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؟خبر چیست
-برخواقعیتیهرولیاستهاواقعیتازگزارشیخبر

.نیست
-نامیدهخبراست،دادهرخآنچهبهمربوطاطلاعات

.شودمی
-استجاریوقایعخالصوسادهنقلخبر.

«درکهاستعینیرویدادیكازواقعیگزارشیخبر
وتنظیمنحوهوداردوجودخبریارزشچندیایكآن

شكلسازمانیبرونوسازمانیدرونعواملآنراارایه
.«دهندمی



:ارزشهای خبری 

- دربرگیری
-شهرت
-ی و نو بودن گتاز
- استثناء و شگفتی
- (  بزرگی و فراوانی)تعداد و مقدار
(معنوی و جغرافیایی)مجاورت
،(فیزیکی–فکری ) منازعه و برخورددرگیری



عناصر خبر

(چه کسی) که؟
(چه وقت)کی؟
(در چه مكانی) کجا؟
(موضوع ) چه؟
 (دلیل رویداد )چرا؟
 (کیفیت وچگونگی )چگونه؟



(که ؟ کی ؟ کجا ؟ چه ؟ چرا ؟ چگونه ؟: )عناصر خبر 

یلذشرحبهخبریعنصرچندحتماتنظیمنوعتناسببهخبریكدر
.داردوجود

ذكر)اندداشتهدخالترویدادوقوعدركهاشیایییااشخاص،شخص:كه
(افرادشهرتمیزانبهتوجهباوحقوقیحقیقینام

(استبرخوردارخاصیاهمیتاز)خبرتازگییازمان:كی
خبردادنرویمحل:كجا
دگیرمیقرارخبرابتدایدرمعمولاوكندمیروشنراخبرماهیت:چه
كندمیبیانرارویدادآمدنوجودبهانگیزهودلیل،علت:چرا
كندمیبیانرارویدادوقوعكیفیت:چگونه
ناصرعبهاشارهعدموعنصردویکیبهاشارهخبرنویسیدرگاهی:تذكر

.كندمیكفایتخبریارزشبالابردندرجهتاهمیتكم



اهمیتومنزلتوقدراخباربهخبریهایارزشاگر
News)خبریعناصردهندمی Elements)بهراآنها

عنصرششازمجموعدرعناصرخبری.گذارندمینمایش
هآنکبراینگاریروزنامهادبیاتدركهشوندمیتشکیل

?5W+Hصورتبهشوند،آنهاراسپردهخاطربه"كاملا

،whatازعبارتندفرمولایندرWپنجدهندمینمایش
who،where،whenو.why

HاولحرفهمHowاست.



واسکلتكههستندپرسشششواقعدرخبریعناصر
اینهایجوابسخن،دیگربه.سازندمیراخبربندیاستخوان

برخیكساختنبرایكهموادیجزنیستچیزیپرسششش
ازییکجوابكهخبریهركهاستبدیهی.داریماحتیاجآنهابه

.داردنقصونیستكاملیخبرندارد،راهاپرسشاین
هداشتپرسشششایندرمروریهمباابتدابدهیداجازهپس

رتصویتاكندمیكمكمابههاپرسشایندرتعمق.باشیم
هر،براینعلاوه.كنیمارایهخبرقالبدررویدادیكازتریجامع
دریبهترشروعشویم،آشناخبریعناصركاركردبابهترچقدر

واهمخآنبهدوبارهانتهادركهبحثیداشت،خواهیمخبرنویسی
.پرداخت



WHAT یا چه؟

چهببیندتاگرددمیایندنبالكهاستپرسشواقعدر
ماهیتبرتاًعمدبهترعبارتبهواستدادهرخچیزی

.تاسمتمركزشود،تبدیلخبربهاستقراركهرویدادی
"اغالبواستخبریعناصرترینمهمازیکیعنصراین

.سازدمیراخبرابتداییجملاتیاجملههمیشهآنجواب



WHO (که)یاچه کسی یاچه نهادی؟

�داد این پرسش دنبال آن است تابه خالق یاخالقان روی
.  انددهدست یابدو ببیند چه كسانی باعث اتفاق مورد نظر ش

امل كنیم باید عوبه عبارت دیگر، هر وقت خبری تهیه می
، نام معرفی كنیم، اطلاعاتی مثل نام"درگیر درآن را دقیقا

.از این جمله است ... خانوادگی، سن، شغل، موقعیت و 



WHERE یا کجا؟

�خبررویدادوقوعمحلازآنپاسخكهاستیپرسش
رخمکانچندیایكدربالاخرهرویدادیهر.دهدمی
تواننمی.رساندمخاطباطلاعبهراآنبایدكهدهدمی

بهمخاطب.نکرداعلامراآنوقوعمحلودادراخبری
دادهرخاوزندگیمحلاطرافدررویداداگرخصوص

خبریارزش)كردخواهدآنبهبیشتریتوجهباشد،
محلاگر.(كردیمبحثآنبهراجع"قبلاكهمجاورت

دستبهكهبیشتریاطلاعاتبایداستگمنامرویداد
.كنیمترشناختهمخاطبانبرایراآنآوریم،می





■WHEN کی، چه وقت چه هنگام؟

بهراآنجوابباید"حتماكهاستخبریعناصرازیکیهماین
مکانیموقعیتومختصاتازرویدادهاكهگونههمان.آوریمدست

بهوباشندمیبرخوردارهمزمانیمختصاتوموقعیتازبرخوردارند،
كهاستزمانیومکانیمختصاتدارایرویدادیهرسخن،دیگر

وباشدداشتههمراهبهراآنهابایدخبربهشدنتبدیلهنگام
تاسترارزشباباشد،ترتازهزمانینظرازرویدادچههرالقاعدهعلی

دونبرارویدادیتوانیدنمیشماكلیطوربه.(تازگیخبریارزش)
.كنیدارایهمخاطبانبهآنوقوعزماناعلام



WHY یا چرا؟

�وعوقعلت.دارداهمیتخبربرایتحلیلیجنبهازكهعنصراین
.كندمیاعلاممخاطببهرارویداد

بایدهمیشهودهیمنمیماخودرا((چرا))جوابكهباشدیادمان
ینارسمیكاینکه.كنیمدریافتمربوطهكارشناسانازراآنجواب

ودهندبپاسخبایدسمینارآنمسئولانرااستافتادهتعویقبهچرا
اگركهباشیممراقبباید.بدهیمجوابگمانوحدسبامانه

(Views)نظربارا(News)خبربدهیمراچراهاپاسخخودمان
استمکنمبلکهنیست،پذیرفتنیتنهانهكاراینوایمكردهمخلوط

.كندمواجههممشکلباراماغلطپاسخخاطربه



HOW؟ (چگونه)یا چطور

�خبربرایتوصیفیوتشریحیجنبهازعنصراین
وقوعمکانیزمونحوهازرامخاطبانودارداهمیت
برایخبریعنصراین.سازدمیمطلعرویداد
هاروزنامهدرحوادثهایسرویسعضونگارانروزنامه

هباتکاباتوانندمیآنهاچوناست،جذابعنصریك
.نندبزخبرضهعربرایفضاسازیبهدستعنصراین



چه کسی 

 متخصص طب اورژانس 50ریس اورژانس كشور می گوید به
.نیازمندیم



کجا

كمبود امبولانس در اورژانس تهران به مرز خطرناكی رسیده
.است 



کی

اورژانس تهران  دقایقی پیش گزارش داد در حادثه رانندگی
.وزیر دادگستری فوت كرد



چه

می جشنواره اشنایی با فوریت های پزشکی از فردا اغاز به كار
.كند



چرا

ار اورژانس كشور در باره علت سقوط هواپیمای خبرنگاران اظه
.علت حادثه در دست بررسی است. بی اطلاعی كرد



چگونه

 توصیف رویداد و چگونگی بروز رویداد است.



اساسی در خبر نویسیمفاهیم

1ـ روشنی خبرclear

2ـ درستی خبرaccurate

3ـ جامعیت خبرcompelete



NEWS STYLESسبك های خبر نویسی

ـ سبك هرم وارونه1
سبك تاریخی-2
ـ سبك تاریخی با لید3
ـ سبك بازگشت به عقب4

ـ سبك پایان شگفت انگیز5
سبك داستانی خبر-6
ـ سبك دایره ای7



:انواع سبك خبری 

1-اینرد.خبراستتنظیمسبكترینرایجوآمدترینكار:وارونههرمسبك
،روزاخبار)شودمیتنظیمخبریارزشاساسبرمطالبخبریسبك

(داردسبكایندرراكاربردبیشترین
آنگاهگیردمیقرارمطلبدرآغازاطلاعاتترینگستردهابتداوارونههرمدر

.برسدآخربهسرانجامتایابدمیادامهكوچکتراجزایارائهبامطالب


وارونههرمسبكتنظیم:
وارونههرمسبكازاستفادهموارد:
درخبرارائهوتنظیمدرروشترینرایجصورتبهوارونههرمسبكامروز

.استآمدهدرخبریهایرسانه
(مطالبمهمترین)لید
مطالبسایر



رخب،سخنرانیها،خبریهایمصاحبهمانندروزخبریمطالباكثر
.شودمیتنظیموارونههرمروشبا..وكنفرانسهاسمینارها

روزنامهبهاختصاصوارونههرمسبكبهخبرتنظیمروشاهمیت
ورادیواخباربخشبهتوجهوهامجلهصفحاتبهنگاهی،ندارد

شروعنوانبهتقریباوارونههرمسبككهدهدمینشانتلویزیون
.استآمدهدراخبارتنظیموارائهدرفردبهمنحصر

پخشدرسرعت،وارونههرمسبكشدنفراگیرعمدهدلایلازیکی
ردمخاطبانكوتاهفرصتوخبریهایرسانهطریقازاخبارانتشارو

استخبریهایپیامدریافت



:نمونه سبك هرم وارونه

تیتر:
اجلاسچهارمین،زنجهانیروزباهمزمان:ایرانزنانخبرگزاری-تهران:لید
مختلفكشورهایازشماریوایرانحضورباشنبهسهروزخاورمیانهنمونهزنان
شدبرگزارجهانوخاورمیانه.
زنانازنمایندگانیعنوانبهبانوانازنفر200حدود،ماخبرنگارگزارشبه:2پاراگراف
اجـلاسایـندراجتمـاعیواقتصادیمختـلفهایزمینهدربرتروموفق
داشتندشركت.
تونس،افغانستان،آمریکا،برزیل،بلژیك،ایراناسلامیجمهوریبرعلاوه:3پاراگراف،
كشورپنجوامارات،انگلیس،مصر،پاكستان،هند،سوریه،لبنان،مغرب
داشتندحضورآندرفارسخلیجهمکاریشورایعضودیگر.
احمرهلالمتخصصپزشکانازابراهیمیسکینهدكترایرانازاجلاسایندر:4پاراگراف
داشتحضورایران.




