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  :تمھید
العامة العلاقات  ي مؤسسة، وبما أنلأبما أن الاتصال ھو العصب المحرك 

ھي النشاط الذي یختص بعلاقة واتصال المؤسسة بجماھیرھا المختلفة، كان لابد لھا 

من الاھتمام بھا، ویظھر ھذا الاھتمام من خلال الموقع الذي تتبوأه إدارة العلاقات 

، وكل ھذا الموقعلما یلي سنتطرق بشيء من التفصیل العامة في الھیكل التنظیمي، وفی

ما یتعلق بھ من تنظیمھا الداخلي وكذا الجماھیر التي تتعامل معھا، بالإضافة إلى 

    . الوسائل الاتصالیة التي تستعملھا، إلى غیر ذلك
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  :الموقع التنظیمي لإدارة العلاقات العامة. 1.3

  :عرض بعض المفاھیم .1.1.3

  :تعریف الھیكل التنظیمي .1.1.1.3
عبارة عن إطار یحدد الإدارات والأقسѧام الداخلیѧة " یعرف الھیكل التنظیمي على أنھ  -

المختلفѧѧة للمنظمѧѧة، فمѧѧن خѧѧلال الھیكѧѧل التنظیمѧѧي تتحѧѧدد خطѧѧوط السѧѧلطة وانسѧѧیابھا بѧѧین 

تعمѧل معѧا  الوظائف، وكذلك یبین لنا الھیكل التنظیمѧي الوحѧدات الإداریѧة المختلفѧة التѧي

  ".على تحقیق أھداف المنظمة 

الآلیѧة الرسѧمیة التѧي یѧتم مѧن خلالھѧا إدارة المنظمѧѧة " علѧى أنѧھ  STONARویعرفѧھ  -

  1".عبر تحدید خطوط السلطة والاتصال بین الرؤساء والمرؤوسین 

من خلال التعاریف السابقة نستنتج أن الھیكل التنظیمي ھو ذلѧك الإطѧار الѧذي یحѧدد لنѧا 

  .لطة ویبین لنا موقع كل الوحدات الإداریة بالمؤسسةخطوط الس

  :تعریف إدارة العلاقات العامة. 2.1.1.3
ھیئة من الموظفین للخدمة وإسداء النصѧیحة " تعرف إدارة العلاقات العامة على أنھا  -

والتخطیط ووضع البرامج لأوجھ النشѧاط المختلفѧة للعلاقѧات العامѧة التѧي ترمѧي لإمѧداد 

ѧѧѧات الإدارة بالكفѧѧѧذ سیاسѧѧѧا لتنفیѧѧѧاج إلیھѧѧѧي تحتѧѧѧال التѧѧѧة وأدوات الاتصѧѧѧاءات المتخصص

  "العلاقات العامة 

عبѧارة عѧن جھѧاز وظیفѧي فنѧي متخصѧص فѧي دراسѧة الѧرأي " كما تعѧرف علѧى أنھѧا  -

العام وقیاسھ وتحلیلھ، وفي فن الاتصال والخبرة بأسالیبھ، وتنطѧوي مھمتѧھ علѧى وضѧع 

  2".ل بین المنشأة وجماھیرھا التخطیط الدقیق لإیجاد التعاون الكام

  :تنظیم إدارة العلاقات العامة في الھیكل التنظیمي .2.1.3
إن إدارة العلاقات العامة لا یمكن أن تѧؤدي واجبھѧا علѧى أحسѧن وجѧھ، ولا 

یمكن أن تحقق الأھداف المرجوة إلا إذا كان ھناك تخطیط لعملیاتھا وتنظѧیم لنشѧاطاتھا، 

                                                
 .205: ص.2005.دار وائل للنشر.عمان).3ط.(السلوك التنظیمي في منظمات الأعمال :محمود سلمان العمیان - 1
 .40: ص.2004.دار الفجر للنشر والتوزیع.القاھرة).1ط.(المعجم الإعلامي: محمد منیر حجاب - 2
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لوسیط بین المؤسسة والجمھѧور الѧذي تخدمѧھ ھѧذه المؤسسѧة، فھذه الإدارة تعتبر بمثابة ا

، والسѧؤال الѧذي یطѧرح وعلیھ یجب أن یكون لھѧا موقѧع فѧي الھیكѧل التنظیمѧي للمؤسسѧة

  ھو موقع إدارة العلاقات العامة في الھیكل التنظیمي للمؤسسة؟ ما: نفسھ ھو

موقع ھذه الإدارة  قبل الإجابة على ھذا السؤال تجدر الإشارة إلى أن ھناك عوامل تحدد

  :في الھیكل التنظیمي أھمھا

أھمیѧة وحجم الجماھیر التي تتعامѧل معھѧا المؤسسѧة، فحجѧم الجمھѧور یتناسѧب طردیѧا  -

  .طردیا مع مستوى الإدارة العلیا یتناسبالعامة كما  العلاقات

أھمیѧة العلاقѧات العامѧة  حیѧث إنطبیعة عمل المؤسسة وطریقة تعاملھا مع الجمھور،  -

  .1د في المؤسسة التي تتعامل مباشرة مع الجماھیر كالمنظمات الخدماتیةتزدا

أكبѧѧѧر  اھتمѧѧامتѧѧوافر الإمكانیѧѧات المالیѧѧة للمؤسسѧѧѧة، حیѧѧث یسѧѧاعد ذلѧѧك علѧѧѧى إعطѧѧاء  -

  .بالعلاقات العامة

طبیعة الإدارة العامة ومدى تقدیرھا لدور العلاقات العامة، فكلما كانت الإدارة العامѧة  -

فھمѧѧة لѧѧدور العلاقѧѧات العامѧѧة كѧѧان لھѧѧذه الأخیѧѧرة مركѧѧزا مھمѧѧا فѧѧي واعیѧѧة وناضѧѧجة ومت

الھیكѧѧل التنظیمѧѧي، وكلمѧѧا كانѧѧت الإدارة العامѧѧة تقلیدیѧѧة وتنظѧѧر إلѧѧى الأمѧѧور مѧѧن ناحیѧѧة 

  .2بالعلاقات العامة اھتمامالنفقات والأرباح لا یكون ھناك 

العامѧة فѧي لھذا الأخیر دور فѧي تحدیѧد مكѧان إدارة العلاقѧات  حیث إنحجم المؤسسة  -

الھیكѧѧل التنظیمѧѧي، فالمؤسسѧѧات الصѧѧغیرة الحجѧѧم لا تحتѧѧاج إلѧѧى إدارة كبیѧѧرة للعلاقѧѧات 

العامѧѧة بѧѧل أن ھیكلھѧѧا التنظیمѧѧي یتكѧѧون مѧѧن مصѧѧالح أو أقسѧѧام صѧѧغیرة، أمѧѧا المؤسسѧѧات 

الخѧدمات  اتسѧعتالكبیرة فإنھا بحاجة كبیرة إلى إدارة العلاقات العامة، وعلیھ فإنھ كًلما 

المؤسسة إلى المزید من المال والموظفین وكلما زاد  احتاجتمؤسسة كلما التي تقدمھا ال

  .دور العلاقات العامة وفاعلیتھا ً

                                                
مؤسسة حورس الدولیة للنشر .الإسكندریة).1ط.()العلاقات العامة من منظور إداري(إدارة العلاقات العامة: محمد الصیرفي - 1

  .83:ص.2005.والتوزیع
  .84: ص. المرجع السابق - 2
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ھ كلمѧا كѧان ھѧدف المؤسسѧة كبیѧرا أو عظیمѧا حیѧث إنѧحجم العلاقات العامѧة وأھѧدافھا  -

  .1كلما تطلب ذلك وجود جھاز ضخما یسھر على تحقیق ذلك الھدف

ین بالعلاقات العامة في تحدیѧد مكѧان إدارتھѧا ضѧمن الھیكѧل الكثیر من المھتم اختلفلقد 

التنظیمѧѧي للمؤسسѧѧة، وفѧѧي مѧѧایلي بعѧѧض الحѧѧالات التѧѧي توضѧѧح موقѧѧع ھѧѧذه الإدارة فѧѧي 

  الھیكل التنظیمي للمؤسسة وذلك حسب تبعیتھا في المسؤولیة، وھي

  :س مجلس الإدارة أو نائبھیتبعیة العلاقات العامة لرئ. 1.2.1.3
تكون تبعیة إدارة العلاقات العامѧة لѧرئیس مجلѧس الإدارة أو في ھذه الحالة 

وذلѧك فѧي شѧكل إدارة عامѧة یرأسѧѧھا مѧدیر عѧام، وھѧذا یجعلѧھ قریѧب مѧѧن  ،نائبѧھ مباشѧرة

، والشѧѧكل المѧѧوالي 2حیѧѧث یسѧѧتطیع أن یѧѧؤثر علѧѧى ھѧѧذه القѧѧرارات ،القѧѧرار اتخѧѧاذمركѧѧز 

  :یوضح ذلك

  لنائب رئیس مجلس الإدارةالعلاقات العامة كإدارة مستقلة تابعة : 03الشكل 
  

  

  

  

  

  

  
  .85: ص.مرجع سابق: محمد الصیرفي: المصدر

  

  

  :تبعیة العلاقات العامة لإشراف إحدى الإدارات العامة. 2.2.1.3
                                                

 .48 -47: ص -ص. مرجع سابق: زیاد محمد الشرمان وعبد الغفور عبد السلام - 1
 .84: ص. مرجع سابق :محمد الصیرفي -2

 رئیـس مجلــس الإدارة

 مجلس الإدارةرئیس نائب 

  مدیر عام
 الإنتاج

  مدیر عام
 التسویق

  مدیر عام
 التمویل

  مدیر عام
 العلاقات العامة
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في ھذه الحالة تأخذ إدارة العلاقات العامة شكل قسم لھ رئیس تحت إشراف 

، أما حجم ...)المبیعات أو أو مدیر الإنتاج أو مدیر التمویلمدیر (مدیر إحدى الإدارات 

ھذا القسم فیختلف من مؤسسة إلى أخرى وذلك تبعا لحجم المؤسسة وإمكانیاتھا المادیة، 

القѧرار، وبالتѧالي تѧأثیره  اتخѧاذوھنا یكون رئیس قسم العلاقات العامѧة بعیѧدا عѧن مركѧز 

  :، وھذا ما یوضحھ الشكل التالي1على القرارات یكون محدود

  
  ت العامة كأحد الأقسام التابعة لإحدى الإدارات العامةالعلاقا: 04الشكل 

  

  

  

  

  

  

  
  .86: ص.مرجع سابق: محمد الصیرفي: المصدر

  

  

  

  :تبعیة العلاقات العامة لأكثر من إدارة عامة. 3.2.1.3

                                                
 .85:ص.المرجع السابق - 1

 رئیـس مجلــس الإدارة

 رئیس مجلس الإدارةنائب 

  مدیر عام
 الإنتاج

  مدیر عام
 التمویل

 

  مدیر عام
 الأفراد

  مدیر عام
 المشتریات

رئیس قسم 
 تباالحسا

رئیس قسم 
 الرواتب

قسم  رئیس
 العلاقات العامة

رئیس قسم 
 المراجعة
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 حیѧث إنفي ھذه الحالة یوجد أكثر من قسم للعلاقات العامة فѧي المؤسسѧة، 

حدوث تضѧارب  احتمالعامة، وھذا ما یؤدي إلى كل إدارة عامة یتبعھا قسم للعلاقات ال

الأعمѧѧѧال بالإضѧѧѧافة إلѧѧѧى تزایѧѧѧد حجѧѧѧم التكѧѧѧالیف  وازدواجیѧѧѧةوتعѧѧѧارض بѧѧѧین الأقسѧѧѧام 

  4:، وھذا ما یوضحھ الشكل رقم1والنفقات

یѧرى أنѧھ مѧن المفضѧل أن تكѧون إدارة  عبѧد السѧلام أبѧو قحѧف:لكن الدكتور

س مجلѧѧس الإدارة ویعلѧѧل ذلѧѧك العلاقѧѧات العامѧѧة تابعѧѧة وبصѧѧفة رسѧѧمیة ومباشѧѧرة لѧѧرئی

للأھمیة الكبرى والدور الذي تلعبھ ھذه الإدارة بالنسبة للمؤسسة، كما أن تبعیتھا لرئیس 

مجلѧѧس الإدارة مباشѧѧѧرة یسѧѧѧاعد علѧѧى تѧѧѧوفیر الجھѧѧѧد فѧѧѧي مباشѧѧرة عملھѧѧѧا الѧѧѧذي یتطلѧѧѧب 

المعطیات والمعلومات من بیئѧة العمѧل بالإضѧافة إلѧى التقلیѧل مѧن الصѧراعات التنظیمیѧة 

  :الموالي، وھذا كما ھو مبین في الشكل 2ن الإدارات الأخرىبی

  الھیكل التنظیمي لإدارة العلاقات العامة في منظمة صغیرة الحجم: 05الشكل 
  

  

  

  

  
  

42: ص.مرجع سابق: عبد السلام أبو قحف: المصدر

                                                
  .86:ص.المرجع السابق - 1
 .424: ص.2001.مكتبة ومطبعة الإشعاع الفنیة.مصر.ھندسة الإعلان والعلاقات العامة: عبد السلام أبو قحف - 2

 رئیـس مجلــس الإدارة

 مجلس الإدارة

 ........ إدارة .........إدارة 
 

إدارة العلاقات 
 العامة

  قسم الصحافة 
 والنشر

قسم العلاقات 
 الداخلية

قسم العلاقات 
 الخارجية
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مة إلى أن تبعیة إدارة العلاقات العا محمد الصیرفي: في حین یذھب الدكتور

یجب أن تكѧون لنائѧب رئѧیس مجلѧس الإدارة، لأن ھѧذا فѧي رأیѧھ یحقѧق ھѧدفین أساسѧیین 

  :وھما

أولا ھѧѧو أن نائѧѧب رئѧѧیس مجلѧѧس الإدارة بحكѧѧم منصѧѧبھ یكѧѧون علѧѧى علѧѧم بالسیاسѧѧات  -

والخطѧѧط المتعلقѧѧة بجمیѧѧع نشѧѧاطات المؤسسѧѧة، وھѧѧذه السیاسѧѧات والخطѧѧط والتѧѧي تعѧѧد 

ور ورغباتѧѧھ، أي أن صѧѧیاغة السیاسѧѧات الجمھѧѧ انطباعѧѧاتمѧѧدخلات توضѧѧع بعѧѧد معرفѧѧة 

والخطط تكون بعد الموازنة بین إمكانیات المؤسسة ومطالѧب الجمھѧور ورغباتѧھ، ومѧن 

  .1ثم تحقیق الأھداف لكل من المؤسسة ورغبات الجمھور والتي تعد مخرجات
ومنھ فإن نائب رئیس مجلس الإدارة عندما توكل إلیѧھ إدارة العلاقѧات العامѧة فإنѧھ قѧادر 

إعطاء القرارات الواقعیة والصائبة لأنھ یتѧوفر علѧى كѧل المعلومѧات الحقیقیѧة عѧن  على

  :وھذا ما یوضحھ الشكل الموالي المؤسسة والجمھور وبالتالي یستطیع الموازنة بینھما،

  مدخلات ومخرجات العلاقات العامة: 07الشكل 
  

  

  

  

  

  

  .83: ص.مرجع سابق: محمد الصیرفي: المصدر
  

  

  

                                                
 82: ص.مرجع سابق: محمد الصیرفي - 1

  المدخلات
  انطباعات -
  رغبات  -
 عدم ثقة الجمھور ثقة أو -

  عملیات التحویل
  تحلیل طلبات الجمھور -
  تحلیل إمكانات المنظمة -
 الموازنة بین الطلبات والإمكانات -

  المخرجات
  تحقیق أھداف المنظمة -
 تحقیق طلبات الجمھور -

 التغذیة الراجعة
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جمیѧѧع الإدارات والأقسѧѧام الأخѧѧرى فѧѧي المؤسسѧѧة بتوجیھѧѧات نائѧѧب رئѧѧیس  مالتѧѧزاثانیѧѧا  -

مجلѧѧس الإدارة، وبمѧѧا أن إدارة العلاقѧѧات العامѧѧة موكلѧѧة لѧѧھ فѧѧإن توجیھاتѧѧھ حتمѧѧا سѧѧتخدم 

  .1العلاقات العامة وتحسن التعامل بین الجمھور والمؤسسة

فѧي بعѧض الأحیѧان  لكن بالنزول إلى الواقع العملѧي فإننѧا نجѧد أن إدارة العلاقѧات العامѧة

تكون تحت إشراف مدیر الإعلان أو مѧدیر المبیعѧات أو مѧدیر المالیѧة أو غیѧر ذلѧك مѧن 

  .2الإدارات

  :التنظیم الداخلي لإدارة العلاقات العامة .3.1.3
یقصѧѧد بѧѧالتنظیم الѧѧداخلي التقسѧѧیمات الداخلیѧѧة لإدارة العلاقѧѧات العامѧѧة، وھѧѧي 

للعلاقѧات العامѧة بѧین جمھѧور العѧاملین فѧي  تتألف من وحدات تقوم بالنشѧاطات الداخلیѧة

  .3المؤسسة

یجمع أغلب الكتاب على أنھ لا توجد تقسیمات ثابتة لإدارة العلاقات العامѧة، لكѧن یجѧب 

  :أن نبین ھنا أن التنظیم الجید یجب علیھ أن یحقق مایلي

  .من التخصص الاستفادة -

ث التضѧѧѧѧارب أو والمسѧѧѧѧؤولیات بمѧѧѧѧا یمنѧѧѧѧع حѧѧѧѧدو للاختصاصѧѧѧѧاتالتحدیѧѧѧѧد الواضѧѧѧѧح  -

  .في نشاطات العلاقات العامة الازدواجیة

  .4التكامل والتنسیق بین أنشطة العلاقات العامة -

  :یلي نذكر بعض النماذج التنظیمیة لإدارة العلاقات العامة وفیما

  :وفقا لحجم المنظمة. 1.3.1.3
المنظمات صغیرة الحجم والمنظمات متوسطة الحجم : ونجد ثلاثة أنواع وھي

.منظمات كبیرة الحجموال

                                                
  83: ص.المرجع السابق - 1
  .36:ص. مرجع سابق: زیاد محمد الشرمان وعبد الغفور عبد السلام - 2
  .36:ص. المرجع السابق - 3
  .88: ص.مرجع سابق: محمد الصیرفي - - 4
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 المنظمات صغیرة الحجم: 
  للمنظمات صغیرة الحجم ذج عن التنظیم الداخلي لإدارة العلاقات العامةونم: 08شكل 

  
  

  

  

  

  
  223: ص.مرجع سابق.تنمیة مھارات العلاقات العامة: المصدر

  مللمنظمات صغیرة الحج ذج عن التنظیم الداخلي لإدارة العلاقات العامةونم: 09شكل 
  

  

  

  

  

  

  

  
  61: مرجع سابق ص: محمد جودت ناصر: المصدر

  

  

  للمنظمات صغیرة الحجم ذج عن التنظیم الداخلي لإدارة العلاقات العامةونم: 10شكل 

رئيس قسم 
استخدام 

وسائل 
 الإتصال

 المدير العام

 مدير إدارة العلاقات العامة

رئيس قسم 
 الإنتاج

رئيس قسم 
العلاقات 

 العامة الأفراد

 رئيس المؤسسة

 نائب رئيس العلاقات العامة

قسم الإتصال 
 باĐتمع المحلي

سم ق
الخدمات 
 الإعلامية

 مستشار خارجي

 مدير العلاقات العامة
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  91: ص. مرجع سابق: محمد الصیرفي: المصدر

 

 لمنظمات المتوسطة الحجما: 
للمنظمات متوسطة  ةذج عن التنظیم الداخلي لإدارة العلاقات العامونم: 11شكل 

  الحجم
  

  

  

  

  

  

  

  

  
  223: ص.مرجع سابق: محمد جودت ناصر: المصدر

  

  

للمنظمات متوسطة  ذج عن التنظیم الداخلي لإدارة العلاقات العامةونم: 12شكل 
  الحجم

 رئيس مجلس الإدارة

 نائب الرئيس للعلاقات العامة

 مستشار خارجي

 قسم الشؤون العامة  قسم النشاط الداخلي  قسم النشر

إعداد 
المطبوعات 
 والصحف

إقامة 
 المعارض

إقامة 
 الزيارات

 

تنظيم الحفلات 
والنشاط الثقافي 

والرياضي 
 يالاجتماعو 
 

العلاقات 
 العامة الهيئات
التشريعية 
 والتنفيذية

 

العلاقات 
العامة 
اĐتمع 
 المحلي

 الأبحاث
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  62: ص.مرجع سابق.تنمیة مھارات العلاقات العامة: المصدر

  

للمنظمات متوسطة  العلاقات العامةذج عن التنظیم الداخلي لإدارة ونم: 13شكل 
  الحجم

  

  
  

