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:المحاضرةعناصر 

الوسائل المسموعة•

الوسائل المرئية•

تقسيم الاتصالات إلى خارجية وداخلية•

الإعلام•

والندواتالاجتماعات•
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:الوسائل المسموعة: ثالثا

:وتقسم هذه الوسائل إلى ما يلي
.مكبرات الصوت-التسجيلات -التليفون –الإذاعة 
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حاضر،الالوقـتفيوالهامةالحديثةالاتصالوسائلمنوسيلةالإذاعةتعتبر

لهاون يكأنويمكنوالجمهـور العامالرأيعلىالتأثيرفيالأوراقأخطروتلعب

ةالإذاعوتمتازالناطقةبالـصحفسـميتولـذلكالصحفمنأقوى تأثير

منلبتتطلاوهيبالحيويةالحديثـةالاتـصالوسـائلمنوسيلةباعتبارها

تمتازهاأنإلىإضافةفقطالاستماعمنـهيتطلـبوإنمـاسـابقةدراسةالمستمع

.المستمععلىالتأثيرسريعةبكونها

لمواطنينباللاتـصالالوسـيلةهذهمنالاستفادةالعامةالعلاقاتلرجالويمكن

.الإذاعيةوالندواتالخاصـةوالبـرامجوالمعلومـاتالأخبارإذاعةطريقعن

:الإذاعة
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:التليفون 

منشأةيلأ يمكـنولاالإيضاحاتإتمامفيهامةضرورةأصبحفقدالتليفون أما

وإذان،التليفو بدون تعملأنحكوميةأوخدماتيةأوتجاريةأوصناعيةسواء

فيخاصة،أهميةتمثلالتليفزيونيةالاتصالاتأننجدالمديرعملإلىنظرنا

اللازمةوالبياناتوالأخبارالرسـائلوإبـلاغالمواعيـدوتحديدالاجتماعاتعقد

.ومرؤوسيهمعاونيـهإلـىتعليماتـهوإبـلاغعملهلأداء
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:التسجيلات

تشملهالتـياالهامـةوالمناقشاتالاجتماعاتفيتتمالتياللقاءاتمنكثير

سجيلهتالممكنمنوالمناسباتالحفلاتفييدور وماالهامة،الاجتماعات

العامةالعلاقـاتبرامجإعدادويمكنأخرى،عديدةمراتإذاعتهوإعادة

منتتـضالتيأوالخاصةالمناسباتعنسابقةتسجيلاتباستخدام

لـدىالمطلـوبالأثـرتعطـيحتىإعادتهاالمطلوبمنهامةمواقف

.المستمعين
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:الصوتمكبرات

عشراتإلىالصوتتكبرالتيالمسموعةالوسائلمنهيالصوتومكبرات

يمكنلاالذيأوخافـتلـصوتالسماعالأفرادمنللعديدوتسمحالأضعاف

احةإتهوالصوتمكبـريفعلـهمـافكلقريبة،مسافةعلىمنإلاسماعه

 الاتصاليكون أنفبعدللاتصال،أوسعدائرة
 
منودمحدعددعلىقاصـرا

المتحدثنعكبيرةمسافةيبعـدون الـذينالأفراد،عشراتإلىليتسعالأفراد

إدارةمهاتقيالتيالحفلاتأثنـاءفيالصوتمكبراتأهميةوتظهرنفسه،

 المـدعوينعدديكون فعندماالعامة،العلاقات
 
علىهلالسمنوليسكبيرا

فعنينالمدعو هؤلاءمنفردبكليتصلأنالعامةالعلاقاتلرسالةالمرسل

.اسالنهؤلاءلجميعووصولهاالرسـالة،إبلاغيمكنالصوتمكبرطريق
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:التلفزيون 

