
 ثانيا : وظائف تتعمق بإدارة المؤسسة :
  شمل ما يمي :

 ستيا في فئات الجماىير المختمفة .مد الإدارة العميا بالمؤسسة برد فعل سيا .1
بحث وتحميل وعرض الموضوعات المختمفة التي تيم الإدارة العميا خاصة نتائج بحوث  .2

 قياس الرأي العام أو ما تنشره الصحف أو ما يتردد من موضوعات حول نشاط الييئة .
لأخرى مساعدة وتشجيع الاتصال في المستويات الإدارية العميا والمستويات الإدارية ا .3

 وكذا الاتصال بين المستويات الإدارية الدنيا والمستويات الإدارية العميا.
تعمل العلاقات العامة عمى تنسيق العمل بين الإدارات المختمفة حتى يتحقق الانسجام  .4

 بين ىذه الإدارات وبينيا وبين جماىيرىا الداخمية والخارجية .
 

 ثالثاً : وظائف تتعمق بالمؤسسة كوحدة :
 مل ما يمي :وتش

تزويد المؤسسة بكافة المعمومات والبيانات التي تعبر عن اتجاىات الرأي العام نحوىـا  .1
 والتغيرات التي تحدث عمى الرأي العام. وكذلك التطورات

حماية المؤسسة من كل ىجوم تتعرض لــو بسـبب نشر أخبار غير صحيحة عنيا أو  .2
 ترويج شائعات تؤثر عمى سمعتيا .

أن سياسة المؤسسة وأىدافيا ونشاطيا تجد الاىتمام الكافي من جانب التأكد من  .3
جماىيرىا المختمفة . ىذا ولقد أجمع عديد من الكتاب الميتمين بالعلاقات العامة عمى 

  التالية : أن وظائف العلاقات العامة لن تتعدى النقاط

لتغير الاجتماعي ومد بحث وقياس الاتجاىات والرأي العام واستجابات الجماىير ودراسة ا -أ
 المؤسسة أولا بأول بكافة التطورات التي تحدث في ذلك.

نشاء العلاقات السميمة  -ب تخطيط ورسم سياسة العلاقات العامة في المؤسسة وتخطيط وا 
والتفاىم بين المؤسسة والمؤسسات الأخرى وبينيا وبين وسائل الإعلام، وبينيا وبين الييئات 

 الحكومية. 



بين المؤسسات والييئات والمصالح المختمفة في المجتمع تحقيقا لمتوافق في  التنسيق -ت 
التفاعل الاجتماعي في المجتمع ، والتنسيق بين الإدارات المختمفة في المؤسسة لتحقيق التوافق 

  بينيا وبين الجميور دور الداخمي والخارجي.
طلاع  -ث مد مجمس الإدارة بالآراء الفنية والاشتراك في وضع التخطيط العام لسياسة المؤسسة وا 

 إدارة المؤسسة عمى رد فعل سياستيا بالنسبة لجميورىا الداخمي والخارجي .

إعلام الجميور بالمؤسسة وشرح خدماتيا والـــد الذي تقوم بو في المجتمع في أسموب سيل  -ج
علا م الجميور الخارجي بسياسة المؤسسة وتعريفو بأي تعديل أو تغيير أو صادق ودقيق . وا 

إضافة إلى نشاطيا . وتزويد الجميور بكافة المعمومات لمساعدتو وتكوين رأي عام مبني عمى 
 أساس من الحقائق .

إنتاج الوسائل الإعلامية ونشر أخبار المؤسسة وتحميل ما ينشر بوسائل الإعلام المختمفة  -ح
ر ومعمومات عن المؤسسة . والإجابة عن استفسارات الجماىير من خلال مكاتب من أخبا

الاستعلامات ، وتقدير مدى نجاح الحملات الإعلامية وحماية المؤسسة من نشر أية معمومات 
 .كاذبة عنيا أو ترويج معمومات غير صحيحة

ت الأخرى ، والسعي مساعدة وتشجيع التفاعل الاجتماعي والاتصال بـيـن المؤسسة والمؤسسا -خ
إلى إقامة علاقات ودية قوية قائمة عمى الفيم المتبادل بين المؤسسة والأفراد . وبين الأفراد 

 بعضيم وبعض .

خدمة العاممين ورعايتيم في شتى المجالات نفسية وصحية واجتماعية . العلاقات العامة  -د
 والأنماط الاتصالية الأخرى.

 


