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 مديريت روابط عمومي

 پيش گفتار
 

روابط عمومي بايد نشان دهد در فراسوي . سازماني كه روابط عمومي كارآمد دارد، خاري به پاي كارگزارانش فرو نخواهد رفت

 .شناساندن و ارايه محصولش سعادت آحاد مخاطبان خود را طالبند
 

 به خصوص در -ن تنها توسط روابط عمومي براي مديريتشناخت مخاطبان، رقبا و مجموعه امكانات انساني و مادي سازما

توجه صرف به وظايف . مدير بايد حتي بيش از كارمندان بايد به نياز و سلامتشان آگاه باشد.  ميسر است-سطوح عالي

اي توجه مديران به روابط انساني و مهارت ه. توليدي و وظيفه گرا بودن در هيچ سطحي از مديريت كاري از پيش نمي برد

براي صاحبان چنين انديشه . كاركنان و علاقمندي به حقوق انساني موجب رشد استعدادها و بروز نوآوري و خلاقيت مي شود

 .اي روابط عمومي واحدي ضروي است
 

خلاف نظريه تيلور و يا حتي نئوكلاسيك و در اين نظريات (از نظر روابط عمومي زور و پول در برابر كاركنان راه گشا نيست 

احترام به انديشه، احساس او و ارايه اطلاعات صحيح و صادقانه و اقناع وي : آنچه راهگشاست). وابط عمومي جايگاهي نداردر

 .و جلب مشاركت او و به كارگيري روش ها و رويه هاي روابط عمومي است
 

ار عمومي يك ضرورت است و پس توجه به افك. بايد به خاطر داشت كه سوء ظن مخاطب به كاركنان نيز تسري خواهد يافت

در اين صورت . افكار عمومي نيز چيزي نيست جز اطلاعاتي كه موافقان يا مخالفان يك سازمان به جامعه نشت مي دهند

در اين حالت روابط عمومي براي مديران روشن خواهد كرد كه كجا، كي، .سنجش افكار نيز از وظايف مهم روابط عمومي است

راه حل شرايط بحراني معمولا ايجاد تمايلات مشترك ميان مردم و سازمان . رايط مطلوب ايجاد شودچگونه، چه بگويند تا ش

 .است
 

سازماني كه به روابط عمومي بها نمي دهد به مثابه آن كور عصا به دستي است كه نه مي شنود و نه چاه پيش رويش را مي 

 .بيند
 

 انواع ارتباطات روابط عمومي ها
 

 )مديران و كاركنان(ان درون سازم     -1
 

 ...)مردم، دولت، رقبا و (برون سازمان      -2
 

 وسايل ارتباط جمعي     -3
 

 انواع ارتباطات روابط عمومي در درون سازمان
 

تحليل محتوا و تشريح مطبوعات، : لازمه كار روابط عمومي براي اين گروه شامل: مديران و استراتژيست ها     -1

 اقتصادي، موقعيت بازار، عوامل ذي نفوذ در بازار كالا و تمايلات و –گروه هاي فشار سياسي رسانه هاي گروهي، 

گرايش ها و حركات آنان و همچنين ارايه نظرات و پيشنهادهاي كاركنان در مورد امور سازمان تابعه و ايجاد رابطه 



 ٢ 

رابطه كاري در خطوط عمومي و افقي مستمر و منطقي بين كاركنان و مديران و ايجاد محيط صميمي و دوستانه در 

 .است
 

ارايه و تبيين اهداف و سياست ها وتحليل اخبار و : وظايف روابط عمومي در بخش كاركنان شامل: كاركنان     -2

، ايجاد ارتباط چهره به چهره مديران و كاركنان به منظور )از طريق نشريات داخلي و بردها(رويدادهاي سازمان 

و اشتراك مساعي و ارج نهادن به حرمت انساني كاركنان، برگزاري جشن هاي داخلي و انتشار كسب تفاهم بيشتر 

 .است... ، نظر سنجي، صندوق ارتباط با مديريت و )بولتن(كتب، روزنامه ها يا مجلات داخلي 

 

                                                                  

 
 

 عوامل موثردر موفقيت روابط عمومي
 

 . نيروي انساني متخصص و متعهد و منافع فيزيكي و فن آوري-3 حمايت مديريت -2منابع مالي كافي      -1
 

 مقدمه و آشنايي با تئوري هاي مديريت
 

 .  عمومي را بيش از پيش مطرح مي سازد مبحث جنجال برانگيز جهاني شدن استيكي از عواملي كه نياز به روابط
 

 



 ٣ 

 
 

ر در اين شرايط مديران دست به اعتقاد پيتر دراكر اگ.  برابر خواهد شد2 روز دانش بشري 70 هر 2020گفته مي شود در سال 

روي دست بگذارند تا شرايط، تكليف سازمانشان را روشن كند در اين صورت همان اتفاقي براي سازمان شان مي افتد كه 

 .براي دايناسورها افتاد
 

ل در مديريت جديد تلاش بر آن است كه در ساختار شبكه اي تصميم گيري ها تا حد ممكن به سطوح پايين سازمان منتق

در اين شبكه شكل سازمان . در سازمان شبكه اي قدرت از تخصص و اطلاعات فرد نشات مي گيرد نه موقعيت سازماني. شود

زماني شكل سازمان به صورت مثلث بود اما حالا هر لحظه به شكلي در مي آيد پس بايد . هرمي براي هميشه از بين مي رود

بر اساس نظريه افكت پروانه ).  به شكل آميب بر اساس نظريه روزا موس كانتر(در هر زمان بهترين تعامل را با محيط داشت 

 .اي لورنس در اين شرايط اگر پروانه اي در پكن بال بزند ممكن است در اثر آن طوفاني واشنگتن را در نوردد
 

 وظايف مديريت
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 انواع قدرت مديريت
 

 
 

 .و اگر توان پايين باشد قدرت مقام مدير كارساز استاگر توان كاري كاركنان بالا باشد قدرت فردي 
 

 .اخلاق مديران بر اساس ارتباط درون و برون سازمان و ويژگي هاي فردي شكل مي گيرد
 

مديري كه داراي روحيه وظيفه گرايي بسيار بالا و روحيه رابطه گرايي پايين است، طبعا در كار روابط عمومي ايجاد اشكال 

كه خودخواه است و به تغييرات و تحولات بيروني نظر ندارد و به مشتري و مصرف كنندگان كالا و خدمات مديري . خواهد كرد

مديري كه هدف او تنها به در كارخانه منتهي مي شود . بي توجه است، به طور يقين به روابط عمومي نيز بي توجه خواهد بود

ياسي و اقتصادي بيرون از سازمان توجه ندارد، قطعا براي روابط و به بازار، افكار و عقايد عناصر صاحب نفوذ اجتماعي، س



 � 

عمومي جايگاهي قايل نخواهد بود، البته گفتني است كه چنين مديراني، نه تنها روابط عمومي ندارند، بلكه سازمان آنها نيز 

 .دآينده ندارد و سازمان آنها اولين قرباني وزش نسيم تحولات و دگرگوني هاي اجتماعي خواهد ش

 مباني رفتار آدمي
 

پس شناخت گروه هدف . در روابط عمومي منابع انساني به لحاظ اهميت بر منابع مالي، فيزيكي و تكنولوژي پيشي مي گيرد

در نتيجه كارگزار روابط عمومي بايد شم انسان شناسي، روانشناسي، رفتارشناسي، . يا مخاطبان اولويت روابط عمومي است

 . شناسي قوي داشته باشدفرهنگ شناسي و تاريخ 
 

از آنجا كه براي تجزيه و تحليل مسايل بايد آنها را به عناصر ريز تقسيم كرد روابط عمومي نيز مي بايست براي شناخت افراد، 

