


دفاتر الأعمال المخصصة: دليل تخطيط لكل برنامج على حدة لتهيئة الموظفين الجدد والفعاليات وهدايا
العملاء والتدريب

Details
الإجابة السريعة: خططّ لدفاتر الأعمال المخصصة بحسب كل برنامج بدلاً من تقديم طلب واحد. تحتاج حقائب تهيئة الموظفين
الجدد إلى تصميم غير موسمي يتناسب مع موجات التوظيف. وتحتاج هدايا المعارض التجارية إلى عمل فني خاص بالفعالية
وتقدير واقعي لمعدل الاستلام. وتحتاج هدايا العملاء إلى علامة تجارية هادئة وقائمة بأسماء المستلمين. وتحتاج دفاتر التدريب
إلى صفحات داخلية منظمة تناسب كل دفعة. حددّ لكل برنامج الجمهور المستهدف ومحرّك الكمية وموضع العلامة التجارية
.ومسار التسليم قبل أن تطلب عرض السعر

لماذا نادراً ما يناسب طلب دفتر واحد كل البرامج
تشتري معظم الفرق دفاتر الأعمال المخصصة بالطريقة نفسها. يجمع أحدهم الطلبات من الموارد البشرية والتسويق والمبيعات
والتعلم والتطوير، ويدمجها في تصميم واحد، ويطلب كمية واحدة. وتبدأ المشكلة بعد بضعة أشهر. فدفاتر المؤتمر المطبوعة
بالعمل الفني لمعرض الربيع الماضي لا تزال في صناديقها. ويتسلمّ الموظفون الجدد في سبتمبر أغلفة تحتفي بفعالية لم
يحضروها. ويحصل كبار العملاء على الهدية الترويجية نفسها التي وزُّعت على زوار الجناح. ويجد المتدربون أنفسهم أمام صفحات
.فارغة بينما بنُيت الدورة على أوراق عمل

من المستهلكين، ووجدت US آراء أكثر من PPAI Research 3,000 يختلف جمهور هذه البرامج بطرق مهمة. فقد استطلعت
حول PPAI أن المستلزمات المكتبية تحتل المرتبة الأعلى لدى الجيل إكس بنحو 55%، والأدنى لدى الجيل زد بنحو 27% (دراسة
تفضيلات الأجيال[1]). فمجموعة مبتدئة من الموظفين الجدد ومجموعة من كبار أصحاب المصلحة لدى العملاء لن يقدرّوا الدفتر
.نفسه بالقدر نفسه. ومعاملتهم كجمهور واحد هي ما يحولّ الميزانية إلى تكاليف تخزين

الحل هو التخطيط لكل برنامج على حدة. يستعرض هذا الدليل منهجية من خمس خطوات وجدول مقارنة يمكنك تسليمه إلى
.قسم المشتريات. وهو يغطي ما يحتاجه كل برنامج، ويترك تفاصيل التصنيع لمواصفات المنتج
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ما المقصود بدفاتر الأعمال المخصصة؟
دفاتر الأعمال المخصصة هي دفاتر تكلفّ بها المؤسسة وتطبع عليها هويتها، ثم توزعها أدوات عمل على الموظفين أو العملاء
المحتملين أو العملاء أو المتدربين. ولا تعُاد بيعها. وهذا ما يميزها عن دفاتر اليوميات ذات العلامة التجارية التي تبُاع في المتاجر،
وعن دفاتر الهدايا الشخصية التي تشُترى لشخص واحد. والمشتري عادةً إدارة وليس الشخص الذي يكتب في الدفتر، وهذه
.الفجوة بين المشتري والمستخدم تحكم كل قرار تخطيطي أدناه

