
 

  

 

 
 

 

 

  راهکارهای خلاق نویان

 سیستم ارزیابی همکاران محتوایی

این مدرک برای ارزیابی همکاران حوزۀ محتوایی شرکت راهکارهای خلاق نویان تهیه شده است و هرگونه استفاده از 
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 ارزیابی کارشناس محتوامعیارهای  – اول بخش 
 گردد ارزیابی می یا کارشناس منابع انسانی مدیر محتواتوسط 

  رایتینگ و کپی پایهمتنی محتوای 

 پایهنگارش یی توانا 
  به دستور زبان و ساختار صحیحنگارش توانایی 

  های به هم پیوسته و منسجم نگارش پاراگرافتوانایی 
  فاصله رعایت علائم نگارشی مصوب نظیر نیمتوانایی 

 مشخص  کلمۀ در یک متن با پارامترهای ۵۰۰نگارش  توانایی 
  ای کلمه ۷۰۰نگارش توانایی 

  ای  کلمه ۱۰۰۰نگارش توانایی 
  ت اصول نگارش، صحیح نویسی، استفاده از دایرۀ واژگانی کلمه با رعای ۱۰۰۰نگارش بیش از توانایی

 متنوع، متن پخته شده و منسجم 
  تفاوت درکWhite Paper و مقاله 

 لاین  نوشتن تگ توانایی 
 نگارش متن تبلیغاتی  توانایی 

  نگارش متن صفحات ثابت توانایی 
 کاربرپسند برای انواع متننگارش عنوان و سرعنوان جذاب و ی توانای 

  گردد.) (مقدماتی و پیشرفته توسط متخصص تع˺ن مییرایش عمومی متن  وتوانایی 
  گردد.) (مقدماتی و پیشرفته توسط متخصص تع˺ن میویرایش تخصصی متن توانایی 
  گردد.) (مقدماتی و پیشرفته توسط متخصص تع˺ن میویرایش آکادمیک متن توانایی 

  گردد.) (مقدماتی و پیشرفته توسط متخصص تع˺ن مینگارش جملات کوتاه و عمیق توانایی  

  های دیجیتال نگارش توانایی

  شود.) تایپ در ورد (تایپ ده انگشتی مزیت محسوب میتوانایی 

  در نرم افزار ورد » پاراگراف«و » فونت«کار با منوی توانایی 
  درج، تنظیم و ادیت تصویر درون متنتوانایی 

  اضافه کردن استایل دلخواه به منو و ایجاد فهرست، زیرمنو و منوهای مختلف در متنتوانایی 
  کار با سرنویس و پانویس صفحهبندی و  تغ˺ر اندازۀ صفحه، حاشیهتوانایی 

  پانویس و فهرست منابع و مراجع با نرم افزار وردایجاد و درج رفرنستوانایی ، 
  استفاده و درک منوی تواناییReview  

 کار با وانایی تMacro  

  های دیجیتال وب  ییتوانا

 عمومی در فهم کار با  تواناییCMS اسکریپت، جانگو و ...) ها (وردپرس، دروپال، جوملا، تایپ 

 ایجاد متن جدید در  تواناییCMS  
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 ایجاد و درج تصویر در توانایی CMS  ها 

 ی متن در بندساختار تواناییCMS  
 ها در  بندی و برچسب از دسته استفاده تواناییCMS  ها 

 های سئو نظیر  ونهکار با افز تواناییYoast SEO  
  ها بر سئو  و تأثیر آنف های مختل تخصصی از تگفهم 

  از فهمOn-Page SEO  وOff-Page SEO 
  و تشخیص تفاوت انواع درکBacklink, Forelink, Inbound Link   وOutbound Link دیگر ها از هم  

  ای چندرسانهمحتوای 

  افزار فتوشاپ (در سطوح مختلف و توسط متخصص تعریف گردد.) ویرایش تصویر با نرمتوانایی 
  افزار  کار با نرمتواناییAdobe Illustrator  (.در سطوح مختلف و توسط متخصص تعریف گردد) 

  کار با نرم افزارهای تواناییAfter effects  وAdobe Premier  در سطوح مختلف و توسط متخصص)
 تعریف گردد.)

