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 تاریخچه روابط عمومی در جهان

اي هاي مخاطبان چونان رودخانهاي عبور كنند كه پشت آن نگرشكوشند از دروازهمیمواره روابط عمومی ها ه

اي هها را تغيير دهند, با آنها مقابله كنند و بالاخره آنها را به نگرشخواهند نگرشخروشان در گذر است. آنها می

هاست. روابط ط عمومیمطلوب تبديل كنند. كليد اين دروازه و آيين نگرشهاي مطلوب در دست پرقدرت رواب

پردازند, موفقيت در اين است كه به خوبی هاي بسته هراس دارند و نه به تكاپوهاي عبث میها نه از دروازهعمومی

برسانند. روابط عمومی « مخاطب مورد نظر»به « راه درست و صحيح»را از « پيام صحيح و درست»دانند چگونه می

اش نيز در جاي مشخص تجلی نيافته, خص و گروهی خاص نبوده و نمود اوليهدر واقع محصول ابتكار و اختراع و ش

هاي صنعتی و علمی باعث ايجاد و گسترش و توسعه آن هاي زندگی نوين اجتماعی امروز و پيشرفتبلكه ضرورت

 شده است.

تمردان و آحاد براي تسهيل ارتباط دو سويه بين دول« هنر»و « فن»امروزه از حرفة روابط عمومی به عنوان يك 

تر شدن روزافزون نظام اجتماعی, در ضرورت گسترش و توسعه اين حرفه و علم شود و با پيچيدهمردم ياد می

از  نيازآيد, تا جايی كه در عصر حاضر كمتر سازمان و نهادي خود را بیجديد بيش از پيش اتفاق نظر حاصل می

هاي روابط عمومی از زمانی كه انسان به شكل كه فعاليتبيند. بايد گفت واحدي تحت عنوان روابط عمومی می

شناسيم, زاييدة جمعی زندگی را آغاز كرد, وجود داشته است. آنچه هم اكنون به عنوان يك حرفه و شغل میدسته

هاي كوچك و منفرد شرايط اقتصادي, اجتماعی و سياسی قرن اخير است. از همان آغاز تاريخ كه بشر در گروه

هاي تبليغ, تشويق, ترغيب و اقناع براي دستيابی به گيري از روشماس گرفتن با يكديگر كرد, بهرهشروع به ت

هاي فردي و گروهی آغاز شد. با تشكيل جوامع, رابطه گروهها و افراد مهمتر شد و رهبران ناگزير پيش از هدف

د. از اين دوران اجتماعات كوچك گري نيازمند شدنقدرت و زور, به هوش و بيداري, خرد و دانش و شايد حيله

تمدن آغاز شد و رهبران نيز به نام پادشاهان, امرا و سرانجام صاحبان قدرت زمام امور را به دست گرفتند و 

سازمانهاي اجتماعی و سياسی و دينی و نظامی به وجود آمد. در اين ميان رابطه با جوامع و گروههاي مختلف نيز 

رنگی از روابط عمومی به صورت نخستين خويش و در خور نياز روز شكل گرفت ار كممطرح بود و بالاخره طرح بسي

و نخستين تمدنهايی كه براي اداره امور خود متكی به مديريت و روابط عمومی شدند, عبارت از سومريان, مصريان, 

 را, تأثيرگذاري بر رويهاي مربوط به روابط عمومی بابليان, تمدن يونان بودند. چنانچه هدف اصلی و مهم فعاليت

افكار عمومی بدانيم, بررسی مختصر تاريخ اديان و مذاهب جهان از اقدامات رهبران و پيشوايان آن در تمهيد وسايل 

اعمال تأثير بر افكار عمومی و جلب اعتماد و اطمينان مردم انباشته است و به قولی پيامبران دينی در درجه اول 
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مزمان با ادامه حيات دينی در جهان, حيات فرهنگی ملتهاي مختلف نيز مملو از افسران روابط عمومی بودند. ه

 هاي روابط عمومی به معنی اعم آن در رابطه بوده است.هايی است كه به طريقی با فعاليتنشانه

پس از انقلاب صنعتی و پيدايش تمدن به صورت كنونی و ايجاد شهرهاي بزرگ و مراكز جمعيت, روابط افراد و 

ها به سبب گستردگی آنها به آسانی مقدور نبود, در نتيجه دفتر يا بخشی لازم بود تا اين رابطه را ايجاد سسهمو

كند و گسترش دهد و ارتباط قطع شده را برقرار سازد. پيشرفت صنعت و تكنولوژي به شكل ديگري نيز باعث 

عث شد كه كيفيت زندگی انسان بهبود يابد و شد. انقلاب صنعتی و پيامدهاي آن, باايجاد دفاتر روابط عمومی می

به تدريج ابتدا در كشورهاي صنعتی و سپس در كشورهاي ديگر شرايط زندگی بهتر شود, يعنی بيسوادي به تدريج 

 تر شوند.ها آگاهاز ميان برود و انسان

آهن ايالات اتحاديه راه»هاي اداره اصطلاح روابط عمومی براي نخستين بار در ايالات متحده آمريكا و در نوشته

هاي اين كشور ايجاد به كار برده شد و در دهة اول قرن بيستم نخستين دفاتر روابط عمومی در موسسه« متحده

كرد, به اولين شركت خصوصی كه تنها خدمات روابط عمومی را به مشتريان خود ارايه می 6091شد. در سال 

كه يك خبرنگار اقتصادي بود, در شهر نيويورك « ايوي لی»وجود آمد. نخستين شركت روابط عمومی توسط 

 تاسيس شد.

 زا پس. كرد «اصول اعلاميه» نام به اياعلاميه انتشار به  در آغاز تاسيس شركت روابط عمومی خود, اقدام« لی»

قدام به ا هاموسسه ساير, «لی» موسسه از اقتباس به و تدريج به, عمومی روابط خدمات معرفی و دفتر اين تشكيل

تأسيس دفاتر روابط عمومی كردند و روابط عمومی به عنوان يك حرفه بوجود آمد و شناخته شد. نخستين دوره 

ميلادي در دانشگاه نيويورك تشكيل شد. اين دوره  6091آموزشی روابط عمومی, تحت همين عنوان, در سال 

 6091عمومی در آمريكا است. وي در سال  تدريس شد. اين شخص از پيشروان روابط« ادوارد. ال. برنيز»توسط 

 انتشار داد.« ها و راهبردهاروابط عمومی, تاكتيك»كتابی را تحت عنوان 

هاي روابط عمومی به مفهوم امروزي با همين نخستين فعاليت 6066در كشورهاي ديگراز جمله انگلستان, در سال 

خود را تشكيل داد و در همين سال « ابط عمومیواحد رو» 6060نام آغاز شد. نيروي هوايی انگليس, در سال 

را به عنوان مسوول روابط عمومی خود برگزيد همين شخص « سر باسيل كلارك»وزارت بهداشت اين كشور 

 در انگلستان تأسيس كرد. 6091نخستين شركت خصوصی روابط عمومی را در سال 

, مختلف سازمانهاي در …فرانسه, هلند و پس از اين دو كشور، به تدريج در ساير كشورهاي صنعتی آلمان, 

 .شد هموار عمومی روابط حرفه پيدايش براي راه و شد تشكيل عمومی روابط واحدهاي
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هاي مشابهی تشكيل شد. به دنبال آن, انجمن 6019نخستين انجمن روابط عمومی در ايالات متحده امريكا به سال 

با « المللی روابط عمومیانجمن بين» 6010. در سال با اهداف مشترك در ديگر كشورهاي صنعتی تأسيس شد

هاي ملی كشورهاي صنعتی تشكيل شد كه شاخه تخصصی رشته آن شوراي اقتصادي و اجتماعی تلاش انجمن

سازمان ملل متحد است. اجلاس اين انجمن هر سه سال يك بار در يكی از كشورهاي عضو سازمان ملل متحد 

 المللی روابط عمومیهاي ملی كشورهاست. چهارمين اجلاس انجمن بينين انجمنشود و عامل ارتباط بتشكيل می

توان گفت روابط عمومی جديد وقتی آغاز در تهران تشكيل شد. از لحاظ تاريخی و از جنبه ديگري می 6019سال 

ر مؤث هاي بزرگ اقتصاد متوجه شدند كه رفتار و طرز فكر مردم و طبقات مختلف سرنوشت آنهاشد كه موسسه

است. اين واقعيت باعث شد كه روابط عمومی در چند دهه گذشته در كشورهاي مترقی خاصه در آمريكا پيشرفت 

سريعی داشته باشد واين پيشرفت به علت پيچيدگی روزافزون وضع اجتماعات بشري و افزايش دانش و بينش 

 ت.ها در جوامع بوده اسهاي رفتار افراد و گروهنسبت به علل و انگيزه

ها در هاي بازرگانی, صنعتی و غيرانتفاعی, دانشگاهها و اتحاديهامروز كليه سازمانهاي دولتی و غير دولتی و موسسه

هر كشور, كوشش مداوم دارند كه پشتيبانی و همكاري عمومی را به خود جلب كنند. جلب پشتيبانی و همكاري 

ها در جوامع مدرن امروز است. دستگاه روابط ز موسسهافكار عمومی حقيقتاً يك جزء از كارهاي روزانه هر يك ا

هاي خود در ايجاد سازگاري و هماهنگی عمومی توانسته است در اين زمينه نقش اساسی ايفا كرده و از فعاليت

 بين سازمانها از يك طرف و افراد و گروهها از طرف ديگر نتايج مطلوب به دست آورد.

 روابط عمومی در ایران

اي ناشناخته بود, هر چند به مفهوم امروزين آن تا قبل از جنگ جهانی دوم در ايران پديده و حرفه روابط عمومی

هاي روابط عمومی در انقلاب مشروطيت ايران بارها استفاده شد ولی به عنوان يك حرفه و فن شناخته كه از روش

ها و داشت و بعضی از وزارتخانه شده مطرح نشد. قبل از جنگ جهانی دوم در ايران اداره كل تبليغات وجود

ها واحدي به نام اطلاعات داير كرده بودند كه عمده كار آنان راهنمايی و هدايت ارباب رجوع بود, اما در موسسه

جنگ دوم كه سالهاي اشغال ايران و دوران هيجان ملت براي ملی شدن صنعت نفت بود, لزوم وجود اداره و واحدي 

هاي هر موسسه به مفهوم واقعی آن احساس و ثابت شد و در همين ايام بود كه و برنامه به منظور شناساندن كارها

ها نسبت به تشكيل ادارات اطلاعات و انتشارات اقدام كردند و خود را به وسايل ارتباط اكثر سازمانها و دستگاه

ز نظر حرفه روابط عمومی جمعی نزديك ساختند. آنچه اكنون به عنوان روابط عمومی چه از نظر اصطلاح و چه ا

شناسيم, براي نخستين بار در شركت نفت ايران ايجاد شده است. در شركت سابق نفت ايران و انگليس تا باز می
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يك دفتر اطلاعات و مطبوعات وجود داشت و اين دفتر رابط بين شركت و مطبوعات بود. پس از ملی  6119سال 

ركت ملی نفت ايران تشكيل شد و عنوان همين دفتر بود كه شدن صنعت نفت, دفتري تحت همان عنوان در ش

بعداً به روابط عمومی تبديل شد. در شركت سهامی تصفيه نفت وابسته به صنعت نفت ايران بود كه دو نفر از افراد 

سرشناس علم ارتباطات و روابط عمومی چون دكتر حميد نطقی استاد دانشكده علوم ارتباطات اجتماعی و ابوالقاسم 

 99نويس در آن اشتغال به كار داشتند. تحول روابط عمومی تا آن اندازه بود كه ظرف حدود حالت شاعر و روزنامه

سال انجمنی به نام انجمن روابط عمومی ايران و چند موسسه مشاوره در روابط عمومی به وجود آمد و حتی 

يس كرد. از تشكيل نخستين روابط عمومی دانشكده علوم ارتباطات اجتماعی اين رشته را در سطوح ليسانس تدر

ها به تدريج اداره شمسی بود كه وزارتخانه 6111هاي دولتی, تاريخ دقيقی در دست نيست ولی از سال در دستگاه

اطلاعات, تبليغات و انتشارات را به نام روابط عمومی برگرداندند. تعدادي از آنها حتی تا چند سال بعد از انقلاب 

و  هايی نظير روابط عمومیي روابط عمومی را با برخی فعاليت هاي ديگر تلفيق كرده بودند و بخشهانيز فعاليت

ها اكنون به بردند, در حالی كه همين روابط عمومیانتشارات با اداره اطلاعات و روابط عمومی را با هم به كار می

اند آنها را در سالهاي اخير ايجاد كرده هايی كهكنند. ولی موسسهها عمل میعنوان واحدهاي مستقل در موسسه

به عناوين سازمانی ديگري چون روابط عمومی و دبيرخانه, روابط عمومی و دفتر مدير كل, روابط عمومی و امور 

 پس الهاس و شركت اين از اقتباس به, ايران ديگر بزرگ هايموسسه و هاوزارتخانه. اندكرده تركيب …الملل و بين

 روابط عمومی در شركت ملی نفت ايران اقدام به تأسيس دفاتر روابط عمومی كردند. دفتر تأسيس از

پس از تشكيل واحدهاي روابط عمومی در ايران, نياز به آموزش مسئولان روابط عمومی و كارمندان اين 

اه واحدهاي احساس شد. براي اين منظور وزارت اطلاعات و جهانگردي سابق, اقدام به تشكيل كلاسهاي كوت

ها مانند وزارت امرو خارجه, براي آموزش كارمندان و وابستگان خود در اي از وزارتخانهمدت آموزشی كرد. پاره

براي تشكيل  6111هاي كوتاه مدت روابط عمومی اقدام كردند. در سال كشورهاي خارج, رأساً به تشكيل دوره

موسسه عالی »منجر به تشكيل  6111ر سال اي در رشته روابط عمومی, مطالعاتی صورت گرفت كه ددانشكده

ها در التحصيلان دبيرستانشد. اين مؤسسة عالی با اجراي آزمون ورودي از ميان فارغ« مطبوعات و روابط عمومی

مومی نگاري, تعدادي دانشجو براي تحصيل در رشته ليسانس روابط عهاي ادبی, رياضی, طبيعی, روزنامهرشته

ب كردانتخا  

 

 نكات حاصل از تعاریف روابط عمومی:نتایج و 
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 شود.اي ست كه توسط مديريت سازمان و موسسه طراحی و به مرحله اجرا گذاشته میـ روابط عمومی وسيله6

 ـ روابط عمومی وسيله ايجاد ارتباط بين يك سازمان و بخشهاي خارج از سازمان است.9

نظرات جامعه به دهاي سازمان به جامعه و انتقال نقطهاي براي بيان نقطه نظرات و عملكرـ روابط عمومی وسيله1

 سازمان است.

