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التاريخ תאריך:-----------------
نموذج تحضير لحدث وطلب تضييفات טופס להכנה לאירוע ולהזמנת כיבוד 
يجب تعبئة النموذج وإرساله لقسم العلاقات العامة/ יש למלא את הטופס ולשלוח ליחידת יחסי ציבור

عبر البريد الالكتروني/ במייל  Events@qsm.ac.il  
ونسخة إضافية / העתק גם ל pro@qsm.ac.il
وذلك أسبوعين على الأقل قبل الحدث , وعليه قسم العلاقات العامة غير مسؤول عن أي احراج او تقصير سببه عدم التزامكم بالموعد المطلوب
יש להגיש את הבקשה שבועיים לפחות לפני האירוע, מחלקת יחסי ציבור אינה אחראית לאי נעימות 
/תקלות/עיכובים בגלל אי עמידתכם בלוחות זמנים
	1. مقدم الطلب מגיש הבקשה:

	الاسم  שם :
	
	هاتفטלפון :
	

	الوظيفة תפקיד :
	
	خلوي נייד: 
	

	القسم חלקה/פקולטה :
	
	بريد الكتروني מייל:
	

	2.  تفاصيل النشاط פרטי האירוע:

	عنوان النشاط
נושא האירוע
	ارجو ارفاق برنامج النشاط  مصادق من العميد الاكاديمي
נא לצרף תכנית האירוע מאושרת ע"י דיקן אקדמי

	اليوم والتاريخ 
יום ותאריך:
	
	بين الساعات בין השעות:
	

	المكان المقترح/ מקום מוצע
	· غرفة/قاعة تدريس رقم/חדר מספר ---------
· غرفة الاجتماعات /חדר ישיבות 423
· قاعة المؤتمرات/ אודיטוריום
· الساحة الخارجية/ רחבה חיצונית
· اخر /אחר ------------------------------
	عدد المشاركين מספר משתתפים :
	

	نوع النشاط סוג האירוע: 

	· (لقاء /دورة/ورشة ) للموظفين  (ישיבה/סדנא/השתלמות ) לצוות
· استكمالات /دورات/ورشات  قطرية השתלמויות/ חוגים/ סדנאות ארצית
· (محاضرة/ ورشة/ يوم دراسي) للطلاب (הרצאה/סדנא/יום עיון) לסטודנטים
· محاضر ضيف دون مقابل لقاء  4 ساعات  מרצה אורח ללא קבלת תמורה הרצאה 4 שעות
· لقاء مع ضيوف من خارج الكلية פגישה עם אורחים מחוץ המכללה
· مؤتمر/ يوم دراسي  قطري/دولي כנס/יום עיון  ארצי/בינלאומי
· مؤتمر/ يوم دراسي  قطري/دولي  مع رسوم اشتراك  כנס/יום עיון  ארצי/בינלאומי בתשלום 
· اخر אחר:--------------------------

	  هدف النشاط/ باي اطار..מטרת הפעילות :
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------

	3.  نوع التضييفات סוג הכיבוד:

	· تجهيز زاوية للمشروب الساخن (معدات الكلية) פינה לשתייה חמה
· براد قهوة תרמוס קפה 
· ماء/ مشروب بارد - מים/שתיה קרה
· كعك עוגות ( עוגת בונגור/ עוגות יבשות/ עוגת הבית )
· اخر  ( في اطار نظام التضييفات ) אחר (במסגרת נוהל כיבודים )---------------------------------
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------


ملاحظة: 1. يتم ملائمة النوعيات والكميات من قبل العلاقات العامة وفق نظام تقديم الطلبات وحسب عدد المدعوين.
2.يجب ارسال الطلب أسبوعين على الأقل قبل تاريخ النشاط, والتأكد من معالجته قبل النشاط بيومين.
הערה: 1. יחסי ציבור יתאימו את סוג הכיבוד והכמויות בהתאם לנהל כיבודים ובהתאם לכמות מוזמנים.
            2.יש לשלוח את הבקשה שבועיים מראש, ולוודא לפני האירוע ביומיים שההזמנה בוצעה.
	4. تقنيات / טכנולוגיה

