
 ملـــــــــف مراســـــــــم الزيـارة
 لجمعية تمكيــن الأيتام

2026 



المبــــــــادئ العامــــــة للمراســــــــم فـــي جمعيـــة تمكين 
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تطبيـــــق معاييـــــــــــر المراســـــم 

الرسمية بما يتناسب مع طبيعة 

. لجمعيـــــة ا

إبـــراز هويـــة جمعيـــة تمكين في 

معرفيـــة–  (منتجـــات  لقـــاء  كل 

ملفات – هدايا).

تجهيز الزيــــارة قبل موعدهــــــــا  

ملــــــــف  عبـــر  ساعــــــــة   48 بــــ 

متكامـــــل.  زيـــــارة 

احترام ترتيب الرُتب والمناصــــــب 

عنــــــــد الجلـــــــوس والاستقبال 

والضيافـــــة.

الضيـــوف  خصوصيــة  مراعــــــــاة 

وتقديــــــم الضيافــــــة والجلوس 

السعوديـــــة. المعايير  وفق 

علــى فريـــــق تمكيـــــن الالتـــــزام 

بالمظهر الرسمــــــــي واللباقـــــة 

الاستقبال في 

أولاً:

التمثيل الرسمي الاحتــــــــــــــرام

الهويـــــــــــــــــةالاحترافيــــــــة

الاستباقيــــــــة الأسبقيــــــــــــــة



الزيارات أنواع 
ثانياً:

1

1

2

34

زيارات
 الجهات الرسمية  

عاليـــة الزيـــارات 
(VIP) المستـــــوى

زيارات
 الشركاء الحاليين والمحتملين 

زيارات 
الشركات والمؤسسات المانحة 

زيارات
 الإعلاميين والمؤثرين 

العام طوال  الرسمية  الزيارات  أوقات 
ثالثاً:

للزيارات وفق الأهمية  الزمنية  المستويات  نظام 

الكاملة وتوفر فريق الاستقبال: الجاهزية  تُجدول في أوقات محددة لضمان 

الفترة الصباحية: 9:00 ص – 11:00 ص - الفترة المســـائية: 5:00 م – 7:00 م

العمل 2 زيارات 
المتوسطــــــــــــــــــــــة

التنسيق: التنظيم وسهولة  العمل الاعتيادية بما يحقق سلاسة  تُنفذ خلال أوقات 

من الفترة الصباحية 10:00ص –12:00 م

تعريفية 3 زيـــارات 
ــة  ــ أو إعلاميــــــــــــــــــــــ

تُجدول في الأوقات الأقل ازدحامًا لضمان سلاسة الحركة داخل المقر.

الفترة الصباحية: 9:00 ص – 12:00 م-  الفترة المســـائية: 4:00 م – 7:00 م  

2



تجهيز عناصر الضيافةتجهيز المكان

للزيارات المسبق  التجهيز  معايير 
رابعاً:

وضـــع العلم الســـعودي على يمين 1.
المنصة، وعلم الجمعية على اليسار.

.2 L تجهيز الطاولة أو الجلسة بشكل
أو V حسب مستوى الضيف.

وضـــع لوحـــة ترحيبية تحمل اســـم 3.
الجهة الزائرة.

ترتيب المياه والملفات على الطاولة 4.
بشكل موحّد.
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القهـــوة الســـعودية + التمر الفاخر 1.
(ضيافة رسمية أساسية).

ماء زمزم.2.

الزيـــارات 3. الشـــاي أو العصيـــر فـــي 
الرفيعة.

مناديل مغلفة بطريقة رسمية.4.

تجهيز ملف الزيارة

خطاب الدعوة.1.

الهدف من الزيارة.2.

تعريف بالجهة الزائرة.3.

4.   ملفات تعريفية.

5.   نقاط الحديث المقترحة.

6.   الهدايا الرمزية.



