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  دكتر كامران صحت

  
  

گرايش بازاريابي از انگلستان مي  DBAداراي مدرك دكتراي  1353خردادماه سال  24دكتر كامران صحت متولد 
مينه هاي مرتبط با مباحث بازاريابي، تبليغات، فروش و عمده فعاليت هاي اجرايي وي آموزش و مشاوره در ز. باشد

. همچنين مباحث پيشرفته ارتباطات نيز از جمله زمينه هاي آموزشي او مي باشد. خدمات پس از فروش مي باشد
را در ايران طراحي نموده است و تاكنون  "منشيگري مدرن"مبحث پيشرفته  1382دكتر كامران صحت در سال 

سوول دفتر تحت آموزش هاي پيشرفته او تعليم ديده و در سازمان هاي مختلف مشغول به هزاران منشي و م
همچنين ده ها عنوان مقاله از او در نشريات معتبر كشور به چاپ رسيده است و ده ها عنوان . فعاليت مي باشند

صوتي  CDو آموزشي  DVDاو داراي بيش از يكصد عنوان . كتاب از او به عنوان تاليف يا ترجمه چاپ رسيده است
  .آموزشي مي باشد

  :عمده مباحث قابل آموزش توسط دكتر كامران صحت عبارت است از

تكنيك هاي  –زبان بدن  –ارتباطات موثر  –تكنيك هاي افزايش فروش  –بازاريابي ديجيتال  –بازاريابي تلفني 
تكنيك هاي  –فروشندگي حرفه اي فروش و  - بازاريابي شبكه اي  –مهندسي فروش  – NLPنفوذ در ديگران با 

مديريت  –تكنيك هاي موثر پذيرايي در مذاكرات فروش  –لباس رسمي مذاكرات فروش  –متقاعد كردن مشتري 
اصول روابط  –مديريت موثر زمان در مذاكرات بازرگاني  –تكنيك هاي موثر مذاكرات  -  CRMارتباط با مشتريان 

اصول گزارش نويسي پيشرفته به  –اداري و تجاري به زبان انگليسي مكاتبات  - عمومي در سازمان هاي مدرن 
آيين نگارش  - نگارش متن ها و نامه هاي بازاريابي و فروش –نگارش ايميل موثر  –زبان فارسي و انگليسي 

 –مسوول دفتر موثر  –منشيگري مدرن   –اصول  روش هاي بايگاني اسناد و مدارك فروش  –مكاتبات اداري 
  عنوان آموزشي ديگر و ده هايغات نوين در ايران اصول تبل

  :عمده شركت هايي كه از خدمات آموزشي و مشاوره اي دكتر كامران صحت استفاده نموده اند عبارتند از

دانشگاه آب و برق  –زيراكس  –هاكوپيان  –مرسدس بنز ايران  –سايپا  –ايران خودرو  –بانك مسكن  –بانك ملت 
 –دخانيات  –بورس اوراق بهادار  -انستيتو ايزايران  –مركز آموزش بازرگاني  –) اسپورشهيد عب(وزارت نيرو 

نيروگاه  –مركز تحقيقات و آموزش وزارت نيرو  –مبلمان اداري ماندگار   –داده ورزان هامون  –استيل البرز 
شركت پالايش و  –ي شركت پخش فرآورده هاي نفت –نفت مناطق مركزي ايران  –مناطق نفتخيز جنوب  –كازرون 

ارتباطات سيار  –آب و فاضلاب استان تهران  –گروه ملي فولاد  - نفت و گاز گچساران  –پخش فرآورده هاي نفتي 
  و ده ها شركت معتبر ديگرفروشگاه هاي زنجيره اي رفاه   –ال جي  –سازمان ثبت احوال  –) همراه اول(
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  !موزيدرا بيا برگزاري همايش و كنفرانس هانكات مهم در 
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 تياهم از آنها در نيمتخصص حضور به توجه با گردند يم برگزار خاص اهداف با كه هاهمايش  يبرگزار شك يب
 و يمل كنفرانس و ناريسم 1000 از شيب يبرگزار تجربه با. و نياز به تخصص ويژه اي دارد است برخوردار يا ژهيو
 اثرگذاري بر مخاطب مي باشد، بر يمبتن كه و آموزشي يعلم ،يغاتيتبل ينارهايسم يبرگزار جهت ،يالملل نيب