  گردد.) تعریف(در سطوح مختلف و توسط متخصص  دیجیتال بنر گرافیکیساخت توانایی 
  در سطوح مختلف و توسط متخصص روشور، کاتالوگ و محصولات چاپی گرافیکی ( اخت بستوانایی

 گردد.) تعریف
 تعریف(در سطوح مختلف و توسط متخصص طراحی لوگو، فونت، لوگوتایپ، آرم و سربرگ  توانایی 

 گردد.)
  در سطوح مختلف و توسط و فهم از چاپ دیجیتال و غیر دیجیتال و تشخیص انواع آن توانایی)

 گردد.) تعریفمتخصص 
  کار با نرم افزارهای ضبط صدا و ساخت پادکست توانایی 

  های میزبان پادکست و آشنایی با انواع پادکست و سایتفهم 
 در سطوح و صداگذاری برای پادکست شناخت اصول گویندگی و صداپیشگی، صداسازی ایی توان)

 گردد.) تعریفمختلف و توسط متخصص 
  در سطوح های صوتی موجود  های صوتی، افکت گذاری و صداگذاری روی فایل ویرایش فایلتوانایی)

 گردد.) تعریفمختلف و توسط متخصص 

  شود.) زیت محسوب میم(عکاسی با دوربین آنالوگ توانایی 
  گردد.) (مقدماتی و پیشرفته توسط متخصص تع˺ن میعکاسی با دوربین دیجیتال توانایی 

  مقدماتی و پیشرفته توسط متخصص  شاتر، عمق میدان، فوکوس و دیافراگمتنظیم صحیح توانایی)
 گردد.) تع˺ن می

  های مختلف  در محیطم مختلف در تنظیم نور عکس تنظیم صحیح نور و کار با ابزار و لوازتوانایی
 گردد.) (مقدماتی و پیشرفته توسط متخصص تع˺ن می

 با  ادیت واصلاح عکسیی تواناLight room  مقدماتی و پیشرفته توسط افزارهای مشابه  و نرم)
 گردد.) متخصص تع˺ن می

  گردد.) (مقدماتی و پیشرفته توسط متخصص تع˺ن می های مقدماتی تصویربرداری با تکنیکتوانایی 
  گردد.) (مقدماتی و پیشرفته توسط متخصص تع˺ن می های پیشرفته تصویربرداری با تکنیکتوانایی 

  گردد.) (مقدماتی و پیشرفته توسط متخصص تع˺ن میتنظیم و درک نورپردازی و کلوین توانایی 
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  و دیجیتال مارکتینگ  دیجیتال محتواابزارهای 

  کار با تواناییCanva 

  یافتن تصاویر باکیفیت از منابع مختلف در وب توانایی 
  ار با کتواناییBuffer گردد.) (مقدماتی و پیشرفته توسط متخصص تع˺ن می 

  کار با تواناییBuzzsumo  
  کار با تواناییHootsuite گردد.) (مقدماتی و پیشرفته توسط متخصص تع˺ن می 

 کار با وانایی تIconosquare 
  کار باتوانایی Google Trends 
 ار با کانایی توGoogle keyword Planner  

 ا کار بنایی تواGoogle Search Console گردد.) (مقدماتی و پیشرفته توسط متخصص تع˺ن می 
  و کار با نصبتوانایی Google Analytics گردد.) (مقدماتی و پیشرفته توسط متخصص تع˺ن می 

 ر با کاوانایی تSemrush 
 کار با وانایی تMoz 

 با  کاروانایی تSimilarweb 
  کار با تواناییKissmetrics 

 کار با ایی توانSprout Social 
 کار با ایی توانAhrefs 

  کار با تواناییSerpsat 
  کار با تواناییKwfinder 

 کار با ی توانایFacebook Ads   وTwitter Ads 
  کار با تواناییGoogle Data Studio  گردد.) (مقدماتی و پیشرفته توسط متخصص تع˺ن می 

  کار با تواناییGoogle Tag Manager گردد.) (مقدماتی و پیشرفته توسط متخصص تع˺ن می 
  کار با تواناییFacebook Audience Insights 

  مختلف تبلیغات دیجیتال های  پلتفرمکار با توانایی 

  های عمومی و کاری مهارت

  با بهره وری مناسبهای چند نفره  در تیم کارتوانایی 

  با بهره وری مناسب کار انفرادی توانایی 
  شده کار محولتحویل به موقع توانایی 

  ها شده و دستورالعمل ارائهدرک و پیروی از ساختارهای توانایی 
  دیریت در شرایط فشرده و سخت کاریبندی و م اولویتتوانایی 

