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This guide is supported by the regional climate and energy project of                                                                                                                  
Friedrich-Ebert-Stiftung MENA. The project aims at combating climate change 
with partners in the Middle East and North Africa, advising on energy transitions 
and supporting urban sustainability. Within these project lines, FES has an interest 
of conducting more sustainable events in Amman and other place of Jordan. This 
guide shall go beyond FES activities and shall serve as a guide for all activities 
in hotels and conference halls in Amman, a place which by now is a hub for 
international meetings, UN conferences and regional multi-stakeholder processes. 
Applying will directly lead to less waste in Amman, more energy efficient events, 
awareness on sustainable solutions and therefore protect our climate and 
environment!

دليل الفعاليات المستدامة يدعم تحقيق أهداف التنمية المستدامة أدناه
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تعريف
هـــو دليـــل لإدارة الفعاليـــات المســـتدامة لتقليـــل الأثـــر البيئـــي و الاجتماعـــي والاقتصـــادي مـــن إقامـــة الفعاليـــات،     
وضـــع اســـتجابة لمشـــروع ISO MENA STAR لتكريـــس دور القطـــاع الخـــاص فـــي تفعيـــل تطبيـــق معاييـــر 
ISO فـــي التنميـــة المســـتدامة فـــي الشـــرق الأوســـط وشـــمال إفريقيـــا، ويشـــتمل الدليـــل علـــى أربـــع مكونـــات 

رئيســـية كمـــا يلـــي:

أولًا: نظــام الإدارة المســتدامة حســب معاييــر ISO 20121/2012 مــع نمــاذج الإدارة للخطــوات الرئيســية 
للنظــام و يغطــي مراحــل التخطيــط والتنفيــذ والتدقيــق علــى الأداء واتخــاذ إجــراءات التصويــب والتحســين 
المســتمر، وتــم توظيــف نمــاذج الإدارة لتعمــل علــى تســهيل تنفيــذ النظــام و توثيــق جميــع خطــوات التنفيــذ 
بمــا يضمــن جــودة الأداء والقــدرة علــى المراجعــة و التعامــل مــع المتغيــرات أثنــاء التنفيــذ بمــا فــي ذلــك 

التطويــر والتحســين المســتمر.

 ISO 20121/2012 و التزامًـا بتحقيـق متطلبـات مرحلـة التنفيـذ مـن نظـام الإدارة المسـتدامة حسـب معاييـر
بتأميـن المـوارد و أدوات التنفيـذ وضعـت المكونـات الثلاثـة الأخـرى لتمكيـن نظـام الإدارة المسـتدامة مـن 

التطبيـق عمليًـا فـي الفعاليـات بمختلـف أنواعهـا.

البيئي  أثرها  لتخفيف  للفعاليات  الرئيسية  النشاطات  لإدارة  والتدقيق  التنفيذ  إجراءات  قوائم  ثانياً: 
والاجتماعي والاقتصادي.

ثالثاً: وسائل التواصل البصري مع الفئات المستهدفة أثناء الفعالية وأدوات تنفيذ الإجراءات.

رابعاً: نموذج لخطة إدارة النفايات قبل و أثناء و بعد انتهاء الفعالية مع نماذج إدارة وتتبع النفايات. 

جميـع هـذه المكونـات الرئيسـية قابلـة للإضافـة والتعديـل حسـب مـكان وطبيعـة وحجـم الفعاليـة والفئـات 
المسـتهدفة  وزمـن الفعاليـة خلال اليـوم أو خلال العـام وحسـب القوانين والأنظمة في بلـد إقامة الفعالية.

نطاق العمل
الدليــل قابــل للتطبيــق علــى جميــع الفعاليــات مهمــا كان حجمهــا أو زمــن أو مــكان إقامتهــا، و تشــمل 
الفعاليــات جميــع التجمعــات و النشــاطات العامــة لتحقيــق أهــداف تخــدم المجتمــع و منهــا إقامــة المؤتمــرات، 
تنظيــم الانتخابــات الوطنيــة أو النقابيــة، إقامــة المهرجانــات بأنواعهــا، ورش العمــل و التدريــب و الاجتماعــات 

إضافــة إلــى أداء الشــعائر الدينيــة مــن حــج وعمــرة و زيــارة الأماكــن المقدســة. 

قوائم التدقيق
والتنفيــذ  التخطيــط  إجــراءات  تحديــد  منهــا  الغــرض  و  الدليــل  لهــذا  الرئيســي  الثانــي  المكــون  وهــي 
ــاء المحافظــات والشــباب  ــات، وتتضمــن دمــج ذوي الاحتياجــات الخاصــة و أبن للنشــاطات الرئيســية للفعالي
و تحقيــق العدالــة بيــن الجنســين فــي نشــاطات الفعاليــات و تتضمــن قوائــم التدقيــق النشــاطات التاليــة:

الملخص التنفيذي

10- إجراءات بعد انتهاء الفعالية

7- المعرض المصاحب للفعالية
8- الصحة والسلامة العامة أثناء الفعالية

9- إدارة النفايات أثناء الفعالية

6- الاتصالات، المطبوعات ووسائل الإعلام

4- النقل والمواصلات والسفر
5- المشتريات المستدامة

1- التخطيط وتنظيم ما قبل الفعالية
2- إجراءات أثناء الفعالية

3- خدمات الطعام والشراب
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حدد المعنيين والشركاء في تنظيم الفعالية المستدامة

حدد نطاق العمل للفعالية المستدامة

حدد مبادئ الحوكمة للفعالية المستدامة

ضع سياسة إدارة مستدامة للفعالية

حدد فريق العمل، الأدوار ، الصلاحيات والمسؤوليات

حدد المخاطر، الفرص، الأهداف للفعالية المستدامة وكيفية تحقيقها
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أمّن الموارد والمتطلبات اللوجستية وتحقق من كفاءة الأداء

راقب وقيم أداء النظام إضافة إلى التدقيق الداخلي وراجع خطة الإدارة

حدد نقاط الخلل والتخطيط والتنفيذ واتخذ الإجراءات التصحيحية
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ابدأ التنفيذ والتحكم وإدارة نشاطات الفعالية

أسّس وحافظ على عمليات وإجراءات التوثيق لفعالية النظام

راقب واضبط آلية الاتصال لفريق العمل والمعنيين بالفعالية
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ــر اســتدامة  يجــب علــى المؤسســة صاحبــة الفعاليــة أو الجهــة المنظمــة للفعاليــة تأهيــل و تعييــن مدي
)Sustainability Manager( مــن ضمــن فريــق العمــل لديهــا، مهمتــه إدارة عمليــات التخطيــط والتنفيــذ 
و التدقيــق و اتخــاذ الإجــراءات التصحيحيــة و توثيــق مــا يلــزم  مــن إجــراءات، يعاونــه فريــق عمــل مؤهــل 
مــن مهامهــم تحديــد المعنييــن و الشــركاء فــي المؤتمــر أو الفعاليــة، علــى ســبيل المثــال لا الحصــر: 
ممثلــون عــن مالــك مســرح الفعاليــة، رعــاة الفعاليــة، مقــاول تدويــر النفايــات، العاملــون، المتطوعــون، 
مقــاول المعــرض، مــورد الطعــام و الشــراب و مســوقو الفعاليــة، ممثلــون عــن المجتمــع المحلــي فــي حالــة 

ــدوات المؤتمــر، المدعــوون و ......... ــة و الإعــام، المشــاركون فــي ن ــة، الصحاف ــات العام الفعالي

الشكل أدناه يوضح هيكلية المعنيين والشركاء في المؤتمر أو الفعالية المستدامة:

شكل رقم  )2(

01: حدد المعنيين والشركاء في تنظيم الفعالية المستدامة

مؤتمر أو 
فعالية 

مستدامة

صاحب 
المؤتمر أو 

الفعالية

منظم المؤتمر أو الفعالية
)مدير الاستدامة(

مسرح المؤتمر 
أو الفعالية

معايير 
ISO 20121/2012

قوائم التدقيق للمؤتمرات 
والفعاليات المستدامة

ضيوف 
الشرف

الصحافة 
والإعلام

المحاضرون

المتطوعونالموردون 

الحضور

المجتمع 
المحلي

.............

..............
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ــر الاســتدامة الأخــذ بعيــن الاعتبــار الأهــداف المســتدامة لصاحــب  يجــب علــى الجهــة المنظمــة مــن خــال مدي
بتحقيقهــا  المســتمر  المعنييــن  التــزام  وتأكيــد  تحقيقهــا  يتــم  بحيــث  المعنييــن،  والشــركاء  الفعاليــة 

للمســتوى الــذي يتطلعــون إليــه، وهــذا يتطلــب تحديــد مــا يلــي:

اسم المعنيين والشركاء 
المؤسسة

الشخص 
إيميلهاتفالمسؤول

................................................صاحب المؤتمر أو الفعالية

........................X مدير الاستدامة............الجهة المنظمة للمؤتمر أو الفعالية

................................................مسرح الفعالية 

................................................راعي الفعالية 1

................................................راعي الفعالية 2

................................................راعي الفعالية 3

................................................مقاول إدارة النفايات

................................................فريق الاستدامة

................................................مقاول تركيب و فك المعرض

................................................مورد الطعام والشراب

....................................X للتسويق الدعاية و التسويق

....................................تلفزيون Xالصحافة و الإعلام 

....................................جريدة Xالصحافة و الإعلام

................................................المحاضرون

............................................................

............................................................

نموذج رقم )1( جدول تحديد المعنيين والشركاء للمؤتمر أو الفعالية المستدامة

الحدود المكانية والزمنية  
للفعالية

تحديد التحديات البيئية 
والاجتماعية والاقتصادية 

ومعالجتها بالطرق المستدامة

جميع الأنشطة 
والعمليات المرتبطة 
)Agenda( بالفعالية

الحرص على توثيق الإجراءات والتفاصيل 
لكل نشاط بالصور والفيديو و تحديد 

الشخص المسؤول عن التوثيق

تحديد المعنيين وتوزيع الأدوار 
على فريق العمل المستدام من 

الشركاء والمعنيين بالفعالية

1

4

2

5

3

02 : حدد نطاق العمل للفعالية المستدامة
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الشريكالهدفالنشاط 
المعني

الشخص 
ملاحظاتالمسؤول

مطابقة قاعة المؤتمر اختيار مسرح الفعالية
أو الفعالية لشروط 

الاستدامة في الدليل 

........................صاحب الفعالية

................................................منظم الفعالية 

 XX مدير الاستدامة................................................

اختيار قائمة الطعام    
و الشراب

................................................

تقليل النفايات خطة إدارة النفايات 
وإعادة تدويرها

 مقاول تدوير 
النفايات

........................

إيصال مختصر عن الدعاية والتسويق
الفعالية إلى الفئة 

المستهدفة بطريقة 
مستدامة

Marketing XXX............ مراعاة المساواة بين
الجنسين في توجيه 

الدعوات وإيصالها

مراعاة متطلبات ........................XXXXXتركيب أجنحة المعرض
المعرض المصاحب 
للفعالية في الدليل

تقليل الأثر البيئي و الصحافة و الإعلام
الاجتماعي والاقتصادي  

من المطبوعات

يجب أن تكون 
 )E-Media( الوسيلة

أو مرئية وليس 
وسائل ورقية

........................

تنظيم النقل من وإلى 
مكان الفعالية وتنظيم 

مواقف السيارات

 تقليل الأثر البيئي و
 الاجتماعي والاقتصادي

 من عمليات النقل
للأفراد والمواد والمعدات

....................................

............................................................

............................................................

............................................................

............................................................

نموذج رقم )2( جدول نطاق العمل

كذلــك يجــب تطبيــق النظــام بالنمــوذج رقــم )2( بكامــل إجراءاتــه بمــا فــي ذلــك التحســين المســتمر 
علــى الأداء.
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يجــب علــى المؤسســة صاحبــة الفعاليــة تحديــد مبــادئ الحوكمــة للاســتدامة فــي إقامــة المؤتمــرات و 
الفعاليــات، مــن خــال بيــان يحــدد الهــدف و القيمــة المضافــة مــن هــذه المبــادئ وتبنــي المؤسســة للالتــزام 
الكامــل بإقامــة الفعاليــات المســتدامة بــكل نزاهــة و شــفافية، وبحيــث تحــدد المؤسســة و توثــق التزامهــا 

مــن خــال خدماتهــا و نشــاطاتها الإنتاجيــة.
إن المبــادئ و الأهــداف و القيــم المضافــة للمؤسســة ســوف تحــدد الإطــار لوضــع سياســاتها وأهدافهــا 

وغاياتهــا كمــا حــددت ضمــن نطــاق العمــل فــي نظــام إدارة فعالياتهــا المســتدامة.

نموذج بيان المؤسسة

بالتنميــة  المســاهمة  فــي  باســتراتيجيتها  التزامهــا  منطلــق  مــن   ........... وزارة  .......أو  مؤسســة  إن   «
المســتدامة فــي تقديــم خدماتهــا .........................و تقليــل الأثــر البيئــي و الاجتماعــي والاقتصــادي مــن 
إقامــة المؤتمــرات و الفعاليــات العامــة بمــا فــي ذلــك التدريــب والتوعيــة و ...................... وتحقيقــً لسياســة 
الإدارة و التشــغيل المســتدام لجميــع قطاعــات ........ ولتوفيــر اســتهلاك الطاقــة و الميــاه وإنتــاج النفايــات و 
.....................فــإن المؤسســة تتبنــى نظــام الإدارة المســتدامة للمؤتمــرات والفعاليــات الخاصــة بالمؤسســة 
وتلتــزم بتطبيقــه بــكل نزاهــة و شــفافية و ســتعمل علــى تطويــر النظــام وتحســينه باســتمرار وتوثيــق 

ذلــك لتحقيــق مزيــد مــن الكفــاءة وتحســين الأداء البيئــي للمؤسســة.« 

ــالإدارة المســتدامة  ــادة والالتــزام فيمــا يتعلــق ب كمــا يجــب علــى المؤسســة صاحبــة الفعاليــة إظهــار الري
للفعاليــة مــن خــال:

03 : حدد مبادئ الحوكمة  للمؤتمر أو الفعالية المستدامة

التأكد من وضع السياسات والأهداف 
لنظام إدارة الفعالية المستدامة 

انطلاقا من الاستراتيجية المستدامة 
للمؤسسة

التأكد من دمج متطلبات نظام إدارة 
الفعاليات المستدامة في الممارسات 

الإدارية للمؤسسة من عقود و مشتريات

--

-

 التأكد من توفر الموارد المطلوبة 
لنظام إدارة الفعاليات المستدامة

-

التواصل مع المعنيين و الشركاء بما 
في ذلك الصحافة و الإعلام بشأن أهمية 

وفعالية خطة الإدارة المستدامة الفعالية 
ومدى مطابقتها للنظام كما في )شكل 1(

-

التأكد من توظيف النظام ودمجه 
بالعمليات المصاحبة للفعالية لتحقيق 

الأهداف الموضوعة

-

توجيه ودعم وتحفيز فريق العمل لتحقيق 
وزيادة فعالية النظام في توجيه العمليات 

لتحقيق الأهداف الموضوعة

-

تعزيز و تشجيع عمليات التحسين 
المستمر في الأداء

دعم الممارسات الإدارية ذات العلاقة بالإدارة -
المستدامة بشكل عام وللفعاليات بشكل 

خاص كإدارة المشتريات و التوظيف و 
عمليات النقل وتقديم الخدمات وذلك 

لإظهار وتوثيق الريادة في ممارسة الأعمال
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ذلـــك  فـــي  بمـــا  المســـتدامة  للتنميـــة  سياســـة  وضـــع  للمؤسســـة  العليـــا  الإدارة  علـــى  يجـــب 
الحصـــر: لا  يلـــي  مـــا  علـــى  المســـتدامة  الإدارة  سياســـة  وتشـــمل  والفعاليـــات،  المؤتمـــرات  إدارة 

مثـــل   المســـتدامة  بالتنميـــة  المتعلقـــة  الأخـــرى   ISO معاييـــر  توظيـــف  للمؤسســـة  يمكـــن 
ISO 14001, ISO 26000 أو أي معاييـــر ISO لهـــا علاقـــة بنشـــاطات الفعاليـــات المســـتدامة.