لذا استفاده از لفظ همايش جايگزين كليه واژه هاي معادل همچون . ضرورت تهيه اين مقاله را ضروري مي دانم
  . مي باشد... سمينار، كنفرانس، كنگره و 

  

  تقسيم بندي انواع همايش

يكي از اين تقسيم بندي مبتني بر . لفي مي توان تقسيم بندي نمودهمايش ها و كنفرانس هاي را به دسته هاي مخت
در اين تقسيم بندي مي توان همايش ها يا كنفرانس هاي را ملي، منطقه اي . محدوده جغرافيايي همايش مي باشد

  .يا بين المللي تقسيم بندي نمود

دانست؛ از اين رو مي توان همايش يا تقسيم بندي ديگر را مي توان براساس تعدد تكرار همايش يا كنفرانس فوق 
      تعدد برگزاري به نوعي به اعتبار همايش بديهي است . معرفي نمود... كنفرانس ها را با عنوان اولين، دومين و 

  .مي افزايد
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  اهداف برگزاري همايش

هداف همايش ها عمده ترين ا. پيش از برگزاري هر همايش، بهتر است هدف از برگزاري همايش را مشخص نماييد
  :عبارتند از

 علمي - 

 آموزشي - 

  تبليغاتي - 

  

  يبرگزار محل

 كه يمحل. باشد شما نيمخاطب رنگ پر حضور يها جاذبه از تواند يم محل شهرت به توجه با يبرگزار محل
در تعين محل برگزاري همايش به دسترسي محلي،  .است برخوردار يشتريب تياهم از بردارد در را امكانات نيشتريب

فضاي پذيرايي و وعده غذايي، وسايل و تجهيزات كمك آموزشي، فيلم برداري، ترجمه همزمان، سالن هاي كينگ، پار
البته همايش هاي زيادي وجود دارند كه در . همجوار، فضاي نمايشگاهي، فضاي خبرنگاران نيز توجه نماييد

  .شهرستان ها و يا اماكن توريستي برگزار مي شوند
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  يبرگزار زمان

 به را شنبه پنج هايروز صاحبنظران و نيمتخصص شتريب ما كشور در. دارد تياهم اريبس زين همايش يبرگزار مانز
البته آمارها مبين اين واقعيت هستند كه بيشتر  .پسندند يم شتريب همايش ها گونه نيا يبرگزار روز نيبهتر عنوان

باشيد كه حداقل زمان اجراي هر همايش از زمان  به خاطر داشته. همايش ها در فصل زمستان برگزاري مي شوند
  .شروع اطلاع رساني مي بايست حداقل يك ماه تا زمان برگزاري همايش فاصله باشد

  

  يبرگزار مدت

 مخاطبان به توجه با هاهمايش  يبرگزار زمان مدت نيبهتر. همايش نيز داراي اهميت خاصي است برگزاريمدت 
البته همايش هاي زيادي وجود دارند كه . هر روز مي باشددر  ساعت 7 تا 4و  متوالييك تا سه روز  نيب يرانيا

روز پس از برگزاري همايش  7كارگاه هاي آموزشي مختلفي نيز دارند كه اين كارگاه ها با توجه به نوع همايش ها تا 
  . نيز ادامه خواهند داشت
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  مخاطبان

تعيين مخاطبان هر همايش نيز از اهميت خاصي . ستندمخاطبان هر همايش هدف اصلي از ايجاد هر همايش ه
ممكن است مخاطبان همايش . لذا در تعيين و مشخص نمودن ايشان نيز نهايت دقت را داشته باشيد. برخوردار است

