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مقدمة

تستهدف الإدارة العامة للإعلام والاتصال المؤس�سي من خلال هذا الدليل توحيد الصياغة التحريرية لوزارة 

المنشــورة،  والتقاريــر  والبيانــات  الأخبــار  جميــع  فــي  الإعلامــي  والظهــور  والإســكان،  والقرويــة  البلديــة  الشــؤون 

 إلــى الالتــزام بأســلوب موحــد يعكــس 
ً
وكذلــك المحتــوى المنشــور فــي المنصــات الرســمية التابعــة للــوزارة، ســعيا

هويــة الــوزارة التحريريــة والإعلاميــة، ومســاعدة المختصيــن بصناعــة المحتــوى الإعلامــي فــي القطاعيــن البلــدي 

والســكني لأداء مهامهــم بــكل يســر وســهولة.





الفصل الأول:

الإطار العام للتواصل
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 قيمنا

منطلقات خطابنا الإعلامي

الرسائل الاتصالية

نلتزم في الإدارة العامة للإعلام والاتصال المؤس�سي بالقيم 
الأخلاقية والمهنية، ومنها:

أن تكـــون أخبـــار الـــوزارة وبرامجهـــا ذات قيمـــة خبريـــة قابلـــة للنشـــر فـــي  	

الإعـــام. وســـائل 

الانفتاح والشفافية مع وسائل الإعام. 	

اعتماد الدقة والمصداقية في أخبار الوزارة. 	

العاقة الجيدة والصداقة مع الإعاميين والمؤسسات الإعامية. 	

تقبل النقد الهادف وتشجيع وسائل الإعام عليه. 	

خطابنا حضاري مدروس، قائم على الدقة والمصداقية 

والموضوعية والواقعية والشفافية والسرعة في التفاعل مع 

 الأحداث والشكاوى والمقترحات، مستندين على :

الالتزام بالسياسة الإعامية للمملكة العربية السعودية. 	

تطبيق الاستراتيجية الإعامية بطريقة إبداعية. 	

إدراك حساسية أعمال الوزارة وارتفاع تطلعات مستفيديها. 	

إدراك ميزة كل وسيلة إعامية وتحديد المضمون المائم لها. 	

تفهم طبيعة الجمهور المستهدف من حيث السمات والخصائص. 	

رســائلنا الاتصاليــة معينــة وتحمــل معانــي محــددة، بهــدف توصيلهــا 

)تعريفيــة،  الرســالة  مضمــون  ويتنــوع  العــام،  والــرأي  للجمهــور 

وتوعويــة، وإقناعيــة( حســب طبيعــة الجمهــور المســتهدف، وتتنــوع 

ــا 
ً
تبعًــا لذلــك الاســتمالات التــي تكتــب بهــا الرســائل، علــى أن تأخــذ نمط

ــا لكنهــا تقــدم بصيــغ وقوالــب متعــددة، حتــى تكــون حقيقــة ثابتــة 
ً
ثابت

فــي ذهــن المتلقــي، وجــزءًا مــن تصوراتــه عــن وزارة الشــؤون البلديــة 

والإســكان. والقرويــة 

• الفصل الأول: الإطار العام للتواصل
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قياس ردود الفعل

المســـتهدف،  	 الجمهـــور  تائـــم  لغـــة  اســـتخدام  والبســـاطة:  الوضـــوح 
واحـــدة. رئيســـة  فكـــرة  أو   

ً
رئيســـا  

ً
موضوعـــا وتشـــمل 

	  
ً
الإيجـــاز: اســـتخدام أقـــل عـــدد مـــن الكلمـــات يجعـــل الرســـالة أكثـــر تركيــــزا

.
ً
وتأثيـــرا

ثبـــات المضمـــون: التكـــرار هـــو أهـــم طـــرق تثبيـــت المعلومـــات فـــي الذاكـــرة  	
حتـــى وإن اختلفـــت الوســـيلة الإعاميـــة المســـتخدمة، فتغييـــر مضمـــون 

الرســـالة باســـتمرار لـــن يوجـــد أي تأثيـــر.

تنـــاول الأحـــداث الملموســـة: تنـــاول الرســـالة الإعاميـــة الجيـــدة الأحـــداث  	
وغيـــر  المجـــردة  المفاهيـــم  مـــن  أكثـــر  الملموســـة  والحقائـــق  الواقعيـــة 

الملموســـة.

الرئيســـة  	 الاتصاليـــة  الرســـائل  تربـــط  أن  يجـــب  بالاســـتراتيجية:  الربـــط 
للـــوزارة.

البعـــد الإنســـاني: يـــدور مضمـــون رســـالتنا الإعاميـــة حـــول خدمـــة النـــاس  	
وتحقيـــق المعانـــي والقيـــم الســـامية.

نســتند فــي الإدارة العامــة للإعــلام والاتصــال المؤس�ســي  علــى التعــرف 

علــى اتجاهــات الجمهــور واحتياجاتــه ومعرفــة ملحوظاتــه ومقترحاتــه؛ 

وهنــاك العديــد مــن الوســائل التــي يمكــن مــن خلالهــا التعــرف علــى 

ردود فعــل الجمهــور وقياســها، مثــل الشــكاوى والمقترحــات الــواردة 

للــوزارة وتعليقــات زوار المواقــع الإلكترونيــة وحســابات المنظومــة 

موقــع  علــى  الــرأي  واســتطلاعات  الاجتماعــي  التواصــل  وســائل  فــي 

فــي  الــوزارة  عــن  يكتــب  لمــا  الإعلامــي  المضمــون  وتحليــل  الــوزارة، 

الصحافــة، والتعــرف علــى الصــورة الذهنيــة لهــا فــي وســائل الإعــلام 

الجمهــور. وعنــد 

• الفصل الأول: الإطار العام للتواصل

خصائص رسائلنا الإعلامية





الفصل الثاني:

أدوات التحري�ر الإعلامي
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أدوات التحرير الإعلامي

تتحقق الفاعلية الاتصالية عبر توفير بنية متكاملة من المواد الإعلامية واستثمارها في توصيل الرسالة الإعلامية للوزارة وتعزيز صورتها 

الذهنية، لذا نبادر للعمل الاستباقي بتجهيز المواد الإعلامية ولا ننتظر وسائل الإعلام كي تحضر للتغطية وتصيغ المحتوى، وهنا نستعرض 

 وأمثلة.
ً
ا ومزايا

ً
أنواعًا من التحرير الإعلامي ونشير إليه تعريف

بيـــان رســـمي صـــادر عـــن الـــوزارة لتقديـــم معلومـــات 

محـــددة وموجـــزة عـــن حـــدث مـــا أو إطـــاق خدمـــة 

مســـتجدات  مـــن  شـــابهه  ومـــا  جديـــد  مشـــروع  أو 

فـــي المنظومـــة. الأحـــداث 

يسعى إلى إخبار وسائل الإعام بالحدث ورفع 	 

مستوى وعي المتلقي أو الجمهور المستهدف 

بمخرجات المنظمة والترويج لها بابتكار.

يتميز بالتوازن والواقعية والإيجاز وكثافة 	 

الأفكار.

يتألف من صفحة واحدة أو صفحتين كحد 	 

أق�صى، وإن طال فقد فاعليته وتأثيره.

الفقرة الأولى يجب أن توصل للقارئ أهمية 	 

البيان.

إضافة رابط مرجعي للخبر.	 

التعريف

المزايا

البيان الصحفي

مثال

• الفصل الثاني: أدوات التحرير الإعامي

1

 سكني" يُسلم 10,294 أرضًا مجانية"

لمستفيديه خلال "يوليو" الماضي

الرياض – 22 أغسطس 2020

 أعلن برنامج "سكني" التابع لوزارة الشؤون البلدية والقروية والإسكان عن تسليم 10,294

 أرضًا مجانية خال شهر يوليو الما�صي للمواطنين الذين خصّص لهم في الدفعات

 الشهرية الماضية من البرنامج، حيث نفذت كل الاجراءات المتعلقة بتسليم الأرا�صي

 المجانية بدءًا من التقديم حتى توقيع العقد إلكترونيًا، وأكد البرنامج مواصلة التسليم في

 :جميع المخططات المدرجة على البوابة الإلكترونية
https://..................................................

 وقال  "سكني" في بيان صحافي نشر اليوم الأربعاء 18 أغسطس 2020م إن التسليم شمل 

 197 قطعة أرض للمواطنين المستحقين في منطقة الرياض، إضافة إلى 2740 أرضًا في

م في منطقة الجوف، و964 مواطنًا استلم أرضه
ّ
 منطقة مكة المكرمة، و214 مواطنًا سل

، بينما تسلم
ً
 المجانية في منطقة المدينة المنورة، وفي منطقة عسير تم تسليم 4065 أرضا

 أرا�صي مجانية في منطقة نجران، كما سلم البرنامج 509 أرا�صي سكنية في
ً
 1292 مواطنا

 في منطقة الباحة أراض مجانية، و60 مواطنًا في
ً
 منطقة جازان، كذلك تسلم 13 مواطنا

ً
مت 121 أرضا

ّ
.حائل، أما منطقة القصيم فبلغ مجموع الأرا�صي السكنية المجانية التي سل

 لما سبقها من تسليم للمواطنين 
ً
 وأشار البرنامج إلى أن هذه الخطوة تأتي امتدادا

 أن إجراءات تسليم
ً
 المستفيدين من الدعم السكني في مختلف مناطق المملكة، مؤكدا

 الأرا�صي المجانية مستمرة في فروع وزارة الشؤون البلدية والقروية والإسكان في مختلف

 المحافظات بمساحات تتراوح ما بين 450 م2 إلى 527 للقطعة الواحدة، وذلك بعد

.استكمال المستفيدين إجراءات الحجز واختيار المخطط المناسب لهم

 وكانت البوابة الإلكترونية لبرنامج "سكني" أتاحت في وقت سابق خاصية اختيار المخطط

.السكني المناسب من قبل المستفيدين من الأرا�صي المجانية وفق رغباتهم واحتياجاتهم

 يذكر أن المرحلة الثالثة من برنامج "سكني تشمل تخصيص 200 ألف خيارٍ سكنيٍ وتمويلي، منها

 50 ألف وحدة سكنية بالشراكة مع القطاع الخاص و50 ألف أرض سكنية مجانية، إضافة إلى 100

 .ألف قرض مدعوم بالشراكة بين صندوق التنمية العقارية والبنوك والمؤسسات التمويلية

 عدد الكلمات 250~500 كلمة

العنوان

المحتوى

خلفية
معلوماتية

 رابط
مرجعي

المدينة، التاريخ

10
كلمات

"كحد أق�سى"
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 عدد الكلمات 100 كلمة

المحتوى

ســـريعة  أوليـــة  معلومـــات  يحـــوي  صحفـــي  بيـــان 

مـــن المصـــدر لحيــــن إصـــدار بيـــان صحفـــي أوســـع 

يرســـل إلـــى وســـائل الإعـــام، عنـــد حـــدوث أمـــر مهـــم 

أماناتهـــا  أو  أو وكالاتهـــا  الـــوزارة  يخـــص  طـــارئ،  أو 

إحـــدى الهيئـــات أو الشـــركات التابعـــة لهـــا، يمكـــن 

الشـــكوك حـــول  يثيــــر  أو  فـــي مصداقيتهـــا  يؤثـــر  أن 

فـــي  أحـــد برامجهـــا أو مشـــاريعها، أو حـــادث طـــارئ 

مشـــاريعها. أحـــد 

"القطاع البلدي" يباشر أكثر من 25 ألف زيارة لمتابعة وتعزيز التزام المطاعم 

والأسواق ببروتوكولات

نفذ خطة 
ُ
أكدت وزارة الشؤون البلدية والقروية والإسكان، أن منظومة العمل البلدي ت

توعوية ورقابية صحية وبلدية شاملة ومتكاملة، لمتابعة المنشآت الغذائية وذات العاقة 

 مع قرار الجهات المختصة بالسماح بإعادة افتتاح وضبط العديد 
ً
بالصحة العامة، تماشيا

من الأنشطة، بهدف التأكد من مدى التزامها بتطبيق الإجراءات والتدابير الاحترازية، 

وضمان توفير بيئة آمنة وصحية للمتسوقين والعاملين فيها.

