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 21سبک جهانی کانگ فو توآ 
 معاونت آموزش

دهای ورزشی  مدیریت و طرز اجرای رویدا

 :به تقدیم                    
 21رهروان طریقت دانایی کانگ فو توآ 
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)شماره  21-وتوآکانگ ف  نجمناک و معاونت آموزش و دانشجویی سب: ردآورنده گ 
 از وزارت کشور( 21565ثبت 

 1404پاییز          

 : برنامه ریزی مسابقات و رویدادهای ورزشی 1فصل 

رویدادهای ورزشی ریزی مسابقات و برنامه  

برنامه ریزی را  ،که برای مدیریت برمی شمرد 2در وظایف هفتگانه ای 1برنامه ریزی از مهمترین وظایف مدیران است. لوترگولیک

 مهمترین وظایف مدیریت می داند.

برنامه ریزی را تعیین و اتخاذ شیوه و روش هایی می دانند که مدیران را به بهترین نتیجه مطلوب برسانند. به نظر  3مول  و همکاران

 .و راههای موثر نیل به آن می باشدبرنامه ریزی طرحی برای یک آینده مطلوب  4دایموک

 ای مناسب در جهت رسیدن به آن اهداف است.زمان و ابداع شیوه ه: برنامه ریزی فرایندی از تعیین اهداف یک سااست معتقد 5میلیت

 :ارت دیگر برنامه ریزی عبارتست ازبرنامه ریزی پلی بین وضع موجود و وضع مطلوب است به عب

. توالی گام به گام اقداماتی است برای را فراهم آورد آنحی وضعیت مطلوب و یافتن و ساختن راهها و وسایلی که رسیدن به راتجسم و ط

 .6نهای معیاستیهایی در محدوده س دستیابی به هدف

ایستی ه کسانی بچتوسط  ، چه زمانی واتخاذ شده نسبت به اینکه چه کاری، چگونهبرنامه ریزی عبارتست از تصمیم گیری از پیش 

 صورت گیرد.

 یزیطبقه بندی یا ابعاد مختلف برنامه ر

 برنامه ریزی داراری طبقه بندی یا ابعاد زیر است:

مختلفی از وه اه مدت وجدت و کوتمرند. برنامه های بلند مدت، میان ها از نظر طول زمان اجرا با هم تفاوت دابرنامه : بعد زمانی -1

 بعد زمانی برنامه ریزی است.

 سال 3حداکثر زمان اجرا تا  –الف( برنامه کوتاه مدت 

                                                           
1-Luter Gulick                      

 ،رهبری ،هدایت ،هماهنگی،گزارش دهی، بودجه بندی برنامه ریزی ،سازماندهی ،کارگزینی - 2

3- Muii ant etal                                  
4- Dimock                                            

                                                                  Millett -5  

 رنامه دوم توسعه اقتصادی،اجتماعی فرهنگی جمهوری اسلامی ایرانب -6
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 سال 5حداکثر زمان اجرا تا  –برنامه میان مدت  ب(

 سال به بالا 5حداکثر زمان اجرا از  –ج( برنامه دراز مدت 

د و قلمرو بعضی ملی هستن انی و یخیلی فراگیرند و در سطح جهاعضی لمروشان نیز با هم تقاوت دارند. بق بر حسب ها برنامه :قلمرو -2

رای مکن است بمه ها میک موسسه طرح ریزی گردد. برخی دیگر از برنا اسازمان و یدیگر محدود است و ممکن است برای یک 

 یک بخش کوچک از موسسه باشد.

یران فوقانی و ( توسط مد)جامع برحسب سطح سازمانی نیز برنامه ها با یکدیگر تفاوت دارند. معمولا برنامه های استراتژیک سطح: -3

 می گردد. ارات تهیهر و اددیران سطح پائین تر مانند سرپرست یا مسئولین دوایبرنامه های تاکتیکی )عملیاتی ( به وسیله م

رنامه هایی شوند و ب تهیه می ثابت برای موارد تکراری و عادینظیر برنامه های  برنامه هابرخی از  استمرار یا عدم استمرار: -4

 اتفاقی جهت طرح های مقطعی و غیر مستمر است.نظیر برنامه های 
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 رویدادهای ورزشی موارد اهمیت برنامه ریزی مسابقات و 

ن برنامه با اعمولا فقدمیرد . گ برنامه ریزی تعیین کننده جهت است و امکانات و نیروهای انسانی را در مسیری وحدت بخش به کار می

ری است و تاد برگزاسملیات ع. برای مثال برنامه برگزاری یک المپیاد ورزشی تعیین کننده جهت و سمت گیری فقدان جهت همراه است

 ین کننده آن است که : تعی

 ستاد برگزاری در چه وضعیتی قرار گرفته است؟●

                            چه امکاناتی در دسترس دارد؟●

 المپیاد در چه سطحی برگزار خواهدشد؟●

                                 چه امکاناتی مورد نیاز است؟ ●

 گام های مورد نیاز کدام هستند؟ ●

              باید المپیاد به طور مطلوب برگزار شود؟چگونه ●

 چه کسانی این کارها را انجام خواهند داد؟ ●            

 شرکت کنندگان چه کسانی هستند؟●

 از یو جلوگیر بهره وری فزایشاایف و ام و هماهنگی واحد ها و افراد ،تضجهت و سمت عملیات در ستاد برگزاری یک المپیاد باعث انسج

ت در تحقق هدف رای مشارکد که بثمر سبب خواهد شد تا هر واحدی بدانوازی می گردد. وجود یک برنامه پُربازدارندگی و اجرای امور م

وانند در جهت تحقق زاری می تتاد برگبنابراین کلیه واحد ها و کمیته های س های ستاد برگزاری المپیاد چه فعالیتی را باید انجام دهد.

