
دليل إعداد
الخطط الاتصالية 



مقدّّمة

يشـــكّلّ الاتصـــال المؤسسي أحـــد الركائز الأساســـية لنجاح السياســـات والبرامج 
والمبـــادرات، إذ لا تكتمـــل فعاليـــة أي مشروع أو قـــرار دون وجـــود خطة اتصالية 
واضحـــة تضمـــن إيصال الرســـائل الصحيحـــة إلى الجمهور المناســـب في الوقت 
المناســـب وبالأســـلوب الملائم. ومن هذا المنطلق، يأتي هذا الدليل ليكون مرجعًًا 
عمليًًا يساعد الوحدات التنظيمية على تصميم وتنفيذ خطط اتصالية منهجية 

تدعـــم تحقيق الأهداف الاستراتيجية للمؤسســـة.

يهدف هذا الدليل إلى توحيد المفاهيم والمنهجيات المتعلقة بالتخطيط الاتصالي، 
وتـــوفير إطـــار عملـــي يوضـــح مراحل إعـــداد الخطـــة الاتصالية بدءًًا مـــن تحليل 
الســـياق وتحديـــد الأهـــداف والجمهـــور المســـتهدف، مـــرورًًا بصياغـــة الرســـائل 
واختيـــار القنـــوات المناســـبة، وصـــوالًا إلى تنفيـــذ الأنشـــطة وقياس الأثـــر وتقييم 

النتائج.

يـــز التكامل بين مختلف الوحدات داخل المؤسســـة،  كمـــا يســـعى الدليل إلى تعز
وضمان اتساق الرسائل المؤسسية، بما يسهم في بناء الثقة مع الجمهور، ورفع 

مســـتوى الوعي بالمبادرات، ودعم اتخاذ القرار الـــبني على التواصل الفعّّال.

ويُُعـــد هـــذا الدليـــل أداة إرشـــادية مرنـــة يمكـــن تكييفها وفـــق طبيعـــة المبادرات 
كيد على أهمية التخطيط المســـبق للاتصال بوصفه  والبرامـــج المختلفة، مـــع التأ
جـــزءًًا أصيالًا من دورة العمل المؤسسي، وليس نشـــاطًًا لاحقًًـــا أو منفصالًا عنها.
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الهدف من وضع الخطة الاتصالية

يع وبرامـــج ومبادرات الوحدة يجعل  إن إحـــكام التخطيط الاتصالي لمختلف مشـــار
التواصـــل أداة لإدارة التغيير وبناء الثقة وليس مجرد نشر معلومات؛ حيث يمكن 
القائـــمين بدوائـــر التواصـــل والإعلام مـــن إيصـــال رســـائل مؤسســـتهم بوضـــوح، 

يـــز فهم الجمهور لسياســـاتها، ودعم نجـــاح مبادراتها. وتعز

علـــى  الإعلاميـــة  الرســـائل  توحيـــد 
مســـتوى المؤسســـة: وعنـــد إيجـــاد خطـــة 
ــاقا  كثر اتسـ ــائل أ ــح الرسـ ــة تصبـ اتصاليـ
بين مختلـــف المشـــاريع والمبـــادرات مـــا 
يعـــزز صـــورة المؤسســـة ومصداقيتهـــا، 

التكـــرار. ويجنبهـــا التضـــارب أو 

دعـــم تنفيذ السياســـات والمبـــادرات في 
المؤسســـة: يعد التواصل ركيزة أساسية 
لشرح القـــرارات وبنـــاء الفهم المناســـب 
مـــا  غير  في  تأويلهـــا  وتجنـــب  بشـــأنها 
وضعـــت له، الأمر الذي يســـهل تكوين 
تأييـــد نسبي من قبـــل الجمهـــور للقرار 

الحكومي.

