
“ ...(جشنواره وهمایش،کنفرانس،) چک لیست رویداد ” 

 

 فعالیت های عمومی

 تؼییي ًبم ّوبیص ٍ ػٌَاى اصلی 

 تؼییي هکبى ثطگعاضی 

  (هی تَاًیس چٌس تبضید ضا هس ًظط لطاض زّیس)تٌظین تبضید 

 تٌظین ظهبى ضطٍع ٍ ذبتوِ ّوبیص 

 ترویي حسٍزی ثَجِ ی هَضز ًیبظ 

 جِ ی اٍلیِتْیِ ثَز 

 انتخاب مکان همایش

 ثطلطاضی اضتجبط ثب ّتل ّبی هٌبست، هطاکع تجبضی ٍ سبلي ّبی ّوبیص ثطای اًتربة فضبی ّوبیص 

 ثبظزیس اظ هکبى ّبی هرتلف ٍ همبیسِ ی ٍیػگی ّبی آى ّب ثب یکسیگط 

 ػکس گطفتي اظ ًمص ّب ٍ ذسبضاتی کِ اظ لجل زض سبلي ٍجَز زاضز ٍ گعاضش زازى ثِ هسئَل یب هسیط سبلي ّوبیص 

 ثطگعاضی ّوبیص تحمیك زض ضاثغِ ی اهکبًبت هحل(هتطاغ، تجْیعات صَتی تصَیطی ٍ تجْیعات IT هَجَز) 

 تحمیك ٍ همبیسِ ی گعیٌِ ّبی هَجَز جْت البهت ضطکت کٌٌسگبى ٍ لیوت آى 

 تحمیك ٍ همبیسِ ی اهکبًبت پصیطایی سبلي ّب ٍ لیوت آى ّب 

 حمیك ٍ همبیسِ ی هلعٍهبت اسبسیت 

 تحمیك زض ضاثغِ ثب اهکبًبت پبضکیٌگ ٍ هسیطّبی زستطسی ثِ هکبى ثطگعاضی ّوبیص 

 اػلام تبضخ، سبػت ٍ لیوت 

 هصاکطُ زض جْت ػمس لطاض زاز 

 انتخاب ارائه دهنذه یا ارائه دهنذگان

 زػَت اظ ظثسگبى صٌؼت یب ٍظضای زٍلتی ثِ ػٌَاى سرٌطاًبى کلیسی 

 لیست اٍلیِ اظ سرٌطاًبى ثبلمَُ تْیِ یک 

 َُثطلطاضی اضتجبط ثب سرٌطاًبى ثبلم 

 تحمیك زض ضاثغِ ثب هست ظهبى اضائِ سرٌطاًی ّطیک 

 ًْبیی کطزى لیست سرٌطاًبى 

 ظهبى ثٌسی ثطای ّط یک اظ سرٌطاًبى 

 اعویٌبى اظ ضضبیت سرٌطاًبى زض ضاثغِ ثب ظهبى ثٌسی 

 اضسبل زػَت ًبهِ ّبی ضسوی ثِ سرٌطاًبى 

 اکطُ جْت ػمس لطاضزاز ثب اضائِ زٌّسگبىهص 

  (زض صَضت ًیبظ)ضظضٍ هحل البهت سرٌطاى 

  (زض صَضت ًیبظ)کوک ثِ سفط سرٌطاى 

  (زض صَضت ًیبظ)تطتیت حول ٍ ًمل سرٌطاى 
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“ ...(جشنواره وهمایش،کنفرانس،) چک لیست رویداد ” 

