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مجموعه کتابچه�های 
یـت تشــــــــــــکݡل  مدیر

یت  بیـــــــتی با محور تر
هیــــــــــــأت نوجوانانه

پیشگفتار

در دنیای پرتلاطم امروز، نوجوانان به عنوان رهبران فردا، نقشی حیاتی 
در شکل دهی آینده جامعه دارند. »شناسنامه هیأت«، کتابی است که با 
دقت و ظرافت، مسئولیت ها و وظایف متنوع اعضای هیأت های نوجوانانه 
را شرح می دهد. این کتاب، چک لیستی جامع از وظایف را ارائه می دهد 
که به نوجوانان کمک می کند تا با سازماندهی و برنامه ریزی دقیق، مراسم 

و فعالیت های خود را به بهترین شکل ممکن اجرا کنند.

هر عنوان از این کتاب، به بخش خاصی از مسئولیت ها اختصاص یافته و با 
جزئیات کامل، چگونگی انجام هر وظیفه را توضیح می دهد. از برنامه ریزی 
با  رویدادها گرفته تا مدیریت فعالیت ها و هماهنگی اعضا، هر جنبه ای 
دقت مورد بررسی قرار گرفته است. این کتاب، راهنمایی ارزشمند برای 
امور هیأت های خود، مستقل و  اداره  نوجوانانی است که می خواهند در 

کارآمد عمل کنند.
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شناسنامه هیأت 
نوجوانانه

مدیریت  برای  لازم  مهارت های  نوجوانان  به  تنها  نه  هیأت«  »شناسنامه 
هیأت را می آموزد، بلکه به آن ها اعتماد به نفس و انگیزه لازم برای پذیرش 
مسئولیت های بزرگ تر در زندگی را می دهد. با مطالعه این کتاب، نوجوانان 
می توانند نه تنها در مدیریت هیأت های خود موفق شوند، بلکه درس هایی 

برای زندگی روزمره خود نیز بیاموزند.

با امید به اینکه »شناسنامه هیأت«، گامی مثبت در جهت توانمندسازی 
تقدیم  را  کتاب  این  باشد،  جامعه  در  آن ها  جایگاه  تقویت  و  نوجوانان 
مفید  راهنمایی  و  الهام بخش  منبعی  کتاب،  این  که  امیدواریم  می کنیم. 

برای هر نوجوانی باشد که به دنبال رشد و پیشرفت است.
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مجموعه کتابچه�های 
یـت تشــــــــــــکݡل  مدیر

یت  بیـــــــتی با محور تر
هیــــــــــــأت نوجوانانه
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شناسنامه هیأت 
نوجوانانه

نگاه کلی

ی هیأت:         یخ برگزار موضوع هیأت:تار

مربی هیأت:مسئول هماهنگی:

مسئول داخلی:مسئول بیرونی:

مسئول انتظامات:مسئول تدارکات:

مسئول نظافت:مسئول تبلیغات:

مسئول رسانه:مسئول سازماندهی تشکیلات:

مسئول تزیینات بیرون:مسئول تزیینات داخل:

ی:مسئول تبلیغات شهری: مسئول شبکه‌‌ساز

: مسئول مالی:مسئول برق و نور

مسئول نظرسنجی:مسئول صوت:

مسئول پرده‌‌خوانی:مسئول اقلام هویت‌‌بخش:

مسئول هیأت کودک:مسئول تشریفات:

مسئول نشریه:مسئول هماهنگی محتوا:

مسئول قافله:مسئول موکب:
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مجموعه کتابچه�های 
یـت تشــــــــــــکݡل  مدیر

یت  بیـــــــتی با محور تر
هیــــــــــــأت نوجوانانه

نکات:
عدم  صورت  در  مــی‌‌تــوان  و  است  پیشنهادی  فوق  مسئولیت‌‌های  تمام 

وجود نیرو و توان اجرایی، برخی از آن‌‌ها را حذف کرد.
عملیات‌‌هایی که ذیل هر مسئولیت آمده‌‌اند برخی نظارتی، برخی اجرایی 

و برخی ماهیت هماهنگی دارند.
یابی باید  در ستون نتیجه، باید انجام عملیات تیک زده شود. در ستون ارز
عالی(  خوب،  متوسط،  )ضعیف،  کلمات  با  را  عملیات  انجام  کیفیت 

مشخص کرد
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شناسنامه هیأت 
نوجوانانه

لیست عملیات مسئول هماهنگی 
)مسئول هماهنگی در واقع همان مسئول هیأت است.(

یابینتیجهعملیات را ارز لازم  تــوضیــحــات 
لازم  گــر  ا یا  و  بخوان 

شد بنویس!

در ارتباط و هماهنگی 1
کـــامـــل‌‌بـــودن بـــا تــمــام 
ــات،  ــدارک مــســئــولان )ت
رابط خواهران، صوت، 

)... رسانه و

تلفن  از  اســـتـــفـــاده 
در  بی‌‌سیــــــــــــــــم  و 
ی  حیــــــــن بــــــرگــــــزار
مــجــلــس مـــی‌‌تـــوانـــد 

کمک‌‌کننده باشد.
استفاده  پیشنهاد: 
اپــــلیــــکیــــشــــن  از 

کی کی‌‌تا وا
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مجموعه کتابچه�های 
یـت تشــــــــــــکݡل  مدیر

یت  بیـــــــتی با محور تر
هیــــــــــــأت نوجوانانه

طـــــــراحـــــــی بــــرنــــامــــه 2
جــایــگزیــن و آمــادگــی 
در  آن  ــرای  ــ ــ اج ــرای  ــ بـ

مواقع بحرانی

سخنرانی  گــر  ا مــثلاً 
ــا  ی و  ــد  ــ ــرسـ ــ بـ دیـــــــر 
سیـــن  از  قــســمــتــی 
بـــرنـــامـــه یـــک‌‌دفـــعـــه 
ــرا نــبــاشــد،  ــل‌‌اجـ ــابـ قـ
باید برنامه جایگزین 
اجرا شود تا هیأت به 
باید  البته  نریــزد  هم 
بـــا مــســئــول داخــلــی 

هماهنگ شود.

ــلـــســـات مــنــظــم بــا 3 جـ
تمامی مسئول گروه‌‌ها

حــــــــــضور بـــــه‌‌مـــــوقـــــع 4
ــای  مــســئــولان و نیروهــ
مختلف  گروه‌‌هــــــــای 

هیأت برای انجام کار

کارهای  انجام  برای 
چند  از  باید  هیــأت 
هیأت  قبل  ساعت 
البته  ــد.  شـ حــاضــر 
ی از  طــبــعــاًً بـــسیـــار
باید  گروه‌‌ها  کارهای 
قبل‌‌تر  ــای  ــ روزه در 

انجام پذیرد.
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شناسنامه هیأت 
نوجوانانه

رسیــــــــــدن صـــــــوت و 5
ــاســب به  تـــصویـــر مــن

قسمت خواهران

باید با رابط خواهران 
صـــوت  مـــســـئـــول  و 

هماهنگ بود.

انجام 6 رونـــد  پیــگیــری 
پروژه تدارکات

ــضور  ــ نـــــظـــــارت، حـ
بــــه‌‌مــــوقــــع مــســئــول 
ــه هــمــراه  گروه‌‌هــــــــا بـ
ــان، کــمــک  ــ ــش ــ ــم ــ تی
بـــه رفــــع مــشــکلات 
پروژه  انـــجـــام  آنـــهـــا، 
ــر اســـاس گــانــت و  ب

... مراحل زمانی و

انجام 7 رونـــد  پیــگیــری 
پروژه تزیینات داخل

انجام 8 رونـــد  پیــگیــری 
پروژه تزیینات بیرون

انجام 9 رونـــد  پیــگیــری 
پروژه انتظامات

انجام 10 رونـــد  پیــگیــری 
پروژه رسانه
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مجموعه کتابچه�های 
یـت تشــــــــــــکݡل  مدیر

یت  بیـــــــتی با محور تر
هیــــــــــــأت نوجوانانه

انجام 11 رونـــد  پیــگیــری 
پروژه تبلیغات

انجام 12 رونـــد  پیــگیــری 
ســازمــانــدهــی  پروژه 

تشکیلات

انجام 13 رونـــد  پیــگیــری 
پروژه مالی

انجام 14 رونـــد  پیــگیــری 
پروژه صوت
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شناسنامه هیأت 
نوجوانانه

لیست عملیات مسئول داخلی
مسئول  مــدیریــت  تحت  باید  مجلس،  داخــل  به  مربــوط  کــارهــای  )تمام   

داخلی قرار بگیرد.(

یابینتیجهعملیات بخوان ارز را  لازم  توضیحات 
گر لازم شد بنویس! و یا ا

ــرای 1 طــراحــی و اج
زیبا  ورودی  ــک  ی
بـــــرای  شیـــــــک  و 

مجلس

مسئول  بـــا  هــمــاهــنــگــی   ‍�
تزیینات داخلی.

