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 مهام مأمور علالات عامة

وللتمدم التمنً فً . هً الجهاز الذي ٌربط المؤسسة بجمهورها الداخلً والخارجً العلالات العامة

ازداد الطلب . وسائل الاعلام المختلفة ولاسٌما فٌما ٌتعلك بالاتصال دور فً زٌادة فعالٌة هذا الجهاز

فً الآونة الأخٌرة على تطوٌر ألسام العلالات العامة، وسبب الإلبال على هذا الفرع من فروع 

الإدارة هو الدورالذي ٌلعبة هذا الجهاز واهمٌته لكل مؤسسة حٌث ٌموم بنمل صورة للأنشطة 

 .والخدمات التً تمدمها للجمهور وحاجة الجمهور للحصول على تلن المعلومات

 الأهداف التً ٌعمل علٌها رجال العلالات العامة

 .التعرٌف بالمؤسسة والحصول على المعلومات والاتصال والتنسٌك والتخطٌط والتمٌٌم

وسٌلة فً التعرٌف الصحٌح الممنع بنشاط الجهاز وكسب تاٌٌد ))التعرٌف بنشاط الجهاز 

 ((الجمهور والرضى عنه

اجراء بحوث الراي والاستطلاع وجمع معلومات عن الشركات ))البحث وجمع المعلومات 

 ((المنافسة ومنتجاتها وجماهٌرها وكذلن معلومات عن الشركة ومنتجاتها

توفٌر لنوات الاتصال المناسبة فً الاتجاهٌن من المنظمة إلى الجماهٌر ومن ))الاتصال 

 ((الجماهٌر إلى المنظمة ام عن طرٌك الاتصال الشخصً أو الاتصال الجماهٌري

تضع خطط ولائٌة وعلاجٌة لتحسٌن صورة ))تخطٌط برامج العلالات العامة وتنفٌذها 

 ((المنشاة الذهنٌة لدى الجماهٌر وتمسم إلى خطط طوٌلة ومتوسطة ولصٌرة المدى

وتمٌم بعدي (أثناء التنفٌذ)تموم بتمٌم برامجها وخططها تمٌم لبلً وتمٌم مرحلً ))التمٌٌم  )) 

تعتبر جهاز تنسٌمٌا بٌن ادارات المنشاة المختلفة، وكذلن التنسٌك بٌن المنشاة ))التنسٌك 

 ;.....((وجماهٌرها

ٌعتبر رجل العلالات العامة النمطة الموصلة بٌن الألسام داخل الشركة وتعتبر ))التواصل 

 HR جزء لاٌتجزء من لسم التسوٌك إلا أنها بكل الألسام ومنها

أٌضاً متابعة كل ماٌنشر عن المؤسسة فً الصحف المحلٌة أو الخارجٌة والرد عنها فً 

حالة توجٌه أي ملامة أو ذم للمنشأة وأٌضاً أخذ المعلومات ووضعها بملف مختص ورفعها 

 لمدٌر الإدارة العلٌا



                           groupjobs   أخوكم دكتور أذن                                                            : إعداد 

 

 المهام الرئٌسة لموظف العلالات العامة

 هنالن الكثٌر من المهام التً سنوضح بعضها

 خلك علالة ودٌة بالجماعة سواء من العاملٌن داخل المركزاو خارجه أو الجماهٌر

 اعتبار موظف العلالات العامة ناطك رسمً باسم المركز

 وضع استراتٌجٌة معٌنة للاتصالات

مسؤولٌة العلالات العامة عن المطبوعات المختلفة التً ٌصدرها المركز من حٌث اعدادها 

 والإشراف علٌها

 تزوٌد الصحافة بأخبار المنظمة والجهاز

تموم إدارة العلالات العامة " الخطة المتوسطة وطوٌلة المدى " لنجاح عملٌة التخطٌط 

بتوظٌف مجموعة من الوسائل الاتصالٌة بحسب المدة الزمنٌة التً تستغرلها الخطة ومن 

 هذه الوسائل الاجتماعات والمؤتمرات واللماءات

 على تصنف ما فمنها التصنٌفات متعددة واحد بمجال تتعلك ولا عدٌدة العامة العلالات وظائف
أنشطتها حسب  : 

و هنا مهمة العلالات العامة تسهٌل مهمة الدوائر الحكومٌة بإٌجاد نوع من :المستوى المومً 
 .التعاون مع الجمهور لذا لا تخلو الإدارات من العلالات العامة

لمسمٌن تنمسم و : حسب مستوى المنظمات  : 
تستغل بها العلالات و تكون مسئولة مباشرة عنها:مهام حٌوٌة  :  . 

