
محمد محب: دكتور

مدخل إلي العلاقات العامة

5محاضرة 

DGM135



الللللل

عناصر المحاضرة

الوسائل المسموعة

محمد محب : دكتور www.midocean.ae

الاجتماعات والندوات

تقسيم الاتصالات إلى خارجية وداخلية الوسائل المرئية

الإعلام

وسائل الاتصالات في العلاقات العامة 



www.midocean.ae

:الوسائل المسموعة: ثالثا  

:يليماإلىالوسائلهذهوتقسم

.مكبرات الصوت-التسجيلات -التليفون–الإذاعة 
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وتلعبر،الحاضالوقـتفيوالهامةالحديثةالاتصالوسائلمنوسيلةالإذاعةتعتبر

منقوىأتأثيرلهايكونأنويمكنوالجمهـورالعامالرأيعلىالتأثيرفيالأوراقأخطر

وسـائلنموسيلةباعتبارهاالإذاعةوتمتازالناطقةبالـصحفسـميتولـذلكالصحف

يتطلـبمـاوإنسـابقةدراسةالمستمعمنتتطلبلاوهيبالحيويةالحديثـةالاتـصال

.تمعالمسعلىالتأثيرسريعةبكونهاتمتازأنهاإلىإضافةفقطالاستماعمنـه

عنينبالمواطنللاتـصالالوسـيلةهذهمنالاستفادةالعامةالعلاقاتلرجالويمكن

.الإذاعيةوالندواتالخاصـةوالبـرامجوالمعلومـاتالأخبارإذاعةطريق

:الإذاعة



:التليفون

سواءنشأةملأييمكـنولاالإيضاحاتإتمامفيهامةضرورةأصبحفقدالتليفونأما

إلىنانظر وإذاالتليفون،بدونتعملأنحكوميةأوخدماتيةأوتجاريةأوصناعية

الاجتماعاتعقدفيخاصة،أهميةتمثلالتليفزيونيةالاتصالاتأننجدالمديرعمل

ـلاغوإبعملهلأداءاللازمةوالبياناتوالأخبارالرسـائلوإبـلاغالمواعيـدوتحديد

.ومرؤوسيهمعاونيـهإلـىتعليماتـه

www.midocean.ae



www.midocean.ae

:التسجيلات

التـيـةالهاموالمناقشاتالاجتماعاتفيتتمالتياللقاءاتمنكثير

منوالمناسباتالحفلاتفييدوروماالهامة،الاجتماعاتتشملها

جبرامإعدادويمكنأخرى،عديدةمراتإذاعتهوإعادةتسجيلهالممكن

أوخاصةالالمناسباتعنسابقةتسجيلاتباستخدامالعامةالعلاقـات

رالأثـتعطـيحتىإعادتهاالمطلوبمنهامةمواقفتتـضمنالتي

.المستمعينلـدىالمطلـوب



:الصوتمكبرات

شراتعإلىالصوتتكبرالتيالمسموعةالوسائلمنهيالصوتومكبرات

مكنيلاالذيأوخافـتلـصوتالسماعالأفرادمنللعديدوتسمحالأضعاف

دائرةةإتاحهوالصوتمكبـريفعلـهمـافكلقريبة،مسافةعلىمنإلاسماعه

رادالأفمنمحدودعددعلىقاصـرا  الاتصاليكونأنفبعدللاتصال،أوسع

نفسه،ثالمتحدعنكبيرةمسافةيبعـدونالـذينالأفراد،عشراتإلىليتسع

لاقاتالعإدارةتقيمهاالتيالحفلاتأثنـاءفيالصوتمكبراتأهميةوتظهر

لالمرسعلىالسهلمنوليسكبيرا  المـدعوينعدديكونفعندماالعامة،

ريقطفعنالمدعوينهؤلاءمنفردبكليتصلأنالعامةالعلاقاتلرسالة

.الناسهؤلاءلجميعووصولهاالرسـالة،إبلاغيمكنالصوتمكبر
www.midocean.ae



:التلفزيون

منخيرةالأالسنواتفيالتلفزيونأصبحولقد

كثرهاوربماالاتصال،وسائلأوسع ةجاذبيأ

