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 پيش گفتار
 گريباز كيبه  ياهيو حاش فيضع تياز موقع غاتيو تبل يابيدر كنار بازار يروابط عموم گاهيجا ر،يدر چند دهه اخ

و  ديحوزه همراه شو نيجذاب ا يهاشرفتيو پ راتييتا با تغ كنديكتاب به شما كمك م نيا .شده است ليتبد اريعامتم
 .ديبه دست آور يروابط عموم يابيسنجش و ارز قات،يتحق يهاها و فرصتجامع از چالش يدرك

 
 هايابيو ارز ارهايها، معاز روش استفاده مؤثر يشما برا يكتاب راهنما نيا ،يمتخصص روابط عموم كيعنوان  به

 كردياثر برجسته با رو نيا .ديارائه ده يروابط عموم يهانيشكست) كمپ اي( تياز موفق يخواهد بود تا شواهد مستند
 ديتأك ييهاداده يآورجمع يآن برا قيدق يمناسب و اجرا روشكه بر انتخاب  يكرديرو رود؛يم شيپ» هاروش نيبهتر«

 .سازنديرا محقق م قيشكل اهداف تحق نيتردارد كه به به
 

حوزه بر بازده  نيا ياحرفه يكه بر اثربخش دهديارائه م يدر روابط عموم نينو يكرديكتاب رو نيا ن،يهمچن
 يارهايبا استفاده از مع ،يخارج ايباشد  يمعطوف به مخاطبان داخل تيفعال نيتمركز دارد، خواه ا يمشتر يگذارهيسرما

بود  ديو قادر خواه شونديانجام م قاتيچرا و چگونه تحق هكرد ك ديكتاب، شما درك خواه نيا انيدر پا .استاندارد
 يداخل قاتيتحق يهادپارتمان اي يخارج كنندگاننيشده توسط تأمانجام قيها را در هرگونه تحقروش نيبهتر ياستانداردها
 .ديبه كار ببند
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 كليات و تعاريف روابط عمومي –ول صل اف
 مقدمه

و روابط  غاتيتبل ،يابيبازار بيدر ترك ياهيو حاش فيضع تياز موقع يروابط عموم گاهيتاكنون، جا ستمياز اواسط قرن ب
 رييبه تغ توانيتحول را م نياز ا يبخش .است افتهيارتقا  يو برابر در ساختار سازمان اريعتمام گريباز كيبه  ،يعموم

 غاتيتبل«ها و صرفاً به روابط با رسانه يروابط عموم يهاتيگذشته، فعال رد .نسبت داد يروابط عموم ياجرا يهاوهيش
 يشده است كه در آن، روابط عموم ليتبد ياز ارتباطات راهبرد دهيچيپ يااما امروز به مجموعه شد،يمحدود م »يمطبوعات

 .شوديمحسوب م يارتباطات سازمان بياز ترك ريناپذييجدا يبلكه جزئ ،يفكر بعد كينه 
 يابيسنجش و ارز ق،يدر عرصه ارتباطات، ادغام تحق يروابط عموم گاهيجا ينگرش و ارتقا رييتغ نيا ياصل لياز دلا يكي

 د،رنيگيمورد استفاده قرار م غاتيو تبل يابيهاست در بازارابزارها كه دهه نيا .حرفه است نياز ا ياساس يبه عنوان بخش
 .اندشده ليتبد ياكنون به ستون فقرات روابط عموم

به  يدر روابط عموم يابيسنجش و ارز ق،يتحق يهاها و فرصتاز چالش يو ضرور يكتاب، ارائه درك عمل نيهدف ا
 يياثر به عنوان راهنما نياست كه ا نيدارد، ا يشتريب تياما آنچه اهم .و فعالان حوزه ارتباطات است يامخاطبان حرفه

 يهانيشكست) كمپ اي( تيجهت ارائه شواهد مستند از موفق هاليحلو ت ارهايها، معمؤثر روش يريكارگبه يبرا يكاربرد
 .كنديعمل م يروابط عموم

 و اهداف آن يروابط عموم فيتعرالف) 

 يبرا تيرياست كه مد يغاتياز سه حوزه تبل يكيتنها  نيا ،ياريبس يبرا شود؟يم دهينام يروابط عموم قاًيحرفه دق نيا چرا
 زيسه را از هم متما نيآنچه كه در گذشته ا .يو روابط عموم غاتيتبل ،يابيبازار :كنديخود از آن استفاده م اميانتشار پ

از  .آورديكه به بار م يجيوكار از آن انتظار دارد و ب) انواع نتاكسب كيالف) آنچه  :ستا ياز دو منظر قابل بررس كرد،يم
وكار است كسب يپوشش خبر ،يهدف روابط عموم يعني .شوديها متنها شامل روابط با رسانه يروابط عموم ،ياريسنظر ب

 .اندشده دييتأ نگارانانتشار مقالات و موارد مشابه كه توسط روزنامه قيمثبت، از طر حاًترجي –
اصطلاح چترگونه  كيبهتر است آن را به عنوان  .است هاروابط با رسانه اي يفراتر از آژانس مطبوعات اريبس يروابط عموم اما
 اي يخود به مخاطبان عموم يهااميكه به دنبال رساندن پ مينيشركت بب ايوكار كسب كيها در از بخش يهر تعداد يبرا

 Grunig and( رديگيسازمان و مخاطبانش صورت م كي نياطلاعات ب انيجر تيريكار با مد نيخاص مختلف است؛ ا

Hunt 1976(. يمخاطب عموم )Publicمطالعه انتخاب شده است؛ مخاطب خاص  ياست كه برا تياز جمع ي) بخش
)Audienceشركت را  كي يهااميهدف قرار گرفته تا پ يآن مخاطب عموم انياست كه به طور خاص در م ي) گروه

 .كند افتيدر
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در  يعموم نانيهرت، اعتماد، رابطه و اطمار، شاعتب تيريبه مد يدر وهله اول، روابط عموم ست؟يچ يروابط عموم پس
 يروابط عموم" :اشاره كرده است تيرا .همانطور كه پروفسور دونالد ك .)Stacks 2011( كنديرابطه با شركت كمك م

شكست آن به  اي تيرا كه موفق يمختلف يو مخاطبان عموم ازمانس كي نياست كه روابط سودمند متقابل ب يتيريكاركرد مد
 .)Wright 1990( "كنديبرقرار و حفظ م ،ييدارد، شناسا يبستگ آنها

 شود؟يم يمفهوم چترگونه چگونه عمل كيبه عنوان  يعموم روابط
و  ييبه تنها يگاه رد،يگيرا بر عهده م ريز فيوظا يروابط عموم .كرد فيبا نقش آن در سازمان تعر توانيآن را م عملكرد

 :مرتب شده است فيوظا تينه كامل است و نه بر اساس اهم ريز ستيل .يبيبه صورت ترك يگاه
 

 با جامعه روابط �
 يشركت ارتباطات �
 يبا مشتر روابط �
 با كاركنان روابط �
 يمال روابط �
 يدولت روابط �
 هابا رسانه روابط �
 يعموم امور �
 كياستراتژ ارتباطات �

 
 كدامند؟ يروابط عموم اهداف

 .است يهدف اصلبه سه  يابيبه دنبال دست يروابط عموم نيكمپ هر
 .شونديو درك م رسنديبه مخاطبان مورد نظر م هااميپ نكهياز ا نانياطم :ياطلاعات هدف .1
توسط مخاطبان هدف از نظر  هااميپ رشيمربوط به پذ يارهايكه مع يابه گونه نينظارت بر كمپ :يزشيانگ هدف .2

 .شود يابيرزحفظ) ا ايرد  رش،ي(پذ يو رفتار يعاطف ،يشناخت يباورها ايها نگرش
 .انجام خواهد داد يدر واقع چه اقدام نيمخاطب هدف بر اساس كمپ نكهيا ينيبشيپ :يرفتار هدف .3

 
محقق شده و سپس  ،يبه هدف بعد يابيقبل از دست ديهر هدف با كند،ي) اشاره مStacks 2011كه استكس ( همانطور

 يبررس .كرد ميخواه يمعرف يروابط عموم نيكمپ كيلكرد را در مورد نحوه عم ييهادهيا نده،يآ يهادر فصل .نظارت شود
با مشكلات ناخواسته مواجه شدند و  قاتيكمبود تحق ليبه دل يسنت يروابط عموم يهانيكرد كه چگونه كمپ ميخواه

از  ترمهم .كنديرا محدود م يروابط عموم ياثربخش ،يريگقابل اندازه يارهايو مع هياهداف، خطوط پا نييچگونه عدم تع
و مؤثرتر  تربه يارتباط يهاكه منجر به برنامه ميكنيم يرا معرف يروابط عموم قاتيبه تحق يعمل كرديرو كي، ما همه

 .خواهد شد



 گردآورنده: نويد وكيلي -  يدر روابط عمومبرنامه ريزي استراتژيك 

3 
 

 كاركرد مديريتي روابط عمومي

 اگر .است آن مديريتي كاركرد و نقش شد قائل بايد عمومي روابط براي چيزي هر از قبل كه نقشي ترين اساسي و ترين مهم
 كلان مديريتي ي حوزه در اي حرفه عمومي روابط اگر و نباشند قائل مديريتي نقش ه،ب مربوط عمومي روابط براي سازمانها
 در .كند صرف سازمان از بخشي براي يحت را خود توان تمام تواند نميه ك است بديهي باشد، نداشته جايگاهي سازمان
 مي اثري نه آمد، برنخواهد دستش از كاري درعمل بود، نخواهد باشد يدبا كه عمومي روابط آن ديگر عمومي روابط حقيقت

 .گذاشت خواهد اثري نه و پذيرد
خواهد رسيد كه  جايي هر روز كوچكتر و كوچكتر خواهد شد و به .ميبنگر اداره كوچك اگر روابط عمومي را از منظر يك
 شكل ارتباطات خود را در اقدام بهترين .ابدي يم ليتقل يآن به چند نفر كارمند ادار يريگستره و سطح پوشش و دربرگ

هاي ارتباطي سازمان، از طرفي به بحراني براي  نبحرا در حل يبيند و به علت احساس ناتوان اداري و اجرايي مي يها
چرا كه روابط عمومي حرفه اي انتظار دارد  .شود بحران زده مي زين شود و از طرف ديگر از داخل سازمان تبديل مي

