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مراحل تهيه گزارش تلويزيوني، به شرح زير است: 
1. سوژه يابي،
2.  تحقيق و گردآوري اطلاعات درباره سوژه،
3.  تنظيم سناريو،
4.  توليد
5.  تدوين گزارش.
-------------------------------------------------------
الف. سوژه يابي (انتخاب موضوع):
قبل از هر چيز بايد بدانيم که درباره چه چيزي مي‌خواهيم گزارش تهيه کنيم و چرا. 
سوژه يابي، نشات گرفته از هنرِ خوب ديدن، عميق ديدن و کنجکاوانه ديدن است.  
براي يک گزارشگر، همه چيز، سوژه است. کافي است عمقِ ديدمان را بيشتر کنيم. 
از بلنداي دانش و تجربه خود به موضوعات نگاه کنيم و نه به عنوانِ يک فردِ عادي. پس بايد غيرعادي ببينيم. نگذاريم چشمانمان به رويدادها عادت کند. 
تولستوي: اگر چشمانتان به اشياي محيط اطراف عادت کرد، ديگر آنها را نمي بينيد. 
هرگاه تصور کرديم که ديگر سوژه اي براي پرداختن نيست، نگاهمان به موضوعات،  کليشه اي شده است. اگر با دقت نگاه کنيم، حتما مي بينيم. 
به عنوان يک گزارشگر، بايد چيزهايي را ببينيم که ديگران نمي بينند و حرف هايي را بشنويم که ديگران نمي شنوند. مردم عادي (افراد غيررسانه اي)، برخي امور را عادي تلقي مي کنند، در حالي که از منظرِ يک فرد حرفه اي در رسانه، عادي نيستند.   
متناسب با نياز مردم و اولويت آنها باشد. به عبارت ديگر، بايد به نوعي به زندگي مردم مربوط و البته مهم باشد. 
متناسب با هويت، کارکرد و سنخيت رسانه باشد. گزارش تلويزيوني، براي بخش هاي مختلف خبري، به تناسب تعريف آن بخش و مخاطب آن، تهيه مي شود، 
کهنه نباشد. اما اگر قبلا هم به آن پرداخته شده بود بايد ابعاد ديگري از آن موضوع و با پردازش جديد کار شود. 
سريع و صحيح پرداخته شود. خيلي مواقع، آنچه را که ما مي بينيم و درک مي کنيم رقباي ما هم مي بينند. رسانه، عرصه اي براي رقابت است. به تعبير ديگر، اهالي همه رسانه ها  اعم از مکتوب و الکترونيک، به موضوعات جامعه حساسند؛ پس نبايد در انتخاب و پردازش سوژه ها تعلل کنيم تا رقبا گوي سبقت از ما بربايند.  
هميشه يک دفترچه کوچک همراه داشته باشيد. خيلي اوقات، چيزي يا موضوعي براي لحظاتي به ذهن ما خطور مي کند که اگر يادداشت نکنيم، در خاطرمان نخواهد ماند..  
* روش هاي سوژه يابي:   
همه موارد زير با پژوهش، محقق مي شود؛ بايد ابعاد گوناگون موضوعات را بررسي کنيم؛ جرقه ذهني لازم است، اما کافي نيست. 
شبکه هاي راديويي، تلويزيوني،‌ مطبوعات اعم از روزنامه ها، هفته نامه ها، ماه نامه ها، فصلنامه ها، سالنامه ها و نشريه هاي تخصصي و ...، وب سايتها و وبلاگهاي افراد و نهادها، بولتن هاي اداره ها و سازمانها، خبرگزاري هاي داخلي و خارجي، روابط عمومي نهادها و سازمان ها و .... علاوه بر مشاهده هاي خود خبرنگار، مي تواند منابع مناسبي براي سوژه يابي باشد.       
