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المكتب السعودي للمتحدثين

العبدالواحدأحمد بن فهد 

المكتب السعودي للمتحدثينمدير 



مقدمة•

أستراتيجية المكتب السعودي للمتحدثين•
الهداف–الرسالة –الرؤية •

آلية العمل•

آلية التنفيذ•



:  سلطان بن سلمان

لالمجاوالمملكة ستكون رائدة في هذا للاقتصاد، الاجتماعات محرك رئيس صناعة •

لمؤتمراتواستصبح المملكة العربية السعودية أكبر دولة في المنطقة جاذبة للمعارض •

مثلة في اختصار المسافة في إقرار المشاركين والمتحدثين عبر قواعد المعلومات المت•

.ير من السابقمكتب المتحدثين والخبراء التي تستطيع أن تتعامل معها بشكل أسرع بكث

بمثابة الماء وتصبحتعطي بعض العبارت مؤشراً عن المستقبل المنتظر 

والطعام والهواء لهذه الصناعة 



تعريفات

ما معنى متحدث؟
ي أو سعود)أي مختص يشارك ويلقى كلمة أو يقدم ورقة عمل في مؤتمر •

(مقيم أو زائر دولي

نالمتحدثيمكاتب دور 

كشف المواهب وربط المتحدث المناسب بالفعالية المناسبة •

ليةالعلاقات القوية مع المنظمين والشركات ومكاتب المتحدثين الدو•

القوة بالتفاوض نيابة عن المتحدث  نفسه•

تطوير المهارات المهنية للمتحدث وتسويقه بشكل صحيح•

المساعدة باعداد مادة التقديم •

متحدث إيجاد البديل المناسب في حال تعرض ال( بديل الحالات الطارئة)•

الرئيس لأي سبب يمنع الحضور
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بتاريخ 19176تنظيم المكتب السعودي للمتحدثين صدر بالقرار رقم 
هـ6/12/1437

ينالمحليالمتحدثينخدمةفيرائدةمنصةيكونأن•
فيتقامالتيالمؤتمراتفيالمشاركينوالدوليين
ةالمهنيالخبرةذويمنالمجالاتجميعوفيالمملكة
أوالمؤتمراتلمنظميوالجهدالوقتلتوفيروذلك

الصلةذاتالفعاليات

إلىالدخولمنالسعوديينللمتحدثينالفرصةاتاحة•
بالمكاتبالمكتبربطخلالمنالدوليةالأسواق
دوليا  المعتمدة

ريعوتسالمملكةفيتقامالتيالمؤتمراتجودةرفع•
بعدالتعزيزفييساهممماتراخيصهاإصدارإجراءات
لهاالتسويقي

للمعارضالوطنيللبرنامجالإشرافيةاللجنةأقرت

جماد26فيالمنعقدالعاشراجتماعهافيوالمؤتمرات

اعتمادتسهلجديدةآليةاستحداثهـ1437الأول

رعشالحادياجتماعهاوفيالمؤتمراتفيالمتحدثين

السعوديالمكتبتنظيمهـ1437شعبان29فيالمنعقد

.للمتحدثين

الرؤيةالقرار



.مرالمؤتنجاحلضمانالأكفاءالمتحدثينعلىالعثورفيالمؤتمراتلمنظميبياناتقاعدةتوفير1.

.المملكةفيالمؤتمراتفيالمشاركينللمتحدثينالأمنيالمسحاجراءاتتسريع2.

.المكتبفيللتسجيلمعاييروضع3.

.وتحديثهاالمتحدثينقائمةاعتماد4.

.لهمالممنوحةالمزاياوتحديدالمتحدثين،تصنيف5.