 .كار بر نمي آيد نيكند، اما در عمل از پس ا جاديا تغييرات لازم را در افكار عمومي
 گيري كند بي مؤثري بهره هاي آن به شكل اما اگر سازمان نگاه ديگر گونه اي به روابط عمومي داشته باشد و از توانمندي

سازمان  ي به چشم و گوش و قلب تپنده واقعي عنايارتباط خود را با اعتقاد به توانمند يهاي خود توسعه داده و به م ديترد
 يجامع ه يمديريت با نيازها و انتظارها ينياز و انتظارها انيبتواند م كه تنها كاركرد مديريتي ارزشمند است .شود تبديل مي

توازن و مؤثري وجود آوردن هر نوع بحراني براي سازمان را دارا هستند ارتباط هدفمند، م به مخاطباني كه هر لحظه امكان
 .ايجاد كند
 .رو خواهد شد هروب نتواند اين توازن و تناسب را ايجاد كند در واقع با موانع متعددي در رسيدن به اهدافش اگرسازمان

خود به نحو  تاكتيكي روابط عمومي در نقش يكي از وظايف مديريت كلان سازمان، بايد به كاركردهاي فني و نيبنابر ا
كه روابط عمومي به عنوان بخشي  يهنگام نيهمچن .راهبرد سازمان خود را تقويت كند يبتواند دورنما مؤثري ارزش دهد تا

كه قبل از هر بخش ديگري مديران را قادر مي سازد  بود رود، يكي از بخش هايي خواهد از فعاليت مديريت به شمار مي
 .بيني كنند پيش را مختلفي يها هاي گردهمايي رخدادها و واكنش

 يهاي سازمان در مرحله  ريزي برنامه كه مي تواند در نيوه بر الاع نيكاركرد مديريتي هم چن ط عمومي به عنوان يكابرو
هاي نادرست برنامه ريزان كم تر شود، منابع ارزشمند سازمان  بيني پيششاياني كند، سبب شود هزينه  برنامه ريزي كمك

 .ودو نگه داري ش حفظ در فرآيند برنامه ريزي زين

 كاركردهاي روابط عمومي

 سازمان اهداف پيشبرد در حياتي نقش يك از تواند مي چگونه عمومي روابط كه باره اين در زيادي مباحث متخصصان
 كاركردهاي جزئيات بايد موضوع اين شدن روشن براي كه اند رسيده نتيجه اين به همه و اند داده انجام شود، برخوردار

 .شود بررسي تري فشفا شكل به عمومي روابط

 روابط كه اين و عمومي روابط گوناگون كاركردهاي موضوع بر استثنأ بدون عمومي، روابط هاي كتاب ي همه ي مقدمه در
 عمومي، روابط شاغلان و كارگزاران هاي فعاليت .است شده فراواني تأكيد يافته گسترش اعصارگذشته در چگونه عمومي
 شده بررسي و بحث سازمان در آنها سهم و كار حوزه در اخلاقي پيچيده و دشوار مسائل هايشان، شكست و ها موفقيت



 گردآورنده: نويد وكيلي -  يدر روابط عمومبرنامه ريزي استراتژيك 

4 
 

 فلسفي ويژه كاركرد يك عنوان به مدت طولاني در اوليه ارتباطي فعاليت يك چگونه دهد مي نشان ها بحث گونه اين .است
 .است كرده پيدا نمو و رشد متخصصان از شماري توسط مديريتي و

 كه است اين مسئله اما .جست ساده تعريف يك در بايستي را عمومي روابط مفهوم گسترش و يتدريج تكامل اين منشأ
 .دارند تأكيد عمومي روابط از جنبه چند يا يك بر نيز آنها از يك هر و آمده عمل به عمومي روابط از زيادي تعاريف

 كاركردي عمومي روابط كه وصف اين اب ولي هستند، عملياتي كمتر و داشته توصيفي جنبه بيشتر تعاريف اين چه اگر
، »عمد«، »سنجيده«مي كند و برنامه ريزي شده،  تشريح را عمومي روابط مشي و كاربرد ضمني طور به دارد، مديريتي

 .است سازمان ارتباطي نيازهاي مديريت به عمومي روابط نيت و قصد بيانگر»  مشاوره«و » استقرار«
و تفاهم سودمند  سازگاري و فهم متقابلي است كه به هيمومي ايجاد و حفظ ارتباط دو سومنظور از كاركرد مديريتي روابط ع

كه هدف نهايي روابط عمومي  رديكرو نياساس ابري در روابط عموم .انجامد يهاي مخاطب آن م سازمان و گروه ميان يك
ن به منظور برقراري روابط با گردهمايي سازما لازم براي يك اطلاعات تهيه و تأمين، ياز راه تحقيق در مديريت ارتباطات

 .ي كنندجهت دهي متعادل و شفاف بينجامد، تعريف زير را ارائه م مختلف است كه به يك
 و روشهاي يك يمش ها، خط مديريتي است كه تمايل و نگرش عموم را ارزيابي كرده و سياست يروابط عمومي عملكرد

و پذيرش عمومي برنامه عمل تهيه كرده  كدر ساخته و براي تفاهم متقابل،شخص را با منافع عمومي منطبق  سازمان يا يك
 .كند و برنامه ريزي اجرايي عرضه مي

 .آن تييمدير اد شده، بيشتر توصيفي از فعاليت روابط عمومي است، تا مفهوميوجود اين، تعاريف پيشنهادي  با
شمار در اين حوزه ارائه بي از مفاهيم يتعريف دقيقترتوان  ياد شده، مينگرش سطحي به روابط عمومي  هرحال با يك در

 .اند رفتهيرا پذ فيتعر نيكه عموم ا افتيداد اما به راحتي مي توان در
كارمندي و به طور  روابط به فعاليت خود به عنوان بخشي از بازاريابي سازمان، ،يتيوضع نيچن در يروابط عموم تيدر نها

 .داد خواهد يت اجرايي و اداري ادامهم اهمهاي ك در قسمت شيكلي به فعاليت ها
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 كليات و تعاريف برنامه ريزي ارتباطي –فصل دوم 
هر  يبقا يبرا ياتيح نديفرآ كيبه  ت،يريدر مد ياصطلاح لوكس و فانتز كياز  »يزيربرنامه«مفهوم  ر،ياخ يهادهه در

اقدامات و  شبرديجامع، پ يزيركه بدون برنامه دهدينشان م كرديرو رييتغ نيا .شده است ليملت تبد كي يسازمان و حت
 انيها، مشترسازمان يانيارشد و م رانيمد ياز سو ژهيوانتقادات، به شيافزا و يبا كاهش اثربخش يروابط عموم يعملكردها
 .همراه خواهد بود ان،يو دانشگاه

 يدر روابط عموم يزيربرنامه تياهم

در نقش  يروابط عموم .داننديآن م يتيريرا نقش و كاركرد مد يمابط عمونقش رو نيتريو اساس نيترمهم متخصصان،
خود  يارزش دهد تا بتواند دورنما و راهبرد سازمان ينحو موثربه يارتباط يكيو تاكت يفن يبه كاركردها ديخود، با يتيريمد

 جاد،يا ،يروابط عموم يتيريرد مدمنظور از كارك .نقش كند يفايكلان سازمان ا يزيركرده و در مرحله برنامه تيرا تقو
آن  يديمخاطب كل يهاسازمان و گروه انيم يسودمند يحفظ، و استمرار تفاهم متقابل دوطرفه است كه به سازگار

 .انجامديم
اگر جوهره و  ،يزيربرنامه .است يضرور يروابط عموم يبرا يزيربرنامه ،يتيريمؤثر و كارآمد نقش مد يفايا يبرا

روابط  رانيمد .باشد تيريمد يمدع تواندينم يو اساس آن است و بدون آن، كس انينباشد، بن تيريدم ياصل تيماه
رهنمون كرده و  ندهيآ ياست كه سازمان را به سو ياتيح بلكهزمان حال متمركز شوند؛  تيتنها بر وضع دينبا يعموم

 .سازمان را فراهم آورند ژهيموجبات تحقق اهداف و
 

 :كه دهديقدرت را م نيا يابط عمومبه رو يزيربرنامه
 .سمت درست را انتخاب كند �
 .كرده ييها را به موقع شناسابحران �
 .كند تيطور مستمر در جهت تحقق اهداف خود هدامخاطبان، سازمان را به يهاو خواسته ازهايبا توجه به ن �
 

كاركنان آن در حل  يو توانمند تيبلشركت، به قا ايهر سازمان  يبرا يروابط عموم يگام در ارزش اقتصاد نينخست
است كه بتواند  يايو كارآمد، روابط عموم ايپو يروابط عموم گر،يبه عبارت د .دارد يبستگ يمسائل و مشكلات ارتباط

محور به روابط  نديفرآ يالگو كي .مطرح و ارائه كند يو مستدل يمنطق يطسازمان، برنامه ارتبا يحل مشكلات ارتباط يبرا
 .كند تيريبه اهداف سازمان مد يابيدست يبرا يو منطق يشكل علمخود را به يهابرنامه دهديكان مام يعموم
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 يزيربرنامه گاهيو جا تيريگانه مدهفت فيوظا

 ،يزيررا شامل برنامه يتيريگانه مدهفت فيوظا »كيلوتر گول« .است تيريمد فيوظا نيتراز مهم يكي ،يزيربرنامه
به  يازمندين ليبه دل يزيربرنامه .دانديم يبندو بودجه يدهگزارش ،يهماهنگ ت،يو هدا يرهبر ،ينيكارگز ،يسازمانده
 .ميو سپس اقدام كن ميشينديب يخوب و بد را به درست ،ياز هر عمل شيپتا  دارديما را وام ،يو علم يذهن ياستعدادها

 
 :تا كنديكمك م يبه روابط عموم يزيربرنامه
 .كند جاديرا ا يبخشوحدت چارچوب و كي*   

 .كند نييوسو را تع*   جهت و سمت
 .مناسب عملكرد را عرضه كند يهاو شاخص ارهاي*   مع

 .كند يها را معرفمقابله با آن يهاوهيو ش يآت يهابحران دها،يها، تهد*   فرصت
 
 
 

 

 

 

 يدر روابط عموم يزيرانواع برنامه

 يهايسازميو تصم هايريگمياغلب تصم رايدارد، ز ياژهيو گاهيجا يزيربرنامه شرفته،يپ يهاو سازمان لاتيتشك در
مؤسسه  ايسازمان  فهيكه وظ شوديمتوجه م ريمند، مدبرنامه منسجم و نظام كي نيبا تدو .شوديبر اساس آن انجام م رانيمد
 .ها كدامندبه آن يابيدست يهاوهيو ش ستيهدفش چ ست،يچ

