
الملحق الأول

مفهوم العلاقات العامة

الــعلاقــات الــعامــة وظــيفة مــهمة لــلمؤســسة تــعمل عــلى تــوثــيق عــلاقــتها مــع الجــمهور الــداخــلي 
والــــخارجــــي لخــــلق صــــورة طــــيبة فــــي أذهــــان الجــــمهور وفــــق الــــتعامــــل الإنــــسانــــي والأخــــلاقــــي 
الســـليم مـــن خـــلال وســـائـــل الاتـــصال والإعـــلام المـــتاحـــة، وهـــي الـــنافـــذة الـــتي تـــطل مـــن خـــلالـــها 
المـــؤســـسة عـــلى جـــمهورهـــا، وتـــطل الجـــماهـــير مـــن خـــلالـــها عـــلى المـــؤســـسة؛ بهـــدف الـــتواصـــل 

وإيصال المعلومة، فهي عملية اتصال ذات اتجاهين.
 Effective Public)) فـــــــــــي كـــــــــــتابـــــــــــهما (1978 ،Cutlip& Center) ويـــــــــــعرف كـــــــــــل مـــــــــــن
Relations الـعلاقـات الـعامـة  بـأنـها الـعلاقـة مـع الجـمهور الـعام مـن خـلال اسـتخدام وسـائـل 
الإعــــلام والإشــــهار لاطــــلاعــــهم بــــأعــــمالــــها وأنشــــطتها وســــياســــاتــــها، وهــــي الــــتأقــــلم مــــع الــــبيئة 
المــحيطة وتــرجــمة الأعــمال لــلمجتمع، فــهي وظــيفة إداريــة مــتميزة تســتفيد مــنها المــؤســسة فــي 
إيــجاد الــتفاهــم والــتكيف بــينها وبــين جــماهــيرهــا الــداخــلية والــخارجــية، يســتخدم فــيها وســائــل 
وأدوات الإعـــلام اســـتخدامـــا عـــلميا، بهـــدف تـــحقيق الـــفائـــدة المشـــتركـــة لـــلمؤســـسة وجـــمهورهـــا 
الــــدالخــــلي والــــخارجــــي.وتــــعتمد عــــلى قــــاعــــدة أســــاســــية فــــي مــــمارســــتها هــــي الاهــــتمام. أولاً: 
بــالجــمهور الــداخــلي، وثــانــياً: بــالجــمهور الــخارجــي فــالــعلاقــات الــعامــة تــبدأ مــن داخــل المــنظمة 

ونجاحها في الخارج هو نتاج نجاحها فى الداخل.
وعــرفــت جــمعية الــعلاقــات الــعامــة الــفرنــسية نــشاط الــعلاقــات الــعامــة بــأنــه :صــورة مــن الســلوك 
وأســـلوب لـــلإعـــلام والاتـــصال بهـــدف بـــناء وتـــدعـــيم الـــعلاقـــات المـــليئة بـــالـــثقة ، والـــتي تـــقوم عـــلى 
أســـاس المـــعرفـــة والـــفهم المـــتبادلـــين بـــين المـــؤســـسة وجـــمهورهـــا المـــتأثـــر بـــوظـــائـــف وأنشـــطة تـــلك 

المؤسسة.
وبــالــتالــي يــمكن تــعريــف الــعلاقــات الــعامــة فــي المــؤســسة الــجامــعية عــلى أنــها "وظــيفة إداريــة، 
تـسعى مـن خـلالـها الـجامـعة لإيـجاد جـو مـن الـتفاهـم والـتقارب والـتعاون بـين الإدارة والجـمهور 
الــــداخــــلي مــــن جــــهة، وبــــين الــــجامــــعة كــــمؤســــسة والجــــمهور الــــخارجــــي مــــن جــــهة ثــــانــــية، وذلــــك 