ــا تنظیم سین برنامه 2 اجـــــــــــرای ایـــــــن کـــــــار ب
ــــول  ــئ مــــــشــــــارکــــــت مــــســ
هماهنگی و مربی هیأت 

انجام می‌‌شود.

ــوی 3 ــلـ ــابـ ــــصــــب تـ ن
سیــــن بـــرنـــامـــه در 

هیأت

ــد  ــ ــوان ــ ــی‌‌ت ــ ــو م ــلـ ــابـ ــن تـ ــ ــ ای
وایـــت‌‌بـــرد، تــخــتــه‌‌سیــاه یا 

بنر باشد!

سروقــــــت 4 شروع 
هیأت

عت  سا
شروع:

اتــــمــــام بـــه‌‌مـــوقـــع 5
هیأت

عت  سا
اتمام:
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مجموعه کتابچه�های 
یـت تشــــــــــــکݡل  مدیر

یت  بیـــــــتی با محور تر
هیــــــــــــأت نوجوانانه

بین 6 فاصله  عــدم 
سخنران  و  ی  قـــار

... و
ــی  ــ ــگ ــ ــارچ ــ ــپ ــ ــک ــ )ی

هیأت(

یـــــاد کـــردن  7 کـــــم‌‌وز
در  نور  بـــه‌‌مـــوقـــع 

مداحی

با مسئول برق  هماهنگی 
. و نور

در 8 کـــــافـــــی  نور 
سخنرانی

با مسئول برق  هماهنگی 
. و نور

در 9 کـــــافـــــی  نور 
مداحی

با مسئول برق  هماهنگی 
. و نور

ــدن بــه‌‌مــوقــع 10 ــم‌‌ش ک
انــتــهــای  در  نور 

سخنرانی

با مسئول برق  هماهنگی 
. و نور

تـــــــــــعـــــــــــبیـــــــــــه و 11
روشــــــــــن‌‌شــــــــــدن 
رنگی  نور  بــه‌‌مــوقــع 

بالای سر مداح

برق  با مسئول  هماهنگی 
. و نور
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شناسنامه هیأت 
نوجوانانه

و 12 ارتـــــــبـــــــاط  در 
هـــــمـــــاهـــــنـــــگـــــی 
تمام  با  کامل‌‌بودن 
مــســئــولیــت‌‌هــای 
داخــــلــــی هیــــأت 
)تـــــــــــدارکـــــــــــات، 
انــــــتــــــظــــــامــــــات، 
ــه  ــ ــان صــــــــوت، رســ

)... و

استفاده از تلفن و بی‌‌سیم 
ی مجلس  برگزار در حین 
کــنــنــده  مـــی‌‌تـــوانـــد کــمــک‌‌
ــا مــی‌‌تــوانیــد از  بــاشــد و ی
کـــی  کـــی‌‌تـــا اپــلیــکیــشــن وا

استفاده کنید.

هــمــاهــنــگــی بـــرای 13
ویژه‌‌برنامه  اجــرای 

در صورت وجود

ویـــژه‌‌بـــرنـــامـــه:  از  مـــنـــظور 
ــی، روایــتــگــری،  ــوان ــرده‌‌خ پ

... و
ــی بــایــد با  ــل مــســئــول داخ
ی ویژه‌‌برنامه  مسئول برگزار

هماهنگ باشد.

یـــــــــفـــــــــات 14 تـــــــــشر
مناسب  )جایگاه 
بــــــــــرای اولیــــــــــــا و 
مــــــهــــــمــــــانــــــان و 

استقبال از آن‌‌ها(

مطلع  گویی،   آمد  خوش 
از  هیـــــأت  مربی  کـــــردن 

... حضور مهمانان، و
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صحیح 15 گیری  جا
در  ــات  ــ ــام ــ ــظ ــ ــت ــ ان

مجلس

ــرای  ب درب  دم  نــفــر  ــک  ی
... خوش آمد گویی و

هــمــاهــنــگــی بـــا مــســئــول 
انتظامات.

ــرای 16 ــ بـ ولـــــــرم  آب 
سخنران و مداح

ایــــــــاب‌‌وذهــــــــاب 17
سخنران  و  مــداح 

و دیگر مهمانان

گـــاهـــی ایــــــاب‌‌وذهــــــاب 
هیأت  مربی  با  سخنران 
هماهنگ  بــایــد  اســــت. 

شود.

ــز 18 ــ ــمی ــ مـــــــرتـــــــب، ت
بـــــودن  ــم  ــظـ ــنـ مـ و 

قالی‌‌ها

هــمــاهــنــگــی بـــا مــســئــول 
نظافت

مـــنـــظـــم نــشــســتــن 19
افراد در جلسه

انتظامات  بــا  ــت  اس لازم 
ی  هــمــکــار و  هــمــاهــنــگ 

شود.

مــــــــــــدت‌‌زمــــــــــــان 20
مداحی

ــأت با  ــ ــن بـــرنـــامـــه هیـ ــ سی
هـــمـــاهـــنـــگـــی مـــســـئـــول 
هماهنگی و مربی هیأت 

چیده شود.
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مــــــــــــدت‌‌زمــــــــــــان 21
سخنرانی

ــأت با  ــ ــن بـــرنـــامـــه هیـ ــ سی
هـــمـــاهـــنـــگـــی مـــســـئـــول 
هماهنگی و مربی هیأت 

چیده شود.

مــــــــــــدت‌‌زمــــــــــــان 22
ــای  ــ ــت‌‌ه ــ ــب ــ ــح ــ ص

مجری

ــأت با  ــ ــن بـــرنـــامـــه هیـ ــ سی
هـــمـــاهـــنـــگـــی مـــســـئـــول 
هماهنگی و مربی هیأت 

چیده شود.

زمـــــــــــان پـــــــــرت و 23
حواشی

ساعت 24 قــــراردادن 
جلوی سخنران

مـــجـــری نـــبـــایـــد مــوجــب توانمندی مجری25
طولانی‌‌شدن هیأت شود. 
باشد  مسلط  اجــرایــش  بر 

... و

حـــد 26 از  بیــــــــــش 
صــحــبــت‌‌نــکــردن 

مجری

مدت‌‌زمان قرائت27
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کیــفیــت 28 قــرائــت بــا
قرآن

مــرتــبــط بــــودن قـــرائـــت با 
... موضوع هیأت و

اعـــــضـــــای کـــــادر 29
هم  بـــا  ــأت  ــ هی در 
نکنند  صــحــبــت 
صوتی  آلــودگــی  و 

ایجاد نکنند

ــد 30 ــت‌‌وآم رف کنترل 
کادر در جلسه

کــادر در  یــاد  رفــت‌‌وآمــد ز
بی‌‌نظمی  جلسه، موجب 

می‌‌شود.
با  تــعــامــل  و  هــمــاهــنــگــی 

مسئول انتظامات.

جـــلـــســـه هیــــــأت 31
ــار افــت‌‌وخیــز  دچـ

نباشد

جـــایی  هــمــان  از  مــــداح 
سخنران  کــه  کــنــد  شروع 
تــــمــــام کــــــــرده اســـــــت و 
یــــــا مـــــجـــــری صــحــبــت 
جلسه  و  نکند  غیرمرتبط 

را دچار افت‌‌وخیز نکند.
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به‌‌حداقل‌‌رساندن 32
عوامل حواس‌‌پرتی 

در مجلس

صحبت‌‌نکردن بچه‌‌های 
جلسه،  در  هــم  بــا  ــادر  ــ ک
کم بودن آرامش و نظم  حا

... در جلسه، و

مــــنــــاســــب‌‌بــــودن 33
و  سخنران  مکان 

مداح

با  تــعــامــل  و  هــمــاهــنــگــی 
داخلی  تزیینات  مسئول 
ی  گــــــــذار بـــــــــرای جــــــــای‌‌

مناسب.