  91: ص. مرجع سابق: محمد الصیرفي: المصدر

 الحجم الكبیرةلمنظمات ا: 
  

 رئيس المؤسسة

 نائب الرئيس للعلاقات العامة

 مستشار خارجي

 الشؤون العامة النشاط الداخلي الخدمات الإعلامية

الإتصال 
 بالمستخدمين

الإتصال 
 بالصحافة

إنتاج المواد 
 الإعلامية

النشاط 
 الرياضي

شاط الن
الاجتماعي 

 والثقافي

علاقات 
بالهيئات 
التشريعية 
 والتنفيذية

علاقات 
باĐتمع 

 المحلي

 مدير عام العلاقات العامة

 مدير إدارة الإتصال بالصحافة مدير العلاقات مع الجمهور مدير إدارة الخدمات الإعلامية
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 إدارة العلاقـات العامة في المؤسسة الصناعية.......................................... الفصل الثالث  

 84

  :وفقا لتنوع الأنشطة التي تؤدیھا إدارة العلاقات العامة .2.3.1.3

 لتنظیم على أساس الوظائفا: 
  على أساس الوظائف ة العلاقات العامةذج عن التنظیم الداخلي لإدارونم: 16شكل 

  

  

  

  

  

  

  .93: ص.مرجع سابق.محمد الصیرفي: المصدر                              
  

 لتنظیم على الأساس الجغرافيا: 
  على أساس الوظائف ذج عن التنظیم الداخلي لإدارة العلاقات العامةونم: 17شكل 

  

  

  

  

  

  
  .93: ص.مرجع سابق.محمد الصیرفي: المصدر                            

  

  

  :تخطیط برامج العلاقات العامة. 2.3

قسم 
 الخدمات

 مدير عام العلاقات العامة

قسم الشؤون 
 العامة

قسم  قسم البحوث
العلاقات 

 العامة

مدير العلاقات العامة 
 )فرع الإسكندرية(

 مدير عام العلاقات العامة

مدير العلاقات العامة 
 )فرع السويس(

مدير العلاقات العامة 
 )فرع بور سعيد(

مدير العلاقات العامة 
 )فرع الإسماعيلية(
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یبدأ عند وقوع المؤسسة  ،إن العلاقات العامة لیست نشاطا عشوائیا أو وقتیا

ضѧروري ونشѧاطھا طویѧل المѧدى ونتائجھѧا بعیѧدة  في أزمة أو مشѧكلة، بѧل إن وجودھѧا

یط لجمیع الأنشطة التي تقوم بھا الأثر، إلا أن الوصول إلى النتائج یتطلب دراسة وتخط

  .العلاقات العامة، فالتخطیط یعتبر من أھم وظائف العلاقات العامة الحدیثة

  :تعریف التخطیط .1.2.3
المؤسسѧة  تقѧراراعملیѧة مسѧتمرة لجعѧل : ًالتخطѧیط بأنѧھ بیتر دركریعرف 

لیة مع أفضѧل معرفѧة ممكنѧة بالمسѧتقبل وتنظѧیم للجھѧود المطلوبѧة لتحمѧل مسѧؤو منتظمة

ھذه القرارات وقیاس نتائجھا بالمقارنѧة بالتوقعѧات وذلѧك مѧن خѧلال رجѧع صѧدى مѧنظم 

  .1ومنتظم ً

  :وأھم خطوات رسم الخطط، في كل أنواع برامج العلاقات العامة مایلي

  .تحدید الأھداف البعیدة والوسطى والقریبة -

 .دراسة جماھیر المؤسسة دراسة علمیة -

 .بحوث ومعلومات تعدیل الأھداف على ضوء ما سبق من -

 .رسم الخطة المناسبة، وھذه ھي إستراتیجیة العلاقات العامة -

 .الموضوعات وأسالیب التنفیذ اختیار -

 .تصمیم البرنامج تصمیما دقیقا یكفل النجاح عند تنفیذ الخطة -

 .مراعاة التوقیت السلیم والملائم بین الخطة وظروف العمل -

إلѧѧى  الانتقѧѧالالتنفیѧѧذ قبѧѧل مѧѧدى نجѧѧاح كѧѧل خطѧѧوة مѧѧن خطѧѧوات  اختبѧѧارضѧѧرورة  -

  2.خطوة جدیدة

  :والتخطیط للبرامج یجب أن یقوم على تخطیط الأھداف التالیة

  .شرح وتفسیر سیاسة المؤسسة وأھدافھا للجماھیر -

  .تذلیل الصعاب التي تواجھ المؤسسة -

                                                
 179: ص. مرجع سابق: صالح خلیل أبو أصبع - 1
: ص –ص .2003.الھیئة المصریة العامة للكتاب.مصر).1ط.(عبد العزیز شرف:تقدیم.لاتصال الإقناعيوسائل الإعلام وا: سھیر جاد - 2

242 – 243. 
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  .الحصول على رضى الجماھیر عن عمل المؤسسة -

  .التعاون لتحقیق الأھداف رفع الروح المعنویة بین العاملین وضمان -

  .1توجیھ إدارة المؤسسة فیما یتعلق بخطط المستقبل -

ویعتبر التخطیط أمرا ضروریا لكل المؤسسات خاصة في میѧدان العلاقѧات العامѧة لأنѧھ 

  .بدون التخطیط في مجال العلاقات لا یمكن القیام بأي نشاط ناجح

 اسѧتخدامأمثѧل  لاختیѧاردي یوجѧھ اط عقلѧي إراـنشѧ ":والتخطیط في العلاقات العامة ھѧو

 ات الخاصة لتحقیق أغراض معینة في فتѧرة زمنیѧة محѧدودةـة من الطاقـممكن لمجموع

"2.  

  :أسس ومبادئ التخطیط للعلاقات العامة .2.2.3
ھنѧѧاك بعѧѧض الأسѧѧس والمبѧѧادئ التѧѧي یجѧѧب مراعاتھѧѧا فѧѧي عملیѧѧة التخطѧѧیط 

  :أھمھا

اشѧѧیا مѧѧع التخطѧѧیط القѧѧومي الشѧѧامل فѧѧي یجѧѧب أن یكѧѧون التخطѧѧیط للعلاقѧѧات العامѧѧة متم -

الجمھѧѧور الحقیقیѧѧة ورغباتѧѧѧھ  احتیاجѧѧѧاتجمیѧѧع المجѧѧالات، كمѧѧا یجѧѧѧب أن یتماشѧѧى مѧѧع 

  .وأفكاره وكدا أھداف المجتمع

  .أن یستند التخطیط للعلاقات العامة إلى الدراسة المنظمة والبحوث العلمیة -

  ..).الصدق، الأمانة،( نسانیة مبادئ الأخلاقیة والإلأن تستند العلاقات العامة على ا -

یجѧѧب أن یشѧѧارك فѧѧي عملیѧѧة التخطѧѧیط جمیѧѧع أفѧѧراد المؤسسѧѧة وذلѧѧك حتѧѧى یشѧѧعروا  -

  .بالخطة التي شاركوا في وضعھا بالالتزام

أن یكون التخطیط للعلاقات العامة حیویا متѧدفقا ومسѧتمرا ومرنѧا ولابѧد مѧن مراجعتѧھ  -

  .وذلك لتجدیده حسب الظروف بانتظام

ترجم التخطیط للعلاقات العامة إلى برامج تنفیذیة وإستراتیجیات وتكتیكات، یجب أن ی -

وھذه البرامج یمكن أن تكون وقائیѧة لصѧیانة المؤسسѧة مѧن الأخطѧار والصѧعوبات التѧي 

  .توجھھا، كما یمكن أن تكون علاجیة لحل المشكلات والأزمات التي تواجھ المؤسسة
                                                

 131: ص. 1999. دار المعرفة الجامعیة. الأزاریطة. الإسكندریة .  سیكولوجیة الإتصال والإعلام: عبد الفتاح محمد دویدار - 1
 193: ص.2003.المكتب الجامعي الحدیث.الأزاریطة.)4ط.(م من منظور علم الاجتماعالعلاقات والإعلا: حسین عبد الحمید رشوان - 2
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  .1لھا فاعلیة في التأثیر على الجمھوروسائل الإعلام المناسبة والتي  اختیار -

  :مراحل التخطیط للعلاقات العامة .3.2.3
یتضمن التخطیط للعلاقات العامة خمسة مراحѧل مترابطѧة ومتسلسѧلة وھѧي 

  :كالآتي

  .تحدید الھدف، جمع البیانات، وضع وتصمیم الخطة، تنفیذ الخطة، الرقابة والتقییم

  : مرحلة تحدید الھدف .1.3.2.3
یبدأ التخطیط بتحدید أھداف العلاقات العامة في المؤسسة، وتنقسم یجب أن 

أھѧѧداف رئیسѧѧة : أھѧѧداف أولیѧѧة وأھѧѧداف ثانویѧѧة، وھنѧѧاك مѧѧن یقسѧѧمھا إلѧѧى: الأھѧѧداف إلѧѧى

أھداف بعیدة وأھداف وسطى وأھداف قریبة، وفي : وأھداف فرعیة، كما یصنفونھا إلى

وجھѧة النظѧر التѧي ینظѧر كѧل فѧي  الاخѧتلافویكمѧن كل الأحѧوال تبقѧى الأھѧداف واحѧدة 

  .واحد منھا

  :بعض الشروط التي یجب أن تتوفر في الأھداف وھي كوھنا

  .یجب أن تكون الأھداف واقعیة، بمعنى أن تكون قابلة للتحقق -

  .یجب أن تكون الأھداف صریحة ومحددة تحدیدا دقیقا -

  .المختلفة یجب أن تحدد الأھداف بمراعاة تحقیق الموازنة بین مصالح الجماھیر -

السائدة بین الرأي  یةالاجتماعو الاقتصادیة الاتجاھاتیجب تحدید الأھداف في ضوء  -

  .العام

  .یجب أن تحدد الأھداف في ضوء الوقت والجھد والمال اللازم لتحقیقھا -

  :مرحلة جمع البیانات. 2.3.2.3
والإحصѧѧاءات الكافیѧѧة  توالبیانѧѧاوھѧѧذه المرحلѧѧة معنیѧѧة بجمѧѧع المعلومѧѧات 

للازمѧѧة عѧѧѧن الموضѧѧوع المتعلѧѧѧق بالعلاقѧѧѧات العامѧѧة وأبعѧѧѧاده الحقیقیѧѧة، كمѧѧѧا تتضѧѧѧمن وا

  .2الجماھیر اتجاھات

  .مصادر داخلیة ومصادر خارجیة: ویمكن الحصول على المعلومات من مصدرین
                                                

 197 -194: ص -ص. المرجع السابق - 1
 203 -200: ص -ص. المرجع السابق - 2
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ون ؤوتتمثل في وثѧائق المؤسسѧة المتعلقѧة بالمبیعѧات والنفقѧات وشѧ: المصادر الداخلیة -

ѧѧاج والبحѧѧراد والإنتѧѧاء الأفѧѧدمھا رؤسѧѧي یقѧѧات التѧѧة والمعلومѧѧا المؤسسѧѧي تجریھѧѧوث الت

  .الأقسام والعاملون في المؤسسة

وتشѧѧѧمل الوثѧѧѧائق الحكومیѧѧѧة والأرشѧѧѧیف الصѧѧѧحفي والخѧѧѧدمات : ةالخارجیѧѧѧالمصѧѧѧادر  -

  .1الاستشاراتالمعلوماتیة التي تقدمھا مراكز البحوث ومراكز 

  :یلي العامة فیماویمكن حصر أھم المعلومات اللازمة للتخطیط للعلاقات 

یة والإقتصادیة والقانونیة السائدة في الاجتماعالمتغیرات البیئیة وتتمثل في المتغیرات  -

  .وتؤثر فیھ الاتصاليالمجتمع والتي توجھ تخطیط النموذج 

  .دراسة الجمھور المستھدف -

  .أفضلھا وأنسبھا لاستخدامالمتاحة  الاتصالیةدراسة الوسائل  -

  :ضع وتصمیم الخطةمرحلة و. 3.3.2.3
وتعني ھѧذه المرحلѧة رسѧم سیاسѧة العلاقѧات العامѧة، وھѧذه الخطѧة یجѧب أن 

تتضѧѧѧمن البѧѧѧرامج المختلفѧѧѧة التѧѧѧي تسѧѧѧاھم فѧѧѧي تحقیѧѧѧق الأھѧѧѧداف وتبѧѧѧین خطѧѧѧوات العمѧѧѧل 

ذا أنجѧѧع الأسѧѧالیب والوسѧѧائل، وتѧѧرتبط خطѧѧة العمѧѧل عѧѧادة بالمѧѧدة الزمنیѧѧة ھѧѧبالتفصѧѧیل و

المسѧؤولیات وتوزیعھѧا علѧى المشѧاركین فѧي تنفیѧذھا  ، كما یجب تحدید2اللازمة لتنفیذھا

بحیѧѧث تكѧѧون ھѧѧذه المسѧѧؤولیات واضѧѧحة ومحѧѧددة مѧѧع مراعѧѧاة مبѧѧدأي التعѧѧاون والتنسѧѧیق 

  .3بینھم مع عدم وجود تضارب في المسؤولیات

  :مرحلة تنفیذ الخطة .4.3.2.3
بعѧد جمѧѧع البیانѧѧات ووضѧѧع الخطѧѧة وتصѧمیمھا یѧѧأتي دور التنفیѧѧذ، حیѧѧث یѧѧتم 

ما نصت علیھ الخطة  احترامبالأھداف المرسومة سابقا وكذا  الالتزامعلى أساس التنفیذ 

من وسائل وإجراءات، وفي ھذه المرحلة تتم عملیة الإتصال بѧین المؤسسѧة والجمѧاھیر 

                                                
 183: ص. مرجع سابق: صالح خلیل أبو أصبع - 1
 204: ص. مرجع سابق: حسین عبد الحمید رشوان - 2
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، وقد تعتمد إدارة العلاقات العامة على إحدى وكالات الإعلان وذلك بعد وضع 1المعنیة

  .2شروط التعامل معھا

  :رحلة الرقابة والتقییمم. 5.3.2.3
وھناك من یسمیھا بمرحلة المتابعة والتقییم، فبعد تنفیѧذ خطѧة العمѧل فإنѧھ لا 

ینتھي عمل رجل العلاقات العامة بل یجب أن یتأكد من بلوغ الأھѧداف المسѧطرة، وھنѧا 

  تكمن وظیفة العلاقات العامة، فالرقابة ھي

طبقѧѧا للتعلیمѧѧات ووفقѧѧا للخطѧѧة  مواكبѧѧة عملیѧѧة تنفیѧѧذ الخطѧѧة وكѧѧذا التأكѧѧد مѧѧن سѧѧیرھا 

  .المرسومة

وبحѧث  وكفایتѧھأما التقیѧیم فھѧو عملیѧة تقѧدیر الموقѧف والحكѧم علѧى فاعلیتѧھ 

  .3قیمة النتائج المتوصل إلیھا

  :أن التقییم یكون بالإجابة عن الأسئلة الستة التالیةمارفین مورفي ویرى 

  إدارة المؤسسة؟ ھل تجد برامج العلاقات العامة التأیید القلبي من جانب -

ھل تتعاون الإدارات المختلفѧة فѧي المؤسسѧة مѧع إدارة العلاقѧات العامѧة؟ وھѧل تشѧجع  -

  نشاطھا وتقدر أھمیتھ بالنسبة لھا؟

ھѧѧل تتبѧѧع فѧѧي البرنѧѧامج أخѧѧذ مشѧѧورة قѧѧادة الفكѧѧر، وخبѧѧرة رواد الصѧѧناعة والتجѧѧارة  -

  والوقوف على أحدث الأبحاث الجاریة في مجالات نشاط المؤسسة؟

ھل یقوم البرنامج على الأركان الأساسیة فѧي العلاقѧات العامѧة، أم أنѧھ مجѧرد برنѧامج  -

  للنشر؟

الѧѧذي یقѧѧوم علѧѧى عاتقѧѧھ مھمѧѧة تنفیѧѧذ بѧѧرامج –الجھѧѧاز الفنѧѧي والإداري  اسѧѧتوفىھѧѧل  -

  إعدادا تدریبیا سلیما؟ -العلاقات العامة

ھم تلبیѧة حاجѧات ھل یقوم على تنفیذ البرنѧامج عѧدد كѧاف مѧن الأخصѧائیین الѧذین یمكѧن -

  الفئات المختلفة لجمھور المؤسسة؟
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  .1وعن طریق الإجابة الدقیقة لھذه الأسئلة یمكن تقییم برامج العلاقات العامة

  :فیرى أن التقییم یكون بالإجابة على الأسئلة التالیة محمد عبد الرحیمالدكتور أما 

  إلى أي مدى یساھم ھذا النشاط في تحقیق أھداف المشروع؟ -

  ؟الأھدافھي  ام -

  یساوي أموالنا بالنسبة لكل إنفاق؟ ھل نحصل على ما -

  ھي ھذه الإنجازات بالتحدید؟ا ھل التكلفة متوازیة مع الإنجازات؟ وم -

  وبالنسبة لمجموع المنفق على العلاقات العامة، إلى أي مدى تحتاج إلیھ؟ ولماذا؟ -

  ھل تم التخطیط للبرنامج بشكل كاف؟ -

  یون العمل المطلوب منھم أدائھ؟ھل فھم المعن -

ھل تعاونت جمیع الإدارات والمدیرین مع إدارة العلاقات العامة؟ وھل تشجع نشاطھا  -

  وتقدر أھمیتھا بالنسبة إلیھا؟

  طرق بدیلة؟ أتبعتكیف كان من الممكن الوصول إلى نتائج أفضل لو  -

  ھل تم التوصل إلى جمیع الجماھیر المختلفة؟ -

  الكافیة قبل وأثناء وبعد إتمام البرنامج؟ ةالبدایھل حصلت على  -

  ھل كان في الإمكان عمل تعدیلات أحسن بالنسبة للظروف غیر المرئیة؟ -

  ھل ظل البرنامج في حدود المیزانیة الموضوعة لھ؟ وإذا كانت الإجابة بلا فماذا؟ -

  مقدما لقیاس النتائج؟ ھل كانت كافیة؟ اتخذتھي الإجراءات التي  ما -

لتحسین البرامج المشѧابھة المسѧتقبلیة فѧي ضѧوء القیѧاس  اتخذتھي الخطوات التي  ما -

  الحالي؟

  2وأخیرا ھل نجحنا؟ -

ѧاب أو المھتمѧو أن الكتѧر ھѧي الأخیѧة یوما نرید أن ننوه إلیھ فѧات العامѧوان بالعلاقѧاختلف 

في قد حددھا ھربرت لوید حول تحدید مراحل عملیة التخطیط، حیث نجد البعض أمثال 

وتشمل مرحلة مرحلة الدراسة ومرحلة وضع الخطة ومرحلة التنفیذ : ثلاث مراحل ھي
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فѧي  عѧادل حسѧنمثѧل الѧدكتور ، في حین حددھا آخѧرون التنفیذ عملیات المتابعة والتقییم

مرحلѧѧة البحѧѧث ومرحلѧѧة التخطѧѧیط ومرحلѧѧة : أربѧѧع مراحѧѧل، وتمثلѧѧت ھѧѧذه المراحѧѧل فѧѧي

  .1الإتصال وأخیرا مرحلة تقییم النتائج

  :العقبات التي تعترض عملیة التخطیط للعلاقات العامة .4.2.3
ن فѧѧي إدارة العلاقѧѧات العامѧѧة، یھنѧѧاك بعѧѧض العقبѧѧات التѧѧي تعتѧѧرض العѧѧامل

  :وعلیھم أن ینتبھوا لھا، ونذكر أھمھا

الإدارة فѧѧي بعѧѧض المؤسسѧѧات بإمكانیѧѧة الأخѧѧذ بѧѧالتخطیط فѧѧي ممارسѧѧة  اعتѧѧرافعѧѧدم  -

  .أنشطة العلاقات العامة

إدارة العلاقѧѧات العامѧѧة فѧѧي بعѧѧض المؤسسѧѧات إلѧѧى المواقѧѧف الصѧѧریحة علѧѧى  فتقѧѧارا -

الأھداف التي تضعھا والتѧي تتطلѧب تنفیѧذ أنشѧطة محѧددة بإمكانیѧات وطاقѧات معینѧة فѧي 

  .زمني محدد مدى

إلѧى الوقѧت الѧذي یضѧیع تحѧت ضѧغط  بافتقѧارھمشعور بعض رجال العلاقѧات العامѧة  -

  .دةالعمل الیومي بمشكلاتھ المتجد

الإحبѧѧاط الѧѧѧذي یتعѧѧѧرض لѧѧѧھ رجѧѧѧال العلاقѧѧات العامѧѧѧة داخѧѧѧل المؤسسѧѧѧة نفسѧѧѧھا خѧѧѧلال  -

