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؟خبر چیست
-ی خبر گزارشی از واقعیت ها است ولی هر واقعیت

.خبر نیست
- اطلاعات مربوط به آنچه رخ داده است، خبر

.نامیده می شود
-خبر نقل ساده و خالص وقایع جاری است. 

«ه در خبر گزارشی واقعی از یك رویداد عینی است ك
م آن یك یا چند ارزش خبری وجود دارد و نحوه تنظی
و ارایه آنرا عوامل درون سازمانی و برون سازمانی 

.«شكل می دهند



:ارزشهای خبری 

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



عناصر خبر

(چه كسی) كه؟
(چه وقت)كی؟
(در چه مكانی) كجا؟
(موضوع ) چه؟
 (دلیل رویداد )چرا؟
 (كیفیت وچگونگی )چگونه؟



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



:سبك بازگشت به عقب

یمنوشتهلیدابتداسبكنوعایندر
بعدوشودمیدادهلیدتوضیحبعدشود،
.شودمینوشتهخبرسابقه



سبك پایان شگفت انگیز

اهنگكنجكاوخوانندهسبك،نوعایندر
ادایجسوالیمخاطببرایوشودمیداشته

دادهپاسخآنبهكهاینبدونشود،می
ومتعارفغیرلیدازسبكایندر.شود

بریخبدنهمعمولاوشودمیاستفادهسوالی
عمدهشود؛میكارتاریخیصورتبه

حوادثواجتماعیخبرهایدرآنكاربرد
.است



:سبك دایره ای

تا در این سبك، خبر از یك نقطه شروع می شود
ی ماجرا تعریف شود و دوباره به همان نقطه باز م

ی و عواقب را بازگو مگردیم، علت ها را جستجو
وادث و این سبك نیز بیشتر در خبرهای ح.كنیم

.اجتماعی كاربرد دارد



:سبك داستانی خبر

داستانی_رواییسبكبهخبرتنظیمnarrative))شبیه
تمامازادقیقنویسندهسبكایندر.استكوتاهداستان
هصحنپردازی،شخصیت)گوییقصههایتكنیك
اینبابردمیبهره(اوجنقطهوهاموقعیت،آرایی
ربوداردحقیقتگویدمیكهراآنچههمهكهتفاوت
نیستندذهنیرمانوداستانعكس



اجزای تیتر

روتیتر
 تیتر اصلی
 زیرتیتر
  میان تیتر
 (سوتیتر)خلاصه تیتر



:مثال 

:تانبه دلیل بروز فاجعه انسانی در افغانس:         روتیتر

یدعملیات را متوقف كن: خاتمی:    تیتر اصلی
نفر رسید1200تلفات در افغانستان به :         زیرتیتر

طالبان به آمریكا اعلان جهاد كرد*



1اصول خوب نوشتن 

گوشزدهم«مسالهاهمیت»«اطلاعات»ارایهضمن
«تمركز»ونپریدشاخهآنبهشاخهایناز.گردد

غفلتهمكار«چهارچوب»ازتمركز،عیندروداشت،
طلبمقیافهكهبردپیشطرزیبهراهااینهمهونكرد

»باشدبرخوردارمنطقیحالتیازهمآنساختارو
«فرم



2اصول خوب نوشتن

بیاوریدنظردررامخاطبنوشتن،هنگامبههمیشه
(سوادسطح)بگذاریداوجایبهراخودتانكنیدسعی
(طرفیبی).بنویسیدگذشتهزمانبهتكیهباوشخصسومبا
باشیدپایبندوارونههرمسبكقواعدبه
كنیدعادتخبردرپیشینهوسابقهدادنبه
نكنیدغفلتخبردرمنابعنوشتناز
نكنیدادغامنظرباراخبر
یدكناستفادهآنهاازوبدانیدرامستقیمهایقولنقلقدر



3اصول خوب نوشتن

نید سعی ك، بیشتر نشان بدهید و كمتر حرف بزنید
(كردنبصری حركت)جزییات رویداد را بهترترسیم كنید

وقتی ، ها راه خبر را سد كننداجازه ندهید واژه
د كلمه ای را با یك كلمه بزنید، چرا از چنتوانید مسالهمی

“زیرا”بجای به این دلیل كه از ) كنیداستفاده می
(استفاده كنید

لید نقشه خبر شماست، مبادا مخاطب راه را گم كند



نشانه گذاری یا علامتگذاری درخبر

نقطه(.)

