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المقدمة.1

معازففيوالخارجيةالداخليةللفعالياتالعملياتيةالإجراءاتنطاق.1.1

علىالفعالیات")"سیاسةباسمھناإلیھا(المشارمعازففيوالخارجیةالداخلیةللفعالیاتالعملیاتیةالإجراءاتنطاقتنطبق
والاستشاریین-اتالمتعاقدةوالجھاتالمؤقت،الوظیفيالكادرذلكیشملمعھا.المتعاقدةوالجھاتمعازفموظفي-اتجمیع
وخاصة.عامةفعالیاتتنظیملأغراضمحددةومسؤولیاتأدوارلتنفیذمعازفمعھمتعملالذینالخاصالقطاعمن

علىتتعاقدأوفیھاتتعاونأومعازفتستضیفھاالتيبالفعالیاتالخاصةالإرشاداتمنمجموعةھذهالفعالیاتسیاسةتحدد
والتقییم.والتنفیذالتخطیطعملیاتفيالإرشاداتھذهتضمینالفعالیاتتنظیمو/أوبإدارةیقوممنعلىینبغيحیثإقامتھا،
حولإرشاداتالسیاسةھذهتقدمكماالحضور.لجمیعالحمایةوإجراءاتالمنصفالوصولمسائلالفعالیاتسیاسةتتناول

المشترك.التنظیمأوالفعالیاتبإدارةیتعلقفیمابمعازفالخاصةوالتوجیھاتوالبروتوكولاتالممارسات

الفعالياتسياسةمنالغرض.2.1

النجاعةوضمانفیھا،المشاركةأوالفعالیاتتنظیمعنالمسؤولینمعازفكوادرإرشادھوالسیاسةھذهمنالغرض
والحاضرین-ات.المشاركین-اتمنالمصلحةأصحابلجمیعوالسلامةوالإنصاف

الصلةذاتالتوجيهيةوالمبادئالسياسات.3.1

والإداریةالمالیةالسیاسة.1.3.1

العملمكانفيالسلوكقواعدمدونةعلىالتركیزمع-معازففيالبشریةالمواردسیاسة.2.3.1

معازففيالجنسيوالتحرشوالاعتداءالاستغلالمنالحمایةسیاسة3.3.1

والاستجابةوالإبلاغوالوقایةالتوعیةوالفساد:الاحتیالبشأنمعازفسیاسة.4.3.1

الفعالياتسياسةتغطيهاالتيالفعاليات.4.1

والاعتباراتالأحكاممعوالتنظیمالتخطیطعملیاتتتوافقأنیجبفیھا،معازفتعاونوحجمالفعالیةنوعیكنأیًا
السیاسة.ھذهفيالمشمولة

والمشاركاتالمشاركيناختيار.1.4.1

عقدأوخدماتتقدیماتفاقبحسبذلكیتمموسیقیة،فعالیةفيومشاركاتمشاركینلاختیارمعازفمعالتعاقدیتمحین
اختیارمھمةفإنوعلیھومیزانیتھا.الفعالیةموضوعمعیتوافقبماوالفناناتالفنانینباختیارمعازفتقومثمومناستشارة.

للمساءلة.والخضوعالمسؤولیةدرجةحیثمنالتنظیمفيالمشاركةأوالتعاونمھمةعنكبیربشكلتختلفوفناناتفنانین

الوقتوتخصیصالمشروعفيالانخراطقبلمساھمتھاوحجممعازفدورتعریفالمتعاقدةوالجھاتمعازفكوادرعلى
اللازمة.والكفاءات
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الترفيهيةالفعالياتتنظيمفي)(المشاركة.2.4.1

تأتيتعاقدي.إطارضمنواضحبشكلانخراطھاومدىمعازفدورتحدیدینبغيما،فعالیةتنظیمفيالمشاركةعند
یجريالذيالآخرالكیانیضیفھاالتيالمكمّلةالمكاسبأوالمھاراتتحدیدبعدمافعالیةتنظیمفيالمتعددةالمشاركة
وتعاونیةعادلةشراكةھووالھدفللتعاون.الأوليالدافعھذاكیانلكلالمسندةالأدوارتعكسأنیجبمعھ.التواصل
الفعالیة.إنجاحعبرالجمیعخلالھامنیستفید

نقاش،(حلقاتثقافيةوفعالياتعملورشتنظيمفي)(المشاركة.3.4.1
ندوات)مؤتمرات،

الأفراد.منمجموعةبینمعینةتخصصاتأووسائطتخصإبداعیةتقنیاتممارسةأولمناقشةمساحةالعملورشتوفر
مختصر.ومنھاجھاأقصروقتھابأنالأخرىالأكادیمیةالأنشطةمنغیرھاعنالعملورشتتمیز

أنأومجانیة،المشاریعھذهتكونأنالشائعمنالعمل.ورشبتقدیممخضرمونوعاملون-اتمؤھلونمدربون-اتیقوم
واضح.بشكلبمعازفالخاصةوالتوقعاتالالتزاماتالتعاقديالإطاریحددأنینبغيحصرًا.والإقامةالسفرتكالیفتغطي

والاتفاقیات.العقودكافةفيالتفاصیلھذهإدراجینبغي

وتأمینوصیغتھا،مدتھاوتحدیدالورشة،منھاجوتطویرالمؤھلین،المدربین-اتباختیارمعازفتقومالسیاق،ھذافي
منوالتأكدالتسجیل،عملیةوإدارةالحضورواستضافةالورشة،أوللفعالیةوالترویجالملائم،والموقعالمناسبالتمویل
المدربین-ات،أداءوتقییمالصلة،ذاتالأكادیمیةالأبحاثأوالملفاتأوالأوراقوإنتاجتعقیباتھم،وسماعالحضورمشاركة
للفعالیة.العاموالتنسیقالمیزانیةیشملبماللورشةاللوجستیةالخدماتوتوفیروإدارتھا،اللازمةالاتفاقیاتوإبرام

لآراءوالاستماعالأفعالردودوتحلیلالفعالیةنجاحلتقییموالتعلیقاتالتعقیباتلرصدآلیاتبوضعأیضًامعازفتقوم
الفعالیاتتنظیمإجراءاتضمنوتضمینھاالتطویرمجالاتبتحدیدمعازفتقومأخیرًا،التنظیم.فيالمشاركةالجھات

المستقبلیة.

المؤسسیةالعلاقةوأشكالالشراكاتأنواع.2

التنظيم.1.2

عروضوجمعوالمیزانیة،والإعداد،التخطیطعن:المسؤولیةأساسيبشكلویتولونالفعالیةبإدارةیقوممنھمالمنظمون
الضریبیة.والعوائدالمدفوعاتوإدارةوالتدریب،والتوظیفوالفوترة،والتعاقدالأسعار،

التعاون.2.2

یكونماوغالبًاالمزمعة.والأھدافالتفكیرطریقةفيمتفقةأخرىوكیاناتومنصاتومجموعاتأفرادھمالمتعاونون
تكاملیة.و/أومشتركةأمورعلىالتعاون

5ma3azef.com



الخامسةوالخارجية_النسخةالداخليةللفعالياتمعازففيالعملياتيةالإجراءات

للنشرالمحدودةمعازف

2023يوليو/حزيران13فيحُر�رت

2023أغسطس/آب16منذسارية

دومًامنفتحةمعازفذلك.خلافعلىیُنصلمماحصریةعلاقةعلىالمتعاونینمعمعازفعملینطويلاعام،بشكل
متواصلة.مستقبلیةشراكةأیةیضمنلالوحدهالنجاحولكنالناجحالتعاونمواصلةعلى