:ترتیب ارائه سایر مطالب در سبك هرم وارونه 

 در سبك هرم وارونه باید"لید "درنگارش مطالب بعد از
د این نکته را در نظر داشت كه چند پاراگراف  بعد از لی

ی توضیحات بیشتری راجع به همان مطلب اصلی را ارائه م
دهد و پس از این توضیحات مطلب مهم بعدی مطرح می 

.شود 



: سبك تاریخی -2

ه اتفاق مطالب با توجه به ارزش خبری نوشته نمی شود بلکه به صورتی ك
(خبر جلسه های رسمی )افتاده نگارش می شود 

3- ته می ابتدا خلاصه مهمترین مطلب درلید نوش: سبك تاریخی با لید
.شود و سپس ماجرا به ترتیب زمانی رویداد ذكر می شود

- قه خبرابتدا  لید بعد توضیح آن و سپس ساب: سبك بازگشت به عقب.
5- دون برای مخاطب سووال ایجاد می شود ب: سبك پایان شگفت انگیز

ی شود آنکه به آن پاسخ داده شود و بدنه خبر به صورت تاریخی استفاده م
(اخبار اجتماعی وحوادث) 

6- خبر از یك نقطه شروع می شود ، ماجرا تعریف می : سبك دایره ای
حوادث  اجتماعی و گزارش های )شود و سپس به همان نقطه بر می گردد 

(  تحقیقاتی 



:برتری های سبك هرم  وارونه 

1- در لید ، چکیده مهمترین مطلب ارائه می شود.
2- ت سرع)از نظرخواننده زمان كمتری برای دریافت پیام خبری لازم است

(انتقال خبر
3- خواننده را خسته نمی كند.
4- حس كنجکاوی خواننده را از جنبه نیازهای خبری فورا  ارضا می كند.
5-متن خبر بر پایه ارزش مطالب تنظیم می شود.
6-خواننده را به خواندن بهتر ترغیب می كند.
7- یرایش سادگی و)از لحاظ تیتر نویسی و ماكت بندی كار را ساده می كند

(،تیتر نویسی و صفحه آرایی 
ت مناسبترین سبك نگارش برای مطالب خبری روز ، سبك هرم وارونه اس.



ـ سبك تاریخی با لید3

(CHRONOLOGICAL STYLE WITH LEAD):

سبكدارای لید است و به صورت تركیبی از سبكاین 
همواره با خبرشروع .تاریخی و هرم وارونه به نظر می آید

و است كه حاوی مهمترین قسمت مطلب استخبردادن یك 
.به همان ترتیب زمانی رویداد ذكر می شودخبرپس از آن،

برخی بیشتر در گزارش حوادث بکار می رود، البته درنوعاین 
از خبرهای اجتماعی و گزارش برخی جلسات نیز كاربرد دارد



 اصولا درسبك تاریخی مطلب دست نمی خورد و بر مبنای
ت تنها مزیتوالی زمانی به همراه یك مقدمه ارایه می شود، لذا

گار كامل و فاقد اعمال نظر خبرنخبراین است كه سبكاین 
.است

این است كه چون مقدمه دارد سبكاز جمله معایب این 
ان می شود، طولانی و زمنمهمترین بخش خبری در ابتدا ارایه 

.بر است و ماكت بندی آن نیز مشکل تر از هرم وارونه است



سایرسبكها

4ـ سبك بازگشت به عقب:
ی شود و ابتدا لید نوشته می شود، بعد توضیح لید داده مسبكنوعدر این 

.نوشته می شودخبربعد سابقه 

5ـ سبك با پایان شگفت انگیز:
،خواننده كنجکاو نگاه داشته می شود و برای مخاطبسبكنوعدر این 

.سوالی ایجاد می شود ، بدون این كه به آن پاسخ داده شود
دنه از لید غیر متعارف و سوالی استفاده می شود و معمولا بسبكدر این 

ی خبری به صورت تاریخی كار می شود؛ عمده كاربرد آن در خبرهای اجتماع
.و حوادث است

6 ـ سبك دایره ای:
از یك نقطه شروع می شود تا ماجرا تعریف شود و خبر، سبكدر این 

و و عواقب را بازگدوباره به همان نقطه باز می گردیم، علت ها را جست و جو
.د داردنیز بیشتر در خبرهای حوادث و اجتماعی كاربرسبكاین .می كنیم



اجزای تیتر

روتیتر
 تیتر اصلی
 زیرتیتر
 میان تیتر
 (سوتیتر)خلاصه تیتر



:مثال 

:انبه دلیل بروز فاجعه انسانی در افغانست:         روتیتر

یدعملیات را متوقف کن: رئیس جمهور:   تیتر اصلی
نفر رسید1200تلفات در افغانستان به :         زیرتیتر

طالبان به آمریكا اعلان جهاد کرد*



)lead )لید
ف خلاصه مهم ترین مطلب هر رویدادی است که در پاراگرا

. و بند اول در مرحله تنظیم خبر می آید
است “ هدایت و راهنمایی”در اصطلاح به معنی -
اننده با توجه به کشش و جذابیتی که ایجاد می کند خو--

.را به متن خبر راهنمایی می کند 

.ترغيب به خواندن خبر دشوار تر از ارضاي نياز مخاطب است



لید
"كیده مهم به نخستین بند یا پاراگراف خبر گفته می شود که چ"لید

ترین بخش های یك رویداد و حاوی خلاصه موضوع اصلی رویداد 
.است

 لید در انگلیسی به معنای هدایت و راهنمایی است :تعریف لید
 اولین پاراگراف كه مهمترین پاراگراف هر گزارش و خبر است.
 لید ، شکارچی حواس خواننده و نبض مطلب است.
 استفهامی ، تاریخچه ای ، نقل قول ، تصویری ، متعارض ،:انواع لید

غیرعادی وجمع بندی
 های با اهمیت ترین انواع لید است كه بخش اعظم لید:لید جمع بندی

خبری در رسانه ها را تشکیل می دهد ، در این لید بیشتر به سووالات
خ كلیدی چه كسی ،چه ، چه وقت ،كجا ، چطور وچرا در نهایت اختصار پاس

(چه كسی، چه، چه وقت وكجا نقش مهمتری در این لید دارند)می دهد 




توصیه جهت نگارش لید مناسب

عدم شروع با زمان 
ومكان مگر در مواقع 

خاص

40عدم نگارش بیش از 
واژه 

عدم نگارش مطالب 
خیلی جزئی

خودداری از مبهم و 
گنگ نویسی 

با تیتر هماهنگ باشد
درسبك هرم وارونه و )

(تلفیقی

به قید کلمه امروز تازگی
آن می دهد

حاوی یك جمله 
وحداکثردو جمله باشد

چكیده مهمترین مطلب
باشد

همه )پر محتوا نباشد 
عناصر خبری در آن 

(نباشد 

حاوی اطلاعات باشد 
(کلی نباشد )

شروع خبر است  فقط شخصیتها ی 
شناخته شده درلید 

برجسته شوند



در نگارش لید به توصیه زیر جدی تر عمل کنید 

.کلیشه ای و فاقد خبر مهم : لید کلی 

ل و دیروز هیئت دولت با حضور رئیس جمهور تشكی: مانند 
.تصمیمات مهمی اتخاذ شد 

باید حداقل یکی از تصمیمات مهم كه ارزش : نکته 
دربرگیری دارد عنوان شود 

.یسیدشما نباید لید کلی یا بی محتوا و یا لید پر محتوا بنو



ه به تمامی عناصر خبر پاسخ می دهد در حالیك:لید پر محتوا 
بایستی مقداری از اطلاعات را برای کنجكاوی مخاطب باید 

.نگهداشت
لید باید با ارائه یك قسمت مهم از خبر کنجاوی:  نكته 

. مخاطب را تحریك کند 

!اطلاعات را به اندازه ارائه دهید نه کم نه زیاد: نتیجه

می مخاطب نه بی اعتنا شود وحس کند مطلب جدیدی دریافت ن-
کند 

نه سیرابش کنید که ادامه مطلب خبری را نخواند -

ر کنیدبلكه با ارائه یك لید مناسب او را تشنهء دنبال کردن خب-



انواع لید  
برجسته سازی عناصر خبر

(حقوقیباحقیقی)شخصنامبالیدشروع”كه”سازیبرجسته

(شودنمیتوصیه)زمانبالیدشروع”كی”سازیبرجسته

(شودنمیتوصیه)مکانناملیدباشروع”كجا”سازیبرجسته

موضوعوماهیتبالیدشروع”چه”سازیبرجسته
علتبالیدشروع”چرا”سازیبرجسته

وقوعنحوهبالیدشروع”چگونه”سازیبرجسته



:عناصر شش گانه در این لید عبارتنداز 

 یاسی چند صد نفر از زنان كویتی شب گذشته تظاهرات مسالمت آمیزی در اعتراض به فقدان حقوق س:1مثال
.خود در برابر مجلس كویت برگزار كردند 

 زنان که؟
شب گذشتهکی ؟
كویتکجا ؟
 تظاهرات مسالمت آمیزچه ؟
فقدان حقوق سیاسیچرا ؟
 با اعتراضچگونه ؟


 اعلام كرد از سال آینده به همه زنان سرپرست خانوار... رییس سازمان بهزیستی :                        2مثال
 كه فرزندانی معلول دارند ، وام خرید خانه در مشهد پرداخت می شود.
 سازمان بهزیستی که ؟...
مشهد کجا ؟
 ازسال آیندهکی ؟
پرداخت وام به زنان سرپرست خانوار چه ؟...
خرید خانهچرا ؟
 در لید بیان نشده است چگونه ؟



:برای نگارش لید

1- لید حاوی مطالب مبهم ، گنگ و جزیی نباشد.
2- واژه تجاوز نکند و حداكثر 40تعداد كلمه های لید از

.جمله نوشته شود 2در
3-ین نام افراد درصورتی نوشته شود كه مشهور باشند درغیرا

صورت بهتراست عنوان یا دیگر خصوصیاتش نوشته شود
-ان محتوای لید با تیتر خبرهماهنگ باشد و یك مطلب را بی

.كند 
5-ندلید، چکیده مهمترین مطلب را به صورت مشخص بازگو ك.



