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:مفهوم الإدارة

تُعَررر ا الإدارة بهنهررا إنجرراز العمررل عررن نريرري الآخرررين  و رري 

كذلك عملية وضع الأ داا وإنجاز را  مرن خرلال أدال الوظرائ  

مررة  الإداريررة  الترري تسررتخدم المرروارد البشررررية والماديررة للمنظ

ادية  و ي الاستخدام الأمثل للطاقات البشررية  والإمكانات الم

ة بقصررد الوصررول إلررى الهرردا  بهقررل جهررد ممكررن  وبهقررل تكلفرر

ممكنة  

ة فري  ي عملية توجيه وقيادة للجهرود البشررريوالإدارة أيضًا

أيررة منظمرررة لتحقيررري  ررردا   معررين  و ررري عمليرررة تخطررري  

ل وتنظيم وقيادة وتوجيه جهود أعضال المنظمة واستخدام كر

علري الصراو   )موارد المنظمة لإنجاز أ رداا المنظمرة المحرددة 

.(2000نبيل عشوش  ( )2001



:العملية الإدارية ووظائفها

ي تتكون العملية الإدارية ررر و ري مجموعرة مرن الأنشرطة أو الوظرائ  التري يمارسرها أ  إدار  لتحقير

رتب  الجزئية  التي تر( المراحل)الأ داا الخاصة بهية منظمة من المنظمات رر من سلسلة من العمليات 

مثرل فري ببعضها الربع،  وتُقسرم إلرى سلسرلة مرن العمليرات الجزئيرة بهردا تسرهيل دراسرتها  لأنهرا ت

ارة علرى الواقع العملي وحدة متكاملة يصعب تحليل أجزائها  كما أنه لري  ممرة اتفراين برين دارسري الإد

 رذ  تحديد عردد العمليرات أو الأنشرطة الجزئيرة التري تتكرون منهرا العمليرة الإداريرة  ومهمرا يكرن عردد

العمليررات  فررون جو ر ررا واحررد  وجميررع  ررذ  التقسرريمات متررهمرة بالوظررائ  الإداريررة  ويمكررن تقسرريم

التقرويم التخطي   والتنظيم  والمتابعرة  والتوجيره  و: العملية الإدارية نظريًّا إلى عدد من الوظائ    ي

. (2000نبيل عشوش  )والتنسيي والرقابة 
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  ولا (أو المراحرل)ومن الملاحظ أن العملية الإداريرة لا تتفري تمامًرا علرى عردد معرين مرن الوظرائ  

ة حرول يوجد تتابع متفي عليه في مسرار العمليرة الإداريرة  ولا يوجرد إجمراع ترام فري الأدبيرات الإدارير

ئ  مسرميات  رذ  المراحرل  فبالإضرافة إلرى التقسريم السرابي فرون  نرا  اتجاً را يركرز علرى أن الوظرا

ابرة  وتقسريم التخطي  مم التنظيم فالتنسيي والاتصال مم القيادة واتخاذ القررارات فالرق: الإدارية   ي

بردأ باتخراذ القررار مالث يتناول التخطي  مم التنظيم والقيادة واتخاذ القرار والاتصالات مم الرقابة  ورابرع ي

يم القيررررادة مرررم الرقابرررة  وخررررام  يبررردأ بررررالتخطي  مرررم التنظرررر/مرررم التخطررري  والتنظرررريم والتوجيررره

والقيرادة صنع القرار والاتصرال والرقابرة  ومرنهم مرن يهخرذ برالتخطي  والتنظريم والتوظير /والتوجيه

.(2001علي الصاو   )والإشراا والتقييم 
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ة والمتابعرة  وآخر يبدأ بالتخطي  مم التنظيم والقيادة واتخاذ القرارات والاتصالات والرقابر

  أو التخطرري  (2003السرريد نرراجي  )ويصررنفها آخررر إلررى التخطرري  والتنظرريم والتوجيرره والرقابررة 

بررة وتهي ررة والتنظرريم والتوجيرره والقيررادة والرقابررة  أو التخطرري  والتنظرريم والتوجيرره والرقا

