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 فصل اول .1

 (Purpose)هدف  .1-1

مستند، شفاف این  تدوین  از  استانداردساز ،  سازیهدف  و  روبرنامه  یرساناطلاع  ندیفرآ  یبهبود  و  اتاق    دادهایها  در 

  جهت پوشش جلسات   یعمومروابطها از  منظم درخواست  تیریمد  در جهت اصفهان    ی، صنایع، معادن و کشاورزیبازرگان

 باشد. می

 (Scope)دامنه کاربرد  .1-2

نایع،  ، صاتاق بازرگانی ی سازماندرونو   یسازمانبرون نفعان دامنه کاربرد این مستند برای مدیریت ارتباطات با کلیه ذی

 باشد.اصفهان می معادن و کشاورزی

 (Stakeholdersنفعان ) ذی  .1-3

 غ این مستند را بر عهده دارد. و ابلاتصویب : مسئولیت دبیرکل •

 و نظارت بر حسن اجرای این مستند را بر عهده دارد. دیی تأ  ،ها: مسئولیت تدوین ها و روشواحد سیستم •

 این مستند را بر عهده دارد.  یروزرسانبه: مسئولیت تهیه و یعمومروابطواحد  •

 تعاریف و واژگان  .1-4

 اتاق .1-4-1

 ، اتاق بازرگانی، صنایع، معادن و کشاورزی اصفهان است. ییروش اجرامنظور از اتاق در این 
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 فصل دوم: اقدامات  .2
 :شوند یم  یبنددسته ریز یطبق الگوها   دادهایها و روپوشش برنامه

 +Aپلن  .2-1

 .شاخص و شناخته شده یالمللن یو ب یسخنران مل دوحداقل  •

 .یالمللن یو ب یمل ، یمهمان شاخص و شناخته شده استان 15حداقل   •

استاندار،    ران،یعضو اتاق ا  ،یخارج یهاپلماتیسفرا و د  ر،یدولت، معاونان وز ئتی مهمانان و سخنرانان: عضو ه  •

 . ها و...کل سازمان رانیاستاندار، مد معاونان

   .اتاق ندگانینمائتی حضور ه  •

  .یالملل ن ی ب  ای یدر سطح مل دادیرو •

  .نفر 100حداقل  دادی حاضر در رو ن ی تعداد کل مدعو •

  . و نوآورانه عیبد دادیموضوع رو •

  .تهران  ایشهر اصفهان  (نصف جهان ا ی ش یسالن هما)اتاق  یاصل یهااز سالن  یک یدر  یمکان برگزار •

 . ...نامه وو معارفه، انعقاد تفاهم عیتود ر،یتقد ،ییدستور کار جلسه: رونما •

های صنعتی  نمایندگان، بازدیدهای ماهیانه از شهرکگو، هیئتوتهیه کلیپ صرفاً برای جلسات شورای گفت  تبصره:

 .گیردهای ملی، از وزیر و بالاتر در سایر جلسات و رویدادهای مهم صورت میو در صورت حضور شخصیت

 Aپلن  .2-2

  .شاخص و شناخته شده  یالمللن ی ب ای  یسخنران/استاد مل یکحداقل  •

  .یالمللن یب ای یمل ، یمهمان شاخص و شناخته شده استان 10حداقل  •

استاندار،    ران،یعضو اتاق ا  ،یخارج یهاپلماتیسفرا و د  ر،یمعاونان وز  دولت، ئتی مهمانان و سخنرانان: عضو ه  •

   .معاونان

 .  .ها و..کل سازمان رانیمد استاندار، •

 . اتاق ندگانینمائتی حضور ه  •

   .یالمللن یب ای یمل ، یدر سطح استان دادیرو •

  .نفر 70حداقل  دادیکنندگان حاضر در رونامثبت/ن ی تعداد کل مدعو •

  .نوآورانه ع،یبد دادیموضوع رو •
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   .سطح شهر ی هاو سالن  (نصف جهان ا ی ش یسالن هما)اتاق  یاصل یهااز سالن  یک یدر  یمکان برگزار •

