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 "مدخل مفاهیمي للإدارة والعلاقات العامة"المحاضرة الأولى: 
 

تمثل الإدارة الجهاز الأول الذي تستند علیه المؤسسة مهما �ان نوعها ونشاطها وفي 
ة العلاقات هذه المحاضرة سوف نسلط الضوء على مفهوم الإدارة ومستو�اتها، وممارس

 العامة �وظیفة إدار�ة.

 مفهوم الإدارة : .1
العدید من التعر�فات التي تتضمنها الكتا�ات الإدار�ة المعاصرة ومن أهم هذه هناك 

 التعر�فات ما یلي:
تعرفها موسوعة العلوم الاجتماعیة �أنها العملیة التي �مكن بواسطتها تنفیذ غرض معین 

 یه. علوالإشراف 
د یؤدونه الأفرا، ثم تتأكد من أن أن تعرف �الضبط ماذا تر�د«قوله و�عرفها فردر�ك تایلور �

 « ة�أحسن وأرخص طر�قة ممكن
خطیط : وظیفة تنفیذ الأعمال عن طر�ق الآخر�ن �استخدام التو�مكننا تعر�فها �أنها

، مع یق أهداف المنظمة �كفاءة وفعالیة، وذلك من أجل تحقوالتنظیم والتوجیه والرقا�ة
 خلیة والخارجیة.اعاة المؤثرات الدمرا 

 الإدارة: مفهومعناصر  .2
الإدارة نشاط متخصص یتطلب معارف مهارات حتى �مكن أداء هذه الوظیفة على  •

 الوجه المطلوب 
ترتبط الإدارة �انجاز الأعمال في أي نوع من المنظمات ، و�توقف النجاح في ذلك  •

 على طرق ممارسة الإدارة ولیس على نوع المنظمة 
وجود مجموعة من یتوقف نجاح الإدارة على العنصر البشري فیها ، فهي تقتضي  •

 الناس �قومون بتنفیذ الأعمال
 –والتوجیه  –والتنظیم  –تستلزم الإدارة القیام �عدة وظائف تتمثل في : التخطیط  •

 .و�عداد التقار�ر والموازنات –�ة والرقا –والتنسیق 
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و�نما تسعى لتحقیق أهداف محددة .. تعد �مثا�ة الدلیل  .لا تعمل الإدارة في فراغ •

 اط الإدارة.الموجه لنش
الصحیح ) والكفاءة ( عمل الأشیاء �طر�قة صحیحة ) يء عمل الشوتعد الفعالیة (  •

 . من أهم معاییر الحكم على الأهداف
تعد عملیة اتخاذ القرارات مسألة أساسیة في �افة المنظمات الإدار�ة العامة منها  •

الإمكانات ت ، وتخصیص والخاصة على حدٍ سواء ، فعن طر�قها یتم رسم الإجراءا
 .الإدارة فعملیة اتخاذ القرار هي لبُ ، والموارد

، تؤثر في البیئة ة، بل هي عملیة دینامیكیة متحر�الإدارة لیست شیئا ساكنا •
 ومن ثم فإن المرونة تعد من خصائص الإدارة الناجحة.  .وتتأثر بها المحیطة بها

 المستو�ات الإدار�ة: .3
مستو�ات إدار�ة متدرجة  -�ان شكلها القانوني أ�اً  –تتضمن �افة مشروعات الأعمال 

 الإدارة التشغیلیة ( الدنیا) - الإدارة الوسطى  - یاعلالإدارة ال -    على شكل هرمي هي
ستراتیجیة والرئیسة في وهي السلطة الأعلى المسئولة عن القرارات الإ :ایالإدارة العل •

 .المنظمة، وتختص �كافة الأنشطة طو�لة الأجل
وتختص بوضع الخطط متوسطة المدى، ونقل الأوامر  :الوسطى الإدارة •

 والتوجیهات من المستوى الأعلى إلى المستوى الأدنى.
وهي الإدارة الإشرافیة على التنفیذ المباشر للعمل، وهي تضع  :الإدارة الدنیا •

 الخطط التفصیلیة، وتتا�ع أداء العاملین، وتوجه جهودهم.

 العامة:الوظیفة الإدار�ة للعلاقات  .4
تقوم إدارة العلاقات العامة على إنقاذ المؤسسات التا�عة لها من مخاطر الإفلاس أو 
حملات تشو�ه السمعة، حیث تقوم هذه الإدارة �التعاون مع إدارة التسو�ق في عملیة إعادة 
الروح للمؤسسة و�عثها �صورة جدیدة للجمهور، مما �ساعد على منحها قبلة الحیاة والعودة 

  دها �قوة.إلى مج
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اعتمادًا على القوة الناعمة التي تمتلكها إدارة العلاقات العامة، فإن المساحات التي 
  تكتسبها من هذه القوة، تفوق ما تكسبه أي إدارة أخرى تقوم �إنفاق الأموال أو تبذل جهد.