 
 )Strategic Planning( ياهبردر يزيربرنامه  .1

 يكرده و ابزار لازم را برا ميسازمان را ترس ياساس فيو وظا ياصل فهيوظ رانيكه مد ايپو ينديفرآ :فيتعر*       
 .كننديها فراهم مآن

 ندهيآ ميمسئول ترس يعال رانيو مد شوديانجام م تيريمد يتحقق اهداف سطوح عال يمعمولاً برا :سطح*       
 .هستندمان ساز

 .دهديم» انجام داد؟ ديچگونه با«و » كرد؟ ديچه با« يبه دو سوال اساس يروشن يهاپاسخ :محتوا*       
 ميدر سطوح مختلف ترس گريد يهاتمام برنامه يبرا يو اساس ياديبن يبلندمدت است و بستر :يافق زمان*       

 .كنديم

 وع ساختار موردنياز سازمانيشناخت ن

 مختلف شناسايي انواع كاركنان در موقعيت هاي 

 شناسايي اثربخش ترين راهكارهاي مسئله يابي

 بررسي هنجارها، معيارهاي عملكرد و نظارت در نيل به اهداف

شيوه هاي دست يابي به برنامه 
 ها و اهداف
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را بر اوضاع،  ديتأك نيشتريب ،يو معرفت عموم نشيسطح ب قيو عم گسترده راتييبا توجه به تغ :كرديرو*       
 دهايها، و تهدها، فرصتها، ضعفبدون در نظر گرفتن قوت يكرديهر رو .رو دارد شيپ يازهايو ن ،يطيتحولات مح

)SWOTدانديم مي) را عق. 
حل خردمندانه مسائل و ارائه ر ب ديو تأك ،يطيمح يهااز امكانات و فرصت نانهيبدرك واقع :هايژگيو*       
 .يطيمح يهايروندها و دگرگون ليتحل يممكن بر مبنا يراهبردها

 
 )Tactical Planning( يكيتاكت يزيربرنامه  .2

راهبرد در  كي ياجرا يو مرتبط را در راستا دهيدرهم تن يهاتياز فعال يامجموعه رانيكه مد ينديفرآ :فيتعر*       
 .رنديگينظر م

سازمان)  يشده توسط سطوح عال نييبه اهداف مشخص (تع دنيرس يكه برا شوديمربوط م ييبه ابزارها :محتوا*       
 .اندانتخاب شده

 .كشدياز دو سال طول نم شياست و معمولاً ب يراهبرد يزيرتر از برنامهكوتاه:يافق زمان*       
 گريها و دگوناگون، معاونت يهابخش تيهدا تيكه مسئول شوديانجام م يانيم رانيمد لهيبه وس :سطح*       

 .سازمان را بر عهده دارند يهاربخشيز
 
 )Operational Planning( ياتيعمل يزيربرنامه  .3

 .كننديم ميبه اهداف ترس دنيرس يرا برا ياژهيو يهاو گام هاتيفعال ران،يكه مد ينديفرآ :فيتعر*       
و تفكرات او  ازهاين ليو تحل هيزمان با شناخت مخاطب و تجزهم ،يروابط عموم برنامه ياتيعملاهداف  :محتوا*       

 .رديگيدر دستور كار قرار م
 .ستياز چند ماه ن شيرا دارد و معمولاً ب يچارچوب زمان نيتركوتاه :يافق زمان*       
كه  شوديانجام م يرانياما اغلب توسط مد شود،يم در تمام سطوح سازمان انجام رانيمد لهياگرچه به وس :سطح*       

 .)يداخل هيمسئول نشر رياهداف محدود دارند (مثلاً مد ياجرا يمحدود برا تيمسئول
 
 )Participatory Planning( يمشاركت يزيربرنامه  .4

 يفرهنگ يهاتيفعالاندركاران از افراد و دست يعيوس فيو تجارب ط هادگاهيبر د يو مبتن يمتك :فيتعر*       
 .است

در  زين نفعيو ذ ربطيمشاركت افراد ذ زانيم ها،مورد انتظار از برنامه جيعلاوه بر نتا كرد،يرو نيدر ا :هايژگيو*       
 .ديآيشاخص مهم به شمار م كي ،يزيربرنامه نديفرآ
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  يارتباط يزيردر برنامه ياديعوامل بن

به اهداف برنامه  دنيگرا استفاده نشود، رسنظام يهاليو تحل يعلم يهاشاگر از رو ،يزيرنظام برنامه كي در
 .انجام نشود ازهايممكن است بر اساس ن ماتيو انتخاب تصم شوديساز ممشكل

 :در نظر گرفته شوند ديكه با يدو عامل اساس
عنوان مواد خام، ابزار كار، و اطلاعات به  .از اطلاعات لازم است يبردارو بهره ينگهدار ه،يشامل ته :اطلاعات  .1

به كار  هاتيو باصرفه اولو يمنطق صيو تخص نييتع ياستفاده از اطلاعات برا يگرا به عنوان فناورنظام ليمطالعه تحل
 .روديم

 .است يعمل يهاوهيش يريبه كارگ :يعمل يهاوهيش  .2
 :)تيعناصر راهبرد (بر اساس وا

 )يشگي(نوپ يني*   كارآفر
 يشبكه اجتماع اي يازمانب فرهنگ س*   بازتا

 ياسيس نديفرآ كي*   
 يريادگي نديفرآ كي*   
 يدگرگون نديفرآ اي داديرو كي*   
 يشناخت يشناساز روان ياني*   ب

 يزبان يباز اي*   بلاغت 
 يطيمح تيمستمر با وضع ي*   انطباق و سازگار

 فلسفه اخلاق اي اتياز اخلاق ياني*   ب
 د و منظم منطق*   كاربرد هدفمن

 *   استفاده از قواعد ساده
 :راهبرد يعموم يهامدل

 :اندافكنده هيسا يستميس يتا الگوها يسنت كردياز رو يروابط عموم خچهيبر تارهاي عمومي راهبرد مدل
 .)يو فرمانده يزيربرنامه ل،يو تحل هي(تجز :كيكلاس كرديرو  .1
 .)اريو دادن اخت نهينگاه داشتن هز نيي(پا :يتكامل كرديرو  .2
 .)يبا قواعد محل ي(باز :ينديفرآ كرديرو  .3
 يستميس كرديرو  .4

آن به  يامدهايدانش باشد و پ تيريموجود و مد يهوشمند نيبراساس بهتر ديبا يروابط عموم يياجرا ماتيتصم
و هماهنگ باشند تا  يطقارتباط من يدارا ديبا هاتيساختار و فعال .بلندمدت سازمان منتقل شود يريگميچرخه تصم

 .ها هماهنگ و سازگار شوندبا آن زين يارتباط يراهبردها
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 :)يارتباط يزيرشناخت و رفتار (مؤثر بر برنامه يهاهينظر
 .تفكر افراد است يشناخت چگونگ لهيهدف آن شناخت رفتار به وس :عمل يهماورد يتئور*   
 .شده استادراك يهانهيها بر اساس پاداش و هزفراد و گروهار ارفت ينيبشيهدف آن پ :يمبادله اجتماع يتئور*   
 ،يو شناخت، علاقمند يآگاه :رنديپذيمرحله م 5خلاقانه را پس از گذر از  ايمهم  دهيا كيافراد  :انتشار يتئور*   

 .رشيآزمون و پذ ،يابيارز
 .كننديرفتار از پردازش اطلاعات استفاده م ينيبشيو پ حيتوض يمعتقد است افراد برا :ياجتماع يريادگي يتئور*   
بودن شخص  رگذارينبودن، مقدار پاداش و تأث ايبودن  يرا متأثر از تكرار يريگميتصم :افتهياحتمال بسط  يالگو*   

 .دانديدهنده (سخنگو) مارائه
 

 :)يارتباط يزير(مؤثر بر برنامه يارتباط جمع يهاهينظر
كه  كننديرا انتخاب م ياو رسانه كننديافراد در استفاده از رسانه فعال عمل م :انهرس از يبردارو بهره تيرضا*   

 .به همراه داشته باشد يشتريب يو خشنود تيها رضاآن يبرا
 يبرا ييهااست كه افراد به مجموعه برنامه نيهدف رسانه ا :)Agenda-Settingدستور كار ( نييتع يتئور*   

 .بخوانند اي ننديها را بباع گوش دهند، آنوگو و بحث در اجتمگفت
عوامل  ،يزيرشناخت انواع برنامه .است يدر هر سازمان يستون فقرات عملكرد روابط عموم ،يارتباط يزيربرنامه

نه  ك،يجامع و استراتژ يديكه با د دهديامكان را م نيا يمرتبط، به متخصصان روابط عموم يهاهيمؤثر بر آن و نظر ياديبن
 تيكرده و سازمان را به سمت اهداف بلندمدت خود هدا ينيبشيرا پ ندهيمسائل موجود واكنش نشان دهند، بلكه آها به تن

ساخت،  يهاو درك درست از مصالح و روش قينقشه دق كيخانه است؛ بدون  كيبه ساختن  هيشب ند،يفرآ نيا .كنند
 .است يروابط عموم يهمان نقشه و دانش ساخت برا ،يزيرمهبرنا .مستحكم و كارآمد را داشت ييانتظار بنا توانينم
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 ريزي راهبردي ارتباطيبرنامه :فصل سوم
 مقدمه

ريزي جامع و كارآمد براي فقدان برنامه .شودها شناخته ميامروزه، روابط عمومي به عنوان يك نهاد حياتي در سازمان
ش داده و انتقادات زيادي را از سوي مديران، مشتريان و پيشبرد اقدامات روابط عمومي، اثربخشي اين نهاد را كاه

اند، ترين نقش و كاركردي كه متخصصان براي روابط عمومي قائل شدهدر حقيقت، مهم .دانشگاهيان در پي داشته است
ا روابط عمومي در نقش مديريتي خود بايد به كاركردهاي فني و تاكتيكي ارتباطي ارزش دهد ت .آن است نقش مديريتي

ريزي، هيچ بدون برنامه .ريزي كلان سازمان ايفاي نقش كنددورنما و راهبرد سازماني خود را تقويت كرده و در مرحله برنامه
 .تواند ادعاي مديريت داشته باشدمديري نمي