موردیكدیگرازخبریهایجملهكردنجدابراینقطه(الف
.رساندمیراجملهبودنكاملوگیردمیقراراستفاده

:مثال
تصادی،اقفسادمنشاء»:گفتایرانخبرهحسابدارانانجمنرییس

لفمختهایبخشدردولتگریتصدیواقتصادبودندولتی
«.استاقتصادی

كارهباختصارینشانهصورتبهكهحرفیهرازپسهمچنین(ب
وتلگرافپست-:مثال.رودمیبكارنقطهباشد،رفته

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



(:)دونقطه

ممستقیقولنقلازقبلدونقطهنشانه
:داردكاربرد

استسیوملیامنیتكمیسیونمخبر:مثال
یدرمرزهاكهاتفاقی»:گفتمجلسخارجی

کنیویوردركهایحادثهدروایرانشرقی
یادنبهراشدنجهانیابعادازیكیداد،رخ

«.كردگوشزد



(...)سه نقطه

لیلیدهربهاگرداردقرارگیومهدركهمستقیمقولنقلدر(الف
هنقطسهنشانهازتوانمیشود،حذففرداظهاراتازبخشی

دادادامهرامطلببقیهوكرداستفادهآنجایبه
اینزاعباراتیوركیكوعمومیعفتخلافعباراتیاكلمات(ب

كرددرجخبردرتواننمیكهنوع
رابارتعیاجملهبخواهیموبماندناتماممطلبیعللیبهاگر(پ

كنیمرهاناتمام
اشدبنامفهوموناخوانامطلبازبخشییاكلمهكهمواردیدر(ت

گیردمیقرارنقطهسهآنجایبه
عادتبهكهكسانیمورددرتلفظگسیختگیدادننشانبرای(ث

زنندمیحرفبریدهبریدهخاصیحالتبهبنایا



(،)ویرگول

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

ره  بین دو كلمه كه احتمال می رود خواننده آنها را با كس(ب
.اضافه بخواند

ه هر كه به طاعت از دیگران كم است و به نعمت بیش، ب:  مثال
.صورت توانگر است و به معنی درویش

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

 نكته ضروری:
.دویرگول به كلمه قبلی می چسبد و از آن فاصله نمی گیر



» «گیومه یا نشانه نقل قول

ن  هنگامی كه عین سخن یا نوشته فردی را بدو( الف
هیچ تغییر و اصطلاح ادبی ذكر كنیم

قیم در میان جملات و هنگام بیان نقل قول غیر مست(ب
ه نقل  امكان دارد واژه و یا عبارتی عینا به نقل از گویند

شود
 گیومه از استفاده می از گاهی هنگام ذكر اسامی خاص

شود
معمولا نقطه در داخل گیومه گذاشته می شود.



( ! )نشانه تعجب

ه به كار می رود كنشانه تعجب در پایان جمله هایی
ی نشان دهنده یكی از حالات شدید نفسانی و عاطف

ین و همانند تعجب، تاكید، تحقیر، تنفر، خطاب، تحس
.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 كشورهای جهان سوم را در كجا باید

جست و جو كرد؟
می  پس از هر كلمه یا عبارتی كه جای جمله استفها(ب

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

 چند نكته ضروری:
برده گاهی علامت استفهام به جای علامت تعجب به كار  _

می شود كه صحیح نیست



گزارش نویسی

«دفراگرازاستخبرنگاربرداشتیاروایتگزارش
كهیتیواقعبهدستیابیمنظوربهارتباط،سویدومیان

ضمنروایتاینباشد،خبریچندارزشیایكدارای
باطیارتفراگرددوسویههایویژگیتاثیرتحتكهآن

یسازمانبرونوسازمانیدرونعواملازاحتمالااست،
«.پذیردمیتاثیر



:گزارشهایویژگی

در گزارشخبریهایارزشبهتوجه
مطلوبپرداخت
موضوعوحدت
مخاطبذهنبهنزدیكی
و اجتماعیملیهایارزش
جذابیتدامنه