- قطاعات التنمية 
المستدامة 

المرتبطة بنطاق 
عمل المؤسسة

- الالتزام بتحقيق 
المتطلبات القابلة 

للتطبيق

- بيان يحدد الأهداف 
المستدامة للفعالية 

و القيمة المضافة 
من تحقيقها

- الالتزام 
بالتدقيق والتقييم 

و المراجعة و 
بتحسين الأداء 
المستمر لكل 

فعالية

- الالتزام والتقيد بالأطر القانونية 
المتعلقة بتنظيم الفعاليات مثل 
السلامة و الصحة العامة في موقع 
الفعالية و المساواة بين الجنسين 
و الضجيج و النفايات و حقوق ذوي 

الاحتياجات الخاصة 

- الالتزام بالريادة 
من خلال أمثلة حية 

لإدارة المؤتمرات 
و الفعاليات 
المستدامة

- وضع إطار لأهداف 
الفعاليات المستدامة 

كجزء من التنمية 
المستدامة

يتــم اعتمــاد سياســة الإدارة المســتدامة للمؤتمــرات و الفعاليــات مــن الإدارة العليــا فــي المؤسســة 
.)E- Media Platform( والتوقيــع عليهــا ونشــرها بيــن المعنييــن بوســائل الاتصــال الإلكترونيــة

04 :  ضع سياسة إدارة مستدامة للفعالية

إضافــة إلــى التــزام المؤسســة بالقوانيــن و الأنظمــة و التعليمــات الخاصــة بتنظيــم الفعاليــات يجــب 
الالتــزام بســرية المعلومــات و خصوصيــة المعنييــن والشــركاء المشــاركين بالفعاليــة.
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علــى الإدارة العليــا التأكــد مــن تحديــد  الصلاحيــات وتعييــن المســؤوليات لــأدوار المختلفــة المتعلقة 
بإقامــة الفعاليــة والتأكــد أنــه تــم الاطــاع عليهــا مــن المعنييــن في المؤسســة.

05 : حدد فريق العمل وأدوارهم والمسؤوليات والصلاحيات

يجــب أن تتضمــن سياســة الإدارة المســتدامة للفعاليــات كل النشــاطات المتعلقــة بالفعاليــة مــن 
منتجــات و خدمــات كذلــك المتطلبــات المتعلقــة بمــا يلــي:

الإدارة  نظــام  مطابقــة  مــن  التأكــد 
للفعاليــات  الموضــوع  المســتدامة 
ISO 20121/2012 معاييــر  لمتطلبــات 

تقديــم تقاريــر عــن فعاليــة نظــام الإدارة --
ــإدارة العليــا فــي  المســتدامة المعتمــد ل

المؤسســة

كل ما يتعلق بالعادات والتقاليد 
والموروث الثقافي للمجتمع

جميع النشاطات خلال دورة حياة 
الفعالية  )event’s life cycle( كذلك 

نشاطات بعد انتهاء الفعالية

سلسلة الموردين 
للخدمات أو المنتجات أو القاعات 

وأماكن إقامة الفعالية

المخرجات من التعاون 
مع الجهات ذات العلاقة

احتياجات المستخدمين 
أو المنتفعين من الفعالية

دمج الشباب والفئات المستثناة تقليديًا 
مثل ذوي الاحتياجات الخاصة وأبناء 

المناطق الريفية وذوي الدخل المتدني

أ

د

ب

هـ

ج

و

تحديد و توزيع الأدوار والمسؤوليات والصلاحيات لإدارة الفعالية

يجب على المؤسسة تحديد المسؤوليات و الصلاحيات لما يلي لا الحصر:
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ISO 20121/2012 نموذج رقم )3( مطابقة نظام الإدارة المستدامة الموضوع لمعايير

المرحلةمتطلبات المعايير 
نسبة مطابقة 

النظام مع 
المعايير

الشخص 
ملاحظاتالمسؤول

تحديد الشركاء و المعنيين في 
تنظيم الفعالية

مطابق.................%100 التخطيط

مطابق.................%100 التخطيطتحديد نطاق العمل للفعالية

مطابق.................%100 التخطيطتحديد مبادئ الحوكمة  للفعالية 

وضع سياسة إدارة مستدامة 
للفعالية

مطابق.................%100  التخطيط

تحديد الأدوار والصلاحيات 
والمسؤوليات

يجب أن يستكمل  الإجراء .................%70 التخطيط
قبل تاريخ...

تأمين الموارد اللازمة وفريق 
العمل الكفؤ وتأمين 

اللوجستيات

يجب استكمال إجراءات .................%60 تنفيذ 
أمر صرف الميزانية 

وتسمية سائقين

تنظيم النقل من وإلى مكان 
الفعالية و تنظيم مواقف 

السيارات

 وضع خطة نقل تقلل من.................%70 التخطيط
 المسافات المقطوعة

(Vehicle mileage 
travelled VMT)

وضع نموذج إلكتروني وإرساله 
إلى المشاركين لتقييم تنظيم 

الفعالية 

قبيل انتهاء 
الفعالية

.................................................

جمع آراء فريق العمل ونماذج 
تقييم المشاركين وتحديد 

فرص التحسين ووضع 
التوصيات بما في ذلك شكر 
المجتهدين من فريق العمل

بعد انتهاء 
الفعالية

.................................................

...........................................................................

...........................................................................

...........................................................................

...........................................................................
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يجــب علــى المؤسســة بالتعــاون مــع الشــركاء والمعنييــن  وبالرجــوع لمــا جــاء فــي الخطــوة رقــم 4 تحديــد 
النشــاطات الرئيســية المرتبطــة بالفعاليــة والتــي قــد تؤثــر علــى تحقيــق النتائــج المرجــوة مــن إقامــة 
الفعاليــة، وتشــمل الآثــار والمخاطــر البيئيــة والاجتماعيــة والاقتصاديــة المحتملــة. ويجــب علــى المؤسســة 
أن تجــري تقييمًــا للمخاطــر المتوقعــة وتحديــد الأولويــات وفــرص التغلــب عليهــا بتجنبهــا أو التخفيــف مــن 

ــى التقييــم والتحســين المســتمر. مخاطرهــا إضافــة إل

كذلــك يجــب أن تخطــط المؤسســة لوضــع الإجــراءات اللازمــة ضمــن نظــام الإدارة المســتدامة للفعاليــة، 
و التــي مــن شــأنها ضمــان تجنــب المخاطــر مــن النشــاطات الرئيســية أو التخفيــف منهــا و تطبيقهــا و 
تقييــم مــدى فعاليتهــا كمــا يجــب عنــد التنفيــذ الالتــزام بمبــادئ الحوكمــة لإدارة الفعاليــات المســتدامة 

وتعزيزهــا.

عائد 
الاستثمار

دعم الاقتصاد 
المحلي

إعطاء الأولوية للمنتج 
المحلي وتقليل التكلفة

تشارك المنفعة مع 
الشركاء والمعنيين

أ. البيئية

ب. الاجتماعية

ج. الاقتصادية

06 :  حدد المخاطر والفرص للنشاطات الرئيسية المرتبطة بتنظيم الفعالية 

تأمين الموارد 
والمواد

تقليل 
الانبعاثات

منع تلوث التربة         
و الماء والهواء

الحفاظ على النظام الحيوي 
المحيط بموقع الفعالية

الإنارة الليلية 
للفعالية

مستويات 
الضجيج

..........................

السلامة
والصحة العامة

العدالة 
الاجتماعية

حقوق 
العاملين

الحريات 
المدنية

العدالة في قضايا النوع 
الاجتماعي

حقوق المجتمع 
المحلي

الاعتبارات الثقافية 
والدينية

....................................................

يجــب علــى المؤسســة وضــع آليــة عمــل لتحديــد النشــاطات المرتبطــة بتنظيــم الفعاليــة و التــي لهــا 
تأثيــر كبيــر علــى القطاعــات التالية:

 تحديد وتقييم النشاطات المرتبطة بتنظيم الفعالية

.............
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عنــد تحديــد وتقييــم النشــاطات الرئيســية المرتبطــة بتنظيــم الفعاليــة وآثارهــا يجــب توثيــق ذلــك 
كمــا فــي النمــوذج رقــم )4(، وأخــذ رأي المعنييــن والشــركاء فيمــا يتعلــق بآليــة العمــل الموضوعــة 

لتحديــد النشــاطات الرئيســية وآثارهــا وتقييمهــا وطــرح فــرص التحســين.

نموذج رقم )4( تحديد النشاطات الرئيسية والمخاطر والآثار وفرص المعالجة 

  النشاطات 
الرئيسية المرتبطة 

بالفعالية

فئة الأثر 
المتوقع

فرص 
الوقوع 10-1

مدى تأثير 
الشخص الإجراءالوقوع 10-1

المسؤول

.................التخفيف58 بيئي إنتاج المخلفات

اجتماعي ضعف الترويج للفعالية
اقتصادي

.................تجنب الوقوع48

فرص المشتريات 
المستدامة

اقتصادي 
بيئي

.................تخفيف77 

اقتصادي السفر و المواصلات
بيئي

.................تخفيف57

تأخر تركيب أجنحة 
المعرض عن يوم الافتتاح

.................تجنب77اقتصادي

صحي سلامة و صحة المشاركين
اجتماعي

.................تجنب59

......................................................................................................

......................................................................................................

......................................................................................................

......................................................................................................

......................................................................................................

......................................................................................................

يجــب علــى المؤسســة أن تلتــزم بالقوانيــن والأنظمــة و التعليمــات المحليــة المرتبطــة بتنظيــم 
الفعاليــات، و فــي حــال لــم تكــن الأطــر القانونيــة المحليــة كافيــة أو صارمــة يجــب الالتــزام بالمعاييــر 
القانونيــة الدوليــة و بمــا لا يتعــارض مــع القوانيــن المحليــة وبمــا يتفــق مــع نظــام الإدارة المســتدامة 
العمــل  وفريــق  والمــوردون  المقاولــون  ذلــك  فــي  بمــا  والمعنييــن،  الشــركاء  مــع  والاتفاقيــات 

والمتطوعــون.
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يجــب أن تكــون الأهــداف المســتدامة ذات طبيعــة مرتبطــة بالفعاليــة وأهميتهــا وتتضمــن مــا يلــي 
لا الحصــر:

يجب على المؤسسة توثيق الأهداف كما ويجب تحديد ما يلي لضمان تحقيقها:

أهداف الفعالية المستدامة وكيفية تحقيقها

أن تكون مبنية على:

 added values بيان الغايات والقيم المضافة
الجوانب القانونية والمتطلبات الأخرى

وجود خيارات فنية
اعتبارات مالية وتشغيلية ومتطلبات إدارة الأعمال

قضايا الموروث الثقافي
وجود خيارات متعددة لحلول الإدارة المستدامة للفعاليات

وجود أفضل الحلول للتحسين ضمن الإمكانيات 
والوقت المتاح

الأخذ بآراء المعنيين والموردين

أن يتم تحديثها دومًا أن تكون متوافقة مع سياسة 
الإدارة المستدامة للفعالية

أن تكون قابلة للقياس

أن تكون قابلة للتوثيق والتداول 
بين المعنيين

أن تتضمن متطلبات قابلة للتطبيق

أن تكون قابلة للرصد والمراقبة

أ

د

ب

هـ

ج

و

ز
.1
.2
.3
.4
.5
.6
.7

.8

- ما الذي 
   يجب تحقيقه؟

- من 
   الشخص المسؤول؟

- متى يجب 
الانتهاء من 

تحقيق الهدف؟

- كيف سيتم 
تقييم النتيجة؟

- ما هي 
الموارد المطلوبة؟
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 الموارد

لتحقيــق الأهــداف المســتدامة مــن تنظيــم الفعاليــة التــي قامــت المؤسســة بتحديدهــا، فإنــه يجــب أن 
تلتــزم المؤسســة بتأميــن المــوارد اللازمــة لوضــع و تنفيــذ و مراقبــة كفــاءة نظــام الإدارة المســتدامة 
إضافــة إلــى إجــراءات التحســين المســتمر، وتشــمل المــوارد إضافــة إلــى المخصصــات الماليــة فريــق العمــل، 

المهــارات اللازمــة، التدريــب، اللوجســتيات و الأمــور الفنيــة و ....

نموذج رقم )5( تحديد الأهداف وكيفية تحقيقها

الأهداف 
المستدامة

النتيجة القابلة 
للقياس

الموارد 
المطلوبة

الشخص 
المسؤول

تاريخ 
التقييمالاكتمال

 تقليل البصمة المائية
   للفعالية من خدمات

 الطعام و الشراب
(water footprint)

تقليل البصمة المائية 
بمقدار %20 من 

EPA  معايير

   خطة و جدول
    تدقيق

   لوحات إرشادية

.........................................

تقليل البصمة الكربونية 
من استهلاك الكهرباء و 

المواصلات
(carbon footprint)

 ASHRAE 20 حسب%
 carbon( و جداول

)footprint reduction

   خطة وجدول
    تدقيق

   لوحات إرشادية

........................................

   خطة وجدول%80تقليل إنتاج النفايات
    تدقيق

   لوحات إرشادية

........................................

....................................................%90تدوير النفايات

...................................................%0 إصابات أو حوادثالسلامة و الصحة العامة

تقليل تكلفة تنظيم 
الفعالية بمقدار %20 عن 

الميزانية المقترحة

.......................................................

تحقيق العدالة و المساواة 
في النوع الاجتماعي 

من خلال فريق العمل 
والمشاركين

........................................................

..................................................................

....................................................................

..................................................................

07 :  أمّن الموارد والمتطلبات اللوجستية
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 كفاءة الأداء

علــى المؤسســة أن تؤمــن المهــارات اللازمــة مــن خــال أشــخاص مؤهليــن علميــا ذوي كفــاءة وخبــرة، 
ــر خبرتهــم مــن خــال تدريبهــم إذا تطلــب الأمــر و اتخــاذ إجــراءات عمليــة  لضمــان جــودة التنفيــذ و تطوي

للتأكــد مــن كفاءتهــم و توثيــق ذلــك.

التوعية

يجــب توعيــة فريــق العمــل لــدى المؤسســة بسياســة الإدارة المســتدامة المعتمــدة، و أهميــة دور الفريــق 
ــار الســلبية المترتبــة علــى عــدم تطبيــق إجــراءات النظــام  فــي كفــاءة الإدارة المســتدامة للفعاليــة و الآث

ــإدارة المســتدامة للفعاليــة. الموضــوع ل

 )7 يرجى الاطلاع على النموذج رقم )

08 :  راقب واضبط آلية الاتصال لفريق العمل والشركاء

علــى المؤسســة صاحبــة الفعاليــة أن تــدرك أهميــة الاتصــال والتواصــل بيــن المعنييــن بتنظيــم الفعاليــة و 
فريــق عمــل الإدارة المســتدامة، و يجــب أن تشــتمل خطــة الاتصــال علــى مواضيــع الاتصــالات والغــرض منهــا 

و توقيتهــا و الشــركاء المعنييــن و وســائل الاتصــالات.

علــى المؤسســة صاحبــة الفعاليــة أن تضــع خطــة لإجــراءات التواصــل مــع المورديــن و الشــركاء و المعنييــن 
بــإدارة الفعاليــة، و الاتفــاق معهــم علــى وســائل و طــرق التواصــل الفعالــة و أن تســتند خطــة الاتصــال علــى 

مــا يلــي:

الاتصال والتواصل

مبادئ 
الحوكمة 

للإدارة 
المستدامة 

للفعالية

الغاية من 
الفعالية

نظام الإدارة 
المستدامة

النشاطات 
الرئيسية، 
الأهداف 

ومستويات 
النجاح 
المرجوة

أن تكون الاتصالات 
محددة بأدوار 

الشركاء 
والمعنيين 

وتوثق الإنجازات 
وملاحظات وردود 

فعل المعنيين

دأ ب
دليل 

وإجراءات الإدارة 
المستدامة 

لتحقيق الأهداف 
ومستويات 

النجاح الموضوعة

هـ وج
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نموذج رقم )6( آلية الاتصال ضمن فريق العمل

نشاط 
المخرجات آلية الاتصالالغرض من الاتصالالاتصال

ملاحظاتونوع التوثيق

اجتماع البدء 
بالفعالية 

Kick off meeting حضور الاجتماع شخصيًا
في المكان المحدد 

مسبقًا

وضع الأهداف 
المستدامة 

وخيارات مسرح 
الفعالية

..............

اجتماع لمسح 
مسرح الفعالية

   التأكد من استيفاء شروط
   السلامة والصحة العامة

   إمكانية تقليل استهلاك
   الطاقة

تحديد مدى في مسرح الفعالية
مطابقة مسرح 

الفعالية و فرص 
التحسين

..............

اجتماع مع 
المعنيين بالفعالية 

   تحديد الأدوار
..............   

حضور الاجتماع شخصيًا 
في المكان المحدد 

مسبقًا

تحديد المعنيين 
و أدوارهم كما في 

الشكل 2

..............