ي كرده موقع شناسايها را بهدهد كه سمت درست را انتخاب كند، بحرانريزي به روابط عمومي اين قدرت را ميبرنامه
ارزش اقتصادي روابط عمومي براي هر سازمان يا شركتي، به توانمندي  .اي روشن هدايت كندو سازمان را به سوي آينده

روابط عمومي پويا و كارآمد، روابط عمومي است كه بتواند  .كاركنان آن در حل مسائل و مشكلات ارتباطي بستگي دارد
هاي روابط عمومي زماني موفق برنامه .اي ارتباطي منطقي و مستدل ارائه كندبراي حل مشكلات ارتباطي سازمان، برنامه

هاي اساسي در در ادامه، گام .اي را براي رسيدن به اهداف ارتباطي خود طي كنندهاي متوالي و اساسي ويژهشوند كه گاممي
 .ودشريزي كاربردي روابط عمومي و تدوين برنامه ارتباطي راهبردي تشريح ميبرنامه

هاي موجود دهد و به چالشريزي راهبردي ارتباطي در روابط عمومي را ارائه مياين فصل، اساس و شاكله اصلي برنامه
ريزي جامع سبب كاهش اثربخشي روابط عمومي و افزايش نداشتن برنامه .دهدريزي جامع پاسخ مناسبي ميبر سر راه برنامه

روابط  .تواند ادعاي مديريت كندوهره و بنياد مديريت است و بدون آن، كسي نميريزي جبرنامه .انتقادات از آن شده است
عمومي پويا و كارآمد، روابط عمومي است كه بتواند براي حل مشكلات ارتباطي سازمان، برنامه ارتباطي منطقي و مستدلي 

 .مطرح و ارائه كند
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 عمومي ريزي راهبردي ارتباطي و روابطفرآيند كلي برنامه :1نمودار 

 
 

 تثبيت جايگاه و نقش ويژه روابط عمومي در سطح سازمان :گام اساسي

بحث درباره ضرورت حضور  .ترين مرحله در فرآيند برنامه ارتباطي موفق روابط عمومي استترين و بديهياين گام، اساسي
مي واگذار مي كند، از مسائل قدرتمند روابط عمومي در تشكيلات سازمان و اين كه سازمان چه نقشي را به روابط عمو

 .عمده روابط عمومي است
اند، نقش ترين نقشي كه متخصصان براي روابط عمومي قائل شدهترين و اساسيمهم :ينقش مديريتي روابط عمومالف) 

راهبرد  روابط عمومي در اين نقش، بايد به كاركردهاي فني و تاكتيكي ارتباطي ارزش دهد تا بتواند دورنما و .مديريتي است
منظور از كاركرد مديريتي روابط عمومي،  .آفريني كندريزي كلان سازمان نقشسازماني خود را تقويت كند و در برنامه

هاي مخاطب كليدي آن ايجاد، حفظ و استمرار تفاهم و فهم متقابلي است كه به سازگاري سودمندي ميان سازمان و گروه
 .انجامدمي

عنوان يكي از كاركردهاي اساسي به روابط عمومي هدايت و مديريت افكار عمومي بايد به :نجايگاه در ساختار سازماب) 
هاي ارتباطي نيز بايد بخشي برنامه .عنوان بخشي از مديريت ارشد سازمان عمل كندسپرده شود و مدير روابط عمومي بايد به

 .ريزي شده راهبردي سازمان به شمار آيدهاي برنامهاز تلاش

هاي كلان و تاكتيكي سازمان جايگاه لازم را داشته و ريزيروابط عمومي بايد در تمام برنامه  :اعتبار و امكاناتيت اهمج) 
 .از اعتبار، امكانات و محبوبيت لازم برخوردار باشد

 .دارا باشندهاي ارتباطي و انگيزه لازم را كاركنان روابط عمومي نيز بايد دانش، تجربه، مهارت  :توانمندي كاركناند) 
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 :براي تحقق اين گام اساسي، روابط عمومي بايد مراحلي را طي كند

 :تشكيل جلسات هدفمند و شوراهاي تخصصيالف) 

 .هاي ارتباطي ضروري استحمايت شوراي مديران براي موفقيت برنامه :تشكيل جلسه با شوراي مديران سازمان �
 .شودرساني توصيه ميهاي اطلاعومي و برنامهگيري در خصوص روابط عمجلسات ماهانه براي تصميم

گيري از نظرات كارشناسان درون و برون سازماني و ايجاد براي بهره :تشكيل شوراهاي تخصصي و مشورتي �
 .ارتباط شفاف و دوسويه

با رياست مديريت ارشد سازمان (وزير، مديرعامل يا رئيس  :گذاري روابط عموميتشكيل شوراي عالي سياست �
 .هاي روابط عمومي هستندشود كه حامي فعاليتاين شورا شامل مديراني مي .ن) و دبيري روابط عموميسازما

ريزي ارتباطي، انتشارات، تبليغات، پژوهش و افكارسنجي، هاي برنامهدر زمينه :هاي تخصصيتشكيل كارگروه �
 .ها و سايت اينترنتيارتباط با رسانه

براي جلب حمايت و همكاري نشريات تخصصي مرتبط با حوزه  :صيتشكيل شوراي همكاري با نشريات تخص �
 .فعاليت سازمان

ها، تجارب و برداري از توانمنديافزايي و بهرهبراي هم :هاي وابسته و تابعهتشكيل مجمع روابط عمومي �
 .هاي يكديگرظرفيت

هاي غيردولتي و ذ بالاي سازمانگيري از نفوبهره :ها، اصناف و رهبران فكريها، اتحاديهتشكيل جلسه با تشكل �
 .هاتشكل

هاي سازماني كه توليد كننده براي هماهنگي با زيرمجموعه :تشكيل جلسات شوراي تأمين و توليد اطلاعات �
 .اطلاعات هستند

 .هاثبت نوع تعامل مديران با افكار عمومي و رسانه :رساني براي مديرانتشكيل شناسنامه ارتباطي و اطلاع �

 :هاي فردي، تخصصي و علمي شاغلان روابط عمومييتوانمندافزايش ب) 
با توجه به اهميت روابط عمومي، مديران و كارشناسان آن بايد در عرصه مديريت، فرهنگ، سازمان و اجتماع افرادي 

اي باشند توانمند و آگاه به مباني ارتباطات، داراي تجربه علمي و عملي و توانايي درك پيچيدگي هاي محيطي و شم حرفه 
 .و برنامه ريزي و افق سازي، پاسخگوي نيازهاي اطلاعاتي سازمان ومخاطبان باشند

 .مدتهاي آموزشي كوتاهبرگزاري دوره �

 .هاي تخصصي با دعوت از اساتيدبرگزاري سخنراني �

 .با حضور افراد صاحب نظر هاي آموزشيبرگزاري همايش �

 .ادواري يا موردي هاي آموزشيانتشار نشريه �

 .بخش آموزش در تشكيلات روابط عمومي براي نيازسنجي آموزشياد ايج �

 :ايجاد جايگاه تشكيلاتي مناسب -ج

 .عنوان بخشي كليدي و محوري از مديريت راهبردي شناخته شودروابط عمومي بايد به
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  :نمودار تشكيلاتي روابط عمومي يك وزارتخانه
ريزي، همچنين هاي اجرايي و برنامهدر رأس قرار دارد و معاونتروابط عمومي  "مديركل"دهد كه اين نمودار نشان مي

ها، اداره تجهيز و پشتيباني، ريزي ارتباطي، اداره ارتباط با رسانهواحدهاي مختلفي نظير اداره انتشارات، اداره پژوهش و برنامه
دهنده گستره وظايف و اهميت ر نشانساختااين  .دهندها و اداره ارتباطات مردمي به آن گزارش مياداره تبليغات و نمايشگاه

 .روابط عمومي در سازمان است

 
 

   :وظايف كلان اداره كل روابط عمومي
، سالانه، ميان مدت و بلند مدت هاي اجرايي، تهيه و تنظيم برنامهدستگاه با مخاطبان ريزي ارتباط دوسويهشامل برنامه

هاي ، برقراري ارتباط با مجامع، پژوهش و افكارسنجي، فعاليتندستگاه در دوره هاي معي گردآوري گزارش عملكرد
هاي سازمان، رساني، تبيين ديدگاهاندازي پايگاه اطلاعگويي به مردم، راهها، پاسختبليغاتي و انتشاراتي، ارتباط با رسانه

نساني و ايفاي نقش سخنگويي هاي تابعه، آموزش نيروي اآوري اسناد، هماهنگي با روابط عموميها، جمعبرگزاري همايش
 .وزارتخانه است
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 آغاز برنامه ريزي راهبردي در روابط عمومي

هاي خود را دهد كه برنامهريزي راهبردي در روابط عمومي، درست مانند يك نقشه راه، به شما اين امكان را ميبرنامه
شوند كه هاي روابط عمومي زماني موفق ميبرنامه .يدبه شكلي علمي و منطقي مديريت كنيد تا به اهداف سازمان دست ياب

ها توجه شود، در حالي كه برخي ها حياتي هستند و بايد حتماً به آنبرخي از اين گام .هاي اساسي و متوالي را طي كنندگام
 .ها را ناديده گرفتتوان آنرسند، اما جزء اركان برنامه بوده و نميديگر اگرچه كمتر مهم به نظر مي

 بررسي وضعيت سازمان و مسائل راهبردي آن (مرحله تحقيق) :گام اول
 :شودهاي زير ميريزي ارتباطي است و شامل بخشاين گام، شروع هرگونه برنامه

 شناسي (شناسايي مسائل ارتباطي سازمان)مسئله .1

ريزي ارتباطي برنامه .را شناسايي كندپيش از هر اقدامي، روابط عمومي بايد با بررسي و مطالعه، مسائل ارتباطي سازمان 
 :شودبه دو شكل اصلي انجام مي

بيني رو و پيشدر اين رويكرد، روابط عمومي با تشخيص صحيح مسائل پيش :نگر)پيشگيري (فعال، پويا و آينده �
 .كندهاي احتمالي، آمادگي لازم را براي واكنش مؤثر كسب ميبحران

اين رويكرد به دنبال حل مشكلاتي است كه به دلايل مختلفي  :كلات موجود)درماني (منفعلانه و در پي حل مش �
 .اندبه وجود آمده

