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 كهاتين -الخيرية لرعاية الايتام بمكة المكرمة الجمعية 

 لائحة ومحددات النشر 

 تنبيه: يتمّ الالتزام بما ورد في السياسة الاتصالية العامة للجمعية

 

 :Xمنصة أولا: 

 مواصفاته الفنية ومزاياها الاتصالية.أن يستخدم وفق  -1

 نشر كافة أخبار الجمعية ومنجزاتها، ومشاريعها التسويقية، والزيارات، والشراكات. -2

الرتويت للتغريدات المتعلقة بالجمعية من قبل الجهات الحكومية والخاصةةة والخيرية والمسةةنولين   -3

 متابع. 10000والأشخاص أصحاب النسب العالية من المتابعين والذين يتجاوز عدد متابعيهم 

والأشةةةخاص    التفضةةةيل للتغريدات المتعلقة بالجمعية من قبل الجهات الحكومية والخاصةةةة والخيرية -4

 أصحاب النسب المنخفضة من المتابعين.

 تضمن باركود التبرع الآمن. -5

 روابط المتجر الإلكتروني في النشةةةةر عبر بتاقات تويتر ويفضةةةةل عدم وطةةةةع الرابط بشةةةةكل تضةةةةم ن -6

 .مباشر

 . استخدام بتاقات تويتر للنشر للأعمال التي تتتلب تحويل لموقع أو منصة أخرى -7

 . وطع منشن للجهات الرسمية والزوار والشركاء في حال التغريد عنهم -8

صةةةور، ولن لم يويد يوطةةةع صةةةور  واحد  فقط ويتجنب وطةةةع    4تضةةةمين الصةةةور مع التغريد  يكون   -9

 صورتين أو ثلاثة.

 في حال ويود تغريدات مترابتة فيتم وطعها بشكل متسلسل حتى يفهم المراد منها. -10

 الالتزام بةالتنوع في التغريةدات بين التسةةةةةةويق والترويا للمنجزات ونشةةةةةةر الأخبةار وفق مصةةةةةةفوفةة  -11

 النشر.

 .متابعة مستمر  لإحصائيات التغريدات والأكثر مشاهد  والأكثر تفاعلا ولرسالها لرئيس المركز -12

 

 سناب شات: تتبيقثانيا: 

 أن يستخدم وفق مواصفاته الفنية ومزاياها الاتصالية. -1

 تغتية فعاليات وأنشتة يميع براما الجمعية. -2

 .سنابات 5 - 3تغتية الزيارات والشراكات بسنابات بعدد من  -3

 المقاطع والاكتفاء بالكتابة، للا في حالات ليراء اللقاءات.عدم الحديث أثناء تصوير  -4

 كتابة الأسئلة والعناوين على مقاطع الفيديو بشكل قصير. -5

 استخدام خلفيات صوتية تناسب الحدث. -6

 مقاطع للحدث الواحد. 3-5لا يتجاوز  -7
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 كهاتين -الخيرية لرعاية الايتام بمكة المكرمة الجمعية 

 يتم التركيز في الصور أو الفيديوهات على التفاصيل ذات الأهمية واختيار الزوايا المناسبة. -8

 عدم اهتزاز كاميرا الجوال أثناء التصوير واستخدام مانع الاهتزاز. -9

في حال التعليق كتابيًا على )السةةنابةي يتم اختيار مكان النب بعناية بحيث لا يفسةةد يمالية الصةةور    -10

 أو يتمس حدثا مهما.

 لطافة رابط تغريد  أو مقتع يوتيوب أو الموقع للحدث المنشور )لن ويد ذلكي -11

يتم نشةةةةةر أو منشةةةةةورات المنصةةةةةات الجمعية الأخرى على السةةةةةناب شةةةةةات ويكون فقط لتوثيق لا   -12

 اللقتات والأحداث المباشر  والتصاميم الخاصة به )ويستثنى من ذلك البيانات الصحفية والقرارات

 والمنشورات التسويقيةي

 

 الإنستغرام: تتبيقثالثا: 

 أن يستخدم وفق مواصفاته الفنية ومزاياه الاتصالية. -1

 الإنسةةةتغرام يكون صةةةور بتنسةةةيق موحد ومتسةةةلسةةةل ويمنع كتابة نصةةةوص داخل  POSTالنشةةةر في  -2

 الصور  أو الفيديو في الثانية الأولى.