 Online اجتماع
لمرحلة التخطيط

مناقشة إجراءات ما قبل 
الفعالية

SKYPE, ZOOM…. الاتفاق على
إجراءات مرحلة 

التخطيط

..............

مناقشة إجراءات التخطيط الاتصال الفردي
بشكل فردي

التوثيق بالبريد الهاتف بشكل فردي
الإلكتروني

..............

مناقشة إجراءات التخطيط الاتصال الجماعي
بشكل جماعي

مجموعة
WhatsApp 

توثيق الصور 
والمحادثات

..............

عمل ملف للبريد البريد الإلكترونيتوثيق ما اتفق عليهالمخاطبات
الإلكتروني

..............

مرحلة تنفيذ 
الفعالية

شخصيًا أو عبر لمتابعة التنفيذ
WhatsApp أو الهاتف 

أو البريد الإلكتروني

صور و جداول 
وقوائم تدقيق

..............

.................................................................

 .............. ..............
..............

..............

..............
..............
..............

..............

.................................................................

مرحلة ما بعد 
انتهاء الفعالية 

........................................................

.................................................................

 .............. ..............
..............

..............

..............
..............
..............

..............

.................................................................
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09 :  أسّس وحافظ على عمليات التوثيق لفعالية النظام

التوثيق  بعمليات   القيام  التوثيق: عند  عمليات 
وتحديثها على المؤسسة صاحبة الفعالية التأكد 

مما يلي:

التوثيــق: إن عمليــات التوثيــق للمؤسســة صاحبــة 
الفعاليــة يجــب أن تشــمل:

بموجـــب  المطلوبـــة  الموثقـــة  المعلومـــات 
.ISO 20121/2012 معاييـــر 

المعلومات الموثقة المحددة من المؤسسة 
صاحبة الفعالية و الضرورية لكفاءة نظام 

الإدارة المستدامة للفعالية

صاحبــة  المؤسســة  مــن  المحــددة  الوثائــق 
كفــاءة  مــن  للتأكــد  والضروريــة  الفعاليــة 
لــكل  المراقبــة  و  التنفيــذ  و  التخطيــط 
الإجــراءات المتعلقــة بالنشــاطات المســتدامة 

لرئيســية. ا

بــطــريــقــة مــنــاســبــة  تـــكـــون مــتــاحــة  أن 
للاستخدام عند الطلب.

الخصوصية       ــراض  لأغــ محمية   تــكــون  أن 
ــفــقــدان  أو سوء  ــة الــمــعــلــومــات، ال وســري

الاستخدام.

المؤسسة  على  يجب  التوثيق:  عمليات  مراقبة 
ــيــات الــتــوثــيــق بــمــوجــب مــعــايــيــر                        مـــراقـــبـــة عــمــل
المستدامة   الإدارة  ونــظــام   ISO 20121/2012

للفعالية و ذلك لضمان ما يلي:

يجــب علــى المؤسســة صاحبــة الفعاليــة أن تتأكــد 
ملتزميــن  والمورديــن  الشــركاء  أن  يلــزم  حيثمــا 
بعمليــة التوثيــق المرتبطــة بنشــاطات  الفعاليــة، 
مــن مؤسســة  تختلــف  التوثيــق  أن عمليــة  علمــا 
لأخــرى و مــن فعاليــة لأخــرى حســب حجــم وتنــوع 

المحيطــة.  والظــروف  الأنشــطة 

-

-

-

تبويب وتعريف ووصف الوثائق 
)العنوان، التاريخ، كاتب الوثيقة...(

-

مظهر أو هيئة الوثيقة )اللغة(، وسيلة 
الحفظ )مطبوعة أو رقمية أو صورة(

-

مراجعة واعتماد الوثيقة -

-

-

لضمان مراقبة عمليات التوثيق يجب أن تقوم المؤسسة بما يلي:

توزيع الوثائق و السماح 
بالوصول اليها و إعادة 

استخدامها أو استردادها

تحديد كيفية الاحتفاظ 
بالوثائق و كيفية التخلص 

منها عند انتهاء الغرض منها

تحديد آلية تخزين 
وحفظ الوثائق

منع الاستخدام غير المرغوب 
للمعلومات المستنفذة

متابعة عمليات التحديثات 
والتغيرات

أ

د

ب

هـ

ج
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تتضمــن عمليــات التوثيــق تعبئــة النمــاذج التــي يتضمنهــا الدليــل والتقــاط الصــور وعمــل 
فيديــو، ولا ينحصــر فــي المواضيــع التاليــة:

فــي حــال وجــود معــرض مصاحــب للفعاليــة يراعــى تصويــر إجــراءات تفريــغ مــواد التغليــف لمنتجــات المعــرض 
وإعادتهــا للمصــدر لإعــادة الاســتخدام، كذلــك إذا احتــاج الأمــر أعمــال لحــام كهربائــي أو نشــارة خشــب فيجــب 

التوثيــق بالصــور القيــام بهــا خــارج القاعــات المغلقــة.

ممارسات ترشيد استهلاك 
الطاقة أثناء الفعالية خاصة 

من الإنارة

)Venue( موقع الفعالية

مدى التزام مورد الطعام  
ــراب بــمــتــطــلــبــات  ــ ــشـ ــ والـ

الدليل

أثناء  الحضور  لجموع  صورة 
الافتتاح

مع  التدوير  إعادة  حاويات 
تــوضــيــح وظــيــفــتــهــا في 

صفر نفايات فعالية

من  تاريخها  و  الفعالية  اســم 
على  الفعالية  بــوســتــر  خـــال 

الشاشة أو وسائل الإعلان

ــدم  ــمــطــابــقــة وعـ حـــــالات ال
متطلبات  بين   المطابقة 
ــل  والـــمـــمـــارســـات  ــ ــي ــ ــدل ــ ال

الفعلية أثناء الفعالية

صورة وفيديو لأحد أفراد فريق 
ــبــذة عن  ــقــدم ن الاســتــدامــة ي

الفعاليات المستدامة

عملية نقل المخلفات العضوية 
إلى مكان الكمبوست والمواد 
ــر إلــى  ــتــدوي الــقــابــلــة لإعــــادة ال

أماكن الفرز

موقــع اصطفاف الســيارات ذات 
الكفــاءة فــي اســتهلاك الوقود
 Energy Efficient Vehicles
الجماعــي  النقــل  وســيارات 
ذوي  وســيارات   Car pooling
القريبــة  الخاصــة  الاحتياجــات 

مــن المدخــل

خـــــدمـــــات وتـــســـهـــيـــات 
وتنزيل  تحميل  ومــوقــع 

ذوي الاحتياجات الخاصة

اللوحات الإرشادية الخاصة 
بنشر مبدأ البصمة المائية

ــقــطــات فــيــديــو  ــر ل تــصــوي
ــعــض الــمــشــاركــيــن  ــع ب مـ
رأيهم في ممارسات  حول 

الفعاليات المستدامة

وســائل التواصــل البصــري 
مــع الحضــور  فــي الفعالية 
 Roll ups رولابــات  مــن 
ولوحــات إرشــادية ودورهــا 

ممارسات تقليل إنتاج النفايات 
العضوية  والصلبة

1
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7
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56

89

101112

131415
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................................................................................... 18
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فـي حـال لـم يتـم اعتمـاد نظـام العطاءات في إحالة التوريدات يجب أن يتـم تأهيل واختيار الموردين 
بناءً على معايير الاسـتدامة. 

التخطيط للتنفيذ والتحكم في العمليات

وضع معايير 
للعمليات المستدامة

التحكم في إدارة العمليات 
المستدامة بموجب 
المعايير الموضوعة

القيام بالتوثيق اللازم والاحتفاظ 
بالوثائق المطلوبة لإثبات أن 

العمليات تم إنجازها كما خطط لها

التعامل مع التغيرات في النشاطات أو المواد أو الخدمات

إدارة سلسلة التوريدات

يجــب علــى المؤسســة أن تخطــط و تبــدأ بالتنفيــذ و التحكــم بــإدارة العمليــات المطلوبــة لتحقيــق 
متطلبــات الاســتدامة فــي الأنشــطة الرئيســية و ذلــك مــن خــال:

يجــب علــى المؤسســة صاحبــة الفعاليــة إدارة التغيــرات التــي قــد تطــرأ علــى العمليــات والنشــاطات 
ــات التــي تتــم بواســطة  ــك التحكــم بالعملي ــة المســتدامة و التحكــم بهــا، كذل الرئيســية للفعالي

أطــراف خارجيــة مــن المعنييــن بالفعاليــة.

يجـــب علـــى المؤسســـة مـــن خـــال مديـــر الاســـتدامة التعامـــل مـــع التغيـــرات التـــي قـــد تطـــرأ بإيجابيـــة، 
مـــن خـــال تقديـــم التعديـــات الملائمـــة لضمـــان كفـــاءة الإدارة المســـتدامة للفعاليـــة و تحقيـــق 

الغايـــات و القيـــم التـــي وضعـــت مـــن أجـــل تحقيقهـــا.

يجــب علــى المؤسســة أن تحــدد المورديــن المناســبين لتحقيــق الخطــط و الأهــداف والنشــاطات 
الرئيســية للفعاليــة، و فــي حــال إحالــة التوريــدات مــن خــال عطــاءات يجــب أن تتضمــن وثائــق العطاء 
كل المعلومــات اللازمــة لتمكيــن المورديــن مــن تحقيــق الأهــداف المســتدامة للفعاليــة بمســتويات 
الإنجــاز المطلوبــة، كمــا يجــب اختيــار المورديــن بنــاءً علــى كفاءتهــم و قدرتهــم على تحقيــق الأهداف 

المســتدامة إضافــة إلــى أفضليــة الأســعار و جــودة الخدمــات و المنتجــات.

10 :  ابدأ التنفيذ والتحكم وإدارة نشاطات الفعالية

-- -

ـــر  يجـــب أن تعمـــل المؤسســـة علـــى توثيـــق كافـــة الإجـــراءات المتعلقـــة بالأنشـــطة  الرئيســـية ذات الأث
البيئـــي أو الاجتماعـــي أو الاقتصـــادي و التـــي تؤثـــر فـــي نجـــاح الإدارة المســـتدامة للفعاليـــة، و التـــي  
ـــه مـــن أهـــداف  ـــا تتضمن ـــكل م ـــإدارة المســـتدامة ب ـــادئ الحوكمـــة ل ـــر  الإخـــال بهـــا انتهـــاكا لمب يعتب

وغايـــات وقيـــم وسياســـات.
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نموذج رقم )7( جدول التنفيذ والتحكم وإدارة الموارد

معايير
الاستدامة / اسم 

المعيار
الإنجاز 
المتوقع

الشخص 
الموارد و الموردينالمسؤول

لإعادة التدوير..............صفر نفاياتصفر نفايات
للزراعة العضوية و الكمبوست

حاويات إعادة التدوير
وسائل التواصل البصري لإدارة النفايات

خطة إدارة النفايات

تغطية إعلامية التغطية الإعلامية 
من وسائل 

الإعلام الهامة

..............XXX تلفزيون
YYY تلفزيون

صحيفة XXX  باللغة العربية
صحيفة YYY باللغة الإنجليزية

YouTube لقاءات مع الحضور بالفيديو
Facebook لقاءات مع الحضور بالفيديو

تصريح صحفي باللغتين العربية والإنجليزية

دمج ذوي الاحتياجات 
الخاصة و أبناء 

المحافظات وذوي 
الدخل المتدني و 

المهمشين في 
الفعالية

على الأقل %20 
من المدعوين 

على أن يكونوا 
من ذوي العلاقة 

بالفعالية

اختيار مسرح الفعالية بحيث يكون مهيأ لتسهيل ..............
تحرك ذوي الاحتياجات الخاصة

تخصيص متطوعين للمساعدة في جميع مراحل 
الفعالية

وضع وسائل تواصل بصري للإرشاد
تخصيص مواقف مخصصة قريبة من المدخل

تخصيص مقاعد في الصفوف الأولى وقرب الممرات
تخصيص دعوات لذلك

تخصيص أو تسهيل وسائل نقل من محطات 
النقل في المحافظات إلى الفعالية

دمج الشباب و تحقيق 
العدالة في النوع 

الاجتماعي
)Gender Equity(

على الأقل %20 
من المدعوين 

على أن يكونوا 
من ذوي العلاقة 

بالفعالية

تخصيص دعوات لذلك..............

تطبيق المشتريات 
المستدامة 

 على الأقل 50 %
 من المشتريات

تكون مستدامة

قائمة التدقيق الخاصة بالمشتريات المستدامة..............
موردين محليين ضمن الحي

........................................................

........................................................

........................................................
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يجــب المحافظــة علــى الأدوات المقدمــة مــن المؤسســة صاحبــة الفعاليــة والمســتخدمة فــي إجــراءات جمــع 
المعلومــات أثنــاء الفعاليــة.

تقييم أداء نظام الإدارة مقارنة بمبادئ الحوكمة للإدارة المستدامة

لتتبــع  للمعلومــات  التوثيــق  عمليــات  توظيــف 
الإنجــاز  وتقييــم  بالعمليــات،  التحكــم  و  مراقبــة 

المؤسســة لأهــداف  مطابقتهــا  مــن  للتأكــد 

الدروس  هذه  وضع  مع  القادمة  الفعاليات  في  لتوظيفها  الفعالية  من  المستفادة  الــدروس  تحديد 
وقصص النجاح في متناول المعنيين والشركاء للقيام بعمليات التطوير والتحسين المستمر.

لمعالجــة  الضــرورة  عنــد  إجــراءات  اتخــاذ 
الخلــل الســلبية قبــل وقــوع  النواحــي 

يجــب علــى المؤسســة أن تحتفــظ بالوثائــق المناســبة كدليــل علــى نتائــج الرقابــة وجمــع المعلومــات 
والتحليــل والتقييــم.

11 :  راقب وقيم أداء النظام

الأنشطة المطلوب الرقابة عليها وجمع 
المعلومات عنها

متى يبدأ تحليل وتقييم نتائج الرقابة 
وجمع المعلومات

طريقة الرقابة وجمع المعلومات، التحليل 
والتقييم لضمان النتائج الصحيحة

متى تبدأ الرقابة وجمع المعلومات -

-

-

-

بأ

ج

التدقيق الداخلي

أن نظام الإدارة المستدامة للفعالية تم تطبيقه بكفاءة بجميع خطواته

يجــب علــى المؤسســة أن تجــري تدقيقًــا داخليًــا فــي الفتــرات المخطــط لهــا لتقديــم معلومــات عــن 
نظــام الإدارة المســتدامة فــي الأمــور التاليــة:

أن نظام الإدارة المستدامة كان فعالاً في تنفيذ سياسة الإدارة المستدامة والأهداف المستدامة 
للمؤسسة و حقق المستويات المطلوبة

أن تتوافق مع متطلبات المؤسسة لنظام الإدارة المستدام للفعالية ومتطلبات المعايير الدولية  
ISO 20121/2012

أ

ب

ج

يجــب علــى المؤسســة وضــع منهجيــة لتقييــم الأداء أثنــاء تنفيــذ الفعاليــة أو الأداء المحــدد بالخطــة 
بالرجــوع لبيــان الغايــات والقيــم ومبــادئ الحوكمــة لــإدارة المســتدامة للفعاليــة.

الرقابة وجمع المعلومات والتحليل والتقييم

يجب على المؤسسة أن تحدد:

كمــا يجــب علــى المؤسســة تقييــم الأداء المســتدام للفعاليــة ومدى كفاءة نظام الإدارة المســتدامة، 
كذلــك يجــب علــى المؤسســة القيام بمــا يلي:
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يجــب علــى الإدارة العليــا للمؤسســة مراجعــة نظــام الإدارة المســتدام للفعاليــة فــي فتــرات محــددة 
لضمــان اســتمرارية كفــاءة النظــام وملائمتــه لإدارة الفعاليــة، كمــا يجــب أن تشــمل مراجعــة الإدارة 

العليــا مــا يلــي:

فرص عدم التطابق 
والمبادرات التصحيحية

المراقبة ونتيجة تقييم 
البيانات

نتيجة عمليات التدقيق

10

مراجعة الإدارة العليا لنظام الإدارة المستدامة

تكــون نتيجــة مراجعــة الإدارة العليــا لــإدارة المســتدامة للفعاليــة إصــدار قــرارات للتحســين المســتمر علــى 
النظــام أو أي تغييــرات علــى النظــام بكامــل مراحلــه، ويجــب توثيــق ذلــك مــع اســتمرارية التحســين.