 .آنها را در قالب فرد، گروه و جامعه مورد تجزيه و تحليل قرار دهد
 

 بلكه بايد تهديدات ديگران را به فرصت هايي براي خود تبديل روابط عمومي در ارتباط با مخاطب نبايد تهديد كننده باشد

 .كند
 

 .بايد توجه داشت كه مردم رفتار را بيشتر از گفتار مد نظر قرار مي دهند
 

 .كليه برنامه ريزي ها بايد در صورت نيازهماهنگ با نتايج افكار سنجي تغيير كنند
 

وح عملياتي نياز به مهارت فني دارد، اما مهارت انساني در همه سطوح مديريت در سطح عالي نياز به مهارت ادراكي و در سط

 . عالي، متوسط و عملياتي مورد نياز است
 

يك مدير روابط عمومي حتي بايد توانايي پيش بيني و . مدير روابط عمومي به مهارت اداركي و انساني به شدت نيازمند است

 .  را داشته باشدكنترل رفتارهاي آتي افراد و تغيير رفتار آنان
 

دانشمندان معتقدند تغيير در سطح دانش افراد موجب تغيير نگرش و تغيير نگرش منجر به تغيير فرد و تغيير فرد منجر به 

 .پس آموزش در روابط عمومي بر تبليغات پيشي مي گيرد. تغيير گروه مي شود
 

  ابهام-3 غم-2 شادي-1: انسان ها در سه حالت رواني به يكديگر نيازمندند
 

 : يك مدير خوب به لحاظ رفتاري داراي ويژگي هاي زير است
 

 داراي ارتباط چشمي مناسب -3 با سرعت متناسب و قابل فهم صحبت مي كند -2صداي معمولي و متناسب      -1

  گفتار-8 ياري بخش -7 تاكيد بر گفتگو در برخورد با تعارض -6.  توانا در هنر گوش دادن-5 مسئله مدار -4

 احترام -11 رابطه منصفانه و به نفع دو طرف -10 تنظيم و مهار احساسات در روابط -9روشن، مشخص و عيني 

 . ايجاز كلام-13 احتمال بالاي موفقيت در روابط -12برانگيز 
 

 

 :  عامل در جا نيفتادن روابط عمومي در كشور دخيل است8
 

 فقدان نگرش سيستمي -5...  مديران سازمان ها، نهادها و شركت و -4 كارگزاران روابط عمومي، -3 آموزش، -2 جامعه، -1

 حاكميت پدرسالارانه دولت -8 شرايط اقتصادي انحصاري، -7 فقدان كارشناسان حرفه اي، -6و حرفه اي به روابط عمومي، 



 � 

تقدير گرايي را تقويت بر همه شئونات اجتماعي، فرهنگي، اقتصادي كه حالت رقابت، پويايي و تحول را از جامعه ربوده و 

 .كرده است
 

 .اما واقعيت اين است كه روابط عمومي در امور اجتماعي تا تنظيم تراز نامه هاي مالي بايد دخيل باشد
 

 )وظايف عمومي(كارهاي روزانه روابط عمومي
 

 پذيرايي از ارباب رجوع يا بازديد كنندگان     -1
 

 تهيه و ايراد سخنراني     -2
 

  دادن مطاحبه هاي مطبوعاتيترتيب     -3
 

 افتتاحيه ها     -4
 

 كمك مشورتي به مديران به منظور نجات دادن آنها از وضع دشواري كه منجر به اعتصاب مي شود     -5
 

 تهيه وسايل بازي، ورزشي و سرگرمي و تفريحات سالم     -6
 

 نظارت     -7
 

 تحقيق     -8
 

 ارزيابي اطلاعات     -9
 

 ردنآگاه ك -10
 

 متقاعد كردن -11
 

 ايجاد همبستگي و مشاركت -12
 

 نفوذ پذيري و تاثير گذاري -13
 

 توزيع دو سويه پيام -14
 

 حمايت از منافع سازمان -15
 

 حمايت از منافع افكار عمومي -16
 

 ايجاد تفاهم متقابل -17
 

 ايجاد هماهنگي ميان سياست هاي فردي و عمومي -18
 

 م به مديرانعرضه چشم انداز لاز -19
 

 مشاور مديريت -20
 

 تنظيم روابط كاركنان -21
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 تنظيم روابط جامعه و سازمان -22
 

 برقراري ارتباط با مردم -23
 

 اقناع مردم -24
 

 ايجاد تفاهم و هماهنگي بين سازمان و جامعه -25
 

 كشف امور مورد علاقه جامعه -26
 

 تلاش براي جلب افكار عمومي -27
 

هد باستان كاربرد داشت اما ابزار و ادوات روابط عمومي و درجه مهارت و تخصص كارشناسان روابط عمومي روابط عمومي از ع

 .و شدت و وسعت مساعي لازم امروزي در اين زمينه است كه نسبتا تازگي دارد

 

 .تهديد، تطميع، اقناع و ترغيب: براي نفوذ در افراد سه راه وجود دارد
 

 . كار مي برد را بهمشي سومروابط عمومي 
 

 : به دلايل زير روابط عمومي در ايران از واحدهاي دون پايه سازمان است
 

 .فرهنگ و روش روابط عمومي با فرهنگ جامعه ما كه تا حد زيادي زورمدار است متفاوت است     -1
 

 ).محيط انحصاري است(رقابت سالم و سازنده بين توليد كنندگان، شركت ها، سازمان ها و ادارات وجود ندارد      -2
 

 .بسياري از مديران نه تنها در جامعه، بلكه در دوران تحصيل نيز از روابط عمومي چيزي نمي خوانند     -3
 

كارشناسان و مديران روابط عمومي بسيار محدودند و در نتيجه، روابط عمومي كلاسيك آن طور كه لازم است      -4

 . اين دوره باطل، استمرار مي بخشددر عمل نمود عيني پيدا نمي كند و به
 

 .تشكيلات منسجم و حامي كارشناسان و مديران روابط عمومي كه دلسوز اين رشته باشد وجود ندارد     -5
 

نود و نه : وقتي از راكفلر سوال مي شود كه اگر فقط يكصد دلار در اين دنيا ثروت داشتي چه مي كردي؟ در جواب مي گويد

اين عقيده فردي است كه به عنوان مرد قدرتمند بانكي . مي مي كردم و يك دلار بقيه را سرمايه گذاريدلار خرج روابط عمو

 .در جهان مطرح است
 

 ."حق با مشتري است": از ديگر سو شعار روابط عمومي هميشه بايد اين باشد
 

 مي دانند كه تا زماني كه هست، موتور بسياري مسوولان و دست اندركاران روابط عمومي، اين اداره را به مثابه روغن موتور

 .خوب كار مي كند و روان و راحت است و زماني كه اين روغن نباشد، حركت سوپاپ ها با مشكل مواجه مي گردد
 

 درصد فعاليت روابط عمومي، متوجه خارج از سازمان بوده و پيوسته به مثابه چشم، گوش و زبان سازمان عمل مي كند و 70

در . سالم، سازنده و سودآور سازمان متبوع با ساير سازمان ها و ارگان هاي جامعه را نيز روغن كاري مي كنددر واقع ارتباط

 .صورت فقدان روابط عمومي سازمان مورد تهاجم افكار عمومي قرار مي گيرد
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د و روابط عمومي را بسياري از مسايل روابط عمومي از آنجا نشات مي گيرد كه مديران هزينه هاي آن را پرداخت نمي كنن

 .اما حقيقت چيز ديگري است و خبر از اهميت كاركرد روابط عمومي مي دهد. يك اداره هزينه بر تلقي مي كنند
 