المجهود الذي تقوم �ه إدارة العلاقات العامة سواء ببناء جسور التعاون مع المؤسسات 
  المختلفة أو مع الجمهور، �كون أكثر تأثیرًا و�قاء في الذاكرة عنه عن أي مجهود أخر.

تساعد إدارة العلاقات العامة على الحفاظ على صورة العلامة التجار�ة �إ�جابیة وتعمل 
على تطو�رها �شكل دوري �ما یتناسب مع طبیعة الجمهور المستهدف وطبیعة السوق، 

غیر في الصورة النمطیة للمؤسسة أو في طبیعة تعاملها، تقوم فمتى احتاج السوق إلى ت
إدارة العلاقات العامة �عملیة تغییر لجلد المؤسسة و�عادة تصدیرها للجمهور �الشكل 

  الجدید.
تمثل العلاقات العامة خط الدفاع الأول عن المؤسسة إذا وقعت في أي ازمة، حیث تقوم 

تحد من الآثار السلبیة الناتجة عنها، وتحاول إنقاذ �التعامل مع الوضع �احترافیة تجعلها 
  ما یتم إنقاذه وتجنب تكراره مرة أخرى.

من خلال إتمام دور العلاقات العامة �احترافیة، تتمكن الشر�ة من بناء علاقات قو�ة مع 
  الجمهور، صعب التأثیر فیها سلبیًا أو زعزعتها من المنافسین.

المؤسسة من إضافة قیمة مضافة لمنتجاتها تجعلها  من خلال العلاقات العامة تتمكن
لا �مكن نسخها أو  سیةرى، �أن تمتلك میزة تنافأكثر قیمة ورغبة عن الشر�ات الأخ

  محاولة تطبیقها من المنافسین.
من خلال قیام العلاقات العامة بدورها، تظهر المؤسسة �صورة أكثر حیاة للعملاء 

 تعامل معها و�ناء علاقة وطیدة معها.المستهدفین �حیث �سهل رؤ�تها وال
 من خلال العلاقات العامة تتمكن المؤسسة من القیام بدورها المجتمعي على أكمل وجه.

تقوم مهام إدارة العلاقات العامة على التخطیط الاستراتیجي لصورة العلامة التجار�ة 
�ذلك المنافسین، �النسبة للجمهور، وذلك بدراسة نقاط القوة والضعف الخاصة �المؤسسة و 

ثم العمل على التغلب على نقاط الضعف الخاصة �المؤسسة لصالح ز�ادة قوتها، 
  واستغلال نقاط الضعف الخاصة �المنافسین والعمل لصالح التفوق علیها.
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من خلال إدارة العلاقات العامة یتم بناء جسر تواصل بین الإدارات التنفیذ�ة المختلفة 
ا �ساعد في خلق بیئة عمل صحیة تظهر �صورة أكثر تماسكًا �صورة أكثر احترافیة، مم

  أمام الأطراف الأخرى وتساعد في ز�ادة الثقة �مدى قوة العلاقة بین أفرادها.
التأثیر الذي تقوم بها إدارة العلاقات العامة �النسبة للمؤسسات �فوق ما تستطیع 

  الأخرى.الإعلانات المدفوعة تحقیقه و�ذلك الجهود التسو�قیة 
تعمل إدارة العلاقات العامة جنبًا إلى جنب مع �افة الإدارات المختلفة �حیث تدعم أهدافهم 
وتعززها و�ذلك تساعد في تحقیقها من خلال ما تقوم �ه من جهود تلمع من صورة 

 المؤسسة وتحسینها.
 

 ة: مسؤولو إدارة العلاقات العامة والقائمین علیهثانیالمحاضرة ال
 

العنصر البشري مهما في ممارسة وتطبیق العلاقات العامة �المؤسسة وخارجها، �عد 
لهذا تُولي المؤسسات أهمیة �برى للتطو�ر العنصر الإنساني القائم على هذه المصلحة 

 المهمة.

 على العلاقات العامة في المؤسسة:القائم  .1
لالتزام بها في هناك مجموعة من القیم الأخلاقیة التي �جب على القائم �الاتصال ا

نشاطاته، منها: أن �كرس جهوده في العمل؛ وأن �حسن أداءه الوظیفي لخدمة المستهدفین 
من نشاطاته والعاملین في المؤسسة أو الهیئة التي �عمل فیها دون استعلاء، لیتمكن من 
كسب ثقتهم وتأییدهم؛ ومن أجل تحقیق التعاون بین القطاعات المستهدفة و�ین المؤسسة 