ولفتت الوزارة إلى أن الزيارات الرقابية الميدانية، والتي تنفذها فرق متخصصة من 

الأمانات والبلديات، تستهدف قطاعات أنشطة متعددة تشمل المطاعم والمقاهي 

والأسواق الغذائية ومحات الحاقة وصوالين التجميل النسائي، وكافة المحات ذات 

العاقة بالصحة العامة.

وأوضحت أن الفرق الرقابية بالأمانات والبلديات باشرت أمس، )25074( جولة ميدانية 

رقابية على المجمعات التجارية لمتابعة التزامها بتطبيق الإجراءات الاحترازية والتدابير 

الوقائية النظامية؛ لمواجهة فيروس كورونا، أسفرت عن تحرير )1220( مخالفة وإغاق 

 لجهود البلديات في 
ً
)295( منشأة، مشيرة إلى أن هذه الزيارات التفتيشية، تأتي تواصا

 
ً
الحفاظ على وسامة المواطنين والمقيمين والحد من انتشار فيروس كورونا، مهيبة

بالجميع المبادرة بتطبيق الاشتراطات الصحية والبلدية.

وأكدت الوزارة أن منظومة القطاع البلدي بالتعاون مع الجهات ذات العاقة تحرص 

على ضمان توفير بيئة تسوق صحية وآمنة، من خال إصدار ونشر البرتوكولات الصحية 

لكافة الأنشطة، بغرض التدرج نحو العودة للحياة الطبيعية، ضمن إجراءات تؤمن 

الحماية وتحافظ على سامة الجميع، وتتحول مع الممارسة إلى ثقافة حياتية تقوم على 

مبدأ واع من الوقاية والاحتراز.

وشددت أنها لن تتردد في إيقاع أشد العقوبات بحق المنشآت المخالفة، أو المتهاونة وغير 

الملتزمة بالتدابير الاحترازية للوقاية من جائحة كورونا، داعية في الوقت ذاته الجميع إلى 

الالتزام والتعاون من أجل إنجاح الجهود الحكومية.

بيان صحفي

مقتضبٌ لا يزيد عن 100 كلمة.	 

ز في ذكر المعلومات.	 
ّ

مرك

لا مبالغة فيه ولا تهويل.	 

سريع الوصول إلى وسائل الإعام لتأكيد 	 

المصداقية وصد الشائعات.

شفاف في ذكر الحقائق.	 

خالٍ قدر الإمكان من البدء بكلمات "نفت، 	 

ب" واستخدام كلمات "أكد، أكدت، 
ّ

كذ

بينت، أوضح، ...".

ليس كل حدث يمكن الرد عليه ببيان؛ 	 

فيمكن التوضيح عبر تغريدة تنشر أو 

تصميم أو فيديو أو موشن يتداول.

التعريف

المزايا

 البيان / التوضيح الصحفي العاجل

مثال

• الفصل الثاني: أدوات التحرير الإعامي
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مثال

العنوان

المحتوى

العنوان الفرعي

فـــن يقـــع بيــــن الخبــــر والتحقيـــق الصحفـــي يقـــدم 

والشـــرح  بالتفصيـــل  ويتســـم  ســـريعة  معلومـــات 

والإحصـــاءات. بالأرقـــام  للأفـــكار 

نسبة التملك في جازان الأعلى

 الإسكـان المشغول بأسر سعودية يرتفع 

إلى 3.6 مليون

شـــهد قطـــاع الإســـكان المشـــغول بأســـر ســـعودية عـــام 2018 زيـــادة بنحـــو 86.4 ألـــف مســـكن، 

ليبلـــغ 3.59 مليـــون مســـكن وبنســـبة 2.5 % فـــي نهايـــة العـــام، فـــي مؤشـــر علـــى أن وزارة الشـــؤون 

البلديـــة والقرويـــة والإســـكان تســـير نحـــو تحقيـــق وتيســـير بيئـــة إســـكانية متوازنـــة ومســـتدامة فـــي 

المملكـــة، ويؤكـــد بالتالـــي أن الخطـــط والبرامـــج التـــي باشـــرتها الـــوزارة أســـهمت فـــي تحفيـــز القطـــاع 

العقـــاري ودفعـــت بـــه لتيســـير الســـكن لمختلـــف فئـــات المجتمـــع بأســـعار مائمـــة وجـــودة مقبولـــة.

بعـــد مســـح  أرقـــام  مـــن  العامـــة للإحصـــاء  الهيئـــة  أعلنتـــه  لمـــا  تأكيـــدًا  تأتـــي  الجديـــدة   الأرقـــام 

المســـاكن الـــدوري لمنتصـــف العـــام 2018 ، وتضمنـــت تلـــك البيانـــات أن المســـاكن المملوكـــة 

لأصحابهـــا التـــي بلغـــت نســـبتها 60.5 % مـــن إجمالـــي المســـاكن، بمـــا يعـــادل 2.17 مليـــون مســـكن، 

مقارنـــة بنحـــو 60 % فـــي عـــام 2017.

وتشـــير الأرقـــام التـــي جـــاءت فـــي الإحصائيـــة الصـــادرة عـــن الهيئـــة العامـــة للإحصـــاء أخيــــرًا إلـــى 

أن إجمالـــي عـــدد المســـاكن المشـــغولة بأســـر ســـعودية قـــارب 3.59 مليـــون مســـكن حتـــى نهايـــة 

النصـــف الأول مـــن 2018، مقابـــل نحـــو 3.50 مليـــون مســـكن فـــي العـــام 2017 بارتفـــاع 2.6 %، 

وأظهـــرت بيانـــات المســـح أن نســـبة تملـــك الســـعوديين للمســـاكن كانـــت الأعلـــى فـــي جـــازان بنســـبة 

81.2 %، تلتهـــا منطقـــة الباحـــة بنســـبة تملـــك للمســـاكن بلغـــت 75.4 %، ومنطقـــة حائـــل بنســـبة 

ــا المنطقـــة  ــا نســـبة تملـــك المســـاكن فأتـــت فـــي مقدمتهـ ــا المناطـــق التـــي تنخفـــض فيهـ 75 %، أمـ

الشـــرقية بنســـبة 49 %، ثـــم تبـــوك بنســـبة 51.5 %، وتليهـــا الريـــاض بنســـبة 56.2 %، ومكـــة 

المتوســـط  عـــن  الأربـــع  للمناطـــق  التملـــك  نســـبة  تنخفـــض  59.3 %، حيـــث  بنســـبة  المكرمـــة 

العـــام لنســـبة تملـــك الســـعوديين لمســـاكنهم والبالغـــة 60.49 %، وأوضحـــت بيانـــات المســـح 

أن هنـــاك 67,070 ســـعوديًا اســـتفادوا مـــن عقـــود الدعـــم التـــي قدمتهـــا وزارة الشـــؤون البلديـــة 

والقرويـــة والإســـكان خـــال العـــام 2018 توزعـــت مـــا بيـــن 61,619 مســـتفيدًا مـــن عقـــود دعـــم 

الحصـــول علـــى فيـــا و5,451 مســـتفيدًا مـــن عقـــود الحصـــول علـــى شـــقة، وأن منطقـــة الريـــاض 

اســـتحوذت علـــى نحـــو 25 % مـــن أعـــداد المســـتفيدين بإجمالـــي عـــدد 17,059 مســـتفيدًا تلتهـــا 

منطقـــة مكـــة المكرمـــة بنســـبة 20 % وبعـــدد 13,663 مســـتفيدًا وتلتهـــا منطقـــة الشـــرقية بنســـبة 

19 % وبإجمالـــي عـــدد 12,504 مســـتفيدين.

لا يرتبط بوقت كالخبر.	 

لغة الأرقام تميزه.	 

يركز عنوان التقرير على أبرز معلومة فيه 	 

ويصل إلى 10 كلمات.

هناك عنوان رئيس وممكن يكون هناك فرعي 	 

وعنوان لكل فقرة بالتقرير. 

التعريف

المزايا

التقري�ر الصحفي

• الفصل الثاني: أدوات التحرير الإعامي
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هـــو واجهـــة المـــادة الصحفيـــة ويحـــوي نصـــه أبـــرز 

أو  تقريـــرًا  أو  خبــــرًا  كان  ســـواءً  المحتـــوى  فـــي  مـــا 

. تحقيقًـــا

وزراء "البلديات" بدول المجلس يخت�تمون 
اجتماعهم وي�وصون بتعزي�ز جودة الحياة

"البلدية والإسكان" تُعلن تحصين العاملين 
في 3 أنشطة بدءًا من شوال 

الحقيل يستقبل وزي�ر الإسكان والتخطيط 
العمراني العُماني

بقيمة 10 مليارات و 93% منها مدعُومة

ساما: 23 ألف قرض عقاري جديد 
في يناير 2020

ً لحصول المواطنين على تمويل سكني
تسهيا
 

"إعـــادة التمويـــ�ل العقـــاري" توقـــع    
اتفاقيـــة مـــع بنـــك الجزيـــ�رة                                            

بــــ 250 مليونًـــا

 ضمن خدمة المواطنين بمختلف المنصات

مركز العناية بالمستفيدين 
بـ"الإسكان" يستقبل 267 ألف  

    اتصال حتى مارس 

وزي�ر الشؤون البلدية والقروية 
والإسكان يوجه الأمانات والبلديات 

بتطبيق الإجراءات الاحترازية

لا تزيد كلمات العنوان عن ثماني كلمات 	 

وبحد أق�صى 10 كلمات

العنوان الفرعي "الكيكر" لا يأتي أطول من 	 

العنوان الرئي�صي ويكون بحدود خمس كلمات

 وأرقامًا جديدة	 
ً
يحوي معلومة

المباشرة والشمولية وتجنب استخدام 	 

 
ً
أسماء الإشارة، ولا تتجاوزحروف الجر حرفا

 قدر الإمكان
ً
واحدا

التعريف

المزايا

العنوان

مثال

مثال

مثال

مثال

مثالمثال

مثال

• الفصل الثاني: أدوات التحرير الإعامي
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المحتوى
 الرد

المباشر

المحتوى
 بالإستناد

 على تفاصيل
 النشر

والصحيفة

 المرسل
 مع

المنصب

 رأس
الرسالة

مثال )1(

هـــو مـــا يصـــدر عـــن الـــوزارة أو المتحـــدث الرســـمي 

ويرســـل  إلـــى وســـيلة أو مجموعـــة وســـائل إعاميـــة 

نشـــرت  مغلوطـــة  معلومـــة  تصحيـــح  أو  لتوضيـــح 

فيهـــا.

أوضحـــت وزارة الشـــؤون البلديـــة والقرويـــة والإســـكان أن مـــا نشـــر يـــوم الثاثـــاء 

بتاريـــخ 26 ينايـــر 2021م فـــي صحيفـــة...... بعنـــوان ) "الإســـكان" تتوجـــه إلـــى إلغـــاء 

 أن المعلومات المتداولة في وسائل التواصل 
ً
"سكني"( جانبه الصواب، مؤكدة

الاجتماعـــي والتـــي بنـــي عليهـــا الخبـــر؛ غيـــر صحيحـــة، وبينـــت أن الـــوزارة وجميـــع 

الجهـــات التابعـــة لهـــا حريصـــة علـــى توفيـــر الســـكن المائـــم للأســـر الســـعودية، 

وأنهـــا تعمـــل علـــى تحقيـــق ونجـــاح خطتهـــا لرؤيـــة المملكـــة 2030م والمتمثلـــة فـــي 

رفـــع نســـبة حصـــول المواطنيـــن علـــى مســـكن إلـــى 70 %.

سعادة رئيس تحرير صحيفة "....."                                                     سلمه الله

السام عليكم ورحمة الله وبركاته .. وبعد

نشـــكر لصحيفتكـــم الموقـــرة حرصهـــا ومتابعتهـــا لـــكل مـــا يخـــص وزارة الشـــؤون 

الوطـــن  تخـــدم  ومبـــادرات  ومشـــاريع  برامـــج  مـــن  والإســـكان  والقرويـــة  البلديـــة 

ذلـــك،  المختلفـــة حيـــال  النظـــر  إبـــراز وجهـــات  فـــي  ونثمـــن جهودكـــم  والمواطـــن، 

وإشـــارة إلـــى مـــا نشـــر بتاريـــخ 2018/4/30 بعنـــوان: "الإســـكان تحصـــل 10 ماييـــن 

فقـــط مـــن أصـــل 3.5 مليـــار ريـــال!".

