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دوره آموزشی اصول برگزاری همایش

یمیکبار برای همیشه نحوه برگزاری یک همایش موفق را گام به گام یاد بگیر 

دهزالیلیعلیرضا:مدرس
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نقشه راه

پروپوزال برگزاری همایش

هدف از برگزاری همایش

برنامه ریزی برای همایش

چارت برگزاری همایش

ثبت نام و مدیریت شرکت کنندگان
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نقشه راه

پوستر برگزاری همایش

هزینه های برگزاری همایش

چک لیست برگزاری همایش

مجوز برگزاری همایش

سالن برگزاری همایش و قرارداد
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نقشه راه

متن تشکر از شرکت در همایش

و نمونه( سین)کنداکتور 

فرم نظر سنجی

متن دعوت

نکات نهایی برگزاری یک همایش موفق
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نکته

تمام آموزش های ارایه شدده در ایدد دهره فدرفا  ادج ای داد 

ت ما ه دیدگاه باتر برای برگزاری همایش اسج ه بر اساس ت ربیا

لداا شدما . از هیچ استاندارد ه قانون خافدی ییدرهی نمدی   دد

ی می توانید همایش خود را با تو ه به ندو  آن تییردر ه ش  د

.سازی   ید
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هدف از برگزاری همایش

تقویج برند ه اعتبار سازمانی

 اب مشتریان  دید ه افزایش فرهش

ای اد فرفج های شبکه سازی ه مشار ج ت اری

افزایش آگاهی از مح ولات ه خدمات

ای اد هفاداری مشتریان
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هدف از برگزاری همایش

آموزش ه توانم دسازی م اطبان

ای اد محتوای تبلیییاتی

فرهش مح ولات  انبی ه اشتراک گااری محتواهای دی یتال

تحلیل بازار ه ش اسایی نیازهای  دید

(Lead Generation)تولید سرنخ های ت اری 
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برای برگزاری همایش چه اقداماتی لازم اسج

ش اسایی م اطبان هدف

انت اب تاریخ ه مکان

(برآهرد هزی ه ها ه تامید بود ه)تعرد بود ه 

انت اب س  رانان ه موضوعات

تعرد هدف ه موضو  همایش

برنامه ریزی زمان ب دی همایش
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برای برگزاری همایش چه اقداماتی لازم اسج

ثبج نام ه مدیریج شر ج    دگان

هماه گی با حامیان مالی ه تامید    دگان

تدار ات ه یشتیبانی ف ی

تبلیییات ه اطلا  رسانی

یایرایی ه خدمات رفاهی

ارزیابی ه نظرس  ی



چارت برگزاری همایش
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(مدیر پروژه)مدیر کل همایش 

دبیر اجرایی

مسئول ثبت نام و پذیرش

مسئول مالی و بودجه

مسئول حامیان مالی و اسپانسرینگ

تیم پشتیبانی فنی

اتتیم مدیریت زمان و برنامه ریزی جلس

تیم پذیرایی و خدمات رفاهی

تیم امنیت و کنترل ورودی

تیم نظر سنجی و ارزیابی

ITتیم فنی و 

تیم تدارکات و لجستیک

تیم روابط عمومی و ارتباطات



نقش ها

11

نمونه



چک لیسج مسئولیج ها

12

نمونه



س اریوی همایش

13

یقدقراهنقشهیکمثلهمایشیکسناریوی
.استمهمرویدادیکبرگزاریبرای امله

برگزاریمراحلوجزئیاتتمامسناریو،این
بهومی کندمشخصانتهاتاابتداازراهمایش

نقشهمایشبرگزاریدرکهکسانیهمه
دبای اریچهبدانندتامی کندکمکدارند،
.زمانیچهدرهده دان ام



 اربردهای س اریوی همایش
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تعیین هدف

برنامه ریزی دقیق

تعیین مسئولیت ها

پیش بینی مشکلات

ارزیابی عملکرد



س اریوی همایش
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نمونه



هزی ه های برگزاری همایش

16

هزی ه های مکان
اجاره سالن•
تجهیزات فنی•
دکوراسیون و چیدمان•

هزی ه های یایرایی ه غاا
پذیرایی میان وعده•
نهار و شام•
نوشیدنی و شیرینی•

هزی ه های تبلیییات ه بازاریابی
تبلیغات آنلاین•
پوستر و بروشور•
ایمیل و اس ام اس مارکتینگ•