الاســـتعداد للأزمـــات: التخطيط المســـبق 
يســـمح للمؤسســـة بأن تكون مســـتعدة 
الســـلبية،  الفعـــل  ردود  مـــع  للتعامـــل 
والشـــائعات ومختلف الأزمات الإعلامية 
وآليـــات  واضحـــة  رســـائل  خلال  مـــن 

اســـتجابة سريعـــة.

المؤسســـة:  داخـــل  الأدوار  تكامـــل 
الأدوار  وضـــوح  يـــعني  التخطيـــط 
بمـــا  الجهـــود  وتكامـــل  والمســـؤوليات 
ينعكـــس علـــى كفـــاءة العمـــل المنجـــز.

قيـــاس الأداء والأثـــر: الخطـــة الاتصاليـــة 
مـــن  يمكـــن  واضحـــة  مـــؤشرات  تضـــع 
خلالهـــا معرفـــة: مـــدى وصول الرســـائل 
الإعلاميـــة، وتفاعل الجمهور معها ومدى 

الهدف. تحقـــق 

فهم الجمهـــور والتواصل معـــه بفعالية: 
حيـــث إن الخطـــة تجيب على تســـاؤلات 
هـــو  مـــن  وهـــي:  الفهـــم،  هـــذا  تكـــون 
الجمهـــور؟ ومـــاذا يحتـــاج أن يعرف؟ وما 
القنـــوات المناســـبة للوصـــول إليـــه؟ الأمر 
الـــذي يجنـــب دوائـــر التواصـــل والإعلام 

يع. إرســـال رســـائل عامـــة لكل المشـــار
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أولًاً : تحليل الوضع الراهن

خطوات إعداد الخطة الاتصالية

ما قبل تنفيذ المشروع : )ينطبق على المشاريع الاستراتيجية(

إجـــراء جمـــع وتحليـــل للمعلومـــات الممكنـــة عـــن الموضـــوع وأبعـــاده للخـــروج بعـــدة 
معطيـــات تشـــكل فهمـــا للوضـــع الراهـــن، ويمكـــن أن تتضمـــن فهـــم توقعـــات 
الجمهـــور، وتوقـــع بعـــض المخاطـــر أو الســـيناريوهات حتى يتـــم وضـــع معالجـــة 

يو أثنـــاء التخطيـــط. لـــكل ســـينار
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ثانيا : تحديد الأهداف التنفيذية لكل خطة اتصالية

توجهـــات  مـــــــــع  تتناســـب 
المرســـل ورغبـــات الجمهـــور 

أولا: الاســـتناد إلى تشـــخيص الوضـــع عنـــد كتابـــة 
أهـــداف الخطـــة لمعالجـــة الفجوة الملموســـة. 

ما الغايات والنتائج التي تسعى الجهة الحكومية إلى تحقيقها من النشاط 
الاتصالي والإعلامي؟

)تقوم المؤسسة الحكومية بصياغة الخطة 

الاتصــــالية بنـــــاء عـــلى هــــذه الأهــــــداف(

مثال : 
يد الجهة الحكومية أن تظهره للجمهور؟  ما الذي تر

يعها وخططها المســـتقبلية، اســـتقطاب وجهات النظر لمشروع قرار أو قانون قيد التخطيط أو  )التوعية بمشـــار
التعامل مـــع أزمة..  إلخ(

خصائص عامة للأهداف:

قابلة للتحقيققابلة للقياسمحددة زمنيا

ذات صلة باهتمام الجمهور
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ثالثا : تحديد الجهات ذات العلاقة

يقصـــد بـــه حصر وتحديـــد الجهـــات والأفـــراد الذين لهم علاقـــة مبـــاشرة أو غير مباشرة 
بـــالمشروع أو المبـــادرة، ســـواء مـــن حيـــث التـــأثير أو التأثـــر بنتائجهـــا. وقـــد يشـــمل ذلك 
الجهـــات الحكوميـــة، والقطـــاع الخـــاص، والمؤسســـات غير الربحية، ووســـائل الإعلام، 
وصن�ـــاع الرأي، والأفراد المؤثرين. ويســـاعد هذا التحديد علـــى فهم أدوار هذه الأطراف 
ومســـتوى اهتمامهـــا وتأثيرهـــا، بمـــا يمكّنّ من تصميـــم تواصل فعّّـــال يضمن دعمهم 

ومشـــاركتهم في إنجاح المشروع.