نفيدكـــم بـــأن الرقـــم المذكـــور فـــي الخبـــر غيـــر صحيـــح ولا يعكـــس مـــا وصـــل إليـــه 

البرنامـــج حتـــى الآن، حيـــث اســـتند علـــى تقريـــر صـــادر قبـــل اكتمـــال العـــام الأول 

مـــن إطـــاق "رســـوم الأرا�صـــي البيضـــاء" وقبـــل انتهـــاء المهلـــة المحـــددة للســـداد فـــي 

أي مدينـــة مـــن المـــدن الأربـــع الخاضعـــة للنظـــام فـــي مرحلتـــه الأولـــى.

وتـــود الـــوزارة الإشـــارة إلـــى أن إجمالـــي أوامـــر الســـداد فـــي المـــدن التـــي طبقـــت فيهـــا 

المرحلـــة الأولـــى مـــن النظـــام )الريـــاض، جـــدة، حاضـــرة الدمـــام ومكـــة( بلغـــت نحـــو 

1548 أمـــر ســـداد لمســـاحة إجماليـــة بلغـــت 411.457.167 م2.

لذا لزم التوضيح،،

والسام عليكم ورحمة الله وبركاته،،

 مدير إدارة الإعام والمتحدث الرسمي     

سيف بن سالم السويلم

الرد يفضل أن يكون باسم غير صريح 	 

لمسؤولي أو متحدثي المنظومة.

يفضل تقييم الموضوع المطروح ومعرفة 	 

مدى فائدة الرد عليه.

الوضوح في الرد وتجنّب المبالغة والانفعال 	 

والابتعاد عن النفي الصريح وتكذيب 

الوسيلة أو الصحفي.

السرعة في الرد لتجنب التأويل وانتشار 	 

المعلومة الخاطئة.

أهمية أخذ الرأي القانوني في بعض الردود 	 

خصوصًا الحساسة منها.

التعريف

المزايا

الرد / التوضيح الصحفي

• الفصل الثاني: أدوات التحرير الإعامي
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ينبغي التنبه لهذه الملاحظات عند التحرير 	

تذكر.. 	

لا تســـهب فـــي عـــدد حـــروف الجـــر فـــي العناويـــن، تأكـــد أنهـــا لا تتجـــاوز حـــرف  	
جـــر واحـــد.

نوّع في كلمات الربط بين فقرات المادة الصحفية.. تكرار الكلمات يشوه  	
المـــادة.

عنـــد عمـــل تعديـــات علـــى الخبــــر؛ ينبغـــي مراجعتـــه لأن التعديـــل قـــد يُربـــك  	
ترابـــط النـــص أو يتســـبب فـــي ســـقوط كلمـــات فيتأثـــر المعنـــى.

لإشـــعار  	 بالمضـــارع  الأفعـــال  تكـــون  أن  المهـــم  مـــن  العناويـــن  كتابـــة  فـــي 
الحـــدث. يعيـــش  بأنـــه  المتلقـــي 

الخبر غالبًا يبدأ بـ "فعل". 	

تجنب خلط الرأي بالخبر أو التحقيق. 	

القادم : كل ما يأتي على قدمين، نقول: المدير القادم 	

الأســـبوع  	 المقبـــل،  الشـــهر  فنقـــول:  القـــادم؛  عـــدا  مـــا  كل  هـــو  المقبـــل: 

. . المقبـــل،.

العام: عام بعينه :  2030م 	

السنة: فيها تعاقب )12  شهرًا (، مثل : 	

سنة مالية )من أول يونيو إلى آخر يونيو(. 	

توفي عن 80 سنة ويملك خبـرة 10 سنوات.  	

الترجمة

اللغـــة الرســـمية هـــي اللغـــة العربيـــة، وعنـــد الحاجـــة لترجمـــة بيانـــات أو 
تقاريـــر؛ فـــإن المترجـــم يتوخـــى الآتـــي:

الترجمة بالمعنى الحقيقي وتجنّب الترجمة الحرفيّة .	 

 	 Ejar ، ( الالتـــزام بذكـــر أســـماء البرامـــج والمشـــاريع بأســـمائها العربيـــة مثـــل
.) ... ،Itmam

مراعـــاة ترجمـــة الكلمـــات الفنيـــة والتقنيـــة والرجـــوع إلـــى مصادرهـــا )لغتهـــا 	 

الأم(. وتســـميتها 

أفعال القول

الكلمات الزائدة

هـــي أفعـــال تســـاعد علـــى ترابـــط عبـــارات الخبـــر أو التحقيـــق، حتـــى يظهـــر 

 ومفهومًـــا للقـــارئ، والكلمـــات هـــي:
ً
واضحًـــا ومتسلســـلا

قال، ذكر، أوضح، أضاف، تابع، بيّن، نوّه، أفاد، أشار إلى، أعرب، أعلن،...

أكد: تستخدم عندما نريد ذكر أمر غير مؤكد.	 

صـــرّح: عـــادة تنســـب للمســـؤول فـــي المنظمـــة أو المتحـــدث الرســـمي حينمـــا 	 

يعلـــق علـــى موقـــف يخـــص المؤسســـة المنتمـــي إليهـــا.

أعلن: تستخدم عند إعان موقف أو كشف أمر ما.	 

ما يمكن الاستغناء عنه "لا لزوم له"، ومن بين الكلمات الزائدة التي 
يمكن الاستغناء عنها في التحرير..

البديلالكلمات الزائدة

تحذفلقد

تحذفقد

هذا، هذه
تستخدم أسماء الإشارة عادة في الإذاعة والتلفزيون وفي 

الصحافة تكون لا لزوم لها

تم، يتم
نستخدم الفعل الما�صي بدل تم ونقول: افتتح، تداولت، بدل 

تم افتتاح و تم تداوله.

تحذف على ولا يؤثر ذلك بالجملةأكد )على(

ًكـ
، بدل : عين كوزيرا

ً
الكاف زائدة فيمكن القول: عين وزيرا

حذفها من الجملة لا يؤثرحيث

تستبدل بنقيضها؛ فنقول: اضطراب، ظالم، عشوائيعدم الاستقرار، غير عادل، غير منظم، ...

نقول: الذي يعد .. الواو زائدةحرف العطف )والذي يعد(

يفضل كتابة : سـ سوف

حذفها لا يؤثر بالمعنىقام، يقوم

معلوم أن 2030م عام، لذا يمكن الاستغناء عن كلمة )عام()عام( 2030م

الـ
لا داعي لوضعها في تعريف المعروف؛ فيمكن القول: مصادر 

مطلعة بدل: المصادر المطلعة

إجمالية ينبغي حذفها لأنها زائدة بالجملةبقيمة )إجمالية( – بمساحة إجمالية

أمور تسترعي الانتباه..
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اكتب ولا تكتب

  لا تكتب  اكتب

أخيرًا

أضاف أن

أشار إلى

قال إن

أمر مهم

نظرًا إلى أن

يرغب في

نتج من

الشهر الجاري

الشهر المقبل

للمرة الأولى

أجاب عن

يذكر أن

زار

إيضاح، تنبيه، بيان مهم، بيان عاجل

اجتمع مديرو البرامج

وصل إلى الرياض

زاد على

الوقت نفسه/ ذاته

مؤخرًا

أضاف إن

أشار لـ

قال أن

أمر هام 

نظرًا لأن

يرغب بـ

نتج عن

الشهر الحالي

الشهر القادم

لأول مرة 

أجاب على

جدير بالذكر

قام بزيارة

تنويه )تعني إطراء، تمجيد(

اجتمع مدراء البرامج

وصل الرياض

زاد عن

نفس الوقت/ ذات الوقت
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مهم

أثر في...

يجب

أعاد النظر في

ا
ً

ا/ سلف
ً

المذكور آنف

اعتاد ذلك

 في
ً
كان فاعلا

عين وزيرًا

المدن كافة

أجب عن

قال في تصريحات إلى "عكاظ"

بالنسبة إلى

دون، من دون

اعتذر عن الغياب 

بعض، كل ) لكونهما معرفتان بالأصل(

زاد على / يربو على

أكد ال�سيء

نحو - قرابة

هام

أثر على...

يتوجب

أعاد النظر بـ

الآنف الذكر/ السالف الذكر

اعتاد على ذلك

ً
 فاعلا

ً
لعب دورا

عين كوزير

كافة المدن

أجب على

قال في تصريحات لـ"عكاظ"

بالنسبة

بدون

اعتذر عن الحضور

البعض، الكل

زاد عن/ يربو عن

أكد على ال�سيء

حوالي

• الفصل الثاني: أدوات التحرير الإعامي

اكتب ولا تكتب

  لا تكتب  اكتب





الفصل الثالث:

أدوات إعلامية مساعدة
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المؤتمر الصحفي

المؤتمـــر الصحفـــي أهـــم وســـيلة للحصـــول علـــى تغطيـــة إعلاميـــة أوســـع، 

وهـــو يوفـــر الوقـــت لتقديـــم هـــذه التفاصيـــل للإعلامييـــن ومؤسســـاتهم 

ويضمـــن وصـــول الأخبـــار  إلـــى وســـائل الإعـــلام فـــي وقـــت واحـــد.

تعقد المؤتمرات الصحفية في الحالات الضرورية التي تستدعي تقديم 

وإعـــان أمـــور بالغـــة الأهميـــة لا يمكـــن للبيـــان الصحفـــي أو التصريحـــات 

الإعاميـــة الإحاطـــة بهـــا، وعـــادة يكـــون المتحـــدث الرســـمي باســـم الـــوزارة 

 عـــن إدارة المؤتمـــر الصحفـــي.
ً
مســـؤولا

إلـــى 	  الدعـــوات  المؤس�صـــي  والاتصـــال  للإعـــام  العامـــة  الإدارة  ترســـل 

المؤتمـــر الصحفـــي. مـــن موعـــد  أســـبوع  قبـــل  وســـائل الإعـــام 

فـــي 	  تفاصيلـــه  بكامـــل  الخبــــر  عـــن  الإفصـــاح  تجنّـــب  علـــى  الحـــرص 

بطاقـــات الدعـــوة لإثـــارة فضـــول واهتمـــام وســـائل الإعـــام وتحفيزهـــا 

المزيـــد. لمعرفـــة  الحضـــور  علـــى 

الدعـــوات 	  وصـــول  لتأكيـــد  الإعـــام  بوســـائل  هاتفيًـــا  الاتصـــال  ينبغـــي 

الحضـــور. علـــى  وتشـــجيعها 

إلـــى وســـائل الإعـــام مـــرة أخـــرى عبـــر البريـــد 	  إعـــادة إرســـال الدعـــوات 

الصحفـــي. المؤتمـــر  لانعقـــاد  الســـابق  اليـــوم  صبـــاح  الإلكترونـــي 

يجـــب الاتصـــال بجميـــع وســـائل الإعـــام ســـواء تأكـــد حضورهـــا أم لـــم 	 

للمـــرة الأخيـــرة علـــى  المؤتمـــر لتشـــجيعهم  انعقـــاد  يـــوم  يتأكـــد صبـــاح 

والتوقيـــت. بالموقـــع  وتذكيرهـــم  الحضـــور 

 لضيـــق وقـــت وســـائل الإعـــام ينبغـــي الالتــــزام ببـــدء المؤتمـــر فـــي 	 
ً
نظـــرا

الوقـــت المحـــدد علـــى بطاقـــات الدعـــوة.

المؤتمـــر 	  عقـــد  قاعـــة  مدخـــل  عنـــد  العامـــة  العاقـــات  إدارة  تجهـــز   

الصحفي طاولة لاســـتقبال وتســـجيل بيانات وســـائل الإعام الحاضرة 

تـــوزع الملفـــات الإعاميـــة عليهـــم. للتغطيـــة، كمـــا 

يجـــب اختبـــار جميـــع المعـــدات والمـــواد الصوتيـــة والمرئيـــة قبـــل بـــدء 	 

المؤتمـــر بوقـــت كافٍ.

الإعـــام 	  وســـائل  لاســـتقبال  الإعـــام  إدارة  موظفـــي  أحـــد  يخصـــص 

إليـــه. يحتاجـــون  مـــا  كل  علـــى  حصولهـــم  مـــن  والتأكـــد 

 يجـــب علـــى إدارة الإعـــام إرســـال الملفـــات الإعاميـــة إلـــى جميـــع الجهـــات 	 

الإعاميـــة التـــي لـــم تتمكـــن مـــن الحضور.

