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تأليف: ميري أرونسون و دون سبتنر 

إصدار الشرآة 

العربية للإعلام

العلمي (شعاع)
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تأتي العلاقات العامة في مقدمة نشاطات الاتصال الإنســاني  
التي تستهدف التــأثير فـي الـرأي العـام. ويمتـد طموحـها إلـى 
ــغ  محاولـة صياغـة الوجـدان الاجتمـاعي للشـعوب. ولكـن يبل
ـــة  أخصـائيو العلاقـات العامـة هـذه المكانـة، دأبـوا علـى تنمي
مهاراتهم في مجال الاتصــال الجمـاهيري. ومـن الطبيعـي أن 
ــى فـي هـذا البنـاء، لأن  تكون مهارة الكتابة هي الرآيزة الأول
ـــزة  رسـالة العلاقـات العامـة يجـب أن تكـون واضحـة وموج

وسلسة ومعبرة، وإلا فأنها لن تبلغ متلقيها. 

 
درا هاما لما ينشر في الصحف. 
ى بيـن أشـكال الكتابـة للعلاقـات 
ـات الرسـائل الإخباريـة يوميـا، 
 وليس هم الضروري أن يكون 
ــة هامـة  ى  الصحف مواد خبري
ــدر بمـن  صحفية آبيرة. لذلك يج
 أن يفـهم موضوعـه جيـدا، وأن 
 بدقة في مطلع الرسالة، ثم يتبع 
تفاصيل إلى آخر الرسالة. وهذا 
ــوب فـي الكتابـة. والرسـائل  مقل
وضوعـــا متكــاملاً، لأن بعــض 
ء فــي الرسـالة حرفيـاُ، لا سـيما 
ة. أمــا وســائل النشــر العامــة 
ن يعيــدون تحريــر الرســــائل 
ــن المجـلات المتخصصـة  ى بي
تمين فــي موضوعـات محـددة، 
 والتعابير الفنيــة. أمـا الصحـف 

جتمع بلغة سهلة ومباشرة. 
الرسالة الإخبارية 
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تعتبر الرسائل الإخبارية مص
ــت المكانـة الأولـ لذا فقد احتل
العامة. وتســتقبل الصحـف مئ
ولكنها بالطبع لا تنشرها آلها.
ما ينشر هو أفضل ما يصل إل
تتحول بعد حين إلى خبطات 
يتصدى لكتابــة هـذه الرسـائل
يعرف آيف يعرض معلوماته
ذلك بسرد الحقائق، ويؤجل ال
ما يطلق علية أسلوب الهرم ال
الإخباريـة يجـب أن تكـون م
وسائل الإعلام قد تنشر ما جا
فـي المطبوعـات المتخصصـــ
فتســتخدم محرريــن متفرغيــ
وصياغتها. وهناك فروق أخر
والعامة. فالأولى تخاطب المه
بلغة تغلب عليها المصطلحات
العامة فتتوجه لكافة فئات الم
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ي آتابة أخبارك الصحفية، اسأل نفسك  

ع يستحق الطرح؟ وهل يهم القراء فعلاً؟ وهل 
 جديدة؟ 

خبر عن آل الأسئلة التي يحتمل إثارتها؟ 

وضوع يخدم المنظمة؟ 

والبيانات دقيقة مائة بالمائة؟ 

جعة التواريخ والأسماء مع ذوي الشأن أو مع 
 

ـــن  ردود علـى آـل هـذه الأسـئلة بالإيجـاب، فم
تابة الرسالة لأن الرسائل الإخباريـة الضعيفـة 

 أآثر مما تنفعها. 

 في إعداد الرسالة الصحفية هي البحث في آل 
وع. فإذا آان موضوعك ســلعة جديـدة، فعليـك 
ــاً أو   واستخداماتها. وإذا آان برنامجاً تلفزيوني
ـــه بنفســك. ومــن الأفضــل  شـاهدته أو قراءت

ت الصحافة السابقة لموضوعات مماثلة. 

العـــام للخــبر وتــأآد مــن انســياب ومنطقيــة  
اول أن يتجاوز الخبر صفحــة واحـدة. ويمكـن 
ريقة مباشرة أو على شكل مقال أو قصــة. فـإذا 
لة حول تعييـن مسـئول جديـد، يمكـن أن تبـدأ 
لمسئوليات التي يتولاها الشــخص، ثـم تتحـدث 

 يعمل بها وتعرف به وبخبراته السابقة. 

وي مقدمــة الرســالة علــى ملخــص مكثــــف 
ــن علـى الاختصـار عنـد   ذلك تساعد المحرري

ضرار بالموضوع 

ى تضميــن موضوعـــك 
المسئولين. عليك في هذه 
ذلك المسئول والتأآد من 
ــرر  ة الألفـاظ. ولأن المح
ــن أقـواس،  الاقتباسات بي
ــه. آمـا يجـب الحـذر  همت
بر أية تصريحات خارج 

اق الصــــور الخاصــــة 
ـــالة   المصـورة مـع الرس
ـا إذا آـانت الصحيفـــة لا 

تفضل نشر الصور، فيمكنك تذآــير المحـرر بوجـود الصـور 
لديك إذا اقتضت الحاجة. ينطبق هذا أيضا على العينات مثل: 

أغلفة الكتب والأدلة والأفلام. 

 
من أهم ما يتعلق بالأسلوب والشكل ما يلي: 

١- ذآـر تـاريخ رسـالتك والتـاريخ المصـــرح فيــه بالنشــر، 
والتاريخ الذي لا يسمح بعده بالنشر.  

٢- ذآـر عنـوان الرسـالة بحيـث يكـون معـبرا عـن محتواهــا 
ومختصراً.  

ــام  ٣- استخدام ورق المراسلات الرسمي وعلية العنوان وأرق
الاتصال والفاآس. 

٤- ذآـر اسـم وعنـوان الشـخص الـذي يمكـن الرجـوع إليـــه 
للاستفسار. 

٥- آتابـة النـص بمسـافات مزدوجـة ليكـــون واضحــاً ســهل 
القراءة. 

٦- ترك هامش عريض على آل جانب. 
٧- استخدام الجمل والفقرات القصيرة آلما أمكن  

٨- تكبير وتغميق الكلمات الهامــة وأسـماء الأعـلام أو وضـع 
خط تحتها. 

٩- إذا آان الموضــوع معقـدا، يمكنـك إرفـاق قائمـة بالأسـئلة 
المتوقعة، وإجاباتها مفصلة. هــذه الخطـوة تعطـي المحـرر 
مزيـدا مـن الثقــة بــك وبمؤسســتك وتســاعده علــى فــهم 

الموضوع ونشره. 

