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-نموذج خطة تواصل المشروع  نسخة قابلة للتعديل

نموذج خطة تواصل المشروع

قالب عملي لتنظيم أهداف التواصل، أصحاب المصلحة، الرسائل، القنوات، الاجتماعات، التقارير، التصعيد، وسجل المتابعة داخل المشروع أو المبادرة.

طريقة الاستخدام

• ابدأ من سجل أصحاب المصلحة، ثم حدد من يحتاج إلى تواصل دوري ومن يحتاج إلى إشعار عند القرارات المهمة فقط.

ز على الرسائل والقنوات والدورية والمسؤول عن التواصل. • لا تجعل الخطة طويلة أو معقدة. ركّ

• اربط خطة التواصل بتقرير حالة المشروع والاجتماعات الدورية حتى لا تصبح وثيقة منفصلة عن التنفيذ.

• راجع الخطة عند تغير أصحاب المصلحة أو تغير نطاق المشروع أو ظهور مقاومة أو تأخر في القرارات.

. بيانات عامة1

/اسم المشروع  المبادرة

/الجهة  الإدارة

مدير المشروع
تاريخ إعداد الخطة
معد الخطة
فترة تطبيق الخطة
رقم الإصدار

. أهداف التواصل2

النتيجة المتوقعةالفئة المستهدفةهدف التواصلرقم
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توضيح أهداف المشروع ونطاقه1
إبلاغ الأطراف بالتقدم والتحديثات2
معالجة الاستفسارات والملاحظات3
دعم قبول المشروع وتقليل المقاومة4

. أصحاب المصلحة المستهدفون بالتواصل3

احتياج التواصلمستوى الاهتماممستوى التأثيرالنوعصاحب المصلحةرقم
/عالٍ  متوسط  منخفض/داخلي  خارجي1 /عالٍ  متوسط  منخفض/ /

/عالٍ  متوسط  منخفض/داخلي  خارجي2 /عالٍ  متوسط  منخفض/ /

/عالٍ  متوسط  منخفض/داخلي  خارجي3 /عالٍ  متوسط  منخفض/ /

. الرسائل الرئيسية4

ملاحظاتالجمهور المستهدفالغرض من الرسالةالرسالة الرئيسيةرقم
1
2
3

. قنوات التواصل5

ملاحظاتالجمهور المستهدفالاستخدام المناسبالقناة
القرارات، النقاشات، المتابعة المهمة/اجتماع حضوري  افتراضي
التحديثات الرسمية والتوثيقالبريد الإلكتروني
عرض التقدم والمؤشرات والمخاطرتقرير دوري

عرض الحالة بشكل مختصرDashboard/لوحة متابعة  
الحالات العاجلة أو الحساسةاتصال مباشر

. مصفوفة التواصل6
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المخرج المتوقعالمسؤولالدوريةالقناةالمحتوى المطلوبالجمهور المستهدفنوع التواصلرقم
محضر اجتماع/أسبوعي  شهرياجتماع متابعة1
تقرير معتمد/أسبوعي  شهريتقرير حالة2
/إشعار  بريدعند الحاجةتحديث قرار3

عرض مختصر/شهري  ربع سنويعرض تقدم4
. خطة الاجتماعات7

المخرجاتالمسؤول عن الدعوةالدوريةالمشاركونالهدفالاجتماع
مرة واحدةاجتماع انطلاق المشروع
/أسبوعي  نصف شهرياجتماع متابعة التنفيذ

شهرياجتماع مراجعة المخاطر
مرة واحدةاجتماع الإغلاق

. قواعد إعداد التقارير8

/تقرير حالة  تقرير تقدم  تقرير مخاطرنوع التقرير /

الجهة المستلمة
المسؤول عن الإعداد
دورية التقرير
موعد الإرسال
/بريد  منصة  اجتماعطريقة الإرسال /

المرفقات المطلوبة
. إدارة التصعيد9

ملاحظاتطريقة التصعيدمدة الانتظار قبل التصعيدالجهة التي يتم التصعيد لهاالحالة التي تستدعي التصعيد
تأخر قرار مؤثر
تعارض بين جهات
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خطر عالٍ يؤثر على المشروع
تأخر مخرج رئيسي

. سجل المتابعة والتحديثات10

تاريخ المتابعةالمسؤولالإجراء المتفق عليهالموضوع/الجهة  الشخصنوع التواصلالتاريخ

. الاعتماد11

التاريخالتوقيعالصفةالاسم
معد الخطة
مدير المشروع
/راعي المشروع  الجهة المعتمدة


