
تخصص إدارة الفعالیات
المھام:

وتمثیلھا في مراحل التخطیطتفعیل دور الوزارة في الفعالیات المشاركة بھا·
والتنسیق والإطلاق والإقفال والمراقبة خلال ھذه المراحل.

واللوجستیة وتأمین الخدمات وتنفیذإدارة الشؤون المالیة وغیر المالیة كالتواصل·
المھام المناطة بالوزارة أو المطلوبة من الوزیر والخاصة بالفعالیات.

للترویج والتسویق والنشرالتنسیق مع وكالة الإعلام والتسویق في الوزارة·
للفعالیات المختلفة التي تقیمھا الوزارة.

الفعالیات التي تقیمھاإعداد كتیبات وإصدارات للتعریف عن البرامج وتفاصیل·
الوزارة.

التي تم تنسیقھا أو الإشراف علیھا منإعداد التقاریر والتحالیل الخاصة بالفعالیات·
قبل الوزارة.

مع المنظمات والجھات ذاتاقتراح أعمال مشاریع الشراكات للفعالیات المقترحة·
العلاقة بنشاطات الوزارة ومتابعتھا والإشراف المباشر على خطط وبرامج

تفعیلھا.
البحث عن طرق وخطط لرفع مستوى أداء الفعالیات.·
المجتمع في الفعالیات.البحث عن طرق وأسالیب للتحسین من مستوى مشاركة·
في تنفیذ المھام.التنسیق مع الوحدات الداخلیة وداخل الوزارة للتعاون·
التنسیق مع الجھات الخارجیة ذات العلاقة.·
تنفیذ ما یوكل إلیھا من مھام في مجال الاختصاص.·

المھارات:

تطویر الشراكات: التمتع بالقدرة على تطویر الشراكات وتعزیزھا لتحقیق النتائج التي
تخدم المصالح المشتركة بین الوزارة والجھات ذات الصلة.

التعامل مع المجتمع: التعامل مع المجموعات المجتمعیة المختلفة بشكل فعال واستباقي
من خلال التنسیق والتعاون معھم، ویشتمل ھذا التعامل على معرفة أدوات وأسالیب



إشراك مجموعات المجتمع التي تھدف إلى تنسیق الجھود، ومواءمة الأنشطة، وتذلیل
الصعوبات لتحقیق الأھداف المرجوة.

القیادة: یتحمل المسؤولیة عن الآخرین ویأخذ المبادرة بشكل طبیعي، ویقدم التوجیھ
للآخرین ویتعامل مع الآخرین والمواقف بشكل واثق وحازم.

تطویر الآخرین: یشجع ویعلم الآخرین من أجل تطویرھم، ویستمع ویتعاطف مع الآخرین
لفھم احتیاجاتھم الفردیة.

اتخاذ القرارات: یأخذ قرارات فوریة ویتصرف بحزم ویتخذ الإجراءات اللازمة لمواجھة
المخاطر.

التواصل والتأثیر: یتواصل مع الآخرین بثقة ویرتبط جیداً بالناس عبر المواقف المختلفة
ویقدم العروض التقدیمیة بمھارة وثقة.

بناء العلاقات: یأخذ المبادرة في فتح قنوات جدیدة للتواصل مع الآخرین، ویحافظ على
علاقات قویة وذات نفع، ویتواصل بشكل دائم مع شبكة علاقاتھ.

حل المشكلات: یقوم بالتفكیر بشكل تحلیلي عند حل المشكلات، ویحدد ویستخدم
المعلومات ذات الصلة، ویحلل المشاكل من زوایا متعددة.

تحسین الكفاءة: یسعى إلى ابتكار إجراءات من شأنھا تحسین الكفاءة في العمل، ویھتم
بالتفاصیل ویسعى إلى أن یكون واعیاً بأسالیب رفع وتحسین الكفاءة.

التكیف مع التغییر: یتكیف مع التغییر ویقبل الإجراءات والأفكار الجدیدة بشكل إیجابي،
ویسعى إلى إیجاد فرص التنوع والتغییر في العمل الیومي.

التوجھ الاستراتیجي: یركز على الصورة الأكبر والرؤیة الاستراتیجیة للمنظمة ویتعامل
مع التعقیدات بشكل واثق ویطبق النماذج النظریة المتعلقة بعملھ.

المتطلبات:
تخصص ذي صلة.ماجستیر: إدارة فعالیات أو إدارة ریاضیة أو أي·

لغة إنجلیزیة: تحدثًا وكتابة.·



العمل بمدة لا تقل عن خمس سنوات بمنصب إداري.·

دراسات علیا (أفضلیة).·


