
 

 1 

 العامة. الكتابة للعلاقات 

 العلاقات العامة ... ةالكتاب دور ما هو*** 

  وحفظ تراثهادور بارز في تشخيص تاريخ الامة  -1

فةي تعبيةر فةي تعبيةر الافةراد عةن   الابداعية بخاصةة مةن بةارزتحيق التواصل بين ابناء الانسانية جمعاء لما للكتابة   -2

 المختلفة.مشاعرهم وتجاربهم وعواطفهم والتأثير في الاخرين في مواقف الحياة 

 

 

تعلةيم   تلقةايي الة حية  تغيةر مةن تعلةيم    التعلةيم تغيرت المفاهيم الكبرى للحياة تغير بعض المفاهيم التابعة لها مثةل   •

او يصةرف  لتصةقلها وبناء عل  ذلك لم يعد المتعلم اداة تنتظةر يةد الصةان  تشاركي ابداعي يعتمد المتعلم كأساس له  

 التعلمية.المتعلم موردا اساسيا في العملية  أصبحبل  اخرى  مواردهعليها من 

الاداة لتحقيةق أهدافةه المتنوعةة عبةر  فقةد جيةر الانسةان هةذهتعد اللغة ابرز اداة امتلكها الانسان عبر تاريخه الطويل 

العصور المختلفة ومن ابرز هذه الاهداف تحقيق التواصل والانسةجام مة  افةراد المجتمعةات المختلفةة والتعبيةر عةن 

 له البقاء الامثل. تأثيرا يضمنحاجته واهتماماته والتأثير في الاخرين 

وهي ضرورية لتعبير لنقل المعلومات والمشاعر  تقدمها واداةاللغة: عنوان ثقافة الامة وحضارتها ووسيلة من وسايل 

 الفكر.عن 

لةم يتةدر   إذاتحويل المعرفة ال  سلوك وهذا التعريف يعني ان المعرفة لا تتحول ال  سلوك قابل للتطبيةق    المهارة: •

الانسان عل  عملية التحويل نفسها ويعزز هذا التدري  مرات ومةرات وينةاقا النصةوص المعةدة للتةدري  ويحللهةا 

 منوالها.ويجعلها خاضعة للفهم والاستيعا  ثم يحاكيها وينسج عل  

  العامة:مهارات المرسل  •

عن  المستقبل  فضلاة ومالكها والقايم ببثها ال  لأنه مبتدع الرسال الاتصال؛هو الطرف الاول في عملية   المرسل:من هو  

انه المسؤول عن صوغ الرسالة وانتقاء قناة الاتصال الملايمة لغرضه منها وتوظيف التقنيات القادرة علة  الاسةهام معةه 

 الرسالة.في حفز المستقبل ال  التفاعل م  هذه 

  للمرسل:العامة  اولا: المهارات 

 بالآتي:حددها الباحثون  بالاتصال(لقايم توجد مهارات عامة للمرسل )ا

لان المعرفةة شةرط افةادة المسةتقبل   عنةه؛لابد من ان يكون المرسل عارفا بالموضوع الذي يتحد     بموضوعه:العلم    -1

معرفة واحاطة  اذ كلما كان المرسل اكثر الاتصال.كما انها شرط من شروط النجاح في عملية   فيه.  والتأثيروالحوار معه  

الةذي يرسةله نجةح فةي جةذ    معرفة واحاطة بالموضوع  أكثراذ كلما كان المرسل    الاتصال.بالموضوع الذي في عملية  

 المستقبل اليه 

 يلةتقطهذ النوع من الذكاء مرتبط بأداء الحاجات العلمية في الحياة واذا تةوافر لةدى المرسةل جعلةه    الوظيفي:الذكاء    –  2

تأثر لدى المستقبل ويوجه رسالته ال  هذه الجوان  مباشرة ويصطن  الاسلو  الملايم لهةا القةادر علة  جوان  التأثير وال

 توظيفها لصالحه 

الرؤيا تطل  نحو غاية عليا واستبصار لمآل الامور او هي هدف بعيد لابد من وضوحه  الهدف:وضوح الرؤيا وتحديد    :3

ان الوضةوح يجعةل  المعينةة. كمةاالوقت واختيار الطريق والوسةايل   هذا الوضوح بعينه عل  اختصار  المرسل؛ لانلدى  

 المرسل اكثر قدرة عل  تحديد هدفه والتجاه اليه مباشرة دون لف او دوران 
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: القدرة عل  التعبير : يكمن قدر كبير من نجاح المرسل في اتقان لفةة التعبيةر س سةواء اكانةت شةفويه ام مكتوبةة فهةو   4

 مقاصده بوضوح ودقة واختصار حت  يتمكن من التأثير في المستقبل . يحتاج ال  الافصاح عن

هذه المعرفة اذا كانت المعرفة شرطا من شروط نجاح المرسل فان القدرة عل  تحصيل    المعرفة:: القدرة عل  تحصيل  5

 في زن تكنولوجيا المعلومات شرط اخر اضافي يفيد في اختزال الوقت والاحاطة بالمعارف المتعلقة بموضوع الرسالة .

: القدرة عل  ادراك فحوى الكلام : يحتاج المرسل ال  قدرة عل  فقه النصوص س بحي  ينتقي الةنص الملايةم اذا كةان   6

تصاله بالمستقبل زانها القدرة عل  فهةم والاسةتيعا  والتفسةير والتاوبةل ومعرفةة ال  الكتابة كي يؤدي حاجات ا  مضطرا

 المسكوت عنة والمخبأ والمضمر وراء السطور .

تختلف طبيعة الاتصال ونتايجه باختلاف قناة الاتصةال فهنةاك قنةاة لغويةة القدرة عل  اختيار قناة الاتصال وتوظيفها : :7

ناقشة وهةذه القانةة تختلةف عةن القنةاة اللغويةة غيةر المباشةرة المسةتخدمة عبةر التلفةاز مباشرة في الحوار والمناظرة والم

 . والاذاعة ومن المفيد لنجاح المرسل ان يكون قادرا عل  اختيار القناة الملايمة وتوظيفها لأداء الهدف من الرسالة 

له لمعرفة مواضة  النجةاح والاخفةاي فيةه  س : القدرة عل  التقويم :المرسل الناجح هو الذي يتمت  بمهارة مراجعة إرسا  8

  حت  يتجن  الاخفاي ويعزز النجاح ويقوم عمله بما يجعله اكثر نجاحا في ارساله . 

 : ثانيا : مهارات المرسل الخاصة 

هذه المهارات هي الهدف من التدري  الرامي ال  تحويل المعرفة   تفصيل؛ لانيحتاج الحدي  عن المهارات الخاصة ال   

 الخاصة.هذه المهارات  جيد ومن سلوك اتصالي ال 

فيها اتقان اللغة والقدرة عل  التلاع  بالأسالي  وتوظيفهةا والمرونةة   مركبة يسهمالتحد  مهارة    التحد :مهارة   -1

في تبديل مواق  الكلام وتغييرها والانتقال بها من فكرة ال  اخرى وفضلا عن القدرة عل  توظيف حركات الوجه 

 اداء المعاني وتوكيدها واليدين في 

اذ ان هنةاك  المختلفةة تحتاج مهارة الكتابة ال  تةدقيق فةي الاسةالي  الملايمةة لأغةراض المرسةل   الكتابة:مهارة   -2

رسالته الة  المسةتقبل ومةن ثةم قةادر علة  تةوفير   لإيصالمتسعا من الوقت امام المرسل الذي يختار الكتابة قناة  

 كلها من صوغ ملايم للغرض ودقة تعبير واصابة للقصد وايجاز في القول  التأثيرامكانيات 

اذا كانت القةراءة قنةاة الاتصةال بةين المرسةل والمسةتقبل فةان اجادتهةا شةرط للتةأثير فةي   السليمة:مهارة القراءة   -3

 والعةارض ني حسن الاداء والنبر ام كانت تعني الاستخدام السليم للوقةوف التةام المستقبل سواء اكانت الاجادة تع

 جاذبة.لان هناك اصواتا منفرة واخرى  المستم ؛وعلينا الا ننس  تأثير صوت القارئ في المستقبل 

معها اعل  المراد بالإصغاء الايجابي قدرة المرسل عل  ان يفهم الآراء ويستوعبها ويتف  الايجابي:مهارة الاصغاء   -4

اما الاصغاء السلبي فهو ضعف قدرة المرسةل علة  فهةم الكةلام   المستقبل.اتجاهها من الاستماع ال  كلام    ويحدد 

 المسموع وتحديد أبعاده ومراميه تبعا لعدم تدري  اذنيه عل  الاستماع والفهم والاستيعا  

 ثالثا : انواع المرسل : 

مقالة  ام خاطرة ام قصة ام قصةيدة ام روايةة . هو الذي يجعل نصه فنا   سواء اكان هذا النص    المبدع:المرسل   -1

 وشرط الابداع الجدة في العرض اذا لم تكن الجدة في الافكار ممكنة

اختصاصةي فةي موضةوع الرسةالة  لا يستطي المرسل الدقيق : هو الذي يرسل نصا تتوافر فيه سمة الدقة بحي   -2

 .شيء ضروري لابد من ايرادة في الرسالة  بإهمال اتهامهاو  انتقاصه

المرسل العادي : الذي يرسل نصا عاديا فيه كثير من الدقة وقليل من النقص وعدم التحديد او الةذي يرسةل نصةا  -3

 يستطي  الاخرون تقليده والنسج عل  منواله بسهولة ويسر .
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 الكتابة للعلاقات العامة .....

 مةا نالةت مثةل  العامةة انشةطة العلاقةات  اهميتهةا بةينات العامة حظا من الاهتمام يتناس  م  درجةة لم تنل الكتابة للعلاق

اعتبارهةا تخصصةا متميةزا يحتةاج الة  تركيةز   والعربية؛ لعدمالكتابة الصحفية والإذاعية لاسيما في الدراسات الصحفية  

 واهتمام.

المهنةة الوحيةدة التةي  العامة؛ لأنهةافي مجال العلاقات  خصوصا بالكتابةاما الدراسات الاجنبية فقد كان اهتمامها واضحا 

كان هةذا الاهتمةام جةزءا فةي خطةوات انتةاج  نبالمنظمة  وايمكن عن طريقها تحديد مسارات العملية الاتصالية الخاصة 

 الاعلامية.المواد 

خبرات معرفية وعملية ويحتاج طلا  العلاقات العامة في  تتطل  مهارة ان الكتابة في مجال العلاقات العامة بكل اشكالها  

الجامعات ان يتعلموا كتابة الانشطة الاتصالية نظريا ويطبقوها عمليا عن طريق تدريبات مسةتمرة تكسةبهم هةذه المهةارة 

لميةا ومهنيةا مستعدين للممارسةة بكفةاءة واقتةدار ويكةون هةذا الجهةد مكسةبا ع  بالمهنة  يكونونانتقلوا ال  العمل    إذاحت   

 معا.يتطور به الجانبان 

العامة تعد من المهن الاتصالية التي تعتمد عل  الكتابة اعتمادا اساسيا في كل انشطتها المهنية التي تمارسها فةي العلاقات  

خدمة المصالح المشتركة للمنظمات المعاصرة وجماهيرها وبذلك تعد القدرة عل  ممارستها شةرطا جوهريةا فةيمن يعمةل 

 ممارستها.ويتخصص في بها 

كما هو متعارف عليه في ادبيات العلاقات العامة انها مهنة جوهرها الاتصال ووظيفتها الاقناع وهةدفها تحقيةق المصةالح 

يكون الاتصةال مضةمونه المعلومةات الصةحيحة   والخارجية  اذاالمشتركة بين المنظمات المعاصرة وجماهيرها الداخلية  

اجةل  نبهةا  مةوالجمةاهير المرتبطةة  -العليا لهذه المنظمات   وهما: الادارةيتبادلها الطرفان  والصادقة والموضوعية التي  

 الخاصة.تحقيق الفهم المتبادل والاقناع المشترك بما يجمعها من مصالح مشتركة تخدم مصالحها 

تكةون مقةروءة او مرييةة  د ومتعددة  قومن الملاحظ ان العلاقات العامة تستخدم في الانشطة المهنية وسايل اتصال كثيرة 

وبالتةالي فةان الكتابةة   منها وتعتمد جميعها عل  رسايل مكتوبة لكي تقرا او تسم  او تشاهد بواسطة الجماهير المستهدفة  

 اهدافها.تستطي  مهنتهم ان تحقق  يالعامة  لكاللازمة في كل خبراء العلاقات مهارة وفاعلية وتعتبر من الشروط 

ان لهةا مواصةفاتهم  عامةة  إلامة وضرورية لكل المهن الاتصةالية مةن صةحافة واذاعةة وعلاقةات و رغم ان الكتابة لاز

غيةر الكتابةة فةي فالكتابة في الصحافة المطبوعةة غيةر الكتابةة فةي الاذاعةة المسةموعة او المرييةة    منها المميزة في كل  

 تاما.العلاقات العامة ومن يعمل كاتبا في مهنة من هذه المهن الاتصالية ينبغي ان يتقن فنونها واساليبها اتقانا 
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  الكتابة:مفهوم ####  
وبهذا تعد الكتابةة مةن  العقل ما انتجه هذا    أعظمبل انها من    البشري العقل    مفخرةلغة التي تعد  هي احدى مهارات ال

وسايل الاتصال الانساني التي يتم بواسطتها الوقوف عل  افكار الغير والتعبير عما لدينا من معان ومفاهيم ومشةاعر 

 ووقاي .من حواد   تسجيلهوتسجيل ما نود 

المنهجيةة   يوهة  الكتابةة ان الكتابة فن وعمل ابداعي يتحقق عبر العملية والطريقة التي يتناول بها الكاتة  موضةوع  

التي بها يتم اكتشاف الذات بكل ما تشتمل عليه من افكار ورؤى وتصورات ذهنية وما فيها من قةدرات لغويةة وفنيةة 

 الذات.مهمة كأهمية العمل الكتابي المنتج الذي يعبر عن 

 يالةنص  وهة الكتابة في الاساس هي نشاط ذهني يعتمد عل  ادوات ومصادر مادية مةن القلةم والورقةة الة  معالجةة

الكاتة  عنةد ممارسةته النشةاط التعبيةري الكتةابي يةنغمس فةي عةالم مةن التةأثيرات الثقافيةةة  فةردي لكةنايضةا نشةاط 

 والاجتماعية .فالكات  عضو من المجتم  يمارس ويشارك في التعبير عن الافكار والتقنيات م  غيره من الكتا  .

 

 : الكتابة  تعريف

  الاتصال خلال من  او  الاعلام  وسايل  طريق عن   متنوعة جماهير ال   موجهه رسالة لأعداد  اعلامي  تحرير عملية  -

 الاقناع.  عملية وتسير  بالحقايق   الجمهور تزويد  بهدف  المباشر الشخصي

 المكتسبة.  الفنية  والمهارة  الفردية  الاصالة  من  خليط   عل   نجاحها  في ابداعية تعتمد  ظاهرة -

 شةكل الة  الافكةار نقةل مةن تمكننةا مهةارات  وممارسة قرارات  اتخاذ  يتطل   انتاجي انساني نشاط  هي  الكتابة:  عملية

 . تكامليا طبيعيا نشاطا فيها التفكير يكون نصوص  وخلق رمزي

 

من فكر ومعان فيسع  ال  ترجمتها  ذهنهالوسايل والطري التي يستخدمها الانسان في ما يدور في   أبرزولعل الكتابة  

 التفاعل والتواصل والمشاركة م  الاخرين من خلال الرموز المكتوبة بحي  يتمكن من نقلها ال  الاخرين محققا بذلك 

تعد الكتابة اداء منظما ومحكما يعبر به الانسان عن أفكاره وآرايه ورغباته ويعوض عن طريقة معلوماتةه ووجهةات 

 سطره.كنوناته ليكون دليلا عل  رؤيته وفكره واحاسيسه وسببا في تقدير المتلقي لما نظرة وكل ما في م

لان  المشةكلات؛ويرى ألبرتسون ان الكتابة من بين اكثر النشاطات الذهنية تعقيدا وبشكل اساسي هةي نمةط مةن حةل 

من المفاهيم والعلاقةات   من الافكار عل  الوري   وذلك عن طريق اختيار عدد الكات  يج  ان ينتج وينظم مجموعة  

من خلال مجموعة واسعة من المعرفة وترتيبها بما يتلاءم م  معةارف القةارئ وحاجاتةه مةن جهةة ومعقةودة الكتابةة 

من جهد والعمل الجاد  الرسمية   وهكذا فان الكتابة مهارة معقدة لا يمكن اتقانها بسهولة وتتطل  اشياء كثيرة لإتقانها 

  وسنوات من الممارسة .وتطور المهارات 

يؤكد  المركز العالمي للمعلمين  ان الكتابة هي الاداة القوية للتفكير  ففي الكتابةة يةتعلم الكتةا  حةول ذاتهةم وعةالمهم 

 .وينالون القوة الكافية للنمو الشخصي وللتأثير في العالم 

 

 الكتابة:  اهمية 

  عل   المختلفة  الحضارات  خلدت   التي  وهي   للإنسان  الحقيقي التاريخ  بدا  فباختراعها  الانساني العقل ثمرة   الكتابة ان  

  حت  والوضوح والفهم  الدقة ال  للوصول  فيها شروط توافر  من ايضا لابد  وظيفتها  الكتابة  تؤدي  ولكي   الازمان مر

   بالأخرين  اتصاله  عند   أفكاره  نقل من  الفرد  يتمكن

  الكتابة  هنا  ونقصد  الخاص   العقل نتاج  من  منها كان  ما سواء  الوري  عل    تبرز كلمة  هي  العموم  حي   من  الكتابة 

  الوجدان بين الموزعة  الانسانية النفس صميم  من  النابعة  الابداعية الكتابة  ونقصد   خالصا ادبا  كان ام  البحتة  العلمية

 والعاطفة. 
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 الاتية: وتبرز اهمية الكتابة في النقاط 

 

تشكل الكتابة للعلاقات العامة مجالا حيويا لنجاح وتأدية وظيفة العلاقات العامة في المؤسسات بصورة عامة    •

 عليه. كونها الاداة الرييسة في العمليات الاتصالية التي تقوم بها من اجل الوصول للجماهير المستهدفة والتأثير 

ن الرسايل الاعلامية التي تعبر عن وجهة نظر  يستطي  ممارس العلاقات العامة صياغة الجزء الاكبر م •

 المؤسسة. 

تحسين علاقة المؤسسة م     الابداعية فياعطاء ممارس العلاقات العامة الفرصة لاستثمار ادوات الكتابة  •

 جماهيرها 

 عية. ابدا اعطاء الفرصة لممارس العلاقات العامة لنقل المعاني والافكار التي بداخلة وتجسيدها في قوال  لفظية  •

 الموضوع. تساهم في بروز التخصص في الكتابة وفق الوسيلة او الجمهور او  •

 

 العامة:عملية الكتابة للعلاقات  المؤثرة فيالعوامل 

 العوامل:قبل ممارسي العلاقات العامة ومن اهم هذه  الاتصالية منيوجد العديد من العوامل التي عملية كتابة الرسايل 

لوسايل الاعةلام تختلةف عةن الكتابةة لمطبوعةات المؤسسةة بةل ان اسةلو  الكتابةة لوسةيلة   الوسيلة: فالكتابةنوع   -أ

يةتم كتابةة نفةس البيةان  بعةض الاحيةانمعينة مثل التلفزيون يختلف عةن اسةلو  الكتابةة للصةحف وفةي اعلامية  

 لها .لسياسة الصحيفة التي يتم إرساله  مختلف وفقاختلف وعنوان م بأسلو  الصحفي 

فالرسايل التي تكت  في سياي استراتيجية الاعلام تختلف عن تلةك التةي   العامة:الاستراتيجية الاتصالية للعلاقات   -  

ضوعية نجد ان تعكس استراتيجية الاقناع فبينما تركز الرسايل الاول  عل  الاخبار التي تقدم الحقايق وتتيم بالمو

 استراتيجية الاقناع تركز عل  استخدام الحجج وتكتيكات الاتجاه المضاد  أطارالرسايل التي تكت  في 

الكتابة للعلاقات العامة تعتمد في صياغة الرسايل الاتصالية    العامة:الهدف من الحملة الاعلامية وبرامج العلاقات  -ت 

قد تهدف ال  تغيير راي الجمهور او تغيير اتجاهاته او   الحملةالاتصالي فعل  اهداف المؤسسة واهداف البرامج  

   هدف يحتاج لصياغة مختلفة  سلوكه وكلتعديل 

الجمهور المستهدف من البرنامج الاتصالي : فالكتابة الرسايل الاتصالية وتحريرها يعتمد علة  سةمات الجمهةور  -  

للفيات المستهدفة كذلك يجة  مراعةاة اتجاهةات   المستهدف سلذلك يج  مراعاة الخصايص الديموغرافية والثقافية

 هذه الفيات نحو المؤسسة او القضية المطروحة في الحملة 

 

 :اهداف الكتابة في العلاقات العامة 
بدايةة هةذه   نوفاعلا  فامهمة الكات  في العلاقات العامة ان يجعل الاتصال بين المنظمة وجماهيرها ناجحا    كانت   إذا

فالأهةداف هةي التةي تشةكل الاسةبا  والةدواف  مةن وراء عمليةات   تحقيقها المهمة أن يحدد الاهداف التي يسع  ال   

 بها.عل  التركيز في المهمة التي يقوم  د   وتساعبوضوحثم انها هي التي تنير له طريقة  بها الكتابة التي يقوم 

وهفي تتنفوع العامفة  ينبغي ان تتصفف بهفا اهفداف الكتابفة ففي العلاقفات  الهامة التيالأمور هناك عدد من سؤال :

 :واهمهفابتنوع الموضوعات التي تتناولها وهي مواصففات ملتصف ة بالامفاهير المسفتهدفة وكيفيفة التعامفل معهفا 

 تقدمها. نتايجها ومدىالتأثير والوضوح وإمكانية القياس والتقويم والوقت اللازم لتحقيقها وتدرج 

فان كل الاهداف تسع  ال  التأثير عل  الجماهير المستهدفة ولكن ينبغي الا تكون اهدافا انشايية   اما من ناحية التأثير:

 والاسالي .يل تحقيقه بهذه الوسا مكنوانما تركز عل  ما يمحددة  وغير 

يج  ان تكون واضحة تماما ومحددة تحديدا دقيقا ولا غمةوض فيهةا وموصةفة توصةيفا  فأنها :الوضوحاما من حي  

بنتايجهةا  بها الاحساست لا تقبل اللبس او التأويل ومحددة تماما لاتجاهاتها بالكيفية التي يمكن علميا وبكلمات وعبارا

 معينة.من جماهير  تستهدفهفي مواجهة ما 
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: فهي صفة هامة واساسية وضرورية خاصةة فةي مجةال العلاقةات العامةة التةي تعةاني  اما  من حي  امكانية القياس

اوضاعا قلقة في المنظمات التي تعمل لها سوكلما كانت النتايج مادية وملموسة س كلما كان قياسها سةهلا والةدليل علة  

 . بة ولا يقبل التشكيك والري تحقيقها ميسرا وواضحا 

لتحقيقها فهذه صفة هامة كذلك لأننا في زمن تتجه فيه للمنظمات المستقبلية ال  المحاسةبة   :الوقت اللازم  من حي  اما  

المادية لأنشطة العلاقات العامة وحدود الزمن الذي تتحقق فيه اهدافها هام سلتقديم حساباتها ال  الادارة العليا والبرهنة 

 .همية استمرارها ا عل 

الةوعي بهةذه   هةي:تتصف بإمكانية تحقيقها عل  مستويات متعددة ومتتالية حددها البعض في ثلاثة مسةتويات     اخيرا

الاهداف وقبولهةا والالتةزام بالعمةل بهةا سومةن الواضةح انهةا ثلاثةة مسةتويات لمراحةل الاقنةاع بالرسةالة فةالقراء او 

لة معينة فانة يتحقق لديهم فهم  لها ووعةي بأهةدافها المستمعون او المشاهدون المستهدفون عندما يقررون متابعة رسا

 ثم اذا قرروا قبولها يكون الالتزام بما تدعو  اليه من سلوكيات .

