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ق دي ر 
كر وت 

       ش 
      

  
 

تس  ع ف ف ن ععماماف ف ان لم تس  ع ف ف الع ملماما ف ف إن لم  كن عالما.. ف إن لم       
 تسع ف "ف لا تبغضهم ".

                                               ق ال تمالى: ﴿ل ئ ن ش   ر ت م  لَ  ز يد ن   م ﴾                      

                                                                       نش      ر م هنحمدا لمدم ك مر م عباعكا  عاى لنا ملاممي مل مبي هملاافمي نممي       
 ملمام هملبصمرة.

أعا بمد يش      رفاا من نعلدك بالش       ر ملانيإ هملمرف ان الى مفة      عا ة ملمش      رفي        
"فرياات نس       مبي " عاى تبض       ماها بااش       رمي عاى لنم ملممإ ملمام  ملمع ص          
هعس     المعها أيض     ا ف  باا   ن  لاك عن لنم ملممإ همش     رمفها عاى    مت  ملَهلىف  

 هلم تب إ عاماا بع  مهاتها هنصائحها الى م ر لحظي.

كما نع    بالش         ر لَة        رتماا ملمنينتمنف عاى ملدعم ملمع م         إ هملعش        امف       
ملمس           عمر لاا ف   ممف عرملإ ملدعمة           يف فلد كانعا ق ة  معمي هعص           دع الهاك  

 هتحبمن لاا ف  ملَهق ات ملصمبي.

هف يب تاا ملعلدك بالش      ر ل إ أ      دق ائاا هعفل ا   عهباا هزعلائااف كإ بس     م         
ه مم إ هة            م   مل دين ك ان م الى   انبا ا هق  اة            م ن ا ل دا ملبعرة هق دع م لا ا عن  

 ملمساعدة هملاصمحي عا يازع ملابس هيسهإ ملدعب.

كما نع    بش       ر  اا الى مفنس      ي بن عس      م   ف اامي ملنلرم  ملع  ة      المي       
بش  إ كبمر ف  اتماك عش رهت ت ر اا هالى كإ أة اتنة قس م عا ك مفعلاك همفتص الف  
هالى كإ عن أةهم بش إ عباشر مه غمر عباشر ف  ت  ير لدا ملمنكرة عن  لال  

لنم ملممإ. هأ مرم نش      ر م  تلديم ملممرفي هملم مع ف هملمما عات مللممي اتماك  
عن ه إ عاى عا عن عاما ا عن ت فم  هنا اف ف  اتم اك لنم ملمم إف ة            ائامن م أن  

                              ي  ن ف  عمنمن لسااتاا  ممما .
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          الإ هداء 
 

تب إ   ملى ملع  عآن  ق ابها قبإ عمامهاف هلضاعا  ملشاؤلا قبإ يديهاف ملى ملع  لم 
                                                                     عا   مبدم بحبها ه ع متها ملصا قيف ملى علا ي ملني آهي ملم  كإ لمن أع   

 .ملحبمبي لبظها م

 

ملى قدهت  ملَهلىف هنبرمس لمات  ملني يامر  عب ف ملى عن أع ان  ه ف ينمل  
فمت عأة  عالما مفع اعم ب  أب  ملغال  أ مع  م  يم ما  بلا لده ف ملى عن ع 

   رم ل  

 

ملشم ت ملع  تامر  عب  هالى عن تس ن معهملهم عهل ......أ  مت   الى  
 .ملغالمات

 الى ملساد ملني ف يممإف هملل ة ملع  ف تح ى......أ   ملمنين 

 

هأ مرم الى  ديل ات  ملم اصات هعفمل ات لمات ف هالى عن أشعاق المهم  دتاي  
 . ملحبمبعان هالى كإ عن هقف ملى  انب  أقدك ل م لنم ملممإ كمرب ن تلدير هلع

 

 بن عسم   آعال
                               

     

 



  
 

 ب‌‌‌
 

          الإ هداء 
 

الى عن لماعا  ف  ب اها هلاا عاى هلنف هف زملت تحماا  برعايعها هلاانهاف 
الى عن ملااي تحت أقدمعها الى ععن ملصم   هملصبر هملم ا  بغمر لساب الى  
عن  عائها يبعح ملَب مب الى عن عامعا  كمف أك ن ق يي ف  ه   ملمعاعع  

 .هملصماب...... أع  ملحا ني

 

ملى عن ةمى هشل  هعاحا  ملرملي هملهاا ف ملى ملني لم يب إ بش   عن أ إ  
 فم  ف  اري  ملااافف ملى ملني عاما  أن معتل  ةام ملحماة بح مي  

 .ه بر...... أب  ملغال 

 

 .ملى عن لبهم ياري ف  عرهق  هياهج بنكرملم فؤم ي .... م  ت  ملغ مل 

 

                                                                         الى مل مانماي ملع  ف تشب  ألد مف هبركي ملبمتف هملاممي ملع  أ ع  أن تبلى  
 .                       مئم ا ...  دي ملغال 

ملى أ دق ائ  مفهفما ف ملدين كان م نمم ملرف اق ل  ه حبي ملدعب  ملدين كان م  
 . مئما عم 

 ل م  ممما ملدي لدم ملممإ

فرهلات ةممحي                       



  
 

 

 غة العربية:لالملخص بال

تندرج هذه الدراسةةةة  ةةةون الاتود اةتاةةةالية الرامية دو تأعيا دور أدوات اةتاةةةال ا  سةةةسةة     
داخا ا  سةةةةةةسةةةةةةات اددميةش حير هدف  ب ةةةةةةأا ر يسةةةةةة  دو دبراك أاية ا ن ةةةةةةورات ا  بو ة   دا   

متوثا في د داد وتاةةويك  تيم م سةةسةةة خاك بةةةةةةةةةةةةةةةةة و الة  ةةبح  ل سةةياحة اتاةةال ر يسةةية وت بي   
والأسةةأارو ولتح يه هذا افد ش ت ت سةةيك البحر دو  ةة نظ  ةةه نلرا تناولنا فيا مأتو  ا  سةةسةةة 
وأهدافتا وخاةا اةتاش ضا ةافة دو ماهية اةتاةال ا  سةسة ش وأهدافاش وأ ةأالاش وأدواتاو  وا ر    

يو  لأتيم ا  سةةةةةةةسةةةةةةةة من حير الن ةةةةةةة  ش والتار، ش والأنوا ش والو ا  ش م  تبيا     ى ااطار ا أاه
                                                                                      نا ةةةةر اةتاةةةةال والتاةةةةويك واشتواو أما ال ةةةةه الت بي   ف د خ اةةةةل ل دراسةةةةة ا يدانية ضلو الة  ا 
البحرش حير ت التعر،  بن ةةةةةة ساش و،سةةةةةةيسةةةةةةتاش وهيأ تا التنليو ش واددمات ووسةةةةةةا ا اةتاةةةةةةال 

د،تا؛ ليتوج العوا في الأخير ض رور الأع   بمراحا دنجاك و نا ةةةةةةةر  تيم ا  سةةةةةةةسةةةةةةةة و د،د ا عتود  ل
                                                                                   اددمات ا تاحةش و ةةةةةةةوة  دو ت دا و رذ النوواج النتا   ل أتيم   دا  اتاةةةةةةةال فعالة تسةةةةةةةاهك في 

 التعر،  ضلو الة وبناء  ور  اهنية ديجابية  نتا لدا الاوتور الداخ   وادارج و

دتاةال ا  سةسة ش و الة  ةبح  ل سةياحة والأسةأارش  تيم ا  سةسةةش من ةورات   الكلمات المفتاحية:
 م بو ةو

 

 

 

 

 

 

 

 
 



  
 

 

Abstract: 

 This study falls within the communication efforts aimed at ac-

tivating the role of institutional communication tools within ser-

vice institutions. Its main objective was to highlight the im-

portance of printed publications as a primary communication 

tool through an applied project represented in the preparation 

and design of an institutional booklet for Sobhi Travel and 

Tourism Agency. 

To achieve this objective, the research was divided into two 

parts: a theoretical part and a practical part. In the theoretical 

section, we discussed the concept of the institution, its objec-

tives, and its characteristics, in addition to the concept of insti-

tutional communication, its goals, forms, and tools. We also fo-

cused on the conceptual framework of the institutional booklet 

in terms of its origin, history, types, and functions, while high-

lighting the elements of communication, design, and content. 

As for the practical section, it was devoted to the field study 

conducted within the agency under study. This included intro-

ducing its establishment, foundation, organizational structure, 

services, and communication methods adopted by the agency. 

The work concluded with the actual implementation stages and 

components of the institutional booklet, identifying the availa-

ble services, and finally presenting the final version of the book-

let as an effective communication tool that contributes to intro-

ducing the agency and building a positive image of it among 

both internal and external audiences. 

Keywords: Institutional booklet, institutional communication, 

Sobhi Travel and Tourism Agency, printed publications. 
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 :مقدمة

تعتبر ا  سةةةةةةسةةةةةةات  ةةةةةةريا  اتتوعات ادد،ثة الق تسةةةةةةعى جاهد  لتح يه  وو ة من أهدافتا 
اةجتوا ية واةقتاةةةةةةةةةةاد،ة من خلال تبا بعله السةةةةةةةةةةوات افيأ ية والتنليويةو وفي هذا السةةةةةةةةةةيا ش ت 
ت و،ر اةتاةةةال ا  سةةةسةةة   ر ي   حيو،ة ،ربا بن العنا ةةةر ا خت أة فذه ا  سةةةسةةةات لت ةةةأيا  ةةةور   

اتاةةةةةةةةةةةةةةةال    اهنيةة يي   وادأةاع   ى  لاقةات قو،ةة م   ةا من الاوةاهير الةداخ يةة وادةارجيةة  بر قنوات 
 متنو ة

من أجةا   يه هةذه الو يأةة اةتاةةةةةةةةةةةةةةاليةةش تعتوةد ا نلوةات   ى  وو ةة متنو ةة من الأدوات 
والوسةةةةةةةا اش والق تعةةةةةةةون أ   و ية تدفه ا ع ومات فعالة وسةةةةةةة سةةةةةةةةو ومن بن أدوات هذا اةتاةةةةةةةال  
ال ةةأت ش وا أتو ش وا  بو  وهيرهكش ،لتر ت تيم ا  سةةسةةةتش   دا  اسةةقاتي ية قد ة ت ورت جنبا  

 جنةم م  تار،  ون ةةةةةةةةةةةةةةة   الأأر اادارا والعلاقةات العةامةةش والق تت ةاوك  و ةا  رد و ي ةة تعر،   دو
 . ابر  دو مرآ   ا سة لأ سأة وقيك ا  سسة