الشرح أو التعليق المصاحب للصور يطلــق عليـه فنيـاً " اسـم 
الصورة ". الصورة التي ترسل للصحافــة تكـون عـادة (٨ × 
١٠) بوصة أبيض وأسود. وإذا آان بالإمكان النشر بالألوان، 
عليك إرسال شريحة ملونة ومنتقاة بدقــة. ومـن المعـروف أن 
الموضوعات التي تصحبها صور تنـال مسـاحات أآـبر عنـد 
النشر. لكن المساحة الكبيرة قد تؤجــل النشـر أو تلغيـه تمامـا. 
لذا يفضل إرسال الصور بعد التفاهم 
ـــر  مـع المحـرر، مـع تفويضـه بالنش

بدون صور إذا لزم الآمر. 

اسـم الصـورة يجيـب عـــن الأســئلة 
التالية: من؟ وأيـن؟ ومتـى؟ ولمـاذا؟ 
ــــف؟ أي آيـــف يمكـــن  وأحيانــا آي
الحضـور أو الاتصـال أو الحصــول 
ــا. ويكتـب اسـم الصـورة  على شئ م
على ورقــة مقـواة مسـتقلة تثبـت مـع 
الصـورة أو علـى طـــرف الصــورة 
ــرح طويـلاً  نفسها. وعندما يكون الش
ــوان، يفضـل آتابتـه مسـتقلا.  وله عن
ــواة فتحمـي الصـورة  أما الورقة المق
من الكسر أو الطي وتبقيـها صالحـة 

للنشر. 

مبادئ التعامل مع محرري 
الصحف 

* حلل موضوعك وحدد هدفك، ثم جهز الطعم
الذي تقبل علية السمكة. 

ـــالمحرر الــذي تعتقــد أن * بـادر بالاتصـال ب
الموضوع يهمه. 

* رآز في الصياغة على مقدمة الخطاب، لأن
القارئ يحكم على الخطاب من عنوانه. 

* التزم بــالمختصر المفيـد وابتعـد عـن الجمـل
والعبارات الإنشائية. 

ــاب بشـكر المحـرر وبـالدعوة إلـى * انه الخط
توطيد العلاقات. 
قبل الكتابة

قبل أن تشرع ف

* هل الموضو
يحمل معلومات

* هل يجيب ال

* هل نشر الم

* هل الحقائق 

* هل تمت مرا
مصادر موثقة؟
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طريقة العرض
أسماء الصور 
 

يفضـــل 
بالموضو
آلمـا أمكـ



 

لس
ا

  
موافقة بعــض المسـئولين فـي جهـة عملـك قبـل 
ر للنشر. ولتكن سياستك عدم إرسال مواد للنشر 
 دون موافقـة المسـئولين. فقـد تتغـير اتجاهـــات 
رة العليـا فجـأة ودون سـابق إنـذار. ومــع هــذا 
ــر المنظمـة أآـثر ممـا  ث النشر أثر عكسيا فيض

 
شــغولون دائمـا، ولا يفضلـون تلقـي الكثـير مـن 
تليفونيـة. وهـم لذلـك يحبـذون تلقـي الخطابـــات 
ــذه يمكـن  قت الذي يناسبهم. خطابات التغطية ه
 الرسـالة الخبريـة. وقـد تحمـل دعـوة لحضـور 
ــرر  . أهـم هـذه الخطابـات مـا يلفـت نظـر المح
ــن هـذه  ا على الفائدة التي ستعود على القراءة م

 في الخطاب عن اللهجة الشخصية، إلا إذا آنت 
ودة وصداقة مع الصحفي. وفي هــذه الحالـة لـن 
ـــه هاتفيــا. وفــي آــل  ب، ويمكنـك الاتصـال ب
 أن يكون الخطـاب دقيقـاً وموجـزا وخاليـا مـن 
. فضلا عـن رشـاقة الأسـلوب وجاذبيـة اللغـة. 
ة مبـادئ عليـك الالـتزام بـها عنـد وبعــد آتابــة 

ف أو ( إطلاق الرصاصــة ) آمـا يقـال فـي لغـة 
عامة، بطريقة تجعل رفضه صعبا.  

محرر إن آنت تعرفه، والســؤال عـن اسـمه إن 
فه. وعند إجراء المكالمة اذآر اسمك ووظيفتك 

الاتصال. 

ــالتك فـي مقدمـة الخطـاب.  س
ـــيحكم علــى محتــوى  رئ س

 الجملة الأولى. 

ــرض المشــكلة بوضــــوح 
ليها، وتـرك القـارئ يبحـث 

ي بقية الرسالة.  

ــالمختصر المفيـد والابتعـاد 
مبالغة وأفعل التفضيل. 

خطـــاب بشـــكر المحــــرر 
وطيـد العلاقـات، مـع طلـــب 
ــاب. ويشـبه  ند وصول الخط
طـاب التنويـه بالرصاصــة ، 
 الـهدف بدقـة عندمـا نحكـم 

 

 
 الخطـب عـن غيرهـــا مــن 
فكثير من النصوص الأدبية 
مزعجـة إذا قرئـت بصــوت 
بـت لتقـرأ لا لتسـمع. وعلـى 

آاتب الخطبة إتباع الخطوات التالية:   

١- مناقشة المتحــدث الـذي سـيلقي الخطبـة. ويفضـل تسـجيل 
الحوار معه لتوفير الوقت والتفكير عند الكتابة. وتدلنا الخــبرة 
على أن عدد المسودات التي يكتبها خبير متخصــص تـتراوح 
بين ثلاث وست. ومن المهم معرفــة الجمـهور الـذي سيسـتمع 
للخطبة، هل هم من تخصص واحد، وهل هناك تجانس بينهم 
ومـا هـي توقعاتـهم. وإذا لـم تخـرج مـن اللقـاء الأول بنتيجـــة 
إيجابيـة، فعليـك إعـادة الكـرة ومقابلـة المتحـدث مـرة أخــرى 
وإعادة التفكير واقتراح الأفكار. اسأل المتحــدث عـن تجاربـه 
ــة أم القصـيرة.  في خطبه السابقة، وهل يفضل الخطب الطويل
وبشـكل عـام، فـإن المسـتمعين لا يرآـزون أآـثر مـن نصـف 
ـــاز أفضــل مــن  سـاعة مـع الخطيـب الواحـد. لـذا فـإن الإيج
الإطنـاب، وآلمـا آـثر عـدد الخطبـاء، آـان تقصـير الخطبـــة 

أفضل. 

٢- مناقشة منظم الحفل بكل التفــاصيل. مثـل الموعـد المحـدد 
ـــا، وهــل هنــاك  للإلقـاء، وهـل سـيتم الإلقـاء وقوفـا أم جلوس
ترجمـة، وهـل تـأتي الخطبـة ضمـن مناسـبة دوريـة منفــردة. 