هاي شاخص يك وزارتخانه هاي محوري و پروژهتوانند شامل معرفي طرحدار ميهايي از مسائل ارتباطي اولويتنمونه
ها يا نارضايتي ت ايجاد شده توسط رسانهحتي مسائلي مانند مشكلا .يا پرداختن به رويدادهايي در زمان بحران باشند

 .توانند در اين دسته قرار گيرندمخاطبان نيز مي

 :براي نوشتن يك تعريف خوب و جامع از مشكل، اين نكات را رعايت كنيد

 .مشكل را به صورت كوتاه و مفيد بيان كنيد :موجز باشيد �

 .ابل فهم باشدتعريف بايد براي همه ق :از كلمات فني و اختصاري دوري كنيد �

 .بفهميد كه ريشه اصلي مانع ارتباطي چيست :ماهيت اصلي مشكل را درك كنيد �

 آيا اين مشكل ناشي از نقص در عملكرد است يا كمبود اطلاعات؟ :علت مشكل را تعيين كنيد �

 حل مناسب است؟ببينيد آيا ارتباط، راه �

نيد تا همه يك برداشت يكسان از مشكل داشته جزئيات را اضافه ك :هاي ضروري را شناسايي كنيدحلساير راه �
 .باشند

 .افراد درگير در مسئله را توصيف كنيد �

  :هاي كليدي براي شناسايي مسائلپرسش

 .هايي را مطرح كندبراي درك بهتر مسائل، روابط عمومي بايد پرسش

 :هاي مربوط به زمينه سازمانيپرسشالف) 

 آيا مشكلي در اين زمينه وجود دارد؟ �
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 مشكل مربوط به عملكرد است؟ كدام مشكل عملكردي؟ آيا �

 اي از يك مشكل زيربنايي؟آيا اين مشكل اصلي است، يا نشانه �

 كند؟چه كسي آن را مشكل تلقي مي �

 وضعيت مشكل فعلي در مقايسه با ساير مشكلات چگونه است؟ �

 چرا مدير مؤسسه از عملكرد سازمان رضايت ندارد؟ �

 ت؟هاي ايجاد مشكل كدام اسعلت �

 هاي ممكن براي حل مشكل كدام است؟حلراه �

 ها كدامند؟محدوديت �

 مؤسسه چه مقدار بودجه براي رفع مشكل در اختيار دارد؟ �

 اهداف طرح مشتمل بر چه مواردي است؟ �

 :هاي مربوط به زمينه ارتباطيپرسشب) 

 شود؟ريزي مياطبان طرح) مخ...اين برنامه ارتباطي براي پاسخگويي به كدام نيازها (اجتماعي، اقتصادي و �

 آيا مشكل اساسي در اين برنامه وجود دارد؟ �

 كند؟چه كسي آن را مشكل تلقي مي �

 وجو كرد؟بهترين شيوه پشتيباني از طرح را در كجا بايد جست �

 ها نسبت به مشكل و نياز چيست؟مخاطبان مورد نظر كدامند و نگرش آن �

 ت؟بيني شده اسچه مقدار بودجه براي اين طرح پيش �

 هاي نوين ارتباطي در اين طرح چيست؟گيري از آخرين فناورينگرش مسئولان در خصوص بهره �

تر نيز با چنين مشكلي درگير بوده است؟ اگر پاسخ مثبت است، چطور با آن برخورد كرده آيا اين مؤسسه پيش �
 است؟

 اند؟آيا ساير مؤسسات با چنين مشكلي يا مشابه با آن برخورد كرده �

 بله با مشكلات موجود چگونه است؟نحوه مقا �

 مشخص كردن رسالت سازمان (مأموريت سازمان) :گام نخست

هدف از اين مرحله، شناسايي و روشن كردن ماهيت دستورها و تكاليف رسمي و غيررسمي است كه از خارج بر 
هاي ارتباطي روابط عمومي را اين تكاليف، اساس برنامه .گذارندشوند و بر سرنوشت سازمان تأثير ميسازمان تحميل مي

 :وجو كرددر اين مرحله، بايد سه نتيجه را جست .دهندتشكيل مي

 .ها روبروستآوري دستورها و تكاليف رسمي و غيررسمي كه سازمان با آنجمع .1

 .الاجراستتعبير و تفسير آنچه بر اثر دستورها و تكاليف لازم .2

 .)تعيين محدوده تقريبي قلمرو آزاد عمل(وع نيست روشن كردن آنچه به دليل دستورها و تكاليف ممن .3
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كنند بيش از آنچه واقعيت دارد، ها تصور ميبسياري از سازمان .اي داردروشن كردن آنچه ممنوع نيست، اهميت ويژه
صراحت در بيان اهداف،  .كنند كه اين يك اشتباه اساسي استمحدود هستند و رسالت و تكاليف خود را يكي فرض مي

 .ها بيشتر خواهد بودتر باشند، احتمال دستيابي به آنهر چه اهداف مشخص .هاستكننده در دستيابي به آنتعيين عامل

 :براي تضمين پايبندي به دستورها و تكاليف

 .آوري تكاليف رسمي سازمان كنيديك نفر را مسئول جمع �

 .تكاليف را بررسي كنيد تا مشخص شود چه چيزي مورد نياز و مجاز است �

اين موضوع بايد به شكلي  .به طور مرتب، آنچه سازمان موظف به اجراي آن است را به كاركنان يادآوري كنيد �
 .رسمي و نهادي درآيد، مانند گنجاندن در گزارش عملكرد سالانه يا جلسات توجيهي كاركنان جديد

مان يا وظايفي كه بايد انجام دهد را ساز "هدف"رسالت،  .كننده براي دستيابي به هدف استرسالت سازمان عامل تعيين
 .كند كه سازمان چگونه بايد رفتار كند تا رسالت خود را محقق سازدنيز مشخص مي "انداز موفقيتچشم" .كندمشخص مي

 .كنندهاي آن را هدايت ميهايي است كه فعاليتهدف از تعريف رسالت سازمان، مشخص كردن اهداف، فلسفه و ارزش

بخش و كمتر از يك صفحه درباره هدف اي كوتاه، مختصر، الهامشرح رسالت سازمان، بيانيه  :انشرح رسالت سازم
ها فرايندي پاسخ به اين پرسش .يك بيان علمي از رسالت بايد از پاسخ به شش پرسش اصلي ناشي شود .سازمان است

 .بر استارزشمند اما زمان

 :شش پرسش كليدي براي تدوين رسالت سازمان

 هستيم؟  ما كه .1

o  ،اين پرسش به هويت سازمان بستگي دارد و پاسخ آن بايد چيزي فراتر از آنچه در سربرگ سازمان آمده
 ."چه بايد بكنند"مؤثرترين راه براي نفوذ در افراد است، نه فقط گفتن  "چه كسي هستيم"شناسايي  .باشد

 .يمتفاوت قائل شو "دهيمآنچه انجام مي"و  "آنچه هستيم"مهم است بين 

شود، يا مسائل ها ميبه طور كلي نيازهاي اساسي سياسي و اجتماعي كه وجود ما وقف برآورده ساختن آن .2
 ها در تلاشيم، كدامند؟ اجتماعي و سياسي كه ما براي حل آن

o ها ابزاري براي سازمان .كندپاسخ به اين پرسش، توجيه اجتماعي بنيادين براي حيات سازمان را فراهم مي
 .نفسهزها يا حل مشكلات هستند، نه هدفي فيرفع نيا

ها، چه اقداماتي العمل نشان دادن در برابر آنبيني نيازها يا مشكلات و عكساساساً براي تشخيص يا پيش .3
 خواهيم انجام دهيم؟ مي

o ها توجه رود سازمان به آنكند تا نيازها و مشكلاتي كه انتظار مياين پرسش روابط عمومي را ترغيب مي
روابط عمومي بايد دائماً با دنياي خارج در تماس باشد، زيرا  .و فعالانه برخورد كند را شناسايي كند
توجه مستمر به نيازها يا مشكلات خارجي، اقدامات ابتكاري را  .حيات سازمان به اين تماس بستگي دارد
ها يا مشكلات واقعي هاي موفق، واكنشي به نيازنوآوري .دهددر راستاي رسالت سازمان افزايش مي

 .هستند

 نفعان كليدي واكنش نشان دهيم؟ چگونه بايد در مقابل ذي .4
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o نفعان كليدي خود ارتباط داشته باشد و چه روابط عمومي بايد تصميم بگيرد كه آيا مايل است با ذي
نفعان كليد موفقيت سازمان است، روابط عمومي چه اگر جلب رضايت ذي .هايي را ترويج كندارزش

 .ها انجام خواهد داد؟قدامي براي راضي كردن آنا

 هاي بنيادي ما كدامند؟ فلسفه وجودي ما چيست و ارزش .5

o ها در مرحله تدوين راهبرد هاي بنيادي سازمان و تعيين دقيق آناهميت تأمل درباره فلسفه و ارزش
مان سازگار باشند، به هاي بنيادي سازتنها راهبردهايي كه با فلسفه و ارزش .شودارتباطي آشكار مي

ها در ابتداي تدوين ها با صراحت درباره فلسفه و ارزشروابط عمومي .احتمال زياد موفق خواهند بود
اين صراحت به حفظ يكپارچگي سازمان  .هاي آتي جلوگيري كنندتوانند از شكستراهبرد ارتباطي، مي

 .كندنيز كمك مي

 كند؟ صر به فرد ميچه مسئله يا موضوعي ما را متمايز يا منح .6

o ها را متمايز يا منحصر به فرد ها بايد كاملاً آگاه باشند كه چه چيزي يا چه وظايفي آنروابط عمومي
 .سازي خواهند بودها يكي از نامزدهاي احتمالي خصوصيدر غير اين صورت، آن .كندمي

 كاربرگ بيانيه رسالت سازمان .3

هاي شما به پاسخ .سوال كليدي فوق پاسخ دهيد 6يك بايد به يكي از  اين بخش شامل شش كاربرگ است كه در هر
 .اين سوالات، بيانيه رسالت سازمان را تشكيل خواهند داد

 (Situation Analysis) تحليل موقعيت :دومگام 

ه، هدف اين مرحل .شوداين مرحله شامل مطالعه محيط اجتماعي و بررسي موضوعي است كه به عنوان مسئله مطرح مي
ها است كه سازمان با آن "خارجي"ها و تهديدهاي و فرصت "داخلي"فراهم آوردن اطلاعات درباره نقاط ضعف و قوت 