آغاز كار روابط عمومي با آگاهي از ارزش ها، معيارها و اصول اجتماعي و فرهنگي، سياسي، اقتصادي، رواني جامعه و مطالعه 

 و پايان كار آن عبارت است از پژوهشي علمي روي نتايج و آثار پنهان و آشكار عمليات مستمر روي آنها شروع مي شود

 .اجرايي در اذهان و افكار عمومي و ارزشيابي آن داده ها
 

 ارزيابي و تحليل -4 اجراي طرح -3 طرح و برنامه ريزي -2 تحقيق -1: وظايف عمده اجرايي كارگزاران روابط عمومي شامل

 .ارهاي روابط عمومي از چرخه بالا مي گذردهمه ك.نتايج است
 

 :ابزارهاي كار روابط عمومي
 

 ).ارتباط حضوري(سمينارها، گردهمايي ها، نشست ها و اجلاس ها      -1
 

 .بروشور و كاتولوگ، نشريات، آگهي و پلاكاردها     -2
 

 .مطبوعات روزانه، صبح و عصر     -3
 

 .تلفن، راديو و تلويزيون     -4
 

 اينترنت     -5
 

 .با استفاده درست از ابزارها و طي چهار مرحله بالا روابط عمومي فاتح قلب ها و فكرها  خواهد بود
 

 : مرحله ضروري براي رسيدن به اهداف روابط عمومي4
 

 .شناخت كليه روابط سازمان): روابط درون و برون سازمان( تشخيص روابط موجود -1
 

 ...بط خوب است، بد است، ضعيف است و اينكه روا:  ارزيابي روابط-2
 

  طراحي سياست هايي براي بهبود روابط-3
 

در جايي كه دامنه ارتباط وسيع شود ارتباط با مطبوعات و ساير رسانه ها يك ارزش براي روابط :  اجراي سياست ها-4

 .عمومي محسوب مي  شود
 

 لي.وي.افكار آي
 

يران راه آهن پنسيلوانيا شورش چندين ساله را پايان داد و سپس نقش افراد را لي تنها با بهبود روابط رسانه و مد.وي.آي

 : روش كار او شامل اين موارد بود. بازنويسي كرد
 

 .برگرداندن سياست هاي پنهان كارانه به سياست هاي باز     -1
 

 .تبديل اخبار منفي به اخبار مثبت     -2
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 .معرفي كردن مديران شركت     -3
 

 فعال با رسانه هاروابط 
 

گرچه  فعاليت هاي روابط آنچه را كه رسانه ها مي گويند نمي تواند كنترل كند، ولي كاركنان روابط عمومي با ابتكار عمل مي 

در اين راستا روابط عمومي مي باست به سرعت و با . توانند به چگونگي شكل گيري گزارش خبري رسانه ها كمك كنند

 كه با افشاگري تمام همراه است تحت كنترل درآورد و از بروز شايعات كذب كه ممكن است زيان قاطعيت پخش اطلاعاتي را

 .بيشتري براي نهاد مطبوعش داشته باشد جلوگيري كند
 

بايد اطلاعات را پيش . اين بدين معناست كه وقتي بحران ايجاد شد روابط عمومي، خود بايد در ارايه اطلاعات پيش قدم شود

اين امر تنها در صورت ارتباط نزديك مديريت و روابط . نگاران فرصت دسته بندي سوالات خود را بيابند ارايه كنداز آنكه خبر

حتي گاهي آنقدر اطلاعات از سمت روابط عمومي سرازير مي شود كه خبرنگاران، خود فرصت پيگيري . عمومي ميسر است

نتيجه اين شد كه اخبار تنها به صورت مورد . ن در جنگ خليج فارسمانند عملكرد روابط عمومي پنتاگو. ماجرا را نمي يابند

 .نظر پنتاگون در جهان منتشر شد
 

 .آگهي به طرز بيمارگونه اي به خود خدمت مي كند. پس خبر از آگهي موثرتر است
 

 ارتباط با رسانه ها
 

او حتي خود يك روزنامه نگار فصلي . ندروابط عمومي خوب حتي نام كوچك خبرنگاران، ويراستاران و مديران خبر را مي دا

 .است و خوب مي داند روزنامه نگار چگونه كار خود را انجام مي دهد
 

 آژانس هاي روابط عمومي
 

درست است كه بسياري از سازمان ها داراي روابط عمومي هستند اما برخي سازمان ها براي حل مسايل يا اجراي پروژه هاي 

 . عمومي كه گاهي حتي بين المللي هستند مراجعه مي كنندپژوهشي به آژانس هاي روابط 
 

برستون مارستلر، هيل اند نولتون، اوگيلي، يونگ اند رابيكان، دوهن اند ولف، وكرسول، مانسول فولتر : از جمله اين آژانس ها

 در قالب صورت حساب  درد فروش را17 تا 15هستند كه گاهي ... اند زير مل پنجاهمين، موسسه روابط عمومي بريتانيا و 

 هزار دلار در ماه 5مثا . برخي نيز حق روي خط شركت بودن را به صورت ماهانه دريافت مي كنند. پاياني دريافت مي كنند

: برخي از اين آژانس ها تنها درحوزه هاي خاص تخصصي روابط عمومي مانند. توسط شركت هيل اند نولتون دريافت مي شود

 .دتبليغات يا رسانه فعالن
 

 انواع خدمات روابط عمومي
 

 طرح ها و برنامه هاي -4 مشاوره فكري -3انجام فعاليت هاي تشريفاتي ): Lobbying( گفتگوي دوستانه -2 تبليغات -1

 هماهنگي و -9 سنجش افكار -8 رشد و گسترش سرمايه -7 ارتباط سياسي -6 مديريت بحران -5احتمالي و اقتضايي 

 ... بازاريابي تركيبي و -13 كنترل پيام ها -12 سنجش ميزان موفقيت -11ريتي  وظايف مدي-10فعاليت ها 
 

 . برخي مراكز همه فعاليت ها و برخي ديگر شايد به طور تخصصي تنها يك مورد را مدنظر قرار دهند
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 محيط روابط عمومي
 

 .عوامل موثر در تغييرات سازمان عمدتا برون سازماني و بعضا درون سازمان هستند
 

تاثير هر گونه تغيير : ثانيا. شناختي از عناصر محيطي بدست مي دهد: اولا: محيط از دو جنبه براي سازمان داراي اهميت است

 .در ماهيت هر يك از عوامل را در سازمان پيش بيني مي كند تا بتوانداز اضمحلال و سقوط ناگهاني سازمان جلوگيري كند
 

 .ازمان و محيط برون سازمان تقسيم مي شودمحيط درون س: محيط سازمان به دو بخش
 

 محيط درون سازمان
 

معمولا محيط درون سازمان داراي عناصري است كه مدير سازمن در رفتار آنها كنترل دارد و مي تواند رفتار آنها را تغيير و يا 

 .تحت تاثير قرار دهد
 

رسمي، فرهنگ سازماني، تكنولوژي، منابع فيزيكي، مديريت، كاركنان، گروه هاي رسمي و غير : محيط درون سازمان مانند

ارزش هاي سازماني، مقررات و قوانين، ساختار سازمان، آرمان، ماموريت سازمان، اهداف، ارزش ها و باورهاي مديران و 

 .كاركنان، فنون و روش ها و رفتار و نگرش ها
 

 محيط برون سازماني
 

 .يا محيط تخصصي تقسيم كرد) صنعت(يط عمومي و محيط ويژه محيط برون سازماني را مي توان به دو دسته مح
 