 المشاركة بالمقاطع والصور التسويقية. -3

 المشاركة بالمقاطع والصور للأحداث والأخبار المهمة للجمعية. -4

 المشاركة بالمقاطع والصور الأنشتة الجمعية من فعاليات ورحلات وغيرها. -5

 المشاركة بالمقاطع والصور للمشاركات المجتمعية للجمعية. -6

 نشةةةر الأحداث والمناسةةةبات والتغريدات اليومية في )سةةةتورو )الإنسةةةتغرام اليومي وتغتية يميع -7

 أنشتة نادو كهاتين للبنين والبنات بشكل يمالي مع مراعا  خصائب المنصة.

 

 رابعا: برناما البيتو:

 أن يستخدم وفق مواصفاته الفنية ومزاياها الاتصالية. -1

 نشر كافة أخبار الجمعية ومنجزاتها، ومشاريعها التسويقية، والزيارات، والشراكات. -2

  صةةةور، ولن لم يويد يوطةةةع صةةةور  واحد  فقط ويتجنب وطةةةع  4تضةةةمين الصةةةور مع التغريد  يكون   -3

 صورتين أو ثلاثة.

 وطعها بشكل متسلسل حتى يفهم المراد منها.في حال ويود منشورات مترابتة فيتم  -4

 الالتزام بالتنوع في المحتوى بين التسويق والترويا للمنجزات ونشر الأخبار. -5

 المتابعة مستمر  لإحصائيات المنشورات والأكثر مشاهد  والأكثر تفاعلا ولرسالها لرئيس المركز. -6

والفيديوهات الأخبار ومنجزات الجمعية بشةةةةكل اسةةةةتخدام سةةةةتورو بيتو في نشةةةةر محتوى الصةةةةور   -7

 سلس
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 كهاتين -الخيرية لرعاية الايتام بمكة المكرمة الجمعية 

 خامسا: برناما اليوتيوب:

 أن يستخدم وفق مواصفاته الفنية ومزاياها الاتصالية. -1

 تنزيل المقاطع التعريفية بالجمعية. -2

 تنزيل المقاطع التسويقية. -3

 تنزيل المقاطع الصوتية للجمعية. -4

 تنزيل مناشط الجمعية من فعاليات ورحلات وغيرها. -5

 تنزيل المشاركات المجتمعية للجمعية. -6

 تنزيل بعض اللقتات المميز من برناما سناب شات. -7

 نشر الأحداث والمناسبات المهمة على شورت اليوتيوب. -8

 استخدامه للبث الرسمي لبراما واحتفالات الجمعية. -9

 متابعة مستمر  لإحصائيات المنشورات والأكثر مشاهد  والأكثر تفاعلا ولرسالها لرئيس المركز. -10

 ترتيب الفيديوهات عبر قوائم التشغيل بشكل واطح وسهل للوصول. -11

 استخدام الصور والتصاميم الجاذبة لترتيب المحتوى في القنا . -12

 

 سادسا برناما التليقرام:

 أن يستخدم وفق مواصفاته الفنية ومزاياه الاتصالية. -1

 ومنجزاتها ولنتاياتها الإعلامية.نشر أخبار الجمعية المهمة ومشاريعها التسويقية  -2

 نشر التقارير الدورية والنشرات. -3

 عدم فتح برناما التليقرام للتواصل في نفس القنا  المخصصة للنشر. -4

 يسةةةةةتخدم التليقرام كقنا  لكافة محتويات الجمعية الإعلامية التي يمكن الريوع لها والاسةةةةةتفاد  -5

 منها، وهذا يسةةةتويب عدم نشةةةر الأحداث والأخبار والإنتايات اليومية التي لا تسةةةتويب الريوع لها

 باستمرار.

