
برامجمنسق/ة
الوظيفيالوصف

منسق/ةسيتولىفريقه.إلىللانضمامبرامجمنسق/ةعن)آفاق(والفنونللثقافةالعربيالصندوقيبحث
اللوجيستي،التنسيقالدوريتضمنبآفاق.الخاصةالبرامجوإدارةتنفيذفيالبرامجمديردعمالبرامج
أهدافلتحقيقالمعنيةالمستفيدةالأطرافمعالفعّالالتواصلوضمانالبرامجية،الأنشطةومتابعة

البرنامج.

فيمقيمين/مقيماتيكونوا/يكنّأنشرطالعربية،المنطقةفيالجنسياتجميعمنبالمرشحين/اتنرحّب
أدناه.المذكورةوالخبراتالمهاراتمجموعةويستوفون/يستوفينبيروت

الرئيسية:المسؤوليات

البرامجتنسيق

الخاصة.للبرامجوالميزانياتالزمنيةوالجداولالعملخططتطويرفيالمساعدة●
معيتوافقبماالمحددالوقتفيالمهامإتماموضمانالبرامجية،للأنشطةاليوميالتنسيقإدارة●

المحددة.الميزانية
البرامج.بأنشطةالمتعلقةوالفعالياتالعملوورشالاجتماعاتتنظيم●

الإداريالدعم

المتوقعة.والإنجازاتوالنتائجوالنفقات،البرامج،لأنشطةدقيقةسجلاتعلىالحفاظ●
الحاجة.حسبالتواصلوموادالتقديموطلباتللتقاريرالوثائقإعداد●
المعنية.الأطرافمعوالمراسلاتالتحديثاتإعدادفيالبرامجمديردعم●

المستمرةوالمتابعةالإشراف

المحددة.الزمنيةوالجداولالمرحليةالأهدافمعبالمقارنةالبرامجتقدممدىرصد●
والتقييم.المتابعةلأغراضالبياناتوتنظيمجمعفيالمساعدة●
بها.البرامجمديروإبلاغمحتملةتأخيراتأوتحدياتأيتحديد●



المعنيةالمستفيدةالأطرافمعالتنسيق

بالبرامج.المتعلقةوالمراسلاتالاستفساراتعنللإجابةالمستفيدين/اتمعالتواصل●
البرامج.متطلباتتلبيةلضمانوالموردينوالمستشارينالشركاءمعالتنسيق●
المعنية.المستفيدةوالأطرافالفريقبينالفعالالتواصلتسهيل●

والخبرةوالمهاراتالمعرفة

صلة.ذيمجالأيأوالاجتماعية،العلومالثقافية،الدراساتالفنون،إدارةفيجامعيةدرجة●
الربحي.غيرأوالثقافيالقطاعفيويفضلالبرامج،تنسيقفيسنوات3-2عنتقللاخبرة●
بالتفاصيل.دقيقاهتماممعقويةوإداريةتنظيميةمهارات●
ممتازة.واحترافيةشخصيةتواصلمهارات●
النهائية.بالمواعيدوالالتزاممتعددةمهامإدارةعلىمثبتةقدرة●
التحديات.مواجهةفياستباقينهجمعتحليليتفكير●
العربية.المنطقةفيمنهالمستفيدةوالجهاتالثقافيبالقطاعإلمام●
تعتبرالفرنسيةاللغةإجادةوالإنجليزية.العربيةباللغتينوكتابةً،تحدثاًممتازة،تواصلمهارات●

إضافية.ميزة

التالية:المستنداتتقديمالمهتمين/اتالمرشحين/اتمنيُطلب

الذاتيةالسيرة.1
نواياخطاب.2
معهم/نعملواأشخاصمنبهم/ن(الخاصةوالمؤهلاتالمهارات)يؤكدانتوصيةخطابي.3

منسق/ة"وظيفةوضعمعjobs@arabculturefund.orgالإلكترونيالبريدإلىالطلباتإرساليجب
الأولويةستُعطىولكنالوظيفة،شغليتمحتىالبحثعمليةستستمرالرسالة.عنوانفيبرامج"
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