فرهنگ، نظام اقتصادي، اجتماعي، سياسي، نظامي، فن آوري فيزيكي، طبيعي، دانشگاه ها، دولت، : محيط عمومي مانند

 .قوانين، مقررات، نخبگان، رسانه هاي گروهي و اتحاديه هاست
 

عان، مشتريان، تامين كنندگان، فروشندگان، رقبا، اتحاديه ها و موسسات ارباب رجوع، ذي نف: محيط ويژه يا صنعت مانند

 .مالي واعتباري، بانك ها، قوانين و مقررات ويژه صنعت، گروه هاي فشار و موسسات تبليغاتي
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 چارچوب اقتضايي براي محيط نامطمئن و واكنش هاي سازمان
 

 .است) بدون ريسك(اگر اطلاعات از محيط كامل باشد سازمان در حالت اطمينان      -1
 

 . باشد سازمان در حالت ريسك است50/50اگر اطلاعات از محيط      -2
 

 .اگر اطلاعات بسيار كم باشد در حالت عدم اطمينان است     -3
 

 .شناخت تحولات از وظايف اساسي روابط عمومي هاست. سيستم ها به طور مستقيم و غير مستقيم بر هم اثر مي گذارند



 ١٢ 

 

ضيه هاي تحقق روابط عمومي ها مي توانند با مصاحبه و نظرسنجي از دانشمندان و پژوهشگران و نخبگان به تدوين فر

 .يافتني در آينده دست يابند

 

 

 برنامه نويسي و بودجه ريزي
 

 :برنامه ريزي به اين پرسش هاي كلي جواب مي دهد
 

 )اهميت و اهداف( چه كاري بايد انجام داد؟ -1
 

 ه بايد انجام داد؟ كار را چگون-2 
 

 )تعيين نقش و مسووليت ها( چه كسي كار را انجام دهد؟ -3 
 

  كار بايد چه زماني انجام شود؟-4 
 

  هزينه انجام طرح چقدر است؟-5 
 

 )تعيين سطح كيفيت(  مطلوبيت كار بايد چگونه باشد؟ -6 
 

 )تعيين ويژگي هاي عملكرد( چه عملكردي مورد نياز است؟ -7 
 

 م الرعايه در مراحل برنامه ريزياصول لاز
 

  اصل جامعيت-3 اصل تنوع -2اصل انعطاف پذيري      -1
 

 مراحل برنامه ريزي
 

 )آگاهي از فرصت ها و تهديدات(نياز سنجي      -1
 

 تدوين اهداف     -2
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 تعيين پيش فرض ها     -3
 

 تعيين شقوق مختلف     -4
 

 ارزيابي شقوق مختلف     -5
 

 خاب يك راه حلانت     -6
 

 )كمكي(تنظيم برنامه هاي فرعي      -7
 

 )بودجه ريزي(نشان دادن برنامه ها در غالب اعداد و ارقام      -8
 

 انواع برنامه در روابط عمومي
 

  برنامه هاي كوتاه مدت-2جامع و استراتژيك      -1
 

 
 

. در بسياري موارد كارشناس روابط عمومي با اهداف مختلفي مواجه مي شود كه بايد از بين آنها گزينش يا اولويت بندي كند

در تعيين هدف بايد ميزان عملي بودن، درجه نتيجه بخشي، ميزان با صرفه بودن، سازگاري و همسويي آن را اهداف 

 .ي گيرداستراتژيك مد نظر قرار م
 

 تكنيك هاي پيش بيني عمليات در برنامه ريزي عملياتي
 

 پيش بيني علت و -3 پيش بيني بر اساس روند گذشته -2) نظر كارشناسي(پيش بيني نظري و قضاوتي      -1

  تكنيك رقبا-4معلولي 
 



 ١� 

 
 

 تكنيك هاي برنامه ريزي در روابط عمومي
 

  جدول كارنما-1
 

سپس جدول را به دو بخش عمودي و ...) روز، هفته، سال و ( براي تعيين يك جدول كارنما بايد واحد زماني را مد نظر گرفت 

كه براي اجراي آن مد – در مقابل و زير زمان مربوطه. رديف افقي زمان و عمودي به فعاليت ها اختصاص مي يابد. افقي كرد

 . هاشور مي زنيم-نظر است
 

 
 

  مدل شبكه اي برنامه ريزي-2
 

و بازنگري  يا تكنيك ارزيابي PERT( روش پرت 2امروزه اغلب برنامه ريزي ها به صورت شبكه انجام مي شود كه بر پايه 

 . استوار است) CPM(و روش سير بحراني ) برنامه
 

 :در برنامه ريزي شبكه اي از علايم خاصي استفاده مي كند كه به آنها اشاره مي كنيم

فعاليت ها اجزاي اصلي تفكر يك برنامه هستند كه از يك زمان شروع شده و زمان ديگري پايان مي يابند و انجام : فعاليت

نمايش داده مي شود و ) >-----(رف وقت و هزينه است، فعاليت در مدل هاي شبكه اي به صورت يك پيكان آنها نيازمند ص
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معمولا مشخصات فعاليت را در بالاي پيكان و زمان آن را در زير پيكان مي نويسند، جهت پيكان هم جهت با فعاليت است و 

 .طولش داراي معنا و مفهومي در شبكه نيست
 

نمايش داده مي شود و مستلزم صرف هيچ گونه زمان و هزينه ......) <(عاليتي كه با فلش چين خورده ف: فعاليت مجازي

 .فقط گوياي ارتباط بين فعاليت ها رد موارد ضروري است. نيست
 

 نقطه اي از شبكه كه بيانگر آغاز و يا پايان يك فعاليت است، و رويداد مستلزم صرف زمان و هزينه نيست، بلكه: رويداد

رويداد به وسيله . است) ?(گوياي اين است كه فعاليت قبلي خاتمه يافته و فعاليت جديد آغاز مي شود، علامت آن در شبكه 

 .شماره اي كه در داخل آن نوشته مي شود، مشخص خواهد شد
 

 :مواردي كه در ترسيم شبكه بايد رعايت شود
 

 .رويداد ختم مي شودهر فعاليت در شبكه با يك رويداد شروع و به يك      -1
 

 .شماره رويدادها نبايد تكراري باشد     -2
 

 .قبل از شروع يك فعاليت، تمامي فعاليت هاي بلاواسطه ما قبل آن بايد تمام شده باشند     -3
 

 .بين دو رويداد فقط يك فعاليت قرار مي گيرد     -4
 

 .لقه نشودفعاليت ها بايد طوري در شبكه قرار گيرند كه ايجاد ح     -5
 

 .فعاليت ها نبايد يكديگر را قطع كنند     -6
 

 روش طراحي يك شبكه
 

براي طراحي يك شبكه ابتدا جدولي را حاوي فعاليت ها، زمان انجام آنها و تقدم و تاخر هر يك از فعاليت ها تهيه مي كنيم و 

 .سپس به كمك علايمي كه اشاره شد به ترسيم شبكه اقدام مي كنيم
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 بودجه ريزي در روابط عمومي
 

 انواع روش هاي رودجه ريزي مناسب در روابط عمومي
 

 طرح -به معناي برنامه ريزي): P.P.B.S)Planning. Programming Budgetingsystem -3تي  عمليا-2 برنامه اي -1

  بودجه ريزي–ريزي 
 

 اصول بودجه بندي
 

 اصل تخصيص و -5 اصل شامليت يا تفصيل -4 اصل جامعيت بودجه -3 اصل وحدت بودجه  -2 اصل ساليانه بودن بودجه -1

  اصل تعادل در بودجه-9 اصل تحديدي بدن هزينه ها -8 اصل تخميني بودن -7 اصل انعطاف پذيري -6اصل عدم تخصيص 
 