لهیئة التي �مثلها �ما �حقق حصول القطاعات المستهدفة على الخدمات �سهولة؛ وأن أو ا
یراعي أثناء أداءه لعمله الدقة والذوق السلیم، والصدق، والأمانة في جمیع تصرفاته؛ وأن 
�حافظ على أسرار المؤسسة أو الهیئة التي �عمل فیها �ي لا �ستفید منها أعداء وخصوم 

و المنظمة التي �عمل فیها؛ وأن یتعاون في �افة المجالات لتحقیق المؤسسة أو الهیئة أ
أفضل مستوى لخدمة الجماهیر، لأن التعاون المشترك والفهم المتبادل یهیئ فرصة مناسبة 
لتنمیة مفاهیم العلاقات العامة وتطبیقاتها؛ وأن یهتم برفع مستواه المهني والعلمي في 
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وأن یرتفع �مستوى �فاءاته لتحقیق الأهداف من مجالات العلاقات العامة �شكل دائم؛ 
نشاطاته و�سب ثقة القطاعات المستهدفة وتعاونها؛ وأن �عمل دائماً من أجل فرض 
الاحترام والمحافظة على الأموال العامة، ومحار�ة الانحراف والإسراف، وحما�ة المصلحة 

تي تخدم المصلحة العامة؛ وأن یؤمن �العمل الذي �مارسه من أجل تحقیق الأهداف ال
 العامة والامتناع عن محاولة تحقیق أهداف ومصالح شخصیة.

وعلى القائم �الاتصال أن �حاول دائمًا التقلیل من التشو�ش الناتج عن عمله �ي لا �عیق 
وصول رسالته إلى المستهدف، وأن یلبي احتیاجات القطاعات المستهدفة في رسائله 

وأن یدرك أن وظیفة العلاقات  المستهدفة و�ز�د من تأثیره علیهالموجهة لتتقبلها القطاعات 
العامة مثلها مثل أي وظیفة عامة تمارس في الهیئة أو المؤسسة أو الإدارة، وأنها تشكل 
الوحدة الأساسیة للهیكل التنظیمي في الهیئة أو المؤسسة. وأن العلاقات العامة هي عبارة 

المتكاملة والمتجانسة التي �جب أن یؤدیها عن مجموعة من الواجبات والمسئولیات 
شخص معین تتوفر فیه شروط التأهیل المحددة لشغل الوظیفة من حیث التعلیم والخبرة 

وأن �عمل من  ،والتدر�ب والمعارف والقدرات، والمهارات التي تحددها السلطات المختصة
دفة راضیة عن أداء أجل إقناع الإدارة العلیا �القیام بنشاطات تجعل القطاعات المسته

الهیئة أو المؤسسة أو المنظمة؛ و�قناع القطاعات المستهدفة �أنها تستحق �الفعل تأییدها 
 ودعمها المعنوي والمادي.

 كفاءات مسؤول العلاقات العامة: .2
 :واجبات القائم �الاتصال نحو زملائه 1.2

نحو زملائه تتمثل في: أن �قدم  القائم �الاتصال واجباتً  أخلاقیاتتفرض 
المساعدة للموظفین الجدد في إطار أخوي، وأن �حیطهم علمًا �قواعد وأخلاقیات المهنة 
ونظمها؛ وأن �سود روح التعاون بین موظفي العلاقات العامة من أجل تحقیق شعار 

منافع، "إنجاز العمل و�تقانه هو الهدف الأسمى"؛ وأن یراعي المعاملة الحسنة وتبادل ال
واحترام الآخر، وتقد�م المساعدة والعون لآخر�ن، والتصرف في �ل المواقف �حكمة 

ر؛ وأن لا �صعد أي خلاف بین العاملین أو رفعه إلى الرؤساء إلا �عد مناقشته فیما و�سْ 
بینهم �شكل بناء وموضوعي، واحترام الرأي الفاضل والحكیم، وأن لا تفسد الخلافات في 
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د بین العاملین؛ وأن تكون علاقته مبنیة على الثقة والاحترام، وأن �سودها الآراء حالة الو 
، و�طبق مبادئ ونظم المعاییر الأخلاقیة مع الآخر�ن؛ ه�ِ  �حتذيالتفاهم، وأن �كون مثالاُ 

وأن یتضامن في الدفاع عن الحقوق الأدبیة والماد�ة في حال وقوع أي اعتداء على حقوق 
التعبیر عن ممارسات العمل على وجه أكمل، أو المساس الآخر�ن، أو حرمانهم من 

�كرامتهم، أو إعاقة نشاطاتهم المهنیة، و�لها حقوق أساسیة لموظفي العلاقات العامة 
لقیامهم �مسئولیاتهم؛ والامتناع عن التجسس على زملائه، و�تا�ة تقار�ر عنهم لرؤسائهم؛ 

ع مستوى خدمة القطاعات والتعاون مع زملائه في مختلف المجالات لتحقیق أرف
المستهدفة، وعدم التشهیر بزملائه، وتلفیق التهم لهم، والابتعاد عن المشاحنات الكلامیة 
والتجر�ح، والالتزام �أخلاقیات المهنة، ومواثیق الشرف، ومراعاته لمصداقیته المهنیة أمام 