في الخارجمن اهداف المكتب رفع كفاءة المتحدثين السعوديين وتسويقهم

المادة السادسة 

من تنظيم المكتب السعودي للمتحدثين



عالمية معظم المواقع المكاتب المتحدثين ليست بالجديدة، وتشترك 
لحة الفعاليةتصب جميعها في مصوتصنيفات للمتحدثين بقاعدة بيانات 



ى المنظم رئيسية يتوجب علركائز تنظيم الفعالية يتمحور حول أربع 
الالتزام بها عند تنظيم فعاليته

وإدارةاختيار

للفعاليهالمتحدثين
تسويقحملةتنفيذ

فعاليةللناجحة
اللوجستيالتخطيط

للفعالية

تطبيق 

تكنولوجياأحدث ال

فعاليةالفي



:  المؤتمرهناك ثلاث عناصر رئيسية لنجاح 
والمورد المالي/وتحديد محاور الفعالية /أختيار المتحدث المناسب

وإدارةاختيار

للفعاليهالمتحدثين

.بينهممنالأختيارالمنظملتمكينالمتحدثينمنمفلترةقوائمتوفير•

شاركتهممالمستهدفالمتحدثينمعالتواصلفيالوقتالمكتبيختصر•

.الفعاليةعناصرلباقيكافيوقتالمنظمويمنحالمؤتمرفي

:بالتاليالمتحدثينلقائمةضمانالمكتبيقدم•

.معلنةتحفظاتأوأمنيةسوابقعليهيكونألا•

.والسلوكالسيرةحسنيكونأن•

.عنهسيتحدثالذيالمجالفيخبرهذاأومختصايكونأن•



حدثين السرعة، الدقة، الخبرة، الجودة هي أهم ركائز المكتب السعودي للمت
وذلك لخدمة المنظمين والمتحدثين 

(المنظم)المتحدث  المكتب

قائمة من المتحدثين لرفع الادراك العام •

تسهيل وتسريع عملية زيادة مستوى الوعي•

بروز أسم المنظم أو المتحدث دوليا  •

ربط المتحدث بالمنظم لخلق فرص جديدة للعمل•

عاليةإيجاد متحدثين ذو مهنية عالية تضمن نجاح المؤتمر أو الف•

لوبالوقت الكافي للمتحدث لتجهيز ورقة العمل والعرض المط•

(تنظيمية، مالية)زيادة الموارد •

الاطلاع على جدول المتحدث لضمان تواجده ضمن وقت •

الفعالية 

ضمان وسرعة الالتزام بالوقت المحدد للفعالية•

لترة ظهور بيانات المتحدث بقوائم معتمدة ومحدثة وقابلة للف•

لتسهيل وتسريع الاختيار

اليات إصدار رخصة للمتحدثين السعوديين للمشاركة بالفع•
(CSPمتحدث محترف )الداخلية والخارجية 

اء مع توفير الوقت والجهد في العثور على المتحدثين الأكف•

.إشهار لقدراتك

دعم نجاح المؤتمر أو أي فعالية متخصصة من خلال اختيار•

.المتحدث المناسب

.قوائم ذات سجل معتمد من الجهات المختصة•

بناء علاقة طويلة الأمد مع المتحدث والمنظم•

تغطية اعلامية من خلال الاعلان بالموقع•

تشغيل ذاتي وتوفير المورد المالي•

+
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ق أن يكون جهاز تنفيذي لما ورد بالتنظيم وتطبيالمكتب يهدف 
الأختصاصات ليتم من خلالها تحقيق الهدف الذي أنشأ من أجله  

.وضع السياسات العامة لمشاركة المتحدثين في المؤتمرات التي تقام في المملكة1.

.شركاء البرنامجالمعايير والشروط والضوابط والنماذج الخاصة بتسجيل المتحدثين في المكتب بالتنسيق معوضع2.

. ريانشاء قواعد بيانات للمتحدثين المشاركين في المؤتمرات التي تقام في المملكة، وتحديثها بشكل دو3.

.متصنيف المتحدثين المشاركين في المؤتمرات التي تقام في المملكة، ووضع البرامج التسويقية له4.

.وضع الخطط والبرامج لتطوير قدرات المتحدثين، والاشراف على تنفيذها5.

.مملكةتوفير المعلومات اللازمة لمنظمي المؤتمرات ومساعدتهم في إيجاد متحدثين للمؤتمرات التي تقام في ال6.

.التقييم إعداد الدراسات والأبحاث ذات العلاقة بالمتحدثين في المؤتمرات7.

لمتحدثين التنسيق مع وزارتي الداخلية والخارجية فيما يخص المسوحات الأمنية للمتحدثين، وإصدار تأشيرات ا8.