حجم سوق ،Mordor Intelligence في تلخيص لتقدير من ،Industry Today تنمو الفئة في الشريحة الفاخرة. فقد قدرّت
مليار بحلول 2030، بمعدل نمو USD 89.72 مليار في 2025، على أن يرتفع إلى USD 76.28 الدفاتر الورقية العالمي بنحو
أسرع قدره CAGR ،%4.27 قدره 3.30%. ويعطي التقدير نفسه الدفاتر ذات الغلاف الصلب معدل (CAGR) سنوي مركب
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ويذكر أن الهدايا المؤسسية والتخصيص من عوامل النمو (تقرير سوق الدفاتر الورقية[2]). ولأغراض التجارة والجمارك، تندرج
هذه المنتجات تحت البند الجمركي الأمريكي 4820، الذي يشمل «الدفاتر… من الورق أو الورق المقوى». ويصبح هذا البند ذا
.صلة بمجرد أن تبدأ الشحن عبر الحدود

الغلاف الصلب من الورق المقوى صيغة شائعة لبرامج الأعمال، لأن الغلاف الكامل يمكن أن يحمل عملاً فنياً مطبوعاً ويبقى
الدفتر مسطحاً داخل الحقيبة. يمكنك الاطلاع على خيارات التصنيع في صفحة دفاتر الورق المقوى المخصصة ذات الغلاف
.الصلب . وتركزّ هذه المقالة على أعمال التخطيط التي تسبق تلك المواصفات

كيف تخطط لدفاتر الأعمال المخصصة لكل برنامج

الخطوة 1: حددّ البرنامج والمستخدم النهائي وصاحب القرار

اكتب سطراً واحداً لكل برنامج يوضح من يتسلمّ الدفتر، ومن يعتمد الشراء، وماذا سيفعل المستلم به فعلاً. ويهم المعتمِد لأن
لمشتري قطاع التجزئة لعام 2025 أن معظم PPAI الموافقات تقع في مستوى أعلى مما تتوقعه فرق كثيرة. فقد وجد ملف
صانعي القرار في المنتجات الترويجية مديرون أو رؤساء إدارات، وأن رؤساء الإدارات يشكلون نحو 41% (الرسم البياني لـ
PPAI عن المشترين النهائيين[3]). ضع خطوة الاعتماد في جدولك الزمني منذ البداية.

حقائب تهيئة الموظفين الجدد: المستلمون هم موظفون جدد في أسابيعهم الأولى، وتملك الميزانية الموارد
البشرية أو شؤون الموظفين. يسُتخدم الدفتر في الاجتماعات الفردية وجلسات التعريف، لذا يجب أن يبدو حديثاً لمدة
.سنة على الأقل من تواريخ المباشرة
هدايا المؤتمرات والمعارض التجارية: المستلمون هم زوار الجناح والحضور، وتملك الميزانية إدارة التسويق أو
.الفعاليات. على الدفتر أن يكسب مكاناً في حقيبة مزدحمة وأن يبقى قيد الاستخدام بعد انتهاء المعرض
هدايا العملاء: المستلمون هم أصحاب مصلحة محددون بأسمائهم لدى الحسابات، وتملك الميزانية المبيعات أو إدارة
.الحسابات. يعبرّ الدفتر عن العلاقة، لذا يجب ألا يبدو أبداً كهدية ترويجية عادية
التدريب الداخلي: المستلمون هم المشاركون في الدفعة التدريبية، وتملك الميزانية إدارة التعلم والتطوير. يعمل
الدفتر مادةً للدورة، أي أن الصفحات الداخلية قد تكون أهم من الغلاف. وعند كتابة مواصفات الورق، اذكر الوزن بوحدة
g/m²، وهي الوحدة التي يحددها المعيار ISO 536[4]، حتى تسعرّ كل الجهات الموردة وفق المقياس نفسه.

يحدد صاحب القرار أيضاً الوثائق التي ستحتاج إليها. فكثيراً ما تأتي برامج التدريب المنفذة لعملاء حكوميين مع قواعد للمحتوى
بألياف ما بعد الاستهلاك بنسبة 75–100% لأغلفة الكتب US EPA المعاد تدويره. وتوصي إرشادات المشتريات الصادرة عن
وينص قانون العقود العامة في كاليفورنيا §12209 على ألا تقل نسبة .(EPA[5] (الإرشادات الشاملة للمشتريات الصادرة عن
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ألياف ما بعد الاستهلاك عن 30% في ورق الطباعة والكتابة، ويشترط تحديث القائمة اعتباراً من 1 يناير 2026 (قانون العقود
على الموردين تقديم شهادة خطية بالمحتوى المعاد تدويره CalRecycle وتشترط .(12209[6]§ (PCC) العامة في كاليفورنيا
.(CalRecycle[7] (إرشادات