ها و فرآيندهاي حاكم در سازمان و كار بر روي مشیاي براي تجزيه و تحليل سياستها, خطـ روابط عمومی وسيله1

 نكات حائز اهميت هر كدام از آنهاست.

ها و فرآيندهاي و حاكم بر سازمان ت, خط مشیاي براي قضاوت و داوري در مورد اقداماـ روابط عمومی وسيله1

 و دافع تضادهاي موجود بين علائق جامعه و سازمان است.

ها و فرآيندهاي مشیاي براي رايزنی و مشاوره مديريت در خصوص استقرار سياستها, خطـ روابط عمومی وسيله1

شود به مديريت سازمان م جامعه منتفع میآتی سازمان بوده و در نهايت اقداماتی را كه از منافع آن سازمان و ه

 دهد.پيشنهاد می

 كند.ـ روابط عمومی يك جريان دو طرفه ارتباطی را بين سازمان و جامعه ايجاد می7

ها و رفتار درون سازمان و بيرون روابط عمومی يك جريان تغييرات ضروري و لازم را در نظرات, حالات و گرايش

 دهد.نها را به سمت آگاهی و شناخت بيشتر به همديگر وفق میكند و آسازمان را ايجاد می

جيمز گرونيك و تاد هانت راه مناسبی براي نگاه به تاريخچه روابط عمومی را با استفاده از چهار طبقه روابط 

 اند:ارتباطی با مردم در يك زمينه تاريخی پيشنهاد كرده

كننده روابط فعاليتی است كه از نظر بيشتر مردم تداعیاين مورد, آن  :ـ نمایندگی مطبوعاتی / مدل تبلیغ1

عمومی است. هدف نماينده مطبوعاتی يا متخصص تبليغات, دادن پوشش به مشتري است و واقعی بودن موضوع 

ها به از لوازم كار نيست, دست اندركاران اين نوع روابط عمومی, هدف اصلی خود را جلب توجه بيشتر رسانه

 انند.دمشتريان خود می

گذارد آن هم در جايی كه دقت اين نوع ارتباطات, اطلاعات را در اختيار مردم می :ـ مدل اطلاعات عمومی2

شان نيست. اطلاعات مهم بوده و در حقيقت ضروري است. هدف اين مدل متقاعد كردن مردم به تغير نگرش
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زمانی ممكن است اطلاعات زيادي در مورد كنند. چنين سامربوطه را براي كسانی كه به آن نياز دارند منتشر می

 مخاطبان خود نداشته باشد و متكی به ارتباطات يك سويه از فرستنده به گيرنده باشد.

اين مدل معرف فكر پس خورد يا ارتباطات دوسويه  :ـ روابط عمومی دو طرفه نامتقارن )سازمان محور(9 

شود است. چون تغييرات و نگرش يا رفتار مخاطبان انجام میباشد. ولی جريان ارتباط غير متقارن يا نامتعادل می

 هاي سازمانی.تا روش

وع ريزي و تحقيق براي اين نارتباطات اقناعی متكی به درك نقطه نظرات و رفتار افراد, هدف است بنابراين برنامه

 روابط عمومی حائز اهميت است.

آل روابط عمومی توصيف شده است ل كه به ايدهاين مد :ـ روابط عمومی دو طرفه متقارن )مخاطب محور(9

شود و در آن هر طرف سعی كند كه اغلب در زندگی واقعی يافت نمیسطحی از برابري ارتباطی را تشريح می

 كند رفتار خود را طوري تغيير دهد تا نيازهاي طرف مقابل را برآورده سازد.می

تكلم وحده است مدل متقارن شامل ايده گفتگوي دو طرفه ها ارتباط به شيوه مدر عين حال كه شاخص ساير مدل

ها رهنمون گردد و احتمالاً منجر به تواند مديريت يك سازمان را به تبادل نظرات با ساير گروهاست. اين روش می

نده كنها منعكسنظرات و رفتارهاي آنان شود. لازم به ذكر است اين مدلتاثير بر مديريت و مردم و تغيير نقطه

 اند و به صورت مجزا هم وجود ندارند. دنياي واقعی نيستند. آنها به ترتيب زمانی قرار نگرفته

هاي مختلفی به عنوان راهبردي براي برخورد با ها ممكن است از مدلكند كه سازمانگرونيك خاطر نشان می

 (6171: 619  -611ديگران،ها استفاده كنند.)ويندال و اقشار مختلف مردم و مشكلات مختلف روابط عمومی
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 «ویژگی چهارالگوی ارتباطی در روابط عمومی» 

 هدف  
مشاركت 
 سازمانی

ماهيت 
 ارتباط

 تأثير مدل ارتباطی
مبناي 

 تحقيقاتی

 تبليغات بارنوم

 تبليغ منتفع

 ) انتفاعی (

روابط 
 عمومی

 جانبداري

 يك طرفه

) صداقت 
 غيرضروري (

 ايمحاسبه كم كنندهدريافت منبع 

 لیوياي
-اطلاع

 رسانی
 اطلاع

نشر 
 اطلاعات

 يك طرفه

) حقيقت 
 غيرمهم (

 كم كنندهدريافت منبع 
قابليت خوانده 
شدن به تعداد 

 خوانندگان

 جانبداري علمی نامتقارن ادوارد برنيز

 دو طرفه

نامتقارن يا 
 نامتوازن

 كننده دريافت منبع 
 بازخورد ) دو سويه (

 رسمی
ارزيابی 

 هاديدگاه

هانت 
 گرونيك

درك دو  متقارن
 طرفه

 -وساطت 
 ميانجيگري

 دو طرفه

 متوازن
 رسمی بازخورد گروه 

ارزيابی 
ها به ديدگاه

 درك متقابل

 ) تفاهم (

 

 

 انواع روابط عمومی : 

سازمانی، ها را از نظر كيفيت كار يعنی ياري به مديريت سازمان در تحقق اهداف هاي موجود سازمانروابط عمومی

 هاي حكومتی، حقاعتقاد به شفافيت امور و پاسخگوئی، رعايت حقوق شهروندان، شناخت تكاليف و مسئوليت

هاي ها و عملكردهاي سازمان و داشتن راهبردها و برنامهنظارت   مردم بر كارها و حق مردم در نقد و ارزيابی برنامه

 كنند :بندي میمعين به سه دسته زير  تقسيم

 گرروابط عمومی توجيه 6- 

 گرروابط عمومی تبيين 9-
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 گرروابط عمومی تحليل 1-

  گر :روابط عمومی توجیه

منافع  هاي مديران سازمان و يك روابط عمومی سازمان محور و مدير محور است كه بطور مستمر در توجيه ديدگاه

هاي نشر اطلاعات واقعی و عينی كاري، دروغ و گمراهی و بستن راهكوشد و با تحريف، پنهانسازمان خود می

دهنده سعی در بزَكَ كردن و مشاطه كردن اهداف، رسانی و تبليغات فريبسازمان به خارج با حجم زيادي از اطلاع

اي هعمومی با برقراري ارتباطات يك سويه، و انجام  فعاليت نمايند. اين روابطهاي سازمان میها و فعاليتبرنامه

قيمت و هاي پرهزينه و تقديم هداياي  گرانها و رويدادها و ميهمانیانتشاراتی پر زرق و برق، برگزاري مناسبت

د و افرانمايد تا بر افكار عمومی، افكار مخاطبان مورد نظر و  اشخاص ها سعی میگريها و واسطهانجام كارگشائی

ا دمد و بتبليغات می هاي سازمان خود را توجيه كند. اين روابط عمومی دائماً بر بوق و فعاليتنفوذ نمايد و اقدامات 

 كند.پايه و سماجت، تصميمات مديريت و اقدامات سازمان را توجيه  میو منطق بی هااستدلال

  گر :روابط عمومی تبیین

گر است كه به دنبال رويدادها و وقايع  كننده و روايتترين شكل خود يك روابط عمومی توصيفدر خوشبينانه

پردازد. اين نوع روابط عمومی فاقد برنامه استراتژيك و كند و تنها به شرح و بيان و گزارش آنها میحركت می

مومی كند. روابط  عی است و به صورت منفعل، بدون ابتكار و خلاقيت با روزمرگی انجام تكليف میهاي اجرائبرنامه

هاي ممنوعه و خطوط قرمز را    پاسداري كارانه، بدون انگيزه و شوق و علاقه عرصهگر با روحيه محافظهتببين

رساند و اسقاط    تكليف ه انجام میپذيري كار اداري را بكرده و بدون جسارت و اعتماد به نفس و روحيه ريسك

 كند.می

 گر :روابط عمومی تحلیل

 ود كنيدادها و روندها حركت میكه پيشاپيشِ امور، روگر يك روابط عمومی با برنامه است روابط عمومی تحليل 

نمايد. اين هاي سازمان مشاركت میمشیها و خطيابد و در تعيين سياستبه سطح مشاور مديريت ارتقاء می

  يعتماد به نفس و استدلال، منطق قوروابط عمومی تقويت درك متقابل با مخاطبان را هدف خود قرار داده و با ا

كند. روابط عمومی  هاي ديگر هم پاسداري میاز منافع سازمان، از منافع مردم، دولت و سازمان ضمن صيانت

انديشد. اين روابط عمومی همان قدر كه مدار است و به اهداف درازمدت میگر يك روابط عمومی مخاطبتحليل

حق آگاه شدن، پاسخگوئی،  براي مدير سازمان ارج و احترام قائل است براي مخاطبان سازمان و همگان نيز 
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هاي مخاطبان سازمان را تشخيص  ها، نيازها و گرايشانتقاد و حق نظارت قائل است. اين روابط عمومی خواست

هاي تخصصی به سياستگذاران سازمان سهم قابل دهد و با ارائه مشاورهداده و به مديران سازمان انتقال می

 نمايد.هاي اجرائی سازمان ايفاء میها و برنامهاي در تدوين سياستملاحظه

 

  بندی مخاطبان در روابط عمومی :تقسیم

 سازمانیسازمانی و برونمخاطبان درون از نظر ارتباط ساختاري با سازمان : -6

 ايمخاطبان اصلی، مخاطبان ثانوي و مخاطبان حاشيه از نظر اهميت : -9

 طرفمخاطبان موافق، مخاطبان مخالف و مخاطبان بی گيري در برابر سازمان :از نظر موضع -1

 مخاطبان كنونی و مخاطبان آينده از نظر زمان : -1

 مخاطبان محدود و خاص، مخاطبان فراوان و همگان از نظر تعداد : -1

 فنون روابط عمومی :

 تی)در ادامه جزو(.تبليغا 9. ارتباط با رسانه6فعاليت يا پودمان به شكل ذيل تقسيم بندي می شود:  9در  

  .سمعی و بصري9.خلاقيت )ابتكار و نوآوري(7. مديريتی 1.پژوهشی 1. انتشاراتی 1. ارتباط مردمی 1 

ارتباط روابط عمومی ها با رسانه ها از وظايف اصلی روابـط عمومی است به گونه اي كه  :ارتباط با رسانه ها(1

يكی از تعاريف روابط عمومی آنرا كاربرد خردمندانه رسانـه ها براي نفوذ در افكار عمومی می داند . امروزه روابط 

د اهداف خود را در معرفی برنامه عمومی بدون مساعدت رسانه ها از جمله راديو ، تلويزيون و مطبوعات نمی توان

 ها و فعاليتهاي سازمان و اقنـاع و جلـب مشاركـت مخـاطبان محقق سازد .

ميلادي در آمريكا براي اولين بار ارتباط با رسانه هـا از سـوي روابط عمومی ها مورد استفاده قرار  60از اواخر قرن 

ث تضيـع حقـوق كاركنان و استثمار آنان شد كه يك گرفت .فعاليتهاي وسيع شركتهاي نفتی و معدنكاران باع

تصوير منفی از اين شركتها را بوجود آورد . شركتها تـلاش خود را جهـت زدودن اين چهره آغاز كردند .روابط 

عمومی ها فعال شده و به منظور ارائه يك چهره مطلوب در نزد افكار عمومی به ارتباط با مطبوعات پرداختند . 

 ان از اين امر كاهش تضاد بين حكومتها و مردم است .هدف ديگر آن
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 : در زمينه رابطه روابط عمومی هاو رسانه ها دو ديدگاه وجود دارد : رابطه روابط عمومی ها و رسانه ها

 مبتنی بر تعارض بين روابط عمومی ها و رسانه ها است . دیدگاه اول :

ان است و در اين زمينـه به هر شيوه اي متوسل می تعارض در اهداف : هدف روابط عمومی حفظ منافع سازم

شوند اگر نياز باشد حقايق را پنهان می كند ، دروغ می گويد ، مسائل را وارونه جلوه می دهد ، برجسته سازي می 

كند ، سازمان ) مديريت ( را توجيه می كـند و ... در حالی كه اغلب رسانه ها تلاش می كنند نقاط ضعف سازمانها 

ـه اطلاع مردم برسانند و معمولاً ديدگاه ) رويكرد ( انتقادي دارند ايـن وضـعيت تعـارض را به حداكثر می را ب

 رساند چرا كه روابط عمومی ها از طرح نقاط ضعف سازمـان خود ناراضی هستند .

ـه مـومی و رسـانمبتنی بر همزيستی تفاهم و وجود اشتراك روابط عمومی با رسانه ها است .روابط ع دیدگاه دوم :

نيـازهـاي متـقابلی و اهداف مشتركی دارند كه از طريق يك رابطه منطقی می توانند آنرا برآورده كنند .برخی 

روابط عمومی و روزنامه نگاري را دو شاخـه از درخـت تنومند ارتبـاطات می دانـند كـه بجاي رقابت و ستيز با هم 

د نيازها و منافع متقابـلی دارنـد كـه ارتباط آنها با يكديگر می تواند بر نها دو اين در خدمت و مكمل يكديگرند .