إشھاریجريالجھة.نفسمعالتعاونیتكررأویستمرقدتعاون.نوعلكلالمحددالتعاقديالإطارعلىالتعاونیقتصر
متفاوتًایكونقدوجدت)(إنوالأرباحالمسؤولیاتتوزیعلكنالمساواة،قدمعلىلأصحابھاالمساھماتعزوعبرالتعاون

المساواة.قدمعلىدومًایجريولا

التمويل.3.2

معظمفياستثمارھمیكونالمتعاونین.بعدوالإشھارالمرئیةمنقدرأكبرثانيعلىتحصلالتيالجھةھمالمموّلون
أوربحیةغیرمنظمةالمموّلیكونقدالنفقات.إجماليمن%25نسبةعنالحالاتأغلبفيیقللاوھونقدیًا،الحالات
حكومیة.ھیئةأواجتماعيطابعذاتشركةأوربحیًامشروعًا

أوأنشطةإنتاجوإدارةخلالالاعتباربعینأخذھاسیتمالتمویلعلىقیودًاأوشروطًامعازفعلىالمموّلونیفرضقد
لةمعازففعالیات خارجیًا.المموَّ

في:الحقالمموّلونیملكعام،بشكل

محطاتھأوأھدافھأوالمشروعباتجاهتتعلقكبرىقراراتأيفيالمشاركةفيالحقللمموّلینقرار:اتخاذسلطة
الرئیسیة.

الإبلاغاتذلكفيبماالمشروع،تقدمحولالمستجداتمعرفةفيالحقالمموّلینلدىالتقدم:مراحلعلىالاطلاع
التواصل.منأخرىوأشكالوالاجتماعات

بالمشروع.المتعلقةالمالیةوالتقاریروالنفقاتالمیزانیاتواعتمادمراجعةفيالحقالمموّلینلدىالمالیة:الرقابة

شروطوضعیمكنھمبالعكس،أومعینة،شروطبموجبالتمویلإلغاءفيالحقالمموّلینلدىالمشروع:إلغاء
التمویل.علىللحصولتحقیقھاینبغي

الرعاية.4.2

وذلكالمحاصصة،أوالاجتماعیةالمسؤولیةأوالعامةبالعلاقاتالخاصةأنشطتھامنكجزءالفعالیاتبرعایةالشركاتتقوم
عاةیستفیدلاتقلیدیًا،التجاریة.علامتھالترویجأوالسوق،ضمننفسھالموضعةأومعین،جمھورإلىللوصولإما منالرُّ

مباشرة.عوائدتحققأولھمتعودأنیتوقعونلاسلعًاأوأموالاًیستثمرونوھمالنفقات.فيجزءیغطّونبلالناتجة،الأرباح
والمعلوماتالممكن،الوصولحجمعلىللرّعاةبالنسبةالفعالیةقیمةتعتمدالمرئیة.ھوالحالاتمعظمفيوھدفھم

حدة.علىمنظمةلكلالفعالیةقیمةتحدیدینبغيلذلكللفعالیة.العامةوالرسالةالحضور،عنالدیمغرافیة

عاةینتميقد الإعلام،وسائلمنللفعالیات:عینیةأومالیةرعایةتقدّممختلفةجھاتوھناكاقتصادیة،قطاعاتعدةإلىالرُّ
والخدماتالأزیاء،وشركاتالترفیھ،إلىالموسیقى)،مجالفي(خاصةالإبداعیةالصناعاتإلىالإعلان،شركاتإلى

النفایات.إدارةوحتىوالسفر،والنقلوالفنادق،والمطاعموالسیاحة،الاتصالات،وشركاتاللوجستیة،
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العینیةالرعایةلأشكالالمحتملةالأنواعحولالمعلوماتمنلمزیدالخارجیة"الخدمات"مزوّدوقسممراجعةیمكن
الترویج.وعملیات

الترويج.5.2

والتواصلیةوالتفاوضیةوالتنسیقیةوالتخطیطیةالتسویقیةالمھاراتمنمزیجتقدیمفيللفعالیةالمروّجةالجھاتدوریتمثل
والعلاقاتالإیرادات،وإدارةالتذاكر،ومبیعاتوالترویج،والتسویقالأنشطة،تخطیطذلكمنالفعالیة.لإنجاحاللازمة
معوالتواصلالفعالیة،یوموتنسیقالمخاطر،وإدارةالعقود،وإبراموالتفاوضالفنانین-ات،وكلاءمعوالتعاملالعامة،

الفعالیة.إنجازبعدوالتقییمالجمھور،

والقانونيةالماليةالتحضيرات.3

الميزانية.1.3

غایةلتحقیقوكفاءةبنجاعةواستخدامھاالأموالاستلامیضمندقیقًاتخطیطًاخارجیًاممولةلفعالیةمیزانیةإعدادیتطلب
الأموالبعضوالرّعاة.المموّلینقبلمنالمتاحةالإنفاقمجالاتعلىالتركیزمعالتمویل،إرشاداتفھمینبغيالفعالیة.

المشروباتتكالیفتغطیةتستطیعلاالجھاتوبعضالمساحات،استئجارأوالجاریةالإداریةالتكالیفتغطيلامثلاً
آخر.إلىمموّلمنوالأحكامالشروطتختلفالكحولیة.

أساس:علىالمیزانیةإعدادیجب

مموّلبكلالخاصةالتمویلوإرشاداتمعازف،متناولفيالموجودالتمویلحجم●

الفعالیةوغایاتأھداف●

إلیھالوصولفيالمؤسسةترغبالذيالجمھورعلىبناءًالأموالتحصیلیتیحما-المستھدفالجمھور●

تكونأنفيالاجتھادمعالنفقات،بنودمنبندكلكلفةوتقدیرالبحثینبغي-الطوارئومیزانیةالتقدیریةالتكالیف●
متوقعةغیرتكالیفوأیةالمحتملةالأسعارتقلباتتراعيوأنالمستطاع،قدردقیقةالعملیة

تكالیفظھرتإذاأولھا،المحددتتجاوزالتقدیریةالتكالیفبعضأناتضحإذا-وتعدیلھاالمیزانیةأولویاتتحدید●
أمكنإذاإضافيتمویلتأمینأوأھمیةأقلبنودمنالأموالتخصیصإعادةیمكنمتوقعة،غیر

لینمعالتواصلیجبلا-والشفافیةالجاھزیة● قدرالشفافیةالتزاممعالید،بمتناولجاھزةمیزانیةتحضیرقبلالمموِّ
لینمعالمستطاع عاةالمموِّ والرُّ
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للطوارئالتخطيط.2.3

إدارةأنإلاالنفقات.بنودمنأخیركبندالمیزانیةمن%10نسبةإضافةعبرالماليالاحتیاطعملیةتبسیطالشائعمن
الإنترنتعلىالبثخدماتمنمدفوعةبیاناتتحصیلأوسفر،تأمینشراءتشملوقدأكثر،تفاصیلعلىتنطويالمخاطر
الفعالیة.إلغاءأوحادثحصولحالفيبأكملھالإنتاجتأمینأوالتذاكر،مبیعاتلتحسین

مدةطوالوتستمرالتنفیذقبلتبدأوھيالأحداث،ویستشرفالمیزانیةیضعمنعاتقعلىتقععملیةللطوارئالتخطیط
المشروع.

المحددةالأھدافوتحقیقھمبالمیزانیةالفریقالتزاممدىتقییمللفعالیةومنظميمعازفإدارةعلىینبغيالفعالیة،انتھاءحال
المستقبل.فيللفعالیاتوالتخطیطالمیزانیةبشأنتحسینیةأفكارًاالتقییمھذایقدممسبقًا.