در اين بخش بايد يك . مديران منابع انساني، مديران روابط عمومي، پزشكان، بازاريابان و يا هر گروه ديگري باشند
پيشنهاد مي شود از بانك هاي اطلاعاتي معتبر در داخل يا خارج از كشور . اطلاعاتي از مخاطبان تهيه نماييدبانك 

   .توصيه مي شود Officeاز مجموعه نرم افزارهاي  Outlookثبت اين اطلاعات در نرم افزار . استفاده شود

  

  هيات اجرايي

اين هيات مي بايست كليه . ش را نيز مشخص نماييدپيش از برگزاري هر همايش مي بايست هيات اجرايي هماي
پيشنهاد مي شود اين هيات از افراد باتجربه انتخاب . فرآيند بازاريابي تا تهيه گزارش خاتمه همايش را اجرا نمايند

البته تهيه كارت شناسايي قابل نصب روي لباس . گردند يا دوره هاي آموزشي حرفه اي در اين خصوص را بگذرانند
البته طرح و رنگ اين كارت مي بايست با طرح و رنگ . اجرايي در حين برگزاري همايش توصيه مي شود هيات

  . كارت شركت كنندگان متفاوت باشد

  

  ناريسم عنوان

تلاش نماييد تا موضوعي جذاب، متناسب با مخاطبان . است همايش موضوع ،مخاطبان كننده كيتحر عوامل از يكي
البته همايش هاي زنجيره اي از اين بخش معاف هستند چرا كه مي . مخاطب را برانگيزد انتخاب نماييد تا ترغيب

: برخي از عناوين همايش ها عبارتند از. بايست از عنوان همايش قبلي و شايد حتا با اندك تغييراتي استفاده نمايند
  .منشيگري مدرن، تكنيك هاي افزايش فروش
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  زمينه هاي موضوعي

كليه . محورهاي اصلي هر همايش هستند كه تمركز و هدف همايش را نيز مشخص مي نمايند زمينه هاي موضوعي،
تلاش نماييد تا در اين بخش از سخنرانان يا اعضاي هيات . كليه زمينه هاي موضوعي در هر همايش الزامي است

د به صورت ويژه اي توجه اين موضوعات مي توانن. موضوعات جديد و نو را نيز از ياد نبريد. علمي نيز كمك بگيريد
  . مخاطبان را به خود جلب نمايند

  

  هزينه ثبت نام

اين هزينه متناسب با عواملي همچون . بيشتر همايش ها به صور معمول داراي هزينه جهت ثبت نام مي باشد
در اين بخش ذكر شماره حساب . مخاطبين، تعداد روز و ساعت برگزاري و هزينه هاي اجرايي مشخص مي گردد

  . جهت واريز وجه در بانك هاي متعدد توصيه مي گرد

  

  سخنران

 مهم عوامل گريد ازكه در برخي از همايش ها به عنوان هيات علمي معرفي مي شوند  همايش يا سخنرانان سخنران
همايش هاي دو روزه و چند روزه  يبرا سخنران دو از حداقل است بهتر. هستند شما خاطبانمترغيب كننده 

پس از آن پذيرايي ميان . باشد قهيدق 90 از شيب ديابن سخنرانان از كي هر يراننسخ زمان ضمن در. رددگ استفاده
پيشنهاد مي گردد در يك جمله تا دو جمله شرح . وعده مي تواند در شادابي مجدد شركت كنندگان موثر باشد

دريافت رزومه اطر داشته باشيد كه البته به خ. مختصري از سوابق تحصيلي، علمي و اجرايي سخرانان اعلام گردد
آمادگي در بسياري از مخاطبان پيش از اعلام  .كامل سخنرانان و تهيه يك آرشيو از رزومه ايشان ايجاد نماييد
از سخنرانان بخواهيد با استفاده از نرم افزار هاي . خصوص حضور در همايش، رزومه سخنرانان را از شما مي خواهند

  .راني خود بيافزايندنبه همراه نمايش فيلم، به جدابيت سخ Flashيا  Powerpointارايه مطلب همچون 
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  حاميان مالي