هناك أنوا  مخت أة من  تيبات ا  سةةةسةةةات وظت   و ا أتا وف ا لاهدا  الق تسةةةتتدفتا دما 
التوجيا أو ا ع ومات أو اةتاةةةةةةةةةةاةت التسةةةةةةةةةةو، يةش وضلتام يجم أ  ت خذ قوا د  و ية اةتاةةةةةةةةةةال في 
ا  اة تبار  ند ت و،ر مثا هذه ا سةةةتندات لعةةةوا  ن ا الرسةةةالة ب ةةةأا  ةةةحياو اة  نجا  هذه الأد

،عتود ب ةأا  بير   ى دم  اشتويات الأأر،ة السة يوة م  التاةويك الباةرا الاذا ش ل حاةول   ى 
 افو،ة البار،ة الق تد ك الاور  الذهنية ل و سسة

وبناء   ى هذا الأسةةةةةةار النلراش ف   هذه الدراسةةةةةةة موجتة لو الت بيه   ى م سةةةةةةسةةةةةةة   ية   
 ودلك من خلال ان اء  تيم تعر،أ    سسة تو الة  بح  لسياحة واةسأار

 أهمية الدراسة: ❖

تأون أاية هده الدراسةةة في تناوفا  و ةةو  حيوا في  ال اةتاةةال ا  سةةسةة ش وهو  تيم ا  سةةسةةة 
 ونا وسةةةةي ة اتاةةةةال فعالة تربا ا  سةةةةسةةةةة ضلاوتورش ودلك في سةةةةيا  اش   الت بي   ،توثا في و الة 

 و بح  لسياحة واةسأار
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وتأون أاية الدراسةة في  و ا تسة ا العةوء   ى  يأية اسةتالال ا  سةسةات السةياحية لأتيم 
ا  سةةةةسةةةةة في ااطار التنليو  واادار  ادد،ثة ودبراك دور  تيم ا  سةةةةسةةةةة في  سةةةةن  ةةةةور  ا  سةةةةسةةةةة 
وتو ةا  يأية  رذ الأتيم ل خدمات والن ةاطات ادا ةة ض  سةسةة ب ةأا منلك  وا تبرك الدراسةة 
أاية الوسا ا ااتاالية داخا ا  سسات ادد،ثةش فعلا  ن دلك ، أا هدا البحر د افة ل وأتبة 
الاامعية  بر ما ، دما من مع ومات والنوواج الت بي   لأتيم ا  سةةةةةةةةسةةةةةةةةة الدا  أن ا  سةةةةةةةةسةةةةةةةةات 

 السياحية ا  ابهة اة تواد   يا لت و،ر بيئتتا التنليوية وادارسا ااتااليةو

 أهداف الدراسة: ❖

 سد  الدراسة دو التعر    ى مأتو   تيم ا  سسةو •

 سد  الدراسة دو براك أاية الأتيم داخا ا  سسةو •

 سد  الدراسة دو معرفة  يأية تاويك ود داد  تيم م سسة  جاو •

 ااتاال ا  سس و سد  الدراسة دو تو يا دور الأتيم في •

 أسباب اختيار الموضوع: ❖

 الأسباب الذاتية:

 الرهبة ال خاية في التعر  أ ثر   ى  يأية د داد  تيم ا  سسةو •

 ا يا دو  ال اا لا  واةتاال والعلاقات العامةو •

 اةهتوا  ضلوسا ا اةتاالية ادد،ثة داخا ا  سساتو •

 د راء ر يد  ا عرفي حول مو و  اةتاال الداخ   ض  سسةو •

 الأسباب الموضوعية:

 أاية  تيم ا  سسة في التعر،  ض  سسات وخدماساو •

 الدور الذا ، عبا الأتيم في  سن  ور  ا  سسةو •
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 ب أا ت بي  وق ة الدراسات الق تتناول هذا ا و و   •

 صعوبات العمل ❖

 مواجتة  عوبة في جم  ا ع ومات الأافية من طر  ا  سسةو •

 ن ل ادبر  في د داد البحوث الأ اد يةو •

 ن ل ا راج  وا اادر ا تع  ة ض و و و •

 سوء تنليك الوق  أ ناء دنجاك ا ذ ر و •

 مواجتة بعله الاعوضت الت نيةو •

وقسةةةةةةونا  و نا هدا او فاةةةةةة ن الأول نلرا ولني ت بي  ش لا الأاةةةةةةا الأول مبحثن ا بحر  
الأول  ن ا  سةةةسةةةة واةتاةةةال ا  سةةةسةةة  وادواتا اما بنسةةةبة ل وبحر الثاني فأا   يا ضلأتيم  ونا 

هش اما أدا  اتاةةةةال م سةةةةسةةةةية مأتوبة ت رقنا فيا او أنوا  الأتيبات وو ا أتا وأدوات الأتيم و نا ةةةةر 
الأاةةةةةا الثاني ف ةةةةةوا مبحثن الأول  ا   بار   ن مع ومات تأاةةةةةي ية  ن ا  سةةةةةسةةةةةة ا ختار  تو الة  
 ةبح  لسةياحة واةسةأارتش تعر،أتا ون ةاسا وهيأ تا و دلك اددمات الق ت دمتا ووسةا ا ااتاةال 

ي   ) تيةم الق تعتوةدهةاش امةا بنسةةةةةةةةةةةةةةبةة ل وبحةر الثةاني فأةا   بةار   ن اسةةةةةةةةةةةةةة ةا  نلرا ل   ء الت ب
تعر،أ  لو الة الاةةةةةةةةبح  لسةةةةةةةةياحة واةسةةةةةةةةأارئش وختونا  و نا جاتمة وقا وة ا اةةةةةةةةادر وا راج  وقا وة 

 ملاحهو
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 نظري الإطار ال                                                                       :ولفصل الأالـ

5 

 المبحث الأول: الإطار المفاهيمي للمؤسسة والاتصال المؤسسي

 المطلب الأول: مفهوم المؤسسة وخصائصها واهدافها

 المؤسسةمفهوم  ❖

                          ش  وا  أن اسةةةةتعوافا ترجمة   Enterpriseد    وة تم سةةةةسةةةةةت ه  في الواق  ترجمة لأ وة   
 Undertakingو Firmل أ وتن التاليتن 

       لغة :

                                                                               ورد في مع ك تلسا  العر ت لةةةةةةةةةة ابن منلور في فعا )أسسئظ الأ ر  والأ س س  والأ سار ظ  ا     
                                                                           ء  م بتد أ ش والأ س س  والأ سار  أ ا  البناء ش والأ س س  أ ا   ا     ء و

ا   سةةة  ا وأ سةةة  ا  أ سةةة  كش وأ ر  البناء  مبتد ، هش وقد أ ر  البناء  ،ة   سةةة                                                                                                                     وأ ر  اانسةةةا   ق ب ا؛ لأنا أول  متأو   في الر ح 
                                                               ،سيس اش وأ س س    دار ا داا بني   حدود ها ورفع   من قوا د هاو

          اصطلاح ا:

                                                                                     ا  سةةةةةةةسةةةةةةةة باةةةةةةةور    امة  ه  تر يبة  ،بتد  تا اانسةةةةةةةا   ،تعاو   م  الأفراد  ا خر،ن في اتتو  ؛   
                                                                                                 فادم  مثلا   اهر   طبيعية ش أما ال واج  فتو م سةسةة  اجتوا ية و و، ةوا مأتو   ا  سةسةة   ا  التنليوات  

ش والعا  ة ش وا  أية ش وا  ةةةةةةةةرو                                             اةقتاةةةةةةةةادا  ش وافيئات  الد،نية  والسةةةةةةةةياسةةةةةةةةية                                                             ال ا وة  في اتتو  ؛   كواج 
              وال انونية و

 1.                                                                                  ا  سسة  ه  وحد   للإنتاج  والتوك،  ش وتأو  متيأ ة    ى أسار  قوانن ودجراءات  خا ة  

 خصائص المؤسسة: ❖

ش ومن حير  واجباس ا   .1                                                                                     ا  سةةسةةة   ةةخاةةية  قانونية  مسةةت  ة  من حير  امتلا  تا د و   و ةةلاحيات 
              ومس ولياس او

 
ئش  16  ةظ الباحر في الع و  اانسةةةانية وااجتوا يةش م  )  "المؤســســة الجيائرية بن النظرية والتطبي " ماك  سةةة يوا  ادو ش    1

 و80ش ك15/12/2024ش 04  
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د ت  من أج  تاو .2                                                                ال در     ى اانتاج  أو أداء  الو يأة  الق و ج 

ش و رو   سةةةةةةياسةةةةةةية  مواتية ش  .3                                                                                         أ  تأو   ا  سةةةةةةسةةةةةةة  قادر     ى الب اء ؛ يا ،أأا  فا من تمو،ا   ا  
تا م  اللرو   ا تاير  و                                                 وال در     ى تأيي   نأس 

؛ فأا  م سةسةة  تعة   أهداف ا معينة    .4                                                                                               التحد،د  الوا ةا  لاهدا   والسةياسةة  والبرام   وأسةاليم  العوا 
ش و  يه                      رقك  أ وال  معن و                                                              تسعى دو   ي  تا؛ أهداف ا  وية  ونو ية  بنسبة  للإنتاج 

ش  .5                                                                                           ةةةةةةةةةوا   ا وارد  ا الية  لأ  تسةةةةةةةةةتور   و ياس اش و،أو   الك  دما  ن طر،ه  اة توادات  وال روذ 
و                                                                       ودما  ن طر،ه  اا،رادات  الأ ية ش أو الاو   بن الوسي تن  حسم  اللرو  

د ت  فيتا وتسةت يم  فذه البيئة ش فا  سةسةة  ة توجد   .6                                                                                                ةبد  أ  تأو   ا  سةسةة  مواتية  ل بيئة  الق و ج 
ش أما داا                                                                                               منع لة ؛ ف اا  ان   رو   البيئة  مواتية  ف  ا تسةةةةةةةةةت ي   أداء  متوت تا في أحسةةةةةةةةةن  اللرو  

 1      اف تا                                                            ان  معا سة  فيوأن  أ  تعرقا   و يت تا ا رجو   وت أسد  أهد

 أهداف المؤسسة: ❖

                                                                               ،سةةةعى أ ةةةحا   ا  سةةةسةةةات  العوومية  وادا ةةةة  دو   يه   د   أهدا   ظت    وتتعدد  حسةةةم  
                                                اختلا   طبيعة  ا  سسات  وميدا   ن اط تاش ومنتكظ

 الأهداف الاقتصادية: •

                                                                  اسةةةتورار  ا  سةةةسةةةة  في الوجود  ة  أن  أ  ،تك  دة داا اسةةةت ا    أ    ه    يه الرباظ د    .1
                                                                               مستوا  أدنى من الربا  ،عون  فا دمأانية  رف   رأر  ماف ا وضلتام توسي   ن اط تاو

تا  ر   بر   و ية  تاةةةةةةةةةةةةر،   أو بي    .2                                                                                يه مت  بات اتتو ظ د    يه  ا  سةةةةةةةةةةةةسةةةةةةةةةةةةة  لنتا   
تا ا ادا   أو ا عنوا   وتا ية  تأاليأ تاو                                                  دنتاج 

