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: مقدمة
اتصـال وسـائل مع التعامل أن العامة العلاقات خبراء يرى خبراء العلاقات العامة أن التعامل مع وسـائل اتصـاليرى
الناجح والإعلام لابد أن يرتكز على دراسة واعية تلك الوسائل وقـد
ا أن ل ة ختلف ال ال الات أشكال ة ا ال لاقات ال ا خ اهتم خبراء العلاقات العامة بأشكال الاتصال المختلفـة علـى أنهـااهت
الوسائل الأساسية لتحقيق رسالة العلاقات العامة ولذلك فهي تكتسـب

أهمية كبرى لدى ممارس العلاقات ويترتب على كل ذلـك مراعـاةأ
مالتعامل مع هذه الرسائل ومعرفة ما هـو متـاح أمـام المؤسسـة أو ح ع
المنظمة أو الشركة وإدراك كيفية الاختلاف بين هذه الوسائل وكيفيـة
وسائل على ينطبق وهذا النتائج أفضل على منها والحصول استخدامها والحصول منها على أفضل النتائج وهذا ينطبق على وسائلاستخدامها
الإعلام من صحافة، وإذاعة ويكونون ووسـائل الكترونيـة الحديثـة

نت الانت ا أ التعل الأخ ال الات ائل كذلك ل ش ا ك كما يشمل كذلك وسائل الاتصال الأخرى التي.وعلى رأسها الانترنت
. لا غنى للعلاقات العامة عنها



: الوسائل التي تستخدمها العلاقات العامة
الجمهور:أولا مع تستعمل التي :الوسائل :الوسائل التي تستعمل مع الجمهور:أولا

بحث وقياس الاتجاهات والرأي العام واسـتجابات الجمـاهير
ات التط كافة ل أ لاً أ ة ؤ ال د ا ت الا التغ ة ا ودراسة التغير الاجتماعي ومد المؤسسة أولا بأول بكافة التطـوراتد
التي اتخذت في ذلك وكذلك الاستفادة من تلك المعلومات في تخطـيط

.برامج العلاقات العامة
التخطيط ورسم سياسات العلاقات العامة في المؤسسة وتخطـيط/2 ي/ م

وإنشاء العلاقات السليمة والتفاهم المتبادل بين المؤسسة والمؤسسـات
الحكوميـة الهيئـات وبين وبينها الإعلام وسائل وبين وبينها الأخرى وبينها وبين وسائل الإعلام وبينها وبين الهيئـات الحكوميـةالأخرى
والخارجية وذلك يتطلب الخطط طويلة المـدى ومتوسـطة المـدى
ط الخط ذ تنف ف ل ت ت الت ب ال الأ ات ل الأ ة ا ودراسة الأولويات والأساليب التـي تسـتعمل فـي تنفيـذ الخطـطد

. والإمكانات البشرية والمادية



:التنسيق/3
مـن العامة العلاقات إدارة داخل المختلفة الأقسام بين التنسيق بين الأقسام المختلفة داخل إدارة العلاقات العامة مـنالتنسيق
أجل تنفيذ الأهداف والخطط وذلك يستدعى تحديد المهام وتنسيق العمل

الخطط قق تت الأهداف ل تتكا .حتى تتكامل الأهداف وتتحقق الخططت
:تنفيذ الخطط/4

أ أ ط ط وهذا يستدعى جدولة الأنشطة بطريقة علمية ليتم التأكيد من أنلأ
التنفيذ يسير حسب الخطة المعلنة والتأكد أن الخطـط تسـير حسـب

.مراسم وخطط لها
:التقييم/5 :التقييم/5

تقييم الانجازات وهذا يستدعى التقييم المستمر والتقييم النهـائي
ة ل تق ال الخطط ف ال الد ن تفادة الا ا ال .للخطط والبرامج والاستفادة من الدروس والعبر في الخطط المستقبليةللخطط



ومن الأمور الهامة التي يجب مراعاتها في تخطيط برامج العلاقـات
يل ما :العامة ما يلي:العامة