بسياري از همايش ها كه از تعداد شركت كنندگان ويژه اي برخوردارند يا اعتبار خاصي دارند مي توانند از حمايت 
هاي موثر به شركت هاي هدف  جهت جذب حمايت مالي شركت ها، مي بايست نامه. حاميان مالي برخوردار شوند

بهتر است حمايت مالي را در جدولي طبقه بندي نموده و انواع . نوشته شود و آنها را متقاعد به حمايت نماييد
حاميان را در سه گروه طلايي، نقره اي و برنز طبقه بندي نموده و شرايط حمايت مالي را به حاميان احتمالي اعلام 

بديهي است بيشترين مزايا و . مزايا و منافعي در قبال حمات خود دريافت خواهند نمودنماييد تا آنها بدانند چه 
منافع مي توانند تبليغات روي سن، تبليغات داخل مجموعه مقالات، تبليغات بصري حين پذيرايي، تبليغات روش 

ر پوستر، مجموعه مقالات و ذكر نام يا لوگوي حاميان مالي د. باشند... پوستر و كليه مكاتبات، ثبت نام رايگان و 
  .مكاتبات همايش الزامي است

  

  همكاران همايش

استفاده از مجموعه هاي علمي همچون دانشگاه ها يا مراكز آموزشي و تحقيقي و يا وزارت خانه هايي كه ارتباط 
در . ي افزايدمتسقيم با مخاطبان يا هدف همايش دارند به عنوان همكاران همايش نيز بر اعتبار علمي همايش شما م

اين بخش جهت كسب موافقت همكاران احتمالي، مي بايست نامه موثري به مجموعه هاي هدف نوشته شود و آنها را 
  .ذكر نام يا لوگوي همكاران در پوستر، مجموعه مقالات و مكاتبات همايش الزامي است. متقاعد به همكاري نماييد

  

  يآموزش كمك تجهيزات

 شتريب و بهتر همايش يبرگزار اهداف به دنيرس و اطلاعات انتقال تا كند يم كمك شما به يآموزش كمك ليوسا
پيش بيني تجهيزات جايگزين را نيز . ديينما استفاده يارتباط ابزار نيتر شرفتهيپ از راه نيا در دينكن فراموش. باشد

  . د بودبه خاطر داشته باشيد چرا كه خرابي تجهيزات كمك آموزشي معمولن غير مترقبه خواه
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   ييرايپذ

. نشود فراموش زين ييغذا وعده كي سيسرو هيارا. است برخوردار يا ژهيو تياهماز  زين شركت كنندگان از ييرايپذ
 كي هر يازا به معمول طور به. شود يم گرفته نظر در نيمخاطب و همايش نوع به بسته همانانيم از ييرايپذ نحوه

بهتر است در پذيرايي و وعده غذايي از انواع متنوعي . است لازم ييرايپذ قهيدق تسيب تا پانزده ،يسخنران ميون ساعت
امروزه در بسياري از همايش هايي كه وعده غذايي در . انتخاب شود تا شركت كنندگان حق انتخاب داشته باشند

نوع رستوران نيز خارج از محل برگزاري همايش انجام مي شود، مي توان از ژتون غذايي با سقف خريد و انتخاب 
پخش يك موزيك ملايم بدون كلام در حين پذيرايي و ابتدا و انتهاي هر بخش از سخراني توصيه مي . وجودد دارد

  . شود

  

  يغاتيتبل يايهدا

 برنامه شروع در كه است يغاتيتبل يايهدا ماند يم يباق شركت كنندگان نزد همايش از ندهيآ در كه يزيچ تنها پس
 هر كه دينكن فراموش. باشند شده يزير طرح همايش نوع به توجه با ستيبا يم ايهدا نيا. شود يم هيارا شانيا به

 با ارتباط يبرقرار يها روش و شما شركت اطلاعات به نيمز ستيبا يم گردد، يم ليتحو كنندگان شركت به آنچه
  . باشد شما
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  مجموعه مقالات ياجزوه 

