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 دليل الوتدرب
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 دليل الوتدرب

  

 انفهشس

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الصفحة المُضُعات

 44 مقدمة

 43 مفاهٌم أساسٌة 

 44 فوائد العلاقات العامة

 46 أهداف العلاقات العامة على مستوى المنظمة 

 41 وظائف ودور موظفة العلاقات العامة فً مؤسسة تطوعٌة  

 41 خصائص وصفات موظف العلاقات العامة

 25 أسس بناء العلاقات العامة

 21 علاقة العلاقات العامة بالتسوٌق

 30 العامة بتنمٌة الموارد المالٌة للمؤسسة دور العلاقات

 34 العلاقات العامة وإدارة الأزمات

 31 المراجع
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 دليل الوتدرب

 الهذف انعاو

بدور  المرتبطةوالقٌم  والمهارات المعارف المشاركٌن إكساب إلى الحقٌبة هذه تهدف

وذلك لقدرتها على البقاء ، لمؤسسةالمالٌة لموارد الفً تنمٌة  العلاقات العامة موظف

 .بشكل فعالأنشتطها والاستمرارٌة فً ممارسة 

 الأهذاف انتفصيهيح
  بنهاٌة هذه الحقٌبة ٌنبغً أن ٌكون المتدرب قادرًا على أن :

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 مفهوم العلاقات العامة على ٌتعرف
 ومفاهٌم ذات صلة.

 

 فوائد العلاقات العامةٌدرك أهمٌة  و

 

العلاقات العامة على  أهداف ٌحدد
 مستوى المنظمة

 

وظائف ودور موظفة ٌمٌز بٌن 
 العلاقات العامة فً مؤسسة تطوعٌة  

 

خصائص وصفات ٌتعرف على 
 موظف العلاقات العامة

 

أسس بناء العلاقات ٌتعرف على 
 العامة

 

علاقة العلاقات العامة ٌربط بٌن 
 التسوٌقوظٌفة ب

 

العلاقات العامة بتنمٌة ٌربط بٌن 
 الموارد المالٌة للمؤسسة

 

ودورها العلاقات العامة و على ٌتعرف
 إدارة الأزماتفً 
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 لحقيثحالمتثعح تا انتذسية اخستراتيديا

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الحىاس والمناقشح
 

 عصف رهني

 اخالمحاضش
 

 يقاطع يشئيح تذسيثيح 
 

 حانحدساسح 
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 يىو واحذ عذد الأياو
 ساعاخ 3 عذد ساعاخ انيىو

 ساعاخ 3 إجمالي عذد انساعاخ

 

 

 

 

 

 

 

 

 حقيثحنه انزينيح المذج

الودراء والوىظفين في أقسام  -

خدهة العولاء والتسىيق 

والعلاقات العاهة تجويع 

 الونظوات الغير رتحية

 والوجتوع الودني.

 يرغة في تطىير ذاته. كل هن-
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 دليل الوتدرب

 نهبرنايحانتخطيط انتفصيهي 
 

 الجهسح الأولي نهيىو الأول

 دقائق 40 التقٌٌم القبلً 1

 دقائق 5    الجلٌد كسر( 4) نشاط 2

 دقائق 5 مقدمة  3

 دقائق 5 ( مقطع مرئً     2نشاط )  4

 دقائق 40 مفاهٌم أساسٌة  5

 دقائق 40 فوائد العلاقات العامة 6

 دقائق 40 دقائق 40(  عصف ذهنً  3نشاط ) 7

 دقائق 40 أهداف العلاقات العامة على مستوى المنظمة  8

 دقٌقة 45 وظائف ودور موظفة العلاقات العامة فً مؤسسة تطوعٌة   9

 دقائق 40 خصائص وصفات موظف العلاقات العامة 11

 نهيىو الأول: انثانيحالجهسح 

 دقائق 40 بناء العلاقات العامة أسس 1

 دقائق 40 علاقة العلاقات العامة بالتسوٌق 2

 دقٌقة 20 ( دراسة حالة       4نشاط ) 3

 دقائق 40 دور العلاقات العامة بتنمٌة الموارد المالٌة للمؤسسة 4

 دقٌقة 20 ( حوار ومناقشة        5نشاط ) 5

 دقٌقة 40 العلاقات العامة وإدارة الأزمات 6

 دقائق 40 بعديالتقٌٌم ال 7
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 دليل الوتدرب