المستضيفة.◦ الجمعية  رتبة يجلس على يمين رئيس  الأرفع  الضيف 

اساسية قواعد   -1

الرتب.◦ الفريقين بشكل متقابل حسب  باقي  يوزع 

المنتصف.◦ الموقعان في  الاتفاقيات، يجلس  في توقيع 

اذا كانت الطاولة مستطيلة، يكون المقعد الاوسط للشخص الاعلى رتبة.◦

الرسمية: الجلوس  ترتيبات   -2

◦.V او U في الجلسات رفيعة المستوى، يستخدم شكل

مع ◦ زوجي)،  او  (فردي  العدد  حسب  المقاعد  توزيع  يتم  الكبيرة،  القاعات  في 
مراعاة ان يكون الضيف اقرب للمدخل.

الجلوس مراسم  معايير 
خامساً:
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*في حال كانت الدعوة لتكريم شـــخصية معينة:

الاعلامي التوثيق  معايير 
سادساً:

إرســـال الدعوة قبل وقت كافٍ حسب طبيعة المناسبة وحجمها.1.

التأكد من عدم مصادفة الإرســـال لإجازات رسمية أو دينية.2.

يُفضل إرسال الدعوات خلال ساعات العمل الرسمية.3.

مراعاة فـــارق التوقيت إذا كان الضيف خارج المملكة.4.

يُفضل تجنب إرســـال الدعوات في الساعات الأخيرة من الدوام.5.

عليها والرد  الدعوات  إرسال  معايير 
سابعاً:

بما  الموعد مسبقاً  يتم تحديد 

الشخصي الجدول  مع  يتناسب 

الدعــــوة        إرســـــال 

لرسميــــة ا

المناسبــة      قبل  الضيــف  تذكيـر 

بـ 48 ساعة -عدم تكرار التذكير

للمصور.1. مخصصة  نقطة  تحديد 

- لقطة جماعية.2. النقاش  اثناء  - لقطة  لقطة ترحيبية 

ارسال الصور للضيف خلال 24 ساعة.3.

عدم نشر اي صورة دون اذن الجهة الزائرة.4.

للجمعية.5. الرسمي  النشر  قالب  استخدام 
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عليها والرد  الدعوات  إرسال  معايير 
سابعاً:

وســـيلة الرد تكون بنفس الوسيلة التي اســـتخدمت في إرسال الدعوة

يكون الـــرد بنفس اللغة المســـتخدمة 1.
الدعوة في 

على 2. مباشـــر  بشـــكل  الشـــكر  توجيـــه 
الدعوة

صراحة:3. الموقف  توضيح 
الحضور                                                               *تاكيد 

*الاعتذار

أولاً: مبادئ الرد

لائقة1. بطريقة  صياغته  تتم 

والتقدير2. الامتنان  عبارات  تذكر 

الدعوة مستقبلا3. الرغبة بقبول  ابداء 

ثالثاً:  في حال الاعتذار

السمو1. صاحب 

المعالي2. صاحب 

3.    سعادة

4.    فضيلة

الرسمية بالالقاب  الالتزام  رابعا: 

للمصور.1. مخصصة  نقطة  تحديد 

اثناء النقاش - 2. لقطة ترحيبية - لقطـــة 
جماعية. لقطة 

ارسال الصور للضيف خلال 24 ساعة.3.

عدم نشـــر اي صـــورة دون اذن الجهة 4.
الزائرة.

للتصويــــر التنسيق  ثانياً: 



في  الرئيسيان   الموقّعان 

لمنتصف ا

فريق جمعيـــة تمكين على 

اليسار

فريق الجهـــة الأخرى على 

اليمين.

◦ + تمكين  علم   + الوطني  العلم  وضع 

الجهة الأخرى. علم 

الاتفاقية.◦ لوحة تحمل اسم 

الجمعية.◦ شعار  تحمل  موحدة  ملفات 

المضيف ◦ يكون  بحيث  الطاولة  ترتيب 

اليمين. على 

التوقيع طاولة  تجهيزات 
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إرسال رسالة شكر خلال 24 ساعة.◦

PDF مختومة للاتفاقية.◦ مشاركة نسخة 

رفع الاتفاقية إلى نظام إدارة الشراكات.◦

أسبوع. ◦ خلال  التنفيذ  متابعة 

الاتفاقية بعد  ما  معايير 

النسخ.1. تبادل 

2.   توقيع كل طرف.