:برای نگارش لید

 چند مطلب در هنگام تهیه لید:
1-ثر لید ، چکیده خبر است نه خلاصه خبر و معمولا یك جمله یا حداك

.جمله است 2
2- لید مبهم وگنگ خواننده را از دست می دهد.
3-اسب لیدی كه به هرشش عنصر خبری به صورت كامل پاسخ گوید من

.نیست 
4- توجه به سووالات ذیل ضروری است:
كدام یك از نکته های واقعه از دیگری مهمتر است ؟
تغییرهای جدید رویداد چه بوده است ؟
چگونه با كمترین كلمه می توان بهترین لید را نوشت ؟



5-ه باید تك تك كلمات لید رامورد تأمل قرار دهید و فقط ایده اصلی را ب
.خواننده بدهید و بس 

 سانتی متر ، همه مجهز به ماسك اسکی و 180پنج جوان همه بالای : مثال
غال مسلح به تپانچه دیشب فروشگاه بزرگ مواد غذایی در بلوار سجاد را اش

مشتری آن را لخت كردند و با غارت 14كردند، گاو صندوق فروشگاه را خالی و
.ریال پا به فرار گذاشتند 40//000/000

 ی در پنج جوان قد بلند دیشب با اشغال یك فروشگاه مواد غذای: اصلاح لید
.مشتری آن را غارت كردند 14میلیون ریال از این فروشگاه و40مشهد 

6- لید را با حرف اضافه شروع نکنید.
7-نکنید از كلمات متذكر می شویم ، یادآور می شویم وگفتنی است استفاده

.چون نشان از گذشته و تکراری بودن مطلب دارد 
8-شود و در لید مطالب با تاكید بر یکی ازعناصر شش گانه خبرتنظیم می

.درنتیجه آن عنصرخبری ، برجسته تر از دیگر عناصر ظاهر می شود 



انواع لید:
1- م می در آن سخن نقل می شود و به سه دسته تقسی: لید نقلی

نقل قول : نقل قول مستقیم  ب: شود الف
(جزیی)نقل قول تأكیدی : غیرمستقیم   ج
2- دو خبر مورد قیاس قرار می گیرند : لید قیاسی.
3- نها اطلاعات دریك سطح قرار دارند و نمی توان به آ: لید متراكم

.اولویت داد 
4- ن پرسش مطرح می شود كه هدف آن بر انگیخت: لید پرسشی

.توجه مخاطب است 
5- ده نکات هم ارز به صورت فهرست شده درلید آور: لید فهرستی

.می شوند 



6- ابتدا به كل خبر اشاره می شود سپس جز مهم آن : لید عمقی و ساده
(قطعنامه ها ،كنفرانس ها وجلسات )برجسته می شود 

7- درخبرهای هنری كاربرد دارد : لید توضیحی.
8- استفاده از ضرب المثلها : لید تمثیلی
9- ((  كم آوردند )) استفاده ازكلمات غیرمتعارف مانند : لید غیر متعارف

(حوادث ، هنری ، ورزشی )
10- ه از سابقه تاریخچه خبر آورده می شود و از تاریخچه ب: لید تاریخچه ای

ته گونه ای استفاده می شود كه خواننده متوجه نشود كه این مطالب ازگذش
(لازم به یاد آوری است استفاده نمی شود : مثلا ) گفته شده است 



:سبك داستانی خبر

داستانی_رواییسبكبهخبرتنظیمnarrative))
ازقیقادنویسندهسبكایندر.استکوتاهداستانشبیه
نهصحپردازی،شخصیت)گوییقصههایتكنیكتمام

اینبابردمیبهره(اوجنقطهوهاموقعیت،آرایی
بروداردحقیقتگویدمیکهراآنچههمهکهتفاوت
نیستندذهنیرمانوداستانعكس



(Gate keeper)دروازه بان

در زمان (Kurt Lewin)کورت لوئینبرای اولین بار توسط
.  جنگ دوم جهانی بیان شد

واستآمریكااجتماعیعلومکارشناسانازیكیلوئین
ردنداردنگاریروزنامهحرفهبهارتباطیهیچاوتحقیقات

تاتولیدازغذاییموادتهیهپروسةدررالفظایناوواقع
دلیلبهاصطلاحاینبعدهااما.استبردهبكارمصرف

وروزنامه نگاریقلمروواردخودخاصکاربردوموضوعیت
.شدخبرنگاری



افرادیخبراست،تولیدآنفعالیتکهرسانههردر
یمشخطوخبریسیاستهایازاستفادهباوآگاهانه

.ارندمی گذتأثیرخبرسرنوشترویشدهتعیینهای

یاوکلانتشارازمانعگاههم؛فردیمعیارهای
دموجوموانعورونداینکهمی شوندخبرازقسمتی

.ندمی گوی«خبردروازه بانی»راخبرتولیدمسیردر



مصاحبه

ورتصبهآندرخبرگیرىكهخبركسبمهمبسیارانواعازیکى
.استمصاحبهشود،مىانجاممستقیم

مانجامختلفىاشخاصبااستممکنموضوع،براساسمصاحبه
.شود

ركردنتزندهونشریهجذابیتبهشود،تنظیمدرستاگرمصاحبه
.كندمىكمكآن



اقدامات لازم براى مصاحبه

ىوعدهگرفتنوقبلىوقتتعیینبابایدمصاحبه:مصاحبهقرارگذاشتن
رصتفكهمناسبزمانىدروىخالىاوقاتبهتوجهباوشوندهمصاحبهازمصاحبه

راىبنبایدشوندهمصاحبه.شودانجامباشد،داشتهوجودسؤالاتطرحبراىكافى
جدىىلطمهمصاحبهكیفیتبهمسألهاینزیراگیرد؛قرارفشارتحتوقت،دادن
.كندمىوارد

بهبداندقاًًًًًدقیوبشناسدخوبىبهرامصاحبهموضوعبایدنگارروزنامه:موضوعتعیین
.داردانتظارىچهشوندهمصاحبهازواستمطلبىچهدنبال

فهدكهنحوىبهشود؛طراحىمصاحبهازقبلبایدهاپرسش:هاپرسشىتهیه
شنرووصریحبایدسؤالات.كنددنبالرامنطقىنظمىوشودتأمینمصاحبهاز

كتفاامبهمهاىجواببهنیزشوندهمصاحبهباشد،نارساومبهمسؤالاتاگر.باشد
كندمى.



اقدامات لازم براى مصاحبه

قبلازمصاحبهموضوعىدربارهبایدنگارروزنامه:موضوعىمطالعه
یرد،گصورتقبلىىمطالعهبامصاحبههرگاه.بکندكافىىمطالعه

وتاسمطلعىفردكنندهمصاحبهكهكندمىاحساسشوندهمصاحبه
.كندمىتشویقگفتنسخنبهرااومسأله،همین

رنظازشوندهمصاحبهشناختن:مصاحبهطرفشخصیتشناسایى
كمك...واوضعفوقوتنقاطشغلى،وضعیتاخلاقى،خصوصیات

احبهمصآثارشناختن.كندمىمصاحبهىادارهوپیشبردبهبسیارى
اوارافکوعقایدشناختبهتوجهىشایانكمكآنها،ىمطالعهوشونده
.كردخواهد



نكاتى که به پیشبرد و ادارهى مصاحبه کمك مى کند

وعکاسىدوربینصوت،ضبطكاغذ،قلم،مانندنیازموردوسایلداشتنهمراه....
ابتداىدرشوندهمصاحبهىعلاقهموردمسائلوموضوعاتازكردنصحبت

.گفتنسخنبهاوترغیببراىمصاحبه
موضوعازنشدنخارج
لبجوشوندهمصاحبهاحترامبرانگیختنبراىرفتاروكردنصحبتطرزدردقت

وىاعتماد
هاخپاسكهمواقعىدرحتىبردارىیادداشتومصاحبهطرفسخنانبهكاملتوجه

.نیستاعتناقابلچندان
این. ه شودهنگام مصاحبه با شخص بهتر است عکس او نیز گرفته و در نشریه استفاد
كار هم مصاحبه شونده را بر سر شوق مى آورد و هم به جاندار نمودن مطلب كمك
مى كند.



انواع مصاحبه

ازىیک.استمختلفىانواعوهابندىدستهداراىگوناگونهاىدیدگاهازمصاحبه
اعتباربهبندىدستهرسد،مىنظربهمهمتربقیهازكهمصاحبههاىبندىدسته
:شودمىتقسیمنوعدوبهمصاحبهاساس،اینبر.استمصاحبههدف

1-باشد،خبرواطلاعاتآوردندستبهمصاحبهازهدفهرگاه:خبرىىمصاحبه
بودهرویدادىناظرخودشكهكسىبامصاحبهمثلاًگیرد؛مىنامخبرىىمصاحبه

.استداشتهشركتآندریا
2-آوردندستبهمصاحبه،انجامازمقصودكهصورتىدر:تفسیرىىمصاحبه

حوادثواعمالموضوعات،یادیگراشخاصخودش،ىدربارهشخصعقایدونظرات
.استتفسیرىىمصاحبهباشد،معینى

شوندتلفیقهمدرمصاحبهنوعدوایناستممکنگاهى.