  أو التخطرري  والتنظرريم (2001محمررد المحمررد  الماضرري وآخرررون  )القرروا البشررررية والابتكررار والإبررداع 

وجيررره التسررركين والقيرررادة والرقابرررة  أو التخطررري  والتنظررريم والتوظيررر  والت/والتوظيررر 

. (2001علي الصاو   )والرقابة والقيادة 
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:كما تنقسم وظائ  الإدارة بصفة عامة إلى سبع وظائ  أساسية  ي

وا يُقصد به كرل مرا يُحردد مقردمًا مرا سروا يرتم عملره  وعلرى أساسره تُحردد عمليرات التنظريم والقر: التخطيط الإداري-1

.  المادية والبشرية والرقابة

. اسبتعب ة القوا اللازمة لإدارة المؤسسة  واختيار أفراد  ذ  القوا  وتدريبها ووضعها في المكان المن: التوظيف-2

.مراقبة التنفيذ  والتهكد من مطابقة الخطة الموضوعة لتحقيي الأ داا: التوجيه والإشراف-3

.قهاتتعلي بالنشاط الإدار  المختص بتوفير الأموال اللازمة  والتهكد من حسن إنفا: التمويل والإدارة المالية-4

. الموضوعةعمل على إيجاد التناسي والتراب  بين أوجه النشاط المختلفة  عند توجيهها لتنفيذ الأ دااال: التنسيق-5

.كتابة الحقائي أو المعلومات كما  ي بهمانة  بقصد الاحتفاظ بها  والرجوع إليها في المستقبل: التسجيل-6

ل السربل   و أداة للتجديد والخلي والإبداع  بحيث يخرر  القررار معرً ا عرن أفضرل البردائل التري تتروخى أفضر: اتخاذ القرار-7

.   (2008علي عجوة  )للوصول إلى الهدا الذ  من أجله اتُخذ القرار 
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:العلاقة بين العمليات الإدارية والاتصال

يُلاحررظ أن  نررا  علاقررة ونيرردة بررين العمليررات الإداريررة 

قرات   الذ  يتم في المنظمة  ويررتب  برودارة العلاوالاتصال

:  تي  ويمكن استعراض  ذ  العلاقة كالآالعامة بشكل كبير
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وا إذا نظرنررا إلررى الاتصررال والتخطرري  الررذ  يُعترر  أحررد الأسرر  الرئيسررة لوظررائ  المرردير علررى أ  مسررت

و تنراقص تنظيمي  نجد أن  نا  ترابطًا عضويًّا بينهما  فوضع الأ داا والغايات لا يمكن أن يتم في غيرا  أ

المعلومات  والاتصال  و الذ  ينقرل المعلومرات لمرن  رم فري حاجرة إليهرا  فراداد قردرات المرديرين علرى

د التخطرري   بررل أكررل مررن ذلررك أن المررديرين الررذين يُعرررا عررنهم امررتلاكهم لكررم كبررير مررن المعلومررات تررزدا

ل مكررانتهم لرردا مرهوسرريهم فرري مواقررع عملهررم  وتُعترر  عمليررة الاتصررال ومرردا سررهولتها ضرورة لتوصرري

ظيمري الأ داا والخط  والسياسرات الخاصرة بالمنظمرة لكافرة أجرزال المنظمرة التري يشرتملها الهيكرل التن

.(2000نبيل عشوش  )

برين أخرخا  أما العلاقة بين الاتصال والتنظيم فهي أيضًا علاقة عضوية وحيوية  فالتنظيم نظام للتعاون

توا وجماعات قادرة على الاتصال  وغيا  التنسيي بين  ذ  الأنظمرة يرؤد  إلرى التضرار   ممرا يعروين مسر

الفعاليرة الأدال الفعال  و ذا التنسريي أحرد المهرام الأساسرية للاتصرال  فرالتنظيم يوضرع والاتصرال يعطيره

والديناميكية في اتجا  تحقيي الأ داا التي وضع من أجلها   
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جررا  أ  يتطلررب التنظرريم ضرورة ترروافر مجموعررة عمليررات الاتصررال الترري تسرراعد علررى ن