طرف كننده اين نيازها و تامين كننده منافع متقابل باشد . بنابراين شناخت مسئوليتها و جايگاه هر كدام بـوسيـله 

ش روابط عمومی ها طـرف مقـابـل بـراي ايجاد يك رابطه منطقی يك ضرورت اجتناب ناپذير است . در اين نگر

از يك سوي و رسانه ها از سوي ديگر منافع متقابلی دارند كه عبارتند از :دستيابی به زمان و فضاي رايگان در 

رسانه ها براي انتشار اخبار و اطلاعاتی كه روابط عمومی به هر علت اعلام و انعكاس آنها را ضروري می داند .زمان 

راديو و تلويزيون ( و فضا در رسانه هاي نوشتاري عنصر محدود و گران قيمتی در رسانه هاي ديداري و شينداري ) 

است كه چنانچه رابط عمومی ها بـخواهنـد از آن در پـخش آگاهيهاي خود استفاده كنند بايد هزينه گزافی را 

رايگان در اختيار متحمل شوند اما با توليد و پردازش اخـبار مورد نياز رسانه ها می توانند زمان و فضا را بطور 

بگيرند . از اين گذشته تاثير مطالبی كه بصورت خبر ، مصاحبه و گزارش منتشر می شود از مطالبی كه به شكل 

آگاهی منتشر می شود بسيار بيشتر است . دستيابی به اخبار و اطلاعات سهل و الوصول و رايگان بوسيله رسانه ها 

مستقل به اطلاعاتی كه بوسيله روابط عمومی ها به صورت بيانيه ، خبر .بسياري از مواقع رسانه ها براي دستيابی 

 در كـند صـرف را زيادي انسانی نيروي و هزينه ، زمان و مصاحبه و ... در اخـتيار آنـها قـرار می گيرد می بايد 

 . كنند جويی صرفه ابعاد اين در توانند می ها عمومی روابط طريق از كه حـالی

 ارتباط بین روابط عمومی ها و رسانه ها :روشهای برقراری 
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 »تهيه و تنظيم اخبار و بيانـيه هاي مطبوعاتی و ارسال آنها به مطبوعات و يا ساير رسانه هاي ارتباط جمعی  -6

 « .اين روش پر كاربردترين روش در روابط عمومی است 

 اين روش عمدتاً دو اشكال عمده دارد :

 فقر ارزشهاي خبري »  الف . اشكالهاي محتوايی :

 «روابط عمومی ها » سازمان مدار و شخصيت مدار بودن اخبار » 

 كم ارزش و كهنه بودن اطلاعات موجود در بيانيه ها و....» 

اين اشكالها عموماً به ضعفهاي فنی و شكل تنظيم و ارائه اخبار و بيانيه هاي مطبوعاتی  ب . اشكال ساختاري :

 مربوط می شود .

 «كنفرانس خبري » يب دادن نشستها و مصاحبه هاي مطبوعاتی و راديو تلويزيونی . ترت 9

براي برگزاري كنفرانسهاي خبري .توجه به نكاتی مانند :زمان مناسب براي برگزاري اين كنفرانسها ، مشخص كردن 

 مصاحبه شونده ، موضوع محل ، ساعت مصاحبه و .... توجه شود .

مطبوعاتی يكی از فنون ارتباطی است كه روابط عمومـی ها از آن براي اطلاع رسانی . سفرهاي مطبوعاتی : سفر  1

 استفاده می كنند . روابط عمومی ها از اعزام خبرنگاران به محل اجراي طرحها دو هدف عمده را دنبال می كنند :

 الف . ايجاد آگاهی بصري و باور علمی در اذهان خبرنگاران .

 سط خبرنگاران و انعكاس آن به مردم .ب . تهيه خبر و گزارش تو

. پاسخگويی به سوالات و مراجعات خبرنگاران و ارائه اطلاعات مورد نياز به آنها و ترتيب دادن مصاحبه هاي  1

 اختصاصی

 

ارتباط مردمی با توجه به اينكه جايگاه روابط عمومی در سازمان با كُنش مخاطب  فعالیت ارتباط مردمی : 9

ا براي مندي ركند بسيار مهم است. ارتباط مردمی فعاليتی است كه زمينة رضايتشودومعنا پيدا میكاركردي می

 سازمان
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 هاي ارتباطی مانند خوبكند. آشنائی با مهارتو تعامل را با سازمان در رابطه با مردم فراهم می 

 می، روانشناسی ارتباط،غيركلا –هاي ارتباطی مانند كلامی شنيدن، خوب گفتن، ارتباط مؤثر، مهارت 

 شود. بنابراين فعاليت ارتباطوجوه پيام و نظاير اينها در كارآمد شدن ارتباط مردمی مؤثر واقع می  

 هاي برجسته، مهم و كليدي به واسطة اهميت مخاطب براي سازمان است. روندمردمی خود فعاليت  

 هاي ارتباط سيرارتباطات مردمی از محور قرار دادن پيام تا اصل مشاركت مخاطب با توجه به زمينه    

 داشته است، يعنی در يك موقعيت سود سازمانی، در يك موقعيت حفظ سازمان و در يك موقعيت  

 جذب مخاطب به هر نحو ممكن اهميت داشته، ولی امروزه ارتباط مردمی اصل را بر رضايت 

 مشتري قرار داده است و به همين خاطر ارتباط مردم با سازمان و سازمان با مردم در جايگاه خاصی 

 ها روابط عمومی است بههمين خاطر اصل قرار دادنقرار گرفته و چون واسطه اين ارتباط در سازمان

 ومی براي مؤثرهاي فعاليتی است. در اين راهبرد روابط عمارتباطات مردمی براي سازمان از اولويت 

 كردن ارتباط به فنونی چون جلسه گفتگو، مديريت جلسات، اصول تماس تلفنی، فن دريافت

 ها و مراسلات مردمی و نظاير اينها نياز دارد كهپيشنهادات، پاسخگوئی به نيازها، نظرسنجی، فنّ نامه 

 مان ارتقاء بخشد.توانند جايگاه روابط عمومی را در ارتباط با مردم و به تبع آن در سازمی

هاي روابط عمومی فعاليت انتشاراتی است، اين فعاليت يك فعاليت يكی از ديگر فعاليت فعالیت انتشاراتی : -9

اي براي بهتر برگزار شدن، مؤثر واقع شدن، بهتر انجام شدن و انتقال سريع شود، يعنی زمينهپشتيبان محسوب  می

 هايپيام

تبليغاتی،  هاي روابط عمومی چون فعاليتفعاليت مستقلی نيست بلكه ساير فعاليتشود. بنابراين ارتباطی می  

ند. كاي، مديريتی و پژوهشی و نظاير اين را در سازمان حمايت و پشتيبانی میفعاليت ارتباط مردمی، ارتباط رسانه

باط دارد و روابط عمومی در آيد، فعاليت انتشاراتی با صنعت چاپ و نشر ارتطور كه از نام اين فعاليت برمیهمان

پ ها   ضرورتاً مجبور به شناخت فنون چابستر كار براي توفيق با وظايف روابط عمومی و در ارتباط با ديگر فعاليت

هاي كامپيوتري امروز ديگر وجود ندارد، گيري ازظرفيتهاي صنعت چاپ گذشته با بهرهو انتشار است، پيچيدگی

هاي تصوير، گراف، طرح كلمات و حروف، استفاده از ظرفيت ها، ريز و درشت كردنآرائی، تركيب رنگيعنی صفحه

يابی به اهداف مؤثر سازمانی ياري پذير  بوده و روابط عمومی را در دستاست كه با استفاده از كامپيوتر امكان

ريده وستر، دفتر تلفن،ببخشد.   فنون مربوط به چاپ بروشور، كتاب، كتابچه راهنما، نشريه ادواري، برچسب، پمی

 . هاي فعاليت انتشارت هستند.جرايد، تراكت، نشريه تخصصی و ساير مقررات چاپی از مهارت

 فعالیتهای انتشاراتی
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 انتشارات :

يكی از فعاليتهاي عمده روابط عمومی است كه به شكل مكتـوب صـورت می گـيرد و علاوه بر ارتباطات نوشتاري 

شنيداري را نيز شامل می شود . فعاليتهاي انتشاراتی روابط عمومی را می توان به دو  برخی فعاليتهاي ديداري و

 نوع تقسيم كرد :

 الف . نشريات ادواري :  : ادواري انتشارات    .6  

 نشرياتی هستند كه بطور منظم و در دوره زمانی خاصی انتشار می يابند .

 اين رديف قرار می گيرند .نشريات هفتگی ، ماهنامه ، فصلی ، و سالانه در 

 ب . نشريات داخلی :

 يكی از فعاليتهاي عمده انتشاراتی ، انتشار نشريه داخلی يا بولتن است .

ا كه مرتبط ب» بولتن : نشريه اي است بوسيله دستگاههاي دولتی در زمينه هاي خبري ، آموزشی ، فنی و .... 

ظور ارتقاء سطح آگاهی كاركنان در فواصل زمانی معين و به من« وظايف قانونی و در محدوده فعاليت آنهاست 

 بصورت رايگان منتشر می شود .

 : داخلی نشريه ويژگيهاي  

 الف : چاپ يك رنگ .

 ب : عرضه رايگان .

 ج : انتشار در فواصل زمانی معين .

 د : تعداد محدود تيراژ .

 ه : صدور مجوز .

ن نامه قانون مطبوعات ضوابط صدور مجوز از سـوي وزارت فرهـنگ آئي 61 ماده طبق داخلی نشريه انـتشـار براي 

 و ارشـاد اسـلامی براي نشريه داخلی بشرح زير است :

 . سازمان مسئول مقام بالاترين سوي از نشريه انتشار درخواست   .6
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 . سازمان مسئول مقام بالاترين سوي از پيشنهادي مسئول مدير معرفی   .9

فقط براي استفاده طور عمده بايستی درباره اهداف و شرح وظايف مركز درخواست كننده و ب اخبار و مطالب   .1

 باشد . كاركنان

 . باشد جلد براي رنگ دو حداكثر و ساده چاپ داراي    .1

 . كند تجاوز صفحه 19 از نبايد صفحات تعداد   .1

 . باشد رايگان  .1

 . باشد پرسنل تعداد %69 بايستی تيراژ   .7

 : داخلی نشريه اهداف 

 . كاركنان آگاهيهاي سطح ارتقاء   .6

 . سازمان هاي برنامه و عملكرد دوباره رسانی اطلاع  .9

 . آنها خانواده و كاركنان فراغت اوقات كردن پُر  .1

 . سازمانی و كاري ارزشهاي تقويت و كاركنان پرسشهاي به پاسخگوئی   .1

. مصاحبه 1. مقاله 1. سرمقاله 9. اخبار 6واند شامل بخشهاي مختلفی مانند :از نظر محتوي يك نشريه داخلی می ت

 . مطالب سرگرمی و .... می باشد .9. تريبون آزاد كاركنان 7. پرسش و پاسخ 1. گزارش 1

: يك نشريه ادواري براي توفيق در كار خود نيازمند سازماندهی و طراحی بخشهاي  ساختار نشریه داخلی

هاي خبر ، مقاله ، گزارش ، توزيع ، ويراستاري ، طراحی و .... از جمله بخشهايی هستند كه مختلف است .بخش

 وجود آنها براي انتشار نشريه داخلی ضروري است .

: نشرياتی هستند كه بطور تنامنظم و در صورت نياز منتشر می شوند و انتشار آنها تابع زمان  موردی نشریات 

 اب ، كتابچه ، گزارش عملكرد و پوستر از جمله نشريات موردي است .نيست .بروشور ، كاتالوگ ، كت

: بروشور نوعی نشريه موردي است كه بمنظور انتقال اطلاعات مفيد و مختصر براي مخاطبان منتشر می  بروشور 

 شود . در انتشار بروشور توجه به موارد زير ضروري است :
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 . نويسی ساده و اختصار اصل رعايت     .6

 . مقايسه اصل به توجه و جدول ، نقشه ، نمودار از استفاده     .9

 . مناسب و جذاب عكسهاي از استفاده     .1

 . پيچيده كلمات و عبارات و تخصصی اصطلاحات كاربرد عدم    .1

 . كافی و متعدد تيترهاي ميان از استفاده    .1

 انتهاي بروشور . در پيچيده موضوعات و ابتداء در ساده موضوعات ذكر     .1

 . جزئی بسيار و كلی اطلاعات طرح از پرهيز     .7

 

هاي روابط عمومی است كه زمينة عملی شدن ترين فعاليتاين فعاليت يكی از برجسته فعالیت پژوهشی : -1

 – پژوهش انجام –كند. هر تحقيقی سه مرحله دارد شامل : نيازسنجی روابط عمومی را در  سازمان فراهم می

 ربست كه اينكا

مرحل مؤيد اين نكته است كه روابط عمومی تحقيق را براي پاسخگوئی به نيازهاي سازمان و جامعه طراحی  

اي اگر مسئله كند و نتيجة تحقيق نيز پاسخگوئی به آن نياز است. هر نيازي ريشه در بررسی مشكل دارد يعنیمی

گيرد و چنانچه پژوهشی توان رفع مشكل را نداشته رار نمیدر جامعه يا سازمان وجود نداشته باشد مبناي پژوهش ق

ترين كار روابط عمومی است كه با طرح مسئله ماند به همين خاطر پژوهش مهماثر میباشد، همچنان راكد و بی

 يابد، اماّ به فراخور وظايف ارتباطی روابط عمومی در مواجهة سازمانشود و تا رسيدن به نتايج ادامه میشروع می

با مخاطب روابط عمومی بايد مجهز به فنون نيازسنجی، تحليل محتوي، افكارسنجی، پيمايش، آناليز و نظاير اينها 

ترين بازخورد اين فعاليت مشاركت مديريتی   است يعنی پژوهش و توفيق در امر پژوهش روابط باشد كه مهم

 بخشد و عمومی را به سطح مشاور سازمانی ارتقاء می

 هاي مديريتی است.گيريمشاركت در تصميم ساززمينه 

 : نظرسنجی با افكارسنجی متفاوت است 

 ماند (هاي انجام شده است و در اجراء است ) در سطح میبرنامه    نظرسنجی
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 روش هر دو يكی است ولی :

 ماند (هاي آينده است و در راهبرد است ) در عمق میبرنامه    افكارسنجی

 مدیریتیفعالیت  -6

 فعالیت خلاقیت ) ابتكار و نوآوری ( -7

 فعالیت سمعی و بصری -8

هاي روابط عمومی اطلاق می شود كه مخاطبان آنها را با چشم هاي سمعی و بصري، به آن بخشی از فعاليتفعاليت

اين  توان درمیهايی كه شنوند و لذا جنبه بصري و يا شنيداري دارند. از فعاليتمی بينند و يا با گوش خود می

