
 
  الʙʵوȉ الʙʸجॻɹة 

  )Communication Manual(مʙاجعة وتʗʲيʖ دلʻل الاتʶال الʓʸسʴي الʲالي 

  فلʥʻʠʴ  -جॻɹʸة الʵاǺات الॻʲॻʴʸة

ॻɹʸةج ʥʻʠʴة في فلॻʲॻʴʸات الǺاʵال  

الʷاǼات الʺॽʴॽʶة في فلʧʽʢʶ هي جʺॽɻة أهلॽة فلॽʻʽʢʶة غʛʽ رॽʴȃة، قائʺـة علـى العʹȄʨة، أنʷـأت فـي ǽافـا عـام    جʺॽɻة

ة العالʺॽة لॽɻʺʳة الʷاǼات الʺॽʴॽʶة. تهʙف   1918وأعلـʧ رسʺॽا عـʧ وجʨدهـا فـي القـʙس عـام  1893 ʛؗʴال ʧء مʜوهي ج

ت والॼʷاب مʧ خلال  الʺʛأة   ʧʽȞʺت إلى  الاقʸʱادȑ الॽɻʺʳة   ʦوضعه ʧʽʶʴت على  الهادفة والعʺل  والʺʷارȄع  للʛʰامج  ʽʻʰها 

والاجʱʺاعي مʧ خلال تعʜȄʜ إمȞانॽة وصʨلهʦ إلى الʺʨارد الʺالॽة والفॽʻة والʱأثʛʽ على صʻاع القʛار، وخلȘ وتʛȄʨʢ الفʛص 

 ʨʸʴل ʦهʱʽعʨة إلى تʨعʙاعي والʺʱي والاجʻʡʨال ʦهʽادة وعȄوز ،ʦاحة لهʱʺة الǽادʸʱةالاقॽʻʡʨة والǽدʛالف ʦقهʨعلى حق ʦله.  

  الهʗف:

ة والʺʻاصʛة. لʚلʥ هʻاك حاجة   تهʙف الॽɻʺʳة الى تعʜȄʜ اسʛʱاتॽʳॽات الاتʸال الʙاخلي والʵارجي لʧʽʶʴʱ الʛؤȄة، والʺʷارؗ
  Șʶʻʺاصل الʨʱاء لʹʺان ال ʛؗʷوال ،ʧʽعʨʢʱʺوال ،ʧʽفʣʨʺجه للʨة على ان يॽɻʺʳال Ȑʙال لʸل الاتʽدل ʘيʙʴاجعة وتʛالى م

 لة الॽɻʺʳة وॽʀʺها ومʴاور عʺلها.  والفعال والاسʛʱاتʳॽي Ǽʺا يʱʺاشى مع رسا

  :يهʙف هʚا الʙلʽل إلى

 :ʘʽʴǼ امʙʵʱاصل واضح وعʺلي وسهل الاسʨال وتʸل اتʽدل ʘيʙʴاجعة وتʛم 

 ارجيʵاخلي والʙاصل الʨʱم إرشادات للʙقǽ 
 سائلʛال ʙʽحʨأن  تʷاب الʴات وأصʨʻع القॽʺج ʛʰع 
  زʜعǽ ةʛاصʻʺد الʨة وجهȄؤʛة، الॽʶسʕʺالعلامة ال 
   .يʳॽاتʛʱال الاسʸاء في الات ʛؗʷوال ʧʽفʣʨʺرات الʙاء قʻفي ب ʦاهʶǽ  

  نʠاق العʸل: 

  ǻقʦم الʵʯʴʸار: 



 
i. ال ʙȂʦʠاجعة وتʙيمʴسʓʸال الʶل الاتʻلʗ اليʲال  ʥʸʷʯأن ي ʔʱǻ–  على ʙʶʯقǻ ما يلي: –ولا 

1.  ȋل نقاʽلʴالي وتʴل الʽلʙاجعة الʛة والʹعفمʨالق. 

