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الأجندة

ما هو المؤتمر الصحفي؟•

ما الفرق بين المؤتمر الصحفي والمقابلة الصحفية؟•

.وظائف وأهداف: المؤتمرات الصحفية•

.ألوان من المؤتمرات•

.الإعداد لتنفيذ المؤتمر الصحفي•

.التغطية•

.تحرير البينات الصحفية•

.الاحتياجات الفنية والتقنية في المؤتمرات الصحفية المرئية•



:أهمية البرنامج التدريبي

يم تمكييين المشيياركين ميين معرفيية لميياذا ومتييى وكيييف وأييين يييتم تنظيي•

وإدارة المؤتمر الصحفي؟

تمر اكسيياا المشيياركين القييدرة علييى ف ييم خلفييية وأبعيياد تنظيييم المييؤ•

.الصحفي

.معرفة أهم الإشكاليات المرتبطة باختيار المتحدث الرسمي•

.معرفة أهم تكتيكات الإجابة عن أسئلة الصحفيين•



:الأهداف العامة

حفي التعرف على بعض المفاهيم المرتبطة بيالمؤتمر الصي•

.والمتحدث الرسمي

.يةف م طبيعة وأساليا إدارة وتنظيم المؤتمرات الصحف•

التعييييرف علييييى أهييييم شييييروط ومعييييايير اختيييييار وتييييدريا •

.المتحدث الرسمي

شييييير  دور النييييياطي الرسيييييمي فيييييي توصييييييل الرسيييييائل •

.والمضمون الإعلامي



:الأهداف التطبيقية

.ةنقد ومناقشة نماذج عملية لإدارة المؤتمرات الصحفي•

.فيةالتطبيي على أساليا تنظيم وإدارة المؤتمرات الصح•

مناقشيييية وتطبيييييي معييييايير وشييييروط اختيييييار المتحييييدث •

.الرسمي

.فيةتحرير بيانات صحفية توزع أثناء المؤتمرات الصح•

.إدارة المناقشات وطر  الأسئلة الصحفية•



:مخرجات البرنامج

ا ـيية أن يكييون قييادر/بعييد ن اييية البرنييامج يتوقييت ميين المتييدرا

:على أن

.يخطط لإدارة وتنظيم المؤتمرات الصحفية•

رات يحدد استراتيجية المتحدث الرسيمي فيي إدارة الميؤتم•

الصحفية

 يييا يف يييم أسييياليا التييينثير والإقنييياع التيييي يمكييين أن يوظف•

المتحدث الرسمي

مي فيي يقيم وينقد الدور الذي يمكن أن يلعبه الناطي الرس•

نجا  المؤتمرات الصحفية

•



ما هو المؤتمر الصحفي؟

ي يمكن أن تقدّم المؤتمر الصحفي هو أداة مصمّمة لتوليد الأخبار، لاسيمّا الأخبار اللافتة الت

ة أو عبرر اععرلام الأخبار اللافتة تعرّف بقصّة إخبارية مطبوع. قضيةّ مؤسّستكم إلى الأمام

.اسباعلكتروني، تكون بارزة ومهمة وذات صلة بما يحدث حولها وتأتي في الوقت المن

،news conferenceميؤتمر إخبياريأو press conferenceالمؤتمر الصيحفي

ا يرتم يقوم فيه صرنا  الأخبرار بردعوة الصرحفيين للاسرتما  لهرم، وعرادة مرحدث إعلاميهو

.طرح الأسئلة

.هو مؤتمر يعقد بين جانبين أو أكثر من المتحدثين:المؤتمر الصحفي المشترك



لماذا علينا تنظيم مؤتمر صحفي؟

اً ممتررازة تشرركّا البيانررات الصررحفية والمقررابلات واععررلام  يررر الرسررمي طرقرر

هودكم للوصروا عيصاا رسالتكم، فهي أساسيةّ لعلاقاتكم اععلاميةّ ولكافةّ ج

افيةّ يشرركّا تقنيررة إضرروالمييؤتمر الصييحفي . إلررى الجمهررور فرري معيررم الأحيرران