ت های انجام شده ابی فعالیی ارزیشده به طور هماهنگ فعالیت نموده و یکدیگر ار یاری کنند. برنامه مفید معیاری برا هدف های تعیین

 زان موفقیت وتعیین می ا برایر عرضه می کند. برنامه مفید یک رویداد ورزشی آنچه را که باید انجام شود مشخص میکند و شاخص هایی

 زشی معین میکند.یا میزان عدم موفقیت رویداد ور

 ها برنامه بندی طبقه نحوه یا ریزی برنامه ابعاد 1-1شکل

 مقطعی

برنامه ریزی یا نحوه طبقه  ابعاد

 بندی برنامه ها

برحسب 

اااستمراربرحسبربرحسبتب

 ب استمرار

 مقطعی -ثابت 

 ب قلمروسبر ح

ملی  –جهانی 

 واحدی

 برحسب زمان

میان مدت   -بلند مدت

 کوتاه مدت

مدیریت فوقانی یا 

 تحتانی

 بر حسب سطح

برنامه ریزی 

 برنامه ریزی عملیاتی (جامع)استراتژیک

ی
ت تحتان

مدیری
 

 ثابت واحدی میان مدت وکوتاه مدت

 بلند مدت

 مدیریت فوقانی
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ت در حین اجرا را کاملا از بین ببرد اما می تواند به تشخیص خطرات بالقوه کمک کند و زیان های ارهر چند برنامه ریزی نمی تواند خط

 .7از آنرا به حداقل برساند و زمینه حداکثر استفاده را از فرصت های موجود فراهم آوردناشی 

 کند. لوگیری میالبدی جمنابع انسانی و منابع ک ،نابع موجود اعم از منابع اعتبارین مضمنا برنامه ریزی صحیح از هدر رفت

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 :می گویند ی نمودریچارد مولو همکاران در کتاب مدیریت ورزش تفریحی در پاسخ به این سئوال که چرا باید برنامه ریز

یم: برنامه ریزی نظیم نمائنندگان تکبه نیازها و علائق شرکت تا فعالیت ها را با توجه  برنامه ریزی برای رویدادهای ورزشی کمک میکند

رویدادهای ورزشی  نامه ریزیند در برهمچنین معتقد ن استفاده خردمندانه شود. آنهاازم را مرتفع کرده و باعث میگردد از منابع و مشکلات

 باید نکات زیر مدنظر قرار گیرد:

                 ره عمل آن.مشخص کردن مخاطبین برنامه یا گست●           

 شناسایی نیازها و علائق شرکت کنندگان. ●          

                تعیین فلسفه و اهداف برنامه ریزی مورد نظر .●          

 تبدیل هدفها به طرح ها یا پروژه های عملیاتی و اجرایی.●    

 ن.عملیاتی شامل منابع مالی،انسانی و کالبدی وزماپیش بینی منابع برای اجرای برنامه های ●          

 رویدادهای ورزشی (استراتژیک)برنامه ریزی راهبردی

ا ستاد برگزاری ی ای سازمانت هیموراست که ضمن آن اهداف و خطوط کلی فعالیت ها و ما یبرنامه ریزی راهبردی یا استراتژیک رویدادها فرایند ـ

 دراز مدت تعیین می شود ودارای ویژگی های زیر است: رویداد در

 نماید. رسیم میتدراز مدت  ک را درالمپی برنامه ریزی راهبردی دارای دید دراز مدت است و موقعیت سازمان برگزاری رویداد ورزشی بزرگ مانند ـ

رنامه ریزی بچوبی برای رهد و چاپیوستگی وانسجام می د در سالهای مختلفراهبردی به اقدامات ستاد برگزاری بازیهای المپیک برنامه ریزی  ـ

آغاز شد می توان  2000ز سال که ا 2008های المپیک یش های کشور چین برای برگزاری باز. در این خصوص به تلااتی فراهم می آوردهای عملی

 اشاره نمود.

                                                           

                        Peter Drucker -7
 

 برنامه ریزی

ازهدر رفتن منابع 

 .می کند جلوگیری

معیاری برای 

ارزیابی عملکرد 

 .کند عرضه می

 جهت را تعیین می

 کند.

ت ارفرصتها و خط

  آتی را گوشزد 

 .کند می

وحدت   چارچوبی

 می بخش فراهم

 کند.