 تʙʴيʙ الʲغʛات ومʳالات الʧʽʶʴʱ في أسالʖʽ الاتʸال الʴالॽة 

مʲل  انʷاء مʸفʨفة تʨضح قʨʻات الاتʸال الʺʻاسॼة لؔل نʨع مʧ الʛسائل والفʯات الʺʱʶهʙفة    :قʨʻات الاتʸال  .2

 .لʛʱؔوني، وسائل الʨʱاصل الاجʱʺاعي، الاجʱʺاعات، الʛʷʻاتالإʙȄʛʰ ال

3.  ʦॽʂمة ومفاʙةمقॽأساس. 

 .الʛؤȄة الاتʸالॽة وأهʙاف الاتʸال .4

تʙʴيʙ الʛسائل الأساسॽة الʱي تعʝȞ هȄʨة الॽɻʺʳة، وتʨجʽهها إلى الفʯات :   (Key Messages) الʛسائل الʛئॽʶॽة .5

 .الʺʱʶهʙفة الʺʱʵلفة

اء والʺʱʳʺع،  تʨضॽح آلॽات الʨʱاصل بʧʽ الإدارات والʺʣʨفʧʽ، ومع  :  والʵارجي  إرشادات الاتʸال الʙاخلي .6 ʛؗʷال

 وفقا لأفʹل الʺʺارسات.

7.  ȏارʨʢالإرشادات في حالات الأزمات وال. 

: أمʲلة للغة الʺʙʵʱʶمة عʛʰ الʨسائȌ الʺʱʵلفة (تʨاصل داخلي،  (Brand Voice & Tone) الʨʸت والأسلʨب   .8

 . شȞॼات الʨʱاصل، خʢاǼات رسʺॽة) وما لا ʖʳǽ فعله

9.  ʛʰاصل عʨʱة والॽʺسʛة الǼاʱؔال ʖʽاعيأسالʺʱاصل الاجʨʱوسائل ال. 

 . لʨʱاصلالʺॼادȏ الأخلاॽʀة والقانʨنॽة ل . 10

11 . ʶʺفة الʨفʸاتمॽولʕ  RACI  : اتاॽولʕʶʺفة الʨفʸاد مʙع ॽʶسʕʺالʺهام ال ʚʽفʻة في تॽاخلʙضح الأدوار الʨي تʱةوال  ،

العʺل    ȘȄʛمع ف ȘʽʶʻʱالǼ  ʥة، وذلॽɻʺʳال الʺعʙʺʱة في  الॽʤʻʱʺي والʺʺارسات  الهȞॽل  الʽʲʺʱل بʻاء على  لʹʺان 

 الʙقȘʽ للʺهام والʺʕʶولॽات

 

i.  لʸيعʸǻʗض تقʙل عʻلʗام الʗʳʯل اسʦح. 

  الʙʳʸجات:

 + ملفات قابلة للʱعʙيل)  PDF(دلʽل الاتʸال الʺʕسʶي  - 

 )Word, PowerPoint, Canvaقʨالʖ جاهʜة للʱعʙيل ( - 

 .عʛض تقǽʙʺي لʨʱضॽح اسʙʵʱام الʙلʽل - 



 
 اسابॽع 3انʳاز العʺل خلال   - 

  الʠʸلȁʦة:والʓʸهلات الʙʮʳات 

 ʺʳالات ذات الʸلة الدرجة الʺاجʛʽʱʶ أو الȞॼالʨرʨȄس في  - 
 -  ʧة لا تقل عʛʰ4خ  ʛȄʨʢات في تʨʻة  ادلةسॽʴȃر ʛʽة أو غȄʨʺʻات تʺʤʻʺي لʶسʕʺال الʸالات. 
 .معʛفة قȄʨة ॼʺǼادȏ الاتʸال الاسʛʱاتʳॽي، وتʨحʙʽ الʛسائل، وʻȃاء الʨʸرة الʺʕسॽʶة - 
 أو ما ǽعادلها. Adobe Illustrator, InDesign, Photoshop إتقان بʛامج الʦॽʺʸʱ الʛʳاȞॽɾي الاحʛʱاॽɾة - 
 .القʙرة على صॽاغة مȐʨʱʴ اتʸال فعّال، واضح، ومʻاسʖ للʳʺهʨر الʺʱʶهʙف - 
 -   ʧʽب Șʽʶʻʱال الʺʺارسات في  الʙاخلي والʵارجي مع مʛاعاة أفʹل  الʨʱاصل  اسʛʱاتॽʳॽات   ʚʽفʻوت ʛȄʨʢة في تʛʰخ

 . الأقʶام الʺʱʵلفة

 :العʙض الفʹي والʸالي

- ʤǻʗتق ʥʻʸʯهʸاص الʳهات/الأشʱال ʥجى مʙة يॻاتʘة الʙʻʴض مالي والʙض فʹي وعʙع. 