والأفضل أن تذهب بنفسك أو تعاين المكان إذا آان قريبا. 

٣- اختيار الموضوع. فمن الممكن أن تخرج من مقابلتك مـع 
الخطيب دون تحديد دقيق للموضوع وعليك عندئذ أن تقــترح 
موضوعات تناسب المقام، وفي هذه الحالة يتحول دورك مــن 
الصياغة إلى التأليف. ويصبح لزاما إدراك أن آــثرة الأفكـار 
ــل إن فكـرة محوريـة واحـدة قـد  ليست شرطا حيويا للنجاح. ب
ــام مـن الموضـوع،  تكون أفضل لترآيز الانتباه على جانب ه

ومن ثم طرحه بعمق وشمول.  

ــا  ٤- البحث وتحديد الإطار العام. تحتاج آتابة الخطب آغيره
من أنواع الكتابة إلى بحث. وفي الخطــب آغيرهـا مـن أنـواع 
الكتابة إلى بحث. في الموضوعات الساخنة تغيير المعلومــات 
بسرعة، لذا عليك بالمراجعة الدائمة والدقيقة حتـى لا تحـرج 
المتحـدث. ولأن الخطبـة تعـد للإلقـــاء 
ـــبء  وليــس للقــراءة، يقــع عليــك ع
ـــة لا  التبســيط والتوضيــح إلــى درج
ــــة. وإن صـــادفك  تســتدعي المراجع
ـــــك  بعـــض الجوانـــب المعقـــدة علي

بتلخيصها بعد عرضها. 

٥-استعمال لغة الحوار اليومــي. فـهذه 
ــــى  اللغــة مألوفــة للنــاس وقريبــة إل
تفكـيرهم الطبيعــي. ومــن المســتحب 
استخدام الفكاهــة فـي الخطابـة بشـرط 
أن لا تخـرج عـن الموضـوع. مقدمــة 
الخطبــة تجــــذب الانتبـــاه، وبعـــض 
الخطبــاء يدخلــون فــــي الموضـــوع 
ــل الانتـهاء مـن الخطبـة،  مباشرة. وقب
عليك التمهيد لذلك وإشعار المستمعين 
ـــا  بطريقـة ذآيـة. وأفضـل النـهايات م
آـان مرتبطـا بالمقدمـة. أخـيرا أوجــز 
النقــاط الرئيســة فــي الخطبــة أعـــط 
المستمعين جرعة من التفاؤل والأمل. 

٦- اللمسة الشخصية. وهي هامة جــداً 
خاصة إذا آان موضوع الخطبة جافا. 

إرشادات عامة 
لإعداد الخطب 

ــة نـص الخطبـة، بـل اآتـب *لا تكتف بكتاب
تعليمات الالقاء أيضا. 

*ضع خطوطا تحت العبارات الهامة. 

*استعمل الأسماء أآثر من الصفات. 

* آرر الكلمات الهامة التي تريد ترسـيخها
والتأآيد عليها. 

*استعمل الألفاظ الدارجــة وتجنـب الألفـاظ
الغريبة. 

ــن * تذآر أن الجمل القصيرة أآثر فعالية م
الجمل الطويلة. 

*آن محددا واستخدم الأمثلة بدون مبالغة. 
* راجع التصريحات والمعلومات 
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* تحديد الهد
العلاقات ال

* الاتصال بال
آنت لا تعر
وهدفك من 

*ترآيز ر
إذا أن القـا
الرسالة من

ويفضــل ع
والترآيز ع
عن الحل ف

* الالتزام ب
عن صيغ ال

* إنـــهاء ال
ودعوتـه لت
الاتصال ع
الخـبراء خ
التي تصيب
التصويب.
آتابة الخطب
 

ال
عم
الأ

ل 

3

تختلـف آتابـة
أنواع الكتابة. 
الرائعـة تبـدو 
عال لأنــها آت
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فهي تحقــن الخطبـة بشـحنة عاطفيـة. وعندمـا يكـون جمـهور 
المستمعين متنوعا، يجب مراعاة اهتمامات آل فئة. 

ــــاراتهم وربمـــا  ٧- الــرد علــى أســئلة المســتمعين واستفس
ــدث. محاولـة  اعتراضاتهم. عليك آكاتب أن تناقشها مع المتح
توقـع الأسـئلة تزيـل الغمـوض وتسـاعد علـى الحيـاد وتــهيئ 
ــائلين بموضوعيـة. آمـا أن الاسـتعداد  المتحدث للرد على الس

للرد على الأسئلة يبعث في اللقاء مزيدا من الحيوية. 

ــة (البروفـة ). تتـم التجربـة بقـراءة الخطبـة  ٨- تجربة الخطب
بصوت عال بعد إعداد المسودة الأولـى. عنـد القـراءة لاحـظ 
الكلمات أو العبارة التي تتعثر فيها. ويفضل أن تقرأ أمام التي 
تتعثر فيها. ويفضل أن تقرأ أمام مستمع ناقد، وتطلب منــه آن 
ــي  يسـتوقفك آلمـا لاحـظ غموضـا فـي النـص أو اضطرابـا ف
ــا يقـوم المحـدث بمراجعـة الخطبـة، يجـب أن  المعني. وعندم

تكون موجودا لتتعرف على عثراته وتصححها. 

٩- حضور الحفل والاستماع للخطبة وتسجيلها. تساعدك هذه 
الخطوة على إعداد خطب أفضل فــي المـرات القادمـة. ومـن 
المـهم تسـجيل ملاحظـــاتك علــى ردود الفعــل وســماع رأي 

المستمعين فيما قيل. 

١٠- طباعـة الخطبـة أمـر هـام أيضـاً أولا لتوزيـع نسـخ مــن 
ــها عنـد إعـداد  النص على الصحفيين والمراسلين ليرجعوا إلي
تقاريرهم الإخبارية، وثانيا لمســاعدة المتحـدث علـى القـراءة 

بثقة. 

 
ن الكابــة للوســائل 
يـة يرآـز اهتمامـه 
كلمـة. وعلـى مــن 
رئيـة أن يـأخذ فــي 

أولا اختيار البرنامج الإعلامــي المناسـب. الابتكـار والإتقـان 
في العمل هما بيت القصيد. 

 
تطـورت طـرق إعــداد النصــوص الإعلاميــة لكــي تســاير 

التطورات التقنية، أصبحت تتناول المجالات التالية: 

* الرسالة المرئية على شريط فيديو، تعالج موضوعا ترفيهيا 
أو رياضيـا أو علميـا، ويســـتغرق عرضــها مــا بيــن دقيقــة 
ودقيقتيـن، ويمكـن أن يبثـها التلفزيـون ليمـلأ بـها فراغـا فـــي 

بعض الأيام التي تقل فيها الأخبار. 

