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من�شورات الأكاديمية ال�سورية الدولية والمعهد العربي للعلاقات العامة

نبذة عن الكاتب
مقدمة

�إدارة من �أجل ال�سمعة 	1
الإدارة الجيدة تفوز بحلفاء

حقل �إدارة جديد
�أثر البيئة التنظيمية

العمل الإداري على م�ستويات مختلفة
التحدي الدولي

مجالات هذه الفعالية 	2
تعريف العلاقات العامة

التوا�صل المالي
��شؤون الحكومة

التوا�صل الت�سويقي
التوا�صل الداخلي

جمهور �آخر لل�شركات
العلاقات الجماعية

تقنيات �إدارة الم�شروع 	3
�إدارة الم�شاريع الكبرى

�إدارة الم�شاريع ال�صغرى
ديك العمل مع مزوِّ

تقديم خلا�صة معلومات للمزودين

المحتويات
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�إدارة المنا�سبة
اختيار عنا�صر البرامج

	�إدارة عنا�صر البرنامج 4
الإعلان والإعلان ال�صحفي

الإنتاج ال�سمعي الب�صري
وثائق تقديم خلا�صة معلومات

البرو�شورات
 هوية ال�شركة

المعار�ض والعرو�ض
المجلات والتقارير الإخبارية والن�شرات

التذكارات والهدايا
الت�صوير الفوتوغرافي

العرو�ض والم�ؤتمرات وحلقات البحث
التقرير والح�سابات

الأبحاث
الرعاية والجوائز

الموقع على �شبكة الإنترنت

خطة الدائرة  	5
و�ضع الإ�ستراتيجية الطويلة الأمد

الخطّة ال�سنوية للدائرة
خطط العمل ال�شخ�صي

المراقبة و�إعداد التقارير
تداول ا�ستراتيجياتك مع زملائك
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	�إدارة ميزانياتك 6
الطريقة العامة

ما يجب �أن تت�ضمنه الميزانية
النفقات الرئي�سة
ال�ضبط والمراقبة

الميزانيات المو�ضوعة ح�سب التقويم الزمني
التنب�ؤ ب�أداء ميزانيتك

التعامل مع الإنفاق خارج الميزانية

القيمة المنقولة مقابل المال 	7
التنظيم من �أجل القيمة

تحفيز فريقك على ادخار النقود
ا�ستخدم الخدمات المجّانية عندما ت�ستطيع

تحقيق القيمة من خلال فريق عملك
تكاليف المكتب
لوائح التوزيع

ال�سوق وا�ستطلاع الر�أي
الرعاية والا�ست�ضافة الم�شتركة

تكاليف الم�ؤ�س�سة الا�ست�شارية
البرامج الخلّاقة ذات الكلفة الأدنى

تحقيق الحد الأدنى من الكلفة عمل بطولي

ت�شكيل فريق عملك 	8
تقييم الموارد المطلوبة

عامون �أم متخ�ص�صون؟
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من�شورات الأكاديمية ال�سورية الدولية والمعهد العربي للعلاقات العامة

مورد خلاق
طاقمك الم�ساعد

التوظيف والاختيار
الم�ؤهلات توظيف طاقم م�ساعد

برامج ا�ستقراء لتوظيفات جديدة
القابلية لعمل العلاقات العامة

	�إدارة الفريق                                9
تطوير �أع�ضاء الفريق

التقييمات: الرواتب والنفقات
الت�سميات

�أ�سلوب الإدارة

	�إدارة العلاقات الداخلية  10

رفع التقارير �إلى الإدارة العليا
العلاقة مع وظائف الطاقم الأخرى 

ال�ضبط والت�أثير في مجرى ن�شاطات العلاقات العامة
فرق العلاقات العامة في ال�شركة الفرعية 

العمل مع �إدارة ال�شركة الفرعية
التن�سيق يحقق قيمة م�ضافة

دليل العلاقات العامة 	11

غر�ض الدليل
م�ستخدمو دليل العلاقات العامة

محتويات الدليل
عملية الموافقة
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�إطلاق الدليل
ت�صميم الدليل

الحفاظ على الدليل حياً

	�إدارة العلاقات الخارجية 12

العلاقات مع الجمهور الم�ستهدف
مكالمات المبيعات

م�ست�شارو ال�شركة
و�سائل الإعلام

زملاء العلاقات العامة
الارتباط بالآخرين يحقق قيمة م�ضافة

الإدارة العامة  	13

تقنية المعلومات
تخزين الن�سخة الورقية وا�ستردادها

مكتبة ال�صور
توزيع و�سائل الإعلام ومراقبتها

الإجراءات ومعايير الجودة

العمل مع م�ؤ�س�سات العلاقات العامة الا�ست�شارية 	14

الم�ؤ�س�سة الا�ست�شارية عالم مختلف
�أ�سباب ا�ستخدام الم�ؤ�س�سات الا�ست�شارية

المعايير الأخلاقية والمهنية
انتقاء الم�ؤ�س�سات الا�ست�شارية وتعيينها

التكليف الر�سمي
العمل على جعل العلاقة تنجح
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	�إدارة عملك المهني �أنت بالذات 15

طموحات مختلفة
متى ينبغي �أن تغير وظيفتك

هل ثمة �سحر في الم�شورة؟
ما وراء العلاقات العامة

قيمة النا�صحين
الم�ؤهلات العالية الجودة م�س�ألة حا�سمة
وكالات الت�شغيل والعاملين في التوظيف