الأموالاستردادخطط.1.2.3

التذاكر.بیععملیةخلالالأموالاستردادسیاساتعنالإبلاغیتم

یتحملأسبابنتیجةأومتعذرًاالفعالیةإلىالوصولكانحالفيالتذاكرتكلفةاستردادیمكنالعادةفي
المنظّمون.مسؤولیتھا

لاستعادتھ.المطلوبةوالعملیاتلإعادتھ،المتوقعوالموعدالمبلغ،حجمالاستردادسیاساتتغطي

الفعاليةإلغاءإجراءات.2.2.3

بالفعالیة.الخاصةالتواصلموادضمنواضحةالأموالواستردادالفعالیةإلغاءسیاسةتكونأنیجب

بالمیزانیة.تتعلقوتعقیداتمخاطرتشكّللأنھاالمستطاعقدرالفعالیاتإلغاءتجنُّبیجب

الخدمات.ومقدّميالفنانین-اتمعالمبرمةالعقودفيالإلغاءوشروطسیناریوھاتتضمینیجب

الإنتاج.قبلوماالتحضیرمرحلتيفيطوارئخطةوضعوالترویجالتنظیمتتولىالتيالجھاتعلىیجب

القانونيةوالاتفاقياتالعقود.3.3

فيالقانونيوالمستشار-ةالمالیةمدیر-ةمعبالتنسیقبالفعالیةالمتعلقةالإجراءاتوإدارةتنظیمالعملیاتمدیر-ةیتولى
معھوالمتعاقدینمعازففریقعلىوقت.أيفيقانونیةمستنداتأیةإنتاجمعازفكادرمنالمطلوبمنلیسمعازف.
بالفعالیة.المتعلقةوالمالیةالقانونیةالعناصرمنكلٍمنوالتحققالموافقةعلىللحصولالعملیاتمدیر-ةإلىالرجوعوممثلیھ

الخدماتومزوّدومعهوالمتعاقدونمعازففريق.1.3.3

اتفاقیاتخلالفعالیةأیةضمنالخدماتمزوّديأومعازفیمثّلالذيالوظیفيالكادرأفرادجمیعمعالتعاملیتوجب
وموقّعة.موثّقةقانونیة
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بتوقیعالخدماتومزوّدوالخارجیونالمتعاقدونیقومفیماالتوظیف،عقودضمنالداخليبالفریقالخاصةالنفقاتتغطیةیتم
والفنانین-اتالخدماتمزوّديمعالعلاقاتحولالمعلوماتمنلمزیدفقط.المطروحالمشروعتشملمؤقتةعقود

أدناه.4و3القسمینمراجعةیمكنالخارجیین،

المحليةالرسميةوالموافقاتالتصاريح.2.3.3

بحثإجراءیجبالحكومیة.المؤسساتمنمحددةموافقاتإلىالمواقعبعضوتحتاجمسبقة،تصاریحالبلدانبعضتتطلب
قبلوذلكالحكومیین،المسؤولینأوالمحامیننقابةأوالسیاحةوزارةعبرإماالمعني،والموقعالمضیفالبلدحولشامل

الفعالیة.موقعبشأنالمساھمةوالكیاناتوالشركاءالفنانین-اتمعالتواصل

قانونیةوإجراءاترسمیة،تصاریحعلىالحصولبدونفعالیةأیةتنظیمفيتشاركأوتطلقأنكمؤسسةلمعازفیجوزلا
المحلیة.السلطاتمعالنیةحسنعلاقاتوبناءصحیح،بشكلموثّقة

السجلاتوحفظالفواتير.4.3

وموحد.منظّمفوترةبروتوكولعنغنىلا

إلزاميورقیاتسجلعلىتحافظكماوواضح.بسیطبشكلالمالیةالتوقعاتوإجراءوالتدقیقالتقاریربإعدادالفواتیرتسمح
المصلحةأصحابأوالباعةأوالمورّدةالجھاتمعنزاعحدوثحالفيمفیدًاسیكونماوھوالنفقات،یخصفیما

الرسمیین.

علىالسجلاتحفظمسؤولیةتقعالمالیة.ومدیر-ةالعملیاتمدیر-ةإلىوتقدیمھاالفعالیةنفقاتجمیعبسجلاتالاحتفاظیجب
والنفقات.الشراءعنالمسؤولینمعازفوموظفاتموظفي

الأسعار:وعروضالفواتیرطلبأوإصدارتخصّرئیسیةاعتبارات

الرسمیةالفوترة.1

الخدمة.مزوّدأوبالشركةالاتصالمعلومات.1.1

الشركة.تسجیلوإثباتالمضافةالقیمةضریبةرقم.1.2

وتاریخھا.الوثیقةرقم.1.3

الفاتورة.تفاصیل.1.4

المنتجات.أوالخدماتوصف.1.5

المستحق.المبلغإجمالي.1.6

بنكیة،بطاقةبنكي،(تحویلالمقبولةالدفعوطرقالاستحقاق،تاریختشملالدفع:شروط.1.7
PayPal،(مبكر.دفعخصوماتأوتأخیرغراماتوأیة

الدفع.كیفیةعنواضحةمعلوماتالدفع:تعلیمات1.8
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وسیاساتالأموال،استردادسیاساتمثلصلة،ذاتوأحكامشروطأيوالأحكام:الشروط1.9
والفوترة.بالفعالیةتتعلقأخرىمھمةومعلوماتالإلغاء،

الاستفسارات.بقسمالاتصالمعلومات.1.10

أوالفعالیةاتفاقیةأوالعقودمثللزم،إذاداعمةمستنداتأيإرفاقیجبإضافیة:مستندات1.11
صلة.ذاتأخرىوثائق

والمراسلاتالمستلمةوالمدفوعاتالمرسلةالفواتیربكلالاحتفاظیجبالسجلات:حفظ.12.1
بالفواتیر.المتعلقة

الماليوالعرضالزمنيوالجدولوالمھامالخدماتتوضحقانونیةاتفاقیاتعقدیتمالفوترةقبل.2
الاتفاقیات.ھذهبتوقیعالطرفینكلاویقومالمقدمة،للخدمات

النفقاتأ.

یتماشىبماالمخصصةالأموالاستخدامأجلمنخارجیًاممولةفعالیةأیةنفقاتإدارةللغایةالمھممن
التمویل.وأھدافالمنحاتفاقیاتمع

النفقات:جمیععلىأدناهالإرشاداتتنطبقوالإبلاغ.الإنفاقبینفصللا

العملیات.مدیر-ةإشرافتحتملائمنحوعلىالأموالوتخصیصواضحة،میزانیةوضع.1

اتخاذفيویساعدالإنفاقفيالإفراطتجنبعلىیساعدبماالنفقات،منفئةلكلأقصىحدتعیین.2
الشراء.أثناءالقرارات

یجبخاصمشتریاتنظاممموّلكلّلدىالكبرى.النفقاتفيأسعارعروضعدةجمع.3
لكلالمطلوبةالعروضعددفھمعلىالتمویلومدیر-ةالعملیاتمدیر-ةمعالتنسیقیساعدوضعھ.