 . ...نامه وو معارفه، انعقاد تفاهم عیتود ر،یتقد ،ییدستور کار جلسه: رونما •

 Bپلن  .2-3

  . شاخص و شناخته شده یمل ای یسخنران/استاد استان  یکحداقل   •

 .یمل ای ی مهمان شاخص و شناخته شده استان پنجحداقل   •

   .هاکل سازمان رانیمهمانان و سخنرانان جزو معاونان استاندار، مد •

  .اتاق در مراسم ندگانینمائتی حضور ه  •

 .یمل ا ی یدر سطح استان دادیرو •

  .نفر 50حداقل  دادیکنندگان حاضر در رونامثبت/ن ی تعداد کل مدعو •

  .سطح شهر  یهاسالن  ایاتاق  یهااز سالن  یک یدر  یمکان برگزار •

 . نامه و...و معارفه، انعقاد تفاهم عیتود ر،یتقد ،ییدستور کار جلسه: رونما •

 Cپلن  .2-4

   .در مراسم یمهمان/استاد شاخص و شناخته شده استان  کیحضور حداقل  •

   . ارشد و... رانیها و مدکل سازمان رانیو مد مهمانان و سخنرانان جز •

 . اتاق ندگانینمائتینفر از ه کیحضور حداقل  •

 . مرتبط اتاق ییاجرا رانینفر از مد کیحضور حداقل  •

   .یدر سطح استان دادیرو •

 .نفر 25حداقل  دادیکنندگان حاضر در رونامثبت/ن ی تعداد کل مدعو •

 . اتاق یهااز سالن  یک یدر  یمکان برگزار •

 Dپلن  .2-5

   .برجسته اتاق یو اعضا یاقتصاد فعالان نان،کارآفری جزو  سخنرانان و مهمانان •

   .اتاق یدر سطح داخل دادیرو •

  .نفر 15حداقل  دادیحاضر در رو کنندگاننامثبت/ن ی مدعوتعداد کل  •

 . اتاق یهااز سالن  یک یدر  یمکان برگزار •
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 مقررات قوانین و  .2-6

کلیه پیش  • کاری  ها درخواست  نویس  روز  واحد    چهار  به  نیاز  تاریخ  حداکثر  از  ارسال    یعمومروابطزودتر 

 گردد.می

  ت یفور  دی ق  یتماس تلفن  قیاز طر  ایارائه شود و    ی حاتی توض  س ی نوش ی )نادر( در فرم پ  یو فور  یدر موارد ضرور  •

 اطلاع داده شود.  یعمومبه واحد روابط

  ی عمومبه واحد روابط  رکل ی تنها منوط به ارجاع نامه امضا شده توسط دب  یعمومروابط  ی ارائه خدمات از سو •

 . تسی انجام خدمات ن  یبرا ی ملاک  س ی نوش ی است و ارسال پ 

فرم اطلاعات برنامه تنها در قالب    لی ها مطابق پروتکل و با تکمو برنامه  دادهایمرتبط با رو  یهادرخواست  یتمام •

پ  کی صرفاً    س ینوش ی فرم  برنامه  روابط  س ینوش ی پ  کی)هر  خدمات  و  کالا  به  واحد یعموممربوط  به   )

اثر داده نخواهد    بی نامه ترت   سینوش یپخارج از موارد مندرج در    ی هاارسال شود. به درخواست  یعمومروابط

نخست برا  س ینوش ی پ   ن ی شد.  شده  رو  یارسال  سو  دادیهر  از  خدمات  ارائه  و   یعمومروابط  یملاک  است 

 .  ردی گیدر دستور کار قرار نم یمتعدد بعد ی هاس ی نوش ی پ

تنها    شود، یانجام م  دادیرو  یبرگزار  ان یدر جر  یعمومروابطواحد    ی نشده که با هماهنگ  ینی ب ش ی موارد پ   یبرا •

 ارسال شود.   یعموم روابطهمه موارد به  ینامه متمم برا کی

ها و  کامل همه بخش   ل ی تکم  ن یاست، بنابرا  یعمومو ارائه خدمات روابط  یابیفرم اطلاعات برنامه ملاک ارز •

جزئ به  اتی درج  برنامه  اطلاعات  فرم  در  دقبرنامه  واحد   یالزام  ق ی صورت  عهده  به  اطلاعات  صحت  و 

ها در صورت  آن  اطلاعاتاست،    یجنب   یهاشامل برنامه  دادیرو  کهیدرصورت   ن یکننده است. همچندرخواست

 لزوم در بخش دستور جلسه فرم اطلاعات برنامه ذکر شود. 