. إعلاميةّ لمناسبات خاصّة عندما تريدون فعلاً ترك انطبا  مؤثر

لماذا نعقد مؤتمر صحفي؟ : ولنكن أكثر تحديدا  



: النشاط الأول

ي الأسيييييباا التيييييي تيييييدعو لعقيييييد ميييييؤتمر صيييييحفي؟/أذكييييير

--------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------



:  النشاط الثاني

ظيم ي الحالات التي يصبح في ا تن/أذكر•

المؤتمر الصحفي فكرة جيدة ؟
--------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------



حفيةالتقسيم الزمني للمؤتمرات الص

التقسيم الزمني 

ةالمؤتمرات الصحفية الدوريللمؤتمرات الصحفية

لمؤتمرات الصحفية السنوية أو 

في المناسبات

ةالمؤتمرات الصحفية الطارئ



أمثلة عل المؤتمرات الصحفية

نمائية المؤتمرات الصحفية المتصلة بالمؤتمرات والم رجانات السي•

-نييودل ي -قرطياج -موسيكو -كيان (والفنيية بصيفة عامية مثيل

(القاهرة

يين المييؤتمرات الصييفية المتصييلة بييالمؤتمرات الأدبييية والفولكلييور•

طييي الشييعر النب-الفيين بتييون  -الشييعر بغييداد -الإبييداع بالقيياهرة )

)بالرياض

قات المييؤتمرات الصييحفية المتصييلة بالييدورات الأولمبييية أو بالمسيياب•

الكبرى في  اللعبات المختلفة

رها المييؤتمرات الصييحفية التييي يعقييدها النجييوم والمشيياهير أو يحضيي•

هؤلاء كضيوف أو كمحكمين

ة المييؤتمرات التييي يجييرى في ييا الإعييلان عيين بعييض النتييائج الجذابيي•

والمشوقة والتي يدعى إلى حضورها الذين فازوا بجوائزها



صحفيالتخطيط لمؤتمر
قبل المؤتمر الصحفي•

تيبات نحتاج الي اجابة عن خمسة اسئلة قبل الشروع في اية تر
:او اتخاذ أي قرار بشان مؤتمر  مقترح

لماذا نحتاج الي عقد مؤتمر ؟•
ماذا نريد ان نحقق ؟•
من يتعين حضوره ؟•
متي يعقد ؟•
اين يعقد ؟•