 .نويسی و خطاطی اشاره كردتوان به توليد عكس، فيلم، اسلايد، پارچهزمره قرار داد، می

عكس در روابط عمومی كاربردهاي مختلفی دارد. تهيه عكس براي استفاده در خبر يا استفاده از آن در  :عكس

بانك »هايی از كاربرد عكس در روابط عمومی هستند. به منظور سازماندهی موضوع عكس، ايجاد فيلم، نمونه

ط روابط عمومی يك اقدام هاي شاخص و مهم سازمان توسو نگهداري عكس مسئولان سازمان و نيز طرح« عكس

 .لازم و ضروري است

هاي جديدي است كه اخيراً استفاده از آن در روابط عمومی مورد توجه مجله ويدئويی از تكنيك :مجله ويدئويی

هاي تصويري مربوط به سازمان در طول يك زمان معين مثل قرار گرفته است. در اين روش، اهم اخبار و فعاليت

هاي پر رفت و آمد سازمان ت برنامه تصويري كوتاه همراه با گفتار لازم تهيه شده و در محيطهفته يا ماه به صور

 .شودبه نمايش گذاشته می

وسايل الكترونيك در حال حاضر، يكی از امكانات و لوازم مورد نياز نمايشگاهی  : هاي فرهنگی و نمايشگاهیفعاليت

هاي سازمان يا معرفی كالا يا خدمت خاص، در براي نمايش فعاليتنيز بشمار می رود. استفاده از ويدئو و سی دي 

 .شودهاي ثابت محسوب مینمايشگاهها از فعاليت

يكی از كاربردهاي ويدئو، ايجاد امكان پخش همزمان  :بخش همزمان برنامه ها با استفاده از تلويزيون مداربسته

د ها و مراسم كاربرون مدار بسته است. اين كار در همايشهاي زنده در يك مكان ديگر با استفاده از تلويزيبرنامه

 .بيشتري دارد
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توانند با استفاده از تله كامپيوتر بويژه در ارتباطات مردمی وضعيتی را ايجاد كنند ها میروابط عمومی :تله كامپيوتر

 اط برقرار كنند و نوعیكه مسئول سازمان بتوانند بدون نياز به حضور  در بين مردم همزمان با چندين نفر ارتب

 .اي برقرار كنندارتباط دوسويه

توان گفت سمينار به تجمعی سمينار به معنی قلمستان و بذرافشاندن است. با اين وصف، می :برگزاري سمينار

گيرد و بهترين و آسانترين راهها براي هاي جديد در هر فنی مورد مطالعه قرار میگفته می شود كه در آن روش

 .شودكيفی امور برگزيده میارتقاي 

 .گيردهاي مختلف موضوع اصلی سمينار را در بر میعنوان سمينار: عنوان سمينار بايد جامع و مانع باشد و جنبه.6

 .هاي عملی درباره يك موضوع استحلاهداف سمينار: مهمترين هدف يك سمينار، دستيابی به راه.9

روري هاي مورد نظر ضت گوناگون مقدماتی با حضور افراد و بخشتشكيل ستاد برگزاري سمينار: تشكيل جلسا.1

 .تجلی يابد« ستاد برگزاري سمينار»تواند در قالب است كه بهترين شكل آن می

تواند از گروههاي كاري مختلف )برحسب نياز( شكل گيرد هاي كاري: ستاد برگزاري سمينار میتشكيل گروه.1

 اي، تداركات، تشريفات و تبليغاتگروههاي كاري نظير، انتشارات ارتباط رسانه براي مثال، اغلب سمينارها به وجود

 .نيازمندند تا امور مربوط به سمينار را به پيش برند

تعيين زمان و مدت برگزاري سمينار: نخستين اقدام براي آغاز عمليات مربوط به سمينار مشخص كردن زمان و .1

 باشدمدت برگزاري سمينار می

از آنجا كه روابط عمومی بخشی از مديريت است كه بر ايجاد محيط  :ای روابط عمومیهار مرحلهفرآیند چ

توان روابط عمومی را بخشی از فرآيند كنند میحسن تفاهم و اعتماد متقابل در درون و برون سازمان تاكيد می

حل مشكلات سازمان دانست. به طور كلی روابط عمومی چهار مرحله را براي رفع مشكلات و معضلات سازمان 

 دهند.د توجه, دقت و عمل قرار میمور

روابط عمومی بايد محيط فعاليت و مخاطبان خود را به درستی بشناسد و با آگاهی  :ـ شناخت مسأله )مشكل(1

اند به هاي سازمان قرار گرفتهها و رفتار افرادي كه با سازمان سر و كار دارند و تحت تأثير فعاليتاز نظرات, نگرش

ي اكنون در سازمان چه رو»و سپس با استفاده از تحقيق و فنون مختلف به اين سوال كه بررسی مشكل بپردازد 

 پاسخ لازم داده شود. )شناخت سازمان(« دهد؟می



 

19 
 

هاي سازمان به كار برد ها و سياستدر اين مرحله بايد تمام استعداد و توان خود را براي برنامه :ریزیـ برنامه2

هاي مورد قبول كليه افراد تاثير بگذارد. ها و خط مشیهاي گروهی, اهداف, روشهگيري نهايی به برنامتا تصميم

ريزي برنامه روابط عمومی دهد بديهی است كه طرحپاسخ می «چه بايد كرد و چرا؟»در واقع اين مرحله به سوال 

اشكالی از تحقيق براساس اهداف مبهم و نامناسب باعث اتلاف وقت و بودجه سازمان خواهد شد به همين دليل, 

مقدماتی در اين زمينه همواره مورد نياز است. مصاحبه با مديران, كاركنان و مخاطبان و همچنين نظرسنجی از 

 ار عمومی روابط تواندمی كندمی فعاليت آن در موسسه كه ايجامعه …آنها و مطالعه اوضاع اجتماعی, سياسی و 

 .كندمی كمك سازمان هايريزيبرنامه در

ها رسيدن به اهداف ويژه شوند, هدف اين برنامهها اجرا میها و برنامهدر اين مرحله طرح :هااجرای برنامه ـ9

بندي مسائل و مشكلات, پرسشی كه بايد در اين مرحله سازمان است. با توجه به هر بخشی از مخاطبان و تقسيم

 «ا را بايد اجرا كرد؟هها يا برنامهچگونه طرح»به آن پاسخ داده شود اين است كه 

گيرند و پس از پاسخ به اين سوال كه ها مورد ارزيابی قرار میدر اين مرحله نتايج و تاثيرات برنامه :ـ ارزیابی9

ها ادامه پيدا كند يا متوقف شود درباره ي اين كه آيا برنامه« سازمان چه خط سيري را طی كرده است؟»

شود. اين مرحله معمولاً از سوي روابط ها برطرف میلات احتمالی برنامهشود. در اين بخشی اشكاگيري میتصميم

 گيرد.ها كمتر مورد توجه قرار میعمومی

 مهارتهای ارتباطی پایه :

معمـولاً هنـگامی كـه صـحبت از روابـط عمومی می شود ذهن افراد متوجه اشكال ارتباطات خارجی نظير كنفرانس 

 نرانی و .... می شود .خبري ، بيانيه مطبوعاتی ، سخ

البته اين موارد از فعاليتهاي عمده روابط عمـومی هستند ولی ارتباطات در حوزه روابط عمومی در سطوح مختلف 

روي می دهد كه در اين ميان سـهم ارتـباطات درون سـازمانی كـه شامل ارتباط با همكاران ، سرپرستان ، مديران 

كـار خـود را با بررسی ارتباطات داخلی كه مبنايی براي روش عملی كار و ديگران است چندان كم نيست . ما 

 روابط عمـومی است آغاز می كنيم .

 ارتباط داخلی براي هر فعاليت روابط عمومی به منزله نوعی تمرين پرواز است .

ر كنيد هر قبل از هر چيز آگاهی از نحوه كار موسسه به شما كمك می كنـد كـه در آن ارتباط موثرتري برقرا

 سازمانی زواياي پنهانی دارد كه تنـها از طريـق تجـربه ، آزمون و خـطا قـابل يادگيري است .
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 لیو شود می      با توجه به اينكه در سازمانهاي مختلف از مهـارتـهاي ارتـباطی بـه اشـكال مختـلفی استفاده

 كه به بررسی آن می پردازيم . است يكسان « نوشتاري و گفتاري » ارتباطات اين اصول و قواعد

 الف : ارتباطات گفتاری :

 . ملاقاتهای شخصی ) ارتباطات چهره به چهره ( :1

الف : ملاقات شخصی می تواند سريعترين و راحت ترين راه براي پاسـخ يـك سـوال يا موافقت با نحوه اجراء عملی 

 باشد .

طـرف مقـابـل را بر انگيزد و يا باعث ايجاد انديشه جديدي ب : يك ملاقات شخصی می تواند توافق و حسن تفاهم 

 شود كه شايد بتواند كار را با سهولت بيشتري پيـش ببرد .

ج : با وجود اين در پاره اي از موارد ملاقاتهاي شخصی نامناسب و عملاً مانـع پـيشرفت است . مراجعه زياد به 

 لـی می توانـد روشی آزار دهنده و غير مسئولانه باشد دفتر همكاران براي رساندن پيامهاي جزئـی و معمو

 چند رهنمود براي ملاقاتهاي چهره به چهره :

رئوس مطالبی را كه مايل هستيد در ملاقاتتان مطـرح شـود يادداشت كنيد . اين امر به دسته بندي نظرات شما  6

 و جدي تر تلقی شدن ملاقات كمك می كند .

 بگوئيد از پيش تمرين كنيد . خواهيد می كه را آنچه  .9

 . نمائيد ارسال يادداشت قبل از سرپرستان با رسمی ملاقات قرار براي   .1

تعـداد زيـادي از كـارهاي يـك سـازمان از طـريق كنـشهاي متقابل گروهی ) تعادل (  . جلسات گروهی :2

صورت می گيرد و اين مساله در روابط عمومی مصـداق بيـشتري دارد . طـرح و نحـوه كـار جلـسات ممكن است 

د . رح شود تفاوت كنبا توجه به اندازه تعداد شركت كنندگان ، بانيان جلسه و موضوعاتی كه قرار است در آن مط

 اما همـگی از قـواعد اصولی معينی كه در اين زمينه وجود دارد پيروي می كنند .

 فراهم آن براي اي جلسه دستور بايد نـاگزير كـنيد اداره را جـلسه يـك بايـد كه هستيد موقعيتی در شما اگر 

فاصله زمانی قابل قبول براي شركت  اين دستور كار همراه با مكان و زمان تشكيل جلسه بايد در يك سازيد

در طول جلسه شايد لازم باشد كه جريان گفتگوها و مباحثات را در مسير منـاسبی  كنندگان از پيش ارسال شود
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هـدايت كـنيم تا در زمان معين همه نكات دستور جلسه مورد بحث قرار گيرد . هر چند رهبري گروه چشم 

سـات گـروهـی اسـت ولی مشاركت موثر افراد نيز يك مهارت بشمار می گيرترين و برجسته تـرين نقـش در جل

رفت . در جلسه اي كه نتايج مباحثات ارزش اين را دارد كـه به ثبت برسد بايد يك نفر بعنوان منشی تعيين شود 

 تا نظرات و پيشنهادهاي مورد توافق و حمـايت در جلـسه به روشنی در سند نهايی ثبت شود 

كی ديگر از وسايل ارتباطی تلفن است كه سرعت و در دسترس بودن آن از امتـيازات آن در ارتباط . تلفن : ي1

 درون سازمانی است .

 اين وسيله براي گفتگو پيرامون موضوعات پيچيده و دشوار مناسب نيست .

از رايج ترين  مبادله يادداشت ميان سازمان ها و ادارات مختلف يك سازمان :. ارتباطات نوشتاري )يادداشت(1

 روش هايی است كه مورد استفاده قرار می گيرد.

 : شود می ارائه موثر يادداشتهاي نوشتن براي راهنمائيهايی مطلب اين نظر به اهميت 

از جملات كوتاه و ساده استفاده كنيد . بهتر اسـت بجـاي اسـتفاده از جـملات بلند دو جمله ساده و كوتاه بكار 6

 ببريد .

كه جملات طولانی را پشت سر هم رديف كنـيد ، آنهـا را فشـرده يا شـماره بنـدي شده و فهرست وار بجاي اين9

 بياوريد .

هنگامی كه براي مقام بالاتر از خـود يادداشـت داخـلی می نويـسيد از لـحن عـامرانه استفاده نكنيد بكوشيد 1

 . باشيد داشته پيشنهادي  لحنی خودمانی و

اي سرپرسـت يا مديران خود يادداشت می فرستيد سلسله مراتب اداري سازمان خود را رعايت بر كه هنگامی  .1

 كنيد .