 يـــوزع البيـــان الصحفـــي بعـــد مـــرور نصـــف الوقـــت المخصـــص للمؤتمـــر 	 

ويوفـــر فـــي نســـخة ورقيـــة، وعلـــى ذاكـــرة إلكترونيـــة مـــع إرفـــاق صـــور مـــن 

المؤتمـــر الصحفـــي معـــه.

يفضـــل اختيـــار موقـــع مركـــزي يســـهل علـــى وســـائل الإعـــام الوصـــول 	 

إليـــه، إلا إذا كانـــت طبيعـــة الخبـــر تســـتدعي عقـــد المؤتمـــر فـــي مـــكان 

معيــــن.

يفضـــل تجنـــب الأيـــام التـــي تســـبق أو تلـــي عطلـــة نهايـــة الأســـبوع والأفضـــل 	 

أيـــام الاثنيـــن أو الثاثـــاء أو الأربعـــاء، لأن ضغـــط العمـــل علـــى الإعامييـــن 

يبلـــغ ذروتـــه يومـــي الأحـــد والخميـــس.

 	 
ً
الوقـــت الأمثـــل لعقـــد المؤتمـــر الصحفـــي مـــن الســـاعة العاشـــرة صباحـــا

وحتـــى الســـاعة الواحـــدة ظهـــرًا.

تجنـــب عقـــد المؤتمـــر تزامنًـــا مـــع أحـــداث إعاميـــة أخـــرى ذات مســـتوى 	 

عالٍ من الأهمية؛ لضمان حضور وتفرغ أكبر عدد ممكن من وسائل 

الإعـــام.

يرغبـــون 	  التـــي  الرســـالة  بتحديـــد  الإعـــام  إدارة  فـــي  العاملـــون  يقـــوم 

إيصالهـــا إلـــى وســـائل الإعـــام مـــن خـــال المؤتمـــر، ومـــن ثـــم يخططـــون 

الرســـالة. هـــذه  وتثبيـــت  لتعزيـــز  الازمـــة  التفاصيـــل  لجميـــع 

فكـــرة 	  لدعـــم  الازمـــة  الإيضـــاح  ووســـائل  البصريـــة  الوســـائل  تجهيـــز 

والوســـائل  والرســـوم  والأشـــكال  التقديميـــة  كالعـــروض  المؤتمـــر 

 لوســـائل الإعـــام، 
ً
البصريـــة لجعـــل المؤتمـــر أكثـــر متعـــة واســـتقطابا

الملـــف  ضمـــن  والرســـومات  بالصـــور  الإعامييـــن  تزويـــد  يجـــب  كمـــا 

الإعامـــي.

تجهيــــز قائمـــة بالأســـئلة المحتملـــة متضمنـــة أجوبتهـــا لتهيئـــة المتحـــدث 	 

الرســـمي لمواجهـــة الأســـئلة الحساســـة.

انعقـــاد 	  يـــوم  الحضـــور  علـــى  يـــوزع  متكامـــل  إعامـــي  ملـــف  تحضيـــر 

المؤتمـــر.

  متى نقيم المؤتمر الصحفي؟

  دعوة وسائل الإعلام

  عقد المؤتمر الصحفي

 اختيار مكان المؤتمر وتوقيته

 التخطيط للمؤتمر الصحفي
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الملفات الإعلامية

ملـــف يحتـــوي علـــى عـــدة مـــواد حـــول موضـــوع واحـــد )بيـــان صحفـــي، 

تصريحـــات، إحصائيـــات(، كمـــا يمكـــن أن يضـــم معلومـــات عامـــة عـــن 

الإعلامييـــن  علـــى  يـــوزع  وإنجازاتهـــا،  وبرامجهـــا،  ونشـــاطاتها  الـــوزارة 

لمســـاعدتهم فـــي كتابـــة المحتـــوى وعـــادة تكـــون فـــي ملـــف ورقـــي أو وســـائط 

ـــا لمتطلبـــات الفعاليـــة، كمـــا يفضـــل 
ً

ووســـائل تخزيـــن إلكترونيـــة ووفق

أن ترفـــع الملفـــات الإعلاميـــة علـــى الموقـــع الإلكترونـــي للـــوزارة وتـــدرج 

تحـــت قســـم المركـــز الإعلامـــي.

توزع أثناء الأحداث الإعامية؛ كالمؤتمرات الصحفية والجولات 

الميدانية للإعاميين، كما يوزع الملف الإعامي لتهيئة الإعاميين 

قبل وأثناء وبعد المقابات الصحفية والتلفزيونية وإمدادهم 

بالمعلومات الازمة، كما يوزع أحيانًا ليكون معلومة داعمة 

ومصاحبة للبيانات الصحفية.

  متى نوزع الملفات الإعلامية؟

محتوى الملف الإعلامي

 البيان الصحفي والتصريحات
يتضمن الخبر الرئيس المطلوب نشره وتصريحات عدد 

من المسؤولين.

 المعلومات
معلومات مفصلة عن الحدث القائم ومعلومات عامة 

عن الوزارة وبرامجها، إضافة إلى الحقائق والإحصائيات 

المتعلقة بموضوع الحدث الإعامي.

السيرة الذاتية
وتحتوي على معلومات ذاتية عن أهم الشخصيات 

المستضافة في المقابات الإعامية أو تلك المشاركة في 

الحدث أو الفعالية.

الكتيبات
وهي كتيبات صادرة عن الوزارة وذات صلة بطبيعة 

الحدث أو ذات توجه تعريفي وتوعوي.

صور إعلامية
للحدث الإعامي أو لأحد مسؤولي الوزارة على درجة 

عالية من الدقة والجودة، نظرًا لأنها ستكون عرضة 

للنشر في وسائل الإعام.













• الفصل الثالث: أدوات إعامية مساعدة
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المتحدث الرسمي

ماذا يجب على المتحدث الرسمي؟

وتفنيد  والشكاوى  الإعلاميين  استفسارات  على  بالرد  المعني  هو 
الشائعات والملاحظات التي تطال القطاعين البلدي والسكني، ومن 

أهم أدوات المتحدث الرسمي في النشر:


 الاتصال

الهاتفي


الحساب الخاص 

بالمتحدث الرسمي 

في وسائل التواصل 

الاجتماعي


 البريد

الإلكتروني


بيان مكتوب

باسمه


 المؤتمرات

 الصحفية


اللقاء الإعامي المباشر 

وغير المباشر

المتخصصة  والإدارات  المنظومة  في  المسؤولين  جميع  يلتـزم   	
التوثيق،  المعلوماتي،  الأرشيف  المشاريع(  إدارة  )مكتب  مثل 
والسكنية  الحضرية  البيانات  مركز  البلدية،  المعلومات  مركز 
المستجدات  بكل  الرسمي  المتحدث  تزويد  ....؛  القرار  ودعم 

وتوفير المعلومات له بسرعة ودقة.

عن  معبّرة  الرسمي  المتحدث  بها  يدلي  التي  التصريحات  تعتبر   	
الموقف الرسمي للوزارة، ويساعد وجوده على دقة المعلومات 

وتجنب تضاربها وتوحيد الرسالة الإعلامية.

على المتحدث أن يتفق مع الإعلامي على طريقة النشر التي يريدها   	
حسب حساسية الموضوع من خلال تحديد أحد الطرق الآتية:

المتحدث 	  يقوله  ما  كل  بنشر  الحق  الإعامي  يُعطى  رسمي:  تصريح 

الرسمي، وإسناد المعلومات المصرح بها بذكر اسم المتحدث.

تصريح رسمي غيـر مسند: يمكن للإعامي من نشر المعلومات المصرح 	 

بها ولكن دون ذكر اسم المتحدث، حيث يتم الاتفاق بينهما على طريقة 

مبهمة في إسناد المعلومات كإسنادها إلى مصدر رسمي أو مصدر مطلع.

الذي 	  للإعامي  يمكن  لا  للتوضيح:  معلومات  أو  للنشر  ليس  تصريح 

المتحدث  بها  يدلي  التي  المعلومات  نشر  الطريقة  هذه  على  يوافق 

لفهم  إرشاده  هو  بالمعلومات  الإعامي  تزويد  من  فالهدف  كانت،  أيًا 

الموضوع ولإعطائه شروحات خاصة وسرية ليست للنشر.

الطريقـــة المعتمـــدة دومًـــا هـــي التصريـــح الرســـمي عنـــد تحدثـــك مـــع 	 

أي إعلامـــي وأن كل مـــا تقولـــه ســـيُنقل مـــع ذكـــر اســـمك وصفتـــك 

فـــق علـــى طريقـــة نشـــر مختلفـــة.
ُ
مصـــدرًا لهـــذه المعلومـــات، إلا إن ات

مـــع الإعلامييـــن، لأنهـــا 	  التحـــدث  فـــي  الرســـمي  التصريـــح  اســـتخدم 

الطريقـــة الأكثــــر إقناعًـــا ومصداقيـــة ومـــن شـــأنها أن تبــــرز الجهـــة 

وشـــفافية.  
ً
وضوحـــا أكثـــر  وتجعلهـــا  المصرحـــة 

غالبًـــا مـــا تكـــون التصريحـــات التـــي ليســـت للنشـــر والتصريحـــات 	 

غيــــر المســـندة غيـــر مضمونـــة، فمـــن الممكـــن أن يتجاهـــل الإعلامـــي 

شـــروط التصريـــح بالمعلومـــات بنشـــر المعلومـــات مـــع ذكـــر اســـم 

المصـــرح بهـــا، لـــذا يجـــب الحـــذر وتقديـــر مـــدى حساســـية الوضـــع 

ـــب اســـتخدام هـــذا النمـــط مـــن التصريحـــات مـــا لـــم تجمعـــك 
ّ
وتجن

بالإعلامـــي علاقـــة قويـــة ووطيـــدة مبنيـــة علـــى الثقـــة المتبادلـــة.

   تقنيات إدارة المقابلة

إذا طلـــب إعلامـــي إجـــراء مقابلـــة إعلاميـــة مـــع مســـؤول فـــي الـــوزارة؛ 

فيجـــب تقييـــم الطلـــب مـــن خـــلال الإجابـــة عـــن عـــدد مـــن الأســـئلة مثـــل: 

مـــا الموضـــوع أو الجانـــب الإخبـــاري للمقابلـــة؟ ومـــا القـــوة الدافعـــة 

التـــي  الإذاعيـــة،  أو  التلفزيونيـــة  الشـــبكة  أو  الوســـيلة،  ومـــا  للخبـــر؟ 

ترغـــب فـــي إجـــراء المقابلـــة؟  ومتـــى وأيـــن يريـــد إجـــراء المقابلـــة؟ ومـــا 

المـــدة التـــي يطلبهـــا الإعلامـــي لإجـــراء المقابلـــة؟ ومـــا الموعـــد النهائـــي؟ 

ومتى ستنشر أو ستذاع ، مسجلة أو مباشرة؟ وما طبيعة الموضوع؟ 

جرى مقابلـــة مـــع شـــخص آخـــر حـــول الموضـــوع نفســـه؟ ومـــا 
ُ
وهـــل ســـت

الإعلاميـــة؟ المؤسســـة  خصائـــص 

يفضل تحديد مدة المقابلة وألا يُتــــرك الوقت مفتوحًا وإبلاغ طالب 

الأســـئلة  تركـــز  بحيـــث  المســـؤول،  تخـــص  التـــي  بالمجـــالات  المقابلـــة 

الطلـــب لإجـــراء مقابلـــة  بهـــا، وإذا كان  يعنـــى  التـــي  علـــى مهـــام الإدارة 

"عـــن بعـــد"، يمكـــن اقتــــراح أن تكـــون المقابلـــة وجهًـــا لوجـــه؛ لأنهـــا أكثـــر 

خصوصيـــة وأقـــرب للمحادثـــة، وتمكـــن مـــن مشـــاهدة اللغـــة الجســـدية 

للشـــخص الآخـــر، وإذا كان المســـؤول يرغـــب فـــي مشـــاهدة أو قـــراءة 

ا 
ً

المقابلـــة قبـــل عرضهـــا، فعليـــه أن يحـــدد ذلـــك مقدمًـــا، ويتفـــق ســـلف

مـــع المحـــاور علـــى ذلـــك.

من المهم أن يكون لدى الشخص الذي تجرى معه المقابلة:

ثاث رسائل لإبرازها أثناء الحوار.	 