وربماصال،الاتوسائلأوسعمنالأخيرةالسنواتفيالتلفزيون أصبحولقد

اتساعيفوالسروالصورة،الصوتبينلجمعهاالجمهور لدىجاذبيةأكثرها

لفمختوعلـىالشعب،طبقاتمنالعديدتخاطبأنهاهيالوسيلةهذه

،كبيرزمنيمدىوعلىالعمر،مستويات
 
تلفزيون الشاشةخلالومننسبيا

ديدةعمجموعاتإلـىتـصلأنيمكـنالتـيالرسائلمنالعديدإرساليمكن

امجالبر استخدامالممكنومنوالنوعيات،الأعمارباختلافالجمهور من

.علاميةالإ الرسائلمـنالعديـدتقـديمفيالتجاريةوالقنواتوالمسابقات،
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،معوالـصورةالـصوتفيتتمثلالتيفهيالمرئيةالوسائلأما
 
ـا

هذهمنكلفاعليةمدىمعرفةيمكنالوسائلهذهوباستعراض

:كالآتيوهيالوسـائل

 
 
:الوسائل المرئية: رابعا

:السينما
أفـلامأننجـدولهذاالتكاليف،باهظةاتصالوسيلةتعتبروالسينما

تستفيدوالتيالكبيرة،المنشآتسوى استخدامهاعلىيقدرلاالسينما

فيملتهاتحالتيالنفقاتتلكتفوق كبيرةفوائدالأفلامهذهإعدادمـن

.الفيلمإعداد
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العلاقاتإدارةتعمـلأيالحـدود،خارججهودهيالخارجيةوالاتصالات

سمعةلالامتدادمننوعتوجدبحيثالاتصالاتنطاقتوسيععلىالعامة

دودحداخلفيلهاالمشابهةالأعمالمجالفيسواءالخارجإلىالمنشأة

الكبيرةوالمنـشآتدولةمنأكثريشملقدالذيالدوليالمجالفيأوالدولة

 تهتم
 
هذهلـىعالمحافظةعلىوتعملالخارجفيالمنشأةبسمعةكثيرا

منرصادعكـس ياتجـاهأيومقاومـةعنها،الجيدةالأخباروترويجالسمعة

.المغرضينأوالمنافسين

 
 
:تقسيم الاتصالات إلى خارجية وداخلية: خامسا
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عنويةالمالـروحإقامـةبأنهـاالمنشأة،داخلأنهابمعنىبالاتصالاتويقصد

ثلاثريقطعـنتمتـدالداخليةوالاتصالاتالمنشأة،داخلللعاملينالعالية

ها،منالأقلالمستوياتإلىالعلياالإدارةمنالصادرةالأوامرهيقنوات

منالمرفوعةوالتقـاريرالأوامـر،هـذهإصداربهسيتمالذيوالأسلوب

منجزءلك فيالأهدافإنجازعنوتعبرالعلياالإدارةإلىالدنياالمستويات

 تمثلالتيبالعملالمتعلقةالحقائقتلكثمالمنشأة،
 
 قحافزا

 
علىللعاملينويا

.المناسبوالمـاديالمعنوي التشجيععلىوالحصول العملإتقان

:الاتصالات الداخلية
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:الإعلام: سادسا

 استعملجديدمفهومالإعلام
 
وبعيبهاألصقتالتيالدعايةمنبدلا

ـنعالاسـتعلاملغةالإعلامويعنيمفهومها،منشوهتعديدةوشوائب

منمـةمهوظيفةوالإعلاموالرواية،الخبركذلكويعنيوالأخبار،الحوادث

والآراءـاروالأفكوالأخبـارالحقائقنشربهاويقصدالعامةالعلاقاتوظائف

لفةالمختالإعـلامبوسـائلالمؤسـسةأوالهيئـةأوالشركةجماهيربين

فلاتوالحوالمعارضوالندواتوالمحاضراتوالسينماوالإذاعةكالصحافة

يخرجلاإذنفـالإعلامالتأييد،وكسبوالإقناعالتفاهمبغيةوذلكوغيرها،

.العامةالعلاقاتبرنامجتحقيقأدواتمنأداةكونهعن
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 لابد مـن توفرها في
 
تعريف من خلال التعريف السابق يمكن أن نبين بأن هناك شروطا

 
 
 وسليما

 
 صحيحا

 
:الإعلام تعريفا

ت العامة إن الإعلام يعتبر نشاط اجتماعي إنساني تمارسه المنظمة بواسـطة رجل العلاقا1.
.وخبرائها إلى الجمهور في الداخل والخارج

ائل إن هذا النشاط يمارس بواسطة نشر الحقائق والأفكار والمعلومـات والآراء بالوس2.
.المختلفة والمتعددة التي لا حصر لها

جهة وال( رجـل العلاقـات العامة وخبيرها )إن الغرض من هذا النشر هو الإقناع والتفـاهم 3.
(.الجمـاهير فـي الـداخل والخارج)المنشورة لهـا 

.ول إليهاإن الغرض من هذا النشر تحقيق أهداف معينة تبتغي المؤسـسة أو المنظمة الوص4.

