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( RFI)مفهوم طلب المعلومات

الحصول على المعلومات طلب

Request For Information

مقدمة

حتااج إن الفهم المتعمق لدورة الإجراءات البيعية هو أمر أساسي لنجاح خطة التسويق الشااملة  ييات  

 عُتار  أي منشأة لبيع السلع والخدمات إلى المرور بعملية  حويل العميال المحتمال إلى عميال فعلاي  و

 نطااق هذه العملية بدورة المبيعات  وهي الطريقاة التاي  حقاق بهاا المنشالات عمافء  حاتفل بهام عالى 

.  جاري

م فمن خفل هذا الادليل ساعتعر  عالى أهام طارق ا تسااا مهاارات ايترافياة للمبيعاات مان خافل فها

وم نموذج طلب الحصول على المعلومات  ونة أيد أهم نماذج طلبات الأعمال والتر يا  عالى حارح مفها

.وأساسيات إعداد النموذج ومدى أهميتة لتطوير الأعمال

ن دوالخدمات أو المنتجات يول المعلومات لجمع مختلفين موردين من معلومات جمع خفله من يتم مستند 

 كون عندما الشراء  عملية من مبكرة مرايل في عادة المعلومات طلبات استخدام يتم .بالشراءالال ام 

الحصول طلب أو (RFP)عروضطلب لإصدار مستعدة  كن ولم المعلومات جمع مريلة في   ال لا المنشأة 

.(RFQ)الأسعارعرض على 

؟(RFI)ماهو طلب الحصول على المعلومات 

عام ور  صلديها ليس التي الشر ات قبل من  سُتخدم أولية وثيقة يعُد المعلومات طلب نموذج 

يفا عن  بحت حر ة  انت إذا المثال  سبيل على .إليهالدخول لها يسبق لم التي السوق عن وحامل 

على للحصول  (RFI)ستستخدمالمجال  هذا في سابقة خبرة لديها وليس (CRM)العمفءعفقات لإدارة 

وجمع للبحت وثيقة هو  (RFI)نموذج.العمفءعفقات إدارة مجال في المتاية الخيارات لنطاق أ بر فهم 

خدما ه اق نطعن التحدث للبائع  تيح أسئلة أي مفتوية  أسئلة طرح فيها يُفضل ييت المعلومات  

واجه  التي العامة التحديات إلى المعلومات على الحصول طلب نموذج  شير ما عادةا حامل بشكل 

من  ثير في لذلك التحديات  لك سياق على بناءا استجابته  خصيص للبائع يمكن ثم ومن الشر ة  

 رخيص فية و ي  (فيهايتخصص التي الصناعات مثل )السوقفي موقفه بشرح البائع سيقوم الأييان  

.المتوقعةالأخرى والرسوم منتجه  
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(  RFI)فوائد طلب الحصول على المعلومات

: نستعرض هنا أهم فوائد نموذج طلب الحصول على المعلومات

؟ (RFI)متى يمكن استخدم نموذج طلب الحصول على المعلومات

10
الحاجة إلى معلومات إضافية 

ة يتم اساتخدام نماوذج طلاب الحصاول عالى المعلوماات عنادما  كاون المعلوماات  يار  افيا

. وبحاجة إلى  فاصيل لبناء الفهم المويد بين الاطرا 

20

30

توسيع قاعدة الموردين المحتملين

لا تشا  الموردين المحتملين الاذين  (RFI)يمكن للشر ات الصغيرة والمتوسطة استخدام

وزيادة قد لا يكون لديهم معلومات  افية عنهم بحيت يساعد في  وسيع قاعدة الموردين 

خيارا هم

تقليل المخاطر

ماان خاافل جمااع معلومااات مبدئيااة يااول الأداء والاسااتقرار المااالي للمااوردين المحتملااين  

ر يمكاان للشاار ات التقلياال ماان المخاااطر المحتملااة المر بطااة با خاااذ قاارارات حااراء  ياا

.مستنيرة

المتاوفرة  وجيه جهود الشار ات الصاغيرة والمتوساطة ومواردهاا نحاو الأولوياات الصاحيحة بنااءا عالى ايتياجاات العمافء والبياناات 

ر ة بشاكل أفضال بالإضافة إلى انه يساعد في  قليل عدد الموردين المحتملين والتر ي  عالى الشار ات التاي  لباي متطلباات الشا