خوبیك گزارشهایالزام

باشدباید خواندنیاز هر چیز، گزارشپیش
باشدداشتهزیبا و دلچسبباید نگارشیگزارش
باشدو یك دستباید روان
باشدداشتهمطلوبحجم
شودرعایتدر آنقانونیهایملاحظه
در گزارشمخاطبو نیازهای، علاقه، خواستسلیقه

شودلحاظ



؟گزارشگر كیست

خبریشم
انتقالسرعت
انتقالقدرت
روانقلم



ر كنار  دنوزاد خود را در بامداد یك روز پاییزیمادر مستمندیكهكنیمفرض
منتقلتوانمیچند شكلرا بهمفهوماین. استو رفتهگذاشتهایدیوار خانه

كرد؟
پیدا شد... یک نوزاد صبح  امروز در كنار دیوار خانه ای  در.

فرزند نوزاد خود را پشت  دیوار منزلی  در خیابانمادرنیازمندی ، ...
.رها كرد و ناپدید شد

نوزاد بی گناه  خود را در بامداد سرد پاییزی  در كنار مادرسنگدل ،
.رها كرد و گریخت ... دیوار خانه ای  در

 بار دیگر قنداق  نوزادی  که مادری  نامهربان  او را در كنار دیوار
.پیداشد... خانه ای  رها كرد، در

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

ک نم  گوشه  چشم  را خش. گلبوسه ای  نرم  از گونه  كودک گرفت.ساخت
در پیچ  كوچه  یک   .كرد و این  بار او را در پناه  دیوار گذاشت  و رفت 

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

رها ... چه  كسی  این  نوزاد بی گناه  را در پشت  دیوار منزلی  در
كرده است 



گرویژگیهای نثر وزبان گزارش وگزارش

باشدساده
باشندكوتاهها و عباراتجمله
زیبا داشته باشدنگارش
و كوشگزارشگر باید سخت: كوشیو سختاستقامت

باشدمقاوم
داشتنمطالعه
گزارشگریشخصیت



گزارشانواع
خبریگزارش
توصیفیگزارش
تحقیقیگزارش
مصاحبهبر مبنایگزارش
از شخصگزارش
مكاناز گزارش
آزادگزارش
مصور)تصویریگزارش(

طنزگزارش
(رپرتاژ آگهی)تبلیغاتیگزارش
پیگیرانهگزارش



خبریگزارش

هاستهرساندرواقعهیكانعكاسنخستینخبرهمیشه،
اهمیتدارایهاییعلتبهرویدادیكوقوعاگراما

بهسیرتفوتوضیحارایهبرایهارسانهباشد،بیشتری
هاییگزارشیاگزارشرویدادآنازخود،مخاطبان

كنندمیتهیهرا
یاحوادثهایگزارشگروهدرلزوما،خبریگزارش

هایگزارششاملخبریگزارش.گیردنمیجایشهری
زنی...وورزشی،هنری،فرهنگی،اجتماعی،سیاسی

شودمی



(رپرتاژآگهی)تبلیغاتی گزارش

كارمعمولا،تبلیغاتیگزارشها،گزارشانواعمیاناز
منظوربهتنهاگزارشنوعاین.نیستتحریریهبخش

یكایواقعهیك،خدمتیككالا،یكبازرگانیمعرفی
لیپوآنچاپازایدرنشریهوشودمینوشتهموسسه

.كندمیدریافتدهندهسفارشاز



گزارش تبلیغاتیویژگیهای 

و موثر باشدشعاری
مطلوبنگارش
مناسبتصویرهای



گزارشاجزای

موضوعگزینش
تحقیق
مصاحبه
گزارشتنظیم
  بازنگری
دادنربط
سبكانتخاب
نگارش



زبان انواع گزارشها

دلالیو استو دانشگاهینثر سنگینشیوه: تحقیقیگزارش
وصفبا اندكیو نثر سنگینلحن: از مراسمگزارش
وصفهببا تمایلنثر اثرگذار و جدی: مصاحبهبر مبنایگزارش
لیو استدلاتحقیقیو اندكیوصفیلحن: از شخصگزارش
از تحقیقبا تاثیریوصف، بدونجدیلحن: خبریگزارش
د از  ، تاثیرگذار، آزا، شاعرانهوصفیلحن: توصیفیگزارش