باستخدام وسائل وأشكال الاتصال المختلفة".
ومـن خـلال هـذا الـتعريـف تـبدو أهـمية تحـديـد الجـمهور الـذي تـتعامـل مـعه الـعلاقـات الـعامـة فـي 
الــــجامــــعة، حــــيث يــــعتبر هــــو الهــــدف الــــرئــــيسي لــــلعلاقــــات الــــعامــــة مــــن خــــلال كســــب ثــــقته فــــي 

المؤسسة وبناء صورة طيبة عنها في ذهنه. و ينقسم إلى قسمين رئيسيين:
أ - الجـــمهور الـــداخـــلي: ويـــــتمثل فـــــي الإداريـــــين وأعـــــضاء الـــــهيئة الـــــتدريـــــسية والـــــعامـــــلين، 
والــطلبة وكــافــة أجــسام الــجامــعة المــختلفة ، وتــعمل هــنا الــعلاقــات الــعامــة إلــى تــحقيق الــرضــا 
الـوظـيفي لهـذا الجـمهور حـتى تـضمن انـتماءه وولاءه لـلجامـعة ومـن ثـمة ولاءه لـعمله وإخـلاصـه 

فيه. 
ب - الجـمهور الـخارجـي: ويــتمثل فــي الــهيئات الــعلمية، والــجامــعات الأخــرى الــتي تــدخــل 
مــعها فــي أنشــطة عــلمية، أو تــوأمــة مــع بــعض كــلياتــها، وكــذلــك الــطلبة الــذيــن مــن المــحتمل أن 

يلتحقوا بها، والأساتذة والباحثين الذين تتعامل معهم، أو يودون الالتحاق بها.
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كـذلـك مـن فـئة الجـمهور الـخارجـي الـداعـمين والمـتبرعـين والخـريـجين والمـؤسـسات الـتي تـمولـها 
بمختلف التجهيزات التي تحتاجها في المجال التعليمي، أو في أي مجالات أخرى

والــدولــة والــحكومــة أيــضا فــئة مــن فــئات الجــمهور الــخارجــي، بــالإضــافــة إلــى المــجتمع المــدنــي 
بمختلف أطيافه وممثليه.

كـما يـمكن إدراج الـجهات ومـختلف الـوسـائـل الإعـلامـية ضـمن الجـمهور الـخارجـي الـذي تـتجه 
إلــيه الــعلاقــات الــعامــة فــي الــجامــعة، وتــحاول كســب ثــقته انــطلاقــا مــن مجــموعــة مــن الــوظــائــف 

والنشاطات. 

وظائف العلاقات العامة في الجامعة: 
تنقسم الى: وظائف استعلامية، وظائف تنسيقية، ووظائف إعلامية

بـناء صـورة ذهـنية إيـجابـية عـن الـجامـعة مـن خـلال نـظام إعـلامـي كـفؤ يـقدم عـناصـر •
الــــصورة المــــتكامــــلة مــــن نــــشاطــــات وإنــــجازات المــــؤســــسة كــــكل دوائــــرهــــا ومــــراكــــزهــــا ، 

وإنجازات إدارة الجامعة، وأداء العاملين فيها. 
قياس وتقويم وتفسير اتجاهات جمهورها باستخدام البحوث.•
تخطيط وتنفيذ وتقويم البرامج الرامية لكسب رضاء جمهور الجامعة •
مـــــساعـــــدة إدارة الـــــجامـــــعة  فـــــي تحـــــديـــــد أهـــــدافـــــها لـــــتحقيق الـــــتوافـــــق بـــــين الـــــجامـــــعة •

وجـــمهورهـــا، وبـــالـــتالـــي الـــعمل عـــلى تـــحقيق الـــتوازن بـــين أهـــداف الـــجامـــعة وأهـــداف 
ومصالح جمهورها.