هزی ه های ثبج نام ه یایرش
نسیستم های ثبت نام آنلای•
کووارت هووای : مووواد ثبووت نووام•

دشناسایی، بسته های خوش آم



هزی ه های برگزاری همایش
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محتوای همایش
حق الزحمه سخنرانان•
جزوات، کتاب ها•
جوایز و هدایا•

ا رایی ه یشتیبانی
نیروی انسانی•
حمل و نقل و تدارکات•
بیمه•

متفرقه
مجوزها و هزنیه های قانونی•
ترجمه همزمان، : سرویس های ویژه•

امکانات رفاهی
لوازم التحریر•
سرگرمی•
غرفه های نمایشگاهی•



هزی ه های برگزاری همایش

18

انتخاب مکان مناسب

ساده سازی پذیرایی

استفاده از تجهیزات موجود

تبلیغات آنلاین

استفاده از نیروی داوطلب



دعوت امه همایش

19

استفادهپیچیدهکلماتاز: اابهسادهزبان
ضوعموبامرتبطوباکیفیتعکس هایاز: اابت اهیر

.کنیماستفادههمایش
نحوهمکان،زمان،مثلضروریاطلاعات: املاطلاعات
ثبت نام

تماسشمارهایمیل،وب سایت،آدرس:ارتباطیکانال های
اجتماعیشبکه هایو



دعوت امه همایش

20

نمونه



تشکر از شر ج در همایش

21

گرامیفریخته
...خانمسرکار/آقاجناب

خالقیداستانهروداردداستانیصحنههر
.بودیمشکوهباصحنه ایخلقدنبالبهوکردیمآغازشعاراینبا

.کردیمراهمانکولهتوشهراپیشینسالهایدرخودبینشوتجربهتمام
.کنیملقخماندگارصحنه ایبتوانیموباشیمخودمانبهترینبتوانیماینکهجزنمی کردیمفکرچیزهیچبه

شماتکبهتکحضورباکهتنهاییبهنهاماکردیمخلقراصحنهوجودآینهوبودعطارسیمرغبخشمانالهام
.کردیدخلقشماچهآنمبهوتومجذوبومخلوقشدیماماخلقبرایبودیمآمدهآفرینانارزشوراهبران

ی مانآگاهمشعلوزدیمآتشراسیمرغ مانپر.ندیدیمشماجزچیزیآینهدراماشدنسیمرغبرایبودیمآمده
شمامهروخردبهشدفروغ ترپرونورترپر
…شدآغازداستانو

هستی را سپاس که هستی د
[نام برند]



یرهیوزال
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معرفی همایش و بیان ضرورت و اهمیوت برگوزاری آن پرداختوه )مقدمه 
(.می شود

موضوع همایش•
مکان برگزاری•
هدف از برگزاری•

اهداف همایش 
[هدف های کلی همایش]:اهداف  لان•
[هدف های جزیی همایش]:اهداف خرد•

مخاطبان هدف
[افراد، سازمان ها و گروه های هدف: ]گروه های مخاطب•
[تعداد: ]تعداد شرکت کنندگان پیش بینی شده•



یرهیوزال

23

محتوای همایش
[محورهای اصلی همایش: ]محورهای اصلی•
[لیست سخنرانان و مدرسان: ]سخنرانان و مدرسان مدعو•

برنامه زمانی
[برنامه کلی همایش به تفکیک روز و ساعت]: برنامه  لی

[صیلیست کارگاه ها و جلسات تخص: ]کارگاه ها و جلسات تخصصی

مکان ه ت ایزات
[توضیحات مکان برگزاری: ]محل برگزاری

[لیست تجهیزات فنی و اجرایی: ]تجهیزات مورد نیاز



یرهیوزال

24

بود ه ه هزی ه ها
[جدول برآورد هزینه ها: ]برآورد هزینه ها

[منابع مالی و حامیان احتمالی: ]منابع مالی و اسپانسرها

ثبج نام ه یایرش
[توضیحات روش های ثبت نام: ]روش های ثبت نام
[هزینه های ثبت نام و تخفیفات احتمالی: ]هزینه های ثبت نام

