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 نموذج متابعة حدث
 الزمان:    المناسبة:
 عدد المشاركين الخارجيين:    التاريخ:
  الميزانية المتوقعة:  المكان:

التاريخ المحدد  السخص المسؤول الجهة المسؤولة  المهمة # 
 للانجاز

 ملاحظات

 قبل الحدث
     اعداد قائمة المدعويين  .0
     تحضير و ارسال الدعوات   .0
     جدول الاعمال)اجندة(اعداد   .3
     تحضير مكان الحدث 0حجز القاعة 0 ترتيبات القاعة  .4
     بلديةتحديد المشاركين من ال  .5
     اعداد ميزانية الحدث  .6
     اعداد الكلمات  .7
     تأكيد الحضور  .8
     سجل تسجيل الحاضرين إعداد  .9
     أسماء المتحدثين إعداد  .01
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     دعوة الصحافة  .00
     Banner or Rollupsداد اع  .00
     أعلام  .03
     طلب بوكيهات ورد  .04

 خلال الحدث
     عريف الحفل 0 المحاضر  .05
     استقبال وتسجيل المدعوين وارشادهم للجلوس  .06
جاهزية مكان الحدث )طاولة التسجيل، قائمة التسجيل   .07

ترتيبات القاعة، اجهزة الصوت، موقع الصحافة، 
refreshments)ورد، أعلام...الخ ، 

    

     تصوير الحدث  .08
     امور اخرى  .09

 بعد انتهاء الحدث
     الصحفي  التصريح  .01
     تحديث الصفحة الالكترونية بالخبر والصور  .00

 توقيع مدير الدائرة0رئيس القسم:_________________
 