منخطیّةموافقةإلىبحاجةیورو1,000مبلغتتجاوزالتيالنفقاتجمیعالنفقات.منفئة
معًا.التنفیذیَینالمدیرَین

قراراتجمیعوعلىالعملیات،إدارةھوالنفقاتعلىالموافقةمركزللإنفاق:ضوابطوضع.4
النفقات.علىوالسیطرةالاتساقعلىللحفاظالقناةھذهمنتمرّأنالإنفاق

لتتبّعمخصصةمیزانیةأدواتأوالبیاناتجداولاستخدامیجبالفعلي:الوقتفيالنفقاتتتبّع.5
السجلاتحفظلضمانالأدواتھذهالتمویلومدیر-ةالعملیاتمدیر-ةیقدممتواصل.بشكلالنفقات
لمتابعةیوميبشكلبانتظامالسجلاتتحدیثینبغيوالإبلاغ.المراقبةولأغراضمستمربشكل
بدقة.المرصودةالمیزانیةمنالإنفاقنسبة

بشكلالمیزانیةفيالمرصودةالمبالغمقابلالفعليالإنفاقمراجعةیجبوالتعدیل:المراجعة.6
استخدامذلكیعنيقدتعدیلات.إجراءإلىالحاجةتقییمیجبكبیرة،فوارقحصولحالفيدوري.
عملیةقبلإضافي.تمویلعنالبحثأومعینة،تكالیفخفضأوأخرى،بنفقاتخاصةأموال
المستجدات.بشأنوالإبلاغللتحققمواعیدوضعالعملیاتإدارةمعبالتنسیقسیتمالتنفیذ،
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ذلكفيبماالمالیة،المعاملاتلجمیعدقیقةبسجلاتالاحتفاظیجبالمعاملات:كافةتوثیق.7
والفواتیر.والإیصالاتالنثریةالمصروفات

المیزانیةفيتغیراتأیّةطرأتإذاالطوارئ:نفقاتومراقبةالتغیراتحدوثعندالإخطار.8
الشفافیةالمموّل.ذلكفيبماالمعنیین،المصلحةأصحابإعلامینبغيمتوقعة،غیرنفقاتبسبب
التغییرات.بشأنوالممولةالمانحةالجھاتإخبارخلالمنالدعمالتمویلمدیر-ةیقدمالثقة.مفتاح

لإجراءاللازمةالأدواتوالتمویلالعملیاتمدیرایوفّرالفعالیة،انتھاءحالوالتقییم:الخاتمة.9
ضروریةأفكارًاالتقییمیقدّمالأھداف.وتحقیقبالمیزانیةالفریقالتزاممدىحولشاملتقییم

المستقبل.فيللفعالیات

الإبلاغب.

الجھةوأحكامبشروطدرایةعلىالفعالیةخلالالإبلاغعنالمسؤولونالأشخاصیكونأنیجب
وأیةالإبلاغ،ومتطلباتالأموال،استخدامكیفیةعلىقیودأیةذلكوالأحكامالشروطھذهتشملالممولة.

التمویل.یغطیھالاأویغطیھامحددةبنود

النفقاتلجمیعدقیقةبسجلاتوالاحتفاظالممولة،الجھةتحددھاالتيالإبلاغبشروطالتقیدینبغي
ومسؤولةوشفافةعامةنظرةتقدیمعلىذلكیساعدبالفعالیة.المتعلقةالمالیةوالمعاملاتوالإیصالات

الأموال.استخدامكیفیةعن

الخارجيةالخدماتمزوّدو.4

والمورّدین.الباعةمنالمقدمةوالسلعالخدماتبجودةالتحكمالمنظمةالجھاتعلى

یكونوا:أنلمعازفالرئیسیینالخدماتمزوّديعلى

للاطلاعأعلاه3.1القسممراجعةیمكنمعازف.فيالفعالیاتوسیاسةوالإرشاداتالسیاساتبجمیعدرایةعلى●
والإجراءات.السیاساتھذهعلى

معازف.فریقضمنوالإبلاغالتنسیقعنالمسؤولینبالأشخاصمتصلین●

الفعالیة.فیھتقامالذيالقضائيالنطاقداخلبالعملوتصریحًاضریبیًاورقمًارسمیًاتسجیلاًیملكون●

معازف.شبكةضمنالكیاناتأحدتزكیةعلىحاصلینمثالیًا،●

توثّقورقیاتھناكتكنلمإذامشكلةھناكلذلكالداخلي،الإبلاغ(لأغراضلمعازفخدماتبتقدیمقانونیًاملتزمین●
ذلك).

أوشاراتأوقمصانطریقعنإماالفریق،ضمندورھمإلىیشیرأنمظھرھمعلىالحشود:ضمنللتمییزقابلین●
الفعالیة.إقامةمكانضمنمسبقًامحددةمواقع
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منھاكلعلىیشرفأقسامإلىالوظیفيالكادرینقسمالبعض.بعضھمبینسلسبشكلالتواصلعلىقادرین●
فيلاسلكياتصالأجھزةاستخدامذلكیسھّلوقدالعملیات،تسریععلىالأقسامبینالتواصلیساعدقسم.رئیس-ة
الموقع.

المساحاتأصحاب.1.4

والمیزانیة:والجاھزیةالاستیعابیةوالقدرةالموقعحسبالفعالیةمساحةاختیاریتم

المناسب.الجمھورلجذبأساسيالموقع●

للجمیع.المساحةاتساعوضمانالتذاكرلبیعالأھمیةبالغةالاستیعابیةالقدرة●

والمعالجةوالمشروبات،المأكولاتتقدیمتصاریحالمراحیض،المساحة:توفرھاالتيالأشیاءتعنيالجاھزیة●
التكالیف.توفیرفيكبیربشكلتساھمكلھاالصوتیة،

إضافیة.میزةوھذهمعھا،یتعاملونمدربةأمنیةفرقالمساحاتمزوّديلدىیكونماعادة●

المساحة.كلفةتقدیراتحسبالتذاكرعائداتمننسبةأوثابتةرسومعلىالتفاوضیجريللتفاوض:قابلةالمیزانیة●

إلیھا.الوصولویسھلآمنةمساحاتتوفیرعلىالقدرةالأمنیة:المتطلبات●

والجمھور.الكادروسلامةبأمنإخلالأيعنبالإبلاغالالتزام●

المعداتمزوّدو.2.4

فیماتفكیكھاثموالتوصیلاتالأنظمةوتشغیللتجھیزأشخاصًاویوظّفونالمعداتالاحترافیةالصوتیةالمعداتمزوّدویؤجر
بعد.

المسرح)،أبعادعلىیؤثرالذي(الأمرالمتوقعالجمھوروعددالفعالیة،احتیاجاتتحدیدبعدالمورّدینمعالتواصلیتم
الترویج.ومیزانیاتالفنانون-ات،یرسلھاالتيالتقنیةوالمعلومات

یرجعوبعدھاالاحترافیة.الصوتیةالمعداتمزوّديإلىویرسلونھماالأرضیةومخططالمسرحتصمیمالمنظّمونیستكمل
أسعار.عروضمعالمناسبةالصوتیةالأنظمةباقتراحاتالمزوّدون

ھذهلمثلالضیفالمؤدّي-ةتقدیمعدمحالفيوالإقامة.بالتقنیاتخاصةمعلوماتالفنانین-اتعقودتشملماعادة
قدمخصّصةمعداتتحتويقدولكنھامعروفة،معاییروفقمحددةالتقنیةالمعلوماتتكونماغالبًاطلبھا.ینبغيالمعلومات

أدواتالمسافرینالموسیقیین-اتبعضیطلبقدالفعالیة.فیھاتجريالتيالمنطقةفيمتوفرةتكونلاقدأوالمیزانیةتثقل
التقنیةالمعلوماتالتخصص.الفائقةالأدواتمعھمیجلبونغالبًالكنھمالسفر،أثناءالزائدةالحمولةمنللتخلصمعینة
الأنظمةبتحدیدالصوتمجالفيمحترفونیقومأنالأفضلمنالتقنیة.المتطلباتمعًایحددانللمساحةالقصوىوالسعة