تیتر
هویتلبمطبهكهاستعبارتىیاجملهاست؛مطلبسوىبهخوانندههدایتگرتیتر

ذابیت،جباتوأمبایدتیتر.كندترغیبآنخواندنبهراخوانندهتواندمىودهدمى
درستوهاهواژانتخابدردقتموضوع،براحاطه.باشداقناعوتبلیغتازگى،
.استتیترنویسىدرموفقیتكلیدنویسى

ازعبارتندتیتركاركردهاىخلاصه،طوربه:
فشردهوخلاصهصورتبهپیامبیان
متنخواندنبهخوانندهترغیب
تیترراستقرامحلوحروفریزىودرشتىبهتوجهبامختلفمطالباهمیتتعیین

صفحهدر
ه،صفحدرآنگرفتنقرارمحلوتیترىاندازه)صفحهدرخبرهااولویتتعیین

(دهدمىنشانراآناهمیتمیزان
صفحهزیبایىبهكمكوهمازنشریهمختلفمطالبتفکیك



، بهتر براى آنكه تیتر کنجكاوى خواننده را تحریك کند و او را به خواندن وادارد
است اصول زیر در آن رعایت شود

باشدكوتاهوجذابادبى،لحاظاز.
نبایدبنابراینبگذارد؛خوانندهبرراتأثیربیشترینبایدتیترىواژهاولین

.ردكاستفادهاضافهحروفوسستروح،بىكلماتازتیترابتداىدر
داردزیادىاهمیتتیترنویسىدركلماتعاطفىومعنایىبارشناخت.
عینىوىواقعازراتیترصفت،زیراكرد؛استفادهصفتازنبایدتیتردر

.كندمىایجادقضاوتنوعىوسازدمىدوربودن
دهخواننتاشوداستخراجخبرلیدازتیتراستبهتراخبارتیترِدر

.شودمطلعخبرازسریعتر



برمنفىلفعزیراكند؛استفادهمنفىفعلازنبایدخبرتیترنویس
وعوقكههنگامىفقط.كندنمىدلالترویداددادنرخوكارانجام

علفازتوانمىشود،مىمحسوبخبرورویدادخودفعلى،نیافتن
.كرداستفادهمنفى

 ·اعث بهتر است تیتر خبر سؤالى نباشد؛ زیرا سؤال از خواننده، ب
ل ایجاد واكنش منفى در او مى گردد، مگراینکه سؤال، در عین حا

ى، پاسخ در واقع، خواننده باید با خواندن تیتر سؤال. پاسخ نیز باشد
.را هم دریافت كند



بیشترىیرتأثونکندپیداشعارىحالتتاباشدفعلداراىالامکانحتىتیتراستبهتر
بهتررامفهوموباشدداشتهبیشترىتأثیرفعلبدونتیتركهدرصورتىولىباشد،داشته
.كرداستفادهآنازتوانمىدهد،انتقال

نقطهبایدنتیترپایاندرولىشود،استفادهتیتردربایدنیازصورتدرسجاوندىعلائم
.برودمتنلیدسراغبهمکثبدونخوانندهتاگذارد،

بایدد،باشسطرپایاندرویرگولاگرسطر،شکستنهنگامنیز،دوسطرىتیترهاىدر
.شودحذف

برداشتاساسبرتیترنوشتنیعنىاست؛استنباطىتیترنویسى،نوعترینمعمول
.آیدمىكوتاهىجملهیكقالبدركهخبرازتیترنویس

شودمىبیشترتوجهجلبباعثآن،كلماتوحروفتراكموتیترفشردگى.
شودقطیعتسطردودراینکهتاكندمىجلوهبیشترشود،نوشتهسطریكدرتیتراگر.
باشدداشتههماهنگىمتن،حروفبابایدتیترحروف.
تیترواندتمىجملهیكتاكلمهیكاز.نداردراخبرتیترمحدودیتگزارش،ومقالهتیتر

ودههشداردهنیاامرىمنفى،یاسؤالىتواندمىگزارشومقالهتیتر.گیردقرارمقاله
.باشدفعلبدون

باشدكلمه9بایدحداكثرخوبتیتر.



گزارش

،زئیاتجكوشدمىكهاستخبریافتهءگسترششکلگزارش
.ندكبازگوخوانندهبراىراخبریكدردسترسازدورمسائلو

چراصرعندوبهویژهبهمختلف،خبرىعناصرتشریحباگزارش
.دهدمىپاسخچگونهو
،دانههنرمنبازسازىوتحقیقوخبرازتلفیقىگزارشدرواقع

وتشریحىتوصیفى،بیانىباكهاستحوادثوهاصحنه
.شودمىارائهخوانندهبهتصویرى



ساختار گزارش

باایدبكهشودمىتشکیلمختلفىهاىبخشواجزاازگزارش
اساس،براین.شونددادهپیوندیکدیگربهوحدتاصلبهتوجه

اصلىموضوعواقع،دركهدارداصلىمحوریكگزارشهر
.گیردقرارتوجهموردمتنسراسردربایدواستگزارش

دخوذهندرراگزارشازكلىتصویرىابتدابایدگزارشگر
گزارشخام،موادواطلاعاتآورىجمعباسپسوكندترسیم

.نمایدتنظیمرا
ها،قولنقلارقام،اطلاعات،آمار،:ازعبارتندگزارشخاممواد

....وهاتوصیفها،استدلالتصاویر،پیشینه،وتاریخچه



موادعتوزیىنحوهگزارش،تنظیمدرمهمبسیارنکاتازیکى
.تاستناسباصلرعایتتعبیرى،بهیامتنسراسردرخام

بینىمناسبكیفىوكمىىرابطهبایداصل،اینرعایتبراى
ارشگرگزهنروذوقبهتامبستگىكهكردبرقرارگزارشاجزاى

ارقام،وآمار.داردنگارىروزنامهوفارسىنثربهاوتسلطو
هبتوجهباباید...ومشاهداتها،مصاحبهجزئیات،ها،توصیف

.شودپخشمتندرمطلب،حجم
كهاستعواملىجملهازگووگفتوقولنقلازاستفاده

.كندمىروزآمدوجانداروزندهراگزارش



لیدنویسى براى گزارش

استلیدنویسىخام،موادىتهیهازپسگزارشگركارمهمترین.
جه لیدنویسى در مقوله هاى مختلف روزنامه نگارى اهمیت دارد، امّا در گزارش با تو

.  ابدبه حجم مطلب و ضرورت ایجاد كشش و انگیزه در خواننده، اهمیت ویژه اى مى ی
لید، اوج هنرنمایى و قله ى گزارش است و از آنجا دامنه و چشم انداز گزارش پیش

.  روى مخاطب گشوده مى شود
ناصر لید گزارش، حاوى مهمترین نتایج حاصل از تحقیقات گزارشگر یا مهمترین ع

ى از تمام خبرى به دست آمده یا علل و انگیزه هاى تهیه ى گزارش یا تلفیق و تركیب
.  آنهاست

یرا مقدمه توجه به این نکته ضرورى است كه لید نباید به عنوان مقدمه تلقى شود؛ ز
ر، به عبارت دیگ. در واقع زمینه چینى براى رساندن مخاطب به اصل مطلب است

در . تمقدمه از دامنه به سوى قله رفتن است، ولى لید از قله به دامنه نگاه كردن اس
.گزارش اغلب نیازى به مقدمه نیست



انواع لید گزارش

ازگزارشىتهیهجریاندرشدهكسبخبرىعناصروقتى:خبرىلید
تفادهاسخبرىلیدازباشند،مهمتروتربرجستهگزارش،عناصرسایر
.شودمى

واندتمىكهاستقولنقلكوتاهىجملهچندیایكحاوى:نقلىلید
.اشدبمؤثرخوانندهبهموضوعانتقالوگزارشكلىفضاىترسیمدر

جذابیتوغالبىجنبهگزارشدرتوصیفىعناصروقتى:توصیفىلید
.گیردمىقراراستفادهمورددارد،رامخاطبجلببراىلازم

نوعچندایدودرموجودمختلفعناصرازوقتى:تركیبىیاتلفیقىلید
.گیردمىلشکتلفیقىلیدشود،استفاده(توصیفىونقلىخبرى،)لید



انواع گزارش

كهشوندمىتقسیممختلفىانواعبهآنهاكاربردوتنظیمىنحوهاساسبرهاگزارش
:ازعبارتند

1-(رپرتاژ)خبرىگزارش
آنهادركهمختلفمراسمومجامعها،كنفرانسها،سخنرانىرویدادها،ازاستگزارشى

یافتهگسترششکلدرواقعگزارش،نوعاین.استوقوعدرشرفیاپیوستهوقوعبهخبرى
یككیفوكممورددربیشترجزئیاتبامخاطبآن،خلالدركهاستمحضخبرى

حسبهآن،طریقازویابددرمىراآنچگونگىوعلتشود،مىآشناموضوعیارویداد
ودشمىتهیهزمانىمعمولاًًًًً گزارشنوعاین.دهدمىپاسخخود،دانستنشوقوكنجکاوى

اطلاعاتىنیازهاىتمامپاسخگوىامّااست،شدهاعلامرویدادیكمورددراولیهخبركه
.نیستمخاطب

بهكهدهندمىتشکیلخبرىهاىارزشوعناصرراخبرىگزارشاصلىىدرونمایه
چگونهوچراعنصردوبهبیشترپرداختنباویژهبهآنها،تحلیلوتشریحباوجامعصورت

.دبربهرهتصویرپردازىوتوصیفازنیازحددربایدخبرىگزارشدر.استشدهتهیه
مىاهرآنبهتوصیفوتشریحوشودمىشکستهخبرىگزارشدرخبر،خشكهاىقالب

.كندمىپیدامنعطفوتوصیفىنثرىنیزلید.یابد



(اجتماعى)تحقیقىگزارش
مختلفهاىواقعیتومشکلاتمسائل،مورددرگزارشنوعاین

هتهیمکانوزمانخاصشرایطوعمومىنیازهاىبهتوجهباواجتماعى
.استگزارشانواعمؤثرترینازوشودمى

یك.استمردممهممسائلوجامعهاجتماعى،هاىگزارشخاستگاه
اناذهتاگیردمىقراربررسىمورداجتماعىواقعیتیامسألهمعضل،
.گرددمعطوفآنبهعمومى

باشداطمینانقابلوعینىدقیق،بایدهاگزارشایندرتحقیقنتایج.