ــهم الـرأي العـام، ويتداخـل فيـها آـل مـن  * التحذيرات التي ت
ــها تـهم الـرأي  الإعلام والإعلان وقبل وسائل الإعلام بثها لأن
ــرض  العام. ويمكن أن ترسل هذه المواد مصورة وجاهزة للع
أ و في خطاب مكتوب فقط. ومن الأمثلة الشائعة ما قد تذيعـه 
ــانية أو المستشـفيات  إحدى الجمعيات المهتمة بالخدمات الإنس
ــاء علمـي أو حملـة توعيـة للوقايـة مـن مـرض  حول تنظيم لق

(الإيدز) 

* الأفلام الترويجية يمكن أن تجد طريقها للعرض إذا احتوت 
على معلومات تهم الجمهور وإذا أحسن إنتاجها. 

ــة عمليـة صعبـة ومكلفـة، فقـد  * ولأن إنتاج الأفلام التلفزيوني
ـــة المتمثلــة فــي  لجـأ بعـض المؤسسـات إلـى الحلـول والبديل
الشرائح الثابتة آوسائل إيضاح تصاحب العــرض المسـموع. 
ــي إعـداد النصـوص  وعلى العموم فإن لكل مؤسسة طريقها ف
وإنتاج مواد العرض ولكنها تتفق في أن آتابة النص يجب أن 
تكون واعيــة ومرتبطـة بـالصور الثابتـة أو المتحرآـة بحيـث 

تصبح الكلمة توضيحا للصورة. 

 
يدخـل اقـتراح المناسـبات الخاصـة والتخطيـط لـها وتنظيمــها 
ــل العلاقـات العامـة.  ضمن مهام رج
وقبـل أن تقـترح حدثـا مـــا لترابطــه 
بإحدى مناسبات مؤسستك، يجــب أن 
ــه سـتكون لـه ردود فعـل  تتأآد من أن
ـــل  آبـيرة. ومـن المجـالات التـي تمث
أرضـا خصبـة للمناســـبات وتســليط 
ـــة  الأضــواء: والمســابقات الرياضي
والمؤتمـرات والمعـارض والنــدوات 
والحفلات والأعياد. في آل الأحوال 
يـترآز هدفـك علـــى الاســتفادة مــن 
اهتمام وسائل والإعلام بالحدث ومن 
ثـم تسـليط الأضـواء علـى نشــاطاتك 

من خلال المناسبة الخاصة. 

 
من أآثر المناســبات انتشـارا ويدعـو 
له أعلى مســئول فـي المنشـأة عندمـا 
يقرر الإعلان عـن مشـروع هـام أو 
جلاء موقف غــامض أو الدفـاع عـن 
الشرآة بسبب اتهامات من منافســين 
أو من جــهات أخـرى. ويحتـاج عقـد 

مبادئ الكتابة 
للمال والأعمال 

* لـهذا النـوع مـن الكتابـة لغـــة خاصــة، دقيقــة
وحساســة جــدا. فــهي لغــة المــال والأســــهم
والسندات والاستثمار والمدخرات والضرائــب
والأرباح والخسائر. وعلى آل من يقترب مـن
ــى الكتابـة فـي عـالم المـال أن يـدرب نفسـه عل

إجادة هذه اللغة. 

* سرية المعلومات هنا أمر أخلاقـي ولا يحتمـل
المساومة. عليك أن تعــرف مـن المسـئولين مـا
ــو سـري. ولكـن يجـب هو قابل للإعلان وما ه
إحاطــة المحلليــن الاقتصــاديين بالمعلومـــات

القابلة للنشر أولا بأول. 

* الأسلوب الجاف والممل هو أآبر عيــوب هـذه
الكتابة. ولكي يقرأ الآخــرون مـا تكتـب، عليـك
ـــها مــن أن تجمـع بيـن دقـة المعلومـات وصدق
ناحية، وجاذبية الأسلوب من ناحية أخرى.  
الكتابة للإذاعة والتلفزيون
إعداد النصوص الإلكترونية 
تختلـف الكتابـة للإذاعـــة والتلفزيــون عــ
المطبوعة. حيث أن الكاتب في الحالــة الثان
علـى الصـوت والصـورة بالإضافـة إلـى ال
يتصـدى للكتابـة للوسـائل المسـموعة والم
المناسبات الخاصة 
اعتباره ما يلي: 

* استخدام المدخل الصعب أو الإثارة. 
هذا يعني تقديم جرعة إعلامية مرآزة 
ـــل الأولــى تضطــر متلقــي  فـي الجم
ـــالموضوع  الرســالة إلــى الاهتمــام ب
ــتزادة. وعلـى  وتستثير رغبته في الاس
ــال فـإن رسـالة مرآـزة مـن  سبيل المث
قبيل “ تلوث ميـاه الشـرب فـي مدينـة 
(... ) والتفـاصيل فـــي نشــرة أخبــار 
التاسعة مساء “ تشد انتبــاه المشـاهدين 

وتحفزهم لمعرفة التفاصيل. 

ــه  * اسـتخدام خطـاب التقديـم أو التنوي
وهو إشارة مبدئيــة للموضـوع، وآلمـا 

آانت جملة قصيرة آلما آان فعالا. 

ــجيل أو  * توفـير المـادة الملائمـة للتس
المؤتمر الصحفي
 

ــق أو الخـبر أو  التصوير لإثراء التحقي
التقرير. 

* الاختصار يكون دائما فــي صـالحك 
ــاعدة عامـة للحكـم  ولكن ليست هناك ق
على صلاحية المادة الإعلامية. فالذي 
يقرر صلاحية الموضوع هو المناسبة 
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المؤتمر الصحفي ما يلي: 

ـــن صحفييــن ومتخصصيــن و  * إعـداد قائمـة بـالمدعوين م
شخصيات عامة ومسئولين.  

* اختيـار لغـة التخـــاطب المناســبة وتحديــد إطــار عــرض 
ــات فئـات المدعويـن. ومـن  المعلومات بما يتناسب مع اهتمام
المهم أن يكون هناك تجانس - ليس بيـن المدعويـن أنفسـهم - 

ولكن بين المتحدثين والمدعوين  

* اختيار التوقيت المناسب، بحيث لا يتصــادم مـع المناسـبات 
ــام الإجـازات والأعيـاد. آمـا  الوطنية الهامة جدا أو يقع في أي
يجب آلا يتعارض مع مؤتمرات صحفية منافسـة أو مشـابهة. 

وإذا آان سيحضر المؤتمر شخصيات هامة جدا.. أو  إذا آان 
ـــاك مجــال  المؤتمـر مذاعـا علـى الـهواء مباشـرة، وليـس هن

للتعديل.  