استدلال
و، وصفیكلامیهنرهایبرپایه: طنزآزاد و گزارشگزارش

شعری



خصوصیات تیتر گزارش

ندكرا درگیر گزارشتیتر باید خواننده: موثر باشد
باشدو زیباییجاذبهباید دارایتیتر گزارش: زیبایی
را برساندآنباید موضوعتیتر گزارش :رسایی
ر استناپذیر تیتاجتنابخاصیتو فشردگیكوتاهی



مراحل عملى تهیه گزارش

تعیین یا انتخاب موضوع
مطالعه مقدماتى درباره موضوع
وگو با مردمگفت
نظرخواهى از كارشناسان
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 كه فرو مى!
- تومانى چرا ناگهان یخ زد؟75گوشت گَرم
-میرندروند و فردا مىآیند، نشئه مىخمار مى
-تر كنچو دخلت نیست، خرج آهسته
-«براى پایین آوردن تب مصرف« پاشویه اقتصادى
-كار نكن، پول بگیر!
-«بگیران، خالى از كالا، پر از گرانىحقوق« سبد مصرف!
-سرمایه مخرب، براى چه امنیت داشته باشد؟
-اینجا روزگارى منجیل بود
-ها كه ویران كردىاى چرخ چه خانه!



گزارشاصول

عینیو بازگوییتوصیف. 1
پرهیز از پیشداوری. 2
مخاطبانشناخت. 3
گزارشگر محورینفی. 4



نیدكزیر را دنبالمراحلبهتر استگزارشنوشتنبرای

اهمیتبرحسبمطالببندیدرجه
بیانشیوهانتخاب
تیتر جذابانتخاب
لید مناسبانتخاب
متنتدوین
موضوعو وحدتحفظ
تصویرپردازی
نویسیوكوتاهساده
قواعد و دستور زبانرعایت
متنو اصلاحبازبینی



فنون مصاحبه

ندچیادومیانپاسخوپرسشازاستعبارتمصاحبه
(خبرغیریاخبر)ارتباطیپیامیكانتقالمنظوربهنفر
هامصاحبه.داردقراررسانهنمایندهآنسمتیككه
هایمصاحبهگروهند؛دوكلیبندیتقسیمیكدر

(.خبریغیر)شخصیهایمصاحبهوخبری



شیوه های انجام مصاحبه

- چهره به چهرهface-to face interview

- تلفنیtelephone interview

- كتبیletter interview

- از طریق ایمیلE-mail interview



مصاحبه به سبك قیفی

السوبهپایاندروشروعسادههایسوالبامصاحبه
بهمصاحبرایسبكاین.شودمیمنتهیترسختهای
استزیادآندرچالشكههاییمصاحبهوسختهای

بهترمهستیروبروخوتندشوندهمصاحبهبااصولایاو
مثلدرستمصاحبهطرفدوهرچون.دهدمیجواب

میخودكردنگرمبهبازیقبلكهفوتبالیستی
سادههایسوالطرحباشدنگرماینمندنیازاندیشید

.هستندمصاحبهابتدایدر



مصاحبه قیف وارونه

و در مصاحبه به روش قیف وارونه ، سوال های كلیدی
یوه این ش. سخت در ابتدای مصاحبه پرسیده می شود

برای و. بیشتر درمصاحبه های تلویزیونی كاربرد دارد
قضات ، وكلا، نیروی های پلیس و مقامات دولتی و
د به كسانی كه در پاسخ به سوال های بسته مهارت دارن

كار می رود



1كلیدهای طلایی برای مصاحبه 
وجذابسوالیكطرحیعنيخوب،شروع.باشیدداشتهخوبيشروع*

مصاحبههموشودمخاطبشدنجذبباعثهمكهراحتحالعیندر
:لذانیندازد؛زحمتووحشتبهپاسخبرايراشونده

اليسوسختسوال.نكنیدشروعسختهايسوالباراخودتانمصاحبه *
تواندميوشودميشوندهمصاحبهوحشتگاهوآزارباعثكهاست
بهصخلاتیرشلیكیعنياین.شودابتداهماندرمصاحبهتوقفباعث

