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تقديم العميل للطلب	 ا
تبــدأ رحلــة اســتقبال المشــاريع مــن العميــل نفســه، وذلــك عندمــا يقــوم بتوفيــر 
كافــة المحتــوى والتفاصيــل المتعلقــة بطلبــه. وإرســالها إلــى البريــد الإلكترونــي 

website@iau.edu.sa للمكتــب  الرســمي 
لمعرفــة  الدليــل  هــذا  فــي  مشــروعك  نــوع  فــي  التفصيــل  بمراجعــة  ننصحــك 

بــك.  الخــاص  للطلــب  الضروريــة  التفاصيــل 
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استلام الطلب عبر النظام	 ا
ســيصلنا طلبــك علــى شــكل تذكــرة فــي نظامنــا الإلكترونــي، وســيصدر النظــام 
رقمــاً تسلســلياً لطلبــك وهــو مــا ســيصلك كــرد تلقائــي علــى بريــدك، يدعــى برقــم 
التذكــرة. رقــم التذكــرة لايعنــي البــدء بالمشــروع أو جدولتــه، هــو رقــم يمكننــا ويمكنك 

مــن تتبــع طلبــك فــي نظامنــا الإلكترونــي بــكل سلالســة.
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مراجعة الطلب والرجوع إلى جدول المشاريع في المكتب	 
فــي حــال كان طلبــك مســتوفياً المحتويــات والتفاصيــل المطلوبــة؛ تبــدأ مراجعــة 
الطلــب ومناقشــته مــع فريــق العمــل والرجــوع إلــى جــدول المشــاريع لإدراجــه ضمــن 
الخطــة الزمنيــة لذلــك الشــهر أو الشــهر الــذي يليــه. لابــد أن تعلــم أن جــدول الأعمــال 
ــه بالمشــاريع. ولهــذا ننصــح دائمــاً بإرســال  ــق بعــد اكتمال ــم بشــكل شــهري ويغل يت
ــم  ــى يتســنى لك ــة بوقــت كافــي حت ــد الفعالي ــب فــي وقــت ســابق مــن موع الطل

الحصــول علــى موعــد مناســب لإتمــام طلبكــم. 
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الرد على التذكرة بموعد البدء بالمشروع وإسناد المشروع لأحد المصممين 	 
بعــد الرجــوع إلــى جــدول الأعمــال، وفــي حــال توفــر موعــد فــي ذلــك الشــهر ســيتم 
إســناد المشــروع إلــى أحــد المصمميــن والــرد عليكــم خــلال يوميــن عمــل وتزويدكــم 
بموعــد جدولــة المشــروع، أو جدولتــه فــي الشــهر التالــي. علمــاً أن إســناد المشــروع 
لأحــد المصمميــن لايعنــي البــدء بالمشــروع فــوراً، فالمصمــم لديــه عــدة أعمــال 

ينهيهــا وطلبكــم أضيــف ضمــن جــدول مهامــه التاليــة.
ملاحظــة: وفــي حــال لــم يصلــك رد فنرحــب بتواصلــك معنــا للاستفســار بخصوصــه 

عبــر البريــد أو تحويلــة المكتــب.

رحلة المشاريع البسيطة إلى متوسطة الحجم  |



المشاريع البسيطة

وصفها
بشــكل مســتمر ودوري،  إليهــا  الحاجــة  تســتدعي  التــي  المشــاريع 
وتكــون متطلــب خــلال مــدة قصيــرة، ونســتطيع القيــام بهــا فــي فتــرة 

زمنيــة قصيــرة )٢ يــوم إلــى ٥ أيــام عمــل(

أنواعها

نوع إلى ٢ نوع فقط مما يلي |

ملصق إعلاني.إعلان ايميل

رول اببانر

بطاقة اسمباك دروب

إعلان لوسائل التواصل الإجتماعيدعوة

غلاف كتاب أو تقريرقالب مايكروسوفت ورد

أقل مدة تسبق 
التقدم بالمشروع

مالا يقل عن ٣ أيام عمل عن موعد حلول الفعالية

مدة العمل على 
المشروع منذ البدء

٢ يوم إلى  ٧ أيام عمل

في حال تطلب مشروع أكثر من نوعين فيعتبر مشروع متوسط ملاحظات

المشاريع المتوسطة

وصفها
وهــي المشــاريع التــي لاتتــم بشــكل دوري، ويســتدعي العمــل عليها 
مــن قبلنــا بوقــت لايقــل  عــن ثلاثــة أســابيع. وفــي غالــب الوقــت 

يكــون نطاقهــا داخلــي …

أنواعها

حتى ثلاث احتياجات مما يلي |

بروشوردليل )حتى ٢٠ صفحة(

فعالية محدودة النطاق، تشمل
) بانر، رول اب، دعوة، بطاقة اسم( 

قالب عرض مايكروسوفت 
بوربوينت

أقل مدة تسبق 
التقدم بالمشروع

مالا يقل عن ١٤ يوم عمل عن موعد حلول الفعالية

مدة العمل على 
المشروع منذ البدء

٥ أيام عمل إلى ٢٠ يوم عمل

بعض الإجراءات :  
المشاريع الصغيرة والمتوسطة وفق هوية الجهة التابعة لها أو هوية الجامعة فقط. 1
ــر قوالــب مفتوحــة تشــمل . 2 ــة، يتــم توفي ــر والكتيبــات والعــروض التقديمي ــات التقاري لطلب