ـــر وإرســال الصــور  * المتابعـة السـريعة بعـد إقامـة المؤتم
والمطبوعات التي تمخض عنها المؤتمر لكل المعنيين. 

ــر ويـذاع ويطبـع عـن المؤتمـر فـي ملـف  * جميع آل ما ينش
خاص يقدم للمسئول الكبير في المنشأة، مع حفظ صــورة منـه 
في إدارة العلاقات العامة للرجوع إليها عند تنظيــم مؤتمـرات 

لاحقة. 

 فرعـا هامـا مـن الكتابـة 
ن هـذه المـهارة، ســـتجد 
الذين يســتطيعون التـأثير 
يلون جدا. آما أن الكتابة 
خصصـة وقراءهـا الذيـن 
أخبار البورصــة. ولذلـك 
 مـن الكتابـة يعتـبر أمـرا 

اء منشأة، أو طرح أسهم 
و تقديم منتجــات جديـدة، 
وزيع نشرة إخبارية على 
سـائل الإعـلام تعلـن فيــها 
ك، وتشرح أبعــاد الحـدث 
ه. فإن لم تفعل ذلك، فــإن 
سيتسرب إلى الإعلام من 
ــد  خرى .. ولن يمكنك بع
سيطرة على ما ينشر عن 

 .

 
ــوع معـروف فـي عـالم  ب
ــى فعاليـات  ل. يحتوي عل
ـــهر.  ة خــلال ثلاثــة أش
ــر تشـبه   آتابة هذا التقري
ـــث  ل الإخباريـة مـن حي
ـــاز  ه بــالوضوح والإيج
 الإعلامية الموضوعية، 
ــة، هـذا  عن النبرة الدعائي
مـن المطبوعـات يتطلـب 
ــودة مبدئيـة، ومـن ثـم  مس
ــن  ة دقيقة من قبل أآثر م
. وهــي مراجعـة تشـتمل 
ة وآل رقم وآــل عمليـة 
. فالأخطاء في مثــل هـذا 
ــير مقبولـة  من التقارير غ

رتفعة التكلفة. 
الكتابة لإدارة الأعمال 
 (
١٩
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يجب ألا يعقد في الصباح الباآر أو في آخر الليل. ل 

ــات الدعـوة قبـل انعقـاد المؤتمـر بوقـت آـاف،  * توجيه بطاق
وتوجيه برقيات ( أو اتصالات ) التذآير قبل المؤتمر بيوميــن 
علما بأن بطاقة الدعوة تتضمن صراحة اسم المدعو والزمان 
والمكان والهدف من المؤتمــر ورقـم التليفـون لتيسـير عمليـة 

الاتصال لمن يريد مزيدا من التوضيح. 

ــب  * خطابات التوضيح التي ترافق بطاقات الدعوة وهي تجي
عن الأسئلة التقليديــة: مـن ؟ ومـاذا؟ وأيـن؟ ومتـى؟. وتشـرح 

إمكانيات التصوير المتاحة.  

تمثل الكتابة عن الأعمـال والأمـوال
للعلاقـات العامـة. وعندمـا تتمكـن مـ
وراءها عالما رحبا من النجاح. لأن 
في إدارة منشآتهم من خلال الكتابة قل
في هــذا المجـال تـهم الصحـف المت
يهتمون بالأوراق والمحافظ المالية و
فإن ارتكاب الأخطاء في هــذا النـوع

قاتلا للكاتب وللمنشأة آكل. 

 
بيع أو شر
جديدة أ
عليك ت
آـل و
عن ذل
وأسباب
الخبر 
طرق أ
ذلك ال
منشأتك

هو مط
الأعما
المنشــأ
أسلوب
الرسـائ
التزامــ
والنبرة
وبعده 
النـوع 
إعداد 
مراجع
شخص
آل آلم
حسابية
النوع 
لأنها م
الرسالة الإخبارية 
 ــأآد مـن وصـول بطاقـات  * الاتصال التليفوني بالمدعوين للت
الدعوة، وللتأآد من مشارآتهم. فإن لم يشارك أحد المدعويـن 

مـن إحـدى الصحـــف أو المحطــات 
الهامة، يطلــب منـه ترشـيح شـخص 
ــم  بديل من زملائه. وبعد الاتصال يت
ــد مـن المعلومـات عـن  إرسال المزي

المناسبة لك من يؤآد حضوره.  

* الإعـلان فـي الصحـــف ووســائل 
الإعـلام الهامـة عـن المناسـبة قبـــل 
المناسبة بيوم وصباح يوم المناسبة.  

ــة ( ملـف) المعلومـات  * إعداد حقيب
التي ستوزع على الحاضرين. 

عندما يقع حدث آبير مثل 

إرشادات عملية 
* اختيار المحررين 

إذا آنت مسئولا عــن العلاقـات العامـة فـي منظمـة
آبيرة، فلن يمكنك أداء آـل الأعمـال بنفسـك. ولأن
ــب مـهارات خاصـة، فلـن يمكنـك آتابة المواد تتطل
ــي إدارتـك، لأن توظيف آل المحررين المتميزين ف
أجورهم مرتفعة في الغـالب. لـذا يفضـل الاسـتعانة
المحررين وتشــغيلهم بالسـاعة أو بالقطعـة أو بكبار
التقرير الربع سنوي
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ــــى  * إعــداد ســيناريو للإجابــة عل
الأسئلة التي يتوقع طرحها مــن قبـل 
ـــزداد  الصحفييــن والحــاضرين. وت
أهمية هذه الخطوة في الموضوعات 

الهامة التي يدور حولها جدل. 

* معاينـة مكـان الحفـل والتـأآد مــن 
صلاحية أجهزة الصوت والإضــاءة 
ورحابة المكان وتحديد شكل ترتيــب 
القاعـــــة ومكـــــــان المــــــأآولات 
ـــــوف  والمشـــروبات، وأمـــاآن وق
المصوريــن، والتــأآد مــن أن آـــل 

الأجهزة تعمل وبحالة ممتازة. 

* تجهيز سجل يوقع فيه الحاضرين 
ـــهائي  للتـأآد مـن عـدد الحضـور الن

ومعرفة المتغيبين. 

* إجــراء التجــارب ( البروفـــات ) 

ــات فـي المناسـبات، والحـرص علـى توطيـد العلاق
معهم باستمرار. 

* اختيار المعلومات 
قبل الكتابة، يجــب تجميـع المعلومـات مـن مختلـف
ــأة، المصادر. هناك أولا ما سبق صدوره عن المنش
ــــلام وهنــاك مــا تنشــره الصحــف ووســائل الإع
والمنافسـون. وهنـاك مـا تتيحـه بنـــوك المعلومــات

العالمية. 