پ • فرم  مندرج در  برنامه  وستی ازآنجاکه اطلاعات  )   اطلاعات  مستند  ، سطح  (PU-FR-01-01-01به شماره 

اطلاعات وارد شده از    کهیدرصورت   کند،یرا مشخص م  ی عمومروابط  ی ارائه از سوبرنامه و نوع خدمات قابل

مطابقت نداشته    داد،یرو  یجلسه با هنگام برگزار  یمکان برگزار  ایمهمانان شاخص، دستور جلسه    یجمله اسام 

ارائه خدمات درخواست   شودیبه واحد برگزارکننده تذکر داده م  د،باش به تأ  یو در صورت تکرار،    د ییمنوط 

 خواهد بود.  رکلی دب ای یعمومروابط ریمد

از زمان    ش ی روز پ  کیصورت نامه حداقل  کارتابل به  قیاز طر  راتیی در زمان و مکان برنامه، تغ  ریی در صورت تغ •

 اطلاع داده شود.   یعموم به واحد روابط یبرگزار
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است    (PU-FR-01-01-01به شماره مستند )  اطلاعات برنامهفرم    لی به تکم  از ی ن  دادهایها و روبرنامه   یتنها برا •

  ل ی تکم قیطبق روال گذشته از طرپوستر، لوگو و...(  یطراح نت،یچاپ و پر مثالعنوانبهها )درخواست ریو سا

خدمات   و  کالا  درخواست  شما فرم  )به  مستند  پ(  FI-FR-01-03-02ره  ارسال  واحد    س ینوش یو  به 

 .شودیمانجام  رکل ی دب دیی تأو  یعمومروابط

پدرخواست  یاجرا  یبرا  ازی اطلاعات موردن  • )متن  تفاهم  یفهرست مخاطبان، محتوا  امک،ی ها  متن  نامه  پوستر، 

ارسال شود. به    سینوش یپ  وست یزمان با درخواست به پهم  شود، یکننده ارائه مخواستو...( که توسط واحد در 

مس  ییهادرخواست از  )پ  ری غ  ییرهای که  اعتبار    یشفاه  امک،ی پ  ها،رسانامی از کارتابل  فاقد  ارسال شوند،  و...( 

اکسل با املا و نگارش    ایورد    لیدر قالب فا  دیاطلاعات و متون با  ن ی . همچنشود یاثر داده نم  بی است و ترت

 ارسال شوند. حی صح

روز    یدر ابتدا  عتاًی ( ارسال شوند طب 14:30تا  7:30)  ی که خارج از ساعت ادار  ییهاس ی نوش یها و پدرخواست •

 .رندی گیدر دستور کار قرار م یبعد یکار

درخواست • و  کار  ییهاموارد  حوزه  در  پ  یعمومروابط  یکه  هستن   ن یا  مانکارانی و  طرواحد  از  تنها    ق ید، 

 . ردی صورت نگ  یها هماهنگو رسانه مانکارانیبا پ میصورت مستق شوند و به یر ی گیپ یعمومکارشناسان روابط

روابط • موارد   یعمومواحد  دل   ی در  هر  به  برنامه  لی که  به  خدمت  ارائه  دل  یاامکان  در    ل ی ندارد،  ذکر  با  را 

 .دینمایکتباً اعلام م س ی نوش ی پ

داده خواهد شد و  لیکننده تحوواحد درخواست ری دب ایتنها به کارشناس  دادیرو  یها پی و کل  هالمی ها، ف عکس  •

 ندارد. یاز واحد متقاض ری غ  ایبه افراد خارج از سازمان  لیفا لیدر قبال تحو  یت یمسئول یعمومواحد روابط

لوگو • لوگو  ری غ  یدرج هرگونه  لوگو  یاز  از جمله  و  انجمن ها،  ها، شرکتسازمان  ی اتاق  اسپانسرها در    ا یها 

اتاق    رکلی و دب  ی عمومروابط  د یی ها تنها منوط به تأو پرچم  ی ویت  یها، طرحهافوتو والپوستر، بنرها،    ها،یطراح

 است.  

