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طلبات الأعمال

مقدمة

تحتاج حيث الشاملة، التسويق خطة لنجاح أساسي أمر هو البيعية الإجراءات لدورة المتعمق الفهم إن 

تعُترف وفعلي، عميل إل المحتمل العميل تحويل بعملية المرور إل والخدمات السلع لبيع منشأة أي 

نطاق عل بهم تحتفظ عملاء المنشآت بها تحقق التي الطريقة وهي المبيعات، بدورة العملية هذه 

.تجاري

فهم خلال من  للمبيعاتاحترافية مهارات اكتساب طرق أهم عل سنتعرف الدليل هذا خلال فمن 

الفرق ضيح توإل بالإضافة والمالية الفنية العروض إعداد أساسيات عل والتركيز الأعمال طلبات أنواع 

.والماليةالفنية العروض بين 

معايير بالخدمات أو منتجات من متطلباتها وضع المنشأة عل يجب والمالية الفنية العروض عل للحصول 

ض وعروالفنية العروض وتلقي الموردين اختيار أجل من المستخدمة الوثائق من أنواع هناك لذلك .المحددة

واحدة كل استخدام يتم متى معرفة عليك يجب لذا المفهوم ناحية من الوثائق هذه وتختلف منهم، الأسعار 

لمحتملين االموردين من صلة ذات معلومات عل للحصول معًا الثلاثة استخدام يتم الأحيان من كثير في .منها

:تشملوالأعمالبطلبات تعريفهاويتم .المنشأةتحتاجها التي المحددة والخدمات المنتجات وشراء وتحديد 

RFI

طلب الحصول عل 

المعلومات

RFP

طلب الحصول عل 

عروض

RFQ

طلب الحصول عل 

عرض الأسعار 
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طلبات الأعمال

ن مستند يتم من خلاله جمع معلومات من موردين مختلفين، لجمع المعلومات حول المنتجاات أو الخادمات دو

يااتم اسااتخدام طلبااات المعلومااات عااادة فااي مراحاال مبلاارة ماان عمليااة الشااراء، عناادما تلااون . الالاازام بالشااراء

أو طلاب الحصاول ( RFP)المنشأة لا تزال في مرحلة جمع المعلومات ولم تلن مستعدة لإصادار طلاب عاروض 

: مع توفر الملونات التالية في مستند طلب المعلومات(. RFQ)عل عرض الأسعار 

.مقدمة وتحتوي عل الغرض من تقديم المستند✓

.جدول المحتويات بالمنتجات أو الخدمات✓

. نطاق طلب المعلومات✓

(RFI)طلب الحصول على المعلومات 

خدمة أو لمنتج مختلفين موردين من للمقارنة وقابلة شاملة عروض تفاصيل المنشآة فيه تطلب مستند 

جاهزة أة المنشتلون عندما وتسُتخدم التقييم، ومعايير ومتطلبات مفصلة مواصفات يوفر بحيث محددة، 

طلب تشمل ما عادة .الموردينمن رسمية اقتراحات تلقي في وترغب الشراء عملية في قدمًا للمضي 

:منكل عروض عل الحصول 

.جدول المحتويات✓

.نطاق العمل المطلوب✓

.الإطار الملاني والزماني✓

.مواصفات الجودة✓

.معايير التقديم والتقييم✓

(RFP)العروضالحصول على طلب 
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طلبات الأعمال

لمتطلبات امع جنب إل جنباً فنية المواصفات مع الأسعار عرض لتقديم الموردين لدعوة يسُتخدم مستند هو 

علس وعل .شآةالمنتطلبها التي الدقيقة المواصفات في يتعمق تفصيلًا أكثر مستند يعتبر وهو التجارية، 

عرض طلب بتتقدم التي المنشآة فإن الخاصة، حلوله لاقتراح للمورد المرونة يعطي الذي العروض تقديم طلب 

ددة المحمطالبها تحقيق عل والقادر المناسب المورد عن تبحث بل الابداع، عن تبحث لا للمورد الأسعار 

.خدمةأو منتج أو متطلب كل يسرد جدول عل الأسعار عرض طلب يحتوي ما وعادةً مسبقًا، 

(RFQ)عرض أسعارالحصول علىطلب 

الفنية العروض لإعداد الطلب يتم (RFI)المعلوماتطلب خلال من الأساسية المعلومات جمع يتم أن بعد 

عملية من جزء تعتبر كما .(RFQ)تسعيرةعل الحصول أو (RFP)عرضعل الحصول خلال من والمالية 

بهدف عملاء اللطلبات استجابتهم في الموردون قبل من العروض تقديم يتم حيث .المنشآتبين المشتريات 

كما المطلوبة، والمواصفات المعايير مع توافقها ومدى المقدمة الخدمة أو المنتج جودة عن معلومات توفير 

عروض الإن باختصار، القول يملننا لذا .لديهاوخبرات كفاءات من المحتملين الموردين قدرات تقييم يتم 

العرض تحديد لوتحليلها مورد للل والمالية الفنية التفاصيل استعراض من المنشأة تمُلن والمالية الفنية 

.متطلباتهامع وتوافقًا وجودةً تناسباً الأكثر 

العرض الفني

حال أو يركز في المقام الأول عال الجواناب الفنياة للمناتج أو ال

ول بالإضاافة لتقاديم معلوماات مفصالة حا. الخدمة المعروضاة

المنهجياااااات و لياااااات العمااااال، وفرياااااق العمااااال، والأطاااااراف 

ي المشاركة، وكذلك المواد والأدوات والأماكن المستخدمة فا

حااال وجودهااا، وكاال مااا يتعلااق بجزئيااات التنفيااذ فااي مراحلااه 

.المختلفة، وأيضًا توقيتات التنفيذ ومدته

العرض المالي

ي يركاز العارض المااالي عال الجوانااب المالياة للمشااروع، بماا فاا

ل مراحال ذلك التللفة التفصيلية وعدد الدفعات وتقسيمها ع

نفياذ أو التنفيذ الأساسية ورسوم أي خادمات تساتجد أثنااء الت

ع قد تطلب من قبل العميل، وطريقة السداد مع شروط الادف

.وأي اعتبارات مالية أخرى

الفرق بين العرض الفني والمالي

العروض الفنية والمالية
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إعداد العرض الفني