1. مشابهت: در ساير رسانه ها مانند مطبوعات، و ... حتي گزارش هاي آماري دستگاه ها درباره موضوعات گوناگون، مصاحبه هاي افراد مسئول، ميزگردهاي تلويزيوني، ميزگردهاي راديويي و ... ملاحظه مي کنيم که موضوع يا مسئله اي مطرح يا درباره آن اظهار نظري مي شود. مثلا ازدواج هاي ناشي از آشنايي هاي خياباني در تهران را با ازدواج هاي ناشي از آشنايي هاي خياباني در اصفهان، مشابهت سازي مي کنيم و به عنوان يک سوژه، سراغش مي رويم.   
2. تضاد: سوژه هاي متضاد برخي سوژه ها، قابليت تبديل به يک گزارش را دارند. 
مثال: تاثير گراني بر اشتغال           متضاد آن             تاثير ارزاني بر اشتغال    
3. تعميم: سوژه اي را که در مقياسي کوچک مي بينيم، در مقياس فراگير ببينيم. مثلا افزايش صادرات صنعت فولاد از کارخانه هاي کهگيلويه و بوير احمد را به افزايش صادرات صنعت فولاد در کشور تعميم مي دهيم. 
-------------------------------------------------------
ب. تحقيق و گردآوري اطلاعات درباره سوژه:
مهمترين مرحله، تحقيق درباره ابعاد گوناگون يک سوژه است. در اين مرحله بايد از هر کجا که مي توانيم، اطلاعات و ديدگاه هاي مردم، کارشناسان و مسئولان را درباره موضوع مورد نظر، به دست آوريم. 
يک گزارشگر حرفه‌اي، براي غناي بيشتر و نيز قابل دفاع بودن گزارش خود، بايد اطلاعات، تحليل ها و داده‌هاي آماري دقيق را جمع‌آوري کند. کتاب‌ها، بروشورها، مشاهده، مصاحبه، مطالعه، بهره‌گيري از پايگاه‌هاي اطلاع‌رساني در اينترنت و ... از مهمترين راه‌هاي جمع‌آوري اطلاعات هستند
که هر کدام در جاي خود، مي‌تواند راه‌گشا باشند. 
اين مرحله، نقشي اساسي در تنظيم سناريو و حتي دکوپاژ اوليه مي تواند داشته باشد. 
نکته: گاهي، پس از تهيه اطلاعات و پردازش آنها شايد به چيزي غير از پيش‌فرض اوليه خود درباره موضوع مي رسيد. نگران نباشيد، اين، امري طبيعي است؛ اما تجربه نشان داده است که چنانچه در ابتداي تهيه گزارش، تحقيق جامع و دقيقي درباره سوژه، انجام داده باشيد، اين اتفاق، کمتر رخ خواهد داد.   
-------------------------------------------------------
ج: تنظيم سناريو: 
در اين مرحله، اشخاص، اعم از کارشناسان، مسئولان، مردم و شاهدانِ درگير در ماجرا (اطراف يا طرف هاي ماجرا)، سئوالاتي که قرار است از هر يک از طرف هاي مصاحبه پرسيده شود و اطلاعات مورد نياز براي درج در گزارش، اهداف گزارش و سياستگذاري (يا همان سمت و سوي گزارش در چارچوب سياست هاي رسانه)، تعيين مي شود.  
-------------------------------------------------------
د: توليد: گزارشگر در اين مرحله، مواد لازم و از پيش تعيين شده را توليد مي کند. موادي مانند مصاحبه با طرف هاي درگير در ماجرا، تصاوير و آمبيانس لازم براي استفاده در گزارش، پلاتو (مياني يا آخر)،
توليد گرافيک و کپشن و ... در اين مرحله توليد مي شود.
در اين مرحله، هماهنگي با عوامل توليد، بسيار مهم و موثر خواهد بود. چنانچه تصويربردار، صدا بردار و حتي راننده گروه، درباره ابعاد سوژه مورد نظر، آگاهي کافي داشته باشند، کمک مناسبي به ارتقاء‌کيفيت گزارش تلويزيوني خواهند کرد.  