رابعا: تحديد الجمهور المستهدف
هم الأشـــخاص الـــذي تهدف الخطـــة الاتصالية في التـــأثير على اتجاهاتهـــم وأفكارهم 
وســـلوكهم من خلال إيصال الرسائل الإعلامية إليهم؛ بهدف تحقيق تفاعل واستجابة 
معينـــة أو الحصـــول علـــى رد فعل محدد، أو خلق رأي عام داعم وإيجابي حول نشـــاط 
أو مشروع بعينـــه و يتـــم تحديـــد الفئة المســـتهدفة بناء على عدة متغيرات على حســـب 

المشروع/ النشاط :

نوع الفئة المستهدفة
الجمهور العام أو فئات ذات 

سمات معينة من الجمهور من 

الموقع الجغرافي
لاختلاف الرسائل والأدوات 

بحسب المنطقة الجغرافية

الحالة المهنيةالجنسية

الحالة الاجتماعية

الحالة الديموغرافية  

تقسيم الجمهور إلى شرائح وتصنيفهمعوامل نفسية
)الرجوع لممارسة الاستهداف(

عمـــل  عـــن  وباحثـــون  أعمـــال  رواد 
العـــام  القطـــاعين  في  موظفـــون 
فئـــة  لـــكل  حيـــث  والخـــاص؛ 
تختلـــف  قـــد  وقنـــوات  اهتمامـــات 

الأخـــرى. عـــن 

الجمهـــور  تفاعـــل  فهـــم دوافـــع 
تحـــدد لغـــة التواصل ومســـتوى 

ومضمونهـــا الرســـائل 
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خامسا: تحديد الأدوات الاتصالية والإعلامية المناسبة  

سادسا: الإطار الزمني

منصات
التواصل الاجتماعي

يتم وضع الخطة الاتصالية بشرط عدم تضاربها مع الأجندة الإعلامية.

يـــع الأنشـــطةالإعلامية والاتصاليـــة وفق جـــدول زمني  مراعـــاة التخطيـــط المســـبق وتوز
واضـــح ومحدد.

القنوات التلفزيونية والقنوات 
الإذاعية الخاصة والرسمية

الصحف والمجلات 
المطبوعة والإلكترونية
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سابعا: الرسائل الإعلامية

يُُراعـــى في صياغتهـــا أهـــداف الخطـــة الاتصاليـــة وطبيعـــة الجمهـــور المســـتهدف 
والقنوات الإعلامية المســـتخدمة، ويتم ربطها بشـــكل أساسي من خلال تصنيف 

الرســـائل الإعلاميـــة على حســـب نـــوع النشـــاط الاتصـــالي والإعلامي إلى :

رسائل مرتبطة برؤية “عُُمان 2040” 
يع الاستراتيجية والمشار

رسائل مرتبطة بأهداف واختصاصات 
المؤسسة )على مستوى استراتيجي(

وتُُدعََـــم الرســـائل الإعلامية بحقائـــق وأرقام وإحصائيات توضـــح بعض المؤشرات 
المشروع.  تقدم  عن 
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ثامنا: الخطة التنفيذية 

وضـــع الخطة بأنشـــطتها الاتصاليـــة والإعلامية المجدولة كمراحـــل يضمن تنظيم وسير 
العمـــل وتوافقه مع الأهداف المرجوة للمؤسســـة، حيـــث تتضمن الآتي:  

1. مرحلة التنفيذ:

ية عبر  تتضمـــن تنفيـــذ الحـــملات الإعلاميـــة، والمؤتمرات واللقـــاءات والتغطيـــات الإخبار
منصـــات مختلفة.

تتضمن المتابعة والتقييم من خلال أدوات الرصد المختلفة.