 موارد اهمیت برنامه ریزی 1-2شکل 



6 
 

 گیرد. یبرنامه ریزی راهبردی در سطوح عالی سازمان یا مدیریت های فوقانی شرکت م ـ

 

 فرایند برنامه ریزی راهبردی

 های موجود.سائی ماموریت ، اهداف و استراتژیشنا (1

 ست.ااهداف آن  وسازمان رموثر ب فرهنگی و اقلیمی ،سیاسی ،منظور آگاه شدن از عوامل اقتصادیتجزیه و تحلیل محیط بیرونی به  (2

 .و تهدیدات موجود در محیط بیرونی شناسایی فرصت ها (3

 می گیرد. ابی قرارمنابع کلیدی سازمان مورد ارزی ر این مرحله امکانات ودتجزیه و تحلیل منابع یا بررسی محیط داخلی  (4

 .شناسایی قوت ها و ضعف های موجود در محیط داخلی (5

 .ارزیابی مجدد ماموریت و اهداف سازمان (6

 .تدوین استراتژی های جدید (7

 .اجرای استراتژی های جدید (8

 .و کنترل و سنجش استراتژی جدید در عملارزیابی نتایج  (9
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شناسایی 

ها و  قوت

 ضعف ها

تجزیه و 

تحلیل 

منابع 

 سازمان

ارزیابی 

 نتایج

اجرای 

 استراتژی

تدوین 

 استراتژی 

ارزیابی 

مجدد 

ماموریت و 

اهداف 

 سازمان

شناسایی 

فرصتها و 

 تهدیدات

تجزیه و 

تحلیل 

 محیط

شناسایی 

ماموریت ،اهداف 

و استراتژی های 

 جاری سازمان

 فرایند برنامه ریزی استراتژیک)راهبردی( 1-3شکل 
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 برنامه ریزی عملیاتی

ق بخش اهداف ملیاتی تحقه های عت با برنامجامع سازمان و اهداف کلی می بایستر سازمان با الهام از برنامه مدیران و مسئولان سطوح پایین 

اجرا  ونگی یش بینی چگپملیات و تبدیل هدف به صورت ع ،ز تعیین هدف، وضع خط مشیاجزئی تر واحد خود باشند. برنامه ریزی عملیاتی عبارتست 

ه رینی و دور نگری درباباساس پیش  ریزی بر برنامه  اجرا شود.یعنیکه باید عیناًبرنامه ریزی عملی  . برنامه ریزی عملیاتی یعنیو کنترل می باشد

ست ابیانگر آن  1-4شکل  ام شود.، چه کاری؟ چگونه؟ در طی چه مدت زمانی؟ و به وسیله چه افرادی بایستی انجبه هدف معین اینکه برای رسیدن

 که برای پیش بینی عملیات چه سئوال هایی مطرح می شود و پاسخ مناسب آنها چیست؟

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 امکاناتی نیازابع و وبه چه من کدامند ورزشی از چه روش هایی می توان استفاده نمود؟ زمان و مکان عملیات برگزارییداد یعنی برای برگزاری یک رو

 یلاتی باید انجام گیرد؟ست ؟ چه فعالیت هایی توسط چه تشکا

ی ترسیم شده در و خطوط کل دیت هابرنامه ریزی عملیاتی را می توان پیش بینی عملیات برای نیل به هدف های معین با توجه به امکانات و محدو

د نتیجه قع هدف باید. در وایک هدف مشخص در واحد سازمانی صورت میگیرتدوین برنامه عملیاتی برای تحقق  برنامه ریزی جامع تعریف کرد.

مسابقات بین  رای یک دورهاج "،" برگزاری یک اردوی بزرگ فرهنگی ورزشی "نهایی عملیاتی باشد که مقصود برنامه ریز عملیاتی نیل به آن است 

 نامه ریز عملیاتی قلمداد کرد.، هر یک را می توان هدفی مشخص برای یک بر"المللی در یک رشته ورزشی 

. شناسایی ش بینی کندف را پیمجری می بایست کلیه عملیات لازم برای تحقق هد پس از آنکه هدف تعیین شد و در قالب طرحی به تصویب رسید،

مدیر در محدوه  اعث میگرددب یی شدهعملیات شناسا ی منظمار. اجبا افراد ذیصلاح تعیین گردددقیق عملیات لازم است بر اساس تجربه و با مشورت 

ایست کلیه لمللی می باین ات بمانند برگزاری یک دوره مسابقزمانی مشخص به اهداف تعیین شده دست یابد. برای نیل به هدف های فوق الذکر 

ده با کیفیت بقات یاد شساوند تا ماجرا ش و در محدوده زمانی مشخص به درستی شناسایی دقیقاً جرای صحیح و بهینه آن استا عملیاتی که لازمه

 وکمیت شایسته ای به اجرا درآید.

 نامه ریزی عملیاتیشیوه های بر

ه چهار نوع بنوشتار  ین. در اکات و مشابهت هایی هستند: که در اساس دارای مشتربه شیوه های مختلفی صورت می گیرد برنامه ریزی عملیاتی

 از : که عبارتند کنیم فعالیت های ورزشی اشاره میه ریزی عملیاتی و کاربرد آن در ممتداول از برنا

 جدول زمانبندی عملیات مدیر رویداد ورزشی در طول ماه. -1

 اارد که بی اختصاص درارهایبخش مهمی از ساعات هفتگی مدیران رویدادهای ورزشی غالبا به تشکیل جلسات، بازدیدها و ملاقات ها و قول ق

 وشش و ... صورت میگیرد.مسئولین سایر سازمانها، همکارن تحت پ

 
پیش بینی 

 عملیات برنامه

 روش کار

 فعالیت

 سازمان

 زمان منابع

 مکان

 برنامه عملیات بینی پیش 1-4شکل
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ول زمانبندی به ار گیری جدکبه ود.عدم استفاده از جدول زمانبندی باعث می شود که اجرای بسیاری از برنامه ها با اختلال و بی نظمی مواجه ش

 از وقت خویش به طور منطقی استفاده نماید. مدیر کمک میکند تا با برنامه های همزمان مواجه نشده و

ین جدول برای زمانبندی فعالیت های یکساله مدیر قابل ابرگ از  12روز( نشان میدهد.  31ت هفتگی مدیر را در طول یک ماه )اوقا 1-5شکل 

 استفاده است.