.خودتان

راخودتانلطفا”؛نكنیدشروعايكلیشههايسوالبارامصاحبه*
كنندهخستهمخاطب،برايهاسوالگونهاینپاسخ”.كنیدمعرفي
بهخلاصتیرشلیكیعنياین.زنندنميدلبهوچنگيوهستند

.مخاطب

يمحدسكهسوالیكمصاحبه،پایانبراي.باشیدداشتهخوبيپایان*
.اشیدبداشتهآستیندرشود،توجهقابلوجالبجوابیكبهمنجرزنید



2كلیدهای طلایی برای مصاحبه 

رفتاراحترامبا-باشدخواهدميكهكسهر-شوندهمصاحبهبه*
.كنید

.باشیدقولخوش*

-سیاستمدارانبامصاحبهدربویژه-هاسوالجواببابرخورددر*
.نیستبدبودنشكاككمي

شوندهمصاحبهافتادنزحمتبهباعثكهراخودسختهايسوال*
قطعبهحتيیاوكندعصبانيرااواستممكنوشودمي

.بگذاریدمصاحبهآخربراي،بینجامدمصاحبهقهرآمیز

نكهایدلیلشیك،دلیلیكهزاروبه.كنیدضبطرامصاحبهحتما*
.نرویددادگاهبهو.باشدمستندحرفتان



آخرین كلید



یقاعده مختصر و مفید در خبرنویس50

1 . نی و  درستی ، روش: مفاهیم اساسی خبر نویسی عبارتند از
جامعیت خبر 

2 .خبر باید درست ،کامل ، ساده ، روان و به زبان مردم عامی
.و در جمله های کوتاه نوشته شود 

3 .  خبر باید فاقد واژه ها و عبارتهای دشوار و دور از ذهن
. باشد

4 .رائه کندتا خبر باید بیشترین اطلاعات را در کوتاه ترین متن ا
. برندعلاقه مندان در کمترین فرصت بیشترین بهره را ازآن ب

5 .تیتر  )آنخبر باید به گونه ای تنظیم شود که بخشهای مختلف
. باشندبا یکدیگر هماهنگی وتطابق لازم را داشته(و لید و متن



6 .خبر باید اطلاعات مورد نیاز خوانندگان را در بر داشته
. باشد

7 .در خبر نباید پاراگراف ها را با یک عبارت تکراری آغاز
.  کرد

8 .مهم  به هنگام به کاربردن نام افراد ، سازمانها در خبر آنچه
است آگاهی مخاطب از مقام وملیت و جنسیت فرد است و  

دانستن نام و نام خانوادگی برای مخاطب ارجحیت ندارد و  
ر اول ، برای آن که شناسایی به خوبی صورت گیرد ، باید در با

ل  به ترتیب به نام و نام خانوادگی ، مقام اجتماعی ونام کام
خبر  سازمان اشاره شود و در پاراگرافهای بعدی با توجه به متن

.  از مشخصات بعدی استفاده کرد
9 .دکتر،مهندسدر خبر باید از کاربرد عنوانهای تحصیلی)

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



10.برای تهیه و نگارش یک خبر خوب و کامل تکیه
یه برحافظه کافی نیست ، بلکه از آغاز تا پایان ته

گزارش باید یادداشت برداری شود و پس از دوباره 
خوانی ، تکمیل و اصلاح متن ، خبر به صورت دقیق

دوربین بنابراین قلم ، کاغذ ، ضبط صوت و. تنظیم گردد
.عکاسی از لوازم ضروری تهیه خبر است 

ا  برای تهیه خبرهای کامل ، جامع و تازه باید همواره ب
.مردم در تماس بود و نیازهای جامعه را شناخت 

11 .ر همواره پس از تنظیم خبر باید دوباره خوانی خب
از صورت گیرد ، تا هرگونه ابهام احتمالی رفع شده و

ل  جامع و کامل بودن و صحیح بودن خبر اطمینان حاص
.شود



12 .ارش نویسنده خبر باید به دستور زبان و آیین نگ
امعه  فارسی مسلط و به فرهنگ غنی ایرانی و اسلامی ج