الأغلفــة والتنســيق العــام بحيــث تتــم تعبئــة المحتــوى مــن قبــل العميــل، فدورنــا يقصــر 
ــر المســتثناه  ــر الصــادرة مــن مكتــب رئيــس الجامعــة وبعــض التقاري علــى تصميــم التقاري

نظــراً لأهميتهــا الكبــرى فــي تمثيــل الجامعــة علــى نطــاق واســع. 
للطلبــات المتكــررة بصفــة دوريــة مــن جهــة العميــل مثــل الإعلانــات، يتــم تجهيــز قالــب . 3

مفتــوح بحيــث تتــم تعبئــة المحتــوى مــن قبــل العميــل فــي المــرات القادمــة.

الاشتراطات  |
 تقديم الطلب عبر القنوات الرسمية فقط 	 

البريــد الإلكترونــي ونظــام Freshdesk هــو وســيلة التواصــل المعتمــدة لاســتقبال الطلبــات 
والمتابعــة واعتمــاد المحتــوى، أمــا الهاتــف فهــو مخصــص للتواصــل والاستفســارات. 

مراعاة المدة الزمنية اللازمة قبل تقديم الطلب	 
كل تصميــم يتبــع آليــة زمنيــة معينــة للعمــل عليــه مرتبطــة بنــوع الطلــب وحجمــه كمــا هــو 
موضــح فــي هــذا الدليــل، يجــب أن لايقــل توقيــت تقديــم الطلــب عــن المــدة المحــددة. هــذه 
المــدة يتــم احتســابها عنــد البــدء بالعمــل علــى المشــروع حســب موعــد جدولــة الطلــب فــي 

جــدول المشــاريع، وليــس عنــد ارســال الطلــب. 

يجب الأخذ بالاعتبار مايلي: 
في حال إرسال الطلب في وقت أقل من المدة الزمنية المحددة يحق للوحدة رفضه. . 1
المــدة الزمنيــة المذكــورة قــد تقــل أو تزيــد نتيجــة ظــروف معينــة مرتبطــة بضغــط جــدول . 2

الأعمــال فــي تلــك الفتــرة.
فــي فتــرات زمنيــة محــدودة مــن الســنة يتــم تفريــغ العمــل فــي الوحــدة كامــلًا لمشــروع . 3

كبيــر بالجامعــة، وعليــه قــد يتعــذر علينــا تقديــم خدماتنــا فــي تلــك الفتــرة. 
ــم . 4 ــاج ســوف يعقــد بعــد عــدة أشــهر ربمــا تت ــم لاحتي ــب تصمي ــم التقــدم بطل ــال ت فــي ح

جدولــة الطلــب فــي موعــد متأخــر فــي حــال وجــود طلبــات تصميــم أخــرى تســبقها زمنيــاً، 
ــا نضمــن لكــم تســليم المشــروع فــي وقــت مناســب.  ولكنن

أكثــر مــن طلبيــن مــن المشــاريع الصغيــرة فيتــم . 5 فــي حــال كان الطلــب يحتــوي علــى 
ــه  ــى التقــدم بطلب التعامــل معــه كمشــروع متوســط الحجــم، ولهــذا تســتعدي  الحاجــة إل
بوقــت ســابق بشــكل كافــي. وبالمثــل فــي حــال كان طلبــك يتجــاوز حجــم ماذكــر مــن أنــواع 

المشــاريع المتوســطة، فســيصنف كمشــروع كبيــر الحجــم.

أولًا: المشاريع البسيطة ومتوسطة الحجم  |



توفير النصوص بصيغتها النهائية والمعتمدة	 
يتــم النظــر إلــى الطلــب وجدولتــه فقــط بعــد اكتمــال المحتــوى النصــي بصيغتــه النهائيــة، 
حيــث لايســمح بشــكل قطعــي اســتبدال المحتــوى بنصــوص جديــدة بعــد البــدء بعمليــة 
التصميــم، يســمح بالتغييــر البســيط فــي أجــزاء مــن الطلــب، مرتــان بحــد أقصــى. حيــث أن 
ــة  ــى المــدة الزمني ــر عل ــر يؤث ــم والتغيي ــوى بعــد الإنتهــاء مــن التصمي ــى المحت ــل عل التعدي

ــر علــى ســير المشــاريع الأخــرى فــي الوحــدة. المخصصــة للطلــب مــا يؤث

توفير الشعارات والصور المطلوبة بدقة عالية مع تفاصيل الطلب	 
يجــب توفيــر كافــة الشــعارات التــي يتطلبهــا المشــروع كشــعارات الجهــات المتعاونــة بدقــة 
عاليــة، قــد يتطلــب ذلــك تواصلكــم مــع تلــك الجهــات لإرســال نســخة مناســبة مــن شــعارهم. 
وفــي حــال امتلاككــم لصــور معينــة ترغبــون باســتخدامها فــي المشــروع يجــب التأكــد مــن 
حقــوق الملكيــة وأن تكــون بدقــة dpi-300 علــى الأقــل لتبــدو واضحــة عند الطباعــة. )ندعوكم 

للإطــلاع علــى دليــل التصويــر الفوتوغرافــي فــي دليــل هويــة الجامعــة(.   