 ..........................  برنامه ماه

 4-6 2-4 12-2 10 -12 8 -10 ایام هفته روز

1       

2       

3       

4       

5       

6       

7       

8       

9       

10       

11       

12       

13       

14       

15       

16       

17       

18       

19       

20       

21       

22       

23       

24       

25       

26       

27       

28       

29       

30       

31       

 

 یک ماه اوقات هفتگی مدیر در طول 1-5شکل 
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 خط زمانی فرایند برگزاری ـ 2

خص ، ستاد ی مهم و مشزمان ها اقدامات ضروری در یهای دانشجویی اجراسیاد های المپیک و یونیورمانند بازی در برخی از رویداد های جهانی

 کند. برگزاری را در اجرای مطلوب و شایسته رویداد کمک می

 عملیاتی از طریق جدول کارنما برنامه ریزیـ 3

 ل کارنما است.اده از جدوا استفبرنامه ریزی عملیاتی به طرق و شیوه های مختلفی انجام می شود. یکی از رایج ترین و ساده ترین این روش ه

 ته ویا ماه است.هف   روز،عمولام جدول در این جدول ارتباط فعالیت ها و زمان اجرای آنها پیش بینی می شود. واحد زمانی مورد استفاده دراین

دن و خاتمه آنها را طول انجامی به روع،کنیم و آنها را یکی پس از دیگری در جدول ثبت و زمان ش ابتدا کلیه عملیات لازم را پیش بینی و تعیین می

 با هاشور زدن مشخص میکنیم.

، آنهارا ام فعالیتی دیگر باشدانج بهنوط یت ها مو اگر انجام یکی از فعال. گویند در صورتیکه دو فعالیت بتوانندبا هم انجام شوند آنها را فعالیت متقارن

 شود. حسوب میزمان هر فعالیت به طور مجزا و مستقل م فعالیت متوالی گویندو بین آنها تقارن زمانی وجود نخواهد داشت و

  ظاهراً برنامه  د، زمان کلل بیانجامبه طو دو  و یک هفته ،چهار، دوسه، پنج،  ،پیش بینی شده باشد و به ترتیب یکاگر برنامه شامل هفت برنامه 

عمولا در اجرای مر حالی که داشند. بهیجده هفته خواهد بود. اما این پیش بینی در صورتی است که زمان اجرای فعالیت های پیش بینی شده متوالی 

 هر برنامه، برخی از فعالیت ها با تقارن زمانی مواجه می گردد.

 هفته اجرا می شود. 13چنین بر می آید که برنامه طی  1-7ا از جدول کارنمای لذ

 و  ا متوالی بودن آنها(یقارن بودن ا ) متجدول کارنما ضمن آنکه فعالیت های هر برنامه و زمان انجام آنها را تعیین می کند، نحوه ارتباط فعالیت ه

این امور در  ه میکند کهتعیین شد ملزم به اجرای فعالیت های پیش بینی شده در زمان هایمدیر را  دهد و زمان واقعی کل برنامه را به دست می

     برنامه ریزی و پیشرفت برنامه ها اهمیت بسیار دارد.

 24/9/85 17/9/85 10/9/85 3/9/85 26/8/85 19/8/85 12/8/85 5/8/85 28/7/85 21/7/85 14/7/85 7/7/85 31/6/85 زمان به هفته فعالیت

              Aفعالیت

              Bفعالیت

              Cفعالیت

              Dفعالیت

              Eفعالیت

              Fفعالیت

              Gفعالیت

 

 

 اری المپیاد ورزشی دانشجویان کشورکاربرد جدول کارنما در برگز 1-3

گزاری مسابقات البدی و برمکانات کضاها و افالیت های مختلف ورزشی اعم از احداث فعه ای از برنامه ریزی عملیاتی است که در شیوجدول کارنما 

 ورزشی کاربرد دارد.

د ماه ردارشته ورزشی در م 26در  دانشجو پسر و دختر از دانشگاه های سراسر کشور 7000اولین المپیاد ورزشی دانشجویان سراسر کشور با شرکت 

 اجرا شد. 1372

ر یک بخش های اصلی ) ستاد برگزاری هماه برای  9پس از تنظیم طرح المپیاد و سازماندهی برنامه عملیاتی با استفاده از جدول کارنما و طی مدت 

 المپیاد، معاونت فنی، معاونت فرهنگی ، معاونت اجرایی ( توسط نگارنده طراحی و زمان بندی گردید.