                                                                                          نة اانتاجظ  أن ال ول  د  ا  سسة  في بدا،ة  وجود ها  ا  تنليك   و ية  اانتاج   لاهر    .3
و                                                                                      دنسانية  في اتتو   الانا    ش و،تك  الك  ضستخدا   اةستعوال  الر يد  لعواما  اانتاج 

 
ش 2023اقتاةةةةةةادش جامعة ال اهرا  ودش الا ا رش    مطبوعة: مدخل لتســـــيس المؤســـــســـــة  )ليســـــانس( مولأر ة فاطوة ال هراءش    1

 و10ك
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 الأهداف الاجتماعية: •

                                                                                         نة اةسةةةةةةةةتتلاكظ الذا ،أو   بتنو،ر  و سةةةةةةةةن  اانتاج  وتوفير  دمأانيات  مالية  وماد،ة  أ ثر   .1
                                                 ف  ثر  ل عاما  من جتة ش ول و سسة  من جتة  أخراو

                                                                              دقامة أنما  اسةةةةةةةتتلا ية معينةظ ت و   ا  سةةةةةةةسةةةةةةةات  اةقتاةةةةةةةاد،ة   اد   ضلتاةةةةةةةر   في العادات   .2
                                                                                 اةسةةةةةةةةةةتتلا ية   خت    طب ات  اتتو  ش والك  بت دا  منت ات  جيد   أو بواسةةةةةةةةةة ة  الت  ير  في 

           أاواق تكو

                                                                               الد و  دو تنليك وتماسةةةةةةةةةةك العوالظ تتوفر  داخا  ا  سةةةةةةةةةةسةةةةةةةةةةة   لاقات  متنية  واجتوا ية  بن  .3
                                                          أ خاك  قد ظت    مستوياس ك الع وية  وانتواءاس ك السياسية و

                                                                                توفير ،مينةات ومرافه ل عوةالظ تعوةا  ا  سةةةةةةةةةةةةةةسةةةةةةةةةةةةةةةة    ى توفير  بعله  التة مينةات  مثةا  التة من   .4
ش و ذلك  الت ا د ش  وا أ ا ظاةةةل  مسةةةا ن  و يأية                                                                                       الاةةةح   ش والت من   ةةةد  حوادث  العوا 

                           منتا أو العاد،ة  لعواف او

 الأهداف الثقافية والرياضية: •

                                                                                        توفير وسةةا ا ترفيتية و  افيةظ تسةةعى ا  سةةسةةة  لرف   ا سةةتوا الأأرا   والر ةةا الو يأ    ل عاما   .1
                                                     بر  دتاحة  الأن  ة  الث افية  والرحلات  لا ولعا  ت او

                                                                                 تدر،م العوال ا بتد ن ورسةةةةةةةةةأ ة ال دامىظ ت ت    ا  سةةةةةةةةةسةةةةةةةةةة  بت هيا  العوال  الادد  و د،ر   .2
                                                                      متارات  ال دامى؛ لعوا   اةستخدا   الع لاني   لوسا ا  اانتاج  ا ت ور  و

 أهداف تكنولوجية: •

                                                                              والتنويةظ ظاةةةةل  ا  سةةةةسةةةةة  مواد  وماةةةةاي  وت نيات  لت و،ر  أسةةةةاليم  اانتاج  الع وية  البحر  .1
 1.                                                بهد   التنافسية  ورف   ا ردود،ة  والدخا  الوطا   

 

 
 و84ش83ش82ك المرجع الساب  ماك  س يوا  ادو ش  1
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 المطلب الثاني: مفهوم الإتصال المؤسسي وأهدافه وأشكاله

 الاتصال المؤسسي:مفهوم  ❖

ش والذا ، عد  من أ ثر  الن ل ك  أاية    ى                                                                                          هو الك  التوا ةةةا  الذا ،تك    ى مسةةةتوا ا  سةةةسةةةات 
ا وح و تا؛ فلا  أن  لأ،ة  م سةةسةةة  أ  تن ا                                                                                             مسةةتوا أ،ة  م سةةسةةة  باله   النلر   ن طبيعة  اختاةةا ةةاس 

ش فتذا                                                                    في ت و،ة  النسةةةةةةةي   الداخ     فا أو اةنأتا     ى  ي  تا ادارج    دو                              أ  ستك  ب سةةةةةةةك  اةتاةةةةةةةال 
                                                                                     الأخير  هو الذا ، طر   وو   العلاقات  والسياسات  التنليوية  ل و سسة  داخ ي ا وخارجي او

 :الإتصال المؤسسي

                                                                                     هو حاجة  ة  يد   نتا في  ا   م سةةةةةةسةةةةةةة  أو ددار  ؛ دا في هيا   نلا   د لام    وتوا ةةةةةةا  قوا    
                                                                                             تلةا  وسةةةةةةةةةةةةةةا ةا  اادار   مع  ةة  وهير  فةا  ةة و الةك أ  أ،ةة  ددار   ه  في حةاجةة  مةاسةةةةةةةةةةةةةةة  دو نلةا   د لام    

                                          ا راد  تنأيذ ها لاةةةاي  اتتو   ا عا                                                                  وتوا ةةة     قادر    ى تأيي   ا نت ية  ا تبعة  في السةةةياسةةةات  والبرام
 ئو1997) بداتيش 

                                                                                  ، اةةةد  ضةتاةةةال  ا  سةةةسةةة    حسةةةم   ود     الع روكاظ تت ك  العو ية  الق ،تك   ن طر،  تا   
                                                                                            د،اةةةةةةال  ا ع ومات  من أا   نو  ش ومن أا    عةةةةةةو  في افيأا  التنليو    ل ون ةةةةةة    دو  عةةةةةةو  آخر  قاةةةةةةد  

                            فعةالةة  في دحةداث  التايير  في                                                                         دحةداث  التايير ش فتو أدا   أوليةة  من أدوات  التة  ير    ى الأفراد ش ووسةةةةةةةةةةةةةةي ةة  
كت )بن خر  الله وآخرو ش   و1ئ2006                            س و اس 

 

 

 

 
 

 
ــا  ا ارجي" ال يم  يسةةةةاواش  1 ــسـ ــال المؤسـ ــائل الاتصـ ئش   12  ةظ الدراسةةةةات الاامعية ل بحوث ال ةةةةام ةش م  )  "أهمية وسـ

 و12ش ك 2021ش 10
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 أهداف الاتصال المؤسسي: ❖

                                                                                تسةةةةةةةةا د  دسةةةةةةةةقاتي ية  اةتاةةةةةةةةال  داخا  ا  سةةةةةةةةسةةةةةةةةات    ى   يه   وو ة  من الأهدا   الداخ ية    
            وادارجية ظ

 الداخلية: الأهداف •

                                                                                     ،تد   اةتاةةال  ا  سةةسةة   الداخ    دو تيسةةير   و ية  تدفه  ا ع ومات  داخا  ا  سةةسةةة  وتا ي    
ئ ا سافة  الأا  ة  بن الر،ساء  وا و أن    .                                               )ت  يل 

                               و ةةةول  ال رارات  والتع يوات  بن                                                        ،تد   اةتاةةةال  ا  سةةةسةةة   دو تنليك  العوا  وتسةةةتيا   و ية    
 .                                 الر،ساء  وا ر،وسن  داخا  ا  سسة  

                                                                                  ،تد   اةتاةةةةةال  ا  سةةةةةسةةةةة   لتتب   الأ وال  ا ن     والق ه  في طور  اانجاك  من أجا  تسةةةةةتيا   
 .                                                                 و ية  ر د  ا  ا ا  وا عي ات  وت  يا  مد   التدخا  قاد   لاج  فا

 الأهداف ا ارجية: •

 .                                                                                  ،تد   اةتاال  ا  سس   ادارج   دو تعر،   الاواهير  ض  سسة  و  افت تا ونو ية  ن اط تا

 .                                                   ،تد   اةتاال  ا  سس   دو د ك  العلاقات  م  ال ر اء  

 1.                                                                                         ،تد   اةتاال  ا  سس   دو التعر     ى آراء  ال ض ن  وقيار  مدا ر اهك من  دم ا   ى ا  سسة  

 أشكال الاتصال المؤسسي: ❖

                                                         ،ن سك  اةتاال  ا  سس   دو أربعة  أطرا   فا  ة  تمث    فيظ

 الاتصال المالي: •

                                                                                اسةةةتتد   هذا اةتاةةةال  مخت    التعاملات  اةتاةةةالية  الق طو   بن أطرا   ا  سةةةسةةةة  ومخت     
                                                                                               الاتات  ا الية ش وا توث ة  في ا سةةةةةةةةةةةاان  ادالين ش وأ،عةةةةةةةةةةةا  مخت    فئات  اتتو   ا ام   الق تتعاما  معتك 

ش وأ حا   ا  ار،  ش و حأين  اقتا                         اد،ن ش وقاد   الرأا ئو                                                      ا  سسة  ) وال البنوك 

 
 و14ش13ال يم  يساواش ا رج  السابهش ك 1
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 الاتصال التوظيفي: •

               اسةةةةت  ا   فئات                                                                      ،تد   دو تسةةةةتيا  و سةةةةن   و ية  تو ي   الأجراء  وا سةةةةاان ش والك  من خلال     
                                                                                           من ال ةةةبا   من اوا الأأاء   ا ناسةةةبة  ل ق ةةةا  لو ا    م قحة  من طر   ا  سةةةسةةةة ش واختبار  الأ ثر  
ش و،أو   الك  اجراء  تعد،لات  لت د،د   ةةةةةور   ا  سةةةةةسةةةةةة  لتأو   جذابة  ل  وتور                                                                                                 قاب ية  منتك ل ن ا  

                            ا ستتد   والاوتور  العا   و

 اتصال الأزمة: •

ش منتاظ اةقتاةةةةةةةةاد،ة ش واةجتوا ية ش والبيئية ش والأخلاقية ش ت  ر    ى                                                                                                تتعرذ  ا  سةةةةةةةةسةةةةةةةةات  لعد   أكمات 
ا   ى طاوك  مخت                                                                                                       ةور   ا  سةسةة  وسمعت تا؛ فت     دو اتاةال  الأكمة  ل و نة  ا تعةرر،ن ش وا بات  قدرس 

ش وهو ما  سن   ورس ا ادارجية و                                        الأكمات 

 الاتصال داخل المؤسسة: •

                                                                                            ،عتبر  العاما  داخا  ا  سةةةةةةسةةةةةةة  سةةةةةةأيرا  شي  تا ادارج   ش ف تذا تلتر  أاية  هذا النو   من اةتاةةةةةةاةت   
                                                                                              لن ا   ةةةةةةور   حسةةةةةةنة  وقو،ة   ن ا  سةةةةةةسةةةةةةة ش و،لتر  هذا ج ي ا في أايت ا اةجتوا ية ش و أن  ديجاك ها فيوا 