 .  برسانيد اثبات به را(  كلی هدفهاي)  عام احكـام كنـيد سـعی روشـن و خلاصه مثالهاي از استفاده با .1

 نـرا بـه اثـبات برسانيد .آ بـودن حـق بر دلايلـی يا دليل ذكر با كنيد می مطرح را تقاضايی اگر  .1

 . جزئيات اقدام بعدي را مشخص كنيد و مسـئوليت انجـام آنـرا تـا حد ممكن عهده دار شويد .7



 

22 
 

 خودداري ربط بی و اضافی اطلاعات طرح از و نشويد خارج كنيد می مطرح يادداشت در كه فكري دايره از  .9

 . كنيد

 وظایف اصلی روابط عمومی 

يكی از وظايف خطير روابط عمومی در هر سازمان شناخت دقيق تشكيلات سازمان, عملكرد  : ـشناخت سازمان1

 توان تصويري روشن وو اهداف آن و نيز آشنايی با نقاط قوت و ضعف آن است. تنها با شناختی دقيق و علمی می

ريزي موفق براي برنامه زيبا از سازمان در ذهن مخاطبان درون و برون سازمان ايجاد كرد. از سوي ديگر لازمه يك

روابط عمومی, شناخت سازمان است و اين شناخت صحيح بايد به ديگر مخاطبان از جمله مديران, دست اندركاران, 

هاي خارج سازمان كه به نحوي با موسسه در ارتباط هستند از طريق ارتباطی كاركنان درون سازمان و يا گروه

 .سازنده, همه جانبه و موثر انتقال يابد

ها, شناخت افكار عمومی است. بايد مرزهاي بين سازمان و يكی از وظايف روابط عمومی :ـ شناخت محیط2

هاي آن و دوسويه كردن ارتباط آن با مردم از وظايف روابط مردم را برداشت. شفاف كردن سازمان و سياست

هم و اعتماد متقابل براي دستيابی ها بايد در پی ايجاد يك رابطه سالم براساس تفاعمومی است. روابط عمومی

شود. در تعريف روابط عمومی گفته مردم و جامعه به حقيقت باشند. در غير اين صورت اعتماد مردم سلب می

پردازد. از اين رو شناخت و درك مخاطبان شود كه اين بحث به حفظ گفت و شنود دائم سازمان و مخاطبان میمی

زيادي دارد. همان طوري شناخت سازمان براي مخاطبان اهميت دارد. از آنجا براي فعاليت روابط عمومی اهميت 

توان آنها را مهمترين گذارند میهاي روابط عمومی تاثير میهاي داخلی و خارجی سازمان بر همه جنبهكه گروه

ربيات شخصی و ريزي روابط عمومی به شمار آورد. علاوه بر مشاهده, تجمنبع اطلاعات در مرحله تحقيق و برنامه

هاي آگاهی از نيازها, تمايلات ترين روشارتباطات چهره به چهره, تحقيقات نظرسنجی يكی از كاملترين و اصولی

تواند وسيله كسب اطلاعات و در نتيجه آگاهی هاي جامعه )مخاطبان( است. بخشی افكار عمومی میو گرايش

قوت سازمان را شناسايی و نقاط قوت را تقوتی و نقاط  توان نقاط ضعف وبيشتر مديران باشد. با نظرسنجی می

توان مشكلات كوچك را قبل از اين كه كنترل آن از توان روابط عمومی و ضعيف را برطرف كرد. با تحقيق می

 …سازمان خارج شود, آن را شناسايی و برطرف كرد. مانند تحصن, اعتصاب و 

پس از خودشناسی و شناسايی محيط, مهمترين وظيفه روابط عمومی معرفی  :ـ شناساندن )معرفی( سازمان9

اي يك فلسفه وجودي دارد كه روابط عمومی در راستاي تحقق اهداف سازمان است. قاعدتا هر سازمان و موسسه

سازمان, آن را به جامعه يا مخاطبان مورد نظر معرفی كند. ممكن است يك شركت اقتصادي يك محصول يا 
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خاصی را عرضه كند كه صرفاً با بخش خاصی از جامعه سر و كار دارد يا يك موسسه فرهنگی و خدماتی خدمت 

هاي ارتباطی و با بخش بزرگی از مخاطبان و حتی عموم افراد جامعه در ارتباط است كه در اين حالت شيوه

ات, اي, تبليغارتباطات رسانههاي مختلف انتشارات, هاي مورد استفاده روابط عمومی متفاوت است. شيوهتكنيك

 هاستفاد مورد زمينه اين در …ها, جلسات پرسش و پاسخ و ارتباطات مردمی, برگزاري مراسم مختلف, سخنرانی

 هب توجه با بايد مخاطب به احترام و صداقت اصل رعايت ضمن سازمان تبليغ و معرفی زمينه در. گيرندمی قرار

اي استفاده كرد. بهتر است در اين زمينه هاي مختلف ارتباطی به نحو شايستهتكنيك و هاشيوه از سازمان اهداف

 هاي متناسب با آن را اجرا كرد.هاي مختلف جامعه براي هر گروه از مخاطبان برنامهبا تقسيم گروه

 های روابط عمومیتقسیم بندی وظایف و فعالیت

ومی را تقسيم كنيم لازم است ابتدا آن را به وظايف هاي روابط عمبه طور كلی هر گاه بخواهيم وظايف و فعاليت

ها و وظايف داخلی و خارجی يكديگر درون سازمانی و وظايف برون سازمانی تقسيم كنيم. البته هر چند فعاليت

تر تر و بزرگتفكيك شده و جدا هستند ولی در عين حال به يكديگر مربوط هستند. هر چقدر يك سازمان وسيع

ت ديگر تعداد افراد شاغل در آن بيشتر باشد در يك سازمان به همان نسبت روابط عمومی بايد در باشد و به عبار

تري صورت گيرد به طوري كه روابط عمومی با تكيه بر فلسفه هاي علومی چون روان شناسی, سطح گسترده

ناسب درآورد كه مديريت, روابط انسانی, مردم شناسی, بايد فضاي سازمان را به صورت كاملاً مساعد و م

 .كنند تلقی خود «دوم خانه» را خود كار محيط و سازمان مجموعه  كاركنان

 وظایف درون سازمانی روابط عمومی : 

بطـور كـلی در روابـط عمـومی هـاي سازمانها و ادارات بيشترين تاكيد بر روي وظايف برون سازمانی روابط عمومی 

عمـومی روشـن می سـازد كـه تـوفيق اين واحد حتی در وظايف برون  روابط اهداف در دقت كه حالی در  هاست

سازمانی موكول به موفقيعت آن در بعد درون سـازمانی اسـت چنـانچـه روابـط عمومی وظايف برون سازمانی خود 

بسا  را بـطور منـاسب انجام دهد و از وظايف داخلی خود غافل مانده باشد اين موفقيت ها زير سوال می رود . چه

افرادي كه در بيرون از سازمان به نظر مـثبت در مورد سـازمان رسيده اند در تعامل با كاركنان سازمان دچار ترديد 

می شوند و اعتماد خود را از دست می دهند . علاوه بر آن اگر ارتباطات درون سازمانی نابسامان و رها شده باشد 

توجه به اين اهميت سعی می شـود وظايـف داخلـی روابـط  چه بسـا موجـب نارضايتی كاركنان می شود ، با

 عـمومی به صورت كاربردي و به شرح ذيل مورد بررسی قرار گيرد .
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روابط عمومی می تواند با انتشار نشريه داخـلی بسياري از اهداف درون سازمانی خود  . انتشار نشریه داخلی :1

ازمان ، معرفی سازمان به همكاران ، پاسخ به سوالات كاركنان ، را تامين كند . اطـلاع رسانی در مورد عملكرد س

معرفی كـاركنان نـمونه ، تـقويت انسجام و ارتباطات درون سازمانی ، ارتقاء آگاهی كاركنان و حتی آموزش آنان 

راي ب از اين طريق ممكن است .بنابراين انتشار نشريه داخلی بصورت هفتگی ، دو هـفته نـامه و دست كم ماهنامه

روابط عمومی يك ضرورت است . بايد توجه داشت كه نشـريه براي كاركنان منتشر می شود و نه مديريت پس 

 عناوين و مطالب آن بايستی بر اساس نيازهاي اطلاعاتی كاركنان تهيه شود .

ه از ايد دستـرسی بـه پيـشنهادهاي كـاركنـان كه در واقع انبوهی . سازماندهی نظام دریافت پیشنهادها :2

ها و نظرات است می تواند سازمان را از پشتوانه قوي فكري بهره مند سـازد از آثـار چنين عملی تقويت حس 

مشاركت و احترام به خود دركاركنان است بايد از كليه پيشنهادهاي كاركنان استقبال كرد به پيشنهادهاي غير 

نهادهاي قـابل قبول بر اساس درجه اهميت پاداش قابل قبول ضمن تقدير و تشكر پاسخ منطقی داد و به پـيش

 قايل شد .

ارائه اطلاعات اوليه به ارباب رجوع و راهنمائی آنان براي دسترسی آسان و سريع به  . راهنمایی ارباب رجوع :9

 باشد می      اطلاعات ، بخشـها و يـا افـراد مورد نـظر يكـی از وظايف روابط عمومی است كه داراي ماهيت دوگانه

ولی چون در داخل سازمان صورت می گـيرد و در برخی از موارد شامل كاركنان نيز می شود جزء وظايف درون 

سازمانی لحاظ شده است . بهتر اسـت كـه افرادي در اين قسمت كار كنند كه داراي حسن رفتار و آشنا به وظايف 

ط با مردم باشد . ضمن اينكه بايد در اين بخش از و تشكيلات سازمان صبـور ، خوش برخورد و آشنا به آداب ارتبا

برگه هاي ويژه استفاده كرده و ترجيحاً اطلاعات پرُ كاربردي و مورد نياز ارباب رجوع به آنان داده شود تا در اسرع 

 وقت بتوانند به فرد يا اطلاعات مورد نظر خود دست يابند .

سـانی در روابـط عمومی صـرفاً انـعكاس برنامه ها و وظيفه اطلاع ر . وظیفه اطلاع رسانی به مسئولان :9

عملكرد سازمان به مردم نيست .در بعد اطلاع رسانی تهيه اطلاعات مورد نياز مسئولان نيز جايگاه ويژه اي دارد 

 هب مربوط مطالب و اخبار جرايد بريده در.  است جرايد بريده تهيه زمينه اين در عمومی روابط در معمول امور از . 

سازمان رُقبا و مهـمترين اخبـار روز كشور از نشريات بريده شده و بعد از صفحه بندي و تنظيم به مسئولان ارسال 

 می شود .

 از شيوه هاي مهم اطلاع رسانی به كاركنان می توان به اين موارد اشاره كرد . . اطلاع رسانی به کارکنان :5
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ور از قفسه هاي اطلاعات ايجاد قفسه هايی در محوطه باز سازمان الف : استفاده از قفـسه هاي اطـلاعات : منـظ

است كه در آن اطلاعات مختلـف كليه در ابعاد سازمانی فرهنگی و ... قرار داده است و كاركنان می توانند به ميل 

 خود بطور رايگان هر كدام را مايل باشند بردارند .

 ب : برنامه هاي بازديد كاركنان از پروژه ها .

 : برنامه هاي بازديد تفريحی براي كاركنان . ج

 مهمترين رسالت روابط عمومی در درون سازمان به اين شرح است:

 ـ هدايت و توسعه بهداشت روانی در محيط كار6

 ـ به وجود آمدن احساس مسؤوليت در ميان كاركنان9

 ـ برقراري ارتباط ميان مديريت )مديران( و كاركنان و بالعكس1

 ها, طرحها و امور سازمان و ..ها, خط مشیتر از مديريت از برنامه ريزيهاي پايينودن ردهـ آگاه نم1

توان عدم ـ جلوگيري از ايجاد زيرگروههاي انسانی در ميان كاركنان سازمان : چون بی توجهی به اين امر می1

 يكپارچگی و انسجام سازمان را بوجود بياورد.

 ها, انتقادات و پيشنهادهاي كاركنان و مديريت.ها, درددلدرخواستـ رسيدگی به شكايات, نيازها, 1

 ـ چاپ و نشر بروشور, بولتن, نشريه داخلی و ارائه گزارش عملكرد سازمان, خبرنامه و موارد مشابه به كاركنان7

جشن و  ,ـ برگزاري مراسم براي ارتباط بيشتر ميان كاركنان و مديريت, مانند جلسات سخنرانی, توديع, معارفه9

 موارد مشابه

وقتی كه روابط « شوداحسان از خانه شروع می»به مصداق ضرب المثل  :وظایف برون سازمانی روابط عمومی

عمومی مهمترين فعاليت سازمانی خود را به مرحله عمل درآورد آنگاه نوبت به وظايف برون سازمانی خود بايد 

 می بدين قرار است.بپردازد. مهمترين وظايف برون سازمانی روابط عمو

هاي به دست آمده روابط ـ سنجش افكار عمومی جامعه نسبت به سازمان مربوطه به طوري كه براساس داده6

 هاي سازمان را به مرحله اجرا درآورد.عمومی و سازمان بايد هنگام و همسو با افكار عمومی مخاطبان بايد برنامه
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 و فعاليتها )عملكردها و اهداف آن( ـ آشنا نمودن مردم جامعه )مخاطبان( سازمان9

 سازمان مسائل و امور به نسبت جامعه بر حاكم ارزشهاي به توجه با عمومی راهنماي و  ـ ارشاد و هدايت1

 ـ ايجاد زمينه مناسب در مردم و استفاده از همكاري و مشاركت آنان1

 ف و برنامه هاي مؤسسههاي مختلـ تشكيل سمينارها ـ همايش ها ـ جلسات ـ برگزاري نمايشگاه1

می  مفصل بررسی "ارتباط با رسانه ها "با توجه به اهميت ارتباط مستمر و منسجم با وسايل ارتباط جمعی بحث 

 شود.

 اصول اولیه روابط عمومی جمعی

 ـ ادب و نزاكت كارگزاران, عامل مهمی در برقراري روابط شايسته با مشتريان و ارباب رجوع است.6

 اطلاعی غير منطقی خواهند شد.اساساً منطقی هستند, آنها در صورت بی ي مردمـ عامه9

 بايست بر هر درخواست براي حمايت عمومی, مقدم باشد.ي خدمات شايسته در راستاي منافع عامه میـ ارائه1

 ـ دو صد گفته چو نيم كردار نيست.1

مخاطبان خاص را در آگاهی از اهداف سازمان  ها, عامه مردم و به ويژهنامهها و آيينـ در صورت تغيير سياست1

 سهيم كنيد و به آنها اعتماد داشته باشيد.

ـ حتی هنگامی كه شركت از لحاظ قانونی مجاز به انجام كاري است, باز هم بهتر است پس از جلب رضايت و 1

 حمايت مردم اقدام به آن كار كنيد.

 ا را پاسخ دهيد.هدرنگ شكايتـ با استفاده از اطلاعات سازمان بی7

 ها, انتقادها و پيشنهادها را ناديده نگيريد.ـ هرگز شكايت9

 ـ علاوه بر اين كه گوينده خوبی هستيد, شنونده خوبی نيز باشيد.0

 ـ نظم و صبر نيز لازمه كار روابط عمومی است.69

 شود.ـ در روابط عمومی سخن از مردم و منافع عامه می66
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 ناس روابط عمومیخصایص )ویژگیهای( کارش    

كند باشد يعنی به همه ـ كارشناس روابط عمومی بايد قادر به شناختن تمام مسائل سازمانی كه در آن كار می6

ها جاي سازمان راه داشته باشد بعنوان مثال: نسبت به تاريخچه سازمان وظايف و اختيارات كليه بخشها و فعاليت

 ديگر مسايل آشنا و مطلع باشند.نگريها مسئولان و ريزيها و آيندهبرنامه

ـ مهارت و ورزيدگی در معاشرت و ارتباط با مردم را يك كارشناس روابط عمومی بايد دارا باشد همچنين به 1

باشد, شنوندة خوبی هم باشد. احترام به افكار عمومی همان مقدار كه سخنگو و گوينده خوبی براي سازمان می

گاه فراموش نكند و بداند كه هميشه ظرفيت پيمانة سخنانش با ن را هيچنقش آن در انسجام و پيشرفت سازما

 ظرفيت پيمانة دريافت مخاطبان بايد يكسان و مساوي باشد.