 فإنه يجب أن تكون المعلومات والأفكار والآراء والأخبـار التي ينبغي ن5.
 
شرها دقيقة وأخيرا

.وصحيحة وسليمة
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:-الاجتماعات والندوات: سابعا

فيهيفالندواتأماما،هدفتحقيقإلـىللتوصـلالأفرادمنعددبينوجاهيةلقاءاتهيالاجتماعات

حيـثمـناعنهتختلفقدأنهاكماإليهاتهدفالتيالغايةحيثمنالاجتماعاتعنتختلفقدالواقع

اتالاتجاهأوالأفكاربعـضعـرضأولآرائـهإعلاميةلغايةتعقدقدفالاجتماعاتإدارتها،طبيعـة

أنحينيففعال،رأيللحواريكون لاالحالةهـذهوفيتسويقها،أومعينةسلعةبتصميمالمتعلقة

فإنحال،أيةوعلىوإدارتهاانعقادهافيالأساسحجريعتبرالذيالحوارشكلبطبيعتهاتتخذالندوات

 ليسالاختلافهذا
 
 نـدواتتعتبرالغالبفيالاجتماعاتأنحيثأصيلا

 
ذاتاتصالاتتليسلأنهانظرا

أنبنعتقدفإنناولهذا.والتعرفوالمناقشةالحوارطريقعنتدارالأخرى هيأنهابلواحدجانب

_وجدإن_بينهاالخلافوأنمتشابهةلنشاطاتمسمياتهـيالمـؤتمراتوكذلكوالندواتالاجتماعات

هذهعلجميوالإعلاميـةوالإداريـةوالتنظيميةالتحريضيةفالعملياتفحسب،لفظيخـلاففهـو

شاركينالمالأفرادوعددونوعيةالغايةسعةباختلافإلاآخرإلىنشاطمنتختلفلاواحدةالنشاطات

.واحدهومبمف(والندواتالاجتماعات)التعبيرينسنستعملالتاليةالإيضاحاتففيولهذافيها،
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:-الاجتماعات والندوات: سابعا

 والندواتالاجتماعاتتستهدف
 
ـرافالأطبينالمتبادلالفهمعموما

سلعةعنالإعلانأوتسويقأوإنتاجكأسلوبمعينةفكرةحول المشاركة
لعامـة،االعلاقـاتبرامجتنفيذفيللغايةهامةوسيلةتعتبرماخدمةأو

اتـصالوسـيلةليـستالأعمـالبإدارةالمتعلقةالاجتماعاتأنورغم
ميةأهذاتالمنظمةجماهيرعلىقراراتهاونتائجآثارهاأنإلاجماهيرية

سمجلأعضاءبينتعقدقدوالندواتفالاجتماعاتللمؤسسة،بالغة
أولاءالـوكأوالجمهور أوالأسهمحملةأوالمالكينوبينبينهمأوالإدارة
هـدفبالمؤسسةسياساتلبحثوذلكالمستهلكين،منمختارةعينـة

كمـاة،المؤسسبنشاطالخططحول واتفاقمتبادلتفاهمإلىالتوصـل
يةالشخصالعلاقاتوتمتينالتعارفلغرضالأحيانبعضفـيتعقـد

.المتنوعةجماهيرهامنمختارةعيناتوبينالإدارةبـينوالرسمية
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ئق إدارة تتطلب الاجتماعات والندوات عمليات بالغة في الدقة، يقع عبئها على عا
:العلاقات العامة وتتألف هذه العمليات من الأنـشطة الرئيـسية التالية

.جتماعالا بمكانوخاصةعامة،:نوعينإلىوتنقسموالندوات،الاجتماعاتعلىالسابقةالتحضيرات1.