كذلك يجب على المؤسسة أن:

علــى  وتحافــظ  تطبــق  و  تؤســس  و  تخطــط 
عمليــات التدقيــق بمــا فــي ذلــك عــدد مــرات وقــوع 
المســؤوليات كحــالات  و  الحــدث وظــروف وقوعــه 
عــدم المطابقــة أو تقصيــر فريــق العمــل أو أحــد 
الشــركاء والمعنييــن...، كذلــك متطلبــات التدقيق 
ِوالتقاريــر و يجــب أن تأخــذ عمليــات التدقيــق بعيــن 
البيئــي  الأثــر  ذات  الرئيســية  النشــاطات  الاعتبــار 
نتائــج  أخــذ  يجــب  كمــا  والاقتصــادي  والاجتماعــي 

عمليــات التدقيــق الســابقة بعيــن الاعتبــار.

اختيــار المدققيــن وإجــراء التدقيــق لضمــان 
الموضوعيــة والنزاهــة فــي عمليــة التدقيــق

العمــل  ونطــاق  التدقيــق  معاييــر  تحديــد 
تدقيــق لــكل عمليــة 

ضمــان أن نتائــج التدقيــق قــد تــم تقديمهــا 
لــإدارة العليــا

الاحتفاظ بالمعلومات الموثقة كدليل على 
تطبيقات عمليات التدقيق ونتائج التدقيق

---

أ
ب
ج

د
هـ
و
ز
ح
ط

ي

--

-

-

-

الوضع الحالي للتحسينات على العمليات الإدارية حسب نتائج المراجعة للفعاليات السابقة

التغيرات في نظام الإدارة المستدام للفعالية بتأثيرات داخلية أو خارجية

المعلومات المتعلقة بالأداء المستدام  للفعالية بما في ذلك:

فرص التحسين المستمر

تقييم الالتزام بتنفيذ المعايير والخطط الموضوعة و المخصصة للفعالية حسب ظروفها

التواصل مع الشركاء والمعنيين وتقييم توقعاتهم بشأن التغيرات على نشاطات الفعاليات

مدى تحقيق نظام الإدارة المستدام للأهداف ومستويات الإنجاز المطلوبة

وضع المبادرات التصحيحية والوقائية

ظروف التغيرات على نشاطات الفعالية والتطوير على نظام الحوكمة الحاضن لسياسة الإدارة 
المستدامة

مدى الإنجاز مقارنة بمبادئ الحوكمة للإدارة المستدامة للفعالية
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الشخص مكان النشاطنوع النشاط
المسؤول

التدقيق/ ملاحظات 
مدير الاستدامة

قوائم تدقيق الإنارة واستهلاك 
الطاقة

..............................القاعة الرئيسية

..............................صالة الطعامقوائم تدقيق إدارة النفايات

جيد...............ورش العمل/ التهويةقوائم تدقيق الصحة العامة

ضعيف...............صالة استراحة القهوةالتوثيق و التصوير

..............................صالة الطعامأدوات التنفيذ/ اللوحات

..............................مسرح الفعاليةأدوات التنفيذ/ الحاويات

فعالية فريق العمل في إدارة 
حاويات النفايات

..............................صالة استراحة القهوة

فعالية فريق العمل في التوعية 
للفعاليات المستدامة

..............................الصالة الرئيسية

فعالية فريق العمل في التسويق 
للدليل

صالة الاستقبال و التسجيل 
و صالة استراحة القهوة

..............................

قوائم التدقيق/ العناية بذوي 
الاحتياجات الخاصة

..............................مسرح الفعالية

.............................. ..............................

.............................. ..............................

تحـدث حـالات عـدم المطابقـة عندمـا لا يحقـق نظـام الإدارة المسـتدامة أهدافـه أو عندمـا لا يحقـق الإجـراء 
المخطط له مستوى النجاح المطلوب منه  )threshold( في أي مرحلة من مراحل التنفيذ، وعندما تحدث 
حـالات عـدم المطابقـة يجـب تحديدهـا وتقييمهـا، ومـن ثـم يجـب تنفيـذ أفضـل إجـراء ممكـن للعمـل علـى 
تصحيحـه، كمـا يجـب توثيـق هـذه العمليـة بأكملهـا لـكل عـدم مطابقـة أو مشـكلة تواجـه تطبيـق النظـام.

ومن أجل تجنب حدوث عدم المطابقة و الفشل في تحقيق النجاح بالمستوى المطلوب يجب على فريق 
عمل نظام الإدارة المستدامة للفعاليات تعيين شخص )مدير الاستدامة(، من مسؤولياته التواصل مع 
فريق العمل عند نشوء أي مشكلة و تنبيه الفريق وتحديد الإجراء التصحيحي و ما إذا كانت تحتاج إلى 

الدعم المباشر من الإدارة أو تامين موارد لحلها و متابعة الإجراءات التصحيحية وفرص التحسين.

نموذج رقم )8( جدول الرقابة على الأداء أثناء إقامة الفعالية

12 :  حدد عدم المطابقة و اتخذ الإجراءات التصحيحية والتحسين
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نموذج رقم )9( نموذج عدم المطابقة

النشاط/ 
موضوع 

عدم 
المطابقة

سبب الحدوث

الآثار 
المترتبة 

على عدم 
التطابق

الإجراء 
التصحيحي 

نتائج 
الإجراء 

التصحيحي

الإجراءات 
الوقائية

الشخص 
المسؤول

عدم التقيد 
بإجراءات إدارة 
النفايات أثناء 

الفعالية

  عدم فرز
  النفايات حسب

  تصنيفها

  عدم و جود
  حاويات كافية

  عدم متابعة
  فريق العمل

  المخصص
  للإجراء المعتمد

تراكم 
النفايات حول 

الحاويات

  تأمين عدد
  كافي من

  الحاويات

  وضع لوحات
  إرشادية مع

  رموز
  جرافيكية

تمت 
معالجة 

المشكلة

مراقبة إدارة 
النفايات 

من فريق 
العمل

.............

تدني جودة 
الهواء 

داخل القاعة 
الرئيسية

خطأ في اختيار 
قاعة ليس بها 
حساسات ثاني 

أكسيد الكربون 
وتهوية طبيعية 

نعاس 
وخمول عند 
المشاركين 

وضعف 
التركيز

الطلب من
إدارة القاعة

زيادة التهوية
والتكييف و

اتخاذ قرار 
عدم التعاقد 
مع القاعة في 

الفعاليات
القادمة في حال 

عدم الاستجابة
والتعاون

تم تدارك 
الأمر بعد 

وقوعه

تطبيق 
النظام عند 
اختيار موقع 

الفعالية
والتأكد من 
جودة البيئة 

الداخلية

.............

لا يوجد 
توثيق بالصور 

لإجراءات 
الاستدامة 

للفعالية

عدم تخصيص 
شخص محدد 

للتصوير

.................................................................

...........................................................................................

...........................................................................................

...........................................................................................

...........................................................................................

...........................................................................................
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الغرض من قوائم التدقيق
لتمكيــن مديــر الاســتدامة للفعاليــة و الفريــق المســاعد لــه مــن ضمــان الحــد الأدنــى مــن تحقيــق متطلبــات 
اســتدامة الفعاليــة فــي النشــاطات الرئيســية ذات الأثــر البيئــي والاجتماعــي والاقتصــادي العالــي، و التــي 
 ،ISO 20121/2012 تــم تحديدهــا ضمــن خطــوات نظــام الإدارة المســتدامة المعــد بنــاءً علــى معاييــر
كذلــك للرقابــة علــى الإجــراءات أثنــاء إقامــة الفعاليــات للتقييــم والتحســين المســتمر ســواء أثنــاء إقامــة 

الفعاليــة أو فــي الفعاليــات المســتقبلية. 

تحتوي هذه القوائم على النشاطات الرئيسية التالية المصاحبة للفعالية لا الحصر:

قوائم التدقيق وتحديد المسؤوليات

نظــرًا لأن الإدارة المســتدامة للفعاليــات تتطلــب القبــول و المســاهمة مــن جميــع الشــركاء و المعنييــن بمــا 
فــي ذلــك المشــاركين و الحضــور، فإنــه مــن المناســب تعييــن أشــخاص محدديــن مــن فريــق العمــل ومــن 
يرغــب مــن المشــاركين و الحضــور ليتولــى كل شــخص العمــل علــى التوعيــة و الرقابــة والتوثيــق لتحقيــق 
ــر الاســتدامة بخصــوص أي عقبــات أو الحاجــة  متطلبــات كل فئــة مــن فئــات القوائــم و التنســيق مــع مدي

لإجــراء تغييــرات لضمــان الالتــزام و التحســين المســتمر.

قوائم التنفيذ والتدقيق لإدارة النشاطات الرئيسية للفعاليات

يراعــى اســتخدام قوائــم التدقيــق التاليــة عنــد تخطيــط وتنفيــذ المهــام التنظيميــة للفعاليــة المســتدامة 
ــات محليــة أو وطنيــة، تجمعــات عامــة، ورشــات عمــل أو تدريــب، حفــات  ســواء كانــت مؤتمــرات أو مهرجان
التخــرج و حتــى الفعاليــات الكبــرى كالانتخابــات الوطنيــة أو النقابيــة، و قــد تكــون الفعاليــة مقامــة فــي 

مــكان مغلــق أو مــكان مفتــوح أو كليهمــا.
يجــب التنويــه إلــى أن جميــع قوائــم التدقيــق أدنــاه قــد وضعــت لعــرض بعــض إجــراءات إدارة الفعاليــات 
المســتدامة وهــي قابلــة للإضافــة والتعديــل حســب ظــروف الفعاليــات بتنوعهــا وتنــوع  أماكــن إقامتهــا 

ــات المســتهدفة منهــا و...... وحجمهــا و زمنهــا و الغــرض منهــا والفئ

يجــب التنويــه إلــى أنــه يمكــن إضافــة نشــاطات رئيســية إلــى هــذه القوائــم بكامــل إجراءاتهــا حســب 
و........ إقامتهــا  ومــكان  الفعاليــات وحجــم  طبيعــة 

10- إجراءات بعد انتهاء الفعالية

7- المعرض المصاحب للفعالية
8- الصحة والسلامة العامة أثناء الفعالية

9- إدارة النفايات أثناء الفعالية
4- النقل والمواصلات والسفر

5- المشتريات المستدامة
6- الاتصالات، المطبوعات و وسائل الإعلام

1- اللوجستيات - التخطيط وتنظيم ما قبل الفعالية
2- إجراءات أثناء الفعالية

3- خدمات الطعام والشراب

.......................... -12

.......................... -11
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1

اللوجستيات - التخطيط وتنظيم ما قبل الفعالية

يجــب وضــع الأهــداف المســتدامة للفعاليــة فيمــا يتعلــق بالنفايــات و المشــتريات و الصحــة و 
........... و  الميــاه  الطاقــة و  المهمشــة واســتهلاك  الفئــات  الســامة ومشــاركة 

مواقف المدعوين

شارع عمر مطر

موقع الفعالية

ية
يل

ض
تف

ف 
واق

م

نقطة تحميل و تنزيل ذوي
 الاحتياجات الخاصة

شارع علي بن أبي طالب

يجــب اختيــار موقــع الفعاليــة ضمــن شــبكة المواصــات العامــة وأن يكــون مهيــأ لاســتقبال ذوي 
الاحتياجــات الخاصــة.
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يجــب دعــوة المعنييــن مــن ذوي الاحتياجــات 
لهــم  مخصصــة  مقاعــد  توفيــر  و  الخاصــة 
قريبــة مــن المدخــل وفــي الصفــوف الأماميــة 

المفتوحــة.

إنارة  فيها  يتوفر  بحيث  القاعة  اختيار  يجب 
طبيعية وليست في طوابق تحت الأرض وأن 
تكون مساحتها تتناسب مع عدد الحضور ولا 

تزيد عن ذلك كثيراً.

للفعاليــة  اســتدامة  مديــر  تعييــن  يجــب 
يعاونــه متطوعــون لــكل قطــاع أو نشــاط من 
القطاعــات التــي لهــا أثــر بيئــي و اجتماعــي و 
اقتصــادي مثــل الطعــام و الشــراب، النفايــات، 

الطاقــة،  أجنحــة المعــرض .... وغيرهــا.

يجب إعداد ملخص صحفي عـــن الممــارسـات 
المســتدامة للمؤتمــر أو الفعاليــة وتقديمهــا 

لوســائل الإعــام  بمنصاتهــا المختلفــة.

يجـــب تعريـــف الحضـــور مســـبقًا أن الفعاليـــة 
ســـتكون مســـتدامة مـــع تعريـــف مختصـــر 

عـــن الفعاليـــات المســـتدامة.

بالنسبة للسلع والتجهيزات المنوي شراؤها 
للفعالية يجب أن تعطى الأفضلية للخيارات 

المستدامة.
) انظر القائمة رقم 4 المشتريات المستدامة (

للمشــاركين  هدايــا  بتوفيــر  الرغبــة  عنــد 
والحضــور، يجــب أن تكــون مغلفــة بأقــل مــواد 
تغليــف ممكنــة ومصنوعــة مــن مــواد معــاد 
أو  أكــواب  المثــال  ســبيل  )علــى  تدويرهــا 
حقائــب مصنوعــة مــن القمــاش أو البلاســتيك 
لإعــادة  قابلــة  تكــون  وأن  تدويــره(،  المعــاد 

محليــً.  ومصنعــة  التدويــر 

للحضــور  التســجيل  عمليــة  جعــل  يجــب 
ــة، أي أن تكــون اســتمارة  والمشــاركة إلكتروني

إلكترونيًــا. متوفــرة  التســجيل 

الحضـــور  وتأكيـــد  المشـــاركين  دعـــوة  يجـــب 
. البريـــد الإلكترونـــي  تتـــم عـــن طريـــق 

X
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والمشـــاركين  الحضـــور  مـــن  الطلـــب  يجـــب 
إحضـــار أقلامهـــم وأوراقهـــم ويراعـــى توفيـــر 
أقـــام وأوراق إضافيـــة لمـــن ينســـى إحضارهـــا، 
و اســـتخدام أقـــام وأوراق مصنعـــة مـــن مـــواد 

ــا. ــاد تدويرهـ معـ

يجب اســتــخــدام قــنــوات ومــنــصــات الاتــصــال 
المستدامة مثل البريد الإلكتروني و وسائل 
الفاكس  بدل  غيرها  و  الاجتماعي  التواصل 

التقليدي لإرسال الملفات.

ســيتم  التــي  العلميــة  المــادة  توفيــر  يجــب 
عرضهــا علــى أقــراص مدمجــة CD أو فلاشــات 
أو إرســالها بالإيميــل أو رفعهــا علــى الموقــع 
الإلكترونــي للجهــة المنظمــة بطريقــة قابلــة 

للتنزيــل بــدل طباعتهــا ورقيًــا.

عنــد طباعــة أي أوراق يجــب اســتخدام طابعــة 
 energy  موفــرة للطاقــة )علامــة نجمــة الطاقة
star( وتـطــبـــع عـــلى وجهــي الــورق وأن يكون 
الــورق معــاد تدويــره، و عنــد طباعــة بوســترات 
أو بنــرات يفضــل اســتخدام طباعــة اللاتيكــس 

.)Latex printing(

عنــد طباعــة أي أوراق يجــب أن تكــون الورقــة 
مســتغلة جيــدًا )الكتابــة بحجــم خــط صغيــر 
وتقليــل  الهوامــش  تصغيــر  مقــروء(،  لكــن 
كبيــر  بحجــم  والملونــة  الفارغــة  المســاحات 
والطباعــة علــى الوجهيــن، و تكــون ســماكة 
الورقــة مناســبة للاســتعمال ولا تكــون مــزودة 

بطبقــة لامعــة بعــد الطباعــة.

للطابعـــة  الصحيـــح  الاســـتخدام  يجـــب 
وصيانتهـــا لتجنـــب الأخطـــاء التـــي تـــؤدي الـــى 

الـــورق. هـــدر 

بــالأبــيــض والأســـــود وتجنب  الــطــبــاعــة  يــجــب 
الطباعة الملونة ما أمكن.

عنــد الطباعــة يجــب تجنــب اســتخدام الــورق 
المبيــض بالكلــور إن أمكــن،  المعــاد تدويــره 
وعــدم اســتخدام الــورق المــزود بطبقــة لامعــة 

.)coated paper(

يجب تجنب استخدام المواد اللاصقة المحتوية 
أمكن  ما  العضوية  المتطايرة  المركبات  على 

ذلك.

علــى  والمشــاركين  الحضــور  تشــجيع  يجــب 
إحضــار أكــواب المــاء والقهــوة الخاصــة بهــم 
اســتخدامها  يتــم  بحيــث  أكــواب  تقديــم  أو 
أثنــاء الفعاليــة وبعــد انقضــاء الفعاليــة كذلــك 
ــرات(  ــم ميــاه الشــرب )كول وضــع وحــدات تقدي
للراغبيــن فــي تعبئــة أكوابهــم الخاصــة مــع 
إتاحــة الحصــول علــى أكــواب بديلــة لمــن نســي 

إحضــار كوبــه.