إعـلام وشـرح وتـفسير سـياسـات الـجامـعة لجـمهورهـا (الـداخـلي والـخارجـي) ، لـلعمل •
عـــلى تـــحقيق الـــتفاهـــم والـــتأيـــيد والـــتوافـــق بـــين مـــصالـــح الـــعامـــلين ومـــصالـــح الـــجامـــعة  

وتقوم هذه الوظيفة على عدة معايير:
•    أهمية قوى الرأي العام. 

•    التأثير على الرأي العام للحصول على تأييده. 
•    مراعاة الصالح العام. 

•    العلاقات العامة تضع خطط إسترتيجية مقصودة للوصول إلى التأثير الفعال على 
اتجاهات جمهورها الداخلي والخارجي معتمدة على الأساليب العملية في البحوث، 

التقديم، الاتصال، التخطيط. 
ومن ثم ينبثق الإطار العملي لوظائف العلاقات العامة في الجامعة:

تـــــقديـــــم الإرشـــــاد لإدارة الـــــجامـــــعة، وتـــــنفيذ بـــــرامـــــج عـــــمل مخـــــططة تـــــقوم عـــــلى خـــــدمـــــة •
الجامعة وتلبي رغبات جمهورها.

بحث وتحليل وتلخيص جميع المسائل التي تهم الادارة ورفعها اليها.•
اعداد الردود على الشكاوى في ضوء توجيهات إدارة الجامعة مرفقة بالوثائق.•
إدارة الأزمات.•
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الرد على استفسارات الجمهور الداخلي والخارجي.•
تــــنسيق الاتــــصال والــــتواصــــل بــــين أجــــسام الــــجامــــعة (إدارة، عــــامــــلين، طــــلبة ، نــــقابــــة، •

دوائر ، معاهد، وحدات ، مراكز).
الـــعلاقـــات مـــع المـــجتمع الـــذي يـــشكل جـــمهور الـــجامـــعة الـــخارجـــي (مـــؤســـسات مـــجتع •

مدني، مؤسسات رسمية):
- تــنسيق الــتواصــل بــين الــجامــعة والمــؤســسات الأخــرى ســواء تــلك الــتي تــمارس نــفس 
الـنشاط أو مـؤسـسات المـجتمع الأخـرى عـن طـريـق تـبادل النشـرات والمـطبوعـات وكـافـة 

وسائل الاتصال.
تحسين صورة المؤسسة عبر تنظيم الأنشطة واللقاءات والمؤتمرات.•
الإعـــلانـــات عـــن الـــفعالـــيات والأنشـــطة المـــختلفة، واســـتخدام الإعـــلانـــات الإعـــلامـــية فـــي •

إعلاء إسم الجامعة.
مــشاركــة فــعالــة فــي تــنظيم الــنشاطــات، المــؤتــمرات.. الأيــام المــفتوحــة..لــدوائــر ووحــدات •

الجامعة، وإدارة الأنشطة وجلب رعاية وخدمات أخرى. 
تعريف بالأنشطة التي تقوم بها الجامعة عن طريق استخدام أدوات الإعلام.•
الــقيام بــدور الــناطــق الإعــلامــي لــلجامــعة والتحــدث الــى الجــماعــات المــختلفة مــن خــلال •

تخصيص متحدث باسم الجامعة. 
إنـــــتاج النشـــــرات والـــــكتيبات والـــــتقاريـــــر ومـــــواد الإتـــــصال المـــــتعددة، إصـــــدار وإعـــــداد •

المـــــــــنشورات الـــــــــتي تـــــــــبرز دور الـــــــــجامـــــــــعة ونـــــــــشاطـــــــــاتـــــــــها وإنـــــــــجازاتـــــــــها، ( الـــــــــكتيبات 
والخطابات).