 دارد يم نگه حافظه در و فهمد يم شده گفته كه را آنچه نصف فقط ،يسخنران كي از بعد بلافاصله يمعمول فرد كي
پس ارايه يك جزوه آموزشي به صورت چاپ . آورد يم خاطر به را مطالب درصد 22 فقط ،يبعد ساعت 48 ظرف و

را مجموعه البته در كنفراني هاي ملي يا بين المللي جزوه به صو. شده يا سي دي از اهميت ويژه هاي برخوردار است
البته در اين حالت بسياري از مقالات پذيرفته . مقالات چاپ مي شود و در اختيار شركت كنندگان قرار مي گيرد

شده كه زمان ارايه براي آن وجود نداشته بر روي ديوارها نصب مي گردند تا در حين برگزاري توسط شركت 
  . كنندگان خوانده شود

  

  نامهيگواهصدور 

 يدارا كه يمحصولات يبرا. است همايش در حضور نامهيگواه افتيدر كنندگان، شركت رگذاريتاث ملعوا از گريد يكي
به خاطر داشته باشيد كه گواهينامه مذكور . دارد تياهم اريبس زين يخارج شركت دييتا هستند، يخارج يندگينما

مولن پس از برگزاري همايش براي اين گواهينامه مع. مي بايست به امضاي سخنران يا دبير علمي همايش نيز برسد
در برخي از همايش ها، گواهينامه در همان محل همايش و در خاتمه ارايه مي . شركت كنندگان ارسال خواهد شد

  .البته اين كار داراي مشكلاتي نيز خواهد بود. شود
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  فرم هاي همايش

  : انواع فرم هاي مورد نياز همايش عبارتند از

  

  فرم ثبت نام

بهتر است كليه اطلاعات مورد نياز، در فرم همايش درج . نام مهمترين فرم هر همايش محسوب مي شودفرم ثبت 
اطلاعات شركت متقاضي، ليست متقاضيان، هزينه، شماره حساب و نحوه واريز، شماره هاي تماس شركت . گردد

  .ضروري هر فرم ثبت نام مي باشدكنندگان از اطلاعات 

  

  برنامه زمان بندي

مجيد، .. اعلام ساعت شروع، تلاوت آياتي چند از كلام ا. زمانبندي همايش نيز داراي اهميت ويژه اي است برنامه
سرود ملي، زمان هاي شروع و خاتمه سخنراني و ذكر موضوعات قابل ارايه، زمان هاي پذيرايي و صرف وعده غذايي، 

  .زمان اقامه نماز را ذكر نماييد

  
  فرم ارزشيابي

هر شركت كننده مي . ضايت شركت كنندگان از همايش، تهيه فرم ارزيابي هر همايش الزامي استرجهت ارزيابي 
بهتر اين فرم بدون ذكر نام و نام خوانوادگي باشد تا . بايست اين فرم را تكميل نموده و به همكاران شما تحويل نمايد
خاب گزينه تمن مي بايست به صورت انتاين فرم ح. شركت كنندگان به راحتي نظرات واقعي خود را اعلام نمايند
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تصوير  برخلافپيشنهاد مي گردد گزينه ها . را صرف تكميل آن نمايندحداقل زمان  هاي باشد تا شركت كنندگان
البته در انتهاي فرم، مكاني جهت درج پيشنهادات، انتقادات يا ساير نظرات پيش بيني شده  .زوج انتخاب گردندزير، 
رم ها، آنها را جمع آوري نموده و فرم ميانگين تهيه نماييد تا برآورد كلي نظرات شركت پس از تكميل ف. باشد

  .كنندگان آماده شود

  

  

  

  فرم حمايت مالي

بهتر است كليه اطلاعاتي . جهت حمايت مالي حاميان، تهيه فرم حمايت مالي نيز از اهميت ويژه اي برخوردار است
  .اين فرم درج نماييدكه در بخش حاميان مالي ذكر شده را در 

  

  همايشفرم همكاران 

بهتر است كليه اطلاعاتي كه در . جهت همكاران همايش، تهيه فرم همكاري نيز از اهميت ويژه اي برخوردار است
  .بخش همكاران همايش ذكر شده را در اين فرم درج نماييد
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  فرم حضور و غياب