. تحديد الأهداف القريبة المدى البعيدة بغاية الدقة•
ل• ال ة ا ة ا ال ات ا ال د د اتت ختلفةالادا ال .المختلفةبالاداراتتحديد السياسات العامة وسياسة العمل•
.دراسة الجمهور دراسة علمية•

طط رسم الخطط المناسبة لتحقيق إستراتيجية العلاقات العامة في ضـوء•
.وحدود الميزانية ز

.اختيار انسب طرق ووسائل التنفيذ•
الخطة• تنفيذ نجاح يكفل دقيقاً تصميم البرامج . تصميم البرامج تصميم دقيقا يكفل نجاح تنفيذ الخطة.تصميم
. بين الخطة وظروف العمل والملاءمةمراعاة التوقيت السليم •
ذ• التنف ات خط ن ة خط كل ا ن كل ا ن د ا اخت تقييم واختيار ومدى نجاح كل نجاح كل خطوة من خطوات التنفيـذ•تق

. قبل الانتقال إلى الخطوة التي تليها



: الوسائل التي تستخدمها العلاقات العامة
العامة العلاقات أهداف لتحقيق تستخدم التي للوسائل قائمة بعرض نبدأ بعرض قائمة للوسائل التي تستخدم لتحقيق أهداف العلاقات العامةنبدأ
مع الجمهور الداخلي والجمهور الخارجي ثم بعد ذلك نفصل في بعض

ائل ال .تلك الوسائلتلك
:الوسائل التي تستعمل مع الجمهور الداخلي:أولاً

لأ إنشاء اللجان المشتركة من إدارة المؤسسة والأفراد العاملين وعقـد•
ماجتماعات دورية بهدف دراسة اتجاهاتهم ورائهم ورغباتهم وميـولهم م م م

. وعاداتهم لكي ترسم سياسة المؤسسة على أسس واقعية
بـين• الدوريـة الاجتماعات طريق عن المباشر الشخصي الاتصال الشخصي المباشر عن طريق الاجتماعات الدوريـة بـينالاتصال

الرؤساء والمرؤوسين عن طريق النشاط الاجتماعي والرياضي وفـي
ة ا ال ات نا .المناسبات العامةال



ريإصدار نشرة خاصة بأخبار العاملين وتوضيح المسائل الإدارية  • لإ يح و و ين ر ب ب ر ر إ
...  والجزاءات الخوالاجزاتوالعلاوات والحوافزالمكآفاتونظام

الهدايا• وتقديم المناسبات ف المؤسسة لزيارة عائلاتهم دعوة عائلاتهم لزيارة المؤسسة في المناسبات وتقديم الهدايادعوة
. التذكارية

ل ازات ت الا ت ة التق ة التش ائز ال ن .  منح الجوائز التشجيعية والتقديرية وتسيير بعض الامتيازات لهم•
إقامة الحفلات وبرامج الترفيه والقيام بالرحلات في المناسبات •

المختلفة لتجمع بين العاملين في جميع الأقسام وبينهم وبينلأ
رجي. الجمهور الخارجي هور ج

زيارة المرضى بالمستشفيات وعمل اللازم نحوهم والمشاركة في •
والطوارئ الكوارث .  حالات الكوارث والطوارئحالات

إتباع سياسة الباب المفتوح بين الإدارة وبينهم مما يبعث على •
ة النف ت . راحتهم النفسيةا



ا أ ة ا لا ا الة ال ة ا ل الحرص على سياسة العدالة في معاملاتهم ورعاية مبدأ تكافؤ•ال
ي. الفرص للتقدم والترقي م

تشجيع نظام الاقتراحات حيث يدلون باقتراحاتهم بخصوص كل  •
العمل . نواحي العمل.نواحي

.  اشتراكهم في الإدارة وفي وضع السياسات والقرارات المتعلقة بهم•
ا ل شكلات ال عل ف للت ن شد ال نظا اع .  إتباع نظام المرشدين للتعرف على المشكلات وحلهاإت