تشترن بها مع بالً الإدارات بإعداد المطبوعات و :مهام لٌست حٌوٌة خاصة بالعلالات  :
 .النشرات الخاصة

بالجمهور المتعلمة العامة العلالات وظائف  : 
 .تمدٌم أهداف المنظمة و تعرٌف الجمهور عن طرٌك وسائل الإعلام

 .توضٌح سٌاسة المنظمة لجمهور و تعرٌفهم بالتغٌرات و التعدٌلات التً تطرأ 
 .استمبال وإرشاد زوار و مراجعً المنظمة و الترحٌب بهم 

التنسٌك مع الصحافة المحلٌة 5التأكد من صحة و سلامة الأخبار التً تنشر عن المنظمة و 
 .بشأن إي أحداث فً جهة العمل لتغطٌتها

بالمنظمة ٌتعلك بما العلالات وظائف  : 
 إحاطة المنظمة بكل ما ٌطرأ من تغٌر بالرأي العام عن طرٌك البحوث :

 تزوٌد وسائل الإعلام و البٌانات و المعلومات عن المنظمة :
 تنظٌم المعارض و الاشتران بها :

الشعار الزي الرسمً و هوٌات العاملٌن“إعداد النماذج الخاصة بالمنظمة  :  “ 
دور العلالات العامة فً النهوض :و أٌضا من مهام العلالات العامة التخطٌط والبرمجة 

 .بالمؤسسة
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 دور العلالات العامة فً النهوض بالمؤسسة

تعد من أهم وأبرز الوسائل المستخدمة فً العلالات العامة لكونها : الاتصالات الشخصٌة

ذات أثر كبٌر ومباشر فً عملٌة الاتصال ،فضلاً عن كونهاوسٌلة ذات اتجاهٌن ٌمكن من 

خلالها لٌاس رد الفعل أو مستوى الإجابة لما ٌتم عرضه من أفكار أو توجهات أو حوار 

 .هادف

هنان نماذج وأشكال متنوعة ٌمكن استخدامها فً مجال المطبوعات : الوسائل المطبوعة

 :ولكنها فً الغالب تمسم إلى مجموعتٌن هما

وتعد فً ذات الولت من الوسائل المهمة الرئٌسٌةالمستخدمة أٌضاً :البرٌد المباشر

فً التسوٌك المباشر ،والتً ٌنحصر دورها فً العلالات العامة على أساس كونها 

رسالة ذات مضمون معٌن ٌمكن إرسالها إلى أشخاص أو أطراف متعددة وفً 

الخ...الغالب ٌمكن إرسالها إلى الموزعون ،الوسطاء ،العاملون ،المستهلكون، . 

وهً استكمال إلى البرٌد المباشر وربما ٌأتً فً مرحلة لاحمة له : المطبوعات

لغرض إعطاء المزٌد من المعلومات عن الموضوع المستهدف إٌصاله، وتأخذ 

أشكال مختلفة كالكتٌبات ،الفاٌلات المتكاملة والمتضمنة معلومات عن الموضوع 

الخ...المستهدف فً الاتصال ،المغلفات البرٌدٌة ، . 

وهً مجموعة الاتصالات التً تتم عبر استخدام حاسة البصر لكً ٌتم :الاتصالات المرئٌة 

ًْ الممصود بشكل دلٌك وواضح ،ومن أبرز  التعرف من لبل الطرف المستهدف عن الش

المعارض- التلفزٌون د- الأفلام ج- الصور الفوتوغرافٌة ب- أ:الوسائل المستخدمة   
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 اسئلة   مع الحلول

 اهتمت الحضارة الٌونانٌة

  بالسٌطرة على الراي العام-ج

  من مظاهرات العلالات العامة فً العصور الوسطى فً اوربا

 التبشٌر للمسٌحٌة-ج

  تعنً ضرورة المحافظة على العلالة بٌن الاطراف

 شعرة معاوٌة-ج

  كانت الخدمات فً الماضً تمدم بصورة

  فردٌة-ج

  الخدمات بعد الثورة الصناعٌة تمدم بصورة

  جماعٌة-ج

  فً انجلترا ٌعتبر من اوائل من حاول استخدام طرلا تماثل ماهو مستخدم فً العلالات العامة