وعليه تواد سبع خطوات اساسية يمكن بها تحديد اهداف الكتابة في موضوع معين تنتهي بإمكانية توصفيفها ففي 

 :هيوهذه الخطوات الاساسية عبارات بسيطة وتكون هادية لأنشطة العلاقات العامة 

فلكل جمهور الهدف من مخاطبته وليكن واضةحا ان الجمهةور العةام   دقيقا:تحديد الجمهور المستهدف تحديدا   .1

تتعامل م  جماهير نوعية عديدة لكل مصةالحة وحاجاتةه وأهدافةه   العامة فهيمصطلح لا يوجد في العلاقات  

 من خلال تعامله م  المنظمة التي يرتبط بها سواء من داخلها او من خارجها 

ما يتحقةق  ويمكن قياستحديد المستويات الثلاثة للهدف وهي الوعي والقبول والالتزام عل  ان تكون متتابعة  .2

   آخر.ومدى ما يحد  من تقدم من مستوى ال   منها في كل 

يسةتهدف الكاتة  خلةق   د العامةة  فقةتحديد اتجاه الهدف فهناك عدة اتجاهات تسير فيها الكتابةة فةي العلاقةات   .3

 فيه؟ اتجاه يريد ان يسير  فأيو زيادته وتعظيمه او المحافظة عل  ما تحقق منه او تقليل اثارة السلبية ا  التأثير

. 

الهدف في كل مستوى من مستوياته وبالكيفية التي تساعد عل  قيةاس نتيجةة كةل مسةتوى   يشير ال تحديد ما   .4

ومات الواردة في الرسالة ومحاولةة ومدى ما تحقق منه ويعني المستوى الاول وهو الوعي الالتفات ال  المعل

يعني المستوى الثاني وهو القبول مدى الميل ال  ما جةاء فةي الرسةالة  ابها  بينمربما بقصد الاحتفاظ   فهمها 

 كولا شةيعني المستوى الثال  تبني الراي او السلوك الذي دعت اليه هةذه الرسةالة   امنها  بينمواتخاذ موقف  

 معانيه.ان كل مستوى من هذه المستويات الثلاثة يتطل  توصيفا دقيقا لما يقصد بكل معن  من 

كتابة تفاصيل كافية عما يقصده الكات  بما حدده من اهةداف ولكةن دون الةدخول بهةا الة  منةاطق اخةرى او  .5

 والتكتيك.معان اخرى كالاستراتيجية 

قاطعةا وتوصةيفه توصةيفا دقيقةا بكةل مسةتوياته الثلاثةة   ان الهدف السابقة تهةدف الة  تحديةد الهةدف تحديةدا .6

 منه.لكي تحدد كيفية قياسية لتحديد مدى ما تحقيق هذه الخطوة السادسة  تأتيواتجاهاته ثم 

تحديد المدى الزمني لتحقيق كل هدف ويعني هذا تحديد الفترة اللازمة لظهور النتايج التي تحققت في مواجهة   .7

 منها.الجمهور المستهدف 

خلاصة القول هنا ان التوصيف الدقيق للهدف من الكتابة فةي موضةوع معةين فةي مواجهةة جمهةور معةين و

منها بدرجة واضحة  ما يتم  د بها  وتحديواتجاهاته ونتايجه بالكيفية التي يمكن قياسها    مستوياتهولكيفية تحديد  

يصةل الة  وضةوح الهةدف   ومحددة يمثل المضمون الحقيقي لكل هذه الخطوات السةب  والتةي يقصةد بهةا ان

 نتايج.انجازه من بما يتم  منظمتهووضوح الطريق اليه بالكيفية التي تقن  الكات  وتقن  الادارة العليا في 
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من الواضح ان الهدف من الكتابة في مجال العلاقةات العامةة هةو التواصةل مة  جماهيرهةا المسةتهدفة بوضةوح وان 

ستخدام اللغة الصةحيحة التةي يفهمهةا الجمهةور المسةتهدف وسةتطي  ان العنصر الاساسي في التواصل الواضح هو ا

يستوعبها بسهولة ومن ثم فةان القواعةد اللغويةة والاسةالي  البسةيطة والايجةاز فةي التعبيةر والوضةوح فةي العةرض 

 المستهدف.والهدف والمضمون يشكل رسالة قادرة عل  بلوغ اهدافها بفاعلية في مواجهة الجمهور 

الأفكار الخاطيةة وغيةر الصةحيحة كاسةتخدام الكلمةات ان كثيرا من الناس يكتبون تحت وهم كثير من  وليكن واضحا  

المعقدة او المبالغات او الاستعراضات البلاغية الشيقة وكل هةذه الاوهةام لا تنةتج كتابةة سةليمة وقةادرة علة  تحقيةق 

لا تعطينا كاتبا مرموقا ولا   وأنهاكالعدم تماما    اهدافها في الفهم والاستيعا  في مواجهة جمهر معين وانما تنتج رسايل

 العامة.ثم كان علينا ان نستكمل اساسيات وقواعد الكتابة في العلاقات  نوفاعلية  وممضمونا ذا قيمة 

 

 

 مواصفات الكتابة في العلاقات العامة .....****  
العلمية في تقديرها لحجم الخلاف بين طبيعةة الكتابةة فةي العلاقةات العامةة وطبيعتهةا فةي الصةحافة   تتفاوت الدراسات 

 المسةتخدمة فالبعض يقصره عل  الاهةداف والجمةاهير ووسةايل الاتصةال    والمريية بأنواعها المطبوعة والمسموعة  

هةذين الاتجاهةات تتفةاوت ايضةا فةي والبعض الاخر يتوس  فيةه ليشةمل التشةريعات والاخلاقيةات الحاكمةة لهةا وبةين 

 الخلاف.مضمون كل نقطة من نقط هذا 

ان تنفاول كفل   كولا شفواتااهاتهفا  اسيات الكتابة ففي كفل منهفا وخطواتهفا  على اس  درااتهينعكس هذا الخلاف بكل  

 الفرق.الن اط الخلافة يحتاج الى وقت كبير ومالدات للتوضيح 

 العامة:اوجه الخلاف بين الكتابة في الصحافة والعلاقات  -أ

الصحافة مصطلح علمي يطلق عل  الصحف المطبوعة كالجرايد وعل  الاذاعة والتلفزيون ورغم انه مرت فتره من 

الزمن القديم كان ينظر فيها ال  الكتابة في الصحافة بمعناها الواس  عل  انها شرط لمن يريد ان يعمل في العلاقةات 

خبةراء  وأصبحطلو  الا ان هذه النظرة انتهت منذ سنوات العامة حي  كان الفهم لمبادئ الصحافة بمعناها الواس  م

ايضةا  وبالتالي اصبحت الكتابة التةي ينتجونهةا متميةزة  والاعلاميين   تماما عن الصحفيين    العامة متميزينالعلاقات  

 كالاتي:وهي جعلها مختلفة بدرجة واسعة عن الكتابة في لصحافة بمعناها الواس   امم

 الخلاف من حي  الهدف  •

يهدف الصحفي ال  اعلام جماهيره بطريقة عادلة ومنصفة بقدر الامكان وان كانت الاهواء عنةد الصةحفيين 

 ودقيق.تؤثر احيانا عل  اختيار كلماتهم ولكن بصفه عامة يحاولون ان يحتفظوا بموقف محايد 

 ط ولكن عليه ان يقنعهافق جماهيرهاما كات  العلاقات العامة فانة يعتبر اشبه بالمحامي وليس من هدفه اعلام 

يمكنهةا  الكيفيةة التةيبسؤال حةول  تبدأويحركها لتعمل عمل ما وكل الكتابات في العلاقات العامة لابد لها ان 

 بها ان تساعد عل  تحقيق اهداف المنظمة التي تعمل بها 

لاقةات نضر  مثالا عل  ذلك : فعند اختيار موضوعات اقصص الطرايف وهي احدى فنةون الكتابةة فةي الع

العامة نجد ان الكات  يفكر جيدا في اهداف المنظمةة التةي يعمةل بهةا سفةاذا كةان عليةه ان يختةار بعةض هةذه 

القصص بداف  زيادة الانتاج س فان عليه ان يركز في اختياره عل  اشخاص مةن بةين العةاملين الاكثةر تميةزا 

ان يتأكد انه لا يوجد بينها ما يسيء أليها س وكذلك عند اختيار الاخبار التي يرسلها ال  جريدة ما سيكون عليه 

لكنه في جمي  الاحوال لا يفعل ذلك بطريقة خادعةة او مضةللة سفلابةد ان يتةوفر للكتابةة الصةراحة والامانةة 

 لهاوالصدي ساما هدفه فلا يحيد عنه وهو خدمة مصالح المنظمة التي يعمل 

 من حي  الجمهور  •

عةام واحةد سةواء كةانوا قةراء او مسةتمعين او مشةاهدين ويكتة    اغل  الاحيان يكت  الصحفي ال  جمهةور

ان تركيبة هذا الجمهور العام محةددة بدقةة سفمةثلا تةوزع صةحيفة محليةة بةين   د بها  ونجلوسيلة واحدة يعمل  

جمهور يشترك أفراده معا في مكان اقامة واحدس وان كانوا يمتلكون خلفية متنوعة مةن المصةالح  بينمةا نجةد 
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تخصصة ولها اهتمام خاص يشتركون في مصلحة واحدة قوية سفالصحفي يكت  في موضوعات قراء مجلة م

فةي موضةوع واحةد موجةه الة  كثيرة موجهه ال  جمهور عام بينما يكت  المحرر فةي المجلةة المتخصصةة 

 جمهور متخصص ومحدود .

تهلكين ورجةال الأعمةال اما الكات  في العلاقات العامة يكتة  الة  جمةاهير متنوعةة تمامةا كالعةاملين والمسة

تعتمد الكتابةة  كوغيرهم  ولذلوربات البيوت والمسافرين وعملاء البنوك والسياسيين والمساهمين والفلاحين 

 واهتماماته ومصةالحةالمؤثرة في العلاقات العامة اساسا عل  تحديد الجمهور المستهدف وتركيبته الصحيحة 

تتناس  م  طبيعة هةذا الجمهةور وصةفاته ومصةالحة   المعلومات التيالكات  ان يحدد    لكي يستطي   ومعارفه

 يفضلها.واهتماماته والوسيلة التي 

 المستخدمة  من حي  وسايل الاتصال •

كانةت  رسةايله  سةواءالوسيلة التي تطبة  او تةذي     وهيال  جمهوره من خلال وسيلة واحدة    يصل الصحفي

يستخدم وسيلة واحدة تحمل كتاباته ال  جمهةوره الةذي يتحةدد بنوعيةة الوسةيلة التةي   وطرايف  فهاخبارا او  

 تلفزيونية.قناة  راديو اوكانت جريدة او مجلة او محطة يعمل بها ويستخدمها سواء 

اما الكات  في العلاقات العامة فانه في مواجهة جماهيره المتعددة والتةي يهةدف الة  الوصةول اليهةا فانةه قةد 

يسةةتخدم وسةةايل متعةةددة كالصةةحف اليوميةةة او المجةةلات العامةةة او مجةةلات الاعمةةال او المجةةلات التجاريةةة 

نةوات التلفزيةون او الخطابةات او الكتيبةات او والاقتصادية او المجلات المتخصصة او محطةات راديةو او ق

 الصحف.النشرات او الخطابات الاخبارية او 

كان لكل وسيلة من هذه الوسايل المتعددة اهدافها واسلوبها وجماهيرها وسياستها ومناسباتها الة  جانة    واذا

ان لكل فنونة في الكتابة فان موقف الكات  في العلاقات العامة يصبح اكثر صعوبة واكثر حاجة ال  المهةارة 

والمتواصل والاطلاع عل  ران المستمر  الفنية والحذي والخبرة الواسعة والتي عليه ان يكتسبها من خلال الم

خبرات الاخرين والمراج  المتخصصة في الكتابة وغيرها من المصادر التةي تةوفر لةه كةل هةذه المتطلبةات 

 الواسعة.المهارية 

 المهنية:من حي  التشريعات والاخلاقيات الحاكمة للممارسات  •

يحاسة  عليهةا القةانون فةي كةل مجتمة  اذا   نلاحظ هنا ان الصحافة المطبوعة لها تشريعاتها الصةحفية التةي

 خرج الصةحفيايضا اخلاقياتها التي تحاس  عليها نقابات مهنية صحفية قوية اذا   الصحفيين ولهاخالفها احد  

تحكم ممارستها في مواجهة   والاخلاقية التيالتنظيمية    لها اجراءاتهاالمسموعة والمريية  صحافة  لل  نعليها  وا

 بها.ون الاعلاميين الذين يعمل

واصةدرتها ما العلاقات العامة فانه رغم ان لها اخلاقيات مهنية تقةوم علة  قواعةد ومبةادئ متعةارف عليهةا ا

لان التنظيمات المهنية التي تنظيمات كالجمعيات والاتحادات الا انها ليست ملزمة لمن يعمل بالعلاقات العامة 

ملةك سةلطة ولا قانونةا يسةاعدها علة  فةرض هةذه اصدرتها ليست بقوة النقابات المهنية الصةحفية حية  لا ت

اما التشريعات القانونية في المجتم  والتي تفرض عل  الصحفيين والاعلاميين في   بها   الاخلاقيات والالتزام

 .   فأنها تكاد ان تكون غير معروفة بشكل واضح في العلاقات العامة لندرة الخروج عليها  مخالفتها حالة 

ان الكتابة في العلاقات العامة تحاس  طبقا لتشريعات قانونية كالمعمول بها في المهةن   يمكن القولوم  ذلك  

جود ما يدف  ال  تطبيقهةا لعدم و  ااقل  نظرالاخرى ومنها الصحافة بكل انواعها وان كانت محاسبتها بدرجة  

 الاحوال.بنفس الدرجة في كثير من 

للخلاف بةين الكتابةة فةي العلاقةات العامةة والكتابةة فةي الصةحافة المطبوعةة والمسةموعة هذه اربعة جوان   

وهي جوان  اساسية تجعل للكتابة في كل مهنة صفات تميزها عن كل مهنةة اخةرى بحية  يمكةن   والمريية 

العامة وهي احةدى هةذه المهةن الاتصةالية تنفةرد بخصايصةها ومواصةفاتها الذاتيةة وهةذه القول ان العلاقات  

 بها.الحقيقة تنعكس بالتأكيد عل  الكتابة فيها كأحد الانشطة الاتصالية التي تقوم 
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 العامة:للعلاقات  في الكتابة الخطوات المتبعةماهي  

بما تتضمنه من  الخطوتينتمضي في تنفيذ تلك   أساسيتين وان  تينخطوبلكي نكت  بشكل سليم عليك ان تقوم  

 الاتية.اتب  الخطوات وظايف متنوعة لتحقيق النجاح والفاعلية لاتصالاتك المكتوبة 

 :هيالتخطيط للكتابة وتحتوي على عدد من الخطوات الفرعية  عمليةاولا: 

 تحديد الموضوع او القضية التي سيتم تناولها  .1

 البح  عن المعلومات المتعلقة بالموضوع من المصادر المتعددة  .2

  توقعات( –الاتجاهات  -)الخصايص تحديد ودراسة الجمهور المستهدف  .3

 تحديد الهدف من الرسالة الاتصالية وصياغة بشكل دقيق يتضمن معايير تقويم الرسالة  .4

 المناسبة.اختيار الوسيلة  .5

 

  الفعلية:عملية الكتابة  ثانيا:

الكتابةة للعلاقةات العامةة حيةز التنفيةذ وهنةا يةتم اعةداد الرسةالة   عمليةة  التخطةيط تةدخلبعد الانتهاء من عمليةة  

وكل ذلك يتوقف عل  ضبط   التأثيرخصايصها وفاعليتها وقدرتها عل     ما يحدد   ا وهوومضمونالاتصالية شكلا  

 مجموعة من العناصر اهمها 

وتعتمةد علة  الاهةداف التةي ترغة  المؤسسةة فةي تحقيقهةا وتسةاهم فةي  الرسةالة:تحديد استراتيجيات  .1

انجازها سواء بشكل مباشر او غير مباشر ويتم وض  استراتيجيات مختلفة لكل رسةالة اتصةالية ولكةل 

ان تقوم هذه الاسةتراتيجية علة  مةا تعرفةة مةن معلومةات عةن   المستهدفة ويج  جمهور من الجماهير  

 المعلومات.احتياجاته من  وأدراكجاهاته خصايص الجمهور ومواقفة وات

اساسةية يمكةن اسةتخدامها  خمس اسةتراتيجيات وقد ركز الخبراء في مجال الكتابة للعلاقات العامة عل  

 للكتابة تمثل التوجهات العامة لأية رسالة اتصالية 

الموضةوع وتهدف ال  وصف الحقةايق بشةكل مباشةر وذكةر معلومةات جديةدة عةن   الاعلامية:الاستراتيجية   •

وتعتمد عل  اهتمام الجمهور بحداثة المعلومة وهنا يكةون الاخبةار هةو الهةدف الاساسةي للرسةالة الاتصةالية 

وعادة ما تستخدم هذه الاستراتيجية مة  الموضةوعات الجديةدة التةي لةيس لةدى الجمهةور فكةرة عنهةا  وتعةد 

 ت  وفق استراتيجيات اخرى الرسالة الاتصالية وفق هذه الاستراتيجية مقدمة لرسايل اتصالية تك

اساسةةا  مجمهةور مهةةتوتسةةتخدم فةي الرسةةايل الاقناعيةة التةةي تخاطة  عقةةل  والبةراهين:اسةتراتيجية الحجةةج  •

بالموضوع وله مواقف متباينة نحوه وتستخدم مؤثرات عقلية متعددة للتبرير والاقناع الة  كةلا النةوعين مةن 

 المحايد.الجمهور المقتن  بالموضوع او 

والمحافظة عل  هوية بارزة وقوية لشي ما )شخص  فكرة  منتج   لإقامةتستخدم    الذهنية:ة الصورة  استراتيجي •

 عن المنافسين  تمييزها  مؤسسة ( وتعتمد عل  ترابط وتداعي المعاني ودلالات الالفاظ من اجل 

وتعتمةد علة    العةاطفي علة  الجمهةور المسةتهدف  خلال التةأثيرتستهدف الاقناع من    العاطفية:الاستراتيجية   •

 استخدام الكلمات والصور العاطفية في بناء الحد  والتركيز عل  النقاط العاطفية والمثيرات المرتبطة بها .

 

 

 

 

 

 



 

 10 

 

تلك كانت اهم الاساسيات او القواعد التي تقوم عليها الكتابة في العلاقات العامة وليكن واضحا هنةا ان الكاتة  عليةه ان 

يوفر لموضوعة المعلومات الصحيحة والدقيقة والموضوعية فهذه صةفات اساسةية ينبغةي توافرهةا فةي الكتابةة فةي كةل 

 منها.داف كل المهن الاتصالية جميعها م  الاخذ في الاعتبار اه

 

 العامة: في العلاقات  خطوات الكتابة 

هذه الخطوات عل  ضوء اقوال الخبراء من كتا  العلاقات العامة لتكون نبراسا لأوليك الذين يتجهون   ان نحدد يمكن 

  تها ميأه علميا للحاي بهم وتتحدد هذه الخطوات في تس  لكل منها   أنفسهمال  العمل في العلاقات العامة والذين يعدون 

 وهي: وتتكامل جميعها لتصن  منهاجا واضحا للسير في طريق واضح نحو تحقيق اهداف العلاقات العامة  

عملية الكتابة عندما يستعد الكات  يعد وض  خطته   وتبدأوض  خطة العمل للاستعداد لعرض الرسالة المستهدفة   .1

 الاولية واقتناعه بها 

رسالته من المصادر والمراج  المتخصصة في موضوع رسالته ال   القيام ببح  لجم  المعلومات اللازمة ل .2

لزم الامر   إذاجان  المقابلات التي يجريها الكات  م  المتخصصين في الموضوع م  الاستعداد للقيام ببح  رسمي 

 موضوع. الوبعد جم  المعلومات المناسبة والكافية يقوم الكات  بتصنيفها بحس  العناصر التي يراها مناسبة لتغطية 

ينظم الكات  أفكاره بناء عل  العلاقة بين العناصر التي توزعت عليها المادة المجموعة حول الموضوع وعمل   .3

 لها. تتاب  وواقعي 

يبدا الكات  في الكتابة الاولية للموضوع بعد ان يحدد نقطة البداية والانطلاي وما يتبعها من نقاط وعناصر تغطي   .4

 لكات  وهو هادئ وواثق وليجعل الكلمات تنسا  معبرة عن أفكاره بحرية. موضوع الرسالة وليكت  ا

يراج  الكات  بعد ذلك ما كت  ليصبح او يعدل او يضيف ما يشاء بما يتناس  م  متطلبات التعبير الجيد عن   .5

 رسالته. 

لتفاصيل كالأسلو  والقواعد  ض  ما كتبت بعيدا ولا تعود اليه الا في اليوم التالي لكي تعيد مراجعته ولتتأكد من ا .6

 والاخطاء الشايعة ان وجدت. 

اقرا بهدوء مسودة ما كتبت للتحقق من تعبير النص عن اهدافه ومدى ملاءمة الاسلو  ولهجة الكتابة عما هو   .7

 مقصود منها ولتتأكد من ان كل عنصر في مكانة وان تفاصيله كافية وادلته وشواهده مقنعة. 

 ن الجمهور المستهدف لتكشف مدى سلامته وعدم حاجته ال  اية تعديلات او تغييرات. عرض النص عل  عينة م .8

 اخذ الموافقة عل  ما كت  والموافقة عل  نشرة.  .9

 العامة. *** الاتجاهات الاساسية للكتابة في العلاقات 

تستخدم العلاقات العامة في انشطتها المهنية وسايل اتصال عديدة سواء كانت صحافة او اذاعة او تلفزيون س وتستخدم  

الكتابة في كل هذه الوسايل لكي تحمل رسايل معينة تقرأ او تسم  او تشاهد بحس  طبيعة الوسيلة المستخدمة والهدف 

 المصالح التي تستخدمها  والجهات التي تهمها . الذي تستخدم فيه والجمهور الموجهة اليه  وبحس  

وعليه يمكن القول ان الكتابة القاسم المشترك بين هذه الوسايل جميعها فلا غن  عنها سفان الكات  يعتبر من اهم الخبراء  

 . العاملين في العلاقات العامة وتخصصه من اهم التخصصات التي تقوم عليها انطتها في المنظمات التي تعمل لها 

وبصفة عامة يمكن ان نحدد قسمين رييسين لاتجاهات الكتابة في العلاقات العامة: الاول نطلق عليه مصطلح الكتابة  

 الاعلامية في الوسايل الصحفية المستخدمة في العلاقات العامة. 

ة هذه الوسايل  والثاني نطلق عليه مصطلح الكتابة الاعلامية في الوسايل الادارية ايضا في العلاقات العامة وطبيع

 ومضمونها هو الذي يحدد صفتها الصحفية او الادارية. 

