به نام خدا



کلیات برنامه روابط عمومی 
...................              
سال 1400





· 
برنامه هاي اجرايي و مناسبتی روابط عمومي 1400
[bookmark: _GoBack]تهیه کننده: کانون ایده برتر پارس
تقسیم بندی برنامه‌های پیشنهادی
ارتباطات
ايجاد ارتباطات درون‌شرکتی و برون‌شرکتی
ارتباط با کارکنان شرکت به طرق مختلف
ارتباط مستمر با جراید و رسانه‌های گروهی
ارتباط مستقیم و مستمر با مسئولین
برقراری ارتباط با سایر شرکت‌های دولتی و غیردولتی در زمان مناسب باکیفیت مناسب
ارتباط مناسب با مردم حوزه پیرامونی
ایجاد ارتباط و تشکیل جلسات مشترک با روابط عمومی‌های همکار و تبادل اطلاعات
شرکت در جلسات سیاست‌گذاری و ستادی و تشریح سیاست‌ها و عملکرد شرکت در همایش‌ها، جلسات و اجلاس‌ها 
انتخاب سخنگو و مسئول اطلاع‌رسانی
مشارکت در برنامه‌ریزی سفر مدیرعامل و مدیران ارشد شرکت و همراهی آنان در سفرها  و ارتباط و مشاوره با مدیریت
برنامه‌ها و مراسم
شرکت در گردهمائی‌ها
برپائی و حضور در نمایشگاه‌ها
مشارکت و برنامه‌ریزی جهت برگزاری همایش‌ها، سمینارها و میهمانی‌های رسمی
اجرای مراسم و مناسبت‌های فرهنگی/ اجتماعی/ مذهبی
جشن بازنشستگان
جشن دانش آموزان ممتاز
معرفی کارکنان نمونه و تجلیل از آن‌ها
برگزاری جلسات تودیع و معارفه مدیران مجموعه با هماهنگی با مدیرعامل




روابط عمومی الکترونیک: (تولید، انتشار و پایش)
جمع‌آوری و تمرکز اطلاعات و اخبار مربوط به فعالیت‌ها، اقدامات، طرح‌ها و برنامه‌های دستگاه
انعكاس و اطلاع‌رسانی فعالیت‌ها، دستاوردها و عملكرد شرکت در سطوح بین‌المللی، ملي و منطقه‌ای
برنامه‌ریزی، هدایت و به‌روزرسانی اطلاعات مربوط به پروژه‌های شرکت
نظارت بر پایگاه اطلاع‌رسانی و مدیریت سایت و شبکه‌های اجتماعی 
تهیه و تدوین محتوای تولیدی شرکت در طول سال
انتشار نشریه داخلی الکترونیک
تنظیم ارتباطات خبری شرکت با مراکز خبری و مطبوعات
نظارت بر محتوای تولیدی منتشرشده در رسانه‌ها و فضای مجازی و آنالیز آن‌ها
تهیه آرشیو سمعی و بصری و بانک اطلاعات حرفه‌ای
ایجاد و اداره، کتابخانه و آرشیو اطلاعاتی، مطبوعاتی دیجیتال
ارتباطات رسانه‌ای: تلویزیونی / جوابیه / نشست مطبوعاتی / مصاحبه / گزارش / خبر
شبکه‌های اجتماعی: اینستاگرام/ تلگرام/ واتساپ/ لینکدین و ...
بسترسازی لازم براي توليد و نشر اخبار، گزارش، فیلم‌ها و تيزرهاي تبليغاتي، آموزشي، اطلاع‌رسانی عكس و فیلم‌هاي تبليغاتي، آموزشي، مستند و ...
تدوين استراتژي خبري شركت و تهيه دستورالعمل‌هاي ارتباطي و خبري و طرح جامع اطلاع‌رسانی


چاپ و تبلیغات
آگهی و رپرتاژ مطبوعاتی
 کاتالوگ و بروشور
برنامه‌ریزی و توليد محتوا و فرآورده‌های انتشاراتي ضمن رعايت صرفه‌جویی و برنامه‌هاي شركت
بیلبورد / پرتابل‌های اطلاع‌رسانی/ تابلوهای ایمنی، راهنما و معرف کاربری
نمایشگرهای تبلیغاتی
تبلیغات در رسانه‌های مختلف
هدایای تبلیغاتی