معلومات داعمة لكل رسالة كالأمثلة، والقصص، والحكايات تساعد 	 
المتلقي على فهم الرسائل.

تجهيز الأسئلة المتوقع طرحها في المقابلة وما يائمها من إجابات.	 

الحذر من التصريح بأمور يمكن أن يساء فهمها و ما قد تؤول بتأويات 	 
أخرى.

المقابلات الإعلامية
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وتعزيز  الإستراتيجيات  لإعلان  والخطب  الكلمات  تستخدم  عادة 

وهي  المواقف،  وتوضيح  والمبادرات  البرامج  وإطلاق  السياسات 

أداة لجذب انتباه وسائل الإعلام نحو قضية معينة، وفرصة لعرض 

الأهداف وتسويق الأفكار، والكلمة المؤثرة قادرة على جذب انتباه 

العامة  الإدارة  على  ويتعين  الإعلام،  ووسائل  المستهدف  الجمهور 

للإعلام والاتصال المؤس�سي والإدارات العامة الأخرى المرتبطة بها 

وبالتعاون مع المتحدث الرسمي كتابة كلمات وخطب معالي الوزير 

وصياغة  الأسا�سي  والمضمون  العام  التوجه  اختيار  على  والعمل 

ا لذلك.
ً

الكلمة وفق

مضمون الكلمة الرسمية

الصفة ⃝< الدرجة العلمية ⃝< الاسم الثاثي ⃝<  المنصب 

كتابة أسماء الأشخاص في المحتوى الإعلاميالكلمات والخطب

دائمًا يُبدأ باسم الشخص ثم اللقب.	 

 مع لقبه في أول الموضوع، وبعد ذلك 	 
ً
يُذكر اسم الشخص كاملا

يذكر اسم شهرته، ومن ثم لقبه، ويمكن الختام باسمه أو لقبه 
.
ً
كاملا

أسلوب كتابة أسماء المسؤولين في الوزارة:	 

مقدمة

الهدف الرئيس

الفكرة الرئيسة

الفكرة الفرعية )إن وجدت(

 إعادة التأكيد على

الفكرة الرئيسة

الخاتمة

تمهد للموضوع 

وتوجد جوًا من الألفة 

مع الجمهور

يأخذ شكل جملة 

واحدة تلخص هدف 

الكلمة وتبني أساسها

تفصل الهدف 

الرئيس وتتحدث عنه 

بتراتبية منطقية

ليس من الإلزامي تضمين 

هذا الجزء في الكلمة، 

ولكن إذا دعت الحاجة 

إلى تناول فكرة جانبية 

وغير مهمة فيكون هذا 

مكانها.

وذلك بهدف 

ترسيخها.

تكون قصيرة جدًا 

وعامة.

• الفصل الثالث: أدوات إعامية مساعدة

معالي الأستاذ ماجد بن عبدالله الحقيل وزير الشؤون البلدية  	

والقروية والإسكان

سعادة وكيل وزارة الشؤون البلدية والقروية والإسكان للدعم  	

السكني الأستاذ/ عصام بن أحمد الغامدي

سعادة الأستاذ/ المهندس .............. نائب وزير الشؤون البلدية  	

والقروية والإسكان

سعادة الأستاذ/ المهندس .............. المشرف العام على التطوير  	

العقاري

معالي المهندس ........ رئيس الهيئة العامة للعقار 	

معالي أمين محافظة جدة 	

سعادة رئيس بلدية بلجر�صي 	

معالي رئيس مجلس إدارة شركة جدة للتنمية والتطوير العمراني 	

سعادة الرئيس التنفيذي لشركة جدة للتنمية والتطوير  	

العمراني
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نصائح مهمة في المقابلات

 مـــن ذلـــك اســـتعمال عبـــارات أخـــرى مثـــل "إننـــي غيـــر 
ً
لا تقـــل "لا تعليـــق" أبـــدًا فـــي الـــرد علـــى أي ســـؤال، ويمكـــن بـــدلا

مســـتعد لبحث ذلك اليوم" أو "ســـيكون من غير المناســـب لي أن أبحث ذلك في هذه المرحلة، وإذا لم تتوافر 

المعلومـــات الخاصـــة بأحـــد أســـئلة المقابلـــة فيمكـــن تزويـــد الصحفـــي بالإجابـــة فـــي وقـــت لاحـــق.

 اســـتعمال عبـــارات الربـــط مثـــل "القضيـــة الحقيقيـــة هـــي" و"دعنـــي أضيـــف"، و"مـــن المهـــم التأكيـــد علـــى"، 

و"الأهم من ذلك هو أن"، و"أهم نقطة يجب أن نتذكرها هي"، و"هل يتعلق بجانب واحد من قضية أكبر"، 

و"نعم، وإضافة إلى ذلك، و"لا.. دعني أوضح"، و"من المبكر التحدث عن ذلك حتـى تكتمل جميع الحقائق، 

ولكـــن يمكننـــي أن أقـــول لـــك"، و"لســـت متأكـــد مـــن ذلـــك، ولكـــن مـــا أعرفـــه هـــو"، و"دعنـــي أضـــع ذلـــك فـــي ســـياقه 

الحقيقـــي"، و"قـــد يكـــون لـــدى النـــاس انطبـــاع خاطـــئ، ولكـــن الحقيقـــة هـــي".

النظـــر إلـــى الشـــخص الـــذي يجـــري المقابلـــة إذا كانـــت المقابلـــة وجهًـــا لوجـــه، والتوجـــه نحـــو الكاميــــرا إذا كانـــت 

المقابلـــة عـــن بعـــد.

يمكن مقاطعة المتحدث لتوضيح نقطة أو إضافة معلومة جديدة.

ا.
ً

استخدام حركات يدوية طبيعية لكيلا يبدو الشخص متشنجًا أو متضايق

تجنب استخدام المصطلحات المهنية أو الفنية؛ لأنها ليست مألوفة لدى المتلقي العادي.

التقليل من استخدام الأرقام؛ لأنها لا تتـرك أثرًا لدى الجمهور، وعند الاضطرار إلى استخدام الأرقام، يمكن 

ا" يمكن القول " نحو نصف مليون ".
ً

 من "خمسمائة وأربعة وسبعين ألف
ً
جبرها ليسهل استيعابها، فبدلا
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نقاط الحديث

مثال

الرسالة الثانية: الشراكة مع القطاع الخاص

  المدخل

لم يكن ليحدث إلا بقطاع متكامل مع شركائنا في التنمية من "القطاع الخاص"، حيث نعمل مع شركائنا المطورين والممولين والمقاولين العقاريين في 

تنمية القطاع البلدي والإسكاني من حيث تطوير البنية التحتية ودعم التمويل إضافة إلى إدخال تقنيات جديدة ومتطورة من شأنها تسريع عجلة البناء 

والتي تؤدي با شك إلى توطين الوظائف وزيادة مساهمة قطاعات الوزارة في الناتج المحلي الإجمالي.

  نقاط الحديث

* كان لتلك الشراكة التي تتبناها وزارة الشؤون البلدية والقروية والإسكان عدة ثمار منها:

1- توفير أكثر من 125 ألف وحدة سكنية ضمن 70 مشروع تحت الإنشاء بقيمة 62 مليار ريال.

 لتنفيذ البنية التحتية بقيمة تجاوزت 8 مليارات ريال.
ً
 مؤها

ً
2- العمل مع 79 مقاولا

3- توفير 156 ألف قرض مدعوم بقيمة 78 مليار ريال عبر 14 جهة تمويلية.

4- كنا نطمح في السابق للوصول إلى 12 ألف قرض خال شهر ووصلنا في شهر أكتوبر إلى 21 ألف عقد خال شهر.

5- سيصل السوق في نهاية 2020م إلى 204 آلاف عقد جديد بإذن الله.. كان لاكتمال البنية التحتية في منظومة التمويل دور فاعل في تزايد أعداد 

المستفيدين الذي نفخر بخدمتهم وتسهيل اجراءاتهم.

• الفصل الثالث: أدوات إعامية مساعدة

 معلومـــات فـــي نقـــاط تســـاعد المســـؤول أو الإعلامـــي فـــي إعـــداد أو تقديـــم المـــادة بالطريقـــة والأســـلوب المناســـب الـــذي يـــراه، ومـــن مزاياهـــا أنهـــا 

 تكون جديدة وواضحة ودقيقة وغير قابلة للتأويل.
ً
غير مصاغة صحفيًا وتركز على تزويد الأشخاص بالمعلومات التي عادة

 ميزانية المملكة السنوية

 الرسالة الأولى: توفير الخيارات السكنية المتنوعة للمواطنين

  المدخل

) الحديث عن المناسبة بشكل موجز( :
 نهنئ أنفسنا بميزانية الخير والعطاء التي أعلنت بالأمس ونسأل الله تعالى أن ينفع بها الوطن والمواطن، كما نشكركم على التنظيم المميز لهذا 

ً
بداية

الملتقى الذي يمثل فرصة لاستعراض المنجزات والمستهدفات لمختلف الجهات الحكومية.

  نقاط الحديث

 .. تنطلق سياسات قطاع الإسكان من رؤية المملكة 2030 التي تستند على عدة محاور رئيسية تشمل )اقتصاد مزدهر، مجتمع حيوي، وطن 
ً
1- بداية

طموح(، وذلك لتمكين حياة صحية عامرة تتيح فرص تملك المسكن المائم للأسر السعودية عبر برنامج الإسكان )أحد برامج الرؤية( الذي يعمل 
على السياسات الإسكانية المتنوعة والتي تشمل:

سياسة التمويل والدعم السكني.       •سياسة دعم العرض.      • سياسة تطوير الأنظمة والتشريعات.             •  سياسة تطوير الخدمات.  
2- جميع السياسات لخدمة عدد أكبر من المواطنين بالاستفادة من الخيارات السكنية والتسهيات التي وفرتها الوزارة مما أدى إلى تجاوز مستهدفنا 

الذي وضعناه بداية العام.
3- )مثال( .. أعلنا بداية هذا العام استهداف 200 ألف أسرة لاستفادة من مختلف الخيارات السكنية، ولله الحمد نحن الآن نقف على تحقيق 

المستهدف وتجاوزه بخدمة أكثر من 300 ألف أسرة سعودية خال هذا العام.
4- وعلى صعيد العمل البلدي.. تعمل الوزارة على تحسين المشهد الحضري في المملكة من خال تطوير الأماكن العامة والمجتمعية كالحدائق 

والمسطحات لتعزيز جودة الحياة في المدن من خال تطبيق كود البناء والمبادئ المعمارية للمباني والطرق لضمان جمالية المناظر العامة 
.
ً
بالإضافة إلى الحد من المناظر السلبية المسببة للإزعاج والتشوه البصري ضمن 15 عنصرا

وقد عملت الوزارة مع الأمانات والبلديات على تنفيذ عدد من المشروعات الحيوية التي تتضمن زراعة الأشجار و الورود وتأهيل الحدائق   
والمسطحات الخضراء وتوفير الماعب للأطفال، وإزالة عناصر التشوه البصري كالسيارات التالفة وغيرها.