خوشبو 34 و  مطبوع 
ــای  ــضــ ــ بـــــــــــودن ف

داخل هیأت

ــودن 35 ــ ــادل بـ ــ ــع ــ ــت ــ م
دمای مجلس

نه خیلی  و  گرم  نه خیلی 
سرد

ــم بــــــــودن 36 ــ ــظـ ــ ــنـ ــ مـ
صوت  کــابــل‌‌هــای 
اتــاق  و  بــانــدهــا  و 

صوت

نـــبـــودن  ــا  ــ ــ پ ــت‌‌و ــ ــ دس در 
سیم‌‌های باندها و صوت 

و برق.
هــمــاهــنــگــی بـــا مــســئــول 

صوت.
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ــودن 37 کیـــفیـــت بـ بـــا
در  صـــــــــــــــــــــوت 

سخنرانی

ــح هــم به  ــدا هــم واضــ صـ
کــافــی بـــاشـــد. نه  میـــــزان 
نه  و  ــاشـــد  بـ کـــم  ــلـــی  خیـ
یاد. هماهنگی با  خیلی ز

مسئول صوت.

ــودن 38 کیـــفیـــت بـ بـــا
صوت در مداحی

ــح و هم  ــ ــم واضـ ــدا هـ ــ ص
بـــه میـــــزان کــافــی بــاشــد. 
کــم بــاشــد و نه  نــه خیــلــی 
یاد. هماهنگی با  خیلی ز

مسئول صوت.

ــار 39 ــ ــنـ ــ مــــــــــــــداح کـ
مــنــبــر بــنــشیــنــد تا 
شروع  بلافـــاصـــلـــه 

کند

ــان  ــ ــودم ــ مـــــی‌‌تـــــوانیـــــم خ
بــــــــه‌‌صورت مــســتــقیــم به 
مداح بگوییم یا به‌‌واسطه 

مربی هیأت.

ــتـــن افـــــــراد 40 نـــشـــسـ
روبه‌‌قبله

مورد  ایـــــن  در  ــی  ــ ــزامـ ــ الـ
نیست.



25

شناسنامه هیأت 
نوجوانانه

ــراد از 41 ــ نــشــســتــن افـ
ــوی مــجــلــس  ــ ــل ــ ج
بــــــــــه‌‌وسیــــــــــلــــــــــة 

کننده جدا

مــســئــولیــت اجــــرایی ایــن 
کــار بــا انــتــظــامــات است 
مسئول  بـــا  نــظــارتــش  ــا  امـ

داخلی است.
هــمــاهــنــگــی بـــا مــســئــول 

انتظامات.

هیـــــــــــــأت 42 در 
کـــــــــس بـــه  هیـــــــــچ‌‌
مــداح  و  سخنران 
و دیگر حاضرین، 

پشت نکند

پـــــخـــــش صـــــوت 43
ــاســــب مـــوقـــع  ــ ــن مــ
مخاطبین  خروج 
یــا  و  هیــــــــأت  از 

هنگام پذیرایی

ــــی  ــل ــ ایـــــــــن صـــــــــوت خی
می‌‌تواند  است.  تأثیرگذار 
ــن یــا  ــ ــشی ــ ــن ــ ــی دل ــ ــداحـ ــ مـ
ســخــنــرانــی  از  قــســمــتــی 

تذکردهنده باشد.
هــمــاهــنــگــی بـــا مــســئــول 

صوت.

داخــل 44 ــودن  ب تمیز 
جلسه

هــمــاهــنــگــی بـــا مــســئــول 
نظافت.
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بـــعـــد از 45 نـــظـــافـــت 
جلسه

هــمــاهــنــگــی بـــا مــســئــول 
نظافت.

آمادگی 46 و  طراحی 
بـــــــــــرای بــــرنــــامــــه 
در  جـــــایـــــگزیـــــن 

مواقع بحرانی

دیر  سخنرانی  گــر  ا مــثلاً 
برسد و یا قسمتی از سین 
قابل‌‌اجرا  یک‌‌دفعه  برنامه 
دوم  برنامه  بــایــد  نباشد، 
تا هیأت به هم  اجرا شود 

نریزد.
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لیست عملیات مسئول بیرونی

یابینتیجهعملیات توضیحات لازم را بخوان ارز
گر لازم شد بنویس! و یا ا

ــودن مــسیــر 1 ــ ــز ب ــمی ت
منتهی به مجلس

:

صحیح 2 گیـــری  جـــا
انتظامات بیرون

مــســئــول  بـــا  اســــت  لازم 
ــات هــمــاهــنــگ  ــام ــظ ــت ان

شود.

ــت 3 ــ ــنی ــ ــن ام ــ ــ ــأمی ــ ــ ت
بیرون  ــای  ــ ــ ــض ــ ــ ف

هیأت

مــمــکــن اســــت افـــــرادی 
بــــا ایــــجــــاد سروصــــــــدا، 
و  آرامـــــــش   ... و ــده  ــعـ گـ
هیـــأت  بیرون  ــنیـــت  امـ
باید  کــه  بــزنــنــد  ــرهــم  ب را 
این  ــرای  ب شــونــد.  کنترل 
انتظامات  بــا  عــمــلیــات 

ی شود. همکار

مسیر 4 در  کافی  نور 
منتهی به مجلس

لازم است با مسئول نور و 
برق هماهنگ شود.
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پــــــخــــــش صــــــوت 5
ســــــخــــــنــــــرانــــــی و 
ــأت در  مــداحــی هی

بیرون مجلس

ــا مــســئــول  هــمــاهــنــگــی بـ
صوت.

اجـــرای 6 و  طـــراحـــی 
ــرای  ب زیــبــا  ورودی 
از  ــل  ــ ــب ــ )ق هیـــــــأت 
ورودی  درب 

مجلس(

ــا مــســئــول  هــمــاهــنــگــی بـ
تزیینات بیرون.

دود کردن اسفند7

تــــمیــــزی 8 و  نــــظــــم 
و  ماشین  پارکینگ 

موتور و دوچرخه

ــا مــســئــول  هــمــاهــنــگــی بـ
انتظامات.

سروصـــدای 9 کنترل 
بیرون 

گروه  بــا  ــایــد  ب ایــنــجــا  در 
انتظامات هماهنگ بود

گروه 10 اســـــتـــــقـــــرار 
بهداشت 

و  سلامـــــــــت  گروه  ــا  ــ ــ ب
بهداشت باید هماهنگ 

شود.
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ــش صــــوتــــی 11 ــ ــ ــخ ــ ــ پ
بیرون  در  مناسب 
هنگام  در  مجلس 

خروج مخاطبین

ــا مــســئــول  هــمــاهــنــگــی بـ
صوت.
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مجموعه کتابچه�های 
یـت تشــــــــــــکݡل  مدیر

یت  بیـــــــتی با محور تر
هیــــــــــــأت نوجوانانه

سخنرانی 
)این چک‌‌لیست را مسئول هماهنگی یا مسئول داخلی باید پر کند.(

یابینتیجهعملیات توضیحات لازم را بخوان ارز
گر لازم شد بنویس! و یا ا

توسط 1 زمان  رعایت 
سخنران

نـــــــوجـــــــوانـــــــانـــــــه و 2
مـــــنـــــاســـــب‌‌بـــــودن 

سخنرانی

حـــــــضور بـــه‌‌مـــوقـــع 3
سخنران در هیأت

اتـــمـــام بـــه‌‌مـــوقـــع و 4
سروقت سخنران

ایــــــــــاب‌‌وذهــــــــــاب 5
سخنران

ــت و 6 ــ ــ ــعـ ــ ــ ــایـ ــ ــ ــشـ ــ ــ مـ
همراهی سخنران

کمک  انتظامات  از  باید 
گرفته شود.

7
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شناسنامه هیأت 
نوجوانانه

مداحی
)این چک‌‌لیست را مسئول هماهنگی یا مسئول داخلی باید پر کند.(

یابینتیجهعملیات را ارز لازم  تـــوضیـــحـــات 
ــر لازم  گ بــخــوان و یــا ا

شد بنویس!

