .٢
 .توزیع العمل في كل قاعة وشرح تفاصیل العمل بھا  .٣
 . مراجعة تجھیز قاعات الحفلات و التأكد من وجود جمیع الأجھزة والوصلات الخاصة بھا  .٤

 

  قسم المؤتمرات مسئولیات ومھام مدیر:- 
 . تمرات تنظیم المؤ )١
 .مسئول عن مسك السجلات والحسابات الخاصة بالمؤتمر والسیطرة على التكالیف  )٢
 .تقدیم أفضل الخدمات إلى الضیوف من أقل إلى أكبر خدمة  )٣
 .العمل مشتركا مع قسم تقدیم خدمة الطعام وقسم البیع وقسم التسویق  )٤

 

  مسئولیات ومھام مدیر قسم البیع: -  
 .دراسة تعاملات المنشاة التي یعمل فیھا مع المنشات الأخرى  .١
 دراسة الموقف المالي للمنشاة  .٢
 .التأكد من قدرة المنشأة المسئولة عن المؤتمر على دفع الفواتیر  .٣
 .تحدید الأفراد المسئولین عن التفاوض والاتفاق وإبرام العقود والصلاحیات الأخرى المتعددة  .٤
 مراسلات وكذلك تقدیم المعلومات الكافیة عن المؤتمر  مسئول عن الحجز وأي .٥
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  مدخل مختصر في المؤتمرات 
  

  -:الفرق بین الاجتماع المؤتمرات 

  المؤتمرات  الاجتماع
  عادة أكبر حجما وعددا  .١  دائما أقل عددا وحجما  -١
  دائما تجذب أعداد كبیرة ویتم عقد المؤتمر لعدة أیام  .٢  دائما تجذب أعداد صغیرة وتعقد في یوم واحد  -٢
الاجتماعات الصغیرة تعتبر تجسیدا للمؤتمرات  -٣

والاجتماعات السنویة لبعض الشركات تجتذب 
  ألاف المساھمین 

قد یتضمن برامج كثیرة مثل المعارض والعروض  .٣
  والرحلات السیاحیة والاجتماعیة 

یدة عن تنعقد الاجتماعات غالبا في فترات بع -٤
بعضھا شھور أو حتى سنة ویحضرھا عادة 

  أفراد محلیون أو تنفیذیون 

لم لبحث اعادة یحضرھا أفراد من كافة أنحاء الع .٤
  موضوعات تھم المجتمع 

  

   -:العوامل التي ساعدت على الاھتمام بإقامة المؤتمرات 

 . المضیفة للمؤتمر شغل الفنادق والمطاعم و المسارح والأماكن السیاحیة والمزارات في الدول  )١
 نفاقات من سائحي المؤتمر والتي تعتبر أعلى معدلات للإنفاق مقارنة بالأنماط السیاحیة الأخرى زیادة حجم الإ )٢
 تحقیق شركات الطیران ومركز المؤتمرات أكبر العائدات  )٣
   إنعاش الاقتصاد القومي وأنماط السیاحة المختلفة  )٤
 خلق فرص عمل أضافیة في المناطق السیاحیة  )٥

  

  -:العناصر الواجب توفرھا عند التسویق للمؤتمرات 

 وجود مراكز وقاعات للمؤتمرات على مستوى جید تتوفر فیھا كافة الإمكانیات والخدمات اللازمة لعقد المؤتمرات .١
 . موقع جغرافي متمیز للبلد السیاحي واعتدال مناخھ .٢
 .مل الجذب السیاحي توفیر المغریات وعوا .٣
 .تعدد مستویات الفنادق كي تتناسب مع كافة الدخول  والمستویات  .٤
  .توفیر كافة وسائل المواصلات لتسھیل الوصول إلى أماكن انعقاد المؤتمرات  .٥

 