،والصورةالصوتبينلجمعهاالجمهورلدى

اطبتخأنهاهيالوسيلةهذهاتساعفيوالسر

مختلفوعلـىالشعب،طبقاتمنالعديد

كبيرزمنيمدىوعلىالعمر،مستويات

كنيمالتلفزيونشاشةخلالومننسبيا ،

أنيمكـنالتـيالرسائلمنالعديدإرسال

الجمهورمنعديدةمجموعاتإلـىتـصل

الممكنومنوالنوعيات،الأعمارباختلاف

والقنواتوالمسابقات،البرامجاستخدام

الرسائلمـنالعديـدتقـديمفيالتجارية

.الإعلامية
www.midocean.ae

فيمثلتتالتيفهيالمرئيةالوسائلأما

وباستعراضمعـا ،والـصورةالـصوت

يةفاعلمدىمعرفةيمكنالوسائلهذه

:كالآتيوهيالوسـائلهذهمنكل

:الوسائل المرئية: رابعا  



لاالسينماأفـلامأننجـدولهذاالتكاليف،باهظةاتصالوسيلةتعتبروالسينما

هذهادإعدمـنتستفيدوالتيالكبيرة،المنشآتسوىاستخدامهاعلىيقدر

.فيلمالإعدادفيتحملتهاالتيالنفقاتتلكتفوقكبيرةفوائدالأفلام

:السينما



:الاتصالات الخارجية
يعتوسعلىالعامةالعلاقاتإدارةتعمـلأيالحـدود،خارججهودهيالخارجيةوالاتصالات

مجاليف سواءالخارجإلىالمنشأةلسمعةالامتدادمننوعتوجدبحيثالاتصالاتنطاق

كيشملقدالذيالدوليالمجالفيأوالدولةحدودداخلفيلهاالمشابهةالأعمال منثرأ

علـىمحافظةالعلىوتعملالخارجفيالمنشأةبسمعةكثيرا  تهتمالكبيرةوالمنـشآتدولة

سينالمنافمنصادرعكـسياتجـاهأيومقاومـةعنها،الجيدةالأخباروترويجالسمعةهذه

.المغرضينأو

:ةتقسيم الاتصالات إلى خارجية وداخلي: خامسا  



العاليةالمعنويةالـروحإقامـةبأنهـاالمنشأة،داخلأنهابمعنىبالاتصالاتويقصد

هيتقنواثلاثطريقعـنتمتـدالداخليةوالاتصالاتالمنشأة،داخلللعاملين

سيتمالذيوالأسلوبمنها،الأقلالمستوياتإلىالعلياالإدارةمنالصادرةالأوامر

لعليااالإدارةإلىالدنياالمستوياتمنالمرفوعةوالتقـاريرالأوامـر،هـذهإصداربه

بالعملةالمتعلقالحقائقتلكثمالمنشأة،منجزءكلفيالأهدافإنجازعنوتعبر

المعنوييعالتشجعلىوالحصولالعملإتقانعلىللعاملينقويا  حافزا  تمثلالتي

.المناسبوالمـادي

:الاتصالات الداخلية



:الإعلام: سادسا  

ائبوشوعيوببهاألصقتالتيالدعايةمنبدلا  استعملجديدمفهومالإعلام

،والأخبارالحوادثعـنالاسـتعلاملغةالإعلامويعنيمفهومها،منشوهتعديدة

ةالعامالعلاقاتوظائفمنمهمـةوظيفةوالإعلاموالرواية،الخبركذلكويعني

أولهيئـةاأوالشركةجماهيربينوالآراءوالأفكـاروالأخبـارالحقائقنشربهاويقصد

اضراتوالمحوالسينماوالإذاعةكالصحافةالمختلفةالإعـلامبوسـائلالمؤسـسة

لتأييد،اوكسبوالإقناعالتفاهمبغيةوذلكوغيرها،والحفلاتوالمعارضوالندوات

.العامةالعلاقاتبرنامجتحقيقأدواتمنأداةكونهعنيخرجلاإذنفـالإعلام



وطا  هناك شرمن خلال التعريف السابق يمكن أن نبين بأن 
:ليما  لابد مـن توفرها في تعريف الإعلام تعريفا  صحيحا  وس