3.   تبادل الملفات أمام الكاميرا.

4.   صورة رسمية للتوقيع.

5.   صورة جماعية.

6.   إصدار بيان إعلامي.

التوقيع خطوات 

التوقيع عند  الجلوس  مراسم 

الاتفاقيات توقيع  معايير 
ثامناً:
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الاستقبال مراسم 
العامة المراسمـ 

اســـتقبال الضيوف عند المدخل من قبل فريق الإتصال المؤسسي.  .1

الحضور. بيانات  وتسجيل  الرسمي  الترحيب   .2

الجمعية. تقديم فكرة عامة عن   .3

بالجولة داخل الأقسام. البدء   .4

تقديم عرض مرئي عن الإنجازات.  .5

تبادل النقاش حول فرص التعاون.  .6

التقاط صورة جماعية ونشـــرها (بعد أخذ الموافقة)  .7

رسال رسالة شكر خلال 24 ساعة.◦

مشـــاركة المـــواد ذات العلاقـــة (ملخص ◦

برامج – فرص شراكة )

توثيق الزيارة في نظام إدارة الشركاء.◦

متابعـــة التوصيـــات أو الفـــرص الناتجـــة ◦

خلال أسبوع 

الزيارة بعد  ما  مراسم 



التوقيع آلية 

مراســـم توقيع الاتفاقية مع جمعية تمكين 

تم تحديـــد موعد مناســـب للطرفين قبل التوقيع بـ 48 ســـاعة على الأقل.توجيه الشـــكر 1.
الدعوة بشكل مباشر على 

تجهيز نســـختين أصلية من الاتفاقية مع حقيبة ملفات لكل طرف.2.

التأكد من وجود:  3.

الجمعية. المسؤول ختم  توقيع 

المفوض.

النهائية  البنود  صفحة 

المراجعة. بعد 

التوقيع مكان 
يتم التوقيع داخل قاعة الاجتماعات الرســـمية في جمعية تمكين.•

الجهة للجمعية:• في حال زيارة 

يُجهز ركن خاص للتوقيـــع بخلفية تحمل هوية الجمعية.  

في حال التوقيع في مقر الشريك:•

يتم تجهيز حقيبة المراســـم تحتوي على الملفات الرسمية + الهدايا الرمزية.  
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الشريك لجهة  يرسل 



الجلوس آلية 
التالي:• الجلوس على الشكل  يُرتّب 

           o الطرفان الرئيســـيان يجلســـان في المنتصف من كل جانب.

          o أعضاء الفريق يجلســـون على الأطراف.

وضع طاولة صغيـــرة أمام الطرفين لوضع الاتفاقية والختم.•

          o يفضّل وجود مضيف يقدم الضيافة قبل بدء الجلســـة.

للتوقيع المطلوبة  الملفات 
النسخ.1. تبادل 

توقيع كل طرف.2.

الكاميرا.3. أمام  الملفات  تبادل 
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4.   صورة رسمية للتوقيع.

5.   صورة جماعية.

6.   إصدار بيان إعلامي.
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تطبيقات جمعية تمكين في الزيــــــارات:
الدعوة:



12

تطبيقات جمعية تمكين في الزيــــــارات:
للمقر:  الوصـول 
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تطبيقات جمعية تمكين في الزيــــــارات:
الجمعية: لزيارة  موعد  حـجز 



شكراً لكم

إعداد: قســـم التســـويق والشـــراكات 

معاييـــــــــــــر إلـــى  مســـتندًا  تمكيـــــــــــن،  جمعـــــــــــية  للمراســـم  ومعتمـــدًا  رســـميًا  إطـــارًا  يقـــدّم  الملـــف  هـــــــــــــذا 
الاتفاقيـــات وتوقيــــــــــــــع  التوثيـــــــــــق،  التجليـــــــــــس،  الاســـتقبال،  ممارســــــــات  وأفضــــــــل  الحكوميــــــــــــة  المراســـم 


