
القواعد الذهية لإدارة العلاقات العامة

المقدمة

تشكل إدارة العلاقات العامة آلية تواصل متبادلة تربط ين المؤسسة وجمهورها الخارجي، بما في ذلك العملاء ووسائل
الإعلام. وتُعد من الركائز الأساسية في بناء جسور الثقة وتعز السمعة المؤسسية على المدى الطول.

تكمن مهام إدارة العلاقات العامة في استقصاء توجهات واهتمامات الجمهور المستهدف، والعمل على تطور بامج اصال
ديناميكية تضمن التفاعل المباشر والتغذية الاجعة، بما يدعم الاستماة في التواصل البنّاء.

تساهم هذه الاستايجيات في ترسيخ مصداقية المؤسسة أو الخدمة، وخلق يئة من الانسجام والتعاون المثمر، ما ؤدي إلى
رفع كفاءة الأداء الجماعي وتعز المصالح المشتركة.

من خلال هيكلة إدارة العلاقات العامة بفعالية، يصبح من الممكن التأير في اجاهات الأي العام عبر رسم صورة إيجاية
تعكس قيم المؤسسة وخدماها. كما تكتسب إدارة السمعة أهمية متايدة ضمن المفاهيم الأساسية للعلاقات العامة، حيث

تلعب دوًا محوًا في الحفاظ على استماة العلاقة المؤسسية مع الجمهور.
يعد البوتوكول أحد المكونات الجوهة في ممارسة العلاقات العامة، إذ يضفي طابعًا احتافيًا على التفاعل مع مختلف
الشائح، لا سيما في المناسبات الرسمية. ويُعد الالتام بقواعد البوتوكول عاملاً مهمًا في إظهار المؤسسة بصورة لائقة

أمام كبار الشخصيات والضيوف.

الفئات المستهدفة

تم تصميم هذه الدورة لتخدم مجموعة متنوعة من المهنين، بما في ذلك:
• القيادات الإداة الاغبة في تعميق معرفتها بتقنيات العلاقات العامة الحديثة.

• ؤساء الأقسام ممن يسعون لتطيق معاير احتافية في إدارة العلاقات المؤسسية.
• الكوادر العاملة في إدارة الموارد البشة المهتمة بتنمية قداها في التفاعل الداخلي والخارجي.

• العاملون في أقسام السكرتاة المهتمون بتطور مهاات التواصل والتفاعل المهني.
• العاملون في المجالات الإداة، الفنية، المالية والعلاقات العامة.
• الأفاد الذن يستعدون لتولي مهام السكرتاة التنفيذية مستقبلاً.

• كل من يتطلع إلى تعز كفاءاه في مجال العلاقات العامة باستخدام أسس منهجية معاصرة.

الأهداف التدية

بنهاية هذه الدورة، سيتمكن المشاركون من:
• رفع كفاءتهم في نفيذ استايجيات العلاقات العامة والإعلام باستخدام مهاات البوتوكول.

• توظيف تكنولوجيا المعلومات بفعالية لدعم أنشطة العلاقات العامة.
• تطور قداهم على استخدام الوسائط الرقمية في تحسين الاتصال المؤسسي.

• تحديد المعاير الفعالة لصياغة الرسائل الإعلامية ونشرها عبر الإترنت.
• بناء قاعدة يانات متكاملة تسهل إدارة معلومات الجمهور وتعز الاستجابة الفوة.

• إقان تصميم ونفيذ خطط شاملة للعلاقات العامة تواكب التوجهات العالمية.



الكفاءات المستهدفة

• إعداد ونفيذ خطط العلاقات العامة المتوافقة مع أهداف المؤسسة.
• الالتام بأصول البوتوكول للتعامل الاقي مع الشخصيات الرسمية.

• إقان مهاات التحدث والإصغاء النشط في يئات العمل والاجتماعات.
• احتاف إتاج المطبوعات الإعلامية المؤثرة التي تخدم صورة المؤسسة.

• الاستفادة من التكنولوجيا في تطور الأداء الإعلامي والتفاعلي.
• تعز مهاات إدارة البد الإلكتوني كأداة اصال احتافية.

• تصميم مواد إعلامية داعمة لهوية المؤسسة وتعكس توجهاها.

أهمية العلاقات العامة في تعز السمعة المؤسسية

تلعب العلاقات العامة دوًا استايجيًا في إدارة الصورة الذهنية للمؤسسة، فهي تؤثر في ثقة الجمهور، وتسهم في بناء يئة
من الشفافية والمصداقية، مما يعود بالنفع على النتائج المؤسسية والاستدامة طويلة الأمد.

نظيم العلاقات العامة داخل المؤسسة

تُعد الهيكلة التنظيمية الفعالة لإدارة العلاقات العامة عاملاً حاسماً في نجاح المنظمات. يتطلب ذلك تحديد ؤية واضحة،
وتخطيط أنشطة تواصل متكاملة تُدار وفق قواعد ثابتة تؤمن التواصل الإيجابي ين المؤسسة والجمهور، مما ؤدي إلى

تحقيق أداء متميز.

محتوى الدورة

الوحدة الأولى: مهاات تخطيط ونظيم أنشطة العلاقات العامة

• تقنيات التأير في الأي العام
• إدارة ونظيم الفعاليات والمؤتمات

• دعم الهيكل التنظيمي للمؤسسة عبر العلاقات العامة

الوحدة الثانية: فن البوتوكول وآداب التعامل مع كبار الشخصيات

• أسس الاستقبال الرسمي والتوديع
• التواصل المتوان باستخدام مهاات الحديث والإنصات

• الصياغة الرسمية للألقاب في اللقاءات والماسم
• نظيم المناسبات الرسمية والمآدب باحتاف

 

 



الوحدة الثالثة: إعداد النشات والمواد الإعلامية

• منهجيات إعداد المطبوعات المؤسسية
• تحر النشات والدوات بشكل احتافي

• استخدام الصور والرسوم في دعم الرسالة الإعلامية
• الإخاج البصري للمحتوى الإعلامي

الوحدة الابعة: استخدام تكنولوجيا المعلومات في العلاقات العامة

• دمج تقنيات الاتصال في تطور العلاقات العامة
• استكشاف إمكانيات الإترنت والتحديات المرتبطة بها

• إنشاء صفحات إلكتونية مخصصة للعلاقات العامة
• تطور قواعد يانات احتافية للجمهور والعملاء

الوحدة الخامسة: البد الإلكتوني كأداة اصال في العلاقات العامة

• إعداد وصياغة الرسائل الإعلامية عبر البد الإلكتوني
• تصميم استطلاعات أي تفاعلية

• متابعة وتحليل فاعلية الرسائل المرسلة
• نظيم قواعد اليانات وتوظيفها في الحملات الإعلامية