الوظيفة الإعلامية
الإعــلام، الــترويــج، الــعلاقــة مــع الــصحافــة، والـعلاقـة مــع الإعــلام مــن حــيث التشــبيك •

والتنسيق 
اعداد النشرات الاعلامية •
كتابة التقارير والبيانات الصحفية •
التغطية الاعلامية المناسبة لكل أنشطة الجامعة•
تحـــليل المـــواد الاعـــلامـــية الـــواردة فـــي وســـائـــل الاعـــلام الـــورقـــي والالـــكترونـــي وتـــعقبها •

واعداد الردود عليها وتعميمها على العاملين للاطلاع
تحرير النشرات الإعلامية•
المشاركة في المناسبات العامة وتمثيل المؤسسة فيها•
تدريب المتحدثين للتعبير عن المؤسسة •
تـنظيم مـقابـلات رئـيس الـجامـعة ومـسؤولـيها، واسـتقبال الـزوار والمـراجـعين بـشكل لـبق •

وحضاري 
استقبال الضيوف الرسميين وتأمين متطلباتهم وراحتهم•
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إجراء البحوث والدراسات المتعلقة بآراء جمهور المؤسسة•
اجراء عمليات قياس لاتجاهات جمهور الجامعة لتوجهات وخدمات الجامعة.•
الـقيام بـالآداب الـعامـة لـجهة الأفـراح والأحـزان وإرسـال بـطاقـات الـتهنئة  لـلمناسـبات •

الإجتماعية والوطنية 
اسـتلام الـشكاوى واحـالـتها الـى الـجهات ذات الـعلاقـة لاعـداد الـرد والاجـابـة والمـتابـعة •

والتأكد من تغذية راجعة حول قناعة الجهة الشاكية بالرد والاجابة 
متابعة اجراءات سفر الموفدين من العاملين بمهمات رسمية خارج القطر•
تقديم المساعدة المناسبة لا سيما الانسانية باسم إدارة الجامعة•

الجمهور الذي تستهدفه العلاقات العامة في الجامعة:
الطلبة:
الــطلبة هــم أهــم جــمهور مســتهدف وأفــضل مــوظــفي عــلاقــات عــامــه بــدون مــقابــل، وهــم •

ســـفراء الـــجامـــعه فـــي المـــجتمع. والمـــقصود بـــالـــطلبة هـــنا هـــم المـــنتظمين فـــي الـــجامـــعة 
والـــذيـــن يـــتوقـــع انـــضمامـــهم الـــى الـــجامـــعة ايـــضا، والـــطلبة مـــهمين كـــطلبة فـــي الـــوقـــت 
الــحاضــر وكخــريــجين. ويــمثل رأي الــطلبة مــصدر مــهم لــتكويــن الــصوره الــذهــنيه عــن 

الجامعه.
اعضاء هيئة التدريس والموظفين:

 يــمثلون مــصدر مــن مــصادر تــكويــن الــرأي الــعام عــن الــجامــعه ودورهــم فــي المــجتمع 
مهم وهم ثلاث فئات:

الــفئه الأولــى: المــؤيــدون لــلجامــعه فــي تــوجــهاتــها ويــجب الإســتفادة مــنهم فــي تحســين •
الصوره الذهنيه للجامعه

الـفئة الـثانـية: الـتي لا يـوجـد لـديـهم  اي مـوقـف إيـجابـي او سـلبي،  وهـذه فـئه نسـتطيع •
كسبهم  وجعلهم في صف الجامعة.

الـفئه الـثالـثه: الـذيـن يحـملون مـواقـف سـلبية، وهـذه فـئة يـجب أن يـكون الـتعامـل مـعها •
بصورة خاصة ومدروسة.