نکته: اين امکان وجود دارد که در مرحله توليد گزارش، با مواردي غيرقابل پيش بيني مواجه شويد که چينش و روند گزارش شما را تغيير دهد. اين مورد، در مواقعي که تحقيق جامع و دقيقي، پيش از نوشتن سناريوي گزارش، انجام شده باشد، کمتر رخ مي دهد؛‌اما به هر حال محتمل است. پس نگران نباشي اما درباره سوژه مورد نظرتان، پيش از نوشتن سناريو، خوب تحقيق کنيد.      
-------------------------------------------------------
ه: تدوين گزارش:
براي تدوين گزارش، آشنايي با همه تکنيک‌هاي روزنامه‌نگاري از قبيل خبرنويسي، مصاحبه، مقاله‌نويسي و ... الزامي است. به اين ترتيب، تصميم گرفتن درباره اين اينکه گزارش خود را در چه قالبي تدوين و يا چگونه آغاز کنيد و پايا دهيد، راحت‌تر خواهد بود.
نکاتي براي تهيه گزارش تلويزيوني
 * گزارش تلويزيوني، روايت يک خبرنگار از يک واقعه يا رويداد است. 
* در مقام مقايسه، گزارش تلويزيوني، به عمق يک واقعه توجه مي کند و خبر، لايه هاي سطحي آن را پوشش مي دهد. 
* در گزارش، به دو عنصر چرا و چگونه، بيش از ساير عناصر خبري و به خبرهاي فرايند مدار، بيش از خبرهاي رويداد مدار توجه مي شود و اغلب، رويدادها بهانه اي براي پرداختن عميق به موضوعات و فرايندهاي گوناگون هستند.
* براي روشن تر شدن تفاوت خبرهاي رويداد مدار و فرايند مدار، به مثال هاي زير توجه کنيد: 
1شکسته شدن يک سد يا آبگيري آن (رويداد) - فعاليت هاي مربوط به سدسازي (فرايند) 
2وقوع سيل (رويداد) - فعاليت هاي مربوط به پيشگيري و مهار سيل (فرايند) 
* گزارش هاي تلويزيوني، شامل گزارش هاي خبري و غير خبري (توليدي يا موضوعي) است. آنچه گزارش هاي خبري (گزارش هاي رويداد مدار) را از گزارش هاي غيرخبري (گزارش هاي فرايند مدار) متمايز مي کند، وجود خبر با تمام ويژگي هاي تعريف شده و مورد قبول، به عنوان خميرمايه اصلي گزارش خبري است. 
* درباره انواع گزارش هاي غيرخبري (توليدي)، مي توان به گزارش از شخص، گزارش از محل، گزارش از شيء، گزارش سفر( سفرنامه)، گزارش اجتماعي، گزارش از احداث يک سد يا کارخانه يا جاده و ... اشاره کرد.    
* در گزارش، قضاوت، پيش بيني و آينده نگري هم مي توان کرد. (البته بر اساس دلايل، استنادات، شواهد و قرائن) 
* براي مخاطبان رسانه، در هر سطحي که باشند (اعم از مسئولان و مردم)، اين نکته مهم است که يک رويداد، چرا و چگونه به وقوع پيوسته است. بنابراين، گزارش هاي تلويزيوني، در پي پرداختن به ريشه خبرها و پيامدهاي آن هستند.  
* هدف از انتخاب اين رويکرد (پرداختن به گزارش هاي تلويزيوني به جاي خبرِ صرف)، کمرنگ شدن شخصيت گرايي و ستاره سازي در خبر و کاهش استفاده از ارزش خبري شهرت، جايگزيني ارزش خبري فراگيري با تازگي و در نهايت (به عنوان يکي از کارکردهايي که مي توان براي رسانه متصور شد)،‌کمک به ارتقاي کيفيت زندگي، محيط زيست، آموزش و اقتصاد هر استان و کشور است. 
* گزارش، تلفيق خبر و تحقيق، به اضافه بازسازي هنرمندانه صحنه ها، موضوعات، حوادث و واقعيت هاي مهم زندگي اجتماعي است. 