مــن المهــم كذلــك توضيــح كافــة التفاصيــل المتعلقــة بالطلــب عنــد ارســاله والتــي تتضمــن 
)نــوع التصميــم، تاريــخ الاحتيــاج، مــكان النشــر أو اســتخدام التصميــم، المقاســات إن وجدت، 

وأي ملاحظــات تتوجــب علينــا معرفتهــا قبــل البــدء بالتصميــم. 

 مراعاة المدة الزمنية اللازمة للطباعة بشكل مستقل 	 
فــي حــال كان طلــب التصميــم يتطلــب الطباعــة، لابــد مــن أخــذ ذلــك بالاعتبــار وإرســال طلــب 
التصميــم بوقــت كافــي حتــى تتســنى طباعتــه دون أن يتعــارض ذلــك مــع المــدة الزمنيــة 
اللازمــة للتصميــم. يجــب الأخــذ بالإعتبــار أن عمليــة التواصــل مــع جهــة النشــر ) المطبعــة أو 
إدارة العلاقــات العامــة( هــي دور العميــل، حيــث أن مهمتنــا تنتهــي بتســليم التصميــم لــه.

لا يســمح بشــكل قطعــي إجــراء تعديــلات شــخصية علــى التصميــم النهائي بعــد توفيره 	 
للعميــل دون الرجــوع إلينا

 جميــع حقــوق التصميــم محفوظــة لوحــدة هويــة الجامعــة ولهــذا لايحــق لأي جهــة نســخ 
التصاميــم أوالتعديــل عليهــا بــدون موافقــة الوحــدة. يســتثنى مــن ذلــك ملفــات التصميــم 

  Adobe ــم توفيرهــا بصيغــة إذا ت

ثانياً: المشاريع الكبيرة  |

المشاريع الكبيرة

وصفها

الزمنيــة  المــدة  وطــول  احتياجاتهــا  بتعــدد  المشــاريع  هــذه  تتصــف 
اللازمــة لتنفيذهــا والتــي لاتقــل عــن شــهر منــذ البــدء بهــا، غالــب هــذه 
ــر جــداً، ولهــذا قــد يطــول  ــل الجامعــة علــى نطــاق كبي المشــاريع تمث
التفصيــل فــي هــذا النــوع نظــراً  لأهميــة المشــروع وطــول المــدة 
ــا. ــي تســتهلك الوقــت والجهــد مــن قبلن ــه والت ــة للعمــل علي الزمني

أنواعها

شعار لفعالية أو حدث يمثل الجامعة على نطاق واسع جداً

هوية

ــة وبمــا  ــة ذات نطــاق واســع  تســتهدف جهــات خارجي ــة أو حمل فعالي
الوطني/يــوم  التخرج/اليــوم  حفــل  مثــل:  تصاميــم،  مــن  تتطلبــه 

…إلــخ. المهنة/معارض/ملتقيــات 

كتاب/تقرير سنوي/ دليل أكثر من ٤٠ صفحة

انفوجرافيك تفصيلي

دروع وهدايا تذكارية

تصميم منتجات

تصميم جداريات

المدة الزمنية 
للعمل عليها

لايمكن تحديدها دون التعرف على نوع المشروع، ولاتقل عن شهر. 

أقل مدة للتقدم 
بالطلب

يجــب أن لايقــل وقــت التقــدم بالطلــب عــن ٧٠ يــوم عمــل فــي حــال 
كان الطلــب تصميــم فعاليــة، ومــالا يقــل عــن ٥٠ يــوم عمــل عــن 

موعــد المناســبة للمشــاريع الأخــرى المذكــورة 



رحلة استقبال 
ــرة ــاريع الكبيـــــــ المشـــ
BIG PROJECTS JOURNEY 

رحلة سير المشاريع الكبيرة  |
يتبع هذا النوع من المشــاريع أســلوباً خاصاً يختلف عن المشــاريع صغيرة الحجم والمتوســطة، 
ــك خصوصــاً أن العمــل  ــل فــي ذل ــى التفصي ــا عل ــا حرصن ــل ووقتن ــى وقــت العمي وحرصــاً عل
علــى المشــروع سيســتمر لمــدة طويلــة، فاســمح لنــا أن نأخــذ مــن وقتــك، فــكل تفصيــل مهــم 

نتمنــى قرائتــه بتمهــل حتــى نتمكــن مــن خدمتــك بشــكل أفضــل:
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ا

ــب حســب 	  ــم الطل ــل( يقــوم بتقدي ــة العمي ــد للمشــروع )مــن جه ــن قائ تعيي
الإجــراءات الموضحــة:

تبــدأ رحلــة اســتقبال المشــاريع مــن جهــة العميــل، حيــث يقــوم بتعيين قائد للمشــروع 
وتقديــم الطلــب. قائــد المشــروع هــو: شــخص يتــم تحديــده مــن إدارتــك أو مكتبــك 
يعمــل كحلقــة وصــل بيــن فريقــك وفريــق وحــدة هويــة الجامعــة لضمــان سلاســة 
ووضــوح التواصــل بيــن الطرفيــن، وتلافــي أي لبــس قــد يحــدث نتيجــة تواصــل عــدة 

أفــراد بنفــس الشــأن، وتكــون مهامــه كالتالــي:
تقديــم نســخة نهائيــة ودقيقــة مــن المحتــوى المتعلــق بالمشــروع كامــلًا مثــل: 	 

بالمطلــوب تصميمــه، جميــع  العبــارات، تحديــد قائمــة  النصــوص،  )الصــور، 
بالحــدث مثــل  المتعلقــة  النســخ والأســماء وبيانــات الإتصــال والمعلومــات 
العناويــن والتواريــخ ومــا إلــى ذلــك…( ملتزمــاً بالاشــتراطات المذكــورة فــي 
هــذا الدليــل ونقــل التعليقــات والآراء مــن الطــرف الآخــر لفريــق وحــدة هويــة 

الجامعــة.
التدقيق وإعتماد التصميم بشكل نهائي قبل التنفيذ.	 
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مراجعة الطلب وتكوين تصور شامل عن حجم المشروع ومتطلباته	 

ــر مالايقــل عــن٧٠٪ مــن المحتــوى  ــد المشــروع وتوفي بعــد إســتلام الطلــب مــن قائ
ــى  ــب والرجــوع إل ــة الجامعــة بمراجعــة الطل ــق بالمشــروع، تقــوم وحــدة هوي المتعل
جــدول الأعمــال. وقــد تســتدعي الحاجــة إلــى التواصــل عبــر الهاتــف أو تحديــد موعــد 
إجتمــاع أولــي وذلــك للتناقــش بتفاصيــل واحتياجــات المشــروع والجــدول الزمنــي 
لتكويــن تصــور شــامل عــن حجــم المشــروع ومتطلباتــه قبــل جدولته وإســناده للفريق. 

ملاحظــة: إذا كنــت تفضــل عقــد اجتمــاع قبــل تقديــم الطلــب، فيتــم ذلــك عــن 	 
ــم الجرافيكــي 33737 ــة فريــق التصمي ــا علــى تحويل طريــق التواصــل معن
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جدولة المشروع	 ا

بعــد أخــذ تصــور شــامل عــن المشــروع؛ ســيتم تزويدكــم بموعــد البــدء بــه بمــا يتناســب 
مــع جــدول المشــاريع.  توفيــر المحتــوى كامــلًا وبصيغتــه النهائيــة يتيــح ســرعة جدولــة 

طلبكــم، ننصــح دائمــا بتقديــم الطلــب فــي وقــت ســابق جــداً مــن موعــد الفعاليــة.
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البدء بالمشروع	 

عنــد حلــول موعــد البــدء بالمشــروع المتفــق عليــه، تتطلــب هــذه المرحلــة اكتمــال 
المحتــوى الخــاص بكــم بنســبة ١٠٠٪  حتــى يتــم البــدء بالمشــروع بشــكل فعلــي. 
وفــي حــال عــدم توفــره، يحــق للوحــدة إيقــاف العمــل علــى المشــروع لحيــن توفــره 

واحتســابه مــن ضمــن المــدة الزمنيــة الخاصــة بكــم.

سيبدأ العمل على المشروع حسب الخطوات التالية:

الخطوة 1: يقوم فريق وحدة هوية الجامعة بتقديم التصميم الأولي

يقــدم فريــق وحــدة هويــة الجامعــة تصميمًــا أوليــاً يمثــل الطابــع العــام للمشــروع إلــى 
ــا  ــر النظــام المعتمــد Freshdesk، وذلــك بعــد أســبوعين تقريبً ــد المشــروع“ عب “قائ

مــن تاريــخ البــدء بالمشــروع.

الخطوة 2: عرض المشروع من قبل قائد المشروع للطرف الآخر )العميل(

يقــوم قائــد المشــروع بعــرض التصاميــم الأوليــة لأصحــاب الشــأن ويمكنكــم إجــراء 
أي تعديــلات وذلــك خــلال 3 - 5 أيــام مــن اســتلامكم للتصميــم. التأخــر فــي إبلاغنــا 
بالتعديــلات قــد يؤخــر مــن تســليم مشــروعك. وبالتأكــد قائــد المشــروع هــو الشــخص 

الوحيــد الــذي يجــب أن يقــدم التعديــلات وينقلهــا مــن الجهــة المخولــة بالتعليــق. 