إ�جابیة من  نفسه؛ وأن یتخذ العاملون في وسائل الاتصال والإعلام الجماهیر�ة مواقف
زمیلهم عند خرقه لأخلاقیات المهنة عن عمد، أو غیر قصد، لأن العمل الأخلاقي لا 
خلاف علیه، ولكن السكوت عن خرق أخلاقیات المهنة �شجع على الاستمرار �ه، ولابد 

 .أن یتعرض مرتكبه لموقف إ�جابي من زملائه في المهنة

  أخلاقیات القائم �الاتصال تُجاه المُجتمع: 2.2

القائم �الاتصال �جب أن یتمتع �أخلاقیات نحو المجتمع تشمل: مراعاة القیم الاجتماعیة 
والعادات والتقالید؛ والحصول على تأیید الرأي العام، وتشجیعه لدور العلاقات العامة، 
وأهمیتها في المجتمع؛ والإسهام في المسائل العامة ذات الصلة �المجتمع، وتقبل العلاقات 

ظیفة تحتل مكانًا مرموقًا بین غیرها من الوظائف الأخرى؛ وتقد�م النصح والعون العامة �و 
والمشورة للمجتمع �استخدام وسائل الاتصال والإعلام الجماهیر�ة؛ والحفاظ على قیم 
المجتمع وأصالته وأخلاقیاته؛ وعلى القائمین �الاتصال واجب اتجاه المجتمع واتجاه 

بات أحیانًا مع المصالح الشخصیة إلا أن علیه �رجل المهنة، فقد تتعارض �عض الواج
مهني، أن یؤدي عمله في �ل الأحوال �حیاد وموضوعیة، وألا یتأثر �أ�ة اعتبارات قد 

ولهذا فإن هذه المواصفات هي �مثا�ة توجیهات  .تبدو متعارضة مع هذا المطلب
هنة الاتصال للإعلامي ولرجل العلاقات العامة �ضعها نصب عینیه عند ممارسته لم

والإعلام والعلاقات العامة. ولقد ذ�ر الباحثون وعلماء الاتصال عشرات الصفات 
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والخصائص لیخرجوا في النها�ة �أنه الشخص القادر على ممارسة مثل هذه المهنة، 
 وتقد�م الصورة الحقیقیة ورسالتها ودورها الفعال للمجتمع.

 ممارسة السلطة في إدارة العلاقات العامة: .3
تحدید السلطات الوظیفیة �ل حسب حجم المسؤولیة على یُلزم إداري العلاقات العامة ب

تمنح فقط  عاتقه، وهنا �جب الاحتكام إلى توازن السلطة والمسؤولیة، فالسلطة �جب أن
ومما لا شك فیه أنه لا سلطة في غیاب  لمراكز اتخاذ القرار (مراكز المسؤولیة الوظیفیة)

تحدید العلاقات الوظیفیة بین العمل على لیة في غیاب السلطة. و المسؤولیة، ولا مسؤو 
الأقسام الوظیفیة التا�عة للعلاقات العامة، و�ینها و�ین الأقسام في الوحدات الإدار�ة 
الأخرى في المؤسسة، �ما تحدد هذه العلاقات بین إدارة العلاقات العامة وغیرها من 

 الإدارات الأخرى.

 
 الهیاكل التنظیمیة لإدارة العلاقات العامةثالثة: المحاضرة ال

 

متعددة توضّحُ �یف �مكن بناء التنظیم، فعلى سبیل المثال أشار  توجد توجهات نظر�ة
Weber  جب توفرها في التنظیم وهي: أسسإلى خمس� 

 أسس �جب توفرها في التنظیم: .1
 وضع حدود فاصلة في التقسیم. •
 السلم الهرمي. أساسالبناء على  •
 متكامل متناسق بین أجزاء النظام. وضع نظام •
 التحدید والفصل بین الوظائف. •
 الاعتماد على موظفین دوي مؤلات ومهارات. •

 GRUNING"1نماذج إدارة العلاقات العامة حسب غرونینج " .2
 Micro Levelالمستوى المُصّغر:  1.2

 إحدى وظائف المدیر في الإدارة العلیا.
                                                            

 تم إعطاء مثال عن �ل نموذج أثناء المحاضرة.  1
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 وظیفة فرعیة من التسو�ق.
 مجموعة مدیر�ن في الإدارة العلیا.وظیفة 

 Management Level المستوى الإداري التنفیذي: 2.2
 إدارة علاقات عامة صغیرة قائمة بذاتها.