  . حضور و غياب شركت كنندگان استفاده مي شود اين فرم در روز برگزاري همايش توسط همكاران شما جهت

  

  

  

  پوستر و بروشور

اطلاعاتي . اكنون كه اطلاعات اصلي همايش آماده گرديده است، زمان تهيه پوستر و بروشور همايش فرا رسيده است
ز مجموعه نرم ا Publisherبراي اين كار نرم افزار . كه تاكنون گفتيم را در قالب يك پوستر يا بروشور تهيه نماييد

البته اين پوستر . استفاده از تصوير در طراحي پوستر يا بروشور را فراموش نكنيد .توصيه مي شود Officeافزارهاي 
كه اطلاعات كامل  Pdfدر ضمن تهيه فايل هاي  .يا بروشور مي بايست به صورت چاپ شده و فايل تهيه گردد

فايل ها كمك مي كند تا با كاهش هزينه و افزايش سرعت در اين . همايش در آن ذكر گرديده است فراموش نشود
  . ارسال اطلاعات به متقاضيان، اطلاع رساني صحيح و دقيقي انجام پذيرد
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  اطلاع رساني

اقدامات اطلاع رساني در قالب فعاليت هاي روابط عمومي و تبليغات، مهمترين بخش هر همايش محسوب مي شود 
اين اطلاع رساني مي تواند به روش هاي زير . شما به گوش مخاطبان رسانيده شودچرا كه مي بايست صداي همايش 

  :انجام شود



١۶ Dr. Kamran Sehat

Mobile: 0912 100 8545 ‐ Info@SehatLearning.ir 
www.SehatLearning.ir 

Without Learning, No Success! 
 

در اين هماهنگي با . نصب پوستر همايش در دانشگاه ها، سازمان ها، امكان عمومي و ساير مراكز مرتبط - 
 . واحد روابط عمومي هر سازمان از طريق ارسال يك نامه توصيه مي شود

ش از طريق فكس به سازمان هاي مخاطبان كه در اين بخش استفاده از كامپيوتر ارسال بروشور هماي - 
از مجموعه نرم  Outlookدر اين بخش اطلاعات مندرج در نرم افزار . جهت ارسال فكس توصيه مي شود

 .كه پيشتر در مورد آن گفتيم، توصيه مي شود Officeافزارهاي 

كترونيكي به سازمان هاي هدف كه در اين بخش اطلاعات ارسال فايل پوستر يا بروشور از طريق پست ال - 
كه پيشتر در مورد آن گفتيم، توصيه  Officeاز مجموعه نرم افزارهاي  Outlookمندرج در نرم افزار 

 .مي شود

درج اطلاعات همايش در صفحه اول وب سايت شركت شما به عنوان مهمترين رويداد و امكان ثبت نام از  - 
البته با هدف ترغيب مخاطبان جهت ثبت نام الكترونيكي، مي توانيد . مي شودطريق وب سايت توصيه 

 .درصدي تخفيف براي ثبت نام الكترونيكي در نظر بگيريد

در اين بخش . درج اطلاعات همايش در سايت هاي مرتبط كه به صورت رايگان پذيراي آگهي شما هستند - 
وجود دارد كه مي توانيد از  Eforoosh.comيا  Istgah.comسايت اينترنتي همچون  400حدود 

نيز مي توانند  Doreh.comهمچون البته سايت هاي تخصصي همايش . اين فرصت نيز استفاده نماييد
  . بسيار موثر باشند

  

  پاسخ گويي به مشتريان

سخگويي اكنون زمان استفاده از پرسنل كارآمد و موثر در پا. پس از اطلاع رساني، تماس متقاضيان شروع خواهد شد
تهيه يك بانك اطلاعاتي از مشتريان احتمالي و مشتريان قطعي توصيه مي . به مشتريان احتمالي فرا رسيده است