قات إن الإعلام يعتبر نشاط اجتماعي إنساني تمارسه المنظمة بواسـطة رجل العلا1.
.العامة وخبرائها إلى الجمهور في الداخل والخارج

وسائل إن هذا النشاط يمارس بواسطة نشر الحقائق والأفكار والمعلومـات والآراء بال2.
.المختلفة والمتعددة التي لا حصر لها

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

إن الغرض من هذا النشر تحقيق أهداف معينة تبتغي المؤسـسة أو المنظمة 4.
.الوصول إليها

نشرها وأخيرا  فإنه يجب أن تكون المعلومات والأفكار والآراء والأخبـار التي ينبغي5.
.دقيقة وصحيحة وسليمة



:-الاجتماعات والندوات: سابعا  

ندواتالأماما،هدفتحقيقإلـىللتوصـلالأفرادمنعددبينوجاهيةلقاءاتهيالاجتماعات

تختلفدقأنهاكماإليهاتهدفالتيالغايةحيثمنالاجتماعاتعنتختلفقدالواقعفيفهي

ـضبععـرضأولآرائـهإعلاميةلغايةتعقدقدفالاجتماعاتإدارتها،طبيعـةحيـثمـنعنها

للحواريكونلاالحالةهـذهوفيتسويقها،أومعينةسلعةبتصميمالمتعلقةالاتجاهاتأوالأفكار

فياسالأسحجريعتبرالذيالحوارشكلبطبيعتهاتتخذالندواتأنحينفيفعال،رأي

الغالبفيالاجتماعاتأنحيثأصيلا  ليسالاختلافهذافإنحال،أيةوعلىوإدارتهاانعقادها

ريقطعنتدارالأخرىهيأنهابلواحدجانبذاتاتصالاتليستلأنهانظرا  نـدواتتعتبر

هـيمراتالمـؤتوكذلكوالندواتالاجتماعاتبأننعتقدفإنناولهذا.والتعرفوالمناقشةالحوار

،فحسبلفظيخـلاففهـو_وجدإن_بينهاالخلافوأنمتشابهةلنشاطاتمسميات

تختلفلادةواحالنشاطاتهذهلجميعوالإعلاميـةوالإداريـةوالتنظيميةالتحريضيةفالعمليات

ففياولهذفيها،المشاركينالأفرادوعددونوعيةالغايةسعةباختلافإلاآخرإلىنشاطمن

.واحدبمفهوم(والندواتالاجتماعات)التعبيرينسنستعملالتاليةالإيضاحات



:-الاجتماعات والندوات: سابعا  

حولةالمشاركالأطـرافبينالمتبادلالفهمعموما  والندواتالاجتماعاتتستهدف
وسيلةرتعتبماخدمةأوسلعةعنالإعلانأوتسويقأوإنتاجكأسلوبمعينةفكرة
بإدارةةالمتعلقالاجتماعاتأنورغمالعامـة،العلاقـاتبرامجتنفيذفيللغايةهامة

ماهيرجعلىقراراتهاونتائجآثارهاأنإلاجماهيريةاتـصالوسـيلةليـستالأعمـال
عضاءأبينتعقدقدوالندواتفالاجتماعاتللمؤسسة،بالغةأهميةذاتالمنظمة
عينـةوأالـوكلاءأوالجمهورأوالأسهمحملةأوالمالكينوبينبينهمأوالإدارةمجلس
إلىالتوصـلبهـدفالمؤسسةسياساتلبحثوذلكالمستهلكين،منمختارة
الأحيانبعضفـيتعقـدكمـاالمؤسسة،بنشاطالخططحولواتفاقمتبادلتفاهم
عيناتوبينالإدارةبـينوالرسميةالشخصيةالعلاقاتوتمتينالتعارفلغرض
.المتنوعةجماهيرهامنمختارة



قع تتطلب الاجتماعات والندوات عمليات بالغة في الدقة، ي
يات عبئها على عائق إدارة العلاقات العامة وتتألف هذه العمل

:من الأنـشطة الرئيـسية التالية

امة،ع:نوعينإلىوتنقسموالندوات،الاجتماعاتعلىالسابقةالتحضيرات1.
.الاجتماعبمكانوخاصة

.والندواتالاجتماعاتوتنظيمإدارة2.