 د یی موردتأ  هایدر تعارض است در طراح   یاسلام  -  یرانیا  بافرهنگکه    یریها و تصاواستفاده از علائم، نشانه •

 .  ردی گیقرار نم

نامه کالا و    وستی پ  قیباشد و از طر  دهی رس  کنندهدرخواستواحد    ریمد  دیی به تأ  دیبا  ها یمتن پوسترها و طراح •

  ی عمومروابطباشد و    یو نگارش   ییغلط املا   گونهچی هبدون    دیبا  ییارجاع شود. متن نها  یعمومروابطخدمات به  

تأ  یعمومروابطتوسط    س ی نوش یپ  افتیبه عهده ندارد. در  تی ارسال شده مسئول  یدر قبال محتوا   د یی به منزله 

 .  شودیدر نظر گرفته م یواحد متقاض  ریمد یمحتوا از سو
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ن  مدنظرموارد   • متقاض  یازهای و  طراح  یبرا  یواحد  در  طراح   ش یپ  یدرج  به    حیصر  صورتبه  یاز  شفاف  و 

 اطلاع داده شود.   یعمومروابط

مهمانان و   ریدرج در پوستر )مانند لوگو، اسپانسرها، تصاو  ی برا  یمدنظر واحد متقاض  ی کیها و عناصر گرافالمان •

 نامه در کارتابل ارسال شود.   وستی بالا و فرمت استاندارد به پ تیف یباک( ...سخنرانان و

 . باشدینامه م یو امضا یواحد متقاض  ریمد دیی در محتوا منوط به ارسال نامه مجدد با تأ ریی هرگونه تغ •

و    تیف یاز ک  ی شده، در صورت برخوردار  یطراح   یعمومروابط  ندیکه خارج از فرا  هیهر نوع پوستر و اطلاع  •

  ت، یسااتاق اعم وب  یرساناطلاع  ی هادر شبکه  رکلی و دب  یعمومروابط  ریمد  دیی لازم، تنها با تأ  یاستانداردها

 است. انتشارقابلاتاق   یاجتماع  یها پرتال و شبکه

وجود دارد. در صورت    یواحد متقاض  تیدر صورت عدم رضا  یطرح سفارش   یکل   ی ان بازطراحامک  بارکیتنها   •

 . شود یم ی طراح نهی شامل هز یواحد متقاض یاز سو یبازطراح  یتقاضا  یینها لیو ارسال فا دیی تأ

.  شودیاعلام م  یعمومروابطبه واحد    یع ی تجم  صورتبه  بار کیتنها    یواحد متقاض  یاز سو  یاصلاحات جزئ •

 .  شودیجداگانه در نظر گرفته م  نهی هر اصلاح هز یاصلاحات انجام شود، برا بارکیاز  ش یب کهیدرصورت 

و   انیدر پوسترها وجود دارد و درج عکس مجر  ی مهمانان شاخص مل  ایتنها امکان درج عکس چهره سخنرانان   •

 .  ستی ن  دیی موردتأمهمانان  ریسا

»  سی نوش ی پ نسخه   • علامت  با  اخت   ه ی اول   یبررس  منظور به«  انتشاررقابلی غپوستر  در  اصلاحات  ارائه  واحد    اری و 

 ندارد.   یخصوص یرسان اطلاع ایو  یعموم یامکان انتشار در فضا  یطیشرا چیو تحت ه  ردی گیمقرار  یمتقاض

طرح • پوسترهاتنها  و  تأ  یی ها  به  شبکه  دهی رس  یعمومروابط  دیی که  در  انتشار  از  پس  کانالباشد،  و    ی هاها 

 واحدها را دارد.  ریاتاق امکان بازنشر توسط سا یرسم  یرسان اطلاع

به مدت   رکلیشده توسط دب  دیی تأ  یینها  یمحتوا  لیفا  افتیکتاب و کتابچه از زمان در  ییآراو صفحه  یطراح •

 زم دارد. بسته به تعداد صفحات و حجم مطالب زمان لا یروز کار 15تا  10

هفت  تا    پنجچاپ افست و    ی روز برا  15تا    10به مدت    ی طراح  یی نها  ل یفا  دیی کتابچه از زمان تأ  ا یچاپ کتاب و   •