.الدوليين

.تبالمكأهدافيحققبمابالمتحدثينالمعنيةوالدوليةالإقليميةوالهيئاتوالاتحاداتالمنظماتمعالتعاون9.



للازمة لمنظمي المعلومات اتوفير طلبات المتحدثين آلياً يسهم في توفير 
لمؤتمراتهمالمؤتمرات ومساعدتهم في إيجاد متحدثين 

خدمات وفق أحتياج المنظم والمتحدثموقع واحد لخدمة المنظم والمتحدث منصة ألكترونية متكاملة

المسح الامني، رفع)تحديد أهم المهام •

ن جودة المؤتمرات، أستقطاب متحدثي

ثين على مستوى عالي، تسويق المتحد

(السعوديين عالميا  

وهي بقدر بساطة )والسمعة الاهتمام •

ير التنفيذ ولكن لها أثر كبير في س

(المكتب

.تحديد المصروفات•

تحديد نوع الخدمة المقدمة من المكتب•

رفة، البيانات، المع)توفير المعلومات •

(الاخبار

ي أو التصنيف الاقتصادالبحث وفق •

التكلفة أو المنطقة 

الاطلاع على روزنامة الفعاليات •

وأمكانية التواصل مع المنظم 

على جدول المتحدثالاطلاع •

أمكانية البحث بالفلترة•

دثينتوضيح مسؤولية المنظمين والمتح•

فيدين توضيح قنوات التواصل مع المست•

من خدمات المكتب

نظيم توضيح المستفيدين مثل شركة ت•

معارض مؤتمرات والمتحدثين 

وهنا عادة ما يكون مزود )والمستهلك 

(خدمة

.الدعم والاستشارة والخبرة•
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فئة المتحدث

التصنيف 

التكلفة

الموضوع 

مدراء تنفيذيين، متحدث رئيسي، رؤساء دول سابقين ومدراء منظمات ناجحة     

...    ، أكثر من ... و ... ، يتراوح بين ... اقل من 

...    علمي، ترفيهي، اجتماعي، سياسي، تقني، 

ي، ، علمأقتصاد وإدارة، الحياة والبيئة، تعليمي،حكومي، جمعيات، اكاديمي، غير ربحي، صحه

تقني، إدارة أعمال، قيادة وتحفيز   ترفيهي، اجتماعي، سياسي، 

من الفلترة يسعى المكتب الى أطلاق بوابة الكترونية تمكن المستخدمين
بشكل واضح وسريع



أمكانية البحث بالموضوع أو التصنيف أو المتحدث

أكتب أي جزء من المطلوب  بحث متقدم

بحث 

متخصص

المواضيع الأكثر تداولا

المتحدثين الأكثر ظهور

نساء/ رجال  الدولة التكلفة الموضوع بحث بالتصنيف

1

2
3

حة في يتطلب تصميم البوابة سهولة الحصول على المعلومة الصحي
العديد من الأوقات بسهولة ويسر من خلال محركات بحث متعددة



ن يقدم المكتب للراغبين الاستفادة من خدماته عن طريق نوعين م
الاشتراك للتسهيل على المتحدثين والمنظمين

(عضو)مشترك 

(متحدث، منظم)

أشتراك متحدث لمرة واحده فقط

بالموضوع/ بالتصنيف الاقتصادي/ بحث بالتخصص

(بالاسم، بالدولة، مدينة)بحث بقائمة المشتركين 

م بعض طلب الدعم والمساعدة من المختصين بالمكتب لتقدي

المعلومات عن المتحدث المطلوب أو بتصنيف المتحدث

أمكانية البحث بالتكلفة 

(يتم تسويقه من المكتب)متحدث معتمد من المكتب 

زائر

الروزنامة/ طلب معلومات عن فعالية/ قائمة المتحدثين المعلنة/ النشرة الإخبارية 

*(متحدث، منظم)محترف 

ضيف 
(متحدث فقط)

للمشاركة في فعالية واحدة فقط

يلزم تجديد الاشتراك كل مره 

تبلا يتطلب تسجيل في المكيتطلب تسجيل وأشتراك بالمكتب يتطلب تسجيل فقط بالمكتب

يستفيد المنظم عند التسجيل بالإطلاع على قوائم المتحدثين وإختيار الأنسب  لفعاليته  * 
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(البناء والتشغيل)تنقسم مرحلة التنفيذ الى مرحلتين 

تصميم شعار المكتب1.