المراجعة في التصميم قد تشمل:

إبداء ملاحظات بسيطة وغير جذرية للطابع العام في التصميم. 1
التأكد من ملائمة الصور المستخدمة والتي تعكس الفكرة.. 2
مراجعة العنوانين والمحتوى.. 3
التأكد من عدم وجود معلومات مفقودة.. 4
التأكد من المعلومات المذكورة )التاريخ والوقت،المكان، رابط التسجيل. إخ(. 5

ملاحظــة: إذا طــرأ تغييــر كبيــر فــي المحتــوى المقــدم ســابقًا يجــب إبلاغنــا فــورًا 
لمناقشــة طريقــة التغييــر ومــن المحتمــل أن تؤثــر هــذه التغييــرات علــى الموعــد 
النهائــي للتســليم، ســنعمل جاهديــن لتقليــل هــذا إلــى الحــد الأدنــى  مــا أمكــن

الخطوة 3: يقوم فريقنا بتحديث التصميم

قبلكــم،  مــن  والمرســلة  المطلوبــة  التعديــلات  بإجــراء  التصميــم  فريــق  يقــوم 
وإســتكمال جميــع جوانــب المشــروع وتســليمها إلــى قائــد المشــروع عــن طريــق 

.Freshdesk الجامعــة  هويــة  وحــدة  لــدى  المعتمــد  النظــام 

الخطوة 4: يستعرض فريقك التصميم

ــث  ــرة، حي ــلات الأخي ــا بالتعدي ــرة وتزويدن ــم مراجعــة أخي ــع التصامي ــم مراجعــة جمي يت
أي تعديــلات تكــون بعــد هــذه الخطــوة غيــر مقبولــة، باســتثناء أي ظــروف خارجــة 
عــن الإرادة )مثــل تأجيــل الحــدث، …. (، ليتــم تزويدنــا بعــد ذلــك  بنســخة موقعــة 

ومعتمــدة مــن صاحــب المشــروع )وكيــل، عميــد،…( بالتعديــلات.

يجــب أن تصلنــا التعديــلات خــلال 2-3 أيــام عمــل، التأخــر فــي إبلاغنــا بالتعديــلات قــد 
يؤخــر مــن تســليم المشــروع.

الخطوة 5: يقوم فريقنا بتحديث التصميم

فــي هــذه المرحلــة يقــوم فريــق التصميــم  بتحديــث جميــع التصاميم وتجهيــز الملفات 
للطباعــة والتنفيــذ. ويقــوم بإرســالها لقائــدة المشــروع خــلال 3-5 أيــام عمل.

الخطوة 6: يوفر فريقك الموافقة النهائية للطباعة

يقــوم قائــد المشــروع بمراجعــة التصميــم النهائــي وتقديــم الموافقــة النهائيــة عبــر 
Freshdesk خــلال يــوم واحــد )1(. وإغــلاق المشــروع بعدهــا.
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طباعة المشروع أو تنفيذه	 

تتلخص خيارات طباعة وتنفيذ المشاريع الكبيرة إلى ثلاثة خيارات: 

أ. الطباعة في مطابع الجامعة

تمتلــك مطابــع الجامعــة إمكانيــات متنوعــة وكبيــرة وعلــى مســتوى عالــي مــن الجــودة 
تغطــي معظــم الاحتياجــات الداخليــة فــي الجامعــة. فــي حــال كان المشــروع يمكــن 
طباعتــه بمطابــع الجامعــة، فيتــم تقديــم طلــب الطباعــة لهــم وإرســال الملفــات 
تقــوم  وبالمقابــل  العميــل،  طــرف  مــن  المشــروع  قائــد  طريــق  عــن  التصميميــة 
المطابــع بتســليم الطباعــة لــه. ولاتتدخــل وحــدة هويــة الجامعــة بــأي مرحلــة مــن 

مراحــل الطباعــة بعــد تســليم التصميــم للعميــل. 
- ننصــح بالتواصــل مــع مطابــع الجامعــة فــي وقــت ســابق مــن تســليم المشــروع لحجــز 

موعــد، ولابــد مــن مراعــاة المــدة اللازمــة للطباعــة والمســتقلة عــن فتــرة التصميــم. 



ب. الاستعانة بمطابع خارجية بإمكانيات مختلفة

فــي حــال تطلــب المشــروع نوعيــة طباعــة متخصصــة لا تتيحهــا مطابــع الجامعــة، 
بإمــكان فريــق وحــدة هويــة الجامعــة الإشــارة للعميــل إلــى خيــارات المطابــع الخارجيــة، 
محــددة  ميزانيــة  وفــق  للمشــروع  المناســب  الطباعــة  نــوع  بتحديــد  والمســاعدة 
ومعتمــدة ســابقًا مــن قبــل العميــل. يجــب الإشــارة إلــى أن المطابــع الخارجيــة تتطلــب 
مــدة تتــراوح بيــن أســبوع إلــى إســبوعين مــن تاريــخ التعميــد لتســليم ملفــات الطباعة، 

حيــث تتــراوح هــذه المــدة بنــاءً علــى كميــة المطبوعــات ونوعهــا.