  .محاولاتھم لتبادل الجھود والتنسیق مع الإدارات الفرعیة

الھѧѧدف النھѧѧائي والقیمѧѧة الفعلیѧѧة  باعتبѧѧارهنظѧѧرة بعѧѧض رجѧѧال العلاقѧѧات العامѧѧة للنشѧѧر  -

  .لنشاط العلاقات العامة بالمؤسسة

ستمر لمیزانیة العلاقѧات العامѧة فѧي كثیѧر مѧن المجتمعѧات، ومѧن عملیات التخفیض الم -

بینھا مصر بدعوةً  ترشید الإنفاقً أو تخفیض المصѧروفات دون إدراك لѧدور العلاقѧات 

  .2العامة بمفھومھا الصحیح في ترشید الإنفاق وزیادة الإنتاج

  :أنواع برامج العلاقات العامة .5.2.3
أي برنامج تعده العلاقات العامة یجѧب أن كما ذكرنا سابقا فإن أي نشاط أو 

  .البرنامج الذي ھو بصدد العرض باختلافالتخطیط، وھذا الأخیر یختلف  إلىیستند 
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یكمѧن  الاخѧتلافیتفق المھتمون بالعلاقات العامة بأن برامجھا تنقسم إلى قسمین، إلا أن 

یѧة، ومѧنھم مѧن في تسمیة ھذین القسمین، فمنھم من یسمیھا برامج وقائیѧة وبѧرامج علاج

یسѧѧمیھا بѧѧرامج عادیѧѧة وبѧѧرامج طارئѧѧة، ومھمѧѧا تكѧѧن التسѧѧمیة فѧѧالمعنى واحѧѧد، ونجѧѧد أن 

  .البرامج الوقائیة تقابلھا البرامج العادیة والبرامج العلاجیة تقابلھا البرامج الطارئة

  : البرامج الوقائیة. 1.5.2.3
ѧد دراسѧوالة ھي برامج طویلة الأجل وذات أھداف محددة تحدیدا حسنا بعѧة  الأحѧالقائم

دراسѧѧة دقیقѧѧة، بھѧѧدف المحافظѧѧة علѧѧى علاقѧѧات الѧѧود والتكامѧѧل المسѧѧتمر مѧѧع جماھیرھѧѧا، 

  .وھي بذلك تخدم أھداف العلاقات العامة على المدى الطویل

  

  

  : البرامج العلاجیة .2.5.2.3
ویقصد بھا البرامج التي تستخدم لمواجھة أزمة طارئة أو مشѧكلة ظھѧرت فجѧأة، بمعنѧى 

النوع مѧن البѧرامج یتسѧم بالحالیѧة والمواجھѧة السѧریعة للمشѧاكل والأزمѧات التѧي  أن ھذا

  1تظھر فجأة
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  :مؤھلات وصفات رجل العلاقات العامة. 3.3
نظرا للدور الѧذي تلعبѧھ العلاقѧات العامѧة خاصѧة فѧي المؤسسѧات الصѧناعیة 

وذلѧك لترقیѧة مھمتھѧا، ورفѧع في مختلف أنحاء العѧالم  واتحاداتفقد نظمت لھا جمعیات 

مستواھا للوصول بھا إلى أعلى المراتѧب المھنیѧة والتخصѧص، وذلѧك مѧن خѧلال تحدیѧد 

أحمѧد : ، ویѧرى الѧدكتور1المؤھلات والمتطلبات المھنیة والأخلاقیة للعاملین فѧي مجالھѧا
أن ھناك شروط عامѧة یجѧب علѧى أخصѧائي العلاقѧات العامѧة أن یتمیѧز  المصريمحمد 

فة إلى بعض الشروط الأخرى التي تحددھا كل مؤسسة وذلك حسب ظروفھا بھا بالإضا

ومتطلبѧѧات العمѧѧل بھѧѧا، فعلѧѧى سѧѧبیل المثѧѧال المؤسسѧѧات التѧѧي تتعامѧѧل كثیѧѧرا مѧѧع جمѧѧاھیر 

، في 2أجنبیة في عدة دول لا بد أن یكون أخصائي العلاقات العامة یتقن اللغات المختلفة

ن یتطلبھما المشѧتغل ین أساسییأن ھناك ركن أغلب المھتمین بالعلاقات العامة یجمعحین 

  .القابلیات والصفات الشخصیة والتأھیل العلمي: في ھذا المجال وھما

  : الصفات الشخصیة .1.3.3
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وھي الصفات التي تولد مع الفرد وتقوم التجارب بصقلھا ولا یمكن قیاسѧھا 

  :وتتمثل في، بالامتحان

 قوة الشخصیة:  
حسن المظھر والقوام : ء التعامل مع الشخص، وتتمیز بـھذه الصفة أثنا اكتشافویمكن 

  ...والأناقة ورقة الحدیث

 اللیاقة:  
إلى  الاستماعومن صفاتھا القدرة على التحدث مع الآخرین والتأثیر علیھم والقدرة على 

  .والاستماعبأحادیثھم أي حسن الإنصات  والاھتمامالآخرین 

  

 الموضوعیة:  
  .ضیع بنزاھة وتجرد وحیادیة بلا تحیزوھي الحكم على الأمور والموا

  الاستطلاعحب:  
الأخبѧѧѧار  لاسѧѧѧتطلاعیجѧѧѧب علѧѧѧى رجѧѧѧل العلاقѧѧѧات العامѧѧѧة أن تكѧѧѧون لدیѧѧѧھ رغبѧѧѧة قویѧѧѧة 

  .والمعلومات المتعلقة بعملھ من أجل كشف الحقائق وتفسیرھا

 الخیال الخصب:  
ѧھ علѧور قراراتѧل وتصѧى تخیѧدرة علѧھ القѧن لѧة أن تكѧى یجب على رجل العلاقات العام

  .اتخاذھاالآخرین قبل 

 قابلیة التنظیم:  
یحتاج رجل العلاقات العامة إلى تنظیم أعمالھ وتبویب مواده وتوقیت أعمالھ ومواعیѧده 

  .حسب الأولویات

 الشجاعة:  
في بعض الأحیان یقف رجѧل العلاقѧات العامѧة فѧي مواقѧف حرجѧة تحتѧاج إلѧى قѧرارات 

  .ة وسرعة بدیھة یتطلبھا عملھحاسمة وسریعة أحیانا، لذا فإنھ یحتاج إلى شجاع
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 الحس الفني:  
یجب على رجل العلاقات العامة أن یتحلى بالذوق المرھف والحس الفني وذلѧك للتѧأثیر 

فیمن حولھ، وتعتبѧر ھѧذه الصѧفة مѧن الملكѧات الطبیعیѧة یمكѧن تنمیتھѧا بالدراسѧة والثقافѧة 

  .العامة

  والاحتمالقدرة المثابرة:  
ة بعیدة المدى، لذا على رجل العلاقات العامة أن یتحلى إن معظم أھداف العلاقات العام

  .1بالصبر والمثابرة

  

  :الإعداد العلمي. 2.3.3
إلى تلك الشروط المذكورة سابقا ولكي یكون رجل العلاقات العامة ناجحا في  بالإضافة

  :یلي عملھ یجب أن یكون ملما بما

 اللغة:  
  .الاستعمالعة أي یجب أن یكون متمكنا من اللغة الأجنبیة الشائ

 الكتابة والخبرة الصحفیة:  
ى رجل العلاقات العامة أن یكون ملمѧا بفѧن الكتابѧة والصѧحافة لأنѧھ یحتѧاج فѧي لیجب ع

  .عملھ إلى صیاغة الأخبار والإعلان ونشر المواضیع الدعائیة

  الاجتماعالإلمام بمبادئ علم النفس وعلم:  
وكذا تفھم طبیعة  الاتجاھاتوك ومصادر وھذا الإمام یمكنھ من التأثیر في الدوافع والسل

  .الجماعات وأنماط الإتصال وقوة الروابط داخلھا

  والاقتصادالإدارة:  
والإدارة وذلك حتѧى  الاقتصادیجب على رجل العلاقات العامة أن یكون ملما بأولویات 

ة السائد الاقتصادیةیتسنى لھ معرفة ما یحدث في المؤسسة إداریا ومالیا وكذا المؤثرات 

  .في الداخل والخارج
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 الإحصاء وأصول البحث العلمي:  
وذلѧѧك لأن صѧѧمیم عمѧѧل رجѧѧل العلاقѧѧات العامѧѧة یعتمѧѧد علѧѧى البحѧѧث العلمѧѧي 

  .1...والإحصاء وكذا جمع البیانات والمعالجة بالحاسوب وتقنیاتھ

حسین عبد : وھناك من یقسم ھذه الشروط إلى أقسام أخرى، وھذا ما نجده عند الدكتور
ѧѧد أحمѧوانالحمیѧѧي د رشѧѧام ھѧѧة أقسѧѧى ثلاثѧѧروط إلѧذه الشѧѧم ھѧѧذي قسѧѧة : الѧѧروط موروثѧѧش

وشروط مكتسبة وشروط تعلیمیة وبالمقارنة بین التقسیمین نجѧد أن الصѧفات الشخصѧیة 

تقابلھѧѧѧا الشѧѧѧروط الموروثѧѧѧة أم الإعѧѧѧداد العلمѧѧѧي فتقابلѧѧѧھ الشѧѧѧروط المكتسѧѧѧبة والشѧѧѧروط 

  .التعلیمیة

  :قات العامةالوصف الوظیفي للعاملین في العلا. 3.3.3

  :الوصف الوظیفي لمدیر العلاقات العامة. 1.3.3.3
إن مكان إدارة العلاقات العامة في الھیكل التنظیمي یختلف من مؤسسة إلى 

أخѧѧرى وذلѧѧك تبعѧѧا لحجѧѧم المؤسسѧѧة ونوعیѧѧة جمھورھѧѧا ونشѧѧاطھا، وھѧѧذا مѧѧا یѧѧؤدي إلѧѧى 

أنھ كلما كانت العلاقات المھام التي یؤدیھا مدیر العلاقات العامة، لكن الملاحظ  اختلاف

العامѧة قریبѧѧة مѧن ھѧѧرم الھیكѧل التنظیمѧѧي كلمѧا زادت مھѧѧام وصѧلاحیات مѧѧدیرھا، إلا أن 

ھناك مجموعة من الوظائف یجب أن یقوم بھا مدیر العلاقات العامة في جمیع الأحѧوال 

  :أھمھا

  .المشاركة في رسم السیاسة العامة لمدیریة العلاقات العامة -

  .المیزانیة وتحدید قیمتھا المشاركة في وضع -

  .المشاركة في تحدید أھداف المؤسسة -

  .توجیھ العاملین في إدارتھ -

  .إعداد برامج العلاقات العامة مع أفراد إدارتھ -

  .توجیھ الباحثین لجمع البیانات والمعلومات بالصورة الصحیحة -

  .رض طریق التنفیذمتابعة تنفیذ برامج العلاقات العامة وكذا حل العقبات التي تعت -
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  .تقییم البرامج ورفع التقاریر عن سیر العمل في أقسام مدیریتھ -

  .التنسیق والتكامل مع الوحدات الأخرى في المؤسسة -

  .موظفي إدارتھ اختیارالمشاركة في  -

  .إدارتھ اجتماعاتالمشاركة في اللجان وعقد  -

  .ارض مع طبیعة عملھتأدیة المھام التي یكلفھ بھا رئیسھ المباشر ولا تتع -

  

   :الوصف الوظیفي لموظفي العلاقات العامة .2.3.3.3
  :العلاقات العامة ببعض الأعمال المشتركة منھا ویقوم موظف

  : یمكن من خلال العمل كفریق واحد من أجل إظھار صورة المؤسسة بأفضل ما -

  .تحسین علاقاتھم بالمجتمع الذي یعملون فیھ* 

  .مع المساھمین والمؤسسینتحسین علاقاتھم بمجت* 

  .تحسین علاقاتھم بمجتمع الموظفین* 

  .تحسین علاقاتھم بالمجتمع والحكومة* 

  .جمع البیانات والحقائق اللازمة للمؤسسة في رسم سیاستھا وتحقیق أھدافھا -

  .إصدار نشرات التوعیة للموظفین والمجتمع الخارجي -

  .عن نشاطات المؤسسة الإتصال بوسائل الإعلام المختلفة لتبلیغھا -

  .التحقیق في الحوادث -

  .القیام ببرامج التعلیم والتدریب بما یخص أعمال العلاقات العامة -

  .المراسلات واستلامتصدیر  -

  .الإشراف على الأبحاث -

  .الوفود ووداعھم والقیام بعملیات حجز الفنادق لھم استقبال -

  .1شر والتي لا تتعارض مع طبیعة عملھمالقیام بأیة مھام یكلفھم بھا الرئیس المبا -
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  :جمھور العلاقات العامة .4.3
ما یتسѧم بالعمومیѧة ومنھѧا مѧا  فمنھالقد تعددت تعریفات الجمھور وتنوعت، 

یتسم بالخصوصیة، لكن قبل التطѧرق إلѧى التعریفѧات الخاصѧة بѧالجمھور یجѧب أولا أن 

 الاجتماع، فقد میز علماء ...شدكالح: نفرق بین الجمھور وبعض المصطلحات المشابھة

بین أنواع الجماعات التي تتشكل داخل المجتمع الواحد، ووجدوا أن ھناك أنѧواع كثیѧرة 

  :فقاموا بتصنیفھا، فوجدوا

  .ت رسمیة وجماعات غیر رسمیةاجماع: الجماعات حسب القوانین التي تحكمھا -

  .جماعات كبیرة وجماعات صغیرة: الجماعات حسب الحجم -

  ...جماعات دینیة وجماعات صناعیة و: جماعات حسب الھدف والوظائفال -

 الاجتمѧѧاعإلѧى غیرھѧا مѧن التصѧنیفات، إلا أن أھѧم التصѧѧنیفات التѧي توصѧل إلیھѧا علمѧاء 

  .یة والحشد والجمھورالاجتماعالمنظمة : ھي

وتعرف بأنھاً  مجموعة خاصة من الناس الذین تجمعھم عوامل : یةالاجتماعالمنظمة  -

  .... ًكة كالثقافة أو العقیدةمشتر

وھѧѧѧو مجموعѧѧѧة مѧѧѧن النѧѧѧاس لھѧѧѧا سѧѧѧلوك جمѧѧѧاھیري، وھѧѧѧذه المجموعѧѧѧة غیѧѧѧر : الحشѧѧѧد -

لا یعرفѧѧون بعضѧѧھم الѧѧبعض، ولا یوجѧѧد تفاعѧѧل بیѧѧنھم، فھѧѧم متفرقѧѧون ، أفرادھѧѧا متجانسѧѧة

إلѧخ، وأحیانѧا یكѧون ...يسѧینمائوتجمعوا مѧن أجѧل موضѧوع معѧین كمعѧرض مѧا أو فѧیلم 

  ...مع لمشاھدة حادث مرور أو منظما كمشاھدة مباراةالحشد عارضا كالتج

وھѧѧو مجموعѧѧة مѧѧن النѧѧاس لا یعرفѧѧون بعضѧѧھم الѧѧبعض ولا یوجѧѧد تفاعѧѧل : الجمھѧѧور -

بینھم، وھو بھذه الصفات یشبھ الحشد، لكن یختلѧف عنѧھ فѧي أن أفѧراد الحشѧد یجتمعѧون 
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واحѧѧد فѧѧي مكѧѧان جغرافѧѧي محѧѧدد، أمѧѧا أفѧѧراد الجمھѧѧور لا یجتمعѧѧون فѧѧي مكѧѧان جغرافѧѧي 

  .1محددة اختیاراتیكون على أساس  اجتماعھمبالضرورة، وإنما 

مجموعѧة مѧن النѧاس یرتبطѧون ببعضѧھم الѧبعض بعامѧل : ً كما یعرف الجمھور على أنѧھ

  .2" مشترك

مصطلح یѧتم الإشѧارة مѧن خلالѧھ إلѧى الجماعѧات : ًمن یشیر إلیھ بأنھ كوھنا

أنھ جماعة یواجھѧون مشѧكلة واحѧدة، التي تشارك بفاعلیة في مناقشة القضایا العامة، أو 

  .3"ًویدركون أن المشكلة موجودة، ویحاولون القیام بعمل ما تجاه ھذه المشكلة

وكما نرى أن كل ھذه التعریفات تتسѧم بالعمومیѧة، أمѧا فѧي مجѧال العلاقѧات 

الجمѧاھیر الفعلیѧة أو المحتملѧة المسѧتھدفة مѧن " :العامة فإن مصطلح الجمھور یشیر إلѧى

  .4"لاتصالیةاالرسائل 

والعلاقѧѧات العامѧѧة تتعامѧѧل مѧѧع مختلѧѧف ھѧѧذه الجماعѧѧات ولكѧѧي تحقѧѧق ھѧѧدفھا 

یجب علیھا أن تعرف خصائص كل جماعة وذلك حتى تتمكن من التعامل معھѧا، إلا أن 

المھتمین بالعلاقات العامة لھم تصنیفاتھم الخاصѧة التѧي تتعلѧق بѧالجمھور، غیѧر أن ھѧذه 

  :، فھناك من یقسم الجمھور إلىالتصنیفات تختلف من كاتب إلى آخر

وھو الجمھور الذي لѧھ درجѧة عالیѧة مѧن العلѧم والثقافѧة والمعرفѧة، : الجمھور المثقف -

  .ویتمیز بأنھ یناقش ویجادل، والتعامل معھ یحتاج بالضرورة إلى الحذر والحرص

ویطلѧق علیѧھ أیضѧا الجمھѧور الѧرافض لأنѧھ یѧرفض كѧل مѧا یعѧرض : الجمھور العنید -

ء عѧѧن قناعѧѧة أو عѧѧدم قناعѧѧة، ولѧѧیس بالضѧѧرورة أن یكѧѧون ذكیѧѧا أو مثقفѧѧا أو علیѧѧھ سѧѧوا

مدركا، كما قد یكون ھذا الجمھور مشبعا بالأفكѧار المضѧادة، وھѧذا النѧوع مѧن الجمھѧور 

  .5صعب التأثیر علیھ ویحتاج إلى الصبر عند الإتصال بھ
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ومتجѧاوب ویتمیز ھذا النѧوع مѧن الجمھѧور بأنѧھ مرھѧف الإحسѧاس : الجمھور الذواق -

ویحترم من یتعامل معھ، كما یتمیز بѧالإدراك، ونجѧد أن أفѧراده مѧن المتعلمѧین القѧادرین 

والمناقشة والجدل، وعلیھ فإن مھمة معرفة خصائص ھذا الجمھور من  الاستیعابعلى 

  .طرف القائم بالإتصال أكثر یسرا بالمقارنة مع الجمھور العنید

البا مѧا یكѧون ھادئѧا غیѧر معѧروف النوایѧا، وھو جمھور منغلق وغ: الجمھور الغامض -

وغموضھ وھدوءه قد یكون وراءھما بركان جѧارف، وھѧذا النѧوع مѧن الجمھѧور یحتѧاج 

أخصائي العلاقѧات العامѧة الحنكѧة والخبѧرة والھѧدوء وذلѧك حتѧى یصѧل إلѧى مبتغѧاه،  من

  .إلى الإتصالات المتكررة بالإضافة

المعرفѧѧة ویقصѧѧد بھѧѧذه الأخیѧѧرة عѧѧدم والجھѧѧل ھنѧѧا یقصѧѧد بѧѧھ عѧѧدم : الجمھѧѧور الجاھѧѧل -

، لأنھ اتصالابشيء سوى المادیات، ویعتبر ھذا الجمھور من أصعب الجماھیر  الاھتمام

لا یقرأ ولا یھتم بالمفاھیم والآراء والمعنویات، وھو بھذا لا یھѧتم بالرسѧائل المكتوبѧة أو 

علѧم  أوال معѧین العمیقѧة أو التѧي تخѧتص بمجѧوالرسائل الشفھیة ذات التعبیرات القویѧة أ

  .من العلوم

بسѧѧھولة ویѧѧنفض بسѧѧھولة، كمѧѧا  یتكѧѧونوھѧѧذا النѧѧوع مѧѧن الجمھѧѧور : الجمھѧѧور البسѧѧیط -

ینفعل بسرعة ویھدأ بسرعة، ویتمیز بأن أفراده یتشѧابھون فѧي طریقѧة التفكیѧر وأسѧلوب 

  .1التداول والمعاملة

وى معرفѧة مست: وفقا لمعیارین أساسین وھما وقد وضعوھناك تصنیف آخر للجمھور، 

  .الجمھور بالموضوع أو القضیة ومستوى تورط الجمھور في ھذا الموضوع أو القضیة

التي لدیھ، حیث یتمثѧل  والاتجاھاتویقصد بھ البناء المعرفي للفرد : مستوى المعرفة -

التѧѧѧي یتبناھѧѧѧا عѧѧѧن الأشѧѧѧیاء والمواقѧѧѧف  والاتجاھѧѧѧاتالمعرفѧѧѧي فѧѧѧي المعتقѧѧѧدات  البنѧѧѧاء