 .كنداين اطلاعات زمينه را براي تعيين مسائل ارتباطي راهبردي آماده مي .مواجه است

 ها و تهديدها) و داخلي (نقاط ضعف و قوت)ارزيابي محيط خارجي (فرصت .1

هاي داخلي و خارجي خود عمومي براي واكنش مؤثر در برابر تغييرات محيطي، بايد هر روز بيش از پيش محيط روابط
مند شده و همزمان نقاط ضعف و ها بهرهيك راهبرد ارتباطي كارساز، از مزاياي نقاط قوت و فرصت .را ارزيابي كند

 .شودها پيروز ميتهديدها را به حداقل كاهش داده يا بر آن
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يكي از اهداف بزرگ روابط عمومي، آماده كردن سازمان براي واكنش كارساز نسبت به جهان خارج، پيش از بروز بحران 
 .است

 :براي اين ارزيابي، روابط عمومي بايد

دهندگان، رقبا و همكاران) هاي مختلفي از سوابق نيروها و روندهاي خارجي (مراجعان، مشتريان، مالياتگزارش �
 .دآماده كن

 .هايي درباره منابع داخلي، راهبردهاي موجود و عملكرد سازمان تهيه كندگزارش �

ها در ها، تهديدها)، بايد تحليلي از اقلام فهرستها، فرصتها، ضعفپس از آماده شدن اين چهار فهرست (قوت �
 .رابطه با موقعيت راهبردي كلي سازمان انجام شود

 .ها و تهديدهاها، ضعفها، فرصتقوت :رد كه چهار خانه داردوجود دا )SWOTماتريس(در اين بخش يك 

 
 :(Opportunities) هافرصت

 .توانند سبب تقويت، توسعه و بالندگي سازمان شوندامكانات يا تحولات محيطي در خارج از سازمان كه مي

اني به انرژي، وفور نيروهاي محور، افزايش تقاضاي جهگسترش كاربرد اينترنت، گرايش مديران به توسعه دانش :مثال
 .جوان و متخصص ارزان قيمت، باز شدن بازارهاي آسياي ميانه

 :(Threats) تهديدها

هاي آتي را با خطر روبرو گذاريتوانند مانع رشد شوند و هم سرمايههاي بيروني سازمان كه هم ميعوامل و محدوديت
 .كنند
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اي وارداتي، ضعف زيرساخت مخابراتي، تغييرات سريع فناوري، هفرار نيروي انساني متخصص، كاهش تعرفه :مثال
 .ضعف مقررات محدودكننده

 :(Strengths) نقاط قوت

 .وري سازمان به كار رودتواند براي افزايش كارايي و بهرههاي داخلي سازمان كه ميمنابع و توانمندي

ص در سازمان، دسترسي بيشتر كاركنان به شبكه اي يكپارچه، نيروهاي متخصهاي رايانهبرخورداري از سيستم  :مثال
 .اينترنت، دارا بودن اهداف و راهبردي مشخص، مديران ارشد باتجربه

 :(Weaknesses) نقاط ضعف

ها يا كمبودهاي داخل سازمان كه جملگي از عواملي هستند كه مانع رشد، افزايش كارايي و ضعف منابع و توانمندي
 .شوندوري سازمان ميبهره

ها، مدون نبودن ضوابط و مقررات، قديمي بودن ها، قديمي بودن برخي سيستمشفاف نبودن وظايف و مسئوليت  :المث
 .فرايندهاي كسب و كار، قديمي بودن تجهيزات توليدي، نارضايتي مشتريان

 :سه مقوله عمده كه بايد در سنجش محيط داخلي ارزيابي شوند

 منابع (درونداد) .1

 د)راهبرد موجود (فراين .2

تواند به ايجاد و تشديد تعارضات سازماني عدم وجود اطلاعات كافي درباره عملكرد سازمان ميعملكرد (برونداد)  .3
 .منجر شود

 :فرآيند سنجش نقاط ضعف و قوت سازمان
 "كارت سفيد"تكنيك  

دها است كه به ها و تهديها، فرصتها، قوتاين يك فرآيند گروهي ساده اما كارساز براي تدوين فهرستي از ضعف
 :نحوه اجرا .نيز معروف است "گلوله برفي"

 .شودهاي يك پرسش خاص تهيه ميفهرستي طولاني از پاسخ  :بارش مغزي �

متري) نوشته سانتي 20تا  15ها به تنهايي روي يك كارت سفيد (مثلاً هر يك از پاسخ  :نوشتن روي كارت �
 .شودمي

گلوله "شوند و چند هاي مشترك روي ديواري چسبانده مياس موضوعها بر اسسپس هر يك از كارت :بنديدسته �
 .آيدها به وجود مياز كارت "برفي

 :شودهاي زير استفاده ميبسيار مفيد است و چهار بار با تأكيد بر پرسش SWOT اين روش به ويژه در تحليل 

 اي براي سازمان وجود دارد؟هاي عمدهچه فرصت .1

 مده خارجي درگير است؟سازمان با چه تهديدهاي ع .2

 نقاط قوت عمده داخلي سازمان شامل چه مواردي هستند؟ .3

 هاي عمده داخلي سازمان چه مواردي است؟ضعف .4
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هاي لازم و فوري را تعيين كرده تواند بر اساس آن اقدامنتيجه اين كار، چهار فهرست خواهد بود كه روابط عمومي مي 
 .ودو براي شناسايي مسائل راهبردي آماده ش

 
 

 هارهنمودهاي مهم براي ارزيابي محيط

هاي پيچيده و طولاني ممكن است تفكر راهبردي را از بين روش .تر بهترندفرآيندهاي ساده :سادگي را حفظ كنيد .1
 .ببرند

را در  SWOT توانيد فهرستاين روش آسان است و مي :زمان كافي براي تكنيك كارت سفيد اختصاص دهيد .2
 .حث كنيدنصف روز تهيه و ب

روابط  .كنندها اغلب وقت زيادي را صرف رويدادهاي داخلي ميسازمان :ابتدا به محيط خارجي توجه كنيد .3
 .افتد، توجه كنندعمومي بايد گروه را ترغيب كند كه ابتدا به آنچه در خارج از سازمان اتفاق مي

هاي فوري و مشكلات موجود بر سر راه به دنبال الگوهاي مناسب، اقدام SWOT هايدر بحث :الگوها را بيابيد .4
ها و كم كردن يا پيروزي بر ها و فرصتها بايد بر استفاده حداكثري از قوتبحث .شناسايي مسائل راهبردي باشيد

 .مشكلات و تهديدها متمركز باشد

سايي تواند ايده خوبي باشد تا از شنامي SWOT يك تحليلگر براي پيگيري تكميل فهرست :تحليلگر مسئول .5
 .ها اطمينان حاصل شودبنديها و دستهصحيح مقوله

اي (مثلاً را به صورت نهادي و دوره SWOT روابط عمومي بايد تحليل :SWOT اينهادي كردن تحليل دوره .6
 .سالي يك يا دو بار) برگزار كند
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 ماتريس ارزيابي عوامل خارجي و داخلي 

) ...) و تخصصي (مشتريان، رقبا و...هاي كلان (اقتصادي، اجتماعي ويطبا استفاده از اين ماتريس، عوامل راهبردي مح
  .شوندارزيابي مي

 
 :مراحل تهيه ماتريس ارزيابي عوامل خارجي (اين شيوه براي عوامل داخلي نيز مشابه است)

 .يدها و تهديدها) را در ستون اول فهرست كندار خارجي (فرصتعوامل راهبردي يا اولويت :فهرست عوامل .1

) به آن عامل 1-0در ستون دوم، با توجه به اهميت هر عامل، ضريبي بين صفر تا يك ( :تخصيص ضريب اهميت .2
 .مجموع ضرايب تمام عوامل نبايد از يك بيشتر شود .اختصاص دهيد

 اختصاص 4تا  1اي بين ها و تهديدها، رتبهدر ستون سوم، با توجه به كليدي يا عادي بودن فرصت :تخصيص رتبه .3
  .دهيد

o 4رتبه  :فرصت استثنايي 

o 3رتبه  :فرصت معمولي 

o 2رتبه  :تهديد معمولي 

o 1رتبه  :تهديد جدي 

o شودكنيم، مقدار رتبه كمتر ميهرچه از فرصت استثنايي به سمت تهديد جدي حركت مي. 

عامل  در ستون چهارم، ضريب ستون دوم و رتبه ستون سوم را در هم ضرب كنيد تا امتياز آن :محاسبه امتياز .4
 .مشخص شود

مجموع امتيازات اين ستون، امتياز نهايي سازمان را از نظر برخورداري از فرصت يا تهديد  :محاسبه امتياز نهايي .5
 .كندتعيين مي

 :تفسير امتياز نهايي ماتريس ارزيابي عوامل خارجي

هديدهاي آن پيروز خواهند روي سازمان بر تهاي پيشباشد، فرصت 2,5اگر جمع كل امتياز نهايي سازمان بيش از  �
 .شد

 .ها خواهد بوددهنده پيروزي تهديدها بر فرصتباشد، نشان 2,5اگر اين امتياز كمتر از  �

امتياز ماتريس ارزيابي عوامل خارجي در همه سطوح قابل استفاده است، اما امتياز ماتريس ارزيابي عوامل داخلي  :توجه
در اين بخش، يك نمودار ماتريس ارزيابي عوامل خارجي (با محورهاي  .دبايد در هر سطح به طور جداگانه محاسبه شو
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بندي به قوت كامل، متوسط، ضعف مطلق، تهديد مطلق و فرصت كامل) نيز وضعيت داخلي و وضعيت بيروني و تقسيم
 .براي توضيح مفاهيم وجود دارد

 
 (Control Core of Difficulty) شناسايي هسته مركزي مشكل :گام سوم

ر اين مرحله، پس از آنكه مشكل را به يك پاراگراف از وضعيت موجود محدود كرديد، بايد هسته مركزي مشكل را د
 .شودها و تحقيقات افكار عمومي ممكن مياين كار با نظرسنجي .در يك جمله توصيف كنيد

 شناسايي مسائل راهبردي سازمان :گام چهارم

مسئله راهبردي به عنوان انتخاب خط مشي و  .ريزي ارتباطي استند برنامهشناسايي مسائل راهبردي در حكم قلب فرآي
ها، سطح و تركيب محصولات/خدمات، مخاطبان، شود كه بر دستورها، رسالت سازمان، ارزشسياستي بنيادي تعريف مي