X
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والتعريفية  الإرشــاديــة  اللوحات  إعــداد  يجب 
وتصميمها  بالفعالية  الخاصة  والتثقيفية 
على ألواح معاد استخدامها أو معاد تدويرها 
الطبيعة  فــي  التجدد  سريعة  مــواد  مــن  أو 
ذات  النشاطات  قــرب  أمــاكــن  فــي  ووضعها 

العلاقة وبحيث يسهل رؤيتها.

يجــب أن تشــمل قائمــة المدعويــن الأشــخاص 
المعنييــن مــن كل الفئــات العمريــة و خاصــة 
و  الخبــرات  لانتقــال  فرصــة  لإعطــاء  الشــباب 
وتحقيــق  للمشــاركة  للشــباب  فرصــة  إتاحــة 
الاجتماعــي  النــوع  فــي  والمســاواة  العدالــة 

.  )Gender Equity( الدعــوات  توجيــه  عنــد 

يجــب الطلــب مــن صاحــب الفعاليــة التنويــه 
الكلمــة  فــي  المســتدامة  بالفعاليــات 
لفريــق  قصيــرة  فقــرة  وإضافــة  الافتتاحيــة 
بمتطلبــات  الحضــور  لتوعيــة  الاســتدامة 

المســتدامة.  الفعاليــات 

فــي حــال كانــت الفعاليــة أو جــزء منهــا تقــام 
الإجــراءات  اتخــاذ  يجــب  الطلــق  الهــواء  فــي 
الحيــوي  التنــوع  علــى  للمحافظــة  اللازمــة 

والتربــة. والهــواء  كالمــاء  عناصــره  بجميــع 
فــي حــال كانــت الفعاليــة أو جــزء منهــا تقــام 
خــارج المــدن وضمــن مجتمعــات محليــة، يجــب 
المجتمعــات  هــذه  لأبنــاء  فرصــة  تعطــى  أن 
ســواء  الفعاليــة  إقامــة  مــن  للاســتفادة 

المشــاركة. أو  بالتوريــدات 

مـــن  المشـــاركين  لإقامـــة  غـــرف  حجـــز  عنـــد 
خـــارج المدينـــة أو البلـــد يجـــب تطبيـــق معاييـــر 
لحجـــز  المتاحـــة  الخيـــارات  ضمـــن  الاســـتدامة 

الغـــرف.

الفعاليــة  فــي  للمشــاركة  التســجيل  كان  إذا 
التســجيل  لرســوم  مســبق  دفــع  إلــى  يحتــاج 
البطاقــة  بواســطة  الدفــع  يكــون  أن  فيجــب 
الســلبية  المواصــات  آثــار  لتقليــل  الائتمانيــة 

الرســوم. بدفــع  المرتبطــة 

يجب أن يكون توقيت فترات الاستراحة للغذاء 
مع  متوافقًا  الظهر  بعد  القهوة  واســتــراحــة 
يرغب  من  أمــام  الفرصة  لإتاحة  الصلاة  توقيت 
بـــــأداء الـــصـــاة حــتــى لا يــفــوتــهــم بــعــض من 

نشاطات الفعالية.

............

............

............

............
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إجراءات أثناء الفعالية

2

 يجـــب الحـــد مـــن النفايـــات الورقيـــة كســـجلات تســـجيل الحضـــور واســـتبدالها بســـجلات قصيـــرة 
أو استمارات إلكترونية على الكمبيوتر .

يجـــب تقديـــم المـــادة العلميـــة فـــي ظـــرف قابـــل لإعـــادة الاســـتعمال )علـــى ســـبيل المثـــال أكيـــاس 
قماشـــية أو بلاســـتيكية قابلـــة لإعـــادة الاســـتخدام، أو ملـــف ورقـــي معـــاد تدويـــره( إذا لـــزم الأمـــر.

يجـــب معرفـــة أجنـــدة الفعاليـــة و أماكـــن النشـــاطات لســـرعة الاســـتجابة لتغيـــر أماكـــن النشـــاطات مـــن 
تغيـــر موقـــع الحاويـــات أو اللوحـــات الإرشـــادية.

يجـــب التدقيـــق علـــى أمـــور الســـامة و الصحـــة العامـــة ومتابعـــة تقديـــم التســـهيلات لـــذوي الاحتياجـــات 
الخاصة.

X
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يجــب  تعريفيــة  بطاقــات  اســتخدام  لــزم  إذا 
واســتخدام  تدويــره  معــاد  ورق  اســتخدام 
انتهــاء  حامــات بلاســتيكية وجمعهــا عنــد 
فــي فعاليــات  اســتخدامها  الفعاليــة لإعــادة 

أخــرى.

	

الحضور  من   )business card( جمع  يجب 
وحصرها بقائمة واحدة كذلك أي مواد علمية 
إرسالها  و  الفعالية  خلال  مشاركتها  تمت 

للمهتمين بالحصول عليها إلكترونيًا.

مســتمر  بشــكل  الحضــور  تذكيــر  يجــب 
بضــرورة التقليــل مــن إنتــاج النفايــات كجــزء 
مــن المقدمــة الترحيبيــة خــال أيــام الفعاليــة 
و مــن خــال الملصقــات علــى صناديــق إعــادة 

التدويــر.

ومقــاس  بشــكل  حاويــات  توفيــر  يجــب 
ملائــم حســب نــوع النفايــات لإعــادة تدويرهــا، 
ويكــون مقاســها يكفــي لاســتيعاب الكميــة 
المشــروبات  وعبــوات  للــورق  المتوقعــة 
أو  المعدنيــة  أو  البلاســتيكية  أو  الزجاجيــة 
النفايــات العضويــة خــال الفتــرة بيــن تفريــغ 

الحاويــات.

أو   )white board( ألـــواح  اســـتخدام  يجـــب 
بـــدلاً   )power point( التقديميـــة  العـــروض 
مـــن الألـــواح الورقيـــة )paper flip charts( أو أي 

ألـــواح بديلـــة.

للكتابــة  فلوماســتر  أقــام  اســتخدام  يجــب 
و  خطــرة  مــواد  علــى  تحتــوي  لا   )markers(

الأحبــار. تعبئــة  لإعــادة  قابلــة 

يجــب اســتئجار لافتــات و بانــرات لعــرض رســائل 
الفعاليــة بــدلاً مــن شــرائها، و الأفضــل عرضهــا 

بواســطة البروجكتــور علــى الشاشــة. 

مـــن  غيرهـــا  أو  الكتيبـــات  توزيـــع  يجـــب 
أو  للمهتميـــن  المختلفـــة  المطبوعـــات 
المســـتفيدين الحقيقييـــن منهـــا فقـــط و عـــدم 

عشـــوائي. بشـــكل  توزيعهـــا 

وأجهــزة  والمعــدات  الأضــواء  إطفــاء  يجــب 
عندمــا لا تكــون قيــد   )data show( العــرض 
قاعــة  خــارج  أو  داخــل  ســواء  الاســتعمال 

ليــة. لفعا ا

درجــات     ضبط  القاعة  إدارة  مــن  الطلب  يجب 
 comfort( الحرارية  الراحة  حدود  عند  الحرارة 
موقع  فــي  المناخية  الــظــروف  ضمن   )zone
 22 و  صيفًا   24 عــمّــان  مدينة  )فــي  الفعالية 
شتاءً(، و في المدن الأخرى يتم ضبط درجات 

الحرارة صيفًــا حسب الرطوبة النسبية.
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يجــب توثيــق الممارســات المســتدامة للمؤتمــر 
أو  الفعاليــة   بالصــور   والفيديــو  أو   الوثائــق 
المطبوعــة وغيرها من الوســائل لأغــراض التوعية                    

والتدريــب والتحســين  المســتمر
(lesson learnt and success stories).

علـى  والمشـاركين  الحضـور  تشـجيع  يجـب 
الاقــتصاد في استـخـدام الـمـيـاه لـغيــر  أغراض 
اسـتخدام  فـي  الاقتصـاد  إلـى  إضافـة  الشـرب، 
ذات  الأدوات  مـن  وغيرهـا  الورقيـة  المــناديل 

واحـدة. لمـرة  الاسـتعمال 

مـن  أشـخاص  تعييـن  مـن  التأكـد  يجـب 
المتطوعيـن أو فريـق العمـل لمتابعـة إجـراءات 
)المعـرض،  للفعاليـة  الرئيسـية  النشـاطات 
إدارة النفايـات، الطعـام والشـراب، التصويـر....(.

يجـب التأكـد من توفـر جميع نماذج إدارة نظام 
الإدارة المستدامة حسب النشاطات المختلفة 

مع تحديد المسـؤولين عن توثيقها.

لارتــداء  والمشــاركين  الحضــور  تنبيــه  يجــب 
درجــة  مــع  التكيــف  مــن  تمكنهــم  ملابــس 

لراحتهــم. القاعــة  حــرارة 

يجــب التأكــد مــن جــودة الهــواء الداخلــي فــي 
القاعــة أو القاعــات إمــا مــن خــال حساســات 
مســتوى CO2 إن وجــدت أو بالتقديــر الحســي 

الشــخصي.

		
 

إلــى  والمشــاركين  الحضــور  تنبيــه  يجــب 
النفــاذة  العطــور  وضــع  تجنــب  ضــرورة 
الرائحــة لأنهــا قــد تزعــج الآخريــن وخاصــة فــي 
مــن  مشــاركون  يحضرهــا  التــي  الفعاليــات 

مختلفــة. وثقافــات  دول 

يجــب الطلــب مــن إدارة القاعــة إطفــاء الإنــارة 
لتوفيــر   )decorative lighting( الديكوريــة 
ــارة فــي القاعــات و  اســتهلاك الطاقــة مــن الإن
الإبقــاء علــى الإنــارة التــي تضمــن جــودة الرؤيــة 

 .)visual comfort(

توفيـــر  القاعـــة  إدارة  مـــن  الطلـــب  يجـــب 
نشـــاطات  حاجـــة  حســـب  إنـــارة  مســـتويات 
المشـــاركين أثنـــاء الفعاليـــة، ولا تزيـــد أو تقـــل 

عـــن ذلـــك علـــى ســـبيل المثـــال:
و  والتحـــدث،  للاســـتماع  لوكـــس   350
للكتابـــة  الحاجـــة  عنـــد  لوكـــس   500
عمـــل،                                                                                            مجموعـــات  ضمـــن  الرســـم  أو 
جوانـــب  و  الممـــرات  عنـــد  لوكـــس   150 و 
القاعـــة أو حســـب الحاجـــة و الفئـــات العمريـــة،
(task lighting & general lighting 
technique).

............

............

300 ppm

CO2 Sensor

............

31



خدمات الطعام والشراب

يجــب إبــاغ المســؤول عــن تحضيــر الطعــام عــن العــدد الدقيــق للمشــاركين لتجنــب الطعــام الفائــض، 
ويجــب التأكــد مــن هــذا العــدد بشــكل متكــرر خــال نشــاطات الفعاليــة .

الأكـــواب  أســـفل  الكرتونيـــة  القطـــع  و  المائـــدة  أدوات  و  والأكـــواب  الأطبـــاق  جميـــع  تكـــون  أن  يجـــب 
الـــورق  مـــن  مصنوعـــة  أدوات  أي  اســـتخدام  يمنـــع  و  الاســـتخدام،  لإعـــادة  قابلـــة   )coaster( 
أو البولســـترين أو البلاســـتيك ذات الاســـتعمال لمـــرة واحـــدة، وعـــدم اســـتخدام أغطيـــة أو واقيـــات 

انســـكاب الســـوائل للطـــاولات مـــن مـــواد ذات اســـتخدام لمـــرة واحـــدة .

X
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يجــب تقديــم خيــارات فــي الطعــام والشــراب 
لــذوي الحميــة الغذائيــة مثــل الطعــام قليــل 
بدائــل  كذلــك  الملــح  أو  الســكر  أو  الدســم 

الســكر فــي تحليــة القهــوة و الشــاي. 

المزروعــة  والفواكــه  الخضــراوات  يجــب شــراء 
محليًــا كذلــك يجــب شــراء الميــاه المعدنيــة 

محليًــا. المصنعــة  والعصائــر 

يجـب الأخـذ بعيـن الاعتبـار وجـود مدعويـن من 
خيـارات  وتخصيـص   )vegetarian( النباتييـن 

غذائيـة تناسـب هـذه الفئـة مـن المدعويـن.

الغازيـــة  المشـــروبات  تقديـــم  تجنـــب  يجـــب 
المحتـــوى  ذات  الطبيعيـــة  غيـــر  والعصائـــر 
العالـــي مـــن   الســـكريات  والمـــواد  الحافظـــة.

التقليــل  القاعــة  إدارة  علــى  الاشــتراط  يجــب 
مــن مدخــات الطعــام المضــرة بالصحــة مثــل 

المهدرجــة. الدهــون  و  الزيــوت 

التبـرع  القاعـة  إدارة  علـى  الاشـتراط  يجـب 
للجمعيـات  لألكل  الصالـح  الطعـام  بفائـض 
فـي  منـه  التخلـص  وليـس  أمكـن  إن  الخيريـة 

النفايـات. صناديـق 

أو  تقديـم  أدوات  اسـتخدام  تجنـب  يجـب 
تنـاول الطعـام غيـر الضروريـة مثـل الملاعـق 
والسـكاكين وغيرهـا مـع إعطـاء المشـاركين 

الاختيـار. حريـة 

يجـــب تقديـــم الميـــاه والمشـــروبات بأباريـــق 
قابلـــة         و  مناســـبة  ســـعة  ذات  زجاجيـــة 
 multiple( أمكـــن  مـــا  الاســـتخدام  لإعـــادة 
serving jug( بـــدلاً مـــن المشـــروبات المعلبـــة 

صغيـــرة. بعبـــوات 

ــة  ــر عبــوات المــواد الغذائي يجــب تجنــب توفي
الســكر  )كأكيــاس  الواحــد  الاســتخدام  ذات 
الصناعيــة  والمحليــات  والتوابــل  الحليــب  و 
بأوانــي  وتقديمهــا  وغيرهــا(  والكاتشــب 
أشــخاص            عــدة  تخــدم  بكميــات  عبــوات  أو 

.)no single portion serving(

يجـــب إعـــادة اســـتعمال أو تدويـــر الصناديـــق 
والمعدنيـــة   الزجاجيـــة  والعبـــوات  الورقيـــة 

وغيرهـــا.

أوراق  علـــى  الطعـــام  قوائـــم  يجـــب طباعـــة 
الاســـتخدام. ومتعـــددة  تدويرهـــا  معـــاد 

الطعــام  تقديــم  موعــد  ربــط  عــدم  يجــب 
الغــذاء  وخاصــة  الفعاليــة  أثنــاء  الشــراب  و 
بقــاء  أو  حضــور  لضمــان  موعــده  بتأخيــر 

الفعاليــة. مســرح  فــي  المدعويــن 
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ــوف  ــل لوقـ ــرب المدخـ ــف قـ ــر مواقـ ــب توفيـ يجـ
مـــن  مجموعـــات  تقـــل  التـــي  الســـيارات 
المشـــاركين )Carpooling( وإعـــام الحضـــور 
مواقـــف  توفيـــر  كذلـــك  مســـبقًا،  بأماكنهـــا 
الهايبـــرد. و  الكهربائيـــة  للســـيارات  خاصـــة 
يجب الحصول على خصومات خاصة بالفعالية
)promo code( من شركات بدائل التاكسي 

مثل أوبر وكريم....

في حـــال كانت بعض الفئات المستهدفة من 
الفعالية  كانت  أو  البلد  خارج  تقيم  الفعالية 
وتتطلب  الــمــســاحــة  متسع  بــلــد  فــي  تــقــام 
السفر لمسافات طويلة   بالفعالية  المشاركة 
فيجب  توفير وسائل اتصال سمعية وبصرية 
)video conferencing( لتمكين  هذه الفئات  

من المشاركة دون الحاجة إلى السفر.

النقل والمواصلات والسفر

للمدعويـــن  ســـفر  تذاكـــر  توفيـــر  حـــال  فـــي 
المقيميـــن علـــى مســـاحات بعيـــدة مـــن مـــكان 
الفعاليـــة فيجـــب أن تكـــون هـــذه التذاكـــر علـــى 

الدرجـــة الســـياحية وليـــس الدرجـــة الأولـــى. 