.النهائيالتقريروإعدادنتائجهاتلخيص3.

.والإعلانالنشر4.

.والندواتللاجتماعاتالزمنيالتواتر5.

.والندواتالاجتماعاتتناولتهاالتيالنمطيةالمسائل6.

:بإيجازيليفيماالعملياتهذهمنكلا  وسنستعرض



:ندواتالتحضيرات السابقة على الاجتماعات وال: أولا  

:العامةالتحضيرات-أ

عنرالنظوبغضالدقـة،فيبالغةتحضيريةأعمالا  والندواتالاجتماعاتعقديتطلب

ستعدادبالاالقيامفإنلتحقيقها،والنـدواتالاجتماعـاتتعقـدالتـيالمختلفةالغايات

بعـضلـييوفيماالمؤسسةفيالعامةالعلاقاتإدارةعاتقعلىيقعالتحضيريةوالأعمال

نـدوة،أوتمـاعاجأيانعقادقبلوإنجازهابهاالقياميجبالتيالرئيسيةالتحـضيريةالأعمـال



نجازهاإعلىالنـدوةأوالاجتماعنجاحيتوقفالتيالعملياتأهممنالعمليةهذهوتعتبر

:متناهيةبدقة

هاومدتالندوةأوالاجتمـاعبموضـوعوإخبارهممبكربوقتبالمشاركينالاتصال1.

عددالإلىللتوصلالمشاركة،عنمنهميعتذرمنوفرزإجاباتهمواستلامومكانهما،

.مبدئيـةبـصورةللمشاركينالفعلي

.استخدامهاالمطلوبةوالبصريةالسمعيةالاجتماعمحلعلىالقرار2.

.استخدامهاالمطلوبوالبصريةالسمعيةوالوسائلالآلاتتهيئة3.