* گزارش، به تعبيري، همان تشريح و تحليل است (و نه تفسير و اظهارنظر). گزارشگر، مي کوشد علل، موجبات و چگونگي وقوع اخبار و رويدادها را بدون دخالت دادن نظر شخصي اش، تبيين کند. به بيان ديگر، گزارشگر، در تهيه گزارش تلويزيوني، صرفا اطلاعات و اخباري را که جمع آوري کرده است، پردازش مي کند. 
* در گزارش هاي تلويزيوني استفاده از آمار و ارقام صحيح و جديد (با اشاره دقيق به منبع آنها) و نيز تحقيقات و گزارش هاي مستند، مصاحبه با مردم، افراد مسئول و کارشناسان و ... لازم است. متن گزارش براي اطلاع رساني است نه موضع گيري؛ ضمن اين که، معرفي منابع کسب اطلاعات و تحليل ها، گزارش را مستند، معتبر و از خبرنگار و رسانه، ‌سلب مسئوليت مي کند.
* براي گزارشگر، رعايت بيطرفي، الزامي است،‌بنابراين، بايد از کاربرد صفت، پرهيز کند. هيچ رسانه اي بيطرف نيست، اما همه رسانه ها از تکنيک تظاهر به بيطرفي،‌ استفاده مي کنند. پس صفت به کار نبريد تا بيطرف معرفي شويد. در مورد حرکات بدن، ميميک صورت، لحن و اداي گزارشگر بیطرف باشد.
* استناد به سوابق و پيشينه موضوع، به گزارش، جامعيت مي بخشد. پس بک گراند را هم در اولويت باشد. 
* استفاده از ديدگاه هاي مردم به خصوص کساني که در موضوع مورد بررسي، طرف حسابند يا آن سوژه، به نوعي، تاثيري بر زندگي آنها دارد؛ ضروري است. مثلا کشاورزان در زمينه مشکلات بخش کشاورزي، يا مشکل بيمه شدگان تامين اجتماعي، مردمي که از ساخت يک سد يا جاده بهرمند مي شوند و ... . گزارش، در نهايت، همان صداي مردم است. حتي جايي که مثلا مسئول جهاد کشاورزي يک استان، آمار و ارقامي از رشد توليدات کشاورزي در آن استان ارائه مي کند، که ناشي از احداث سدي است که پارسال به بهره برداري رسيده و  آب مزارع منطقه را تامين کرده است، در تاييد حرف او يکي دو کشاورز و باغدار هم بگويند که امسال محصول بيشتري داشته ايم. اين،‌يعني استناد. آمار و ارقام بي روح، مخاطب را جذب نمي کند، ‌اما وقتي، به اين صورت، آمار و ارقام را ملموس و واقعي کرديد، از شما مي پذيرند.  
* در گزارش، ضروري است که از زبان ساده استفاده شود. کلمات بايد مستقيم و دقيق باشد، نه عاميانه يا فلسفي؛ گزارش، روايت يک خبرنگار است، نه شاعر يا فيلسوف؛ گرچه در برخي از گزارش هاي توليدي (غيرخبري)، مي توان از نثري که در مرز قصه و خبر است، هم استفاده کرد.  
* مصاحبه با اطراف ماجرا و نيز کارشناسان مرتبط با موضوع، که هر کدام ديدگاه هاي خود را در موافقت يا مخالفت بيان مي کنند، ضروري است.
* آخرين جملات متن، سخت ترين آنها هستند. تمام مطالب را گفته ايد و اينجا شايد اين شگرد مناسب باشد که به آينده نگاه يا پرسشي مطرح کنيد. پايان گزارش، فرصتي براي زدن تير خلاص به ذهن مخاطب و تسخير ذهن اوست. اين محتوا را به خصوص اگر در قالب پلاتو بگوييد، بسيار جذاب و تاثيرگذار خواهد بود. 
* بر اين اساس، ‌در گزارش، ‌پيش بيني هم مي توان کرد، اما بر پايه اطلاعات درست، دقيق و تازه.  