 دانٌال دٌفو-ج

 (ان الجمهور ٌمكن تضلٌلة)ذهب الى المول 

 بارنوم-ج

 ٌرى ان العلالات العامة هً نممة العصر

  فان دوران-ج

  لامة بها1643اول مطوٌة استخدمت لجمع التبرعات فً عام 

 كلٌة هارفارد-ج

والذي كان ٌمثل الولاٌات المتحدة على هٌئة افعى مجزاة 1725ٌعتبر الكارٌكاتٌر الذي نشرة عام 

  الى لطع كل لطعة تمثل ولاٌة ولد كتب تحتها اتحد اومت علامة بارزة فً تطوٌر العلالات العامة

  بنٌامٌن فرانكلٌن-ج

حزبٌاً بضرورة تولٌع مشروع الدستور 85فً اي عام نشرت الصحف الامرٌكٌة بٌان مولع من 

  الامرٌكً واتصفت انها امهر عمل فً مجال العلالات العامة

 1787-ج

 1882اول من اختار مصطلح العلالات العامة لأول مر عام 

 دورمان اٌتون-ج

  هو ابو العلالات العامة بالمفهوم الغربً

  اٌفً بٌتر لً-ج

 1923اول من درس مادة العلالات العامة فً الجامعات وكان ذلن فً جامعة نٌوٌورن عام 
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 ادوار بٌرنز-ج

 وظائف العلالات العامة كما ٌرى بٌرنز

  الالناع-الاعلام -التكٌف -ج

 م1904اسس المجلس الامرٌكً للعلالات العامة فً عام 

  ركس هالو-ج

  تعتبر المٌدان الخصب الذي نبتت فٌة العلالات العامة بمفومها الحدٌث

  امرٌكا

  سمٌت المرحلة الاولى للعلالات العامة فً امرٌكا

 التخصٌب-ج

  سمٌت المرحلة الثانٌة للعلالات العامة فً امرٌكا

  الحرب العالمٌة الاولى-ج

  سمٌت المرحلة الثالثة للعلالات العامة فً امرٌكا

 الازهاد-ج

 

  سمٌت المرحلة الرابعة للعلالات العامة فً امرٌكا

  روزفلت-ج

  سمٌت المرحلة الخامسة للعلالات العامة فً امرٌكا

  الحرب العالمٌة الثانٌة-ج

  سمٌت المرحلة السادسة للعلالات العامة فً امرٌكا

  ازهادر التصادي غربً

  سمٌت المرحلة السابعة للعلالات العامة فً امرٌكا

  عصر المعلومات-ج

  ظهرت العلالات العامة فً فرنسا عام

 1946-ج

  ظهرت العلالات العامة فً السعودٌة عام

 1950-ج

  ظهرت العلالات العامة فً انجلترا على ٌد

  دٌفو-ج

  كان ٌعمل على ان ٌكون فً كل كراج سٌارة وفً كل لدر دجاجة

  روزفلت-ج

  ٌسعى علم العلالات العامة الى ارضاء كل شخص عن طرٌك
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  الالناع-ج

 تبحث فً السلون الانسانً ودوافعه وردود الفعل سواء كانت سلبٌة الو اٌجابٌة تجاة هذا السلون

  العالمات الانسانٌة-ج

  تتفك العلالات العامة والعلالات الانسانٌة فً مجال

  فهم نفسٌة الفرد-ج

 العمل الحسن له مردود حسن تعرٌف

  العلالات العامة-ج

عرف العلالات العامة انها علم وفن ٌستند الى علم الاجتماع وٌسعى الى تحسٌن العلالات العامة 

  بٌن الناس

  ركس هارلو-ج

  اهداف العلالات العامة هً نفسها اهداف المؤسسة التى تعمل العلالات العامة من اجلها

  صح- ج

ٌرى ان كل ممارس للعلالات العامة لابد له ان ٌختار لنفسة احد التعرٌفات المناسبة له او ان ٌضع 

  لنفسة تعرٌف خاص

  وٌلوكس-ج

  ان تكتم المؤسسة على الحمائك ٌخلك لدى الافراد

  نزعة الى اطلاق الشائعات-ج

  اشار الى ان حجب المعلومات عن الجمهور كان سبب رئٌسً فً سوء سمعة عمٌلة

  بٌتر لً-ج

  ٌتم تخطٌط برامج العلالات العامة الناجحة بالاستناد على

 البحث العلمً-ج

 

 مع تمنٌاتً للجمٌع بالتوفٌك

 أخوكم

 دكتور أذن

 لاتنسونً من دعائكم