امور پژوهشی و ایده پردازی
تهيه و تدوين خط‌مشی روابط عمومي و نظارت بر حسن اجراي آن‌ها
تهیه برنامه جامع و سالانه روابط عمومی
برنامه‌ريزي جهت ارتباط‌گيري مؤثر و ارائه ايده‌هاي نو درزمینه روابط عمومي
برون‌سپاری فعالیت‌ها
مدیریت بحران
پژوهش و افکار سنجی کارکنان و ذینفعان کلیدی شرکت
شناسايي و اولویت‌بندی موضوعات و نيازهاي پژوهشي در حيطه مسائل اجتماعي و مطالعه متغیرهای اجتماعي روان‌شناختی
سوژه پردازي و تصمیم‌گیری در خصوص بهترين روش پوشش دادن به اهداف و برنامه‌هاي شركت
برنامه‌ریزی و اقدام در جهت ایجاد انگیزش در بین کارکنان شرکت از طریق بازشناسی استعدادها و خلاقیت‌های مبتکران در درون شرکت
رصد، مطالعه و بررسی منظم محتوای تولیدی در رابطه با شرکت مندرج در رسانه های داخلی و خارجی
ارائه راهكارهاي جديد فرهنگي و شیوه‌های نوين اطلاع‌رسانی
نوآوری و خلاقیت
جذب امکانات
آموزش و تقویت منابع انسانی
امور مالی و اداری:
نظارت بر تهیه و تنظیم بودجه پیشنهادی روابط عمومی شرکت
رسيدگي و نظارت بر امور اداری، مالي، خدماتي و تداركاتي و بازرگانی موردنیاز روابط عمومي
انجام سایر اموری که برحسب ضرورت از طریق بالاترین مقام شرکت ابلاغ می‌گردد 











برنامه‌هاي اجرايي
1 ) فرهنگي
	رديف
	عنوان برنامه

	1
	اجراي طرح ارتباط با همکار

	2
	برگزاري مسابقات فرهنگي (کتاب‌خوانی و چالش)

	3
	برپايي نمایشگاه‌های عكس مجازی

	4
	ايجاد ایستگاه‌های مطالعه

	5
	آذین‌بندی و خريد پرچم (مناسبات ملي و مذهبي)

	6
	ایجاد اتاق فیلم و بازی برای آرامش کارکنان در محیط کار

	7
	خريد كتاب و نرم‌افزار

	8
	بسته‌های فرهنگي در سطوح مختلف

	9
	طرح افكار سنجي (پکیج كامل طراحي تا اجرا)



2) چاپ و تبلیغات
	رديف
	عنوان برنامه

	1
	 چاپ كاتالوگ معرفي شرکت (دوزبانه)- به‌صورت محدود

	2
	چاپ كتاب گزارش عملكرد سالانه شرکت - محدود

	3
	توليد و انتشار کتابچه‌های آموزشي- محدود

	4
	چاپ پوستر، بنر، پوسترهای مناسبتي- محدود

	5
	چاپ سربرگ مكاتبات اداري و پاکت‌های نامه‌های اداري در ابعاد مختلف

	6
	چاپ دفترچه‌های يادداشت (موردنیاز مدیریت‌ها)- محدود

	7
	تلویزیون شهری

	8
	تلویزیون ال ای دی در سایزهای مختلف

	9
	تابلوهای تبلیغاتی و اطلاع‌رسانی

	10
	تابلوهای محیط داخلی

	11
	تابلوهای معرف کاربری

	12
	تابلوهای راهنما- سر درب اتاق ها و تابلو رومیری ها



3) پاسداشت مناسبت و مراسم‌ها
	رديف
	عنوان برنامه

	1
	جشنواره نوروزي (‌ويزه خانواده ها )

	2
	جشن روز كارگر

	3
	جشن ميلاد حضرت علي و مبعث پيامبر 

	4
	جشن نيمه شعبان  

	5
	مراسم تجليل از ايثارگران 

	6
	بزرگداشت هفته دفاع مقدس

	7
	ويژه برنامه هاي هفته دولت

	8
	دهه كرامت ميلاد امام رضا (ع)

	9
	ميلاد حضرت رسول (ص)

	10
	آئين تجليل از خبرنگاران (روز خبرنگار)‌

	11
	سالروز افتتاح پالایشگاه

	12
	جشن شکوفه‌های انقلاب

	13
	سالروز ملي شدن صنعت موردنظر

	14
	ویژه‌برنامه‌های دهه مبارك فجر

	15
	روز زمین پاک و روز محیط‌زیست

	16
	روز آتش‌نشانی و ایمنی

	17
	مناسبت‌های ملی

	18
	مناسبت‌های مذهبی (ولادت و وفات)


4) نمايشگاه، همایش، سمینار و جشن‌ها
	رديف
	عنوان برنامه

	1
	برپايي نمايشگاه كتاب و محصولات فرهنگي (در حال حاضر به صورت مجازی)

	2
	برپايي نمايشگاه پیشگیری از مواد مخدر

	3
	برپایی نمايشگاه عكس فصلي (کارکنان- تأسیسات- تولید- مسئولیت اجتماعی- هنری و ...)