ويقوم القسم الاول عل  كتابة الاخبار والطرايف والآراء وهي مواد ذات طبيعة صحفية ولا تنشر او تذاع الا في وسايل  

المواد ال  هذه  صحفية تماما كما هو موجود في الصحف والمجلات العامة والمتخصصة ومحطات الراديو وتنقل هذه 

 الوسايل من خلال ما يعرف في العلاقات العامة بالنشرات الاخبارية. 
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اما القسم الثاني يقوم عل  كتابة ما يهم الادارة العليا من اهداف ومصالح ولذلك فهي مواد ذات طبيعة ادارية بحتة وان  

المصالح التي تربطها بمنظماتها   كانت ايضا موجهه ال  نوعيات من الجماهير النوعية بحس  طبيعتها وطبيعة 

 ويستخدم في توصيلها وسايل كثيرة كالخط  والتقارير السنوية والاعلانات التأسيسية والكتابة عل  المواق  الالكترونية.  

وهنا يج  عل  الكات  في القسم الاول ان تتوفر له خبرة صحفية واسعة في المواد الصحفية وقوالبها وفنونها وكيفية  

  اما القسم الثاني من الكات  ايضا ان تتوافر له خبرة واسعة في الادارة واعمالها ومتطلباتها والمناهج والاسس  اعدادها

 اللازمة لكتابتها لدرجة ان هناك دراسات علمية تتخصص في هذا النوع من الكتابة. 

فلكل طبيعته وقوالبه وفنونه وأسلوبه  وهناك فري جوهري بين الكتابة الصحفية والكتابة الادارية عل  الكات  ان يفهمها  

ولكن الجماهير المستهدفة بكل انواعها واحدة فهي جماهير المنظمة التي تعمل لها العلاقات العامة وكتابها سالا ان  

صياغة الرسالة في كل قسم منهما ليست واحدة؛ لان وسيلتها ليست واحدة واهدافها ليست واحدة كذلك والقدرة عل   

قسمين واكتسا  الخبرات اللازمة لكل منهما هو التحدي الذي يواجه الكات  وعليه ان يكون قادرا عل   الفصل بين ال

 . تحمل تبعاته ومسؤولياته 

 

 

 

   العامة:**** أساسيات الكتابة في العلاقات  

يقصد بها تلك القواعد التي تقوم عليها ممارستها  والتي ينبغي ان يأخذ بها الكات   عندما يشرح في التعبير عن فكرته  

عل  شكل رسالة مكتوبة موجهه ال  جمهور مستهدف بهدف تحقيق مصلحة من المصالح المشتركة بين الجماهير وبين  

 ها ويمكن ان نحدد هذه القواعد في النقاط التالية:  المنظمة التي يعمل لها او لأقناعها بمصلحة خاصة ب

ان اول خطوة في الكتابة هنا هي ان يحدد الكات  بدقة الفكرة التي تدور حولها وان يبلورها في جملة واحدة    .1

قصيرة وبعدها يستطي  ان يختار كلماته التي يج  ان يعبر بها عن فكرتة وان يحللها ويشرحها لتصبح رسالة كاملة  

 حقق هدفا واضحا في مواجهة جمهور محدد. ت

فمثلا نجد ان الطريقة التي يقود بها الشخص سيارته تؤدي ال  التحكم في كمية البانزين المستهلك وهي تختلف من  

سيارة ال  اخرى  وكذلك نجد ان الفكرة الاساسية التي يحددها الكات  لموضوعة هي التي تحدد حجم المقالة التي تعبر  

 تأكيد كلما كانت الفكرة واضحة دقيقة كلما كانت قدرة الكات  عل  التحكم في مقالته أكبر. عتها وبال 

الرسالة ينبغي ان توجه ال  جمهور محدد تحديدا دقيقا فهل هو جمهور عام؟ ام جمهور نوعي من المدرسين؟ ام    .2

من المتبرعين لعمل الخير؟ ومهما  جماعة من موظفي أحد المستشفيات؟ ام جماعة من سايقي التاكسيات ؟ او جماعة 

فانه ينبغي ان يعرف الكات  جيدا اهتماماته ومصالحة ودرجة معرفته بموضوع   المستهدف كانت نوعية الجمهور 

رسالته ونوعية المعلومات التي يريدها وغيرها من المعلومات التي ينبغي ان تكون اساسا لصياغة الرسالة بالكلمات  

ان يوض  في الاعتبار نوعية الوسيلة المناسبة لرسالته والتي يفضلها جمهوره فلكل وسيلة   التي يفهمها جمهوره عل  

 طبيعتها وصفاتها ومضمونها واسلوبها. 

. عل  الكات  ان يختار لكتابته الجمل الواضحة والدقيقة والقصيرة وان كان التنوي  بينها وبين الجمل المتوسطة  3

تشتمل الفقرة عل  مجموعة من الجمل التي تدور حول فكرة واحدة فقط    والطويلة يكون أفضل غال  وينبغي ان 

ويفضل ان لا يزيد حجم الفقرة عن ستة او ثمانية سطور ويكون الحجم الاقل أفضل م  مراعاة وض  الوقفات المناسبة  

 في اماكنها حت  يسهل عل  القارئ متابعة القراءة وفهمها واستيعابها. 

ليعلم الكات  ان طول الكلمة هام جدا في تسهيل القراءة وان كل كات  يأمل  ان تكون كتاباته مقروءة قراءة   .4

سوليكن واضحا ان الكتابات المقروءة تعتمد في معظمها عل  الكلمات القصيرة  وخاصة في مواجهة جمهور عام .اما  

دام الكلمات الطويلة  ولكن م  مراعاة ان  الكلمات  اذا كان الكات  يكت  لجمهور فني متخصص فانه يسمح له باستخ

القصيرة لا تزال هي الافضل وعل  الكات  الا يحاول استعراض معارفة وثقافته باستخدام الكلمات الطويلة المركبة  
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وليتذكر ان كبار الخطباء استعملوا في خطبهم كلمات في معظمها تتصف بالقصر لدرجة انها لا تزيد عن مقط  هجايي  

 احد  و

قد يواجه الكات  موضوعا فنيا معقدا وهنا لابد ان يبسطه بدرجة تسمح للقارئ العادي ان يقرا ويفهمه ويستوعبه   .5

وهذا التبسيط يتطل  معرفة بالموضوع من مراجعة حت  يستطي  ان يتقن فهمه للموضوع قبل ان يحاول تبسيطه  

لقارئ بكمية المعلمات التي يعرضها حول هذا الموضوع فالتبسيط  للقارئ لكي يفهمه   س وعل  الكات  ان لا يثقل كاهل ا

يعني الايجاز والسهولة والكلمات الواضحة وعدم استخدام المصطلحات الفنية المعقدة الا عند الضرورة او التوضيح  

 بدقة   وغ=في هذه لحالة ينبغي ان يشرح معناها بوضوح وان يستخدم الصور والرسوم التوضيحية التي تصور مهناها

ان يستخدم الكلمات المألوفة وان     وهذه الصفات المطلوبة تنطبق عل  الموضوعات الجديدة حي  يكون عل  الكات   

عرض الموضوع ليصل بالقارئ ال  الفهم الكامل ومن الافضل ان يعتمد الكات  عل  التجربة السابقة فبعد    يتدرج في

ض عل  عينه من الجمهور المستهدف ليتأكد ان ما يعرضه واضح  كتابة نص الموضوع الفني او الجديد عليه ان يعر

 ومفهوم وبالتالي يكون عليه ان يدخل التعديلات عل  الملاحظات التي سمعها قيل ان ينشر رسالته او يذيعها  

ينشر  اذا كان الكات  يكت  نصا اخباريا او طايفيا وج  عليه ان يكون اسلوبيا متوافقا م  اسلو  الوسيلة التي س   .6

فيها او يذي  وبالتالي فا متابعة ما ينشر في الصحف او المجلات او يذاع يكون هاما للتعرف عل  طبيعة الاسلو  

 المطلو  والمستخدم في كل منها لكي يتبعه في النصوص الاخبارية والطرايفية التي سيرسلها ال  اي منها  

طا اوليا لمضمونه فقد يكون النص قصيرا كما هو الحال  قبل ان بدا الكات  في كتابة اي نص عليه ان يض  تخطي  .7

او يكون طويلا كما هم الحال في الكتيبات او قد تزيد معلوماته بعد ان    NEWS Releasesفي النشرات الاخبارية 

طال  مراج  اضافية وفي جمي  الحالات يكون التخطيط الاول  لمحتواه مساعدا للكات  عل  ان يبقي تفكيره منظما  

التخطيط الاولي لنص كل موضوع يساعد عل  تحديد العناصر الاساسية والعناصر المتفرعة عن كل عنصر رييسي  سف

 وقد يضيف الكات  او يحذف او يعدل او يعيد ترتي  عناصره وهذا كله بهدف ان يزيد النص وضوحا وتبسيطا وفهما . 

 

 

 العامة:*** معوقات الكتابة في العلاقات 

ان الكتابة للعلاقات العامة عملية اتصالية لها نفس العناصر وتمر كذلك بنفس المراحل التي تمر بها ايةة عمليةة اتصةال 

لهةا كتا  العلاقات العامة من ان هذه العملية تواجه معوقات تحول دون تحقيق اهدافها كما هةو مخطةط   اخرى  ويعاني

 المعوقات:هذه  أبرز ومن

ودواف  شخصية مختلفة منها التعلةيم  لأسبا  يتباين الاشخاص في الاستجابة لنفس الرسالة   الجمهور:خصايص   .1

لةذلك    د والتجار  السابقة وبناء عل  ذلك يختلف رد فعل شخصين مةن بييتةين مختلفتةين حةول موضةوع واحة

جيةد الته الاتصالية النجاح معرفة خصايص المتلقين بشةكل يتوج  عل  كات  العلاقات العلامة اذا ما اراد لرس

متجاوزا كل ما من شانه اضعاف الرسالة او تشتتها بين تباينات المتلقين وبالتالي فشةلها   بإيجابيةمعها    والتعامل

  آجلةمن   في تحقيق الهدف الذي كت

المعلومات الاخرى لعدة اسةبا  منهةا الادراك الانتقايي : حي  يتجه الناس ال  سماع جزء من الرسالة واهمال  .2

الحاجة ال  تجن  حدة التناقض المعرفي  وبناء عل  ذلك عل  كات  العلاقات العامة ان يسع  جاهدا ال  جعل 

 من المتلقين الامر الذي يزيد من دافعيتهم عل  التركيز والتعامل الإيجابي معها. حاجات اكبر عدد  رسالته تلبي

مفهوم مةن قبةل المتلقةي احدة من اهم معوقات فاعلية الاتصال هو اعداد الرسالة بشكل  ان و  اللغوية:المشكلات   .3

والابتعةاد عةن ايةة طريقةة ولذلك عل  كات  العلاقات العامة اعتماد أسالي  لغوية سهلة وواضحة في مخاطبةة  

 كتابية من شانها احدا  تشويقا دلاليا او صعوبة في الفهم 

الدراسات ال  ان اغل  الأشخاص الذين يتعرضون للرسايل الاتصالية الجماهيرية يعلنةون   الوقت: تشيرضغط   .4

هةذا   العامة اخةذ تلك الرسايل ولذلك عل  كات  العلاقات    من ضيق الوقت الذي يضطرهم ال  اهمال الكثير من

 الموضوع بنظر الاعتبار والميل ال  اعداد رسايل اتصالية تتسم بالاختصار 
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 لكي تصل ال  أي جمهور لابد من ان تسةتخدم وسةيلة إعلاميةة معينةة تكةون مةؤثرة  الإعلامية:لة  طبيعة الوسي .5

المعرفةة الدقيقةة بخصةايص كةل وسةيلة إعلاميةة سةوف تسةتخدمها الامر يتطل     الرسالة  وهذاوفعالة في نقل  

 دمها الأنواع يستخ الاتصال وايم  وسايل  تعامله المستهدف وطريقةالجمهور وخصايص ومميزات 

تسةلم مةن الاعةلام المضةاد والمعكةوس  لا السةابقة  فربمةااذا سلمت الرسالة من كةل العقبةات    المضاد:الاعلام   .6

حية  المضةمون والأدلةة وهةذا بطبيعةة الحةال   الاعلام المضاد سيقدم رسةالة مضةادة لرسةالتنا مةن  عليها: لان

لابد من وجود أسلو  وخطةط مرنةه للتعامةل  لذلكالمستهدف   عايقا امام وصول رسالتنا ال  الجمهور  سيشكل  

 م  الاعلام المضاد من أهمها أسلو  التفنيد وتقديم المعلومات الحقيقية بشكل علمي يتوافق م  طبيعة المجتم  

ان اتجاهات الجمهور لها دور كبير ومؤثر في تلقي الرسةالة الاتصةالية فتعةرض الجمهةور   الجمهور:اتجاهات   .7

لرسالة  لذلك لابد من معرفة تلك الاتجاهات والتعامل معها بحذر اتجاهاته إزاء موضوع   من عدمه يتوقف عل 

معةارض سةيحدد طريقةة كتابةة الرسةالة والمضةامين التةي  –محايد    –بين مؤيد  علما ان اتجاهات الجمهور ما  

 .تحتويها 

 العامة؟سؤال /// ماهي المواصفات التي ينبغي توافرها في كات  العلاقات 

 

 مواصفات الكاتب في العلاقات العامة   ******

 

تجم  الدراسات العلمية المتخصصة في مجال العلاقات العامة عل  ان الكتابة هي المهارة المهنية الاكثر اهمية  

للعاملين بالعلاقات العامة وم  ذلك تؤكد هذه الدراسات عل  انها الاضعف ممارسة بين هؤلاء العاملين والاقل  

 العامة. المتخصصة في مجال العلاقات اهتماما بالتدري  عليها في المؤسسات العلمية التعليمية 

ولكي نصل ال  تحديد قاط  للمواصفات الاساسية التي ينبغي ان تتوافر في كتابها ينبغي ان نبدأ بالإجابة عل   

ان اهمية هذا   وظيفية؟ام كتابة  ابتكارية؟ ام كتابة  حرة؟هل الكتابة في العلاقات العامة كتابة   هو: سؤال هام 

لكل كتابة منها مواصفات مطلوبة فيمن يمارسها وبالتالي فان الاجابة عل  هذا السؤال  السؤال تكمن في ان 

 العامة. تعتبر مدخلا ال  تحليل هذه المواصفات الاساسية المطلوبة في كتا  العلاقات 

 الحرة. طبيعة الكتابة  •

سك القلم لتكت  ما يخطر عل   انواع الكتابة التي يمارسها الناس بصفة عامة فانت عندما تم أسهل الكتابة الحرة 

فيه بدون اية قيود او قواعد متعارف عليها فانت تمارس الكتابة   رأيك بالك حول اي موضوع تريد ان تعبر عن 

   ومفهومة.عليك فقط ان تنظم افكارك بطريقة منطقية مقبولة    ولكن   الحرة

ولعل من اهم الاشكال والفنون المعبرة عن هذا النوع من الكتابة الاعمدة الصحفية التي يكتبها كبار الصحفيين  

ولا   مثلا  يكون مشكلة صحية او تعليمية او رياضية او حد  تاريخي  يشاؤون قد اي موضوع  يكتبون في فهم 

ريقة مفهومة لنقل المعن  المستهدف ال   يحتاج منهم ذلك الا ان يرتبوا افكارهم وينظمون نقاط الموضوع بط

 الجريدة. العمود الصحفي في حدود الحيز المسموح به في عمود  أتي القارئ ولي 

ان الكتابة الحرة قد تكون تعبيرا عن موضوع معين في زمن محدد وقد تكون ممثلة في كتابة المسودات  

ضرورة تسجيلها لحين التفرغ الكامل لها  افكار معينة او خواطر معينة يرى اصحابها   المعبرة عن السريعة 

يبيض ما كت  او يراعي الاخطاء اللغوية فهي كتابة غير  ل ومن ثم فهي لا تحتاج من الكات  ان يفكر طويلا 

 كاتبها. غير  أحد رسمية ولا تتطل  ان يقرأها 

 الابتكارية: طبيعة الكتابة  •

في ان كل الكتابات تتصف بالابتكارية لكن هذا النوع من الكتابة الذي نسميه الكتابة الابتكارية له ما   ك لا ش   

ويهدف ال  اشراك    نتاج عقل يبدع فكرة معينة جديدة و والابداعي  فهيميزه من صفات الاسو  الخيالي الفني  

تكون عبارة عن مغامرة علمية خيالية او قصة خيالية   مختلفة وقد الفكرة الجديدة تأخذ اشكالا  فيها وهذه الاخرين 

والكتابة تكون ابتكارية عندما    وهكذا.او قصيدة شعر او تقرير ال  منظمة او نشرة اخبارية او خطا  مبيعات 
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ت تستهدف اشراك الاخرين  نستخدمها في صياغة فكرة او تعديلها او دمجها في قال  خاص وفي جمي  الحالا

 فيها. 

قد تكون ايضا نتاجا   الخيال ولكنها داخل  تبدأ والكتابة الابتكارية ليست نتاجا للخيال فقط عل  الرغم من انها قد  

او بح  جاد وما يجعل هذا النوع يتصف بالابتكار هو امتلاك الكات  لرؤية معينة لأفكار او   ة لمقابلة معين

 فيها. كان مصدرها وبأسلو  فني يشرك الاخرين حقايق يصل ال  فكرة أيا 

 

 الوظيفية. طبيعة الكتابة  •

يقصد بها ذلك النوع من الكتابة الذي يحمل هدفا وقوال  فنية لكي يكمل مهمته فنحن دايما نكت  بسب  ما  

ولذلك فنحن لنا غرض او مجموعة من    تي نستخدمهالخلال الكلمات ا نفكر به منان ننجز ما  ونأمل 

 الأغراض من الكتابة. 

وقد تشرح او تفسر او تبرر او توصل   ما  او شييا  ما وتتعدد اغراض الكتا  الوظيفية فهي قد تصف شخصا 

المعلومات او تعبر عن راي او تقن  بشعور ما او سلوك ما او تسلي او توحي او تدف  او تعبر عن افكارها  

 الخاصة. 

ت ممت  او لتقدم وجهة نظر في الشعر او في المقال او في البح   فمثلا نجد القصة تكت  لتسلي او لقضاء وق

 الثلا . وهكذا وبالمثل هناك اغراض ودواف  وراء كل نوع من انواع الكتابة   العلمي

 

يكت  النشرة الاخبارية ليعلم     محددة  فالكاتوفي الكتابة للعلاقات العامة نجد لكل شكل من اشكالها اغراض 

ويكت  برنامج تلفزيونيا لكي يقن      ويكت  الكتي  ليشرح سلعا معينة او خدمات معينة  ة معين جماهيره بأخبار 

كنماذج عل  لكي من اشكالها   العامة فقط بعض اشكال الكتابة في العلاقات   وهذه   جماهيرهويؤثر عل  

 واهدافها. اغراضا واسبا   

الابتكارية  النوعين الاخيرين وهما الكتابة  وينبغي ان يكون واضحا ان الكتابة في العلاقات العامة تجم  بين 

  احداها عل عن اي منها ولا يستطي  الكات  في العلاقات العامة ان يختار  غن  لهاالوظيفية ولا  والكتابة

معه في توازن تام يخدم   الاخر ويتكامل مجاله وأهدافه واستخداماته وكل منها يكمل  لالاخرى  فلكحسا  

 المستهدفة. اغراض العلاقات العامة في مواجهة جماهيرها 

 

 المواصفات المطلوبة في الكاتب الماهر: ### 

يولد وهو يمتلك القدرة عل  الكتابة  فالكتابة مهارة يتعلمها الفرد وهي عل  عكس الكلام يحد  طبيعيا    أحد لا 

ن نتعلم الكتابة في مرحلة مبكرة ونظل نمارسها ونطورها طوال  ح اييا ونلكن الكتابة ليست نشاطا تلق  عند الفرد 

 حياتنا. 

يرى البعض من الباحثين ان الفرد لكي يتعلم الكتابة ينبغي ان يمتلك القدرة عليها كسلوك وان يمتلك قدرا من  

ثم عليه ان يظل يتدر  عليها     الاحساس بالنظام والجمال وقدرة عل  التقييم والابداع وقدرا من الثقة بالنفس

بصفة مستمرة لكي يكتس  خبرة طويلة وواسعة واكد أحد الفلاسفة الرومان عل  ان أفضل وسيلة لتعلم الكتابة  

هي ان تكت  يوميا وكان أحد اساتذة العلاقات العامة يوصي طلابه بصفة مستمرة انهم كلما كتبوا اكثر كلما  

 تحسنت قدراتهم عل  الكتابة. 

ايضا ان تقرا كثيرا فيما يكتبه الاخرون وان تلاحظ كيف يكتبون ويعبرون انها جان  اخر يعطيك فرصة  عليك 

للمقارنة والاستنتاج والوصول ال  طري افضل واسالي  احسن لكتاباتك التي تقوم بها لذا عليك ان تقرا كثيرا  

 لابداع   . بعين ناقدة وعقل متفتح وقدرة عل  التحليل والاستنتاج والاستيعا  وا 

وعليك بنصيحة وهي انه عليك الا تيأس من تكرار محاولات في كتابة نص ما لان كل اعادة تعطي النص  

مزيدا من الاضافات التي توفر له مزيدا من الفاعلية والقدرة عل  التأثير عل  جمهورك المستهدف فالتكرار  
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دايما ان الكتابة مهارة يمكن تعلمها    اضافة وتحسين للمستول  وتحقيق للهدف بدرجة أفضل وليكن شعارك

   وانت تستطي  ان تتعلمها لتصبح كاتبا ماهرا. 

 

 

 العامة: الكتابة الاعلامية في العلاقات **** 

ومن ثم فان   وتكامل قلنا ان الكتابة في العلاقات العامة تجم  بين الكتابة الابتكارية والكتابة الوظيفية في توازن  

البعض يطلقون عليها مصطلحا واحدا وهو الكتابة الاعلامية ويقسمونها قسمين معبرين عن مضمونها  

قسم منهما أشكاله الفنية التي   ل   ولكالاعلامية الاقناعيةالكتابة الاعلامية المعلوماتية والكتابة  : هماوطبيعتها  

بينما    المعلوماتية لكتيبات تقوم عل  الكتابة الاعلامية ان النشرات الاخبارية وا الاخر فمثلا يرونتميزه عن 

 عية. الخط  واعلان الخدمة العامة يقوم عل  الكتابة الاعلامية الاقنا 

ان كل اشكالها عل  الرغم من اختلافها يستخدمها الكات  في التأثير   القسمين هي لكن الصلة التي تربط بين 

لم يقصد التأثير عل     إذاانه  اذن؟ هدف ال  التأثير فلماذا يكت  كان لا ي إذالان الكات    ؛وهذا امر طبيعي

في   العامة ورسالتهاجماهيره المستهدفة بطريقة ما فانة يضي  وقته في اشياء غير نافعة لأهداف العلاقات 

 لها. المنظمات التي تعمل 

اهيره فهو يريد ان يزيد  ان الكات  في العلاقات العامة في كل كتاباته يحمل في عقلة هدف التأثير عل  جم

معلوماتها واطلاعها عل  الحقايق معينة تهم منظمة ويريد ان تكون ميولها واتجاهاتها بطريقة معينة تجاها  

ان تستجي  جماهيره ال  هذه المعلومات   كما يريد اشياء معينة منها تلك المعلومات التي تحملها رسايله اليها 

 بهذه الطريقة او تلك  

كات  يقدم في النشرات الاخبارية التي يرسلها ال  صحف معينة معلومات موضوعية  الان  وعل  الرغم من 

ولكنه في مثل هذه الحالات يحاول ايضا ان يقن  وهو يستخدم اسالي  ومصادر ودعاوى معينة لكي يحقق عن  

ومن جهة اخرى قد يستهدف من كتابات اخرى ان يزيد من دعم العلاقات    اقناع طريقها ما يهدف اليه من 

والاتصالات بين المنظمة وجماهيرها طلبا لتحقيق المصالح المتبادلة والمشتركة وهنا ايضا يحاول ان يؤثر  

 المستهدفة. عل  جماهيره 

بالكتابة الابتكارية والكتابة   اننا لا نستطي  القول بنوعين في الكتابة الاعلامية في العلاقات العامة يعرفان 

 الوظيفية ولكن من الافضل القول انها كتابات اعلامية معلوماتية وإقناعيه معا  

 

 

 

 الكتابة والتحرير الصحفي: ****

 

الكتابة الصحفية. هي طريقة الانشاء والكتابة الفنية من اجل النشر في الصحف او وسايل الاعلام الأخرى )أي  

 الكتابة التي يقوم بها الصحفي. صناعة 

هو العملية التي يقوم بها المحرر الصحفي بالصياغة او الكتابة الصحفية أي معالجة النص    \ التحرير الصحفي 

  في الاشكال والقوال  الصحفية المناسبة لتحويل الوقاي  والاحدا  والآراء والأفكار والخبرات من اطار

ة مكتوبة او مسموعة او مريية بحي  تكون مفهومة من قبل القارئ والمستم  او  غ التصور الذهني ال  ل

 المشاهد. 