.بعنايةفهم متطلبات العميل والمشروع بدقة وتحليلها :تحليل المتطلبات .01

.  لخدماتجمع المعلومات التفصيلية المتعلقة بالمتطلبات حول المنتجات أو ا:جمع المعلومات .02

.لعميلتحديد الأهداف التي يجب تحقيقها وتوضيح كيفية تلبية متطلبات ا:تحديد الأهداف .03

و كتابة العرض الفني بشلل منظم وواضح يشمل المقدمة، ووصف المنتجات أ: إعداد الوثيقة

قات الخدمات، والمواصفات التقنية، ومنهجية التنفيذ، والجداول الزمنية، وفريق العمل، وأي مرف

.أخرى ذات الصلة

.04

التحقق من الدقة والاكتمال والمنطقية للمعلومات والتأكد من عدم وجود : التدقيق والمراجعة

.أخطاء أو تناقضات في العرض

.05

التعاون مع أعضاء الفريق المختلفين للتأكد من أن العرض يعلس : المراجعة مع فريق العمل

.المعلومات الصحيحة والموحدة

.06

خطوات بناء العرض الفني والمالي

ت متسلساالة تضاامن وضااوح واحتااواء جميااع المعلوماااعمليااة بناااء العاارض الفنااي والمااالي ماان خطااوات تتلااون 

:إليك أبرز خطوات إعداد العرض الفني والعرض المالي. المطلوبة
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خطوات بناء العرض الفني والمالي

ت متسلساالة تضاامن وضااوح واحتااواء جميااع المعلوماااعمليااة بناااء العاارض الفنااي والمااالي ماان خطااوات تتلااون 

:إليك أبرز خطوات إعداد العرض الفني والعرض المالي. المطلوبة

الماليإعداد العرض 

.ية المرغوبةفهم متطلبات المشتري بشأن التسعير والشروط المال: تحليل المتطلبات المالية .01

لأسعار جمع وتحليل المعلومات المالية المطلوبة لتحديد التلاليف وا: جمع المعلومات المالية

.المناسبة

.02

لل مفصل تحديد التلاليف المرتبطة بالمنتجات أو الخدمات المقدمة بش: تحديد الهيلل التللفة

.وعادل

.03

دمات تحديد هيلل التسعير المناسب وتحديد الأسعار للمنتجات أو الخ: تحديد هيلل التسعير

.بشلل واضح ومفهوم

.04

دفع، إعداد العرض المالي بشلل محلم يتضمن جداول الأسعار، وشروط ال: كتابة الوثيقة المالية

.والتلاليف المتوقعة، وأي تحليلات أو معلومات مالية إضافية

.05

عدم التحقق من الدقة والاكتمال والمنطقية للمعلومات المالية والتأكد من : التدقيق والمراجعة

.وجود أخطاء أو تناقضات في العرض

.06

لعرض التعاون مع فريق العمل الذي أعد العرض الفني لضمان التناغم بين ا: التنسيق مع الفريق

.الفني والعرض المالي

.07



نموذج المقارنة المعيارية
2023©جميع الحقوق محفوظة 

الأدلة والأدوات المساعدة

وصف الخدمة

أهداف الخدمة

: أبرز ما تقدم الخدمة

إللترونية تهدف لدعم رواد الأعماال ومالاك المنشاآت الصاغيرة والمتوساطة والمهتماين فاي مجا ال خدمة 

إثرائهم بالمعرفة اللازمة من خلال توفير أدلاة اللترونياة وكتاباات ونمااذج تحتا وي عال الأعمال عن طريق 

.اأفضل الممارسات والمعلومات القابلة للتطبيق والتي تساعد عل تطوير الأعمال واستدامته

مثاال تااوفير أدوات تخطاايع الأعمااال عاان طريااق وثااائق استرشااادية تساااعد عاال ترتيااب وتبويااب المعلومااات •

.دراسة الجدوى وخطة العمل

.توفير مصادر تساعد عل رفع جاهزية المنشآت لدراسة الأسواق والقطاعات والتعريف بفرص النمو•

إتاحااة المعلومااات والإرشااادات الموجهااة لمجتمااع الأعمااال التااي تقاادمها منشااآت والجهااات الأخاارى الحلوميااة •

.والخاصة

هااااي محتويااااات ملتوبااااة 

بلغااااااة سااااااهلة وتشاااااامل 

انفوجرافيااااك ورسااااومات 

توضاااااااايحية تهاااااااادف إل 

ال التعريف بوظائف الأعم

.أو أفضل الممارسات

النماذج والأدواتالأدلة واللتابات

وثاااااااائق استرشاااااااادية 

تساااااعد عاااال ترتيااااب 

وتبويااااب المعلومااااات 

وتحتاااوي عااال خاناااات 

ا وإرشاااااادات لتعب تهااااا

.واستخدامها

الروابع

روابااااع للجهااااات الحلوميااااة 

والخاصاااااااة التاااااااي تحتاااااااوي 

معلومااااااااااات وإرشااااااااااادات 

وخادمات تفياد رواد الأعماال 

ومااالاك المنشاااآت الصاااغيرة 

.والمتوسطة

https://www.monshaat.gov.sa/toolkit-listing
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