 ،  ظ

                                       العلاقات  ادسنة  بن العوال  وا س ولن و                               خ ه  مناخ  اجتوا     مبا     ى  •

                                                                                    السع   دو ددماج  جمي   العوال  في   افة  م ق ة  لتح يه  الت ابه  الث افي   الداخ    و •

                                                          اشافلة    ى تعامن  العوال  و  يه  الوحد   داخا  ا  سسة و  •

            لا  ية  م  -                                                                      خ ه  رو   معنو،ة  بن جمي    وال  ا  سةةسةةة   ن طر،ه  ت ةةأيا  اتاةةاةت  سةةوسةةيو •
 1.                     مخت     نا ر  ا  سسة  

 

 
)مد ر  ا اسةقئش      "دور الاتصـال المؤسـسـا  في تعييي صـورة المؤسـسـة لدو الجمهور ا ارجي" ا ا  متداوا وسةردوك سةعاد  1

 و38ش37ش ك2023ماا قا ةش الا ا رش8اتاالش جامعة 
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 المطلب الثالث: وسائل الاتصال المؤسسي

                                                                                وسةةةةةا ا اةتاةةةةةال ه  الوسةةةةةا ا الق ت ن ا بها الرسةةةةةالة اا لامية أو ا ع ومات بن النارش سةةةةةواء  
 1ت                                                                 ان  هذه الوسي ة لاةش  حيأةش داا ةش ت أاك اش حاسوض ش أو معر  ا

 وسائل الاتصال الشفوي ❖

ش وتتة  ر •                                                                                       التع يوةات والأوامرظ ت نأة ذ في  ةةةةةةةةةةةةةةور  أوامر ،اةةةةةةةةةةةةةةدرهةا الر يس دو ا ر،ور لأداء  وةا معن 
 بدرجة  بير  ضلنوا ال يادا ا تب و

                                                                             • اةسةةت ةةار ظ و،  اةةد بها اسةةتعانة ا  سةةسةةة ببعله الأخاةةا ين دا ا  ةةألات الق قد  دثش وقد 
                                                                               ت سةةةةةند هذه ا توة دو مسةةةةةت ةةةةةار،ن من داخا ا  سةةةةةسةةةةةة أو خارجتاش وتأو  الوسةةةةةي ة في الك ت دا 

 اةست اراتو

• ا  ابلاتظ وه  مواجتة بن  ةةةةةةخاةةةةةةن أو أ ثر ،تك فيتا ادد،ر أو الن ا  وتبادل الأفأار حول 
                                                      مو و  معن  يخل   و  ا  سسة أو أفرادها لتح يه هد   ددو

• اةجتوا اتظ ه  موا يد دور،ة ،تك فيتا تبادل الأفأار وا راء وا ع وماتش وت ييك ا  سةةةسةةةة باةةةأة 
2و امةش وو   اةسقاتي يات ا ست ب ية

 

 وسائل الاتصال الكتابي ❖

 ظ• التعليمات والأوامر
وتتوثا في ا ذ راتش اد اضت الداخ ية ضا ةةةةافة دو  و ا  ةةةةأتية قد ،خذ طابعا مأتوضش   

 وادارجية والن رات والأتم الدور،ةو

 :لوحة الإعلانات والنشرات• 
تسةةةةةةةةةةةةةةتخةد  لن ةا ا ع ومةات والتع يوةات ل عةام نش دة أنةا ،عةا    يتةا  و ةا تأت ةد ةهتوةا   

 العام ن في ا  سسةو

 
 .14ش ك2006سيرتا  وبيش الا ا رش تاريخ وسائل الاتصال فعيا د، وش  1

2  Harie Hélène Westphalen : communication, 3-ème édition, dunod édition, 

paris,1998.  P391. 
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 :مجلات المؤسسة• 
وت ةتوا   ى أخبار ا  سةسةة وتن سةك  اد  دوظ   ة ق ا  ا  سةسةة )ن ةا  ا  سةسةةئش   ة   

 ا  سسة )أخبار ا  سسةوووئش ات ة اليومية )الأخبار اليومية ل و سسةئو

 :الرسائل ا اصة• 
مثةةا اد ةةاضت والرسةةةةةةةةةةةةةةةا ةةا ادةةا ةةةةةةةةةةةةةةةة ضلعةةام ن و،تك هةةذا ااجراء  ةةاد  من مر   ال رار دو   

 ا ستويات الأدنى والعأسو

 :الأدلة والكتيبات• 
وه  نلةا  متأةامةا لتع يوةات مأتوبةة طو، ةة الأجةا قةد ،أو   تواه لبتةا أو قةد ،أو  قةابلا  

 ل تعد،ا والت و،رو

 :مطبوعات النقابات• 
هدفتا ت دا اددمات لأ عةةةةةةةةةاء الن ابة والتعبير  ن وجتة نلرهك أما  ددار  ا  سةةةةةةةةةسةةةةةةةةةة الق  

 ،عوا بها أ عاء الن ابةو

 :صندوق الاقتراحات• 
 بار   ن  ةةةةندو  تو ةةةة  فيا ا  قحات من داخا ا  سةةةةسةةةةة أو من خارجتاش و،عا    يا  و   

 الرسا ا ة ،تك فتحتا أو اةطلا    يتا في معلك الأحيا و

 :التقارير •

ك دو ت ار،ر د لاميةش تذ ير،ةش ددار،ةش                                                                                      ضا ةةةةةةةافة دو  و ا  ةةةةةةةأتية ف د ،خذ طابعا  تابيا وت سةةةةةةة 
 1 .تسو، يةش ت ار،ر ا بيعاتوووالخش وظد    تا أهرا ا اتاالية ،تك فيتا تبادل ا ع ومات وا راء

 

 
 

 
 و470ش ك1995ش معتد اادار  العامة السعود،ةش السلوك الإنساني والتنظيمي من منظور كلي مقارن ود   ر العد،  ش  1
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 وسائل الاتصال التكنولوجية ❖

 :البريد الإلكتروني• 
اسةتخداما  أن ا و أن وا سة ولن داخا ا  سةسةة من اةحتأاك والت ار  فيوا بينتكش من   

 خلال تبادل الرسا ا االأقونيةو

 :Intranetالشبكة الداخلية • 
الق رب   أ عةةةةةةاء ا  سةةةةةةسةةةةةةة ببععةةةةةةتك البعله وضلتام طاوك اددود ا أانيةش تف ك تاةةةةةةبا   

اتوو ات داخا ا  سسات بأعا تأنولوجيات اةتاال الاد،د  بحاجة دو اتاال مواجت  مبا رش 
 لأ  هذه التأنولوجيات سمح  بتأعيا التعاو  فيوا بن وحدات العواتو

 ذلك سةةاا  في طسةةيد ادوار بن ال وة وال ا د  وفيوا بن ا و أنش لذلك ف   ا  سةةسةةة 
م البة اليو  بةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةة تدحداث تواك  في اةتاةةةةةةةةاةت الق  دث   ى مسةةةةةةةةتواهاش وهذا  ن طر،ه تأعيا 
 وو ات ادوار الق  دث  بر اانقن  م  ت ةةةةةةةةةة ي  ال  اءات ا با ةةةةةةةةةةر  فيوا بن ا و أن باةةةةةةةةةةأة 

 نتلوةش وهذا ما ،ع   واقعية م ووسة للاتاال والعوا الاوا  توم

 :Extranetالشبكة ا ارجية • 
ه   ةةةةةةةةةةةةبأة خا ةةةةةةةةةةةةة لأجت   اداسةةةةةةةةةةةةو  تعتود   ى تأنولوجيا اانقن ش والأنلوة العامة  

للاتااةت  ن بعدش لأهراذ التبادل ا من لا ء من مع وماسا الت ارا  و ياسا م  ا ورد،ن وال ر اء 
د ش أو ال ةر ات الأخراش وه  تسةت    الأمن واداةو ةية ف د ت ةوا برام  جدار ادوا،ةش ددار  ادوا

 1 .استخدا  ال تادات الرقوية وت أير الرسا ا

 

 

 

 
 

 و87ش ك1986ش دار ا ر، ش الرياذش الإدارية والمدخل السلوكي لها الاتصالات،س  امرش  1
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    المبحث الثاني: الإطار المفاهيمي لكتيب المؤسسة

  المطلب الاول: مفهوم كتيب المؤسسة ونشاته

   :                   مفهوم كتيب  المؤسسة ❖

                                                                                  ،عد    تيم ا  سسة من الوسا ا اةتاالية ا أتوبة الق تستخدمتا ا  سسات بمخت   أنوا تا

)اقتاةةةةاد،ةش ددار،ةش تع يويةش د لاميةش أو خدميةئ بهد  التعر،  بنأسةةةةتا وون ةةةة تتا وسةةةةياسةةةةاساش  
 ون ر ا ع ومات الأساسية ا تع  ة بمتامتا وأهدافتاش سواء داخا ا  سسة أو خارجتاو 

                                                                                 فتو و ي ةة رسميةة  توا   ى بيةا ت مختةار  ومنلوةة ت ة د   ل  وتور ب ر، ةة وا ةةةةةةةةةةةةةةحةة وجةذا بةةش  
 وتستك في بناء  ور  اهنية ديجابية  ن ا  سسةش وتع ،  التوا ا بن مخت   الأطرا  اات العلاقةو  

                                                                            من ا نلور اةتاةامش ،عد   الأتيم وسةي ة مأتوبة من وسةا ا اةتاةال ا  سةسة ش طو  بن
ا  سةسةية   وسةا ا اةتاةالتال اب  ااخبارا والقويج  واار ةاداش وتندرج  ةون ما ،عر  بةةةةةةةةةةةةةةةة 

                                   لأ ا ة تتعةةةةةون تأا لا  مبا ةةةةةرا بن ا رسةةةةةا  شتوسةةةةةا ا اةتاةةةةةال هير ال ةةةةةخاةةةةةيةتأو   تا  بو ة
 1وا ست باش با تعتود   ى الأ وة والاور  والرم  البارا لن ا الرسالةو 

                                                                                    أما من ا نلور اادارا والتنليو ش فيع تبر الأتيم أدا  تسةةةيير واتاةةةال داخ   متوةش دا ،سةةةاهك 
في توحيد ا ع ومات ا رجعية داخا ا  سةةةةةةةةةةسةةةةةةةةةةةش وفي توجيا ا و أن والعام ن حول السةةةةةةةةةةياسةةةةةةةةةةات 

 يك  وااجراءات التنليويةو  وا ،سةةةا د   ى بناء   افة م سةةةسةةةية م ةةةق ة من خلال ن ةةةر ا باد  وال
 الق ت و    يتا ا  سسةو