المناسبة.
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ومعداتأنظمةبینمنیليمااقتراحیمكنولكنھنا،تحلیلھایتعذربالمكبّراتیتعلقفیماللغایةمعقدةمواصفاتثمة
الصوت:

Lالصوت:أنظمة○ Acoustics, D&B audio techniks, Mayer Sound, JBL, Funkion
One, Turbo Sound, EV, QSC

یقبلمانادرًاولكنالسوق،دخولDenonتحاول.Pioneerھيجيالديلمعداتالمعتمدةالماركة○
أدواتھا.استخدامالزائرونجيالديفنّانو-ات

والشراء:التعاقدأثناءإلیھاالانتباهینبغيبنودیليما

التفكیك.ووقتالتجھیزمتطلبات●

للكھرباء.المزوّدةالجھةتحدید●

الإنتاج.قبلماخطةفيمخاطرأیةوفھمللفعالیةإرسالھمسیجريالذینالعاملینبعددالمتعلقةالأرقام●

الآلات.عطبأوالسرقةأوالتلفحالاتفيمفاجآتأیةمنللتحسّبالتأمینسیاساتمراجعة●

إعادتھا.ثمالمساحةإلىالمعداتوتحمیلنقلاستكمال●

الممولة.الجھةتغطیھالمنظّمینقبلمنونقلھمالعاملینوجباتبمیزانیةیتعلقبندتخصیص●

والمشروباتالمأكولاتمزوّدو.3.4

حضورھملتعزیزبالجملةیستثمرونھكبیرمالرأسالمشروباتمزوّديلدىیكونماغالبًاالموسیقى،قطاعفي●
ربحھامشلأنھذاالتقدیم.جودةعلىویركزونانتقائیینمزوّدوھایكونمافكثیرًاالمأكولاتأماالحفلات،في

الفعالیة.مدةطوالمطلوبةوتبقىأكثرتبیعوھيأعلى،المشروبات

ملائمة.فواتیرلإصدارالفعالیةبلدفيضریبيورقمقانونيتسجیللدیھمیكونأنالمزوّدینعلى●

لصاحبیمكنالسیاحة.وزارةأوالمحامیننقابةمنصادرةغالبًاوھيالكحول،لبیعتراخیصعلىالحصولیجب●
المسؤولیة.ھذهمنمعازفإعفاءالمساحة

المشروباتبیععلىماجھةسیطرتإذاحضورھم.تعزّزالتيالحصریةالصفقاتعلىالمشروباتمزوّدویعتمد●
مقابلتدفعفھياللافتاتعلىاسمھاوردأوالمسرحعلىذكرھاجرىوإذامنافسیھا.استبعادأجلمنتدفعفھي
استثمارأومجانیةكمیاتعلىالتفاوضیجبالطرفان.یوقّعھملزمعقدفيالاتفاقیاتجمیعتصاغالتبنّي.ھذا
الحصریة.الصفقةمقابلنقدي

وجمیعالحاویات)وحالةالتخزین،وظروفالصلاحیة،انتھاءمواعیدیشمل(بماالمخزونفيالجودةمراقبةینبغي●
إلخ)،والحاویات،والثلجوالأكوابالأدواتونظافةللعاملین-اتالشخصیةالنظافةیشمل(بماالتقدیمعملیةمراحل

الجانبیة.والأطعمةالكوكتیلاتفيالمستخدمةالمنتجاتجودةإلىبالإضافة
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الشخصیةالنظافةالمطلوب:الأدنىالحدوالسلامة.الصحةمعاییرالمباعةالسلعجمیعتستوفيأنیجب●
التقیّدعنفضلاًمناسب،بشكلالنفایاتوإدارةالجاریة،والمیاهالثلجونظافةالمنتجات،وتبریدللعاملین-ات،

الصلاحیة.بمواعید

تخزینیجوزلامنھا.كافیةكمیاتتخزینیجبولكنمجانًا،تقدیمھاأوبیعھایمكنبكثرة.المیاهتتوفرأنیجب●
الھواءفعالیاتفيمبرّدةكافیةبكمیاتالاحتفاظالمفضّلمنالمباشرة.الشمسأشعةتحتالبلاستیكیةالعبوات
الطلق.

العمل.نوباتطیلةمجانًاالشربمیاهعلىوالعاملاتالعاملونیحصل●

فریقإخطارالمسرحمدیرعلىیجبالمتوفرةالمیاهانتھتإذاالمسرح.علىشربمیاهالفنانون-اتیطلبقد●
المزید.لإحضارالعملیات

تقدیمأسطححیث:منالأكشاكتكلفةعلىوالمشروباتالمأكولاتمزوّديمعمعازفجھةمنالمنظّمونیتفق●
الشرب،وقصباتوالمنادیل،والثلاجات،والبرّاداتالطلق)،الھواءفعالیات(فيوالمظلاتوالأدوات،المشروبات،

والكوبونات.الأسنان،وأعواد

الأمنيةالخدمات.4.4

بمطّلعفریقوجودعنغنىلاأولاً.السلامة● یُعنىكبیرة.حشودتجتمعحیثماالسلامةمسؤوليمنجیدًاومدرَّ
الإنذار،علاماتالفریقیدركتصحیحیة.ولیستوقائیةإجراءاتھتكونماوعادةفرد،كلورفاهبسلامةالفریق
یتعرضونأوبالمشاكلیتسببونقدالذینالأفرادأنواعبالحدسیعرفوھومسؤولیھ،بینوثیقةتواصلآلیةولدیھ
للأذى.

وكیفیةللأمنخرقًایُعتبرمابشأنواضحةتعلیماتلدیھیكونأنویجبالسلامة،لضمانموجودالأمنيالفریق●
المفاجئة.الحوادثمعالتعامل

المتوقعالحضورحجمعلىیعتمدماوھوالمنظّمین،عددمعمتناغمًاوالسلامةالأمنمسؤوليعددیكونأنیجب●
الاعتیادیةالنسبةأیضًا.للمساحةالقصوىالسعةعلىالحضورلحجمبالنسبةالعددیعتمدكماوأعمارھم.وخلفیاتھم

.50لكل1ھي

مسلحّین.وغیریقظتھم،كاملفيعلیھم،التعرّفیسھلواضحین،السلامةمسؤولویكونأنیجب●

عمیاء.نقاطوجودعدملضماناستراتیجیةأماكنفيالسلامةمسؤولویتوزعأنیجب●

والتأكدوالممنوعات،الخطرةالموادلمصادرةالمدخلعندالأشخاصتفتیشالأمنيالفریقعلىالأبواب:سیاسات●
حضاریة.بطریقةوالتصرفالمروّجة،الجھاتأوالمساحةأصحابقبلمنالمقترحةالسیاساتجمیعاستیفاءمن

الباب.عندالنساءلفحصوكذلكالجمھور،معتوازنلتوفیرأیضًاالنساءمنللسلامةمسؤولاتاعتمادیجب

حضورالحالاتھذهتشملالخارج.منالمساحةلحراسةالشرطةمعالتواصلیجبالقصوى،التأھبحالاتفي●
عرضًاتستضیفمساحةفيمسلحةقوةظھورالمدنیة.الاضطراباتأوقاتفيفعالیةإقامةأوسیاسیةشخصیة
التنظیم.تحسینضرورةعلىواضحةعلامةموسیقیًا
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منیتأكدواوأنوالبوّابین،الفعالیة،ومنتجيأولیة،إسعافاتبمقدميصلةعلىالسلامةمسؤولو-اتیكونأنیجب●
منھم.ومسمعمرأىعلىالحضورجمیعأن

ھواختصاصھماختصاصھم.خارجمشكلةبرزتإذامختصینلأشخاصالأفرادبتوجیھالسلامةمسؤولو-اتیقوم●
الرعایة.لمسؤولي-اتالمخاوفأوالشكاوىتوجیھالأفضلمنالسلامة.