اعتماد الهيكل التنظيمي 2.

اعتماد كراسة المواصفات للخدمات الالكترونية3.

اقرار الميزانية 4.

البدء بالتوظيف5.

الداخلية الجهات الحكومية مثل وزارة الربط مع 6.

اعتماد مكاتب المتحدثين الدولية7.

اعتماد المقابل المالي للتسجيل واعادة التجديد8.

اعتماد الحساب البنكي للمكتب9.

المتحدثين( نموذج)اعتماد قوالب 1.

قواعد واشتراطات التسجيل اعتماد 2.

الحساب مع سدادربط 3.

الخطة التسويقية والاعلان الرسمي للمكتب4.

البداء بالتسجيل للمتحدثين المحليين5.

الربط مع مكاتب المتحدثين الدولية6.

البداء بالتسجيل للمتحدثين الدوليين7.

دد منح بطاقات متحدثين لع)أطلاق الحملة الإعلامية 8.
(من قبل الرئيس10

تقارير الأداء 9.

التشغيل البناء



لمعارض تم أعتماد الشعار من قبل اللجنة الاشرافية للبرنامج الوطني ل
والمؤتمرات 

شمولية المتحدثين 

مختلف دول العالم من 

لها الشكل الدائريويرمز 
ة الأرضييمثل الكرة الذي 

الخطوط الدائرية تمثل 

المستهدفة الخمس القارات 

بشكل يمثل أنتشار الصوت 

اطوالارتبللتواصل الأرضية كمحور وسط الكرة المملكة في لها خريطة ويرمز المملكة هي مركز الحدث 

لهم ويرمز المتحدثين 
السفليبنهاية الخط ميكروفون 



الوطني للمعارض يرتبط المكتب السعودي للمتحدثين إدارياً وتنفيذياً بالبرنامج
يام بمهامهوالمؤتمرات، وقد فوض البرنامج مدير المكتب بكافة الصلاحيات للق

المدير التنفيذي للبرنامج الوطني للمعارض والمؤتمرات

الشركة
المشغلة

الوظائف

الإشرافية
من المكتب

الإدارة التنفيذية

مدير المكتب

سكرتارية المكتب

العلاقات 

الحكومية

التسويق 
والمبيعات

الدعم والخدمات 

المساندة
إدارة التقنية

الدوليةالمبيعات 
(  ينالمكاتب الدولية، المتحدثين الدولي)

المالية

العلاقات العامة

دعم الخدمات 
الرئيسية 

دعم الانظمة 
التشغيلية

مدير التشغيل

الخدمات المسانده

الداخليةالمبيعات 

الجمعيات، الغرف التجارية، مؤسسات)
(..تنظيم المؤتمرات، مراكز التدريب، 



ر أو بالمنافسة بالتعميد المباشإما يعكف المكتب على وضع آلية البناء والتشغيل 
2018المغلقة على أن يكون أنطلاق المكتب الربع الثاني من العام 

التشغيلالتنفيذ

تنفيذ الموقع الالكتروني والية التشغيل•

الربط التكاملي والمقابل المالي•

عمل الاختبارات من قبل طرف ثالث•

بالتوظيفالبدء •

الاختبارات والتطبيقات الحية •

الاختبارات النهائية•

استراتيجية التسويق•

تسليم المشروع•
(  مرحلة البناء)الاغلاق والبدء بالتشغيل•

تسجيل المتحدثين الدوليين•

(افراد وجهات إعتبارية)الاشتراك والتسجيل •

مشتركين 10أول منح )الإشهار والتسويق مثل •

(سمو الرئيسبطاقات الاشتراك من قبل 

الموظفين  تدريب •

(تحت الاجراء)الداخلية مع وزارة الربط •

معها ون الاتفاق مع مكاتب دولية للمتحدثين ليتم الربط والتعا•

(تحت الاجراء)

والسدادالحساب البنكي والخدمات البنكية •



أحمد بن فهد العبدالواحد

المكتب السعودي للمتحدثين