 

 سابعا: برناما فيس بوك:

 أن يستخدم وفق مواصفاته الفنية ومزاياها الاتصالية. -1

 الالتزام بما ياء في سياسة برناما )استفرامي وربط البرنامجين ببعضهما في النشر. -2

 متابعة ما يرد من رسائل واستفسارات والإيابة عليها. -3

 

 

 تيك توك: تتبيقثامنا: 
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 كهاتين -الخيرية لرعاية الايتام بمكة المكرمة الجمعية 

 أن يستخدم وفق مواصفاته الفنية ومزاياها الاتصالية. -1

 يتم تصوير الإنجازات والقصب ذات البعد الويداني. -2

 عدم نشر مقاطع التيك توك في أو تتبيق آخر. -3

 التصوير بتريقة مباشر  على الهاشتاقات. -4

 الترويا المدفوع وفق سياسات المنصة.يمنع نشر المقاطع التسويقية على المنصة للا عبر  -5

 مونتاج وتجهيز الفيديو المنشور على ذات المنصة واستخدام الخصائب الخاصة بها. -6

 

 تاسعا: برناما ساوند كلاود:

 أن يستخدم وفق مواصفاته الفنية ومزاياها الاتصالية. -1

 تنزيل أعمال الجمعية الصةةوتية من قصةةائد وأناشةةيد وأعمال فنية وبودكاسةةت مع لرفاد صةةور  تدل -2

 على العمل.

 

 عاشرا: موسوعة ويكبيديا:

 أن تستخدم وفق مواصفاته الفنية ومزاياها الاتصالية. -1

 تحديث بيانات الجمعية بشكل دورو ونشر كل منجز يديد في صفحة كهاتين. -2

 

 الحادو عشر: برناما لينكد ان:

 أن تستخدم وفق مواصفاته الفنية ومزاياها الاتصالية. -1

 منجزات الجمعية ومنشوراتها الدعائية وتحديث معلوماتها بشكل دورو.نشر  -2

 نشر لعلانات التوظيف في البرناما ومتابعة ما يرد من طلبات. -3

 نشر الفرص التتوعية بشكل دائم ومتابعة ما يرد من طلبات. -4

 

 الثاني عشر: قوقل ماب:

 تحديث بيانات التواصل وأو تعديلات تترأ على موقع الجمعية الجغرافي. -1

 أن تستخدم وفق مواصفاته الفنية ومزاياها الاتصالية. -2

 لرفاد صور يديد  للمباني بشكل سنوو أو عند تتوير المباني وتغييرها. -3
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 كهاتين -الخيرية لرعاية الايتام بمكة المكرمة الجمعية 

 الثالث عشر: الموقع الإلكتروني:

 أن يستخدم وفق مواصفاته الفنية ومزاياه الاتصالية. -1

 بالتنسيق مع قسم الموارد المالية بالإدار .نشر الحملات الدعائية والتسويقية للجمعية  -2

 لبراز أنشتة الجمعية بشكل دورو عبر لحصائيات وأخبار وتقارير وتحقيقات صحفية. -3

  الإعلان عن أو منجز للجمعية أو مشروع يديد في السلايدات في الصفحة الرئيسية وتزمينه بمد  -4

 منقتة.

 نشر التقارير السنوية وتقارير المناسبات والمنجزات والمشاريع في المركز الإعلامي بالموقع. -5

 نشر روابط الإنتايات المرئية في مكتبة الفيديوهات بالموقع. -6

 نشر تكريم الجمعية وحصولها على الجوائز والشهادات في صفحة الجوائز بالموقع. -7

 نشر أخبار وزيارات الداعمين والجهات المانحة. -8

 النجاح، ووطع شعاراتهم.النشر للشركاء والداعمين عبر شركاء  -9

 نشةةر أبرز الأحداث ذات المحتوى العالي كةةةةةةةةة )الحفلات، المناسةةبات، المصةةروفات الشةةهرية، البراما -10

 . والمشاريع النوعيةي

 . نشر النشرات الشهرية -11

 نشر متتلبات الحوكمة من لوائح وقوائم مالية ومنهجيات وسياسات بشكل دورو -12

 

 الرابع عشر: الصحافة الإلكترونية والورقية والحسابات المنثر :

 .أخبار الفعاليات والمناسبات المهمة -1

 .الإنتايات الإعلامية لتعزيز الصور  الذهنية -2

 المشاريع والحملات التسويقية. -3

 قصب النجاح للأيتام. -4

 

 الخامس عشر: برناما واتساب:

 أن يستخدم وفق مواصفاته الفنية ومزاياه الاتصالية. -1

توي ه    نشر أخبار الجمعية ومنجزاتها عبر حالة الواتس اب والنشر في قوائم الرسائل الجماعية وفق -2

 مرکز كهاتين الإعلامي، وعبر قالب مخصب.