  درجرة التفاعرل والاتصرالات الهادفرة إلرى تحقيري أ رداا المنظمرة: التنظيم من أ مهرا

ودرجرة واتجا  المعلومات المتدفقة  وتحديد مصدر نشهة الاتصالات المتجره إلرى أسرفل 

المشاركة الإدارية للمعلومرات مرن قَبَرل الرهسرال للمرهوسرين  ودرجرة قبرول المرهوسرين

 ولية عرن للاتصال  ودرجة كفاية الاتصالات المتجهة إلى أعلى  وخعور المرهوسين بالمس

حة أو توجيرره اتصررالات صررحيحة إلررى أعلررى  والقرروا المؤديررة إلررى توصرريل اتصررالات صررحي

مشرو ة إلرى أعلررى  ودرجرة الحاجررة إلرى تعزيررز الاتصرالات إلررى أعلرى  ودرجررة كفايرة ودقررة 

ال الاتصررالات الجانبيررة  ودرجررة الصررداقة بررين الرهسررال والمرهوسررين  ودرجررة إلمررام الرهسرر

ال المرهوسررون  وكيرر  تتفرري أو تختلرر  انطباعررات الرهسرريواجههرراوفهررم المشرراكل الترري 

.والمرهوسين عن بعضهم البع،
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ا وبررين أمررا علاقررة الاتصررال بالقيررادة فررون  ررذ  الوظيفررة لهررا تررهمير متبررادل بينهرر

ي كفرالة الاتصال  بمعنى أن الاتصال يؤمر في القائرد  وكرذلك يرؤمر نروع القائرد فر

سررة الاتصررال  فالامنرران يتفرراعلان مررع بعضررهما الرربع،  كمررا أن الوظيفررة الرئي

خر  للقيادة في المنظمة العامرة  ري امتهران حرفيرة الاتصرالات برالطرين التري ت

بالقيرادة  وتسعد الكثير وتزعج القليل  ومن مم فون الاتصرال مررتب  أخرد الارتبراط

ين فهو الوسيلة أو الأداة التري يسرتخدمها القرادة الإداريرون فري إرخراد المرهوسر

ة  وكسب تعاونهم الاختيار   وتوجيره مجهروداتهم نحرو تحقيري أ رداا المنظمر

وترتب  عملية الاتصالات بالقيادة سياسية كانت أم إدارية  
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ختلفرة  والقائد الناجح  و الذ  ينفي الجزل الأك  من وقته فري الاتصرالات بصرور ا الم

جررالات و ذا الذ  يشجع تدفي المعلومات إليه بصفة مستمرة  لكي تكون القررارات والإ

تجنرب أن التي يتخذ ا مؤسسةً على الحقائي والمعلومات الأصيلة الضرورية  و و الذ  ي

ن تكررون الاتصررالات الصرراعدة عنرره مقتضرربة أو متعسررفة  لأن  ررذا يررؤد  إلررى الإقررلال مرر

ارة الاتصررالات الصرراعدة  تجنبًررا للاحتكررا   ورغبررةً فرري التعررايً السررلمي  وخوفًررا مررن إمرر

انرات الغضب  وما يترتب على ذلك من المظا ر الإداريرة والإنسرانية المرضرية  وأظهررت بي

مرررن وقرررت المرررديرين يُنفررري فررري اتصرررالات خارجيرررة خاصرررة ( ٪20)إحررردا الدراسرررات أن 

اتصررالات ( ٪40)مررن وقررتهم اتصررالات لأسررفل  و( ٪30)بمشرركلات العمررل والعمررال  و

مرن وقرت ( ٪90)تُنفي في أعمال تتصل بالعمل  ويؤكد  ذا حقيقة أن ( ٪10)صاعدة و

.المديرين يُنفي في الاتصالات المختلفة
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نع كذلك فون العلاقة بين الاتصال وصنع القررارات قويرة وجو ريرة  حيرث إن صر

القررررارات ومفهررروم حرررل المشررركلات عمليرررات لا وجرررود لهرررا إذا لرررم تسرررتند إلرررى 

المعلومررات المتبادلررة مررن أجررل التوصررل إلررى البرردائل  والترري تضررعها الأنررراا