ـ وسايل ارتباطی, كاربرد و پيچيدگيهاي آنها, همچنين ميزان تاثيرگذاري هر يك از آنها و موارد مشابه ديگر را 7

 وري لازم را به دست آورد.بتواند بهرهدر انتقال پيامها به خوبی شناخته و 

ـ يك كارشناس روابط عمومی بايد بتواند يك ارتباط راحت و آرامی را با مسئول خود داشته باشد و تدابير و 9

 نقطه نظرات منطقی و فنون خود را به مديران ارائه دهد و نقطه نظرات مديران را دريابد.

كه مديران سازمان در مقابل گروههاي داخلی و خارجی و عموم ـ يك كارشناس روابط عمومی بايد هنگامی 0

احتمالاً رفتار مطلوب و مناسبی ندارند, براي جلوگيري از پيشامدهاي ناگهانی و بحرانی و مشكلات بزرگتر شهامت 

ابل مق گفتن را در« نه»بيان و اطلاعات به مديران را دارا بوده و هنگامی كه منافع مردم ناديده گرفته شود قدرت 

مديران داشته باشد به عبارت ديگر يك كارشناس و مدير روابط عمومی در مواردي بايد هنر درست سخن گفتن 

 و ارتباط برقرار كردن صحيح با همكاران و مخاطبان بيرونی سازمان را به مديران بياموزد.

يو و تلويزيون و خبرگزاري ـ ارتباط صميمی و هميشگی كارشناس روابط عمومی با نمايندگان مطبوعات, راد69

 تواند به عنوان يك امر مهم در پيشبرد هدفهاي روابط عمومی مورد توجه قرار گيرد.ها می

ها ها و مطالب جديدي را به نمايندگان رسانهبعنوان مثال در مواردي يك كارشناس روابط عمومی خود بايد سوژه

 )خبرنگاران( اطلاع دهد.
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اي كارشناسان و مديران روابط عمومی است به به آن اشاره كرد استقلال حرفه توانـ نكته ديگري كه می66

هاي صورتی كه بتوانند در انجام امور و وظايف مربوط به خود را با در نظر گرفتن تمام جوانب و زوايا طرحها و ايده

 خود را ارائه نموده و اجرا نمايند.

اداري سازمانها را بايد به روابط انسانی و صميمی را  صرفاً ـ كارشناس روابط عمومی جايگزينی روابط خشك و69

و  هاها و عملكردها به جاي تضعيف روحيهها و افزايش بازدهی فعاليتمورد توجه قرار دهد تا مساله تقويت روحيه

 ركود و عدم پيشرفت حاصل شود.

 به آن تكيه و تاكيد داشته باشند,ـ يك اصل مهم كه كارشناسان روابط عمومی بايد بيشتر از سايرين بايد 61

انسانی شدن روابط در درونی و برون سازمان و موسسه است. يك كارشناس روابط عمومی بايد در داخل سازمان »

 ها را سوي خود جلب كند.همراه با احترام نسبت به ديگران احترام, اتحاد و اطمينان كليه كاركنان در تمام رده

يك كارشناس روابط عمومی به آن توجه كند اين است كه به تشكيلات خود از نگاه ـ از ويژگيهاي ديگر كه 61

 طرفی خود را هميشه حفظ كند.شخص ثالث بنگرد و در بعد برون سازمانی هم بی

 ـ يك كارشناس روابط عمومی بايد هميشه نقش خود را تحت عنوان يك ميانجی تلقی نمايد.61

اي كه در توسعه اطلاعات و معلومات خود و سعی و كوشش در زمينه ناپذير جهتـ كوشش مداوم و خستگی61

 آن به فعاليت مشغول است, اين تسلط تنها محدود به محاوره نشده بلكه قدرت نويسندگی نيز مدنظر است.

 …ـ آشنايی كامل با اصطلاحات فنی خاص روابط عمومی, چاپ, مطبوعات, راديو, تلويزيون, فيلم, عكس و 67

بودن از پيش داوري و تعصب عوامانه, برخورداري از وجدان پاك و دوري از هر نوع تمايلی كه وي را به ـ عاري 69

 استفاده از وسايل موجود در دسترس براي نايل آمدن به هدف شخصی وادار كند.

 می.عموـ دوري از هر نوع گرايش خاص سياسی, مذهبی و يا ايدئولوژيكی در انجام فعاليتهاي مربوط به روابط 60

 ـ دارا بودن قدرت و استعداد رايزنی و مشاوره در اموري كه مورد تقاضاي سازمان مربوطه است.67

 گذارد.ـ مقتصد بودن و دقت كافی در خرج اعتباراتی كه سازمان مربوط در اختيار وي می69

اصول و مبانی ادب و ـ برخورداري از صفت خويشتنداري, تسلط بر اعصاب, قدرت اعمال ديپلماسی و رعايت 60

 تربيت.
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ـ كارشناس روابط عمومی بايد فردي مومن و متعهد باشد, با ظاهري آراسته و در خور و دور از تاثير مسايل 96

 شخصی و خانوادگی فعاليتهاي روابط عمومی را دنبال كند.

عمومی يك شغل نيست بايستی آگاه به اين واقعيت باشد كه روابط ـ كارشناس روابط عمومی در هر حال می99

 و بلكه نوعی رسالت است.

هاي كارمندان, كارگران و ديگر گروههاي مورد ريزي و اجراي طرحهاي مربوط به ايجاد ارتباط با خانوادهـ برنامه90

 نظر.

 ـ بررسی نظرات كاركنان و گروههاي مختلف داخلی و خارجی درباره اقدامات روابط عمومی.19

م براي ضبط و نگهداري اسناد و مدارك لازم مربوط به روابط عمومی و فعاليتهاي ـ تشكيل يك آرشيو منظ16

 سازمان.

ـ بررسی مستمر فعاليتهاي روابط عمومی و برطرف كردن نكات ضعف آن و ارزيابی نتايج حاصله به منظور اخذ 19

 هاي آينده.تصميم براي اجراي برنامه

 بالا درباره مسايل سازمان و فعاليتهاي روابط عمومی. ـ مشاوره و تبادل نظر مستمر با مقامات سطح11

 هاي اصلاحی براي مردم از طريق وسايل ارتباط جمعی.ـ بيان اهميت و اثرات نتايج برنامه11

 ـ تشويق و ترغيب مردم به خصوص كاركنان سازمان براي جلب همكاري داوطلبانه در بسياري از فعاليتها.11

مشی صحيح و وضع قانون و ومی براي مقامات سازمان به منظور تعيين يك خطـ تجزيه و تحليل افكار عم17

مقررات بر پايه و اساس افكار عمومی در جهت منافع عمومی و همچنين تجزيه و تحليل افكار كاركنان در مورد 

 مسايل مختلف.

با تدابير متعدد و به اند را ـ پيوندهاي روحی و معنوي بين كارمندان سازمان كه همه, اعضاي يك خانواده10

المقدور از حال هم باخبر نگهدارد, در غمها و شاديهاي يكديگر هاي مختلف استحكام بخشد, آنها را حتیشيوه

هاي آموزشی, آگاهی آنان را در زمينه مسايل گوناگون جامعه امروز, بيشتر كند. شريك كند و با تشكيل جلسه

هاي احتمالی باشد كه به طور انفرادي يا گروهی مختلف پديد ضايیها و نارمرجعی براي بررسی شكايات و گله

 آيد كه بايد مراقب رفع آن بود.می
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جلب پشتيبانی و حسن نيت مردم نسبت به سازمان براي پياده كردن طرحهاي اجرايی رشته ارتباط سازمان را با 

شود و واكنشها و نظرات مكتوب ابزار میالمقدور دو جانبه كند, واكنشها و نظرات مستقيم مردم را كه مردم حتی

ها, كتابها, فيلمها و خبرگزاريها منعكس ها, مجلهغير مستقيم ايشان را كه در ديگر وسايل ارتباط جمعی نامه

براي عموم باشد و در « مركز اطلاعات سازمان»شود, به مسئولان مربوط و ذينفع منعكس كند, جواب بگيرد و می

 ها و نظرات تلاش كند.هتعبير و تفسير برنام

 فصل مشترک روابط عمومی و رسانه

اي كه يكی از تعاريف روابط ها، يكی از وظايف اصلی روابط عمومی است؛ به گونهها با رسانهارتباط روابط عمومی

 ومیمی داند. بنابراين توفيق روابط عم« افكار عمومی»براي نفوذ در « هارسانه»عمومی، آن را كابرد خردمندانه 

ايل اي و مستقيم است. وسبرداري بهينه از ارتباط سنتی، رسانهدر تاثيرگذاري كامل بر افكار عمومی نيازمند بهره

هايی نظير سرعت انتشار پيام، گسترة توزيع پيام، افزايش گيرايی و جذابيت پيام و ارتباط جمعی با داشتن ويژگی

شايان توجهی براي كاربرد در روابط عمومی برخوردار هستند، به  هاي زياد، از قابليتنياز نداشتن به صرف هزينه

تواند به اهداف خود دست يابد و براي توفيق خود، محتاج ها ، نمیعبارت صريحتر روابط عمومی بدون كاربرد رسانه

ه اين دو از ها و روابط عمومی، نشان می دهد كهاست. تأمل در كاركردهاي رسانهو نيازمند ارتباط اصولی با رسانه

زيادي هستند كه در زير به برخی از آنها اشاره  هاي مشتركهاي كاري و اهداف، داراي شباهت و فصللحاظ شيوه

 .می شود

رسانی به مردم است. راديو، تلويزيون و مطبوعات، هر روز ها، اطلاعرسانی: يكی از وظايف اصلی رسانهاطلاع -6

هاي مختلف همچون خبر، گزارش، مقاله، ه صورت نوشته يا صدا و تصوير در قالبها را بانبوهی از اطلاعات و پيام

كنند. از طرف ديگر، مطالعة شرح وظايف روابط عمومی حاكی از مصاحبه، فيلم، نمايش و .... به مردم عرضه می

محسوب می  رسانی است و اين از وظايف عمدة آنها، درصدد اطلاعآن است كه روابط عمومی نيز همچون رسانه

 .شود

 ها و روابطتاثيرگذاري بر افكار عمومی: تاثيرگذاري بر افكار عمومی و جلب توجه آن، از اهداف مشترك رسانه -9

اي آن هعمومی است. همچنين، هردو، از افكار عمومی تاثير پذيرفته و سعی دارند براي كارآيی بيشتر، پس فرمت

 .را درباره عملكرد خود بررسی كنند
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باشند گرچه ها و روابط عمومی داراي مخاطبان يكسان هستند كه همانا مردم میاطبان يكسان: رسانهمخ -1

ممكن است كه روابط عمومی با هدف تاثيرگذاري خاص، مخاطبان خود را به طبقات مختلف تقسيم كرده و دايره 

 .ها باشدو شعاع پيام آن محدودتر از رسانه

ند. كنها و روابط عمومی هردو از فنون و ابزارهاي يكسان استفاده میمشترك: رسانه استفاده از فنون و ابزارهاي -1

نويسی، گرافيك، طراحی و ... بخشی از فنون و استفاده از عكاسی، تصويربرداري، نويسندگی، خبرنويسی، گزارش

 .ابزارهاي مشتركی هستند كه اين دو به كار می برند

 

 

 آموزش در روابط عمومی

 ومیعم روابط در ضروري بسيار امور از يكی آنان، تخصصی –كاركنان روابط عمومی و بهسازي توان علمی آموزش 

 در روز لمیع مطالب آخرين با پيوسته عمومی روابط كاركنان تا كوشيد مختلف هايشيوه كاربرد با بايستی. است

 .شوند آشنا ارتباطات و عمومی روابط هايزمينه

ی روابط عمومی: در حال حاضر در كشور چندين نشريه تخصصی در حوزه ارتباطات و اشترك نشريات تخصص -6

ها بهتر است اين نشريات را براي كاركنان خود تهيه كنند و روابط عمومی چاپ و منتشر می شود روابط عمومی

 .ننددر اختيار آنان قرار دهند تا از اين طريق، آنان پيوسته از مطالب تخصصی و آموزشی استفاده ك

ان توبرگزاري سخنرانيهاي تخصصی: با دعوت از صاحب نظران و استادان رشته ارتباطات و روابط عمومی می -9

 .ها و تجربيات روابط عمومی آشنا كردترين نظريهكاركنان روابط عمومی را با تازه

عمومی درباره يك موضوع برگزاري همايش آموزشی: در اين روش، تعدادي از افراد صاحب نظر در زمينه روابط  -1

پردازند و كاركنان از اين طريق، اطلاعات خود را خاص از موضوعات مربوط به روابط عمومی به ايراد سخنرانی می

 .بخشندهاي مختلف عمق میدر زمينه

زشی كارهاي آموتواند يكی از راههاي آموزش ادواري يا موردي: انتشار نشريه آموزش ادواري میانتشار نشريه -1

هاي مربوط به روابط عمومی توان به انتشار نشريات موردي درباره يكی از موضوعباشد، با اين وصف، دست كم می

 .اقدام كرد
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 هاي غير مرتبطها بويژه براي كارشناسان رشتههاي كوتاه مدت آموزشی: برگزاري اين گونه دورهبرگزاري دوره -1

 هايمق بخشيدن و نوسازي معلومات تخصصی كارشناسان داراي مهارتبا روابط عمومی و كاركنان ساده و نيز ع

هايی، هم شعور علمی و علمی دانشگاهی درباره روابط عمومی و ارتباطات نيز ضروري است. اجراي چنين حوزه

دهد و هم با احتساب آن در ارتقاي گروه شغلی، آنان از انگيزشی كافی برخوردار تخصصی كاركنان را افزايش می

 .واهند شدخ

ها و امور فرهنگی و نمايشگاهی هاي روابط عمومی، شامل فعاليتبخشی از فعاليت :امور فرهنگی و نمايشگاهها

شود. براي آشنايی بهتر با سازي دنبال میاست كه در اين بخش يكی از اهداف عمده روابط عمومی، يعنی فرهنگ

 شودبيان میهاي اين بخش ها، فهرست اهم فعاليتاين نوع فعاليت

 برگزاري مراسم و گراميداشت مناسبتها      -6

 هاي داخلی و خارجیبرگزاري نمايشگاه      -9

 اجراي امور سمعی و بصري شامل توليد عكس، فيلم، اسلايد، پارچه نويسی و خطاطی      -1

 برگزاري سمينار      -1

تواند ی تاكيد كرد كه مديريت مراسم در صورتی میهاي مختلف، بايستدرباره برگزاري مراسم در مناسبت :مراسم