ل● وخلقللبوّابینالمعلوماتونقلالحوادثعنالإبلاغلتسھیلالجنسینمنأفرادمنالسلامةفریقیتألفأنیفضَّ
وأمانًا.انفتاحًاأكثربیئة

للحضور.ومیسّرةآمنةبیئةلضمانالرعایةفریقمعبالتنسیقالأمنيالفریقیعمل●

التموضعبشأنالمشورةلتقدیموذلكالفعالیة،بدءقبلالأقلعلىواحدةمرةالمساحةفحصالأمنيالفریقعلى●
بسھولةیتعرفوالكيالخارجیةالخدماتمزوّديلجمیعالمساحةمخططعنصورةتوفیریجبالمناسب.والتنظیم

الحوادث.عنوالإبلاغالصحيالدعموتقدیمالإخلاءمناطقعلى

التنظیم.فریقمعوالتنسیقالتواصلمرجعیكونفعالیةلكلالأمنيللفریقرئیستعیینیجبالأمني:الفریققیادة●

أوغرفةكلفيأمنيفریققائدوجودیتعیّنضخمة،مساحاتفيتقامالتيالفعالیاتخلالالمساحة:حجممراعاة●
الأمنيالفریققائدیتمكنأنینبغيالأمني،الفریقرئیسمعمباشرةالتواصلفیھایصعبالتيالحالاتفيمنطقة.

المتاحة.القنواتعبرمعازففریقرئیسمعمباشرةالتواصلمن

الرعايةفريق.5.4

فيویتواجدونخاصة،وشاراتقمصان(تمیّزھمفعالیةأیةخلالعلیھالتعرّفویسھلواضحًاالرعایةفریقیكونأنیجب
المساحة).داخلمخصصةأماكن

التعقیداتجمیعوأخذالحكمعلىبقدرتھیتمیزوھووكیاسة،بحزمالإشكالیةالمواقفلمعالجةموجودالرعایةفریق
لھمتسمحبخبرةیتمتعونأعضاءهولكنالدوام،علىإجاباتالرعایةفریقلدىیكونلاقدالاعتبار.عینفيوالتداعیات

المناسبین.المسؤولین-اتمعالحلبشأنوالتنسیقالتوجیھ-غالبًا-أوبأنفسھممعالجتھإماثمومنالموقفعلىبالحكمإما

لحالاتفوريبشكلیستجیبونوأیضًابالفعالیة،المتعلقةالعملیةالأسئلةعنشيء"أي"اسألنيفریقمسؤولو-اتیجیب
بأسلوبالحوادثمعالتعاملوعلیھمیشھدونھ،ماوفقالمعلوماتإیصالوظیفتھمالمحتملة.السرقةأووالعدوانیةالذعر
إلىیرسلونھمفصلتقریرفيیجمعونھاملاحظاتشيء"أي"اسألنيمسؤولو-اتیسجلكماورصین.ومحترمناجع

الفعالیة.اختتامبعدالمشروععنالمسؤولین

بسلاسة.الحوادثعنوالإبلاغالوصولوسھولةالإنصافلضمانوذكورإناثمنالرعایةفریقیتألفأنیجب

الرعایة:فریقمسؤولیاتمن

الأمني)الفریقمع(بالتعاونالدخولسیاساتتنفیذ●
التحرشحوادث●
الأمني)الفریقمع(بالتعاونالنزاعاتأوالمشاجرات●
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والعطشالجفافحالات●
الإصابات●
كرحالات● السُّ
والذعرالقلقنوبات●
الصرعنوبات●
السرقةأعمال●

الصحيوالصرفالتنظيفخدماتمزوّدو.6.4

مراحل:ثلاثإلىالتنظیفعملیةتقسیمیمكن

تأمینإلىالتقنیة،والتوصیلاتالدیكورتجھیزمنبدءًاالعمل،منالكثیرإعدادهیتطلبالإنتاج:قبلالتنظیف●
كلنھایةفيیومیةتنظیفحملةإدراجیجبوالفضلات.العاملین-ات،وجباتوإدارةالحساسة،اللاصقةالشرائط
عمل.لائحة

عنالنفایاتإزالةیشملبماالساعة،مدارعلىالفعالیةخلالالنظافةعلىالمحافظةیجبالفعالیة:أثناءالتنظیف●
منتظم.بشكلالكبیرةالقمامةحاویاتوإفراغالبارات،نفایاتوإزالةالمراحیض،وتعقیمالأرض،

للمعدات.النھائيالتفكیكبعدویحدثوشاملاً،كاملاًیكونأنیجبالفعالیة:انتھاءبعدالتنظیف●

البلدسیاساتعنالنظربغضالتدویرإعادةعلىالفعالیةتشجّعأنیجبالتدویر.إعادةیعنيالنفایاتإدارةتحسین*
التخلصطرقمعرفةیمكنوبالتاليتولدھا،التيالنفایاتأنواععلىتامةسیطرةالفعالیةمنظّميلدىلأنوذلكالمضیف،

مسبق.بشكلمنھا

والإقامةالسفروترتيباتخدمات.7.4

منجوًانقلھممنبدلاًالقریبینالفنانین-اتاختیارأيالبدایة،منالحجزاستراتیجیةمنجزءًاالسفرمتطلباتتكونأنیجب
بعید.

مرنة.سفررحلاتبحجزدائمًایُنصحتأشیرات،لإصدارحاجةھناككانتإذا●

الفواتیرالمروّجة.والجھةالفنان-ةقبلمنالمسارتأكیدبعدفاتورةإصداریتمثمالسفر،رحلةباقتراحالوكیلیقوم●
السعر.نفسلضمانساعة72خلالدفعھاویجبللزمنجدًاحساسة

المضیفالبلدداخلالتنقلاتلكنالفنان-ة.معبشأنھالتفاوضیمكنولكنشائعًا،لیسالمغادرةنقطةمنالبريالنقل●
والمساحة.والمطعمالفندقبینالنقلتكالیفتغطیةالمضیفةالجھةعلىالبري.النقلضمندائمًامشمولة

الوصولعنالإبلاغالضروريمنالمروّجة.والجھةالفنان-ةموافقةومعسبقمامعبالتوازيالإقامةحجزیجب●
وجبةتضمینأفضل.بشكلالزائرینالفنانین-اترحلاتلإدارةالمتأخرة،المغادرةوكذلكالمتأخر،أوالمبكر
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بشيءالغرفةفيالإفطاروجبةاستبدالأرادوا(إذاالمروّجةالجھةتحددهالذيالرحلةمسارعلىیعتمدالإفطار
بار.المینينفقاتیشملبماإضافیةتكالیفأیةالفنان-ةیتحملماعادةجدًا.شائعإجراءتضمینھولكنّآخر)،

السفرومیزانیةوالحجز،الأداء،رسومدفعتعنيالشاملةالتغطیةبھ:الإحاطةیجبآخرسیناریوالشاملةالتغطیة●
فقطالشاملةالتغطیةتعنيفقدبدقة،العرضعلیھیشتملماوصفیفضّللكنالیومیة.والتعویضاتوالإقامة،
والحجز.الأداءورسومالسفرتكالیف

