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مقدمة 
بارزةودينيةحضاريةمنارةالشريفالمصحفلطباعةفهدالملكمجمع

اللهكتاببخدمةيضطلعإذ،وخارجهاالسعوديةالعربيةالمملكةفي
صورةبالمجمعلتمثيلالحاجةتزدادواللغاتبمختلفالعالمفيونشره

.والمعارضالمحافلفيبقيمتهتليق
توكولاتبالبروالمجمعموظفيتأهيلإلىالتدريبيةالحقيبةهذهتهدف

وجودةالمعلوماتدقةوضمان،المهنيلسلوكهمالمنظمةالمهنية
.للمجمعالمؤسسيةالصورةوتعزيزالمقدمةالخدمات



فيالتمثيلببروتوكولاتالمجمعممثليتعريفإلىالحقيبةتهدف
ورةصوتقديم،واحترافيةبدقةوالمسؤولياتالمهاموتوضيح،الفعاليات

.والإعلامالزوارمعالتعاملمهاراتوتعزيز،للمجمعدقيقة

ةالرسميالبروتوكولاتترسيخ

،فقطالمعتمدةوالإعلاميةالتعريفيةالمواداستخدامذلكيشمل
لتزاماإلىبالإضافة،المستهدفةالفئاتعلىمنظمبشكلوتوزيعها
.الفعالياتبعدالإعلاميةالتقاريرإعدادفيالمتبعةالإجراءات

والموادالموارداستخدامحسن

يةالتدريبالحقيبةأهداف



البروتوكولات تنظّم السلوك 
والأداء لتحقيق التنسيق 

ثيل والاحترافية، وتضمن جودة التم
الرسمي واستمرارية الصورة 

..للمجمعالذهنية 

هي مجموعة من القواعد والإجراءات 
يذ المنظمة التي تحكم كيفية تنف
ين عملية معينة أو كيفية التعامل ب

الأطراف المختلفة، بهدف ضمان 
ي التنسيق والالتزام والاحترافية ف

.الأداء

تعريف البروتوكولات وأهميتها



الإعلاميون 

ممثلو القنوات والصحف ووسائل التواصل الذين 
المجمعيتعاملون مع ممثلي 

ويجب توجيههم للجهات المختصة وتقديم 
محتوى موثوق ومتزن لهم

الزوار

من دوليين محليين أو أفراد وجماعات 
مختلف الخلفيات الثقافية والدينية، 

واحتراميجب التعامل معهم بمهنية و 
.بمعلومات دقيقة ومتكاملةوتزويدهم 

المستهدفةالفئات 



الرسمي التمثيل 

المهارات التواصلية المعرفة بالمجمعالمظهر والانضباط
يُعبّر المظهر العام والسلوك 

المنضبط للممثل عن احترامه 
.  للمهمة المنوطة به

الزي الرسمي •
الانضباط الزمني والوظيفي •
الاحترام المؤسسي •

ع يتطلب معرفة شاملة بأعمال المجم
لة ليتُمكّن المندوب من الرد على الأسئ

.وتقديم صورة مشرفة
الاطلاع على المعلومات الجوهرية•

.للمجمع
القدرة على إيصال هذه المعلومات •

بأسلوب مختصر، ودقيق وواضح

يُعد التواصل حجر الأساس في نجاح 
وكل التمثيل المؤسسي فكل كلمة تُقال

طريقة يُقدّم بها الممثل المعلومة، 
تُسهم في تكوين الانطباع العام ، 

:وتشمل ما يلي
.التواصل اللفظي•
.الاستقبال والتوديع•
.لغة الجسد والتواصل غير اللفظي•



البروشوراتوعرض توزيعيتم
ةالرسميالتقديميةوالعروض
فقطالمجمععنالصادرة

الرسميةالترويجيةالمواد
يجبعروضأوتعريفيةموادأي
ويُمنعرسميا  معتمدةتكونأن

شخصيةموادتوزيعأوتقديم
المحتوىأهميةعلىالتأكيدمع
.وهويتهالمجمعصورةنقلفي

الرسميالاعتماد

التعريفيةالمواد

بل هو انعكاس مباشر لرسالة المجمع توزيع  المحتوى التعريفي ليس مجرد مادة 



والإهداءاتالإصدارات 

مطبوعات توزعالمصاحف والإصدارات الصادرة من المجمع ليست مجرد 
بل هي أمانة شرعية ومؤسسية

ترك النسخ دون إشرافالتنسيق المسبقاءالالتزام بالتعليمات في الإهد
يمنع توزيع الإصدارات خارج الإطار •