الفعاليــة  بموقــع  خريطــة  إرســال  يجــب 
للمدعويــن مســبقًا بالبريــد الإلكترونــي مبينًــا 

العامــة. المواصــات  مواقــف  عليهــا 

الموظفيــن  لنقــل  وســائل  توفيــر  يجــب 
ومنظمــي الفعاليــة مــن وإلــى مــكان الفعالية.

علــى  والمشــاركين  الحضــور  تشــجيع  يجــب 
العــام  النقــل  اســتخدام وســائل  أو  المشــي 

أمكــن.  إن  الفعاليــة  لحضــور 

يجــب توفيــر  وســائل نقــل عامــة لنقــل مــن 
يرغــب مــن الحضــور مــن موقــع الفعاليــة و إلــى 

أقــرب نقطــة مواصــات للنقــل العــام.

يجــب اشــتراط اســتئجار باصــات ووســائل نقــل 
مفحوصــة ومطابقــة للشــروط البيئيــة لضمــان 

عــدم انبعاثــات العــوادم منهــا. 
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النفايــات  كميــة  الاعتبــار  بعيــن  الأخــذ  يجــب 
شــراء  عنــد   )embodied waste( الكامنــة 
المنتجــات وقدرتهــا علــى التحلــل فــي الطبيعــة 
إعطــاء  ويجــب  منهــا،  الغــرض  انتهــاء  عنــد 
سياســة  لديهــم  الذيــن  للمورديــن  الأولويــة 

والمعــدات. التغليــف  لمــواد  اســترجاع 

يجب شـــراء منتجات تســـتخدم بشـــكل كامل 
)الحلـــل(        والشـــاي  والقهـــوة  الســـكر  مثـــل 
وليـــس المغلـــف بعبوات للاســـتخدام الفردي.  

ــة  ــات الضروريـــة والمطابقـ ــراء المنتجـ يجـــب شـ
وبكميـــة  والصحيـــة  البيئيـــة  للاشـــتراطات 

المدعويـــن. لعـــدد  مناســـبة 

يجــب شــراء المنتــج المطلــوب بالجملــة لتقليــل 
حجــم مــواد التعبئــة والتغليــف و مــن مصــادر 

قريبــة مــن مــكان الفعاليــة.            

يجـــب إعطـــاء أولويـــة لشـــراء المـــواد المعـــاد 
اســـتخدامها إذا ناســـبت الغـــرض منهـــا، كذلـــك 
شـــراء منتجـــات ســـهلة الاســـتخدام والصيانـــة 

وقابلـــة  لإعـــادة  التدويـــر والاســـتخدام .

المشتريات المستدامة

المنتـــج  مكونـــات  خلـــو  مـــن  التأكـــد  يجـــب 
مـــن قائمـــة المـــواد الحمـــراء للمـــواد الضـــارة 
مثـــل الزئبـــق والرصـــاص والمعـــادن الثقيلـــة 
)Cadmium(  ومجموعـــة الكلوروفلوروكربـــون 
ـــة للمنتجـــات التـــي لا  وغيرهـــا... وإعطـــاء الأولوي
ــامة. ــارة و سـ ــة ضـ ــواد كيماويـ تحتـــوي علـــى مـ

يجب شـراء منتجات أكثر كفاءة في اسـتهلاك 
الطاقـة )embodied energy( عنـد التصنيـع أو 

المياه من المنتجات الأخرى ما أمكن ذلك.

يجـب التأكـد مـن توافـر ميـزات توفيـر الطاقـة 
عند شراء المعدات الإلكترونية و عناصر الإنارة 

.)Energy Star(  وغيرهـا

يجـــب اختيـــار البدائـــل الصديقـــة للبيئـــة عنـــد 
ــاة مفهـــوم  ــواد و المأكـــولات ومراعـ ــراء المـ شـ

البصمـــة المائيـــة والبصمـــة الكربونيـــة 
(Water Footprint & Carbon Footprint).

يجب شراء منتجات  تتوافر  فيها  قائمة واضحة 
بالمكونـات، إضافـة إلـى شـراء المنتجـات التـي 
يتـم تغليفهـا بمـواد تحتـوي  علـى مـواد معـاد 

تدويرها أو صناعة محلية ما أمكن ذلك.
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يجـــب إعـــداد قائمـــة بوســـائل الإعـــام المؤثـــرة 
الخاصـــة  الأنشـــطة  لتغطيـــة  الإلكترونيـــة 
إعـــداد تصريـــح  مـــع  المســـتدامة  بالفعاليـــة 
الإنجليزيـــة  و  العربيـــة  باللغتيـــن  صحفـــي 

الفعاليـــة. باســـتدامة  خـــاص 

في حال الاستعانة بوسائل الإعلام المختلفة 
لتغطية الفعالية، يجب تسليط الضوء على 
تم  الــتــي  المستدامة  والأنــشــطــة  الــتــدابــيــر 

تنفيذها أو سيتم تنفيذها في الفعالية .

يجـــب الحـــد مـــن أو منـــع التعاقـــد مـــع وســـائل 
بوســـائل  واســـتبدالها  المطبوعـــة  الإعـــام 
الإعـــام الإلكترونيـــة و المرئيـــة مـــا أمكـــن ذلـــك.

يجـــب اســـتخدام المواقـــع الإلكترونيـــة للبـــث 
ــر للفعاليـــة إن دعـــت الحاجـــة. المباشـ

الاتصالات والمطبوعات ووسائل الإعلام

يجـــب إعـــداد تقريـــر مفصـــل عـــن الممارســـات 
تنفيذهـــا  تـــم  التـــي  المســـتدامة  والتدابيـــر 
خلال الفعالية إضافة إلى الدروس المســـتفادة 
لتشـــجيع الآخريـــن على ممارســـتها، ووضعها 
علـــى الموقـــع الإلكترونـــي للجهـــة المنظمة أو 

الفعالية. صاحبـــة 

المشاركين  بــعــض  مــع  لـــقـــاءات  عــمــل  يــجــب 
ــهـــم بــالــفــعــالــيــات  بــالــفــيــديــو لاســتــطــاع رأيـ
المستدامة و نشرها على قنوات الاتصال من 

)YouTube( وفيسبوك وغيرها. 

إذا كان لابـــد مـــن توفيـــر المطبوعـــات يجـــب أن 
تكـــون علـــى ورق معاد تدويره و بأقل ســـماكة 

ممكنـــة و عمليـــة و تطبـــع علـــى الوجهين.

تقديـــم موجـــز أمـــام المشـــاركين عـــن الفعاليـــات 
المســـتدامة بشـــكل عـــام وللفعاليـــة بشـــكل 

خـــاص.
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مـن  المعـرض  أجنحـة  تنشـأ  أن  الحـرص  يجـب 
لإعـادة  قابلـة  و  متكـررة  وحـدات  مـن  أنظمـة 
الاسـتخدام بمـا فـي ذلـك أسـماء المؤسسـات 
المشـاركة و مـن مـواد معـاد تدويرهـا و قابلـة 
 لإعادة التدوير أو سريعة التجدد في الطبيعة

.)Rapidly renewable materials(

يجـــب أن تكـــون مـــواد إنشـــاء المعـــرض مقاومـــة 
والأركان  الحـــواف  جميـــع  تكـــون  و  للحريـــق 

ــادة. ــت حـ ــتديرة وليسـ مسـ

أجنحــة  جوانــب  و  أرضيــات  تكــون  أن  يجــب  
المعرض من مواد لا تلتقط الأوســاخ و ســهلة 

التنظيــف .

يجـــب أن تكـــون الإنـــارة مـــن وحـــدات موفـــرة 
)Compact florescent( أو   )LED( للطاقـــة 

ويمنع اســـتخدام الكشافات عالية الاستهلاك   
. قة للطا

المعرض المصاحب للفعالية

للمحافظــة علــى جــودة الهــواء الداخلــي يجــب 
أن تكــون المــواد اللاصقــة المســتخدمة فــي  
إنشــاء الأجنحــة خاليــة مــن المركبــات  العضويــة 
أي  اســتخدام  تجنــب  مــع   )VOCs( المتطايــرة
ــواردة بالقائمــة الحمــراء الخاصــة  مــن المــواد ال
بالمــواد المحظــور  اســتخدامها والصــادرة عــن 

وزارتــي البيئــة والصحــة.

ــة لإعــادة  ــع المخلفــات القابل يجــب إرســال جمي
الاســتخدام إلــى المســتودعات وليــس لإعــادة 

ــر. التدوي

معدنـــي لحـــام  أعمـــال  بـــأي  القيـــام   يمنـــع 
أو أعمال نجارة داخل صالة العرض.
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يجـــب تنبيـــه المشـــاركين بطريقـــة لائقـــة إلـــى  
عـــدم مشـــاركة الأفـــراد المصابيـــن بأمـــراض 
معديـــة وتنتقـــل بواســـطة الهـــواء أو اللمـــس.

برمجة  الــقــاعــة  إدارة  عــلــى  ــراط  ــتـ الاشـ يــجــب 
عدد  مــع  يتناسب  بما  التبريد  و  التكييف 
الاستيعابية  القاعة  قدرة  وليس  المشاركين 

للمشاركين.

ــة ذوي  ــمــعــاون ــاص ل ــخـ ــجــب تــخــصــيــص أشـ ي
الاحتياجات الخاصة على الحركة والوصول إلى 
والخدمات  الطعام  وقاعات  الجلوس  أماكن 

بسهولة ويسر.

فــي حــال كانــت الفعاليــة فــي الهــواء الطلــق 
ــة  وفــي أوقــات المســاء يجــب أن لا تتجــاوز زاوي
إقامــة  مــكان  حــدود  الفعاليــة  إنــارة  ســقوط 

الفعاليــة.

الــتــأكــد مــن ســامــة ونــظــافــة الطعام  يــجــب 
والشراب عند الإعداد والعرض والتقديم.

الصحة والسلامة أثناء الفعالية

يجـب اسـتخدام مـواد تنظيـف آمنـة بيئيًـا مثـل 
 )hydrogen peroxide( الأوكسـجين  مـاء 
وملـح  الصوديـوم    وكربونـات  الأبيـض  والخـل 
الليمـون بـدل المنظفـات الكيماويـة، وفـي حالـة 
مـواد  علـى  تحتـوي  تنظيـف  مـواد  اسـتخدام 
كيماويـة لـدورات الميـاه و الزجـاج والأثـاث يجـب 
ضـرر  يسـبب  لا  مخفـف  بشـكل  اسـتخدامها 

والتخلـص مـن عبواتهـا بشـكل آمـن.

تنظيف  فــي  كيماوية  مـــواد  اســتــخــدام  عند 
موقع الفعالية يجب عدم خلط مواد التنظيف 

الكيماوية مع بعضها بتاتـاً.

عند القيام بعمليات التنظيف بمواد كيماوية 
التهوية   وضمان  النوافذ  فتح  يجب  متطايرة 

الجيدة. 

8

............

............
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فــي          المدعويــن  أعــداد  كانــت  حــال  فــي 
الفعاليــة كبيــرة تتطلــب قاعــة كبيــرة يجــب 
أن تتوفــر فــي القاعــة وســائل إطفــاء الحريــق 
ومخــارج طــوارئ مــزودة بلوحــات )Exit( مضــاءة 
و مــزودة ببطاريــة  طــوارئ  تعمــل أثنــاء انقطــاع 
القاعــة  تكــون  أن  كذلــك  الكهربائــي  التيــار 
مــزودة بإنــارة طــوارئ وأن لا توضــع أي عوائــق 
أو  الحريــق  أدوات مكافحــة  أو  الممــرات  أمــام 

مخــارج الطــوارئ.

يجب تحديد أماكن التجمع في حال    الطوارئ 
خارج القاعات في منطقة آمنة للإخلاء.

التقيد  يــجــب  ــمــعــرض  ال أجــنــحــة  ــنــاء  ب عــنــد 
بمتطلبات وملابس وأدوات السلامة والصحة 

المهنية.

يجب على جميع الموردين التقيد بمتطلبات 
التحميل  و  التوريد  عند  الصحة  و  السلامة 

والتنزيل.

في الفعاليات الخارجية و الأماكن    المفتوحة 
يجب أخذ الاحتياطات اللازمة لعدم إثارة الغبار 

من نشاطات الفعالية  أو حركة السيارات.

ــاكــــن  الـــخـــارجـــيـــة و الأمــ ــات  ــيـ ــالـ ــعـ ــفـ الـ فــــي 
ــتــجــاوز مــســتــويــات  ت لا  أن  يــجــب  الــمــفــتــوحــة 
ديسيبل   50 و  نهارًا  ديسيبل   60 الضجيج 
ــتــجــاوز ــات الــمــغــلــقــة لا ت ــاعـ ــقـ ــاً وفــــي الـ ــيـ  لـ

 50 ديسيبل خاصة في حال وجود حوامل.

الفعالية  مــوقــع  داخـــل  التدخين  منع  يجب 
أو قرب   النوافذ  أو  المداخل  الخارج قرب  وفي 
أجهزة نقل الهواء الخارجي للتكييف ويمكن 
تحديد مكان للتدخين في  الجهة  الجنوبية أو 

الشرقية بعيدًا عن فتحات التهوية.

الأماكـــن  فـــي  المقامـــة  الفعاليـــات   فـــي 
المغلقـــة يجـــب وضـــع نباتـــات مـــن الأنـــواع القـــادرة 
علـــى تنقيـــة الهـــواء مـــن الملوثـــات الموجـــودة 
فـــي الهـــواء بواقـــع نبتتيـــن صغيرتيـــن قطـــر 
20 ســـم لـــكل 20 متـــر مربـــع ويقـــاس علـــى 

ذلـــك للنباتـــات المتوســـطة أو الكبيـــرة.

20 سم 20 سم

20 م2

............

............

............
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بعـــض النباتـــات الداخليـــة التـــي تعمـــل علـــى تنقيـــة الهـــواء الداخلـــي مـــن الملوثـــات فـــي 
قاعـــات الفعاليـــات المغلقـــة

Spider Plant

 Gerbera
daisy

Chrysanthemum English Lvy

Snake Plant Rhapis Palm Areca Palm

Golden pothos Peace lily  Chinese
evergreen

Aloe Vera
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قدرة بعض النباتات على تنقية الهواء من الملوثات في قاعات الفعاليات من الملوثات

 Florists
Chrysanthemum

Money Plant

 Kimberly
Queen Fern

 Selloum
 Philodendron

 King of Hearts

 Barberton
Daisy

 English
Lvy

Flamingo Lily

 Spider
Plant

Elephant ear
Philodendron

Moth Orchids

 Aloe
vera

 FormaldehydeBenzene

 Peace
lily

Bamboo Plam

 Boston
Fern

Heartleaf
Philodendron

Dumb Canes

 Cornstalk
Dracaena

 Variegated
Snake Plant

Janet Craig

 Chinese
Evergreen

 Rubber
Plant

Banana

 Dwarf
Date Palm

 Red-edged
Dracaena

Warneckei

 Weeping
Fig

 Dendrobium
Orchids

Lilyturf

 Areca
Palm

Xylene/Toluene AmoniaTrichloroethlene
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عند التخطيط للفعالية يجب القيام بالتدقيق 
و  النفايات  لإنــتــاج  المحتملة  الــمــصــادر  على 
تجنبها أو تقليلها من المصدر بإيجاد بدائل 
لإدارتها  حلول  وإيــجــاد  للنفايات  إنتاجًا  أقــل 
56( ووضع  النفايات صفحة  إدارة  )انظر خطة 

حاويات إدارة النفايات بالقرب منها.

يجب تخصيص لوحات إرشادية تفيد أن هذا 
المؤتمر أو الفعالية تطبق إجراءات صفر نفايات 
)zero waste event( مع إرشادات للمشاركين 

لتخفيف إنتاج النفايات.

يجب تقديم مفهوم البصمة المائية للطعام 
وذلك  البصرية  الوسائل  خلال  من  والشراب 
المخلفات  إنــتــاج  تقليل  على  الــنــاس  لحث 

العضوية.

العضوية  للمخلفات  حـــاويـــات  ــع  وضـ يــجــب 
والمخلفات  المستهلك  الطعام  فائض  من 

السائلة من فائض الشراب المستهلك.

العصير  أو  الماء  قوارير  استخدام  يجب عدم 
ذات الاستخدام المفرد أو لمرة واحدة.

إدارة النفايات أثناء الفعالية

يجـــب وضـــع حاويـــات )bins( لإعـــادة التدويـــر 
ذات حجـــم مناســـب وفـــي الموقـــع المناســـب 
عنـــد الأماكـــن التـــي ينتـــج عنهـــا نفايـــات قابلـــة 
لإعـــادة التدويـــر و ذلـــك لغـــرض جمـــع العبـــوات 
البلاســـتيكية و الزجاجيـــة والمعدنيـــة إضافـــة 

إلـــى الأوراق.