 مراحل بودجه
 

) ابلاغ بودجه ب) الف: مل مرحله اجراي بودجه شا-3 مرحله تصويب بودجه -2 مرحله تهيه و تنظيم و پيشنهاد بودجه -1

  مرحله نظارت بر اجراي بودجه-4اجراي بودجه 
 

 

 

 



 ١٧ 

 روش پيش بيني درآمد در بودجه
 

 -6 تخمين كارشناسان -5 نمونه گيري -4 تجزيه وتحليل همبستگي ها -3 تجزيه و تحليل زماني -2 روند سال هاي قبل -1

  رقبا-7نتايج حاصل از مطالعات قبلي 
 

 ا  و هزينه هاي روابط عمومينياز ها، درآمده
 

 درآمدها
 

 ... آگهي ها  و -3 اجاره تابلوها -2 خزانه شركت -1
 

 مصارف عمده
 

  اقلام سرمايه گذاري-7 مديريت -6 هدايا -5 تحقيقات -4 سمعي و بصري -3 ارتباطات -2 انتشارات -1
 

 هزينه هاي انتشارات
 

 -10 فولدر -9 انواع كارت -8 بروشور -7 كاتالوگ -6 سالنامه -5نامه  فصل-4 ماهنامه -3 هفته نامه -2 بولتن داخلي -1

  خريد روزنامه و مجلات-13 خريد كتاب -12 چاپ كتاب -11گزارش هاي مكتوب 
 

 هزينه هاي ارتباطات
 

ه  هزين-6 مقالات مطبوعاتي -5 هزينه اقامت -4 هزينه حمل و نقل -3 اعزام خبرنگاران -2 چاپ مطلب در رسانه ها -1

 -10 هزينه صندوق ارتباط مستقيم -9 ارتباط با پرسنل -8 هزينه مراسم سوگواري و اعياد -7 هزينه جشن ها -7هدايا 

 آگهي در روزنامه -15 پخش برنامه از راديو و تلويزيون -14 نشست هاي عمومي -13 نشست هاي خاص -12ارتباط با افراد 

  هزينه اينترنت -16
 

 هزينه هاي سمعي و بصري
 

  بيانيه هاي راديويي-CD 6 توليد -Multimedia 5 توليد -4 زيرنويس تلويزيوني -3 ساخت فيلم -2 عكاسي -1
 

 هزينه هاي تحقيقات، پژوهش و افكار سنجي
 

  آموزش پرسنل-4 تحقيقات بازار -3 تحقيقات اجتماعي -2 نظر سنجي -1
 

 هزينه هاي هدايا
 

 -6 هداياي نخبگان -5 هداياي ميهمانان -4 هداياي خبرنگاران -3و معاونان  هداياي مديران -2 هداياي مدير عامل -1

  هداياي فرهنگي و جوايز-7هداياي ويژه 
 

 هزينه هاي مديريت روابط عمومي 
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 -6 هزينه نظارت و كنترل -5 هزينه جلسات -4 هزينه مشاوران -3 هزينه برنامه ريزي -2حقوق و مزايا / هزينه پرسنل-1

 هزينه اعزام -11 هزينه اقامت ميهمانان -10 هزينه حمل و نقل -9 هزينه خدمات اداري -8 هزينه تجهيزات -7هزينه مكان 

 كارشناسان 
 

 اقلام سرمايه اي روابط عمومي 
 

 تلفن سيار -7 ضبط -6 راديو -5 ميز و صندلي و تجهيزات اداري -4 رايانه -3 دوربين فيلمبرداري -2 دوربين عكاسي -1

  تجهيزات11 ساختمان -Multimedia 10 فيلم -9 ويدئو -8

 

 سازمان دهي در روابط عمومي
 

از آنجا كه امروز عمده تغييرات مربوط به دانش و تكنولوژي هاست چنين تغييراتي تاثير فراواني در ساختار و تشكيلات 

 .روابط عمومي سازمان دارد
 

 سامان دهي به صورت ماتريسي
 

در اين حالت مدير خزانه اي از كاركنان دارد كه براي هر پروژه . بط عمومي روش ماتريسي استبهترين روش سازمان دهي روا

اين روش از آن جهت كه روابط عمومي گاهي براي پروژه هايش . فراخواني مي شوند و پس از انجام كار به خزانه بازمي گردند

به نظر من كه . [انه هاي ثابت سازماني محبوس نمي شونددر عين حال نيروها در خ. به نيروي بيشتر نيازمند است، مفيد است

فسيل شدن مغز بي شك در پي اش خواهد . كار روتين و گاهي بي كاري مطلق. يكجا نشستن و مستقر كار كردن. وحشتناكه

يز پاسخ اين روش انعطاف پذير است و در برابر تغييرات محيطي ن. حداكثر بهره از منابع و نيروي كار برده مي شود] آمد

تصوير زير سازمان دهي روابط عمومي به صورت ماتريسي در هنگام . مثبت مي دهد و به سرعت با محيط هماهنگ مي شود

 .انجام دو پروژه همزمان را نشان مي دهد
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 ميوظايف ادارات روابط عمو
 

 موسسه و شركت آمريكايي سوال شد كه چه وظايف و مسووليت هايي به عهده ادارات روابط عمومي است، جواب هاي 108از 

 :داده شده عبارت بودند از
 

 كارهاي مربوط به جرايد و مطبوعات و راديو و تلويزيون         -
 

 عهده دار شدن انتشارات مربوط، كارمندان موسسه         -
 

 كمك به تنظيم خط مشي موسسه         -
 

 انتشار جزوات         -
 

 نويسندگي و تهيه و تنظيم مطالب         -
 

 تهيه گزارش هاي سالانه         -
 

 تهيه عكس         -
 

 ارتباط با طبقات مختلف مردم شهر         -
 

 سخنراني كردن و تهيه سخنران و متن سخنراني         -
 

 وزيع مراسلات و بسته هات         -
 

 آموزش و پرورش و تعاليم لازم به افراد دادن         -
 

 تحقيق و كسب اطلاعات         -
 

 نشر آگهي         -
 

 توزيع فيلم         -
 

 برقرار كردن ارتباط با سهامداران         -
 

 نشر آگهي ها         -
 

 توزيع فيلم         -
 

 ردن ارتباط با كاركنانبرقرار ك         -
 

 جمع آوري هدايا         -
 

 توليد فيلم هاي سينمايي         -
 

 ارتباط با مشتريان         -
 

 عهده دار شدن نشريات خارجي         -
 



 ٢٠ 

 .روابط عمومي حتي موظف است با افرادي كه در محل استقرار كارخانه زندگي مي كنند، مرتبط باشد
 

 .مختلف روابط عمومي را كه عهده دار وظايف فوق اند نشان مي دهدتصوير زير واحدهاي 
 

 
 

 پست 3نظر به اهميت بخش زير، اين قسمت نه به صورت برگزيده بلكه به طوركامل از كتاب مديريت روابط عمومي در 

 .خواهد آمد
 

 بخشنامه رياست جمهوري اسلامي ايران درباره روابط عمومي
 

 . به كليه وزارتخانه هاي مرتبط با روابط عمومي ابلاغ شده است6/4/74اين بخشنامه به تاريخ 
 

 به كليه وزارتخانه ها و سازمان و موسسه هاي دولتي
 

گاه و خطوط كلي وظايف روابط عمومي  خود جاي23/3/74شوراي عالي سياستگذاري تبليغات دولت در جلسه مورخ 