* اختيار المطابع 
قلـة مـن المنظمـات تملـك مطابعـها الخاصـة. عنـــد
اختيار المطبعة، عليـك إقامـة علاقـات مـع الفنييـن
والمنفذين فيها. ولابد من أن تلقي نظرتك الفاحصــة
على آل مطبوع قبل الإذن بطباعته بكميات آبيرة 



 
 (
١٩
٩٥

ل 
ري
(أب

ن 
ثام
 ال
دد
الع

 – 
ثة
ثال
 ال
نة
لس
ا

ال
عم
الأ

ل 
رج
 و
ير
مد
 ال
تب
ت آ

صا
خلا

 ٦

 
ورق مصقـول. بعـض المنشـــآت تعــده 
تـبره عمـلا شـكليا أو مظـهريا. وهنــاك 
بجديـة. ويشـكو بعـض المسـاهمين مـن 
ـــارير الســنوية  ي يتكبدونـها بسـبب التق
ى ترتبط بالدوافع المظهرية التــي أشـرنا 
إدارة العلاقـات العامـة باســتغلال هــذا 
ــلاء والمورديـن فإنـه يتحـول  آبار العم
ها صـورة الشـرآة الآتيـة والمسـتقبلية. 
ي موعد محدد من آل عام. ومن واجب 
ــذا الموعـد وتعـد لـه علـى  آن تراعي ه
بالاعتبار أن تتـم طباعتـه قبـل ازدحـام 
ــاثر الأخطـاء  رير وارتفاع الأسعار وتك

وي أساسـا علـــى بيانــات ماليــة مثــل: 
ـأة ونتـائج الأعمـال والوضـع الراهـــن 
 تعمل بها المنشأة. والتقرير الجيــد هـو 
ــــير  ق بصــورة قابلــة للقــراءة والتفس
ر السـنوي يتوجـه للخـبراء والعـارفين. 

ب التقرير هو: 

ة. 
رآة إلى المساهمين. 

مال الحالي 
ى المصانع ومواقع العمل. 

ي. 

ــن  خاصـة لجزئيـن م
رئيس المنشــأة لأنـه 
ــه  لإنتاج السنوي لأن

ن. 

ــــا جمـــهور  ض أم
د خـاص ومــهارات 
 بعــض الإرشـادات 
 العروض الحية:  

ــاول موضوعــــات 
ن جعلــها مشــــوقة 
كاهة المعتدلة والبعد 

توتر. 

 المــادة المعروضـة 
ول. 

فهي وحده لا يكفي، 
ـــي مــن خــلال  مرئ

لأفلام. 

ــل العـرض  رائح قب

ــرض. ويجـب الحـذر مـن الاآتفـاء  بنفس التدرج المنطقي للع
بمجرد قراءة الشفافات دون تعليق أو توضيح. 

ــة  * عندما يبدأ عرض الشفافات يفضل الاستمرار لفترة طويل
لتجنـب الإآثـار مـــن تخفيــض الإضــاءة وتقويتــها. آمــا أن 
ــــب  الاســتمرار فــي عــرض الشــرائح لفــترة طويلــة يصي

الحاضرين بالملل والنعاس. 

ــثر مـن  * لا شئ يحمي رجل العلاقات العامة من الأخطاء أآ
التجارب التي تسبق العرض 

  
إدارة العلاقـات العامـة هـي المسـئولة عـن ابتكـار وإصـــدار 
ـــهور المنشــأة فــي  المطبوعـات المتنوعـة التـي تخـاطب جم
الداخل والخارج، من عملاء وموظفين ومساهمين وإعلاميــن 
ــات  وموردين. هناك مجال واسع للاختيار في مجال المطبوع
ــانت نشـرة صغـيرة مـن صفحـة واحـدة، أ،  الداخلية، سواء آ
مجلة فاخرة وملونة أو سلسلة من المطبوعـات الترويجيـة أو 
مجموعـة مـن أدلـة المنتجـات ( الكتالوجـــات ). وقــد جــرى 
العـرف علـى أن الشـخص المسـئول عـن آتابـــة مــادة هــذه 
ــا وإخراجـها  المطبوعات، يتولى أيضا الاشراف على إعداده

وتوزيعها أيضا. 

 
ابدأ عملك في إنتاج المطبوعات بطرح هذه الأسئلة: 

* ما هي الرسالة التي تود توصيلها؟ 
* ما هو الجمهور المستهدف بهذه الرسالة؟ 

* ما هي المعلومات التي تريد نشرها؟ 
ـــد  * مـا هـي المعلومـات التـي تري

حجبها؟ 
* مـا هـي الصـورة الذهنيـة التـــي 

تريد تشكيلها؟ 
ــة المثلـى  * ما هي المادة التحريري

لتوصيل الرسالة؟ 
* ما هو عدد النشرات التي يمكنها 

تحقيق الهدف؟ 
* ما هو عدد النسخ المطلوبة؟ 

* آيف يمكــن تميـيز نشـرتك عـن 
نشرات المنافسين؟ 

* من المسئول عن اعتمـاد المـادة 
التحريرية قبل النشر؟ 

 
ــأة  توزع على العاملين داخل المنش
وتتضمــــن المــــواد الترويجيـــــة 
والثقافيــة والنشــــاطات الإداريـــة 
والتغيـيرات الوظيفيـة والمشـــاريع 
ــة  الجديدة والأخبار الاجتماعية وأي
تغـيرات فـي السياسـات الداخليـــة، 
ــي تسـتهدف تغيـير  والمعلومات الت
ــــرات  ثقافــة المنظمــة. ولأن النش

التنبؤ بالأزمات 
على إدارة العلاقات أن تتوقع الأزمات وتستعد
لها. ولكي تختبر استعدادك، أجب على الأسئلة

التالية : 

* هل لديك خطة إعلامية للطوارئ؟ 

* هل الخطة معتمدة من الإدارة العليا والإدارة
القانونية؟ 

* هل تم حصر مواطن الضعف في المنشأة؟ 

*هل لديك آل المعلومات التاريخية؟ 

*هل يمكن تشكيل فريق أزمات بسرعة؟ 

*هل لدى المنشأة مرآز معلومات؟ 

*هــل تحتــوي خطتــك علــى طــرق عمليـــة
لمواجهة الإشاعات؟ 

ــات المسـئولين *هل لديك قائمة بأسماء وتليفون
في منازلهم؟ 

ــال ونقـل الإعلامييـن إلـى * هل تستطيع الانتق
مواقع الأحداث بسرعة؟ 
التقرير السنوي

يطبـع بـالألوان علـى 
وتطبعـه وتوزعـه وتع
شرآات تتعــامل معـه 
التكـاليف الباهظـة التـ
الفاخرة. وهذه الشكو

إليـها. فـإذا مـا قـامت 
التقرير ووزعته على 
إلى مرآة تنعكــس عليـ
وهذا التقرير يصدر ف
إدارة العلاقات العامة 
مدار العام، وأن تأخذ 
المطابع بعشرات التقا

بسبب الاستعجال. 