 نشر التقارير الدورية للجمعية. -3

 نشر المشاريع التسويقية حسب ختة النشر التسويقي في الختة التشغيلية. -4

 التواصل أو البريد الإلكتروني المشترك.حفظ أرقام كافة المتواصلين في الجوال وفي سياسة  -5
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 كهاتين -الخيرية لرعاية الايتام بمكة المكرمة الجمعية 

  لدار  النشةةةةر لقروبات الواتسةةةةاب للنشةةةةر الإلكتروني والنشةةةةر للمسةةةةتفيدين وفق ما ورد في لائحة -6

 استخدام الهواتف في هذا السياسة.

 

 السادس عشر: منصة كهاتين للتبرع:

نشةر أبرز المنجزات والأخبار في السةلايدات أعلى المنصةة مع تضةمينها لرابط الحدث لمن يريد البحث  -1

 عن المزيد من التفاصيل.

 نشر الحملات التسويقية والمشاريع الجديد  عبر لعلان في السلايدات أعلى المنصة -2

 

 

 الترويا المدفوع

 الالتزام بعدد المنشورات المحدد  في الختة التشغيلية لمركز كهاتين الإعلامي. -1

 ترويا المنشورات والفيديوهات التي فيها وطوح لهوية الجمعية وعلامتها التجارية. -2

 التنويع في الترويا بين كافة المنصات بشكل متواز لضمان انتشار أوسع. -3

 الحرص على التدرج في الترويا حسب المناطق الجغرافية ثم الاهتمامات ثم الفئات العمرية. -4

 لمراعاتها فيتحليل بعدو لكل منشةةةةةور تم ترويجه وقياس مدى انتشةةةةةاره وماذا حقق من وصةةةةةول   -5

 الترويا التالي وتحسين محددات الترويا حسب الأكثر وصولًا.

. 0,8% هو )%100، متوسةةةةةط الوصةةةةةول لكل  1000  -  750ي دولار )15متوسةةةةةط المشةةةةةاهدات لكل ) -6

(1.4%- 

ي، على الكلمةات TOB  5  -  10هو )  GOOGLEمتوسةةةةةةط ظهور المتجر عبر الكلمةات المفتةاحيةة لةةةةةةةةةةةةة   -7

 ريالي. 5.50فما فود، على ألا يتعدى سعر الكلمة ) 4000المفتاحية بمتوسط بحث من 

 

 

 : الظهور الإعلامي في القنوات واللقاءات

يجةةب أن يكون الهةةد  من الظهور الإعلامي هو بنةةاء النموذج النةةافع، ونشةةةةةةر التجربةةة، والتركيز على 

  المهنيةة في الأداء، والأثر الإيجةابي لخةدمةات الجمعيةة، ولبراز يهود القتةاع غير الربحي في تحقيق التنميةة

 .2030التي تهد  لها رؤية المملكة 

 .تحديد نوع اللقاء والقنا  المشارك فيها -1

 تنسيق موعد اللقاء أو الظهور الإعلامي -2

 ترشيح ممثل الجمعية في اللقاء واعتماده من مدير عام الجمعية -3

 تجهيز محتوى المشاركة ولرساله لممثل الجمعية -4

 بنوع المشاركة وموعدها والممثل ونشرها في منصات التواصلتنفيذ طلب تصميم  -5
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 كهاتين -الخيرية لرعاية الايتام بمكة المكرمة الجمعية 

 تسجيل المشاركة وأرشفتها -6

 عمل مونتاج للمشاركة -7

 نشر مونتاج المشاركة -8

 الحرص على التنوع في الظهور في القنوات بين قيادات كهاتين وموظفيها وموظفاتها. -9

المدير العام أو من يكلفه المدير  لا يسةمح بالظهور في القنوات والإدلاء بيو تصةريح لعلامي سةوى  -10

 العام .