مناسب  جدول»و « تقويم مراسم»به بهترين نحو عمل شود كه مبتنی بر برنامه مدون باشد، براي اين منظور، تهيه 

هاي مورد نظر براي اجرا در يك مناسبت در آنها ضروري است. هر روابط عمومی بايد و گنجانيدن برنامه« ها

هاي خاص سازمان خود را استخراج و آن را بر روي كاغذ درج و شخصيت سازمان مربوط مناسبت براساس وظايف

دي بنتوان مراسم مختلف را طبقهكندصرف نظر از برنامه ريزي براي اجراي مراسم، بايستی توجه داشت كه می

راي پيشبرد بهتر امور هاي خاص سازمانی از اهميت بسيار برخوردار است و بايستی بكرد. براي مثال مناسبت

 .مربوط به آن تشكيل ستاد خاص برگزاري ان مراسم مبادرت كرد

نمايشگاه را به مثابه رسانه بايد تلقی كرد. چرا كه در نمايشگاه، غرفه دار به عنوان فرستنده  :برگزاری نمایشگاه

پيام و بازديدكنندگان به عنوان گيرنده اطلاعات نقشی دارند و بهترين تماس با مشتريان و انتقال اطلاعات به اين 

عنوان يك وسيله ارتباط جمعی مورد توجه قرار  توان بهتوان نمايشگاه را میگيرد. با اين ديدگاه مینحو صورت می

 .داد
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هاي روابط عمومی براي رسيدن به اهداف برگزاري نمايشگاه همچون ساير فعاليت :برنامه ریزی نمایشگاهی

 :توان به موارد ذيل اشاره كردخود، محتاج برنامه ريزي است. كه فهرست وار می

 گيري براي حضور در نمايشگاهتصميم      -6

 رزرو مكان مناسب      -9

 (هاي پرسنلیاي و هزينههاي مستقيم، مواد نمايشگاهی، اطلاع رسانی رسانهتنظيم بودجه )شامل هزينه      -1

 انتخاب طرح غرفه      -1

 انتخاب كالاهاي نمايشگاهی      -1

 گذاري بين مواد قابل عرضهاولويت      -1

 هماهنگی با طراح غرفه      -7

 (... سفارش خدمات ويژه )شامل نورپردازي، رنگ، گرافيك، گل، بلندگو و      -9

 هابرنامه ريزي نظافت غرفه      -0

 هانوشتن و خطاطی سر در غرفه   -69

 تصويب طرح حضور يا شركت در نمايشگاه   -66

 مناقصه گذاشتن اجراي طرح و ساخت غرفه   -69

 انتخاب همكاران و توجيه آنان   -61

 ها براساس فهرست بازديدكنندگانارسال دعوتنامه   -61

 تهيه بليط نمايشگاه و كارت   -61

 رسانیاطلاع     -61

 چاپ كاتالوگ و بروشور نمايشگاه   -67
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 تهيه هدايا   -69

 برگزاري كنفرانس خبري   -60

 هاتهيه ملزومات لازم مانند رايانه و نمابر و ... براي تجهيز غرفه   -99

  :تشكیلات روابط عمومیچارت 

دارد.  دون شك هر وزارتخانه ارگان، سازمان يا مؤسسه كوچكی نياز به تشكل منسجم و ثابتی به نام روابط عمومیب

كند متفاوت است. در سازمانهاي ها برحسب نوع خدمتی كه به جامعه ارائه میچارت تشكيلات روابط عمومی

گيرد. به عنوان مثال در يك مؤسسه تشكيلات شكل خاصی بخود می خدماتی، رفاهی، تجاري و سياسی چارت اين

تجاري پس از مديريت روابط عمومی وجود يك وكيل حقوقی يا مشاور مديريت لازم است در حاليكه در يك 

هاي كلان را برعهده دارد وجود يك معاون به جاي وكيل سازمان دولتی كه عموماً سياستگذاري و هدايت برنامه

 ها،هاي پايين واحدهاي مجزا و پراهميتی چون ارتباط با رسانهرسد. در ردهتر به نظر میمشاور ضروري حقوقی يا

كنند ارتباطات مردمی، واحد تبليغات و انتشارات را پيش رو داريم كه در واقع نماية بيرونی سازمان را حفاظت می

روابط دوسوية درون و برون سازمانی پرداخته و  يا به عبارت ديگر وكيل مدافع سازمان هستند و در عين حال به

بخشند شرح وظايف و كاركردهاي هر قسمتی به تفصيل در بخشهاي ديگر اين سلسله به آن عينيت و نظم می

مباحث خواهد آمد. در پايان لازم به يادآوري است كه واحدهاي سمعی و بصري، كتابخانه و رايانه و اينترنت از 

عمومی بشمار می روند كه در سرعت بالا بردن اطلاعات روزمره كاركنان و دستيابی به بخشهاي ضروري روابط 

آوري اطلاعات كنند. ايجاد سايت اينترنتی جهت انتشار اخبار سازمانی و جمعدانش روز نقش بسزايی ايفا می

طلاعات مورد ضروري قسمت مهمی از يك روابط عمومی نوين است و به همين جهت مخاطب هميشه به اخبار و ا

 .نياز خود دسترسی خواهد داشت

باشد. عموماً به عنوان علم داراي اصول و مبانی اوليه می امروزه روابط عمومی :اصول و مبانی روابط عمومی

شود بدون در نظر گرفتن اينكه واقعاً روابط در ميان مردم استفاده می شاهد آن هستيم كه واژه روابط عمومی

گيرد و خود پس از می گيرد يا هنري است كه از خلاقيت بهرهدر زمره علوم پايه قرار میعمومی چيست؟ آيا 

توان به وظايف در شناخت اصول اوليه روابط عمومی می .شودموسيقی، نمايش، سينما و ... هنر هشتم خوانده می

بايد با توسعة بهداشت روانی درون سازمانی و برون سازمانی اشاره كوتاهی داشت. يك روابط عمومی در وهلة اول 

در محيط كار و ايجاد امنيت فكري در ميان كاركنان زمينة همكاري و ارتباط متقابل را در ميان آنان بوجود بياورد 

كه در نهايت به تقويت احساس مسئوليت در مجموعه منجر خواهد شد. در ضمن رسيدگی به درخواستها و 
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برامور رفاهی، تأمينی و هنري آنان از جمله فعاليتهاي درونی سيستم پيشنهادهاي كاركنان و كنترل و نظارت 

يك روابط عمومی فعال و مفيدبايد با شركت در جلسات مهم دستگاه و ارتباط مستقيم با  .باشدروابط عمومی می

و با  دمسئولين دستگاه به صورت مستمر كاركنان را از چگونگی سياستها، تصميمات جديد و آيندنگريها آگاه نماي

ها حضور در سفرهاي داخلی و خارجی مسئولين مربوطه در جريان مستقيم آخرين طرحهاي دردست اجرا و برنامه

هاي تبليغاتی تهيه آرشيو سمعی ها قرار بگيرد. در كنار اين وظايف خطير، انجام امور خطاطی در زمينهو خط مشی

تها از فعاليتهاي خرد واحد روابط عمومی محسوب و بصري و تنظيم شعائر و برگزاري مراسم مذهبی و مناسب

شود ) اگرچه متأسفانه در تعدادي از واحدهاي روابط عمومی جايگاه واقعی و وظايف خرد و كلان تعويض شده می

از مهمترين وظايف و فعاليتهاي برون سازمانی بايد به سنجش افكار عمومی جامعه نسبت به سازمان يا  (است

روابط عمومی بايد با شناخت دقيق مخاطبين خاص و عام با استفاده از ابراز دقيق و  .ه كردارگان مربوطه اشار

انتخاب روش مناسب به معرفی شايسته از سازمان بپردازد و ضمن برقراري ارتباط مستمر و منسجم با وسايل 

 .م و سازمان همت گماردارتباط جمعی، در راستاي معرفی سازمان از طريق آنها به ايجاد رابطه دوسويه بين مرد

تواند با نفوذ در عمق افكار عمومی و مطالعه و يك روابط عمومی قدرتمند زمينه ساز مديريت قدرتمند است و می

آوري اخبار و اطلاعات بيرونی مورد نياز دستگاه بپردازد و با پردازش اين اطلاعات بررسی دقيق و كارشناسی به جمع

طب در سازمان اقدام مقتضی و كارشناسانه بعمل آورد. در مقابل با توجيه و جهت ايجاد تغييرات مطلوب مخا

ها نقش سخنگوي آن سازمان را در جهت روشن شدن اذهان عمومی بخوبی ايفا نمايد. از اهرمهاي تحليل برنامه

نصب  نتقادات،توان به نصب صندوق پيشنهادات و اموثر براي ايفاء نقش برون سازمانی و اطلاع از افكار عمومی می

در راستاي همين اصول، روابط عمومی در جهت رسيدن به يك  .صندوق پستی و اعلام تلفن پيامگير اشاره كرد

جامعة مدنی بايد نقش پاسخگويی و اطلاع رسانی را به خوبی ايفا نمايد و با نيروهاي كار شناسی خود به ساخت 

كند ديش كسب اطلاعات را حق قطعی مخاطب تلقی میصحيح  افكار عمومی بپردازد يك روابط عمومی مثبت ان

گيري و رواج شايعه جلوگيري خواهد كرد. چرا و ضمن حرمت به كرامت انسانها و جلب مشاركت عمومی از شكل

ان توكه شايعه محصول ابهام و نياز اطلاعاتی است و اين ابهام مانع رشد و تكامل جامعه مدنی خواهد بود. پس می

در اينجا به ذكر  .اي نتيجه ضعف قدرت روابط عمومی آن جامعه استفت كه در جامعه هر شايعهچنين نتيجه گر

كارشناسان  .عمومی است كه داردكنيم كه: هر مديريتی شايسته همان روابطاي از دكتر نطقی اكتفا میجمله

بخش  1توان آنها را به ند كه میروابط عمومی جهت دستيابی به اين اهداف والا بايد از متون و تكنيكهايی بهره ببر

برگزاري نمايشگاه به منظور در معرض ديد قراردادن محصولات يا  .فنون ديداري، گفتاري و نوشتاري تقسيم كرد

هاي خبري از فنون ديداري روابط خدمات سازمان با استفاده از ابزارهاي ارتباطی مثل عكس، فيلم و اطلاعيه
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توان با استفاده از آن در مدت كوتاهی پيام را به عهده ابزاري است كه میسخنرانی  .شودعمومی محسوب می

رود. جلسات پرسش رسانی حضوري و چهره به چهره به شمار میزيادي از مخاطبين ارائه داد. اين فن نوعی اطلاع

در  مومی استو پاسخ بين كاركنان و مديريت و ايجاد فضاي تريبون آزاد از مصاديق بازر فنون گفتاري روابط ع

واسطه هاي خبري از مهمترين مباحث روابط عمومی به جهت تزريق صحيح و بیاين ميان برگزاري كنفرانس

رود كه از اصول اوليه و بارز واحد ها و پس از آن به مخاطبان خاص و عام سازمان به شمار میاطلاعات به رسانه

نظيم اين گزارش در حقيقت تهيه يك سند اطلاعاتی تهيه گزارش ساليانه و ت .شودمحسوب می روابط عمومی

است كه در آن سازمان نحوة عملكرد سال گذشته خود را با استفاده از آمار، عكسها و مقالات به اطلاع مديريت 

رساند در اين ميان نشرية تخصصی هر مجموعه گوياترين زبان و مهمترين عضو روابط عمومی بشمار كلان می

در بخش درون سازمانی است. اين نشريه در واقع نوعی ريه داخلی يكی از فنون روابط عمومیرود. انتشار نشمی

هاي رسانی، پركردن اوقات فراغت كاركنان و خانوادهنشريه اداري است كه روابط عمومی با اهدافی همچون اطلاع

ن ی، توسعه و تقويت تفاهم بيها و ارزشهاي كاري و سازمانآنان پاسخگويی به پرسشهاي كاركنان، تقويت انديشه

اند با تومديريت و كاركنان به طور منظم و در فاصله زمانی معين منتشر می شود. يك روابط عمومی قدرتمند می

هاي عمومی و تخصصی كاركنان بهره برده و علم و دانش روز جهانی استفاده از اين ابزار در بالا بردن سطح آگاهی

رسانی را ايفا درون سازمانی انتقال دهد و براي هميشه نقش بازوي آموزشی و اطلاعرا از اين طريق به نيروهاي 

نمايد، براي تعيين و انتخاب بخشهاي مختلف نشريه بايد از هدف انتشار نشريه و مخاطبان و نيازهاي اساسی آنان 

 .اطلاعات كافی و مورد نياز را بدست آورد

توان به عنوان ركن اولية يك روابط عمومی به آن پرداخت ت كه میشناسی يكی از مبانی روابط عمومی اسمخاطب

شود و براساس نياز مخاطبان است كه اطلاعات پس از شناخت دقيق مخاطب به ارزيابی نيازهاي آنان پرداخته می

ه يابی است كهاي شناخت مخاطب اطلاعگيرد. يكی از شيوهمورد نياز گردآوري شده و در اختيار آنان قرار می

هاي مختلف از قبيل نظرسنجی و افكارسنجی و ... از نيروهاي درون سازمانی و برون سازمانی به آن بوسيله شيوه

رسانی است آغاز خواهد شد اما ديگر يابی كاركرد دوم روابط عمومی كه همانا اطلاعيابيم و پس از اطلاعدست می

عمل نيست بلكه امروزه باور كارشناسان روابط عمومی در روابط عمومی نوين سر ريز حجم بالاي اطلاعات ملاك 

يابد در واقع زمانی كه كارشناس روابط براين است كه كار روابط عمومی با ارزيابی آغاز و با ارزيابی خاتمه می

 و پردازد و با استفاده از فنونعمومی نياز مخاطب را ارزيابی كرد به تعيين و غربالگري اطلاعات مورد نياز آنان می

هاي مفيد و مؤثر اين اطلاعات را به سمع و نظر مخاطب می رساند اما اين آغاز راه است. در يك واحد روابط شيوه

عمومی قدرتمند بايد مجدداً جامعة مخاطبين مورد ارزيابی قرار بگيرند تا تأثير ارائه اطلاعات بر آنان مشخص شود 
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توان به كارآيی روشهاي بكار برده شده دست يافت و در اقع میو با استفاده از اين ارزيابی نهايی است كه در و