به گام  گام پیشرفت یز جدول مربوط به ستاد برگزاری المپیاد ، معاونت های فرهنگی المپیاد که راهنمادو نمونه ا 1-9و  1-8ره شکل های شما

 گردد. ائه میفعالیت های این واحد ها وضمانت بخش اجرایی موفقیت آمیز فعالیت های آنها بود عیناً جهت آگاهی بیشتر ار

 جدول کارنما 1-7شکل 
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 اولین المپیاد ورزشی دانشجویان برنامه عملیاتی معاونت فرهنگیجدول کارنما یا  1-8شکل 

 زمان                         
  عملیات              

                              

                                تعیین معاون فرهنگی

                                انتخاب اعضای معاونت

                                محتوای برنامهتنظیم 

                                پیش بینی و برآورد اعتبار

                                اقلام مورد نیاز تعیین

                                پوستر 4سفارش طراحی 

                                پ و طرح پوستردریافت چا

                                ارتباط با پست برای تمبر

                                رنگ 20چاپ جلد بولتن در 

                                انتخاب مسئول بولتن

                                ارسال بخشنامه برای مقاله

                                جمع آوری مطالب بولتن

                                هماهنگی با مراکز فرهنگی

                                هماهنگی برگزاری نمایشگاه کتاب

                                تدارک وسایل نمایشگاه ها

                                جلسات پرسش و پاسخ

                                مسئول افتتاحیهانتخاب 

                                جذب افراد کمیته افتتاح 

                                تشکیل جلسات مستمر

                                پیش بینی فیلم و ویدئو

                                درج آرم بر البسه و وسایل

                                هماهنگی با حامیان مالی آرم

                                پیش بینی اجرایی فلکور

                                هماهنگی با مسئولین بلندپایه

                                چاپ و الصاق تراکت

                                ها،خوابگاه،دهکدهتزیین سالن 

                                افتتاح المپیاد

                                اجرای برنامه های فرهنگی
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 ین المپیاد ورزشی دانشجویانیا برنامه ریزی عملیاتی ستاد برگزاری اول جدول کارنما 1-9شکل 

 زمان                      
  عملیات

                                   

                                     تنظیم طرح المپیاد ورزشی
                                     نصویب طرح

                                     ابلاغ وزارت به دانشگاه ها
                                     توجیهیبرگزاری سینار 

ارسال طرح توسط رییس جمهور 
 به ارگانها

                                    

                                     انتصاب معاون فرهنگی
                                     ون فنی اانتصاب مع

                                     انتصاب معاون اجرایی
                                     المپیادبرآورد اعتبار 

                                     برآورد اعتبار حامیان
                                     جلسات هماهنگی ستاد المپیاد
                                     تشکیل جلسات شورای عالی

                                     (1ارسال فرم اعلام آمادگی)
                                     تجمیع اعلام آمادگی ها
                                     (1ارسال نامه حق شرکت)

                                     (1دریافت حق شرکت مرحله)
                                     طراحی آرم المپیاد
                                     دریافت آرم المپیاد

                                     کارت  IDطارحی 
                                     کارت IDچاپ 

                                     تشکیل گردهمایی دانشگاهها
                                     برقراری ارتباط با حامیان

                                     برقراری ارتباط با سازمان ها
                                     (2ارسال فرم اعلام آمادگی)

                                     ( 2دریافت فرم اعلام آمادگی)
                                     (2دریافت حق شرکت)

                                     تشکیل جلسه صدا و سیما
                                     هماهنگی با دانشگاههای مجری

                                     (3ارسال فرم اعلام آمادگی)
                                     دریافت مشخصات تیم ها

                                     (3دریافت حق شرکت)
                                     شرکت در مصاحبه ها

                                     دریافت کمک های حامیان
                                     دریافت کمک های سازمانها
                                     تشکیل روابط عمومی المپیاد

                                     تشکیل شورای عالی زنان
                                     استقرار در دهکده

                                     استقرار وسایل در دهکده
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 جدول کارنمای یک همایش علمی 2-3

 است. علمی یکی دیگر از رویدادهای سازمانهای ورزشی همایش های

ما عملیات ن جدول کارنای یک همایش بین المللی ویا یک همایش ملی تربیت بدنی و علوم ورزشی ارائه می شود. در ایجدول کارنم 1-10در شکل 

انشجویان سی توسط دمرین کلاتکمیته های ستاد برگزاری همایش به عنوان نمونه ارائه می شود تا به عنوان یک و وظایف هریک از شوراها و 

 اشند.قابل تعدیل و تغییر می ب تکمیل گردد. عملیات مندرج با توجه به شرایط و مقتضیات زمانی و امکانات موجود

 

 یک همایش ملی تربیت بدنی و علوم ورزشی ای جدول کارنمای برگزاری یک همایش بین المللی و 1-10شکل 

ف
ردی

 

 فعالیت ها

 زمان بندی

 85آذر  85آبان  85مهر 85شهریور 85مرداد  85تیر  85خرداد ماه

 4 3 2 1 4 3 2 1 4 3 2 1 4 3 2 1 4 3 2 1 4 3 2 1 4 3 2 1 هفته

1 
شورای برنامه ریزی 

 همایش
 

1-1 
تشکیل شورای برنامه ریزی 

 همایش
                            

                             تعیین زمان و مکان همایش 2-1

3-1 
ویژه  -تهیه فراخوان اول همایش

 مطبوعات
                            

                             بروشور همایشتهیه  4-1

5-1 
ارسال بروشور همایش برای 

دانشگاهها و مارکز علمی داخلی 
 و خارجی

                            

6-1 
وشور همایش برای رارسال ب

اساتید، متخصصان و دانشجویان 
 دکترا

                            