 و،توي   تيم ا  سسة  ن هيره من الوسا ا اةتاالية بأوناظ  •

 مأتو  ومادا أو رقو ظ  أن حألا والرجو  دليا بستولةو  .1

                                        ، د   مع ومات دقي ة و د  ة  ن ا  سسةو   .2

                                    موج ا دو جمتور معن )داخ   أو خارج ئ .3

 وموج   م  تو ي  الوسا ا البار،ة )ال عارش الألوا ش الاورش الرسو ئ،ستخد  لاة وا حة  .4

 
 و72ش ك2018ش مأتبة العبيأا ش الرياذش الاتصال التسويقي المتكامل: الأسس والاستراتيجيات بد الله ادربيش   1
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1يخد  أهدافا دسقاتي ية سواء اتاالية أو ترويجية أو تع يوية ❖
 

 نشأة كتيب المؤسسة:  ❖

 الجذور الأولى: •

 ترت الأتيبات في  ا،ة ال ر  الثامن   ةةةةر وبدا،ة ال ر  التاسةةةة    ةةةةر م  ت ور ال با ة ادد،ثة 
واكدهار الأن ةةة ة الت ار،ة والاةةةنا     في أوروضش حير بدأت ا  سةةةسةةةات وال ةةةر ات الأبرا آنذاك 

 في د دار ن رات و تيبات تعر،أية لت دا نأستا ل  وتور وتو يا منت اسا وخدماساو 

                                                                                       ان  هذه الأتيبات في البدا،ة بسي ة ال أا واشتواش وهالب ا ما ت تار   ى  رذ اةسك الت ارا 
 والعنوا  وبعله الرسومات وا نت ات ا تاحةو 

 تطور الكتيب في القرن العشرين: •

                                                                                  م  بدايات ال ر  الع ةةةةةةةةر،نش وت ور مأتو  العلاقات العامة واةتاةةةةةةةةال ا  سةةةةةةةةسةةةةةةةة ش بدأ الأتي م  
 ،ستخد   وسي ة اسقاتي ية لبناء السوعة ا  سسيةو 

 أ بح  ال ر ات تعتود   يا لتعر،  الاوتور بر،،تتا ورسالتتاش وتو يا هو،تتا ا  سسيةو 

  وا ت ورت أساليم التاويك وال با ة يا أ أى   ى الأتيبات طابعا فنيا واتااليا أ ثر احقافيةو 

 الأتيبات مثاظ في هذه ا رح ةش  ترت أنوا  متعدد  من 

 الأتيبات التعر،أية ادا ة ض  سسات الأبراو 

 الأتيبات اار اد،ة ل وو أنو  

 الأتيبات الد ا ية ل ونت ات واددماتو 

 مرحلة ما بعد الحرب العالمية الثانية: •

                                                                             رف  هذه الأق  توسةةةةةةعا ها لا  في اسةةةةةةتعوال الأتيبات   ى مسةةةةةةتوا  ا  ش خا ةةةةةةة م   تور  
 ا  سسات ا تعدد  الانسيات واحتدا  ا نافسة في الأسوا و  

 
 32ش ك2021ش دار  أاء ل ن ر والتوك، ش  وا شالاعلام المؤسسي وادواته الاتصاليةخالد أبو  يادش   1
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بدأت ا  سةةةسةةةات تدرك أاية توحيد هو،تتا الباةةةر،ة وددار   ةةةورسا اةتاةةةالية ب ةةةأا متأاماش 
                                                                                   فاةةةةار الأتيم ج ءا من افو،ة ا  سةةةةسةةةةيةش ،اةةةةوك وفه اسةةةةقاتي ية اتاةةةةالية مدروسةةةةةش تتعةةةةون ألوا   

 و عارات موحد ش ونبر  لاو،ة متس ة م   خاية ا  سسةو  

 التحول الرقمي المعاصر: •

م  دخول العالم الرقو  وانت ةار اانقن  في تسةعينيات ال ر  ا ا ة ش انت ا الأتيم من 
 ئو Digital Brochureالاياة الورقية دو الاياة الرقوية )

تأا  يةش أو  ةأحات دلأقونية   ى مواق  ا  سةسةاتش أو  PDF                        أ ةبا ، د   في  ةأا م أات  
 ئ Video Brochuresمواد مر ية و وتية قاير  )

 وا أتا  الت ور التأنولوج  دمأانية تعون الروابا الت عبيةش والرسو  ا تحر ةش وأكرار التأا اش 
   1 يا جعا الأتيم وسي ة د،ناميأية تت اوك ال با ة الت  يد،ةو

                                            المطلب الثاني: أنواع كتي بات المؤسسة ووظائفها

 انواع كتيبات المؤسسة ❖

                                                                                   أن تاةني   ق   ضت ا  سةسةة دو  د  أنوا  بحسةم طبيعتتا وأهدافتا وجمتورها ا سةتتد ش وأبرك 
 هذه الأنوا  ما ،  ظ

ــة )                كتيــ ب  التعريف   •  Institutionalأو    Company Profileبالمؤســـــــــــســــــــــ

Brochure ) 

                                                                                    ،ع د من أ ثر الأنوا   ةةةةةةيو  اش دا ،تد  دو ت دا ا  سةةةةةةسةةةةةةة باةةةةةةور   ةةةةةةام ة ومتأام ة أما  الاوتور 
ظ                         ادارج  و،تعون هذا الأتي              م  اد   

                             تعر،أ ا ض  سسة وتار،  ن  ساو--

 
 و166ش ك2015ش دار الر اد ادد،ثةش ال اهر ش المؤسساتإدارة الاتصال والعلاقات العامة في  ود الاوهراش  1
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 ر،،تتا ورسالتتا وقيوتا الاوهر،ةو

 هيأ تا التنليو  وأقسامتا وو ا أتاو-

 أهك أن  تتا ودنجاكاساو-

 بيا ت التوا ا الرسميةو-

                                                                             ،س تخد  في ا عارذش والندواتش واةجتوا ات لتوثيا ا  سسة ب أا احقافي أما  ا خر،نو-
1

 

 (Promotional Brochure                             الكتي ب  الترويجي أو الدعائي ) •

                                                                  ،ر    هذا النو    ى القو،   نت ات أو خدمات  دد   ت دم تا ا  سسةو-

                                                                                  ،توي  بتاويك جذا   ولاة دقنا ية موج  ش و،ر فه  اد  ضلاور والعروذ ادا ة واداوماتو-

                                                                                   ،و ك     ى العولاء ا ستتدفن أو في ن ا  البي  أو  بر البر،د االأقوني في ادولات التسو، يةو-

 (Employée Handbookأو  Internal Brochure                   الكتي ب  الداخلي ) •

                                                                      موج ا دو العام ن داخا ا  سسةش و،تد  دو توجيتتك وتنليك  و تكش و،تعونظ 

 ال وا د التنليوية واادار،ةو-

 ح و  وواجبات ا و أنو-

 سياسات التو ي  والع ا والققياتو

 قيك ا  سسة وأخلاقيات العواو-

 دجراءات السلامة والوقا،ةو

 
 و87ش ك2017ش دار الياكورا الع ويةش  وا ش الاتصال التنظيمي داخل المؤسسات بد ادأيك  تا ش  1
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  (Specialized Bookletsالكتيبات المتخصصة ) •

 (CSR Bookletم ا س ولية اةجتوا ية )      تي  

  تيم التدر،م والتأو،نو-

  تيم الأمن والسلامةو-

1 تيم السياسات البيئية أو الأخلاقيات ا تنيةو-
 

 وظائف كتيب المؤسسة ❖

 :الوظائف الاتصالية لكتيب المؤسسة •

 تتيا ن ا ا ع ومات الرسمية  ن ا  سسة دو جمتورها بدقة وو و و وسيلة تعريفية:-

ــورة  - ــيلة بنال الصـ ــية:وسـ ــسـ تسةةةةا د   ى ترسةةةةي  افو،ة الباةةةةر،ة وا عنو،ة ل و سةةةةسةةةةة في اهن   المؤسـ
 الاوتورو

ــر:- ــيلة للتفاعل غس المباشـــ أ ا أحد مداخا اةتاةةةةةةةال الأول بن ا  سةةةةةةةسةةةةةةةة والاوتور   وســـ                                                   دا ت ةةةةةةة 
 ادارج و

 :الوظائف الترويجية •

                                                    من خلال ت د تا وس و  جذا   ودبراك م اياها التنافسيةو تسوي  المنتجات وا دمات:-

  بر  رذ قال الن ا ش ال تاداتش الأرقا ش والعروذو إقناع العملال:-

                                                 دا ،س تخد  الأتي م    دا  مأو ة للإ لا ت واا تارو دعم الحملات الإعلانية:-

 الوظائف الإدارية والتنظيمية •

 
 و56ش ك2019ش دار الأأر ل  با ة والن رش  وا شالبحث العلمي: مفاهيمه  وادواته  واساليبهخرو ش آو اوقا   بيدات  1
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 من خلال تعون نأس البيا ت الرسمية والسياسات العامةو  توحيد المعلومات المرجعية:-

                                                 دا ،ع د   دليلا   و ي ا ل تعر،  ض  سسة وسياساساو إرشاد الموظفن الجدد:-

 من خلال ن ا ال يك وافو،ة ا  ق ةو تعييي الانتمال والولال المؤسسي:-

 :الوظائف الإعلامية والتثقيفية •

 من خلال تبسيا البيا ت ا ع د  و رحتا ب اة مبس ةو نشر المعرفة المؤسسية:-

 حول أن  ة ا  سسة وخدماسا و، يرها اتتوع و رفع مستوو الوعي الجماهسي:-

 1                                                           تس تخد  في ا  تمراتش أو  ند التعاما م  الاحافة ووسا ا اا لا و تقديم مادة إعلامية جاهية:-

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 و60كش 2020ش دار الأتا  الاامع ش الا ا رش العلاقات العامة والاتصال في المؤسسة الحديثةفاطوة ال هراء   رش  1
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 ب المؤسسة                                        المطلب الثالث: عناصر الاتصال في إعداد كتي  

لأ  ، دا الأتيةةم دوره بأعةةاليةةة   يةةا ا  يجو  بن جمةال التاةةةةةةةةةةةةةةويك ودقةة اشتوا ومن أبرك 
  نا رهظ

                                                  توا   ى  عار ا  سسة واسمتا و نوا ا و ور  معبر  و. الغلاف : 1

 ا  سسة )الر،،ةش الرسالةش ال يكئو                ت د   م خا ا  ن  صفحة التعريف : 2

                                                         م س ك دو أقسا  و ناو،ن فر يةش مأتو  ب اة وا حة ومبا ر و . المحتوو الداخلي :3

 لاذ  اةنتباه وتبسيا ا ع ومةو. الصور والرسوم البيانية : 4

 يجم أ  تتوا ى الألوا  واد و  م  افو،ة ا  سسيةو . الهوية البصرية :5

 البر،د االأقونيش ا وق  االأقونيش  أحات التوا ا اةجتوا  و . معلومات التواصل :6

مثا الروابا الت ةةةعبيةش م اط  الأيد،وش أو أكرار التوا ةةةا  . عناصـــر تفاعلية )في النســـخ الرقمية( :7
1والأورا