 ʛʽاءً على معايʻوض بʛالع ʦॽʽتق ʦʱʽةسॽʻةو  فॽل   . مالȞʷʱس ʘʽةحॽʻات الفʺॽʽقʱة   الॼʶا  %70 نʺʻʽة، بॽرجة الإجʺالʙال ʧم

 :سʦʱʱ عʺلॽة الʱقʦॽʽ بʻاءً على الʺʳالات والʺعايʛʽ الʱالॽة . %30نॼʶة  الʱقʦॽʽ الʺاليȞʷǽل 

 :ض الفʹيʙالع 

 درجة)  15الʸلفات الॻʶʳʵة والʙʻʴ الʘاتॻة (

 ʤॻʻقʯاق الʠهلات  :نʕʺال ʥل ذلʺʷǽ .مةʙة الʺقॽاتʚال ʛʽʶادًا إلى الʻʱح اسʛʱالʺق ȘȄʛات الفʛʰهلات وخʕم ʦॽʽتق ʦʱʽس

 .الʸلة، والʺهارات الʺʸʸʵʱة في الʺʳال الʺʢلʨبالأكادॽʺǽة، والʛʰʵات العʺلॽة ذات 

 درجة)  20الʙʮʳة ذات الʶلة في الʱʸال الʸعʹي (

 ʤॻʻقʯاق الʠها  :نʚʽفʻت ʦي تʱقة الǼاʶالأعʺال ال ʥل ذلʺʷȄي. وʻال الʺعʳʺفي ال ȘȄʛة للفॽة العʺلʛʰʵال ʦॽʽتق ʦʱʽس

 في مʷارȄع مʷابهة. 

 درجات) 10فهʤ الʙʵوȉ الʙʸجॻɹة (



 
 ʤॻʻقʯاق الʠح   :نʨوض ʥل ذلʺʷǽ .وعʛʷʺالǼ اصةʵات الॼلʢʱʺة والॽɻجʛʺال ȋوʛʷم للʙقʱʺال ʦفه Ȑʙم ʦॽʽتق ʦʱʽس

 .الʱفʛʽʶ للʺهʺات والʱʻائج الʺʨʱقعة الʱي تʦ تʙʴيʙها في الʛʷوȋ الʺʛجॽɻة

) ʔȂرʗʯال ʘʻفʹʯحة لʙʯقʸة الॻʹة الفॻʱهʹʸدرجة) 20ال 

 ʤॻʻقʯاق الʠحة :نʛʱة الʺقॽʳهʻʺال ʦॽʽتق ʦʱʽام    سǽي وللأʰȄرʙʱهج الʻʺع للॽاضʨʺة،والॽʰȄرʙʱال    ʖʽالأسال ʥا في ذلʺǼ

 .والʱقॽʻات والأدوات الʱي سʦʱʽ اسʙʵʱامها. ʖʳǽ أن يʱʺاشى العʛض مع أهʙاف الʺʛʷوع وॽʰʡعʱه

 درجات) 5خʠة العʸل/الʗʱول الʚمʹي (

 ʤॻʻقʯاق الʠن:  ʚʽفʻʱح لʛʱي الʺقʻمʜول الʙʳة العʺل والʢخ ʦॽʽتق ʦʱʽوع. سʛʷʺال 

 ض الʙاليالعʸ: 

 شامل ضॽʰȄʛا وʷȄʺل أȑ اقʢʱاعات ضॽʰȄʛة او أȑ مʸارʅȄ أخǺ .Ȑʛالʗولار الʶعʛ الʺقʙم

) ॽʁǼʺة   ʦॽʽقʱلل الʺقʙم  الفʻي  العʛض  مع  تʺاشॽا  الʺالي  العʛض  مالي وʵǽ03ʹع   %70 ʦǽʙتق للॽɻʺʳة   ȘʴȄي)، وʻف  %

 اقʛʱاحات بʙيلة ʷǼأن الʱؔلفة. 