.  المعتمد
ة واضحالإهداءات تتم وفق سياسة•

.  تحدد المستحقين
الهدف هو ضبط الكميات •

ة والمحافظة على الصورة الاحترافي
.للتوزيع

جوع يمنع التصرف الفردي بالكميات دون الر•
.  للجهة المعنية

رف يتم تحديد الكميات بالتنسيق مع مش•
.  المعرض

الطلبات الإضافية ترفع للإدارة أو توجّه •
.للموقع الرسمي

يمنع ترك الإصدارات دون رقابة في المعرض•

منع التوزيع العشوائي، الحفاظ على: الهدف
.الجودة، وضمان وصولها للفئات المناسبة



شاملةدرايةعلىالمجمعممثليكونأنيجب
اومطلع  الرسمي،موقعهومحتوىالمجمعببيانات

جنّبتمعالمعتمدة،وإجاباتهاالشائعةالأسئلةعلى
الزائرتوجيهيُراعىكما.الردفيالشخصيةالاجتهادات

ةموثوقإضافيةمعلوماتعلىللحصولللموقع
.تفصيليةومواد

تجهيز إجابات رسمية 
01

لذا،الاستقباللحظةمنذالمجمععنالانطباعيبدأ
ديمتقمعولبقا ،رسميا  الترحيبيكونأنينبغي

وتعزز.رللزائمناسبةبلغةالمجمععنمختصرةنبذة
لوتواصودودة،بابتسامةالانطباعهذاالجسدلغة

ىعلالحفاظمعمهذبةيدوإشاراتمعتدل،بصري
.مريحةمسافة

الترحيب الرسمي بالوفود والزوار
03

دالوفوأوالشخصياتكباراستقبالعند
نالرسمية، فريقمنمؤهلممثليُعيَّ
ويقدمالبروتوكولاتيتقنالمجمع

ق.بدقةالمعلومات اويُنسَّ انلضممسبق 
نوالمكاالتوقيتحيثمنلائقاستقبال
والمسار

استقبال كبار الشخصيات
02

التعامل مع الزوار



التصريحات
ةالمنسقالإعلامية

موظفلأييحقلا
تصريحاتتقديم

مسبقتنسيقدون
المختصةالإدارةمع

أوقراراتاتخاذوعدم
.فرديةتصريحات

الإعلاميينتحويل
المختصةللجهة

الإعلاميونيحول
رسمياستفسارلأي

المخولةللجهات
أوآراءتقديمدون

شخصيةاجتهادات
سياقكانمهما

.السؤال

والالتزامالدقة
الرسميبالمحتوى

فقطيكونالرد
بالمعلومات

الموثقةالرسمية
رأيتقديموعدم

أوشخصي
غيرمعلومات

لضمانمعتمدة
الرسالةمصداقية

.الإعلامية

والتصريحاتالإعلاميالتعامل



20

80

رصد،الإنجازاتلتوثيقمهمةأداةالتقرير
إعدادهويتم،المشاركةوقياس،الملاحظات

.ومنسقمختصربشكلفعاليةكلبعد

الختاميالتقريرأهمية

ياتالفعالبعدوالمتابعةالتقارير

،عملأيام 5خلالللإدارةالتقاريرإرساليجب
ذلكةإمكانيعندبالصورالفعاليةتوثيقمع
ل   تزويد المركز الإعلامي بجميع التفاصيو

.اخبار  –فيديو –صور 

الرسميةالمتابعةوالصيغةتوحيد



شرح الحقيبة التدريبية
والبروتوكولات حقيبة المبادئ 

ع الرسمية المعتمدة لممثلي مجم
الملك فهد لطباعة المصحف 

الشريف

المجمعتطبيقاتلروابط
الرسميةالروابطقائمةتتضمن
والتطبيقاتالإصداراتلمواقع
ينلتمكالفعالياتخلالتُستخدم

للمصادرالفوريالوصولمنالزوار

الأسئلةملف
الشائعةللأسئلةرسميدليل

لتدريبيستخدموإجاباتها
الردودتوحيدوضمانالممثلين

.المؤسسية

المرفقات 
المساندة للدورة



 .ريفالشالمصحفلطباعةفهدالملكمجمعتمثيلوتميّزرفعةفيالأساسحجرالرسميةالبروتوكولاتتُعد

.والإعلامالزوارمعالمهنيالتعاملويضمنالمؤسسيةالصورةيُعززالإرشاداتبهذهالممثلينالتزام

الختام

تحياتي وتقديري 
زكي الفلهاني 