 الإداري للمنظمة. على الهیكل إدارة علاقات عامة صغیرة لمدیرها مكانة مرموقة
 Macro Levelالمكبّر:  المستوى  3.2

 مجلس الإدارة.مدیر العلاقات العامة له قوة داخل 
 العلاقات العامة له سلطة حقیقیة، ولیست سُلطة تَفو�ضیة في المنظمة. مدیر

 مدیر العلاقات العامة ضمن الإدارات التي ترسُم السیاسة العلیا للمنظمة.
 المر�ز�ة واللامر�ز�ة في إدارة العلاقات العامة. .3

العامة، حیث یرتكز جمیع تأخذ �عض المؤسسات �الأسلوب المر�زي لإدارة العلاقات 
الأنشطة ومنه یتحرك �عض وعنه تصدُر جمیع  العاملین �الإدارة في المقر الرئیسي

في فروع المؤسسة طبقا للخطة الموضوعة، وتلجأ  المتخصصین لممارسة �عض وظائفهم
وتقصرها على المقر  وظیفة العلاقات العامة في فروعها �عض المؤسسات إلى إهمال

بینما یلجأ البعض الآخر إلى الأسلوب اللامر�زي، حیث ُ�صبح لكل فرع الرئیسي فقط، 
خاصة تمارس نشاطها من خلاله طبقا لظروفها  من فروع المؤسسة إدارة علاقات عامة
 المتمیزة، وفي حدود الإمكانات المُتاحة.

تُتاح  واللامر�ز�ة هي فلسفة ووسیلة، تُشیر إلى ما تعتقد الإدارة العُلیا من أنه ینبغي أن
، ؛ لذلك فاللامر�ز�ة هي أسلوب التنظیملجمیع العاملین الفرصة لتنمیة مواهبهم و�مكاناتهم

تُمارَس بدقّة السلطة على الوحدات النصف مستقلة في اتخاذ القرار، والتي  �سمح بتوز�ع
 تعمل على تحقیق الأهداف المشْتر�ة.وسائل الرقا�ة، للتأكد من أنّ الوحدات المستقلة 
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 القیادات الإدار�ة في العلاقات العامةالرا�عة: المحاضرة 

هناك العدید من النظر�ات والمُقار�ات التي فسّرت عمل الإداري في مجال العلاقات 
 العامة، ونكر أهمها وأشهرها فیما یلي:

 The Gret Man Theoryنظر�ة الرجل العظیم:  .1
أن القائد لقسم العلاقات العامة یولد �مجموعة من الفواعل  لىتستند هذه النظر�ة ع

الفطر�ة، و�رثها من عائلته، مثلما نجده عند الأشخاص الذین ُ�سیرون مؤسساتهم الخاصة 
 أ�ا عن جد.

 نظر�ة السّمات:  .2
علاقات العامة في هذه النظر�ة أن ُ�غیّر الجماعة، وُ�غیّر في سِماتها، �ستطیع إداريُ ال

من خلال المهارات التیسر�ة والإدار�ة التي �متلكها، لكن وُجهت انتقادات  وخصائصها،
لهذه النظر�ة، التي أغفلت الصفات الفیز�ولوجیة؛ �الذ�اء والقدرة على التنبؤ، وحُسن 

 التصرف والطلاقة، والسرعة في إ�جاد الحلول.

 النظر�ة الموقفیة:  .3

توفر له سمات فیز�ولوجیة وفر�ق عمل �فؤ تستند هذه النظر�ة على أن القائم لا �كفيِ أن ت
ومبدع، و�نما �جب أن یتوفر له محیط عمل فیز�قي واجتماعي ملائم لأداء المهام المنوطة 

 �ه، والمنوطة �قسم العلاقات العامة الذي ُ�شرف علیه.

 النظر�ة التفاعلیة: .4
فیه "داخل  ترتكز هذه النظر�ة على إدراك العامل لكفاءاته، ووعیه �المحیط الي �عمل

، والعمل على معرفة العمال المؤسسة" والمحیط الذي یتعامل معه "خارج المؤسسة"
والموظفین الذین یتعامل معهم، وفي المصالح المختلفة، ولیس فقط قسم العلاقات العامة. 
كما یتعین على الإداري في قسم/ مصلحة العلاقات العامة أن �فهم جمیع المواقف 
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المتغیرات؛ من قادة ومرؤوسین، وتحقیق ما �عرف �التفاعل  التفاعلیة بین جمیع
 1الاجتماعي.

 النظر�ة الوظیفیة: .5
تُرّ�زُر هذه النظر�ة على دراسة المهام والوظائف التي تقوم بها القیادة الإدار�ة، مُعتمدةً 

�المهام الوظیفیة التي �قوم بها القائد أو المسؤولون على  على المعاییر التي تتصل
نشاطات ووظائف العلاقات العامة، وفقا لما �قوم �ه الأشخاص طبقا لحجم ووظیفة 

 المؤسسة، و�یفیة توز�ع وتقسیم الوظائف.