إجراءعتادالموفي)الاجتماعمحـلفـيالأمنيـةالإجـراءاتواتخاذوالتفتيشالتحرياتإجراء.4

هذهباتخاذوالاستمرارالندوةأوالاجتماعبدءمنسـاعةوعشرينأربعقبلالتدابيرهذه

محلعلىتقتـصرلاالأمنيـةالإجراءاتهذهإن،(الاجتماعمنكلياالانتهاءلحـينالإجراءات

المآدبافيهلهميقيمونالتيأوالمشاركونيزورهـاالتـيالأمـاكنجميـععلـىوإنماالاجتماع

.مشاركتهمخلالالمعتادطعامهمفيهايتناولونالتـيأوالاحتفـالاتأو

الـسكرتيرينوتهيئة)واحـدة،بلغةيتكلمونلاالمشاركونكانإذاالترجمة،متطلباتتهيئة.5

وسومةمتكونماغالبا  والتياللازمةوالقرطاسيةوالتـصويروالاستنـساخالطباعـةوآلات

.(لهماالمقرروالرموزوالشاراتالندوةأوالاجتماعبشعارات

.ضروريا  كونهحالةفيبريد،مكتبتهيئة.6

إيضاحمعواجباتهمعلىوتـدريبهمسـيرتدونهالذيالموحدالزيعلىوالقرارالأدلاءتهيئة.7

.لهمالاجتماعتفاصيل



أنويجب،المشاركينلاستقبالالحاجةبحسباستعلاماتمكاتبأومكتبفتح.8

الأعمالوجداولالتفصيليبالمنهـاجتامإطلاععلىالمكتبأفرادمنفردكليكون

تكلمونيالذينمنالاستعلاماتمكتبأعضاءتـأليفيتمأنالضروريومناليومية،

كثر الاجتمـاعلـدببلغةيتكلمونلاأجانبمشاركينوجودحالةفيالأصليةلغتهممنأ

.الندوةأو

معلاتوالتنقوالزياراتاليوميـةالأعمـالوجـداولالتفـصيلي،الاجتمـاعمنهاجإعداد.9

يتطلبو إليها،التنقلالجاريالزياراتوأمـاكنالضروريةالنقلووسائطتوقيتاتها

غاتباللالتفاصيلهذهجميعيحويكتيبأوكراسوضـعالمتطلباتهذهإعداد

نالمـشاركيإلـىترسـلأنيجبالمعلوماتهذهإن)ذكرهأسلفناكمـاالمطلوبـة

ليهاعللإطلاعكافـةبوقـتالنـدوةأوالاجتماعانعقادموعدقبلفعلا  ويستلمونها

.(لديهميحصلشكأوغمـوضأيعنللاستفساروربماكليا  واستيعابها



تماعبالاجالخاصالبرنامجإعدادعندالعامةالعلاقـاتإدارةعلـىيجبالخصوصوبهذا

فـإنكين،المشارللأعضاءوالبدنيالذهنيوالتحملالإنسانيالعاملتراعـيأنالنـدوةأو

وإلىمشاركينالإرهاقإلىيؤديالمتتاليةالبدنيةأوالذهنيةبالفعالياتالبرنامجشحن

رسميةغيرلقاءاتفيالبعضبعضهمعلىليتعرفوالهمالمجالإفساحعدم

أواعالاجتممنالعامةالعلاقاتهدفتحقيـقيخـدمبماوعاطفيا  ذهنيا  وليتواصلوا

إضاعةوإلىالمللإلىيؤديالمنهاجموادبينطويلةزمنيةفتـراتإعطاءإنكماالندوة

لجلساتابينموازنةإجراءالعامةالعلاقاتإدارةعلىولهذاعبثا  للأعضاءالثمينالوقـت

للراحةملائمةفتراتتخصيصمـعالترفيهيةوالمناسباتالإعلاميةوالزياراتالتنفيذية

.يحبونكماالمشاركونيقضيهاحرةوفترات



غايةرينكبيالندوةأوالاجتمـاعكـانإذا_الأنباءووكالاتالصحافةمندوبيدعوة.10
وسائلةتهيئملاحظةمعوتلفزيونيا ،إذاعيـا  اللازمـةالبثوسائلوتهيئة)_وحجما  
الأنباءالاتووكالصحافةمندوبوبهايبعثالتيالأخبارلإرسـالالـضروريةالاتصال
اللازمـةوالمقاعدالأماكنوتهيئة_تلكس_إبراقأجهزةأوهواتفمنوالإعلام
(لسينمائيواوالتلفزيـونيوالإذاعـيالصحفيالإعلامممثلوسيحتلهالذيللجناح



:دوةالتحضيرات الخاصة بمكان الاجتماع أو الن-ب

منجماعيةالالفعالياتفيهاستجرىالتيالقاعةأيالندوةأوالاجتماعمكانيعتبر
مةالملائغيرالقاعةأنالبديهيومنالاجتماع،فشلأونجاحفيالهامةالعوامل
.مكنمغيرالاجتماعتجعلالفنيـةأوالماديةالمتطلباتأوالسعةحيثمنسواء
ردجقائمةتهيئةالعامـةالعلاقاتإدارةعلىندوة،أواجتماععقدعلىالقراروعند

اعاتالقمنقاعةأيفيبتدقيقهاتقومأنيجبالتيالنقاطأهمعلىتحتوي
جيلتسويتمالندوة،أوالاجتمـاعهدفلتحقيقملاءمتهامدىلمعرفةالمتيسرة
الموقعيفالكشأثناءالقاعةتؤمنهـاالتيوالفنيةالماديةوالتسهيلاتالإمكانيات

جهةمنةالندو أوالاجتماعومتطلباتالمجتمعـينعددبينالمقارنةتجريثمعليها
لقاعةاأنتبينفإذاأخرى،جهةمنالجردقائمةمـنالمستحـصلةالمعلوماتوبين
فيجبغرضبالتفيلاإنهاتبينإذاوأمااستخدامها،علىالقرارفيتمبالغرضتفي

للاجتماعملائمآخرمكانعلـىالتفتـيش



:ل المثالإن قائمة الجرد الموقعي قد تتضمن المعلومات التالية على سبي

.(أساسيةكمعلومات)الموقعيةالتفاصيل1.

.القاعةاسم2.

.عنوانها3.

.الهاتفرقم4.