عملية كتابة الاخبار وتحريرها .تحرير الخبر يعد عنصرا أساسيا في صناعتها ما دامت وسايل الاعلام  

جمهورها  ومواعيد صدورها .ويميز  المختلفة تتعامل م  السيل المتدفق من الاخبار حس  فلسفتها وطبيعة  

المختصون في علم الصحافة بين كتابة الخبر وتحريره عل  أساس ان فعل الكتابة يختلف عن فعل التحرير  

وهما فعلا عمليتان منفصلتان عن بعضهما البعض سواء بالفعل او الزمن أحيانا  والشخص الذي يقوم بالمهمة  
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ان الخبر الصحفي يمكن تقسيمه ال  عدة أجزاء من الناحية التحريرية :  ومهما تكن التقسيمات ف   في كل منهما 

مقدمة  ومتن  او صل  الخبر وخاتمة  إضافة ال  عنوان في معظم القوال  الفنية للخبر   لكنها تختلف بين  

 قال  واخر ومن صحيفة لأخرى. 

احل تصني  مختلفة فبعد ان  الخبر الذي يصل المتلقي يشبه أي بضاعة وصلت ال  السوي  بعد ان مرت بمر

يصل الخبر ال  المكت  الإعلامي ال  قسم التحرير واقسام الاخبار من خلال عملية جم  الاخبار من مصادرها  

المختلفة يخض  لعملية مراجعة دقيقة قد تنتقل بين شخصين او اكثر من خلال ما اطلقنا عليه سابقا عملية  

خل الجريدة والتي يقوم بها أيضا محررون مختصون ورؤساء  تصني  الاخبار او عملية تحرير الخبر دا

التحرير لتشذي  وإعادة صياغة الخبر بشكلة النهايي الذي يظهر به قبل ان نقرا خبرا قي صحيفة او مجلة  

وبطبيعة الحال قبل ان نشاهد خبرا في التلفزيون  فالمعالجة الصحفية للخبر قد تصل أحيانا ال  نفس أهمية  

 الخبر وربما تزيد. الحصول عل  

لكل منها نمطا الخاص او   أصبحهي الميدان الذي تتنافس فيه الصحف ووسايل الاعلام وقد   \عملية التحرير

 أسلوبا خاصا  

هو فن تحويل الاحدا  والأفكار والخبرات والقضايا الإنسانية ومظاهر الحياة ال  مادة صحفية    \التحرير

 مفهومة سواء كانت مطبوعة او غيرها. 

فالأساس من التحرير هو الافهام أولا والتعريف بما يجري من احدا   ثانيا بطريقة تجذ  الجمهور وثالثا ثم  

 التأثير فيهم وتقنعهم وترشدهم وتوجههم. 

يقوم المحرر بكتابة او بإعادة صياغة الخبر  والتأليف بين الموضوعات كما يصحح اللغة ويتأكد من الأخطاء  

سة والفرعية ويتأكد من السلامة القانونية ويتأكد من توافق الخبر او النص م  أسلو   ويختار العناوين الريي

وتقاليد الجريدة  ثم يوفر المساحة الكافية له عل  صفحات الجريدة ولذلك فان خصايص وميزات ومؤهلات  

وي من حي   المحرر قد تكون اكثر بكثير مما هو متطل  بالمراسل او من يقوم بتغطية الخبر؛ لان عمله يف 

 الجهد والخبرة أحيانا عمل الصحفي الذي يقوم بتغطية الخبر. 

 طريقة كتابة الخبر الصحفي: 

 تتكون طريقة كتابة الخبر الصحفي: 

 اختيار الحد  المناس  ليكون خبرا   .1

 جم  المعلومات المناسبة حول الحد    .2

 اثبات مصادر الحصول عل  المعلومات   .3

 هرمية تبدأ بالأحد  والاهم  صياغة الخبر بطريقة  .4

 لماذا   –مت  ذ كيف  –ماذا   –ان يجي  عل  الأسيلة التالية غالبا بشكل تتابعي: من  .5

 استخدام الجمل البسيطة والايقاع الجيد   .6

 الموضوعية والمصداقية والتشويق   .7

 الخبر. اختيار الموق  والمكان المناس  لنشر  .8
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 . الت ارير في العلاقات العامةكتابة  **** 

التقارير الإدارية ينظر اليها عل  انها قنطرة توفر الوقت والمسافات وتستخدمها المنظمات لتكون حلقة وصل  

بين الناس والأماكن والازمان وتستخدم بعض هذه التقارير في الاتصال الداخلي وتستخدم بعضها في مواجهة  

ولتجي  عل    حالية  في حل مشكلات  تستخدم وبعضهاكسجلات دايمة  الجماهير الخارجية وبعضها تستخدم 

  واقسامها وبعضهاسؤال عابر وبعضها يتجه ال  الإدارة العليا لكي تساعدها عل  مراقبة كل وحدات المنظمة 

 اليومية. يتجه ال  المستويات الإدارية والعمليات 

إدارية فان معظم الإدارات العليا تعتمد عل  متخصصين اخرين لكي يراقبوا  ورغم ان هذه التقارير تعتبر أداة 

تزيد الإدارة العليا بتكليف هؤلاء   لها وقد المعلومات  ومجرياتها ويجمعوا العمليات الإدارية والإنتاجية 

رية والإنتاجية  المتخصصين للقيام بهذه التقارير بالكامل نظرا لبعد المسافة بينها وبين الوحدات والاقسام الإدا

 لديها. ولضيق الوقت 

المهارات المتخصصة التي تمكنها من عمل البحو  وتقويم المسايل المختلفة ولذلك فانه   ك لا تمتلكما انها قد  

 التقارير من اجل الادرة او نيابة عنها  هذه  د ما تععادة 

ل  الإدارة العليا شفهيا ولكنها عادة  في اشكالها وتغطي مجلات كثيرة ومتعددة وبعضها قد يقدم ا رتتنوع التقاري

ما تكون مكتوبة ويحاول الكتا  دايما ان يجعلوا هذه التقارير واضحة ومناسبة بقدر الإمكان ونظرا لان الوقت  

 التي يحتاجون اليها بدون زيادة او نقصان  فان الكات  يحاول ان يعلم القراء بكل المعلومات  ثمنه له 

ان تتصف بثلا  أساسية وهي: لدقة   جميعها ينبغيراضها وجماهيرها المستهدفة فأنها  كما ان التقارير تتنوع اغ

تختلف الا في كيفية كتابتها    التوافق م  احتياجات القراء في الشكل والأسلو  والتنظيم ولا –الاحكام الصايبة -

 رضها  التي تستخدم في عحي  لكل نوع منها كيفية تناسبها كما تختلف في نوعية الموضوعات 

قصيرة او دورية وتقارير طويلة او سنوية ولكل نوع منها تقسيمات   تقاريرتنقسم التقارير بصفة عامة ال  

فرعية كثيرة مثلا التقارير القصيرة تضم أنواعا فرعية مثل: تقارير المعلومات والتقارير التحليلية ولكن طريقة  

 كالتالي: الكتابة لكل منها تنطبق عل  أنواعها الفرعية 

يستقبل بها القراء   الكتابة وبناءها سوف يؤثر عل  الطريقة التي سوفان تنظيم  كالقصيرة: لا شالتقارير أولا: 

رسالة الكات  ومدى تفهمهم لها وبصفة عامة يمكن ان نقسم طريقة الكتابة هنا ال  أربعة أجزاء متكاملة لكل  

 منها أسلو  في الكتابة وهي: الشكل والافتتاحية والجسم والخاتمة كما يلي:  

 فيما يتعلق بالشكل:   •

عل  ان يضم  ا كان التقارير سيوجه ال  جماهير خارجية يكون عل  الكات  ان يكتبه عل  شكل خطا   اذ  -1

 عنوانا لموضوع التقرير تحت عنوان القارئ وان يكون هذا العنوان موضحا للموضوع  

 المذكرة. اذا كان التقرير سيوجه ال  جماهير داخلية يكون عل  الكات  ان يستخدم شكل  -2

النص  سطور لالكات  ان يحرص عل  عرض مضمون التقرير بنظام وان يستخدم مسافة واحدة بين اعل   -3

ولكن  الفقرات وان يستخدم العناوين الفرعية حي  تكون مساعدة عل  مواصلة القراء  يضاعفها بين  وان 

 بدون اسراف. 

 ان يجذ  الانتباه ال  المعلومات ذات المعن  الخاص بكتابتها بحروف مختلفة   -4

 النص. ان يستخدم المعاونات المريية كالصور والرسوم للتأكيد عل   -5

 :  فيما يتعلق بالمقدمة •

 الجمل. ينبغي ان تكون المقدمة قصيرة وموجزة ومركزة بحي  لا تزيد عل  عدد محدد جدا من   -1

 ان تشمل المقدمة الغرض من التقرير ومجاله وخلفياته ومصادرة ومنهجيته بحثه وطريقة تنظيمه  -2

 فيما يتعلق بجسم التقرير:  •

 ان يستخدم سلو  الكتابة المناس  ولهجته المناسبة   -1
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انا وانت في الخطابات   والمخاط  ان يستخدم الأسلو  غير الرسمي باستخدام ضماير المتحد   -2

 كانت المنظمة تمن  ذلك فيكون الأسلو  رسميا   إذاوالمذكرات الا 

 ان يعطي لكل فقرة جملة محورية تدور حولها   -3

 ان يلتزم بالدقة والفكر الثاق  والانصاف   -4

 ان يستخدم التوثيق للمعلومات او الاقوال المقتبسة   -5

 يستخدم الأفعال الماضية والحاضرة فيما عدا الحواد  المستقبلية   -6

 

 الطويلة   ثانيا: التقارير 

التقارير الطويلة اشبه في كتابتها بكتابة البحو  العلمية فهي تبدا بتحديد المشكلة التي دعت ال   

بحثها عل  ان يكون هذا التحديد عل  شكل سؤال عام يغطي كل جوان  المشكلة وابعادها ثم يلي  

ذه الأسيلة  ذلك اثارة عدد من الأسيلة المتفرغة عن السؤال العام الذي قامت علية مشكلة البح  وه

 البح . تعتبر تفصيلا للجوان  والابعاد التي شملها السؤال العام لمشكلة 

 الوظيفية. المهارات الكتابية **** 

المراد بالمهارات الوظيفية هنا تلك المهارات الكتابية التي تلبي للإنسان حاجة من حاجات حياته  

ية او استمارة او يحتاج ال  ان  اليومية فهي يحتاج ال  تقارير او محضر جلسة او رسالة رسم

يقدم طلبا للتعيين في احدى الوظايف او يرفق سيرة حياته العلمية بطل  او استمارة او يرغ  في  

كتابة بح  فيحتاج ال  الاتصال بمصادر المعلومات القديمة كالمكتبات الخاصة والعامة والمعاجم  

مات العالمية )الانترنت وهذه الحاجات  او مصادر المعلومات الحديثة كشبكة المعلووالموسوعات 

لا تتحقق عل  نحو سليم وبسرعة تلايم العصر اذا لم يملك الانسان المهارات الخاصة بها أي ان  

يصبح سلوكه قادرا عل  تلبية هذه الحاجات بدقة وعفوية وسرعة وسنقدم هنا فكرة عن المهارات  

ر فيها في حياته الجامعية وبعد تخرجه من  الوظيفية التي اعتقدنا بان الطال  يحتاج ال  التمه

 الجامعة . 

 أولا: مهارة كتابة الت رير. 

عل  قدر من المعلومات حول موضوع معين او  التقرير شكل من اشكال الكتابة الوظيفية يحتوي  

حاله معينة بناء عل  طل  محدد او وفقا لغرض مقصود والتقرير نشاط لغوي لا غن  عنه في  

 اليومية. اثناء الدراسة وفي الحياة 

 من: التقرير  يتألفهيكل التقرير:  -1

 عنه )المكان  الزمان  الهدف منه(    مقدمة: تعريف ما نكت -أ

 العرض: يضم المعلومات التي يريد الكات  عرضها   -  

 تلخيص لما جاء في التقرير والاستنتاجات واقتراحات الكات     نخاتمة: وتتضم  -ت 

 الجيد: صفات التقرير  -2

 ان يكون واضحا سهل الفهم والتناول.  -أ

 ان يكون موجزا مؤديا غرضه   -  

 ان يكون محيطا بجوان  الموضوع   -ت 

 ان يتوخ  فيه الكات  الدقة والسلامة اللغوية   -  

 منحاز لميول الكات  واهوايه   ا غير يان يكون موضوع -ج

 ان يكون مقنعا بما يذه  اليه الكات    -ح

 أسلو  التقرير.  -3

 سليمة   ة ان تكون اللغ -أ
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 ان تكون اللغة مباشرة عفوية بعيدة عن الغموض والصور المجازية   -  

 يكون واقعيا في عرضة الحقايق والأفكار دونما مبالغة    ان -ت 

 ان يتحل  الكات  بالموضوعية فلا علاقة لتجاربه الشخصية ولا خيالة بالتقرير   -  

 ان يعرض الكات  اراءه )غير الملزمة( بعد عرضه الحقايق   -ج

 ان يخلو التقرير من تكرار الكلمات والجمل والأفكار   -ح

 متوازنا او متزنا بعيدا عن الانفعال. ان يكون التقرير  -خ

 

 

   التقرير: أنواع  -4

الاخباري: يحتوي عل  اعلام عن الأمور ويتضمن الإيجابيات والسلبيات  التقرير  -1

 ويخلو من أي حل او اقتراح حل المشكلة 

التقرير السنوي: وفيه تجمل التقارير الشهرية في تقرير عام يوضح موازنة العام   -2

المنتهي ويوضح مشروع موازنة السنة المالية وفيه توضيح لما انجز من مشروعات 

لبعض العقبات يعرض التقرير  القادمة وقد في السنة  تنجزهوما تامل المؤسسة في ان 

 المشروعات  والعراقيل التي حالت دون تنفيذ بعض 

التقرير التحليلي: هو بيان تحليلي للظواهر الموجودة في المؤسسة كظاهرة الغيا    -3

 والحضور  وفيه تعرض جهات النظر من اجل تحليلها. 

 يتعلق بهذا الصدد   المالية وما فيه إحصاء لحركة الإدارة  المالي: التقرير  -4

للحصول عل  درجة   ال  حد كبير الرسالة العلمية المقدمة التقرير الرسمي يشبه -5

سلسل عبر  تفانه يسير وفق أسلو  منهجي يبدا بالمشكلة المطروحة وي علمية ولذا

 التجري  ال  النتيجة العلمية  الفرضية والتجري  او شبه  

التقرير الاشرافي: فيه يتم عرض ما انجز في المؤسسة او الإدارة العليا للتأكيد من   -6

 ات. حسن سير العمل ولتلافي الأخطاء والعثر

فيه تجم  الأنشطة والإنجازات والصعوبات التي اعترضت العمل   الإداري:التقرير  -7

 . ومحاولات إيجاد الحلول لإزالة المعوقات 

 

 الالسة. مهارات كتابة محضر ***** 

المحضر نص يضم ما دار في جلسة رسمية عقدتها هيية او اجتماع عقدة مجلس إدارة شركة او مؤسسة  

 سكرتير الجلسة بتدوين محضر الاجتماع ويركز عل  فيه عل  الأمور التالية. وعادة ما يقوم 

عقد المؤتمر جلسة العمل الثانية في الساعة الحادية عشرة والنصف من صباح    الجلسة: تحديد موعد انعقاد  •

لمناقشة ورقة "تطور   الخ او عميد ....  الدكتور ةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةة وزيربرياسة  12/4/2020يوم السبت 

 التقنيات التعليمية " 

قسم التقنيات بوزارة   ةةةةةةةةةةة  رييسبدأت الجلسة بان اعط  الرييس الكلمة للسيد  الجلسة: تسجيل فعاليات  •

     التعليم الذي استعرض بإيجاز الخطة المقترحة لتطوير الجان  التعليمي ثم فتح با  النقاا للأخرين. 

من عشرين متحدثا مادحين الورقة مرة وطريقة العرض مرة   أكثررك في النقاا تسجيل المداخلات: شا •

 أخرى ووجه بعضهم بعض التساؤلات. 

تلخيص التداخلات عل  شكل نقاط: تدوين خلاصة الأفكار والمقترحات والملاحظات التي تناولتها المناقشات   •

 بالتعليم. ل في هذه الجلسة من نحو: ضرورة توفير الوسايل التعليمية فيما يتص

 الانتباه ال  تسجيل أعضاء لجنة صياغة التوصيات النهايية للجلسة   •
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 الجلسة. تسجيل وقت انتهاء  •

 

 

 

 

 ثالثا: مهارات كتابة الرسائل الرسمية. 

الجهات العامة او الشركات ال  اشخاص او جهات   الرسايل الرسمية هي نصوص مكتوبة توجهها احدى 

مماثلة لها لتحقيق بواسطتها غرضا من الأغراض وهي تحرص عل  ان تطوي هدفها مباشرة دون مجاملات  

 او عواطف. 

 

 أنواع الرسايل الرسمية:  -1

 الرسالة القانونية   •

 الرسالة الاقتصادية   •

 او عن انذار او شكر او عن دعوة لحضور مؤتمر او ندوة.(  بي  الرسالة الإعلامية )الاعلام عن شراء او   •

   ي ما يلتضم الرسالة  الرسمية: الرسالة  هيكل  -2

 كتبتها(رقم الرسالة )الرقم الذي صدرت به من الجهة التي  -

 تاريخ الرسالة   -

 اسم المرسل اليه وعنوانه   -

 عرض موضوع الرسالة   -

 الرسالة  خاتمة  -

 اسم المرسل   -

 لغة الرسالة الرسمية   -3

 يلي: يحرص كات  الرسالة الرسمية عل  لغة محددة تتصف بما  

 الأسلو  المباشر البعيد عن الغموض  -

 الأسلو  المعبر عن الغرض دون لف او دوران -

 الأسلو  الموجز البعيد عن التفصيل   - 

 الشخصية   العواطف والمواقف الأسلو  البعيد عن -

 الأسلو  المهذ  الذي ينظر ال  المرسل اليه نظرة احترام  -

 

 العلمية. مهارة كتابة الاستمارات والطلبات والسيرة الذاتية 

المعلومات المفيدة للكات   بحي  نذكر  الدقة تحتاج كتابة الاستمارات والطلبات والسيرة الذاتية العلمية 

الذي يرغ  في تحقيقه وعل  الرغم من ان غالبية هذه  الهدف  موتهمل التفصيلات التي لا تخد 

الاستمارات والطلبات )كليشهات ( معدة مسبقا يملؤها الانسان بحس  المطو  فيها فان هناك طلبات  

يحتاج الانسان ال  ان يصوغها بنفسه  ويعبر فيها عن حاجته الوظيفية   ويلتزم في اثناء ذلك بالدقة  

 مبالغة   اللغوية والموضوعية وعدم ال

 الوظيفة: طل    ةأولا: استمار

 اتب  النصايح الاتية. 

 لا تهمل التفاصيل   •

 ابتعد عن الأخطاء اللغوية   •
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   أمكن بشكل جاد وبعناية وترتي  واختصار ما قدم نفسك  •

 الطل : حالات كتابة  ثانيا:

المؤسسة او تلك  قد تعلن مؤسسة او دايرة حكومية حاجتها ال  وظايف هنا تكت  جوابا عن اعلان هذه  -1

 الدايرة في الصحف او وسايل الاعلام الأخرى. 

 فيها. وقد تكون انت في طل  وظيفة دون اعلان الجهة التي تود العمل  -2

 اما في الحالة الأول   

 اكت  نزع الوظيفة واسم الصحيفة التي ورد فيها الإعلان وتاريخة ورقم العدد  •

 دا عن المبالغة  اذكر مؤهلاتك وخبراتك السابقة بشكل واضح وبعي •

 توخ ان تكون نتيجة قراءة طلبك ان يقول صاح  العمل : هذا ما أطلبه .  •

 اذكر تاريخ ميلادك ومكان اقامتك وسب  تقديمك الوظيفة   •

 ستحاول القيام بمتطلبات العمل بكل سرور   أنك اذكر أخيرا  •

 دايما: تذكر 

 تتسول فالكرامة يج  ان تكون مصانة   أنكتض  الفاظا يستشف منها  الا ❖

 تبالغ في وصف مهاراتك    لا ❖

 تركك للوظيفة    السابق وسب  اذكر شييا عن عملك  ❖

 ارفق الشهادات العلمية وشهادات الخبرة   ❖

 كنت في عمل ما فاذكر الأسبا  التي تجعلك تترك العمل الحالي وامنياتك   وإذا ❖

 اذكر هويتك   ❖

 للسؤال عنك  إليهمع اذكر أسماء معروفين لك يمكن الرجو ❖

 

 اول: نموذج 

رييس دايرة الموارد البشرية او   / اسم الشركة او الدايرة   المعلن.السيد / او السيدة يوض  اسم ولق  

 (. عنوان الشركة كاملا)شركة الكهرباء في مدينة ... 

 

 السيد/                                                                   المحترم  

   

 م/ةةةةةةةةةةةةةةة                                        

 تحية طيبة .... 

مجال   لديكم فيفقد قرأت باهتمام بالغ اعلانكم في صحيفة ةةةةةةةةةةة بتاريخ الخاص بوظيفة شاغرة 

 الذاتية. . ارفق م  طلبي لسعادتكم سيرتي الوظيفة( ز )رقم او رم

فقد حصلت عل  شهادة الثانوية العمة الفرع العلمي سنة ةةةةةةةةةةةةةة ثم حصلت عل  شهادة  

 البكالوريوس في الاعلام من جامعة ةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةة سنة ةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةة بتقدير ةةةةةةةةةةةةةةةةةة 

لتدري  في اثناء الدراسة في مؤسسة للاتصالات وقمت بأعمال إعلامية من اعمال  وقد مارست ا

 المؤسسة. ارجو تحديد موعد لمقابلتي في الوقت الذي ترونه مناسبا  اما عنواني فهو  

 الاحترام. وتفضلوا بقبول فايق 

                         

 

 التوقي                                                                                     

 ةةةةةةةةةةةةةةةةة  الاسم:                                                                       
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 ******************************************************************************* 

 

 نموذج اخر  

 التاريخ                                                                                             

 السيد / ةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةة المحترم  

 . وبركاته.الله السلام عليكم ورحمة 

وأود   اعلامي. المنشور في الصحيفة ةةةةةةةةةةةة بتاريخ ةةةةةةةةةةةةةةةةة حول توظيف  علانكم إ إشارة إل  

 الوظيفة. ان أتقدم بطلبي هذا لشغل هذه 

ان اخبركم باني عل  استعداد لمباشرة العمل في مؤسستكم   والشهادات  وأود ارفق طيا سيرتي الذاتية 

 فورا. العامرة 

 جوابكم. فرصتي في مؤسستكم بكل جد ونشاط وبانتظار  أجد وكلي امل في ان 

 الاحترام. تفضلوا بقبول فايق 

العنوان  

ةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةة ةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةة

 ةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةة ةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةة 

 

 

                                                                                

 التوقي                                                                                                      

   الاسم                                                                                        

 

التي قدمتها وهنا يأتي دور مسؤول العلاقات العامة للإجابة او الرد عل   جوابك عل  الطلبات 

 الطلبات المقدمة. 