ج. جهات تنفيذ وتصنيع خارجية

ــدروع  ــي، ال ــات المبان ــرة، جداري ــات الكبي ــل الفعالي ــب بعــض المشــاريع مث قــد تتطل
تقــوم وحــدة هويــة  المشــروع،  الجامعــة لتصنيــع  خــارج  تنفيــذ  والمنتجــات، جهــة 
الجامعــة بالتواصــل مــع تلــك الجهــات وتوضيــح أســلوب التنفيــذ المطلــوب لاســتلام 
تســعيرة تقــدم للعميــل، يتابــع العميــل بعدهــا العمليــات الماليــة والتعميــد مــع 
جهــات الجامعــة المختصــة. يبــدأ التنفيــذ بعــد إصــدار التعميــد، أو اســتلام نصــف 
تكلفــة المشــروع فــي معظــم الأحيــان. وتشــرف الوحــدة علــى أعمــال التنفيــذ مالــم 

تــرى عــدم الحاجــة لذلــك. 

الاشتراطات  |
تحديد نطاق المشروع |. 1

إن فهــم نطــاق المشــروع وتقديــم موجــز عنــه يوفــر الوقــت للطرفيــن ويضمــن فهم واســتيعاب 
دقيــق للمشــروع حتــى نســتطيع تقديــم تصميــم يحقــق الغايــة المنشــودة ويحفــظ الوقــت 

للجميــع، ويتضمــن نطــاق المشــروع جميــع مايلــي:

A .:تحديد الفئة المستهدفة

هنــاك العديــد مــن الفئــات المســتهدفة المختلفــة الذيــن ســيصلهم المشــروع بــكل تأكيــد، لكــن 
يجــب أن يوجــه المشــروع إلــى فئــة علــى وجــه الخصــوص وهــي الفئــة الأساســية المســتهدفة. 

مثال على ذلك:

الطلاب الجدد، الحاليين، خريجين، دراسات عليا…إلخ. 1
أعضاء هيئة التدريس، الموظفين، الإداريين. . 2
خارج نطاق الجامعة كأصحاب المشاريع الصغيرة أو الشركات.. 3
المخترعين، الفنانين، الأدباء، …  وأخرى.. 4

الميزانية المخصصة المشروع:  .B

مــن المهــم جــدًا توضيــح إن كانــت هنــاك ميزانيــة خاصــة لتنفيــذ الجانــب التصميمــي بالمشــروع مع 
جهــات خارجيــة )حتــى ولــو بشــكل تقريبــي جــدًا(، وذلــك قبــل البــدء في أي مشــروع لتلافي خســارة 
الوقــت والجهــد للجميــع، ولتنفيــذ التصاميــم وفــق نطاقهــا وبالشــكل المناســب. الميزانيــة تصــدر 

مــن الجهــة التــي تطلــب المشــروع بالتأكيــد، ولانســطيع البــدء بالمشــروع بــدون تحديدهــا.
- نذكــر علــى ســبيل المثــال لا الحصــر المشــاريع التــي تتطلــب ميزانيــة لتنفيذهــا: تنفيــذ الــدروع 
والهدايــا التذكاريــة، تنفيــذ التصاميــم الجداريــة، تجهيــز مقطــع فيديــو بالتعــاون مــع جهــات خارجية، 
الاســتعانة بمصوريــن مختصيــن أو طباعــة المشــروع بطريقــة خاصــة لا تتيحهــا مطابــع الجامعــة.
وبالتأكيــد يمكنكــم طباعــة المشــروع كامــلًا بواســطة مطابــع الجامعــة حســب إمكانياتهــا بــدون 

الحاجــة إلــى ميزانيــة خاصــة.

C.  تحديد المطلوب من أنواع المطبوعات والتصاميم للمشروع: 

بعــد النظــر إلــى نــوع وحجــم المشــروع، لابــد مــن تحديــد أنــواع المطبوعــات والتصاميــم التــي 
يتطلبهــا المشــروع بشــكل محــدد منــذ تقديــم الطلــب حتــى يتنســى لنــا تخصيــص الوقــت لهــا، 
مثــل: )بطاقــة دعــوة، بانــر، رول اب، بروشــور، كتيــب، ملصــق إعلانــي، بــاك دروب، بطاقــة 

الاســم، بطاقــة الاســم علــى الطاولــة، قالــب عــرض بوربوينــت، درع تذاكري….إلــخ(
- إذا لــم تكــن متأكــدًا مــن تحديــد الاحتياجــات، فــلا تتــردد فــي التواصــل معنــا علــى تحويلــة 

33737 بوحــدة هويــة الجامعــة لمســاعدتك فــي تحديــد مايلزمــك فــي مشــروعك.



توفير المحتوى |  .2

لا يمكــن البــدء بالعمــل فــي المشــروع حتــى يتــم تزويدنــا بالمحتــوى النهائــي والــذي يتضمــن 
نســخة معتمــدة نصًــا و صــورًا.

