
متطلبات العرض في ادارة الفعاليات

1- الاجراءات المتبعة لدى شركات تنظيم المعارض والمؤتمرات في عملية التخطيط والاعداد لهذه المناسبات.
2- تحديد الهدف منه و من ثم تحديد الفئات التي يجب دعوتها للحضور ( الفئة المستهدفة) و تحديد مكان و توقيت المؤتمر
3- عمل برنامج محدد للموضوعات التي سيتم مناقشتها خلال المؤتمر و يتم إبلاغ المشاركين في المؤتمر بكل المعلومات المتطلبة 
4- التخطيط المسبق و التنظيم و الذي يشمل  تحديد المتحدثين الرئيسيين و الجمهور و توقيتات تحدث الجمهور و من سيتولى تنظيم المناقشة و تحديد الأوقــات المخصصة للحديث و يشمل كذلك التنظيم للمـؤتـمرات و المعـارض تحديد الـــرسوم المـالية المتطلبة من المشاركين إذا تواجد حفل استقبال في المؤتمر أم لا و هل توجد مطبـوعات محددة سيتم توزيعها على المشاركين في المؤتمر ...اضافة الى كيفية جذب الرعاة؟؟
5- مرحلة التنفيذ تصميم جداول زمنية محددة للانتهاء من حجز مكان المؤتمر أو المعرض و الانتهاء من إرسال الدعوات مع تحديد مهلة لتنفيذ كل تلك المهمات والإجراءات المرتبطة بها من موافقات أمنية أو إدارية و غيرها
6- آلية التصميم والاخراج للشكل النهائي للمعرض او المؤتمر لكافة القاعات ومواقع العرض 
7- التحقق من قوائم أسماء المشاركين و الأطعمة و المشروبات التي سيتم تقديمها و تحديد الجهات الإعلامية التي ستقوم بتغطية المؤتمر و نشر فعالياته و تنظيم تجهيزات الإقامة للضيوف
8- تقديم استبيان للرأي للمشاركين فيه و يتم استعراض آرائهم بشأن الفعاليات التي تمت و الموضوعات التي تم مناقشتها و سائر الخدمات المرتبطة بالمؤتمر على أن تكون أسئلة الاستبيان محددة الإجابات مع إضافة مقترحات للتعامل مع السلبيات 


ملاحظة: يجب دعم العرض بالصور والشروحات الكافية حول المهرجان او الفعالية التي سيتم اختيارها لاحقاً  
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