 

العوامل المؤثرة في تنظیم مصلحة العلاقات سة: المحاضرة الخام
 العامة

اختلف نشاطها وتنوعت مجالاتها فهي تتأثر �محیط خارجي،  �اعتبار أن المؤسسة مهما
یتجسد في البیئة التي تنشُط فیها هذه الأخیرة، �ما تتأثر المؤسسة �مجموعة من العوامل 
والتي تنعكس على صلاحیات قسم العلاقات العامة، وهذا ما سیتم توضیحه في هذه 

 المحاضرة.

 صلاحیات مصلحة العلاقات العامة: .1
 الجمهور الداخلي والخارجي: صلاحیات الممارسة على مستوى ال 1.1

 طبقا للدور الذي تقوم �ه العلاقات العامة فانه �مكن تقسیم العلاقات إلى نوعین:ـ 
وهي تلك الأنشطة المتعلقة �الاتصالات المتبادلة بین المؤسسة جیة: العلاقات العامة الخار 

  الفعال على الجمهور  للعلاقات الخارجیة وتأثیرهوالجمهور الخارجي حیث الدور الحقیقي 
وتأییده من خلال إمداده �البیانات والمعلومات الأكیدة من خلال وسائل الإعلام المختلفة 
لخدمة الجمهور من خلال نقل الكم الهائل من المعلومات له والتعرف على ردود أفعال 

 .تجاه النشاط المعلن عنه

                                                            
 تم إعطاء نموذج واقعي أثناء المحاضرة حول ما ُ�قصد �التفاعل الاجتماعي في النظر�ة التفاعلیة.  1
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وهي تلك الأنشطة المتعلقة �الاتصالات مع الجمهور  ة:لعلاقات العامة الداخلیا 2.1
، وذلك علیها أن تقاوم الأفكار وتعاطف العاملین الداخلي وتقوم على أساس �سب ودّ 

المغلوطة ... وأن تعمل على دفع و�شعار العاملین �الانتماء للمؤسسة والعمل بروح الفر�ق 
�ما  ستخدم الإعلام الصادقالواحد ، وحتى �مكن الوصول إلى هذه النتیجة فإنها ت

ت والاجتماعات والنشرات والعدید من المشار�ات في اتستخدم وسائل أخرى �اللقاء
 .المناسبات المختلفة

 نشاطات العلاقات العامة: .2
حیث �قوم المكلف  :(Media Relations) توطید العلاقة مع وسائل الإعلام •

المؤسسة ومختلف وسائل الإعلام الأخرى �العلاقات العامة التسو�قیة بدور الوساطة بین 
 .أي أنه �عتبر ممثل المؤسسة لدى وسائل الإعلام

�عد إنتاج المطبوعات من أهم أنشطة   :(Publications) صدار المطبوعاتإ •
العلاقات العامة التسو�قیة و�ظهر ذلك من خلال إعداد وتحر�را لملفات الصحفیة، مجلة 

لبیان الصحفي، ومختلف تقنیات العلاقات العامة المؤسسة، المطو�ات، المناشیر، ا
 .المطبوعة

یندرج جزء من بناء وتنمیة   :(Community relations) قة �المجتمعتنمیة العلا •
العلاقة مع المجتمع المحلي والجهات الحكومیة والخاصة والجمعیات الأهلیة تحت أنشطة 

دراسة اتجاه العلاقة مع  العلاقات العامة التسو�قیة؛ حیث تهدف هذه الأنشطة إلى
الحكومة وصناع القرار، و�ذلك اتجاهات الرأي العام، �ما تهدف إلى �سب تأیید الجمهور 

  .العام والمجتمع المحلي
غالبا ما تهتم العلاقات   :(Event Management) إدارة الأحداث الخاصة •

ة مثل المؤتمرات، العامة التسو�قیة �إدارة وتنظیم الأحداث الخاصة، سواء أكانت داخلی
الاجتماعات، الاحتفال �إنتاج منتج جدید، أو خارجیة مثل البطولات الر�اضیة، الأحداث 

 .الفنیة والثقافیة أو السیاحیة
حیث   :(Internal Public Relations) تنمیة العلاقة مع الجمهور الداخلي •

  : خلالتقوم العلاقات العامة بتوطید علاقة المؤسسة مع موظفیها وذلك من 
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 .إعلام موظفي المؤسسة �سیاساتها واستراتجیاتها ودورهم في تنفیذ هذه السیاسات
 .الاهتمام بتدر�ب الموظفین والاعتناء بهم و�عائلاتهم من الناحیة الصحیة والترفیهیة 

إعلامهم �التغییرات التسو�قیة وما یترتب عنها من تغییر في السیاسات والقرارات التسو�قیة 
  ا.ومساعدتهم على فهم واستیعاب هذه التغییرات وقبولها وتنفیذهللمؤسسة 