تیم ا رایی
[لیست اعضای تیم اجرایی و وظایف آن ها: ]اعضای تیم اجرایی

[شرح وظایف هر عضو: ]نقش ها و مسئولیت ها



یرهیوزال

25

ارزیابی ه بازخورد
[توضیحات روش های ارزیابی موفقیت همایش: ]روش های ارزیابی•
[نحوه دریافت بازخورد از شرکت کنندگان: ]دریافت بازخورد•

نتیجه گیری
خلاصه ای از اهمیت و ضرورت برگزاری : ]خلاصه ای از اهمیت همایش•

[همایش
دعوت به همکاری از حامیان و : ]دعوت به همکاری و حمایت•

[شرکت کنندگان

ییوسج ها
هرگونه اطلاعات تکمیلی، رزومه سخنرانان، : ]پیوست های مرتبط•

... [نمونه های تبلیغاتی، و 



چک لیسج  لی برگزاری همایش

26

نمونه



ثبج نام ه ثبج اسامی
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آنلایدثبج نام

آنلاینپرداختامکاندقیق،اطلاعاتجمع آوریسریع،آسان،:مزایا•

حضوریثبج نام

ابمستقیمارتباطبرقراریامکانکوچک،همایش هایبرایمناسب:مزایا•

شرکت کنندگان

ثبت ناماطلاعاتثبتدرانسانیخطایاحتمالزمان بر،:معایب•

تلف ی

ندارنددسترسیاینترنتبهکهافرادیبرایمناسب:مزایا•

اطلاعاترفتندستازاحتمالزمان بر،:معایب•



نکات مام در ثبج نام

28

داریخودطولانیوپیچیدهسوالاتاز:باشدرهانهسادهثبج نامففحه
.کنید

برگزاریبرایکهرااطلاعاتیفقط:  یدمش صراضرهریاطلاعات
.کنیددرخواستاست،ضروریهمایش

ازعدبشرکت کنندگاناستممکن:  یدفراهمرااطلاعاتهیرایشامکان
.دهندتغییرراخوداطلاعاتثبت نام،
صورتدروکنیدبررسیراثبت نام هادوره ایصورتبه:ثبت نام هاپیگیری

.بگیریدتماسشرکت کنندگانبانیاز
.نیدکارسالتاییدیهایمیلیکشرکت کنندگانبه:ثبج نامتاییدیه



ثبج نام ه ثبج اسامی

29

نمونه سایج سازمانی ه ش  ی

(ایوند)پلتفرم ها 



م وز برگزاری همایش

30

اداره نظارت بر اما د عمومی

موضو  

سالد 

تبلیییات ه شر ج)ح م  ار 
(   دگان



  دا تور همایش

31

همایشطولدرفعالیتیارویدادهرمنظمودقیقزمانیبرنامه
سخنرانی ها،زمان ب دیشاملبرنامهاین.می دهدنشانرا

همایشبخش هایسایروپذیرایی هااستراحت ها،کارگاه ها،
.است

نمونه



یوستر همایش

32

نام همایش

موضوع

تاریخ

مکان

سخنرانان کلیدی

(پانل های تخصصی)برنامه های ویژه •
کارگاه های آموزشی•
شبکه سازی و تعاملات•



یوستر همایش

33

هزینه ثبت نام

نحوه ثبت نام

تماس با ما

حامیان و اسپانسرها



طراحی ب ری یوستر همایش
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یلوگووهمایشتمبامتناسبرنگ هایازاستفاده:رنگ ب دی
.سازمان

.استفاده از فونت های خوانا و حرفه ای:فونج ها

لبجبرایهمایشموضوعبامرتبطتصاویرازاستفاده:ت اهیر
.توجه

مخاطبکهطوریبهاطلاعاتمنظمومرتبچیدمان:چیدمان
.کندپیدارااطلاعاتراحتیبهبتواند



نمونه یوستر همایش

35

نمونه



نظر س  ی همایش

36

نمونه



سالد همایش

37

ظرفیج سالد

موقعیج  ییرافیایی ه دسترسی

ت ایزات ف ی

چیدمان سالد

تاویه ه نوریردازی



سالد همایش

38

یایرایی ه خدمات رفاهی

موقعیج فیزیکی سالد در ساختمان

فضای یار ی گ

هزی ه

همکاری مالک با م ری



نکات ناایی ه مام برگزاری همایش

39

برنامه ریزی دقیق ه  امع

انت اب سالد م اسب

اطلا  رسانی ه تبلیییات موثر

تیم یشتیبانی ه ا رایی قوی

یایرایی ه خدمات رفاهی