	النوع /סוג 
	 من الساعة משעה:         حتى الساعة עד לשעה :

	· تصوير فوتوغرافي  צילום פוטוגרפי 
	

	· تصوير فيديو צילום וידיו
	

	· ميكروفونات العدد מיקרופונים כמות: -----------
	

	· توصيل حاسوب نقال מחשב נייד 
	

	· أجهزة ترجمة عددها מכשירי תרגום כמות: ------------
	

	· ترجمة فورية وتحديد اللغات תרגום סימולטני  איזה שפות:---------------
	

	· شاشة عرض מסך הקרנה
	

	· اخر אחר : 
	


	5. مستلزمات لوجستية בקשות לוגיסטיות

	الطلب המוצר
	الساعة 
לשעה
	مكان وضع الغرض מיקום

	· طاولات  عدد שולחנות כמות :
	
	

	· كراسي عدد כסאות כמות:
	
	

	· بوديوم פודיום
	
	

	· شمسية عدد  שמשיה כמות :
	
	

	· أقلام عدد עטים כמות: 
	
	

	· دوسيات عدد פולדרים כמות:
	
	

	· بطاقة اسم (مع دبوس/مع علاقه) والكمية תג שם (עם ללא שרוך) וכמות: 
	
	

	· دوسية مصممة للشهادة عدد  פולדר לתעודה מעוצב כמות :
	
	

	· ورق شهادات بدون تصميم/مع تصميم عدد נייר תעודה מעוצב/ללא עיצוב כמות:
	
	

	· ضمة ورد عدد זר פרחים כמות :
	
	

	· بالونات هيليوم كمية ولون בלון הליום צבע וכמות :
	
	


	6. طباعات ومنشورات הדפסות ופרסומים 
كل ما يلزم من طباعات /للنشر  يجب ان يرسل بعد التدقيق اللغوي لمكتب العميد الاكاديمي , النص المصادق من قبلهم  بعد الفحص والتصميم يرسل مباشرة لقسم المشتريات. כל חומר להדפסה ופרסום יש לשלוח לאחר בדיקת הגהה ללשכת דיקן אקדמי, הקובץ הסופי לאחר בדיקה ועיצוב יאושר וישלח על ידם למחלקת הרכש.

	الطلب המוצר
	الساعة 

לשעה
	مكان وضع الغرض מיקום

	· درع عدد מגן הוקרה כמות :
	
	

	· رول اب عدد רול אפ כמות:
	
	

	· لافته حجم وعدد שלט גודל וכמות:
	
	

	· برنامج المؤتمر عدد תוכנית הכנס כמות:
	
	

	· ملخصات للمؤتمر عدد סיכומים לכנס כמות:
	
	

	· طباعة دعوات عدد הזמנות כמות:
	
	

	· نشرات خاصة للمؤتمر عدد הדפסות מיוחדות לאירוע כמות: 
	
	

	· اخر عدد  אחר כמות :
	
	


	7. معالجة الدعوات טיפול בהזמנות


	· المصادقة على فحوى الدعوة אישור תוכן ההזמנה

	· تعميم الدعوة على الطاقم الإداري والاكاديمي הפצת ההזמנה לסגל המכללה

	· نشر الدعوة بالموقع העלאת הזמנה לאתר

	· ارسال الدعوات للصحافة ( حسب الحاجه) הפצה בעיתונות לפי צורך

	مصادقة العلاقات العامة אישור מחלקת יחסי ציבור


	8. طلبات اضافيه בקשות נוספות


	


اسم وتوقيع مقدم الطلب  שם וחתימת מגיש הבקשה:---------------------------------------
لمعالجة دائرة العلاقات العامة לטיפול האגף ליחסי ציבור
· اصادق على مذكر أعلاه  מאשר
· اصادق مع تعديل מאשר עם עדכון :
          التعديل هو העדכון :-------------------------------------------------------------
· لا اصادق לא מאשר
السبب הסיבה   :------------------------------------------------------------------------