بة بین الموظفین فیما �سمى �ما تعمل العلاقات العامة �ذلك على خلق علاقات طیّ  *
 .�الاتصال الأفقي

 

 المحاضرة السادسة: علاقة إدارة العلاقات العامة �الإعلام   
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 الإعلام:بناء علاقة متمیزة مع وسائل  .2

 
 ة: علاقة إدارة العلاقات العامة �الإعلام   "الجزء الثاني"المحاضرة السا�ع

 المداخل التي تُوضّحُ أنشطة المنظمات في علاقتها مع وسائل الإعلام: .3
 مدخل رد الفعل:  1.3
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 مدخل الاستعداد للتفاعل: 2.3

 
 مدخل التفاعل: 3.3
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 الإدار�ة للعلاقات العامةالمحاضرة السا�عة: فنون الكتا�ة في الوسائل 
 "1"الجزء 

 

 مراحل �تا�ة التقر�ر في العلاقات العامة: .1
 :مرحلة الإعداد 1.1

�جب في هذه المرحلة تعیین الشكل العام للتقر�ر وتحدید المجال الذي 
فیه، �ذلك المجال الذي سیشمله في �تابته، �ما �جب وضع الهدف من  الكتا�ة �جب

وراء �تا�ة التقر�ر والنتائج التي سوف �حققها. و�كون من الضروري تحدید الشخص 
المراد إرسال التقر�ر له، و�جب تحدید الاستعمالات المتوقعة من �تا�ة التقر�ر، �ما 

 .والمعلومات المتاحة في التقر�ر�جب ترتیب الأفكار 

 :مرحلة الكتا�ة 2.1
تُعَدّ هذه المرحلة من المراحل الأكثر تأثیراً، حیث یتم فیها صیاغة التقر�ر و�جب 
عمله على شكل مسودة، �ما �جب تدقیق التقر�ر والتأكد منه قبل إرساله إلى الشخص 

د اللغة، وأن �كون مناسباً المعني، و�جب عند صیاغة الاهتمام �أسالیب الكتا�ة وقواع
 .للغة القارئ 

 :مرحلة المراجعة 3.1
في هذه المرحلة �جب تدقیق التقر�ر من ناحیة سلامة الكتا�ة، اللغة ووضوح النص 
والفكرة، وأن �كون تنظیم وترتیب التقر�ر منطقي والمعلومات متسلسلة وتكون واضحة 

 .�النسبة للقارئ 
 :مرحلة التنظیم 4.1

المرحلة تحدید الأفكار المهمة والعناو�ن الفرعیة والرئیسیة لمعلومات �جب في هذه 
وأفكار التقر�ر؛ �حیث تكون هذه المعلومات منظمة ومتسلسلة، وأن یتضمن التقر�ر 
على عدة عناصر منها: البدا�ة، العرض، الخاتمة والتأكد من الهیكل التنظیمي 

 .للتقر�ر

https://e3arabi.com/%d8%a7%d9%84%d8%a5%d8%b9%d9%84%d8%a7%d9%85/%d9%85%d8%a7-%d9%87%d9%8a-%d8%ae%d8%b5%d8%a7%d8%a6%d8%b5-%d8%a7%d9%84%d9%83%d8%aa%d8%a7%d8%a8%d8%a9-%d9%84%d9%84%d8%b9%d9%84%d8%a7%d9%82%d8%a7%d8%aa-%d8%a7%d9%84%d8%b9%d8%a7%d9%85%d8%a9%d8%9f/
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 الوسائل الإدار�ة للعلاقات العامة: فنون الكتا�ة في لثامنةالمحاضرة ا
 أنواع التقار�ر 2"الجزء 

 
 أنواع التقار�ر: .1

تقر�ر قصیر یتضمن عدد محدد من الكلمات له فورمه معدة من  :التقر�ر الروتیني 1.1
 .وقات محددة سلفاأ�شكل منتظم في قبل �كتب 

معین یتم : متوسط الطول �قدم وصفا تفصیلیا لإجراء ما أو نشاط التقر�ر الوصفي 2.1
ئ إجا�ات حول ترتیب المحتوى فیه وفقا للمراحل الزمنیة أو التنفیذ�ة للموضوع و�قدم للقار 

 ؟ین؟ من؟ �یف؟ لماذاأالحدث وهي لماذا ؟ 
�قدم توضیحا وتفسیرا : تقر�ر طو�ل مكون من عدة صفحات التقر�ر التفسیري  3.1

   تي:ام والمفاهیم یراعي في �تابته الآرقللحقائق والأ
 .كتا�ة الحقائق والاستنتاجات والاستدلالات

مثال: حقق العاملون �الشر�ة تفاعل �بیر مع النظام . �ستخدم الزمن الماضي في الكتا�ة 
 الإداري الجدید