كما أطلق برنامج لتطوير منظومة الاستثمار العقاري البلدي ضمن برنامج التحول الوطني بهدف تحقيق الاستغال الأمثل للعقارات البلدية ورفع   
الإيرادات من خال بوابة فرص، التي تجمع كافة الفرص الاستثمارية المقدمة من الوزارة لتسهيل وصول المستثمرين للفرص.
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سياسة الظهور الإعلامي

  نوع الظهور الإعلامي

  مجال الحديث

التعليق على القرارات والأوامر الملكية والمشاركة بالمؤتمرات الرفيعة والمناسبات الوطنية والدينية والمؤتمرات الرفيعة

إلغاء مشروع 

الإجراءات الجديدة والطارئة )استراتيجي(

انجاز مشاريع للقطاع الخاص

منتجات الوزارة  )الإطاقات الجديدة( - إنجازات وتحديثات وإيقافات مشاريع

تدشين مشاريع المطورين

الظهور الميداني في الأحداث الميدانية

استراتيجيات وسياسات الوزارة

مشاكل فنية في المشاريع

الإجراءات الجديدة ) طارئة أو تشغيلية (

أعداد القروض العقارية

منتجات الوزارة  )الإنجازات الدورية ومؤشرات الأداء(

الشراكات بين القطاعين الحكومي والخاص

اللقاءات والتصريحات الإعامية

سياسة الظهور غير الرسمي الإعلامي
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ماحظة : أي ظهور إعامي لا يتم إلا بعد الرجوع إلى الإدارة العامة للإعام والاتصال المؤس�صي

المتحدثالمستوى القيادي كبار التنفيذيين

الخبراءأصحاب المصالح

رئيس القطاعمعالي الوزير

خبير التمويل ممول عقاري / بلدي
العقاري / بلدي

المشرف العام

خبير عقاري / بلديلجنة عقارية / بلدية

المتحدث الرسمي باسم الوزارة وكيل الوزارةنائب الوزير

مطور عقاري / بلدي
خبير التطوير العقاري  

/ بلدي

مدير برنامج/ 
قائد مبادرة









































































































الفصل الرابع:

التواصل الاجتماعي
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Instagram انستغرام

بالإنســـتغرام،  الخـــاص  بالمقـــاس  المحتـــوى  يكـــون  أن  ينبغـــي 

علـــى أن تتحـــدث الصـــورة عـــن المشـــهد المـــراد نشـــره، ولا يُشـــار 

إلـــى حســـابات أخـــرى غيــــر حســـابات الـــوزارة أو أحـــد برامجهـــا.

Twitter تويتر

يجـــب عنـــد نشـــر محتـــوى )تغريـــدة( الاهتمـــام بتوقيـــت النشـــر 

مـــع الإيجـــاز والتركيـــز علـــى الأفعـــال أكثـــر مـــن الأســـماء ولا يشـــار 

والموثقـــة  الـــوزارة  حســـابات  غيـــر  رســـمية  أخـــرى  لحســـابات 

والمملوكـــة للـــوزارة وإداراتهـــا العامـــة.

Snapcht سناب تشات

يجـــب الاهتمـــام بنوعيـــة المحتـــوى ومناســـبته للنشـــر وتفـــادي 

البـــث المباشـــر إلا للضـــرورة خاصـــة فـــي التصويـــر الميدانـــي، 

وأن يكـــون المحتـــوى بالمقـــاس الخـــاص بالســـناب، إضافـــة إلـــى 

علـــى  أكثــــر  الاعتمـــاد  يكـــون  وأن  النشـــر،  بتوقيـــت  الاهتمـــام 

النصـــوص. اختصـــار  مـــع  الصـــورة 

مقدمة

كل شبكة من شبكات التواصل الاجتماعي لها أسلوب نشر ومحتوى 
خاص بها؛ لكنها تجتمع في أسلوبنا التحريري بالآتي:

اختيار الوقت المناسب للنشر.	 

التــــزام اللغـــة العربيـــة )عـــدا حســـابات البرامـــج والمبـــادرات التـــي تختـــص 	 
فـــي الطـــرح(. بتقديـــم خدمـــات يمكـــن أن تكـــون بلغـــة مرنـــة وبســـيطة 

 سامة المحتوى من الأخطاء اللغوية والإمائية.	 

تجنّب إضافة معرفات لا عاقة أو صفة اعتبارية لها خال النص.	 

الدقة والوضوح.	 

عنـــد النشـــر يكـــون الإرســـال مـــن خـــال جهـــاز مكتبـــي وليـــس عبــــر هاتـــف 	 
نقـــال.

منصات التواصل الإجتماعي  

• الفصل الرابع: التواصل الاجتماعي

ً
وضع اسم ا��هة وا��ا

عدم استخدام"فلاتر 
مشوهة" عدا تلك ال�� 

�ساعد ع�� الإضاءة 
ووضوح الصورة

التـرك�� ع�� ا��دث وتجنب 
مظاهر ال�شو�ھ البصري

إضافة معلومات ل��دث 
الذي تجري متا�عتھ وتصو�ر

ترك مسافة  آمنة
لهوامش "سناب �شات"

الر�اض

بالإم�ان الإشارة للم�ان 
وتحديد الموقع

منصات التواصل الإجتماعي  

حسابات التواصل، 
وشعار وزارة الشؤون البلدية والقروية والإسكان

 العنوان
الرئي�سي

خلفية تعبر عن المحتوى

)Infographic( الإنفوجرافيك 

مـــا يميــــز الإنفوجرافيـــك هـــو الاختصـــار والمباشـــرة بعـــرض المعلومـــة 

دون تكلـــف وإســـهاب، وأركان نجاحـــه هـــي الصياغـــة والإخـــراج ووقـــت 

النشر والمنصة التــــي ينطلق منها وأيضًا تسويقه، وهنا قواعد عامة 

ينبغــــي أن تتوفـــر فـــي الإنفوجرافيـــك..

المحتوى
بطريقة مبسطة، 

ووصف سهل وواضح
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)Pixel( البكسل

تنطبق عليه قواعد الإنفوجرافيك إلا أنه يتميز بالآتي:

يندُر أن يكون له عنوان، النص يكون هو عنوان ونص التصميم.	 

يركز على الصورة وليس النص.	 

)Motion Graphic( الموشن جرافيك

الموشـــن جرافيـــك هـــو وليـــد الإنفوجرافيـــك، أو أحـــد أنواعـــه، لكـــن 

يختلف عنه أنه متحرك )فيديو( ، وهو رسم تخطيطي يُحوّل لعرض 

تفاعلـــي وحـــي.

الالتزام بالهوية. 	

نـــوع  	 حيـــث  مـــن  المحليـــة  الحيـــاة  وأســـلوب  وعـــادات  قيـــم  مـــع  يتما�صـــي 

الشـــخصيات، الأصـــوات، والمحتويـــات المصاحبـــة للمشـــاهد مـــن رمـــوز 

وتراثيـــة. وجغرافيـــة  واجتماعيـــة  وثقافيـــة  دينيـــة 

مريحًا وواضحًا للمتلقي ومتناسق الألوان. 	

يتفـــادى الأرقـــام المتغيـــرة قـــدر الإمـــكان والتركيــــز علـــى المعلومـــة لتزيـــد  	

اســـتخدامه. صاحيـــة  مـــدة 

مركزًا ومؤثرًا ومحققًا للهدف الذي صمم من أجله. 	

يحتوي على أشكال توضيحية تزيد استيعاب المتلقي للفكرة. 	

مزايا الموشن جرافيك



ظهور شعار الوزارة 
بالمنتصف بحركة لا تؤثر 
ع�� مظهر أو ش�ل الشعار

مقدمة الفيديو

تث�يت شعار الوزارة بإحدى 

الزاو�ا �شفافية %60 ~ 

%40

وسط الفيديو

استخدام المسميات 
التوضيحية للمناطق أو 
الأ��اص بكتابة الاسم 

الثلا�ي والمنصب

ظهور الشعار بالمنتصف
مع حسابات التواصل 

الاجتما�� والموقع 
الإلك��و�ي

��اية الفيديو

العنوان الرئي�سي قصير

صورة خلفية تعبر عن المحتوى

المحتوى بسطور

حسابات التواصل، وشعار وزارة الشؤون 
البلدية والقروية والإسكان

ي(
�س

عر
س )

قا
م

الدقة، عمق المعنى وإبراز الهدف للمحتوى والبساطة )دون 

التكلف( واختصار المحتوى بما لا يخل بالمعنى

عدد كلمات الإنفوجرافيك لا يتجاوز 40 كلمة ) 200 حرف( بما 

فيها العنوان الذي يفضل أن يكون بحد أق�صى 3 كلمات 



أهمية إدراج التصاميم مع مختلف المواد الصحفية المرسلة 

لوسائل الإعام لتبسيط وصول الفكرة والمعلومة للمتلقي.

مطابقة معلومات التصميم بما ينشر رسميًا.

التدقيق اللغوي والإمائي للنصوص.







حداثة أو غرابة  أو ندرة الصور المرافقة للتصميم مع التنبه 

لمسألة حفظ حقوق أصحابها إما بالإشارة إليهم أو تجنّب إضافتها

احتواؤه على شعارات جهات أو هويات شركات وماركات أو 

منظمات ذكرت في المحتوى لتقريب المعنى واختصار الكلمات 

حيث إن الشعار قد يكون كافيًا عن ذكر اسم الجهات.
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المطبوعات التوعوية

المنظمـــات  أو  الـــوزارة  وشـــعار  العبـــارات  تكـــون  أن  المهـــم  مـــن 

والمبـــادرات والبرامـــج التابعـــة لهـــا تصـــاغ بلغـــة واضحـــة وقويـــة وغيـــر 

اعتياديـــة ومكـــررة وتعكـــس قـــوة الـــوزارة ومشـــاريعها، كمـــا ينبغـــي أن 

يكـــون شـــعار الـــوزارة ومنظومتهـــا جميعًـــا يســـار المطبوعـــة )البـــوب 

اب، الإعـــلان، الدعايـــات، الـــرول آب، ....( وإذا وجـــدت جهـــة خارجيـــة 

ـــا.
ً
بالتـــوازي يمين مشـــاركة يوضـــع شـــعارها 

محتوى المطبوعة يحدده نوع الحدث، ولكن يمكن اتباع الآتي:

العنوان بخط واضح وكبير وبموازاة العين.	 

عنوان المناسبة مرتفع بحيث يمكن التقاطه بالصور.	 

وضع اسم وتاريخ الحدث/المناسبة على المطبوعة للتوثيق.	 

مناسبة المطبوع مع الحدث.	 

• الفصل الرابع: التواصل الاجتماعي

الخلفيات الصوتية للإنتاج المرئي والمسموع

التأكـــد مـــن حقـــوق الملكيـــة للأصـــوات وأهميـــة شـــرائها مـــن جهـــات وأســـواق 	 
معروفـــة ببيـــع الأصـــوات.

مناسبة الأصوات للحدث.	 

المجتمـــع 	  أو  المحلـــي  المجتمـــع  وثقافـــة  والعـــادات  القيـــم  مـــع  تتوافـــق 
. ف لمســـتهد ا

الصوت يعكس الهوية المحلية وهوية المنظمة.	 

ضوابط تحرير محتوى الموقع الإلكتروني

إعـــداد المحتـــوى الإعلامـــي لموقـــع وزارة الشـــؤون البلديـــة والقرويـــة 
ومبـــادرات،  برامـــج  مـــن  للمنظومـــة  التابعـــة  والمواقـــع  والإســـكان 
مـــع  صـــوره،  بـــكل  الإعلامـــي  للتحريـــر  العامـــة  المبـــادئ  مـــن  مســـتمد 

الآتـــي: مراعـــاة 

العنـــوان 	  كتابـــة  تحا�صـــي  مـــع  الإمـــكان  قـــدر  الرئيســـية  العناويـــن  اختصـــار 
للضـــرورة. إلا  )الكيكـــر(  الفرعـــي 

 ومباشـــرًا ومختصـــرًا ودقيقًـــا ليتائـــم مـــع طبيعـــة قـــراء 	 
ً
المحتـــوى يكـــون ســـها

المواقـــع والحـــرص علـــى تجنّـــب تكـــرار الكلمـــات.

 )يـــوم، شـــهر، عـــام( بـــدل كلمـــات: 	 
ً
وضـــع التاريـــخ فـــي المحتـــوى كتابـــة أو رقمـــا

، الأســـبوع المقبـــل، الشـــهر المقبـــل،...( وتجنـــب 
ً
)اليـــوم الثاثـــاء، مؤخـــرا

صيغـــة المســـتقبل إلا للضـــرورة وذلـــك لتســـهل أرشـــفته.

شـــائعة 	  مفتاحيـــة  كلمـــات  اســـتخدام  المهـــم  مـــن  العناويـــن،  كتابـــة  عنـــد 
عـــن  الحصـــول  فـــرص  لزيـــادة  البحـــث  فـــي محـــركات  والبحـــث  الاســـتخدام 

المحتـــوى.

فـــي الموقـــع لتفـــادي حصـــول الإعامييـــن 	  ســـرعة نشـــر المحتـــوى الإعامـــي 
عليـــه مـــن مصـــادر أخـــرى غيـــر دقيقـــة.

عنـــد كتابـــة الآيـــات القرآنيـــة يفضـــل نســـخها مـــن مواقـــع مضمونـــة لتفـــادي 	 
الخطـــأ.