  الʙʵوȉ العامة 

   على ʖʳǽ ضʛغ ȑامها لأʙʵʱم اسʙوع وعʛʷʺالǼ علقةʱʺانات الॽʰمات والʨع الʺعلॽʺة جȄʛعلى س ȍفاʴة ال/ʙعاقʱʺال
 .آخʛ دون إذن خʢي مȘʰʶ مʧ الॽɻʺʳة

   ʛʽابʙʱاذ ؗافة الʵاتȃو ،ʧʽʢʶة في فلॽʴॽʶʺات الǼاʷة الॽɻʺʳǼ اصةʵة الǽاʺʴاسات الॽاع سॼة ات/ʙعاقʱʺعلى ال ʖʳǽ
اللازمة لʹʺان عʙم تعʠȄʛ أȑ مʷارك/ة، وخاصة الʶʻاء أو الॼʷاب أو الفʯات الʹॽɻفة، لأȑ نʨع مʧ الأذȐ أو  

 .الاسʱغلال خلال تʻفʚʽ الأنʢʷة
   ʧقة مॼʶة مॽʢافقة خʨم دون   ʘثال إلى ʛʡف  العʺل  جʜء مʧ هʚا   ȑأ  ʠȄʨتف أو  تȄʨʴل  للʺʱعاقʙ/ة  ʨʳǽز  لا 

  .الॽɻʺʳة
  يʻالف ʦॽʽقʱخلال ال ʧة مقابل الʺال مʺॽʀ اءً على أفʹلʻب ʦॽʽقʱال ʦʱʽل أقل الأسعار، وسʨʰقǼ مةʜمل ʛʽة غॽɻʺʳال

 .والʺالي



 
   مʙفي حال ع ʧʽمʙقʱʺال ʧم ȑمع أ ʙعاقʱم الʙض الأفʹل، أو عʛم/ة العʙفاوض مع مقʱال ȘʴǼ ةॽɻʺʳال Ȏفʱʴت

 .تʢابȘ العʛوض مع الʺʢʱلॼات
   إذا ʙعاقʱة إنهاء الॽɻʺʳز للʨʳȄاجة. وʴال ʙʻة عॽɾة إضاॽɿصات خلʨʴمات أو فʨمعل ʖلʡ ȘʴǼ ةॽɻʺʳال Ȏفʱʴت

 .تʧʽʰ وجʨد أȑ سلʨك سابȘ أو حاضʵǽ ʛل Ǽالʺعايʛʽ الأخلاॽʀة أو القانʨنॽة
   ،ʛȄقارʱي والʰȄرʙʱهج الʻʺال ʥا في ذلʺǼ ،ʙا العقʚه ʧة عʳاتʻجات الʛʵʺات هي  كافة الǼاʷة الॽɻʺʳا لȄًʛʸًؔا ح مل

ʧʽʢʶة في فلॽʴॽʶʺال.  

 :ʤǻʗقʯة الॻال  

   ارسال  ʦʱي مʻفʸلة أن  والʺالॽة  الفॽʻة  ال  ǼPDFʺلف    ومʨقعة  العʛوض  الإلʛʱؔونيعلى   ʙȄʛʰ   اليʱال :  

Procurement@ywca.ps  ʙعʨى مʱاه حʸ042025/09أق/.  

  ًॽɿاصل هاتʨʱال  ʦؔʻȞʺǽ اءʢالع ʧار عʶفʱعلى    اللاس ʦقʛر    0593666177  الʨؗʚʺال الʙȄʛʰ الإلʛʱؔوني   ʛʰأو ع

 أعلاه.

 

  مع جȂʚل الʙȜʵ والاحʙʯام، 

          ॻɹʸة   ةجॻʲॻʴʸات الǺاʵال–  ʥʻʠʴفل 

 

 


