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 تعاريف مهمة
 

 التعريف تسلسل
ان التخطيط هو عبارة عن رسم صورة مستقبلية لما ستكون عليه  : وهو المهم تخطيط  .1

 .شيء مرتبط بالتنبؤ بالمستقبل عملية الاعمال في المستقبل  يعني التخطيط شيء مستقبلي
 يعني اختيار بديل من عدة بدائل - هو الاختيارالتخطيط: 
 مابين الماضي والحاضر والمستقبل. جسر يربط التخطيط :

 التخطيط : تنحصر في الاشياء التالية :ماهي اهمية   .2
 تحديد الاهداف وكيفية تحقيقها.  

 .تتحقيق التوازن بين الموارد والاحتياجا 

 يعمل على زيادة الكفاءة والفعالية.  

 تحديد الوقت والتكلفة لكل عملية. 

 يضمن وجود رقابة ومتابعة مستمرة.  
هي عبارة عن مجموعة من الجهود المبذوله  لتحقيق هدف معين  الحملة  :او الحملة حملات  .3

هي عبارة عن جهود اتصالية واعلامية مكثفه لارسال رسائل لهدف معين في فترة زمنية 
 محددة

عن مجموعة من القرارات والاعمال التي نضعها لتحقيق هدف معين  بينما  الخطة : عبارة  .4
 البرنامج هو خليط من الاجراءات والاهداف والاعمال

ان العلاقات العامة جهود مخططة ومرسومة يقصد منها وراها التفاهم  العلاقات العامة:  .5
 المستمر بين المنظمة وجماهيرها:

( الا تكون في اذهاننا نتيجة الذهنية الاميج )يعني الانطباعالصورة تكوين  العلاقات العامة:
واذا كان ايجابي نحافظ على سمعة الخبرة او الاحتكاك ويمكن يكون الانطباع  سلبي او ايجابي 

الانطباع سلبي  نعمل برامج  كان  واذاالمنظمة الا وصلت لها الموسسة التي نعمل فيها 
   وخطط لتحسين الصورة للمؤسسة

الاتصال: عملية نقل المعلومات والافكار والمعاني من شخص لشخص اخر بصورة تحقق   .6
 الهدف المنشود.

ون بينهم طرفين احدهما مرسل والاخر مستقبل وتكتفاعل وتناغم بين الاتصال: عبارة عن 



ومالم يكن فيه رجع صدى يكون مجرد  كون فيها رجع صدىعملية اتصالية متكاملة ي
 ارسال رسائل

 انواع الخطط :    .7
تستمر من خمس سنوات الى عشر سنوات لاتختص   خطط طويلة الاجل : 

بالشركات والمنظات فقط بل تصل الى مستوى الدول وخاصة النامية منها اخطط 
 .الخمسية والعشرية

 .من ثلاث سنوات الى سنتين وخطط متوسطة الاجل: 

اسبوع او ايام اويوم تستمر من سنة  او شهور  اوشهر او  :جلوخطط قصيرة الا 
  .واحد مثل   يوم الشجرة او اسبوع المرور

 مزياء التخطيط :  .8
 رغبة الادارة حسن توزيع الموارد المتاحة على عناصر العمل  

 على جميع المستويات داخل المنظمةتحديد معايير الاداء   

 ماهو مطلوب منه تماما كل فرد في المنظمة يعرف   

 مسئولياته يدرككل فرد لانه   العمل  واانه يدفع بالافراد   
 عيوب التخطيط:  .9

البعض وضع الخطط مكثف ومن الافضل صرف الاموال على التطوير يراء   
 المباشر

 يحد من قدرة العاملين على الابتكار  

 اعاقة لاتخاذ الاجراءات الفورية للمشاكل الطارئة 

غير سليمة   .ضياع للجهود والتكاليف التي تصرف على الخطة حينما تكون  
 ودقيقة للمعلومات

فضل للنتائج التي تتحقق من اتخاذ اجراءات فورية عند حدوث موقف ان الا  
 يبمستج

 مراحل اعداد الخطط:  .11
 تعريف  موضوع الخطة وتحديد اهدافها. 

 جميع المعلومات وتحليلها 

 تحديد الافتراضيات 



 الصوت مو واضحمادري لابد من اختيار بديل للخطة وتطويرها اوتقويمها  

 لابد من الاختيار الفعلي للخطة 
 مبادىء  التخطيط الاساسية:  .11

 المساعدة في تحقيق النتائج  

 انعكاس التخطيط على الوظائف الادارية الاخرى 

 شمولية التخطيط  

 فعالية التخطيط 

 مرونة التخطيط 

 عدم المبالغة في تقدير الامكانيات 

 اعداد وتصميم النماذج الرقابية   
 خطوات التخطيط:  .12

 تحديد الموقف  

 تحديد الاهداف  

 تحديد الجماهير  

 وضع الاستراتيجية العامة 

 اختيار الوسائل الاتصالية المناسبة 

 تالاحتياجاتحديد  

 وضع جدول زمني 
 اهداف التخطيط  .13

 التخطيط مهم جدا من اجل الاستمرار 
 التخطيط مهم جدا من اجل النمو 

 التخطيط مهم جدا من اجل اعطاء المنظمة المظهر القيادي  

 التخطيط مهم جدا للاستغلال الامثل للطاقات والموارد المتاحة.  

 التتخطيط مهم جدا لتحديد معايير الاداء  
 مما يلزمنا برامج ويلزمنا خطط.  الصورة الذهنيةتكوين  العلاقات العامة:  .14

 التخطيط للأحداث الخاصة والتخطيط للموتمرات الصحفية والتخطيط للموتمرات العامة 
الاحداث الخاصة : يقصد بها الاحتفالات التي تمر بالمنظمة مثل مناسبة اليوبيل الذهبي  ا .15



 عام  25واليوبيل الفضي 
صحفية وعلمية تحتاج  باقامة مؤتمراتالموتمرات الصحفية والعامة : تقوم بعض المنظمات   .16

 اعداد وتنظيم لتخرج المؤسسة بسمعة طيبة تدل على مقدرتها وكفاءتها
بالأدلاء بالخبر يدعى لها رجال الصحافة والاعلام ويقوم مدير الموسسة الموتمرات الصحفية   .17

ويقوم بالرد على المهم الذي سوف يلقيه ويشرحة بالتفصيل لرجال الصحافة والاعلام 
 اسئلتهم

 هم جدا لرجل العلاقات العامة معرفة التخطيط للموتمرات الصحفية والاحداثم  .18
مطلوب من رجل العلاقات انه يخطط  لما يمكن عمله قبل الحدث مثل الاعلان عنه واثناء   .19

الحدث مثل تسجيل الحدث ومابعد الحدث مثل توثيقها على شكل تسجيلات او 
 مطبوعات

مثل ادارة سمعة المنظمة والنظر للعلاقات العامة نظرة  العلاقات العامة : الفصل الاول   .21
 تسويقية

21.   
 
 