ذا البناء المعرفي بقѧدرة الفѧرد علѧى التعامѧل مѧع المعلومѧات ، ویرتبط ھ...والمؤسسات 

الأفراد الذین لѧدیھم مسѧتوى مرتفѧع مѧن المعرفѧة یمكѧنھم التعامѧل  حیث إنالتي یتلقاھا، ب

  .مع المعلومات بدرجة أكبر من الدقة وجھد أقل
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فѧي  الانخراطیرتبط ھذا الأخیر بمتغیر الدافعیة، ویقصد بھ مستوى : مستوى التورط -

  .أو في القضیة المطروحة لمؤسسةا

: ن فإنھ یمكن تقسیم الجمھور إلѧىین المعیاریوعلى ھذا الأساس وحسب ھذ

وجمھѧѧور غیѧѧر نشѧѧط وعѧѧدم وجѧѧود  جمھѧѧور نشѧѧط وجمھѧѧور مѧѧدرك وجمھѧѧور مسѧѧتثار

  .جمھور

وھي الجماھیر التي یكون لدیھا درجة عالیѧة مѧن المعرفѧة والتѧورط : الجمھور النشط -

یѧة وجماعѧات الاجتماعقѧادة الحركѧات : قضѧیة معینѧة، ومѧن أمثلѧتھمأو في  المؤسسةفي 

  .المصالح

أو مواقفھѧا،  بالمؤسسѧةوھي الجماعѧات التѧي لѧدیھا معرفѧة ودرایѧة : الجمھور المدرك -

ھѧذه الجمѧاھیر لھѧا معرفѧة  حیث إنلكنھا قد لا تتأثر بمواقف المؤسسة بطریقة مباشرة، 

العامة، ویعملون كقادة رأي مѧن خѧلال المواقѧع ون ؤعامة ومرتفعة بالعالم المحیط والش

جمѧѧاھیر : التѧѧي یشѧѧغلونھا فѧѧي المجتمѧѧع والمؤسسѧѧات العامѧѧة، وھѧѧم بھѧѧذا یطلقѧѧون علѧѧیھم

القضѧѧѧایا، لأنھѧѧѧم یѧѧѧدركون تمѧѧѧام الإدراك القضѧѧѧایا المطروحѧѧѧة ویمكѧѧѧنھم التعبیѧѧѧر عنھѧѧѧا 

  .وتوضیح أسبابھا وتفاعلاتھا والنتائج المترتبة علیھا

 وانخراطѧѧھوھѧѧذا النѧѧوع مѧѧن الجمھѧѧور یكѧѧون مسѧѧتوى تورطѧѧھ : رالجمھѧѧور المسѧѧتثا -

أنѧѧھ یكѧѧون علѧѧى علѧѧم  وعملیاتھѧѧا مѧѧنخفض إلا بالمؤسسѧѧةمرتفعѧѧا، أمѧѧا مسѧѧتوى المعرفѧѧة 

الخبѧرة : بعدة عوامل منھا انتباھھولفت  استثارتھبالقضایا المحتملة أو المتوقعة، ویمكن 

  ...المناقشات مع الأصدقاءالشخصیة وتقاریر وسائل الإعلام عن القضیة المطروحة و

وھѧو الجمھѧور الѧذي تكѧون لدیѧھ درجѧة منخفضѧة مѧن المعرفѧة : الجمھور غیر النشط -

القضѧѧѧایا  ووالتѧѧѧورط، وھѧѧѧذا فѧѧѧي تفاعلѧѧѧھ مѧѧѧع المؤسسѧѧѧة سѧѧѧواء بمنتجاتھѧѧѧا أو خѧѧѧدماتھا أ

  .المطروحة
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وھذا النوع من الجمھور لیس لدیھ معرفة بالمؤسسة وبأي قضیة : عدم وجود جمھور -

متورطѧѧا أو منخرطѧѧا فѧѧي أي نشѧѧاط مѧѧع المؤسسѧѧة، إلا أنѧѧھ بمجѧѧرد حصѧѧولھ علѧѧى  ولѧѧیس

  .1مستوى من المعرفة أ، التورط یتحول إلى جمھور غیر نشط

  یبین أنواع الجمھور حسب مستوى التورط ومستوى المعرفة: 01رقم جدول 
  مستوى المعرفة

    مستوى التورط
  مستوى منعدم من المعرفة  مستوى منخفض من المعرفة  مستوى مرتفع من المعرفة

  معبر ومغامر: جمھور نشط  مستوى مرتفع من التورط
سریع التأثر : جمھور مستثار

  ومتقلب
-  

  مستوى منخفض من التورط
مستقر : جمھور مدرك

  ومتحفظ ومؤثر
  -  كسول: جمھور غیر نشط

  -  -  مستوى منعدم من التورط
لیس لھ : یوجد جمھور لا

  علاقة بالقضیة

  251: ص. مرجع سابق: محمد الجمال وخیرت معوض عباد راسم: المصدر
  :منھا وھناك تصنیفات كثیرة للجمھور

  .نجد الذكور والإناث: حسب الجنس -

  .والشباب والأطفال) الكھول(نجد الشیوخ والنضوج: حسب السن -

  .نجد المثقفین وأنصاف المتعلمین والجھلاء: حسب مستوى الثقافة والعلم -

  ...جد المسلمین والمسیحیین والیھود ون: حسب العقیدة -

، ومھما كانت وجھة النظر في تقسیم الجمھور فإن ھذا الأخیر 2وغیرھا من التصنیفات

یبقى واحد، لكن تقسیمھ یكون حسب وجھة نظر كل منھم، أما التصنیف الشائع فھو 

  :إلى المؤسسة فنجد انتمائھذلك الذي یصنف الجمھور حسب 

ھم الأفراد الذین یعملون في المؤسسة، ویعتبر ھذا النوع من و: الجمھور الداخلي -

  ا وتحسین العلاقة ـب على رجل العلاقات العامة دراستھـة یجـور أول فئـالجمھ

  

  .1بینھا وبین المؤسسة وتوطیدھا
                                                

 253 -250: ص -ص. مرجع سابق: الجمال وخیرت معوض عبادراسم محمد  -  1
 .160: ص. مرجع سابق: أحمد محمد المصري -  2
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ویتمثل في جمیع الفئات التي تتعامل مع السلعة أو الخدمة في كل : الجمھور الخارجي -

  .2أطوارھا ومراحلھا

  :یلي سنتطرق بنوع من التفصیل لكل من الجمھور الداخلي والجمھور الخارجي وفیما

  :الجمھور الداخلي .1.4.3
كمѧѧا ذكرنѧѧا سѧѧابقا فѧѧالجمھور الѧѧداخلي یتمثѧѧل فѧѧي جمیѧѧع الأفѧѧراد الѧѧذین یعملѧѧون داخѧѧل 

، ویمثل ھذا النوع من الجمھور نقطة البدء في ...)عمال، إداریون، حراس، (المؤسسة 

العلاقات العامة وھذا تطبیقا للمبدأ الذي ینص على أن العلاقات العامة تبѧدأ مѧن برنامج 

الجمھѧور الѧداخلي یجѧب أن یكѧون  حیѧث إنأولا ثم تتجѧھ إلѧى الخѧارج،  ةالمؤسسداخل 

 الاھتمѧاموتأثرا بكل مѧا یجѧري فѧي المؤسسѧة، ویقѧوم ھѧو بѧدوره بنقѧل ھѧذا  اھتماماأكثر 

إلѧѧى  وانتسѧѧابھالخѧѧارجي، وذلѧѧك عѧѧن طریѧѧق تداخلѧѧھ والتѧѧأثر إلѧѧى المجتمѧѧع أي الجمھѧѧور 

بعѧѧض جماعѧѧات المجتمѧѧع، وعلѧѧى ھѧѧذا الأسѧѧاس فبرنѧѧامج العلاقѧѧات العامѧѧة مѧѧع الجمھѧѧور 

الѧѧداخلي یعتبѧѧر مѧѧن أھѧѧم بѧѧرامج العلاقѧѧات العامѧѧة، لѧѧذلك یجѧѧب علیھѧѧا أن تѧѧتفھم رغباتѧѧھ 

  .3واتجاھاتھ

میѧة تحѧتم أو تخلѧق نوعѧا ولا یعتبر الإتصال بالجمھور الداخلي صѧعبا لأن الأعمѧال الیو

 تھیѧئمن الإتصال، بالإضافة إلى وجود وسائل الإتصѧال، إلا أنѧھ علѧى كѧل مؤسسѧة أن 

أو تخلق جو لإقناع العمال بتحسین علاقاتھم بھا أولا قبل أن تحѧاول فѧي إیجѧاد علاقѧات 

وبین موظفیھا، وعلى رجل العلاقات العامة أن یعرف نوع العلاقات القائمѧة  طیبة بینھا

أو وحѧدة إنتاجیѧة قائمѧة بѧذاتھا، بالإضѧافة إلѧى  اقتصادیةالمؤسسة التي تعتبر كوحدة  في

یة لمن یعملѧون الاجتماعویجب علیھا أن تتحمل بعض المسؤولیات اجتماعیة أنھا وحدة 

الحاجѧات  PSYCHOLIGICOL OF MANفѧي كتابѧھ  ویلسѧن: بھا، وقد لخص الأسѧتاذ

والحاجѧة إلѧى قبولѧھ فѧѧي  الانتمѧѧاءالحاجѧة إلѧى : يیلѧ والإقتصѧادیة للفѧرد فیمѧѧا یѧةالاجتماع

                                                                                                                                           
 .226: ص. مرجع سابق: حسین عبد الحمید رشوان -  1
 109: ص. مرجع سابق: محمد طلعت عیسى -  2
 .ایتراك للطباعة والنشر والتوزیع.القاھرة.اتسلسلة تنمیة المھار.تنمیة مھارات العلاقات العامة في ظروف المنافسة: السید علیوة -  3

 .95: ص. 2001
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والحاجѧѧة إلѧѧى الأمѧѧان والحاجѧѧة إلѧѧى  الاحتѧѧرامالمجتمѧѧع الѧѧذي یعمѧѧل فیѧѧھ والحاجѧѧة إلѧѧى 

  .1والنقد الابتكارفي العمل والحاجة إلى  الاشتراك

  .ویتمثل الجمھور الداخلي بصفة عامة في العمال والمستخدمین والمساھمین

  :الجمھور الخارجي .2.4.3
یتمثل الجمھѧور الخѧارجي فѧي كѧل الفئѧات التѧي توجѧد خѧارج المؤسسѧة ولا 

تعمѧѧل فیھѧѧا، وھنѧѧاك مѧѧن المھتمѧѧین بالعلاقѧѧات العامѧѧة مѧѧن یقسѧѧم الجمھѧѧور الخѧѧارجي إلѧѧى 

وھѧذا حسѧب طریقѧة الإتصѧال، ، جمھور خارجي خاص وجمھور خارجي عѧام: قسمین

اشѧرة، فѧي حѧین نجѧد الجمھور الخارجي الخاص بالمؤسسة بطریقѧة مب اتصالحیث یتم 

  .الجمھور الخارجي العام بالمؤسسة یكون بطریقة غیر مباشرة اتصالأن 

المѧѧѧوردین والمѧѧѧوزعین والمسѧѧѧتھلكین، أمѧѧѧا : ویتمثѧѧѧل الجمھѧѧѧور الخѧѧѧارجي الخѧѧѧاص فѧѧѧي

  .2المجتمع المحلي والھیئات الحكومیة: الجمھور الخارجي العام فیتمثل في

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  :ت العامةفي العلاقا الاتصالوسائل  .5.3

  :عرض بعض التقسیمات لوسائل العلاقات العامة .1.5.3

                                                
 .99: ص. مرجع سابق: زیاد محمد الشرمان وعبد الغفور عبد السلام -  1
  110 -109: ص -ص. مرجع سابق: محمد طلعت عیسى -  2
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مختلفة ومتنوعة، وذلك قصѧد  اتصالتستخدم إدارة العلاقات العامة وسائل 

ھѧѧذه الوسѧѧائل یكѧѧون  اسѧѧتخدامالإتصѧال بجماھیرھѧѧا سѧѧواء الداخلیѧѧة أو الخارجیѧѧة، إلا أن 

ѧیمات كثیѧاك تقسѧوع، وھنѧال، حسب توفرھا وملائمتھا لطبیعة الموضѧائل الإتصѧرة لوس

  :نذكر منھا

 یقسم دیون وسائل الإتصال إلى :قسیم دیونت:  
وسѧѧѧѧائل داخلیѧѧѧѧة موجھѧѧѧѧة إلѧѧѧѧى الجمھѧѧѧѧور الѧѧѧѧداخلي كمطبوعѧѧѧѧات المؤسسѧѧѧѧة والكتѧѧѧѧب  -

  ....والكتیبات

  ....وسائل خارجیة موجھة إلى الجمھور الخارجي كالصحف والمجلات والمعارض -

 ویقسمھا إلى: تقسیم ویلكوكس وزملائھ:  
  ....وسائل مطبوعة كالصحف والمجلات  والكتب -

  ....وسائل منطوقة كالرادیو والتلفزیون والأفلام -

 ویقسمھا إلى: تقسیم نیوسوم:  
  وسائل مطبوعة -

  وسائل إلكترونیة -

وھѧѧذه الأنѧѧواع ھѧѧي كѧѧذلك مقسѧѧمة إلѧѧى قسѧѧمین داخلیѧѧة وخارجیѧѧة، وذلѧѧك وفقѧѧا لطبیعѧѧة 

 ،ن خاضعة مسیطر علیھا أو غیر مسیطر علیھاالجمھور، كذلك أن ھذه الوسائل قد تكو

والوسѧѧائل الخاضѧѧعة ھѧѧي الوسѧѧائل التѧѧي تصѧѧل الرسѧѧائل مѧѧن خلالھѧѧا إلѧѧى الجمھѧѧور دون 

أو تعѧѧدیل، أي أن الرسѧѧائل فیھѧѧا تصѧѧل كمѧѧا أرسѧѧلتھا إدارة العلاقѧѧات  تحریѧѧف أو تغییѧѧر

  .العامة

تغییرات قبل أن  أما الوسائل غیر الخاضعة فھي الوسائل التي تخضع فیھا الرسائل إلى

تصѧѧѧѧل إلѧѧѧѧى الجمھѧѧѧѧور، وذلѧѧѧѧك بسѧѧѧѧبب السیاسѧѧѧѧة التحریریѧѧѧѧة أو المسѧѧѧѧاحة المخصصѧѧѧѧة 

  :، وھذا ما نلاحظھ في الشكل التالي1إلخ...للمادة

  تقسیم نیوسوم لوسائل الإتصال: 18الشكل 

                                                
 .132 -131: ص -ص.2000.یعدار مجدلاوي للنشر والتوز.عمان).1ط.( وسائل الإتصال في العلاقات العامة: محمد ناجي الجوھر - 1
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إلى غیرھا مѧن التقسѧیمات، أمѧا التقسѧیم الشѧائع فھѧو التقسѧیم الѧذي یصѧنف ھѧذه الوسѧائل 

  .وسائل مكتوبة ووسائل منطوقة ووسائل مرئیة: ب الحواس فنجدحس

  :یلي وتتمثل فیما :الوسائل المكتوبة -

  ...الرسائل، الملصقات، المجلات، 

  :یلي وتتمثل فیما :الوسائل المسموعة -

بالإذاعѧѧة، الخطѧѧب، الحفѧѧلات، المقѧѧابلات، الѧѧدعوات، المѧѧؤتمرات  الإخباریѧѧةالنشѧѧرات 

المناقشѧѧѧات المواجھیѧѧѧة، المحاضѧѧѧرات، المѧѧѧؤتمرات والحلقѧѧѧات  ،)الصѧѧѧحفیة(الإخباریѧѧѧة 

  ...الدراسیة، اللقاءات، الزیارات، البرامج الإذاعیة، الھاتف

  :یلي وتتمثل فیما :الوسائل المرئیة -

، الأفѧѧѧلام ةالسѧѧѧینمائیالنشѧѧѧرات الإخباریѧѧѧة بѧѧѧالتلفزیون، المقѧѧѧابلات التلفزیونیѧѧѧة، الأفѧѧѧلام 

نѧѧѧات، الكاریكѧѧѧاتیر، الرسѧѧѧوم البیانیѧѧѧة، المعѧѧѧارض، الوثائقیѧѧѧة، الصѧѧѧور، لوحѧѧѧات الإعلا

  .1...المتاحف، البرامج التلفزیونیة المختلفة

                                                
 .372: ص.1978.دار النھضة العربیة للطباعة والنشر.بیروت.الإدارة العامة: عادل حسن ومصطفى زھیر - 1

 وسائل العلاقات العامة

 وسائل إلكترونية ئل مطبوعةوسا

 وسائل داخلية

غير 
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 عليها

مسيطر 
 عليها

 وسائل خارجية

غير 
مسيطر 
 عليها

مسيطر 
 عليها

 وسائل داخلية

غير 
مسيطر 
 عليها

مسيطر 
 عليها
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غير 
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 عليها



 إدارة العلاقـات العامة في المؤسسة الصناعية.......................................... الفصل الثالث  

 107

  :وفیما یلي سنتطرق إلى بعض الوسائل

  :المكتوبةالوسائل . 2.5.3

  :الصحف .1.2.5.3
تعتبѧѧر الصѧѧحف السѧѧلطة الرابعѧѧة بعѧѧد السѧѧلطة التشѧѧریعیة والسѧѧلطة التنفیذیѧѧة 

قبل المیلاد فѧي الصѧین، إلا أن  911أول صحیفة سنة والسلطة القضائیة، وقد صدرت 

بعض المصادر تشیر إلى أن البابلیین كانت لھم جریدة تسجل فیھا الحوادث یومیا، كمѧا 

قبѧل المѧیلاد، وأن  58تشیر مصادر أخرى إلى أن ھناك جریѧدة رومانیѧة صѧدرت سѧنة 

ع الأعمѧѧال ھѧѧو الѧѧذي أسسѧѧھ وأمѧѧر بتѧѧدوین جمیѧѧ یولیѧѧوس قیصѧѧرالإمبراطѧѧور الرومѧѧاني 

الیومیѧѧة علѧѧى لѧѧوح یعلѧѧق فѧѧي المیѧѧادین العامѧѧة، ثѧѧم صѧѧدرت العدیѧѧد مѧѧن الصѧѧحف خѧѧلال 

  .إلخ...القرون الوسطى وكان غرضھا نشر الأخبار والحوادث

الطباعѧѧة وأصѧѧبحت سѧѧریعة  اختѧѧراعوالصѧѧحافة بمفھومھѧѧا الیѧѧوم بѧѧدأت بعѧѧد 

، فالتثقیѧاریة، الإعلانات التج: ورخیصة الثمن، حث أصبحت لھا مھام عدیدة الانتشار

  .1التسلیة، التوجیھ بالإضافة إلى نشر الأخبار والمعلومات

تعد الصحف من الدوریات، لھذا فإنھ ینطبѧق علیھѧا تعریѧف الѧدوریات، أي 

مطبوعات تصدر بشكل منتظم ولھا عنѧوان متمیѧز ویشѧترك فѧي الكتابѧة فیھѧا عѧدد " ھي

سѧѧѧیة والإقتصѧѧѧادیة مѧѧѧن الكتѧѧѧاب والصѧѧѧحفیین، وتغطѧѧѧي صѧѧѧفحاتھا الموضѧѧѧوعات السیا

  .2"والثقافیة والریاضیة المختلفة یةالاجتماعو

فѧي الحقیقѧة ھѧي مؤسسѧات عامѧة تقѧوم علѧى بیѧع  "وتعرف أیضѧا علѧى أنھѧا

الأخبار كما تقوم المؤسسات التجاریة على بیѧع السѧلع سѧواء بسѧواء وتلѧك ھѧي الوظیفѧة 

  .3"الأولى من وظائف الصحافة

  :وتقسم الصحافة إلى مایلي

                                                
 .76 - 75:ص -ص. مرجع سابق: زیاد محمد الشرمان وعبد الغفور عبد السلام - 1
 .200: ص .2005.دار صفاء للنشر والتوزیع.عمان.الوسائل الإتصال وتكنولوجیا الإتص: ربحي مصطفى علیان ومحمد عبد الدبس - 2
 .142: ص.2004. دار المعرفة الجامعیة.الأزاریطة.علم اجتماع الإتصال والإعلام: سامیة محمد جابر وآخرون - 3
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ѧѧѧحافة الѧѧѧدة صѧѧѧحافة المحایѧѧѧة والصѧѧѧحف الیومیѧѧѧر أو الصѧѧѧحافة الخبѧѧѧدة وصѧѧѧرأي والعقی

