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روابط عمومی  مدیر  

 
اطلاع  یمربوط به برنامه ها  ی ها و روندها است یس یفرمول بند . 11

 . یروابط عموم ییاجرا   رانی،کار کردن با مد یعموم یرسان

 در خانه. یارتباط یدوره ها ت یریمد . 12

  یاسپانسر مسابقات، جشن ها  لیخاص از قب  یها دادیرو  ت یریمد . 13
که شرکت از آن ها   یها ت ی فعال ریسا اید،یمحصول جد یمعرف
رسانه ها   قیاز طر یبه توجه عموم یابیکند. با هدف دست ی م ت یحما

 . دی در رسانه داشته باش  ی غاتیبرنامه تبل میبدون آنکه مستق

  ،ویاقتصاد ،ی)ترند( اجتماع یروند ها یمشاهده و گزارش ده . 14
 که ممکن است بر کارکنان اثر بگذارد. یاسیس

آن   ع یتوز یکانال ها میتنظ ،ییدئوی محصولات و ریو سا لمیف دیتول . 15
 . لمیکتابخانه ف ییها و برپا

   یها ت یدر مورد فعال یبر اطلاع رسان یپاسخ به درخواست ها مبن . 16
 . شانی ا  تیوضع  ایکارکنان 

 

کارکنان بخش روابط  یها ت ی، و مرور فعالیمحول کردن، سرپرست . 1
 . یعموم

روابط کارگران به منظور توسعه روابط درون   ن یرا یبا مد یزنیرا  . 2
  یشرکت آگاه  یها ت یشود کارکنان از فعال یکه باعث م یسازمان

 . ابندی

 بروشورها.  لیاز قب یغاتی تبل  اتینشر ی راستار یو و یطراح . 3

شرکت که شامل   تیشرکت و هو ی مشارکت ریو حفظ تصو جادیا  . 4
 شود.  یاستفاده از لوگو و تابلو ها م

مرتبط با ارتباط به هنگام  یحفظ برنامه ها ای  یر یبه کارگ جاد،یا  . 5
 بحران.

دپارتمان   ای ،موسساتیرونیب ی ها یندگینما یها ت یفعال رتیمد . 6
را توسعه  یاطلاعات یو برنامه ها یارتباط یها یکه استراتژ  ییها

 کنند.   یم یساز  اده یداده و پ

سازمان و   ییاجرا  رانیمد یها برا  یسخنران س ینو شی نوشتن پ . 7
  یبرا  یارتباط یقالب ها ریجلسات مصاحبه و سا یبرا  یز یبرنامه ر

 . ییاجرا  رانیمد

و   یدولت یرسم ان،مقاماتیموثر با مشتر یو حفظ روابط کار  سیتاس . 8
ارتباطات در جهت توسعه فرصت   نیاصحاب رسانه و استفاده از ا 

 . دیکسب و کار جد  یها

با هدف سازگار کردن برنامه ها با تلاش  یغاتیتبل یبرنامه ها یابیارز . 9
 .  یروابط عموم یصورت گرفته در راستا یها 

درون   یبخش ها نیروابط ب ای  انیروابط با مشتر یساز  لیتسه . 10
 . ی مختلف ادار  یشاخه ها  ا یو کارکنان،  رانیمد لیشرکت ا زقب

 

 

 



 

  

روابط عمومی مدیر  

 ر

 درک مطلب   . 1
 درک نوشته ها و پاراگراف ها در اسناد مرتبط با کار  

 ی نوشتار ارتباط  . 2
که مناسب حال     یینوشتن تا جا قیارتباط موثر از طر یبرقرار 

 شنوندگان باشد. 

 تفکر نقادانه  . 3
نقاط قوت و   ییشناسا  یاستفاده از قدرت منطق و استدلال برا 

موجود   یها  کردیرو  ای ج ینتا ن،یگزیجا یضعف راه حل ها
 نسبت به مشکلات 

 گوش دادن فعال . 4
درک   یتوجه کامل به فرد در حال صحبت ، صرف زمان برا  

سوال مناسب در   دنیفرد درحال صحبت، پرس یمنظور اصل
زمان مناسب، قطع نکردن صحبت طرف  مقابل در زمان 

 نامناسب. 