(مونوگرافى)محلازگزارش
تاس...وباستانىاثرمنطقه،موزه،شهر،یكمثلخاصمحلیكازبازدیدگزارش.

عیتوضتاریخچه،نظرازمنطقهیامحلیكمعرفىگزارش،نوعاینىتهیهازهدف
.است...وفعلى

ازعبارتندشود،رعایتمونوگرافىتنظیمدربایدكهنکاتى:
وفضاسازىتوصیف،ازبایدمخاطبذهندرمحلبهبخشیدنتجسمبراى

.گرفتبهرهتصویرپردازى
باشدروحذىعناصرهممادىوفیزیکىعناصرتوصیفشاملهمبایدگزارش.
هنه، تاریخچه ى محل نباید در ابتداى گزارش قرار گیرد؛ زیرا گزارش را به مطالب ك

.تاریخى و مرده شبیه مى كند
به لاىمشخصات جغرافیایى محل یا ویژگى هاى فیزیکى آن باید حتى الامکان در لا
توصیف ها و تصویرها و به صورت غیرمستقیم ارائه شود.
حضور نویسنده ى گزارش در محل باید در جاى جاى آن ملموس باشد.



تخصصى-علمىگزارش
یاتخصصىىزمینهیكدرعلمىموضوعیارویدادیكتشریحبراى

ىمؤسسهیامركزیكهاىموقعیتها،فعالیتعملکردها،انعکاس
.شودمىتهیهتحقیقاتى–علمى

علمىىنشریهیكبراىاستممکنتخصصى–علمىگزارش–

ازهاواژهومفاهیمها،اصطلاحصورت،ایندركهشودتهیهتخصصى
نشریهیكبراىاستممکنیابرخوردارندبیشترىتخصصىوعلمىبار
ایندركهشودتهیهتخصصىاىنشریهعلمىهاىصفحهیاعمومىى

.باشدترفهمقابلوترسادهبایدگزارشمفاهیموزبانصورت،



شخصازگزارش
یاكارزندگى،شخصیت،كهاشخاصىازهاگزارشقبیلاین

هاىآگاهىبرواستجذابمخاطبانبراىآنهاخصوصیات
.شودمىتهیهافزاید،مىآنها

نویسىخاطره
راگواستنویسندهىروزمرهتجربیاتومشاهداتازگزارشى

برخىبطندركهكسانىونفوذذىهاىشخصیتتوسط
جذاببسیارشود،تنظیماند،بودهمهمهاىجریانورویدادها

.بودخواهدمفیدو



گزارش سفر
وىتحقیقتفریحى،علمى،زیارتى،سفرهاىانواعازتواندمى...

راىبمفیدىاطلاعاتحاوىآن،موضوعمبناىبركهشودتهیه
هخوانندبهرانویسندهمشاهداتوتجربیاتواستخواننده
.كندمىمنتقل



گزارش مصور
 رد و صورت مى گی( عکس)در گزارش مصور، ارائه ى اطلاعات و واقعیت ها از طریق تصویر

. هنگامى كه جنبه ى تصویرى موضوع قوى و برجسته است، تهیه مى شود
گزارش مصور اگر خوب تهیه شود، از پرجاذبه ترین انواع گزارش است  .
براى تهیه ى یك گزارش تصویرى جذاب باید به نکات زیر توجه كرد:
موضوع، ظرفیت و قابلیت به تصویر كشیده شدن را دارا باشد.
عکس ها به اندازه ى كافى گویا و جاندار باشند.
ه اى ترتیب قرارگرفتن عکس ها به نحوى باشد كه از نقطه اى مناسب شروع و به نقط

.  شودمناسب ختم شود، به نحوى كه ارتباط میان عکس ها از نظر انتقال واقعیت ها حفظ
اسب، در واقع چینش عکس ها باید به گونه اى باشد كه اصول تنظیم گزارش، یعنى تن

.وحدت و انسجام و توصیف و تشریح در آن رعایت شود
هر عکس باید شرحى مناسب و كوتاه داشته باشد.
 در گزارش مصور، معمولاً یك عکس اصلى و محورى وجود دارد كه در واقع، نقش لید را

ایر ایفا مى كند و تصویرى كلى از موضوع ارائه مى دهد و مخاطب را به سوى مضمون و س
.عکس ها رهنمون مى شود













خبرنویسیقواعد 

1 . یت درستی ، روشنی و جامع: مفاهیم اساسی خبر نویسی عبارتند از
خبر 

2 .خبر باید درست ،كامل ، ساده ، روان و به زبان مردم عامی و در جمله
.های كوتاه نوشته شود 

3 .خبر باید فاقد واژه ها و عبارتهای دشوار و دور از ذهن باشد  .
4 .ا علاقه خبر باید بیشترین اطلاعات را در كوتاه ترین متن ارائه كندت

. مندان در كمترین فرصت بیشترین بهره را ازآن ببرند
5 .ر و لید و تیت)خبر باید به گونه ای تنظیم شود كه بخشهای مختلف آن

.  با یکدیگر هماهنگی وتطابق لازم را داشته باشند(متن



6 .خبر باید اطلاعات مورد نیاز خوانندگان را در بر داشته باشد  .
7 .در خبر نباید پاراگراف ها را با یك عبارت تکراری آغاز كرد  .
8 . به هنگام به كاربردن نام افراد ، سازمانها در خبر آنچه مهم است

م آگاهی مخاطب از مقام وملیت و جنسیت فرد است و دانستن نام و نا
بی خانوادگی برای مخاطب ارجحیت ندارد و برای آن كه شناسایی به خو

قام صورت گیرد ، باید در بار اول ، به ترتیب به نام و نام خانوادگی ، م
ه به اجتماعی ونام كامل سازمان اشاره شود و در پاراگرافهای بعدی با توج

.  متن خبر از مشخصات بعدی استفاده كرد
9 .عنوان های (دكتر،مهندسدر خبر باید از كاربرد عنوانهای تحصیلی

.  خودداری شود( آقا،خانم،تیمسار،جناب )آداب منشانه 



10.ظه برای تهیه و نگارش یك خبر خوب و كامل تکیه برحاف
ادداشت كافی نیست ، بلکه از آغاز تا پایان تهیه گزارش باید ی

برداری شود و پس از دوباره خوانی ، تکمیل و اصلاح متن ، 
ضبط بنابراین قلم ، كاغذ ،. خبر به صورت دقیق تنظیم گردد

.صوت و دوربین عکاسی از لوازم ضروری تهیه خبر است 
 برای تهیه خبرهای كامل ، جامع و تازه باید همواره با مردم در

.تماس بود و نیازهای جامعه را شناخت 
11 .همواره پس از تنظیم خبر باید دوباره خوانی خبر صورت

گیرد ، تا هرگونه ابهام احتمالی رفع شده و از جامع و كامل 
.بودن و صحیح بودن خبر اطمینان حاصل شود



12 .ارسی نویسنده خبر باید به دستور زبان و آیین نگارش ف
امل مسلط و به فرهنگ غنی ایرانی و اسلامی جامعه آشنایی ك

.  داشته باشد
13 .د برای موفقیت در عرصه خبرنویسی،نویسنده خبر بای

ود آگاهی های سیاسی، فرهنگی ، اجتماعی ،اقتصادی و دینی خ
.را افزایش دهد

14 .توجه به تازگی واهمیت سرعت درتهیه خبر و از ضروریات
سبی ولی بهانه سرعت در كار توجیه منا. حرفه خبرنگاری است 

.برای بی دقتی در نگارش خبر نیست 
15 .جه مشاهده غلط املایی و انشایی در خبرنویسی به هیچ و

.  پذیرفتنی نیست 



16 . نامهای خارجی ، نامهای خاص ، عبارات علمی و نقل قول از دیگران
.  را در متن خبر باید داخل گیومه نوشت

17 . در نگارش نامهای خاص وعام به ویژه اسامی خارجی دقت در نگارش
.شرط لازم و یکسان نویسی نامها شرط كافی است 

18 . خبرهای جالب از رویدادهایی كه به نظر دیگران عادی و كم ارزش
.  می آیند ، به وجود می آید

19 .هرچه اهمیت موضوع خبر بیشترو هراندازه علاقه متقاضیان برای
.آگاهی از خبر بیشتر باشد، باید خبر را مشروح تر نوشت

20 .ش خبر نادرست به جای پاسخ گویی به نیاز متقاضیان چند پرس
.  جدید را مطرح كرده و آنها رانیز بی پاسخ می گذارد



21 .اثیر رفتار شایسته و منطقی و آراستگی ظاهری هنگام تهیه خبر ت
.  بسیاری برروی منبع خبر دارد

22 .ع فرد حقیقی و یا حقوقی كه خبر از او سرچشمه می گیرد را منب
.  خبر می گویند

23 .لاش تاحد امکان درخبرباید به نقل قول مستقیم پرداخت و بایدت
.  كرد تا انتقال مفهوم پیام ومطلب بر منبع خبر استوار شود

24 .ه خبركه سابقه خبر یعنی توضیح دادن در خصوص گذشته و پیشین
معمولا در پاراگراف آخر و پس از ارائه مطالب جدیدمی آید، ذكر این 
سابقه كمك شایانی در درک بهتر خبر برای مخاطب خواهد داشت و 

نی است ، برای اتصال سابقه به متن خبر از واژه های كلیشه ای نظیر گفت
.استفاده می شود … شایان ذكر است و 



25 .ه در نگارش خبر باید مقیاسهای متری ، میزان و بهای كالاها ، درج
ها و درصدها ، آمارها ، رتبه ها، ساعت و تاریخ ، روزها و صفحه كتابها و 

.  مانند آن را باید با عدد نوشت
26 . ای شماره ه. ) شماره یك وكسر كمتر از یك را باید با حروف نوشت

(.را می توان هم با حرف و هم با عدد نوشت10و 2
27 .ترعایت نشانه گذاری فارسی در تنظیم و نگارش خبر الزامی اس  .
:قواعد تیتر نویسی ( ب

