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۱ 

 

  کارشناس محتوا 
 های دریافتی تولید / خلق محتوای متنی برای کلیدواژه 
  نگارش اولیه متن به صورتDraft از روی بریف دریافتی از استراتژیست محتوا 

 گذاری (در گذاری، اعراب ویرایش اولیه متن با علائم نگارشی زبان فارسی شامل حرکه 
 صورت نیاز و تشخیص مدیر محتوا)

 های اجتماعی  نگارش متن و کپشن برای محتوای متنی شبکه 

 های اجتماعی های مورد نیاز برای محتواهای شبکه جستجو و درج هشتگ 

 نگارش متن محتواهای مربوط به بازاریابی ایمیلی 

 ن های ایمیلی با استفاده از نرم درج و ارسال متون خبرنامه  شده افزار تع

  اعمال سئوی درون متنی برای محتواهای متنی و درج درCMS  

  اعمال سئوی درون متنی برای تصاویر و محتواهای بصری و ویدئویی درCMS 

  تصویری طبق بریف دریافتی از استراتژیست محتوا  –تولید / خلق محتوای بصری 
 تولید / خلق محتوای ویدئویی طبق بریف دریافتی از استراتژیست محتوا 

 ویرایش و بازبینی تصویر و محتوای بصری طبق نظر مدیر محتوا 

 ویرایش و بازبینی محتوای ویدئویی طبق نظر مدیر محتوا 

 ) جستجو در اینترنت برای یافتن و بازآرایی مطالب محتواییCuration( 

 های ثابت سایت نظیر درباره ما، قوانین،  ها و کپی نگارش محتواهای پایه برای متن

 ا و ...تماس با م

  جستجو در اینترنت و یافتن تصاویر مناسب جهتCuration محتوا 

 های میزبانی ویدئو جهت  جستجو در یوتیوب یا سایر سایتCuration  محتوا 

 

  کپی رایتر - کارشناس ارشد محتوا 
 های دریافتی تولید / خلق محتوای متنی با استفاده از کلیدواژه 

 ودویرایش و بازبینی محتواهای متنی موج 

 ارائه پیشنهادات اصلاحی برای محتواهای موجود سایت 

 های اجتماعی ویرایش و بازبینی محتواهای شبکه 

 انتخاب و نگارش شعار تبلیغاتی 

 لاین  انتخاب و نگارش تگ 

 ی سایتها انتخاب و نگارش عنوان 

 های ایمیل انتخاب و نگارش عنوان 

 های اجتماعی های شبکه انتخاب و نگارش عنوان 

 های ثابت سایت های صفحه و نگارش عنوان انتخاب 

 سازی دائمی متون درج شده در سایت از سوی کارشناس محتوا بهینه 



۲ 

 

 های اجتماعی سازی دائمی متون شبکه بهینه 

 ها  سازی دائمی متون ایمیل بهینه 

 آموزش و رهبری کارشناسان محتوای متنی 

 آموزش ویرایش متون به کارشناسان محتوای متنی 

  نویسی به کارشناسان محتوای متنی اصول تبلیغآموزش 

 نویسی به کارشناسان محتوای متنی آموزش تیتر 

 گذاری و اصول نگارش محتواهای متنی به کارشناسان  آموزش علائم نگارشی، حرکه

 محتوای متنی

 

  مدیر محتوا 
 های تیم محتوا از روی بریف استراتژیست محتوا تعریف و استخراج تسک 

 بازبینی و ویرایش محتواهای تیم محتوا و کتترل با سند استراتژی محتوای سازمان 

 های تیم محتوا و گزارش منظم به مدیر ارشد محتوا کنترل پروژه و پیشرفت تسک 

 های نرم برای تیم محتوا های آموزشی مهارت برگزاری دوره 

  محتواتعریف سیستم ارزیابی عملکرد تیم محتوا و گزارش به مدیر ارشد 

  ن جزئیات اجرایی برنامه و همخوان کردن آن با » استراتژی بازاریابی محتوایی«تب

 سند جامع و کلان استراتژی محتوای سازمان

 های تیم محتوا و دریافت کمبودها و گزارش مشکلات به مدیر ارشد  سازی تسک بهینه

 محتوا

 ن  های ارزیابی به صورت دوره اجرای برنامه برنامه کوچینگ و نقشه های منظم و تع

 شده  های تعریفKPRها و KPIراه برای تربیت تیم محتوا با 

 