 چرا مسائل راهبردي مهم هستند؟ .شودها، امور مالي يا مديريت مؤثر واقع ميهزينه

 .كنندهاي سياسي ايفا ميگيريوري در تصميمزيرا نقش مح �

 .تواند با اثرگذاري بر روش شناخت و حل مسائل، اين فرآيند را بهبود بخشدريزي ارتباطي راهبردي ميبرنامه �

هاي بعدي هم از نظر سياسي مقبول و هم از نظر فني كاربردي بندي دقيق مسائل، احتمال اينكه تصميمبا شكل �
هاي بنيادي سازمان تطبيق داشته و از نظر معنوي، ها بايد با فلسفه و ارزشاين تصميم .يابدباشند، افزايش مي

 .اخلاقي و قانوني قابل دفاع باشند

 :هر مسئله راهبردي متضمن يك سري تعارضات است

 چه كاري انجام خواهد يافت؟ �

 چرا اين كار انجام خواهد گرفت؟ �

 چگونه اين كار انجام خواهد پذيرفت؟ �

 زماني كار انجام خواهد يافت؟چه  �

 در كجا اين كار به انجام خواهد رسيد؟ �

 چه كسي اين كار را انجام خواهد داد؟ �

 و چه كسي از اين كار منتفع يا متضرر خواهد شد؟ �
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 :فوايد شناسايي مسائل راهبردي ارتباطي

گيرندگان اغلب تصميماين اهميت نبايد دست كم گرفته شود، زيرا  :جلب توجه سازمان به مسائل بسيار مهم .1
 .كننداهميت مياصلي وقت زيادي را صرف مسائل كم

  :كمك به شناسايي سه نوع مسئله راهبردي .2

o ها توجه شودمسائلي كه در حال حاضر نيازي به اقدام فوري ندارند اما بايد پيوسته به آن. 

o جاري سازمان محسوب كردريزي ارتباطي راهبردي ها را بخشي از چرخه برنامهتوان آنمسائلي كه مي. 

o ها را حل كردتوان به روش معمول روزانه آنمسائلي كه به واكنش فوري نياز دارند و نمي. 

ها بدون آگاهي كامل حلدر بسياري از موارد، اختلافات جدي بر سر راه :"هاپاسخ"به جاي  "مسائل"تمركز بر  .3
 .شوندلسات حل مشكل، به جنگ قدرت منجر مياين اختلافات به جاي ج .شونداز خود مشكلات آشكار مي

با بيان دقيق اينكه چه چيزي سبب شده تا رسالت سازمان،  :هاي سودمند درباره چگونگي حل مسائلارائه سرنخ .4
هاي احتمالي حلتوان درباره راهدستورها و عوامل داخلي و خارجي يك مسئله راهبردي محسوب شوند، مي

ها و تهديدها را ها استفاده كرده و ضعفراهبرد كارساز، از فوايد نقاط قوت و فرصتيك  .اطلاعاتي به دست آورد
 .ها پيروز خواهد شدبه كمترين مقدار رسانده يا بر آن
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 هابندي فعاليتطراحي جدول زمان -فصل چهارم 
 .ربخشي برخوردار باشندبندي كنيد تا از حداكثر اثهاي روابط عمومي را زمانآموزيد چگونه فعاليتدر اين بخش مي

 / روشها و مجراهاي ارتباطي اثربخش هاكاربرگ تاكتيك

 1سطح 
 تركيب عوامل موردنظر

 چه مخاطبي؟ چه پيامي؟
   

   سطح دو
   

   سطح سه
   

   سطح
   

 
قرار است اجرايي ها و اقداماتي شده در روابط عمومي، با چه روشراهبرد تعيين پيش از هر چيز، بايد مشخص كنيد كه

 .كنيماستفاده مي "كاربرگ تعيين و انتخاب تاكتيك"براي اين كار، از  شود؟

 .هايي كه براي اجراي راهبردهاي ارتباطي خود به كار خواهيد بردبندي روششناسايي و اولويت :هدف �

ها را بر انتخاب كرده و آن دار راهاي ممكن را آماده كنيد و سپس پنج تاكتيك اولويتليستي از تاكتيك :نحوه كار �
 .بندي كنيداساس اهميت، رتبه

  :هاي ارتباطيهايي از تاكتيكمثال �

o ايارتباطات مردمي مكاتبه 

o حضور مديران ميان مخاطبان خاص 

o  عموميحضور مديران در محافل 

o هاارتباط با ساير سازمان 
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o دريافت پيشنهادهاي كاركنان 

o ارتباطات مردمي اينترنتي 

o هاي خاصردي در مناسبتديدارهاي مو 

o مشاركت در شادي و غم كاركنان 

 كاربرگ تعيين و انتخاب تاكتيك
هاتاكتيك

 رتبه
ها را برحسب خواهيد راهبرد تعيين شده اجرا شود؟ پنج تاكتيك را تعيين و آنهايي، ميبا چه روش

 .درجه اولويت گذاري كنيد

 1. 
2. 
3. 
4. 
5. 

كند تا رابطه بين اين كاربرگ به شما كمك مي .ها را مشخص كنيدجزئيات اجراي آنها، بايد پس از انتخاب تاكتيك
 .پيام، مخاطب و كانال ارتباطي را به درستي تنظيم كنيد

 .كنيدهايي (در سطوح مختلف) ارسال ميتعيين چه پيامي را براي چه مخاطبي و از چه كانال :هدف �

عناصر "براي اطلاعات بيشتر، كتاب  .اهاي ارتباطي بسيار مهم استها، ابزارها و مجرشناخت روش :نكته كاربردي �
مورد روش، تاكتيك و ابزار ارتباطي را توضيح داده  110بيش از  "ريزي ارتباطي در روابط عمومياجرايي برنامه

 .شوداست كه مطالعه آن به همه كارشناسان و مديران روابط عمومي توصيه مي
 ايبزارهاي ارتباطي رسانهها و انمونه كاربرگ تاكتيك

 هاتاكتيك رديف
 ابزارهاي ارتباطي

 گزارش خبر
گفت و 

 گو
 آگهي عكس ميزگرد نقد تحليل مقاله

آگهي 
 رپرتاژ

 نامه

1 
هاي سراسري صبح و روزنامه

 عصر
           

            هاي تخصصيروزنامه 2
            هاي محليروزنامه 3
            نشريات محلي 4
            اينشريات محله 5
            هاي عمومي و تخصصيمجله 6
            راديو 7
            تلويزيون 8
            اينترنت 9
            نشريه داخلي 10
11 ...................            
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 هاي روابط عموميبندي فعاليتبرنامه زمان

اصول اوليه مديريت هاي زماني، امكانات موجود و ضوابط فني ازبرحسب اولويتها عاليتفبندي تفكيك و تقسيم
ها ممكن است اثربخشي لازم را نداشته يا به دليل ناسازگاري با بندي، فعاليتبدون توجه به زمان .رودبه شمار مي اجرايي

 .ها، تأثير كمتري بگذارندديگر فعاليت
ها براي رسيدن به اهداف موردنظر به ما ترل و نظارت در اجراي دقيق هر كدام از فعاليتبا توجه به مديريت زمان و كن

 .تري داشته باشيماين امكان را خواهد داد تا با توان لازم نسبت به انجام هر پروژه در زمان مقرر، دقت و تمركز بيش

 بندي دقيقابزاري براي زمان :نمودار گانت روش 

در جنگ  "هنري گانت"هاي پروژه است كه توسط بندي فعاليتبراي زمان بصري قدرتمندابزار نمودار گانت يك 
 .ريزي و كنترل عمليات نظامي ابداع شدجهاني اول براي برنامه

 :اجزاي اصلي نمودار گانت �

ها (مانند كد، مدت زمان اجرا، زمان شروع، زمان پايان) كه زير شامل ليستي از فعاليت :بخش ستوني .1
 .دهدهر سطر اطلاعات يك فعاليت را نمايش مي .شوندنوشته مييكديگر 

شامل يك محور زمان (مدرج بر اساس ساعت، روز، هفته، ماه، فصل، سال) و يك  :اي افقيبخش ميله .2
دهنده مدت زمان مربوط به هر فعاليت، نشانطول ميله  .دهدها را نمايش ميمحور عمودي كه فعاليت

 .اجراي آن است
  :بردي از نمودار گانتمثال كار

 :داريم )A ،B ،C ،D ،E( فعاليت 5) و 01اي با كد (فرض كنيد پروژه

وابسته  A ، بهD ها به جزهمه فعاليت .روز) 15ترين فعاليت است و بايد ابتدا انجام شود (نياز به مهم :A فعاليت �
 .شوندانجام نشود، بقيه شروع نمي A هستند؛ يعني تا

 .ماه) 4تواند از ابتدا شروع شود (حدود است و ميمستقل  :D فعاليت �

 .ماه) 2وابسته است (نياز به  A به فعاليت :B فعاليت �

 .ماه) 3وابسته است (نياز به  B به فعاليت :C فعاليت �

 .زودتر تمام شود D شود، حتي اگرشروع نمي C ليت تا پاياناين فعا .وابسته است D و هم به C هم به :E فعاليت �

ها، از امكانات موجود (مالي، كند تا بر اساس اولويتبندي به شما كمك مياين زمان :بندي منابعولويتاهميت ا �
روند، تا همزمان پيش مي D و C به لوازم خاصي نياز دارد، و E براي مثال، اگر فعاليت .انساني، لوازم) استفاده كنيد

 .هاي ديگر به كار گيريددر فعاليت را E توانيد منابع مربوط بهتمام نشده، مي C زماني كه

o ترين فعاليت در اين برنامه، فعاليتمهم :محدوده بحراني C  گويندمي "محدوده بحراني"است كه به آن. 
نيز  (E) ليت نهايي پروژهوابسته است و فعا )B و A( هاي قبليچرا؟ چون تحقق آن به انجام فعاليت

 .ر اين محدوده بايد توجه خاصي به تأمين ابزار و امكانات شودبنابراين، د .بلافاصله به آن وابسته است
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 بندي و اقدامهاي زماننمونه جدول

هاي مطبوعاتي، سايت، كنفرانس مطبوعاتي، اطلاعيهها (مانند وببندي فعاليتهايي براي نمايش زماندر اين بخش، جدول
ها نشان اين جدول .سال (مهر تا شهريور) وجود داردهاي وگوي راديو و تلويزيون، تبليغات شهري) در طول ماهگفت

 .بندي مشخص، مديريت كنيدها را بر اساس زمانتوانيد فعاليتدهند كه چگونه ميمي
 1بندي نمونه جدول زمان