.والندواتالاجتماعاتوتنظيمإدارة2.

.النهائيالتقريروإعدادنتائجهاتلخيص3.

.والإعلانالنشر4.

.والندواتللاجتماعاتالزمنيالتواتر5.

.والندواتالاجتماعاتتناولتهاالتيالنمطيةالمسائل6.

 وسنستعرض
 
:بإيجازيليفيماالعملياتهذهمنكلا
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:والندواتالاجتماعاتعلىالسابقةالتحضيرات:أولا

:العامةالتحضيرات-أ

 والندواتالاجتماعاتعقديتطلب
 
النظرضوبغالدقـة،فيبالغةتحضيريةأعمالا

لقيامافإنلتحقيقها،والنـدواتالاجتماعـاتتعقـدالتـيالمختلفةالغاياتعن

المؤسسةفيالعامةالعلاقاتإدارةعاتقعلىيقعالتحضيريةوالأعمالبالاستعداد

قبلإنجازهاو بهاالقياميجبالتيالرئيسيةالتحـضيريةالأعمـالبعـضيلـيوفيما

نـدوة،أواجتمـاعأيانعقاد
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أوماعالاجتنجاحيتوقفالتيالعملياتأهممنالعمليةهذهوتعتبر

:متناهيةبدقةإنجازهاعلىالنـدوة

أوتمـاعالاجبموضـوعوإخبارهممبكربوقتبالمشاركينالاتصال1.

منهميعتذرمنوفرز إجاباتهمواستلامومكانهما،ومدتهاالندوة

ورةبـصللمشاركينالفعليالعددإلىللتوصلالمشاركة،عن

.مبدئيـة

المطلوبةوالبصريةالسمعيةالاجتماعمحلعلىالقرار2.

.استخدامها

.خدامهااستالمطلوبوالبصريةالسمعيةوالوسائلالآلاتتهيئة3.
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لمعتاداوفي)الاجتماعمحـلفـيالأمنيـةالإجـراءاتواتخاذوالتفتيشالتحرياتإجراء.4

باتخاذاروالاستمر الندوةأوالاجتماعبدءمنسـاعةوعشرينأربعقبلالتدابيرهذهإجراء

علىتـصرتقلاالأمنيـةالإجراءاتهذهإن،(الاجتماعمنكلياالانتهاءلحـينالإجراءاتهذه

فيهالهميقيمون التيأوالمشاركون يزورهـاالتـيالأمـاكنجميـععلـىوإنماالاجتماعمحل

.مشاركتهمخلالالمعتادطعامهمفيهايتناولون التـيأوالاحتفـالاتأوالمآدب

يئةوته)واحـدة،بلغةيتكلمون لاالمشاركون كانإذاالترجمة،متطلباتتهيئة.5

 تيوالاللازمةوالقرطاسيةوالتـصويروالاستنـساخالطباعـةوآلاتالـسكرتيرين
 
ماغالبا

.(لهماالمقرر والرموز والشاراتالندوةأوالاجتماعبشعاراتموسومةتكون 

 كونهحالةفيبريد،مكتبتهيئة.6
 
.ضروريا

إيضاحمعاتهمواجبعلىوتـدريبهمسـيرتدونهالذيالموحدالزي علىوالقرارالأدلاءتهيئة.7

.لهمالاجتماعتفاصيل
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أنويجب،المشاركينلاستقبالالحاجةبحسباستعلاماتمكاتبأومكتبفتح.8

الأعمالاول وجدالتفصيليبالمنهـاجتامإطلاععلىالمكتبأفرادمنفردكليكون 

الذينمنالاستعلاماتمكتبأعضاءتـأليفيتمأنالضروري ومناليومية،

بلـدبلغةلمون يتكلاأجانبمشاركينوجودحالةفيالأصليةلغتهممنأكثريتكلمون 

.الندوةأوالاجتمـاع

تنقلاتوالوالزياراتاليوميـةالأعمـالوجـداول التفـصيلي،الاجتمـاعمنهاجإعداد.9

ليها،إالتنقلالجاري الزياراتوأمـاكنالضروريةالنقلووسائطتوقيتاتهامع

اصيلالتفهذهجميعيحوي كتيبأوكراسوضـعالمتطلباتهذهإعدادويتطلب

المـشاركينإلـىترسـلأنيجبالمعلوماتهذهإن)ذكرهأسلفناكمـاالمطلوبـةباللغات

 ويستلمونها
 
عليهالاعللإطكافـةبوقـتالنـدوةأوالاجتماعانعقادموعدقبلفعلا

 واستيعابها
 
.(لديهميحصلشكأوغمـوضأيعنللاستفساروربماكليا
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البرنامجإعدادعندالعامةالعلاقـاتإدارةعلـىيجبالخصوصوبهذا

