
 

إدارة العلاقات العامة

المقدمة:

تم تصميم هذه الدورة التدية لتأخذ المشاركين في رحلة ممنهجة للتعرف على أفضل الأساليب المتبعة في تخطيط وإدارة
أنشطة العلاقات العامة. من خلال تسلسل تدجي ومبني على أسس علمية ومهنية، يتعلم أخصائيو العلاقات العامة كيف

يحققون تائج ملموسة وقابلة للقياس، يمكن عرضها بثقة على الإدارة العليا، بما يعز من دورهم الحيوي في نجاح المؤسسة،
وتحسين صورتها العامة وبناء سمعتها على أسس اسخة.

تناول هذه الدورة المبادئ الأساسية للعلاقات العامة، وتوضح كيف أن التعامل المهني والدبلوماسي يسهم في بناء
علاقات إيجاية مع مختلف الأطاف المعنية. كما تركز الدورة على تطور المهاات اللازمة للتعامل مع المواقف المعقدة أو

الحساسة، مما يساعد المشاركين على إعداد ونفيذ خطط واقعية وفعالة، تكسب ثقة الإدارة وتسهم في تحقيق الأهداف
الاستايجية للمؤسسة.

الفئات المستهدفة:

•    المديون والمشرفون وموظفو أقسام العلاقات العامة.

•    كبار الموظفين الذن تشمل مسؤولياهم التفاعل مع الجمهور الداخلي والخارجي.

•    مسؤولو الموارد البشة، والتسوق، والميعات، والتدب، والإدارة العامة.

•    جميع الأفاد الذن يتطلعون إلى تطور معارفهم ومهااهم في مجال العلاقات العامة.

الأهداف التدية:

بنهاية هذه الدورة التدية، سيتمكن المشاركون من:

•    شح وظائف العلاقات العامة في سياق يئة العمل المتغيرة والمتطورة.

•    التخطيط والتنظيم لأنشطة العلاقات العامة استنادًا إلى المبادئ المهنية الأساسية.

•    ممارسة مهاات الاتصال الضوة لأداء مهام العلاقات العامة بفعالية.

•    تحديد كيفية دعم العلاقات العامة لصورة المؤسسة وسمعتها العامة.

•    تطور مهاات التواصل الداخلي والخارجي لضمان إيصال الرسائل المؤسسية بكفاءة.



•    اكتساب مهاات تخطيط ونظيم المؤتمات الصحفية بطقة احتافية.

الكفاءات المستهدفة:

•    مهاات التخطيط، التنظيم، والقيادة.

•    مهاات المتابعة، الماقبة، والتقيم.

•    إجادة التواصل الكتابي الرسمي والمهني.

•    الكفاءة في التعامل مع الإعلام والجمهور.

•    بناء علاقات فعالة مع الأطاف المعنية.

•    القدرة على إعطاء واستقبال الملاحظات بشكل بنّاء.

محتوى الدورة التدية:

الوحدة الأولى: العلاقات العامة في يئة متغيرة

•    تطور مفهوم العلاقات العامة عبر الزمن.

•    تعفات متنوعة للعلاقات العامة.

•    توضيح نطاق وأهداف أنشطة العلاقات العامة.

•    أدوار ومهام أخصائي العلاقات العامة في المؤسسات الحديثة.

•    استايجيات نفيذ الحملات الإعلامية.

•    أهمية العلاقات العامة في تعز صورة المؤسسة وسمعتها المؤسسية.

الوحدة الثانية: وظائف العلاقات العامة

•    المبادئ الإداة الأساسية في يئة العلاقات العامة.

•    خطوات التخطيط والتنظيم لأنشطة العلاقات العامة.

•    القيادة والمتابعة الفعالة للمشاع والفعاليات الإعلامية.

•    عناصر التخطيط الناجح في العلاقات العامة.



•    السمات الشخصية والمهنية التي يجب أن يتحلى بها أخصائي العلاقات العامة.

الوحدة الثالثة: العلاقات العامة والتواصل

•    أسس التواصل الداخلي والخارجي.

•    مكونات عملية الاتصال الأساسية.

•    كيفية تحقيق الاتشار الإعلامي وتأيره.

•    معاير الاتصال الفعّال في يئة العلاقات العامة.

•    التغلب على معوقات الاتصال.

•    التواصل غير اللفظي وتأيره على الرسائل الموجهة.

•    بناء مهاات التواصل المهني لأخصائي العلاقات العامة.

الوحدة الابعة: التعامل مع الجمهور داخل المؤسسة وخارجها

•    فهم طيعة وسلوك الشخصيات الصعبة.

•    أساليب إدارة المواقف الصعبة باحتافية ودبلوماسية.

•    مهاات التفاعل مع مختلف أنواع الجماهير في الأوساط الداخلية والخارجية.

الوحدة الخامسة: مهاات التواصل الكتابي

•    تصنيفات وخصائص الاتصال الكتابي.

•    المبادئ الأساسية لصياغة الرسائل المكتوبة.

•    أدوات وقنوات الاتصال الكتابي.

•    كيفية إعداد اليانات الصحفية الفعالة.

•    كتابة ونسيق النشات الإخباة.

•    تصميم كتبات المؤسسة بما يعكس صورتها المهنية.

•    تحر المقالات المتخصصة للنشر في المجلات والوسائط الإعلامية.



الوحدة السادسة: مهاات التواصل اللفظي

•    أنواع ومجالات الاتصال الشفهي.

•    إعداد وتقديم العوض التقديمية والخطابات العامة.

•    التدب العملي على الإلقاء الفعّال.

•    التكامل ين مهاات التواصل اللفظي وغير اللفظي أناء تقديم العوض.

الوحدة السابعة: إدارة المؤتمات الصحفية

•    التعف بالمؤتمر الصحفي وأهدافه.

•    الحالات التي تستدعي عقد مؤتمر صحفي.

•    الإعداد المسبق والتنظيم العملي للمؤتمات الصحفية.

•    كتابة اليانات الصحفية الموجهة للمؤسسات الإعلامية.

•    بناء علاقات إيجاية ومستدامة مع ممثلي وسائل الإعلام.

•    المبادئ السليمة للتعامل الإعلامي في حالات الأزمات.

 