كم گوی و گزیده گوی چون در تا زاندک تو جهان شود پر
28.تیتر جوهره و روح خبر و ماندگارترین قسمت خبر در ذهن مخاطب

.  و باید خلاصه مهمترین مطلب خبر باشد.است



29.شیرین تیترنویسی یکی از فنی ترین ، حرفه ای ترین و در عین حال
تیتر اگر اصولی و با علم. ترین كارهای تهیه خبر است 

سیاری به ویژگیهای مخاطب و متناسب با موضوع انتخاب شود می تواند ب
.از مخاطبین بی تفاوت نشریات را نیز جذب كند

30.تیتر جمله ای است كه در خلاصه ترین شکل ممکن ، قصد دارد
.پیامی مرتبط با متن خبر را به مخاطب منتقل كند

31 .ز همچنین در تیتر ا. از تکرار كلمات در تیتر باید خودداری شود
.كاربرد واژه های اضافی و توضیحی باید خودداری كرد



32.مهمترین تیتر باید به گونه ای باشد كه درآن به اندازه نیاز و فقط به
. عناصر شش گانه خبری اشاره شود 

33. در نگارش تیتر باید از واژه های آشنا و رسا استفاده كرد.
34.باشدتیتر باید حتی الامکان با فعل به پایان رسیده و دارای مفهوم  .
35.اربردن در تیتر نیاز به نقطه گذاری در پایان جمله نیست ، ولی به ك

.علائم سجاوندی در داخل تیتر اشکالی ندارد
36.با تیتر بایدكوتاه ،جامع و مانع ،مختصر و مفید ، منطبق و هماهنگ

.  خبر،جاذب وجالب،روشن و دقیق،روان و سلیس و بدون ابهام باشد



37 .یتر همچنین از نگارش ت. تیتر نباید مبهم و شعاری باشد
سئوالی و منفی باید پرهیز كرد

38.فهوم و در تیتر باید با كمترین واژ ه ها بیشترین معنی ، م
. پیام را بیان كرد

39.تیتر باید به گونه ای باشد كه نوع ، موضوع و ارزشهای
. خبری را بیان كند 

40.شود تیتر حتی المقدور نباید با قیدهای زمان و مکان شروع
.
41.تیتر را باید پس از تنظیم خبر نوشت .



42 . رین جالب ترین و پرهیجان ت.لید خلاصه مهمترین بخش خبر است
موضوع ، تازه ترین رخداد و محکم ترین بخش خبر را باید با كلمات

.  جذاب ، بدیع ، جاندار ، قاطع و هیجان انگیز در لید خبر نوشت 
43. در تهیه وتنظیم خبر، مهمترین كار نوشتن مقدمه یا لیدLead )) به

در واقع لید چیزی نیست جزهمان چند .صورت خلاصه و فشرده است
.  جمله اول خبر كه هدایت گر مخاطب به درون خبر است

44 .د ، لید باید كوتاه ، درست و رسا باشد ، هرچه لید كوتاه تر باش
.  كلمه است 10-15لید خوب حداكثر بین . جذاب تراست 



45. از ذكر مطالب مبهم وكلی و كم اهمیت و جزیی در لید باید
.  خودداری شود

46. نام و نام خانوادگی افراد را در صورتی در لید ذكر می كنیم كه
مخاطب بتواند مسوولیت و نقش او را در ذهن مجسم كند،

ت و در غیر این صورت برای معرفی افراد در لید باید از مسوولیت و سم
.  دیگر خصوصیات مربوط استفاده كرد

47.ود در لید باید سعی شود به عناصر شش گانه خبری پاسخ داده ش  .
48 .ن از در لید نباید شك و تردید در موضوع خبر رسوخ نماید و همچنی

.مجهول نویسی در لید باید پرهیز كرد



49.جز در موارد استثنایی نباید لید را با زمان ومکان شروع
. كرد

50.ودنتیجه واقعه یا رویداد تاحد ممکن باید در لید آورده ش.



1اصول خوب نوشتن 

گوشزدهم«مسالهاهمیت»«اطلاعات»ارایهضمن
،داشت«تمرکز»ونپریدشاخهآنبهشاخهایناز.گردد

ونكردغفلتهمکار«چهارچوب»ازتمرکز،عیندرو
ومطلبقیافهکهبردپیشطرزیبهراهااینهمه

«فرم»باشدبرخوردارمنطقیحالتیازهمآنساختار



2اصول خوب نوشتن

بیاوریدنظردررامخاطبنوشتن،هنگامبههمیشه
(سوادسطح)بگذاریداوجایبهراخودتانکنیدسعی
(فیبیطر).بنویسیدگذشتهزمانبهتكیهباوشخصسومبا
باشیدپایبندوارونههرمسبكقواعدبه
کنیدعادتخبردرپیشینهوسابقهدادنبه
نكنیدغفلتخبردرمنابعنوشتناز
نكنیدادغامنظرباراخبر
کنیداستفادهآنهاازوبدانیدرامستقیمهایقولنقلقدر



3اصول خوب نوشتن

د سعی کنی، بیشتر نشان بدهید و کمتر حرف بزنید
(دنبصری حرکت کر)جزییات رویداد را بهترترسیم کنید

توانیدوقتی می، ها راه خبر را سد کننداجازه ندهید واژه
اده ای را با یك کلمه بزنید، چرا از چند کلمه استفمساله

(نیداستفاده ک“ زیرا”بجای به این دلیل که از ) کنیدمی
لید نقشه خبر شماست، مبادا مخاطب راه را گم کند



نشانه گذاری یا علامتگذاری درخبر

نقطه(.)

موردیكدیگرازخبریهایجملهکردنجدابراینقطه(الف
.رساندمیراجملهبودنکاملوگیردمیقراراستفاده

:مثال
ادی،اقتصفسادمنشاء»:گفتایرانخبرهحسابدارانانجمنرییس

مختلفهایبخشدردولتگریتصدیواقتصادبودندولتی
«.استاقتصادی

ارکبهاختصارینشانهصورتبهکهحرفیهرازپسهمچنین(ب
وتلگرافپست-:مثال.رودمیبكارنقطهباشد،رفته

.ق.ه428سالبهمتوفیسیناابن-،(P.T.T)وتلفن



(:)دونقطه

مستقیمقولنقلازقبلدونقطهنشانه
:داردکاربرد

تسیاسوملیامنیتکمیسیونمخبر:مثال
درمرزهایکهاتفاقی»:گفتمجلسخارجی
نیویورکدرکهایحادثهدروایرانشرقی

دنیابهراشدنجهانیابعادازیكیداد،رخ
«.کردگوشزد



(...)سه نقطه

لیدلیهربهاگرداردقرارگیومهدرکهمستقیمقولنقلدر(الف
هبنقطهسهنشانهازتوانمیشود،حذففرداظهاراتازبخشی

دادادامهرامطلببقیهوکرداستفادهآنجای
نایازعباراتیورکیكوعمومیعفتخلافعباراتیاکلمات(ب

کرددرجخبردرتواننمیکهنوع
راعبارتیاجملهبخواهیموبماندناتماممطلبیعللیبهاگر(پ

کنیمرهاناتمام
بهدباشنامفهوموناخوانامطلبازبخشییاکلمهکهمواردیدر(ت

گیردمیقرارنقطهسهآنجای
یاادتعبهکهکسانیمورددرتلفظگسیختگیدادننشانبرای(ث

زنندمیحرفبریدهبریدهخاصیحالتبهبنا



(،)ویرگول

وقتی به چند کلمه موضوع واحدی اطلاق شود(الف.
.آب، غذا، مسكن و هوا از لوازم اولیه حیات آدمی است:  مثال

بین دو کلمه که احتمال می رود خواننده آنها را با کسره (ب
.اضافه بخواند

ورت هر که به طاعت از دیگران کم است و به نعمت بیش، به ص:  مثال
.توانگر است و به معنی درویش

جدا کردن اعداد(پ
.اعداد زوج هستند8و 6، 4، 2: مثال

 نكته ضروری:
.ویرگول به کلمه قبلی می چسبد و از آن فاصله نمی گیرد



» «گیومه یا نشانه نقل قول

یچ هنگامی که عین سخن یا نوشته فردی را بدون ه( الف
تغییر و اصطلاح ادبی ذکر کنیم

م در میان جملات و هنگام بیان نقل قول غیر مستقی(ب
قل امكان دارد واژه و یا عبارتی عینا به نقل از گوینده ن

شود
 گیومه از استفاده می از گاهی هنگام ذکر اسامی خاص

شود
معمولا نقطه در داخل گیومه گذاشته می شود.



( ! )نشانه تعجب

به کار می رود که نشانه تعجب در پایان جمله هایی
نشان دهنده یكی از حالات شدید نفسانی و عاطفی 

ن و همانند تعجب، تاکید، تحقیر، تنفر، خطاب، تحسی
.شادمانی است

مثال:
   _!                      آهسته  _!                       ای دوست  _

!عجب آدم دورنگی است  _! آه _!بسیار خوب 



(؟)نشانه استفهام 

مثال.  در پایان جمله های پرسشی( الف:
علت فرار مغزها از کشورهای جهان سوم را در کجا باید 

جست و جو کرد؟
پس از هر کلمه یا عبارتی که جای جمله استفهامی(ب

:مثال. مستقیم را بگیرد
سكوت نشانه چیست ؟رضایت یا مخالفت؟

 چند نكته ضروری:
رده گاهی علامت استفهام به جای علامت تعجب به کار ب  _

می شود که صحیح نیست



گزارش نویسی

«انمیفراگردازاستخبرنگاربرداشتیاروایتگزارش
دارایهکواقعیتیبهدستیابیمنظوربهارتباط،سویدو

کهآنضمنروایتاینباشد،خبریچندارزشیایك
،استارتباطیفراگرددوسویه هایویژگیتاثیرتحت

تاثیرسازمانیبرونوسازمانیدرونعواملازاحتمالا
«.می پذیرد



:ویژگی های  گزارش 

توجه  به  ارزش های  خبری  در گزارش
 پرداخت  مطلوب
 وحدت  موضوع
 نزدیكی  به  ذهن  مخاطب
 ارزش های  ملی  و اجتماعی
 دامنه  جذابیت



الزام های  یك گزارش  خوب 

پیش  از هر چیز، گزارش  باید خواندنی  باشد
گزارش  باید نگارشی  زیبا و دلچسب  داشته  باشد
باید روان  و یك دست  باشد
حجم  مطلوب  داشته  باشد
ملاحظه های  قانونی  در آن  رعایت  شود
  سلیقه ، خواست ، علاقه  و نیازهای  مخاطب  در گزارش

لحاظ  شود



گزارشگر کیست ؟

 شم  خبری
 سرعت  انتقال
 قدرت  انتقال
 قلم  روان



ار فرض  کنیم  که  مادر مستمندی  نوزاد خود را در بامداد یك روز پاییزی  در کن
قل  این  مفهوم  را به  چند شكل  می توان  منت. دیوار خانه ای  گذاشته  و رفته  است 

کرد؟
پیدا شد... یك نوزاد صبح  امروز در کنار دیوار خانه ای  در.