  برقراری ارتباط مؤثر با سایر همکاران توانایی 
 به تحویل صحیح و باکیفیت کار محول شدهعهد ت  
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 ارزیابی مدیر محتوا معیارهای  – دوم بخش 
  گردد ارزیابی می کارشناس منابع انسانیتوسط 

  کار با ابزارهای مدیریت تیم نظیر تواناییTrello  وTaskulu 
 ی کاریها و فهم دقیق از کار تیمی و نحوۀ مدیریت تیم توانایی 
  و سازمانیهدایت تیم در جهت اهداف کلان استراتژیک توانایی 

  های سنی و قشرهای مختلف اجتماعی کار با افراد از ردهتوانایی 
 بندی دقیق و صحیح  اولویتی توانای 

  صصی و عمومی ویرایش تختوانایی 
 گردد.) (مقدماتی و پیشرفته توسط متخصص تع˺ن میهای مدیریت پروژه  مهارت 

 گردد.) (مقدماتی و پیشرفته توسط متخصص تع˺ن میهای مدیریت فرآیند  مهارت 
  مقدماتی و پیشرفته توسط متخصص تع˺ن مذاکره با کارفرما برای دریافت و تحویل پروژه توانایی)

 گردد.) می
 ایجاد تعادل در زندگی کاری کارشناسان محتوا توانایی 

  های مختلف تبلیغات کلیکی،  کار با سرویستواناییAdwords ،های اجتماعی، ایمیل  تبلیغات در شبکه
 آنالیتیکسو  مارکتینگ

  تولید تواناییViral Contentگردد.) (مقدماتی و پیشرفته توسط متخصص تع˺ن می 
  های مختلف کامل به انواع محتوا و نحوه و پروسۀ تولید محتوا با فرمتاشراف 

  ها  و فهم از نحوۀ درگیرکردن مخاطب با محتوا و انتخاب بهترین شیوهتوانایی 
  م مخاطب و هدایت کارشناسان محتوایی در جهت تأمین رضایت مخاطبفهتوانایی 

  گردد.) (مقدماتی و پیشرفته توسط متخصص تع˺ن میهای مدیریت بحران  مهارتمجموعه 
 مقدماتی و پیشرفته توسط متخصص تع˺ن یت در شرایط ناپایدار های مدیر  مهارته مجموع)

 گردد.) می
  گردد.) (مقدماتی و پیشرفته توسط متخصص تع˺ن میهای تربیت کارشناسان محتوا  مهارتمجموعه 

  مقدماتی و پیشرفته زیردست برقراری ارتباط انسانی با کارکنان و کارشناسان های  مهارتمجموعه)
 گردد.) توسط متخصص تع˺ن می

  گردد.) (مقدماتی و پیشرفته توسط متخصص تع˺ن میهای رهبری  مهارتمجموعه 

 ارزیابی استراتژیست محتوا معیارهای  – سوم بخش 
 گردد ارزیابی می یا کارشناس منابع انسانی محتواارشد مدیر توسط 

  وم مخاطب و نحوۀ دسترسی به ویمفهدرک 

  کامل از نیازهای مخاطب درک 

  یجاد پرسونای مخاطب بر مبنای پژوهش محتواییتولید و اتوانایی 

  ترسیم نقشۀ سفر مشتری تا رسیدن به هدف موردنظرتوانایی 

  ترسیم نقشۀ راه برای رسیدن به مخاطب از طریق محتواتوانایی 
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  ترین و   های محتوا و انتخاب بهترین، دقیق و اشراف کامل به انواع فرمتشناخت

 یابی به مخاطب مؤثرترین نوع محتوا برای دست

  زمینۀ تولید محتوا ( های سازمانی به عنوان پیش ها و مهارت شناخت ضعفتواناییSWOT 

Analysis( 

  ترسیم تواناییAction Plan  قوتها و تقویت نقاط  پوشاندن ضعفبرای 

  تولید تقویم محتوا بر اساس نقشۀ راه محتواتوانایی 

  های توزیع محتوا ششناخت و توصیۀ بهترین روتوانایی 

  های ترویج محتوا شناخت و توصیۀ بهترین روشتوانایی 

 تخصیص زمان و تع˺ن کردن فرآیند ایی توانInbound Marketing 

  و مدیریت محتوا در هر پروژه با توجه  بهترین ابزارهای دیجیتال مارکتینگ تشخیصتوانایی