  .1والصحافة الرسمیة

وھناك من الكتاب من یقسم الصحف إلى أنواع أخرى وذلك من حیث مدى 

  :وكیفیة توزیعھا، حیث تقسم إلى الأنواع التالیة انتشارھا

  .2حف الخاصةالصحف الأھلیة أو العامة والصحف المھنیة والصحف الإقلیمیة والص

داخلیѧة ضѧѧمن  اتصѧѧالوھنѧاك صѧحف داخلیѧѧة تسѧمى بالصѧѧحف الجداریѧة، وھѧѧي وسѧیلة 

محدودین في مكѧان معѧین وھѧي نسѧخة  احدود المؤسسة الواحدة، وھي تخاطب أشخاص

  .واحدة ویسمیھا البعض مجلة الحائط

وإدارة العلاقات العامة الموجودة بالمؤسسѧة تسѧتفید مѧن الصѧحف فѧي نشѧر 

ѧѧائل تعریفیѧѧةرسѧѧة أو ترویجیѧѧة ...ة أو دعائیѧѧاغة بطریقѧѧائل مصѧѧذه الرسѧѧون ھѧѧخ، وتكѧѧإل

إخباریѧѧة مشѧѧوقة وواضѧѧحة، بالإضѧѧافة إلѧѧى نشѧѧر التقѧѧاریر المتعلقѧѧة بنشѧѧاط المؤسسѧѧة، 

 التѧي وتعریف الجمھور بحجم ھذا النشاط، ولضمان تحقیѧق الھѧدف ھنѧاك بعѧض النقѧاط

  :ھيیجب على رجل العلاقات العامة عدم إغفالھا ومراعاتھا و

  .نوعیة الجماھیر التي توجھ إلیھا الرسالة المعنیة -

التوقیت حیث یجب أن تنشر الرسالة في الوقѧت المناسѧب حتѧى تقѧرأ مѧن طѧرف عѧدد  -

  .كبیر من الناس

موقѧع الإعѧلان حیѧث یجѧب أن یكѧون موقѧѧع الإعѧلان بѧارزا وملفتѧا للنظѧر مѧع مراعѧѧاة  -

  .عنصر التكلفة

كل الإعلان جذابا ویكون تصمیمھ وإخراجھ بطریقة شكل الإعلان  فیجب أن یكون ش -

  .مدروسة ودقیقة تضمن عرض المعلومات بشكل مفھوم

  .اللغة حیث یجب أن تكون لغة الإعلان مفھومة وواضحة لجمیع القراء -

المناسبات العامѧة بمعنѧى یجѧب التنسѧیق مѧع دور الصѧحافة لنشѧر المعلومѧات  استغلال -

  1.بالكیفیة والزمان المناسبین
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  :مزایا الصحف -
  .الوقت المناسب لقراءة الصحیفة وكذا المكان اختیارإمكانیة  -

وكذا التحكم في  والاستیعابإعادة القراءة للمواضیع لأكثر من مرة وذلك لزیادة الفھم  -

  .المواضیع التي یجب قراءتھا اختیار

  .تعتبر الصحف أكبر مصدر للمعلومات والأخبار وكذا تنوعھا -

  .ة الواسعة التي تقوم بھا الصحفالتغطی -

  .بھا أو بأجزاء منھا الاحتفاظإمكانیة  -

  .رخیصة التكلفة بالمقارنة بوسائل الإتصال الأخرى -

  :الصحف مساوئ -
  .من الصحیفة بعد مرور یوم على صدورھا الاستفادةقصر حیاتھا حیث تنتھي  -

  .تحیز محرر الأخبار لوجھة نظر معینة احتمال -

- ѧѧѧدني مسѧѧѧودة تѧѧѧاجتوى جѧѧѧي  الإنتѧѧѧوان فѧѧѧرز الألѧѧѧویر وفѧѧѧراج والتصѧѧѧمیم والإخѧѧѧوالتص

  .2الصحف عنھ في المجلات المتخصصة

  :التقریر السنوي. 2.2.5.3
وھѧѧو تقریѧѧر موجѧѧھ  لمѧѧن تعمѧѧل لدیѧѧھ،التقریѧѧر السѧѧنوي ھѧѧو تقریѧѧر الإدارة  "

بشѧѧكل عѧѧام إلѧѧى المسѧѧاھمین، إلا أنѧѧھ قѧѧد یوجѧѧھ إلѧѧى جمѧѧاھیر أخѧѧرى مѧѧن الجمѧѧاھیر ذات 

أعضاء النقابات أو الجمعیات التعاونیة أو المشرعین أو الھیئات : لاقة بالمؤسسة مثلالع

  .3"أو مجالس الأمناء أو الإدارة أو الأجھزة الرقابیة المختلفة

المؤسسة في عملھا یعتمѧد بشѧكل أو بѧآخر علѧى تقبѧل الآخѧرین  استمرارإن 

 اسѧѧتخدامھاخلالھѧѧا طریقѧѧة  لھѧا، وعلیѧѧھ فѧѧإن علیھѧѧا أن تقѧدم لھѧѧم تقѧѧاریر دوریѧѧة تبѧین مѧѧن

بالتقѧاریر كمѧا لѧم یكѧن ھنѧاك  اھتمѧاملأموالھم والحفاظ علیھا، فѧي السѧابق لѧم یكѧن ھنѧاك 

الوقѧت الѧراھن تغیѧرت ھѧذه النظѧرة  يبالجماھیر التѧي لھѧا علاقѧة بالمؤسسѧة، وفѧ اھتمام
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علاقѧѧة بھѧѧا كالمسѧѧاھمین  والخѧѧارجي الѧѧذي لھѧѧ بجمھѧѧور المؤسسѧѧة اھتمѧѧاموأصѧѧبح ھنѧѧاك 

ذلك من خلال التقاریر التي توجھ لھم وذلك لإعلامھم بشكل مفصل وكامل عن ویتضح 

ونفس الموقف ینطبق علѧى المؤسسѧات التѧي  ،كل حالة وتقدیم شرح واف عن المؤسسة

لیس لھا مساھمین ولكنھا تعتمد على تأیید أفراد المجتمع في تحقیق أھѧدافھا كالجمعیѧات 

  .إلخ...الخیریة والتعاونیة

بالجمѧѧѧاھیر المختلفѧѧѧة أدى إلѧѧѧى تغییѧѧѧر فѧѧѧي محتѧѧѧوى التقѧѧѧاریر  الاھتمѧѧѧامإن 

  .وأغراضھا وأشكالھا وتوزیعھا

یعتبر الواجب الأساسي للتقریر ھو تѧوفیر المعلومѧات الكاملѧة عѧن  :أغراض التقاریر -

، وھذه المعلومات تتمثل فѧي عѧرض كامѧل للموقѧف ...المؤسسة للمالكین والمساھمین و

لمختلفة التي تساعد على تقییم الموقف تقییما كاملا مستندة المالي وكذا عرض الحقائق ا

في ذلك على أداء الإدارة السابق أو الحالي، بالإضافة إلى ما سبق فإن التقریر یجب أن 

  .المعمول بھا یفي بالمتطلبات القانونیة

یجب على التقریر أن یحتوي على كل المعلومات التѧي تسѧاعد كѧل  :مضمون التقریر -

صѧحیحا علѧى أدائھѧا وتقویمھѧا بشѧكل صѧحیح،  أن یعطѧي حكمѧاقة بالمؤسسة من لھ علا

  :یلي وھذه المعلومات تتمثل فیما

  .إلخ...ةوالخسارالأمور المالیة والتي تتضمن النفقات والمدخلات وحسابات الربح  -

  .ات أو المشاریع المستقبلیة موضحة مع الرسوم الإیضاحیة والصورءالإنشا -

وغیرھѧا، بالإضѧافة إلѧى مصѧادر ...المعѧدات والأجھѧزة : ي تتمثѧل فѧيالمشتریات والت -

  ...شرائھا وأسعارھا وكذا المشكلات التي واجھتھا في الحصول علیھا

القطاع التي تعمل فیھا المؤسسѧة والѧذي یشѧمل الحѧدیث عѧن الجمعیѧات الخیریѧة  أمور -

  .التي ھي في نفس القطاع

نیѧѧة المبذولѧѧة فѧѧي طریقѧѧة التسѧѧویق والأشѧѧكال التسѧѧویق ویقصѧѧد بѧѧھ مѧѧثلا الجھѧѧود الإعلا -

  .المختلفة لتعبئتھا
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الجوانب الشخصیة والتي تتضѧمن أھѧم المتغیѧرات التѧي تجѧرى فѧي المراكѧز الإداریѧة  -

  .الأساسیة مع الإشارة إلى مؤھلات ومواصفات الأشخاص الذین شملتھم ھذه التغییرات

قوانین جدیدة وعلى المؤسسة أن ھ في بعض الأحیان تصدر حیث إنالجوانب القانونیة  -

  .تقد شرحا وعرضا مفصلا لھذه القوانین وكل ھذا یجب أن یكون في شكل تقریر

ھ یجѧب أن یحتѧوي التقریѧر علѧى عѧرض شѧامل حیѧث إنѧالعلاقة مع العاملین ونقاباتھم  -

  .لجوانب ھذه العلاقة

ھا الضرائب الضرائب والرسوم حیث یجب أن یشرح التقریر كل التأثیرات التي تحدث -

  .والرسوم المفروضة وخاصة إذا كان ھناك تغییر فیھا

  .للدولة أو المجتمع، وكذا مدى تأثیرھا على أعمال المؤسسة الاقتصادیةالحالة  -

جیدة أو سѧیئة، : ھذه العلاقة تأخذ أحد الشكلین حیث إنالعلاقة مع الأجھزة الحكومیة  -

لѧى تناولѧھ فѧي التقریѧر، أمѧا إذا كانѧت العلاقѧة فإذا كانت العلاقة جیدة فإن ھذا لا یدعوا إ

سیئة أو متوترة بعض الشيء فلابد أن یتناولھا التقریر بالشرح والتفصیل وكѧذا عѧرض 

  .الأسباب التي أدت إلى ھذا التوتر وظروف معالجتھ

حѧول المؤسسѧة مѧن طѧرف الجمعیѧات والنقابѧات  الالتفافالعضویة وھذا یبن لنا مدى  -

ѧѧن المنظمѧѧا مѧѧذه وغیرھѧѧاح ھѧѧر نجѧѧر مؤشѧѧویة یعتبѧѧم العضѧѧذا فحجѧѧة، لѧѧر الربحیѧѧات غی

  .المؤسسات

العلاقѧѧات العامѧѧة ومѧѧا تقѧѧوم بѧѧھ مѧѧن وظѧѧائف وأدوار لتحقیѧѧق المواءمѧѧة بѧѧین الجمھѧѧور  -

  .والمؤسسة

كѧل ھѧѧذا كѧان فیمѧѧا یخѧѧص مضѧمون التقریѧѧر، أمѧا أسѧѧلوب الكتابѧѧة فѧي التقریѧѧر فیجѧѧب أن 

ѧع عѧطا مѧѧدا ومبسѧرا ومفیѧحا ومختصѧون واضѧتخدامدم یكѧة أو  اسѧѧطلحات الأجنبیѧالمص

العلمیة المعقدة غیر المفھومة، ویتخذ التقریر أشكالا متعددة، لكن في الغالب فإن الشكل 

ھѧѧو شѧѧكل المجلѧѧة أو الكتیѧѧب كمѧѧا یمكѧѧن أن یأخѧѧذ شѧѧكل الإعѧѧلان أو  الѧѧذي یتخѧѧذه التقریѧѧر

  .1الموجھ لھ الفیلم، ویتحدد شكل التقریر تبعا للمعلومات التي یحتویھا أو الجمھور
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  :الملصقات. 3.2.5.3
ھي عبارة عن لوحѧات مصѧغرة علѧى صѧحائف كبیѧرة مѧن الѧورق تلصѧق "

داخѧѧل إطѧѧارات خشѧѧبیة تعلѧѧق علѧѧى الجѧѧدران أو علѧѧى جوانѧѧب الطѧѧرق ومѧѧداخل المѧѧدن 

إلѧѧخ، ویعتمѧѧد علѧѧى ضѧѧوء الشѧѧمس فѧѧي ...والمواقѧѧع الجماھیریѧѧة والمعѧѧارض والمتѧѧاحف 

یتخلل بعضھا للمشѧاھدة اللیلیѧة، وعѧادة یتضѧمن  مشاھدتھا وعلى الضوء الصناعي الذي

 الانتبѧاهالملصق فكرة یعبر عنھا بالرسم والكتابة بطریقة بسیطة وفعالة ومركزة تجѧذب 

  .1"أو أداء عمل معین الانفعالوتدفع المشاھد إلى  الاھتماموتثیر 

وتعتبѧѧر الملصѧѧقة مѧѧن أھѧѧم وسѧѧائل الإتصѧѧال البصѧѧریة فѧѧي عملیѧѧات التوعیѧѧة 

مѧن برنѧامج أو خطѧة  اغیر أنھا لا تسѧتعمل وحѧدھا بѧل یجѧب أن تكѧون جѧزءوالإرشاد، 

إرشادیة منظمѧة وھѧي تѧؤدي إلѧى إثѧارة النѧاس وتѧدعوھم للعمѧل فѧي الموضѧوعات التѧي 

  .2تصمم من أجلھا

ومѧن حیѧث  ةتقسم الملصѧقات مѧن حیѧث الشѧكل ومѧن حیѧث الوظیفѧ :أنواع الملصقات -

  المضمون

لوحѧات والملصѧقات الورقیѧة كبیѧرة الحجѧم : ت إلѧىوتنقسم الملصѧقا :من حیث الشكل *

   .اللافتات التي تكتب على القماشومصنوعة من المعدن والزجاج والخشب 

وملصقات تجاریة  ملصقات تعلیمیة: وتنقسم الملصقات إلى مایلي :من حیث الوظیفة *

  .وملصقات صحیة اجتماعیةوملصقات 

وھѧѧي الملصѧѧقات التѧѧي تعبѧѧر عѧѧن الموضѧѧوع بأسѧѧالیب مختلفѧѧة  :مѧѧن حیѧѧث المضѧѧمون *

ملصقات مكتوبة وملصقات مصورة وملصقات مرسومة وملصѧقات : وتنقسم إلى مایلي

وھناك الملصقات التي تجمع بین الكتابѧة والصѧور ... تخطیطیة وملصقات كاریكاتوریة

  .والرسوم

  :ممیزاتھا -
  .القدرة على التعبیر المركز والمختصر -
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  . تحتاج إلى جھد أو وقت لقراءتھالا -

  .یدرك محتواھا في ثوان قلیلة وتفھم بسھولة -

  .1التكرار حیث یشاھد الجمھور الملصق في أماكن كثیرة ومتفرقة -

  :صحف الحائط. 4.2.5.3
صحف الحائط ھي عبارة عن صفحة واحدة قد تطبع علѧى وجѧھ واحѧد أو "

ین، یظھѧر الوجѧھ الأول لإحѧداھا والوجѧھ على الوجھین وفي ھذه الحالة تعلق بھѧا نسѧخت

، وتقسم إلѧى 2"الآخر للثانیة، ویمكن إنتاج الصحیفة وتكتب بخط الید على الورق الكبیر

والشعار وتاریخ الصور  الاسمأعمدة یفصل بینھا فراغات متساویة، ویكتب في الأعلى 

شѧѧكل أو والعѧѧدد، ویجѧѧب مراعѧѧاة التنسѧѧیق والجاذبیѧѧة عنѧѧد العѧѧرض سѧѧواء مѧѧن ناحیѧѧة ال

المضمون، وتعرض عند مدخل المؤسسѧات وأمѧاكن تجمعѧات العѧاملین، أمѧا المعلومѧات 

  .التي تتضمنھا فیجب أن تتجدد كل فترة زمنیة

  :یجب مراعاتھا عند إعداد صحیفة الحائط وھي الاعتباراتھناك مجموعة من 

  .تحدید الھدف المراد تحقیقھ عن طریق ھذه الوسیلة -

  .في الصدور الانتظام -

  .مناسب للصحیفة یعبر عنھا ویرمز لھا اسمتحدید  -

  .3المباشرة للجمھور وتقدیمھا بطریقة مختصرة للاھتماماتالموضوعات وفقا  اختیار -

  :الفاكس. 5.2.5.3
یعتبر الفاكس مѧن الوسѧائل المھمѧة فѧي عملیѧة الإتصѧال إلا أنѧھ لا یعمѧل إلا 

  :يفیما یلالھاتف تتمثل  الفاكس بمیزات إضافیة عن ویتمیزبوجود خط ھاتفي 

  .مكتوب ومسجل ویمكن إثباتھ وحفظھ -

  .الرسالة ولا یحتاج إلى المجاملات اختصاریستطیع المرسل  -

  .مضمون الوصول ولا یحتاج إلى طرف ثالث -
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  .السریة الكاملة دون وجود مجال لتسرب المعلومات -

  .بالنفقات تقل عن الھاتف الاقتصاد -

  .تصالالسرعة في عملیة الإ -

  :الفاكس مساوئ
  .عدم توفر جھاز الفاكس عند المستقبل أحیانا -

  .الرقم المطلوب قد یؤدي إلى فوات الفرصة في الإتصال انشغال -

  .عدم قدرة المرسل على صیاغة الرسالة بالطریقة الرسمیة المطلوبة -

  .1الفاكس في الأمور غیر الضروریة استخدامالإكثار من  -

  :ت والرسائلالخطابا. 6.2.5.3
تعتبر الخطابات والرسائل أحد وسائل الإتصال الشخصي الغیر مباشѧرة، 

حیث تعمل على نقل الأفكار بالكلمة المكتوبة، وتھدف إلى الإتصال السریع المباشر مع 

 .فئات معینة ومحددة من الجماھیر

  

  :ممیزاتھا -
تخلѧѧق شѧѧعورا  غیѧѧر مكلفѧѧة، غیѧѧر سѧѧمعیة، سѧѧریعة، مباشѧѧرة، شخصѧѧیة، موحیѧѧة بالألفѧѧة،

  .والتقدیر بالاھتمام

  :وحتى تنجح الرسائل والخطابات في تحقیق الھدف یجب مراعاة مایلي

  .تحدید الھدف من الرسائل والخطابات -

فѧѧي الفقѧѧرة الأولѧѧى،  الاھتمѧѧامبѧѧدأ الرسѧѧالة أو الخطѧѧاب بتحیѧѧة مناسѧѧبة ومѧѧدخل یثیѧѧر  -

  .الفكرة المھمةوالإشارة إلى أھمیة المشكلة للشخص المرسل إلیھ وإبراز 

  .ذكر الحقائق المتعلقة بطبیعة المشكلة -

ما یمكن فعلھ للمساعدة في حل المشكلات إذا كانت الرسالة تدور حول بعض  اقتراح -

  .المشكلات
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  .بما أن الخطاب یقرأ فیجب أن یكون أنیقا وجذابا للعین -

  .1تجنب الأخطاء اللغویة والإملائیة -

  :مجلة المؤسسة. 7.2.5.3
إحدى المطبوعات التي تصدرھا المؤسسة في مناسبات معینة أو ھي 

بالجمھور وتزویده بكل المعلومات التي یرغب في معرفتھا  للاتصالبصورة دوریة 

  .2...بغرض التفسیر أو تحسین الصورة الذھنیة عنھا أو للإعلان

  :وھي تھناك ثلاثة أنواع من المجلا

بالعاملین في المؤسسѧة، إلا أن توزیعھѧا  وھي مجلة خاصة :مجلة المؤسسة الداخلیة -

في بعض الأحیان یصل إلى الجمѧاھیر الخارجیѧة التѧي لھѧا علاقѧة بالمؤسسѧة أو الأفѧراد 

  .العاملین

وھѧѧذه المجلѧѧة تصѧѧدرھا المؤسسѧѧة خصیصѧѧا للجمھѧѧور : مجلѧѧة المؤسسѧѧة الخارجیѧѧة -

الخѧѧѧارجي، مسѧѧѧتخدمة فѧѧѧي ذلѧѧѧك أفضѧѧѧل أنѧѧѧواع الѧѧѧورق وأفضѧѧѧل المطѧѧѧابع، وتتضѧѧѧمن 

وضوعات التي تھم الجمھѧور وتلبѧي رغباتѧھ، مسѧتعینة بأفضѧل الكتѧاب والمحѧررین، الم

إلѧѧخ، أمѧѧا توزیعھѧѧا فھѧѧو واسѧѧع وذلѧѧك لѧѧدعم سѧѧمعة ...وتسѧѧتخدم الصѧѧور والرسѧѧوم البیانیѧѧة

  .المؤسسة وصورتھا الذھبیة

إن ھѧѧذا النѧѧوع مѧѧن المجѧѧلات أصѧѧدر أساسѧѧا إلѧѧى : معѧѧا نللجمھѧѧور یѧѧمجلѧѧة موجھѧѧة  -

الѧداخلي والخѧѧارجي مثѧѧل المجلѧѧة : نللجمھѧѧور یѧѧتحѧѧول إلѧى مجلѧѧة الجمھѧور الѧѧداخلي ثѧѧم 