 رها ...مادرنیازمندی ، فرزند نوزاد خود را پشت  دیوار منزلی  در خیابان
.کرد و ناپدید شد

ر مادرسنگدل ، نوزاد بی گناه  خود را در بامداد سرد پاییزی  در کنا
.رها کرد و گریخت ... دیوار خانه ای  در

 بار دیگر قنداق  نوزادی  که مادری  نامهربان  او را در کنار دیوار
.پیداشد... خانه ای  رها کرد، در

تصور فردایی  تیره  و. مادر برای  بار آخر به  صورت  نوزاد نگاه کرد
دشوار مثل  آن  چه  خود او دیروز و امروز داشت  و دارد او را مصمم تر 

شك نم  گوشه  چشم  را خ. گلبوسه ای  نرم  از گونه  کودک گرفت .ساخت 
در پیچ  کوچه  یك   .کرد و این  بار او را در پناه  دیوار گذاشت  و رفت 

...بار دیگر برگشت  تا پاره  وجود خود را ببیند

رها ... چه  کسی  این  نوزاد بی گناه  را در پشت  دیوار منزلی  در
کرده است 



ویژگیهای نثر وزبان گزارش وگزارشگر

ساده  باشد
جمله ها و عبارات  کوتاه  باشند
نگارش  زیبا داشته باشد
 گزارشگر باید سخت کوش  و: استقامت  و سخت کوشی

مقاوم  باشد
مطالعه داشتن
شخصیت  گزارشگری



انواع  گزارش 
 گزارش  خبری
 گزارش  توصیفی
 گزارش  تحقیقی
 گزارش  بر مبنای  مصاحبه
 گزارش  از شخص
 مكانگزارش  از
گزارش  آزاد
  مصور)گزارش  تصویری(

گزارش  طنز
  (رپرتاژ آگهی)گزارش  تبلیغاتی
گزارش  پیگیرانه



گزارش  خبری 

 ت ،رسانه هاسدرواقعه یكانعكاس نخستین خبرهمیشه
اهمیت دارای علت هایی به رویدادیكوقوع اگراما

به رتفسیوتوضیح ارایه برای رسانه هاباشد،بیشتری 
راهایی گزارشیاگزارش رویدادآن ازخود،مخاطبان 

می کنندتهیه 
 یاحوادث گزارش های گروه درلزوماخبری ،گزارش

گزارش های شامل خبری گزارش .نمی گیردجای شهری 
نیز...وورزشی هنری ،فرهنگی ،اجتماعی ،سیاسی ،
می شود



(رپرتاژآگهی)گزارش  تبلیغاتی 

کارمعمولاتبلیغاتی ،گزارش گزارش ها،انواع میان از
منظوربه تنهاگزارش نوع این .نیست تحریریه بخش 

كییاواقعه یكخدمت ،یكکالا،یكبازرگانی معرفی 
ازپولیآن چاپ ازای درنشریه ومی شودنوشته موسسه 
.می کنددریافت دهنده سفارش 



گزارش تبلیغاتیویژگیهای 

شعاری  و موثر باشد
 نگارش  مطلوب
تصویرهای  مناسب



اجزای  گزارش 

 گزینش  موضوع
تحقیق
 مصاحبه
 تنظیم  گزارش
 بازنگری
ربط  دادن
انتخاب  سبك
 نگارش



زبان انواع گزارشها

 ی شیوه  نثر سنگین  و دانشگاهی  و استدلال: گزارش  تحقیقی
لحن  و نثر سنگین  با اندکی  وصف : گزارش  از مراسم
صف نثر اثرگذار و جدی  با تمایل  به  و: گزارش  بر مبنای  مصاحبه
لحن  وصفی  و اندکی  تحقیقی  و استدلالی : گزارش  از شخص
لحن  جدی ، بدون  وصف  با تاثیری  از تحقیق : گزارش  خبری
 لحن  وصفی ، شاعرانه ، تاثیرگذار، آزاد از : گزارش  توصیفی

استدلال 
ری برپایه  هنرهای  کلامی ، وصفی  و شع: گزارش  آزاد و گزارش  طنز



خصوصیات تیتر گزارش

دتیتر باید خواننده  را درگیر گزارش  کن: موثر باشد
شدتیتر گزارش  باید دارای  جاذبه  و زیبایی  با: زیبایی
تیتر گزارش  باید موضوع  آن  را برساند :رسایی
  ت و فشردگی  خاصیت  اجتناب ناپذیر تیتر اسکوتاهی



مراحل عملى تهیه گزارش

تعیین یا انتخاب موضوع
مطالعه مقدماتى درباره موضوع
وگو با مردمگفت
نظرخواهى از کارشناسان
وگو با مسؤولانگفت
هاى گزارشگرمشاهدات و تجربه
تنظیم گزارش



سبكهای تنظیم گزارش

سبك هرم وارونه
سبك تشریحى یا توصیفى
 (ترتیبى)سبك تاریخى



چند نمونه از تیترهاى گزارش

-رود مخّلِ حیات استهواى تهران؛ هر نفسى که فرو مى!
- تومانى چرا ناگهان یخ زد؟75گوشت گَرم
-میرندروند و فردا مىآیند، نشئه مىخمار مى
-تر کنچو دخلت نیست، خرج آهسته
-«براى پایین آوردن تب مصرف« پاشویه اقتصادى
-کار نكن، پول بگیر!
-«بگیران، خالى از کالا، پر از گرانىحقوق« سبد مصرف!
-سرمایه مخرب، براى چه امنیت داشته باشد؟
-اینجا روزگارى منجیل بود
-ها که ویران کردىاى چرخ چه خانه!



اصول  گزارش 

توصیف  و بازگویی  عینی . 1
پرهیز از پیشداوری . 2
شناخت  مخاطبان . 3
نفی  گزارشگر محوری . 4



یدبرای  نوشتن  گزارش  بهتر است  مراحل  زیر را دنبال  کن
 درجه بندی  مطالب  برحسب  اهمیت
 انتخاب  شیوه  بیان
 انتخاب  تیتر جذاب
 انتخاب  لید مناسب
 تدوین  متن
 حفظ  و وحدت  موضوع
 تصویرپردازی
ساده وکوتاه نویسی
 رعایت  قواعد و دستور زبان
 بازبینی  و اصلاح  متن



فنون مصاحبه

چندیادومیانپاسخوپرسشازاستعبارتمصاحبه
(خبررغییاخبر)ارتباطیپیامیكانتقالمنظوربهنفر
درهامصاحبه.داردقراررسانهنمایندهآنسمتیكکه

ویخبرهایمصاحبهگروهند؛دوکلیبندیتقسیمیك
(.خبریغیر)شخصیهایمصاحبه



 شیوه های انجام مصاحبه

- چهره به چهرهface-to face interview

- تلفنیtelephone interview

- کتبیletter interview

- از طریق ایمیلE-mail interview



مصاحبه به سبك قیفی

سوالبهپایاندروشروعسادههایسوالبامصاحبه
همصاحببرایسبكاین.شودمیمنتهیترسختهای
واستزیادآندرچالشکههاییمصاحبهوسختهای

تربههستیمروبروخوتندشوندهمصاحبهبااصولایا
مثلدرستمصاحبهطرفدوهرچون.دهدمیجواب

ندیشیدامیخودکردنگرمبهبازیقبلکهفوتبالیستی
ایابتددرسادههایسوالطرحباشدنگرماینمندنیاز

.هستندمصاحبه



 مصاحبه قیف وارونه

 در مصاحبه به روش قیف وارونه ، سوال های کلیدی و
این شیوه. سخت در ابتدای مصاحبه پرسیده می شود

ای و بر. بیشتر درمصاحبه های تلویزیونی کاربرد دارد
انی قضات ، وکلا، نیروی های پلیس و مقامات دولتی و کس

که در پاسخ به سوال های بسته مهارت دارند به کار می
رود



1کلیدهای طلایی برای مصاحبه 
جذابسوالیكطرحیعنیخوب،شروع.باشیدداشتهخوبیشروع* 

هموشودمخاطبشدنجذبباعثهمکهراحتحالعیندرو
:لذانیندازد؛زحمتووحشتبهپاسخبرایراشوندهمصاحبه

سختسوال.نكنیدشروعسختهایسوالباراخودتانمصاحبه *
یموشودمیشوندهمصاحبهوحشتگاهوآزارباعثکهاستسوالی

تیرشلیكیعنیاین.شودابتداهماندرمصاحبهتوقفباعثتواند
.خودتانبهخلاص

ارخودتانلطفا”؛نكنیدشروعایکلیشههایسوالبارامصاحبه*
دهکننخستهمخاطب،برایهاسوالگونهاینپاسخ”.کنیدمعرفی

بهخلاصتیرشلیكیعنیاین.زنندنمیدلبهوچنگیوهستند
.مخاطب

میسحدکهسوالیكمصاحبه،پایانبرای.باشیدداشتهخوبیپایان*
هداشتآستیندرشود،توجهقابلوجالبجوابیكبهمنجرزنید