تفرض برامج هدايا العملاء متطلباً مختلفاً. فقد تفحص الجهات المؤسسية الهدايا وفق سياسات التوريد الخاصة بها، ولا يكون
.(FSC-STD-40-004[8]) صالحاً إلا عندما تغطي سلسلة غير منقطعة من الجهات المعتمدة كل انتقال للملكية FSC ملصق
لذا اطلب رقم الشهادة بدلاً من قبول عبارة .FSC (FSC US[9]) وتحمل أكثر من 50,000 شركة شهادة سلسلة الحيازة من
.«صديق للبيئة» العامة. وتوضح صفحة المنتج كيفية إبقاء هذه الادعاءات محددة

الخطوة 2: اختر محرّك الكمية، وليس مجرد رقم

.لكل برنامج متغيرّ مختلف يحدد الكمية. اختر هذا المتغيرّ أولاً ثم احسب

التهيئة: قدرّ عدد المعينّين في كل فترة تخطيط، واضربه في عدد الفترات التي يجب أن يغطيها التصميم الواحد، وأضف
احتياطياً للبدلاء ومن ينضمون متأخرين. وتتغير توقعات التوظيف، لذا قسّم الإجمالي إلى دفعة أساسية ودفعة تكميلية
.بدلاً من طلب واحد كبير
المعارض التجارية: ابدأ من حركة الزوار المتوقعة عند الجناح أو أعداد المسجلين، ثم طبقّ معدل استلام مبنياً على
آخر فعالية لك. وإن لم يكن لديك سجل سابق، فاحتفظ بالدفاتر خلف المنضدة للمحادثات المؤهلة، وضع المواد الأرخص
.على الطاولة المفتوحة
هدايا العملاء: استخدم قائمة حساباتك. عدّ المستلمين المسمّين لكل حساب، ثم أضف احتياطياً صغيراً لجهات الاتصال
.الجديدة والبدلاء خلال السنة. هذه الكميات صغيرة، لذا تقل أهمية تكلفة الوحدة أمام جودة العرض
ً التدريب: اضرب حجم الدفعة في عدد الجلسات المجدولة، ثم أضف نسخ الميسّرين والمراقبين. وإذا كان المنهج مقررا
.مراجعته، فاطلب فقط للجلسات المؤكدة

بعد تحديد هذه المحرّكات، اسأل المورّد عن شرائح الطلب المناسبة لكل برنامج. تعتمد الحدود الدنيا وتخفيضات الكميات على
.المواصفات، لذا اطلب عرض سعر لكل برنامج بدلاً من رقم إجمالي واحد

الخطوة 3: قرّر أين تظهر العلامة التجارية

.موضع العلامة التجارية أكثر القرارات تأثيراً في التمييز بين الهدية الترويجية والهدية. تعامل مع كل سطح كقرار مستقل
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الغلاف الأمامي: هذا أعلى الأسطح حضوراً. يناسب العملُ الفني الكامل للفعالية المؤتمرات. وتناسب العلامة الصغيرة
.الهادئة هدايا العملاء. وفي التهيئة، استخدم هويتك الأساسية بدلاً من حملة ستبدو قديمة بحلول الربع القادم
كعب الدفتر والغلاف الخلفي: تحمل هذه الأسطح العلامة التجارية دون أن تطغى على التصميم. وهي مناسبة لهدايا
.العملاء، حيث يمكن إبقاء الواجهة هادئة
الغلاف الداخلي الأمامي والصفحات الأولى: استخدمها لرسالة ترحيب أو قيم الشركة في حقائب التهيئة، أو
لجدول أعمال الجلسة في التدريب، أو لملاحظة شخصية قصيرة للعميل. تبقى العلامة التجارية الداخلية حاضرة بعد أن
.ينسى المستلم الغلاف
شريط أو غلاف خارجي قابل للإزالة: يتيح الشريط لدفتر واحد غير موسمي أن يخدم عدة برامج. فيمكن توزيع
.الدفتر الأساسي نفسه بشريط خاص بالمؤتمر في الربيع وشريط تهيئة طوال العام، مما يقلل أيضاً المخزون المتبقي