.وعنوانهابمساعدتهاأومنهاالتأجيرجرىالتيالجهة5.

.(هاتفهورقم)حراستهاأوإدامتهاعنالمسئولالشخص6.

.تأجيرهاكلفة7.

.ممكنا  للاجتماعالمحددالتاريخفيإشغالهايكنلمإنلإشغالهاممكنتاريخأقرب8.

.والفنيةالهندسيةالمواصفات9.

.المساحة10.



الفنيةاللوحاتأوالتـصويرلأبراجاستيعابهالمعرفة)المسرحأوالسقفارتفاع.11

.(وغيرهاوالشعارات

.المداخل.12

.المخارج.13

.الشبابيك.14

.المجاورةوالممراتالغرض.15

.الملابستعليقغرف.16

.المسرحموقع.17

.الكهربائيالربطنقاط.18



قوةىأقص..الفولتية...سـيدي/سـيأي:الكهربيةالقوةوتفاصيلالإضاءة.19

.واطكيلو..تماعللاجالكهربيةللمتطلباتالتخمينيةالقـوةمقـدار..واطكيلـوتتحملهـا

.المقاعدونوعيةعدد.20

.الصوتيةالمكبراتأوباللاقطاتالإعلانمنظومة.21

.للطعامالمتوفرةالتسهيلات.22

.والاستعلاماتللاستقبالالمتوفرةالتسهيلات.23

.الأفلامعرضإمكانية.24

؟المرورضوضاءعنبعيدةالقاعةأنهل.25

.والتبريدوالتدفئةالتهويةتفاصيل.26

.والتفريغالتحملومقترباتالسياراتوقوفتسهيلات.27



:ملاحظات عامة

أولسجائرلمنفضاتوجودلعـدمالتدخينمنعمثلا  :القاعةطبيعيةتفرضهاتحديدات

.الخ...كافيةهوائيةساحباتتوفرلعدمأوبالـسجادمفروشةالأرضيةلكون

.كليا  الاجتماعانتهاءبعدفيهالقاعةإخلاءالمطلوبالوقت

.الفنادقأقربعناوين

.المطاعمأقربعناوين



اعةللقالمذكورةوالفنيـةالماديـةالإمكانياتمعالجردقائمةموادتدقيقومن
أواعللاجتمالقاعةصلاحيةبشأنالقراراتخاذمنالعامةالعلاقاتإدارةتتمكن
أخرىقاعةعلىالتفتيشيجبصلاحيتهاعدمحالةففـيعـدمها،منالندوة

امةالعالعلاقاتإدارةفتقـومالنـدوةأوالاجتمـاعلعقدملائمةكانتإذاملائمـة،أما
:التاليةبالأعمال

ناصبوالمالأسماءتتـضمنرقـعتثبيتمعللمشاركةالجلوسمقاعدترتيب-أ
فيجـبا  كبيـر الاجتماعكانوإذامشارك،لكلالمخصصةالمقاعدعلىالجلوسورقم
المشاركونهعليليطلعالقاعةمدخلفييعلقالجلوسلتركيبكبيرمخططتهيئـة

أنالمفضلومنالأدلاء،بمساعدةلهمالمخصصةالجلوسمحلاتإلىويهتدون
.ترحيبيةعبارةمعالاجتماعوشعارالجلوسرقمالاسمرقعةتحمل