.  آشنایی کامل داشته باشد
13 .خبر  برای موفقیت در عرصه خبرنویسی،نویسنده

صادی باید آگاهی های سیاسی، فرهنگی ، اجتماعی ،اقت
.و دینی خود را افزایش دهد

14 .توجه به تازگی واهمیت سرعت درتهیه خبر و از
در ولی بهانه سرعت. ضروریات حرفه خبرنگاری است 

ر نیست کار توجیه مناسبی برای بی دقتی در نگارش خب
.
15 .ه مشاهده غلط املایی و انشایی در خبرنویسی ب

. هیچ وجه 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
.ست در نگارش شرط لازم و یکسان نویسی نامها شرط کافی ا

18 .خبرهای جالب از رویدادهایی که به نظر دیگران عادی و
. کم ارزش می آیند ، به وجود می آید

19 .یان هرچه اهمیت موضوع خبر بیشترو هراندازه علاقه متقاض
.نوشتبرای آگاهی از خبر بیشتر باشد، باید خبر را مشروح تر

20 .چند خبر نادرست به جای پاسخ گویی به نیاز متقاضیان
.  ردپرسش جدید را مطرح کرده و آنها رانیز بی پاسخ می گذا



21 .هیه خبر  رفتار شایسته و منطقی و آراستگی ظاهری هنگام ت
.  تاثیر بسیاری برروی منبع خبر دارد

22 .رد را فرد حقیقی و یا حقوقی که خبر از او سرچشمه می گی
.  منبع خبر می گویند

23 .و  تاحد امکان درخبرباید به نقل قول مستقیم پرداخت
بر استوار  بایدتلاش کرد تا انتقال مفهوم پیام ومطلب بر منبع خ

. شود
24 .یشینه سابقه خبر یعنی توضیح دادن در خصوص گذشته و پ

خبرکه معمولا در پاراگراف آخر و پس از ارائه مطالب  
خبر جدیدمی آید، ذکر این سابقه کمک شایانی در درک بهتر

ر از  برای مخاطب خواهد داشت و برای اتصال سابقه به متن خب
… و واژه های کلیشه ای نظیر گفتنی است ، شایان ذکر است

.استفاده می شود 



25 .الاها در نگارش خبر باید مقیاسهای متری ، میزان و بهای ک
، درجه ها و درصدها ، آمارها ، رتبه ها، ساعت و تاریخ ، روزها  

. و صفحه کتابها و مانند آن را باید با عدد نوشت
26 . شماره یک وکسر کمتر از یک را باید با حروف نوشت.  (

(.را می توان هم با حرف و هم با عدد نوشت10و 2شماره های 
27 .رعایت نشانه گذاری فارسی در تنظیم و نگارش خبر

. الزامی است
:قواعد تیتر نویسی ( ب

کم گوی و گزیده گوی چون در تا زاندک تو جهان شود پر
28.هن  تیتر جوهره و روح خبر و ماندگارترین قسمت خبر در ذ

. و باید خلاصه مهمترین مطلب خبر باشد.مخاطب است



29.عین حال تیترنویسی یکی از فنی ترین ، حرفه ای ترین و در
و با علمتیتر اگر اصولی. شیرین ترین کارهای تهیه خبر است 

ی تواند  به ویژگیهای مخاطب و متناسب با موضوع انتخاب شود م
.دبسیاری از مخاطبین بی تفاوت نشریات را نیز جذب کن

30.صد تیتر جمله ای است که در خلاصه ترین شکل ممکن ، ق
.دارد پیامی مرتبط با متن خبر را به مخاطب منتقل کند

31 .در  همچنین. از تکرار کلمات در تیتر باید خودداری شود
.کردتیتر از کاربرد واژه های اضافی و توضیحی باید خودداری



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

33.کرد در نگارش تیتر باید از واژه های آشنا و رسا استفاده.
34.ارای  تیتر باید حتی الامکان با فعل به پایان رسیده و د

. مفهوم باشد
35.، ولی به در تیتر نیاز به نقطه گذاری در پایان جمله نیست

.کاربردن علائم سجاوندی در داخل تیتر اشکالی ندارد
36.بق و تیتر بایدکوتاه ،جامع و مانع ،مختصر و مفید ، منط

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



37 .گارش همچنین از ن. تیتر نباید مبهم و شعاری باشد
تیتر سئوالی و منفی باید پرهیز کرد

38.عنی ،  در تیتر باید با کمترین واژ ه ها بیشترین م
. مفهوم و پیام را بیان کرد

39.و تیتر باید به گونه ای باشد که نوع ، موضوع
. ارزشهای خبری را بیان کند 

40.ان  تیتر حتی المقدور نباید با قیدهای زمان و مک
.شروع شود 

41.تیتر را باید پس از تنظیم خبر نوشت .