نـــــــــوجـــــــــوانـــــــــانـــــــــه و 1
مناسب‌‌بودن مداحی

ــضور بــه‌‌مــوقــع مــداح 2 ح
در هیأت

داستانی بودن روضه3

تعاملی بودن روضه4

زمــزمــه در 5 از  اســتــفــاده 
روضه

از 6 ــن  ــ ــت ــ ــرف ــ گ جـــــــــواب 
مخاطب در مداحی

یکپارچگی 7 و  اتــصــال 
مداحی با سخنرانی

مسئول  با  هماهنگی 
داخلی.

رعـــایـــت زمــــان تــوســط 8
مداح

مسئول  با  هماهنگی 
داخلی.
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مجموعه کتابچه�های 
یـت تشــــــــــــکݡل  مدیر

یت  بیـــــــتی با محور تر
هیــــــــــــأت نوجوانانه

ایاب‌‌وذهاب مداح9

همراهی 10 و  مشایعت 
مداح

انــتــظــامــات  از  بــایــد 
کمک گرفته شود.
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شناسنامه هیأت 
نوجوانانه

لیست عملیات مسئول تدارکات

یابینتیجهعملیات را ارز لازم  تــوضیــحــات 
گــر لازم  بــخــوان و یــا ا

شد بنویس!

ــودن 1 ــو ب جــــذاب و ن
پذیرایی

تعداد کافی پذیرایی2

را هزینة پذیرایی3 رقـــــــــــم 
بنویسید!

رعـــایـــت نــظــافــت و 4
بهداشت

شیک‌‌بودن 5 و  منظم 
... سینی و  لیوان و
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مجموعه کتابچه�های 
یـت تشــــــــــــکݡل  مدیر

یت  بیـــــــتی با محور تر
هیــــــــــــأت نوجوانانه

ــع 6 ــ ــوقـ ــ ــه‌‌مـ ــ ــش بـ ــ ــخ ــ پ
پذیرایی

مـــثلاً بلافــاصــلــه بعد 
که  هیـــأت  ــام  ــم ات از 
حال  در  مخاطبین 
هـــســـتـــنـــد،  خروج 
یــع  توز باید  پــذیــرایی 

شود.
ــن بــا  ــ ــت ــ تـــعـــامـــل داش
مــســئــول انــتــظــامــات 
ــم‌‌دادن به  ــ ــظ ــ ــرای ن ــ ب

این عملیات.

ــه و 7 ــ ــان ــ ــؤدب ــار مــ ــ ــت ــ رف
ــای  ــ مــنــاســب نیروهـ
حیــن  در  تـــدارکـــات 

پخش پذیرایی

از  اســـــــــتـــــــــفـــــــــاده 
ــاظ بـــفـــرمـــاییـــد،  ــفــ ــ ال
پــــشــــت‌‌نــــکــــردن بــه 
لبخند  مــخــاطــبیــن، 
ــن،  ــ ــتـ ــ بـــــر لـــــب داشـ
بی‌‌احــتــرامــی‌‌نــکــردن 
کـــــســـــی،  بــــــه هیـــــچ‌‌
ــث نــکــردن  ــ ــح ــ جروب

... و

ــنـــاســـب 8 لـــــبـــــاس مـ
نیروهای تدارکات

یک‌‌دست،  لباس‌‌ها 
، منظم باشد. تمیز
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شناسنامه هیأت 
نوجوانانه

بـــودن ظاهر 9 آراســتــه 
نیروهای تدارکات

ــز و  ــ ــمی ــ مــــــوی ســــر ت
ــا  ــره‌‌هــ ــهــ مــــرتــــب، چــ
خــســتــه  و  ــه  ــ ــت ــ ــف آشــ
نباشد، کفش‌‌ها تمیز 

... باشد. و

و 10 از عــجــلــه  پـــرهیـــز 
ایــجــاد سروصـــدا در 
یع پذیرایی حین توز

ــل بـــــا رابـــــط 11 ــامــ ــعــ ــ ت
یع  توز برای  خواهران 

تدارکات خواهران

... آمارگرفتن از و

ــت 12 ــانـ یـــــــد یــــا امـ خر
ــجــهیــزات  ــتــن ت گــرف
موردنیـــــــــــــــاز بـــــرای 

تدارکات

تجهیزاتی مثل دیگ 
ظروف  و  سیـــنـــی  و 

... یکبار مصرف و

تحویل‌‌دادن امانات 13
گرفته شده 
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مجموعه کتابچه�های 
یـت تشــــــــــــکݡل  مدیر

یت  بیـــــــتی با محور تر
هیــــــــــــأت نوجوانانه

لیست عملیات مسئول انتظامات

یابینتیجهعملیات را ارز لازم  تـــوضیـــحـــات 
لازم  ــر  گـ ا یــا  و  بــخــوان 

شد بنویس!

مناسب 1 هماهنگی 
با مسئول بیرونی

بــــرای هــمــاهــنــگــی و   ‍
می‌‌توان  بیشتر  تعامل 
نیرویی  انتظامات  در 
انتظامات  مسئول  را 

بیرون قرار دهیم.

مناسب 2 هماهنگی 
ــه  ــرف ــول غ ــئـ ــسـ بــــا مـ

فرهنگی

مناسب 3 هماهنگی 
با مسئول تدارکات

عــــــــدد تعداد انتظامات4
درج  را 

کن!

گیـــری صــحیــح 5 جـــا
انتظامات

اینجا  را  هرکدام  محل 
بنویسید.



37

شناسنامه هیأت 
نوجوانانه

تمیز و مرتب  بودن 6
ظاهر انتظامات

ــز و  ــ ــمیـ ــ مـــــــوی ســـــر تـ
مرتب، چهره‌‌ها آشفته 
ــاشـــد،  ــبـ نـ ــه  ــتـ خـــسـ و 
 ... و تـــمیـــز  کـــفـــش‌‌هـــا 

باشد.

ــاس مـــنـــاســـب 7 ــ ــبـ ــ لـ
نیروهای انتظامات

ــت  ــ ــک‌‌دسـ ــ لــــبــــاس یـ
اســــــتــــــفــــــاده شـــــــود. 
لباس‌‌ها تمیز و مرتب 

باشند.

ایجاد نظم در بیرون 8
و داخل مجلس

ی امـــنیـــت 9 بـــــرقـــــرار
داخــل  و  بیرون  در 

مجلس

گــعــده نــگــرفــتــن در 10
بیرون مجلس

کــنــتــرل رفـــت‌‌وآمـــد 11
افراد

صحیح 12 یـــت  مـــدیر
ــل  پـــارکیـــنـــگ وســائ

نقلیه
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مجموعه کتابچه�های 
یـت تشــــــــــــکݡل  مدیر

یت  بیـــــــتی با محور تر
هیــــــــــــأت نوجوانانه

نحوه 13 ــودن  ــ ب مــنــظــم 
پارک وسائل نقلیه

کت بودن داخل 14 سا
عــــدم  و  ــلـــس  ــجـ مـ
وجــــــود صـــداهـــای 

مزاحم

خوش آمد گویی در 15
ورودی مجلس

عــــرض 16 و  بـــــدرقـــــه 
احترام به مخاطبین 
از  خروج  هنگام  در 

هیأت

آمـــــار دقیـــــق افــــراد 17
حاضر در هیأت در 

موقع سخنرانی

آمـــــار دقیـــــق افــــراد 18
هیـــأت  در  حــاضــر 

در موقع مداحی

سخنران 19 مشایعت 
و مداح
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شناسنامه هیأت 
نوجوانانه

لیست عملیات سلامت و بهداشت
)ایام کرونا(

یابینتیجهعملیات را ارز لازم  توضیحات 
گر لازم  بخوان و یا ا

شد بنویس!

کـــردن 1 ضـــدعـــفـــونـــی‌‌
شروع  از  قبل  مــکــان 

هیأت

یع ماسک2 توز

کـــردن 3 ضـــدعـــفـــونـــی‌‌
دســـــــــــــــت‌‌هـــــــــــــــای 
ــل از  ــب ــن ق ــبی ــاط ــخ م

ورود به مجلس

ی 4 چیدن فاصله‌‌گذار
در مجلس

ــی و  ــ ــگ ــ ــن ــ ــاه ــ ــم ــ ه
مسئول  بــا  تعامل 

انتظامات.