	4
	حضور در نمایشگاه‌های مطرح کشور و منطقه

	5
	جشنواره‌های فرهنگي و هنري

	6
	مشاركت در همایش‌ها و جشنواره‌های مدیریت‌هاي شرکت

	7
	حضور و مشاركت در نمايشگاه، همایش و سمینارهای پیش‌بینی‌نشده (بر اساس اعلام نياز مدیریت‌ها)

	8
	جشنواره نوروزي (ویژه خانواده‌ها)

	9
	مراسم استقبال و افتتاح پروژه‌ها

	10
	همایش محیط‌زیست

	11
	سمینار مسئولیت اجتماعی



5 ) اطلاع‌رسانی و امور رسانه
	رديف
	عنوان برنامه

	1
	تهیه تقویم تولید و انتشار محتوا

	2
	مستندسازی فعالیت‌های رسانه در عرصه‌های مجازي و صدا و تصويري

	3
	انتشار ویژه‌نامه الکترونیکی

	4
	ديدار ماهانه مديرعامل با مديران مسئول رسانه‌هاي سراسر و محلي

	5
	بازنشر اخبار سايت در رسانه‌هاي سراسر و محلي و فضای مجازی

	6
	استقرار خبرنگار یکی از نشریات معتبر و تخصصی در شرکت

	7
	راه‌اندازی شبکه‌های اجتماعي (اینستاگرام- تلگرام- لینکدین و ...)

	8
	نشست خبري در آغاز سالروز انتصاب مدیرعامل

	9
	حضور دوره‌ای مديرعامل در برنامه‌هاي تلويزيوني

	10
	تور رسانه‌ای خبرنگاران ملي و محلي

	11
	نرم‌افزار دیجیتال ساینیج

	12
	نرم‌افزار ویژه ارتباط و خدمات به کارکنان

	13
	نرم‌افزار مخصوص مدیریت فضای مجازی

	14
	تولید و چاپ نشریات مختلف تخصصی و عمومی (کودک و نوجوان- اچ اس ای و ...)


6) تولید محتوا
	رديف
	عنوان برنامه

	1
	ساخت فيلم معرفي دوزبانه شرکت

	2
	ساخت كليپ و موشن گرافی آموزشی HSE

	3
	ساخت كليپ و موشن گرافی مسئولیت اجتماعی

	4
	ساخت كليپ و موشن گرافی گزارش عملکرد

	5
	ساخت كليپ و موشن گرافی نیروی انسانی

	6
	ساخت كليپ و موشن گرافی برندینگ

	7
	ساخت كليپ و موشن گرافی نیروی انسانی

	8
	ساخت كليپ و موشن گرافی مناسبتی و متفرقه

	9
	راه‌اندازی سيستم آرشيو به‌صورت حرفه‌ای

	10
	عكاسي صنعتي، تصويربرداري هوايي

	11
	مستندسازي پروژه‌ها

	12
	خريد و بروز رساني تجهيزات تولید محتوا مانند دوربين، هارد ...


تقویم اکران مناسبت ها
	ماه
	تاریخ
	ایام هفته
	مناسبت روز
	برنامه پیشنهادی

	فروردین
	1
	یک‌شنبه
	جشن نوروز/جشن سال نو
	ارایه و اجرای پکیج گردشگری شامل نقشه ، عکس و کتاب راهنما- تیزر ویژه مسافرین نوروزی

	
	2
	دوشنبه
	عیدنوروز
	

	
	3
	سه‌شنبه
	عیدنوروز
	

	
	4
	چهارشنبه
	عیدنوروز
	

	
	5
	پنج‌شنبه
	ولادت علی اکبر علیه السلام و روز جوان
	چاپ بنر مناسبتی

	
	6
	جمعه
	
	

	
	7
	شنبه
	روز جهانی تئاتر
	

	
	8
	یک‌شنبه
	
	

	
	9
	دوشنبه
	ولادت حضرت قائم عجل الله تعالی فرجه و جشن نیمه شعبان
	چاپ بنر مناسبتی- برگزاری مولودی خوانی- برپایی ایستگاه صلواتی

	
	10
	سه‌شنبه
	
	

	
	11
	چهارشنبه
	
	

	
	12
	پنج‌شنبه
	روز جمهوری اسلامی
	چاپ بنر مناسبتی

	
	13
	جمعه
	جشن سیزده به در
	چاپ بنر مناسبتی- برپایی جشن و ویژه برنامه های روز طبیعت ویژه پرسنل

	
	14
	شنبه
	
	

	
	15
	یک‌شنبه
	
	

	
	16
	دوشنبه
	
	

	
	17
	سه‌شنبه
	
	

	
	18
	چهارشنبه
	روز جهانی بهداشت
	چاپ بنر - موشن گرافیک / کتابچه تصویری- برپایی ایستگاههای سنجش سلامت-اجرا و برگزاری کنفرانس با موضوع شعار سال سازمان بهداشت جهانی+بنر +دفترچه های راهنمای آموزشی شعار سال بهداشت