الخريجون:
دعــم الخــريــجين لــجامــعاتــهم مــن أهــم مــصادر الــتمويــل لــلجامــعات بــشكل عــام. وتــبرز •

اهـمية دعـم الخـريـجين ( المـوجـوديـن بـالـداخـل والـخارج) لـلجامـعات الفلسـطينية، كـون 
هــــذه الــــجامــــعات تــــقع تــــحت عجــــز مــــالــــي كــــبير نــــتيجة الــــظروف الــــسياســــية المــــحيطة. 
خــطت  جــامــعة بــيرزيــت خــطوات مــهمة عــلى هــذا الــصعيد بــالــبدء بــإنــشاء مجــموعــات 

خريجين في فلسطين وبعض الدول العربية والأجنبية. 
رجال الأعمال والمجتمع:

يــمثلون رجــال الاعــمال والمــجتمع عــلاقــه مــهمه لــلجامــعه وهــي عــلاقــه مــعقده تــنبع مــن 
أهــــمية الــــجامــــعه فــــي المــــجتمع المــــحيط بــــها. ويــــكون دور الــــعلاقــــات الــــعامــــه والاعــــلام 
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الــــعمل عــــلى إبــــراز دور الــــجامــــعه فــــي خــــدمــــة المــــجتمع ونــــقل طــــلبات وتــــوقــــعات رجــــال 
الأعـمال والمـجتمع الـى الإداره الـعليا لـلجامـعه والـسعي إلـى تـحقيق ربـح مشـترك بـين 

الجامعه والمجتمع المحيط بها.
وزارة التعليم العالي/ السلطة:

بــناء عــلاقــات وثــيقة مــع متخــذي الــقرار فــي الســلطة مــهم جــدا ويــساعــد الــجامــعه فــي 
تـــحقيق مـــاتـــريـــده مـــن مـــيزانـــيه ودعـــم مـــعنوي. وتـــوظـــف بـــعض الـــجامـــعات فـــي الـــخارج 

موظفي علاقات عامه يكون دورهم إقناع متخذي القرار  لمصلحة الجامعات.
الاعلام:
بـناء عـلاقـات وثـيقه  مـع الإعـلام اسـتثمار يـاتـي بـنتائـجه الايـجابـيه إذا اسـتخدم بـطرق •

عــــلميه صــــحيحيه . وتــــواجــــه الــــجامــــعات عــــمومــــا مــــهمه صــــعبه فــــي عــــملية المــــعلومــــات 
الــصادره مــن الــجامــعه إلــى الاعــلام نــظرا لــتعدد مــصدر المــعلومــات فــهناك الأســاتــذة 
والـــــطلاب وغـــــير ذلـــــك مـــــن المـــــصادر الـــــتي لايـــــمكن الـــــتحكم بـــــها. ولـــــكن دور الـــــعلاقـــــات 
الـعامـه يـتمثل فـي ان يـكون صـوت الـجامـعه والمـصدر الـوحـيد فـي نـقل المـعلومـات المـراد 

نقلها الى الاعلام.
أهالي/ عائلات الطلبة:

اهــالــي الــطلاب مــن مــصادر الــدعــم المــضمون. ودور الــعلاقــات الــعامــه والإعــلام يــكون •
بــالــتواصــل مــع أبــاء وأمــهات الخــريــجين بــطرق عــلميه الهــدف مــنها الــتواصــل وعــكس 

صوره ذهنيه ممتازه لدى أهالي الطلبة. 
فـــي الـــحالـــة الفلســـطينية مـــن المـــهم اســـتقطاب طـــلبة  عـــام 1948 ، والـــتواصـــل مـــعهم •

وعائلاتهم ومدارسهم بشتى الطرق.
 

متطلبات العاملين في العلاقات العامة:
1-    فهم الاتصال من الناحيتين النظرية والتطبيقية. 

2-    معرفة طرق وأساليب تشكيل الاتجاهات. 
3-    القدرة على التخطيط والتدريب على المهارات الإدارية لقيادة فريق العمل. 
4-    وضع العلاقات العامة في مكانة إدارية مرتفعة تتبع الإدارة العليا مباشرة. 

5-    أهمية العنصر الأخلاقي لممارس العلاقات العامة. 
6-    ضرورة التعرف على رجع الصدى feed back  لأنشطة العلاقات العامة (تقويم 

برامجها) .