 

 

 الرقم: 

 التاريخ: 

 

 المحترم. السيد هنا صاح  الطل  المقدم للوظيفة    

 تحية طيبة وبعد  

ونود حضوركم ال  مؤسستنا الساعة    فيه  لما جاء  بإعلاننا  وتلبيتكمنشكركم عل  اهتمامكم  

ةةةةةةةةةةةةة صباح يوم ةةةةةةةةةةةةةةةة الموافق ةةةةةةةةةةةةةةةةةةة القادم لإجراء المقابلة الشخصية معكم  ةةةةة

 لدينا. والاتفاي عل  شروط العمل  

 العنوان ةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةة 

    

 مدير إدارة الموارد البشرية                                                                                  

 الاسم:                                                                                 

 التوقي :                                                                                 
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 طبيعة الاماهير النوعية في العلاقات العامة. ***

فهي تشكل مضمونها لفظيا ومهنيا   ان  تحتل الجماهير النوعية مكانة وحيوية واساسية في العلاقات العامة 

العلاقات العامة كمهنة متخصصة تعمل من داخل مجال الاتصال بين المنظمات وجماهيرها وتمثل الجماهير  

تعثروا  والاكاديميون  النوعية مجالها البشري والهدف الي تتوجه اليه كل أنشطتها الاتصالية  ولكن الممارسين 

ا يقصد بالفعل بمصطلح الجماهير التي يتعلمون معها وجاء تحديدهم لها خلال  امام تحديد مفهوم واضح حول م

سنوات طويلة سطحيا وغامضا ومتخبطا بل انهم انصرفوا عن تعريفها في كثير من الأحيان ال  بح  سبل  

التعامل معها بهدف الوصول ال  علاقات طبية معها ال  ان وصلوا خلال السنوات الأخيرة ال  تعريف واضح  

 لها  واصبح أساسا لقيام الأنشطة الاتصالية للعلاقات العامة في مواجهتها . 

 العامة. الدراسات العلمية التقليدية في العلاقات  موقف

عل  نفسها  لم تقف هذه الدراسات العلمية من مشكلة التعريف بالجماهير النوعية موقفا موحدا ولكنها انقسمت 

كانت جميعها تتسم   أساسية واناتجاهات  أرب هذه الدراسات في ان نحدد موقف  واضحا  ويكمن انقساما 

ان أيا منها لم يصل ال  مواجهة حقيقية م  هذه المشكلة الهامة التي تعد   والتخبط بمعن  بالسطحية والغموض 

 وحركتها. مدخلا علميا ال  تحليل طبيعة هذه الجماهير النوعية وبنياتها 

تمثل اتجاهات جماعية بمعن  ان كل اتجاه منها  العلمية لا تمثل اتجاهات فردية وانما اتجاهات  هذه الاتجاهات 

يضم دراسات علمية عديدة تأخذ به وتتبناه وإذا كنا هنا نستشهد بدراسة واحدة كعينة ممثلة لكل اتجاه منها او  

 معبرة عنة فهذا يرج  فقط ال  حدود الدراسة. 

نجد ان الدراسات العلمية المنتمية اليه تهتم بتعريف الجمهور النوعي تعريفا علما م     وفي الاتجاه الأول 

ال  هذا الاتجاه   ة التركيز عل  تحديد النوعيات التي يعينها هذا المصطلح ومن هذه الدراسات العلمية المنتمي

الجماعات  ها يرى ان الجماهير النوعية هي تلك عل  سبيل المثال تلك الدراسة التي قام بها فرانك جفكنز وفي

جمهورا عاما وانما توجد   د لا يوجالداخلية والخارجية التي تتصل بها منظمة معينة وفي العلاقات العامة 

نوعيات من الجماهير ولكل منظمة نوعيات معينة من الجماهير النوعية الخاصة بها والتي تتصل بها داخلية  

تختلف من منظمة ال  أخرى الا انه يمكن تحديد سب    رالجماهي ان هذه النوعيات من  وخارجيا وعل  الرغم من

نوعيات شايعة منها وكل منها تتفرغ ال  نوعيات أخرى فيما يتعلق بالمنظمات الاقتصادية نجد هذه النوعيات  

  –المستهلكين  –الموزعين  -المساهمين –المستثمرين  –الموردين  –العاملين  –لي  السب  هي: المجتم  المح

 وقادة الراي . 

داخل تقسيم   وتحصرهاما الاتجاه الثاني تميل الدراسات العمية ال  تعريف الجمهور النوعي تعريفا سلوكيا عاما  

واحد فقط  والفري بين الاتجاهين هو ان أولهما يميل ال  التعميم في تعريفة بينما يميل ثانيها ال  التخصص في  

ومن الدراسات المنتمية ال  هذه الاتجاه الثاني مثلا تلك الدراسة التي قام بها جرونيج وفيها يعرف    تعريفاته 

كون من جماعات من الناس  سلوكيا وان المجتم  المحلي يت به تتشاالجمهور النوعي بانة جماعة من الناس  

تتشابه سلوكها  ويكون الجمهور النوعي بذلك عبارة عن جماعة من جماعات المجتم  المحلي التي تبرز في  

 مواجهة قضية تثير الجدل  وهذا البروز يمر بثلا  مراحل :  

 كلة ويكون الجمهور في مواجهتها ضمنيا  عندما تكون القضية غير محددة وغير معترف بها كمش  الأول: 

 الثاني: عندما يعترف الجمهور ال  القضية كمشكلة فيصبح نوعيا  

هذه القضية فيصبح بذلك جمهورا فاعلا ويكون عندنا بذلك  الثال : عندما ينظم الجمهور ليفعل شييا في مواجهة 

 ثلا  تقسيمات للجماهير النوعية المجتم  المحلي. 

لثال  فأننا نجد دراساته تميل ال  تعريف وصفي للجمهور النوعي بتحديد الصفات التي ينبغي  اما الاتجاه ا 

أصحا  هذا الاتجاه ان هذا التحديد يصلح أساسا لتحديد   نوعيا ويرى توفرها في جماعة ما لكي تعتبر جمهورا 

دراسات التقليدية للعلاقات  الاتجاه هو الأكثر شيوعا في ال معينة وهذانوعيات الجماهير التي ترتبط بمنظمة 

 . العامة
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 الاتصال الاقناعي :  الكتابة في اطار

اذا لم تصل كتاباته في اي شكل منها ال  جمهوره سلأنه اذا قرا لا يفهةم واذا لا نستطي  القول ان الكات  يكون ناجحا س

ان المستقبل يحكم   المأثورةتكلم في خطبة ما لا يسم  لان هذه الكتابة هنا كعملية اتصال اقناعي لم تتحقق ومن الاقوال  

المسةتهدف ه لكتاباتةه فةالجمهور  مما يفعل المرسل مهما كان المرسل مفوها وماهرا في صةياغت  بأكثرعملية الاتصال  

الكات  هو الذي يقرر ان يستلم هذه الرسايل ويتلقاها ويتعامةل معهةا بةالقراءة او الاسةتماع او الفهةم  كمستقبل لرسايل 

 وبالتالي هو الذي يقرر فايدتها له.

هةت الة  عةدد مةن ولقد ركزت دراسات علمية كثيرة في الاتصال والاقناع عل  المسةتقبل فةي عمليةات الاتصةال وانت

النظريات التي تفسر اهميته منها : نظرية الاسةتخدامات والاشةباعات  حية  تةنص علة  ان النةاس يقومةون باختيةار 

ايجابي للوسيلة التي يفضلها لأهداف خاصة كإشباع حاجتهم ال  المعلومات او التسلية او القيم الاجتماعية او لأغراض 

 عاطفية .

يعتمد عل  ما يحتاجونه وما يتوقعونةه مةن هةذه تنص عل  ان اختيار الناس لوسيلة معينة    ومنها ايضا توق  القيم التي

الوسيلة او تلك س ومدى تقديرهم لقدرة هذه الوسيلة التي يختارونها عل  الاستجابة لهذه التوقعات وهناك كةذلك نظريةة 

يلة والمجتم  فالناس يسةتخدمون وسةيلة مةا الاعتماد التي تنص عل  ان هناك علاقة ثلاثية الابعاد بين الجمهور والوس

في حدود قدرتها عل  امدادهم التي تهمهم في المجتم  ودورهم فيه   وعل  قدر ما تعطي الوسيلة من هذه المعلومةات 

 . التأثيرعل  قدر قدرتها عل  

التي يمكن بها ان تحقق هةذه  ان الاساسيات التي تقوم عليها الكتابة في العلاقات العامة ليست وحدها كافية لفهم الكيفية

الكتابة اهدافها وليست كافية ايضا لكي توفر لهذه الكتابة فاعليتها وقدرتها عل  التأثير عل  جمهورها المسةتهدف لكةن 

المفهوم الحقيقةي لعمليةات الاتصةال الاقنةاعي الةذي تعمةل مةن داخلةة فهةو الةذي يةوفر لهةا كةل  إطارفهمها يتم داخل  

 تأثيرها.ومضمونها وفاعليتها 

اذن ماذا يقصد بالاتصال الاقناعي ؟ لعل من اهم التعريفات التي قدمت للاتصال الاقناعي هو ذلك التعريف الذي يقول 

عل  الناس مستخدمة اسالي  اخلاقية متوافقة م  السلوكيات السليمة في  التأثيرانه " عبارة عن عملية اتصال تستهدف 

 كما يلي: تماما وهيعة اركان اساسية ومتكاملة في توفير ما يقصد به المجتم  وهذا التعريف يقوم عل  ارب

الاتصال الاقناعي عملية اتصال وهذا يعني ان الكاتة  فةي العلاقةات العامةة ينبغةي ان يكةون حريصةا علة   •

 التعرف عل  ردود الفعل تجاه رسايله بقدر حرصة عل  رسايله ذاتها 

بد  جيدا  فلاجمهور مستهدف فاذا اردنا ان نفهم الاتصال الاقناعي  عل     التأثيرالاتصال الاقناعي يهدف ال    •

بالناس اي بالجمهور المستهدف منه في كل الحالات والتطبيقات ففي العلاقات العامة يحاول كتابها   ربطةان ت

ان يمدوا جماهيرهم المستهدفة بالمعلومات التي تؤثر عل  آرايهم وسلوكياتهم واتجاهاتهم بدرجة ما او تةؤثر 

 عل  دعم العلاقات معهم 

 تماما فبالنسبة للعلاقات العامة ينبغي ان تقوم عمليات الاتصالالاتصال الاقناعي تستخدم فيه اسالي  اخلاقية  •

الاقناعي  عل  اخلاقيات مهنية امنية لأنه لو قامت عملياته عل  التضليل والخداع والاستغلال  سواء بالقصد 

 او بالإهمال فأنها تصبح عمليات دعايية والاتصال الاقناعي منها براء وخاصة في مجال العلاقات العامة.

الاسالي  الاخلاقية التي ينبغي ان يستخدمها الاتصال الاقناعي ينبغي ان تكةون متوافقةة مة  السةلوكيات فةي  •

 حقها.اذا ارادت منظما مت ان تعبر عن آرايها في موضوعات محددة فان هذا يكون من  المجتم  مثلا

 

 الكاتب ك ائم بالاتصال الاقناعي : 

قلنا ان الكتابة في العلاقات العامة ينبغي ان تتم كعملية اتصال اقناعي طالما ان هدفها الاساسي هو التأثير  

عل  جماهير مستهدفة وطالما ان هذه الجماهير المستهدفة تملك التحكم في نتايج كل عمليات الاتصال بإقبالها  

تصال الاقناعي عليه ان يمتلك عددا من القدرات  عل  رسالة معينة او تصرفاته عنها الا ان الكات  ذاته بالا
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والمتغيرات التي تجعله قادرا عل  ان يلع  دورا في احدا  عملية الاتصال الاقناعي للوصول بها ال   

اهدافها في التأثير عل  جمهوره المستهدف وهذه القدرات والمتغيرات هي التي تصن  مجمل الصفات التي  

 را . ينبغي توفرها فيه ليكون ماه 

قديما قال ارسطو في احدى كتاباته: ان الاقناع من خلال شخصية القايم بالإقناع اذ اقنعنا كلامه بانه صادي  

قوة الاقناع عند البعض تكمن في صفاتهم   الاخر؛ لانفنحن نصدي بعض الناس اكثر مما نصدي بعضهم 

عل  ما يقولون ويكتبون فتجعلها صادقة  وقدراتهم الشخصية التي تعتبر اهم ما يملكون والتي تنعكس بإيجابية  

 وقادرة عل  احدا  التأثير. 

هنا لابد من تحديد اهم القدرات والصفات الشخصية التي توفر للكات  في مجال العلاقات العامة كقايم  

مهارته من خلال كتاباته التي توجه رسايلها ال  جمهور من جماهيره المستهدفة خلال عمليات   بالإقناع 

 التي يقوم بها وهذه القدرات والصفات الشخصية هي: الاتصال 

 ان يمتلك مهارات الاتصال:  -1

لابد ان يمتلك الكات  المهارات الاساسية للاتصال وتوجد خمس مهارات لفظية وهي :القدرة عل  الكلام  

مهارات اخرى غير لفظية  والكتابة سوالقدرة عل  القراءة والاستماع س والقدرة عل  التفكير س كما يوجد منها 

وهي : القدرة عل  استخدام الاشارات والتعليمات وتعبيرات الوجه واليدين وغيرها لتأكيد معان او نفيها  

ومنها كذلك القدرة عل  التعبير بالرسم وغيرة من قوال  التعبير الاخرى وال  ذلك من القدرات غير اللفظية  

ة للمهارات اللفظية مثلا : قلنا ان عل  الكات  ان يستعمل في  التي قد تستعمل وحدها او قد تستعمل معاون

الموضوعات الفنية كلمات بسيطة وغير مركبة الا عند الضرورة واذا اضطر ان يستخدم مصطلحات فنية  

 فعليها ان يقوم بتبسيطها م  وض  رسوم توضيحية لها . 

 ان يمتلك اتجاهات نفسيه ايجابية نحو جمهوره المستهدف.  -2

الاتجاهات النفسية احدى القدرات المحددة للسلوك والتي تعني الاستعداد الضمني للاستجابة بطريقة  تعد 

معينة في مواجهه مثير معين وتبين ان لها علاقة بأنماط السلوك اللفظية وغي اللفظية التي يتحرك بها  

 الانسان داخل موقف معين  

ذا كان فرد ما يرغ  في الاقبال عل  فرد اخر او يعرض عنه  واذا اردنا ان نحدد اهميتها هنا فأننا نقول انه ا

فانه في الحالة الاول  يمتلك اتجاها ايجابيا وفي الحالة الثانية يمتلك اتجاها سلبيا نحوه وهناك ثلاثة انواع من  

 الاتجاهات: الاول نحو نفسه  و الثاني نحو رسالته  والثال  نحو جمهوره. 

اه جمهوره المستهدف يكون مؤثرا عل  كتاباته وفاعليتها من ثلا  زوايا الاول:  ان الاتجاه النفسي للكات  تج 

واذا كان نحو رسالته فمعناه انه يؤمن    نفسهان اتجاهه النفسي ايجابيا نحو نفسه وهذا معناه ان يمتلك الثقة في 

الثلا  بإيجابية في  اجتمعت هذه الزوايا  اتجاهه واذا موقفه ويحدد كان نحو جمهوره فمهناه  يكت  واذابما  

 تماما. صحيح  المستهدف والعكسموقف معين كانت رسالته عل  جمهوره 

   المعرفة:ان يمتلك مستوى عاليا من  -3

قدر من   أكبر من معن  حي  يقصد به من ناحية ان يمتلك الكات   أكثر يقصد بهذا المستوى من المعرفة 

حية اخرى ان يكون فاهما لهذه المعلومات  المعلومات عن موضوعة الذي يكت  فيه ويقصد به من نا 

 ومستوعبا لها ويقصد به من ناحية ثالثة ان يكون قادرا عل  افهام موضوعة لجمهوره المستهدف  

فقد يكون الكات  عل  قد من التخصص في موضوعه غير انه لا يستطي  ان يعبر عنه بالكيفية التي يفهم بها  

 اني الثلاثة متكاملة لصن  مضمون هذه الصفة الثالثة  ان هذه المع كلا ش جمهوره هذا الموضوع  

وهناك عوامل اخرى تدخل في تحقيق مدى فعالية هذه المعاني الثلاثة واهمها : مدى معرفة الكات  بصفات  

جمهوره المستهدف سومدى معرفته بالأسالي  التي يتبعها في كتابة موضوعه  سومدى معرفته بطبيعة الوسيلة   

ي نقل رسالته ال  جمهوره المستهدف ومدى ملاءمتها لموضوعة وغيرها من العوامل التي  التي يستخدمها ف

 تتكامل معا سلتوفر للمعاني الثلاثة التي يبنينها المستوى التالي من المعرفة . 
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 ان يمتلك القدرة عل  فهم الاطار الموقفي الذي تجري فيه عملية الاتصال الاقناعي .  -4

يقوم بالكتابة في موضوع معين   ليتوجه به ال  جمهور معين ويكون بمعزل عن   لا يمكن ان نتصور كاتبا 

التأثيرات الاجتماعية والثقافية والنفسية والمادية المشكلة للاطار الاجتماعي لمجتمعه بصفة عامة وللاطار  

يمكن تجاهلها  الموقفي المحيط بعملية الاتصال بينه وبين جمهوره المستهدف بصفة خاصة سفهذه التأثيرات لا 

او التقليل من فعاليتها فالنظام الاجتماعي والاقتصادي والظروف والمتغيرات التي تحد  في البيية العمل  

وفي البيية الاجتماعية المحيطة بالمنظمة والعادات والقيم والتقاليد السايدة وتوقعات الجمهور منه تعتبر  

 اح التي يحققها . عناصر هامة ومؤثرة عل  الكات  ورسالته ودرجه النج

 ان يكون صادقا وموضوعيا   -5

ال  ذلك وهي   والمكانة وما هذه صفات مركبة في شخصية الكات  وهي تعود ال  الثقة والقدرة والخبرة 

يوجه  تكون فاعلة ومؤثرة لذا كان الجمهور المستهدف يدركها جيدا وبالدرجة التي ينتج عنها تصديقا لكل ما  

 نحوه. رسايل   الكات  من 

ن الواضح هنا ان كل هذه القدرات والصفات الشخصية التي توفر للكات  في العلاقات العامة مهاراته  م

عبارة عن صفات    المستهدف وهيوالتي تنعكس عل  قدرته عل  ما يكت  وعل  ان يؤثر عل  جمهوره 

الية تساعده عل   وقدرات مكتسبة بمعن  انه يتعلمها ويتدر  عليها ويمارسها ويستطي  ان يحققها بدرجات ع 

ان يكون واضحا ايض ان مهارته في الكتابة هامه للغاية وهي الاساس   أهدافه عل  زيادة قدرته عل  تحقيق 

 وتأتي هذه القدرات والصفات لتتكامل معها في خلق كات  يمتاز بالتفوي في مهنته وامتلاك ناصيتها  
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 الكتابة على المواقع الالكترونية " 

الكمبيوتر من وسايل الاتصال الواعدة لكل الافراد والجماعات في كل مجتم  بصفة عامة وللمنظمات   أصبح

 خاصة.المعاصرة بصفة وعلاقاتها العامة بصفة 

كما  الأخرى الإدارية  ت وسيلة اتصال شايعة الاستعمال بما يقدمه من شبكة الانترنت والاستخداما  أصبحفقد  

والمنظمةات بتكةاليف مناسةبة ولقةد غيةرت شةبكة الانترنةت   للأفراد في تزايد  أصبحت شبكة الانترنت متاحة  

حةول السةل  والخةدمات طري الاتصال بجماهيرهةا كمةا غيةرت طةري حصةول الجمةاهير علة  المعلومةات 

   والأفكار.

 لأخةرتمتلك معظم المنظمات اليوم مواق  عل  الانترنت بما يسمح لمسةتخدمها بالانتقةال بسةهولة مةن موقة   

هذه المواقة  فقةط ولكنةه يهةتم أيضةا  ملا يستخد وبطريقة منظمة وبالنسبة للكات  في العلاقات العامة نجد انه  

فةي  مهاراتةهضةمون بموق  المنظمة التي يعمل لها حي  ينبغي عليه ان يعي ثلاثة عناصةر أساسةية تشةكل م

 وهي:استخدام موقعة 

تصميم والكتابة ذلةك الان صةفحة الانترنةت غالبةا مةا تصةمم بالصور وال  التصويرية كالرسمالمعونات    أولا:

جاذبية لمن يتابعها كما ان المسؤولين يهتمون اهتماما كبيرا بالكيفيةة   أكثربالمعاونات التصويرية مما يجعلها  

 للا يقالتي تنسا  بها المعلومات ويسر مما يمكن اقراء من متابعة المعلومات عل  الموق  والاهتمام بالكتابة 

 استخدامها.بها ولكنه لابد من اجادتها مهارة في الاهتمام  يلا يكفأهمية حي  

وعل  الكات  في العلاقات العامة من ناحية ثانية ان يكون عل  علم تام بالكيفية التي يستخدم بها القراء مواق  

وانمةا هةي انتقةال مةن   عل  الموق  ليسةت خطيةة  بفاعلية  فالكتابةالشبكة والكيفية التي يستطي  بها ان يكت   

 متداخلا.نقطة انتقالا تفاعليا 

وان يطور المعونات الفنية وأسالي  تصةميمها ذلةك لان مظهرهةا الجةذا  كما يقوم بتطوير صفحات الموق   

قويةا يعودون ال  هذه الصفحات مرات أخرى الا اذا وجدوا سةببا  مدخل هام ال  اهتمام القراء بها فالقراء لا

نثم ان الكات  في العلاقات العامة ليس من السهل ان يض  نصةا مكتوبةا كمةا هةو كالتقةارير يدفعهم ال  ذلك  

عليةه ان يتةرجم هةذه النصةوص المطبوعةة الة  الشةكل   ذلك؛ لأنهخطابات الإخبارية عل  صفحة الموق   وال

   ذلك؟المناس  لشبكة الانترنت فكيف يستط  ان يفعل 

 

 الالكترونية.المواقع  الكتابة على صفات

عل  الكات  ان يعلم ان للكتابة عل  مواق  الانترنت شانها شان الكتابة الجيدة المطبوعة في الوسايل التقليدية 

لا تريةد ان تعرفةه وعليةه ان   اسة الجماهير المستهدفة  وما تحتاج ال  معرفة  ومةادرانها تبدا بالتخطيط ثم ب

التي يريد ان يحققها  التأثيرفحات الموق  وان بهتم بنوعية يض  اهداف المنظمة نص  عينيه  وهو يطور ص

   المسةتهدفة  جمةاهيرهسواء  من حي  الوعي او القبول او السلوك وعليه أيضا ان يهتم بمسةتوى القةراء عنةد  

بما يحقق السهولة والالفة عل  هذه الصفحات وان تكون الكتابة موجزة ومنظورة ونوعيةه  وان يتةوفر لكةل 

أنواع الكتابة التقليدية في العلاقات العامة من صةفات الايجةاز والتفاعةل والوضةوح والدقةة والتصةميم الجيةد 

  والتماسك 

بكثير من القراءة من صةفحات   أصع  لكترونية  عل  الكات  أي يعي جيدا ان القراءة من صفحات الموق  الا

يهتم بصفة   موقعه وانالالكترونية وهو يطور صفحات  أيضا طبيعة القراءة عل  هذه المواق     مطبوعة وليعي

بأسةلو  الهةرم  معلوماتةهخاصة بالأسلو  والكيفية التي يعةرض بهةا النصةوص التةي يكتبهةا ولةن يعةرض 

ارئ قراءته كاستخدام الملخصات والجداول م  التخفيف من مضةمون يسهل عل  الق  يستخدم ماالمقلو  وان  

 الضرورة.في حالة  والرسوم الاالصفحة ولا يستخدم المعونات الالكترونية التصويرية كالصور 

كما ان يتجن  الفقرات الطويلة  والنصوص الطويلة التي ترهق القارئ واذا كانت النصوص الطويلة مطلوبة 

ان يقسمها ال  أجزاء قصيرة والتي يكون من السهل ان يفهمها القارئ وعلية ان يعلةم ان   فعل  الكات  أحيانا  

علة  الكلمةات والمفةاهيم الرييسةة  وان   للتأكيةد نبرة النص م  تنوع العناصةر الرييسةة يمكةن ان يسةتخدمها  
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عليه ان يستعين وة  يستعين بالعناصر التيبوغرافية كالحروف والألوان والعناوين الرييسة والجانبية والصغير

كمةا ان عليةه ان يعلةم ان   د مةا يريةبصفحة المحتويات كفهرس لما يكت  ليسهل عل  القةارئ ان يعثةر علة   

وليبدا كتابتةه بمةوجز وملخةص ويتبعةه بالمعلومةات المؤيةدة ثةم استخدام القوال  الصحفية في الكتابة مفضل  

دايما ما ينبغةي ان يكةون عليةه مةن حرفيةة ودقةة كذلك ان يذكر    بالخلفيات المطلوبة حول الموضوع .وعلية

 .وموضوعية وحيادية   فهذه جميعها صفات الكتابة عل  المواق  الالكترونية 

تةوفر  تفاعليةة فهةييذكر ان اهم مزية للمواق  الالكترونية انهةا مةن الممكةن ان تكةون ثم انه عل  الكات  ان 

العلاقةات العامةة   المزيةة تعطةي  أيضةا وهةذهصةحيح    المنظمة والعكةسفرصا لمستخدميها لكي يتواصل م   

وكتابها فايدة كبيرة باستخدام أسالي  اتصةال متطةورة وذات مغةزى منهةا تلةك المواقة  الالكترونيةة والبريةد 

 وغيرها.والنقاا الالكتروني والبح  الذاتي والخيارات الصوتية والفيديو وجماعات الحوار 

 

لتقويم كتاباتةه علة  صةفحات الموقة  حية  أهمية ان يمتلك كل كات  في العلاقات العامة مقياسا   تأتيوعليه  

 يستطي  يحدد مدى نجاح الموق  في تحقيق او في مواجهة جماهيرها.