 

  الأولى انتذسيثيح الجهسح

 

 

 

 الأهـــــــذاف  انتفصيهيح

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ا أٌ تنهايح هزه الجهسح 
ً
 :ينثغي أٌ يكىٌ المتذسب قادس

.يتعرف علً هفهىم العلاقات العاهة وهفاهين ذات صلة 

يدرك أهوية  وفىائد العلاقات العاهة. 

العلاقات العاهة علً هستىي الونظوة يحدد أهداف 

 العلاقات العاهة في هؤسسة يويز تين وظائف ودور هىظفة

 .تطىعية

 يتعرف علً خصائص وصفات هىظف العلاقات العاهة. 
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 دليل الوتدرب

 

 نمىرج انتىقعاخ 
  عزيزي المتدرب ما توقعاتك عن هذه الجلسة التدريبية

 اتوقع أن اتعلم في هذه الجلسة م

1  

2  

3  

4  

5  

6  

7  

8  

9  

11  

11  

12  

13  

14  

15  

16  

17  

18  

19  

21  
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 دليل الوتدرب

  ( 1)  طنشا

 

بالشنل التالي فيما يلي مجمُعة مه النلمات ....  أخي المشاسك أختي المشاسمة

ٌزي اس أحذ النلمات التالية َتزمش مارا تعشف عه المطلُب مىل أن تعشف وفسل َتختَ

 :النلمة مه َجٍة وظشك 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 دقائق 5

 استفادتً :زي الاتبع إسشادات مذسبل َسجل ما  لمعشفة مزيذ مه التفاصيل

...............................................................................................................................................................................

...............................................................................................................................................................................

...............................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................... 

 

........................................................................................ العلاقات العامة

............................................................................... 

 العمل التطوعً
........................................................................................

............................................................................... 

العلاقات العامة داخل 

 مؤسسة تطوعٌة

........................................................................................

............................................................................... 

 فردي كسر الجليد



 

44 
 

 دليل الوتدرب

 يقذيح 
 

أو منشأة لها أهمٌة كبرى حٌث أنها تلعب  مؤسسةالعلاقات العامة فً أٌة  إن وظٌفة

ة ، ؤسسبكل أنشطة هذه المبكل فئاته، تعرٌف الجمهور الخارجً دور فعال فً 

، والصورة الذهبٌة الممتازة لدى مختلف فئات المتعاملٌن معها تكوٌن السمعة الطٌبةل

نمٌة ، على أساس من المعلومات الصادقة والحقائق ، كما تستهدف فً المقام الأول ت

العلاقات الطٌبة بٌن جماهٌر العاملٌن بعضهم البعض من جهة ، وبٌنهم وبٌن الإدارة 

وعلى  ،جاد هذه الروح وتنمٌتها باستمرارالعلٌا من جهة أخرى ، مما ٌؤدي إلى إٌ

هذا الأساس ٌمكن تركٌز وظٌفة العلاقات العامة فً أنها العمل على إٌجاد صلات 

ماهٌرها الداخلٌة والخارجٌة ، بهدف الوصول إلى وعلاقات قوٌة بٌن المنشأة وج

أقصى درجة من الفهم المتبادل والمعرفة المتكاملة بٌن الطرفٌن بما ٌؤدي فً النهاٌة 

، وإلى اط العلاقات العامة داخل المنشأةإلى رفع الكفاءة الإنتاجٌة كناتج نهائً لنش

بٌن الجمهور الخارجً ارتقاء شهرة المنشأة وسمعتها الطٌبة ومكانتها المتمٌزة 

 ة والمجتمع وجمهور العاملٌن معهاكناتج نهائً لنشاط العلاقات العامة مع البٌئ

ولأهمٌة هذه الوظٌفة فً جمٌع المؤسسات تم إعداد هذه الحقٌبة التدرٌبٌة والتً 

لتأهٌل المشاركٌن على ممارسة هذا  العلاقات العامة وتنمٌة الموارد المالٌةبعنوان 

 ساب المهارات اللازمة لتحقٌق ذلك.العمل واكت
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 ( 2نشاط ) 

