
                                                                                ؟بازاریابی رویدادها چیست 

 فایل نمونه زمان بندی یک رویداد بزرگ )همایش علمی(

 

 اجراييشرح وظايف واحدهاي عملياتي كميته 
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واحد 

دبيرخانه، 

هماهنگي و 

 تبليغات

انجام كليه امور مكاتباتي 

 همايش

۞ ۞ ۞ ۞ ۞ ۞ ۞ ۞ ۞ 

 ارسال اولين فراخوان
 

۞ 
       

 دومين فراخوانارسال 
   

۞ 
     

 ارسال پوستر اصلي همايش
  

۞ 
      

ارسال سومين وآخرين 

 فراخوان

     
۞ 

   

صدور گواهي شركت در 

 همايش و ارسال آن

       
۞ ۞ 

پي گيري صدور گواهي 

آموزش نمره دار و ارسال 

 آن

        
۞ 

پاسخگويي درخصوص 

 همايش ها

 
۞ ۞ ۞ ۞ ۞ ۞ ۞ ۞ 

 

واحد 

 انتشارات

 چاپ سربرگ و پاكت
   

۞ 
     

 چاپ بروشور و پوستر
 

۞ ۞ 
      

چاپ برنامه همايش و 

 جزوات

    
۞ 

    

چاپ آرم همايش بر روي 

 هداياي تبليغاتي

    
۞ 

    

 چاپ كارتهاي پذيرش
     

۞ 
   

 نصب دكور، بنرها و ...
      

۞ 
  

 

واحد 

 تداركات

سالنهاي بازديد اوليه از 

سخنراني ، رستورانهاي 

۞ 
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هتـل و مهمانسرا و براورد 

 هزينه ها

مذاكره بـا سـالنهاي 

سـخنراني ، رسـتورانهاي 

هتـل  و مهمانسرا و عقد 

 قرارداد

 
۞ 

       

هماهنگي مجـدد بـا هتـل 

و مهمانسـراي  و ترتيب 

 مقدمات پذيرايي

    
۞ 

    

 تشكيل كميته استقبال
     

۞ 
   

نظارت بر اسكان مناسب 

 ميهمانان

      
۞ ۞ 

 

خريد ملزومات همايش) 

 خودكار كيف كاغذ و .... (

    
۞ 

    

 

واحد 

تشريفات و 

روابط 

 عمومي

هماهنگي مربوط به تهيه 

 بليط مدعوين

   
۞ 

     

ارتباطات لازم با ساير 

 سازمانها و نهادها

   
۞ 

     

برنامه امور مربوط به مجري 

هاي افتتاحيه و سخنراني 

 ها

    
۞ 

    

پوشش خبري ومصاحبه ها 

توسط رسانه ها و صدا و 

 سيما

    
۞ ۞ ۞ ۞ ۞ 

سخنرانان هماهنگي جهت 

 مراسم

     
۞ ۞ ۞ ۞ 

هماهنگي با مسئولان 

 استاني

    
۞ ۞ ۞ ۞ ۞ 

هيه پلاكاردهاي لازم در ت

 سطح شهر

   
۞ ۞ ۞ ۞ 

  

همايش در چاچ آگهي هاي 

 روزنامه مناسب

     
۞ 
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واحد 

سمعي و 

 بصري

بررسي سالن هاي سخنراني 

 و عقد قرارداد

 
۞ 

   
۞ ۞ 

  

امور مربوط به اسلايد و 

پوستر فراهم نمودن صوت 

 و تصوير در محل همايش

    
۞ 

  
۞ 

 

تامين امكانات نرم افزاري و 

 سخت افزاري

   
۞ 

     

 امور فيلم برداري
      

۞ ۞ 
 

 امور عكاسي
      

۞ ۞ 
 

 

واحد 

طراحي و 

 امور سايت

 طرح آرم همايش
 

۞ 
       

طرح سربرگ و پاكت 

 مكاتبات

 
۞ 

       

 طراحي بروشور
 

۞ 
       

 طراحي پوستر
 

۞ 
       

طرح جهت لوح و هداياي 

سخنرانان و شركت 

 كنندگان

   
۞ ۞ 

    

 طراحي جزوات مربوطه
    

۞ 
    

طراحي كارت سينه جهت 

 كليه افراد همايش

     
۞ 

   

 بنر سايتطرح 
 

۞ 
       

در سايت قراردادن اطلاعات 

 همايش

 
۞ ۞ ۞ ۞ ۞ ۞ ۞ ۞ 

 

امور مالي 

 همايش

 در زمان تعريف شده از طرف دبيرخانه دريافت هزينه ثبت نام

انجام كليه امور مالي مربوط 

به همايش از زمان تصويب 

 توسط جلسههمايش 

۞ ۞ ۞ ۞ ۞ ۞ ۞ ۞ ۞ 

پرداخت و عقد قراردادهاي 

لازم در طول برگزاري 

 رويداد

 
۞ ۞ ۞ ۞ ۞ ۞ ۞ ۞ 

 

 