المشاركة  والاتصال  و أساس عملية صناعة القرارات في أ  مجال من مجرالات

ا  الممارسة لهذ  العملية  كما أن دقة عملية اتخاذ القرارات تعتمد رر بشكل خ

هرا رر على الاتصال الفعال المرؤمر  فروذا فشرلت عمليرة الاتصرال أو حردمت أخطرال ب

ة فررون كررل خرريل قررد يتررهمر بررذلك حين ررذ   أ  أن عمليررة اتخرراذ قرررار معررين فرري أيرر

ن منظمررة تتوقرر  سررلامتها علررى نرروع المعلومررات الترري تصررل إلررى المسرر ول عرر

.اتخاذ القرار وعلى مدا دقة  ذ  المعلومات وكميتها
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، زادت كررذلك يرررتب  الاتصررال بتفرروي، السررلطة  فكلمررا زادت عمليررة التفرروي

دا تروافر سرعة عملية الاتصالات وفاعليتها  ولا يتوق  تفوي، السلطة على م

  وسررائل الاتصررالات فرري المنظمررة بقرردر مررا يتوقرر  أساسًررا علررى اتجا ررات الرررئي

غيرة الأعلى نحو السلطة  فوذا كان  ذا الشخص يصر على معرفة كرل كبريرة وصر

ن والإلمام بكرل المعلومرات تافهرة كانرت أم جديرة فبالمثرل سرتكون اتجا رات مر

 م دونه  لأن المرهوس إذا أح  أن عليره أن يعطري تقرارير مفصرلة فونره سروا

قرت يركز السلطة ليجمع كل المعلومات  مهما كان مستوا ا  حترى يسرتطيع ررر و

يره الضرورة رر أن يغطي موقفه أمام الرئي   ويجيب عن كرل مرا يريرد الوقروا عل

.  من الأمور التي  ي أصلًا دون مستوا 
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ن أن يرتم التنسريي ويرتب  الاتصال بالتنسيي بعلاقة جو رية  حيث إن الاتصالات الأفقية  ي وسيلة التنسيي  ولا يمك

يرري إلا عررن نريرري الاتصررال  وفرري مقدمررة عمليررات التنسرريي الترري تررتم بواسررطة الاتصررال عمليررة التنسرريي عررن نر 

ذ  الاجتماعات أو المؤتمرات التي يُدعى إليهرا الرهسرال فري المسرتوا الواحرد كمردير  الإدارات أو رهسرال الأقسرام  و ر

الطريقررة تررؤد  فرري مررا تؤديرره مررن فوائررد إلررى نقررل الصررورة المتكاملررة عررن سررير العمررل فرري  ررذا المسررتوا إلررى كررل

.الأنراا المعنية بالعمل عند المستوا نفسه

مسرتويات ويرتب  الاتصال أيضًرا بالتوجيره الرذ  يُعَرده جرو ر العمليرة الإداريرة والنشراط الأساسري للرهسرال علرى كافرة ال

م  ففري العليا  وأ م أدوات التوجيه  ي الاتصالات الفعالة  حيث إن الاتصال عامل مهم في تدريب العاملين وتوجيهه

المهرارات خلال عملية الاتصالات يمكن للرهسرال والقرادة ممارسرة التوجيره والتعلريم والتردريب  الرذ  يرؤد  إلرى زيرادة

.العملالفردية والجماعية للموظفين  وتحسين أدائهم للأعمال  وتشكيل سلوكهم واتجا اتهم بما يتفي وأ داا
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ة الرقابررة   فالعنرراا الأساسررية لعمليرر(الررتحكم)ويُلاحررظ أن الاتصررال ذو صررلة عضرروية بالرقابررة والسرريطرة 

ات وضع الأ داا  ووضع المقايي  وعمليات التقويم رر و و عنصررر يتشركل مرن خرلال المعلومر: أ مها

ا رر والعنصر التي ينبغي أن تستمر من خلال قنوات الاتصال لتكون في صورتها الشاملة أمام الإدارة العلي