 و توصیه به مدیر محتوا  به نیازهای پروژه

  ا در جهت حرکت به سوی اهداف سازمانی و رهبری و هماهنگی با مدیران محتوتوانایی

 مقیاس بزرگ

  های کنترل تأثیرگذاری محتوا روی مخاطب و توصیه به مدیر  بهترین روشخصیص تتوانایی

 محتوا در هر پروژه 

  

  ارزیابی مدیر ارشد محتوا معیارهای  – چهارم بخش 
  گردد ارزیابی می هیئت مدیره یا کارشناس منابع انسانیتوسط 

  های مدیر و  د، توزیع، ترویج و ارزیابی) با گزارشوا (تولیمحتوسۀ بر کل پررت نظا اناییتو

 استراتژیست محتوا

  مربوطهتولید و ایجاد برنامۀ توسعۀ محتوا در آیندۀ سازمان انایی تو 

  ای  های توسعه های سازمانی و ارزش کل پروسۀ محتوا با  ارزش خوان شدن نظارت بر همتوانایی

 سازمانی

  ست و های مختلف سازمانی اعم از مدیرمحتوا، استراتژی ایجاد هماهنگی بین بخشتوانایی

 کارشناسان محتوایی

  سازی محتوا های بهینه و مؤثرترین روشۀ بهترین و توصیرت نظاتوانایی 

 بندی مخاطبان و مشتریان بخش«ها برای  نظارت و توصیۀ بهترین و مؤثرترین روشانایی تو« 

  عملی توسعۀ محتوانقشۀ  ترسیمتوانایی 

  (توسط متخصص مربوطه تعریف شود.)ترفیع برند از طریق محتوا میزان  نظارت برتوانایی 

  و نظارت بر اجرای آن توسط ترسیم نقشۀ استراتژی محتوای کلان سازمانی ی ایتوان

 های محتوایی در سطوح مختلف فرآیند تولید محتوا استراتژیست
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 های محتوا، مدیران و کارشناسان  های استراتژیست آموزش و پرورش توانمندیانایی تو

ترین و به روزترین  تولید، توزیع و ترویج محتوا و ارائۀ بهترین، دقیقهای مختلف  محتوا در پروسه

 های روز به پرسنل تحت رهبری ها و تکنیک آموزش

 طه تعریف شود.)(توسط متخصص مربوهای رهبری  مهارتعه مجمو 

  های کنترل محتوا  سرپرستی و نظارت و تعریف فرآیندتوانایی 

  

ریزی و اطمینان از  صورت خلاصه وظیفۀ اصلی مدیر ارشد محتوا در نظارت، هماهنگی، برنامهبه 

  . ١در سطح کلان است» قطار محتوایی سازمان«رفتن  پیش

  

  

  

  

  

  

  

  

  های مشترک مدیران محتوا (میانی و ارشد) مسئولیتۀ خلاص

                                                 

1  
efficiency of the -friction and high-to ensure low npla , andecoordinat ,Supervise
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Disclaimer  
  

  استفاده از این سیستم ارزیابی به موارد ذیل دقت فرما˻د: درلطفا 

ها و مطالعات آینده  این لیست کاملا تجربی و صرفا برای آموزش و مبنایی برای پژوهش الف)

  کند. های شما استقبال می ت. نویسنده از نقدها و اصلاحات و ویرایشاس تهیه شده

ها حالت بینابینی بین کارشناس دیجیتال مارکتینگ و  ب) در این لیست برخی از مهارت

موارد بسته به نیاز پروژه و تعداد افراد حاضر در سازمان قابلیت کارشناس محتوا دارند. این 

  تغ˺ر دارند.

ای  رایترها و کارشناسان محتوای چندرسانه قاعدتا تسلط کارشناسان محتوای متنی با کپی پ)

های محتوایی به  دادن کل فعالیت جزا از هم بوده و صرفا جهت پوششکاملا تخصصی و م

  است.  شده  چنینی کنار هم آورده ورت اینص

و  Moshirfar@gmail.comهای  ت) لطفا پیشنهادها، انتقادات و اصلاحات خود را به آدرس

Yavar@Noyan.io .ارسال فرما˻د  

  مهربا 

  مشیرفریاور 

  ارشد محتوا مدیر 

  خلاق نویان راهکارهای 