الجوانب الأخلاقية في �إدارة العلاقات العامة
مجموعة القواعد الأخلاقية لم�ؤ�س�ستك

قواعدك الخا�صة للأخلاق المهنية 
المعايير الأخلاقية في م�ؤ�س�سات �أخرى

معالجة م�شكلة �أخلاقية ما
PRET :ملحق:  مجموعة تعليم العلاقات العامة
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نبذة عن الكاتب
 

 Wastepack مايك بيرد، فيبر، هو مدير التوا�صل والت�سويق في و�ستباك غروب
Group ، وهي �شركة الخدمات البيئية الأ�سرع نمواً. وقد �شغل من�صب مدير 

 Taylor وودرو   تايلور  فيها،  رئي�سة، بما  دولية  �شركات  الم�شترك في  التوا�صل 
Woodrow ولوكا�ش اند�ستريز  Lucas Industries ، وحمل م�س�ؤولية برامج 

تغطي كل �أنماط الجمهور، مثل علاقات الم�ستثمر وتوا�صل الت�سويق، والتوا�صل 
الداخلي والعلاقات مع الجهات الحكومية، ولديه �أي�ضاً خبرة في عمل الم�ؤ�س�سات 
Burson- �إذ عمل مديراً لم�ؤ�س�سة بر�سن مار�ستلر في �سنغافورة  الا�ست�شارية، 
Marsteller Singapore مدة �سنتين. ومايك هو رئي�س مجل�س �إدارة �سابق 

للجنة الدولية في معهد المملكة المتحدة للعلاقات العامة، وكان الخازن الفخري 
ممار�س  جائزة  حامل  وهو   .1994 عام  له  رئي�ساً  وخدم   1992 عام  للمعهد 

  .CERP العلاقات العامة
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مقدمة 

الحياة مثل العامل في العلاقات العامة، غالباً ما تكون م�ضطربة! تتطلب دوماً 
منظمة  بيئة  ف�إن  ذلك،  ومع  دقيقة.  التقيد بمواعيد  من  ومزيداً  العمل  من  مزيداً 
العادية  الق�ضايا  يعالج  مدرباً،  وطاقماً  جيداً  يعملون  وممار�سين  ح�سنة،  بطريقة 
�أكثر �سهولة، بل  �إلى م�ستوى عمل عالٍ، هذه كلها تجعل الحياة  �إ�ضافة  الأ�سا�سية، 

م�سلية.
في  مهارات  ويمتلك  للم�ستقبل،  يخطط  �أن  العامة  العلاقات  مدير  على  ينبغي 
ممار�سة العلاقات العامة، ويدير الموارد الب�شرية والمادية �إدارة جيدة ويكون خبيراً 
عمل  جوهر  وهذا  ي�ساعده،  بمن  ي�ستعين  �أن  بالطبع،  يمكنه،  الإدارية.  ال��شؤون  في 
جوانب  من  جانب  �أي  في  واللامبالاة  للتلك�ؤ  الإطلاق  على  مبرر  لا  لكن  الفريق، 

العمل. 
علاقات  دوائر  وهناك  الم�سائل،  هذه  كثيرة  ا�ست�شارية  م�ؤ�س�سات  �أدركت  وقد 
من  القليل  ثمة  ذلك  ومع  ال�شركات.  داخل  تعمل  عالية  كفاءات  ذات  كثيرة  عامة 
الن�صائح والإر�شادات حول كيفية �إدارة م�ؤ�س�سة ا�ست�شارية �أو �إدارة دائرة في �شركة 

بطريقة فعالة. 
هذا الكتاب، الذي كتبه مايك بيرد، يعالج مو�ضوع �إدارة دائرة داخل �شركة بذكاء 
واقتدار. والكاتب، وهو �صاحب الخبرة الغنية في �إدارة الدوائر الكبيرة، يقارب هذا 
المو�ضوع بطريقة منهجية و�أ�سلوب منطقي؛ يبد�أ بنماذج مختلفة من م�ؤ�س�سات ذات 
احتياجات متنوعة. ثم ينظر باخت�صار في مجالات الن�شاط التي تغطيها العلاقات 
العامة، وفي مجموعة من التقنيات الم�ستخدمة. ثم يفح�ص بالتف�صيل التخطيط في 
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الدائرة و�إدارة الميزانيات ونقل القيمة مقابل المال. والعاملين وهم في مركز العمل. 
�إدارة  وعلى  و�إدارته،  الفريق  ت�أليف  عملية  على  ي�شدد  الكتاب  هذا  من  كبير  جزء 
العلاقات الداخلية والخارجية. ثم هناك عدة �أق�سام عملية ومفيدة جداً حول و�ضع 

دليل علاقات عامة، وحول الإدارة العامة والعمل مع الم�ؤ�س�سات الا�ست�شارية. 
و�إلى  العامة،  العلاقات  لمدير  ال�شخ�صي  التطور  �إلى  مايك  يرجع  النهاية،  وفي 
التطوير المهني والمجال الأكثر حيوية للمعايير الأخلاقية، في�صل الكتاب �إلى نهاية 
منا�سبة وقوية. هذا الكتاب دليل �شامل لإن�شاء دائرة علاقات عامة داخل ال�شركة 
و�إداراتها. �إنه يقدم �أ�سا�ساً �صلباً يجب البناء عليه من �أجل ممار�سة علاقات عامة 

مهنية وفعالة.  
محررة ال�سل�سلة: �آنا غريغوري
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