ن وضرع الثالث  و قرارات الرقابة التصحيحية  و رو العنصررر الرذ  بدونره لا يصربح للرقابرة معنرى  ذلرك لأ

داا غرير الأ داا ووضع المقايي  التقريبية لا يعني أن فعالية المنظمة قائمة  فربما تكون  ذ  الأ ر

بح مرن واقعية أو غير جيدة  أو أن مقايي  الأدال غير ملائمة  وأنها فري حاجرة إلرى تصرحيح  وبالترالي يصر

.  الضرور  توصيل ردود الأفعال إزال الأ داا ومقايي  التقويم
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:أساليب إدارة العلاقات العامة

من الصعب رسم نظام معين لإدارة العلاقات العامرة فري 

.منظمة من المنظمات  فهي تختل  حسب عوامل كثيرة
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كمرررا يختلررر  جهررراز العلاقرررات العامرررة حسرررب فهرررم 

إدارة العلاقرراتالقررائمين بررالإدارة  ومررن أبرررز أسرراليب

:العامة الآتي

قسرام توزع مس وليات الأ: الأسلوب الاتصالي العام

فررري  رررذا الأسرررلو  علرررى أسررراس وسرررائل الاتصرررال 

  الجما يريررة الترري توجرره رسررائلها إلررى الجمهررور العررام

بيانرات فيكون  نا  قسم للصرحافة  يترولى صرياغة ال

ية  الصررحفية وتوزيعهررا  وتنظرريم المررؤتمرات الصررحف

دار ورعايررة العلاقررات بالصررحفيين  بالإضررافة إلررى إصرر

صرررحيفة المؤسسرررة  ويُخصرررص قسرررم آخرررر ل ذاعرررة 

  (الفيرديو)  ومالث ل نتا  السينمائي"راديو وتليفزيون"

... ورابع للنردوات  وخرام  لإنترا  المطبوعرات العامرة

ى  ذا الأسلو  أحيانًرا بالأسرلو  الإعلا مري إلخ  ويُسم 

.أو الوظيفي
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ى يررتم توزيررع العمررل علرر:الأسلللوب الاتصللالي النللوعي

الأقسرررام علرررى أسررراس الجمرررا ير النوعيرررة للمؤسسرررة  

ين  ومالرث فقسم للاتصال بالمستثمرين  ومان  للمسرتهلك

.إلخ... للموردين

يعتمررد  ررذا الأسررلو : الاتصللالي الملل دو الأسلللوب 

ات علررى تخصرريص بعرر، أقسررام الإدارة للاتصررال بقطاعرر

ضرافة الجما ير المؤمرة في المؤسسة بشكل مبراشر  بالإ

اد إلررى بعرر، الأقسررام الإعلاميررة الترري تقرروم بونتررا  مررو

. كالاتصال لخدمة الجمهور العام والجما ير النوعية كذل

ولرري   نررا  تفضرريل مطلرري لأ  مررن  ررذ  الأسرراليب 

الثلامرررة  فالأسرررلو  الأمثرررل  رررو مرررا يتفررري مرررع حاجرررات 

.المؤسسة وأ دافها وإمكاناتها
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اتخصررص بعرر، الإدارات قسررموإلررى جانررب أقسررام البحررو  والإعررلام 

وتنظررريم    كوعرررداد الحفرررلات والررررحلات والمعرررارضللنشررراط الرررداخلي

هرردا المسررابقات الرياضررية والثقافيررة  وغررير ذلررك مررن الأنشررطة الترري ت

عر، إلى الترفيه عن العراملين ورفرع الررو  المعنويرة لرديهم  وتبرد  ب

الإدارات ا تمامًررررا كبرررريًرا بررررالمجتمع المحلرررري والهي ررررات التشرررررريعية

ى  والتنفيذية القائمة في المجتمع إدارة وقد يُخصرص لهرا إدارة تُسرم 

.الش ون العامة

www.midocean.ae



01
:هيكل تنظيمي
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01
:فوائد الوظيفة التنظيمية لإدارة العلاقات العامة