مثال : تؤ�د الرسوم . تكتب الملاحظات والتوصیات والمقترحات في الزمن المضارع
 ..إلى.الحاجة  رقم...یانیة في الشكل الب

طلب في : �ستخدم عند تقد�م اقتراح او استشارة للرؤساء و�ت قناعيألإ التقر�ر 4.1
 :تیةكتابته مراعاة القواعد الآ

 .عرض الحقائق موثقة
 .تحلیل المعلومات

 .تأكید الحقائق من مصادر متعددة موثوق فیها
 .مثلة ونماذج تدعم رأ�كأ إلىمن مقدم الاقتراح مع الاستناد التعلیق علي الحقائق 
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 : فنون الكتا�ة في الوسائل الإدار�ة للعلاقات العامةلتاسعةالمحاضرة ا
 كتا�ة التقار�رل میدانیة خطوات 3"الجزء 

 

تحضیر مضمون التقر�ر  /میدانیا رعداد و�تا�ة التقار�لإ الطر�قة العامة .1
 :علي ثلاث مراحل

 .: جمع الحقائق والمعلومات من مصادرها المختلفةولىالمرحلة الأ
 .المرحلة الثانیة: تنظیم الحقائق والمعلومات

 .: تفسیر الحقائقالمرحلة الثالثة

 تيإعداد شكل التقر�ر و�تكون من الآ .2
 –القسم التا�ع له  –اسم مقدم التقر�ر -وتتضمن (عنوان التقر�ر : صفحة العنوان •

 )تار�خ التقد�م
مع : �شكل مدخل النص المكتوب و�جهز القارئ للتعامل خطاب التقد�م •

 .)Covering letter(   الموضوع
 .: تقدم ملخصا مجدولا لمحتو�ات التقر�رقائمة المحتو�ات •
 يالتقر�ر و أهمیته وما العمل الذ سباب تقد�مأ: تتضمن عرض  مقدمة التقر�ر •

 ؟تم؟ وما هیه مراحل تنفیذه
كبر من التقر�ر و�تطلب جودة عرض فیه الحیثیات و�مثل الجزء الأ: تنص التقر�ر •

 الصیاغة وعرض الموضوع في شكل عناصر رئیسیة وفرعیةفي 
ضح نتائج دراسة أي : لیست مجرد نها�ة للتقر�ر ولكنها ملخص یو الاستنتاجات •

 لكل التساؤلات التي تظهر في بدا�ة التقر�ر أجو�ةوتمثل   موضوع
ن تتسم �الواقعیة والقابلیة أ�یفیة استخدام الاستنتاجات و�جب : تبین  التوصیات •

 للتنفیذ
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: هي جزء مكمل للتقر�ر یلي النص و�ضم المصادر  و الهوامشأ  تالتذییلا •
التفصیلیة واستمارات  حصائیاتوثائق رسمیة وقوائم مستخدمة والإ والمواد المرجعیة من

 .ن وجدإِ الاستقصاء 

 
 : فنون الكتا�ة في الوسائل الإدار�ة للعلاقات العامةلعاشرةالمحاضرة ا

 �تا�ة تقار�ر المؤسسات "4"الجزء 
 

ترتبط الأنواع والأشكال وطرائق �تا�ة التقار�ر بنوع المؤسسة والمدة التي تحدده للقیام 
هداف المرجوّ الأغا�ات و الا تُحدَدُ طبیعة البیانات والحقائق المراد معرفتها ��م �أي تقر�ر،

وفیما یلي نضع الطر�قة  ها.رُ �ْ ذ�العوامل السالف أ�ضا التقر�ر  نوعدَدُ وُ�حَ  ها،تحقیقُ 
أو  اسواءً �ان: تجار� العملیة لكتا�ة وتطبیق التقار�ر المؤسساتیة على اختلاف نشاطها

 ،...اغیر ر�حی، أو اخدماتی
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: فنون الكتا�ة في الوسائل الإدار�ة للعلاقات لحاد�ة عشرالمحاضرة ا
 " �تا�ة الإعلانات لمصلحة العلاقات العامة5"الجزء  العامة

 

�عد الإعلان نشاطا مهما تقوم �ه المؤسسة، إذْ �ساهم في تحقیق أر�اح وعائدات 
ماد�ة ومالیة للمؤسسة، لكن العلاقات العامة في جوهرها لا تهدف إلى العادي المالي 

یرها المختلفة. وتأتي هذه فقط، و�نما تُهمها تلك العلاقة الطیبة بین المؤسسة وجماه
المحاضرة لتوضّح �عضا من الفروق الطفیفة التي �ختلف فیها الإعلان التسو�قي عن 

 الإعلان للعلاقات العامة.

 وأنواعه: التعر�ف �الإعلان لمصلحة العلاقات العامة .1
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 �تا�ة إعلان العلاقات العامة:مُحددات . 2

 
 الرسالة المرئیة: .3
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