ھѧѧذه المجلѧѧة كانѧѧت موجھѧѧة للجمھѧѧور الѧѧداخلي  حیѧѧث إنالجغرافیѧѧة القومیѧѧة الأمریكیѧѧة 

  .3فتحولت لتصبح إحدى المجلات الكبرى الموجھة للجمھور العام

قѧت ھو أنھѧا تصѧل إلѧى عѧدد كبیѧر مѧن الأفѧراد كمѧا یمكѧن الرجѧوع إلیھѧا و ھب میزتتوما 

  .الحاجة

  :وھي الاعتباراتوعند إعدادھا یجب توفیر بعض 
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  .للاھتمامأن تكون المعلومات واضحة ومفھومة ومثیرة  -

  .1...الخبر، المقال، التحقیق كاستخدامتنوع القوالب المستخدمة لعرض المادة  -

إن الغѧѧرض الأول والأساسѧѧي لإصѧѧدار ھѧѧذه  :الغѧѧرض مѧѧن إصѧѧدار المجلѧѧة المؤسسѧѧة -

و تحسین العلاقة بѧین المؤسسѧة وبѧین القѧراء، وھنѧاك أھѧداف أخѧرى تحققھѧا المجلات ھ

  :ھذه المجلة وھي كالآتي

تفسیر السیاسѧات - بالانتماءخلق الشعور -تحسین التفاھم -تحسین التعاون -بناء الولاء -

-تѧѧرویج مبѧѧادئ الصѧحة والسѧѧلامة والأمѧѧن الصѧѧناعي -بنѧѧاء الثقѧѧة بѧالإدارة -والتعلیمѧات 

تحفیز ودعم أنظمѧة المقترحѧات -مواجھة الشائعات وسوء الفھم -والكلفة  الھدرتخفیض 

  .ترویج شراء العاملین لمنتجات المؤسسة-ترویج نشاطات العاملین -

إن مضѧѧمون المجلѧѧة یجѧѧب أن یكѧѧون واضѧѧحا، وأغلѧѧب  :مضѧѧمون مجلѧѧة المؤسسѧѧة -

  :المجلات یدور مضمونھا ضمن الفئات التالیة

  :وتتمثل :أخبار العاملین -

كأعیѧѧѧѧѧاد مѧѧѧѧѧیلادھم والѧѧѧѧѧذكرى السѧѧѧѧѧنویة لمناسѧѧѧѧѧباتھم : الأخبѧѧѧѧѧار الخاصѧѧѧѧѧة بالعѧѧѧѧѧاملین -

  .إلخ...الخاصة

  .الھوایات التي یمارسھا العاملون -

  .الأنشطة الریاضیة المختلفة التي یزاولونھا وما یحققونھ من نجاحات فیھا -

  .یةالاجتماعالترقیات في العمل وفي الحیاة  -

  .لملتحقین بالمؤسسة مع التعریف بھمأسماء العاملین الجدد ا -

  .صور من جوانب العمل المختلفة -

  .جوانب مرحة من حیاة المؤسسة -

  :وتشمل :أخبار جماھیر المؤسسة -

  .المؤسسة بھم واھتمامإلقاء الأضواء على دور ھؤلاء في المؤسسة  -

  .جوانب من تعامل ھؤلاء مع المؤسسة ووجھة نظرھم فیھا -
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  .یة الھامة لھؤلاءاعالاجتمالأخبار  -

  :تشملو :أخبار المؤسسة -

أخبѧѧار عѧѧن –إلقѧاء الضѧѧوء علѧى خطѧѧة المؤسسѧة –أخبѧار حركѧѧة مبیعاتھѧا أو خѧѧدماتھا  -

إلقѧѧاء الضѧѧوء علѧѧى -أخبѧѧار المنشѧѧآت الجدیѧѧدة وتوسѧѧعھا -فѧѧرص التѧѧدریب المتاحѧѧة فیھѧѧا 

ار المѧѧدیرین أخبѧѧ-أخبѧѧار التغییѧѧرات التنظیمیѧѧة فیھѧѧا -السیاسѧѧات والقواعѧѧد المتبعѧѧة فیھѧѧا 

-أخبѧار منتجاتھѧا الجدیѧدة -وتشمل جوانب مختلفة عن أنشطتھم وكفاءتھم وما إلى ذلѧك 

  .الأخبار العامة التي تھم منظمة الأعمال أو نوع المواد التي تتعامل بھا

  ما دوریة صدور مجلة المؤسسة؟ :دوریة الصدور -

ѧة، القѧا الكلفѧة، منھѧة، ھناك عدة عوامل تحدد دوریة صدور المجلѧل الكلفѧى تحمѧدرة عل

، اأو سنوی اكذلك القدرة الفنیة، فمنھا ما یصدر أسبوعیا ومنھا ما یصدر شھریا أو فصلی

  .المؤسسات تتجھ نحو الإصدار الشھري بإلا أن أغل

  حجم المجلة -
  :نوعھا حیث باختلافإن توزیع المجلة یختلف  :التوزیع -

یعھا یكون إما بوضعھا علѧى مكѧاتبھم أو في حالة توزیع المجلة على العاملین فإن توز -

تسلیمھا لھم بالید عند دخولھم أو خروجھم وھذا الأسلوب یوفر كثیرا من كلفة التوزیع، 

غیر أن ھناك من المؤسسات من یفضل إرسال المجلة بالبرید إلى أماكن سكن العѧاملین 

متابعة عنѧاوین لأن ھذا الأسلوب یجعل من أفراد الأسر یطلعون علیھا، وھذا ما یتطلب 

  .العاملین ورصد أي تغییر یحدث علیھا

فѧѧي حالѧѧة توزیѧѧع المجلѧѧة علѧѧى الجمѧѧاھیر الخارجیѧѧة فإنѧѧھ یفضѧѧل تنظѧѧیم قѧѧوائم بأسѧѧماء "-

  .1"المنظمات والھیئات والأشخاص المھتمین بأخبار المؤسسة لإرسال نسخ المجلة لھم

  :الوسائل المسموعة .3.5.3

  :المؤتمرات. 1.3.5.3
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رة عѧѧن مناقشѧѧة وتبѧѧادل فكѧѧري بѧѧین أعضѧѧائھ حѧѧول قضѧѧیة أو المѧѧؤتمر عبѧѧا"

موضѧѧѧوع أو مشѧѧѧكلة أو مشѧѧѧروع أو ظѧѧѧاھرة یھتمѧѧѧون بھѧѧѧا ومرتبطѧѧѧة بظѧѧѧروفھم بقصѧѧѧد 

  .1"بھا  الالتزامالتوصل إلى آراء أو توصیات أو قرارات مناسبة والعمل على 

  :أھداف المؤتمرات -
  .الرأي العام بمسألة أو موضوع معین اھتمام خلق -

  .بفكرة أو بقضیة أو بنتائج معینة المسئولینع إقنا -

علѧѧى عناصѧѧر مشѧѧتركة  الاتفѧѧاقتشѧѧجیع المتخصصѧѧین فѧѧي مھنѧѧة معینѧѧة للوصѧѧول إلѧѧى  -

  .یلتزمون بھا خلال ممارستھم لمھنتھم

تشجیع المتخصصѧین فѧي مھنѧة مѧا أو المھتمѧین بمسѧألة معینѧة علѧى البحѧث والدراسѧة  -

  .تمامھماھوتبادل الأفكار والآراء في موضوعات 

توفیر الجو الملائم للتبادل الفكري بین القیادات المھنیة والقیادات الشعبیة والمواطنین  -

  .بالنسبة لمھنة معینة

العمѧѧѧل علѧѧѧى تنسѧѧѧیق الجھѧѧѧود وخلѧѧѧق روح التعѧѧѧاون بѧѧѧین المتخصصѧѧѧین فѧѧѧي مھنѧѧѧة  -

والمتخصصѧین فѧي مھنѧة أخѧرى سѧواء كѧان لھѧا علاقѧة بتلѧك المھنѧة أو لѧیس لھѧا علاقѧة 

  .2بھا

  :صنف المؤتمرات وفق معاییر عدیدة وھيت :أصناف المؤتمرات-

-مѧؤتمرات مصѧادر للمعلومѧات: وتنقسم إلى :للمؤتمرات الاتصالیةمن حیث الأھداف -

-قѧѧѧرارات اتخѧѧѧاذمѧѧؤتمرات -مѧѧؤتمرات البحѧѧѧوث-مѧѧؤتمرات بغѧѧѧرض تبѧѧادل المعلومѧѧѧات

  .مؤتمرات صحفیة

-مؤتمرات إقلیمیة-مرات قومیةمؤت-مؤتمرات محلیة: وتنقسم إلى: من حیث المستوى -

  .مؤتمرات دولیة

  .مؤتمرات منظمة-مؤتمرات مؤقتة: وتنقسم إلى :الانتظاممن حیث  -
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-مѧѧؤتمرات نوعیѧѧѧة-مѧѧؤتمرات عامѧѧة: وتنقسѧѧم إلѧѧى :مѧѧن حیѧѧث طبیعѧѧة موضѧѧوعاتھا -

  .1مؤتمرات مھنیة

  : الندوات. 2.3.5.3
ي لتحقیѧق ھي إحدى وسائل الإتصال التي تسѧتخدم علѧى المسѧتوى الإدار" 

الإتصѧѧѧال بѧѧѧین القیѧѧѧادات الإداریѧѧѧة والخبѧѧѧراء وبѧѧѧین العѧѧѧاملین مѧѧѧن أجѧѧѧل النقѧѧѧاش حѧѧѧول 

  ".وتحاول وصول إلى قرارات بشأنھا الموضوعات التي تطرح للبحث والدراسة

وتعتبѧѧر ھѧѧذه الأخیѧѧرة مѧѧن وسѧѧائل الإتصѧѧال  تعتمѧѧد النѧѧدوات علѧѧى الحѧѧوار الѧѧدیمقراطي، 

علومѧѧات والخبѧѧرات والتفاعѧل بѧѧین المرسѧѧل وھѧѧم الѧѧذي یعتمѧѧد علѧى تبѧѧادل الم بالاتجѧاھین

  .المتخصصون وبین الجمھور حول قضیة معینة

  : ممیزاتھا -
  .إتاحة الفرصة للنقاش -

  .الآخرینلأراء  للاستماعإتاحة الفرصة  -

  .الآراءتعدد وتنوع  -

  .القدرة على التأثیر -

  :عیوبھا -
  .المناقشة على بعض الأفراد احتكار -

  .مناقشة عن موضوع الندوة إلى موضوعات ھامشیةالخروج في ال -

  :ویحدد العلماء ثلاث مراحل للندوة الناجحة وھي

ویتم فیھا تحدید الموضوع وتحدید الخبراء اللازمین للندوة ودعوتھم  :مرحلة الإعداد -

  .وتحدید الجمھور والإعلان عن الندوة وإعداد لجنة سكرتاریة لتسجیل الندوة

الندوة في الوقت المحدد بكلمة مختصѧرة  افتتاحفي ھذه المرحلة یتم و :مرحلة التنفیذ -

جوانѧѧѧب لѧѧѧى للتعریѧѧѧف بموضѧѧѧوع النѧѧѧدوة ثѧѧѧم یبѧѧѧدأ الخبѧѧѧراء بالترتیѧѧѧب بإلقѧѧѧاء الضѧѧѧوء ع
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والمناقشات وفѧي نھایتھѧا یقѧوم مѧدیر  بالاستفسارالموضوع ثم إعطاء الفرصة للجمھور 

  .العلاقات العامة بتلخیصھا

فیھا دراسة مدى نجاح الندوة في تحقیق أھدافھا من طرف مدیر ویتم  :مرحلة التقویم -

العلاقѧѧات العامѧѧة وذلѧѧك عѧѧن طریѧѧق ملاحظѧѧة سѧѧلوك الجمھѧѧور وردود أفعالѧѧھ أو عمѧѧل 

لمعرفة رأیھѧم فѧي النѧدوة أو یطلѧب مѧن الجمھѧور كتابѧة تقریѧر عѧن رأیھѧم فیھѧا  استفتاح

  .1وعما إستفادوه منھا

  :الحفلات. 3.3.5.3
حفلات ترفیھیѧة خاصѧة بتنظیم تقوم بعض المؤسسات  في بعض المناسبات

علѧѧى التحضѧѧیر لھѧѧذه  المسѧѧئولةبѧѧالجمھور الѧѧداخلي، وتكѧѧون إدارة العلاقѧѧات العامѧѧة ھѧѧي 

، وفي بعض الأحیان تختار المؤسسة بعض الأفراد مѧن الجمھѧور الخѧارجي الاحتفالات

إلѧخ، وفѧي ...خاصѧة تلѧك التѧي تعقѧد بمناسѧبة تأسѧیس المؤسسѧة الاحتفالاتلحضور ھذه 

مثل ھذه الحالات تستغل إدارة العلاقات العامѧة ھѧذه الفرصѧة لعѧرض أھѧداف المؤسسѧة 

  .وطموحاتھا على الجمھور المشارك

  :المزایا -

الإدارة مع جمھورھا بعیدا عن الرسمیات وھذا ما یجعلھا تتعѧرف علѧى آرائھѧم  التقاء -

  .في المؤسسة وسیاستھا

  .ھور الداخلي والخارجي نتیجة العلاقات غیر الرسمیةزیادة الثقة بین الإدارة والجم -

تزیل بعض سوء الفھم الموجود بین الموظفین وھذا ما یخلق جو من التفاھم والشعور  -

  .المتبادل

  :العیوب -

  .تستطیع المؤسسة تحملھا ھذه الحفلات مكلفة قد لا -

الفئѧة المتبقیѧة دعوة فئѧة مѧن الجمھѧور الѧداخلي للمؤسسѧة یخلѧق نѧوع مѧن التѧذمر لѧدى  -

  .وھذا ما ینعكس سلبا على علاقة الإدارة بموظفیھا
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نتیجة العدد الكبیر من الحضور قد یؤدي إلى فوضى وھذا بدوره یؤدي إلى التصرف  -

  .1في بعض الأحیان بطریقة غیر لائقة وھذا ما یسيء إلى سمعة المؤسسة

  :اتالاجتماع. 4.3.5.3
من الأفراد في لقاء لتحقیق أھداف  عدد كبیر اشتراكعبارة عن  الاجتماع"

  .2"معینة

بین عدد من الأفراد ) مواجھة(لقاءات وجاھیة  " كما تعرف أیضا على أنھا

لغایѧѧة إعلامیѧѧة أو لعѧѧرض بعѧѧض  اتالاجتماعѧѧللتوصѧѧل إلѧѧى تحقیѧѧق ھѧѧدف مѧѧا، وتعقѧѧد 

المتعلقѧѧѧѧة بتصѧѧѧѧمیم سѧѧѧѧلعة أو تسѧѧѧѧویقھا أو موضѧѧѧѧوعات رئیسѧѧѧѧیة  والاتجاھѧѧѧѧاتالأفكѧѧѧѧار 

  .3"یاة المؤسسةوضروریة لح

مѧن صѧمیم عمѧل العلاقѧات العامѧة، وقѧد  اتالاجتماعѧویعتبر تنظѧیم وإعѧداد 

رسمیة أو غیر رسمیة، ومھما كانت طبیعتھѧا فیجѧب أن یخطѧط  اتالاجتماعتكو ن ھذه 

  .لھا بشكل جید

  :اتالاجتماعن من اھناك نوع

مناقشѧѧة، فѧѧي ال الاجتمѧѧاعوفیھѧѧا یشѧѧارك جمیѧѧع الحاضѧѧرین فѧѧي : المشѧѧاركة اجتماعѧѧات -

فѧѧي أغلѧѧب الأحیѧѧان لحѧѧل المشѧѧكلات التѧѧي تكѧѧون  اتالاجتماعѧѧویسѧѧتخدم ھѧѧذا النѧѧوع مѧѧن 

  .مطروحة

وفیھ متحدث واحѧد یوجѧھ الحѧدیث وبѧاقي المشѧتركین مسѧتمعین : الاستماع اجتماعات -

عѧѧادة لإعѧѧلام المشѧѧاركین كѧѧإعلام العѧѧاملین  اتالاجتماعѧѧفقѧѧط، ویسѧѧتخدم ھѧѧذا النѧѧوع مѧѧن 

  ...متغیرةبالقوانین الجدیدة وال

  :إلى تحقیقھا منھا اتالاجتماعھناك عدة أھداف تسعى : اتالاجتماعأھداف  -

  .الحصول على معلومات من طرف المشاركین -

  .تزوید المشاركین بالمعلومات -
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  .1تبادل المعلومات -

  .الجاریة في المؤسسة مناقشة الأعمال الیومیة -

  .لعاملین في ھذه السیاسةمناقشة السیاسة الجدیدة للمؤسسة مع إسھام ا -

  .2مناقشة المشاكل الفنیة أو الإداریة المرتبطة بنظام العمل في المؤسسة -

یعتبѧر مѧن أسѧرار النجѧاح خاصѧة  للاجتماعѧاتإن التخطѧیط : الاجتمѧاعالتخطیط لعقد  -

الكبѧѧرى، لھѧѧذا یجѧѧب علѧѧى إدارة العلاقѧѧات العامѧѧة أن تقѧѧوم بعملیѧѧة  للاجتماعѧѧاتبالنسѧѧبة 

  :ولا تتركھ للصدفة، وتتضمن الخطة مایلي جتماعللاالتخطیط 

ھѧѧي  ؟ مѧѧن یتحѧѧدث، أیѧѧن یعقѧѧد؟ متѧѧى یعقѧѧد؟ كѧѧم تѧѧدوم مدتѧѧھ؟ مѧѧاالاجتمѧѧاعمѧѧن یحضѧѧر 

  .3ھي التسھیلات الضروریة اللازمة لعقده؟ الموضوعات التي سیطرحھا؟ ما

بالمشѧѧاركین وتخبѧѧرھم بالموضѧѧوع  بالاتصѧѧالتقѧѧوم إدارة العلاقѧѧات العامѧѧة : التحضѧѧیر -

 باسѧѧتقبالإذا وجѧѧدت، ثѧѧم تقѧѧوم  الاعتѧѧذاراتوفѧѧرز  باسѧѧتلاممѧѧدة والمكѧѧان وكѧѧذا تقѧѧوم وال

الشخصѧѧѧیات المشѧѧѧاركة وتھیئѧѧѧة الآلات والوسѧѧѧائل السѧѧѧمعیة والبصѧѧѧریة بالإضѧѧѧافة إلѧѧѧى 

  .4إجراءات التحریات والإجراءات الأمنیة

كافیѧة لجمیѧع الحضѧور ومھیѧأة بشѧكل مناسѧب  الاجتماعیجب أن تكون قاعة : المكان  -

  .وملائم

  :ترتیبات الجلوس -

یكѧѧون فیѧѧھ ترتیѧѧب الجلѧѧوس علѧѧى شѧѧكل قاعѧѧة المسѧѧرح، لأن الشѧѧيء  الاسѧѧتماع اجتمѧاع* 

  .اع إلیھمھو أن یستطیع المشاركون مشاھدة المتحدث والإست الاجتماعالأساسي في ھذا 

المشاركة یكون فیھ ترتیب الجلوس حول طاولات یستطیعون خلالھѧا مناقشѧة  اجتماع* 

  .بعضھم

فإن ترتیب الجلوس فیھ یكون على  والاستماعالذي یجمع بین المشاركة  الاجتماعأما * 

  .شكل الصفوف الدراسیة، وتوضع أمام كل مشارك طاولة لیتسنى لھ تدوین ملاحظاتھ
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  :والموافقة على الحضور للاجتماعاتالدعوة  -

تѧاج إلѧى إعѧلان تخص الجمѧاھیر الداخلیѧة للمؤسسѧة فإنھѧا تح إلي للاجتماعاتبالنسبة * 

  .للاجتماعبسیط قبل زمن مناسب 

الأخرى فیجѧب إصѧدار دعѧوات وإبѧلاغ المѧدعوین بѧھ مѧع التأكѧد مѧن  اتالاجتماعأما * 

  .حضورھم والبحث عن أسباب عدم الحضور لمن لم یحضر

مع التأكد مѧن قѧابلیتھم للحѧدیث، أمѧا  الاجتماعیجب ترتیب المتحدثین قبل : المتحدثون -

  .جانب فلا بد من القیام بالحجوزات اللازمة لھمن الأوالمتحدث

یجѧب والتѧي  الاجتمѧاعھناك بعض التسھیلات المادیة الضروریة لإنجاح : التسھیلات -

، التسѧجیل الصѧوتي، توزیѧع العارضѧاتالإضѧاءة، اللوحѧات البیانیѧة، : التأكد منھѧا وھѧي

  ...، توزیع أقلام الكتابةالاجتماعبرنامج 

مختلفѧة ولا  أمѧاكنمѧن  الاجتمѧاعحیѧان یكѧون المشѧاركون فѧي في بعѧض الأ: التعریف -