 

                                                                                 ،سةةةتند د داد  تي م ا  سةةةسةةةة   ى  وو ة من العنا ةةةر اةتاةةةالية الأسةةةاسةةةية الق  دد فعاليتا في 
د،اةةةال الرسةةةالة و  يه أهدافا اةتاةةةاليةو من بن هذه العنا ةةةرظ الرسةةةالةش الاوتور ا سةةةتتد ش ال اة 

 والأس و ش الوسي ةش والعلاقة م  افو،ة البار،ة ل و سسةو

 الرسالة الاتصالية .1

                                                                                     تمثا الرسةةالة جوهر الأتي م  وها،تا الأسةةاسةةيةش فت  الق  دد معةةوو  ا ع ومات الق ،راد د،اةةافا 
دو الاوتورو يجم أ  تأو  الرسةةةةةةةةةةةةالة وا ةةةةةةةةةةةةحةش مختاةةةةةةةةةةةةر ش وموجتة لو هد   ددش مثا التعر،  

 ض  سسة أو القو،  ددماسا أو توطيد الث ة لدا الاوتور الداخ   وادارج و

 

 و63-62ك   ا رج  السابه ش العلاقات العامة والاتصال في المؤسسة الحديثة فاطوة ال هراء   رش 1
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 :الجمهور المستهدف .2

                           مش لأنا ،وج ا أسةةةةةةةةةةةةة و  الأتابة                                   ا سةةةةةةةةةةةةةتتد  من أهك مراحا د داد الأتي                     ،ع تبر  د،د الاوتور  
                                                                                   والتاةةةةةةةةةةةةويك وا عةةةةةةةةةةةةوو و ف د يخت   الأق     ا وجا دو ا و أن  ن الأتي م  ا وجا دو ال ض ن أو 

 ال ر اء أو الاوتور العا و

 :والأسلوب .اللغة 3

مو ،نبا  أ  تأو  ال اة ا سةةةةةةةتخدمة                                                 تعد ال اة أدا  أسةةةةةةةاسةةةةةةةية في بناء اةتاةةةةةةةال داخا الأتي  
بات ا وجتة دو                                                                      بسةةةةةةةةي ةش مأتومةش ومبا ةةةةةةةةر ش م  طنم  ا اةةةةةةةة  حات ا ع د  أو الأ اد ية في الأتي  

                                                                                      الاوتور العا  أما الأسةةةةة و  في م أ  ،أو  متناسةةةةة  ا م  هو،ة ا  سةةةةةسةةةةةة )رسميةش متنيةش أو ترويجيةئ 
 وأ  ،ثير اهتوا  ال ار  من خلال استخدا   ناو،ن فر يةش جما موج  ش و ياهة جذابةو

 :المرافقة .الوسيلة والوسائط 4

م بن ال ةةةةةةةةةأا الورق  والتاةةةةةةةةةويك الرقو  أو                                         تتنو  الوسةةةةةةةةةا ا الق  أن أ  ،اةةةةةةةةةدر بها الأتي  
( العروذ   PDFالتأةةةةةا     مر   في  م   أو  تيةةةةة  الرسم ش  ا وق   دلأقوني  ةةةةةا ا  م                                                                 تأةةةةةا   ش  تيةةةةة 
 الت د يةئو

م الورق  ،نةاسةةةةةةةةةةةةةةةم ا عةارذ            مش فةالأتية                                                    اختيةار الوسةةةةةةةةةةةةةةي ةة ،عتوةد   ى طبيعةة الاوتور وهةد  الأتية  
 وال  اءات الرسميةش بينوا الأتيم االأقوني ،ناسم اةتاال السر،  والعار الرقو و

 :للمؤسسة .العلاقة بن الكتيب والهوية البصرية 5

                                                                                       ،رتبا الأتيم ارتباط ا و ي ا  ضفو،ة البار،ة ل و سسةش دا ،ع تبر ج ء ا من  ورسا اةتااليةو-

                                                                                   يجم أ   وا الأتي م  الألوا  الرسمية ل و سسةش  عارهاش ونما اد و  ا عتود في  ا د داراساو-

 1وهذا التناسه ،ع ك من افو،ة ا  سسية ويجعا الاوتور ،تعر  بستولة   ى ا  سسة-

 
 134ش ك2018الأأر الاامع ش ااسأندر،ةش ش دار الاتصال المؤسسي: المفاهيم والتطبيقات بد الرحمن أحمدش  1
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 المطلب الرابع: التصميم والمحتوو في كتيب المؤسسة

وم  ر و                                                                             دو جانم الاانم اةتاةةةةةةامش ،عةةةةةة    التاةةةةةةويك بدور جوهرا في جعا الأتي م  وسةةةةةةي ة فع الة
 فالعن ت ت ا الاور  قبا النلش ومن هنا تنب  أاية ااخراج الاوام وافيأا التنليو  ل وحتواو 

  :بنية المحتوو •

                                                         ،تعون  توا الأتيم  اد     وو ة من العنا ر الأساسيةش وه ظ 

 تمثا ا عوو  ا ع وماتي الر يس ش مثا التعر،  ض  سسةش أهدافتاش خدماساش ومن  اساو  النصوص:

 العناو،نو                                                           يجم أ  تأو  الناوك مختار ش منلوةش وتع رذ في ف رات قاير  وا حة 

تخد  الاةةةةور لد ك النل ود،اةةةةال ا عم ب ةةةةأا باةةةةرا مبا ةةةةرش  وا تع ك من    الصـــور:                                                                   تسةةةة 
 ماداقية الأتيم وطعا قراءتا أ ثر ت و، او  

                                                                        و،أ عا أ  تأو  الاور اات جود   الية وتعأس فع ي ا بيئة ا  سسة ون اطتاو  

ال ةةعار هو العناةةر الباةةرا الأهك الذا  ي  ا  سةةسةةة  ن هيرهاو يجم و ةةعا في مأا   الشــعارات:
 وا ا في الالا  وفي الاأحات الداخ ية ب ر، ة متناس ة م  الألوا  واد و و  

تخد  الاداول أو ا خ  ات لتو ةةةةةةةةيا اانجاكات أو ااحاةةةةةةةةا ياتش يا  نا   البيانات والأرقام:                                                               تسةةةةةةةة 
 الأتيم بعدا   ي يا ومتنيا

 المعايس الجمالية والتقنية في الإخراج والتصميم  •

                                                                                          يجم أ  ،را   تاويك الأتي م   وو ة من ا عا،ير الاوالية والت نية لعوا  جاابيتا وستولة قراءتاظ

 اختيار ألوا  متناس ة تعبر  ن هو،ة ا  سسة وتوفر راحة بار،ة ل  ار و  الانسجام اللوني:

 استخدا  خ و  وا حة وست ة ال راء ش م  التويي  بن العناو،ن والناوك الأر يةو   ا طوط:

 توك،  اشتوا ب ر، ة متواكنةش م  ترك فراهات  افية لت نم اكدحا  الاأحةو  تنظيم الصفحات:

                                                                             ، عةم الالا  دور ا  بير ا في جةذ  ال ةار ش لةذلةك يجةم أ  ،أو  تاةةةةةةةةةةةةةةويوةا جةذاض  واحقافية اش   الغلاف:
 وأ  ،تعون  عار ا  سسة واسمتا و نوا ا بو و و  

                                                                        ت ةةةةةةةةوا دقة ال با ةش جود  الور  ا سةةةةةةةةتخد ش أو في حالة الأق   ضت الرقويةش و ةةةةةةةةو    الجودة التقنية:
 1العرذ وستولة التاأاو 

 
 و92ك   المرجع الساب   بد ادأيك  تا  1
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والاسفارالمبحث الاول: التعريف بمؤسسة وكالة صبحي للسياحة   

سياحة والاسفار لالمطلب الاول: نشأة وتأسيس وكالة صبحي ل  

فر   بح  وأوةده ساب اش   TRAVRLS SOBHIو الة  بح  ل سياحة والأسأار   
  ،   م رها وسا مد،نة هردا،ة ه  فر  من  وو ة رياذ بن   ة ل سياحة 2017،سس  في  

مو أن ومر د   3 ش تعك  2020  دو ها،ة    2017واةسأار هردا،ة م رها وة،ة س ي  ل أق   
حة والأسأارش لتابا    تايير ادتك   ى دسك و الة  بح  ل سيا 2020سياح  واحدش ت في بدا،ة  ا   

 و الة مست  ةش تمارر دورها   ى ا ستوا اش   بإمأانيات ااتية  دود  ونلك ددار،ة بسي ة   

   دسك  بح  وأوةده لسياحة واةسأار   دا    Facebook وا ل و الة  أحة   ى 
 ش وقد ب غ  دد  2017مند  Facebookلتعر،  والقو،  بمنت اسا السياحية ن  ة   ى موق  

 متاب  ومع م  8000 ش  2020في   Facebookا تابعن والع بن لاأحتتا   ى 

 المطلب الثاني: الهيكل التنظيمي لوكالة صبحي للسياحة والسفر

1: يمثل الهيكل التنظيمي لوكالة صبحي للسياحة والسفر غرداية01رقم  الشكل
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 و سياحة واةسأار  مع ومات م دمة من قبا و الة  بح  ل  1

 مدير الوكالة 

 مسس الوكالة 

مصلحة العلاقات   مصلحة التجارية
 العامة 

 مصلحة السياحية 

 قسم الحجي  قسم الحج والعمرة 
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ةالثالث: الانشطة وا دمات السياحية للوكال المطلب   

،عتبر الدور الر يسةة  لو الة  ةةبح  ل سةةياحة واةسةةأار هو العروذ ا تأام ة الق من ا أروذ أ  
ت دا خدمات تتناسةةةةم م  رهبات واحتياجات وتوقعات العولاء فيوا ،   أهك الأ وال الق ت دمتا 

 و الة  بح  ل سياحة واةسأار  و سسة سياحية

 :ةخدمة السياح •

  ت د  الو الة خدمة السياحة لاوي  كض نتاش وهك أحرار في اختيار وجتتتك دة أ ا تسا دهك في

 تنليك برام  رحاةت سياحية لافراد واتوو ات  •

 ترتيم وتنأيذ برام  الرحاةت ادا ة ضتوو ات السياحية •

تنليك جواةت وكيارات رف ةة مر ةةةةةةةةةةةةةةةد،ن داخةا ا ةد  وا واق  واةلر اات ال ةاب  السةةةةةةةةةةةةةةيةاح   •
 والث افي والتاريخ 

و ةةةةةة  برام  لأجا ال يا  ب يار  ا ناطه السةةةةةةياحية ال بيعية وا واق  التاريخية وا عارذ وحعةةةةةةور  •
 ا  تمرات 