: الوسائل التي تستعمل مع الجمهور الخارجي:ثانياً
الخارجي الجمهور مع تستعمل التي الوسائل :من الوسائل التي تستعمل مع الجمهور الخارجي:من

الاتصال الشخصي والمقابلات الشخصية الفردية والجماعية مع أفراد•
د ال ق ط ن ال الات كن أ ا كل الخا الجمهور الخارجي كلما أمكن والاتصال بهـم عـن طريـق البريـدال

والمعايـدات ووسائل الإعلام المختلفة وإرسال الخطابات الشخصـية  
.والبطاقات إليهم في المناسبات المختلفة

يتتبع الأنباء المتعلقة بكبار الشخصيات ومداومة الاتصال بهـم فـي• م ع
.المناسبات المختلفة

لروح• تدعيماً لهم بالمؤسسة المسئولين زيارة وترتيب بزيارات القيام بزيارات وترتيب زيارة المسئولين بالمؤسسة لهم تدعيما لروحالقيام
الثقة والتفاهم المتبادل ودعوتهم لزيارة المؤسسة للوقوف على مـدى

الت ا ف .التقدم فيها والترحيب بهمالتقد



بالقيام بالحفلات الخاصة بالمؤسسات وبرامج الترفيه في المناسبات  ي ي ر ج وبر ؤ ب ب م ي
. ودعوتهم لحضورها

وتيسير التقديرية أو التشجيعية الجوائز ومنح التذكارية الهدايا تقديم الهدايا التذكارية ومنح الجوائز التشجيعية أو التقديرية وتيسير تقديم
. بعض الامتيازات لهم

فئة كل خا ل ل ا إ ا تز ة لل لة ا إصدار مجلة للمؤسسة وتزويدهم بها وإصدار دليل خاص بكل فئة إ
وتيسير حصولهم عليه وإصدار نشرة خاصة بأخبار المؤسسة

. وإمدادهم بها
وإإعداد التقارير الدورية كل شهر أو في المناسبات الهامة وإعداد ه ب ي و هر وري رير إ

.التقارير السنوية وتزويدهم بنسخ من كل ذلك



استخدام وسائل الإعلام المختلفة لوضع الجمهور الخارجي في الصورة 
تقدمها الت والخدمات التسهيلات عن المنظمة والإعلان الدعاية واستخدام الدعاية والإعلان المنظمة عن التسهيلات والخدمات التي تقدمها واستخدام

.  المؤسسة
للمجتمع العمومية والاجتماعات دورياً بالمؤسسة الخاصة الاجتماعات عقد الاجتماعات الخاصة بالمؤسسة دوريا والاجتماعات العمومية للمجتمع عقد

.  الخارجي
والإقليمية العامة المؤتمرات ف والاشتراك بالمؤسسة الخاصة المعرض إقامة المعرض الخاصة بالمؤسسة والاشتراك في المؤتمرات العامة والإقليمية إقامة

.والعالمية
المختلفة المناسبات ف الندوات ف والاشتراك العامة المحاضرات . إلقاء المحاضرات العامة والاشتراك في الندوات في المناسبات المختلفةإلقاء

القيام بالمقابلات والاستفسارات وغيرها لدراسة اتجاهاتهم وراءهم ورغباتهم 
عليها والإجابة استفساراتهم ودراسة وعاداتهم وميولهم .  وحاجاتهم وميولهم وعاداتهم ودراسة استفساراتهم والإجابة عليهاوحاجاتهم

إنشاء نظام تحقيق الشكاوي ودراسة شكاويهم والاستجابة لها وتشجيع نظام 
منها المفيد تنفيذ عل والعمل ودراستها . الاقتراحات ودراستها والعمل على تنفيذ المفيد منهاالاقتراحات

التعاون مع الإدارات الأخرى في المؤسسة في تدريب العاملين بها تدريباً دقيقاً 
الخارج بالجمهور الاتصال كيفية . على كيفية الاتصال بالجمهور الخارجيعل



ف ال قواالله الموفقاالله و و