42 . جالب ترین و .لید خلاصه مهمترین بخش خبر است
خش پرهیجان ترین موضوع ، تازه ترین رخداد و محکم ترین ب

خبر را باید با کلمات جذاب ، بدیع ، جاندار ، قاطع و هیجان
.  انگیز در لید خبر نوشت 

43.ا لید در تهیه وتنظیم خبر، مهمترین کار نوشتن مقدمه ی
Lead ))در واقع لید چیزی .به صورت خلاصه و فشرده است

نیست جزهمان چند جمله اول خبر که هدایت گر مخاطب به 
.  درون خبر است

44 .ه تر لید باید کوتاه ، درست و رسا باشد ، هرچه لید کوتا
کلمه است 10-15لید خوب حداکثر بین . باشد ، جذاب تراست 

 .



45.اید از ذکر مطالب مبهم وکلی و کم اهمیت و جزیی در لید ب
. خودداری شود

46.  نام و نام خانوادگی افراد را در صورتی در لید ذکر می
سم  کنیم که مخاطب بتواند مسوولیت و نقش او را در ذهن مج

کند،
لیت و  در غیر این صورت برای معرفی افراد در لید باید از مسوو

.  سمت و دیگر خصوصیات مربوط استفاده کرد
47.سخ داده  در لید باید سعی شود به عناصر شش گانه خبری پا

. شود 
48 .د و  در لید نباید شک و تردید در موضوع خبر رسوخ نمای

.همچنین از مجهول نویسی در لید باید پرهیز کرد



49.کان جز در موارد استثنایی نباید لید را با زمان وم
. شروع کرد

50.نتیجه واقعه یا رویداد تاحد ممکن باید در لید
.آورده شود



قانون مطبوعات

”که  نشریات و مطبوعات در بیان مطالب آزادند مگر آن
یل آنرا  تفص.مخل به مبانی اسلام یا حقوق عمومی باشند

قانون اساسی24اصل “  .قانون معین می کند
 است 1364قانون مطبوعات کنونی کشور مصوب اسفند

آخرین اصلاحات بر روی آن انجام شده 79که در سال 
.است



شرایط متقاضی نشریات-5فصل 

 برای نشریات داخلی یک”: 2، تبصره 9ماده
ر و منتشکارکنانکه فقط برای ....سازمان
ها در اختیار آنها قرار می گیرد تنرایگان

این  2اجازه از وزارت ارشاد با رعایت ماده 
“.قانون کافیست



جرایم مطبوعاتی–6فصل 

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

مشاهده شود ذینفع حق دارد پاسخ  آن را ظرف مدت( حقوقی
موظف  برای همان نشریه بفرستد و نشریه مزبوریک ماه،کتبا

ای که شمارهدواست اینگونه توضیحات  و پاسخها را در یکی از 
و با ندر همان صفحه و ستوپس از وصول پاسخ منتشر می شود ، 

منتشر مجانیکه اصل مطلب چاپ شده است   همان حروف
ند و  برابر مطلب اصلی تجاوز نکدوسازد  بشرط آنکه جواب از 

«.متضمن توهین و افترا به کسی نباشد



جرایم مطبوعاتی–6فصل 

 اگر نشریه علاوه بر پاسخ  » :1،تبصره23ماده
مزبور،مطالب یا توضیحات مجددی چاپ کند حق 

«...پاسخگویی برای معترض محفوظ است 

 در صورتیکه نشریه از درج پاسخ امتناع» :3تبصره
و ورزد  شاکی می تواند به دادگستری شکایت کند

هت رئیس دادگستری در صورت احراز صحت شکایت، ج
موثر  نشر پاسخ به نشریه اخطار می کند و هرگاه اخطار

ز ده واقع نشد،پرونده پس از توقیف موقت روزنامه که ا
«.روز بیشتر نخواهد بود به دادگاه ارسال می شود