 وادألات والندوات  •

 و   خدمات ا قجمن وا ر د،ن السياحين    تار  السيا  •

 تنليك و د،د أما ن ال يار  الق ،تعونتا البر م  السياح  •

 .السياحةوتذ ر نو ن من خدمة 

الق تعا الرحاةت الداخ ية   ى مسةةةةةةتوا الوطنو وتر   و الة  ةةةةةةبح    الســـــياحة الداخلية: •
 ل سياحة

والأسةةةةةةأار   ى وة،ة هردا،ة الق تعد جوهر  الا ا رش ومد،نة ال اةةةةةةور السةةةةةةبعة اات افندسةةةةةةة ا عوار،ة  
وت اليدها اات ال اب  ا وي ش وتاريختا الثراش فت  ق با سةةةةةةةياحيا ضمتياك حير تتسةةةةةةةك  وال   الأر،د ش
 ال بيعة
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 ولوا ا ادالبة بن الابال ال امخة وأ  ار ت ،ن أرا يتاش والق   يتا دقبال  بير من قبا السيا و 

الق تعا السياحة خارج الوطن حير تنلك الو الة  د  رحاةت من بينتا    السياحة ا ارجية: •
 رحاةت دو  ا من تونسش ا ار ش مارش تر ياو 

 العلاقات العامة  •

  رك الو الة   ى ت دا خدمات من بينتاظ 

 ت دا الناا واار اد ل سيا  حول موا يد السأر ومواسك اةجاكاتو •

ت دا مع ومات  ن اةحوال الاو،ة وا ناخ لبعله الب دا ش  ذلك تعر،أتك ضلعادات والت اليد  •
 وا وار،ر ل عد،د من ا ناطهو

 فعلا  ن ت و،دهك بمع ومات حول أسعار الرحلات وأسعار اددمات وتأالي  السأرو  •

 ملاحلة  أاوا السيا  ودراستتا و اولة ح تا ب أا فعال و ا   و وا   د  تأرارهاو •

 بيع التذاكر )الحجي(  •

 تعون الو الة خدمةظ 

 ح   أما ن اةقامة في الأند و  •

ح   وبي  تذا ر السأر ادا ة بوسا ا الن ا في الاو والبر والبحرو مسا د  العولاء في   •
 الت تي 

 ا ستندات ادا ة ضلسأر واستخراج الت  يرات السياحيةو  •

   و راء السيارات بسا ه أو بدو  سا ه •
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 المطلب الرابع: وسائل الإتصال لدو وكالة صبحي لسياحة والأسفار 

ــر: ا- ــال المباشــ ،تك  ن طر،ه كيارات العولاء   ر الو الة للإسةةةةةتأسةةةةةارش او اتما  ا عاملات أو لإتصــ
 و1دقتناء خدمات الق ت دمتا الو الة

ه  ب اقة العوا ادا ةةةة ضلو الة الق  وا دسةةةك الو الة و ةةةعارها و وو ة من أرقا  بطاقة العمل:  -
 افوات  الق ت وا  ا ال بأات الا ا ر،ة للإتاال افاتأ  وموق  الو الة والبر،د اةلأقونيو

تعد  ةةةةةةأحة الو الة واتوو ة ادا ةةةةةةة بها في ت بيه الأيسةةةةةةبوك من صـــــفحة ومجموعة الفيســـــبوك:  -
 عةةةةةةةوا ن ةةةةةةةا أما   852و6وسةةةةةةةا ا ااتاةةةةةةةال الن ةةةةةةة ة بن الو الة وجماهيرهاش حير تعةةةةةةةك اتوو ة  

 و2026من ور لعا   6000أل  متاب  وأك،د  ن  57الاأحة فتعك 

و وا اسةك الو الة و ةورسا وافو،ة الباةر،ة ادا ةة بها و،عد قنا  دتاةال   WhatsAppحسـاب:  
  و ية تتيا ل  وتور التوا ا السر،  وا با ر م  الو الةو

 وا دسةةةةك الو الة و ةةةةعارها وافو،ة الباةةةةر،ة ادا ةةةةة بها و،عد   TIK TOKحســـاب علن منصـــة 
 مناة توا ا اسقاتي ية ل قو،  واست  ا  الاواهير خا ة الأئات ال ابة منتا

 وا دسةةةك الو الة و ةةةعارها وافو،ة الباةةةر،ة ادا ةةةة بها و،عد  Instagramحســاب علن منصــة  
 مناة  و ية ن  ة لدا الاواهير الق تتيا تأا ا ن ا وتربا الو الة  واهيرها

 sobhitourisme47@gmail.comا اص بالوكالة:  Emailحساب  

 

 

 

 

 
 مع ومات م دمة من طر  و الة  بح  ل سياحة واةسأار 1

mailto:sobhitourisme47@gmail.com
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 .سياحة والأسفارلالمبحث الثاني: إنجاز كتيب المؤسسة لوكالة صبحي ل

مرحلة  ســــــياحة والأســــــفار نموذجالالمطلب الأول: مراحل انجاز كتيب مؤســــــســــــة وكالة صــــــبحي ل
 التخطيط والدراسة

سةةةةياحة   ه ا رح ة تعد ا رح ة الأوو في  و ية ا داد  تيم ا  سةةةةسةةةةة اداك بو الة  ةةةةبح  لذه       
 والأسأار وتتعون ا راحا التاليةظ

حيةةر اخق  طبيعةةة الأتيةةم الةةذا  ةةا  افةةد  منةةا التعر،  ضلو ةةالةةة لةةدا   تحــديــد الهــدف: .1
 الاوتور ادارج  فا وت د ا ب أا  اما ومتأاماو

ت   مرح ةة  ةد،ةد افةد  من الأتيةم لأ  هةذه ا رح ةة  مرحلـة تحـديـد الجمهور المســـــــــــتهـدف: .2
 ومتوة لتح يه ا رح ة الق قب تا ووفه دلك دستتد   تيبنا الاوتور ادارج  ل و الة

في هةده ا رح ةة دتاةةةةةةةةةةةةةة نةا ضلو ةالةة وو ةةةةةةةةةةةةةةعنةا أسةةةةةةةةةةةةةةئ ةة تمأننةا من جم   مرحلـة عع المعلومـات: .3
ا ع ومات مبا ةةةةةةةر  من ا اةةةةةةةدر تمثا ا اةةةةةةةدر في ت مسةةةةةةةير الو الة والعام ن في و الة  ةةةةةةةبح  

 وسياحة والأسأارت  ل

 :مرحلة كتابة المحتوو •

في هده ا رح ة قونا بهيأ ة الأتيم بو ةةةةة  خ ة لتنليك ا ع ومات ا  خوا  من طر  و الة  ةةةةةبح   
 سياحة والأسأار وتعون ظ  ل

 ون    وتعر،  ضلو الة( About Usمن لن ) .1

 وافيأا التنليو  ل و الةش وأهدا  الو الة .2

 وسياحة والأسأار  اددمات الق ت دمتا و الة الابح  ل .3

 وسياحة والأسأار  ا ي ات التنافسية لو الة  بح  ل .4

 وسياحة والأسأار  اانجاكات والن احات ادا ة بو الة  بح  ل .5

 واالأقونيئ العناو،نش أرقا  افوات ش البر،د Contact Usبيا ت اةتاال ) .6
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 :مرحلة تصميم الكتيب •

دختيار الت بي ات والبرام  ااحقافية لتاةويك  تيم و الة  ةبح  لسةياحة والأسةأار من بينتك  .1
  Pinterestوت بيه  Canvaت بيه 

والك جتيار اسةةةتخدا  ألوا  و الة   (:Brand Guidelinesالإلتيام بالهوية البصــرية ) .2
 ةةبح  لسةةياحة والأسةةأار و ةةعارها و ةةور مختار  بعنا،ة من الو الة واخق  خ وطا ملا وة فا 

 ل وعوو ئ Gulzarل عناو،نش وخا  Layla Tuluth)خا 

والك ضا تواد   ى  ةةةةةةور  الية الاود  ل و الة م  دختيار  ةةةةةةور معبر   ن   إختيار الصــــور: .3
 ن ا  الو الة

والك ج ه تواك  بن الناةةةةةةوك وا سةةةةةةاحات الأارهة ا ر ة   (:Layoutتوزيع العناصـــــر ) .4
 ل عن

 :مرحلة المراجعة والاعتماد •

التةةدقيه وا راجعةةة ال اوا الأ يةةة ل أتيةةم والتةة  ةةد من التسةةةةةةةةةةةةةةويةةات وا ع ومةةات   .1
ا سةةةتخدمة من قبا و الة  ةةةبح  لسةةةياحة والأسةةةأار وتنسةةةيه م  ا  ةةةر  لأخد 

 ا لاحلات وتعد، تا

 :مرحلة الحفظ والطبع •

 درسافا  بر البر،د اةلأقوني أو الواتسا  لستولة  PDFحأ  الأتيم باياة .1

ئ Papier photo glace deux cotesاختيةار ا  بعةة و ةد،ةد نو  الور  ) .2
)ل الا  والاأحات الداخ يةئش وطر، ة الت  يد حير اخق    120_115وح وا  

 و)دضبيس الس كئ
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 سياحة الاسفار نموذجالالمطلب الثاني: عناصر كتيب مؤسسة لوكالة صبحي ل

أتيم ا  سةسةة  دت  نا ةر يجم ا  ،تعةونتا ليأو   ةاملا وباةياتا ااحقافية الأام ة وفذا لا     
 سياحة والأسأار وه   التامظ  و أنا  دت  نا ر في  تيم ا  سسة اداك بو الة  بح  ل

 :الغلاف •

                                                                                  هو أول ما ،     يا  ن ال ار  و،تعةون الالا  ألوا   تعبر  ن و الة  ةبح  لسةياحة والأسةأار      
اخق  ال و  الأحمر والأسةةةةودش  وا ،تعةةةةون  ةةةةور  اات جود   الية ل و الة يا ، ةةةةير ارتبا  الأتيم 

 و،تعون  عار الو الة ودسمتا و نوا  الأتيم التعر،أ  ض  سسةو ضلو الة

 :صفحة التعريف •

تعةةون  هده الاةةأحة تعر،  لو الة  ةةبح  لسةةياحة والأسةةأار وتار،  ن ةة سا     ةةعار تمن       
 ولنت و عنا في تاويك  أحة التعر،   ور  خا ة ضفيأا الداخ   ل و الة 

 دليل الهيكلية والمحتوو الداخلي لكتيب الوكالة •

،سةةةتعرذ هدا ال سةةةك الت سةةةيك ا و ةةةو   والأا ل وحتوا الداخ   ل أتيمش موك ا   ى أقسةةةا       
 فر ية تعون التواك  بن افو،ة البار،ة وا اد  اا لانية لو الة  بح  ل سياحة والأسأار

  الهيكل التنظيمي للوكالة .1

استعراذ افيأا اادارا والتنليو  اداك ضلو الة مد وما برموك وأ، و ت دحقافية   المحتوو: •
 و ور  مبا ر  ل و الة تعأس طبيعة العوا بدقة