40

مجموعه کتابچه�های 
یـت تشــــــــــــکݡل  مدیر

یت  بیـــــــتی با محور تر
هیــــــــــــأت نوجوانانه

لیست عملیات رابط خواهران

یابینتیجهعملیات را ارز لازم  ــات  ــ ــح ــ ــوضی ــ ت
گر لازم شد  بخوان و یا ا

بنویس!

فـــــــــعـــــــــال‌‌بـــــــــودن 1
انـــــــتـــــــظـــــــامـــــــات 

خواهران

از 2 زنــــــــده  ــخــــش  ــ پ
سخنرانی

با  مناسب  هماهنگی 
مسئول رسانه

از 3 زنــــــــده  ــخــــش  ــ پ
مداحی

با  مناسب  هماهنگی 
مسئول رسانه

تمیز و مرتب بودن 4
مکان خواهران

ــودن کیــفیــت 5 ــالابـ بـ
قسمت  در  صــوت 

خواهران

مسئول  ــا  ب هماهنگی 
صوت.

ــی بـــــرای 6 ــ ــرائـ ــ ــذیـ ــ پـ
خواهران

با  هماهنگی  و  تعامل 
مسئول تدارکات.
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شناسنامه هیأت 
نوجوانانه

ــودن 7 ــ ــب‌‌بـ ــ ــاسـ ــ ــنـ ــ مـ
ــد  ــــت‌‌وآمــ مــسیــر رف

خواهران 

با  هماهنگی  و  تعامل 
مسئول انتظامات.

خوشبو 8 و  مطبوع  
بـــــــــــودن قـــســـمـــت 

خواهران

با  هماهنگی  و  تعامل 
مسئول داخلی.

حین 9 در  کافی  نور 
سخنرانی 

با  هماهنگی  و  تعامل 
. مسئول نور

یــــــاد شـــدن 10 کــــــم‌‌وز
در  نور  ــع  ــ ــوق ــ ــه‌‌م ــ ب
مداحی در قسمت 

خواهران

با  هماهنگی  و  تعامل 
. مسئول نور

کـــم‌‌شـــدن بــه‌‌مــوقــع 11
انـــتـــهـــای  در  نور 
در  ســــخــــنــــرانــــی 

قسمت خواهران

با  هماهنگی  و  تعامل 
. مسئول نور
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مجموعه کتابچه�های 
یـت تشــــــــــــکݡل  مدیر

یت  بیـــــــتی با محور تر
هیــــــــــــأت نوجوانانه

و 12 ارتــــــــبــــــــاط  در 
هـــــمـــــاهـــــنـــــگـــــی 
کــــــامــــــل‌‌بــــــودن بــا 
ــولان  ــئـ ــسـ تــــمــــام مـ
مسئول  )تدارکات، 
ــی،  ــ ــگـ ــ ــنـ ــ ــاهـ ــ ــمـ ــ هـ
)... صوت، رسانه و

و  ــلــفــن  ت از  ــاده  ــفـ ــتـ اسـ
ــن  ــ حی در  بی‌‌سیـــــــــــــم 
ی مـــجـــلـــس  بـــــــــرگـــــــــزار
کمک‌‌کننده  مــی‌‌تــوانــد 
از  مــــــی‌‌تــــــوان  بــــاشــــد. 
کــی  کــی‌‌تــا وا اپلیکیشن 

استفاده کرد.

صحیح 13 گیــری  جــا
در  انــــتــــظــــامــــات 

قسمت خواهران

خواهران  بــرای  مــی‌‌تــوان 
ــول انـــتـــظـــامـــات  ــئـ ــسـ مـ

گذاشت.

مــنــظــم 14 و  مــــرتــــب 
بودن قالی‌‌ها

کم بودن آرامش 15 حا
در  ســــــکــــــوت  و 

قسمت خواهران

از  ــکــــی  ــ ی قــــــــــــــراردادن 
خـــــواهـــــران بـــه‌‌عـــنـــوان 

مسئول  انتظامات.

‌رساندن 16 ‌حداقل‌ به‌
حواس‌‌پرتی  عوامل 
ــمــــت  ــســ ــ ق در  

خواهران

با  هماهنگی  و  تعامل 
مسئول داخلی.
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شناسنامه هیأت 
نوجوانانه

مــــتــــعــــادل بـــــودن 17
قــســمــت  در  دمـــــا 

خواهران

نــه  و  گـــــرم  ــه خیـــلـــی  ــ ن
خیلی سرد.

با  هماهنگی  و  تعامل 
مسئول داخلی.

از 18 ــد  ــعـ بـ ــافـــت  ــظـ نـ
قسمت  در  جلسه 

خواهران

مــــکــــان مــنــاســب 19
ی  ــدار ــش ــف بـــــرای ک

خواهران

هــمــاهــنــگــی مــنــاســب 
برای  بیرونـــی  مسئول  با 
مناسب  مــکــان  گرفتن 

. این کار
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مجموعه کتابچه�های 
یـت تشــــــــــــکݡل  مدیر

یت  بیـــــــتی با محور تر
هیــــــــــــأت نوجوانانه

لیست عملیات مسئول کفشداری

یابینتیجهعملیات را ارز لازم  تــوضیــحــات 
گــر لازم  بــخــوان و یــا ا

شد بنویس!

با 1 مناسب  هماهنگی 
مسئول بیرونی

ــای 2 ــه‌‌هــ ــســ ــفــ ــ وجــــــــود ق
ــزان  ــ ی بـــه می کـــفـــشـــدار
کافی یا دردسترس‌‌بودن 

کیسه

بـــودن 3 مــنــظــم  و  ــز  تـــمیـ
قفسه‌‌ها

بــه‌‌مــوقــع غرفة 4 رسیــــدن 
ی کفشدار

بـــــــــــــــرخورد مـــنـــاســـب 5
کفشدارها با مخاطبین

کــــــــــــــــــــــــــــردن،  سلام‌‌
لــبــخــنــدزدن، مــؤدب 

... بودن و
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شناسنامه هیأت 
نوجوانانه

ــری صــحیــح 6 ــ گیـ ــای‌‌ ــ جـ
ی مکان کفشدار

مــحــلــی  در  مــــــــثلاً 
ــه ایـــجـــاد  ــ نـــبـــاشـــد ک
ازدحام کند، و یا دور 
نباشد!  دســتــرس  از 
مناسب  هماهنگی 
بـــا مــســئــول بیرونـــــی 
ــرای گــرفــتــن مــکــان  ــ ب

. مناسب این کار

ــرتـــب  بـــودن 7 تــمیــز و مـ
ظــــــاهــــــر نیروهـــــــــــــــای 

ی کفشدار

ــز و  ــ ــمی ــ مــــــوی ســــر ت
ــا  ــره‌‌هــ ــهــ مــــرتــــب، چــ
خــســتــه  و  ــه  ــ ــت ــ ــف آشــ
نباشد، کفش‌‌ها تمیز 

... باشد. و

لباس مناسب نیروهای 8
ی کفشدار

ــاس یـــکـــدســـت  ــ ــبـ ــ لـ
اســـــتـــــفـــــاده شــــــود. 
ــا تـــمیـــز و  ــ ــاس‌‌ه ــ ــب ــ ل

مرتب باشند

رعــایــت نــظــم در حیــن 9
تحویل کفش‌‌ها

بــودن 10 کافی  و  مناسب 
نور غرفه

هماهنگی  و  تعامل 
با مسئول نور و برق.
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مجموعه کتابچه�های 
یـت تشــــــــــــکݡل  مدیر

یت  بیـــــــتی با محور تر
هیــــــــــــأت نوجوانانه

لیست عملیات مسئول غرفه فرهنگی

یابینتیجهعملیات را ارز لازم  ــات  ــ ــح ــ ــوضی ــ ت
گر لازم شد  بخوان و یا ا

بنویس!