لديك CRM تضيف هدايا العملاء المخصصة بأسمائهم مخاطر في التدقيق. تحقّق من كل اسم في قائمة المستلمين مقابل نظام
قبل إرسال العمل الفني، لأن اسماً واحداً بإملاء خاطئ يجعل الدفتر غير صالح لذلك الشخص. وإذا وصفت دفتر الهدية بأنه
يغطي الورق المعمّر لكنه يستثني الورق المقوى صراحةً، لذا لا ينطبق ادعاء الديمومة إلا ISO 9706:2025[10] تذكار، فاعلم أن
على الصفحات الداخلية. ولإعداد العمل الفني على غلاف ملفوف، اتبع إرشادات الملفات في صفحة منتج الدفتر ذي الغلاف
.الصلب من الورق المقوى

الخطوة 4: ارسم مسار التوزيع قبل الإنتاج

.وجهة الدفاتر هي في الغالب أغلى أجزاء الخطة، ويغُفل عنها عادةً حتى النهاية. ارسم المسار لكل برنامج قبل أن تعتمد الإنتاج

التهيئة: قرّر ما إذا كانت الحقائب تجُمع في المقر الرئيسي أم ترُسل مباشرة إلى الموظفين عن بعُد. يتطلب الشحن
المباشر عناوين المنازل من الموارد البشرية وجدول إفراج مرتبطاً بتواريخ المباشرة. ويتطلب تجميع الحقائب المركزي
.مساحة تخزين وشخصاً مسؤولاً عن الرف
المعارض التجارية: يحدد منظمو المعارض مواعيد لاستلام الشحنات في المستودع المسبق وفي موقع الفعالية،
والتفويت يعني دفع رسوم مناولة عاجلة. كراتين الغلاف الصلب ثقيلة، فخططّ لشحنة إرجاع أو وجهة محلية للفائض قبل
.نهاية المعرض
هدايا العملاء: أرسل كل هدية على حدة مع بطاقة، وحددّ موعد التسليم عند تاريخ ذي معنى في العلاقة، كالتجديد أو
إطلاق مشروع، بدلاً من زحام نهاية العام. وبالنسبة إلى العملاء في الاتحاد الأوروبي، تنطبق لائحة التعبئة والتغليف
ونفايات التغليف على صناديق الهدايا وأكياس الشحن منذ 12 أغسطس 2026 (اللائحة (الاتحاد الأوروبي) 2025/40[11]).
.وهي تنظم التغليف وليس الدفتر نفسه
التدريب: سلمّ الدفاتر مع مواد الدورة إلى كل قاعة تدريب، وعينّ مستلماً محدداً بالاسم في كل موقع. احتفظ

https://www.iso.org/standard/88908.html
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بالمواصفات المعتمدة في الملف لتحصل الدفعة التالية على إعادة طلب مطابقة. وتشرح صفحة المنتج كيفية حماية
.الكراتين أثناء النقل والحفاظ على مواصفات إعادة الطلب

لأي برنامج يتضمن الاستيراد، أكدّ التصنيف تحت البند 4820 مع المخلصّ الجمركي. معدل الرسوم العام ليس تكلفة الوصول
ق رسوم إضافية بحسب بلد المنشأ .الإجمالية الكاملة، لأنه قد تطُب

الخطوة 5: ابدأ من موعد التسليم وقِس الاستخدام

حددّ موعد التسليم لكل برنامج، ثم اعمل رجوعاً عبر تجميع الحقائب والتسليم والإنتاج واعتماد العينة والعمل الفني والموافقة
الداخلية من الخطوة 1. اطلب من المورّد جدول الإنتاج والعينات الحالي بدلاً من افتراض جدول، واترك متسعاً لجولة تعديلات
واحدة على الأقل. وأثناء تشغيل البرنامج، تحقّق مما إذا كانت الدفاتر تسُتخدم. اسأل الموظفين الجدد بعد ربعهم الأول، وأحصِ
كم دفتراً وزُّع بعد محادثات مؤهلة عند الجناح، واسأل مديري الحسابات عما إذا كان العملاء قد ذكروا الهدية. ينبغي أن تؤثر هذه
.البيانات في الطلب التالي أكثر من سعر الوحدة هذا العام
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الموارد
البشرية /
شؤون
الموظفين