  استراتژیست محتوا
 تدوین سند استراتژی محتوا 

 تدوین سند استراتژی بازاریابی محتوایی 

 تدوین سند برنامه بازاریابی محتوایی 

  با سند استراتژی محتوا به مدیر و » همخوان«بریف محتوای مورد نظر ارسال

 کارشناسان محتوا جهت ارائه در سایت

  با سند استراتژی محتوا به مدیر و » همخوان«ارسال بریف محتوایی مورد نظر

 های اجتماعی شبکهکارشناسان محتوا جهت ارائه در 

  کنترل محتوا باKPI به مدیر ارشد محتواگزارش  –های سند استراتژی محتوا 



۳ 

 

  گزارش به مدیر ارشد محتوا –کنترل عملکرد تیم محتوا با توجه به استراتژی محتوا 

 های مختلف بازاریابی محتوایی به عنوان  های محتوایی و ارائه مدل بازبینی چرخه

 د محتوا راهکار به مدیر ارش

  برگزاری جلسات منظم با مدیر ارشد محتوا جهت پیشبرد اهداف محتوایی و کلان
 سازمانی

 ن خطوط کلی و خط قرمزهای محتوا و ارائه به مدیر محتوا  تع

  ن تدوین استراتژی محتوا،  های ها و تمپلیت ها، ساختارها، دستورالعمل روشتب

 استراتژی بازاریابی محتوایی و برنامه بازاریابی محتوایی 

 

  مدیر ارشد محتوا 
 ف محتوا با استراتژی کلان سازمان به صورت راهبردی برای های مختل هماهنگی بخش

 سازمان » ماشین محتوایی«اندازی و حفظ  راه

 های سازمان و رهبری تحولات محتوایی تیم محتوا در همه بخش هدایت 

 تببین سند مدیریت بحران محتوا 

 ن سند شرح وظایف تیم محتوا  تب

  تببینKPI ها وKPR های بلند مدت محتوایی سازمان 

 مقیاس سازمان  های بزرگ با شاخص  خوان کردن آن های محتوایی و هم کنترل شاخص 

 های مختلف تیم د ارتباط مؤثر بین بخشرهبری تیم محتوا و ایجا 

 های پیش آمده در تیم محتوا ها و چالش مدیریت تعارض 

 های استراتژیست و مدیر محتوا و ارائه به هیئت مدیره  بازنگری گزارش 

  ن اهداف بلند مدت و نقشه تببین نقشه راه و خطوط کلی استراتژی محتوایی و تع

 ها دسترسی به آن

  تدوین سند ارزیابی کارکنان بخش محتوا و ارائه به هیئت مدیره 

  ها به  بخش محتوا برای رساندن آنتدوین نقشه راه کوچینگ کارکنانKPI ها و

KPR های مدنظر و گزارش به هیئت مدیره 

  ن محل  محتوا و ارائه استراتژی تحول سازمانی محتوایی Pivotتع

  ن جزئیات  رسی به تحول سازمانی محتواییمحتوا و ارائه نقشه راه دست Pivotتب

  محتوایی سازمان به هیئت مدیره در خصوص تحولاتدائمی مشاوره 

 ن سند کنترل یکپارچگی محتوا، کنترل یکپارچگی محتوا با ت های KPRها و KPIب

 مختلف

 ازماندهی و آموزش تیم محتوا س 

 های مختلف تیم  کنترل و بازخوردگیری از کارکنان محتوا و اصلاح ساختار و بخش



۴ 

 

 محتوا

  پیشبرد استراتژی محتوا، استراتژی بازاریابی محتوایی و برنامه بازاریابی محتوایی با

KPI ها وKPR(درون دپارتمانی)به صورت درون سازمانی  های مختلف 

 (برون دپارتمانی) ارائه پیشنهاد و مشاوره استراتژیک و محتوایی بیرون سازمانی 

  هماهنگی محتوای درون و بیرون سازمان؛ محتوای درون و بیرون دپارتمان محتوا

 (نظیر روابط عمومی)

  استراتژی محتوا و همخوان کردن آن با برنامه کلان استراتژیک کنترل و بازبینی برنامه

 سازمان

 ریزی کوچک مقیاس محتوای  گ مقیاس درونی تیم محتوا و برنامهبزر  ریزی برنامه

 بیرونی سازمان 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

است. لطفا  ه شدهرسانی داشته و در نسخه اولیه تهی سند جنبه آموزشی و اطلاعاین 
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د.   ارسال فرما
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