با 1 کامل  هماهنگی 
مسئول بیرونی

با 2 کامل  هماهنگی 
مسئول انتظامات

ــولات 3 ــصـ ــحـ نـــــــوع مـ
عرضه شده در غرفه

را  مــــحــــصــــولات  نـــــــام 
ــسیــد. مــثلاً  ــنوی ایــنــجــا ب
کتــــــاب‌‌هــــــای شـــهـــدا، 

... پیکسل و

ــه‌‌مــوقــع 4 پـــاشـــدن ب بر
غرفه
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شناسنامه هیأت 
نوجوانانه

نباشد مکان مناسب غرفه5 محلی  در  مــثلاً 
کند،  ازدحــام  ایجاد  که 
دســتــرس  از  دور  ــا  یـ و 
نـــبـــاشـــد! هــمــاهــنــگــی 
ــاســـب بــــا مــســئــول  ــنـ مـ
بیرونـــــــی بـــــرای گــرفــتــن 
. مکان مناسب این کار

بـــــــــرخورد مــنــاســب 6
ــه بــا  ــ ــرف ــ مـــســـئـــول غ

مخاطبین

احترام،  و  ادب  رعایت 
پــرهیــز  و  کــــــــردن،  سلام‌‌
ــجــاد  ای و  مـــشـــاجـــره  از 

سروصدا

مــعــرفــی یــک کتــاب 7
عرضه  و  هیـــأت  در 

در غرفه

ــاب بــا مــوضــوع  ــ ــر کت گـ ا
هیــــــــــــأت، هــــــمــــــراه و 
هم‌‌جهت باشد، خیلی 

بهتر است!

بــودن 8 منظم  و  تمیز 
)میزها،  غرفه  ظاهر 

)... کتاب‌‌ها و
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مجموعه کتابچه�های 
یـت تشــــــــــــکݡل  مدیر

یت  بیـــــــتی با محور تر
هیــــــــــــأت نوجوانانه

بودن 9 مرتب   و  تمیز 
ظاهر نیروهای غرفه

و مرتب،  موی سر تمیز 
چهره‌‌ها آشفته و خسته 
تمیز  کــفــش‌‌هــا  نباشد، 
و  تــعــامــل  بـــاشـــد.   ... و
مسئول  ــا  ب هماهنگی 

نظافت.

ــنـــاســـب 10 لـــــبـــــاس مـ
نیروهای غرفه

لـــــبـــــاس یــــــک‌‌دســــــت 
لباس‌‌ها  شود.  استفاده 

تمیز و مرتب باشند
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شناسنامه هیأت 
نوجوانانه

لیست عملیات مسئول سازماندهی، تشکیلات 
و شبکه��سازی

یابینتیجهعملیات را ارز لازم  ــات  ــحـ ــوضیـ تـ
گـــر لازم  ا ــا  ی و  ــوان  ــخ ب

شد بنویس!

حــضوروغیــاب نیروهــا 1
در فرم‌‌های مربوطه

با  هماهنگی مناسب 
مربی هیأت.

ثـــــــبـــــــت‌‌نـــــــام افـــــــــراد 2
جدیدالورود به هیأت

کار  این  برای  می‌‌توان 
غرفه‌‌ای در هیئت در 

نظر گرفت.

ــب با 3 ــاس ــن بـــــــرخورد م
مخاطبین

و  ادب  رعـــــــایـــــــت 
کــــردن،  احــتــرام، سلام‌‌
و  مشاجره  از  پرهیز  و 

ایجاد سروصدا

ــا 4 ــ ــدهــی نیروه ســازمــان
مختلف  گروه‌‌های  در 

هیأت
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مجموعه کتابچه�های 
یـت تشــــــــــــکݡل  مدیر

یت  بیـــــــتی با محور تر
هیــــــــــــأت نوجوانانه

ــا 5 ی نیروهـ شــبــکــه‌‌ســاز
بــــــــــــرای جـــــــــذب بـــه 
هیــــئــــت بـــــر اســـــاس 
ــه‌‌هـــای  ــتـــچـ فــــرم درخـ

تی تشکیلا

اجــــــرای  و  ــی  ــ ــراحـ ــ طـ
ــدارس  ــ لیــــگ‌‌هــــای م

... و



51

شناسنامه هیأت 
نوجوانانه

لیست عملیات مسئول رسانه

یابینتیجهعملیات را ارز لازم  ــــحــــات  ــــوضی ت
گر لازم شد  بخوان و یا ا

بنویس!

کـــــــــــــــردن 1 آمـــــــــــــــاده‌‌
تـــــــــــجـــــــــــهیـــــــــــزات 
ی و ضبط  صدابردار

تصویر

از  می‌‌تواند  تجهیزات 
حرفه‌‌ای  دوربیــن‌‌هــای 
ــن  ــ ــمی ــ بــــــاشــــــد تـــــــا ه
کــه دســت  گــوشــی ای 

شماست!

تست وسایل صوت 2
از  قـــبـــل  ــا  ــدهـ ــانـ بـ و 

شروع جلسه

تــســت لــــپ‌‌تــــاپ و 3
قبل  پروژکتور  یدئو  و

از شروع جلسه

ــری صــحیــح 4 ــ گی ــا جــ
یــــــدئــــــو  مـــــــکـــــــان و

پروژکتور و پرده آن

هماهنگی  و  تــعــامــل 
ــی  ــلـ ــول داخـ ــئـ ــسـ بــــا مـ
تزییـــنـــات  ــول  ــئ ــس م و 

داخلی.
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مجموعه کتابچه�های 
یـت تشــــــــــــکݡل  مدیر

یت  بیـــــــتی با محور تر
هیــــــــــــأت نوجوانانه

ضــــــبــــــط مــــــراســــــم 5
به‌‌صورت صوتی

ضــــــبــــــط مــــــراســــــم 6
به‌‌صورت تصویری

عکاسی از مجلس7

از 8 ی  فیــــــلــــــم‌‌بــــــردار
مجلس

از 9 ی  فیــــــلــــــم‌‌بــــــردار
فعالیت کادر

تــولیــد خروجــی‌‌هــای 10
از  رســـــــــــــانـــــــــــــه‌‌ای 
ــا و  ی‌‌هــ ــردار ــ ــم‌‌ب ــ ــل ــ فی

عکاسی‌‌ها

برخی از این خروجی‌‌ها 
ی  در همان حین برگزار
انجام  می‌‌تواند  هیأت 
از  دیگر  برخی  و  شــود 
ایـــن خروجـــی‌‌هـــا مثل 
ــی و  ــ ــ ــداح ــ ــ صـــــــوت م
از  بعد  باید  سخنرانی 

هیأت تولید گردد.

ــأت در 11 ــ ــزارش هیـ ــ ــ گ
ی فضای مجاز
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شناسنامه هیأت 
نوجوانانه

پـــــخـــــش کـــــلیـــــپ، 12
در   ... و پــاورپویــنــت 

هیأت

بــــــــــــــرای انـــــتـــــخـــــاب 
از  باید  حتماًً  کــلیــپ، 
استفاده  کـــمـــک‌‌مربی 
ــا کـــلیـــپ هــم  ــ کــــــرد، ت
جهت با موضوع هیأت 
از  هرگز  راستی  باشد. 
غافل  شهدایی  کلیپ 
از  نباید  کلیپ  نشید! 
به  دیگر  سخنران‌‌های 
آقا پخش  جز حضرت 

شود.
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مجموعه کتابچه�های 
یـت تشــــــــــــکݡل  مدیر

یت  بیـــــــتی با محور تر
هیــــــــــــأت نوجوانانه

لیست عملیات مسئول اقامه نماز

یابینتیجهعملیات را ارز لازم  تـــوضیـــحـــات 
گر لازم شد  بخوان و یا ا

بنویس!

ایجاد فضای مناسب 1
برای اقامه نماز

ــه‌‌صورت 2 ب گفتن  اذان 
زنده

تمیز بودن مکان اقامه 3
نماز

کــــردن 4 هــــمــــاهــــنــــگ‌‌
امام‌‌جماعت

با  هماهنگی  و  تعامل 
مربی هیأت.

حضور همه بچه‌‌های 5
کادر هیأت در نماز

نباید  بــه‌‌هیــچ‌‌عــنــوان 
 ، نماز اقــامــه  ــن  حی در 
کـــســـی مـــشـــغـــول کـــار 
هیأت باشد. تعامل و 
مسئول  بــا  هماهنگی 

انتظامات.