:تحقي الوظيفة التنظيمية لإدارة العلاقات العامة مجموعة من الفوائد  من أ مها

.تحديد السلطة الممنوحة للفرد وأوجه ممارستها-1

.تحديد العلاقات بوضو  بين الأفراد العاملين في الإدارة-2

وامرل تمكن من التوزيع العملي للأعمال والوظائ   بحيرث يرتم تفراد  إسرناد أعمرال أو وظرائ  للأفرراد  بنرال علرى ع-3

.خخصية

.القضال على الازدواجية في العمل  وذلك من خلال التقسيم الموضوعي للعمل-4

.ظيمية المختلفةالتنسيي بين الأنشطة المختلفة بفاعلية  حتى يمكن بنال علاقات إدارية مناسبة بين الوحدات التن-5

.نقل القرارات إلى جميع أجزال المنظمة  وذلك عن نريي خطوط السلطة والاتصال-6
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:أساليب تنظيم العمل في إدارة العلاقات العامة

يختل  أسرلو  تنظريم العمرل فري إدارة العلاقرات العامرة مرن

منظمرررة إلرررى أخررررا  لررريلائم أ رررداا كرررل منظمرررة  وأنشرررطتها 

.والجما ير التي تسعى إلى كسب تهييد ا
www.midocean.ae



:و نا  ملامة نرين رئيسة يمكن بها تنظيم عمل العلاقات العامة في المنظمة

(..in house P.R)إنشال إدارة علاقات عامة 1.

.الاستعانة بمكتب خبير  كمستشار خارجي للعلاقات العامة2.

(.  يالتكامل بين إدارة العلاقات العامة والمستشار الخارج)الجمع بين الأسلوبين 3.

: ومن أهم م ايا إنشاء إدارة علاقات عامة

.إدارة العلاقات العامة جزل من المنظمة1.

.المعرفة الكاملة بالمنظمة ومشاكلها2.

.التفرغ الكامل لمعايشة أفراد المنظمة3.

.إدرا  الأسبا  غير المعلنة للمشكلات4.

.معرفة عناا القوة ونقاط الضع  لكل إدارة من الإدارات5.
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(:ةمستشار العلاقات العام)إدارة العلاقات العامة والمستشار الخارجي •

اجرزلً يمكن تعري  مستشار العلاقات العامة بهنه خخص يخصص كل وقتره أو

منه لمنظمة معينرة  وقرد يكرون المستشرار فرردًا واحردًا  ولره عمرلال متعرددون 

ة  ومختلفون  وقد يكون منظمة  ولها العديد مرن العمرلال علرى مسرتوا الدولر

ا وقد يكون المستشار إدارة من إدارات وكالة إعلانية معينة  و رو خرخص محرتر 

.  تغطي استشاراته كل جوانب العلاقات العامة
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01

:أهم م ايا الاستعانة بالمستشار الخارجي

.بالمنظمةالقدرة على النظر إلى الأمور بموضوعية  دون تهمر بالخلافات الشخصية  التي قد توجد بين أفراد رجال الإدارة-1

ة داخرل الابتعاد عن المشكلات المتعلقرة بالعمرل اليرومي  وبتفاصريله الدقيقرة  التري قرد يغررين رجرال العلاقرات العامر-2

.المنظمة فيها

.الخ ة الواسعة والمهارات المتعددة للمستشار  نظرًا لاتصاله بوسائل الإعلام-3

.زيادة علاقاته مع وسائل الإعلام والجهات التشريعية والسياسية-4

.زيادة مصداقية المستشار لدا الإدارة العليا للمنظمة-5

مرة بصرفة لا يُعت  المستشار الخارجي عبً ا على ميزانية المنظمة  فهرو لا يهخرذ راتبًرا منتظمًرا إلا إذا اسرتعانت بره المنظ-6

.  مستمرة  وعدا ذلك فهتعا  المستشار متغيرة  نبقًا لما يؤديه من خدمات
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01

:أهم عيوب الاستعانة بالمستشار الخارجي

.عدم التواجد المستمر في المنظمة-1

.عدم ارتيا  إدارة العلاقات العامة بالمنظمة للتعامل مع المستشار-2

.ليهاعدم المعرفة بالأسبا  غير المعلنة للمشاكل  ذلك لاعتبار  خخصًا غريبًا لا ينبغي انلاعه ع-3

.  التعامل مع أكل من منظمة في وقت واحد  قد تكون في بع، الأحيان متنافسة-4
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:أبرز إسهامات المستشار الخارجي

.إعداد بحو  الرأ  العام وتنفيذ ا1.