* تلاش کنيد، جمله هايي با بيش از 12 کلمه ننويسيد. (اين،‌تنها به معني يک معيار براي نوشتن است و نه قاعده اي الزامي). اما تا مي توانيد جمله هاي مرکب را به جمله هاي کوتاه تبديل کنيد چون امکان انتقال پيام به مخاطب را ساده تر کرده ايد. 
* از اطلاعات جديد، نقل قول هاي طلايي، «کوتاه اما شفاف»، رنگ و جزييات (نشان دادن جزئياتي که مخاطب را به صورت مستقيم به صحنه رويداد ببرد)‌و پيشينه و تاريخچه موضوع، ‌استفاده کنيد. 
* خاکستري ببينيد. ذات زندگي، خاکستري است. پس ديدگاه هاي موافق و مخالف را در گزارش لحاظ کنيد. اين، همان تکنيک بيطرفي (تظاهر به بيطرفي) است. گرچه بر اساس رويکرد گزارش؛ ديدگاه مخالف يا موافق (يکي از آنها) بايد در فرايند کلي گزارش و نتيجه آن، غالب باشد. ما در هيچ گزارشي بيطرف نيستيم. بلکه تظاهر به بيطرفي مي کنيم؛ چون قرار است سياست هاي رسانه را به پيش ببريم. اين، معناي درست و دقيق حرفه اي گري است. هيچ رسانه اي در دنيا بيطرف نيست و براي تامين منافع و امنيت ملي کشور صاحب رسانه، تلاش مي کند.   
* افراد را ولو کشاورز يا کارگري ساده باشند، با زيرنويس، معرفي کنيد. مثلا احمد آرام، کشاورز ساکن روستاي علي آباد سمنان.  
* تحقيق جامع درباره موضوع مورد بررسي، مهمترين ويژگي گزارش تلويزيوني است. از اينترنت، مصاحبه با صاحبنظران، مطبوعات، کتاب و هر منبعي که مي توان از آن، اطلاعات مرتبط با موضوع گزارش را کسب کرد، استفاده کنيد. اما تا مي توانيد، خلاصه بنويسيد.
* نکات براي تدوين، صدا برداري و تصوير برداري: 
* آمبيانس، آمبيانس، آمبيانس بسيار مهم است. هيچ تصويري را بدون آمبيانس ضبط نکنيد.
* از موسيقي در گزارش هاي خبري، استفاده نکنيد. اما در توليد گزارش هاي موضوعي، تنها در بخش هاي بسيار کوچک آن هم در معدود گزارش هايي که قرار است، قدري احساس تقويت شود، مي توانيد استفاده کنيد. موسيقي، گزارش شما را غيرواقعي مي کند؛ ‌پس تا مي توانيد، استفاده نکنيد. حتي استفاده از افکت به جاي موسيقي، بهتر است.   
يک استثناء: در گزارش هايي که موسيقي بخشي از محتواي گزارش است، استفاده از موسيقي، ضروري است؛ مثلا درباره زندگي ترکمن ها يا عشاير و ...
* چنانچه مقدور بود، در مصاحبه ها (به خصوص مصاحبه هاي نشسته)، از 2 دوربين استفاده کنيد؛ دوربين اول، ثابت و دوربين دوم نماهاي گوناگون مصاحبه از زاويه هاي گوناگون (مانند تک شات مصاحبه کننده، تک شات مصاحبه شونده، 2 شات هر دو طرف از زاويه هاي ديگر و.... را ضبط مي کند)؛ ‌از اين نوع تصاوير، در تدوين بخش هاي مورد استفاده آن مصاحبه، مي توانيد، استفاده کنيد.   
* حتي الامکان از پلاتو به عنوان ورودي گزارش استفاده نکنيد. با اجزاي ديگر مانند آمبيانس، مصاحبه، نريشن و ...گزارش را آغاز کنيد.
* تا مي توانيد، داستان کوتاه بخوانيد و فيلم هاي مستند کوتاه ببينيد. اين اقدام، توانايي شما را تقويت مي کند. 