يحتـوي التقريـر السـن
الموقـف المـالي للمنش
للسوق والصناعة التي
الــذي يعكــس الحقــائ
والمقارنة، لأن التقريــ
والترتيب المثالي لأبوا

١- أهم الأحداث المالي
٢- خطاب رئيس الش
٣- حجم الإنتاج والأع
٤- نظرة تفصيلية عل
٥-مقدمة التقرير المال

٦- الميزانية  
ويجـب إيـلاء عنايـة 

التقرير، وهما خطاب 
وثيقة رسمية، وحجم ا
ضروري بحكم القانو
العروض الإعلامية والعلمية  
المطبوعات
تحرير المطبوعات
يحتــاج تقديــم العــرو
الحـاضرين إلـى إعـدا
اتصالات مميزة. وهذه
التي تساعد على نجاح

* لأن العـــروض تتنـ
جــاف، فإنــه بالإمكــا
ومريحة من خلال الف
النشرات الداخلية 
 

عن جو الرسميات وال

* يجب أن يكون نص
مطبوعا بوضوح وشم

* الإلقاء والحديث الش
ولابـد مـن العـرض ال
الشفافات والشرائح وا

* من المهم ترتيب الش
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الداخلية يمكــن أن تصـل إلـى الصحافـة  والمنافسـين، فيجـب 
التعامل معها بحذر وعدم تضمينها أية معلومات سرية. 

 
ــدا مـن النشـرات الداخليـة، لأنـها 
ـــن  ي مـن عمـلاء وسـطاء وموزعي
ــى  همين. ولذا فهي أآثر ترآيزا عل
ـــث الاهتمــام بــالمحتوى  ق مـن حي
ــرات  ذه المطبوعات أن تشمل النش
 تطبع بجودة عالية وترآيز شديد، 
بـات شـافية علـى أســـئلة العمــلاء 

ا نقدم لعملائنـا ومجتمعنـا آكـل ؟ 
يصــل العمـلاء إلينـا؟ ولمـاذا نحـن 

جـه منظمتـك مشـكلة معقـدة أمــام 
ــدة مثـل  . هناك طبعا مشكلات معق
ــواد سـامة  راق مصنع أو تسرب م
ء أقل أهمية مثل تصريح شـخص 
ــأ   للصحيفة  الخطأ في توقيت خط
ــير مـن الأحيـان  ستجد نفسك في آث
ي الصحف، أو مدافع عــن منشـأتك 
ــح موقفـك. وهنـاك أنـواع مختلفـة 

ك للمفاضلة بينها: 

 حقائق أو أرقـام تنشـر وتجـد مـن 
مكــن أن يتــم التصحيــح بالكتابــة 
ـــك أن تكــون دقيقــا  لـهاتف. وعلي
الصحيحـة وتـترك للمحـرر مهمـة 

ــها المحـرر أو أحـد   التي ينتهي إلي
ه أآــثر تعقيــدا لأنــها تعــبر عــن 
ــى المزيـد مـن  ظر. وهي تحتاج إل
ــانت   المسوغات والأدلة. ومهما آ
شـأتك عليـك أن تكتفـي بـالتوضيح 
خطــأ الفـادح أن تلجـأ للتـهديد. أولا 
على علاقة بــالمحرر، وثانيـا لان 
ذنب ويعــوض منظمتــك بالكتابــة 

رى. 

ــرد عليـها  عدم تصحيحها وعدم ال
لـد المزيـد مـن الـــردود المضــادة 

طاء.  

ــا تنشـر  كنك المبادرة بكتابتها عندم
ـــدى  شـأتك، فتبـادر بـالرد لتثبـت م
ص منظمتك في هذا المجــال. ومثـل 
ــد علـى اهتمامـه  ة للمحرر أو للمع

 
ــي أوقـات الأزمـات وينبغـي الحـذر  تظهر هذه التصريحات ف
ــي الشـرآات الكبـيرة يتـم توزيـع  عن الإدلاء بالتصريحات. ف
تصريح على جميع المسئولين ليلتزم به الجميــع. ويتـم إعـداد 
التصريحـات بالتعـاون بيـن الإدارة العليـا والعلاقـات العامــة 
والمستشار القانوني وأحـد الخـبراء فـي الموضـوع. وتـهدف 

التصريحات الرسمية إلى : 

ــاهل موقـف أو  السيطرة على موقف أو تسجيل موقف أو تج
إثارة موقف يثير زوبعة أمام النافسين. 

 
عند حدوث أزمة آبيرة مثل حادث طائرة أو احــتراق مصنـع 
أو انهيار في أسعار الأسهم، من الضروري إبــلاغ الصحافـة 
بالمعلومـات الصحيحـة بسـرعة لمنـع تضخيـم الحـــدث نمــو 
الشـائعات. تقديـم المعلومـات الدقيقـة لوسـائل الإعـلام يعفـــي 
المسئولين من الحرج ويجنبهم الرد التقليـدي أو التـهرب مـن 
الرد بقولهم:" لا تعليــق". ومـن الأفضـل تشـكيل فريـق عمـل 
ـــات  لمواجهـة الأزمـة تتوفـر لـه آافـة المعلومـات والصلاحي
المتعلقة بالأزمة. علما بأن الكتابة لمواجهــة الأزمـات تتطلـب 

ما يلي: 

ـــي أو إقليمــي أو  * تحديـد مـدى تـأثر المنشـأة بالأزمـة: محل
دولي. 