توقعات
التوظيف ×
الفترات +
احتياطي

الهوية الأساسية
على الغلاف؛
صفحة القيم في
الداخل

صفحات
ملاحظات
للاستخدام
اليومي

تجميع مركزي
للحقائب أو
توصيل مباشر
إلى المنزل

عمل فني
لحملة يصبح
ً قديما

هدايا
المؤتمرات
والمعارض
التجارية

الحضور
والعملاء
المحتملون

التسويق /
الفعاليات

حركة الزوار
× معدل
الاستلام

عمل فني كامل
للغلاف خاص
بالفعالية أو
شريط قابل
للتبديل

صفحات
مسطرّة أو
منقّطة قياسية

مستودع
مسبق أو
موقع الفعالية

مخزون متبقٍ
بعد المعرض



البرنامج المستخدم
الرئيسي

صاحب
القرار

محرّك
الكمية

موضع العلامة
التجارية

تركيز
الصفحات
الداخلية

مسار
التسليم

الخطر
الرئيسي

هدايا العملاء
أصحاب مصلحة
محددون
بأسمائهم

المبيعات /
إدارة
الحسابات

قائمة
الحسابات +
احتياطي

علامة هادئة
على الواجهة؛
الكعب أو
الخلف؛ ملاحظة
شخصية

ملمس كتابة
فاخر

شحنات فردية
مع بطاقة

أن تبدو كهدية
ترويجية عادية؛
أخطاء في
الأسماء

التدريب
الداخلي

المشاركون في
الدفعة

التعلم
والتطوير

حجم الدفعة ×
الجلسات +
الميسّرون

اسم البرنامج؛
صفحات جدول
الأعمال

أوراق عمل أو
تخطيطات
منظمة

قاعات
التدريب،
وجهة اتصال
واحدة في كل
موقع

تغيرّ المنهج
قبل إعادة
الطلب

إذا انتهى الأمر ببرنامجين إلى صفين متطابقين تقريباً، فادمجهما في دفتر واحد مع أشرطة أو أوراق مُدرجة مختلفة. وإذا اختلف
الصفان في الجمهور والعلامة التجارية، فأبقِ الطلبين منفصلين حتى لو بدا الطلب المجمّع أرخص. وتنُاقش المفاضلات العملية
.في التصنيع، مثل المقارنة بين خيارات التجليد والغلاف، في صفحة مواصفات المنتج

الأسئلة الشائعة
سؤال شائع: هل يمكن لتصميم دفتر واحد أن يخدم البرامج الأربعة جميعها؟

أحياناً، إذا كان الغلاف يستخدم هويتك الأساسية، وتوُضع العلامة الخاصة بكل برنامج على أشرطة قابلة للإزالة أو أوراق مُدرجة
ع عند أحد الأجنحة أو الصفحات الأولى. وغالباً ما يفشل ذلك في هدايا العملاء، لأن المستلمين الذين يرون الدفتر نفسه يوُز
ً .سيعدوّن الهدية مخزوناً ترويجيا

سؤال شائع: كم دفتراً للتهيئة ينبغي أن نطلب؟

ابنِ الكمية على توقعات التوظيف لا على عدد الموظفين. اضرب عدد المعينّين المتوقع في كل فترة في عدد الفترات التي يجب
أن يدوم فيها التصميم الواحد، ثم أضف احتياطياً للبدلاء. وطلب دفعة أساسية ثم دفعة تكميلية لاحقاً يقلل خطر المخزون
.المتبقي إذا تباطأ التوظيف