 

 

 

 سياسة حفظ الملكية الفكرية واستخداماتها

 .تستخدم الخلفيات الصوتية والصور للحملات من لنتاج الجمعية حفظًا لحقود الملكية الفكرية -1

 .في حال استخدام أية صور لا تملكها الجمعية يستيذن من مالك الصور  ويذكر اسمه فيها -2

 .الجمعية في مواقع توفر الصور والفيديوهات والقوالب برسومتشترك  -3

 .كافة البراما المستخدمة يجب أن تكون أصلية وباشتراكات رسمية -4

 .تستخدم المواد المرخصة والمسموح باستخدامها في الإنتايات الإعلامية -5

 . يوطع اسم الجمعية وشعارها على يميع المواد التي تمتلكها الجمعية قبل نشرها -6

 

 

 أولا: المبادئ العامة لمن يحمل الهاتف:

 يجب على أو موظف أو موظفة يحمل الهاتف التحلي بهذه المبادئ:

 الأمانة. -1

 الاحترام. -2

 انتقاء أفضل الكلمات والعبارات بما في ذلك الدعاء والشكر. -3

 الشفافية والوطوح. -4

 الصبر والتحمل. -5

 الابتسامة وحسن الاستقبال. -6

 الالتزام التام بالسياسة الاتصالية العامة للجمعية. -7

 البعد عن العبارات والسلوكيات التي تقلل من قيمة المتبرع. -8

 الحرص على تقديم المعلومات الكافية، والتي تقدم تصورا كاملا لدى المتبرع. -9
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 كهاتين -الخيرية لرعاية الايتام بمكة المكرمة الجمعية 

 ثانيا: سياسة التواصل والنشر للهواتف:

 الالتزام التام بالسياسة الاتصالية العامة للجمعية. -1

 العبارات واللقتات التي تقلل من قيمة العميل.البعد عن  -2

 وطع الجمعية بصور  ومكانة ذهنية مميز  لدى العملاء. -3

  تجنب تناول القضةةةةايا الخلافية في المجتمع خاصةةةةة المذهبية والسةةةةياسةةةةية وعدم فتح النقاشةةةةات -4

 الجانبية مع العملاء.

 التنسيق بين المحتوى المكتوب والصور المضافة لليه. -5

الرسةةةةمية   ي ليلا في أيام العمل11.00)  -ي صةةةةباحا  8.00أن يكون التواصةةةةل مع العملاء من السةةةةاعةي   -6

 ويستثنى من ذلك بعض الأمور الهامة والحالات التارئة.

  ي ليلا، ويوم السةةةةةبت من السةةةةةاعة11.00ي ظهرا وحتى )1.00يكون التواصةةةةةل في يوم الجمعة من ) -7

 ي ليلا ويستثنى من ذلك بعض الأمور الهامة والحالات التارئة.11.00ي وحتى )3.00)

من ذلك   ي صةباحا ويسةتثنى6.00ي وحتى )3.00يكون التواصةل في شةهر رمضةان المبارك من السةاعة ) -8

 بعض الأمور الهامة والحالات التارئة.

 ي ساعة، وعدم فتح رسائلهم ثم تركها24الرد على الأسئلة والاستفسارات خلال مد  لا تتجاوز الةةةةة ) -9

 بلا رد.

 لشعار العملاء بيهميتهم واحترامهم وتقديرهم. -10

 التفاعل والإلمام بكل ما يتعلق بعمل القسم والإدار . -11

  التقصةةير في التواصةةل مع العملاء بلاء وعدم التفاعل معهم يبني سةةمعة سةةيئة ويتيح مجالا لنشةةر -12

 المعلومات الخاطئة والشائعات.

 التزامن بين النشةةةةةر والأوقات المحدد  للتواصةةةةةل، وعدم نشةةةةةر أية منشةةةةةور أو حالة واتسةةةةةاب خارج  -13

 الأوقات المحدد  للتواصل.

 تفعيةل حةالةة برنةاما )الواتس أبي بمةا يخةدم عمةل الإدار  والقسةةةةةةم وطبيعةة عملائةه وخصةةةةةةائصةةةةةةهم -14

 ومناسبتها للمتلقي

 حفظ بيانات العملاء وتسجيل أسمائهم. -15

 تقوية العلاقة مع العملاء. -16

  الاسةةةةةةتفةاد  من قائمةة الردود الموحد  في حال عدم القةدر  على الرد الصةةةةةةحيح، أو الريوع لرئيس  -17

 القسم ومدير الإدار .