الــــوظــــيفة الإعــــلامــــية لــــلعلاقــــات الــــعامــــة ونــــقاط الإلــــتقاء مــــع مــــفهوم الإعــــلام 
والإتصال

1- إعـداد وتحـريـر الـكتيبات والأدلـة والـتقاريـر والنشـرات  وهـذا يخـدم هـدف الـعلاقـات الـعامـة 
في تحسين صورة المؤسسة الجامعية
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2- تخـــــطيط وتـــــنفيذ وإعـــــداد الإعـــــلانـــــات والمـــــراســـــلات ذات طـــــابـــــع اتـــــصال وتـــــواصـــــل( خـــــدمـــــة 
webinfo :في جامعة بيرزيت وبريد المعلومات  allusers

والاعــلان وهــو نشــر المــعلومــات والــبيانــات عــن الــنشاطــات والإنــجازات وهــو وســيلة مــن وســائــل 
العلاقات العامة في الاتصال بالجمهور

3- الــقيام بــتصويــر أحــداث المــؤســسة الــجامــعية. بهــدف إعــداد أرشــيف صــور تــوثــق لآحــداث 
الـــــجامـــــعة وتـــــحقق مـــــفهوم الـــــعلاقـــــات الـــــعامـــــة فـــــي اســـــتخدام أدوات الإعـــــلام لتحســـــين صـــــورة 

المؤسسة
4- الإشراف على الموقع الالكتروني للمؤسسة.

5- تـنظيم مـقابـلات صـحفية لمـختلف الـوسـائـل الإعـلامـية مـن صـحافـة، وإذاعـة، وتـلفزيـون.. مـع 
المسؤولين في الجامعة.

6- تزويد وسائل الإعلام بالأخبار والمستجدات وآخر الإحصاءات الخاصة بالجامعة.
6- مــتابــعة مــا تنشــره مــختلف وســائــل الإعــلام حــول الــجامــعة وجــمعه، لمــعرفــة مــا مــدى تــوافــق 

صورة الجامعة في وسائل الإعلام مع صورتها الحقيقية.
8- متابعة اشتراكات الجامعة، في المجلات والصحف والدوريات المختلفة.

علاقة العلاقات العامة بوسائل الإعلام:

وسـائـل الإعـلام يـمكن اعـتبارهـا فـئة مـن فـئات الجـمهور الـخارجـي الـذي مـن المـفروض أن يـهم 
الـعلاقـات الـعامـة فـي الـجامـعة أن تـوطـد الـعلاقـة مـعه وتكسـب ثـقته ورضـاه، وتـكمن أهـمية هـذه 

الفئة في قدرتها على التأثير في باقي الفئات الأخرى.
وتـــختلف عـــلاقـــة الـــعلاقـــات الـــعامـــة بـــوســـائـــل الإعـــلام انـــطلاقـــا مـــن الـــنموذج الـــذي يـــتبناه قـــسم 
الــعلاقــات الــعامــة مــن بــين الــنماذج الآتــية الــتي وضــعها كــل مــن المــتخصصين فــي الــعلاقــات 

العامة "غرينغ و هانت" :
- الـنموذج الأول/ الـدعـايـة والنشـر (الـوكـيل الـصحفي): وتهـدف الـعلاقـات الـعامـة هـنا 
إلـــى ضـــمان الـــدعـــايـــة ومـــرور الأخـــبار الايـــجابـــية حـــول المـــؤســـسة، ولا يـــهم أن تـــكون الأخـــبار 
صـادقـة، أو غـير صـادقـة. ويـكون الاتـصال هـنا فـي اتـجاه واحـد، مـن المـصدر إلـى المسـتقبل، 