المختصة  المؤسسة  مع  اتفاقية  إعداد  يجب 
ووضعها  للتدوير  القابلة  الــنــفــايــات  بجمع 
موضع التنفيذ والتأكد من نقل النفايات إلى 
منشآت إعادة التدوير من خلال تتبع النفايات.

يجب توضيح  ما  يمكن  وضعه  من  نفايات  في 
الحاويات المختلفة وذلك من خلال الجرافيكس 
مثل  الملتبسة  النفايات  وخــاصــة  والــرســائــل 

الأكواب الورقية والمحارم الورقية.

يجب إعداد اتفاقية مع الموردين تتضمن إعادة 
ما أمكن من مواد التغليف لإعادة الاستخدام 

بعد تنزيل البضائع.

مخلفات  لتقليل  إرشادية  لوحات  وضع  يجب 
الطعام والشراب.

........................

9
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إجراءات ما بعد انتهاء الفعالية

يجــب وضــع ســلة مــع يافطــة لجمــع البطاقــات 
اســتخدامها  لإعــادة   )badges( التعريفيــة 

أخــرى. لفعاليــة 

يجــب التواصــل عــن طريــق البريــد الإلكترونــي 
الورقيــة  المراســات  عــن  عوضًــا  الاتــصـــال  أو 
فيمــا يتعلــق بالشــكاوى أو المقترحــات وفــرص 

التحســين.

يجب تقييم الإجراءات المستدامة وتحديد أي 
المدعوين  أو تعديلات تلبي حاجة  تحسينات 

وتخفف الأثر البيئي والاجتماعي والاقتصادي.

يجب إرسال نماذج استطلاع الرأي للمشاركين 
التي  المستدامة  الإجراءات  لتقييم  إلكترونيًا 

تم اتخاذها خلال الفعالية.

و   )markers( الماركرات  و  والأقلام  يجب جمع 
الأوراق التي تم استخدامها على جهة واحدة 

لإعادة استخدامها كمسودات.

فــي  بالتوثيــق  الخاصــة  الصــور  جمــع  يجــب 
الإنجــازات  تشــمل  أن  ويجــب  إلكترونــي  ملــف 
الدليــل. متطلبــات  تطبيــق  فــي  والإخفاقــات 

يجــب تقديــم تقريــر بالإنجــازات بالأرقــام المتعلقة 
بتخفيــف الأثــر البيئــي والاجتماعــي والاقتصــادي 
بالفعاليــات  التحســين  لفــرص  ومقترحــات 

القادمــة .

يجــب تقديــم تقريــر لصاحــب الفعاليــة موثــق 
بالصــور مــا أمكــن فيمــا يتعلــق بممارســات عــدم 

المطابقــة أثنــاء الفعاليــة وفــرص التحســين .

يــجــب تــقــديــم نـــمـــاذج عـــدم الــمــطــابــقــة بين 
ومعايير  للفعالية  المستدامة  الإدارة   نظام 
ISO 20121/2012 أو مع الممارسات على أرض 

الواقع .

............

............
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يجــب تحديــد الفئــات المســتهدفة الرئيســية والثانويــة مــن المشــاركين الذيــن ســتتم دعوتهــم 
للمشــاركة فــي الفعاليــة بنــاءً علــى تخصصاتهــم و خبراتهــم والأدوار التــي مــن المؤمــل أن يقومــوا 

بهــا كنتيجــة للمشــاركة فــي الفعاليــة. 

يجـب ضمـان التغطيـة الإعلاميـة مـن جميـع الوسـائل الإعلاميـة المطبوعـة والإلكترونيـة المؤثـرة فـي 
الفئـات المسـتهدفة الرئيسـية والثانويـة مـع ضمـان تكـرار نشـر المـادة الإعلاميـة بأشـكال مختلفـة 

لضمـان نشـر التوعيـة بالأهـداف مـن إقامـة الفعاليـة.

يجب وضع قائمة بجميع المهام المرتبطة بالفعالية الواجب إنجازها وتحديد الإطار الزمني و فريق 
العمل المسؤول عن ذلك إضافة إلى المهام المرتبطة بتطبيق متطلبات الفعاليات المستدامة.

يجب مشاركة الفئات المستهدفة من ذوي الاحتياجات الخاصة وأبناء المحافظات والشباب وتحقيق 
العدالة والمساواة للنوع الاجتماعي وطلاب السنوات النهائية في الجامعات بالنسب المذكورة أعلاه 

في الفعاليات.

التنفيذ من حاويات ولوحات  أدوات  توفير  يجب 
إرشادية في مسرح الفعالية لنشر الوعي.

يجب تضمين جدول أعمال الفعالية نشاط توعوي عن الفعاليات المستدامة يقدمها فريق الاستدامة 
للمشاركين في الفعالية في التوقيت المناسب.

هـل تكـون الفعاليـة مسـتدامة إذا تـم تطبيـق متطلبـات الدليـل و لـم تحقـق الفعاليـة الأهـداف المرجـوة مـن 
تنظيمهـا و إقامتهـا؟؟؟ حتـى نضمـن كفـاءة الفعاليـة لابـد مـن تحقيـق مـا يلـي:

يجب تحقيق الحد الأدنى من شروط السلامة والصحة العامة من حيث منع التدخين والتنظيف دون 
الكيماويات الضارة وتنقية الهواء الداخلي من الملوثات بواسطة النباتات الخاصة و ..........

كفاءة الفعالية

متطلبات الحد الأدنى للفعاليات المستدامة

صفر نفايات إلى مكبات البلدية.

............

............

يجب اختيار الزمن المناسب لإقامة وتنظيم 
يضمن  بما  المناسب  والــمــكــان  الفعالية 

تحقيق الأهداف المرجوة منها.

في  المتحدثين  و  المحاضرين  تحديد  يجب 
المادة  الفعالية وضمان كفاءتهم مع تقييم 

العلمية التي سيقدمونها أثناء الفعالية.

ووضع  الفعالية  بتسويق  الاهتمام  يجب 
العمل  فريق  تحديد  و  فعالة  اتصال  خطة 
لتسويق الفعالية لدى الفئات المستهدفة .

فـي حالـة ورش العمـل يجـب أن تخـرج الفعاليـة 
بمقررات محددة وواضحة وقابلة للتطبيق مع 

تحديـد الإطـار الزمنـي لتحقيـق هـذه المقررات.

يجب عمل استبيان عن مدى كفاءة الفعالية )Satisfaction survey( يرسل إلكترونيًا للمشاركين.

44



ملحـــق الوســـائل البصريـــة للتواصـــل مـــع الفئـــات المســـتهدفة 
إضافـــة إلـــى حاويـــات إدارة النفايـــات

الهدف من وسائل التواصل البصري

رئيسيين: المستهدفة على تحقيق هدفين  الفئات  البصري مع  التواصل  تعمل وسائل 
أولًا: نشر الوعي و أهداف الفعاليات المستدامة.

المستدامة. الفعاليات  متطلبات  تطبيق  تسهيل  ثانيًا: 

والتعديل حسب  للإضافة  قابلة  النفايات  إدارة  وحاويات  البصري  التواصل  أن وسائل  إلى  التنويه  يجب 
الدليل  شعار  من  للدليل  البصرية  بالهوية  الالتزام  مع  و........  إقامتها  الفعاليات وحجم ومكان  طبيعة 

المستدامة. الفعاليات  فريق  وشعار 
النفايات  إدارة  للدليل بصريًا، وخاصة  الرئيسية  المضامين  البصري على عرض  التواصل  تعمل وسائل 
من نشاطات الفعالية و نشر التوعية بخصوص إدارة النفايات قبل وأثناء وبعد انتهاء الفعالية، وإعادة 
التدوير للمخلفات القابلة لإعادة التدوير، وعرض أفكار البصمة المائية من خدمات الطعام والشراب أثناء 
الفعالية، وترشيد استهلاك المياه والطاقة إضافة إلى منع التدخين داخل الفراغات المغلقة في موقع 
وسائل  استخدام  وتشجيع  الخاصة  الاحتياجات  ذوي  وصول  لتسهيل  الوسائل  من  وغيرها  الفعالية، 

الفعالية. إلى موقع  للوصول  المستدامة  النقل 

فريق  على  العبء  تخفيف  على  تعمل  جرافيكية  لبيئة  نموذج  مجرد  هي  البصري  التواصل  وسائل  إن 
الاستدامة في عرض متطلبات الاستدامة أثناء الفعالية و تمنع الحرج الذي قد ينجم نتيجة عرض التعليمات 
و المتطلبات بين فريق الاستدامة و الفئات المستهدفة، كذلك إذا ما تم تنفيذها بإتقان وبمواد حسنة 

المظهر تنشر أجواء احتفالية وتخفف من رتابة الفعاليات بين المشاركين.

التجريبية المشاريع  النفايات في مرحلة  إدارة  البصري وحاويات  التواصل  وسائل 
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مجموعة وسائل التواصل البصري وأدوات إدارة النفايات لا تنحصر في المجموعة 
أدناه:
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85 cm

Sustainable Event
Management Systems

ISO: 20121

حسب  للفعاليات  المستدامة  الإدارة  نظام  تتبنى  الفعالية  هذه 
معايير                 على  المبنى  المستدامة  للفعاليات  التنفيذي  الدليل 

ISO 20121 / 2012

الفعاليات  إقامة  من  الإيكولوجي  الأثر  تخفيف  على  الدليل  يعمل 
يتم  للفعالية  الرئيسية  للنشاطات  مستدامة  متطلبات  بوضع 
: مايلي  خــال  مــن  الفعالية  إقــامــة  مــراحــل  خــال  عليها   التدقيق 

- اللوجستيات - التخطيط والتنظيم ما قبل الفعالية.
- إجراءات أثناء الفعالية.

- خدمات الطعام والشراب.
- النقل والمواصلات.

- المشتريات المستدامة.
- الاتصالات ، المطبوعات ووسائل الإعلام.

- المعرض المصاحب للفعالية.
- الصحة والسلامة العامة أثناء الفعالية.

- إدارة النفايات أثناء الفعالية.
- إجراءات ما بعد إنتهاء الفعالية.

وأبناء  والشباب  الخاصة  الاحتياجات  ذوي  دمج  على  الدليل  يعمل 
المحافظات والمدعوين من مستويات دخل متفاوتة في الفعاليات 

المستدامة.

مسرح  في  التدخين  بمنع  العامة  الصحة  تعزيز  على  يعمل  كما 
الفعالية وتحسين جودة الهواء الداخلي.

RollUp  85 cm X 200 cm

20
0 

cm

شعار الجهة المنفذة
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نعمل معاً على تقليل إنتاج النفايات من إقامة 
هذه الفعالية إلى الصفر، حيث سيتم تقليل 
إنتاج النفايات وتدوير كل ما هو قابل للتدوير 

بطريقة آمنة

Le
t`s

 w
ork to

gether for Zero Waste Event

20
0 

cm

85 cm

شكرا لكم شركاؤنا في إطلاق الفعاليات المستدامة
Thanks to our partners in initiating the sustainable events

RollUp  85 cm X 200 cm

شعار الجهة المنفذة
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RollUp  85 cm X 200 cm

نعمل معاً على تقليل البصمة المائية من إقامة 
هذه الفعالية، وذلك من خلال تقليل المخلفات 
العضوية من بقايا الطعام والشراب باستهلاك 

ما تحتاجه فقط

شكرا لكم شركاؤنا في إطلاق الفعاليات المستدامة

Together to reducing water footprint
by reducing organic waste

Thanks to our partners in initiating the sustainable events

85 cm

20
0 

cm

شعار الجهة المنفذة
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لوحات إرشادية

60 cm

for t
he purp

ose
 of R

use

Thank you

40
 c

m

م المتكرر
دا

ل الاستخ
لأج

عند انتهاء الفعالية يرجى إعادة حافظة الأسماء مع الشكر
At the end of the event please bring back the badge

التدخين يؤذيكم ويؤذي الحضور شكراً لحسن أدبكم
Thanks for non Smoking

We promote Good Health & Well- Being

60
 c

m

60 cm
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الاستهلاك المستدام يقلل البصمة المائية
Sustainable consumption reduces water footprint

عام
ت الط

فا
ل مخل

راً لتقلي
شك

60
 c

m

60 cm

الاستهلاك المستدام يقلل البصمة المائية
Sustainable consumption reduces water footprint

البصمة المائية 27 لتر/ كوب 250 مل

البصمة المائية 196 لتر/ بيضة
عام

ض الط
فائ

لا ل
البصمة المائية 132 لتر/ كوب

البصمة المائية 3174 لتر/ كغم
https://waterfootprint.org/en/resources/interactive-tools/product-gallery/

60
 c

m

60 cm

https://waterfootprint.org/en/resources/interactive-tools/product-gallery/
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60
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60 cm

60
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m

60 cm

الاستهلاك المستدام يقلل البصمة المائية

الاستهلاك المستدام يقلل البصمة المائية

البصمة المائية 3400 لتر/ كغمالبصمة المائية 3496 لتر/227غم لحم بقري

البصمة المائية 554 لتر/ حبةالبصمة المائية 108 لتر/ حبة مشوية

البصمة المائية 790 لتر/ كغم

Sustainable consumption reduces water footprint

Sustainable consumption reduces water footprint

البصمة المائية 14400 لتر/ كغم البصمة المائية 5553 لتر/ كغم

البصمة المائية 822 لتر/ كغم
عام

ت الط
فا

ل مخل
راً لتقلي

شك

عام
ت الط

فا
ل مخل

راً لتقلي
شك

https://waterfootprint.org/en/resources/interactive-tools/product-gallery/

https://waterfootprint.org/en/resources/interactive-tools/product-gallery/

52



50
 c

m

50
 c

m

40 cm40 cm

نعم لتقليل النفايات الورقيةشكراً لعدم الإسراف بالماء
Thanks for water savingYes to paper waste reducation

15
 c

m

60 cm

أعزائنا المشاركين ، الاستعمال الزائد لأدوات تناول الطعام يتسبب 
بهدر الماء وتلوث المياه الجوفية بمواد التنظيف الكيميائية

Dear guests, overuse of eating  utensils causes 
waste water and groundwater pollution

لوحــة عــدد 2 حيــث توضــع لوحــة فــي دورات 
لوحــة  توضــع  و  للنســاء  المخصصــة  الميــاه 
للرجــال المخصصــة  الميــاه  دورات  فــي  أخــرى 

لوحــة عــدد 2 حيــث توضــع لوحــة فــي دورات 
لوحــة  توضــع  و  للنســاء  المخصصــة  الميــاه 
للرجــال المخصصــة  الميــاه  دورات  فــي  أخــرى 

لوحة عدد 2 للاستخدام في حال وجود محطتين متباعدتين للبوفيه المفتوح.

53



لوحــات خارجيــة مــزودة بغشــاء عاكــس (Engineering grade)  لتنظيــم تحميــل وتنزيــل ذوي الاحتياجــات 
 .60 cm X 60 cm الخاصــة وتســهيل اصطفــاف ســياراتهم

60
 c

m

60 cm

60
 c

m

60 cm
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حاويات إعادة تدوير النفايات

مقاسات الحاويات قابلة للتعديل وزيادة الحجم حجب طبيعة الفعالية ومكان انعقادها.