من هم أطرف تنظيم المؤتمر الصحفي... النشاط الثالث 

------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------



كيف أن نعقد مؤتمرا  صحفياّ ؟

قبل المؤتمر الصحفي•

قييد يكييون عليييكم تحديييد موعييد المييؤتمر الصييحفي فييي وقييت

بيون  أنيتم أما في حال كنتم تتحكّمون بالوقت فقد ترغ. قصير

بوعين وفريي العمل  في مباشرة التخطيط قبل أسيبوع أو أسي

دكم يمكين أن  تسياع. على الأقل من حصول المؤتمر الصيحفي

:الخطوات التالية على التخطيط لمؤتمركم الصحفي



خطوات تخطيط المؤتمر الصحفي

تحديد 

الرسالة

جدولة 

التاريخ 

والتوقيت

اختيار 

المكان

اختيار 

المشاركين 

وتدريب م

تحضير 

القاعة
تطوير رزمة

صحفية
المتابعة مت

الإعلام

الاتصّال 

بالإعلام

خطوات تخطيط المؤتمر الصحفي



تحديد الرسالة-1

ة التي الأساسيّ ( الرسائل)تحديد الرسالة 

تحيييييياولون  إيصييييييال ا إلييييييى المجتمييييييت 

قد تكون غايتكم. المحلي

خطوات تخطيط المؤتمر الصحفي

لت لفت الانتباه إلى تكريم أو جائزة حص

علي ا المؤسسة

طر  مسنلة أو إلقاء المزيد من الضوء 

علي ا

الإعلان عن برنامج أو حدث جديد

التفاعل مت قصّة إخباريةّ

انتقاد لج ودكم أو مت هجوم عليكم



رسالة المؤتمر الصحفي.1

ى خمر  مهما كانت الرسالة، ينبغي تلخيصها للصرحافة فري ثرلاث إلر•

. نقاط واضحة

، إذا كان  رض المؤتمر الصحفي هو اععلان عن نشاط قادم، مرثلاً •

ح التأكّد من ذكر هذه المعلومات أكثر من مرّة ومرن عرضرها بوضرو

. في الرزمة الصحفيةّ

ي مراجعررة المعلومررات أكثررر مررن مرررّة للتأكّررد مررن صررحّتها، سرروا  فرر•

.الخطاب الشفهي أم في النص المكتوب

خطوات تخطيط المؤتمر الصحفي



جدولة التاريخ والتوقيت.2

تحترراجون، ومجموعررة العمررا، إلررى تحديررد ترراري  المررؤتمر•

ع أحرداث الصحفي وتوقيته، والتأكّد مرن أنرّه لا يتعرارض مر

إحررد  الطرررع لمعرفررة . صررحفيةّ أو مواعررد إعلاميررة أخررر 

لتري ذلك هي مراجعة اععلام المحليّ والخردمات السرلكيةّ، ا

تعرررف إذا كررران المرررؤتمر الصررحفي يتعرررارض مرررع مرررؤتمر 

عررد فيمررا يلرري بعررض اعرشررادات السررريعة لتحديررد مو. آخررر

:مؤتمركم الصحفي

خطوات تخطيط المؤتمر الصحفي



جدولة التاريخ والتوقيت.2

هرررري الأيرّرررام الأفضررررا للمررررؤتمرات لثلاثيييياء والأربعيييياء والخمييييي  ا•

(.ت والأحدفي البلدان حيث العطلة الأسبوعية يوما السب)الصحفيةّ 

الجمعرة حيث العطلة الأسربوعية الخمري  و)الأحد والإثنين والثلاثاء •

وا تنيريم حراول. أيرّام الأخبرار" أبطرأ"، إذ إنهّرا تعتبرر (وقِْ  علرى ذلرك

.مؤتمركم في أحد هذه الأياّم إنْ أمكن

رة لسياعة العاشيلموعرد مرؤتمركم الصرحفي هرو برين االوقت الأفضل •

ائا للتأكّررد مررن التغطيررة القصررو  مررن وسرروالحادييية عشيير صييباحا  

حف إذا حردّدتم الموعرد بعرد ذلرك فقرد تخراطرون بتفويرت صر. اععلام

.بعد اليهر أو نشرات الأخبار المسائية

لك، لا تقلقوا أنكّم تتنافسون مع كافةّ أخبار النهار الأخر ، لذتذكّروا•

.إنْ لم يحضر جميع النا 

خطوات تخطيط المؤتمر الصحفي



خطوات تخطيط المؤتمر الصحفي

اختيار المكان

0105

0206

0307

0408

قريبا  من المراسلين
عية الإضاءة الجيدة الطبي

أو الك ربائية

يتميز الموقت بال دوء
يتوفر فيه موقف 

مناسا للسياّرات

ائية يتوفر المنافذ الك رب

والإنترنت

أن يكون ذات صلة أو علاقة 

كالقصر )بموضوع المؤتمر 

البلدي أو مجل  الوزراء

جيدة الت وية أو 

بعيد عن الزحامالتكييف أو التدفئة

LOREMLOREM

LOREMLOREM

LOREMLOREM

LOREMLOREM



اختيار المشاركين وتدريب م. 4

خطوات تخطيط المؤتمر الصحفي

ما  قول الحقيقة دائ

لا تبالغوا أو تعطوا أرقاما  لا 

«لا تعليي» تدعم ا أدلة أو قول 

عدم العبث أو التشبثّ 

بغرضٍ في يدكم

فذلك يشتتّ الحضور 

ويجعلكم تبدون 

عصبييّن

االوضو  والاقتضا

تجنبوا المبالغة في استخدام 

الكلام الدراج المحلي -البلاغة  

«أمم»  أو «آه»أو كلمة 

المظ ر م م

المظ ر اللائي

الانطلاق من أن 

الجم ور ذكي

تجنبّوا العبارات أو 

الحركات الفوقيةّ



اختيار المشاركين وتدريب م.4

(ميسر)ـة للجلسة /اختيار مدير•

يتمترّررع بخبررررة مرررع الصرررحافة ومرررع موضرررو  ( أو هررري)هرررو 

ي المررؤتمر، وسرروف يكررون مسررؤولاً عررن عقررد المررؤتمر الصررحف

ن من خرلاا تقرديم المسرألة والمشراركين، كمرا سروف يجيرب عر

.بعض الأسئلة أو يوجّهها للمشاركين المناسبين

خطوات تخطيط المؤتمر الصحفي



ماذا تفعل في حال طليا منيك أو مين المجميوع تنظييم ميؤتمر

صحفي لموضوعا  جديدا  عليكم؟

--------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------

ية تخطيط المؤتمرات الصحف... النشاط الرابت 



الاتصال بالإعلام.5
.رمتوجيه الدعوة لحضور المؤتمر الصحفي يتوقف على بطبيعة ونوعية المؤت