A . :المحتوى النصي

مــن الضــروري أن يقــوم قائــد المشــروع باعتمــاد وتوفيــر المحتــوى النصــي عنــد تقديــم الطلــب 
لجميــع محتويــات التصميــم المطلوبــة )تقريــر، كتيــب، نشــرة، إعــلان، بطاقــة دعــوة،….( وذلــك 

بعــد التدقيــق اللغــوي والإملائــي والترجمــة إن اســتدعى ذلــك. 
حيــث أن التعديــل علــى المحتــوى بعــد الإنتهــاء مــن التصميــم والتغييــر فــي ذلــك يعطــل ســير 
ــر علــى ســير المشــاريع الأخــرى فــي  ــه ممــا يؤث ــة المخصصــة ل المشــروع وفــق الخطــة الزمني
ــرة فــي المحتــوى يحــق للوحــدة التوقــف عــن العمــل  ــرات كبي الوحــدة. وفــي حــال طــرأت تغيي
علــى الطلــب أو إدراج المشــروع فــي قائمــة الانتظــار كطلــب جديــد تمامــاً. يرجــع ذلــك إلــى 
التــزام الوحــدة بمشــاريع أخــرى مهمــة كذلــك، كمــا أننــا نتعامــل مــع برامــج مختلفــة لتجهيــز طلبكــم 

وأي تغييــر بالمحتــوى يعنــي إعــادة التصميــم بشــكل كامــل. 

B .:الصور والشعارات

يجــب توفيــر كافــة الشــعارات التــي يتطلبهــا المشــروع كشــعارات الجهــات المتعاونــة بدقــة 
عاليــة، قــد يتطلــب ذلــك تواصلكــم مــع تلــك الجهــات لإرســال نســخة مناســبة مــن شــعارهم.

فــي حــال امتلاككــم لصــور معينــة ترغبــون باســتخدامها فــي المشــروع يجــب التأكــد مــن حقــوق 
الملكيــة وأن تكــون بدقــة dpi-300 علــى الأقــل لتبــدو واضحــة عنــد الطباعــة. )ندعوكــم للإطــلاع 

علــى دليــل التصويــر الفوتوغرافــي فــي دليــل هويــة الجامعــة(.   

بإمكاننــا مســاعدتكم للحصــول علــى صــور مناســبة مــن خــلال مجموعــة مــن الصــور المعتمــدة 
فــي مكتبــة الصــور لدينــا، أو التعــاون للاســتعانة بجهــات تصويــر خارجيــة إن ســمحت ميزانيــة 

المشــروع بذلــك. 

أسئلة تتكرر كثيراً
FREQUENTLY ASKED QUESTIONS

حاولــت التواصــل معكــم هاتفيــاً لطلــب تصميــم وتــم إفادتــي بــأن الطلــب لايمكــن قبولــه 
هاتفياً؟

تتبــع طلبــك وهــو الوســيلة الوحيــدة  لــك  Freshdesk يتيــح  البريــد الإلكترونــي ونظــام 
ــر هــذه  ــا فــي غي ــوى يصلن ــث أن أي محت ــات والملاحظــات حي المعتمــدة لاســتقبال الطلب
القنــوات لا يقبــل، أمــا الهاتــف فنرحــب مــن خلالــه علــى استفســاراتكم ومتابعتكــم فقــط. 

لدي طلب مستعجل خلال يومين هل تستطيعون خدمتي؟

للأســف لــن نســتطيع جدولــة طلبــك خــلال يوميــن عمــل، راجــع جــدول الوقــت الزمنــي 
المتطلــب للمشــاريع. لاتنســى كذلــك أننــا ملتزمــون بجــدول مشــاريع أخــرى يتعيــن علينــا 
إنهاءهــا قبــل البــدء بمشــروع جديــد، لهــذا ننصــح دائمــاً بتقديــم طلبــك فــي وقــت مبكــر 

حتــى نســتطيع خدمتــك بشــكل يرضيــك.

قمــت بشــكل شــخصي بتصميــم دليــل خــاص بالقســم جاهــز للطباعــة وبحاجــة لــه بشــكل 
مســتعجل، هــل بالإمــكان مســاعدتي فــي إعــادة تصميمــه؟ 

ذكــرت أن حاجتــك للتقريــر بشــكل مســتعجل، لانســتطيع البــدء بالمشــروع فــور إســتلام 
الطلــب، نحــن ملتزميــن بجــدول أعمــال محــدد لــن نســتطيع خدمتــك بوقــت مســتعجل ولكــن 

نرحــب بتقديــم استشــارة فنيــة لــك. 

لدي تقرير سنوي خاص بالكلية هل بالإمكان تصميمه بشكل كامل؟

التقاريــر الســنوية يتــم توفيــر قالــب Indesign أو Word وغــلاف خــاص بهــا يمكنكــم مــن 
تعبئتــه بشــكل شــخصي. فنحــن نقــدم خدمــة تصميــم التقريــر بشــكل كامــل فقــط للتقاريــر 
المهمــة فــي الجامعــة والتــي تصــدر مــن بعــض الــوكالات أو مكتــب رئيــس الجامعــة نظــراً 
لأهميتهــا الكبــرى فــي تمثيــل الجامعــة علــى نطــاق واســع، ممــا يحتــم علينــا تكريــس جهــود 

كبيــرة ووقــت زمنــي لتصميمــه.