ظ ا تواد   ى خ و   تابية موحد  ومأتو  باةةرا منسةة كش م  ت بيه خ أية الهوية البصـرية •
 ةةةةةةةةور  خا ةةةةةةةةة ل و الةش مد ومة بعنا ةةةةةةةةر جرافيك ورموك دةلية مسةةةةةةةةتوحا  من ق ا  ال يرا  

 ووالسأر
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 :الأهداف الاستراتيجية للوكالة .2

دبراك ر،،ة الو الة وأهدافتا ا سةةةةةةةةت ب ية باةةةةةةةةياهة وا ةةةةةةةةحة ومتتاليةش م  تد يك النل   المحتوو: •
 باور  جمالية ورموك تعبير،ة ترم  لاهدا 

ظ ظاةيل واجتة مسةت  ة مد وة باةور  تو ةا الأهدا  ورم  مرتب ة ب  ا  الهوية البصـرية •
 سياحةش م  دستخدا   أحة ج أية حمراء ابراك الناوكو

   :ا دمات الأساسية للوكالة  .3

 رذ تو ي    ةةةاما لأافة اددمات الق ت دمتا و الة  ةةةبح  لسةةةياحة والأسةةةأارش   المحتوو: •
 مرتبة حسم القتيم ا  د  من الو الةو

تاةويك واجتة خا ةة ب سةك اددمات تتعةون  ةورا ورموك تعبير،ة م  د تواد   الهوية البصـرية: •
  ات خ أية حمراء وت بيه نمواج لوني موحد )ال و  الأسةةةةةةةةةةود ل عناو،ن الر يسةةةةةةةةةةيةشا ةةةةةةةةةةأحات  

 وال و  الأبيله لتأا يا ا ع وماتئو

 التفصيل الموضوعي للخدمات السياحية .4

لتأاةةةةةةةةةيا أنوا  اددمات السةةةةةةةةةياحية )سةةةةةةةةةياحة داخ يةش سةةةةةةةةةياحة  دفراد قسةةةةةةةةةك   ي     المحتوو: •
 خارجيةئو

اسةةةةةةةةةةةةتخدا   ةةةةةةةةةةةةور  ل و الة  خ أيةش م  ا تواد خا موحد ضل و  الأبيله   الهوية البصـــــــــرية: •
 لعوا  و و  النل وال راء  ا ر ة وال و  الأسود ل عناو،ن

  الميية التنافسية للوكالة .5

اسةةةةةةةةتعراذ ن ا  ال و  وا ي ات التنافسةةةةةةةةية الق تمي  و الة  ةةةةةةةةبح   ن منافسةةةةةةةةيتا في   المحتوو: •
 السو  اش ية لسياحة والسأرو

ظاةةيل واجتة جادبة مد ومة باةةور   الية الاود  تعبر  ن معا،ير الأأاء ش   الهوية البصـرية: •
 ت يتا  أحة مخااة لسرد ا ي ات التنافسية جا موحد ضل و  الأبيله   ى خ أية متناس ة
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 إنجازات الوكالة وثقافتها  .6

ر ةةةةةةةةةد وتو يه لأبرك اانجاكات والن احات الق ح  تتا و الة  ةةةةةةةةةبح  في مسةةةةةةةةةيرسا   المحتوو: •
 السياحيةو

ظاةةةةيل خ أية حمراءش ت يتا  ةةةةأحة مخاةةةةاةةةةة انجاكات الو الة جا موحد   الهوية البصـــرية: •
 وستا ال راء 

 بيانات الإتصال والمعلومات القانونية .7

الأخير  من الأتيم لبيا ت التوا ةةةةةا لعةةةةةوا  سةةةةةتولة و ةةةةةول ظاةةةةةيل الاةةةةةأحة   اشتواظ  •
 والعولاءش وت وا

 وا وق  الاارافي ل و الة )ا  ر الر يس ئ •

 وأرقا  افوات  والأا س •

 والبر،د اةلأقوني الرسم  •

 واداك ضلو الة QRرم  •
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 :خاتمة

                                              النلرا والت بي  ش والق تمحورت حول دراسةةةةةة ت تي م في ختا  هذه الدراسةةةةةة الع وية ب ةةةةة يتا         
ا  سةسةة   دا  اتاةالية وتنليويةت ضلت بيه   ى لو الة ت ةبح  ل سةياحة والأسةأارتش نأو  قد و ة نا 
دو اداةةةةةةةةةةةةةةي ةة النتةا يةة الق تتوج مسةةةةةةةةةةةةةةار هةذا البحةرو وقةد سمحة  لنةا ا  ةاربةة ا نت يةة ا تبعةة ضلربا 

 ية اترد  وا وارسة ا يدانية في بيئة العوا السياح والبنيوا بن الأطر ا عرف

فون الناحية النلر،ة وا أاهيويةش أسةةةةةسةةةةة  الدراسةةةةةة في فاةةةةة تا الأول د أية   وية حول طبيعة        
                                                                                     اةتاةةةةال ا  سةةةةسةةةةاتي وأدواتاش م  الق ي    ى ن ةةةة  ش وو ا  ش وأاية  تي م ا  سةةةةسةةةةة ض تباره و ي ة 

لعةةةةةةةةبا افو،ة و ةةةةةةةةنا ة الاةةةةةةةةور  الذهنيةو وط   أاية هذا ال ةةةةةةةةه في د بات أ  مرجعية ة هم  نتا  
                                                                                   اةتاةةةال داخا ا  سةةةسةةةة ليس ن ةةةاطا    ةةةوا يا ش با هو  و ية اسةةةقاتي ية تعتود   ى وسةةةا ا تقجك 

   افة ا نلوة وقيوتا ا تنيةو

                                                                                      أما من الناحية الت بي ية والعو يةش ف د  ةةأ   و الة ت ةةبح  ل سةةياحة والأسةةأارت ميدا   خاةةبا        
                                                                                     لقجمة ت ك ال روحات؛ حير ت ت ةةةةةةةر،ا ن ةةةةةةة   الو الةش وهيأ تا التنليو ش وضقة خدماساو وان لاقا  

الةةةت  نوواج ت بي                                                                        من الةةكش ت اةنت ةةال دو اد و  ااجرا يةةة ا توث ةةة في بنةةاء ودنجةةاك ت تيةة م الو ةة
 ،عأس هو،تتا البار،ة واةتااليةو

                                                                                من جتة أخرا أ بت  الدراسةةةةةةةةة أ   تي م ا  سةةةةةةةةسةةةةةةةةة ،ت اوك  ونا  رد وسةةةةةةةةي ة د ا ية خارجيةش       
ليأو  أدا  تنليوية داخ ية تسةةةةةةةةةتك في تو يه افيأا اادارا و ةةةةةةةةةبا قنوات اةتاةةةةةةةةةال وتوجيا الأداء 

ت                                                                                    وةا أ بتة  أ  نجةا  الأتية م التنليو  لو ةالةة ت ةةةةةةةةةةةةةةبح ت ارتبا ضلةدم  الةدقيه بن دقةة ا ع ومةا
)الأهدا ش واددماتش وا ي ات التنافسةةيةئ وبن  نا ةةر افو،ة الباةةر،ة )التبا،ن ال ونيش والرموك الدةلية 
ل سةةةةةةةأرئ لعةةةةةةةوا  الأتك السةةةةةةةر،  والااابية ضا ةةةةةةةافة او أ  الاانم الت بي   فده الدراسةةةةةةةة أ تر أ  

ل لعةةةةةةوا  و ةةةةةةول رسةةةةةةالة  خيارات التاةةةةةةويك ادد،ثة يجم أة تاأا أبعاد ال ةةةةةةوولية ودمأانية الو ةةةةةةو 
وا  سسة لأافة فئات اتتو  بسلاسة
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 : قائمة المصادر والمراجع

 راجع باللغة العربية:الم :أولا

 الكتب: -1

ش دار الأأر الاامع ش ااسأندر،ةش  الاتصال المؤسسي: المفاهيم والتطبيقاتأحمدش  بد الرحمنش  
 و 2018

ش مأتبة العبيأا ش الرياذش  الاتصال التسويقي المتكامل: الأسس والاستراتيجياتادربيش  بد اللهش 
 و 2018

ش دار الر اد ادد،ثةش ال اهر ش  إدارة الاتصال والعلاقات العامة في المؤسساتالاوهراش  ودش 
 و 2015

 و 2006ش دار الن رظ سيرتا  وبيش الا ا رش تاريخ وسائل الاتصالد، وش فعياش 

 و 2017ش دار الياكورا الع ويةش  وا ش الاتصال التنظيمي داخل المؤسسات تا ش  بد ادأيكش  

 و 1986ش دار ا ر، ش الرياذش  الاتصالات الإدارية والمدخل السلوكي لها امرش ،سش 

ش دار الأأر ل  با ة والن رش البحث العلمي: مفاهيمه  وأدواته  وأساليبه بيداتش اوقا  وآخرو ش 
 و 2019 وا ش  

ش معتد اادار  العامةش  السلوك الإنساني والتنظيمي من منظور كلي مقارنالعد،  ش  ود   رش 
 و  1995السعود،ةش 

 و 2021ش دار  أاء ل ن ر والتوك، ش  وا ش الاعلام المؤسسي وادواته الاتصالية أبو  يادش خالدش 

ش دار الأتا  الاامع ش العلاقات العامة والاتصال في المؤسسة الحديثة  رش فاطوة ال هراءش 
 و 2020الا ا رش 

 المذكرات والرسائل الجامعية: -2

دور الاتصال المؤسسا  في تعييي صورة المؤسسة لدو الجمهور  متداواش د ا  وسردوكش سعادش 
 و 2023قا ةش الا ا رش  1945ماا   8ش مذ ر  ماسقش ظالظ اتاالش جامعة ا ارجي
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 لمقالات والدوريات: ا-3

مجلة الباحث في العلوم الإنسانية  ادو ش ماك  س يوا ش تا  سسة الا ا ر،ة بن النلر،ة والت بيهتش 
 و 15/12/2024ش الا ا رش بتار، ظ 04ش العدد 16ش ات د والاجتماعية

مجلة الدراسات الجامعية للبحوث  يساواش ال يمش تأاية وسا ا اةتاال ا  سساتي ادارج تش 
 و 2021ش 10ش العدد 12ش ات د الشاملة

 لمطبوعات البيداغوجية:ا-4

ش م بو ة بيداهوجية موجتة ل  بة ال يسانسش   ية مدخل لتسيس المؤسسةمولأر ةش فاطوة ال هراءش 
 و 2023ب ارش الا ا رش  -الع و  اةقتااد،ةش جامعة طاهرا  ود 

 المراجع باللغة الأجنبيةثانيا: 

 .الكتب : 1

Westphalen, Marie-Hélène, Communication, 3ème édition, 

Dunod édition, Paris, 1998 . 
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 ح : الملا 
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