.وضع ال نامج العام أو الفعلي لأنشطة العلاقات العامة2.

ال كتابة المقرالات والموضروعات فري المجرلات التجاريرة والعامرة  وفري وسرائل الاتصر3.

.المحلية والمركزية

.تدعيم صلة المنظمة بوسائل الإعلام4.

.تنظيم المؤتمرات الصحفية5.

.تصميم وإقامة المعارض والإشراا عليها6.

.  كتابة النشرات الداخلية والخارجية وإخراجها7.

.تصميم خعار المنظمة8.

.كتابة الخطب الرسمية لرهسال المنظمات في المناسبات العامة والخاصة9.

.تنظيم المسابقات والأحدا  الخاصة والاحتفالات والمهرجانات10.
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مواصلللفات العلللاملين فلللي إدارة العلاقلللات 

:(الموارد البشررية لإدارة العلاقات العامة)العامة 
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سرررررمات أساسرررررية ومرررررؤ لات علميرررررة لا برررررد مرررررن توافر رررررا فررررري / نرررررا  شروط ومواصرررررفات

را كران نروع المنظ( إخصرائي العلاقرات العامرة)المشتغلين بمهنة العلاقرات العامرة /العاملين مرة أيًّ

:التي يعملون بها  وتتعلي  ذ  المواصفات بعدد من الجوانب  منها

.المؤ لات الشخصية1.

.المؤ لات الاتصالية2.

.المؤ لات الإدارية أو الوظيفية3.
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ً

المؤهلات الشخصية: أولا

.الإحساس العام-.                الجاذبية

.  حب الاستطلاع-.                 الكياسة

.الا تمام بالآخرين-.                   الاتزان

.الاستقامة-.الحماس

.الموضوعية-.                الشجاعة

.الخيال الخصب

(.استمالة الآخرين للأفكار)الاستمالة 

www.midocean.ae



المؤهلات الاتصالية: ثانيًا

.القدرة على القرالة

.الاستماع

.الكتابة

.التحد /التخانب

.الح  الفني

.الإلمام بالعديد من العلوم
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ا
ً
المؤهلات الإدارية أو الوظيفية: ثالث

(.القدرة على مواجهة الصعا )المطاولة 

(.القدرة على  يكلة العمل)التنظيم 

(.القدرة على تحديد البدائل واختيار المناسب منها)صنع القرارات واتخاذ ا 

.القدرة على التعامل مع المفا يم الإدارية
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: المحاضرة القادمة

: (1)وظائف إدارة العلاقات العامة

.البحوث -

.أ داا بحو  العلاقات العامة والإعلان* 

:أنواع البحو * 

.البحو  الاستطلاعية -1

.البحو  الوصفية -2

.البحو  التفسيرية -3

 .البحو  التاريخية -4



(: 1)وظائف إدارة العلاقات العامة 

:التخطيط-

.مزايا التخطي  لإدارة العلاقات العامة* 

.عقبات التخطي  أمام إدارة العلاقات العامة* 

.المكونات الأساسية لعمليات التخطي * 

.مراحل التخطي  وخطواته* 

www.midocean.ae



(:المراجع)الهوامش 

(.2003  .ن. د: القا رة)7  طمدخل إداري: الإدارة العامةالسيد ناجي  -

ة ملاحظات في النظم المحلية المعلار: اللامرك ية في إطار الديمقراطيةعلي الصاو   -

(.2001  .ن. د: القا رة)

(.  2008عالم الكتب  : القا رة)5  طالأسس العلمية للعلاقات العامةعلي عجوة  -

مركز التعليم المفترو   : جامعة القا رة)1الإدارةأساسياتوآخرون  محمد المحمد  الماضي -

2001).

(.2000ن  . د: القا رة)أسس الإدارة المعارة نبيل عشوش  -
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