حيث لا تهتم العلاقات العامة برجع الصدى. 
- الـنموذج الـثانـي/ نـموذج الإعـلام الـعام: وتهـدف الـعلاقـات الـعامـة هـنا إلـى نشـر أكـبر 
قـــدر مـــمكن مـــن الأخـــبار والمـــعلومـــات عـــلى الجـــمهور عـــبر وســـائـــل الإعـــلام الـــعامـــة والمـــنشورات 
الإعـلامـية الـخاصـة بـالمـؤسـسة كـالـبريـد المـباشـر والمـلصقات والـكتيبات..، ويـكون الاتـصال هـنا 

أيضا في اتجاه واحد، مع الحرص هنا على الدقة والموضوعية في المعلومات والأخبار.
- الــنموذج الــثالــث/ نــموذج الاتــصال غــير المــتكافئ فــي اتــجاهــين: يـــنحصر هـــدف 
الــــعلاقــــات الــــعامــــة فــــي هــــذا الــــنموذج فــــي الإقــــناع الــــعلمي المخــــطط للجــــمهور، وتــــحويــــل هــــذا 
الإقـناع إلـى سـلوك. إلا أن هـذا الـنموذج رغـم أنـه يـعتمد عـلى الاتـصال ثـنائـي الاتـجاه إلا أنـه 
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يـــــنحاز إلـــــى المـــــؤســـــسة، حـــــيث يـــــرى أن الـــــتأثـــــير يـــــجب أن يـــــقع عـــــلى الجـــــمهور ولا يـــــقع عـــــلى 
المؤسسة، فالجمهور هو مصدر الأزمات والمشاكل والإشاعات...

- الـــنموذج الـــرابـــع/ نـــموذج الاتـــصال المـــتكافئ فـــي الاتـــجاهـــين: تــــعتمد الــــعلاقــــات 
الــــعامــــة فــــي هــــذا الــــنموذج عــــلى الاتــــصال فــــي اتــــجاهــــين بــــين المــــؤســــسة وجــــمهورهــــا وبــــالــــقوة 
نــــفسها، مــــن أجــــل تــــحقيق الــــتفاهــــم المــــتبادل فــــي إطــــار الــــتفاوض مــــن أجــــل تــــطويــــر أدائــــها. 
فـالمـؤسـسة تهـتم بـإقـناع جـمهورهـا والـتأثـير فـيه، والجـمهور يـؤثـر فـي المـؤسـسة وإدارتـها لـتعدل 

سياساتها وقراراتها.
ويــبقى الــنموذج الــرابــع هــو الــذي يــتيح المــجال لــتكون الــعلاقــة بــين الــجامــعة ووســائــل الإعــلام، 
طـيبة وقـائـمة عـلى أسـس مـتينة، مـن الـتفاهـم والـحوار والـشفافـية. مـا يـقطع الـطريـق عـن إثـارة 
الـــشائـــعات حـــول المـــؤســـسة الـــجامـــعية، أو مـــحاولات تـــشويـــه صـــورتـــها. ويـــنصح بـــه لـــيس فـــقط 

للجامعات ولكن لمختلف المؤسسات بتبنيه، لأنه هو الكفيل بتحسين صورتها.

الهيكلية الإدارية للعلاقات العامة:
بناء على ما سبق نستطيع تقسيم مكونات العلاقات العامة إلى اربعة محاور رئيسية:

اسم الدائرة : دائرة العلاقات العامة والإتصال
محور الإعلام:

التشـبيك والـتنسيق مـع وسـائـل الإعـلام المـختلفة مـن مـكتوبـة ومـرئـية ومـسموعـة ومـواقـع •
الإتصال الإجتماعي (إعداد قوائم بوسائل الإعلام والإعلاميين)

إعداد الخطط الإعلامية اللازمة لنشاطات الجامعة •
اعداد النشرات الاعلامية وتحريرها•
كتابة التقارير والبيانات الصحفية•
التنسيق لمقابلات صحفية مع مسؤولي وأعضاء مجتمع الجامعة •
التغطية الاعلامية المناسبة لكل أنشطة الجامعة•
تحـــليل المـــواد الاعـــلامـــية الـــواردة فـــي وســـائـــل الاعـــلام الـــورقـــي والالـــكترونـــي وتـــعقبها •

واعداد الردود عليها وتعميمها على العاملين للاطلاع.