هنيالذوالتحملالإنسانيالعاملتراعـيأنالنـدوةأوبالاجتماعالخاص

أولذهنيةابالفعالياتالبرنامجشحنفـإنالمشاركين،للأعضاءوالبدني

لهمجالالمإفساحعدموإلىالمشاركينإرهاقإلىيؤديالمتتاليةالبدنية

 لواوليتواصرسميةغيرلقاءاتفيالبعضبعضهمعلىليتعرفوا
 
ذهنيا

 
 
ندوةالأوالاجتماعمنالعامةالعلاقاتهدفتحقيـقيخـدمبماوعاطفيا

وإلىلالملإلىيؤديالمنهاجموادبينطويلةزمنيةفتـراتإعطاءإنكما

 للأعضاءالثمينالوقـتإضاعة
 
امةالعالعلاقاتإدارةعلىولهذاعبثا

سباتوالمناالإعلاميةوالزياراتالتنفيذيةالجلساتبينموازنةإجراء

المشاركون يهايقضحرةوفتراتللراحةملائمةفتراتتخصيصمـعالترفيهية

.يحبون كما
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تمـاعالاجكـانإذا_الأنباءووكالاتالصحافةمندوبيدعوة.10
 غايةكبيرينالندوةأو

 
للازمـةاالبثوسائلوتهيئة)_وحجما

 
 
،إذاعيـا

 
الـضروريةالالاتصوسائلتهيئةملاحظةمعوتلفزيونيا

الأنباءتووكالا الصحافةمندوبوبهايبعثالتيالأخبارلإرسـال
اكنالأموتهيئة_تلكس_إبراقأجهزةأوهواتفمنوالإعلام
صحفيالالإعلامممثلوسيحتلهالذيللجناحاللازمـةوالمقاعد
(والسينمائيوالتلفزيـونيوالإذاعـي
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:التحضيرات الخاصة بمكان الاجتماع أو الندوة-ب

منيةالجماعالفعالياتفيهاستجرى التيالقاعةأيالندوةأوالاجتماعمكانيعتبر

منواءسالملائمةغيرالقاعةأنالبديهيومنالاجتماع،فشلأونجاحفيالهامةالعوامل

علىقرارالوعند.ممكنغيرالاجتماعتجعلالفنيـةأوالماديةالمتطلباتأوالسعةحيث

أهمعلىتحتوي جردقائمةتهيئةالعامـةالعلاقاتإدارةعلىندوة،أواجتماععقد

مدىةلمعرفالمتيسرةالقاعاتمنقاعةأيفيبتدقيقهاتقومأنيجبالتيالنقاط

الماديةيلاتوالتسهالإمكانياتتسجيلويتمالندوة،أوالاجتمـاعهدفلتحقيقملاءمتها

عددينبالمقارنةتجري ثمعليهاالموقعيالكشفأثناءالقاعةتؤمنهـاالتيوالفنية

قائمةمـنلةالمستحـصالمعلوماتوبينجهةمنالندوةأوالاجتماعومتطلباتالمجتمعـين

دامها،استخعلىالقرارفيتمبالغرضتفيالقاعةأنتبينفإذاأخرى،جهةمنالجرد

تماعللاجملائمآخرمكانعلـىالتفتـيشفيجببالغرضتفيلاإنهاتبينإذاوأما



www.midocean.ae

:إن قائمة الجرد الموقعي قد تتضمن المعلومات التالية على سبيل المثال
.(أساسيةكمعلومات)الموقعيةالتفاصيل1.

.القاعةاسم2.

.عنوانها3.

.الهاتفرقم4.