 
 

 2بندي نمونه جدول زمان
هازمان فعاليت 

 شرح فعاليت
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 

1              
2              
3              
4              
5              
6              
7              
8              
9              
10              

 
 3بندي نمونه جدول زمان



 گردآورنده: نويد وكيلي -  يدر روابط عمومبرنامه ريزي استراتژيك 

30 
 

 



 گردآورنده: نويد وكيلي -  يدر روابط عمومبرنامه ريزي استراتژيك 

31 
 

 هاي روابط عموميبندي فعاليتبودجه -فصل پنجم 

ها را ا به ارقام مالي تبديل كرده و منابع لازم براي اجراي آنهاي خود ردهد تا برنامهبندي به شما امكان ميبودجه
 .بيني و مديريت كنيدپيش

كارشناسان  .بيني شده به ارزش ريالي استهاي پيشريزي در روابط عمومي به معناي تبديل عمليات و فعاليتبودجه
ها نظارت و كنترل در حين اجرا نيز بر آنهاي خود را آغاز كرده و يافته، فعاليتروابط عمومي بر اساس بودجه تخصيص

 .كنندمي

اين  .مشخص كنيد »از كل به جزء«ها را به شكل عمومي، بايد جزئيات هزينهريزي روابط در بودجه :نكته كليدي �
اي داشته باشيد كه براي روابط عمومي بسيار مناسب ريزي عملياتي و برنامهكند تا بودجهرويكرد به شما كمك مي

 .است

 تعاريف بودجه

ها، كند و در برابر هزينهبيني ميبودجه يك طرح مالي است كه نيازهاي آتي سازمان را براي مدت محدود پيش �
 .گيرداقلام درآمد را نيز در نظر مي

هاي سازمان براي مدت محدود است؛ به عبارت ديگر، برنامه مالي براي عمليات بودجه، طرحي براي تأمين هزينه �
 .آتي است

 .مدت استدهنده سياست مالي سازمان در جهت اهداف اقتصادي و اجتماعي در يك دوره كوتاهودجه نشانب �

 .هاي سازمان در طول زمان معين استاز برنامهبودجه سندي ريالي براي اجراي تمام يا قسمتي  �

عمليات كاهش بودجه يك بخش به معني كاهش  .بودجه، هزينه اجراي عمليات در طول مدت يك سال است �
 .اجرايي پيشنهادي آن بخش است

 ريزياصول كليدي بودجه 

 :براي تنظيم يك بودجه منطقي و كارآمد، بايد اصول زير را مد نظر قرار دهيد

 .بعد زماني بودجه، معمولاً بايد يك سال باشد :اصل سالانه بودن بودجه .1

 .د و در يك مجموعه تهيه و تنظيم شوندتمامي عمليات و ارقام يك بودجه بايد به شكل واح :اصل وحدت بودجه .2
 .بيني شونددر اين اصل بايد تمامي عمليات پيش

  :اصل جامعيت بودجه .3

o آوري شده و به تصويب مقام عالي سازمان برسدها جمعاولاً، همه درآمدها و هزينه. 
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o ها) در سند بودجه هشده در بودجه بايد به صورت ناخالص (بدون تهاتر درآمدها با هزينثانياً، ارقام انجام
 .ذكر شوند

 .صورت بودجه بايد مشروح و جزء به جزء با تفصيل، تهيه و تنظيم شود :اصل شمول يا تفصيل .4

البته  .مبلغ بودجه بايد براي همان عملياتي كه اختصاص يافته، به مصرف برسد :اصل تخصيص و تخصيص ندادن .5
 .رج خاص اختصاص داده شوداين به اين معني نيست كه نبايد درآمدهاي خاص به مخا

هاي جايي در موارد هزينه و برنامهاين اصل به معناي امكان اصلاح بودجه و تغيير و جابه :پذيرياصل انعطاف .6
 .كنداين اصل اجراي بودجه را تسهيل مي .ست، بدون آنكه در جمع اعتبارات مصوب تغييري حاصل شوددستگاه ا

 .شوندبيني كارشناسان) تدوين ميبر اساس فرآيند خاصي (از جمله پيش مبالغ بودجه :اصل تخميني بودن بودجه .7
 .بنابراين، در صورتي كه درآمدها بيش از مبلغ مورد انتظار باشند، مانعي وجود نخواهد داشت

 .ها در حد اعتبار است و تجاوز از آن ممنوع استبيشترين پرداخت :هااصل تحديدي بودن هزينه .8

ها در دوره مالي مشخصي تعادل و توازن وجود ها و دريافتدر بودجه بايد بين پرداخت :اصل تعادل در بودجه .9
 .داشته باشد

 از تهيه تا نظارت :بنديمراحل بودجه 
 :بندي شامل مراحل چهارگانه زير استبودجهفرآيند 

 مرحله تهيه، تنظيم و پيشنهاد بودجه .1

 مرحله تصويب بودجه .2

  :شامل مرحله اجراي بودجه .3

o  بودجهابلاغ 

o اجراي بودجه 

 مرحله نظارت بر اجراي بودجه .4

 ابزاري براي عملياتي كردن بودجه :ريزي روابط عموميجداول بودجه

كنند اين جداول به شما كمك مي .براي تبديل برنامه به ريال و تنظيم بودجه روابط عمومي، بايد جداولي طراحي كنيد
 :يدها را به صورت جزئي و دقيق محاسبه كنتا هزينه
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 .... سال مالي منتهي به تاريخ .....بودجه انتشارات روابط عمومي :1نمونه جدول 
 مبلغ كل مبلغ جزء تعداد عنوان رديف

    بولتن داخلي 1
    نامههفته 2
    ماهنامه 3
    فصلنامه 4
    سالنامه 5
    كاتالوگ 6
    بروشور 7
    انواع كارت 8
    فولدر 9
    اي مكتوبهگزارش 10
    چاپ كتاب 11
    خريد كتاب 12
    خريد روزنامه 13
    خريد روزنامه و مجلات 14

     جمع كل
 

اندركاران جلسه بگذاريد، بعد نيز برنامه و بودجه رقبا را عملياتي گذشته را مرور كنيد، سپس با كارشناسان و دست
 ازمان مربوطه را مطالعه كنيد.بررسي كنيد سپس وضعيت حركت خدمات و توليدات س

 شركت .... سال منتهي به .... جدول بودجه ارتباطات روابط عمومي :2نمونه جدول 
 مبلغ كل قيمت واحد تعداد عنوان رديف

    هاچاپ مطلب در رسانه 1
    اعزام خبرنگاران 2
    حمل و نقل نهيهز 3
    اقامت نهيهز 4
    ايهدا نهيهز 5
    هانجش نهيهز 6
    اديو اع هايمراسم سوگوار نهيهز 7
    ارتباط با كاركنان 8
    ارتباط با افراد 9
    يمقالات مطبوعات 10
    خاص يهانشست 11
    يعموم يهانشست 12
    ونيزيو تلو ويپخش برنامه از راد 13
    آگهي در روزنامه 14
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    هزينه اينترنت 15
     جمع كل

 
جمع كل اين جدول  .تر تبديل كنيدهاي ريزتر و جزئيتوانيد به جدولها را در صورت لزوم ميدام از اين بخشهر ك

 .نيز در جدول منابع و مصارف نهايي درج خواهد شد

 گام به گام :فرآيند تهيه و تصويب بودجه 

 :ريزي و بودجه منطقي، اين مراحل عملي را دنبال كنيدبراي داشتن يك برنامه

 .هاي عملياتي گذشته را مرور كنيدهاي بودجه و روشابتدا برنامه :هاي گذشتهها و بودجهمرور برنامه .1

 .اندركاران جلسه بگذاريدبا كارشناسان و دست :مشورت با متخصصان .2

 .برنامه و بودجه رقبا را بررسي كنيد :بررسي رقبا .3

 .ن مربوطه را مطالعه كنيدسازما وضعيت حركت خدمات و توليدات :مطالعه وضعيت سازمان .4

 .هاي خام خواهد شدتمام اين مراحل منجر به تهيه جداول و فرم :هاي خامتهيه فرم .5

 .هاي خام را در سازمان از بالا به پايين تنظيم كرده و نظرسنجي كنيدفرم :تنظيم و نظرسنجي داخلي .6

 .دبندي و اصلاحات لازم را انجام دهينظرها را جمع :بندي و اصلاحجمع .7

 .ها را تدوين كرده و به اطلاع همه مجريان برسانيدآنگاه جداول نهايي، مقررات و رويه :تدوين نهايي و ابلاغ .8

 .ها را براي تكميل تقويم ريالي به درون سازمان ارسال كنيدفرم :آوري تقويم رياليجمع .9

 .رده و گزارش نهايي را تهيه كنيدلفيق كها را تشده، آنهاي تكميلپس از دريافت فرم :تلفيق و گزارش نهايي .10

 .گزارش را در جلسه كارشناسي برنامه و بودجه به تصويب برسانيد :تصويب كارشناسي .11

 .پس از آن براي تصويب نهايي به مديرعامل گزارش كنيد :تصويب نهايي مديريت .12

وزير و مقامات ارشد  هاي ابلاغي مديريت عامل، ياراهبردها و سياستدر تمامي مراحل كار،  :نكته بسيار مهم �
 .دستگاه بايد در برنامه لحاظ شود

هاي مشابهي هاي روابط عمومي (مانند تبليغات، پژوهش و نظرسنجي) نيز فرمبراي ساير فعاليت :تكميل بودجه �
كل بندي كرده و در يك فرم خلاصه، ها را جمعدر پايان، تمامي فرم .متناسب با محتواي كار ارتباطي طراحي كنيد

 .يات روابط عمومي را در آن بگنجانيدعمل

 
همانطور كه يك راننده براي رسيدن به مقصد خود، علاوه بر  .ريزي مانند ساخت يك نقشه راه مالي استدر نهايت، بودجه

ت بندي دقيق، منابع و اقدامابيني كند، شما نيز با بودجهبندي را پيشهاي احتمالي و زمانمسير، بايد ميزان سوخت، هزينه
كند تا با ديدي روشن و اين نقشه مالي به شما كمك مي .كنيدخود را براي رسيدن به اهداف ارتباطي سازمان مديريت مي

 .هاي روابط عمومي را پيش ببريدشده، فعاليتكنترل

 


	دوره
	اصول برنامه ریزی در روابط عمومی