والإقامة.السفرتذاكرحجزتتطلبفھيأعلاه،المذكورةالخطواتإتمامبعدإلاالتأشیرةبإجراءاتالبدءیمكنلا●

والفنانون-اتالمؤدّون.5

أنمعازفتدركیحدث.لمالاتفاقفإنوموقّعةمكتوبةورقیاتتتوفرلمإذاالداخلیة:أنظمتنالأغراض
مؤسسةمعازفلأنولكنالفعالیات،تنظیممجالفيوتشیعالمحاكمأمامتصمدالشفھیةالاتفاقاتبعض

البروتوكول.مخالفةالمحبّذغیرفمنخارجیًاممولة
الرئیسیة:الاعتبارات

ترویج.عملیةأیةقبلضروریةالعقود●

ھذهلمثلالضیفالمؤدّي-ةتقدیمعدمحالفيوالإقامة.بالتقنیاتخاصةمعلوماتالفنانین-اتعقودتشملماعادة●
معداتتحتويقدولكنھامعروفة،معاییروفقمحددةالتقنیةالمعلوماتتكونماغالبًاطلبھا.ینبغيالمعلومات
الفعالیة.فیھاتجريالتيالمنطقةفيمتوفرةتكونلاقدأوالمیزانیةتثقلقدمخصّصة

یجلبونغالبًالكنھمالسفر،أثناءالزائدةالحمولةمنللتخلصمعینةأدواتالمسافرینالموسیقیین-اتبعضیطلبقد●
التخصص.الفائقةالأدواتمعھم

البلدبدخولوالحقالمناسبةالسفرترتیباتھماتفصیلَینعلىھذایعتمدالزائرین:والفناناتالفنانیندخولضمان●
التيالمساحةوإلىمنالداخلیةوالتنقلاتالمطار،وإلىمنوالنقلالرحلة،وقتالسفرترتیباتتشملالمضیف.

الصوت.منوالتحققالطعام،ووجباتالفعالیة،فیھاتجري

تفصیلیة:تحقققائمة-لفنان-ةرسميعرضتقدیمكیفیة

التعریفیةالنبذةفيموجودةمعلوماتھمتكونما(عادةالممثلأوالأعمالمدیرأوالوكیل-ةمعبالإیمیلالتواصل.1
إلخ).باندكامب،أوساوندكلاودعلىأوالاجتماعيالتواصلمنصاتعلى

أوسبوتیفاي،(عبربعیدمكانمنللسفراضطرارھموعدمتوفّرھممنللتأكدالفنان-ةجولاتمواعیدفحص.2
المنطقة)حسبوغیرھاأدفایزر،ریزیدنتأودایس،أوتیكیتماستر،أوسونغكیك،

التذكرة،سعرالسابقین،الضیوفالموقع،التاریخ،الرئیسیة:المعلوماتجمیعیشملمقتضبإیمیلإرسال.3
المالي.والعرضالقصوى،السعة
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المالي.العرضخارجمغطاةوالإقامةوالنقلالحجزرسومأنإلى"+++"إشارةترمزماعادة.4

إلىبحاجة%20یتجاوزماكلالنھائي.الماليالعرضمن%20و5بینیتراوحمبلغًاالوكیلیتقاضى.5
مستفیض.بشكلبشأنھالتفاوضویتمالوكیلتبریر

الطرح.مرحلةھذهتسمىالرحلة.مساروورقةعقدتجھیزعبرالمتابعةتجريالعرضقبولبعد.6

وأیةبالفنان-ةالعنایةتفاصیلإلىبالإضافةوالترویج،والإقامةوالسفرالتأشیرةتأمینحتىالطرحیستمر.7
الرحلة.مسارعلىتعدیلات

كماضمان.ومبلغوالسفرالحجزرسومطلبیتمالغالبفيالطرح.مرحلةمعبالتوازيالمحاسبةمرحلةتبدأ.8
یقبلأنالنادرمنولكنالوصول،عندالدفعالنادرمنلیسالفعالیة.موعدقبلالرسومكاملدفعیُتوقع

بشكلالدفعیفضّلونولكنھممرونة،أكثرالمستقلونالفنانون-اتمرة.لأولالتعاقدحالةفيبذلكالموكل-ة
المجال.فيالسائدالمعیارباعتبارهمسبق

كماالأطراف.جمیعبینقویةعلاقاتعلىالحفاظیضمنبماالعرض،انتھاءبعدمتابعةرسالةإرسالیجب.9
الرعایة،وفریقالأمني،والفریقالصوت،ونظامالتنسیق،جودةحولالفنان-ةوتعقیباتتعلیقاتجمعیجب

والسفر.والإقامة،الكوالیس،خلفوأجواء

الفعاليةمجرياتخلال.6

الحضورحجموتحدیدللفعالیةالتخطیطخلالالتالیةوالمحاذیرالمخاطرفيالنظرمسؤولیةوالمروّجونالمنظّمونیتولىّ
اللازمین.الخدماتومزوّديالعاملین-اتوتعیین

التعاملمسؤولیةیتولواأنینبغيكماالمحتملة،الطوارئبسیناریوھاتوإبلاغھماالرعایةوفریقالأمنیةالفریقتدریبینبغي
والسلامة.العامةوالصحةوالمحاذیربالمخاطرالمتعلقةالاحتمالاتجمیعمعوالتصرّف

الحوادثعنالإبلاغ.1.6

الأفرادجمیععلىمعازف"فيالجنسيوالتحرشوالاعتداءالاستغلالمنالحمایة"سیاسةفيالموضحةالمعاییرتنطبق
والمتدربین،المستقلین،والعاملاتوالعاملینأجر،وبدونبأجروالموظفاتالموظفینذلكفيبمابمعازف،المرتبطین
معازف"كادرباسمیليفیماإلیھم(المشارالمعینینوالاستشاریین-اتالشریكة،والكیاناتالإدارة،مجلسوأعضاء

الوظیفي").

الاستغلالقضایامعازفتأخذالجنسي.والتحرشوالاعتداءالاستغلالأشكالمنشكلأيمعمطلقًامعازفتتسامحلا
المتاحة.القانونیةالسبلخلالمنأمكن،إذاضررأيبمعالجةوتلتزمالجد،محملعلىالجنسيوالتحرشوالاعتداء

معالجتھاكانتأسرع،الحادثةعنالإبلاغكانكلمابعدھا.أوالفعالیاتوخلالرقمیًا،أوشخصیًاالحوادثعنالإبلاغیمكن
أسھل.
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جمیعفيومنتشرینمسلحّین،غیریقظتھم،كاملفيعلیھم،التعرّفیسھلواضحین،والرعایةالأمنمسؤولویكونأنیجب
المساحة.أنحاء

التالیة:القنواتعبرالحوادثعنالإبلاغالوظیفيمعازفولكادرللجمھوریمكن

معھا.لیتعاملابمعازفالخاصالرعایةوفریقالأمنيالفریقإلىیصلأنیجبالحوادثعنالشخصيالإبلاغ.1
قصوىأھمیةذاتوالعاملین-اتالحضورورفاهسلامةالموقع.فيالإبلاغمندقیقة30خلالالإجراءاتتُتخذ

كمؤسسة.علیھانتفاوضولابھانتمسكمسألةوھيمعازف،إلىبالنسبة

بھویةالأمنيالفریقإبلاغیتمصاحبتھا.أووصاحبھاالشكوىموضوعحولالمعلوماتجمعیجب●
لالحشود.بینمظھرهتمیزتفاصیلوأیةالشخص بھ،الاتصالمعلوماتالمشتكي-ةیقدمأنأیضًایُفضَّ