.باشید



2کلیدهای طلایی برای مصاحبه 

تاررفاحترامبا-باشدخواهدمیکهکسهر-شوندهمصاحبهبه*
.کنید

.باشیدقولخوش*
-نسیاستمدارابامصاحبهدربویژه-هاسوالجواببابرخورددر*

.نیستبدبودنشكاککمی
مصاحبهافتادنزحمتبهباعثکهراخودسختهایسوال*

طعقبهحتییاوکندعصبانیرااواستممكنوشودمیشونده
.بگذاریدمصاحبهآخربرای،بینجامدمصاحبهقهرآمیز

دلیلشیك،دلیلیكهزاروبه.کنیدضبطرامصاحبهحتما*
.نرویددادگاهبهو.باشدمستندحرفتاناینكه



آخرین کلید



قانون مطبوعات

”ه نشریات و مطبوعات در بیان مطالب آزادند مگر آنکه مخل ب
عین می تفصیل آنرا قانون م.مبانی اسلام یا حقوق عمومی باشند

قانون اساسی24اصل “  .كند
 است كه در 1364قانون مطبوعات كنونی كشور مصوب اسفند

.آخرین اصلاحات بر روی آن انجام شده است79سال 



شرایط متقاضی نشریات-5فصل 

 برای نشریات داخلی یك ”: 2، تبصره 9ماده
در انرایگمنتشر و كاركنانكه فقط برای ....سازمان

د اختیار آنها قرار می گیرد تنها اجازه از وزارت ارشا
“.این قانون كافیست2با رعایت ماده 



جرایم مطبوعاتی–6فصل 

 ا هرگاه در مطبوعات مطالبی مشتمل بر توهین یا افترا،ی»: 23ماده
(  اعم از حقیقی یا حقوقی)خلاف واقع و یا انتقاد نسبت به شخص 

ای بریك ماه،كتبامشاهده شود ذینفع حق دارد پاسخ  آن را ظرف مدت 
حات  و همان نشریه بفرستد و نشریه مزبور موظف است اینگونه توضی

شماره ای كه پس از وصول پاسخ منتشر میدوپاسخها را در یکی از 
كه اصل مطلب چاپ همان حروفو با در همان صفحه و ستونشود ، 

برابر مطلبدومنتشر سازد  بشرط آنکه جواب از مجانیشده است   
«.اصلی تجاوز نکند و متضمن توهین و افترا به كسی نباشد



جرایم مطبوعاتی–6فصل 

 ا اگر نشریه علاوه بر پاسخ مزبور،مطالب ی» :1،تبصره23ماده
توضیحات مجددی چاپ كند حق پاسخگویی برای معترض 

«...محفوظ است 

 اكی در صورتیکه نشریه از درج پاسخ امتناع ورزد  ش» :3تبصره
ی در می تواند به دادگستری شکایت كند و رئیس دادگستر

ار صورت احراز صحت شکایت، جهت نشر پاسخ به نشریه اخط
می كند و هرگاه اخطار موثر واقع نشد،پرونده پس از توقیف
ال موقت روزنامه كه از ده روز بیشتر نخواهد بود به دادگاه ارس

«.می شود



جرایم مطبوعاتی–6فصل 

 اقدامات موضوع این ماده و » :4تبصره23ماده
تبصره های ان نافی اختیارات شاكی در جهت 

«.شکایت به مراجع قضایی نمی باشد



ط روشهای برقراری ارتباط بین رسانه ها و رواب
عمومی

تهیه بیانیه مطبوعاتی و ارسال آن به رسانه های جمعی
ترتیب دادن نشستها و مصاحبه های مطبوعاتی و رسانه ای
پاسخگویی به سئوالات و مراجعات خبرنگاران و ارایه اطلاعات

مورد نیاز آنان و مصاحبه های اختصاصی
صحیحتهیه جوابیه برای رسانه ها در قالب توضیح،تکذیب و یا ت
تولید اخبار ابتکاری
تولید شبه رویداد



ه های تهیه بیانیه مطبوعاتی و ارسال آن به رسان
جمعی

بیانیه های مطبوعاتی متون تنظیم شده ای حاوی اطلاعات ،
ط پیامها و اخبار مربوط به یك سازمان هستند كه از سوی رواب

عمومیها به عنوان خبر از راههای گوناگون در اختیار رسانه ها 
.برای پخش قرار می گیرد

:اشکالات موجود 
فقر ارزشهای خبری و كم اهمیت بودن از دید مخاطبان
سازمان مدار بودن و شخصیت مدار بودن بیانیه ها
كهنه بودن اطلاعات موجود در بیانیه
ضعفهای فنی در تنظیم وشکل ارائه بیانیه



اتی ترتیب دادن نشستها و مصاحبه های مطبوع
و رسانه ای

ه های این نشستها معمولا به هنگام ضرورت مثلا برای اعلام برنام
الات و دراز مدت سیستم،عملکردها،پاسخگویی به شایعات و سئو

در مجموع به قصد دستیابی به اهداف سازمان و مدیریت آن 
.ترتیب می یابد

:برای برگزاری این نشستها توجه به نکات زیر ضروریست
زمان مناسب برای برگزاری نشست
مشخص كردن مصاحبه شونده،موضوع،محل،زمان و هدف نشست

در دعوتنامه
دوسویه كردن ارتباط



پاسخگویی به سئوالات و مراجعات خبرنگاران و ارایه 
اطلاعات مورد نیاز آنان و مصاحبه های اختصاصی

 اطلاع همواره نباید به انچه سازمان تشخیص می دهد محدود
ایر موارد شود بلکه بعضا باید به سئوالات و ابهامات رسانه ها در س

.پاسخ داد

رتیب وظیفه روابط عمومی پاسخگویی به سئوالات رسانه ها و یا ت
دادن مصاحبه های اختصاصی خبرنگاران با مسئولین سازمان

.است



تهیه جوابیه برای رسانه ها در قالب 
توضیح،تكذیب ،تایید و یا تصحیح

ه یکی از وظایف روابط عمومی رصد مطالب مطرح شده در رسان
.استله یا علیه سازمان متبوع و تنظیم و ارسال جوابیه به آنه

 كافی و عدم تولید و توزیع صحیحالبته در سالهای اخیر بدلیل،
عدم احساس مسئولیت و و بموقع اطلاعات از سوی سازمانها

حجم جوابیه عدول خبرنگاران از پاره ای از معیارهای حرفه ای
.های روابط عمومی ها افزایش چشمگیری یافته است



توضیح–جوابیه 

در صورتیکه خبری از  سازمان متبوع به صورت
ا ناقص،مبهم و نارسا در رسانه ها درج شود باید ب
حفظ احترام،اعتدال و ادب، اطلاعات تکمیلی و 
صحیح را در سریعترین زمان ممکن در اختیار 

.رسانه برای چاپ قرار داد



تصحیح-جوابیه 

 هرگاه اخبار منتشره دارای پاره ای اطلاعات نادرست و
مقداری اطلاعات درست باشد در چنین مواردی روابط 

ود عمومی ضمن تایید و تاكید بر اطلاعات صحیح موج
در خبر،نسبت به اصلاح اطلاعات نادرست آن اقدام می

بهتر است سعی شود این كار در جوی دوستانه. كند
.ووبدون درگیری با رسانه انجام شود



تایید-جوابیه 

 بعضا رسانه ها خبری درست و صحیح را در مورد سازمان
ات به منتشر می كنند و سازمان براساس حقی كه قانون مطبوع

بلی او داده است می تواند با ارسال تاییدیه  بر صحت اطلاعات ق
ز البته معمولا روابط عمومی در اینگونه موارد ا. تاكید كند 

. ارسال جوابیه خودداری می كنند



تكذیب-جوابیه 

ه این شدید ترین نوع پاسخگویی روابط عمومی ها به رسان
هاست كه با انتشار آن روابط عمومی تلاش دارد تا اطلاعات 

هل منتشر شده در خبر را بکلی انکار كند و آنرا ناشی از س
انگاری،غرض ورزی، ضعف اطلاعات و یا نبودن احساس 

وغ و آنرا مسئولیت نویسنده یا رسانه تلقی كند و كل خبر را در
رست و البته در كنار این تکذیب باید اطلاعات د. تکذیب نماید

.صحیح نیز درباره همان خبر در اختیار مخاطب قرار گیرد



تولید اخبار ابتكاری

روابط عمومی ها می توانند در مواردی كه سازمان از لحاظ خبری 
به تولید فعال نیست با استفاده از بعضی علایم ونشانه ها  دست

.اخبار ابتکاری بزنند
(تقلید از سایر سازمانها  مثلا برگزاری همایش) تشابه
خلاف سازمانهای شکست خورده عمل نمودن و ارایه ) تعارض

(اخبار آن به مردم مثلا در بحث صرفه جویی
عمیم عملکرد سایر سازمانها را به موسسه متبوع خود ت) تعمیم

(دهیم مثلا انجام مصاحبه و انتشار عملکرد  در هفته دولت 



تولید شبه رویداد

 اخباری كه در سازمان وجود دارند ولی دارای ارزش خبری
عکاس نیستند اما روابط عمومی با برجسته كردن انها سعی در ان

:این اخبار در رسانه های میکند با روشهای زیر
برگزاری مصاحبه مطبوعاتی
دعوت از مقامات برای بازدید از سازمان و درج خبر ان
دعوت از خبرنگاران برای بازدید از سازمان یا طرحها
ترتیب دادن سفرهای خبری برای خبرنگاران
استفاده از مناسبتها و فرصتهای خاص مثلا روز خبرنگار



آگهی و رپورتاژآگهی

 آگهی وسیله ای است كه پیام دهنده در ازای پرداخت وجه،از طریق
زیر انتشار آن، پیام خود را به مخاطب می رساند در تهیه ان باید به نکات

:توجه كرد 

 (مناقصه،مزایده،استخدام و) عنوان آگهی مشخص شود...
متن آگهی با عنوان متناسب باشد
روشنی و رسایی متن آگهی
 (در گزارش آگهی عملکرد) استفاده از جداول و تصاویر
پرهیز از بزرگنمایی خبر
برجسته سازی جنبه های خبری
ذكر نام سازمان یا نهاد آگهی دهنده
استفاده از میان تیترها و سوتیترهای مناسب