.وعنوانهابمساعدتهاأومنهاالتأجيرجرى التيالجهة5.

.(هاتفهورقم)حراستهاأوإدامتهاعنالمسئول الشخص6.

.تأجيرهاكلفة7.

 للاجتماعالمحددالتاريخفيإشغالهايكنلمإنلإشغالهاممكنتاريخأقرب8.
 
.ممكنا

.والفنيةالهندسيةالمواصفات9.

.المساحة10.
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.(رهاوغيوالشعاراتالفنيةاللوحاتأوالتـصويرلأبراجاستيعابهالمعرفة)المسرحأوالسقفارتفاع.11

.المداخل.12

.المخارج.13

.الشبابيك.14

.المجاورةوالممراتالغرض.15

.الملابستعليقغرف.16

.المسرحموقع.17

.الكهربائيالربطنقاط.18
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مقـدار..واطكيلـوتتحملهـاقوةأقص ى..الفولتية...سـيدي/سـيأي:الكهربيةالقوةوتفاصيلالإضاءة.19

.واطكيلو..للاجتماعالكهربيةللمتطلباتالتخمينيةالقـوة

.المقاعدونوعيةعدد.20

.الصوتيةالمكبراتأوباللاقطاتالإعلانمنظومة.21

.للطعامالمتوفرةالتسهيلات.22

.والاستعلاماتللاستقبالالمتوفرةالتسهيلات.23

.الأفلامعرضإمكانية.24

؟المرورضوضاءعنبعيدةالقاعةأنهل.25

.والتبريدوالتدفئةالتهويةتفاصيل.26

.والتفريغالتحملومقترباتالسياراتوقوفتسهيلات.27
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:ملاحظات عامة

 :القاعةطبيعيةتفرضهاتحديدات
 
مفروشةرضيةالأ لكون أوللسجائرمنفضاتوجودلعـدمالتدخينمنعمثلا

.الخ...كافيةهوائيةساحباتتوفرلعدمأوبالـسجاد

 الاجتماعانتهاءبعدفيهالقاعةإخلاءالمطلوبالوقت
 
.كليا

.الفنادقأقربعناوين

.المطاعمأقربعناوين
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المذكورةوالفنيـةالماديـةالإمكانياتمعالجردقائمةموادتدقيقومن
بشأنالقراراتخاذمنالعامةالعلاقاتإدارةتتمكنللقاعة

عدمحالةففـيعـدمها،منالندوةأوللاجتماعالقاعةصلاحية
تكانإذاملائمـة،أماأخرى قاعةعلىالتفتيشيجبصلاحيتها

العامةالعلاقاتإدارةفتقـومالنـدوةأوالاجتمـاعلعقدملائمة
:التاليةبالأعمال

الأسماءنتتـضمرقـعتثبيتمعللمشاركةالجلوسمقاعدترتيب-أ
وإذا،مشاركلكلالمخصصةالمقاعدعلىالجلوسورقموالمناصب

 الاجتماعكان
 
الجلوسلتركيبكبيرمخططتهيئـةفيجـبكبيـرا

محلاتىإلويهتدون المشاركون عليهليطلعالقاعةمدخلفييعلق
حملتأنالمفضلومنالأدلاء،بمساعدةلهمالمخصصةالجلوس

.ترحيبيةعبارةمعالاجتماعوشعارالجلوسرقمالاسمرقعة
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يتتثبمـعالملائم(الديكور )وتأسيسالمناسبةالشعاراتنصب-ب

.الندوةأوالاجتماعموضوعلإيضاحالمساعدةالمخططات

اعليهالفحصوإجـراءوالبـصريةالـسمعيةوالآلاتالوسـائلنصب-ج

أماكنكنيلمإنالمتنقلةاللاقطاتأمـاكنوتحديـدصـلاحيتها،منوالتأكد

.ثابتةبلاقطاتمجهزةالمـشاركينجلـوس

زيونيوالتلفوالإذاعـيالصحفيالإعلاممندوبيمواقعوتأثيثتحديد-د

.والسينمائي

.والتبريدوالتدفئةالتهويةأجهزةوفحصتشغيل-ه
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قاعةالمدخلفـيتكون أنيفضلوالتيالإعلاممنصاتمواقعتحديد-و

