
برامجمنسق/ة
الوظیفيالوصف

منسق/ةسیتولىفریقھ.إلىللانضمامبرامجمنسق/ةعن(آفاق)والفنونللثقافةالعربيالصندوقیبحث
اللوجیستي،التنسیقالدوریتضمنبآفاق.الخاصةالبرامجوإدارةتنفیذفيالبرامجمدیردعمالبرامج
أھدافلتحقیقالمعنیةالمستفیدةالأطرافمعالفعّالالتواصلوضمانالبرامجیة،الأنشطةومتابعة

البرنامج.

فيمقیمین/مقیماتیكونوا/یكنّأنشرطالعربیة،المنطقةفيالجنسیاتجمیعمنبالمرشحین/اتنرحّب
أدناه.المذكورةوالخبراتالمھاراتمجموعةویستوفون/یستوفینبیروت

الرئیسیة:المسؤولیات

البرامجتنسیق

الخاصة.للبرامجوالمیزانیاتالزمنیةوالجداولالعملخططتطویرفيالمساعدة●
معیتوافقبماالمحددالوقتفيالمھامإتماموضمانالبرامجیة،للأنشطةالیوميالتنسیقإدارة●

المحددة.المیزانیة
البرامج.بأنشطةالمتعلقةوالفعالیاتالعملوورشالاجتماعاتتنظیم●

الإداريالدعم

المتوقعة.والإنجازاتوالنتائجوالنفقات،البرامج،لأنشطةدقیقةسجلاتعلىالحفاظ●
الحاجة.حسبالتواصلوموادالتقدیموطلباتللتقاریرالوثائقإعداد●
المعنیة.الأطرافمعوالمراسلاتالتحدیثاتإعدادفيالبرامجمدیردعم●

المستمرةوالمتابعةالإشراف

المحددة.الزمنیةوالجداولالمرحلیةالأھدافمعبالمقارنةالبرامجتقدممدىرصد●
والتقییم.المتابعةلأغراضالبیاناتوتنظیمجمعفيالمساعدة●
بھا.البرامجمدیروإبلاغمحتملةتأخیراتأوتحدیاتأيتحدید●



المعنیةالمستفیدةالأطرافمعالتنسیق

بالبرامج.المتعلقةوالمراسلاتالاستفساراتعنللإجابةالمستفیدین/اتمعالتواصل●
البرامج.متطلباتتلبیةلضمانوالموردینوالمستشارینالشركاءمعالتنسیق●
المعنیة.المستفیدةوالأطرافالفریقبینالفعالالتواصلتسھیل●

والخبرةوالمھاراتالمعرفة

صلة.ذيمجالأيأوالاجتماعیة،العلومالثقافیة،الدراساتالفنون،إدارةفيجامعیةدرجة●
الربحي.غیرأوالثقافيالقطاعفيویفضلالبرامج،تنسیقفيسنوات3-2عنتقللاخبرة●
بالتفاصیل.دقیقاھتماممعقویةوإداریةتنظیمیةمھارات●
ممتازة.واحترافیةشخصیةتواصلمھارات●
النھائیة.بالمواعیدوالالتزاممتعددةمھامإدارةعلىمثبتةقدرة●
التحدیات.مواجھةفياستباقينھجمعتحلیليتفكیر●
العربیة.المنطقةفيمنھالمستفیدةوالجھاتالثقافيبالقطاعإلمام●
تعتبرالفرنسیةاللغةإجادةوالإنجلیزیة.العربیةباللغتینوكتابةً،تحدثاًممتازة،تواصلمھارات●

إضافیة.میزة

التالیة:المستنداتتقدیمالمھتمین/اتالمرشحین/اتمنیُطلب
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