بعملةه  ن القيام  م  تمكنهفممارس العلاقات العامة الالكترونية يج  ان يكون لدية مجموعة من المدخلات التي  

لعملةة   وتمثل هذه المدخلات مجموعة من المهارات والدورات التدريبية والخبرة العملية والتعليم  وفي اداءه  

بعين الاعتبار ظروف المنظمة التي يعمل فيها او يقدم لهةا الاستشةارة يج  ان يأخذ ممارس العلاقات العامة 

ى والمنافسةة   وكةذلك ظةروف البييةة الخارجيةة السياسةية الضعف والقوة في المنظمات الأخر  وطبيعة نقاط

التي تركز عل  تحقيق الأهداف الاستراتيجية للمنظمة وفةي المخرجات    تأتيذلك    والاقتصادية والثقافية وبعد 

 مارسي العلاقات العامة الالكترونية منها :مهذا السياي يمكن التمييز بين أربعة أدوار اتصالية أساسية ل

من الاسةتراتيجيات التةي تسةتهدف الحفةاظ علة    مجموعهوهو المتعلق ببناء وتنظيم    دور اتصالي    .1

 المتبادل.المؤسسة م  مجموعات الجماهير من اجل كس  ثقة الجمهور وخلق التفاهم علاقات 

دور عملياتي يتعلق بتخطيط وتنفيةذ البةرامج الاتصةالية ويتضةمن اختيةار مةزيج الوسةايل وصةياغة  .2

 ل والاشراف عل  تنفيذ الحملات الإعلامية الرساي

من دور اجتماعي يتعلق هذا الدور برصد وتقويم التغيير الحاد  في المجتم  ومتابعة هذه التغييرات  .3

تعديل وتكييف معايير وقيم المؤسسة معها وهو يساعد المؤسسة في عمليةات التغييةر والتطةوير اجل  

المسؤولية الاجتماعية لها ويتوجه الجهد الأكبر في العلاقات العامةة هنةا الة  الإدارة العليةا   أطارفي  

تم  ويعةد هةذا الحادثة بةالمجم  التطورات    بأهمية تعديل قيم وسياسات المؤسسة بما يتوافق  لأقناعها

 الدور محور عمل العلاقات العامة من وجهة نظر الأوروبيين 

دور تعليمةي يقةةوم هةةذا الةةدور بمسةاعدة العةةاملين فةةي اكسةةا  مهةارات اتصةةالية تمكةةنهم مةةن تمثيةةل  .4

 المحلي.المؤسسة والتعبير عن رسالتها وهويتها في المجتم  

 

 اتصالي.الكتابة الالكترونية باعتبارها فعل 

الكتابة الالكترونية هي ابةداع وابتكةار وتقنيةة تسةتلهم  وري  فانبمعناها العام هي فن عل   كانت    إذا

 اسلوبها اللغوي والمعلوماتي من طبيعة وخصايص شبكة الانترنت 

المهارات الأساسية المطلوبة للممارسين فةي كةل القطاعةات   أحد فقد أصبحت الكتابة للعلاقات العامة  

يجد كتابة البيانات الصحفية والاخبار والتقارير تكون فرصته ضعيفة فةي   فمن لا  الإنتاجية والخدمية

 يوالاتصال المؤسسمجال عمل العلاقات العامة الالكترونية 

الفعليةة المهنيةة وهةي المخةرج الفعلةي لبةرامج وحمةلات   الممارسةفالكتابة والتحرير الإعلامي هي  

 ت العلاقةا( تسةع  Bivinsالصورة الذهنيةة كمةا يشةير ) العلاقات العامة فمن خلال الكتابة وتكتيكات 
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علاقةة إيجابيةة بةين المنظمةات وجمهورهةا ويعةد بنةاء الرسةالة الاتصةالية فةي   وتأسيسالعامة لبناء  

 الانترنت.العلاقات العامة عبر 

علة  فمن جان  يج  ان يتناس  مضمون الرسةايل مة  مسةتوى الجمهةور المسةتهدف فةي المقةدرة 

التعامل م  المعلومات ومن جان  اخر يج  عل  هذا المضةمون ان يشةج  الجمهةور علة  التعامةل 

ي من الرسايل  بأجزاءعمقا هو الذي يؤدي ال  تغيير الاتجاه لدى المتصلين واحتفاظهم  أكثربدرجة  

ر بهةةا تجديةةد الكيفيةة التةي يفكةوعليةه يجة  علة  ممارسةةي العلاقةات العامةة الالكترونيةة  ذاكةرتهم.

الجمهور المستهدف والحاجات التي تشجعه عل  الاستجابة للرسايل الالكترونية حت  يمكنه مخاطبةة 

 المعرفي بنايه لا تتعرض الرسالة  وحت الدواف  والحاجات 

 ان مهمة كتابة العلاقات العامة هي الاتصال بالجماهير ولكن من الناحيةة العمليةة لةيس الامةر بهةذه

الرسةايل الإعلاميةة  ومةن  آجلةةتكت  لةه ومةن ك نوع واحد محدد من الجمهور البساطة اذ ليس هنا

يكون كات  العلاقات العامة  النادر تكون رسالة العلاقات العامة مهمة لكل فرد في الجمهور يج  ان

عل  دراية تامه بكل ما له صلة بالمؤسسة أيضا ولابد لكات   العلاقات العامة المتخصص بالشةؤون 

مثلا ان يكون ملما بالقوانين والقيم والعادات واخبار المجتم  والقضايا الشعبية مةن اجةل   الاجتماعية

اعداد رسالة صحيحة ومؤثرة ولهذا  السب  يؤكد خبراء العلام والعلاقات العامة ضةرورة الاسةتفادة 

الاجتماع من المجالات أخرى تدعم الصور الاعلامية والثقافية للعلاقات العامة مثل علم النفس وعلم 

والعلوم السياسية و القانون والاقتصاد والإدارة من اجل تكوين منظومة من الثقافة والعلوم والعلاقات 

 الاجتماعية التي تسهل عل  كات  العلاقات العامة ان يكون قريبا من افراد المجتم  

انشاء المواق  الالكترونية للمؤسسات والشركات عل  شبكة الانترنت من   في الوقت الحاضر  أصبح 

قبةل إدارات هةذه المؤسسةات لتفسةح المجةال امةام   والمهمة مةنالمسؤوليات الاستراتيجية المعاصرة  

علاقتها العامة وأجهزتها البشرية من اعداد هذه المواق  بالمعلومات والاخبةار والتقةارير بشةكل انةي 

يرونه  وتوفير التعليمات والقوانين والصلاحيات لكتا  العلاقات العامة بإدخال ماء ودوري م  إعطا

رنةت وتحةديثها علة  موقة  تالان  عبةرمناسبا من هذه المعلومات التي تتضةمنها الرسةايل الاتصةالية  

 المؤسسة بشكل مستمر 

لموق  اذ ينبغي تنظةيم لتطوير هذا اللمؤسسة تعني ان الكات  في مهمة كتابة في الموق  الالكتروني  ال

الموقةة  علةة  بنيةةة شةةجرية وان يكةةون هنةةاك تنظةةيم للمحتةةوى النصةةي وصةةور ورسةةوم ذات صةةلة 

قبةل ممارسةي  مةنالعديد من العوامل التي تحكم عملية كتابةة الرسةالة الاتصةالية   بالموضوع ويوجد 

 الانترنت ومن هذه العوامل  العامة عبرالعلاقات 

الكتابة لوسايل الاعلام التقليدية تختلةف عةن الكتابةة فةي شةبكة   سايلهم:برالوسيلة التي يتوجهون لها   .1

 الاختصار والدقة والوضوح زالانترنت بل ان أسلو  الكتابة الالكترونية يعتمد عل  

التةةي تكتةة  فةةي سةةياي اسةةتراتيجية الاعةةلام  العامةةة: فالرسةةايلالاسةةتراتيجية الاتصةةالية للعلاقةةات  .2

فهي تعكس استراتيجية الاقناع بينما تركز الرسايل الإعلامية مةثلا التةي الالكتروني تختلف عن تلك  

تصاغ في استراتيجية الاعلام عل  اخبار التي تقدم الحقايق وتتسم بالموضوعية نجد ان التةي تكتة  

 تلهام الحجج المنطقية وتكتيكات الاتجاه المضاد استراتيجية الاقناع تركز عل  اس إطارفي 

تعتمد في صياغة الرسايل الاتصالية عل  الهدف من برامج العلاقات العامة : الكتابة للعلاقات العامة  .3

اهداف المؤسسةة واهةداف البرنةامج الاتصةالي فالحملةة الإعلاميةة مةثلا قةد تهةدف الة  تغييةر راي 

 وكل هدف يحتاج لصياغة مختلفة للرسالة .الجمهور واتجاهاته او تعديل سلوكه 

الجمهور المستهدف من البرنامج الاتصالي : الكتابة للرسايل الاتصالية وتحريرها يعتمد عل  سمات  .4

 الجمهور المستهدف لذلك يج  مراعاة الخصايص الجغرافية والثقافية للفيات المستهدفة 
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 :الاستمالات  المستخدمة في الكتابة للعلاقات العامة 

هي العملية التي نقوم بها للتةأثير فةي الاخةرين عةن طريةق اسةتخدام مختلةف الادلةة  الاستمالة: بالاستمالة؟ماذا يقصد  

والنوازع النفسية والميول والرغبات لتقبل ما نقدمه من افكار واراء او القيام بعمل معين    والامثلة والبراهينوالشواهد  

ة تزيد او تقل عن غيرهةا مةن الوسةايل او تكوين اتجاهات محددة ولكل وسيلة اتصال مقدرة معينة في تحقيق الاستمال

الاخرى كما تختلف في الامكانيات النسبية للوسايل الاعلاميةة مةن مهمةه الة  اخةرى حسة  الموضةوع ووفقةا لنةوع 

 الجمهور الذي توجه اليه 

 توجد ثلاثة انواع من الاستمالات المستخدمة في الرسالة الاقناعية هي 

 العاطفية .  : الاستمالات اولا.

بمةا يحقةق اهةداف   حواسةهفي وجدان المتلقي وانفعالة واثارة حاجاته النفسية والاجتماعية ومخاطبة    التأثيروتستهدف  

 القايم بالاتصال وتعتمد الاستمالات العاطفية عل  

بمةؤثرات عبارات التي يطلقها القةايم بالاتصةال وتصةبح مشةحونة  فالشعارات مثل ال  والرموز.استخدام الشعارات   -1

 االاتصالي  امبراقة تحظ  باحترام المتلقي دون ان تحدد المعن  الدقيق لها في الموقف   شعارات عاطفية وتستخدم  

الرموز فتشير ال  تنظيم التجار  الانسانية في مجموعة من الرموز التي تؤسس الخلفيةة لمةدلولات التفكيةر لكةل 

ات الاساسية المطلقة ويتم اسقايها مةن الثقافةة السةايدة والتةرا  فرد من افراد الجماعة وتتخذ الرموز شكل المعتقد 

 الديني.الشعبي والقيم الانسانية والترا  

الذي يخرج عن كونه استفهاما حقيقيا ال    والاستعارة والكناية او الاستفهام  التشبيهمثل    اللغوية:استخدام الأسالي    -2

 او ماكر كالثعل   كالأسد معن  اخر مجازي كالسخرية والاستنكار ) مثلا بطل 

هي من اسالي  تحرف المعن  اعتمادا عل  الالفاظ المستخدمة وتكون محملةة بمشةاعر معينةة قةد   الالفاظ:دلالات   -3

المصاح  لها مثل استخدام صفات التخريبية او افعةال   او الفاعل  الاسمتكون سلبية تضفي نوعا من الرفض عل   

 .اعترف ( وقد تكون ايجابية مثل )المعتدل النشط (   -زعم –) ادع  

ثانيا : الاستمالات العقلانية : وتعتمد عل  مخاطبة عقل المتلقي وتقةديم الحجةج والشةواهد المنطقيةة وتفنيةد الاراء 

 مختلفة وتستخدم في ذلك المضادة بعد مناقشتها واضهار جوانبها ال

 الاستشهاد بالمعلومات والاحدا  الواقعية  -1

 تقديم الارقام والاحصاءات  -2

 بناء النتايج عل  مقدمات  -3

 تفنيد وجهة النظر الاخرى . -4

 

ثالثا : الاستمالات التخويف . تعمل عل  تنشيط الاثارة العاطفية لدى المتلقةي مثةل اثةارة خةوف النةاس مةن حةر  

 عتمادات الخاصة بالتسليح وتحذير الناس من الامراض الخطيرة حت  يسارعوا بالكشف الطبي لتبرير زيادة الا

 

 

 

 اساليب الاقناع المستخدمة في الرسالة الاقناعية : 

 

ان اسالي  عرض المحتوى تؤثر عل  عملية الاقناع وهناك العديد من الاعتبارات التي تؤدي الة  اختيةار اسةلو  

يتوافةق مة  طبيعةة الموضةوع وخصةايص   الاسةتمالات بمةامعين من    واستخدام نوعلامي  معين لتقديم النص الاع

 المتلقين.جمهور 

  التالي:ويمكن عرض هذه الاعتبارات عل  النحو 

وضوح الاهداف مقابل استنتاجها ضمنيا وتتوقف عل  )مستوى تعليم وذكاء المتلقي درجة اهمية الموضوع او  -1

 بالاتصال.نوع القايم   ارتباطه بالمتلقي 
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 تقديم الرسالة لأدلة وشواهد  -2

 عرض جان  واحد من الموضوع مقابل عرض الجانبين المؤيد والمعارض  -3

 ترتي  الحجج الاقناعية داخل  -4

 دام الاتجاهات او الاتجاهات او الاحتياجات لدى الجمهور استخ -5

 تأثير راي الاغلبية  -6

 والتكرار.تأثير تراكم التعرض  -7
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 .العامةكتابة الاخبار في العلاقات 

نظرا لما بين وسايل الاتصال الجماهيرية وهي الصحف المطبوعة والراديو والتلفزيون من اختلاف فةي فةي طبيعةة 

تنشر وتذاع في كل منها لاختلاف طبيعة كل منها عن الاخرى فانه اذا  تناولنا كتابةة الاخبةار المواد الاعلامية التي  

تحليلنا لها منقسما ما بين في هذه الوسايل الصحفية الثلا  ينبغي ان يكون    ما يجريفي العلاقات العامة عل  ضور  

بين العلاقات العامة والصحافة المسموعة والمريية من جانة    العلاقات العامة والصحافة المطبوعة من جان   سوما

وفير الصفات المميزة لكتابة بين هذه المهن الاتصالية الثلا  وبما يكفل ت اوجه الاختلاف والاتفاي ما  تتأكد اخر حت   

 الاخبار في العلاقات العامة .

 اولا : الاخبار في كل من الصحافة المطبوعة والعلاقات العامة :

طالما اعتبرت الدراسات الاعلامية ان الاخبار من اختصاص الصةحافة المطبوعةة عليهةا قامةت كمهنةة متخصصةة 

ان هذه الوسايل الاعلامية الاخرى نقلت عنها ولن كانت حافظت وسبقت الوسايل الاعلامية الاخرى ال  الوجود بل  

 عل  طبيعتها .

الا انها لا تقلل عنها تقةديرا   سورغم ان العلاقات العامة هي الاخرى نقلت عن الصحافة المطبوعة اهتمامها بالأخبار

لها ولأهميتها ولمةدى تأثيرهةا علة  المنظمةات التةي تعمةل لهةا وللجمةاهير التةي تتعامةل معهةا فالمهنتةان الصةحافة 

والعلاقات العامة قامتا لخدمة المصالح الاساسية للمجتم  وللمؤسسات التي تنتمي اليه ومن ثم فالأخبار قاسم مشترك 

 الاختلافات التي تميز كل منها عن الاخرى .  بينهما وان وجدت بعض 

 الخبر: 

لم يعد الخبر الصحفي مجرد وصف اعتيادي لحد  معين يحظة  بالاهتمةام بةل اصةبح صةناعة مميةزة لهةا سةماتها 

الخاصة وهذه الصناعة الصحفية دخلت وتفاعلت فيها عوامل عةدة اسةهمت فةي تطةور اسةاليبها ووسةايلها وطرايةق 

 ور .ايصالها ال  الجمه

 

 

 تعرف الخبر في كل من الصحافة  المطبوعة والعلاقات العامة .

اختلف الباحثون في الدراسات الصحفية حول تعريف الخبر تعريفا جامعا مانعا سفقد ربطةه الةبعض بالعناصةر التةي 

والاجتماعية التي يتبعها يقوم عليها والتي كانت هي الاخرى موض  خلاف بينهم وربطه بعض اخر بالنظم السياسية 

فهناك تعريف للخبر في النظام الرأسمالي  وتعريف للخبر في النظام الاشتراكي وتعريةف الخبةر فةي الةدول الناميةة 

 وغيرها .

وبصفة عامة قد يلجا الباحثون العر  ال  التهر  من الدخول ال  هذه المتاهة والضياع وسطها الة  ذكةر عةدد مةن 

عل  ما قيل حول تعريف الخبر وغالبا ما يذكرون  ما يستقر عليه رايهم في هذه التعريفات او   التعريفات لتكون امثلة

 يلجيون ال  تأليف تعريف يخص كل منهم 

يعطي من الحرج العلمةي هةو مةا   اقر  تعريف للخبر الصحفي يمكن الاخذ به كنوع من الحسم الخلاف وان كان لا

ة عن وصف او تقريةر وقتةي لحةد  مهةم بالنسةبة للجمهةور او المؤسسةة الحفي هو عبارقال به البعض " ان الخبر 

 الصحفية سوقيمة الخبر بالنسبة للمؤسسة الصحفية تتحدد بمدى قابلية هذا الحد  للنشر.

يخرج عن تعريفه في الصةحافة المطبوعةة الا فةي نقطةة واحةدة وهةي   اما في العلاقات العامة فان تعريف الخبر الا

الجمهةور واهتمامةات بةين اهتمامةات  ق منها هذا الحد  الهام فهذه الزاوية في الصحافة ستجم  مةاالزاوية التي ينطل

المؤسسة الصحفية كما جاء في التعريف السابق اما في العلاقات العامة فان هذه الزاوية اوسة  حية  تجمة  مةا بةين 

شره ولا شك ان هذا الاختلاف في الزاوية اهتمامات المنظمة والجماهير التي ترتبط بها والمؤسسة الصحفية التي ستن

التي ينطلق منها الحد  الهام الذي يقوم علية تقرير الخبر في كل من الصحافة والعلاقات العامةة زاويةة هامةه تلقةي 

  انعكاسا عل  طبيعة الخبر واركانه في كل مهنة منها. 



 

 33 

 

 عناصر الخبر في كل من الصحافة المطبوعة والعلاقات العامة :

 

لف الباحثون هنا ايضا حول عدد العناصر التي ينبغي توفرها فةي الخبةر الصةحفي فمةنهم مةن يجمة  علة  عةدد يخت

% ومةنهم 50% من مجموع العناصر التي ينبغي توفرها ومنهم من يزيد عةددها الة   25عل     لا يزيد محدود منها  

 يما يلي :% ومنهم من يصر عليها جميعها ويمكن حصر هذه العناصر ف75من يصل بها ال 

وقياس الجدة هنا بالنسبة للصحيفة الا يكون قد   للأحدا  الجدة او الحالية : اي ان يكون الخبر جديدا ومجاريا   •

التاريخية التي يكشةف عنهةا بعةد ان تكةون قةد وقعةت مةن زمةن   كالأحدا  نشر من قبل حت  ولو كان قديما  

 طويل او تكون احداثا نشرت من قبل ولكن اكتشف عنصر او عناصر جديدة لم تكن معروفة من قبل .

 عنصر المصلحة الذاتية او العامة : •

لح الخر يتضمن معلومات تتصل بمصالح عدد كبير من الجمهور سواء كانةت مصةا  يعرضهان الحد  الذي  

 المعلومات لهم او ضدهم .سياسية او اقتصادية او اجتماعية وسواء كانت هذه 

يت : ان توقيت وقوع الحد  يضاعف احيانا قيمتة وقد يحد  العكةس فةالخبر اذا اتصةل بازمةة عنصر التوق •

 من الازمات وقت حدوثها يكون ذا قيمة 

 خبر اكثر قيمة عنصر الشهرة : كلما كانت شهرة صاح  الحد  اكبر كلما كان ال •

 

وانما يقوم عل  عدد   ان الخبر في العلاقات العامة لا يقوم عل  كل هذه العناصر التي تميز الخبر الصحفي س

 محدد منها فقط ولا يزيد عليها وهي عناصر مذكورة بين عناصر الخبر الصحفي في الغال  .