بعد مرحلة تنفيذ المشروع: 	.2

المراجعة والتحسين ) قياس الأثر (
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يوهات المتوقعة تاسعا: إدارة المخاطر والسينار

ما ردود الأفعال المتوقعة مع انطلاق تطبيق الخطة والحملات المرتبطة بها؟ 

ما العوامل التي يمكن أن تؤثر سلبا على الخطة؟

 كيف يمكن تلافي المخاطر المحتملة؟ 

ما مدى حساسية موضوع الحملة؟ اجتماعيا وإعلاميا؟ 

يح وموافقات منها؟ هل هناك حاجة للتنسيق مع جهات أخرى وأخذ تصار

عاشرا: التقييم والتحكم وقياس الأثر
يتضمن التقييم الآتي :

ير عـــن تقـــدم المشروع ومتابعة ما  رفـــع تقار
يســـتجد من ردود الأفعال والتعامل معها

قياس النتائج مقابل الأهداف 
الموضوعة، هل تحققت؟

توثيق النتائج المحققة  لتوضيح مدى التقدم، 
وليكون التوثيق مرجعية مستقبلية.

يوهات المتوقعة، من أجل تحديد  تُُطرح الأســـئلة الآتية عند إدارة المخاطر والســـينار
يوهات المتوقعة لتجنب  وكتابـــة ما ســـيتم عمله عند حدوث أي مـــن تلك الســـينار

التفاجؤ به لاحقا والعمل وفقا للخطوات والأدوار والمســـؤوليات المهدة ســـلفا.
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نموذج الخطة الاتصالية للمؤسسات الحكومية 
ودوائر التواصل والإعلام

.......................................................-

)يتم تحديد دواعي النشاط بناء على تحليل الوضع الراهن، 
ما الدوافع التي أدت إلى تخطيط النشاط الاتصالي؟(

.......................................................-

.......................................................-

.......................................................-

.......................................................-

.......................................................-

.......................................................-

...............................................- 

.............................................-

حدد الجمهور المستهدف

حدد الجهات ذات العلاقة

 الأهداف التي ينبغي تحقيقها من خلال هذه الأنشطة الاتصالية / الإعلامية

اسم المشروع: 
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القنوات التلفزيونية والقنوات الإذاعية الخاصة والرسمية.

الصحف والمجلات المطبوعة والإلكترونية.

منصات التواصل الاجتماعي.

أخرى .............................

الرسائل الإعلامية الرئيسة

حدد / فصّّل مدى ارتباط الرسائل بالآتي: 

نموذج الخطة الاتصالية للمؤسسات الحكومية 
ودوائر التواصل والإعلام

حدد الأدوات الاتصالية والإعلامية المناسبة

حدد الإطار الزمني لتنفيذ الخطة الاتصالية

.......................................................- 

.......................................................-

ادعـــم رســـائلك الإعلاميـــة بحقائـــق أو أرقـــام 

وإثباتهـــا ترســـيخها  في  لتســـهم  ومـــؤشرات 

يع الاستراتيجية   رؤية “عُُمان 2040” والمشار

 رسائل مرتبطة بأهداف واختصاصات المؤسسة 

)على مستوى   استراتيجي(

.................................. 	-

.................................. 	-

.......................................... 	-

.......................................... 	-

13
مارس 2026



نموذج الخطة الاتصالية للمؤسسات الحكومية 
ودوائر التواصل والإعلام

الخطة التنفيذية

حدد آلية التعامل معها في حال حدوثها يوهات المتوقعة المخاطر / السينار

.................................. 	-

.................................. 	-

.......................................... 	-

.......................................... 	-

يوهات المتوقعة حدد المخاطر والسينار

بعد مرحلة 

التنفيذ

خلال مرحلة التنفيذ

الفئة 
المستهدفة

الرسائل 
الإعلامية

نوع التواصل
قنوات 
التواصل

اليوم/ الشهر

 التحسين والمراجعة

 قياس الأثر
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