* وضع خطة لتغطية الأزمة على نفس مستوى انتشارها. 
ــي نشـر  * استعمال طريقة ( الرصاصة ) والتحرك بسرعة ف

الحقائق لوقف التكهنات. 
ـــل  * إصـدار التصريحـات علـى الـورق الرسـمي الـذي يحم

شعار المنشأة. 
ــامل مـع  * إعلان اسم ورقم هاتف المسئول الذي يحق له التع

وسائل الإعلام من داخل المؤسسة. 
ــد.  * الرجوع للمستشار القانوني قبل إصدار آل تصريح جدي
أما مقاومة التقارير السلبية والشائعات المغرضة فتقتضي: 
* إمداد التلفزيون بصور لتطور الأحداث مـع الترآـيز علـى 
إصلاح وتقليل نتائج الحدث على المتأثرين به، وذلك حتى 
تتوقف تلك الوسائل عن نشر المعلومات والصــور الأولـى 
ــي العـادة أسـوأ مـا تـم التقاطـه مـن  للكارثة، والتي تكون ف
ــا يفضـل الترآـيز علـى وجـود المسـئولين فـي  صور. وهن

موقع الحدث. 
* إمداد الإذاعة بتسجيلات صوتيــة للمتحـدث الرسـمي باسـم 

المنشأة  
* إعداد ملف معلومات جاهز للصحفيين وبه صــورة منتقـاة، 
مع الترآيز على خلفية الحــدث، ومقارنتـه بـأحداث سـابقة 
ــــى العمـــلاء  وإحصائيــات تقلــل مــن تــأثير الحــدث عل

والمساهمين. 
* استخدام مسجل صوت لاستقبال جميــع المكالمـات الـواردة 

والرد عليها بسرعة، وإن آان من الصعب الرد فورا. 
ـــتجابة الســريعة والمؤتمــرات  * تصميـم نمـط سـلوآي للاس

الصحفية والنشرات المتلاحقة. 
النشرات الخارجية
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وهي أعلي تقنية وأآثر تعقي
تتوجـه للجمـهور الخـارج
وموردين وصحفيين ومسا
المظـهر الخـارجي وأعمـ
وأسلوب العرض. يمكن له
التسويقية الترويجية، والتي
والتـي تحـاول أن تقـدم إجا

التالية: 

من نحن؟ ما هو تاريخنا؟ م
آيف نصل للعملاء وآيف 

متميزون؟  

 
ندمـا توا
ي العام
 أو احت
ك أخطا
ر مطلع،
 خطأ. 
 نشر ف
ى توضي
جد نفس

مات أو
ــها. وي
خـلال ا
لأرقـام 

نتاجات
ـــذ ، وه
هات الن
ق وتقدم
قـت بمن
مــن ال

ن تبقى 
س بــال
سبة أخ

تجد أن 
د قـد يو
من الأخ

ازية يم
يـهم من
تخص

من تهنئ
عته. 
آتابة الردود
التصريحات الرسمية 
إدارة الأزمات 
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مـا الـذي يحـدث ع
العملاء أو أمام الرأ
حادث سقوط طائرة
ضارة بالبيئة، وهنا
غير مسئول أو غي
وربما في موضوع
بين مؤيد لموضوع
لأسباب تجبرك عل
من الردود التي ست

١- أخطاء في معلو
واجبـك تصحيحـ
للمحـرر أو مـن 
ــدم ا وموجزا فتق

التنويه. 

٢- أخطاء في الاست
آتـاب الصحيفـة
اختلافات في وج
التوضيح والتوثي
الإساءة التــي لح
وعد التصعيد، و
لأنه من واجبك أ
المحـرر قـد يحـــ
الإيجابية في منا

٣- هناك أخطاء قد 
أفضـل. لأن الـر
ويكشف المزيد 

٤- هناك ردود انته
الصحـف خـبرا 
إطلاعك وعمق 
هذه الردود تتض
بالموضوع ومتاب
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حليـل وابتكـار فــي 
ت العميـل وأهـداف 
صلـة قائمـة علـــى 
ي بعضـها الآخــر 
ات العامــة عــادة 

ــام يعكــس مــدى 
مهور 

ــامج. إذا  طبها البرن
ـداف والنشــاطات 
ور التقليديـة علـى 
لأنديــة، الطــلاب، 

ت. 

ن تسـلكها لتحقيـق 
منهج يختلف عــن 

ـك علـى الابتكـار 
وشـرحها بإطنـاب. 
كــل شــريحة مــن 

 
امج. 

ر من غيره. 
ث.    
رك. 

ج المقـترح، ومـــن 
ر البرنـامج، ومـن 
ـب للتنفيـذ والمـدة 
المرحلة هو إقناع 

للتنفيذ. 

ــدة شـاملا   على ح
صـة للعميـل لكـي 
تـه لا تكفـي لتنفيـذ 
خطتـك وأفكـارك، 

لفة. 
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فهرس الخلاصة 

بيانات الكتاب 
آتابة برامج العلاقات العامة

يحتـاج إعـداد الـبرامج إلـى براعـة فـي الت
ــة إلـى معرفـة باحتياجـا الأفكار، بالإضاف
المنشـأة. تطلـب بعـض المنشـآن برامـج مف
دراسـات السـوق ومدعمـة بالبيانـات، ويكفـ
بصفحـات قليلـة. ويتضمـن برنـامج العلاقـــ

العناصر التالية: 

 
اف بترآـيز شـديد ووضـوح تـ
حتياجات العميل وخصائص الج

 
 الشرائح الاجتماعية التي يخا
ى هـــذا الاختيــار تحديــد الأهـ
ت التنفيذ. ومــن شـرائح الجمـه
ل: الطبقـة المتوســـطة، رواد ا
مات بالموضة، الآباء والأمها

هج حصر للطرق التي يمكـن أ
امج، مثل: قنوات الاتصال. وال

ي تعتبر أآثر تفصيلا. 

ا يهم العميل، لأنها تعكس قدرت
 لذا يجـب آتابتـها بـالتفصيل 
النشـاط المناسـب للوصـــول ل

ى حدة. وهي تغطي: 

ن تنفيذ هذه الفكرة ومميزاتها. 
ع أن تهتم وسائل الإعلام بالبرن
ر هذا النشاط مناسبا للعميل أآث
قتراحات الشاملة لتغطية الحد
لتي تجعلك واثقا من نجاح أفكا

 
أن تبيـن آيـف سـتدير البرنـام
ى التنفيذ، وما هي خبرات مديــ
ون. ثم يتم تحديد الموعد المناس
رقها البرنامج. وأهم ما في هذه 
تملك الموارد الكافية والمؤهلة 

 
ك بيانا مفصلا بتكلفة آل نشاط
ب. وهـذه الطريقـة تعطـي الفر
ــبة إذا آـانت ميزاني طات المناس
ــل يعجـب ب لا. فلا تجعل العمي
ض البرنامج بسبب ارتفاع التك
الأهداف

تكتـب الأهـد
استيعابك لا
الجمهور

عليك اختيار
يتوقـف علـ
واستراتيجيا
سـبيل المثـا
الإناث المهت
منهج التنفيذ 

يتضمن المن
أهداف البرن
النشاطات الت
النشاطات 

وهي أآثر م
بشكل محدد.
وهـي تحـدد 
الجمهور عل

* توقعاتك م
* لماذا تتوق
* لماذا يعتب
* ما هي الا
* الأسباب ا
إدارة البرنامج 

يتوقـع منـك 
سيشرف عل
هم المساعد
التي سيستغ

العميل بأنك 
الميزانية 
 

ارفق بتقرير
تقدير الأتعا
يختار النشا
البرنامج آام
ويضطر لرف
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