 في حالة ويود استفسار أو طلب خدمة تخب لدار  أخرى يتم تزويد العميل برقم الإدار  المعنية.  -18

 التواصةةةةل مع العملاء بعد انتهاء تحويلهم لإدار  أخرى أو قسةةةةم آخر للتيكد من تقديم الخدمة لهم  -19

 بشكل صحيح.
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 كهاتين -الخيرية لرعاية الايتام بمكة المكرمة الجمعية 

 الرد على الانتقادات والشةةةكاوى والمقترحات بشةةةكل مدروس وليضةةةاح التسةةةاؤل وتوييه الشةةةكوى  -20

للجهةة المتلوبةة لمعةالجةة الخلةل مع الشةةةةةةكر لمقةدم النقةد والمقترح والاعتةذار لمقةدم الشةةةةةةكوى  

 . بشكل يليق

 عدم الرد على الانتهاكات والادعاءات ذات التابع الاستفزازو أو الاستهزائي.  -21

 المحافظة على سرية معلومات العملاء والداعمين وعدم مشاركتها.  -22

 

 :قسم العلاقات العامة والإعلامثالثا: نقاط خاصة بهواتف 

 . الالتزام بنشر الأحداث والأخبار والمشاريع المرسلة في قروب )النشر الالكترونيي بشكل مباشر -1

النشةةر للمشةةاريع التسةةويقية حسةةب ختة النشةةر لقسةةم الموار المالية ويسةةتثنى من ذلك الحملات   -2

 . المويهة

التنسةةيق الأحداث والمناسةةبات المهمة كرسةةالة يماعية لجهات الاتصةةال في كل هاتف بعد    ترسةةل -3

 . التوييه من رئيس القسم أو مدير الإدار و

 . حفظ أرقام كافة المتواصلين في الجوال وفي سياسة التواصل أو البريد الإلكتروني المشترك -4

 

 :خدمات المستفيدينرابعا: نقاط خاصة بهواتف لدار  

الالتزام بنشةةةةر الأحداث والأخبار والمنجزات المرسةةةةلة في قروب )النشةةةةر الالكتروني للمسةةةةتفيديني   -1

بشةكل مباشةر، ويمنع نشةر أية لعلانات تخب التبرعات والمشةاريع التسةويقية في حالة الواتسةاب أو 

 لرسالها لأو يهة اتصال.

في حالة ويود سةةةةةةنال ورد للهواتف حول المشةةةةةةاريع التسةةةةةةويقية أو التبرعات فيقوم المسةةةةةةنول   -2

 مباشر  بتوييه السائل لهواتف قسم الموارد المالية بإدار  الاتصال المنسسي.

في حالة ويود محتوى خاص بالإدار  وترغب في نشةةره عبر حالة الواتسةةاب فلابد أن يكون متوافقا  -3

 مع السياسة الاتصالية العامة للجمعية.

 

 تنويه:

الريوع لقسةةم الخدمات فيما   -الريوع لمركز كهاتين الإعلامي فيما يشةةكل حول المنشةةورات والأخبار    -

 .يشكل في الجوال من لنترنت أو أعتال فنية

 . توحيد صور العرض والتوبيك، حسب ما يرد من مركز كهاتين الإعلامي لكل يوال -
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 كهاتين -الخيرية لرعاية الايتام بمكة المكرمة الجمعية 

 خامسا: ممارسات خاطئة:

الهاتف استخدام شخصي كةةة متابعة حالة برناما )الواتس أبي للعملاء ويستثنى من ذلك استخدام   -1

 . الجوال الخاص بخدمة كبار الداعمين أو فتح نقتة اتصال للجوال الشخصي

 وربط الأصدقاء به وغيرها. الاتصال منه -2

 ترك الجوال في مكان يعرطه للكسر أو الخلل به. -3

 لغلاد الجوال وعدم تشغيله وتركه بلا شحن. -4

 ربط الهاتف بالجوال الشخصي عبر برناماي آو كلاود )وتفعيل مزامنة الصور والأسماء. -5

 عدم تسليم رئيس القسم الهاتف الخاص بالقسم في حال رفع لياز . -6

 لفشاء معلومات العملاء والداعمين لمن ليس لهم علاقة. -7

 

 