ات أي نرو  هروذ ذلرك لأن المرؤتمر: ما يتصا بنوعية المؤتمر

 ً  أنرروا  الصررحفية تنقسررم هنررا إلررى عرردة أقسررام تتررأثر بهررا إيجابررا

وأعررداد وخصررائص مررن توجرره إلرريهم الرردعوة أمررا هررذه الأنرروا  

: فهي

خطوات تخطيط المؤتمر الصحفي



أنواع المؤتمرات الصحفية

------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------

خطوات تخطيط المؤتمر الصحفي... النشاط الخام  



الاتصال بالإعلام-5

تخطيط المؤتمر الصحفيخطوات

الإجراءات

قاعدة بيانات 

المراسلات

دقيي ومحدثة 

وشاملة

عدم الاكتفاء 

بنسلوا واحد في 

توجيه الدعوات

"إحاطة صحفيةّ"إعداد 

(أو الموجز الصحفي)

ع إرساله قبل نحو أسبو

من الموعد المحدد 

لوسائل الإعلام

أن تعزز كل دعوة 

يتينبمكالمتيين هاتف

الأولة لتوجيه الدعوة 

والثانية للتنكيد على 

أن توجه عناية خاصة الحضور

بدعوة كبار المندوبين 

والمراسلين

إشعار من توجه إلي م 

الدعوة بنهمية الرد

إما بتنكيد الحضور أو

الأعتذار



:تطوير رزمة صحفية.6

يعُطررري المراسرررلينمليييف معلوميييات الرزمرررة الصرررحفيةّ هررري 

زم والرر. معلومات عن خلفيرّة المسرائا أو البررامل المطروحرة

ن تحمّررا الصررحفية مفيرردة للغايررة فرري حرراا تمكّن ررت المؤسسررة مرر

ة، فتكرون أمّا إذا كانت الرزمة تتخطى الميزانية المقرر. كلفتها

ً ( أو الموجز)اعحاطة  . الصحفية كافيا

ماهي مكونات الرزمة الصحفية؟

خطوات تخطيط المؤتمر الصحفي



ماهي مكونات الرزمة الصحفية؟

------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------

يخطوات تخطيط المؤتمر الصحف: النشاط الساد 



تحضير القاعة-7

تخطيط المؤتمر الصحفيخطوات

04

0206

05 03

0107

تنمين مقاعد كافية  ومساحة 

يرا الكام)كافية للتج يزات الداعمة 

والميكروفون 

تج يز القاعة بطاولة
تكفي كافة المتكلمين   مت وضت بطاقات 

بنسمائ م

ئية التنكد من مواقت المنافذ الك ربا

للمذياع والإضاءة
02

01

عرض بيانات أو ملصقات خلف 

المتكلمين منضدة 

03

04

لي ا تنمين منصّة لمدير الجلسة  ع

06شعار المنظمة

كشف او نظام إلكترونيتج يز

لتوقيت الحضور
07

05للضيافةتج يز مكان مناسا

باتتوزيع مطبوعات من نشرات وصور وكتي•

وإرساله للمندوبينتسجيا المؤتمر•
إعرررداد وسررريلة مواصرررلات مناسررربة للمراسرررلين•