از مجموعه نرم افزارهاي  Excelيا نرم افزار  Outlookشما مي توانيد اين بانك اطلاعاتي را روي نرم افزار . شود
Office كه استفاده نماييد.  
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  ارسال دعوت نامه

نون كه ثبت نام آغاز شده و برگزاري همايش قطعي گرديده است، ارسال دعوت نامه شركت در همايش به صورت اك
اگر همايش داراي هزينه است و اگر ارسال دعوت نامه از طريق نامه انجام مي شود، . نامه يا كارت توصيه مي شود

تماس  ال دعوت نامه،البته پس از ارس. گرددتوصيه مي گردد تا در متن نامه مجددن واريز هزينه به حساب ذكر 
  .ي از برگزاري و حضور ايشان توصيه مي گرددتلفني با شركت كنندگان و اطلاع رساني قطع

  

  آخرين هماهنگي ها

صدور كارت شناسايي قابل نصب روش سينه جهت هيات اجرايي و شركت كنندگان، هماهنگي نهايي و عقد قرارداد 
محل و نحوه پذيرايي، محل و نحوه وعده غذايي، محل برگزاري، هايي و عقد قرارداد با سالن با سخنرانان، هماهنگي ن

تهيه پارچه نويسي يا پرينت جهت هماهنگي با مجري و قاري قرآن، تهيه سرود ملي و موزيك مناسب بي كلام، 
و  ا فيلم بردارراهنمايي و خوش آمد گوي به شركت كنندگان، تماس با مسوول سمعي بصري همايش، تماس ب

، تزيين سالن همايش، تهيه و كنترل فرم ها، تهيه پوستر يا بروشور همايش بعدي از آخرين هماهنگي هاي عكاس
  . برگزاري همايش محسوب مي شود
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  يغاتيتبل ينارهايسم يبرگزار در مهم نكات ريسا

  ياربرگز از شيپ ماه كي نيمدعو ژهيو نامه دعوت ارسال اي دعوت كارت صدور  - 

  كنندگان شركت از ياحتمال ستيل هيته و يبرگزار از شيپ هفته كي شيهما يبرگزار يادآوري  - 

  يبرگزار يروزها در نيمدعو نهيس يرو نصب جهت ييشناسا كارت صدور  - 

  شيهما يبرگزار يها سالن مسوول جهت يفرد نييتع  - 

  نسخنرانا از دعوت و يزير برنامه ت،يريمد جهت مناسب يمجر انتخاب  - 

  يبرگزار محل ناتييتز و ينورپرداز ون،يدكوراس ،يطراح  - 

  يطيمح غاتيتبل و نيمدعو ييراهنما جهت مختلف ياستندها و يسينو پارچه چاپ و هيته  - 

  برنامه نوع با مطابق ها برنامه انيم اي و برنامه شيپ جهت مناسب كيموز  - 

  ها برنامه انيم جهت خدمات و محصولات يمعرف يغاتيتبل يها برنامه هيته  - 

  ناريسم مونتاژ و كسيم ،يلمبرداريف  - 

  شركت داخل در نصب جهت يغاتيتبل شيهما نياول از يغاتيتبل پوستر كي هيته و يعكسبردار  - 

  شركت خدمات و ها يتوانمند از يشگاهينما عنوان به كوچك چند هر ييفضا تدارك  - 

 كننده شركت نفر 50 هر يازا به كه نيمدعو ييراهنما و تيهدا جهت دهيد آموزش همكار پرسنل انتخاب  - 
  .باشد يم لازم نفر 1

) سمت و يخانوادگ نام و نام( ييشناسا كارت به نيمز يشگاهينما پرسنليعني  كساني و مناسب پوشش  - 
  شانيا نهيس يرو

  يصدابردار و يآموزش كمك ليوسا  - 

  كنندگان شركت شان با مناسب ييرايپذ تيوضع تدارك  - 

  كنندگان شركت شان با مطابق يغاتيتبل يايهدا  - 

  شانيا شان با مطابق نيمدعو يبردار ادداشتي جهت افزار نوشت هيارا  - 

 شماره لوگو، شركت، نام شامل نيمدعو به شده ارايه اطلاعات يتمام يرو شركت مشخصات هيكل درج  - 
  ... و يغاتيتبل شعار ،يكيالكترون پست ،ينشان تماس، يها
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  يسيانگل و يفارس زبان دو به نرانانسخ يسخنران متن چاپ  - 