 .وزارتخانه ها و سازمان هاي دولتي را به شرح زير تصويب كرد
 

 .اين مصوبه كه به تاييد رياست محترم جمهوري رسيده است، جهت اجرا ابلاغ مي شود
 

 .اره مي شودواحد روابط عمومي هر وزارتخانه يا سازمان زير نظر مستقيم بالاترين مقام آن دستگاه اد: 1ماده 
 

وزارتخانه ها و نيز سازمان هايي كه توسط معاونان رييس جمهور اداره مي شود مسوول روابط عمومي با رعايت : 2ماده 

 .مقررات، معاون يا مدير كل دستگاه مي باشد
 

 .دستگاه استشركت او در ساير جلسات موكول به نظر رييس . مدير روابط عمومي در شوراي معاونان شركت مي كند: 3ماده 
 

برنامه ريزي و تهيه طرح هاي تبليغاتي، با توجه به اهداف و وظايف وزارتخانه يا سازمان و نيز اجراي آنها با استفاده از : 4ماده 

كليه رسانه ها و راه هاي ديگر تبليغي به منظور عرضه نظريات و فعاليت هاي دستگاه، آگاهي از افكار عمومي و بهره گيري از 

 .و متخصصان ارتباط جمعي، از جمله وظايف عمده روابط عمومي وزارتخانه يا سازمان محسوب مي شودمشاوران 



 ٢١ 

 

 .در صورت لزوم، روابط عمومي وزارتخانه يا سازمان به ايجاد واحد سمعي و بصري مي پردازد: تبصره
 

و سازمان تلقي مي كند و دستگاه ها دولت هزينه هاي مربوط به روابط عمومي را از هزينه هاي ضروري وزارتخانه : 5ماده 

 در هزار بودجه پيشنهادي به سازمان برنامه و بودجه را براي روابط عمومي محسوب و در سازمان برنامه از 5موظفند حداقل 

 .آن دفاع كنند و هنگام مبادله موافقتنامه با سازمان برنامه و بودجه به ترتيب مقتضي آن را منظور نمايند
 

 و نقش اساسي مردم در نظام جمهوري اسلامي و فرصت تداوم پيوند متقابل مردم و مسوولان و اهداف عاليه نظر به اهميت

انقلاب اسلامي و با توجه به رسالت سنگيني كه روابط عمومي به عنوان زمينه ساز ارتباط دو سويه و ايجاد تفاهم متقابل و 

وه هاي مناسب و الگوهاي سنجيده براي تقويت روابط عمومي هاي حفظ تداوم اين ارتباط بر عهده دارد، ضرورت اتخاذ شي

با توجه به اين، اهداف زير در . كشور و نيز ايجاد وحدت رويه در امور ارتباطي و تبليغي بيش از پيش احساس مي شود

 .خصوص جايگاه و وظايف روابط عمومي وزارتخانه ها و سازمان هاي دولتي و ابلاغ مي گردد

 

 لاتي روابط عموميجايگاه تشكي

 
 .روابط عمومي هر دستگاه زير نظر مستقيم بالاترين مقام آن دستگاه اداره مي شود     -١

 .مسوول روابط عمومي، حداقل مشاور رييس بوده و حكم او مستقيما توسط رييس دستگاه صادر مي شود     -٢

اي تصميم گيرنده دستگاه شركت مي نمايد و لازم است مسوول روابط عمومي در شوراي برنامه ريزي يا بالاترين شور     -٣

 .تمامي اطلاعات مورد نياز در اختيار ايشان قرار گيرد


سازمان امور اداري و استخدامي كشور موظف است با هماهنگي وزارتخانه ها و دستگاه هاي اجرايي در جهت تحقق      -

 .تنظيم و تصويب نمايدمصوبات اين آيين نامه، تشكيلات مناسب روابط عمومي را 

 

 وظايف اساسي روابط عمومي

 
 :تحليل و تشريح ارزش ها، ويژگي ها، ديدگاه ها، سياست ها و برنامه ريزي هاي دستگاه ذي ربط از طريق     -١

 همكاري با مطبوعات، راديو و تلويزيون -  ١-١

 فعاليت هاي انتشاراتي و تبليغي -  ٢-١

 لس، گردهمايي ها و نمايشگاه هاي داخليمشاركت در برگزاري مجا -  ٣-١

١-
 مشاركت در برگزراي مجالس، گردهمايي ها و نمايشاه هاي خارجي -  

 ساخت فيلم و تيزرهاي تلويزيوني -  �-١

 
 :همكاري و مشاركت در تبليغات عمومي كشور در رابطه با مقولات فرهنگي، اجتماعي و اقتصادي از طريق     -٢

 .، ستادها، كميته هاي ويژه برگزاري مراسم و مناسبت هاشركت در مجامع -١-٢

 .كمك به مراكز و و دستگاه هاي فرهنگي و تبليغي كشور در چارچوب فعاليت هاي دستگاه ذي ربط -٢-٢

توجيه مسوولان رسانه ها و ائمه جمعه و جماعات به منظور دستيابي سريع و صريح به سياست ها و خط مشي هاي  -٣-٢

 .مه هاي دستگاه ذي ربطدولت و برنا

 
جمع آوري و تمركز اطلاعات و اخبار مربوط به فعاليت ها، اقدامات، طرح ها و برنامه هاي دستگاه مربوطه به منظور تنظيم  -٣

 :سياست هاي خبري و تبليغاتي و اجراي طرح هاي نتشاراتي و آماده نمودن اذهان عمومي از طريق



 ٢٢ 

 .ربط و ارتباط مستقيم و مستمر با مسوولينحضور در جلسات مهم دستگاه ذي  -١-٣

 .حضور در گردهمايي ها و سفرهاي داخلي و خارجي -٢-٣

 .دريافت گزارش فعاليت ها، طرح ها و برنامه هاي دواير مختلف دستگاه ذي ربط -٣-٣

 
٣-
 .جمع آوري هرگونه اخبار و اطلاعات مورد نياز -

 . هاي خبريبرقراري ارتباط مستقيم با مردم و رسانه -�-٣

 

 .تهيه طرح تيپ تبليغاتي در مورد پروژه ها و سياست هاي دستگاه ذي ربط -

 
 :فراهم آوردن زمينه تفاهم متقابل مردم و مسوولين از طريق -�

 .برگزاري مصاحبه با وسايل ارتباط جمعي-١-�

 .برگزاري ملاقات عمومي -٢-�

 .برپايي سخنراني -٣-�

�-
 .تسفرها، بازديدها، ملاقا -

 
 .ايجاد حسن رابطه بين كاركنان و مسوولين دستگاه مربوطه از طريق برقراري جلسات داخلي -�

 
تهيه و تدوين اخبار، بيانيه ها، اطلاعيه ها، آگهي ها و پيام هاي دستگاه مربوطه و ترتيب دادن نشر و انعكاس آن در رسانه  -٧

 .هاي جمعي

 
معي و مجامع عمومي در رابطه با فعاليت هاي دستگاه مربوطه به منظور اطلاع بررسي مطالب مطروحه در وسايل ارتباط ج -٨

 قانون مطبوعات ناگزير از درج 23مطبوعات بر اساس ماده [رساني، انعكاس به مسوولين و در صورت لزوم پاسخ گويي به آنها 

 .[.اصلاحيه، تكذبيه، تاييديه و توضيح است: انواع پاسخ. پاسخ اند

 
 .اجراي امور انتشارات دستگاه ذي ربطنظارت بر  -٩

 
 .انجام امور خطاطي و طراحي در زمينه تبليغات و انتشاراتي -١٠

 
 .ايجاد و اداره كتابخانه به شيوه اطلاعاتي و مطبوعاتي -١١

 
 .انجام تبليغات داخلي در حوزه دستگاه مربوطه -١٢

 
محوله و ارايه نتايج حاصله به مسوولين دستگاه به منظور بررسي ديدگاه ها و سنجش افكار عمومي در چارچوب وظايف  -١٣