فـــي 	  يقـــع  مـــن خبـــر  أكثـــر  فـــي  الخبريـــة  الخلفيـــة  تكـــرار وضـــع صيغـــة  تفـــادي 
واحـــد. لمحتـــوى  الخلفيـــة  بوضـــع  والاكتفـــاء  واحـــدة  صفحـــة 

إتاحة خاصية النسخ من المحتوى ليستفيد منه الإعاميون والمهتمون.	 

تذكـــر 	  مســـتوى  وتقـــوي  القـــراء  انتبـــاه  لجـــذب  وســـيلة  أفضـــل  الصـــور 
تعبيريـــة  صـــورة  أو   

ً
تصميمـــا أو  حدثيـــة  الصـــورة  كانـــت  ســـواءً  المحتـــوى، 

. للمحتـــوى

ينبغـــي علـــى مصمـــم الموشـــن جرافيـــك أو الفريـــق الخـــاص بالتصميـــم 

أن يكـــون منظمًـــا مـــن حيـــث ترتيـــب وجمـــع الملفـــات والصـــور ومقاطـــع 

والموســـيقى؛  الصوتـــي  التعليـــق  وتســـجيلات  واللقطـــات  الفيديـــو 

فـــي مـــكان أو مجلـــد واحـــد مـــع وضـــع مســـمى لهـــا يســـهل البحـــث عنـــه 

ــا مواكبـــة التغيـــرات التـــي تطـــرأ علـــى الموشـــن  والوصـــول إليـــه، وأيضًـ

أدوات وبرامـــج. مـــن  جرافيـــك 

ماذا يجب على فريق التصميم؟
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التصوير الفوتوغرافي

لكل مهمة طريقة تصوير مختلفة وأسلوب خاص بها.

على المصور قبل تنفيذ المهمة مراعاة الآتي:

المعرفـــة مســـبقًا بالمناســـبة والاطـــاع علـــى جـــدول الحفـــل )الأجنـــدة( مبكـــرًا، 	 

لتجهيز معدات التصوير المناسبة لها.

والإضـــاءات 	  الإضافيـــة  والذواكـــر  وبطارياتهـــا  الكاميـــرا  إعـــداد  مـــن  التأكـــد 

وجاهزيتهـــا. المناســـبة 

تعديل ألوان الصور بما يتما�صى مع المناسبة )الوايت بلنس(.	 

تعديـــل حساســـية الأيـــزو وفتحـــة العدســـة وســـرعة الغالـــق لضمـــان ضبـــط 	 

تعريـــض الضـــوء.

الإطـــار 	  داخـــل  الأشـــخاص  يكـــون  حيـــث  الصـــورة،  فـــي  بالـــكادر  الاهتمـــام 

هيئتهـــم. وضـــوح  مـــع  بالكامـــل 

الاهتمام براعي الحفل أو المناسبة واختيار الزاوية الصحيحة .	 

واســـتخدام 	  صـــورة  كل  فـــي  أشـــخاص   5  –  4 بمعـــدل  الحضـــور  تصويـــر 

أنجـــل(. )الوايـــد  الواســـعة  العدســـات 

تويتـــر، 	   ، مثـــل  الاجتماعيـــة  والشـــبكات  المجـــات  تناســـب  صـــور  التقـــاط 

شـــات. ســـناب  إنســـتغرام، 

قـــدر الإمـــكان لتوثيـــق 	  مـــع الحضـــور  اللوحـــة الخلفيـــة ومعلوماتهـــا  إظهـــار 

الحـــدث.

التركيـــز أثنـــاء تصويـــر )أصحـــاب الســـمو وكبـــار المســـؤولين( علـــى أن يكـــون 	 

مســـتوى رأســـهم ونظرهـــم أعلـــى مـــن مســـتوى منتصـــف الصـــورة.

الاهتمـــام بالصـــور الحركيـــة، وتســـجيل فيديـــو مـــن خـــال الكاميــــرا ذاتهـــا فـــي 	 

حـــال الحاجـــة لتوثيـــق موقـــف بالمناســـبة. 

بشـــكل عـــام ينبغـــي أن تكـــون الصـــور الملتقطـــة صـــورًا )صحفيـــة، توثيقيـــة 	 

للحـــدث، فنيـــة(.

إظهـــار شـــعار الـــوزارة أو إداراتهـــا العامـــة أو برامجهـــا وهويتهـــا البصريـــة فـــي 	 

خلفيـــة الصـــور متـــى كان ذلـــك مناســـبًا.

تجنب الصور ذات الخلفيات المكتظة وغير المنظمة.	 

وتليـــق 	  ومرتبـــة  نظيفـــة  الصـــورة  فـــي  الظاهـــرة  المابـــس  أن  مـــن  التأكـــد 

بالحـــدث.

حفظ الصور في الأرشيف وتأريخها ووضع اسم المناسبات عليها.	 



• استخدام توزيع المربعات 
الشبكي في تكوين الصورة

• احتواء الصورة على
 الحدث العام

• توسيط الشخصية الرئيسية 
بالتركيز أو تموضع الصورة





الفصل الخامس:

لغة الجسد
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 "Body language" لغة الجسد

 مـــن المهـــم أن يظهـــر مســـؤولو الـــوزارة بشـــكل يليـــق بهـــم وبمنظومتهـــم 

عبـــر وســـائل الإعـــلام أو خـــلال المؤتمـــرات والمنتديـــات والحفـــلات التـــي 

يحضرونهـــا أو يشـــاركون فيهـــا وذلـــك لعكـــس انطبـــاع جيـــد، ولضمـــان 

وصـــول الرســـالة التـــي يقدمونهـــا للمتلقـــي والجمهـــور حتـــى تكـــون بالتالـــي 

ســـهلة ومقنعـــة وأكثـــر قابليـــة،

 ؟
ً
ماذا يجب عليك أن تعمله عند الظهور إعلاميا

المتلقـــي  واحتـــرام  التمييزيـــة  اللغـــة  وتجنـــب  والصـــدق  اللباقـــة   -

بيـــن  الســـلس  الانتقـــال  مـــع  حضـــور،...(  مســـتمع،  )مشـــاهد، 

. ضيـــع لموا ا

ســـماعة  )مايكرفـــون،  الأجهـــزة  اســـتخدام  كيفيـــة  علـــى  التعـــرف   -

الكاميــــرا،...(. إلـــى  النظـــر  أوتوكيـــو،  أذن، 

 كما أنهم على حق.
ً
التحدث للمتلقي )الجمهور( دوما  -

لا تواجه.  -

اعتبــــر المايكرفـــون والكاميــــرا والجمهـــور أصدقـــاء ودوديـــن مـــن   -

بالـــود. تفريـــط  دون 

اســـتخدام الوجـــه واليديـــن والجســـم كمـــا هـــو الحـــال فـــي المحادثـــة   -

العاديـــة ) الإيمـــاء الصـــادق( غيــــر المبالـــغ.

الإيمـــاءات اجعلهـــا قريبـــة مـــن الجـــزء العلـــوي مـــن الجســـم حتى ترى   -

عـــن قـــرب.

بالاهتمـــام  لإشـــعارهم  المقـــدم  أو  الجمهـــور  ملاحظـــات  تســـجيل   -

الإجابـــة. عنـــد  ذلـــك  وذكـــر  واقتراحاتهـــم  بملاحظاتهـــم 

معرفـــة ســـيناريو المناســـبة )كيـــف ومتـــى ســـأبدأ الحديـــث،  كيـــف   -

التشـــويش(. لتجـــاوز  بروفـــات  مـــع عمـــل  وأختـــم،  أتنقـــل، 

ا( يمكـــن أن يعـــود 
ً

 وأرشـــيف
ً
تذكـــر.. كل مـــا ســـتقوله ســـيكون )ســـجلا  -

إليـــه الإعلاميـــون والباحثـــون.

ا.
ً

ا، خذ نفسًا عميق
ً

ن واثق
ُ

استعد عقليًا، ك  -

اجمـــع مـــن فريقـــك الأســـئلة المتوقعـــة وغيـــر المتوقعـــة وحضّـــر لهـــا   -

إجابات، وأعرف حدود إجاباتك ومن المعنيين بالرد )تعرف على 

مســـميات الجهـــات واختصاصاتهـــا( حتـــى تحيـــل الســـؤال لهـــم.

بســـيطة،  مفـــردات  يســـتخدمون  العظمـــاء   "  : تشرشـــل  يقـــول   -

والبســـطاء يســـتخدمون كلمـــات كبيـــرة".. بســـط فـــي عباراتـــك لتقلـــل 

فـــي زيـــادة الاتصـــال بينـــك وبينـــه. مـــن إربـــاك المتلقـــي وتســـاعد 

ســـهب وتجنـــب الإطنـــاب مثـــل أن تقـــول )علـــى غـــرار ذلـــك( حيـــث 
ُ
لا ت  -

يكتفـــى بــــ )مثـــل(.

ـــل: 
ُ
)ق المجـــردة  الكلمـــات  عـــن   

ً
بـــدلا المحـــددة  الكلمـــات  اســـتخدم   -

نهايـــة العمـــل هـــذا الخميـــس، وليـــس : نهايـــة العمـــل أقـــرب وقـــت 

ممكـــن(.

تجنب استخدام "الكليشات" واللهجات.  -

اســـتخدم اللغـــة الاصطلاحيـــة للمتخصصيـــن واســـتخدم العامـــة   -

المجتمـــع. لعمـــوم 

ـــا للتنقـــل 
ً
 فـــي معلوماتـــك ومتقن

ً
ـــا فـــي جملـــك ومتسلســـلا

ً
ـــن مترابط

ُ
ك  -

. بينهـــا

وصيغـــة  المحـــددة  والبيانـــات  الحقائـــق  اســـتخدم  واقعيًـــا،  ـــن 
ُ

ك  -

الحيـــة. الصـــور  ذات  البنـــاءة  والكلمـــات  للمعلـــوم،  المبنـــي 

الاهتمـــام  ذات  المواضيـــع  فـــي  ضعهـــا  الســـلبية  المعلومـــات   -

. المنخفـــض

تجنـــب قـــدر الإمـــكان الكلمـــات ذات المضاميــــن الســـلبية مثـــل: لا   -

، ليـــس، يزعـــم، يجـــادل، فشـــل، خطـــأ، مطالبـــة، ضـــرر، تهـــاون، 

مكســـور،...

يعكـــس  نرتديـــه  فمـــا  الشـــخ�سي،  والمظهـــر  بالـــرداء  الاهتمـــام   -

الانطبـــاع الأولـــي عنـــا وعـــن منظومتنـــا ويجـــب أن نتفـــادى المبالغـــة 

المـــاركات. بارتـــداء  والإفـــراط  البـــذخ،  وإظهـــار  بالملبـــس 

الصـــوت.. أجـــب باختصـــار، طـــول الإجابـــة واهتـــزاز الصـــوت وتغيــــر   -

 عـــن التأخـــر بالإجابـــة عـــن الاستفســـار والحديـــث مـــع 
ً
النبـــرة فضـــلا

الضيـــف؛ يوحـــي بمخادعـــة الضيـــف والمتلقـــي.

• الفصل الخامس: لغة الجسد





  لا تفعل   افعل
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• الفصل الخامس: لغة الجسدالهوية التحريرية - دليل التحرير الإعامي 

الاتصال بالعينين عند التحدث مع 

المقدم
الاسترخاء

 الحيوية والتفاعل مع المقدم 

أو الحضور

المبالغة بالتبسم، الفرح، الحزن، 

الغضب، ...

التحرك والميل قرب الشخص الذي تتحدث معه 	 

التصرف بعفوية	 

إظهار ابتسامة حقيقية للآخرين	 

التحفز للإجابة وإظهار الثقة بذلك	 

رفع اليد )دون الكتف( بما يشير إلى النمو والمستقبل المزهر في 	 

الجوانب الإيجابية

فتح الذراعين بما يوحي بالوضوح والانفتاح مع الآخر وقبوله.....	 

عند الوقوف وعند وضع اليدين في الخلف توضع اليدان على بعضهما 	 

البعض ولاتوضع اليد على الذراع

وضع الأصابع على بعضها	 

عند الجلوس المباعدة بين الساقين مع وضع اليدين على الفخذين 	 

واعتدال الجسم.