سؤال شائع: أين يوضع الشعار على دفاتر الهدايا المخصصة للعملاء؟

اجعل الغلاف الأمامي هادئاً، بعلامة صغيرة أو بدونها، وضع العلامة الأقوى على الكعب أو الغلاف الخلفي أو ملاحظة مطبوعة في
.قبل اعتماد العمل الفني CRM الداخل. دققّ كل اسم مخصص مقابل نظام

سؤال شائع: هل يجب أن تكون دفاتر المعارض التجارية بغلاف صلب؟

ليس دائماً. الغلاف الصلب يصمد في الحقيبة ويبدو شيئاً يستحق الاحتفاظ به، وهذا مفيد حين تخُصص الدفاتر للمحادثات
المؤهلة. أما في التوزيع على الطاولة المفتوحة بحجم كبير ونية شرائية منخفضة، فالهدية الأخف هي عادةً الاستخدام الأفضل
.للميزانية

سؤال شائع: ما الوثائق التي يطلبها عملاء التدريب في القطاع العام؟

توقعّ طلبات لنسب المحتوى المعاد تدويره من ألياف ما بعد الاستهلاك وشهادة خطية، خاصة بموجب قواعد كاليفورنيا وإرشادات
فسيطلب المشترون رقم شهادة سلسلة حيازة صالحة. تأكدّ مما ،FSC المشتريات الاتحادية الأمريكية. وإذا كان هناك ادعاء
.يتطلبه العميل قبل اعتماد المواصفات

سؤال شائع: ما الحد الأدنى للطلب ومدة التنفيذ؟

كلاهما يعتمد على المواصفات والكمية والتشطيب الذي تختاره لكل برنامج. أرسل موجز برنامجك متضمناً محرّك الكمية وموضع
.العلامة التجارية وموعد التسليم، وسنقدمّ لك الحدود الدنيا والجداول الزمنية الحالية
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أهم الخلاصات
اختر الدفتر بما يناسب جيل الجمهور ودوره. — تروق المستلزمات المكتبية لنحو 55% من الجيل إكس، ولنحو
(27% فقط من الجيل زد (المصدر
أدرج الاعتماد من الإدارة العليا في الجدول الزمني. — نحو 41% من صانعي القرار في المنتجات الترويجية
(في قطاع التجزئة هم رؤساء إدارات (المصدر
قدره CAGR %4.27 برامج الأعمال ذات الغلاف الصلب تقع في الجزء الأسرع نمواً من السوق. — معدل
(للدفاتر ذات الغلاف الصلب مقابل 3.30% للسوق ككل، للفترة 2025–2030 (المصدر
EPA قد يتوقع عملاء التدريب الاتحاديون نسبة عالية من المحتوى المعاد تدويره في الأغلفة. — توصي
(بألياف ما بعد الاستهلاك بنسبة 75–100% لأغلفة الكتب (المصدر
يضع مشترو القطاع العام في كاليفورنيا حداً أدنى للمحتوى المعاد تدويره. — ألا تقل ألياف ما بعد
(الاستهلاك عن 30% في ورق الطباعة والكتابة (المصدر
على التغليف منذ PPWR 12 تواجه هدايا العملاء في الاتحاد الأوروبي قواعد تغليف جديدة. — تنطبق لائحة
(أغسطس 2026 (المصدر
FSC برقم الشهادة. — تحمل أكثر من 50,000 شركة شهادة سلسلة الحيازة من FSC تحقّق من ادعاءات
(المصدر)

الخلاصة
أفضل دفاتر الأعمال المخصصة تنتج عن التخطيط لا عن أكبر طلب مجمّع. أعطِ كل برنامج صفاً خاصاً به: من يستخدمه، ومن
يعتمده، وما الذي يحدد الكمية، وأين تظهر العلامة التجارية، وكيف تصل الدفاتر إلى المستلمين. ولا تدمج البرامج إلا حين تتطابق
تلك الصفوف. وعندما يصبح الموجز جاهزاً، راجع خيارات التصنيع في صفحة دفاتر الورق المقوى المخصصة ذات الغلاف الصلب
ً .وأرسل إلينا موجزاً واحداً لكل برنامج حتى يعكس عرض السعر كيفية استخدام كل دفتر فعليا
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