لــدي نــادي طلابــي خــاص بالكليــة، هــل بإمكانكــم تصميم الفعاليــات والإعلانــات المتعلقة 
به؟

نعتــذر بإمكانياتنــا الحاليــة عــن تقديــم خدماتنــا إلــى الطــلاب والنــوادي الطلابيــة بالإضافــة 
إلــى الخدمــات الشــخصية للموظفيــن وأعضــاء هيئــة التدريس، وكذلــك الفعاليات الصغيرة 
التــي لاتمثــل الجامعــة علــى وجــه الخصــوص مثــل حفــلات التقاعــد والترقيــات الشــخصية. 
ولكــن وبالتأكــد حرصنــا علــى توفيــر وصــف كامــل لهويــة الجامعــة وقوالــب تصميميــة 
جاهــزة لمســاعدة الجميــع بــلا اســتثناء علــى اتبــاع هويــة الجامعــة فــي احتياجاتهــم داخــل 

الجامعــة. ندعــوك للإطــلاع علــى صفحــة هويــة الجامعــة فــي الموقــع الإلكترونــي. 

أرغب بتصميم شعار مبتكر للإدارة الخاصة بنا هل بالإمكان خدمتي؟

القواعــد التصميميــة لهويــة الجامعــة تمنــع بشــكل تــام اســتخدام أي شــعار ســوى شــعار 
الجامعــة لجهــة رســمية فيهــا.

أرغب بتقديم طلب تصميم تهنئة عيد باسم الكلية، هل بالإمكان ذلك؟

ــم  ــخ نقــوم بتصمي ــوم الوطنــي، البيعة…إل ــد، الي ــل العي بالنســبة للمناســبات العامــة مث
موحــد باســم الجامعــة بإمكناكــم الحصــول عليــه فــور جاهزيتــه. لكننــا لانســتطيع تخصيــص 

تصميــم لــكل جهــة. 

من يقوم بالتواصل مع مطابع الجامعة لإتمام طباعة المشروع؟ 

دورنــا يتمثــل بعمليــة التصميــم فقــط وينتهــي بإرســال التصاميــم لكــم. وبدوركــم تقومــون 
بالتواصل مع مطابع الجامعة. لهذا ننصح باحتســاب المدة الزمنية التي تتطلبها الطباعة عند 

التقــدم بطلــب المشــروع، والتواصــل مــع المطابــع بوقــت ســابق لحجــز موعــد معهــم.

أعــي وجــود جــدول زمنــي للمشــاريع لديكــم، ولكــن لــدي طلــب تصميمــي فــي بالــغ 
الأهميــة لإدارتــي أتمنــى اســتثنائي وإنهــاءه بشــكل مســتعجل. 

نعتــذر منــك،  لانســتطيع  تقديــم مشــروع تــم تقديمــه متأخــراً فــي جــدول الأعمــال علـــى 
ــت  ــو تواصل ــى ل ــه. نتمن ــدى أصحاب ــرة ل ــه الكبي ــه أهميت ــن، فــكل مشــروع ل حســاب الآخري

معنــا بشــكل مبكــر.

هل توفرون ميزانية للتنفيذ؟

إطلاقاً. نحن جهة تصميمية فقط، وميزانية المشروع تصدر من جهة العميل.

لدي فعالية كبيرة متى يمكنني التقدم بطلب لديكم؟ 

لانبــدأ  فنحــن  الفعاليــة ضخمــة،  كانــت  حــال  فــي  تزيــد  وقــد  عــن شــهرين  يقــل  مــالا 
بالمشــروع فــور اســتلامه، لاتنســى أننــا ملتزميــن بمشــاريع أخــرى تتطلــب الوقــت قببيــل 
البــدء بطلبــك. دائمــاً احــرص علــى تقديــم طلبــك فــي وقــت مبكــر وبمحتــوى كامــل حتــى 

نســتطيع خدمتــك كمــا تتمنــى.

أخبرتمونــي أن التقريــر الســنوي للوكالــة يســتلزم وقــت طويــل رغــم انــه يتكــون مــن ٣٠ 
صفحــة فقــط، لمــاذا ذلــك؟ 

التقاريــر بالعــادة لاتخضــع للتقييــم الزمنــي حســب عــدد الصفحــات، بــل لنوعيــة المحتــوى. 
بعــض التقاريــر تتطلــب وقــت أطــول نتيجــة احتوائهــا علــى رســوم بيانية وجــداول ونصوص 

بحاجــة إلــى تنســيق مطــول.

بعد انتهاءكم من تصميم مستند هل بإمكاننا التعديل النصوص بشكل شخصي؟ 

لكــم ذلــك ولكــن لابــد مــن الأخــذ بالاعتبــار ان برامــج التصميــم التــي نتعامــل بهــا تختلــف عــن 
برامــج مايكروســوفت ولايمكــن تحويلهــا إلــى ذلــك. ولهــذا لابــد مــن المعرفــة المســبقة 
باســتخدام برنامــج التصميــم Adobe indesign أو Adobe illustrator حتــى يتســنى لكــم 

التعديــل. 

 أرغب باختيار ألوان معينة لفعالية سنقوم بها، هل بإمكانني تحديدها لكم؟

المحــددة  الجامعــة  ألــوان هويــة  مــع  تتوافــق  أن  بالتأكيــد، شــريطة  باقتراحاتكــم  نرحــب 
الإلكترونــي الموقــع  علــى  الجامعــة  هويــة  فــي صفحــة  والموضحــة 