الأخـرى والمطبوعاتوالمجلاتوالكـراريسوالمصوراتبالكتبوتجهيزها

.الندوةأوالاجتماعبموضـوعالمتعلقـة

.الجلوسمواقعفيمشاركلكلاللازمةالهاويةبطاقةتوزيع-ز

.القاعةقواطععلىالأدلاءمسؤوليةتوزيع-ح

المواقعفـيالمهمـلاتوسلالالسجائرومنافضالأقداحتوزيع-ط

.الخ...الملائمة

.السياراتوقوفساحةتخصيص-ي
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:إدارة وتنظيم الاجتماعات والندوات: ثانيا

 الندوةأوالاجتماعقاعةبإعدادالعامةالعلاقاتإدارةواجبينتهيلا
 
إعدادا

،
 
محددغيررةفتإلـىوحتـىالاجتماعاتفترةخلالمسؤوليتهاتستمربلمتكاملا

بماجتماعالا فترةخلالالرئيـسيةالواجباتإجمالويمكنسنرى،كماانتهائهابعد

:يلي

ويشملاركين،المشوصـول قبـلبهـاالمحيطةوالمناطقللقاعةالنهائيالتفتيشإجراء

لمخططاتانصبوإكمالالصحيةوالمرافـقالقاعـةنظافـةمنالتأكدالتفتيشهذا

فيهـاالمساعدينوالحراسالسياراتوقوفوساحةوالزهـور واللافتـاتوالشعارات

.وغيرهاالمـرور،لإدارة

دهموتزويجلوسـهم،أمـاكنعلـىودلالتهموصولهملدىالمشاركيناستقبال

 المعدةبالمعلومات
 
حالةفيتىحالخ..الاجتماعومنهـاجوالمطبوعـاتكالكتـبسـلفا

:هامينينلسببضروري أمرهذاإنمناسبة،بفتـرةالاجتمـاعقبللهمإرسالهاسبق
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أوحدةلواتعديلأوالنـدوةأوالاجتماعموادفيتغييرحصول احتمالهو:الأول 

 موادهـامنأكثر
 
.وصولهمقبلبذلكالمشاركينإخبـارإمكـاندون لاحقـا

التيعلوماتالممعهماستـصحبواقـدالمـشاركينكلأنيفترضلاأنههو:والثاني

منهاجموادفيتعديلأوتغييرأيحصول عدمحالةفيحتىلهمإرسالهاسبق

التيللغةابحسبالمشاركينإلىالمعلوماتهذهتوزيعملاحظةويجب.الاجتماع

.عددمتلغويةجنـسياتمنالمشاركينكون حالةفيمشارككلبهايتكلم

ريحاتتصمـنالاجتمـاعفييدور ماكلبتدوينوذلكالجلساتمحاضرضبط

اليومييحالتنقإجراءثموغيرهـا،وموافقاتواعتراضاتوردودوأسئلةوتعليقات

 الجلساتمـنجلـسةلكلفيعيتقريربشكلوإعدادها
 
لتقريرالإعدادتمهيدا

.الاجتماععنالنهائي
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.الطابعةوكتابوالسكرتيرينالترجمةهيئةعملعلىالإشراف

وقائعتغطيةيفبواجبهمللقياموالسينمائيوالتلفزيـونيوالإذاعـيوالإذاعيالصحفيالإعلاممندوبيمساعدة

المندوبينءهؤلاقبلمنالمرسلةالأخبارنصوصعلىالاطلاعهذاويشملومتكاملة،دقيقـةتغطيـةالجلـسات

ـيسلأجانـبمندوبينوجودحالةفيضروري أمرهذاالغموض،وإزالـةالعمديـةغيـرالأخطـاءتصحيحلغرض

.والمحليةوالحضاريةوالاجتماعيـةوالاقتـصاديةالـسياسيةبـالظروفكافـةإلماملديهم

الإعلاممندوبيلىعوتوزيعهاإليهاالتوصلتـمالتيوالقراراتالجلساتسيرعناليوميةالإعلاميةالأخبارتهيئة

الحالطبيعةوبالاجتماع،فيالمشاركةغيرالكبرى والنشرالأنباءووكالاتالصحفإلىوإرسالهاالمشاركين