عند الوصوا والمغادرة



الإعداد من جانا المتحدثين

:ينأن الحديث عن الإعداد هنا يشتمل على جانبين أو زاويت

.زاوية اختيار المتحدث المناسا-أ

(.الاستعداد)زاوية الإعداد نفس ا -ا

خطوات تخطيط المؤتمر الصحفي



:فئات المتحدثين

من الواضر  أن هرذه النوعيرة هري: المتحدثون بمناصب م.1

ؤتمرات التي يدخا دائرتها أكثر المتحدثين خاصة في المر

.الرسمية أو الحكومية

فن من نجوم الأدب والالمتحدثون بذات م أو شخصيات م .2

.والرياضة في حالة المؤتمرات الشخصية

دثين المتحدثون لصلت م بالمؤتمر من المنظمين والمتحي.3

.الصحفيين في المؤتمرات المختلطة

خاصة في مؤتمرات الدعاية واععلان: أصحاا المؤتمر.4

خطوات تخطيط المؤتمر الصحفي



:فئات المتحدثين

يانرات لأنهم يملكون المعلومات أو البالمتحدثون بخبرت م .5

.المهمة في قضية أو موقف أو جانب متخصص

الره لأنهم من صرنا  الحردث، أو أبطالمتحدثون بتجربت م .6

.في حالة المؤتمرات  ير الدورية أو الطارئة

لأنهرررم كرررانوا شرررهود عيررران علرررى المتحيييدثون بشييي ادت م .7

.حادث معين

مرررن الرررذين المتحيييدثون بميييواهب م وملكيييات م الشخصيييية .8

.يختارون لتوافر صفات المتحدث الجيد فيهم

خطوات تخطيط المؤتمر الصحفي



ا معايير اختيار المتحدث المناس

ملم بنكثر من لغة 9.هلديه معرفة أكثر من غير 1.

بالمؤتمرات خبير8.

ا الصحفية وأساليب إدارته

مر تماما  بموضوع المؤتمقتنت 7.

حسن المظ ر 6.

الفكر رشيدالعقل  راجح2.

الصدرواست  صبور

موضوعي 3.

قوي الشخصية 4.

اء فن الإلقيتمتت بم ارة 5.

01

02

03

04

05

06

07 08

09



المؤتمر الصحفيتنفيذ 

أثناء المؤتمر الصحفي

ى سيير   هنالك عدّة أمور عليكم أنيتم والمجموعية القييام ب يا للمسياعدة علي"اليوم الكبير"عندما ينتي 

:سنمر على هذه الأمور  خطوة بخطوة. المؤتمر الصحفي بسلاسة قدر الإمكان

.الترحيا بنعضاء الصحافة لدى وصول م.1
حفيةالتوقيت بالحضور مت ذكر وسيلة الإعلام التي يمثلّون ا  وأن تسلم كلّ من م رزمة ص.2
إجلا  المشاركين في المؤتمر الصحفي خلف الطاولة التي تواجه المراسلين الجالسين.3
. تفقدّ ورقة توقيت الحضور لمعرفة أي وسائل إعلامية ممثلّة في المؤتمر.4
ئيسيية قبييل قييد ترغبييون أيضييا  بالقيييام باتصّييالات شخصيييةّ مييت بعييض ممثلييي وسييائل الإعييلام الر.5

المؤتمر الصحفي أو بعده



المؤتمر الصحفيتنفيذ 

البييدء بييالمؤتمر فييي الوقييت المحييدد  أي يجييا ألاّ يتيينخر موعييد البييدء أكثيير ميين خميي  دقييائي عيين.5

التوقيت المعلن
ن احتميال   مين أجيل سيجلاتّكم الخاصّية  فضيلا  عي(أو فييديو/و)تسجيل الحدث على شريط صوتي .6

استخدامه من قبل وسائل الإعلام
ؤتمرجعل مدير الجلسة  يرحاّ بالصحافة ويقدّم القضية أو الموضوع والمشاركين في الم.7
5و3دقييائي فييي تقيديم نقاطييه التييي تتييراو  بييين 5إلييى 3ينبغيي ألاّ يتجيياوز عييرض كييل مشيارك .8

.نقاط

اركين الجلسيية أسييئلة الصييحافة  ويوجّييه الأسييئلة إلييى المشييبعييد كافيّية العييروض  يسييتقبل مييدير.9

.المناسبين
ليى من الم م شكر المشاركين ع. دقيقة  قوموا بإن اء المؤتمر الصحفي الرسمي45بعد حوالي .01

وفييي حييالات عديييدة  قييد ترغبييون بتشييجيت وسييائل . عروضيي م ووسييائل الإعييلام علييى حضييورهم