.مما يسهل ا خاذ قرارات أفضل

 وجية الجهود

قااد  ااوفير الوقاات والجهااد يمكاان للشاار ة اسااتخدامه للحصااول عاالى معلومااات أوليااة ماان المااوردين المحتملااين دون الحاجااة إلى ع

. اجتماعات حخصية أو مفاوضات  فصيلية في مريلة مبكرة

 ااااااوفير الوقاااااات 

والجهد
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]إدخال اسم الشر ة[: اسم الشر ة ]إدخال التاريخ[: اريخ الطلب إدخال اسم [:طلب المعلومات

]المشروع

مقدمة عن المشروع 

]إضافة مقدمة ونظرة عامة عن المشروع[

أهدا  المشروع 

الهد  الاول ●

الهد  الثاني ●

الهد  الثالت●

نطاق عمل المشروع 

]المدة ال منية للمشروع ومرايل التنفيذإضافة وصف لنطاق العمل المطلوا يتضمن  حديد[

مخرجات المشروع 

المخرج الأول●

المخرج الثاني●

المخرج الثالت●

المتطلبات الإضافية 

والخبرات إضافة المتطلبات الأساسية لتغطية الأنشطة والعمليات المستهدفة في المشروع  مثل مواصفات فريق العمل [

.]المطلوبة  والنقاط الهامة التي يجب  ضمينها في عرض طلب المعلومات

]إدخال التاريخ[:  اريخ  سليم المشروع

]إدخال رقم الها ف[: الها ف إدخال البريد [: البريد الإلكتروني

]الإلكتروني

]إدخال الاسم[: الاسم

( RFI)نموذج طلب الحصول على المعلومات

المعلومات نموذج طلب الحصول على 
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RFI: [Project Name] Proposal Due By: [Date] [Company Name]

Project Overview:

[Insert Project Overview]

Project Goals:

● Goal 1

● Goal 2

● Goal 3

Scope of Work:

[Describe Scope of Work in Greater Detail]

Project deliverables

● deliverables 1

● deliverables 2

● deliverables 3

Additional Requirements

[Add basic requirements to cover the activities and processes targeted in the project, such as work team 

specifications, required expertise, and important points that must be included in the information request form].

Project Due By: [Enter Project Due Date]

Contact: [Enter Name] Email: [Enter Email] Phone #: [Enter Number]

( RFI)الحصول على المعلوماتنموذج طلب

Request for Information
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الأدلة والأدوات المساعدة

وصف خدمة الأدلة والأدوات المساعدة

أهداف الخدمة

: أبرز ما تقدم الخدمة

إلكترونية  هد  لدعم رواد الأعماال ومافا المنشالات الصاغيرة والمتوساطة والمهتماين فاي مجا ال خدمة 

إثرائهم بالمعرفة الفزمة من خفل  وفير أدلاة الكترونياة و تاباات ونمااذج  حتا وي عالى الأعمال عن طريق 

.اأفضل الممارسات والمعلومات القابلة للتطبيق والتي  ساعد على  طوير الأعمال واستدامته

مثاال  ااوفير أدوات  خطاايع الأعمااال عاان طريااق وثااائق استرحااادية  ساااعد عاالى  ر يااب و بويااب المعلومااات •

.دراسة الجدوى وخطة العمل

. وفير مصادر  ساعد على رفع جاه ية المنشلات لدراسة الأسواق والقطاعات والتعريف بفرص النمو•

ا ايااة المعلومااات والارحااادات الموجهااة لمجتمااع الأعمااال التااي  قاادمها منشاالات والجهااات الأخاارى الحكوميااة •

.والخاصة

هااااي محتويااااات مكتوبااااة 

بلغااااااة سااااااهلة و شاااااامل 

انفوجرافيااااك ورسااااومات 

 وضاااااااايحية  هاااااااااد  الى 

ال التعريف بوظائف الأعم

.أو أفضل الممارسات

النماذج والأدواتالأدلة والكتابات

وثاااااااائق استرحاااااااادية 

 ساااااعد عاااالى  ر يااااب 

و بويااااب المعلومااااات 

و حتاااوي عااالى خاناااات 

ا وارحاااااادات لتعب تهااااا

.واستخدامها

الروابع

روابااااع للجهااااات الحكوميااااة 

والخاصاااااااة التاااااااي  حتاااااااوي 

معلوماااااااااااات وارحاااااااااااادات 

وخادمات  فياد رواد الأعماال 

ومااافا المنشااالات الصاااغيرة 

.والمتوسطة

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