ان اخبار العلاقات العامة تقوم عل  اربعة عناصر فقط وقد تزيةد الة  ثمانيةة عناصةر وفةي جمية  الحةالات 

 .نجدها موجودة بين عناصر الخبر الصحفي  

ك اختلافا بين العناصر التي ينبغي ان يقوم عليها الخبر فةي العلاقةات العامةة عةن في جمي  الاحوال نجد هنا

العناصر التي يقوم عليها الخبر الصحفي وهذا الاختلاف يوفر للعلاقات العامة بعض الاستقلالية والتميز عن 

 الخبر الصحفي.

 

 انواع الخبر في الصحافة المطبوعة والعلاقات العامة .

 

وهي الانواع التي تتلاءم م  العلاقات العامة من هذه الانواع الداخلية في الخبر الصحفي بعضها منها    يختار الكتا  في

طبيعة المنظمة التي يعملون لها  وطبيعة الجماهير فيها والمتعاملة معها وهذا يعني ان هناك اختلاف اخرى بةين الخبةر 

 الصحفي والخبر في العلاقات العامة 

ما قالته الدراسات العلمية الصحفية حول انواع الخبر لنتعرف من خلالهةا علة  مةا يهةم انةواع   نستطي  هنا اان نعرض 

 ايضا.الخبر في العلاقات العامة حت  يتأكد ما بين المهنتين من اختلاف هنا 

وبادى ذي بدء تقسيم الدراسات العلمية الصحفية انواع الخبر الصحفي بحس  المعيار الذي تقسم به الخبر وبالتالي نجةد 

 يلي.الصحفي وما يخص منها الخبر في العلاقات العامة كما  التالية للخبرالانواع 

 التقسيم الجغرافي للخبر :

الحةد  وعلة  اسةاس هةذا المعيةار نجةد نةوعين مةن  ادي مةوطنمعيار هذا التقسيم هو مكان وقوع الحد  او بتعريةف 

 هما:الاخبار 

داخل المجتم  الذي تصدر فيه الصحيفة وهذا النةوع داخةل فةي اخبةار داخلية : وهي الاخبار التي تق  اخبار   •

ظمة التي العلاقات العامة م  الاخذ في الاعتبار ان الاخبار الداخلية فيها تعني تلك الاخبار التي تق  داخل المن

 تعمل العلاقات العامة وتلك لتي تتصل بعلاقاتها بالمجتم  المحلي المحيط بها 
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اخبار خارجية : وهي الاخبار التي تق  خارج المجتم  الذي تصدر فيه الصةحفية  علة  مسةتوى العةالم كلةه  •

تركة بةين مصةالح وهذا النوع من الاخبار الخارجية لا يهم العلاقات العامة لأنةه خةارج نطةاي الةدايرة المشة

 المنظمة وجماهيرها ووسايل الاعلام التي تتعامل معها وهي دايرة تتصف بالمحلية اساسا 

 : الت سيم الموضوعي للخبر 

هةةو موضةةوع الخبةةر فهنةةاك الاخبةةار السياسةةية والاقتصةةادية والاجتماعيةةة والعسةةكرية والرياضةةية  المعيةةار هنةةا 

يعتبةر مكمةلا للتقسةيم بحسة  تعةدد نشةاطات الصةحفية وهةذا التقسةيم  ...وغيرها من الاخبار التةي تتعةدد انواعهةا

 الجغرافي سواء كانت الاخبار داخلية او خارجية .

 

 تنمية الاخبار الهامة في العلاقات العامة :
وهذا جان  اخر لا يحتاج ال  المقارنة م  الصحافة المطبوعة لان العلاقةات العامةة هنةا تحةتفظ بمصةادرها الخاصةة 

وهي التي تقوم بتنميتها بجهدها وان كانت الصحافة المكتوبة  تحيا متابعة هذا اللون من انشطة العلاقات العامة وتكت  

 همها هي عنها وهذا الجهود الذاتية للعلاقات العامة . ا

هةذا النشةاط قةد يمةارس مةن والجماعات الكاينة في المجتم  المحلي المحيط بالمنظمة س  للأفراد المكافآت  منح    .1

داخل احتفالات عامة تقيمها العلاقات العامة لصالح المؤسسة التي تعمةل لهةا وهةذه المناسةبات تةدعم السةمعة 

الطيبةةة للمؤسسةةة وتزيةةد ثقةةة جماهيرهةةا بهةةا كمةةا انهةةا تعبةةر عةةن حةةرص المؤسسةةة علةة  تحمةةل مسةةؤوليتها 

 ح  متابعتها الاجتماعية وهي مناسبات تعتبر اخبارا محلية للصحف وت

رعاية المسابقات في المجتم  المحلي : مثةل المةاراثون والالعةا   الرياضةية ومسةابقات التفةوي بةين طةلا   .2

المدارس  وهذه مناسبات يقوم بها الاخرون ولكةن رعايةة المؤسسةة لهةا يعطيهةا مزيةدا مةن الثقةة والانتشةار  

 عندما تنشر عنها الصحف المحلية 

خدمات معينةة للمؤسسةة فهةذه الشخصةية قةد تكةون لهةا اهميتهةا  لأداءالتعاقد معها اخبار الشخصيات الهامة و .3

  بالنسبة لوسايل الاعلام ويهمها ان تكت  عنها وتتب  اخبارها .

الاستجابة للحاجات المحلية : مثل رعاية الاطفال والتخلص من المشكلات المحلية وهي حواد  تجد جاذبيتها  .4

 مجتم  وتترجم ال  ثقة متزايدة بالمؤسسة عند وسايل الاعلام واهالي ال

عمل التقارير حول المسايل والمشكلات المهملة في المجتم  المحلي وجم  المعلومات عنهةا وتسةليط الضةوء  .5

عليها م  بيان ما يمكن ان تسهم به المؤسسة تجاها كنوع مةن المسةؤولية الاجتماعيةة تجةاه المجتمة  المحلةي 

 ل الاعلام وتهم جماهير المجتم  الاصلي وهذه انشطة تجذ  اهتمام وساي

عمل الحملات الاعلامية تحت رعايةة المنظمةة وفةي خدمةة المجتمة  المحلةي مثةل الحملةة علة  اهمةال قةادة  .6

حملةة يمةن لهةا ان تةنجح بالتعةاون بةين  مةنهم فهةذهاحزمة الامان وخاصة للسةيدات   ايستخدموالسيارات لكي  

محلةي ويمكةن ان تقةوم وسةايل الاعةلام بمتابعتهةا مة  التركيةز علة  المؤسسة وادارة المرور فةي المجتمة  ال

 رعايتها ممثلين في المؤسسة التي يعمل بها كات  العلاقات العامة الذي قام بهذه الحملة 

القاء الخط  في المناسبات العامة والخاصة بالمؤسسة من خلال الحفلات التي تقيمها وتدعوا اليها الاعلاميين  .7

ان هذه المناسبات يهةم وسةايل الاعةلام متابعتهةا وتغطيتهةا لاسةيما اذا كانةت ذات صةفة   كشولا  والصحفيين  

 محلية 

دعوة المشاهير لألقاء الخط  في الاحتفالات التي تقيمها المؤسسة فلا شك ان كلمتهم في هذه الاحتفالات التي  .8

 هامة.تحت رعاية المؤسسة يمكن ان تصبح اخبارا 

ربط رسالة المؤسسة واهدافها بالمناسبات القومية والمحلية م  الاسهام فيها بشةكل بةارز وواضةح فهةذه كلهةا  .9

 هامة.انشطة تخلق مجالات خصبة لأخبار 

مجالات مصنعة وتهدف ال  خلةق الحةواد  التةي تجةذ  وسةايل الاعةلام الة  ملاحظة هذه الانشطة جميعها  

لا يبةدو فيةه  والطبيعةي والةذيالمهم هنا الاعةداد الجيةد  قرايها ومنبين لها صدارتها   كأخبارنشرها واذاعتها  
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فةي دايةرة  وأنهاالمهم ايضا ان تشعر وسايل الاعلام بانها مناسبات طبيعية   تلفيقا ومنتصنعا ولا مراهنة ولا  

 اهتمامها 

حفية فيعمل عل  تأكيد وليذكر كات  الاخبار في العلاقات العامة ان اخباره ذات طبيعة مميزة عن الاخبار الص

ما يميزها ويميزه فهو ليس صحفيا ولكنه يملك حسا صحفيا يمكنه من القيام بمهمته خير قيام وبدرة لا تقل عن 

انشةطة  أحةد ايضةا ان الاخبةار  فيهةا وليةذكروالتميةز  اخباره وكتابتهاالدرجة التي يقوم بها الصحفي في جم  

 دايما.فها العلاقات العامة فيربطها برسالتها واهدا

 

 كتابة الاخبار في العلاقات العامة ....

وهذا جان  اخر من جوان  الاخبار الصحفية لا يحتةاج الة  مقارنةة مة  شةبيهه فةي اخبةار العلاقةات العامةة فمةن    

زادت خبةرة الصةحفي كلمةا  بهةا وكلمةاالصحفية لها قوال  فنية عديدة ومتنوعة يمكن صياغتها    المعروف ان الاخبار

 الصحفية.الكتابة  تحقيق اهدافع ان يبتكر قوال  اكثر تطورا واكثر اتساعا واقدر عل  استطا

تفةتح  نجةد منهةا الا قالة  واحةد ولا  للغايةة ولا  دودةالقوال  المستخدمة في كتابة اخبارها محة  العامة فاناما العلاقات  

تمثةل الا بعضةها مةن  لصحفي فان الخبةار لامجالا لكاتبها لكي يطور او يبدع  فاذا كانت الاخبار هي الشغل الشاغل ل

الفنية لكتابة الاخبار في العلاقات العامة م  اتساعها وتنوعها في  انشطة العلاقات العامة وهذا يفسر محدودية القوال  

  الصحافة المطبوعة .

الاخبةار الصةحفية واقةدمها خبار في العلاقات العامة تعتمد عل  ابسط القوال  الفنية في صةياغة  وعليه ان صياغة الا

وهو قال  الهرم المقلو  وهو يستخدم في كتابةة الاخبةار البسةيطة فقةط التةي ترسةلها العلاقةات العامةة الة  الصةحف 

العلاقات العامة كلما دعةت الحاجةة   المطبوعة التي تتعامل معها من خلال ما يسم  بالنشرات الصحفية  والتي تنتجها

تي تتعامل معها وهذه الوسيلة لها ثلاثة اشكال احدها      : يرسل وبين صحيفة من هذه الال  ذلك لتكون وسيطا بينها  

ال  الصحف المطبوعة  وثانيها : يرسل ال  محطات الراديو : وثالثها يرسل ال  قنوات التلفزيون  ولكل منها اسلو  

 ليها .خاص في صياغتها واخراجها يتناس  م  طبيعة الوسيلة الإعلامية التي يرسل ا

 اهمهةا:اما عن الوسايل الصحفية التي تنتجها العلاقات العامة وتحمل اخبارا ال  جماهيرهةا الداخليةة والخارجيةة فةان 

وسةايل صةحفية خاصةة مةن انتةاج العلاقةات   المؤسسة وهةيومجلات    الاخبارية وصحف  الاخبارية الكت  الخطابات  

 المجتم .ة في العامة التي تنقل اخبارا ال  الصحف المطبوعة العام

اما في السنوات الاخيرة استخدمت العلاقات العامة وسايل صحفية وسيطة وجديدة وهي وسايل لا يستخدم فيها قوالة  

ويضةاف اليهةا احيانةا  وكيف؟ ولماذا؟  ومت ؟ومن؟ واين؟    المعروفة: ماذا؟تقوم عل  حصر الاسيلة الستة  وانما    فنية 

صاح  الواقعة وخلفيةة مختصةرة للواقعةة وتشةمل هةذه الوسةيلة علة  السةؤال ذكرت عل  لسان    الاقتباسات التي  أحد 

 الحقايق.وأجابته فيها يتعلق بكل واقعة ويطلق عليه مصطلح لوحة 

وهةي وسةيلة تسةتخدم لتفصةيل الخلفيةة الكاملةة للحةد  او  القصةص الواقعيةةوثاني الوسايل المستخدمة تسم  بلوحةة 

 ل .الاوالواقعة التي ذكرت في الوسيلة 

استخدمتها العلاقات العامة تحت مصطلح قايمة الوقاي  المستقبلية وكما هو واضح من المصطلح  الثالثة فقد اما الوسيلة  

 الصحف.فهو يقوم عل  تسجيل الحواد  المستقبلية المتوقعة كمناسبة تهم المؤسسة وترسل ال  

ة الاخبةار المرسةلة الة  لذلك عند كتابة الاخبار في العلاقات العامة يستخدم قال  الهرم المقلو  وهو يستخدم في كتابة

 .الصحف المطبوعة من خلال النشرات الصحفية فقط 
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 مفاهيم ذات علاقة بإنتاج مواد العلاقات العامة. ***

تعد العلاقات العامة واحدة من اهم المجالات في علم الاتصال والاعلام حي  تتجل  أهميتها من خلال دورهةا الفاعةل 

العلاقةات في خلق علاقة اتصالية إيجابية بين المؤسسات والجمهور وقد أدى تطور المؤسسات المعاصرة ال  احةتلال 

 المؤسسات لأجل البقاء والمحافظة عل  الجمهور  العامة ضرورة كبرى فرضتها المنافسة التي تسع  اليها

أدت الجهود النظرية والممارسة العملية في مجال اعداد وإنتاج المواد الإعلامية للعلاقات العامة ال  ظهور العديد من 

المصطلحات والمفاهيم الهامة التي تنم عن دلالات خاصة يجة  علة  المهتمةين والبةاحثين والممارسةين لهةذا المجةال 

ويكون هنالك اتفاي عام عل  معاني المصطلحات العلمية التي تخدم  المرجوةتتحقق الأهداف  حت معرفة معانيها بدقة  

؛ لان المفاهيم والمصطلحات تزداد بصةفة مسةتمرة بحسة  الهامة  مكانتههذا النوع من الفن الاتصالي الذي اصبح له 

والأنشطة والبرامج فةي مجةال العلاقةات العامةة  فننةا نحةاول المقاربةة العلميةة تطور الجهود في اعداد وإنتاج المواد  

للمصطلحات الرييسة التي تعتبر مفاتيح لهذا المجال الذي يعد بكرا عل  المستوى النظري والعملي ما يتطل  منةا فةي 

 مجال العلام مزيدا من الابداع لكي يكون اكثر فاعلية .

  وإنتاج:اعداد  •

 يعتبر انهما في الممارسة المصطلحين  فالبعض جدل واس  حول التقري  العلمي لهذين  يلاحظ ان هناك

الاخر   البعض  والبعض الاعلامية عملية واحدة والبعض الاخر ينظر اليهما باعتبار انهما مكملتان لبعضهما  

 طرقها في التنفيذ.تختلف عن الأخرى وان لكل منها أسسها و-الاعداد والإنتاج -يعبر كل من هاتين العمليتين  

كيفما كان هذا الجدل العلمي فيمكن القول بان كلا من عمليتي الاعداد والإنتاج في العمل الإعلامي بشكل عام 

منها في الأنشطة والبرامج التي يمكن ان تحقةق الأهةداف فيمةا يعةرف   خاص يستفاد والعلاقات العامة بشكل  

 العامة.  العلمي لهذين المصطلحين في مجال العلاقات بعملية التأثير الإعلامي لذلك أشار ال  المعن

المعاني والمفاهيم نستدل ال  الفري او العلاقة بين عمليتي الاعداد والإنتاج لما كانت الأمثلة تسهم في تقري   

اولاهمةا انةه العملية  هلإنجاز هذ بمثال حول من يرغ  في عمل نوع من أنواع الأطعمة فانه سيتب  خطوتين 

سيقوم بالذها  ال  اقر  مجم  تجاري او سوي ليوفر متطلبةات او مكونةات الطةبخ الخةاص بالطعةام الةذي 

  اما المرحلة الثانية فسةوف يشةرع يشتهيه وهنا نقول ان فلانا  يقوم بعملية اعداد او تجهيز لمكونات الطعام 

ن خةلال جمة  العناصةر والمكونةات التةي اشةتراها عملية الطبخ مة  بأجراءفيها داخل المطبخ المنزلي بالقيام  

 .ليخرج في النهاية بما اشته  من اكل او طبخ 

وبذلك تكون عمليةة الاعةداد لمةواد او أنشةطة او بةرامج العلاقةات العامةة هةي الشةروع العلمةي فةي تجهيةز 

ات علميةة ابتداييةة تلك المواد والبرامج والأنشطة وقد تلزم عملية الاعداد هنا قط  خطولمكونات او عناصر  

نحو تنفيذ او انتاج البرامج لكن في العموم هي عملية الاستعداد العلمي بتوفير كافة متطلبات الأنشطة والمواد 

 والبرامج الخاصة بالعلاقات العامة.

لية التنفيذ او الإنتاج فهي الاسةتفادة مةن العناصةر والمكونةات التةي تةم تجهيزهةا والخةروج بالأشةكال اما عم

ايية للأنشطة والبرامج وقد يكون التنظير فةي هةذا صةعبا لكةن المسةالة تكةون اكثةر وضةوحا مةن خةلال النه

ليتةي الممارسة العملية لأنشطة العلاقات العامة حي  يشعر الممارسين لهةا بالحةدود الفعليةة بةين كةل مةن عم

 الاعداد والإنتاج.

 المواد الإعلامية: •

التي تنبي عليها مادة هذا الكتا  ذلةك لانهةا تقةار  علميةا الحةدي  يعتبر هذا المصطلح من الاعمدة الرييسة  

حول عملية اعداد وإنتاج المواد الإعلامية الخاصة بالعلاقات العامة ما يجعل الوقوف عل  تحديد معنة  هةذه 

  المفهوم هاما لمن قبل ان نشرع في توضيح الدلالة العلمية للمواد الإعلامية في مجال العلاقات العامةة يجة

الذي يشار به ال  الأنواع المختلفة للمواد ان نعرج عل  مصطلح علمي ذو علاقة وهو )المجالات الإعلامية (

والأنشطة الإعلامية المقروءة والمسموعة والمريية والتفاعليةة لان العلاقةة  بةين المجةال الإعلامةي والمةادة 

الخاصةة بالعلاقةات العامةة تخةرج مةن رحةم   الإعلامية كالتي بين الا  والابن حي  ان )المةواد (الإعلاميةة
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المجال الإعلامي أي ان كل نشةاط او برنةامج مةادة للعلاقةات العامةة يكةون ضةمن احةدى مجةالات الاعةلام 

المعروفة فالمواد الإعلامية يقصد بها كافة الأنشةطة والبةرامج التةي تعةدها إدارات واقسةام العلاقةات العامةة 

 .عل  الجمهور المستهدف  للتأثير

ورغم تعدد التعريفات العلمية )للمجال ( الإعلامي الا ان اكثرها بساطة ودقة هو الذي يعتبةر المجةال النةوع 

الاتصالي الذي يختاره ممارسي العلاقات العامة لتقةديم انشةطتهم وبةرامجهم مةن خلالةه وهةي تلةك الأنشةطة 

جةالات الاتصةالية المجةال المقةروء والمواد والبرامج التي يرغبون التأثير بهةا علة  الجمهةور ومةن اهةم الم

او حملات العلاقةات العامةة التةي تعتبةر جهةدا والمسموع والمريي والتفاعلي بالإضافة ال  المواد الإعلامية  

إعلاميا يقدم مجموعة من الأنشطة والبرامج المقروءة والمسموعة والمريية والتفاعلية التي تركز حول قضية 

 ما تحتاج ال  معالجة مجتمعية.

فان المواد الإعلامية يتم اعدادها او تنفيذها وفقا للتناس  بين هدف العلاقات العامة والمجال الاتصالي او الإعلامي الةذي 

ناسةبة او غيةر محققةة ميصلح لتحقيق الهدف ففي بعض الأحيان تكون المواد الإعلاميةة المقةروءة غيةر مناسةبة او غيةر 

لمطلو  عل  الجمهور بينما يمكن للمواد التفاعلية عبر الوسايط الإعلامية الجديدة ا  للتأثيرلدورها بفاعلية او ليست محققة  

 العامة.تحقيقا للغرض من رسايل العلاقات  أكثران تكون او مواق  التواصل الاجتماعي 

 والفعاليات:المراسم 

مية والخاصةة فةي أدايهةا مةن تعتبر المراسم والفعاليات واحدة مةن المجةالات التةي تنشةط إدارات العلاقةات العامةة الرسة

الاختصاصات الهامة في مجال العلاقات العامة ويرتبط كل من هذين المصطلحين ارتباطا وثيقا بالأخر ال  درجة تجعلنا 

 لتنفيذها.نعتبرهما بمثابة الوسيلة والهدف فالمرسوم والفعاليات دايما تكون إجراءات تكتيكية تحضيرية 

عملية التخطيط علاقات العامة عل  الجهود الإجرايية التحضيرية والتنفيذية التي تتم بها يدل مصطلح المراسم في مجال ال

والتنفيذ للأنشطة والبرامج التي تعدها إدارات واقسام العلاقات العام كما تطلق المراسم أحيانا عل  الخطةوات او الطريقةة 

التخطيط لطريقةة اسةتقبال الشخصةيات الهامةة وتنظةيم التي تنفذ بها البرامج والأنشطة وقد ارتبط هذا المصةطلح كثيةرا بة

 برامجها خلال الفعاليات والأنشطة الرسمية التي تقيمها الجهات العامة والخاصة في الدول.

والبةرامج التةي تسةع  إدارات العلاقةات العامةة الة  تنفيةذها تحقيقةا   بالأنشةطةفالمراسم والفعاليات مصطلحين مرتبطين  

الفعلية لأنشطة العلاقات العامة ارتباط المراسةم والفعاليةات بالأنشةطة والبةرامج ويلاحظ عل  مستوى الممارسة    لأهدافها

المباشرة التي يلتقي من خلالها مثل اللقاءات والاحتفالات الجماهيرية والمةؤتمرات والأنشةطة الحيةة التةي تقيمهةا إدارات 

 لجمهور.العلاقات العامة وتجم  فيها بين المسؤولين وا

 البروتوكولات:

الطريقةةة الإجراييةةة المحكمةةة او  –يةةرتبط هةةذا المصةةطلح الةة  حةةد كبيةةر بالمراسةةم والفعاليةةات ويعنةةي أي البروتوكةةول 

الانشطة والفعاليات التي تنظمها إدارات العلاقات العامة وقةد ارتةبط هةذا المصةطلح بالتنفيةذ   المنضبطة والمنظمة لتيسير

الرسمية التي تشرف عليها العلاقات العامة خاصة في المؤسسات الحكومية ية للبرامج والفعاليات  الدقيق والسلامة الإجراي

او المعنيةة بنشةاط   المستضةافه  هذا النةوع مةن النشةاط كةل مةا ازدادت  أهميةة الشخصةيات    هكما يزداد الدور الذي يحقق

تهدف منهةا وطبيعةة الشخصةيات هةي التةي تةؤثر والأنشطة ونوعية الجمهور المسالعلاقات العامة أي ان طبيعة البرامج  

 بشكل مباشر عل  درجة تمثل البروتوكول في نشاط العلاقات العامة.
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 المؤسسي:الاتصال 

يعد الاتصال المؤسسي من الأنشطة التي افرزتها الممارسة العلمية المتطورة او الحديثة للعلاقات العامة وقد فرضت هذه 

حة الة  درجةة نلحةظ فيهةا ان عةددا كبيةرا مةن المؤسسةات والمنظمةات والهييةات العامةة الظاهرة نفسها بقةوة علة  السةا

 والخاصة استبدلت تسمية اقسام وادارات العلاقات العامة بالاتصال المؤسسي.