.الإعلام على البقاء قليلا  للمزيد من الأحاديث غير الرسمية مت المشاركين



المؤتمر الصحفي 

للتواصل الحكومي الثاني



المؤتمر الصحفي 

للتواصل الحكومي الثاني



المؤتمر الصحفي 

لرئي  نادي الزمالك



المؤتمر الصحفي 

رات محافي مؤسسة النقد يستعرض أبرز مؤش

55التقرير السنوي للمؤسسة الـ 



المؤتمر الصحفي 

نموذج لمؤتمر دوري رسمي



القسم الثاني

التخطيط والتنفيذ للمؤتمرات المرئية 

الافتراضية



أحيد وسيائل أو الميؤتمرات المرئيية هيي video conferenceميؤتمرات اليـ 

وعة من الاتصالات المرئية من خلال الإنترنت حيث يتم نقل الصوت والصورة لمجم

الأشخاص المجتمعين في مكان ميا إليى مجموعية أخيرى مين الأشيخاص المجتمعيين 

.في أي مكان آخر من العالم

Video Conferenceتعريف 



نولوجييات تحتوي تكنولوجيا عقد المؤتمرات بالفيديو من بعد على عدة تك

كات حتييى تقييوم بخلييي الصييورة والصييوت والبيانييات وتوصيييل م عبيير شييب

:الاتصال إلى الطرف الآخر وتتمثل هذه التكنولوجيا فيما يلي

معيررم أنيمررة عقررد المررؤتمرات بالفيررديو مررن يعررد :Cameraالكرراميرا-1

لديها القردرة علرى Color video cameraمزودة بكاميرا فيديو ملونة

Gainوهي مرزودة بممكانيرة ضربط إلرى للكسربالبانوراميهعما الحركة 

وتتضرررمن عررردة فتحرررات White balanceوتررروازن الضرررو  الأبررريض

.متغير المد Focal lengthوعمق ميدانApertureللعدسة

وهي عبرارة عرن كراميرا :Auxiliary Cameraالكاميرا الإضافية-2

واحرردة مررزودة بخاصررية التتبررع، ومثبتررة علررى جهرراز رؤيررة موضررو  فرروع

طاولة ذات أربع عجلات

:ن بعدالتكنولوجيا التي يتكون من ا نظام عقد المؤتمرات بالفيديو م



وهرو المسرئوا عرن نوعيرة الصرورة : Codecج ياز الفييديو كودييك-3

ا المرسرررلة مرررن النيرررام والمسرررتقبلة فررري النيرررام ا خرررر فهرررو يقررروم بتحويررر

وم المعلومات المتنايرة لطرف مرا فري الاجتمرا  إلرى معلومرات رقميرة ويقر

ديو بضغط هذه المعلومرات عرسرالها عبرر شربكة الاتصرالات أمرا جهراز الفير

غطها ثم كوديك في الطرف ا خر فهو يستقبا هذه اعشارات ويقوم بفك ض

لرى يقوم بتحويلها من إشارات رقمية إلرى إشرارات متنرايرة يرتم عرضرها ع

.الشاشة أمام المجتمعين في الطرف ا خر

بالر م مرن الاهتمرام بنوعيرة الصرورة : Microphoneالميكرفون-4

نيرام التي تنتجها الكاميرا إلا أن نوعية الصوت هنا مرن أهرم العناصرر فري

شراركين عقد المؤتمرات بالفيديو لأن الصوت هو الذي ينقرا المعلومرات للم

برررات فرري الاجتمررا  لررذا يجررب الاهتمررام باختيررار نوعيررة الميكروفونررات ومك

.الصوت وأجهزة إلغا  الصد 

•

:ن بعدالتكنولوجيا التي يتكون من ا نظام عقد المؤتمرات بالفيديو م



 Videoتسرررررررتعما أنيمرررررررة:Monitorsأج يييييييزة الرؤيييييييية-5

conference،أجهرررررزة رؤيرررررةMonitors مرررررن مختلرررررف الأحجرررررام

والأشكاا، ولكن الأهم فري أي جهراز هرو التأكرد مرن مرد  وضروح أطرراف 

رأسرية شاشته وصورته النقيرة وألوانره الحقيقيرة، ومرد  اسرتقامة خطوطره ال

.والأفقية

 & Documents:أج ييييزة الوثييييائي والرسييييومات المسيييياعدة-6

graphics subsystems لأن أي اجتمررا   البرراً مررا يتضررمن عرررض

كانيرة الوثائق والرسومات لشرح وجهات نير المشراركين باعضرافة إلرى إم

.خلاا الاجتما Scannerاستخدام ماس  الصور

يعتمد إتمام اجتما  يستخدمSoftware controller:برامج التحكم-7

نيررام عقررد المررؤتمرات بالفيررديو علررى مررد  أهميررة البرررامل المحملررة علررى