  يمجر توسط شانيا بهتر چه هر يمعرف جهت شركت و سخنرانان رزومه هيته  - 

  شيهما سالن به ورود از شيپ نيمدعو ابيغ و حضور جهت يستيل هيته  - 

  كنندگان شركت به ارايه و ناريسم يبند زمان برنامه هيته  - 

  شده يدبن زمان برنامه طبق برنامه زمان تيريمد  - 

  شيهما شروع از شيپ ساعت 2 حداقل نيمدعو از نفر نياول  حضور از شيپ شيهما پرسنل حضور  - 

 يجلو در شده نييتع شيپ از خاص يها محل به VIP افراد تيهدا و شيهما سالن به نيمدعو تيهدا  - 
  سن

  ياسلام يجمهور سرود  - 

  ديمج... ا كلام از چند ياتيآ تلاوت  - 

  ناهار و ييرايپذ يها النس به نيمدعو تيهدا  - 

  شيهما يبرگزار سالن به نيمدعو مجدد تيهدا  - 

 دن،يخند ز،يم پشت نشستن گر،يكدي با صحبت آدامس، دنيجو: كه باشند داشته توجه همكار پرسنل  - 
 خدمت ارايه جزه ب ياضاف حركت هر و روزنامه مطالعه همراه، تلفن از استفاده اسپورت، لباس ،يكتان كفش دنيپوش

  .باشد يم ممنوع نيمدعو هب

 يمعرف طبق و مقرر ساعت راس يسخنران محل در پوشش نوع نيبهتر با ستيبا يم شيهما سخنرانان  - 
 كلمات از يسخنران يابتدا در. است برخوردار يا ژهيو تياهم از يسخنران شروع. ابندي حضور يراننسخ جهت يمجر

 كنندگان، شركت بدن زبان به توجه بدن، زبان از استفاده. دينما جلب را همگان توجه كه شود استفاده يجملات و
...  و تياهم كم به مهم از نكات هيارا موثر، شنود كنندگان، شركت نيب نگاه ميتقس كنندگان، شركت به ميمستق نگاه
  . شود يم محسوب ممتاز سخنران كي يگژيو نيمهمتر از

 ،يريگ جهينت و يبند جمع تينها در و ياصل لبمطا هيارا ه،ياول ينيچ مقدمه با ستيبا يم سخنران  - 
  . دهد خاتمه را خود نانسخ

  يكار يقراردادها عقد جهت ها برنامه انيم فاصله در كوتاه جلسات يبرگزار  - 

  شيهما يبرگزار از پس يدرخواست اطلاعات ارسال جهت ياحتمال انيمشتر ازين مورد اطلاعات ثبت  - 

  نيمدعو حضور از تشكر  - 
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  حضور يها نامهياهگو هيارا  - 

  امكانات حداكثر با يينها ييرايپذ  - 

  نيمدعو از نفر نيآخر خروج تا كننده برگزار پرسنل حضور  - 

  شده يزير برنامه يها دوره در شيهما يبرگزار از پس نيمدعو با تماس حفظ  - 

  تهيه گزارش از همايش           - 

  

 شامل ستيبا يم زين گردد يم ارسال نيمدعو يبرا فكس قيرط از كه يغاتيتبل يها فراخوان هيته است ذكر به لازم
 همانانيم. گردند دعوت ناريسم به دعوت كارت قيطر از ستيبا يم همانانيم از ياريبس البته. باشد اطلاعات نيا

 است بهتر. باشد يم كننده كيتحر يعامل ،يارسال فراخوان در شانيا نام ذكر. دينكن فراموش زين را برجسته و خاص
  . ديريبگ نظر در شانيا يسخنران يبرا يزمان
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