أوشاركينالمكون حالةوفييتناولها،التيوالمسائلالاجتمـاعأهميةمقدارعلىالتوزيعدائرةسعةتتوقف

.المطلوبةاللغاتإلىالأخبارهذهترجمةتجبمختلفةلغويةجنسياتمـنالمندوبين

 فيهوحفظهاالإعلاموقـصاصاتوالمحاضرالوثائقوتبويبوالحفظللأرشيفنظاموضع
 
انتهاءوحتىيوميا

.الاجتماع
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:تلخيص نتائج الاجتماع وإعداد التقرير النهائي: ثالثا

التقريردوإعداالنتائجبتخليصالعامةالعلاقاتإدارةعمليبدأالندوةأوالاجتماعختامبعد

فيومحدودةمةمعلو قصيرةفترةفيمنهاوالانتهـاءالنتائجوإعدادالتلخيصيتموقدالنهائي،

معلقةمسائلهناكبقيتإذاأماالندوة،أوالاجتماعفيالمطروحةالمـسائلجميـعحـسمحالة

طلبواأوبشأنها،الشخـصيةأوراقهـمأومؤسـساتهمإلىالرجوعفيرغبتهمالمشاركون أبـدى

فينتائجالتلخيصفإنالنهائي،قرارهماتخـاذقبـلوالفحـصللاختبارمحددةمهلةإعطاءهم

غيرائلالمسإلىالإشارةمعمباشرة،الختاميةالجلسةانتهاءبعديتمالمحسومةالمسائل

الإشارةتجبومما.هافيحسمهاالمتوقعالزمنيةوالفترةتعليقهاأسبابوذكروتثبيتهـاالمحسوبة

فيلمشاركةاالأطرافجميعيتفقأنبالضرورةالمتوقعمنليسأنههوالخصوص،هذافيإليه

التقريروإعدادالنتائجتلخيصفإنولهذاالمطروحة،المسائلجميععلـىالندوةأوالاجتماع

وتلكجتماع،بالا المـشاركينقبـلمـنعليهاوالمتفقالمحسوبةالمسائلفرز يتضمناأنيجب

.بصددهاآرائهموفحوى المعارضـينأسـماءذكـرمععليهاالمختلفةالمسائل
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:تتضمن عملية تلخيص النتائج وإعداد التقرير تنفيذ المراحل التالية
كلمـاتو الإعـلاموقصاصاتوالمحاضرالوثائقعلـىبـالإطلاعالمرحلـةهذهإنجازويمكن:المعلومـاتجمع

.اليوميةومناقشاتهمالمـشاركين

تدقيقإلىوصلالتلأجلهامأمروتبويبهاالمعلوماتفـرز إن:المستحـصلةالمعلومـاتوتمحـيصوتبويـبفرز 
كانتإذاإنهيالطبيعومنعليها،المعتـرضوالمـسائلعليهاالمتفقوالقراراتوالمناقشاتالأراءوتمحـيص
منتصبحانهـاومراجعتتمحيصهافإنتسلسليبأسلوبمرتبةأومبوبةوغيرمـشوشةالمتجمعةالمعلومات

.المعقدةالأمور 

.الاجتماعوضوعبمللمتخصصينإضافةلغويـون متخصصون فيهويشترك:النهائيالتقريرمسودةكتابة

 العامةالعلاقاتإدارةمنمستوى أعلىفيوتتم:النهائيالتقريروتنقيحمراجعة
 
علىللتدقيقضتعر ثمأولا

.الطابعةإلىإرسالهقبلالندوةأوللاجتماعالمنفذةالمؤسسةفـيمـستوى أعلى

 فليسالنهائيالتقريريتخذهالذيالشكلأما❖
 
،ولاثابتا

 
باختلافيرالتقار أشكالوتختلـفمحددا

سيةالأساالمحتوياتعلى_فقطكمثال_عامدليلإعطاءيمكنولكمالندوةأوالاجتماعموضوعات
.العامةالعلاقاتنشاطاتمنالمجالهذافـيالنهائيـةللتقارير



ولحضراتكم كل الشكر والتقدير والاحترام 