 فعالیت های مرتوط ته تازاریاتی همایش

 تْیِ ثطًبهِ ی ثبظاضیبثی ّوبیص 

 اًتربة ثبظاض ّسف هٌبست ثب ّوبیص 

  ثبلمَُ( حبهیبى هبلی)تْیِ لیستی اظ اسپبًسطّبی 

 هصاکطُ جْت ػمس لطاض زاز ثب اسپبًسطّب 

 ایجبز تن (Theme) لَگَی ّوبیص ٍ 

 تْیِ عطح ّبی تجلیغبتی هبًٌس کوپیي ّبی ایٌتطتی، تلَظیًَی ٍ ضازیَیی 

 عطاحی ٍ چبح ثطٍضَض، ثلیظ ٍ زػَت ًبهِ ّب 

 اجطای تجلیغبت 

  یب ذجطًبهِ ی هطتجظ ثب ضٍیسازاعلاػیِ زض ضٍظًبهِ ّب 

 َاعلاػیِ زازى اظ عطیك تلَیعیَى ٍ ضازی 

 اعلاػیِ زض ٍة سبیت ّبی هٌبست 

 سبظهبًسّی تَظیغ هٌبست تجلیغبت 

 اعویٌبى اظ اضسبل تجلیغبت زض جَاهغ هٌبست 

 عطاحی ٍ سفبضش تی ضطت ٍ ثطچست ًبم افطاز 

 استفبزُ اظ ضاٌّوب 

 سازمانذهی کردن همایش

 م ّب ٍ کویتِ ّبی ّوبیصسبظهبًسّی تی 

 سبظهبًسّی ثرص سیستن حسبثساضی ٍ پطزاذت حمَق 

 سبظهبًسّی ًیطٍی اًسبًی، زاٍعلجبى ٍ هطبضکت کٌٌسگبى 

 سبظهبًسّی سیستن ثجت ًبم ضطکت کٌٌسگبى 

 سبظهبًسّی هحل البهت کبضهٌساى ٍ زاٍعلجبى 

 تْیِ لیست اٍلیِ اظ ضطکت کٌٌسگبى 

 ثطًبهِ ضیعی پصیطایی تٌملات ٍ ٍػسُ غصایی 

 ظهبى ثٌسی ثب زلت ٍ زضست ثطای ّط ضٍظ ّوبیص 

 تْیِ لیست ًْبیی ضطکت کٌٌسگبى 

 سبظهبًسّی هحل البهت ضطکت کٌٌسگبى 

 سبظهبًسّی زکَضاسیَى هحل ثطگعاضی ّوبیص 

 سبظهبًسّی ذطیس یب اجبضُ لَاظم هَضز ًیبظ 

 شیطاییضظضٍ کطزى ٍ سفبضش هَاز هَضز ًیبظ ح 

 اضسبل زػَت ًبهِ ثِ توبهی ضطکت کٌٌسگبى 

 اًتربة تکٌسیي تجْیعات صَتی ٍ تصَیطی 

 اًتربة تکٌسیي تجْیعات IT 

  (زض صَضت ًیبظ)استفبزُ اظ هٌْسسیي ًَض ٍ صسا 

 اعویٌبى اظ هٌبست ثَزى تجْیعات صَتی ٍ تصَیطی 



“ ...(جشنواره وهمایش،کنفرانس،) چک لیست رویداد ” 

 فعالیت هایی در زمینه ی مذیریت در محل

 ٌّسُسبظهبًسّی کویتِ ی اضائِ ز 

 تؼییي فؼبلیت ّبی ًوبیٌسگبى 

 سبظهبًسّی ثطًبهِ ّبی اجتوبػی 

 هطَضت ثب هسئَل پصیطایی زض ضاثغِ ثب ٍػسُ غصایی ٍ ًَضیسًی 

 ثطضسی فؼبلیت ّبیی زض ظهیٌِ ی هسیطیت ثحطاى ٍ ضٌبذت ضاُ ّبی ذطٍج اضغطاضی 

 ِچک کطزى تجْیعات هطثَط ثِ اتفبی حطیك ٍ کوک ّبی اٍلی 

 فعالیت های مرتوط ته ثثت نام شرکت کننذگان

 حصَل اعویٌبى اظ ثِ ضٍظ ضسبًی فطم ّبی ثجت ًبم ٍ لیٌک ٍة سبثت آًلایي 

 تؼییي سیبست ّبی پطزاذت 

 حصَل اعویٌبى اظ تحَیل ثستِ ّبی ثجت ًبم حساکثط تب زٍ ضٍظ لجل اظ ّوبیص 

 سبظهبًسّی ثجت ًبم هطبضکت کٌٌسگبى 

 ل از شروع همایشاقذامات لازم یک ساعت قة

 ثطضسی توبم اتبق ّبی ّوبیص 

 حصَل اعویٌبى اظ ایي کِ توبهی کبضهٌساى ٍ زستیبضاى سط پست ّبی ذَز آهبزُ ثبش ّستٌس. 

 اقذامات پس از اتمام همایش

 هلالبت ثب هطبضکت کٌٌسگبى ٍ زضیبفت ثبظذَضز 

 جوغ آٍضی فطم ّبی ًظطسٌجی 

 پبکسبظی سطیغ هحل ثطگعاضی 

 ثطضسی ّعیٌِ ّب ٍ فبکتَضّب 

 پطزاذت صَضت حسبة ّب 

 ُاضسبل کبضت ّبی تطکط ثِ سرٌطاًبى، حبهیبى هبلی، کبضهٌساى ٍ غیط 

  ایي ثرص هوکي است ضٍاثظ کبضی حطفِ ای ضوب ضا ثِ ذغط )حصَل اعویٌبى اظ ػسم ایجبز ذسبضت تَسظ تین ضوب

 (یس تب هتحول ّعیٌِ ّبی غیط ضطٍضی ًطَیسثیبًساظز، زضًتیجِ ثب زلت ایي هَضَع ضا هس ًظط لطاض زُ

 یبززاضت کطزى ًکبت جْت استفبزُ زض ضٍیساز ثؼسی 

 