7-1 
 تعیین نحوه دعوت از اساتید

 مدعو خارجی
                            

                             انتخاب اساتیدمدفو خارجی 8-1

9-1 
ارسال دعوتنامه برای اسایتد 

 مدعو خارجی
                            

                             علمی همایش هیات تعیین 10-1

11-1 
صدور ابلاغ برای اعضا هیات 

 علمی همایش
                            

12-1 
صدور ابلاغ برای اعضا هیات 

 علیم همایش
                            

13-1 
تعیین کمیته اجرایی همایش بر 

 چارت تشکلیاتی پیوستاساس 
                            

14-1 
صدور ابلاغ برای اعضا 

 کمیتهاجرای وهمکاران آنها
                            

 معاونت اجرایی
  کمیته پذیرش 2

                            پذیرش سخنرانان و شرکت  2-1
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 کنندگان همایش

2-2 

ارائه فهرست دقیق سخنرانان و 
شرکت کنندگان در همایش به 
کمیته انتشارات برای صدور 
 گواهی شرکت و لوح یادبود

                            

3-2 
اعطا گواهی شرکت به شرکت 

 کنندگان
                            

  کمیته مالی و تدارکات 3

                             برآورد اعتبار مورد نیاز همایش 3ـ1

                             تامین اعتبار مورد نیاز همایش 2-3

3-3 
تخصیص تنخواه و تعیین 

انجام هزینه کارپرداز جهت 
 های ضروری

                            

4-3 
یافتن حامیان مالی برای 

 برگزاری همایش
                            

5-3 
عقد قرار داد با حامیان مالی 

 همایش
                            

                             وصول کمکهای مالی همایش 6-3

7-3 
داد با مجریان امور  عقد قرار

 انتشاراتی همایش
                            

8-3 
عقد قرار داد با هتلهای محل 

 اسکان میهمانان خارجی
                            

9-3 
عقد قرار داد با اماکن محل 

 اسکان میهمانان داخلی
                            

10-3 
سالن عقد قرار داد جهت اجاره 

 همایش
                            

11-3 
عقد قرار داد برای اجاره 
 وسایل ترجمه همزمان

                            

12-3 
عقد قرار داد برای نقل و 

انتقال میهمانان در روزهای 
 برگزاری همایش

                            

13-3 
دارک تعقد قرار داد برای 

روزهای برگزاری ناهار در 
 همایش

                            

14-3 
برای پذیرایی عقد قرار داد 

بین روز در روزهای برگزاری 
 همایش

                            

15-3 
تهیه لیست حق الزحمه کادر 

 اجرایی همایش
                            

16-3 
پرداخت حق الزحمه کادر 

 اجرایی همایش
                            

17-3 
تهیه کیف )کلاسور( خودکار و 
تی شرت یاد بود برای اهداء 
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 به شرکت کنندگان

18-3 
تهیه هدایا برای مهمانان 

 خارجی
                            

19-3 
تهیه ضیافت شام برای 

 مهمانان خارجی
                            

20-3 
اعزام تور یک روزه به 

 شهرهای تاریخی ) اصفهان(
                            

  کمیته پشتیبانی فنی 4

1-4 

تدارک وسایل کمک آموزشی 
برای سالن سخنرانی شامل 
ویدئو پروژکتور ، اسلاید ، 

اورهد، پوینتر لیزری ، ویدئو، 
 تلوزیون و رایانه

                            

2-4 
کنترل سیستم صوتی و 
تصویری و نوری سالن 

 همایش
                            

3-4 
کمک کسب اطلاع از وسایل 

آموزشی مورد نیاز سخنرانان و 
 تدارک ان

                            

4-4 
کنترل وسایل و تجهیزات 

 ترجمه همزمان
                            

  خانهکمیته دبیر  5

1-5 
دریافت و ارسال کلیه مکاتبات 

 مربوط به همایش
                            

 معاونت امور بین الملل

  کمیته روابط بین الملل 6

1-6 
ارسال دعوت نامه برای 

 مهمانان خارجی
                            

2-6 
دریافت اطلاعات دقیق و گذر 

 نامه ای مهمانان
                            

                             خارجیاخذ ویزا برای مهمانان  3-6

4-6 
ارسال رفرانس ویزا برای 

 مهمانان خارجی
                            

5-6 
تهیه بلیط برای مهمانان 

 خارجی
                            

6-6 
ارسال بلیط برای مهمانان 

 خارجی
                            

7-6 
تهیه بلیط برگشت برای 

 مهمانان خارجی
                            

  کمیته ترجمه 7

1-7 
انجام کلیه امور مربوط به 

 ترجمه متون
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                             انتخاب مترجمین همزمان 2-7

3-7 
تهیه وسایل مربوط به ترجمه 
همزمان با همکاری کمیته 

 مالی و تدارکات
                            

  کمیته تشریفات 8

1-8 
دریافت مهمانان خارجی از 
فرودگاه و انتقال به محل 

 اقامت آنان
                            

2-8 
نقل و لنتقال مهمانمان 
خارجی و داخلی در مدت 

 برگزاری همایش
                            

3-8 
تدارک دیدارهای رسمی با 

 مسئولین
                            

4-8 
انتقال مهمانان خارجی به 

 فرودگاه و بدرقه آنها
                            

 معاونت علمی

9 
کمیته مقالات و 

 سخنرانی ها
 

1-9 
تشکیل گروههای علمی در 
 حیطه های اصلی همایش

                            

                             مقالاتتهیه فرم ارزیابی  2-9

3-9 
جمع آوری خلاصه مقالات 

 دریافتی
                            

4-9 
ارسال خلاصه مقالات به 

 اعضاء گروههای علمی
                            

5-9 
ارزیابی خلاصه مقالات رسیده 

 در گروههای علمی
                            

                             اعلام نتیجه ارزیابی مقالات 6-9

7-9 

 مکاتبه با نویسندگان مقالات
و پوسترهای پذیرفته شده 

داخلی و خارجی با همکاری 
 کمیته ترجمه

                            