	
	19
	پنج‌شنبه
	
	

	
	20
	جمعه
	
	

	
	21
	شنبه
	
	

	
	22
	یک‌شنبه
	
	

	
	23
	دوشنبه
	روز دندانپزشک
	

	
	24
	سه‌شنبه
	
	

	
	25
	چهارشنبه
	روز بزرگداشت عطار نیشابوری
	

	
	26
	پنج‌شنبه
	
	

	
	27
	جمعه
	
	

	
	28
	شنبه
	
	

	
	29
	یک‌شنبه
	روز ارتش جمهوری اسلامی ایران
	دعوت از تکاوران نیروی دریایی ارتش که دست خالی سی روز خرمشهر را از سقوط نجات دادند-دعوت از خلبانان و اجرای مراسم

	
	30
	دوشنبه
	روز علوم آزمایشگاهی، زاد روز حکیم سید اسماعیل جرجانی
	

	
	31
	سه‌شنبه
	
	

	اردیبهشت
	1
	چهارشنبه
	روز بزرگداشت سعدی
	

	
	2
	پنج‌شنبه
	روز زمین پاک 
	چاپ بنر – مراسم پاکسازی طبیعت و سواحل خلیج فارس-برنامه پاکسازی کوهستان،ساحل،جنگل با حضور کودکان انتشار کاتالوگ با موضوع گرم شدن کره زمین و لزوم جلوگیری از آن

	
	3
	جمعه
	روزبزرگداشت شیخ بهایی؛ روزملی کارآفرینی
	برگزاری همایش کارآفرینان برتر

	
	4
	شنبه
	
	

	
	5
	یک‌شنبه
	
	

	
	6
	دوشنبه
	
	

	
	7
	سه‌شنبه
	
	

	
	8
	چهارشنبه
	ولادت امام حسن مجتبی علیه السلام
	چاپ بنر مناسبتی

	
	9
	پنج‌شنبه
	روزشوراها - روز جهانی روانشناس و مشاور
	جلسه و تقدیر با شورای شهرستان- برپایی غرفه های مشاوره

	
	10
	جمعه
	روز ملی خلیج فارس
	تشکیل زنجیره انسانی در ساحل خلیج فارس- اجرای برنامه در ساحل- تیزر – پوستر- چاپ بنر مناسبتی و برگزاری نمایشگاه عکس

	
	11
	شنبه
	شب قدر - روزجهانی کارگر
	ویژه برنامه های شب قدر- چاپ بنر مناسبتی و مراسم و تقدیر از کارگران نمونه روز جهانی کارگر

	
	12
	یک‌شنبه
	شهادت استاد مرتضی مطهری، روزمعلم - ضربت خوردن حضرت علی علیه السلام
	چاپ بنر مناسبتی و کمک به آموزش و پرورش جهت برگزاری مراسم و تقدیر از معلمان نمونه

	
	13
	دوشنبه
	
	

	
	14
	سه‌شنبه
	شهادت حضرت علی علیه السلام
	بنر مناسبتی- ویژه برنامه های شب قدر

	
	15
	چهارشنبه
	شب قدر
	بنر مناسبتی- ویژه برنامه های شب قدر

	
	16
	پنج‌شنبه
	
	

	
	17
	جمعه
	روز اسناد ملی و میراث مکتوب
	فراخوان جهت گردآوری اسناد و آثار مکتوب مربوط به شرکت و اهدای جوایز

	
	18
	شنبه
	روز جهانی صلیب سرخ و هلال احمر
	موشن گرافیک – بروشور – همایش- جلسه با هلال احمر و تقدیر از ایشان

	
	19
	یک‌شنبه
	
	

	
	20
	دوشنبه
	
	

	
	21
	سه‌شنبه
	
	

	
	22
	چهارشنبه
	
	

	
	23
	پنج‌شنبه
	عید سعید فطر
	چاپ بنر مناسبتی- برگزاری مراسم جشن

	
	24
	جمعه
	عید سعید فطر
	

	
	25
	شنبه
	روز بزرگداشت فردوسی
	

	
	26
	یک‌شنبه
	
	

	
	27
	دوشنبه
	روز ارتباطات و روابط عمومی
	موشن گرافیک،جلسه با روابط عمومی های سطح منظقه و تقدیر از همکاران روابط عمومی فعال- چاپ کاتالوگ توسط روابط عمومی– اجرای سمینار تخصصی- همایش بزرگداشت

	
	28
	سه‌شنبه
	روز بزرگداشت حکیم عمر خیام - روز جهانی موزه و میراث فرهنگی
	مراسم خیام خوانی

	
	29
	چهارشنبه
	
	

	
	30
	پنج‌شنبه
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