لماذا او ما هو السب  الذي أدى بتلكم المؤسسات ال  تغيير تسمية اقسام وادارات للعلاقةات  هو:السؤال الذي يطرح نفسه 

التساؤل مرتبطةة الة  حةد كبيةر بالجةدل العلمةي وتبدو الإجابة عل  هذا    المؤسسي؟العامة ال  اقسام او إدارات الاتصال  

لأنشةطة  وأعةمفري بين كل منهمةا وايهمةا اشةمل حول كل من المصطلحين وما هي الدلالة العلمية لكل واحدة منها وما ال

 وجهود العلاقات العامة.

وفي الإجابة موجزة يبدو ان الممارسة الفعلية للعلاقات العامة فةي شةكلها المعاصةر اكتشةف مجموعةة مةن الةدواف  التةي 

 منها:اضطرتها ال  التحول لتسمية جهودها من العلاقات العامة للاتصال المؤسسي 

لمهام او الوظايف التي تمارسها دارات واقسام العلاقات العامة في المؤسسات العامة والخاصةة اتساع دايرة ا •

 بةدأت او  نشةأت الممارسة التقليدية التي   إطارال  درجة يصع  معها اعتبار المهام والوظايف محصورة في  

 المؤسسات.أدوارها في بها تلكم الأقسام والإدارات أداء 

والوظايف التي تمارسها العلاقات العامة ال  التفكيةر فةي البحة  عةن   دوار والمهامللأأدت الرؤية المتطورة   •

 شموليه واحتواء لتلكم المهام  أكثرقال  اتصالي 

التشابك المتزايد بين المهام الإعلامية والوظايف الإدارية التةي تمارسةها إدارات العلاقةات التداخل الشديد او   •

 العامة المعاصرة 

ي الممارسة الاتصةالية او الإعلاميةة التةي تسةتخدمها العلاقةات العامةة كوسةيلة واداة لتفعيةل التحول الفعلي ف •

 أنشطتها وبرامجها والتي جاءت نتيجة للتطور في التكنولوجيا الاتصالية.

 نموذج الاتصال التفاعلي. أطارظهور نموذج الاعلام التفاعلي لذي أدى ال  اشراك الجمهور وتفاعلهم في  •

  التفاعلي.نموذج الاتصال  إطارالمقروءة والمسموعة والمريية في مجالات الاتصال المختلفة  ينالاندماج ب •

 

 عناصر بناء وتصميم مطبوعات العلاقات العامة:

  عام منتتكون فكرة المواد الإعلامية المقروءة او المطبوعة بشكل 

 المحتوى او المضمون  -1

 وتقدم به المادة الإعلامية او رسالة العلاقات العامة العناصر الاخراجية او الشكل الذي تعد  -2

التنةوي العلاقةات العامةة ايصةالها الة  يعةرف بالرسةالة التةي    المضمون فانهاما بخصوص المحتوى او  

ة او انطباع جيد هدفه ليجاد صورة ذهني  التأثيرما يكون هذا   عليهم  وغالبا  التأثيرالجمهور بغرض تحيق  

لدى الجمهور عن المؤسسة ويقودهم ال  تبادل المصلحة المشةتركة معهةا مةن خةلال التعامةل مة  السةل  

 والخدمات والأنشطة والاعمال التي تقدمها المؤسسة.

 التةأثيروتنب  أهمية محتوى او مضمون مواد العلاقات العامة من كونها الأداة التةي عةن طريقهةا تحقةق  

وإقناعه للتحول سلوكيا نحو التفاعل الإيجابي م  المؤسسة وانشطتها ما يزيد من الأهميةة عل  الجمهور  

البالغة في عملية اعداد وإنتاج محتوى رسايل العلاقةات العامةة بطريقةة محكمةة ومهنيةة إعلاميةة تجعةل 

 عملية التأثير ممكنة ومحققة لهدفها.

 طبوعة للعلاقات العامة ما يلي:لذا يج  ان يراعي في المحتوى المواد الإعلامية الم

 الهدف من اعداد المطبوع. -1
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دايما يكون هنالك ارتباط وثيق بين المطبوعات والاهداف التي تنطلق منها إدارات واقسام العلاقةات 

حي  تعتبر المطبوعات والمواد الإعلامية الأخرى وسايل تحقيةق الأهةداف   تسع  لتحقيقهاالعامة او  

أهدافها يات التي تحملها مطبوعات العلاقات العامة منسجمة بل منطلقة من الشيء الذي يجعل المحتو

نحةةو الجمهةةور وينصةةح البةةاحثون والمهتمةةون فةةي مجةةال العلاقةةات العامةةة بةةان لا ينشةةغل ممارسةةو 

العلاقات العامة عن الأهداف اهتمامهم بالمبالغة في استخدام فنون الإخراج بل يستفيدوا من إمكاناتها 

 هداف ال  اقص  حد ممكن.في ابراز الأ

كانةت اهةداف   نسةبية  فكلمةاان العلاقة بين المطبوعات والاهداف في مجال العلاقات العامةة تكةون  

العلاقات العامة واضحة تسهل عملية تحويلها ال  رسايل اتصالية او إعلامية مقةروءة ذات عناصةر 

يؤدي وضوح الهدف الة  اختيةار القالة  او الشةكل او الوسةيلة الطباعيةة الأمثةل   فاعلة  كما  تأثيرية

    .للجمهور إيصالهوالتي تعمل عل  

 الإعلامية:الوسيلة  -2

ون المحتوى او المضمون في رسالة العلاقات العامة صالحا او مناسبا او متسقا م  من الممكن ان يك

أخةةرى  فليسةةت كةةل الرسةةايل الإعلاميةةة تناسةة  المجةةال المقةةروء او المجةةال وسةةيلة إعلاميةةة دون 

يةتم اختيةار الوسةيلة التةي تحمةل مضةامين العلاقةات العامةة   التفةاعلي  وانمةاالمسموع والمريةي او  

تناسةبها  المسةتهدف  ومةدىتناسةبها مة  خصةايص الجمهةور   منها: مدىا لعوامل عدة  ورسايلها وفق

 للظروف المحيطة والإمكانات المتاحة.

#### اما مايتعلق بإخراج مطبوعات العلاقات العامة ليس هناك اختلاف من النواحي المهنيةة بةين 

ص نةالا ان الطبيعةة اخراج المطبوعات بشكل عام وإخةراج مطبوعةات العلاقةات العامةة بشةكل خةا

تميزها بصبغة اتصالية وإعلامية خاصةة تتناسة  مة  الخاصة لمطبوعات العلاقات العامة تستوج  

طبيعة هذا المجال الهام من مجالات الاعلام  فلو اخذنا في الاعتبةار الصةحف فأننةا نلحةظ ان هنةاك 

ل الصةحفية او صةحافة تشابه كبير والتقاء واضح بةين الشةكل الاخراجةي للصةحافة العامةة والرسةاي

المؤسسات التي تصدرها العلاقات العامة  الا ان خصوصةية جمهةور واهةداف صةحافة المؤسسةات 

الصةحفي لمجموعةةة المطبوعةات التةةي تسةتدعي الالتةزام بةةبعض الخصوصةية فةي عمليةةة الإخةراج 

 تستخدمها العلاقات العامة في برامجها وانشطتها 

   عنصرين مهمين كان عملية الإخراج للمطبوعات تقوم عل

 الأول : العنصر )التيبوغرافي ( ويقصد به طريقة رسم الحروف في المطبوعات 

مثةل تقيةيم المةادة المطبوعةة فةي شةكلها النهةايي الثاني : العنصر الجرافيكي ( ويقصد بةه محسةنات 

 الصور والاشكال والرسوم والألوان .

 العنصر التيبوغرافي :

 وتستخدم الحروف في المطبوعات عموما وفي مطبوعات العلاقات العامة بغرض 

 كتابة النص   -

 كتابة العناوين  -

في رسالة العلاقات العامة اذ يعتبر الهدف الرييس من مراعةاة اختيةار  وتأثيرللحروف دور هام جدا 

 منها:عدة  حروف الطباعة هو تحقيق يسر القراءة الذي يمكن ان يحصل بمراعاة جوان  

ان تناس  حجم الحرف يحقق يسر القراءة فالحروف صغيرة الحجم تعوي القراءة ولا   الحرف:حجم  

 جدا.داعي لاستخدام حروف كبيرة 

نوع الحةرف: يحقةق جماليةة معينةة تجةذ  القةراءة ونلحةظ حاليةا ان المؤسسةات الصةحفية الكبةرى 

 القانونية.التي تستحق المساءلة أصبحت تمتلك خطوطا خاصة بها وتعتبر من حقوي الملكية 

ال  اختلال في قراءة الكلمات والجمل فهي موضوعة من ناحيةة فنيةة تداخلها يؤدي    الحروف:تباعد   -

 بمسافات تساعد عل  سهولة تكوين الكلمات والجمل.
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هةي عبةارة عةن مجموعةة العناصةر  الثاني المسةم  بالعناصةر الجرافيكيةة : بخصوص العنصراما  

)المريية التي لا تشكل من الحروف والكلمةات مثةل الصةور والرسةوم والاشةكال والألةوان  ويكةون 

للمةادة الهدف مةن هةذه المكونةات او العناصةر الجرافيكيةة تحقيةق عامةل )الجةذ ( مةن قبةل القةراء  

 ص.الإعلامية المطبوعة بشكل عام ومطبوعات العلاقات العامة بشكل خا

 

 العامة.الأسس الفنية لتصميم مطبوعات العلاقات 

من الضرورة بمكان ان نشير هنا قبل الشروع في التطري للأسس الفنية التةي تعتمةد عليهةا تصةميم 

المطبوعات ال  أسبا  او دواعي استخدام هذه المواد المطبوعة في مجال العلاقات العامةة يعتقةدون 

علة  الةوري  لةوانوعات وتصميمها هةي مجةرد طةلاء بعةض الاان النواحي الفنية في اخراج المطب

هةي ان هنالةك حاجةة ماسةة او أسةبا  بالإضافة ال  كتابة بعض العناوين والمضامين لكةن الحقيقةة  

لاستخدام مجموعة من الخطوات او القواعد او الأسس الفنية في عملية تصميم المطبوعةات الورقيةة 

 ومنها:ة والالكترونية في مجال العلاقات العام

 تحقيق اعل  معدلات التأثير بالمطبوعات عل  الجمهور المستهدف  •

 إضفاء المعقولية والمناسبة عل  المطبوعات الورقية والالكترونية  •

 تبرير استخدام عناصر او مكونات المطبوعات الورقية والالكترونية  •

 ضبط العلاقة بين عناصر المطبوعات والهدف من استخدامها  •

 الاخر.قيقة بدواعي استخدام أساس دون المعرفة الد  •

فةةي مجةةال التصةةميم الفنةةي للمطبوعةةات الورقيةةة والالكترونيةةة ان أسةةس ويعتبةةر البةةاحثون 

التصميم هي اللمسات الفنية التي تجعل المطبوعات فاعلة ومؤدية لأغراضها كما يعتبرونها 

العامةةة والتةةي يسةةع  المؤشةةرات المميةةزة للمطبوعةةات المتخصصةةة فةةي مجةةال العلاقةةات 

 الممارسون من خلالها ال  اهداف محددة هي:

 الوحدة. .1

الاخراج لتعمل معةا وتصةبح كةلا   يمكن تعريفها بانها الرابط او الدمج بين عناصر

متماسكا ورسالة هادفة للعلاقات العامة أي انه يج  ان ينظر ال  مكونات المطبوع 

الورقي والالكتروني عل  انها كتلةة واحةدة وليسةت مبعثةرة او متنةاثرة فلةو شةبهنا 

وحدة عناصر المطبوع هنا بعملية اختيار احد الطلبة ديكورا  لغرفته الخاصة فانةه 

تحس  لعملية تناسق الألوان بةين مكونةات الغرفةة ولةن يعمةل علة  شةراء سوف ي

مكونات بالوان عشةوايية بةل سةينظر للغةرة باعتبارهةا كتلةة متناسةقة مةن الألةوان 

 فالمصمم او المخرج في مجال العلاقات العامة سيعمل عل  ان تكون هنالك علاقة 

 لكتروني .فنية بين مكونات او عناصر المطبوع سواء الورقي او الا

وبما ان مطبوعةات العلاقةات العامةة لهةا عةدة عناصةر او مكونةات فانةه يجة  ان 

ننظر  لاونراعي في تحقيق الوحدة عل  المطبوع عملية التناسق بين هذه المكونات 

لها عل  انها بعيدة عن بعضها البعض كما انه من الضرورة مراعاة تحقق الوحةدة 

 بأكملةهلواحةدة بةل علة  مسةتوى المطبةوع  لةيس فقةط فةي الصةفحة ا  العناصربين  

العلاقات العامة فةي مجةال وتحتاج هذه العملية ال  قدرة فنية عالية من قبل مماسي 

 الالكترونية.المطبوعات الورقية او 
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 ### أنواع مطبوعات العلاقات العامة.

الطباعية في مجةال الاتصةال او            ال  حد كبير يمكن القول بان مؤسسات العلاقات العامة استفادت من التجار  

الاعلام المقروء بشكل عةام نةثم عملةت إدارات واقسةام العلاقةات العامةة فةي المؤسسةات علة  تطةوبر تلكةم الأفكةار 

النابعةة عةن  البةرامج والأنشةطة والتجار  المطبوعة الة  اشةكال او الأنةواع التةي تتناسة  مة  رسةايلها الإعلاميةة  

الصحافة العامة تعتبر اهم مرجعية اعتمدها رسايل العلاقات العامة المؤسسية في مطبوعاتها والفعاليات الخاصة بها  ف

المطبوعةات التةي تعتمةدها المؤسسةات فةي رسةايلها المعاصةرة تجةاه التي تطورت ال  العديد من الأنواع من اشكال  

 الجمهور.

يةة بةل تخطاهةا اى فةن اخةر عةرف بالنشةر المطبوعةة عةن حةد الطباعةة الورقلم يقف التطور لمواد العلاقات العامة 

الالكتروني الذي جاء نتيجة لاستخدام الوسايط التكنلوجية ولبرمجيات الحاسوبية التي مكنةت مةن اعةداد وإنتةاج مةواد 

فةي دعةم وتحقيةق نجةاح واضةح فةي رسةايل العلاقةات العامةة وتفاعلهةا مة  مقروءة ساهمت بشةكل فاعةل  الكترونية  

عل  إعادة النظر او تطوير الطباعة الورقية التقليدية كةي تةتمكن  التكنولوجيالتقني او    هذا التطورجمهورها وقد اثر  

 من المنافسة الإعلامية ضمن أنشطة وبرامج وفعاليات العلاقات العامة.

 التقليدية؟بوعات العلاقات العامة ماهي أنواع او اشكال مط

  الصحفية:الكتابات  •

درجت الممارسة العملية للعلاقات العامة في نماذجها التقليدية والمعاصرة عل  الاستفادة وبشكل فاعةل مةن الصةحافة 

المكتوبة ما أدى ال  تنافس واضح وحرص كبير بين مؤسسات العلاقات العامة علة  بنةاء علاقةات متينةة مة  جمية  

معينةة دون  صةحفيةحاجة العلاقات العامة ال  الكتابات الصحفية في اشةكال او قوالة   تقتصر الصحافة ولاجالات م

 بدءا بالخبر وانتهاء بالإعلان    من جمي  أنواع الكتابات الصحفية الأخرى بل يمكن لها ان تستفيد 

لعامة في تغطية أنشطتها وبرامجها عل  طبيعةة ويعتمد تحديد شكل او نوع الكتابة التي يمكن ان تستخدمها العلاقات ا

تسةتخدمها العلاقةات  الصةحفية التةيفهناك العديد مةن اشةكال الكتابةة    تناسبهاتلك البرامج وشكل التغطية التي    د واعدا

 :العامة مثل 

 الاشكال الإخبارية:

هذا انوع الخبر الصحفي فقط بل يتعداه ال  جمي  الاشكال من الكتابة الخبريةة فقةد تسةتخدم العلاقةات العامةة لا يعني  

نشر خبر عن فعالية او نشاط كما يمكنها  ان تعد تقريرا اخباريا او تحليلا او تحقيقا او غيرهةا لكةن الخبةر يعةد اكثةر  

عامة شهرة ويظهر ذلك من خلال الاطلاع عل  الصةحف اليوميةة أنواع الكتابات الصحفية التي تستخدمها العلاقات ال

 صفحاتها.التي تنافس حولها المؤسسات  وتسع  لتشكيل وجودا دايما في 

 النشرات او الرسايل الإخبارية:

هي احدى أنواع الاتصال الصحفي المقروء التي تسةتخدمها مؤسسةات العلاقةات العامةة فةي التواصةل مة  الجمةاهير 

بشكل عام ومواد إخبارية خاصة بالمؤسسة لتحقيق مجموعة من الأهداف منها لخارجية لتقديم لهم معلومات  الداخلية وا

الاجتماعي الذي تقوم به ومن اهم سماتها   وأهدافها والدورالتعريف بسلعها او منتجاتها او خدماتها او سياسة المؤسسة  

 ان للنشرة او الرسالة يشبه حد كبير الصحف العامة 

 النشةرات ان تحتوي النشرة الخاصة بمؤسسات العلاقات العامة عل  مواد إخبارية فقط بل تتعةدى هةذه   طلا يشتركما  

ال  تقديم العديد من المواد مثل الحوارات والمقالات المتخصصة والاعلانات وغيرها بل درجةت التغطيات الإخبارية  

ة تشبه ال  حةد كبيةر الصةحف اليوميةة حية  تركةز علة  المؤسسات المعاصرة ان تجعل من النشرة الخاصة بها ماد 

 بعض الرسايل الخاصة بالمؤسسة كما تتطري لكافة المجريات والمعطيات في الميدان الذي تعمل فيه 

 ### الفري بين النشرات والصحف اليومية.

 بمبالغ مالية لمزاولة العمل الصحف يشترط فيها استخراج تصاريح  •

   ككل والنشرات تغطي اخبار المؤسسة الصحف تغطي اخبار المجتم •

 الصحف يشترط ان يكون لها رييس تحرير والنشرات لا يشترط فيها  •
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 الصحف تباع والنشرات في الاغل  توزع مجانا  •

 .واشكال معينة بأحجامالصحف تتب  احجام واشكال معروفة والنشرات يمكن ان لا تلتزم  •

 

 #### مضمون النشرات.

 معلومات حول الأنشطة المقبلة التي ستقوم بها المؤسسة  •

 التغيرات في مواق  الموظفين  •

 اتجاهات السياسات التنظيمية للمنظمة  •

 ادخال خدمات ومنتجات جديدة للمنظمة  •

 معلومات حول إنجازات الموظفين  •

 اخبار التقاعد والترقيات وتحقيقات خيفة ذات طاب  انساني  •

 ارات واخبار تحتوي عل  مقالات وحو •

 

 ##### اهداف النشرات والرسايل "

 تفسير قرارات المؤسسة للجمهور الداخلي والخارجي  •

 دعم روح الانتماء لدى الجمهور الداخلي  •

 دعم التواصل بين المؤسسة وجمهورها •

 عرض السلعة او المنتج او الخدمة الت تقدمها المؤسسة  •

 الإعلان عن العروض والمزايا  •

 بيان الخطط المستقبلية للمؤسسة  •

 تقديم المعلومات الفنية التي يقدمها المتخصصون •

ين يلاحظ ان هناك تداخل كبير بين مضامين النشرات الإخبارية في المؤسسات العلاقات العامة وأهدافها ذلك المضةام

الأهداف وتحاول تحقيق فاتجاه السياسةات التنظيميةة لكونةه مةن المضةامين يةرتبط بشةكل تنب  بشكل مباشر من    دايما

 مباشر م  الخطط المستقبلية للمؤسسة الذي هو من اهم الأهداف 

 

 مالة المنشاة او مالة العلاقات العامة.

روءة وهي عبارة عن فكرة متطةورة للأشةكال الصةحفية او الاتصالية المقتعد المجلة بشكل عام احدى أنواع الوسايل  

وتتميز المجلة في تعريفها بانها محتوى صحفي مجفوظ بغلاف مخصوص يكون دايما اكثر قةوة   الصحافة المطبوعة 

سةم مادتهةا او سماكة من الأوراي الداخلية  كما تشبه المجلة من ناحية اخراجية في قطعها او حجمها شكل الكتا  وتت

بالتركيز عل  عناصر الإخراج خاصة الألوان والصور وتتميز موضوعها بعدم الحالية كما في الصةحف لان المجلةة 

 رب  سنوي او نصف سنوي او سنوي تصدر بشكل دوري ليس يومي وانما اسبوعي او شهري  او 

   الاعتبارات يج  مراعاتها استعدادا لإصدار مجلة المنشاة 

 المجلة وغاياتهاتحديد رسالة  •

 جاتهتحديد الجمهور ودراسة احتيا •

 دراسة المجلات المشابهة  •

 اخيار اسم المجلة وشعارها  •

 تحديد دورية الصدور  •

 الاستقرار عل  السياسة التحريرية  •

 وض  التصميم الأساسي للمجلة  •
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 اختيار العاملين المؤهلين وتوزيعة عل  الأقسام المختلفة  •

 وحسا  التكاليف وض  الميزانية التقديرية •

 للإصداروض  الجدول الزمني  •

 تحديد موعد نهايي وإصدار العدد الأول  •

 

 والالكترونية.زة في المهام الصحفية لمطبوعات العلاقات العامة الورقية ### تدريبات موج

كيف يمكن للمارس العلاقات العامةة ان يمتلةك مهةارة أداء مهامةه الصةحفية وكيةف لةه ان يكةون قةادرا علة    سؤال:

 الإعلامي؟استخدام كافة أنواع المطبوعات في عملة 

 هي:تعتمد إجابة هذا السؤال عل  ثلا  منطلقات او مرتكزات 

 أولا: متطلبات مرتبطة بشخصية ممارس العلاقات العامة 

 لبات مرتبطة بأنشطة العلاقات العامة ثانيا: متط

 ثالثا: متطلبات فنية او مهنية لإنجاز المهام او المطبوعات 

العامةة اذا كنةت تعمةل فةي احةدى مؤسسةات العلاقةات العامةة اما بخصوص المتطلبات الشخصية للمارس العلاقات   

 لما يلي عل  المستوى الشخصي:وكلفت تحديدا بتولي مهام التغطيات الإعلامية المقروءة فعليك ان تنتبه 

 عملك معها  ض ان تكون ملما قبل البدء في العمل بكل ما يتعلق بأهداف المؤسسة وسياستها حت  لا يتعار -

 تناسبها هلالتي تريد تغطيتها وتحديد نوع او شكل المادة الإعلامية المقروءة التي   الفعاليةان تعرف طبيعة النشاط او   -

  غيرها(  –مجلة  -نشرة –مطوية  -اعلان –)خبر من الأنس  ان نكتبها في 

ام هنةاك  –ان تحدد حاجتك من المعلومات وجهة الحصول عليها )هل التغطية عامة اثناء النشاط أي لفقةرات الفعاليةة  -

 معلوماتية متعددة(مصادر 

 الأسيلة وإدارة الحوار حول موضوع النشاط او الفعالية ام تكون القدرة عل  مهارة وض   -

او الكتابةة  مباشةرةان تحدد الطريقة الأفضل لجم  المعلومات وكيفية تنفيذ ذلك أي هل تكةون عةن طريةق )التغطيةة ال -

  –تسجيل صوتي ومريي  -تسجيل صوتي –المقابلات  –لحظة النشاط 

 لكتابة الإعلامية لعلاقات العامة ان تستفيد من الإمكانات التقنية والتطور في ا -

 من تكاملية المعلومات م  ما هو مطلو  حول الفعالية  تتأكد ان  -

 طريقة تتناس  م  نوع او شكل التغطية المطلوبة ان يتم تصنيف المعلومات ب -

  ةان تكون لك القدرة عل  صياغة المادة الإعلامية المقروء -

 

 

 

 

 

 

 