المعرفة.إلىالحاجةأساسعلىالمعنیینمعإلاتُشاركولاالمعلوماتلھذهالتامةالسریةتُحفظأنعلى

العنف.إلىاللجوءبدونالفعالیةخارجإلىاصطحابھیتمالمتھم،علىالعثورحالفي○

لیسوبالتحدیدالفعالیة،فیھاتجريالتيالمساحةداخلمواجھةأیةحدوثلعدمالسعيیجب○
بحقالأمنيمعازففریقفیحتفظرفضوإذاالمتھم،ھویةصورةأخذیجبالحضور.وسط

الموادضمنالمسؤولیةإخلاءفقرةحسبذكرهینبغيما(وھوالمحلیةالشرطةمعالتواصل
البدایة).منذبالفعالیةالخاصةالترویجیة

الفرقجمیعلدىعنھالإبلاغیجريالمساحة،داخلالمتھمینأوالمتھمعلىالعثوریتملمإذا○
المعلوماتوجمعرقمیًاالحادثةتسجیلینبغيالأحوالكلوفيالرعایة.ومسؤولي-اتالأمنیة
المشتكي-ة.عن

یرام.ماعلىأنھمنالإمكانقدروالتأكدالمشتكي-ةبفحصالرعایةفریقیقوم○

بشكلالجنسيوالتحرشوالاعتداءالاستغلاللحالاتالاستجابةآلیةإنفاذیتمالفعالیة،انتھاءبعد○
المشتكي-ة.معالتواصلمعوذلكرسمي،

منالحمایةبسیاسةعملاًرسميتقییمبوضعمعازفلدىالحمایةلجنةتشرعرقمیًا،الحادثةتسجیلبعد●
معازف.فيالجنسيوالتحرشوالاعتداءالاستغلال

الأمنفریقيقبلمنمعازفموقعفيالحوادثعنالإبلاغآلیةفيرقمیًاالشكاوىجمیعتسجّل○
أعلاه.المذكورالزمنيالجدولوفقالمشتكي-ةمعالتواصلویتموالرعایة،

الرصدلغایاتالحادثتسجیلیتمالشخصیة،معلوماتھمشاركةالمشتكي-ةرفضحالفي○
برقمالمشتكي-ةتزویدسیتمكمامعازف.ضمنالتدریبیةوالدوراتالسجلاتوحفظوالتقییم
حالفيالحادثعنبالإبلاغلیقوم)feedback@ma3azef.com(إیمیلوعنوانمرجعي

منالأموالاستردادأومسؤولینمعالتحدّثطلبأوالحادثةفياستقصاءطلبوقرررأیھغیر
معازف.

فيالجنسيوالتحرشوالاعتداءالاستغلالمنالحمایةبسیاسةعملاًالرسمیةالإجراءاتاتباعیتم●
معازف.
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فيبالحقیحتفظكماالأوقات،جمیعفيالحضوربمراقبةالأمني،الفریقمعبالتعاونالرعایة،فریقیقوم●
لحظة.أیةفيالمجموعاتأوالأفرادطرد

https://ma3azef.com/incident-reportingالتالي:الرابطعلىیتمالحوادثعنالرقميالإبلاغ.2

واللافتاتالعلامات.2.6

الجمھوروتوجیھبالفنانین،الخاصةالمناطقوتعیینسلامتھم،وضمانالجمھورحركةتخطیطوظیفتھاالحواجز●
المساحة.خریطةداخل

الأمني.الفریقیراقبھالاالتيالمساحاتدخولمنالحضورالحواجزتمنع

فعالیاتتستضیفلاالتيالمساحاتفيتوفیرھاالصعبمنیكونوقدأیضًا،الأھمیةبالغةالسیاراتصفّأماكن
المسؤولیة.منتُعفیھملاولكنھاالمھمة،ھذهمنالمروّجینتُعفيالسیاراتلصفّخدماتثمةدوري.بشكلعامة
الازدحام.منممكنقدربأقلالتسبّبوضمانالخدمةھذهعلىالإشرافالمھممن

ومنطقةوالشرابالطعاموأكشاكوالمراحیضالمسرحإلىالمدخلعبرالحركةتسھیلوظیفتھاالممرات●
الطوارئ.ومخارجالعامةالمخارجذلكمنوالأھمالأولیة،الإسعافات

للمساحة.القصوىللسعةوفقًاعلیھاالحكمویتمالصحة،وزارةمنموافقةإلىتحتاجماغالبًاالطوارئمخارج●

لھا.مناسبةتعریفیةلافتاتإلىبحاجةالأولیةالإسعافاتوأكشاكالبیعومناطقالطوارئومخارجالمراحیض●

الأمنيةوالخطةالحشودعلىالسيطرة.3.6

أسھل.معھاالتعاملكانأسرعبشكلالحادثةرصدتكلما

منمنفصلبشكلالطرفینطردیجبالسلامة.مسؤولي-اتقبلمنعنفدونومنمسؤولبشكلالشجاراتفضّیجب
المروّجة.الجھةإلىوإرسالھرسميبلاغورفعالمساحة

حالفيأوإصاباتوقوععندالشرطةاستدعاءیمكنمناسبة.نقلوسیلةضمانینبغيثملاً،كلاھماأوالطرفینأحدكانإذا
تصعید.حصول

والموجوداتالمفقودات.4.6

والموجودات.المفقوداتقسمإلىلتسلیمھاالعاملین-اتإلىعلیھاالعثوریتمالتيالحاجیاتعنالإبلاغیتم

لھشاملاًوصفًایقدمأنمفقودبشيءیطالبمنكلعلىجمیعًا.یوثّقھاتقریرویوضعخزنة،فيالحاجیاتھذهتخزینیتم
الفعالیة.تقییمأثناءالمعلوماتھذهتسجیلیتماستلام.إیصالوتوقیع
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الحرائقمنوالسلامةالطوارئإخلاء.5.6

الموقعأنمنللتأكدالحكومیةالمؤسساتمنغیرھاأوالبلدیةالسلطاتقبلمنالكبیرةللتجمعاتتصاریحإصداریتم
الطوارئ.حالاتفيالسریعالإخلاءضمانعلىقادرالمضیف

والصوت.الضوءمعداتمنبالقربوخصوصًاالموقع،فيالرمل،أوالطفّایاتمثلالحرائق،إطفاءأدواتتوفیریجب

والحيواناتبالأطفالالمتعلقةالسياسة.6.6

الحضور.والحیواناتللأطفالیُسمحكانإذاماواضحبشكلبالفعالیةالخاصةوالتذاكرالترویجیةالمعلوماتتحددأنیجب

سنة.16عنأعمارھمتقلالذینالأطفالاصطحابعندالصوتلعزلمناسبةأدواتبجلبیُنصح

للضوضاء،متوقعغیربشكلتستجیبالكلابلجام.لھایكونأنویجبذلك.خلافیُذكرلمماالحیواناتاصطحابیُمنع
المتوقع.للعددكافیةمساحةوفیھاالصوتمصدرعنبعیدةللحیواناتمخصصةمنطقةھناكتكونأنیجبلذلك

الموقعوإغلاقالفعاليةبعدما.7.6

للمعداتفقدانأوأضرارأيوتقییمتقنيجردإجراء●
المعداتتفكیك●
المنسّقینإلىالفریقأعضاءمنالنفقاتفواتیرتسلیم●
جرىبماللإحاطةللفریقإخطارجلسة●
الحضورمنطوعیةوتعقیباتاستبیاناتجمع●
الفنان-ةمعإحاطةجلسة●
المساحةفيالفعالیةاختتام●
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