تررري الكمبيررروتر الخررراص بالنيرررام والرررذي يقررروم برررالتحكم فررري كرررا الأجهرررزة ال

.يحتويها هذا النيام

:ن بعدالتكنولوجيا التي يتكون من ا نظام عقد المؤتمرات بالفيديو م



استعد

الوصول إلى برنامج المؤتمر

تحميل وتشغيل البرنامج

تنكد من جاهزية

الصوت والصورة

مشاركة ملف العرض

إشراك الجماهير

التفاعل

ج&   

التصويت

أدوات التطبيي

احصل على الدعم الفني

دعم المتصلين

افضل الممارسات

قائمة الفحص



تعلييم كيفييية كييتم الصييوت وعييرض. تعييرف وظييائف الأزرار. رتنكييد ميين أنييك مرتييا  لمنصيية المييؤتم

.الكاميرا ومشاركة العرض التقديمي

ا تنكد من أن الإضاءة ليست مظلمة جيد ا أو مشيرقة جيد  . تحقي من مظ رك أمام الكاميرا

عيد مثيل مو( الييوم)تحقيي مين هيذا فيي نفي  الوقيت . يريد الجم ور رؤيتك والتفاعل معك-

سبيل على)تنكد من عدم وجود أي شيء شخصي للغاية في محيطك . انعقاد المؤتمر الفعلي

(.المثال الصور الخاصة على الرف  إلخ

.تنكد من أن الصوت والفيديو يعملان



مياع  وحييث مكان تعرف فيه أنك لن تنزعج أثنياء الاجت. اختر مكان ا هادئ ا لعرضك التقديمي

.لا يمكنك سماع أصوات أخرى يمكن أن تعرض جودة عرضك التقديمي للخطر

.تحقي من أن مظ رك جيد

ارتفاع يجا أن تكون الكاميرا الخاصة بك في نف . تحدث مباشرة إلى الكاميرا الخاصة بك

تحيدث يمكين أن يسياعد ال-ضت في اعتبارك بناء مكتيا اسيتعداد مخصيص . عينيك إن أمكن

.أثناء الوقوف في إعادة إنشاء أحاسي  حية منلوفة



01 02 03 04 05 06

الوصول إلى برنامج 

المؤتمر

WebEx/Zoom

إعادة تشغيل أمر 

التشغيل

دقائي10قبل 

شارك ملف عرض 

التقديمي

رااختبر الصوت والكامي الانطلاق ابدأ المؤتمر المرئي

دقيقة30قبل 

من البث المباشر

الخط الزمني المعياري لتخطيط وتنفيذ مؤتمر صحفي مرئي



الخط الزمني المعياري لتخطيط وتنفيذ مؤتمر صحفي مرئي

Breakout

W

E

L

C

O

M

E Q & A 

Presentation 1

(SPEAKER)

Video Conf

Ends
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G

Presentation 2

(SPEAKER)

Presentation 3

(SPEAKER)

Presentation 4

(SPEAKER)

Q & A Q & A Q & A 

Video Conf

Starts



WebExاختبر إعداد الميكروفون عند دخول 

ميكروفون -ابحث عن أفضل إعدادات للميكروفون 

  ميكروفون خارجي  هاتف (الموصي به)الكمبيوتر 

خلوي  خط أرضي

فحص إشارة شبكة الإنترنت

Mute/ Umute



ر أو كاميرا الكمبيوت-ابحث عن أفضل إعدادات للفيديو 

.كاميرا خارجية إذا كانت متاحة

.إن امكنHDولتكن -اختبر إعدادات الفيديو  

Camera ON/ OFF



يجا أن تكون الخلفية محايدة ولا تشتت انتباه الجم ور-اختبار جودة كاميرة الفيديو 



في وقت مبكر Zoomقم بتنزيل زووم 

باستخدام الرابط الذي سنقدمه لك Zoomفي اليوم  يرجى الوصول إلى الاجتماع 



zoomاختبر جودة الصوت  عند دخولك لبرنامج 

روفون   ميك(الموصي به)ميكروفون الكمبيوتر -ابحث عن أفضل إعدادات للميكروفون 

خارجي  هاتف خلوي  خط أرضي



شكراً لكم ،، وفقكم الله