 .اتخاذ روش هاي اجراي مطلوب و تدوين طرح ها و برنامه ها

 
١
 .تهيه عكس، اسلايد و فيلم از فعاليت هاي دستگاه مطبوع و ايجاد آرشيو سمعي و بصري -

 
 .انتشار عملكرد دستگاه ذي ربط -�١

 
 .گزاري سمينارها، كنفرانس ها و نمايشگاه ها و ميهماني هاي رسميمشاركت و برنامه ريزي جهت بر -�١

 



 ٢٣ 

 .تحليل محتواي مطبوعات كشور در خصوص فعاليت هاي دستگاه ذي ربط -١٧

 
 .انجام ساير اموري كه برحسب ضرورت از طريق بالاترين مقام دستگاه ذي ربط جهت اقدام ابلاغ مي گردد -١٨

 

 

 بودجه و اعتبارات
 

ن برنامه و بودجه موظف است براي انجام وظايف روابط عمومي ها اعتبارات لازم را در بودجه وزارتخانه و سازمان سازما     -١

 .منظور نمايد

بودجه هاي طرح هاي عمومي تبليغات هر ساله در زمان مقرر توسط وزارت فرهنگ و ارشاد اسلامي تهيه و پس از : تبصره

 .ر اختيار دبيرخانه شوراي عالي قرار مي گيردتصويب شوراي عالي سياست گذاري دولت د

 
 درصد از كل بودجه مربوط به پروژه هاي خود را در جهت تبليغات و توجيه تبليغات و توجيه 1كليه وزارتخانه موظفند      -٢

 .پروژه در اختيار روابط عمومي قرار دهند

 

 .امكان پذير خواهد بودتقليل ميزان فوق در صورت تصويب شوراي عالي سياستگذاري : تبصره

 
 

 تشكيلات سازماني روابط عمومي

 
 : اداره خواهد بود كه رئوس وظايف اين ادارات عبارتند از5روابط عمومي در كليه وزارتخانه و سازمان هاي دولتي داراي 

 
ساير ادارات وظايف اداره پژوهش و برنامه ريزي به عنوان ركن فكري مجموعه روابط عمومي و تغذيه كننده اطلاعات      -١

پژوهش در حوزه ارتباطات و روابط عمومي، افكارسنجي از مردم در خصوص اقدامات و فعاليت هاي دستگاه ذي : مهمي نظير

. ربط، تهيه و تنظيم مقالات، گزارش هاي تحليلي و مطلب علمي در حوزه فعاليت دستگاه مربوطه، تحليل محتواي مطلب

مطبوعات و ساير وسايل ارتباط جمعي، برنامه ريزي مدون و منسجم در امور ارتباطي و نيز مقالات و گزارش هاي مندرج در 

ارايه ايده هاي نو در زمينه هاي روابط عمومي، اصلاح روش و بهبود شيوه هاي ارتباطي، تهيه و تدوين ريز بودجه پيشنهادي 

بهره برداري از واحد . صوب ادارات روابط عموميروابط عمومي و دفاع از آن تا تصويب نهايي، نظارت بر مصرف اعتبار م

ارتباطات مردمي جهت برنامه ريزي هاي آتي و تعيين و تعيين خط مشي و سياست گذاري در امور ارتباطي استان ها را بر 

 .عهده دارد

 
 اقدامات و برنامه هاي تهيه و تنظيم وانعكاس اخبار: اداره ارتباطات و رسانه ها كه مهمترين وظايف آن عبارت است از     -٢

دستگاه ذي ربط به وسايل ارتباط جمعي، پوشش خبري مراسم مختلف نظير گردهمايي، سخنراني، افتتاحي پروژه ها و غيره، 

اعلام مواضع و صدور بيانيه در مناسبت ها و پاسخ به انتقادات مطروحه در وسايل ارتباط جمعي، درج آگهي در مطبوعات و 

وني، ترتيب دادن برنامه ها و ميزگردهاي راديويي و تلويزيوني برنامه ريزي واجراي مصاحبه هاي پخش تيزرهاي تلويزي

مطبوعاتي و اختصاصي، اعزام خبرنگاران به نقاط مختلف كشور و برقراري رابطه ارگانيك با روابط عمومي استان ها و 

 .ع رساني به مسوولين دستگاه مربوطهموسسات وابسته و مسووليت تهيه وتنظيم و ارسال بريده جرايد جهت اطلا

 



 ٢� 

سياست گذاري، برنامه ريزي و هدايت امور تبليغي، ايجاد : اداره تبليغات كه وظايف و اهداف زير را دنبال مي كنند     -٣

وحدت رويه در امور ارتباطي و تبليغي، مسووليت تشكيل دبيرخانه دايمي مراسم و ستادها، انعكاس تبليغي فعاليت هاي 

تگاه ذي ربط در وسايل ارتباط جمعي، تهيه، ساخت و نمايش فيلم هاي تلويزيوني در راستاي سياست هاي دستگاه ذي دس

ربط، انجام وظايف سمعي و بصري، برنامه ريزي،هماهنگي و مشاركت در كنفرانس ها، سمينارها و نمايشگاه هاي داخلي و 

) الگوهاي(ح وزارتخانه و سازمان، طراحي و تدوين فرم هاي ثابت خارجي، تعميم خط مشي و سياست گذاري تبليغاتي در سط

 .تبليغاتي براي معرفي پروژه ها و طرح هاي مربوطه

 

چاپ اقلام تبليغاتي از قبيل كتاب، پوستر، بروشور، تراكت و غيره، : اداره انتشارات كه رئوس وظايف آن عبارت است از      -

و توزيع بولتن يا مجلات داخلي، مسووليت سياست گذاري در مور نشر روابط عمومي مسووليت تهيه و تنظيم، صحافي، چاپ 

 .استان ها و موسسات تابعه، ايجاد و اداره امور آرشيو عكس، فيلم و نوار كاست، نوار ويدئويي، روزنامه و مطبوعات

 
انجام :  ادارات وظايف زير را دنبال مي كنداداره كارپردازي و پي گيري ها نيز به عنوان اداره خدماتي و پشتيبان ساير     -�

امور دبيرخانه و بايگاني، تايپ، فاكس و كامپيوتر، پيگيري هاي ويژه، انجام امور دفتري محرمانه و بايگاني، جمع داري اموال و 

 .ساير امور مشابه

 
د داشت و هر يك در هدايت و ضمنا دو نفر معاون زير نظر مدير كل روابط عمومي دستگاه ذي ربط به كار اشتغال خواهن

  .سازمان دهي بخشي از مجموعه مساعدت مي كنند

 
 

 عنوان و شرايط احراز برخي پست هاي روابط عمومي

 
 كارشناسي ارشد يا كارشناس علوم انساني : مدير كل

 

 كارشناس ارشد يا كارشناس علوم انساني): دو نفر(معاونين مدير كل 

 

 :ادره پژوهش و برنامه ريزي

 
 كارشناس ارشد علوم اجتماعي يا رشته هاي مرتبط: رييس اداره     -١

 
 كارشناس ارشد علوم اجتماعي يا رشته هاي مرتبط): دو نفر(كارشناس مسوول افكار سنجي      -٢

 
 كارشناس علوم اجتماعي): دو نفر(كارشناس بررسي مطبوعات      -٣

 