8-9 
جمع اوری اصل مقالات و 

 پوسترها
                            

                             مقالاتویرایش علمی  9-9

                             ویرایش ادبی مقالات 10-9

11-9 
ارائه خلاصه و اصل مقالات 
 به کمیته انتشارات برای چاپ

                            

12-9 

تعیین زمان سخنرانی ها و 
هیئت رئیسه جلسات بر اساس 

 برنامه مقدماتی و ارئه ان به
 کمیته برنامه
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13-9 
تهیه دستورالعملی برای تهیه 

 پوسترها
                            

                             نظارت بر نصب پوسترها 14-9

10 
کارگاههای کمیته 

 اموزشی
 

1-10 
تهیه موضوعات کارگاههای 

 اموزشی
                            

2-10 
تعین زمان کارگاههای 

آموزشی و ارائه آن به کمیته 
 برنامه

                            

4-10 
تعین مسئول هماهنگ کننده 
کارگاههای آموزشی و ارائه آن 

 به کمیته برنامه
                            

  کمیته برنامه 11

                             تهیه برنامه مقدماتی همایش 1-11

                             تهیه برنامه نهایی همایش 2-11

3-11 
ارائه برنامه نهایی همایش به 

 کمیته انتشارات برای چاپ
                            

4-11 
اعلام زمان سخنرانی 

 سخنرانان
                            

5-11 
سخنرانی سازماندهی جلسات 
 همایش

                            

6-11 
جلسات سازماندهی 

 کارگاههای آموزشی
                            

 معاونت روابط عمومی

  کمیته انتشارات 12

1-12 
طراحی پوستر و بروشور 

 همایش
                            

                             چاپ پوستر و بروشور همایش 2-12

                             طراحی کارت دعوت همایش 3-12

                             چاپ کارت دعوت همایش 4-12

                             چاپ برنامه همایش 5-12

                             چاپ خلاصه مقالات همایش 6-12

7-12 
چاپ مجموعه مقالات 

 همایش
                            

8-12 
طراحی کارت شناسایی ویژه 
سخنرانان، مهمانان ویژه و 

 کادر اجرایی
                            

13 
کمیته ارتباطات و 

 تبلیغات
 

                             تهیه فهرست مدعوین داخلی 1-13
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2-13 
ارسال دعوت نامه برای 

مهمانان داخلی و شخصیتهای 
 کشوری

                            

3-13 
تهیه تراکتها و پلاکارتهای 

 تبلیغاتی همایش
                            

4-13 

نصب پوسترها ،  توزیع و
های همایش تراکتها و پلاکارت

در سطح شهر ، سازمانهای 
 مربوطه و سالن همایش

                            

5-13 

اخبار همایش به ارائه مستمر 
رسانه های جمعی مانند رادیو 

و تلوزیون، روزنامه و 
 خبرگزاری ها

                            

6-13 
دعوت از رسانه های جمعی 
 جهت پوشش خبری همایش

                            

7-13 

تدارک مرکز اطلاع رسانی در 
محل همایش، مجهز به 

وسایل ارتباطی) تلفن، دور 
 نگار و رایانه(

                            

8-13 
تهیه تابلوهای راهنما در محل 

 برگزاری همایش
                            

9-13 
برگزاری نمایشگاه کتاب در 

 محل همایش
                            

10-13 
برگزاری نمایشگاه 

دستاوردهای علوم ورزشی در 
 محل همایش

                            

11-13 
ضبط ویدئویی سخنرانی ها و 

 کارگاههای آموزشی
                            

12-13 
تهیه عکس از تمامی برنامه 

 های آموزش
                            

  کمیته فوق برنامه 14

1-14 
تدارک برنامه های تفریحی در 

روزهای برگزاری همایش 
 موسیقی سنتیمانند اجرای 

                            

2-14 
تدارک برنامه بازدید از اماکن 

 دیدنی شهر محل برگزاری
                            

3-14 
برنامه ریزی برای اعزام 

مهمانان خارجی به تور یک 
 روزه
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 ورزشیتقویم ـ 4

نظیم میگردد. یکساله ت ای دورهسازمان ورزشی است که معمولا بر عملیاتی یک فدراسیون، هیات و یا یک تقویم ورزشی در واقع برنامه

های ورزشی  اشد تقویمبال می به عبارت دیگر تقویم ورزشی یک فدراسیون بیانگر فعالیت های زمانبندی شده آن فدراسیون در طی یکس

 ساله نیز تنظیم می شود.ه های چهار ورسیون های جهانی و قاره ای در دفدرا

 فرایندتنظیم یک تقویم ورزشی

 برای تنظیم یک تقویم ورزشی باید مراحل زیر رعایت گردد:

قویم تش هدف کلیه فعالیت های پیش بینی شده در یک تقویم ورزشی می بایست تحقق بخ مد نظر قرار گرفتن هدف : .1

 سالیانه و در جهت هدف اساسی سازمان ورزشی مورد نظر باشد.