الإعلام المتعدد الوسائط
التصوير الفوتوغرافي والمرئي:

تصوير فيديو لنشاطات الجامعة الهامة وتصوير محاضرات•
إعداد أرشيف صور وأفلام•

إنتاج أفلام1)
إعداد معلومات تقنية ( انفو جرافيك) 2)
(3Branding /إعداد الهوية البصرية للجامعة

الموقع الإلكتروني:
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تــطويــر واســتكمال المــحتوى لــلموقــع وإغــناء المــوقــع بــمواد إعــلامــية وأكــاديــمية ومــحتوى 1)
غني بالمعلومات

تحرير المحتوى بالمقارنة مع سياسة النشر2)
الإشراف على إنتاج صور خاصة بالموقع 3)
تـــــشكيل شـــــبكة مـــــندوبـــــين مـــــن كـــــافـــــة الـــــدوائـــــر والمـــــعاهـــــد والـــــوحـــــدات لمـــــتابـــــعة مـــــحتوى 4)

ومعلومات دوائرهم ووحداتهم وتزويد العلاقات العامة بالمواد المحدثة.
محور المعلومات والنشر:

إصدار وإعداد المنشورات التي تبرز دور الجامعة ونشاطاتها وإنجازاتها •
إنتاج وتصميم النشرات والكتيبات والتقارير ومواد الإتصال المتعددة•
جمع المعلومات والحقائق والإحصاءات لأغراض النشر والمنشورات•
تحرير المعلومات•
توزيع المنشورات ويشمل ذلك داخل الجامعة وخارجها ومتابعة ذلك•
تحرير المنشورات•
مساعدة مجتمع الجامعة ووحداتها لإصدار المنشورات•
النشر إلكترونيا على موقع الجامعة وعلى مواقع الإتصال الإجتماعي•
مـــساعـــدة مـــجتمع الـــجامـــعة فـــي إنـــتاج مـــحتوى صـــفحاتـــهم عـــلى المـــوقـــع الإلـــكترونـــي •

للجامعة وإرشادهم حول كيفية إدارتهاوآليات النشر المتاحة لهم. 
تـنفيذ تـحسينات عـلى تـصميم المـوقـع ومـلامـحه، وتـقديـم مـقترحـات وإضـافـة تـحسينات •

تهدف إلى تعزيز حضور الموقع في محركات البحث. 
محور النشاطات 

تنظيم الأنشطة واللقاءات والمؤتمرات•
مــــــشاركــــــة فــــــعالــــــة فــــــي تــــــنظيم الــــــنشاطــــــات، المــــــؤتــــــمرات.. المهــــــرجــــــانــــــات والإحــــــتفالات •

والفعاليات لوحدات الجامعة المختلفة  وإدارة الأنشطة وجلب رعاية وخدمات أخرى 
تعريف بالأنشطة التي تقوم بها الجامعة عن طريق استخدام أدوات الإعلام•
الإعلان عن النشاطات للجمهور الداخلي والخارجي•
إعداد ارشيف توثيقي للنشاطات والفعاليات•
تطوير برامج نشاطات مع مؤسسات المجتمع والمؤسسات التعليمية•
استضافة واستقطاب نشاطات محددة•
تطوير نوعية وجودة تنظيم النشاطات في الجامعة•
تـنسيق اسـتقبال الـوفـود الـدولـية والإقـليمية والمحـلية والتحـدث الـيهم لـلتعريـف بـالـجامـعة •

وتارخها وبرامجها ونشاطاتها
تطوير بروتوكول خاص بالوفود والزوار •
تطوير إدارة برنامج الوفود والزوار•
إنجاز قاعدة بيانات لوفد لزوار الجامعة والمكتب•
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