تكѧون مكتوبѧة ) باجѧات(یعرفѧون بعضѧھم الѧبعض، لѧذا لابѧد مѧن وضѧع لوحѧات للتعریѧف

توضѧѧع أمѧѧامھم لوحѧѧة تعریفیѧѧة بأسѧѧمائھم ومكتوبѧѧة بحѧѧروف فبوضѧѧوح، أمѧѧا المتحѧѧدثون 

  .1واضحة

لعامѧѧѧة فѧѧѧي إجѧѧѧراءات لا ینتھѧѧѧي عمѧѧѧل إدارة العلاقѧѧѧات ا: اتالاجتماعѧѧѧتنظѧѧѧیم وإدارة  -

  :یلي ، حیث تقوم بماالاجتماعالتحضیر بل یتعداه ویستمر حتى نھایة 

  .التفتیش المستمر للقاعة والمناطق المحیطة -

  .الوفود استقبال -

والإشراف على ھیئة  الاجتماعضبط محاضر الجلسات وذلك بتدوین كل ما یدور في  -

  .الترجمة والسكرتاریة والطباعة

  .وبي الإعلام للقیام بواجباتھممساعدة مند -

  .تھیئة الأخبار الإعلامیة الیومیة -
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الإعѧѧلام  توقصاصѧѧاوضѧѧع نظѧѧام للأرشѧѧیف والحفѧѧظ وتبویѧѧب الوثѧѧائق والمحاضѧѧر  -

  .الاجتماع انتھاءوحفظھا فیھ یومیا حتى 

ینبغي علѧى إدارة  الاجتماعمن  الانتھاءعند : تلخیص النتائج وإعداد التقریر النھائي -

ѧيالعلاقѧѧل ھѧѧمن مراحѧѧذي یتضѧѧائي والѧѧر النھѧѧداد التقریѧѧائج وإعѧѧیص النتѧѧة تلخѧѧات العام :

جمѧѧع البیانѧѧات، فѧѧرز وتبویѧѧب وتمحѧѧیص المعلومѧѧات، كتابѧѧة مسѧѧودة التقریѧѧر النھѧѧائي، 

  .1وتنقیح التقریر النھائي مراجعة

  :الاجتماعمزایا  -

  .تساعد في الوصول إلى قرارات -

  .فع لخدمة المؤسسةتساعد على بث الروح الجماعیة والدا -

  .یة بین الأعضاءالاجتماعالفرص لتكوین وتدعیم العلاقات  تھیئ -

تѧѧѧوفر الفѧѧѧرص لإشѧѧѧعار الأعضѧѧѧاء بقیمѧѧѧتھم وأھمیѧѧѧتھم وكѧѧѧذلك بمسѧѧѧؤولیتھم الفردیѧѧѧة  -

  .2والجماعیة فیم یتخذونھ من قرارات

  :الزیارات. 5.3.5.3
لعامѧة، ھѧدفھا الزیارة ھي نوع من الأحداث الخاصة تعدھا إدارة العلاقات ا

ھѧѧو شѧѧرح وتبیѧѧین طریقѧѧة العمѧѧل، وكѧѧذا عѧѧرض آلات وإمكانیѧѧات المؤسسѧѧة، وتѧѧتم ھѧѧذه 

الزیارات في مناسبات معینة، غیر أن ھناك بعض المؤسسѧات تقѧوم بھѧذا النشѧاط یومیѧا 

  .3أن ھذا النشاط ھو نشاط دائم لإدارة العلاقات العامة اعتبارعلى 

بقادة  للاتصالشخصي المباشر، حیث تستخدم وتمثل الزیارات إحدى وسائل الإتصال ال

 الأمورالرأي في المجتمع وذلك بدعوتھم من طرف المؤسسات لزیارتھم وإشراكھم في 

إلخ، كمѧا قѧد یطلبѧون لإسѧداء النصѧح والمشѧورة ...المتصلة بالتبرعات والخدمات العامة

إلا أنھѧѧا  استشѧѧاریةالتѧѧي تحتѧѧاج إلѧѧى رأي، وھѧѧذه الآراء ھѧѧي آراء  الأمѧѧورللمؤسسѧѧة فѧѧي 

  .والتقدیر الذي تكنھ لھم المؤسسة بالاحترامفي النفوس لأنھا تشعرھم  اطیب اتترك أثر
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أكثѧر إقناعѧا  لأنھѧاتصال تأثیرا على الناس لاوتعتبر الزیارات أكثر وسائل ا

وأصدق تعبیرا، والمؤسسة التي تستخدم ھذه الوسѧیلة فإنھѧا تقѧوم ببدایѧة لصѧداقة طویلѧة 

ك بإرسال المطبوعات والكتیبات والبطاقات الخاصة فѧي المناسѧبات تحافظ علیھا بعد ذل

  .1لكي لا تنقطع الصلة بینھم وبین المؤسسة

  :اتجاھینوتتم الزیارات في 

دعѧѧѧوة بعѧѧѧض الجمѧѧѧاھیر الخارجیѧѧѧة لزیѧѧѧارة المؤسسѧѧѧة للإطѧѧѧلاع علѧѧѧى أنشѧѧѧطتھا : أولا -

الجمھѧѧور،  قباللاسѧѧتومنتجاتھѧا وخѧѧدماتھا، وعلѧѧى إدارة العلاقѧات العامѧѧة تعیѧѧین شѧخص 

إلѧѧخ، لأن ھѧѧذا ...والتعامѧѧل الاسѧѧتقبالاللباقѧѧة والفصѧѧاحة وحسѧѧن بھѧѧذا الشѧѧخص یتصѧѧف و

ویقѧѧوم بتعѧѧریفھم بالمؤسسѧѧة  ،الأخیѧѧر یعتبѧѧر بمثابѧѧة المѧѧرآة العاكسѧѧة لصѧѧورة المؤسسѧѧة

وأھدافھا، إلا أن ھناك بعض المؤسسات التي لا تھѧتم بھѧذه الزیѧارات وتعارضѧھا وذلѧك 

  .ة أعمالھا وأنشطتھالأجل الحفاظ على سری

مѧع مختلѧف المنظمѧات  واتصѧالاتتقѧوم إدارة العلاقѧات العامѧة بتنظѧیم زیѧارات : ثانیѧا -

الشعبیة، وھذا ما یمكنھا من اللقاء مع أكبѧر عѧدد ممكѧن مѧن الأشѧخاص، وھنѧا تقѧدم لھѧم 

الكتیبѧѧات والنشѧѧرات التѧѧي تشѧѧرح وتوضѧѧح أھѧѧداف ونشѧѧاطات المؤسسѧѧة، وحتѧѧى تѧѧنجح 

ѧѧѧب علѧѧѧارات یجѧѧѧاملا الزیѧѧѧر تعѧѧѧات الأكثѧѧѧاروا الجھѧѧѧة أن یختѧѧѧات العامѧѧѧوظفي العلاقѧѧѧى م

مѧѧع المؤسسѧѧة، وخѧѧلال ھѧѧذه الزیѧѧارات یѧѧتم توزیѧѧع بعѧѧض الھѧѧدایا للتѧѧأثیر علѧѧى  واحتكاكѧѧا

  .2الجمھور

یجب أن تأخѧذ فѧي الحسѧبان للقیѧام  الاعتباراتھناك بعض : العناصر الرئیسة للزیارة -

  :ھي الاعتباراتبھذا النشاط وھذه 

الوقت المناسب للزیارة، فلا یتم توقیت الزیارة في العطѧل  اختیاریت حیث یجب التوق -

  ...الرسمیة

  .حركة المرور وأماكن وقوف سیارات الزوار -

  .الزوار استقبالمن طرف موظفین مدربین جیدا على حسن  الاستقبالیجب أن یكون  -
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وسѧѧѧائل اللازمѧѧѧة یجѧѧѧب التأكѧѧѧد مѧѧѧن إجѧѧѧراءات السѧѧѧلامة والإضѧѧѧاءة الكافیѧѧѧة وتѧѧѧوفیر ال -

  ...كالمعاطف الواقیة

لابد من تھیئة الأشخاص المناسبین لتقدیم المساعدة الطبیة الأولیة فѧي حالѧة الحѧوادث  -

  .مع توفیر المعدات اللازمة لذلك

یجѧب إعѧداد المرشѧѧدین إعѧداد كافیѧا مѧѧع إطلاعھѧم علѧى تفاصѧѧیل العمѧل وعلѧى سیاسѧѧة  -

  .المؤسسة

  ...وكذا مطبوعات المؤسسة من كتب ومجلات تقدیم بعض الھدایا التذكاریة -

تصویر الѧزوار حیѧث تقѧوم بعѧض المؤسسѧات بتصѧویر ھѧذه الزیѧارات ووضѧعھا فѧي  -

  .ألبوم خاص یطلع علیھ الزوار القادمین، وإعداد نسخ أخرى تقدم لھم عند مغادرتھم

  .دعوة الزوار لإحدى الوجبات الیومیة وذلك وفقا للتوقیت -

  .المؤسسة تعد محلا لبیع منتجاتھا للزوار بأسعار خاصة محلات البیع أي أن -

 وتقدم للزوار للتعبیر عن آرائھم ووجھѧات نظѧرھم حѧول المؤسسѧة الاستبیان استمارة -

  .1والزیارة

  :مزایا الزیارات -

  .التعرف على المعلومات المطلوبة دون وساطة -

  .كسر الحاجز النفسي بین المؤسسة وجمھورھا -

  .الخبرات السابقة في تحلیل بعض الأمور على الواقع من الاستفادة -

  .القضاء على التشویش الذي قد یحصل في وسائل الإتصال الأخرى -

  :عیوبھا -

  .التكلفة العالیة في تقدیم الدعایات وغیرھا -

- ѧѧداد الكبیѧѧھ  رالإعѧѧاج إلیѧѧذي یحتѧѧئولالѧѧذه  مسѧѧل ھѧѧیر لمثѧѧي التحضѧѧة فѧѧات العامѧѧالعلاق

  .الزیارات

 .2الأحیان تكون مصدرا من مصادر الحصول على معلومات غیر معلنةفي بعض  -
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  :الدعوة. 6.3.5.3
تعتبر الدعوة مѧن الأحѧداث الخاصѧة التѧي تقѧوم بھѧا إدارة العلاقѧات العامѧة، 

وتأخذ أشѧكالا مختلفѧة، وذلѧك حسѧب الظѧروف والتوقیѧت، ویѧرتبط ھѧذا الحѧدث الخѧاص 

  .والحلقات الدراسیة، كما قد یكون مستقلاات واللقاءات الاجتماعك: بعدة أنشطة أخرى

أما تنفیذه فیتم في فندق أو دار اسѧتراحة أو مطعѧم أو دار خاصѧة، وفѧي جمیѧع الحѧالات 

لابد من إجѧراءات الترتیبѧات والإعѧدادات المسѧبقة كѧالحجوزات اللازمѧة والاتفѧاق علѧى 

  :فیما یليأنواع الطعام والشراب المطلوب تقدیمھ، وھناك أنواع للدعوات نذكرھا 

ات والمؤتمرات للفطور صباحا وھذا الاجتماعیدعى المشاركون في : دعوات الفطور -

لتحفیزھم لتحضیر أنشطتھم في موعدھا، كما أنھا تعتبѧر محاولѧة للاجتمѧاع بالأشѧخاص 

الذین لا یستطیعون حضور دعوات الغداء أو العشاء، وھناك مشѧكلة تواجѧھ ھѧذا النѧوع 

دید نوع الطعѧام المطلѧوب تقدیمѧھ، لأن زیѧادة العѧدد تزیѧد مѧن من الدعوات تتمثل في تح

صعوبة تلبیة رغبات الجمیع خاصة أن عادات الفطور تختلف من فرد لآخѧر مѧع تبѧاین 

أذواقھم، وكذا تأخر البعض في الحضور إلى موعد الإفطار، وھذا ما یستدعي استخدام 

دة تحتѧѧوي علѧѧى الأطعمѧѧة واحѧѧ: أسѧѧلوب المائѧѧدة المفتوحѧѧة، وھѧѧي إعѧѧداد أكثѧѧر مѧѧن مائѧѧدة

الباردة، وأخѧرى تحتѧوي علѧى الأطعمѧة السѧاخنة، وأخѧرى تحتѧوي علѧى مختلѧف أنѧواع 

  .إلخ...العصائر

وھذا النوع مѧن الѧدعوات لا یتحѧدث فیѧھ بالترحیѧب بالضѧیوف وإنمѧا یتѧرك 

  .غیر الرسمیة فرصة للقیام بمھمة التقریب بین مختلف الأطراف للاتصالات

ھѧѧذا النѧѧوع مѧѧن الѧѧدعوات طابعѧѧا رسѧѧمیا أكثѧѧر منѧѧھ فѧѧي دعѧѧوات  یأخѧѧذ: دعѧѧوات الغѧѧداء -

ѧرض رأیѧیوف ویعѧب بالضѧدث یرحѧاالفطور، حیث یوجد متح ѧكلة أو موقفѧا،  اأو مشѧم

  .ولھا توقیت تحدد بدایتھ ونھایتھ وھذا حتى یسمح للمدعوین الرجوع إلى أماكن عملھم
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ثѧѧر رسѧѧمیة مѧѧن تأخѧѧذ طابعѧѧا رسѧѧمیا وفѧѧي بعѧѧض الأحیѧѧان تعتبѧѧر أك: دعѧѧوات العشѧѧاء -

دعوات الغداء، لذلك فإن ما تحدثنا عنھ في دعوات الغداء ینطبѧق علѧى دعѧوات العشѧاء 

  .غیر محدد الانتھاءموعد  حیث إنواحد ھو التوقیت،  اختلافمع 

ھذا النوع من الدعوات یحمل صفة الرسمیة وینطبق علیھ مѧا ینطبѧق : الولائم الكبرى -

  .على دعوات الغداء

ھѧذا النѧوع مѧن الѧدعوات یقѧام قبѧل الغѧداء أو العشѧاء، كمѧا یمكѧن أن : لحفلات الكوكتی -

مستقل لا یرتبط بأي من الدعوات، حیث یقام في قاعة صغیرة فѧي فنѧدق أو  اتكون حدث

قاعѧѧة كبیѧѧرة، والحفѧѧلات التѧѧي تكѧѧون قبѧѧل دعѧѧوة الغѧѧداء لا تمتѧѧد لأكثѧѧر مѧѧن سѧѧاعة، أمѧѧا 

تمتѧѧد لحѧѧوالي سѧѧاعة، بینمѧѧا الحفѧѧلات  الحفѧѧلات المسѧѧائیة والتѧѧي تكѧѧون قبѧѧل العشѧѧاء فإنھѧѧا

المستقلة فإن مدتھا أطول حیث تبدأ بوصول أول ضیف بالموعد المحدد وتنتھي بإیقاف 

  .توزیع المشروبات

أو  الاجتمѧѧاعھنѧѧا مѧѧن المؤسسѧѧات التѧѧي تعѧѧد غرفѧѧا قریبѧѧة مѧѧن مكѧѧان : غرفѧѧة الضѧѧیافة -

ѧرة بعѧذه الأخیѧي ھѧѧدم فѧث تقѧیافة، حیѧرف الضѧѧا غѧق علیھѧؤتمر یطلѧروبات المѧѧض المش

رسѧѧمیة بѧѧین الوالأطعمѧѧة الخفیفѧѧة وھѧѧذا مѧѧا یتѧѧیح ویسѧѧاعد علѧѧى المحادثѧѧات الجانبیѧѧة غیѧѧر 

  .الاجتماعیؤثر على سیر جلسات المؤتمر أو  االمجتمعین مم

تعѧѧد ھѧѧذه الحفѧѧلات أنشѧѧطة غیѧѧر رسѧѧمیة، یتبѧѧادل فیھѧѧا : المسѧѧائیة الاسѧѧتقبالحفѧѧلات  -

یلم عن المؤسسة أو عن نشاط معین، الحاضرون أطراف الحدیث، كما قد یعرض فیھا ف

  .1وفي ھذا النوع من الدعوات تختلف الأطعمة والمشروبات

  :الوسائل المرئیة .4.5.3

  :المعارض. 1.4.5.3
المعرض ھو طریقة سѧھلة أو وسѧیلة لعѧرض فكѧرة أو التعبیѧر عنھѧا، وذلѧك  ":تعریفھ -

  .2"معینةبترتیب الأجسام وخاصة غیر الحي منھا ترتیبا مقصودا وفق خطة 

  :منھا الاعتباراتمن خلال التعریف یتبین لنا أن المعرض یقوم على بعض 
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  ...عرض الفكرة أو السلعة -

  .الترتیب القصدي -

  .قیامھ على خطة معینة -

وتعتبر المعارض من وسائل الإتصال بالجمھور، لھذا فإنھ توجد مؤسسات 

الأخرى، وھذه المعارض تمتلك أماكن مخصصة للمعارض وتقوم بتأجیرھا للمؤسسات 

تشѧѧارك فیھѧѧا  محلیѧѧة وقѧѧد تكѧѧون ھѧѧذه المعѧѧارضإلѧѧخ، ...شѧѧھریة أو سѧѧنویة: تكѧون دوریѧѧة

  .تشارك فیھا مجموعة من المؤسسات العالمیة دولیة أوالمؤسسات المحلیة 

جدا، خاصة في أوقات  اأماكن المعارض كبیر استئجارویكون الإقبال على 

رك ھѧذه المھمѧة لإدارة العلاقѧات العامѧة حتѧى تقѧوم معینة، لھذا فإن أغلب المؤسسات تت

  .بحجز مكان في ھذه المعارض في وقت مبكر لتضمن مشاركتھا

حیѧث الدولیة عѧن جمھѧور المعѧارض المحلیѧة،  ضالمعارویختلف جمھور 

رجѧѧال الأعمѧѧال الѧѧذین یریѧѧدون معرفѧѧة أحѧѧدث مѧѧا : جمھѧѧور المعѧѧارض الدولیѧѧة یضѧѧم إن

ا شѧѧراء مѧѧا یریدونѧѧھ بأسѧѧعار مناسѧѧبة، أمѧѧا جمھѧѧور وصѧѧلت إلیѧѧھ عملیѧѧات الإنتѧѧاج وكѧѧذ

الفئѧѧة التѧѧي تھѧѧتم بإنتѧѧاج المؤسسѧѧة، لكѧѧن الشѧѧائع أن جمھѧѧور : المعѧѧارض المحلیѧѧة فیضѧѧم

المعارض بنوعیھ ھو جمھور صغیر بالمقارنة مѧع جمѧاھیر وسѧائل الإتصѧال الأخѧرى، 

 الاسѧتغلال إدارة العلاقѧات العامѧة فتѧرة المعѧارض استغلتإلا أن جمھوره مؤثرا إذا ما 

  .1وخدماتھا ومنتجاتھاالأمثل في التعریف بالمؤسسة وأھدافھا 

وقѧѧد أكѧѧدت التجѧѧارب أن النمѧѧاذج التوضѧѧیحیة أبعѧѧد أثѧѧر مѧѧن الصѧѧور، لѧѧذلك 

فالمعѧѧارض تعتبѧѧر مѧѧن وسѧѧائل الإتصѧѧال المھمѧѧة خاصѧѧة إذا حѧѧدد الھѧѧدف منھѧѧا ونفѧѧذت 

  .2بطریقة جذابة

الѧذي تحققѧھ ھѧو تحسѧین وتتعدد أھداف المعارض غیر أن الھدف الأساسي 

صѧѧورة المؤسسѧѧة لѧѧدى الѧѧرأي العѧѧام وكسѧѧب تأییѧѧده، وذلѧѧك بواسѧѧطة تزویѧѧد الѧѧرأي العѧѧام 

  .1بالمعلومات المختلفة حیث تكون ھذه الأخیرة على شكل رسومات وتخطیطات
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  :المعارض للإعلان عن مایلي موتستخد

  .تاریخ المؤسسة والنشاط الحالي لھا -

  .خطط المؤسسة ومنتجاتھا -

  .كیفیة وأسلوب صناعة منتجاتھا -

  .التكریمات والجوائز التي حصلت علیھا -

  .الجمھور من المؤسسة  استفادةمدى  -

الصѧѧѧور، الرسѧѧѧوم، الخѧѧѧرائط، : وتعѧѧѧرض ھѧѧѧذه الموضѧѧѧوعات عѧѧѧن طریѧѧѧق

  .2المصغرات والنماذج، عرض الآلات القدیمة

  :ق أھدافھا یجب مراعاة مایليقولكي تنجح المعارض وتح

  .رض حیث یجب أن یكون سھل الوصول إلیھموقع المع -

أن تكون المؤسسات التي لھѧا سѧلع متشѧابھة قریبѧة مѧن بعضѧھا داخѧل المعѧرض حتѧى  -

  .یسھل على الجمھور المقارنة بینھا

  ...الطعام، الھاتف، : توفیر الخدمات اللازمة للجمھور -

  .الانتباهیجب تصمیم المعارض بطریقة جذابة وتلفت  -

  .3الموظفین القادرین على عرض خدمات المؤسسة بطریقة مقنعة استخدامیجب  -

  :وھناك بعض الترتیبات یجب مراعاتھا عند التخطیط لإقامة المعارض وھي

  .تحدید الھدف الذي تحققھ المعارض -

  .تحدید نوع الجمھور الذي سیزور المعرض -

  .تحدید مكان المعرض -

  .ھدفالمعروضات التي تساعد على تحقیق ال اختیار -

  .إعداد نشرات عن المعرض وعینات صغیرة من المعروضات توزع على الزائرین -

  .4تحدید المرافقین لإرشاد الزائرین وتوجیھھم والإجابة عن تساؤلاتھم -
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یمكѧѧن أن تحققѧѧھ المعѧѧارض مѧѧن مزایѧѧا لرجѧѧل العلاقѧѧات  إن أھѧѧم مѧѧا :مزایѧѧا المعѧѧارض -