ت درج و ... جه آموزشی اعم از مسابقات ورزشی و کلاس های تهیه فهرستی از کلیه فعالیت های مناسب، پیش بینی عملیات : .2

ق اهداف ر جهت تحقدالاتر و متاثر از تقویم سازمان ورزش سطح بتقویم ورزشی در تقویم ورزشی. بدیهی است فعالیت های ورزشی 

هم متاثر  ملی و آن راسیونفدفعالیت های تقویم یک هیات ورزشی متاثر از تقویم ورزشی  خویش است. لذا می توان گفت از طرفی

 هانی است و ازدارسیون جقویم فتدر از فعالیت های مندرج در تقویم فدراسیون های قاره ای و آن نیز متاثر ار فعالیت های مندرج 

 ف و رفع نیازهای آن مناسب است.در جهت تحقق اهدا طرف دیگر فعالیت های تقویم ورزشی هر سازمان

شی نقش ای ورزتوجه به زمان، در برگزاری موفق مسابقات و فعالیت ه تعیین زمان مناسب جهت اجرای هر فعالیت : .3

به و رزشی است ک تقویم ونظیم یترای انجام مسابقات از مراحل مهم تهیه و ماید. انتخاب زمان مناسب و کافی بمهمی را ایفا می ن

 از اهمیت بسزایی برخوردار است:  دلایل زیر

و بلندترین  ذرماه استآوز آخر رهای سال در تقسیم بندی و جایگزینی فعالیت ها موثر است ،کوتاهترین روز در کشور ما در  لفص الف(

ی شده باشد بینی پیش در زمان ممکن است باعث گردد یک رویداد ورزشی بدیهی است عدم توجه به این مهم .روزآخر خردادماه است روز،

 شد.ن میسر نباآکه اجرای 

ردد. گانه توجه ویم سالیدر جایگزینی زمانی رویدادهای ورزشی باید به مناسبت های تق –مناسبت های سالهای شمسی و قمری  ب(

 د داد.تقارن ایام سوگواری و یا تعطیلات آخر سال با یک رویداد ورزشی کاملا آن را تحت تاثیر قرار خواه

دانش ات صل امتحانفزشی در عالیت های ورال افراد شرکت کننده در رویداد ورزشی. اجرای مسابقات و فبه زمان های اشتغتوجه  ج(

 ود.ب واهدآموزان ورزشکار ویا کشاورزان ورزشکار در حال برداشت محصول از کیفیت و کمیت مطلوبی برخوردار نخ

ه حدودیت اعتبار مواجمیی که با زمانها با سطح هزینه آن ارتباط مستقیم دارد. در تعداد ایام برگزاری یک رویداد ورزشی میزان بودجه . د(

 هستیم می توان نسبت به تقلیل ایام و فشردگی فعالیت اقدام نمود.

ی های ورزش انجمن ی ملی وورزشی اهمزمانی مسابقات مشابه ورزشی باعث افت کمی و کیفی مسابقات می شود. فدراسیون ه ه(

   دیگر معمولیک زم را باهنگی لالیت ورزشی، هماشگاهها و دانشگاههای کشور معمولا قبل از تنظیم تقویم و یا قبل از اجرای فعاآموز

 می نمایند.

اقی نیست بت زیادی رصفکه  الیم؟ آیا می توان در ابتدای سال میدر اختیار دار آیا زمان کافی جهت تهیه مقدمات رویداد ورزشی و(

 فعالیت و رویداد بزرگی را پیش بینی نمود؟ آیا اعتبارات تخصیص خواهد یافت؟

 .فعالیت ها زهر یک ا تعیین مکان مناسب جهت اجرای . 4

 کان مناسب باید به نکات زیر توجه گردد:در تعیین م 

 آیا مردم محلی به این ورزش علاقه دارند؟الف( 
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 ورزشی پشتیبانی و حمایت خواهند کرد؟آیا از این رویداد ب(

 آیا مطبوعات محلی علاقه مند به مسابقه مورد نظر هستند؟ج(

 آیا محل مورد نظر از امکانات و فضاهای ورزشی، خوابگاه و ... برخوردار است؟د(

 آیا محیط و شرایط آب و هوایی مناسبی در زمان تعیین شده رویداد ورزشی وجود دارد؟ه(

 ظر است؟،امکان حضور کلیه تیم ها یا اعضای فراخوانده شده به مکان موردنآیا با توجه به موقعیت مکانی و(

خت ها جهت پردا ،بودجه عبارت است از پیش بینی دریافت : محاسبه بودجه مورد نظر جهت اجرای هر یک از فعالیت ها .5

ه صورت ب میع جهاتجرا از  ریزی است که عملیات اجرایینامه دجه بربرآورد هدف های معینی در زمان معینی به عبارت دیگر بو

 تبار از قبل ترسیم  می کند.اع

 .پیش بینی تدابیر لازم جهت تامین بودجه از منابع دولتی و غیر دولتی .6

 .مشورت و هماهنگی با واحدهای اجرایی و مشارکت کننده، به منظور تصویب ابتدایی تقویم .7

 .تصویب نهایی آندفاع از تقویم تنظیم شده و  .8

 یی  تحت پوشش برای ایجاد هماهنگی.به واحدهای اجراابلاغ تقویم ورزشی تصویب شده  .9

ی لیت هابرنامه ریزی وسازماندهی فعالیت های اجرایی جهت آماده نمودن مقدمات و اجرای برنامه ها و فعا .10

 . پیش بینی شده بر مبنای تقدم و تاخر زمان تعیین شده

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