دردسترس‌‌بودن مُُهر6
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شناسنامه هیأت 
نوجوانانه

ی از  گر هیأت در مکانی همچون مسجد برگزار شود، بسیار *دقت شود، ا
موارد بالا فراهم است.

گروه شهدا لیست عملیات مسئول 

یابینتیجهعملیات توضیحات لازم را بخوان ارز
گر لازم شد بنویس! و یا ا

پخش کلیپ شهدا 1
در هیأت

گروه  گروه و  باید بین این 
بــرای  هماهنگی  رســانــه 
یــدئــو  ــا و پــخــش کــلیــپ ب

پروژکتور فراهم شود.

شـــــهـــــدایی کــــردن 2
فضای هیأت

پوسترهای  نــصــب  مـــثلاً 
... شهدا در هیأت و

معرفی 3 و  انــتــخــاب 
هفته  ــن  ــ ای شـــهیـــد 

هیأت

ــه  ــامـ مــــی‌‌تــــوان وصیـــت‌‌نـ
هیــأت  در  را  شــهیــد  آن 
خواند، کتاب زندگی او را 
عرضه  فرهنگی  غرفه  در 

... کرد و
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مجموعه کتابچه�های 
یـت تشــــــــــــکݡل  مدیر

یت  بیـــــــتی با محور تر
هیــــــــــــأت نوجوانانه

داستانی 4 خــوانــدن 
شهید  از  ــده  ــ ــ آموزن

هفته در هیأت

مجری، سخنران یا مداح 
را  داستان  این  می‌‌توانند 

در هیأت بخوانند.
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شناسنامه هیأت 
نوجوانانه

لیست عملیات مسئول تزیینات داخل

یابینتیجهعملیات را ارز لازم  ــــحــــات  ــــوضی ت
گر لازم شد  بخوان و یا ا

بنویس!

نــوجــوانــانــه و جــذاب 1
بودن دکور

ــع رسیــــــدن 2 ــ ــوقـ ــ ــه‌‌مـ ــ بـ
تزیینات دکور

ــع رسیــــــدن 3 ــ ــوقـ ــ ــه‌‌مـ ــ بـ
تزیینات دور

تــمیــز و مــرتــب بــودن 4
پارچه‌‌های تزیینات

گـــــرفـــــتـــــن 5 تـــــحویـــــل‌‌
تــجــهیــزات تزییــنــات 

از انبار

تـــــــــــــحویـــــــــــــل‌‌دادن 6
ــزات گــرفــتــه  ــ ــهی ــ ــج ــ ت
از  بعد  انبار  به  شــده 

هیأت
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مجموعه کتابچه�های 
یـت تشــــــــــــکݡل  مدیر

یت  بیـــــــتی با محور تر
هیــــــــــــأت نوجوانانه

شــرح 7 را  دکور  طـــرح 
بدهید.
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شناسنامه هیأت 
نوجوانانه

لیست عملیات مسئول تزیینات بیرون

یابینتیجهعملیات را ارز لازم  ــات  ــ ــح ــ ــوضی ــ ت
گر لازم شد  بخوان و یا ا

بنویس!

کردن 1 جلب‌‌توجه 
بیرون  تزییـــنـــات 

برای رهگذران 

اجرای 2 و  طراحی 
ورودی  ســــــــردر 
بیرون  بـــــــــــرای 
ــلـــس )قـــبـــل  مـــجـ
ورودی  درب  از 

مجلس(

ــم و 3 ــرچـ نــصــب پـ
نشانگر  و  آذیــــن 
خیـــــــابـــــــان  در 

منتهی به هیأت

ــه‌‌مــوقــع رسیـــدن 4 ب
تزیینات
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مجموعه کتابچه�های 
یـت تشــــــــــــکݡل  مدیر

یت  بیـــــــتی با محور تر
هیــــــــــــأت نوجوانانه

مــرتــب 5 و  ــز  ــ ــمی ــ ت
پارچه‌‌های  بــودن 

تزیینات

ــتـــن 6 ــرفـ گـ تـــحویـــل‌‌
تــــــــجــــــــهیــــــــزات 

تزیینات از انبار

تــــــــحویــــــــل‌‌دادن 8
گرفته  تجهیزات 
شده به انبار بعد 

از هیأت
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شناسنامه هیأت 
نوجوانانه

لیست عملیات مسئول تبلیغات شهری

یابینتیجهعملیات را ارز لازم  تـــوضیـــحـــات 
ــر لازم  گ بــخــوان و یــا ا

شد بنویس!

طـــــراحـــــی پـــوســـتـــر 1
هیأت

در 2 ی  یـــــان‌‌ســـــاز جر
شهر

عملیاتی  هــرگــونــه  بــه 
ــرای  بـ را  ــان  ــ ــ اذه ــه  کـ
ــات هیــــأت  ــغـ ــلیـ ــبـ تـ
کنجکاو  حـــســـاس، 
کـــنـــد،  مـــی‌‌ آمــــــاده  و 
ی  یــــــــــــان‌‌ســــــــــــاز جر

گویند. می‌‌

یــــــــــــــع پـــوســـتـــر 3 توز
شـــبـــکـــه‌‌هـــای  در 
اجتماعی مختلف
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مجموعه کتابچه�های 
یـت تشــــــــــــکݡل  مدیر

یت  بیـــــــتی با محور تر
هیــــــــــــأت نوجوانانه

ــب 4 ــص ن و  چــــــــاپ 
مــدارس،  در  پوستر 
کـــــــانـــــــون زبــــــــــان،  

... آموزشگاه‌‌ها و

تعداد پوسترها و نوع 
مکان‌‌هایی  تعداد  و 
پوستر  آن‌‌هــــا  در  کــه 
نصب شــده اســت را 

شرح دهید.

ــه و جــذاب 5 ــان خلاق
بودن پوستر

ــشــر 6 ن و  ــی  ــ ــ ــراح ــ ــ ط
به‌‌موقع پوستر

ساعت   36 حــداقــل 
هیأت  مراسم  از  قبل 

باید نشر داده شود.

ســایــر 7 از  ــاده  ــف ــت اس
روش‌‌های تبلیغات

ــاپ  چــ و  طـــــراحـــــی 
بـــــــــــــــوم شــــــــهــــــــری، 
کــــت، تــبــلیــغــات  ــرا ــ ت
موزائیـــــــــــکـــــــــــی ســـر 
تبلیغات  چهارراه‌‌ها، 
در  چـــهـــره‌‌بـــه‌‌چـــهـــره 
ــدارس،  پـــارک‌‌هـــا و مـ
فضای  در  تبلیغات 
با روش‌‌هــای  ی  مجاز

 ... مختلف و
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شناسنامه هیأت 
نوجوانانه

لیست عملیات مسئول برق و نور

یابینتیجهعملیات را ارز لازم  تــوضیــحــات 
لازم  گــر  ا یا  و  بخوان 

شد بنویس!

به 1 بــرق  و  نور  رســانــدن 
داخل مجلس

به 2 بــرق  و  نور  رســانــدن 
بیرون مجلس

و 3 نور  به‌‌موقع  رساندن 
برق هیأت

نور 4 و  بـــــرق  داشــــتــــن 
به  مــنــتــهــی  مــسیــر  در 

مجلس

گــــــرفــــــتــــــن 5 تــــــحویــــــل‌‌
از  تجهیزات نور و برق 

انبار

تحویل‌‌دادن تجهیزات 6
گرفته شده به انبار بعد 

از هیأت
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مجموعه کتابچه�های 
یـت تشــــــــــــکݡل  مدیر

یت  بیـــــــتی با محور تر
هیــــــــــــأت نوجوانانه

رنــگــی 7 نور  قــــــــراردادن 
بالای سر مداح

هماهنگی با مسئول 
داخلی!

ایمنی 8 اصـــول  رعــایــت 
حین انجام کار

نظافت محل عملیات 9
. بعد از اتمام کار
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شناسنامه هیأت 
نوجوانانه

لیست عملیات مسئول مالی

یابینتیجهعملیات را ارز لازم  تـــوضیـــحـــات 
گــر لازم  بــخــوان و یــا ا

شد بنویس!