مخططاتالتثبيتمـعالملائم(الديكور)وتأسيسالمناسبةالشعاراتنصب-ب

.الندوةأوالاجتماعموضوعلإيضاحالمساعدة

منأكدوالتعليهاالفحصوإجـراءوالبـصريةالـسمعيةوالآلاتالوسـائلنصب-ج

ـشاركينالمجلـوسأماكنيكنلمإنالمتنقلةاللاقطاتأمـاكنوتحديـدصـلاحيتها،

.ثابتةبلاقطاتمجهزة

.والسينمائيوالتلفزيونيوالإذاعـيالصحفيالإعلاممندوبيمواقعوتأثيثتحديد-د

.والتبريدوالتدفئةالتهويةأجهزةوفحصتشغيل-ه



جهيزهاوتالقاعةمدخلفـيتكونأنيفضلوالتيالإعلاممنصاتمواقعتحديد-و

موضـوعبالمتعلقـةالأخـرىوالمطبوعاتوالمجلاتوالكـراريسوالمصوراتبالكتب

.الندوةأوالاجتماع

.الجلوسمواقعفيمشاركلكلاللازمةالهاويةبطاقةتوزيع-ز

.القاعةقواطععلىالأدلاءمسؤوليةتوزيع-ح

.الخ...الملائمةالمواقعفـيالمهمـلاتوسلالالسجائرومنافضالأقداحتوزيع-ط

.السياراتوقوفساحةتخصيص-ي



:إدارة وتنظيم الاجتماعات والندوات: ثانيا  

لبمتكاملا ،إعدادا  الندوةأوالاجتماعقاعةبإعدادالعامةالعلاقاتإدارةواجبينتهيلا

كماهاانتهائبعدمحددغيرفترةإلـىوحتـىالاجتماعاتفترةخلالمسؤوليتهاتستمر

:يليبماالاجتماعفترةخلالالرئيـسيةالواجباتإجمالويمكنسنرى،

هذاويشمل،المشاركينوصـولقبـلبهـاالمحيطةوالمناطقللقاعةالنهائيالتفتيشإجراء

كمالالصحيةوالمرافـقالقاعـةنظافـةمنالتأكدالتفتيش الشعاراتوالمخططاتنصبوإ

.غيرهاوالمـرور،لإدارةفيهـاالمساعدينوالحراسالسياراتوقوفوساحةوالزهـورواللافتـات

معلوماتبالوتزويدهمجلوسـهم،أمـاكنعلـىودلالتهموصولهملدىالمشاركيناستقبال

لهمالهاإرسسبقحالةفيحتىالخ..الاجتماعومنهـاجوالمطبوعـاتكالكتـبسـلفا  المعدة

:هامينلسببينضروريأمرهذاإنمناسبة،بفتـرةالاجتمـاعقبل



كثأولواحدةتعديلأوالنـدوةأوالاجتماعموادفيتغييرحصولاحتمالهو:الأول منرأ

.وصولهمقبلبذلكالمشاركينإخبـارإمكـاندونلاحقـا  موادهـا

سبقتيالالمعلوماتمعهماستـصحبواقـدالمـشاركينكلأنيفترضلاأنههو:والثاني

ويجب.عالاجتمامنهاجموادفيتعديلأوتغييرأيحصولعدمحالةفيحتىلهمإرسالها

مشاركلكبهايتكلمالتياللغةبحسبالمشاركينإلىالمعلوماتهذهتوزيعملاحظة

.متعددلغويةجنـسياتمنالمشاركينكونحالةفي

تعليقاتو تصريحاتمـنالاجتمـاعفييدورماكلبتدوينوذلكالجلساتمحاضرضبط

كلبشوإعدادهااليوميالتنقيحإجراءثموغيرهـا،وموافقاتواعتراضاتوردودوأسئلة

.تماعالاجعنالنهائيالتقريرلإعدادتمهيدا  الجلساتمـنجلـسةلكلفيعيتقرير



.الطابعةوكتابوالسكرتيرينالترجمةهيئةعملعلىالإشراف

للقيامائيوالسينموالتلفزيـونيوالإذاعـيوالإذاعيالصحفيالإعلاممندوبيمساعدة

علىطلاعالاهذاويشملومتكاملة،دقيقـةتغطيـةالجلـساتوقائعتغطيةفيبواجبهم

يـرغالأخطـاءتصحيحلغرضالمندوبينهؤلاءقبلمنالمرسلةالأخبارنصوص

هملديلـيسأجانـبمندوبينوجودحالةفيضروريأمرهذاالغموض،وإزالـةالعمديـة