 مهارت های کلامی  . 5
با هدف انتقال اطلاعات به صورت موثر به   گرانیصحبت با د

 ن یریسا

 دهیچیحل مسائل پ . 6
و مرور اطلاعات مربوطه با هدف   دهیچیمسائل پ ییشناسا  

 مورد نظر.  یاعمال راه حل ها

 ی ساز  میقضاوت و تصم . 7
  نهیتا گز تیانجام فعال نه یکردن سود و هز نیسبک و سنگ 

 مناسب انتخاب شود. 

 فعال یر یادگی . 8
و   ی و جار  یحل مسائل آت یبرا  دی اطلاعات جد یکاربرد گاهیدرک جا 

 . یساز  میتصم

 اطلاعات افتیدر  . 9

منابع   گریصورت کسب اطلاعات از د نیا  ریو در غ  افت یمشاهده، در
 مربوط.

 داده و اطلاعات  لیتحل . 10

اطلاعات  هیتجز قیاطلاعات از طر قی حقا ا ی لیدلا ه،یاصول پا صیتشخ
 جداگانه.   یداده به بخش ها ای

 گرانیانتقال اطلاعات به د . 11

 اطلاعات و نحوه استفاده از آنها.  یمعنا حیتوض ای ریتفس

 پردازش اطلاعات . 12

محاسبه ، جدول   ،یبند ،طبقهیگزار  ن،کدیپردازش داده ها : تدو 
 اطلاعات و داده ها.   دییتا ای یحسابرس ،یبند

 وتر یاستفاده از کامپ . 13

)شامل سخت افزار و   یوتر یکامپ یها  ستمی ها و س وتریاستفاده از کامپ
عملکرد، وارد کردن   مینوشتن نرم افزار، تنظ ،یز یبرنامه ر ینرم افزار( برا 

 پردازش اطلاعات.  ای

 و حل مشکلات یر یگ میتصم . 14

راه حل به منظور  نیجهت انتخاب بهتر  جینتا یابیاطلاعات و ارز زیآنال
 حل مسائل.

 کارها  یده تیاولو یز یسازمان دادن، برنامه ر  . 15

سازمان   ،یده ت یاولو یخاص برمبن یگسترش اهداف و برنامه ها
 . تانیو به انجام رساندن کارها  یده

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

روابط عمومی مدیر  

 ی سیزبان انگل . 1
و   بیکلمات ، قواعد ترک یو هج یاز جمله معن یسیزبان انگل یدانش ساختار و محتوا 

 دستور زبان

 ی و مشتر   یخدمات شخص . 2

  یابیشامل ارز   نیکه ا  یو شخص یارائه خدمات به مشتر   یها ندیدانش اصول و فرآ
  ت ی رضا یابیو ارز ت ی فیک یخدمات مطابق با استاندارد ها تی,رعا یمشتر  یها ازین

 یمشتر 

 یابیفروش و بازار  . 3
خدمات که شامل    ای دات ی,فروش تول غاتینشان دادن ,تبل ی دانش اصول و روش ها

  یها ستمیفروش وس یها کیمحصول تکن شی, نمایابیبازار  یها کیوتکن یاستراتژ 
 کنترل فروش 

 ات یاضیر  . 4
 آنها  یهندسه ، حساب ، آمار و کاربردهادانش حساب ، جبر ، 

 تیر یمد . 5
منابع   صی, تخصکیاستراتژ یز یمربوط به اصول برنامه ر ت ی ریدانش کسب وکار و مد

 افراد و منابع  یهماهنگ دیتول  یو روش ها یرهبر  کیتکن  یمنابع انسان یو مدل ساز 

 ارتباطات و رسانه ها . 6
  یشامل روشها  نیانتشار رسانه ها. ا  یها و روش ها کی، ارتباطات و تکن دیدانش تول

  یر یو تصو ی، شفاه  ی نوشتار  یرسانه ها قیاز طر یو سرگرم یاطلاع رسان نی گزیجا
 است. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 