جزئیات 1 ریز  نوشتن 
ینه‌‌های هیأت هز

کثر  ا برای  لازم است، 
کتور  ــا، فـــــا ــ ــه‌‌ه ــ ــن ــ ی هز

یافت شود. در

صندوق 2 فراهم‌‌کردن 
نذورات هیأت 

کــــــــــردن 3 فــــــــــراهــــــــــم‌‌
کارت‌‌خوان

ســازمــانــدهــی نیروهـــا 4
ی  بــــــرای جـــــمـــــع‌‌آور
کــمــک‌‌هــای مــالــی با 

چفیه و صندوق

ــری صــحیــح 5 ــ گی ــا ــ ج
مالی  گروه  اعــضــای 
و صــنــدوق‌‌هــا بــرای 
کمک‌‌های  یافت  در

مالی

ــاًً بـــایـــد  ــعــ ــ ــب مـــــــثلاً طــ
مـــسیـــر  و  دیـــــــد  در 
ــان  ــدگـ ــنـ ــنـ کـ ــرکـــت‌‌ شـ

باشند
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مجموعه کتابچه�های 
یـت تشــــــــــــکݡل  مدیر

یت  بیـــــــتی با محور تر
هیــــــــــــأت نوجوانانه

در 6 اســــراف‌‌نــــکــــردن 
خرید تجهیزات

ــرای 7 ــ اجـ و  ــی  ــراحــ طــ
مـــدل‌‌هـــای جــدیــد و 
مالی  تأمین  خلاقانة 

هیأت

بــودن 8 تمیز و مــرتــب  
ظاهر نیروهای مالی

ــر تــــمیــــز و  ــ مــــــوی سـ
ــا  ــ ــره‌‌ه ــ ــه ــ ــب، چ ــ ــرتـ ــ مـ
خــســتــه  و  ــه  ــ ــت ــ ــف ــ آش
کفش‌‌ها تمیز  نباشد، 

... باشد. و

ــب 9 ــاسـ ــنـ لـــــبـــــاس مـ
نیروهای مالی

ــــاس یــــک‌‌دســــت  ــب ــ ل
ــاده شــــــود.  ــ ــ ــف ــ ــ ــت ــ ــ اس
ــز و  ــ ــمی ــ لــــبــــاس‌‌هــــا ت

مرتب باشند

بـــــرخورد مــنــاســب با 10
مخاطبین

و  ادب  رعــــــایــــــت 
کـــردن،  احــتــرام، سلام‌‌
از مشاجره و  و پرهیز 

ایجاد سروصدا
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شناسنامه هیأت 
نوجوانانه

لیست عملیات مسئول اموال و امانات

یابینتیجهعملیات را ارز لازم  توضیحات 
گر لازم  بخوان و یا ا

شد بنویس!

تجهیزاتی 1 لیست‌‌کردن 
از  بـــــه هــــــرکــــــدام  کـــــه 
گروه‌‌های هیأت تحویل 

داده شده است.

تجهیزات، 2 گرفتن  پس‌‌
طبق  ــا  ــ ــ گروه‌‌ه تــمــام  از 

لیست قبلی

کردن انبار بعد از 3 مرتب‌‌
گرفتن تجهیزات تحویل‌‌
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مجموعه کتابچه�های 
یـت تشــــــــــــکݡل  مدیر

یت  بیـــــــتی با محور تر
هیــــــــــــأت نوجوانانه

لیست عملیات مسئول صوت

یابینتیجهعملیات را ارز لازم  تــوضیــحــات 
لازم  گر  ا یا  و  بخوان 

شد بنویس!

ــزات 1 ــهیـ ــجـ تــــأمیــــن تـ
موردنیاز صوت

ــب بـــــه‌‌مـــــوقـــــع 2 ــ ــصـ ــ نـ
تــجــهیــزات صــوت در 

هیأت

ــردن صــوت 3 کــ ــم‌‌ ــراهــ ــ ف
ــت بــــــرای  ــ ــ ــفی ــ ــ کی ــا ــ ــ ب

سخنران

ــردن صــوت 4 کــ ــم‌‌ ــراهــ ــ ف
ــت بــــــرای  ــ ــ ــفی ــ ــ کی ــا ــ ــ ب

مداحی

در 5 صــــــــــدا  حـــــجـــــم 
یاد نباشد مداحی ز

ــوت در  ــ ــی صـ ــاهـ گـ
ــار  ــ ــــسی مـــــداحـــــی ب
یــــــاد مـــــی‌‌شـــــود و  ز
اذیت‌‌شدن  موجب 
مستمعین می‌‌شود.
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شناسنامه هیأت 
نوجوانانه

کـــردن بــه‌‌مــوقــع 6 جـــمـــع‌‌
تجهیزات صوت

ی و 7 هـــــــــــمـــــــــــکـــــــــــار
هماهنگی مناسب با 
مسئول داخلی هیأت

ــوت 8 ــ رســــــــانــــــــدن صـ
مداحی  و  سخنرانی 
ــی  ــ ــ ــه قــســمــت بیرون ــ ب

مجلس
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مجموعه کتابچه�های 
یـت تشــــــــــــکݡل  مدیر

یت  بیـــــــتی با محور تر
هیــــــــــــأت نوجوانانه

لیست عملیات مسئول نظرسنجی )فردی که مسئول این بخش از هیأت 
است، باید از شرکت‌‌کنندگان هیأت، بازخورد بگیرد.(

یابینتیجهعملیات و ارز بخوان  را  لازم  توضیحات 
گر لازم شد بنویس! یا ا

ــی فـــرم 1 ــ ــراح ــ ط
نظرسنجی 

بــخــش‌‌هــای  ــمــام  ت از  ــد  ــای ب
نظرسنجی  ــن  ای در  هیـــأت 

وجود داشته باشد.

نـــظـــرســـنـــجـــی 2
تـــــعـــــداد  از 
از  مــشــخــصــی 
مـــخـــاطـــبیـــن 

هیأت

کــه از آن‌‌هـــا  ــرادی  ــ تــعــداد اف
ــی شـــــده اســـت  ــج ــن ــرس ــظ ن
ــظــرســنــجــی  ن ــت  ــ ــفیـ ــ کیـ و 
ی،  مجاز تلفنی،  )مکتوب، 
ایــنــجــا  در  را  مـــصـــاحـــبـــه( 

بنویس!

جـــمـــع‌‌بـــنـــدی 3
نـــــــــــظـــــــــــرات 

مخاطبین

ایــن جــمــع‌‌بــنــدی مــی‌‌تــوانــد 
قالب  در  یــا  باشد  مــکتــوب 

کسل باشد. ا

تـــــــــــحویـــــــــــل 4
جـــمـــع‌‌بـــنـــدی 
نــــــظــــــرات بــه 

مربی هیأت

صلاحدید  بــا  هیــأت  مربی 
با  را  نـــظـــرات  ایـــن  ــودش  ــ خ
میــان  در  گروه  هــر  مــســئــول 

بگذارد.
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شناسنامه هیأت 
نوجوانانه

لیست عملیات مسئول میان��داران

یابینتیجهعملیات را ارز لازم  ــات  ــحـ ــوضیـ تـ
گـــر لازم  ا ــا  ی و  ــوان  ــخ ب

شد بنویس!

کــامــل با 1 هــمــاهــنــگــی 
مداح

میان‌‌داران باید قبل از 
هیأت در جلسه‌‌ای با 
مداح هماهنگ شوند 
تا در مداحی به ‌‌خوبی 

عمل کنند.

کــامــل با 2 هــمــاهــنــگــی 
مسئول داخلی

کــامــل با 3 هــمــاهــنــگــی 
انـــتـــظـــامـــات داخــــل 

مجلس

انـــــــتـــــــظـــــــامـــــــات بـــا 
میان‌‌داران  هماهنگی 
بــرای  را  مجلس  بــایــد 
مداحی مرتب و منظم 

کنند.

تـــعـــداد میــــــــــان‌‌داران 4
هیأت

صحیح 5 ــری  گیـ ــای‌‌ جـ
میان‌‌داران در مداحی
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مجموعه کتابچه�های 
یـت تشــــــــــــکݡل  مدیر

یت  بیـــــــتی با محور تر
هیــــــــــــأت نوجوانانه

هــمــاهــنــگــی 6 و  نـــظـــم 
میان‌‌داران

تــســلــط 7 و  مـــــهـــــارت 
میان‌‌داران 