 زمان لازم دارد.    تالی ج یچاپ د یبرا ی روز کار

 زمان لازم دارد.    یروز کار دوو ارسال به چاپخانه به مدت  یینها یطراح لیفا  دیی چاپ بنر و استند از زمان تأ •
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 بندی خدمات ارتباطی  سطح  .2-7

خدمات ارتباطی متناسب  و مطابق جدول زیر    PU-FR-01-01-01فرم اعلام برنامه به شماره مستند    اطلاعات  بر اساس

 شود: با جلسه انتخاب می

 A+ A B C D خدمات  واحد  A+ A B C D خدمات  واحد

یی 
توا

مح
 و 

ی
خبر

ت 
دا

ولی
ت

 

     ✓ ✓ پیش خبر

ت 
دا

ولی
ت

انه
رس

ا
 ی 

    ✓ ✓ 1کلیپ رویدادی 

     ✓ 2کلیپ گزارشی    1 1 2 3 خبر

    ✓ ✓ ساخت تیزر       ✓ ✓ گزارش خبری

    ✓ ✓ مصاحبه ویدیویی    1 1 2 3 خبر کوتاه

  ✓ ✓ ✓ ✓ تصویربرداری ثابت       ✓ پرونده خبری 

    ✓ ✓   کموشن گرافی    1 1 1 2 گزارش تصویری 

     ✓ پادکست     ✓ ✓ ✓ مصاحبه کوتاه

    ✓ ✓ مصاحبه تفصیلی 
پخش زنده فضای   

    ✓ ✓ مجازی

تولید محتوای  

 اینفوگرافیک 
✓ ✓    

برنامه صداوسیما   

    ✓ ✓ )استانی(

     ✓ برنامه صداوسیما )ملی(       ✓ ویژه نامه 

     ✓ پخش زنده صداوسیما     ✓ ✓ ✓ خبر صداوسیما 

    ✓ ✓ تلویزیون شهری    3 5 10 رپرتاژ آگهی

   ✓ ✓ ✓ های داخلی تلویزیون    3 5 10 دعوت از خبرنگاران 

     ✓ مستند     ✓ ✓ نشست خبری

 

ارسال پیامک لیست  

 مدعوین
✓ ✓ ✓ ✓ ✓ 

 
    ✓ ✓ کلیپ موبایلی 

ارسال پیامک انبوه همه  

 اعضا
✓ ✓ ✓   

 
    ✓ ✓ تولیدات استودیویی 

 

 و تدوین می شود HFکلیپ رویدادی شامل دوربین آلفا، استابلایزر، میکروفن  1
 ، مجری گزارشگر و تدوین می شودHFکلیپ گزارشی شامل دوربین آلفا، استابلایزر، میکروفن  2
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ی 
ضا

و ف
ار 

تش
ان

ی 
جاز

م
 

    ✓ ✓ ارسال ایمیل انبوه
 

ت 
یغا

تبل
 و 

ک
رافی

 گ
حی

طرا
 

طراحی پوستر  

  ✓ ✓ ✓ ✓ رسانی اطلاع

  ✓ ✓ ✓ ✓ بنر  و چاپ طراحی   ✓ ✓ ✓ ✓ بارگذاری روی سایت

بارگذاری استوری  

 اینستاگرام
✓ ✓ ✓ ✓  

 
 ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ وی پوستر طراحی تی

بارگذاری پست  

 اینستاگرام
✓ ✓ ✓   

 
     ✓ طراحی لوگو

بارگذاری ایتا و تلگرام  

 و واتساپ 
✓ ✓ ✓ ✓  

 
    ✓ ✓ اینفوگرافیک طراحی 

بارگذاری ایتا و تلگرام  

 و واتساپ 
✓ ✓ ✓ ✓  

 
 ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ طراحی لوح تقدیر

    ✓ ✓ بروشور و کاتالوگ     ✓ ✓ ✓ بارگذاری خبر کوتاه

     ✓ استوری سریالی 
انتشارات )پرینت و   

 ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ تکثیر( 

     ✓ تبلیغات شهری     ✓ ✓ ✓ تبلیغات مجازی 

     ✓ طراحی اقلام برندبوک   ✓     شبکه داخلی / همکاران 

 

 پیوست .2-8

 PU-FR-01-01-01 فرم اطلاعات برنامه  1
 FI-FR-01-03-02 فرم درخواست کالا و خدمات   2
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