 س ارتباطات اجتماعيكارشنا): دو نفر(كارشناس بررسي مطبوعات      -

 
 كارشناس برنامه ريزي، اقتصاد يا رشت هاي مرتبط: كارشناس برنامه ريزي     -�
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با وجود تمام اين بخش نامه باز هم روابط عمومي يكي از ضعيف ترين ادارات سازمانها، نهادها و ارگان هاي جمهوري اسلامي 

 .است

 
 
 

 روابط عمومي و خصوصي سازي
 

در . خصوصي سازي يكي از بهترين راه كارهاي در اين زمينه است. ست كه معنا مي يابدروابط عمومي تنها در محيط رقابتي ا

 واگذاري عمليات اجراي آن به بخش هاي خصوصي -به خصوص–ضمن حتي با كاستن از عرض و طول ادارات روابط عمومي و 

 .كارايي بالاترين خواهند داشت

 

 اعتماد سازي يا كسب وجه

 
اصل . ن مشتري مي توان به نتايجي دست يافت كه با پر هزينه ترين تبليغات امكان آن ميسر نيستامروزه با راضي نگه داشت

 نفر اعلام مي 17 نفر و يك مشتري ناراضي، نارضايتي خود را به 9يك مشتري راضي، رضايت خود را به : بازاريابي مي گويد

 .مي نامند Viral marketing اين اصل را امروزه اصل بازاريابي ويروسي يا. كند

اعتماد سازي از طريق نخبگان، روشنفكران، رسانه هاي گروهي، سياست مداران، وزرا، وكلا، كارداران، كاركنان، مديران، 

 .صاحبان نفوذ در جامعه و دولتمردان ميسر است

 
 

  اهداف روابط عمومي
 

  :اهداف روابط عمومي به ترتيب اولويت

 
 مشاركت -6 تيم سازي -5 تاثير بر عوامل محيطي -4 وفاداري خريداران -3ن كنندگان  مشاركت تامي-2انگيزش و اميد  -١

 كاركنان

 
 

 روابط عمومي؛ استراتژيست سازمان
 

استراتژي به ارزيابي تغييرات رقابتي . فردي كه مديريت استراتژيك نداند، نبايد متصدي پست مديريت روابط عمومي شود

ه گذاري شركت و يا سازمان را براي رسيدن به مقصود در شرايط عيني مشخص مي محيط پرداخته، پتانسيل هاي سرماي

 .كند
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 وظايف و ويژگي هاي  استراتژيست 
 

 استراتژيست ها بايد اهل -3الكيت و ايجاد توازن بين ثبات و نوآوري،  ايجاد تعهد و احساس م-2 ايجاد يك بستر تغيير، -1

 بايد با كاركنان در -6 بين عملكرد و جبران و خدمات بايد رابطه بهتري برقرار كنند، -5 اهل بصيرت باشند، -4تغيير باشند 

 .ارتباط دايم باشند
 

 سه مرحله مديريت استراتژيك
 

  مرحله ارزيابي استراتژي-3له اجراي استراتژي  مرح-2 مرحله تدوين استراتژي -1
 

 سوالاتي كه يك استراتژيست با آن سر و كار دارد
 

 -5 بازار محصولات كجاست؟ -4 توليد موسسه چيست؟ -3اين فعاليت چه بايد باشد؟ -2فعاليت موسسه چيست؟      -1

 موسسه براي رسيدن به هدف خود به چه فعاليت هايي نيازمند است؟
 

 Gap( كه باعث مي شود استراتژيست به فكر اتخاذ تصميم استراتژيك بيفتد، مفهومي است به نام تحليل فاصله چيزي

analysis ( ،كه استراتژيست با توجه به نتيجه ايدآل و نتيجه پيش بيني شده و وضع موجود، اقدام به اتخاذ تصميم مي كند

 :راي ابعاد زير باشدبراي تصميم گيري در اين مورد بايد فاصله، حداقل دا
 

 تصميم گيرنده، -3.  تصميم گيرنده براي كاهش فاصله، انگيزه اي داشته باشد-2.  فاصله بايد معنادار تشخيص داده شود-1

 . اعتقاده داشته باشد كه فاصله را مي توان تقليل داد
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 عناصر مديريت استراتژيك
 

ژيست ها، ماموريت، فرصت ها، تهديدات خارجي و نقاط ضعف و  عنصر اساسي، شامل استرات8مديرتي استراتژيك داراي 

 .قوت داخلي، هدف هاي بلند مدت، هدف هاي سالانه و سياست ها مي شود
 

عبارت است از دليل اصلي وجود سازمان كه عمدتا توسط بنيانگذاران يا استراتژيست ها ) Mission–رسالت ها (ماموريت ها 

 مشتريان -1: ماموريت سازمان داراي نه ركن اصلي است. ه سازمان مشروعيت مي بخشدتدوين مي شود، رسالت در واقع ب

 توجه به تصور مردم -8 ويژگي ممتاز -7 فلسفه -6 توجه به بقا و رشد و سودآوري -5 فن آوري -4 بازارها -3 محصول -2

 . توجه به كاركنان-9
 

 :عواملي كه در تدوين استراتژي تاثير دارند عبارتند از
 

و ارزش هاي مديران عالي، اهداف موثر در رشد گذشته موسسه، منافع و نيروهاي ) صاحبان منافع(نيروهاي محيط خارجي 

 .داخلي
 

 ماتريس رشد و سهم بازار و انتخاب استراتژي
 

 .را شامل مي شود... و ) تركيب سه مورد اول(انواع استراتژي توسعه، كاهش، ثبات و تركيبي 
 

 . ا محصول داراي رشد زياد و سهم بازار زياد باشد بهترين فرصت براي توسعه استاگر بخش ي     -1
 

 .اگر محصول يا بخش داراي رشد كم و بازار بسيار است استراتژي ثبات كارساز است     -2
 

 .رفتاگر محصول يا بخش داراي رشد كم و بازار كم است استراتژي انحلال يا كاهش سرمايه را بايد در پيش گ     -3
 

 .اگر محصول يا بخشي داراي رشد زياد با سهم بازار كم است استراتژي كاهش سرمايه مناسب است     -4
 

 سگ -3 گاو شيرده -2 * -1: گروه مشاوران بستون براي هر گروه نامي در نظر گرفته اند كه به ترتيب شامل اين موارد است

 ؟-4
 

ايي چنين موقعيت هايي را داشته باشد و استراتژي مناسب را در مقابل آن يك مدير روابط عمومي مي بايست توانايي شناس

 . به مديريت پيشنهاد كند
 

چنين شركتي نياز به روابط عمومي تهاجمي و .  كه داراي استراتژي ثبات است بسيار آسان خواهد بود"گاوها"كار در شركت 

يك روابط عمومي پويا مي تواند شركت . واقعي روابط عمومي استبه معناي كار (*) توسعه گرا ندارد اما كار در شركت ستاره 

در اين شركت ها كار سخت تر است و نياز به بودجه هايي براي تبليغات و .  تبديل كند"*" را به شركت "؟"علامت سوال 

ر آنكه  روابط عمومي جايي ندارد مگ"سگ ها"در شركت . زمينه سازي دارد كه به سختي در دسترسش قرار مي دهند

 . فراهم شود"*" و "؟"تمهيداتي همه جانبه براي حركت شركت به سمت شركت هاي 
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روابط عمومي جسور در شركت هاي در مرحله رشد مورد نياز است اما در مرحله بلوغ معمولا شركت ها درگير بروكراسي 

 سال است كه منحني رشد آن خم نشده 104شكسته شده است و ) زوال(وكاكولا قانون آنتروپي اداري مي شوند اما در ك

 . است

 .كاركرد روابط عمومي در واقع با بالارفتن فروش سنجيده نمي شود بلكه با احترام به انسانيت و روابط انساني برآورد مي شود

 