 

 انعلاقاخ انعايح  يفهىو

  شاركشاهد / 

 https://www.youtube.com/watch?v=CQmQZPbqOZA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 :استفادته الذي ما نظرك وجهة من لنا صف للفٌدٌو مشاهدتك وبعد مجموعتك مع بالتعاون

...............................................................................................................................................................................

...............................................................................................................................................................................

...............................................................................................................................................................................

...............................................................................................................................................................................

...............................................................................................................................................................................

...............................................................................................................................................................................

 مجمُعات مقطع مشئي دقائق 5

https://www.youtube.com/watch?v=CQmQZPbqOZA
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 دليل الوتدرب

 أساسيح يفاهيى
 العلاقات العامة:

تنشٌط العملٌات الإتصالٌة وإٌجاد الثقة بٌن شخص أو منظمة، أو تعرف بأنها 

جماهٌر معٌنة، أو المجتمع كله، من خلال  مشروع، وأشخاص آخرٌن، أو

نشر المعلومات التً تفسر وتشرح، وتنمٌة علاقات متبادلة، ودراسة ردود 

 الفعل وتقوٌمها". 

 طوعً:تالعمل ال

ٌعرف العمل التطوعً على أنه منظومة تتكون من الأخلاقٌات، والمبادئ،  

والقٌم التً تشجع على المبادرة فً القٌام بالخٌر الذي ٌتعدى نفعه الذات لٌصل 

ٌكون دون ، وإلى الآخرٌن، وٌكون من خلال جلب النفع، أو درء المفاسد

 إكراه أو إلزام.

  :تطوعٌةما معنى العلاقات العامة داخل مؤسسة 

 التطوعٌةالمؤسسة ٌقوم بها الأفراد داخل الجهود المخططة التى  تتمثل فً

وتحقٌق التفاهم المتبادل من  المتعامل مع تلك المؤسسات، لكسب ثقة الجمهور

خلال الاتصالات المستمرة، والسٌاسات والأفعال المرغوبة لتلبٌة احتٌاجات 

 الجمهور فً إطار ما هو ممكن ومشروع"هذا 
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 فىائذ انعلاقاخ انعايح

تصب فً النهاٌة فً مصلحة تتعدد فوائد وظٌفة العلاقات العامة من عدة جوانب 

 ا سواء وفٌما ٌلً أهم هذه الجوانب:حدً  ىالشخص والمؤسسة عل

 .خلق التفاهم والثقة بٌن الجمهور والمؤسسة 

 .مُحاربة الإشاعات غٌر الصحٌحة والضارة 

 بسمعة المؤسسة الضارة منع إصدار التشرٌعات. 

 من خلال الدفاع عنها المؤسسة الحفاظ على سمعة. 

 .إجراء دفاعً ضروري للمبٌعات والعلاقات الصناعٌة 

 .مُساندة المؤسسة فً تكوٌن سٌاساتها المُختلفة، عن طرٌق تقدٌم الاستشارة 

 وإدارات المؤسسات الغٌر  عمل علاقات جٌدة، مع الأجهزة الإدارٌة الحكومٌة

 .حكومٌة

  المتعاملٌن مع المؤسسةتوطٌد العلاقات الجٌدة مع. 

 .ًالتَّمتع بعلاقات حسنة مع المُجتمع المحل 

 .العمل على تروٌج سلع وخدمات المؤسسة 

 .كسب ثقة الوكلاء وجذب العدٌد منهم، وكسب ثقة المُساهمٌن 
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 (3نشاط )
 

 

للعلاقات العامة بالمؤسسات أهداف محددة ٌتحقق من خلالها لا شك بأن 

 الأهداف، تعاون مع مجموعتك وحدد هذه  تطلعات تلك المؤسسات 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 هجوىعات عصف ذهني دقائق 11

.............................................................................................................................