إظهار المشاعر في الظروف والمواقف الحزينة	 

الإصغاء باهتمام للآخرين	 

تحريك اليد بالإيماءات وبهدوء يساعد على تحسن المصداقية لدى 	 

الجمهور

توسيع آفاق الصدر	 

التحرّك والميل بعيدًا عن الشخص الذي تتحدث معه	 

الاسترخاء	 

النظر إلى الهاتف النقال	 

الانشغال المتكرر بتعديل الجلوس أو اللباس لكونه دلالة على التوتر	 

تشابك الذراعين أو الساقين	 

حك الأنف، أو العيون، أو الرقبة	 

وضع اليد على الخد أو وضعها في وجه المتلقي كإشارة للتوقف أو الصد	 

رّف العينيين كثيرًا	 

 	
ً

الوقوف مترها
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الهوية التحريرية - دليل التحرير الإعلامي 

الفصل السادس:

بروتوكول العلم السعودي
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• الفصل السادس: بروتوكول العلم السعوديالهوية التحريرية - دليل التحرير الإعلامي 

علـــم المملكـــة العربيـــة الســـعودية رمـــز عظيـــم للأمـــة والعقيـــدة ولهويتنـــا الوطنيـــة، لـــه نظامـــه وقواعـــده وأعرافـــه 

 تتعلـــق بكيفيـــة ومـــكان 
ً
الخاصـــة فـــي التشـــريعات والمراســـم والاجتماعـــات و الحفـــلات واللقاءات،كمـــا أن لـــه أصـــولا

 إلـــى محظـــورات فـــي الاســـتخدام.
ً
رفعـــه، إضافـــة

مميزات العلم

اللون الأخضر : نماء

الشهادة : وحدانية الله

السيف : إظهار القوة والعدل

شكل العلم وأبعاده

مســـتطيل، عرضـــه يســـاوي ثلـــث طولـــه، لونـــه أخضـــر، تتوســـطه الشـــهادة " لا إلـــه إلا اللـــه محمـــد رســـول اللـــه" 

وســـيف مســـلول تحـــت الشـــهادة ومـــوازٍ لهـــا، تتجـــه قبضتـــه للقســـم الأســـفل مـــن العلـــم.

3:3

3
:3

25%

25%

50%

25%25% 50%

نظام علم المملكة العرب�ية السعودية
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• الفصل السادس: بروتوكول العلم السعوديالهوية التحريرية - دليل التحرير الإعلامي 

أبعاد العلم واستخداماته

درجة اللون والخط

الألوان المعتمدة:

 لون قماش العلم أخضر زاهي ) زمردي(.                                                لون كتابة الشهادة والسيف باللون الأبيض الثلجي. 

الخط المعتمد:

لث.
ُ
 خط الث

#006C35     

C:90 M:32 Y:100 K:24

R:0 G:108 B:53

#FFFFFF

C:0 M:0 Y:0 K:0

R:255 G:255 B:255

الحد الأق�سىالحد الأدنى

 30 x 20 Cm علم المكتب الصغير

علم السيارة

أعلام محمولة باليد تستخدم في الاحتفالات

علم السارية الداخلي

علم الوزارة والجهات

أعلام الميادين والمباني

فوق المباني التي لا تزيد عن 10 طوابق

فوق المباني التي لا تزيد عن 15 طابق

فوق الأماكن المرتفعة مثل : قمم الجبال 

 30 x 20 Cm

 72 x 108 Cm

 100 x 150 Cm

 100 x 150 Cm

 100 x 150 Cm

 200 x 300 Cm

 600 x 400 Cm

 600 x 400 Cm

 16 x 24 Cm

 16 x 24 Cm

 38 x 48 Cm

 80 x 120 Cm

 80 x 120 Cm

 80 x 120 Cm

 150 x 225 Cm

 320 x 480 Cm

 320 x 480 Cm
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• الفصل السادس: بروتوكول العلم السعوديالهوية التحريرية - دليل التحرير الإعلامي 

أماكن العلم الوطني على مباني الوزارة

إذا رفعـــت رايـــة الـــوزارة مـــع العلـــم الوطنــــي؛ فـــإن العلـــم الســـعودي يرفـــع 

ـــرًا والـــوزارة 10 أمتـــار، وإذا تســـاوتا الســـاريتين يخفـــض علـــم  بطـــول 12 متـ

الـــوزارة بمقـــدار متريـــن.

مكان العلم بين الرايات الأخرى

 للتالي:
ً
للعلم السعودي مكان الشرف بين بقية الأعلام، سواءً مع أعلام أجنبية أو رايات وزارات أو مؤسسات حكومية وأهلية، وفقا

يمين العلم الآخر إذا كان معه 

علم واحد.

إذا  أكثر  أو  علمين   
ً
متوسطا

.
ً
كان عدد الأعلام فرديا

إذا  اليمين  بإتجاه  الوسط  في 

بعدد  علم  من  أكثر  معه  كان 

زوجي.

تلامس  المبنى  داخل  الأعلام 

الحائط في القاعة على صوارٍ 

متساوية الارتفاع.

: 
ً
العلم الوطني مرفوعا

العلم الوطني يرفع..

بجانب مدخل المبنى	  منتصف المبنى إلى اليمين إذا 	 
تعذر  وضعه في الوسط

منتصف المبنى	 

 10m 12m



45

• الفصل السادس: بروتوكول العلم السعوديالهوية التحريرية - دليل التحرير الإعلامي 

مكان العلم في المكتب وعند اللقاءات والمؤتمرات

العلم على منصة المتحدث 

)يســـار  اليميـــن  بجهـــة  المتحـــدث  خلـــف  ســـارية  علـــى  العلـــم  يوضـــع 

المتحـــدث. مســـتوى  مـــن  أعلـــى  والعلـــم  قبالتـــه(  الواقـــف 

الاجتماعات والمؤتمرات الرسمية 

يوضع العلم على طاولة  الاجتماعات يمين ممثل المنشأة.

علمين متعاكسين 

 للناظر قبالته وقاعدة العلم متقدمة على العلم 
ً
العلم الوطني يسارا

الآخـــر.

العلم على سيارة رسمية 

يكون العلم فوق المقدمة اليمنى للسيارة.

العلم بشكل طولي

 عنـــد الحاجـــة لوضعـــه طولـــي؛ فـــإن لفـــظ الشـــهادة والســـيف يبقيـــان 

بشـــكلهما الأفقـــي ولا يوضعـــان بشـــكل مائـــل.

في المكتب

يوضـــع العلـــم علـــى ســـارية خلـــف الجالـــس بجهـــة اليميـــن )يســـار الواقـــف 

قبالتـــه( وعلـــى يســـاره رايـــة المنشـــأة.
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• الفصل السادس: بروتوكول العلم السعوديالهوية التحريرية - دليل التحرير الإعلامي 

مكان العلم عند توقيع الإتفاقيات والإجتماعات

توقيع الاتفاقيات

 بيـــن جهتيـــن رســـميتين لدولتيـــن: العلـــم الصغيـــر لـــكل منهمـــا منتصـــف 

تكـــون  ويفضـــل  يمثلهـــا،  الـــذي  الطـــرف  مقابـــل   
ً
قليـــلا الطاولـــة 

 لحاكمـــي 
ً
الشـــخصيتين الموقعتيـــن متقابلتيـــن عنـــد التوقيـــع احترامـــا

حضورهمـــا. حـــال  فـــي  الدولتيـــن 

   بين الوزارة ووزارة أجنبية : العلم الوطني يوضع على سارية يمين 

الخلفيـــة، وعلـــم الـــوزارة والجهـــة الخارجيـــة )مـــن دون علـــم دولتهـــا( 

 مقابـــل ممثـــل الجهـــة.
ً
يوضـــع للمنتصـــف قليـــلا

اجتماع بحضور الوزير أو من ينيبه لضيف محلي أو شركة أجنبية

علم المنشأة )الوزارة( يكون خلف مسؤول الوزارة.

بحضور معالي الوزير أو من ينيبه والضيف مسؤول لبلد آخر

العلـــم يكـــون خلـــف مســـؤول الـــوزارة ويوضـــع علـــم الشـــركتين خلـــف 

) Popup ( ممثليهمـــا أثنـــاء توقيـــع الاتفاقيـــة فـــي حـــال لا يوجـــد

المستويات الإدارية لرفع العلم الوطني والوزارة

   من مشرف عام وأعلى يوضع علم في مكتبه

   مكاتب مدراء فروع الوزارة بالمناطق

أبعاد العلم 

الحد الأدنى

الحد الأعلى

80 x 120 cm

100 x 150 cm
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• الفصل السادس: بروتوكول العلم السعوديالهوية التحريرية - دليل التحرير الإعلامي 

محاذير استخدام العلم السعودي

ملامسته سطح تنكِيسه

الأرض والماء
رفع أي علم آخر 

أعلى منه

 أو باهت 
ً
رفعه باليا

 
ً
اللون أو متسخا

رسمه على قالب 

كيك "يُقطع"

وضعه كفِراش

 على  سطح الأرض 

وضعه غطاء طاولة 

أو أرضية للجلوس

تعليقه بشكل طولي 

 الكتابة 
ً
أو مقلوبا

والسيف وناصيته

التوقيع عليه أو  وضع 

صورة وتصاميم عليه

تزييّن أطرافه 

بكلف أو أهداب 

إمالته ) حنيه ( 

لكبار الضيوف

استعماله علامة 

تجارية أو للدعاية

R
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• الفصل السادس: بروتوكول العلم السعوديالهوية التحريرية - دليل التحرير الإعلامي 

تنبيهات أخرى..

  يخفـــض أي علـــم يتبـــع لأي جهـــة 
دون مستوى العلم الوطني بحيث 

لا يكونـــا بارتفـــاع واحـــد.

لا  والاحتفـــالات  الزينـــة  أعـــلام    
ضمـــن الشـــهادتين والســـيف؛ فقـــط 

ُ
ت

)ســـيفين  المملكـــة  بشـــعار  يكتفـــى 

أو  الأخضـــر  اللـــون  مـــع  ونخلـــة( 

. لأبيـــض ا

فـــي  علـــى القطاعـــات والإدارات    
التنســـيق  الواحـــدة،  المنظومـــة 

فيمـــا بينهـــا لجعـــل الأعـــلام الوطنيـــة 

المـــكان  فـــي  بالحجـــم  متشـــابهة 

الواحـــد.

  الإدارة المكلفـــة بحراســـة المبانـــي 
مسؤولة عن رفع العلم على المباني 

والمناســـبات  العاديـــة  الأيـــام  فـــي 

والتأكـــد مـــن ســـلامة ونظافـــة العلـــم.

 
ً
 أهميـــة أن يكـــون البيــــرق مقاومـــا

والغسيــــــــــــــــــل  والهــــــــــــــــواء  للضــــــــــــــــــوء 

والاحتكاكـــــــات، والقمــــــــــــاش يكــــــــون 

 للرفرفـــة.
ً
قابـــلا

.
ً
  تسليط الضوء على العلم ليلا

ماذا نفعل بعد تلف العلم؟

لا يُســـتعمل، بـــل يُتلـــف بشــــيء يوحـــي 

مـــن  إنزالـــه  يتـــم  حيـــث  بالكرامـــة، 

الســـارية بهـــدوء ومـــن ثـــم يؤخـــذ، فـــلا 

يلامـــس الأرض وبعدهـــا يتـــم إحراقـــه 

مـــن قبـــل الجهـــة التـــي تســـتعمله.
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• الفصل السادس: بروتوكول العلم السعوديالهوية التحريرية - دليل التحرير الإعلامي 



إشعار

عــد ليناســب ويســاعد صانعــي المحتــوى الإعلامــي فــي وزارة الشــؤون 
ُ
هــذا الدليــل الاسترشــادي أ

البلديــة والقرويــة والإســكان والجهــات التابعــة لهــا؛ فــي إعــداد محتواهــا بشــتى صــوره الإعلاميــة 

والتواصليــة، حتــى تظهــر مخرجاتــه بالشــكل المناســب والواضــح للمتلقــي، ويؤمــن فريــق تحريــر 

مســتوى  علــى  ســواءً  تطــرأ  التــي  للتغيـــرات  ــا 
ً

وفق  
ً

مســتقبلا للتطويــر  قابلــة  الهويــة  بــأن  الدليــل 

 فــي قوالــب النشــر الإعلامــي، أو مــا تشــهده 
ً
صناعــة المحتــوى التـــي تشــهد تســارعًا كبيـــرًا وتطــورا

ســلوكيات المجتمــع مــن تغيــرات فــي طبيعــة تلقيــه للرســائل الإعلاميــة.
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