كنيم كه افكارسنجی و ارزيابی در خاتمه به جهت ارتقاء سطح آن اقداماتی به عمل آورد. در نهايت مشاهده می

چرا كه يك سيستم فعال و پويا نه تنها از بدست آوردن  .رسدهمان اندازه ارزيابی اوليه مهم و ضروري به نظر می

نياز نيست بلكه مشتاقانه در جهت رسيدن به هدف والاي خود به آزمون و خطا و استفاده از تجربيات جديد بی

تواند براي رسيدن به هدف روشهاي مؤثرتر دست خواهد زد كه در نهايت همين سيستم قوي روابط عمومی می

 .ا با استفاده از تجربيات و ارزيابيهاي مشابه گذشته انتخاب نمايدتر رراه كوتاه

 کت به سوی روابط عمومی دیجیتالرح

 نظریه تغییر :کورت لوین

 ذوب .....حرکت ....انجماد

 در این مرحله به نقاط ضعف وضعیت فعلی تمرکز می کنیمذوب:

 توجه به نقاط مثبت وضعیت  ایده آل حرکت:

 ماندن در وضعیت ایده آل تشویق به ثابتانجماد:

 روش مشاوره )بلد راه کاروان(

 عمل : از تئوری به سوی عمل حرکت می کنیم-اصل اول:تئوری  

 اصل دوم: تدریجی

 اصل سوم:تسهیل : ساده سازی مسیر پیشرفت

:اصل لقمان:رهبر باید علم ، دانش ، صلاحیت  و ...لازم را برای راهبری کارکنان را داشته اصل چهارم

 باشد

:رهبر بتواند سلیقه ،باور ،اندیشه ،توانایی ، استعداد و ....کارکنان خود را اصل پنجم:اصل سقراط

 بشناسد
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اصل ششم:اصل شروع از خود: در ابتدا خود رهبر باید حرکت کند و مسیر را به پیشروان خود نشان 

 دهد

 تبلیغات 

 :مانندشده است  يديگر تعاريف زياد یتبليغات مانند هر پديده اجتماع براي

بر رفتار انسان بوسيله استفاده ماهرانه از نمادها و نشانه ها توسط فرد  يتاثير گذار ياست كه برا یتبليغ تكنيك»

 .«يا گروه اعمال می شود

 ابزارهاي تبليغاتی

اي ابزاره هر وسيله اي كه پيام دهنده براي انتقال پيام به گيرنده بهره می گيرد و روابط عمومی در استفاده از

 تبليغاتی هيچ محدوديتی ندارند

 تبليغاتی روابط عمومیقالب هاي 

 و ... قالب گفتاري: تبليغات چهره به چهره، روضه خوانی ،قصه خوانی (6

ب( هداياي تبليغاتی)مطالب تبليغاتی روي –الف ( تمبر هاي تبليغاتی قالب نوشتاري:   (9

 –بروشور  -ي وسايل حمل و نقل ، ديوار شهر ب(تبليغات محيطی)تبليغات رو -كالا ها(

 وعات ج(مطبو ... تراكت  –پلاكارد يا پارچه نويسی  -پوستر –بيلبورد  –بنر  –كاتولوگ 

 انيميشن –عكاسی  –قالب ديداري: نقاشی  (1

 شبكه هاي اجتماعی و... –ماهواره –سينما  –اس ام اس  –ابزارهاي ديجيتالی : تلفن (1

 

 نسل جدید تبلیغات

 (تابلوهاي ديجيتال9(تلويزيون هاي شهري  6

 محاسن نسل جديد تبليغاتت

 زيبايی شهر  ر اطلاعات ،ماندگار تر،جذاب تر ، نمايش و حجم  بيشت
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 معايب: هزينه بر و...

 محاسن تبليغات سنتی:

 كم هزينه ، قابليت حمل و نقل ساده و..

 ...معايب : جذابيت كم تر ، ماندگاري كم ، يكبار مصرف و 

 

 : ویژگی های تبلیغات

 موارد زير را برشمرد: توانیم تبليغات یاصل ياز ويژگيها

 

 ؛( با مخاطب)منبع ارتباط مبلغ بودن سويه يك -6

 ؛هدف به رسيدن براي مختلف از راهها و ابزارهاي استفاده مشروعيت -9

 ؛يا منبع سازمان منافع به صرف توجه -1

 ؛تبليغ در جريان اطلاعات يدستكار -1

 ؛  مخاطب عقايد به تحميل -1

 .تبليغ متعالی در شكل اقناع به توجه -1

 چرا روابط عمومی آري ،تبليغات نه ؟

دو  ارتباط ،يكیآرمان یروابط عموم كه یهستند. در حال ارتباطات سويه يك شكل يتجار و تبليغات يگرآوازه

كر شود. ها ذدر رسانه يمشتر ، نامهر قيمت كوشد تا بهیم از تبليغ با استفاده یمطبوعات بنگاه . يكاست يهسو

 كه گسترده برنامه را دردرون قصد دارد آن پردازد كهیم تبليغ به دليل اين تنها به یروابط عموم كه یدر حال

 تحت یارسال يها، پياميتجاردهد، بگنجاند. در تبليغات یرا مدنظر خود قرار م یو افكار عموم سازمان اهداف

ها پيام چون یهستند، يعن كنترل غير قابلیروابط عموم يبيشتر پيامها كه ، در حالیاست یتبليغات مؤسسه كنترل

 شوند.یتفسير وتغيير م گيرد، توسط آنها دستخوشیها قرار مدر اختيار رسانه
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 است یدرروابط عموم ياحرفه و اخلاق ، وجود موازينو تبليغات یروابط عموم بين بسيار اساسی ياز تفاوتها يكی

 روشن ،، صريحصادقانه فعاليت يك سطح را به باشد، و آنیم یروابط عموم يها فعاليت سلامت ضامن در واقع كه

 دهد.ی م ارتقاء مخاطب و در خدمت

در  هك ،در حالیاست مورد هدف ، غرايز طبيعی. در تبليغاتاست ديگر نيز ضروري تفاوت يك به در اينجا، اشاره

 ، بحثو گو با مخاطبگفت كند ضمنمی سعی یو روابط عموم است یارتباط عقلانيت ، هدفروابط عمومی

 برسد. یو نظر مشترك اجماع ، بهمخاطب ياز ديدگاهها يگيرو بهره یاستدلال

، یمومروابط ع يفعاليتهاقرار داد. غايت  نيز مورد توجه و هدف ترا بايد از نظر غاي با تبليغات روابط عمومی تفاوت

 ينو ب بوده ياراد یاز روابط عموم يكند و تأثيرپذيریم عمل یگزينش و مخاطب است مخاطب به یبخش یآگاه

 ياعقيده تحميل یصرفاً در پ تبليغات كهیوجود دارد، در حال دو سويه متقابل ، كنشو مخاطب یروابط عموم

، تأثيرپذير شود یروابط عموم از غايت یو آگاه اطلاعبدون مخاطب هرگاه . بنابرايناست مورد نظر مبلغ كه است

 .است قرار گرفته تأثير تبليغ تحت

را  دموكراتيك تعامل يك با مخاطب روابط عمومی كه است اين یو روابط عموم تبليغات ديگر بين عمده تفاوت

 نتأمي يبرا ازمخاطب يبرداربهره یدر پ تبليغات كه گويد، در حالیی م سخن مخاطب كند و از زبانیم دنبال

 دهد. را مورد تهديد قرار می مخاطب يو آزاد است مقاصد مبلغ

 : كه گرفت نتيجه توانی م مطالب فوق به با توجه

 به ، توجهیارتباطي ، الگو، ماهيت، شيوههستند و از نظر هدف جدا از هم دو مقوله  و تبليغات یروابط عموم -6

 هستند. یفاحش تفاوت ي، دارامخاطب و نقش یاخلاق موازين

 تتبليغا ) یيعن تبليغات از انواع یطور محدود، از يك به هم ، آناز تبليغ استفاده در صورت یروابط عموم -9

 كه یغاتدهد، با تبليمی انجام یروابط عموم كه یتبليغات نيز نوع صورت در اين البته كند كهی م استفاده(سفيد

 در كه در مطبوعات( یآگه گزارش ) درج است ، ممكندارد. بطورمثال يزياد دهند، تفاوتی مدنظر قرار م مبلغان

هد، دیم نشان را برجسته سازمان يها فعاليت قوت نكات در آن یو روابط عموم گيردیم صورت وجه پرداخت قبال

 يك يسازبرجسته رغمی عل یروابط عموم كه است يضرور نكته اين به توجه شود، ولی محسوب تبليغ ینوع

 كند وهدفی م عمل سودجويانه وهدف ، دروغدور از نيرنگ ، بهسازمان يعملكرد و دستاوردها نقاط قوت جانبه

 .است سازمان برجسته عملكرد به مخاطب توجه تنها جلب یروابط عموم
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ذكر  تبليغات درباره كه يبر موارد پرهيز كرد. افزون بايد تا حد امكان یروابط عمومدر  تبليغات از كاربرد واژه -1

ند. از نظر كنی م يگيرموضع دربرابر آن واژه اين ندارند و با شنيدن از تبليغات یمثبت نيز نگرش مردم شد، توده

ی م نكند. بنابرايیم را دنبال ، ارتباط دوسويهیعمومو روابط  است سويه ارتباط يك یدر پ نيز تبليغات یعلم

 كرد. استفاده یدر روابط عموم« امور فرهنگی»، از تبليغات يبجا توان

خود را از  یكارايرسد كهی نظر م ، بهمبلغ بودن وحده و متكلم بودن سويه لحاظ يك نيز به یسنت تبليغات -1

 د.وشی نم داده او پاسخ يهاپرسشو به است منفعل نقش يدارا ، مخاطبیتبليغات چنينباشد. در  داده دست

 

 تشریفات

تشريفات ) يك واژه فرانسوي ( تشريفات فرايند ارتباطات غير كلامی است. تشريفات بزرگتر از تبليغات بوده و در 

در تشريفات رابطه  اثرات تشريفات بلند مدت است. اثر تبليغات كوتاه مدت و درون تشريفات تبليغات نيز می باشد.

تشريفات تبليغات و  دوسويه است ولی در تبليغات ارتباط يك سويه است. افراط در تشريفات ميشود تجملات ،

 تجملات نيست.

تشريفات رعايت يك سري قوانين رفتاري است كه نه تنها نمايندگان يك كشور بلكه توسط نمايندگان و    

ن اكثر نظام هاي سياسی و اجتماعی مختلف رعايت می شود و متناسب با ساختار اجتماعی و فرهنگی  كارگزارا

 ويژگی هاي مذهبی و تاريخی و آداب و رسوم يك كشور تغييراتی در اجراي آن به عمل می آيد.

 

مخاطبان وجوددارد روابط عمومی ها پرستيژ,احترام,خوشنامی سازمان هستند و هرتصويري از سازمان در ذهن 

نتيجه عملكرد روابط عمومی هاست. زيراركن اساسی ارتباطات سازمان چه در برون سازمان و چه در درون سازمان 

روابط عمومی است. روابط عمومی براي مهمانداري و رعايت آداب مردمداري جدي تر ميشود.زيرا كيفيت رابطه با 

واهميت افكارعمومی به عنوان يك اصل اساسی در مديريت پذيرفته افراد و موسساتی كه با سازمان سروكاردارند 

 می انديشند "ارتباط مفيد و موثر"شده و امروزه همه به
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 اصول كلی تشريفات

(معيارهاي موجود در خصوص مسايل تشريفاتی,نتيجه روند مديدي از همكاري هاي متقابل ميان افراد در زمينه 6

 وزه اين معيارها به آيين تشريفات معروف است.هاي گوناگون اجتماعی است و امر

 

(تشريفات امروزي دربردارنده آداب و رسوم نزد تمامی ملل از گذشته هاي دور تاكنون است. اين قوانين رفتاري 9

ازآنجاكه نه تنها توسط نمايندگان يك كشور بلكه نمايندگان و كارگزاران اكثر نظام هاي سياسی و اجتماعی مختلف 

 شوند قوانين عمومی و فراگير محسوب می شوند.  رعايت می

 

 

(تفاوت اصلی بين قوانين تشريفات ديپلماتيك وآداب متداول در ميان عامه مردم در اين است كه رعايت قوانين 1

تشريفات نزد ديپلماتها اهميت بيشتري دارد تاآن اندازه كه رعايت نكردن و يا نقض اين قوانين می تواند به اعتبار 

 يا نمايندگان آن كشور لطمه وارد كند. كشور

 

 (رعايت تشريفات مطلق نيست بدين معنا كه رعايت آنها منوط به مكان,زمان و شرايط فرق می كند .1

 

(قابل توجه آنكه شخص با ادب و با نزاكت تنها در مراسم رسمی مطابق با اصول تشريفاتی رفتار نكرده بلكه 1

ين فردي براساس نيت خير خود نظام اجتماعی را نيز برهم بزند باكلام خود نزاكت واقعی ايجاب می كند كه چن

 كسی را نرنجانده و شخصيت او را تحقير نكند

 

مراحل تشریفات .  

(استفاده از مستقبل و همپايه و همطراز مهمانان ورعايت احترام رسمی توسط مهمانداران 6الف{استقبال: 

(امورخبري و اطلاع رسانی 1(خدمات ورود و خدمات گمركی 1(سلام و احوالپرسی واعلام برنامه 9  
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وتوشه مهمان(حمل وبار 1(انتخاب مسير 1(انتخاب همراهان 9(انتخاب وسيله نقليه 6ب{حمل ونقل:   

(بررسی شرايط فيزيكی و 1(بررسی ايمنی امكانات موجود 9(بررسی امكانات موجود براي استراحت 6ج{اسكان: 

( نور,رنگ,وسعت واندازه مكان1(بهداشت,نظافت و پاكيزگی 1محيطی محل اسكان   

 

نهار,صبحانه (خوردنی از جمله ميوه,شيرينی,شام,9(نوشيدنی ازجمله آب,شربت,آب معدنی 6د{ پذيرايی:

(سبد فرهنگی)نشريات,كتب,بروشور,برنامه هاي 1(امكانات ارتباطی و سمعی وبصري از جمله فاكس و تلفن و.... 1

(هداياي فرهنگی ازجمله عكس ها و فيلم هاي مراسم 1مراسم(   

 

ت و (همراهی و مشايع1(تهيه ويزا,بليت,گذرنامه و تمديد براي اقامت 9(انجام خدمات گمركی 6ه{ بدرقه:

(يادگاري,يادبود خاطره انگيز1خداحافظی   