.............................................................................................................................

.............................................................................................................................

.............................................................................................................................

..........................................................................................................................

 :يرجى اتباع تعليمات مدربك وسجل ما الذي استفادته لمعرفة المزيد من التفاصيل 

...............................................................................................................................................................................

...............................................................................................................................................................................

...............................................................................................................................................................................
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 أهذاف انعلاقاخ انعايح عهً يستىي المنظًح

 : ةالآتٌالأهداف  العلاقات العامة إلىوظٌفة  تتجه

ممثلة بالوحدات التنظٌمٌة وجمهورها أي  :كسب ثقة البٌئة الداخلٌة ودعمها أولاً :

جمهور المتعاملٌن )الزبائن  الأفراد العاملٌن فٌها ومنظماتهم )نقاباتهم( وكذالك

 :ذلك من خلالوالموردٌن أو المجهزٌن والوكلاء أو الموزعٌن( وٌتحقق 

تحفٌز الثقافة المشتركة للمنظمة نحو خلق القناعة بالترابط بٌن أهداف المنظمة  .4

 وأهداف جمهورها .

 توعٌة الإدارات المختلفة فً المنظمة بأهمٌة كسب ثقة الجمهور . .2

تعرٌف الجمهور بفئاته المختلفة بأهمٌة أهداف المنظمة ودورها فً تنمٌة  .3

 المجتمع .

 الاستٌعاب الجٌد لحاجات جمهورها ورغباته ومواقفه من المنظمة ومخرجاتها . .4

مساعدة جمهورها على الانتفاع الجٌد من مخرجاتها وعلى الإسهام الجٌد فً  .5

 توفٌر مستلزماتها .

 .تً تواجهها فً علاقاتها بجمهورهااعب والمعوقات الالإسهام فً معالجة المص .6

ممثلة بسلطات المجتمع ومنظمات  ثانٌاً : كسب ثقة البٌئة المحٌطة بها ودعمها :

الأعمال ، وكذلك بجمهور المواطنٌن أو الرأي العام وٌتحقق هذا الهدف بواسطة 

 الأهداف والفرعٌة الآتٌة :

 هاماتها فً تنمٌة المجتمع وتقدمه .التوضٌح الجٌد لإمكانٌات المنظمة وإس .4

إقامة علاقات إٌجابٌة مع المنظمات والأجهزة الحكومٌة والمعنٌة بمدخلاتها أو  .2

 مخرجاتها لضمان الإنسانٌة فً عملها .

استثارة ودعم بٌئتها فضلاً عن جمهورها لسٌاساتها والتغٌٌرات لسٌاساتها  .3

 والتغٌٌرات المستخدمة فٌه .

تٌاجاتها )متطلبات عملها ومستلزمات نجاحها( وتحفٌز التحدٌد الواضح لاح .4

 مصادر توفٌرها لتزوٌد المنظمة بها .
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 دليل الوتدرب

 المشاخعالمصادس و

 "ودورها فً العمل التطوعً العلاقات العامة "(  دراسة بعنوان 2048)  سلمى حمدوك ، -

 جامعة ام درمان ، السودان.

ودورها فً تسوٌق  العلاقات العامة( دراسة بعنوان " 2046علً ، معتز، وأخرون )  -

 المنتجات الصناعٌة، جامعة السودان 

للنشر  الٌازوري العلمٌة ، دار  أسس العلاقات العامة( 2001)  عبدالناصر وأخرونأحمد ،  -

 الأردن، 

 -جامعة جهٌان مجلة،  دارة التسوٌقإ فًالعامة  العلاقاتدور (  2024)  ، هوشٌلرمظفر -

 .والاجتماعٌةاربٌل للعلوم الانسانٌة 

دور العلاقات العامة فً إدارة الأزمات فً  " بعنوان دراسة ،(2041)  رتٌبة ، طٌبً -

 .جامعة البلٌدة، العدد التاسع مجلة التنمٌة وإدارة الموارد البشرٌة"  المنظمات 

 