40 cm 40 cm 40 cm

40 cm 40 cm

80
 c

m

80
 c

m

80
 c

m

80
 c

m

80
 c

m

30
 c

m

30 cm
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فندق *** - نموذج مخطط توزيع حاويات إدارة النفايات لتجميع 
المخلفات القابلة لإعادة الاستعمال أو التدوير

أماكن إنتاج المخلفات من 
نشاطات الفعالية

رولاب لإدارة نفايات الفعالية

ملاحظة: التدخين ممنوع منعا باتا ضمن حرم الفعالية أو قرب المداخل وفتحات التهوية ولا يوجد أعقاب سجائر ضمن النفايات

مصادر النفايات وأنواعها

مصادر خارجية: منصة التحميل والتنزيل لتوريدات الفعالية وللمعرض 
المصاحب: كرتون/ ورق، بلاستيك، معدن، زجاج، خشب، ستيروفوم

مصادر داخلية: 
قاعات  المعرض :  ورق، عبوات معدنية، عبوات بلاستيكية، مخلفات

                             عضوية وزجاج.
قاعة المؤتمرات 1: ورق، بلاستيك

قاعة المؤتمرات 2: ورق، بلاستيك

المطعم : مخلفات عضوية، ورق، مياه رمادية من غسل الأواني
غرف الاجتماعات 1،2،3،4،5،6،7،8: ورق، بلاستيك

ورق 
إعادة تدوير

نفايات عضوية

ورق 
إعادة تدوير

حاويات إعادة التدوير الرئيسية في 
المستودع الرئيسي لإعادة التدوير

حاويات لقاعات التجمعات الكبرى للفعالية وفي المطعم 
والمطبخ

حاويات لقاعات العمل كمجوعات 

ملحق نموذج خطة إدارة النفايات للفعالية المستدامة

ورق
بلاستيك

عبوات معدنية 
عبوات زجاجية
نفايات عضوية

المستودع الرئيسي 
لمخلفات إعادة التدوير 

سهل الوصول إليه وتفريغ 
محتوياته، ومزود بلوحة 

تعريفية

قاعة الفعالية
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المســتدامة و سلســلة  المشــتريات  ارتباطًــا قويًــا بسياســة  الفعالــة مرتبطــة  النفايــات  إدارة  إن خطــة 
ــام بإصــدار أمــر مشــتريات لأي منتجــات أو خدمــات يجــب الأخــذ بعيــن  ــدات المســتدامة، و عنــد القي التوري
الاعتبــار النفايــات الكامنــة فــي هــذه المــواد أو الخدمــات، كما أن النشــاطات الرئيســية للفعالية و طبيعتها 

و أماكــن إقامتهــا يؤثــر فــي تقليــل كميــات النفايــات و إدارتهــا. 

تقام الفعالية 
وهي عبارة 

عن مؤتمر ....

ضمن شبكة 
مواصلات 

عامة

في فندق 
في.......

يحتوي قاعة كبيرة 
للافتتاح وقاعة أصغر 
للنشاطات الرئيسية 
للفعالية، كذلك غرف 

اجتماعات خصص منها 
عدد 6 لمجموعات العمل 

إضافة إلى مطعم و 
خدماته وقاعات عرض 

لمنتجات وخدمات 
مرتبطة بالفعالية

نموذج خطة إدارة النفايات للفعاليات المستدامة

المشاركين  عدد 
المدعوين:

300 مشارك 

عــدد أجنحة المعرض

35 جناحا 
متنوعة المســاحات بمساحة 

إجماليــة مبنية 900 متر مربع

عــدد أيام الفعالية

3 أيام 
اليــوم الثالث لمنتصف 

النهــار لاختتام الفعالية

بناء أجنحة المعرض المصاحب للفعالية
افتتاح الفعالية
افتتاح المعرض

عرض أوراق العمل
التدريب

مجموعات العمل

زيارة المعرض
استراحة القهوة الصباحية

استراحة الغذاء
استراحة القهوة بعد الظهر

توزيع الدروع و الشهادات عند اختتام الفعالية

.............

.............
.............
.............

.............

مكان الفعالية والنشاطات الرئيسية

يجــب تحديــد عــدد المدعويــن و المشــاركين وعــدد أجنحــة المعــرض و زمــن إقامــة الفعاليــة والنشــاطات 
الرئيســية.

النشاطات الرئيسية: 
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النفايات أنواع 

كرتون وورق ............ طن 
)المورد يلتزم بإعادة مواد التغليف لإعادة استخدامه و ما يتبقى من مواد قابلة لإعادة التدوير يتم 

التعاقد مع جهة لجمعها و التأكد من وصولها إلى منشآت إعادة التدوير(.

خشب طبليات وحماية وتغليف ......... طن 
)المورد يلتزم بإعادة مواد التغليف لإعادة استخدامه و ما يتبقى من مواد قابلة لإعادة التدوير يتم 

التعاقد مع جهة لجمعها و التأكد من وصولها إلى منشآت إعادة التدوير(.

بلاستيك تغليف .............. كغم 
)المورد يلتزم بإعادة مواد التغليف لإعادة استخدامه و ما يتبقى من مواد قابلة لإعادة التدوير يتم 

التعاقد مع جهة لجمعها و التأكد من وصولها إلى منشآت إعادة التدوير(.

معدن وعبوات معدنية من المشروبات ............ كغم

زجاج وعبوات زجاجية متوقعة من المشروبات ............ كغم

بلاستيك وعبوات بلاستيكية متوقعة من المشروبات ........  كغم 
)لتخفيــف مخلفــات العبــوات البلاســتيكية و المعدنيــة و الزجاجيــة المخصصــة للمــاء و العصائــر يتــم 
ــر مــاء بعــدد يكفــي لتزويــد العارضيــن و فريــق عملهــم بالمــاء أو اســتخدام عبــوات المــاء  وضــع كول

الكبيــرة 1.5 لتــر مــع أكــواب زجاجيــة كذلــك الأمــر مــع عبــوات العصائــر.

مخلفات عضوية متوقعة من الطعام ............ طن 
)يتــم التأكيــد علــى عــدم اختلاطهــا بــأي ملوثــات ويتــم التعاقــد مــع شــركات الكمبوســت أو المــزارع 

العضويــة للاســتفادة وإدخالهــا فــي عمليــة إنتــاج الأســمدة العضويــة(

يجــب وضــع لوحــات إرشــادية لتخفيــف إنتــاج النفايــات بأنواعهــا و التوجيــه بجمعها في الحاويــات المخصصة 
و عــدم الخلط.

النشــاطات الرئيســية الأخــرى كافتتــاح الفعاليــة، عــرض أوراق العمــل، التدريــب، مجموعــات العمــل و زيــارة 
المعــرض إضافــة إلــى اســتراحة القهــوة الصباحيــة، الغــذاء، اســتراحة القهــوة بعــد الظهــر و توزيــع الــدروع 
والشــهادات عنــد اختتــام الفعاليــة..... يتــم إدارتهــا كمــا فــي البنــد أعــاه الخــاص ببنــاء أجنحــة المعــرض و 

تجهيــز المعروضــات و اســتقبال الــزوار مــع التركيــز علــى تقليــل النفايــات الورقيــة مــن المطبوعــات.

النشاطات الرئيسية والنفايات المرتبطة بها:   

1- بناء أجنحة المعرض و تجهيز المعروضات في أماكنها و استقبال الزوار.
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مصادر إنتاج النفايات المذكورة أعلاه من المتوقع أن تنتج مما يلي:

أولًا: النفايــات مــن مصــادر خارجيــة: أي الناتجــة مــن التوريــدات مــن خــارج مــكان الفعاليــة مــن مــواد التغليــف 
للتوريــدات ســواء للطعــام و الشــراب و المــواد اللازمــة للفعاليــة أو مــواد تغليــف و حمايــة مــواد المعــرض و 

التــي غالبًــا لا تتجــاوز منطقــة التحميــل و التنزيــل وقاعــة المعــرض فــي مــكان الفعاليــة.

و هنــا يجــب تحديــد مــواد التغليــف الأكثــر إنتاجًــا للنفايــات و العمــل علــى تقليــل أثرهــا بإجــراءات مســبقة 
ــق  ــك الطبليــات الخشــبية الحاملــة للمــواد و صنادي ــات ، مثــال علــى ذل ــا أو تقليــاً لإنتــاج هــذه النفاي منعً

التغليــف و مــا بداخلهــا مــن مــواد فــوم )Foam( مانعــة لتأثيــر للصدمــات......

حصر وتحديد مصادر النفايات وسبل تقليلها و إدارتها

نموذج رقم )10( جدول إدارة النفايات من مصادر خارجية

أنواع
مصادر النفايات النفايات

الكميات 
المتوقعة 

بالوزن
ملاحظاتفرص تقليل الكمية

منصة التحميل و الكرتون
التنزيل للتوريدات 

و مكونات المعرض

1 - إعادتها إلى المصدر ..............
لإعادة استخدامها، او

2 - التعاقد مع مؤسسات 
إعادة التدوير

..............

منصة التحميل و البلاستيك
التنزيل للتوريدات 

و مكونات المعرض

التعاقد مع مؤسسات إعادة ............
التدوير

يجب أن تكون 
كمية النفايات إلى 

المكبات= صفر

منصة التحميل و الورق
التنزيل للتوريدات 

و مكونات المعرض

التعاقد مع مؤسسات إعادة ...........
التدوير

يجب أن تكون 
كمية النفايات إلى 

المكبات= صفر

الخشب الطبيعي 
أو الصناعي

منصة التحميل و 
التنزيل للتوريدات 

و مكونات المعرض

إعادتها إلى المصدر لإعادة ...........
استخدامها

يجب أن تكون 
كمية النفايات إلى 

المكبات= صفر

......................................................................

......................................................................

......................................................................

النتيجة : صفر نفايات إلى مكبات البلدية
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ثانيًــا: النفايــات مــن مصــادر داخليــة: أي الناتجــة مــن نشــاطات المدعويــن المشــاركين فــي الفعاليــة 
و هنــا يجــب تحديــد النشــاطات الأكثــر إنتاجًــا للنفايــات و العمــل علــى تقليــل أثرهــا بإجــراءات مســبقة 
منعًــا أو تقليــاً لإنتاجهــا، مثــال علــى ذلــك عبــوات المــاء البلاســتيكية و المــواد المطبوعــة فــي المعــرض 
المصاحــب للفعاليــة مــن كتالوجــات و أكيــاس بلاســتيكية أو ورقيــة كذلــك عبــوات المــاء و العصائــر الفارغــة 

البلاســتيكية و الزجاجيــة.

نموذج رقم )11( جدول إدارة النفايات من مصادر داخلية

        أنواع
   النفايات

مصادر النفايات
الكميات 
المتوقعة 

بالوزن

فرص تقليل 
الكمية

الكميات 
المتوقعة 

بعد إجراءات 
التقليل

ملاحظات

المعرض، القاعة الورق
الصغرى، غرف الاجتماعات 

لمجموعات العمل، 
المطعم، منطقة 

المغاسل

انظر نموذج ..............
الإجراء أعلاه الخاص 
بنفايات بناء أجنحة 
المعرض و تجهيز 

المعروضات

يجب أن تكون ..............
كمية النفايات 
من الورق  إلى 
المكبات= صفر

منصة التحميل و البلاستيك
المعرض، القاعة 

الصغرى، غرف الاجتماعات 
لمجموعات العمل، 

المطعم

انظر نموذج ............
الإجراء أعلاه الخاص 
بنفايات بناء أجنحة 
المعرض و تجهيز 

المعروضات

يجب أن تكون ..............
كمية النفايات من 

البلاستيك إلى 
المكبات= صفر

المعرض، القاعة المعدن
الصغرى، غرف الاجتماعات 

لمجموعات العمل، 
المطعم

انظر نموذج ...........
الإجراء أعلاه الخاص 
بنفايات بناء أجنحة 
المعرض و تجهيز 

المعروضات

يجب أن تكون ..............
كمية النفايات 

من المعدن إلى 
المكبات= صفر

المعرض، القاعة الزجاج
الصغرى، غرف الاجتماعات 

لمجموعات العمل، 
المطعم

انظر نموذج ...........
الإجراء أعلاه الخاص 
بنفايات بناء أجنحة 
المعرض و تجهيز 

المعروضات

يجب أن تكون ..............
كمية النفايات 
من الزجاج إلى 
المكبات= صفر

المخلفات 
العضوية

المطعم، المطبخ و 
الاستقبال

يجب أن تكون ..........................................
كمية النفايات 
العضوية إلى 

المكبات= صفر

مخلفات 
قابلة لإعادة 

الاستخدام

........................................................المعرض، القاعات

....................................................................................

......................................................................

النتيجة : صفر نفايات إلى مكبات البلدية
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يتــم تفريــغ الحاويــات إلــى المســتودع الرئيســي بنــاءً علــى برنامــج معــد مســبقًا و حســب واقــع الحــال 
كذلــك مــن المســتودع الرئيســي إلــى شــركات إعــادة الاســتخدام أو التدويــر.

المادة
الكمية،

الحجم أو 
الوزن

الناقل: 
نوع و رقم 

المركبة

تاريخ و وقت الوصول إلى منشأة 
التدوير أو المعالجة في حالة النفايات 

السائلة الملوثة أو المستودع في 
حالة إعادة الاستخدام

المستلم

مخلفات قابلة لإعادة 
الاستخدام

........................................

........................................ورق

........................................بلاستيك

........................................معدن

........................................زجاج

........................................كرتون

........................................مخلفات عضوية

........................................نفايات صلبة أخرى

........................................نفايات صلبة أخرى

........................................نفايات سائلة ملوثة

..................................................

.................................................

ملاحظات المشرف:      تم التأكد من متابعة نقل جميع أنواع النفايات والتأكد من التخلص الآمن منها

توقيع مشرف الاستدامة      ...............................

نموذج رقم )12( جدول متابعة تفريغ و نقل النفايات القابلة لإعادة الاستخدام و التدوير إلى 
منشآت التدوير
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الوسيلةمؤشر الأداءنشاطات الفعالية البند

التخطيط و تنظيم ما قبل 1
الفعالية

استبيانعدد الشكاوى

استبيانعدد الشكاوىإجراءات أثناء الفعالية2

................كمية المخلفات العضويةخدمات الطعام و الشراب3

نسبة الحضور بالمواصلات العامة و النقل و المواصلات4
الرحلات الجماعية إلى الحضور بالمركبات 

الفردية

استبيان

نسبة قيمة المشتريات المستدامة إلى المشتريات المستدامة5
قيمة المشتريات الإجمالية

استبيان

الاتصالات، المطبوعات و وسائل 6
الإعلام

استبيانكمية المطبوعات الورقية

كمية النفايات و كمية المواد المعرض المصاحب للفعالية7
المستدامة

استبيان

الصحة والسلامة العامة اثناء 8
الفعالية

عدد الشكاوى الصحية المرتبطة بإقامة 
الفعالية

استبيان

استبيانكمية النفاياتإدارة النفايات أثناء الفعالية9

استبيانتقييم المشاركين للفعاليةإجراءات بعد انتهاء الفعالية10

..............................

..............................

مؤشر الأداء الإجمالي المستدام للفعالية
 

استبيانتقييم المشاركين للفعالية

مؤشرات الأداء للفعاليات المستدامة

نموذج رقم )13( جدول مؤشرات الأداء

يجب أن يكون مؤشر الأداء الإجمالي للفعالية لا يقل عن 70%.
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1.   ISO Standards 20121 
      https://www.iso.org/iso-20121-sustainable-events

2.   Sustainable Building Advisor Program

3.   LEED EBOM Program
      www.usgbc.org/resources/leed-eb-om-policy-program

4.   Water Footprint Network
      https://waterfootprint.org

5.   Interior Land scape plants for indoor air pollution abatement
      https://ntrs.nasa.gov/archive/nasa/casi.ntrs.nasa.gov/19930073077.pdf
      https://www.mashrita.com/-29best-air-purifying-plants-nasa-clean-air-study

ــة  ــة للإضافـ ــي قابلـ ــاس A3 وهـ ــتدامة بمقـ ــات المسـ ــق للفعاليـ ــات التدقيـ ــراءات و متطلبـ ــم الإجـ قوائـ
والتعديـــل - )نســـخة إلكترونيـــة(.

قوائـــم الإجـــراءات موجهـــة للجهـــة صاحبـــة الفعاليـــة وهـــي قابلـــة للإضافـــة والتعديـــل - )نســـخة 
إلكترونيـــة(.

قوائـــم الإجـــراءات موجهـــة للجهـــة المنظمـــة الفعاليـــة وهـــي قابلـــة للإضافـــة والتعديـــل - )نســـخة 
إلكترونيـــة(.

نمـــوذج التدقيـــق والتقييـــم لأداء الفعاليـــة بغـــرض رصـــد حـــالات عـــدم المطابقـــة و فـــرص التحســـين فـــي 
الفعاليـــات القادمـــة وهـــو قابـــل للإضافـــة والتعديـــل - )نســـخة إلكترونيـــة(.

الملحقات الخاصة بالدليل

المراجـع

تــم توفيــر هــذه الملحقــات إلكترونيــً لتخفيــف الأثــر البيئــي مــن الطباعــة، وتــم توفيــر نســخة مــن الدليــل 
.CDs التنفيــذي للفعاليــات المســتدامة والملحقــات الخاصــة بــه علــى أقــراص مدمجــة
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شكرًا للوزارات والهيئات التي تبنت تطبيق دليل الفعاليات المستدامة 

شكرًا للمؤسسات التي ساهمت في تطبيق دليل الفعاليات المستدامة للمرحلة التجريبية

شكرا لجميع الزملاء الذين ساهموا بإثراء دليل الفعاليات المستدامة بملاحظاتهم

لأوراق الخضراء البيئية
ة ا

عي
جم
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semteam.world@gmail.com
sustainablelifestyles.ar@gmail.com
https://web.facebook.com/sustainableeventsguide/
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