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1. مقدمــة
تستعرض هذه المقدمة الغرض من هذا المستند ونطاقه بالإضافة إلى أهداف أنشطة الاتصالات وكذلك الافتراضات والقيود التي أخذت في الاعتبار عند إعداد هذا المستند. 
1-1 الغرض من هذا المستند 
يستعرض هذا القسم الغرض من خطة الاتصالات. 
النص الموصى به:

توضح خطة الاتصالات المنهج العام للاتصال بأصحاب المصلحة حول مشروع (أدخل اسم المشروع). وتوضح أيضا الرسائل المهمة وتصف أصحاب المصلحة الرئيسيين وأنشطة الاتصالات. وتصف أيضا كيفية تقييم نجاح تلك الاتصالات. كما تقدم ميزانية الاتصالات وجدولها الزمني.
1-2 نطاق هذا المستند
يتناول هذا القسم نطاق خطة الاتصالات. على سبيل المثال إذا كانت الخطة تغطي الاتصال الداخلي فقط لمرحلة معينة من المشروع أو تستبعد بعض الأنشطة التي سيقوم بها طرف آخر يجب تقديم هذه المعلومات في هذا القسم. 
1-3 خلفية عن المشروع 
يقدم هذا القسم خلفية موجزة عن المشروع الذي يتم تدعيمه بواسطة هذه الخطة. اجعل هذا القسم مختصراً – في حدود نصف الصفحة أو أقل. 
1-4 أهداف الاتصالات 
يستعرض هذا القسم الأهداف الرئيسية لأنشطة الاتصالات. 
1-5 الافتراضات والقيود
يتناول هذا القسم الافتراضات والقيود المتعلقة بالاتصالات. وهو لا يكرر من جديد كافة الافتراضات والقيود الخاصة بالمشروع ككل. الافتراض هو حالة أو حدث خارج نطاق سيطرة المشروع يمكنها أن تؤثر على نجاحه والتي يعتقد واضعو هذه الخطة أنها ستحدث. أما القيود فهي عبارة عن العوامل التي تقيد الخيارات أمام فريق المشروع. 
2. خطة الاتصالات 
تتناول خطة الاتصالات الرسائل الرئيسية، الاعتبارات الخاصة بالعلامة والشكل المرئي، احتياجات أصحاب المصلحة، وأنشطة وفعاليات الاتصالات المخططة فيما يختص بالمشروع. وتتلخص كافة الأنشطة والفعاليات في جدول وميزانية الاتصالات المرفقين بهذه الخطة. 
2-1 الرسائل الرئيسية 
الرسائل الرئيسية هي أهم أربع أو خمس جمل حول المشروع والتي يسعى فريق المشروع إلى توصيلها إلى أصحاب المصلحة. هذه الجمل يجب أن تعمل على توصيل الحقائق الرئيسية والدافع. 
2-2 العلامة والشكل المرئي 
إذا ما كان يجرى تصميم علامة أو شكل مرئي للمشروع فإن هذا القسم يلخص أية أنشطة أو متطلبات ذات صلة. 
2-3 تحليل الجمهور المخاطب 

يستعرض هذا القسم الأهداف والرسائل الرئيسية لكل نوع من الجمهور المخاطب. كما يسرد وسائل الاتصال المقترحة وآليات التغذية الراجعة. 
	صاحب المصلحة
	الهدف
	الرسائل الرئيسية
	أدوات الاتصال
	آليات التغذية الراجعة 

	أصحاب المصلحة من الداخل 

	
	
	
	·  
	· 

	
	
	
	
	

	أصحاب المصلحة من الخارج

	
	
	1.  
	· 
	· 

	
	
	
	
	


2-4 أنشطة وفعاليات الاتصالات 
يستعرض هذا القسم أنشطة و فعاليات الاتصالات إذ يستعرض في البداية قائمة بالنشطة والفعاليات المعتادة التي تحدث بشكل متكرر وربما تتضمن اجتماعات دورية، تقارير حالة دورية، أو إصدار نشرة دورية. كذلك تستعرض الأنشطة والفعاليات الخاصة والتي تحدث لمرة واحدة وقد تتضمن فعاليات مثل اجتماع إطلاق المشروع مع أصحاب المصلحة. 

2 الأنشطة والفعاليات المعتادة
	النشاط/الفعالية
	الغرض
	الجمهور المخاطب
	التوقيت
	المسئول
	الحالة

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


2 الأنشطة والعاليات الخاصة 
	النشاط/الفعالية
	الغرض
	الجمهور المخاطب
	التوقيت
	المسئول
	الحالة

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


2-5 تقييم فعالية الاتصالات 
يصف هذا القسم كيف سيقوم فريق العمل بتقييم ما إذا كانت أنشطة وفعاليات الاتصالات تحقق أهدافها وما إذا كانت أهداف الاتصالات بشكل عام قد تحققت. 
2-6 الأدوار والمسئوليات 
يلخص هذا القسم أدوار ومسئوليات الموظفين المسئولين عن أنشطة الاتصالات. ويجب أن يتفق محتوى هذا القسم مع الهيكل التنظيمي العام للمشروع وكذلك وصف الأدوار الذي تتضمنه خطة المشروع فضلاً عن تقديم المزيد من التفاصيل. 
	الاسم
	المنصب والدور 

	
	

	
	

	
	


الملحق (أ): ميزانية الاتصالات 

أدرج هنا ميزانية أنشطة الاتصالات. هذه الميزانية يجب أن تتفق مع الميزانية العمة للمشرع ولكنها توفر مزيداً من التفاصيل عن تكلفة أنشطة الاتصالات مثل تصميم وطباعة مواد الاتصالات واستضافة الفعاليات. 
الملحق (ب): الجدول الزمني للاتصالات 
أدرج هنا جدولاً زمنياً لأنشطة الاتصالات. يجب أن يتوافق الجدول مع الجدول الزمني العام للمشروع، ولكن يجب أن بتضمن مزيداً من التفاصيل على توقيتات أنشطة وفعاليات الاتصالات. 
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