.ليةوالمحوالحضاريةوالاجتماعيـةوالاقتـصاديةالـسياسيةبـالظروفكافـةإلمام

إليهاوصلالتتـمالتيوالقراراتالجلساتسيرعناليوميةالإعلاميةالأخبارتهيئة

والنشرباءالأنووكالاتالصحفإلىوإرسالهاالمشاركينالإعلاممندوبيعلىوتوزيعها

علىوزيعالتدائرةسعةتتوقفالحالوبطبيعةالاجتماع،فيالمشاركةغيرالكبرى

لمندوبيناأوالمشاركينكونحالةوفييتناولها،التيوالمسائلالاجتمـاعأهميةمقدار

.المطلوبةاللغاتإلىالأخبارهذهترجمةتجبمختلفةلغويةجنسياتمـن

وحفظهامالإعلاوقـصاصاتوالمحاضرالوثائقوتبويبوالحفظللأرشيفنظاموضع

.الاجتماعانتهاءوحتىيوميا  فيه



:ير النهائيتلخيص نتائج الاجتماع وإعداد التقر : ثالثا  
وإعدادالنتائجبتخليصالعامةالعلاقاتإدارةعمليبدأالندوةأوالاجتماعختامبعد

معلومةقصيرةةفتر فيمنهاوالانتهـاءالنتائجوإعدادالتلخيصيتموقدالنهائي،التقرير

يتبقإذاأماالندوة،أوالاجتماعفيالمطروحةالمـسائلجميـعحـسمحالةفيومحدودة

هـمأوراقأومؤسـساتهمإلىالرجوعفيرغبتهمالمشاركونأبـدىمعلقةمسائلهناك

قرارهمذاتخـاقبـلوالفحـصللاختبارمحددةمهلةإعطاءهمطلبواأوبشأنها،الشخـصية

الختاميةسةالجلانتهاءبعديتمالمحسومةالمسائلفيالنتائجتلخيصفإنالنهائي،

والفترةيقهاتعلأسبابوذكروتثبيتهـاالمحسوبةغيرالمسائلإلىالإشارةمعمباشرة،

منيسلأنههوالخصوص،هذافيإليهالإشارةتجبومما.فيهاحسمهاالمتوقعالزمنية

جميعـىعلالندوةأوالاجتماعفيالمشاركةالأطرافجميعيتفقأنبالضرورةالمتوقع

فرزمنايتضأنيجبالتقريروإعدادالنتائجتلخيصفإنولهذاالمطروحة،المسائل

مسائلالوتلكبالاجتماع،المـشاركينقبـلمـنعليهاوالمتفقالمحسوبةالمسائل

.بصددهاآرائهموفحوىالمعارضـينأسـماءذكـرمععليهاالمختلفة



:لمراحل التاليةتتضمن عملية تلخيص النتائج وإعداد التقرير تنفيذ ا

لإعـلاماوقصاصاتوالمحاضرالوثائقعلـىبـالإطلاعالمرحلـةهذهإنجازويمكن:المعلومـاتجمع
.اليوميةومناقشاتهمالمـشاركينوكلمـات

جللأهامأمروتبويبهاالمعلوماتفـرزإن:المستحـصلةالمعلومـاتوتمحـيصوتبويـبفرز
لمعتـرضاوالمـسائلعليهاالمتفقوالقراراتوالمناقشاتالأراءوتمحـيصتدقيقإلىالتوصل
سلوببأمرتبةأومبوبةوغيرمـشوشةالمتجمعةالمعلوماتكانتإذاإنهالطبيعيومنعليها،

.المعقدةالأمورمنتصبحانومراجعتهـاتمحيصهافإنتسلسلي

بموضوعصينللمتخصإضافةلغويـونمتخصصونفيهويشترك:النهائيالتقريرمسودةكتابة
.الاجتماع

تعرضثمأولا  العامةالعلاقاتإدارةمنمستوىأعلىفيوتتم:النهائيالتقريروتنقيحمراجعة
.الطابعةىإل إرسالهقبلالندوةأوللاجتماعالمنفذةالمؤسسةفـيمـستوىأعلىعلىللتدقيق

باختلافلتقاريراأشكالوتختلـفمحددا ،ولاثابتا  فليسالنهائيالتقريريتخذهالذيالشكلأما❖
اتالمحتويعلى_فقطكمثال_عامدليلإعطاءيمكنولكمالندوةأوالاجتماعموضوعات
.العامةالعلاقاتنشاطاتمنالمجالهذافـيالنهائيـةللتقاريرالأساسية



Thank You