  :العامة مایلي

  .لي للمؤسسة وكذا الطموحات والتطلعات المستقبلیةتعریف الجمھور بالإنتاج الفع -

  .إمكانیة المناقشة بین الجمھور والإدارة -

المواقѧѧع والمسѧѧاحات المناسѧѧبة داخѧѧل  باختیѧѧارتقѧѧدیم المؤسسѧѧة تقѧѧدیم یلیѧѧق بھѧѧا وذلѧѧك  -

  .المعرض

یѧѧؤدي بѧѧبعض  یؤخѧѧذ علѧѧى ھѧѧذه الوسѧѧیلة أنھѧѧا مكلفѧѧة جѧѧدا وھѧѧذا مѧѧا أمѧѧا مѧѧا

بالإضافة إلى أنھ عنѧد القیѧام بمعѧرض تشѧارك فیѧھ مجموعѧة  عنھا الاستغناءالمؤسسات 

مѧѧن المؤسسѧѧات التѧѧي لھѧѧا نفѧѧس الإنتѧѧاج فإنѧѧھ سѧѧتكون ھنѧѧاك نتیجѧѧة سѧѧلبیة علѧѧى بعѧѧض 

المؤسسѧѧات المشѧѧاركة بإنتѧѧاج لا یحمѧѧل صѧѧفات الجѧѧودة بالمقارنѧѧة مѧѧع إنتѧѧاج المؤسسѧѧات 

  .الأخرى

معѧѧѧرض أن تѧѧѧدرس وعلیѧѧѧھ یجѧѧѧب علѧѧѧى إدارة العلاقѧѧѧات العامѧѧѧة قبѧѧѧل المشѧѧѧاركة فѧѧѧي ال

  .1المؤسسات المشاركة وطبیعة إنتاجھا

یجمѧѧع معظѧѧم الكتѧѧاب علѧѧى أن ھنѧѧاك خمسѧѧة أنѧѧواع مѧѧن المعѧѧارض  :أنѧѧواع المعѧѧارض -

  :وھي

: وھي المعارض التي تحتوي على نوع واحد من المعروضات مثل :معارض رأسیة -

  ....معارض السیارات

  .جارةوھي المعارض التي تخصص لأسواق الت :معارض أفقیة -

تѧѧѧأمین : تقѧѧѧام ھѧѧѧذه المعѧѧѧارض لعѧѧѧرض الأفكѧѧѧار مثѧѧѧل :معѧѧѧارض الدعایѧѧѧة أو المھنیѧѧѧة -

  ....الطرق

وتقѧѧام ھѧѧذه المعѧѧارض فѧѧي الفنѧѧادق الكبیѧѧرة وذلѧѧك بحجѧѧز حجѧѧرات  :معѧѧارض الفنѧѧادق -

  .منفصلة للأنواع المختلفة من السلع

  .1...سوق الصناعات البریطانیة والبیت المثالي: مثل :المعارض العامة -
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  :ةالسینمائیالأفلام . 2.4.5.3
أن الوسѧѧائل السѧѧمعیة  اتضѧѧح بلمѧѧردوبمѧѧن خѧѧلال التجѧѧارب التѧѧي أجراھѧѧا 

والتلفزیѧѧون تأثیرھѧѧا أقѧѧوى مѧѧن وسѧѧائل الإتصѧѧال الأخѧѧرى  السѧѧینمائیةالبصѧѧریة كѧѧالأفلام 

وذلك بحكم واقعیة الصور وحیویتھا، كما أثبتت الدراسات قوة تذكر الأفراد المعرضین 

ھولداي و ستفرد واردوأثبتت التجارب والدراسات التي أجراھا العالمان  لھذه الوسائل،
لھذه الوسائل، وھذه النتیجѧة یؤیѧدھا أغلѧب العلمѧاء خاصѧة  الاستھواءالقدرة الفائقة على 

  .بالنسبة للأطفال

لتوضیح وتفسیر التفاعلات والعلاقѧات المتغیѧرة  ةالسینمائی الأفلاموتستخدم 

  .2ات وأعمار مختلفةفي مجالات كثیرة ومع فئ

  :مزایا الأفلام -
  .القدرة على إظھار الحقائق -

  .الانتباهعلى  الاستحواذ -

  .تسجیل مواقف وخبرات غیر متكررة -

  .إحیاء الماضي -

  .3تجعل عملیات التعلیم والتدریب وغیرھا من العملیات أكثر فاعلیة وتأثیر -

  :یجب أن یتمیز بخصائص وھي الھدف المبرمج لأجلھ يالسینمائولكي یحقق الفیلم 

  .ومناسبتھ لمستوى المشاھدین الاجتماعالفیلم بموضوع الحلقة أو  ارتباط -

  .أن تكون مادتھ العلمیة صحیحة وتعبیراتھ دقیقة -

  .أن یكون سلیما أي لیس باھت الصورة أو خافت الصوت -

  .4الوقت المستغرق لعرض الفیلم مع الوقت المخصص للمشاھد ملائمة -

  :التلفزیون. 3.4.5.3

                                                                                                                                           
المكتب الجامعي .الإسكندریة.الإتصال ووسائلھ بین النظریة والتطبیق: محمد سلامة محمد غباري والسید عبد الحمید عطیة - 1
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یعتبر التلفزیون من وسائل الإتصѧال السѧمعیة البصѧریة التѧي تعتمѧد بدرجѧة 

كبیرة على الصورة حیث تختلف ھذه الأخیرة علѧى الصѧورة الفوتوغرافیѧة، وقѧد تعѧدى 

دور التلفزیѧѧون مѧѧن نقѧѧل الأخبѧѧار المصѧѧورة المسѧѧجلة لیصѧѧبح لѧѧھ القѧѧدرة علѧѧى الإقنѧѧاع 

بح التلفزیون مѧن الوسѧائل الھامѧة التѧي تسѧتخدمھا العلاقѧات ، لذا أص1والتأثیر والسیطرة

یѧة الاجتماعالعامة للتأثیر على الجماھیر وكذا لتنوع برامجھ المقدمة إلى جمیع الشرائح 

  .2في المجتمع

  :مزایا التلفزیون -

  .المباشر، فھو یجمع بین الصورة والصوت والحركة للاتصالأقرب وسیلة  -

  .وثھایقدم المواضیع زمن حد -

  .صول إلى عدد كبیر من الجماھیروال -

  .3لا یحتاج تشغیلھ إلى فنیین -

  :عیوب التلفزیون -
  .لا یصلح للمواضیع أو الإتصالات التي تحتاج إلى سریة -

  .لا تعتبر وثیقة رسمیة في بعض الأحیان -

  .المرجوة الاتصالیةوسیلة معرضة للتشویش والعطل مما قد یعیق العملیة  -

  .4التكلفة عارتفا -

  :والإكسترانت الانترانت. 4.4.5.3
جدیѧدة  اتصѧالیةإلى ظھور وسѧائل  للاتصالاتلقد أدى التطور التكنولوجي 

خاصة تلك الموصولة بѧالكومبیوتر وھѧدفھا ھѧو تشѧخیص المعѧارف وتنظѧیم المؤسسѧات 

  :ومن أھم ھذه الوسائل مایلي

مѧѧات داخѧѧل المؤسسѧѧة بصѧѧورة وتسѧѧمح ھѧѧذه الأخیѧѧرة بنقѧѧل وتبѧѧادل المعلو  :الانترانѧѧت -

  .أسھل وأسرع وأرخص
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  :أھم وظائفھا -
 –نѧدوات النقѧاش  –خدمة إدارة الشѧبكة  –تسیر مختلف الفھارس  –البرید الإلكتروني 

إنشѧѧاء صѧѧѧفحات إنترانتیѧѧة خاصѧѧة بكѧѧѧل  –تبѧѧѧادل الملفѧѧات  –برنѧѧامج العمѧѧل المشѧѧترك 

  .مصلحة

أنھѧѧا تظѧѧم الإتصѧѧال داخѧѧل بشѧѧكل موسѧѧع أي  انترانѧѧتھѧѧي عبѧѧارة عѧѧن  :الإكسѧѧترانت -

... المѧѧѧوزعین  -المѧѧѧوردین: المؤسسѧѧѧة وكѧѧѧذا الإتصѧѧѧال بѧѧѧأقرب المتعѧѧѧاملین معھѧѧѧا مثѧѧѧل

المؤسسѧѧة  انترانѧѧتولضѧѧمان حمایتھѧѧا توضѧѧع لھѧѧا كلمѧѧة سѧѧر تسѧѧمح بالѧѧدخول إلѧѧى مواقѧѧع 

  .المعنیة

  :فوائدھا -
  .الانتماءتقوي روح  -

  .تزید من توثیق العلاقات بین الأعضاء -

  .1مختلف الفروع و المتعاملین التنسیق بین -

  :لوحة الإعلانات. 5.4.5.3
من طرف إدارة العلاقѧات  استعمالاإن لوحة الإعلانات من الوسائل الأكثر 

ھ قلیلا ما تخلѧوا المؤسسѧات مѧن ھѧذه الأداة، وفѧي بعѧض الأحیѧان تكѧون حیث إنالعامة، 

ѧѧѧا فائѧѧѧة، ولھѧѧѧات العامѧѧѧي إدارة العلاقѧѧѧتخدمة فѧѧѧدة المسѧѧѧة إذا الأداة الوحیѧѧѧرة خاصѧѧѧدة كبی

  .2بشكل صحیح استخدمت

تعتمѧѧѧد علیھѧѧѧѧا الإدارة فѧѧѧي إخبѧѧѧѧار العѧѧѧاملین بѧѧѧѧالأوامر  الإعلانѧѧѧѧاتولوحѧѧѧة 

إلѧخ، كمѧѧا یصѧر فѧي لوحѧة الإعلانѧѧات بعѧض مѧا یصѧدر فѧѧي ...والتوجیھѧات والتعلیمѧات 

، ومنѧھ فلوحѧة الإعلانѧات ...الصحف والمجلات والقوانین الخاصة بالعاملین في الدولѧة

  .3عمال بالمجتمع وبما یستجد فیھ من تشریعات تنظم حیاتھم العملیةتربط ال
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إلیھѧا لقراءتھѧا  الالتفѧاتالجاذبیة والإثارة، حیث یعتاد المارة علѧى : ومن شروط نجاحھا

، ورغѧم أن معظѧم لوحѧات الإعلانѧات باستمرارویبقى العاملون یتوجھون إلیھا لقراءتھا 

ھنѧاك لوحѧات تضѧعھا إدارة العلاقѧات العامѧة  موجھة للجمھور الداخلي للمؤسسة إلا أن

  .1...خصیصا للجمھور الخارجي كالمستھلكین

حتѧى تѧنجح لوحѧة الإعلانѧات فѧي أداء مھمتھѧا یجѧب : قواعد عامة للوحѧة الإعلانѧات - 

  :مراعاة مایلي

  .بتحسین إعدادھا وإخراجھا في مظھر شیق یشجع على القراءة الاھتمام -

  .الواضحة المعنىاللغة السھلة و استخدام -

  .اللوحة اتساعمراعاة دقة التوزیع للمواضیع على  -

  .على الحقائق وما یھم العاملون والاقتصارمراعاة التنوع  -

العنایة بتجدید المواضیع حتى لا یتضایق القارئ من رؤیة اللوحة بشكل متكرر بدون  -

  .2تجدید

  .المكان ویكون واضح بحیث یمكن رؤیتھا من قبل الجمیع -

نظافѧѧة اللوحѧѧة بشѧѧكل دائѧѧم وضѧѧرورة ترتیѧѧب الموضѧѧوعات بحیѧѧث لا توضѧѧع بشѧѧكل  -

  .عشوائي

  .عن اللوحة ویسھر على تطبیق ھذه القواعد مسئولشخص  باختیارالمسؤولیة وذلك  -

تتضѧѧمن لوحѧѧة الإعلانѧѧات المواضѧѧیع والمѧѧواد كلھѧѧا، لكѧѧن ھنѧѧاك مواضѧѧیع  :المضѧѧمون -

  :ومواد توضع دائما وھي كالآتي

  .البناء والإنشاءات والتوسعاتخطط  -

  .قوائم وجبات الطعام الیومیة -

  .إعلانات المنتجات الجدیدة -

  .اتالاجتماعإعلانات  -

  .إرشادات السلامة -
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  .سیاسات المؤسسة وتعلیماتھا -

  .إعلانات فرص العمل والمفقودات -

  .إعلانات العاملین عن بیع وتأجیر مواد أو عقارات -

  .مواد مسلیة -

  .1...بار الترقیات والتعیینات أخ -

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  :العلاقات العامة المشاكل التي تواجھ. 6.3
إن المتتبѧع لمشѧوار العلاقѧات العامѧة الحدیثѧة یجѧدھا نشѧأت وترعرعѧت فѧѧي 

مجتمѧѧع رأسѧѧمالي، وھѧѧذا الأخیѧѧر مجتمѧѧع صѧѧناعي تجѧѧاري متقѧѧدم، وتسѧѧوده قѧѧیم الفردیѧѧة، 

یلھ، لأنѧھ مجتمѧع یقѧوم علѧى وإعѧادة تشѧكقѧع والرأي العام فیھ لھ دور كبیر فѧي خلѧق الوا

الحریة المطلقة وغیر المنقوصة، وكلما ابتعدنا عن ھذه السیاقات كلما اتضح الفرق بین 

عمل العلاقات العامة في تلك المجتمعات وبین عمل العلاقات العامѧة فѧي مجتمѧع الѧدول 

لإنسѧѧاني والسѧѧلوك فѧѧي السѧѧلوك ا ھѧѧذه الأخیѧѧرة تسѧѧودھا القѧѧیم البدائیѧѧة حیѧѧث إن، النامیѧѧة

ھѧذا مѧا جعѧل العلاقѧات العامѧة فѧي الѧدول النامیѧة ، 2الاقتصادي، وحیث الإعلام الموجѧھ
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أكبѧر المشѧاكل التѧي تواجѧھ تواجھ بعض المشاكل تحѧد مѧن فعالیتھѧا إن لѧم نقѧل تلغیھѧا، و

  :العلاقات العامة ھي

  :سوء فھم مصطلح العلاقات العامة. 1.6.3
وكѧذا العلاقات العامة ھو سوء فھم طبیعتھا، من بین المشاكل التي تواجھ   

دلیѧو فضѧیل طروحاتھا وعملیاتھا، ویمكن أن نرجѧع السѧبب وذلѧك حسѧب رأي الѧدكتور 
إلѧѧى إقحѧѧام بعѧѧض الممارسѧѧات الغیریѧѧة باسѧѧم العلاقѧѧات العامѧѧة، نتیجѧѧة الجھѧѧل بأھѧѧدافھا 

امج الخѧѧاطئ نѧѧاتج عѧѧن انعѧѧدام الاتصѧѧال، لѧѧذا فѧѧإن أولѧѧى بѧѧرومناھجھѧѧا، كمѧѧا أن الفھѧѧم 

وإنشѧاء وسѧائل جدیѧدة مѧن أجѧل العلاقات العامة ھو تحسین قنوات الاتصال الموجѧودة، 

  1.والفھم تتدفق مزدوج للمعلوما

  :عدم الاعتراف بالعلاقات العامة .2.6.3
العامة ھي عدم الاعتراف بھا من إن أكبر المشاكل التي تواجھ العلاقات 

في الواقع  ادارات، وھذا ما نجده مجسدكإدارة قائمة بذاتھا كباقي الإولین ؤطرف المس

  .من خلال عدم وجود إدارة للعلاقات العامة في أغلب المؤسسات إن لم نقل كلھا

  

  :تداخل المھام .3.6.3
توكل إلى المؤسسات وظائف العلاقات العامة في حیث نجد أن أغلب 

مكلفة ال -مكتب الإعلام والاتصال  –تب امكبعض الرغم وجود إدارات أخرى، وھذا 

تھا ن وظیفوعتبرویبوظیفة العلاقات العامة، كما أن الإدارات الأخرى لا تأبھ لعملھا، 

  .وظیفة ثانویة

  :عدم وجود متخصصین في المجال .4.6.3
إن التطور في مجال الإدارة جعل التخصص في مجال العمل من البدیھیات 

في الدول المتقدمة تحافظ  ، لھذا فإننا نجد الإدارةوأصبح مبدأ من مبادئھاالمسلم بھا، 

لھذا فإن المبدأ، تتجاھل ھذا لا تزال فعلى ھذا المبدأ، أما الإدارة في الدول النامیة 
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متخصصین في مجال تخلو من البعض مكاتب الإعلام والاتصال في المؤسسات 

ورغم وجود برامج التدریب الخاصة بكل مؤسسة والتي ، و العلاقات العامةأالاتصال 

إلا أننا نجد أن  ،عالج النقص الذي یعاني منھ العمال خاصة في التخصصتغطي أو ت

  .اصة بالاتصال أو العلاقات العامةھذه البرامج تخلو منھا البرامج الخ

  :فیرى أن أھم مشاكل العلاقات العامة تتلخص فیما یليعلي الباز أما الدكتور 

لعدم تفھمھا العقبات التي تضعھا الإدارات الأخرى بالمؤسسة بدون قصد  -

  .لرسالة العلاقات العامة وعدم إحساسھا بأھمیتھا

 .قلة الإمكانیات -

ھ على المشتغل حیث إنالذي تواجھھ العلاقات العامة،  ،*طبیعة الجمھور -

 1.بالعلاقات العامة التحلي بالصبر وطول البال وعدم الإسراع إلى الیأس

  

  

  :خلاصة
باقي الإدارات الأخرى،  لقد أصبحت للعلاقات العامة إدارة مستقلة عن

وذلك حتى یتسنى لھا تأدیة مھامھا على أكمل وجھ، أما موقعھا في الھیكل التنظیمي 

فإنھ مرتبط بحجم المؤسسة، وكذا بمدى تفھم فكرة العلاقات العامة بالنسبة للمسؤولین، 

بالإضافة إلى أن تنظیمھا الداخلي یتوقف على حجم المؤسسة كذلك، ووفقا للأنشطة 

  .ي تؤدیھاالت

تقوم العلاقات العامة ببرامج متنوعة، تستند على التخطیط قبل تنفیذا، 

ویستند ھذا الأخیر على أسس ومبادئ، أما المشتغلین في ھذا المجال لھم صفات تأھلھم 

  .لھذا المنصب، تتمثل في الصفات الشخصیة والإعداد العلمي

                                                
 .92وھنا یقصد بطبیعة الجمھور التقسیمات التي وضعھا العلماء، لمزید من التفصیل أنظر الصفحة  -*
. مكتبة ومطبعة الإشعاع الفنیة.الإسكندریة.)للعلاقات العامة بأجھزة الشرطةمع دراسة تطبیقیة (العلاقات العامة والرأي العام: علي الباز -1

 .107: ص.2002
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قد قسمھ العلماء إلى تتعامل العلاقات العامة مع جمھور متنوع ومختلف، ول

الشائع ذلك الذي قسم الجمھور حسب انتمائھ للمؤسسة،  معدة تقسیمات، ویعد التقسی

فكان جمھور داخلي وجمھور خارجي، وتستخدم العلاقات العامة في تعاملھا ھذا عدة 

وسائل اتصالیة، قسمھا العلماء كذلك إلى تقسیمات مختلفة، أھمھا التقسیم حسب 

  .وسائل كتابیة، وسائل مسموعة، وسائل مرئیة: یناالحواس لیكون لد

رغم ھذا الاھتمام بالعلاقات العامة إلا أنھا واجھت عدة مشاكل، وأكبر ھذه 

المشاكل تمثل في سوء فھم ھذا المصطلح، وعدم الاعتراف بھا من طرف الإدارات 

د إلى الأخرى، وتداخل المھام، حیث أن كثیر من مھام ووظائف العلاقات العامة تسن

  .إدارات أخرى، بالإضافة إلى عدم وجود متخصصین في ھذا المجال

ھذا ما وجدناه في التراث النظري عن العلاقات العامة، وسنحاول في 

  .إسقاطھ على الواقع، والفصول الآتیة تبین ذلك

   

  