جرایم مطبوعاتی–6فصل 

 اقدامات موضوع این  » :4تبصره23ماده
ی  ماده و تبصره های ان نافی اختیارات شاک

در جهت شکایت به مراجع قضایی نمی  
«.باشد



روشهای برقراری ارتباط بین رسانه ها و  
روابط عمومی

معیتهیه بیانیه مطبوعاتی و ارسال آن به رسانه های ج
انه ایترتیب دادن نشستها و مصاحبه های مطبوعاتی و رس
یه پاسخگویی به سئوالات و مراجعات خبرنگاران و ارا

اطلاعات مورد نیاز آنان و مصاحبه های اختصاصی
ب و یا تهیه جوابیه برای رسانه ها در قالب توضیح،تکذی

تصحیح
تولید اخبار ابتکاری
تولید شبه رویداد



انه  تهیه بیانیه مطبوعاتی و ارسال آن به رس
های جمعی

بیانیه های مطبوعاتی متون تنظیم شده ای حاوی
ند  اطلاعات، پیامها و اخبار مربوط به یک سازمان هست

که از سوی روابط عمومیها به عنوان خبر از راههای 
.یردگوناگون در اختیار رسانه ها برای پخش قرار می گ

:اشکالات موجود 
انفقر ارزشهای خبری و کم اهمیت بودن از دید مخاطب
سازمان مدار بودن و شخصیت مدار بودن بیانیه ها
کهنه بودن اطلاعات موجود در بیانیه
ضعفهای فنی در تنظیم وشکل ارائه بیانیه



وعاتی  ترتیب دادن نشستها و مصاحبه های مطب
و رسانه ای

لام این نشستها معمولا به هنگام ضرورت مثلا برای اع
ی به  برنامه های دراز مدت سیستم،عملکردها،پاسخگوی
ه  شایعات و سئوالات و در مجموع به قصد دستیابی ب

.اهداف سازمان و مدیریت آن ترتیب می یابد
:یستبرای برگزاری این نشستها توجه به نکات زیر ضرور

زمان مناسب برای برگزاری نشست
 مشخص کردن مصاحبه شونده،موضوع،محل،زمان و

هدف نشست در دعوتنامه
دوسویه کردن ارتباط



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

اطلاع همواره نباید به انچه سازمان تشخیص می دهد
رسانه  محدود شود بلکه بعضا باید به سئوالات و ابهامات

.ها در سایر موارد پاسخ داد

ه ها و یا وظیفه روابط عمومی پاسخگویی به سئوالات رسان
ترتیب 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 شد
ال  در رسانه له یا علیه سازمان متبوع و تنظیم و ارس

.جوابیه به آنهاست
 عدم تولید و توزیعالبته در سالهای اخیر بدلیل

دم عو صحیح،کافی و بموقع اطلاعات از سوی سازمانها
احساس مسئولیت و عدول خبرنگاران از پاره ای از 

حجم جوابیه های روابط عمومی ها معیارهای حرفه ای
.افزایش چشمگیری یافته است



توضیح–جوابیه 

در صورتیکه خبری از  سازمان متبوع به
ج  صورت ناقص،مبهم و نارسا در رسانه ها در

شود باید با حفظ احترام،اعتدال و ادب،  
رین  اطلاعات تکمیلی و صحیح را در سریعت

ار  زمان ممکن در اختیار رسانه برای چاپ قر
.داد



تصحیح-جوابیه 

 هرگاه اخبار منتشره دارای پاره ای اطلاعات
ین نادرست و مقداری اطلاعات درست باشد در چن

مواردی روابط عمومی ضمن تایید و تاکید بر
ح اطلاعات صحیح موجود در خبر،نسبت به اصلا

بهتر است. اطلاعات نادرست آن اقدام می کند
سعی شود این کار در جوی دوستانه ووبدون 

.درگیری با رسانه انجام شود



تایید-جوابیه 

 بعضا رسانه ها خبری درست و صحیح را در مورد
ه سازمان منتشر می کنند و سازمان براساس حقی ک

قانون مطبوعات به او داده است می تواند با ارسال  
بته معمولا ال. تاییدیه  بر صحت اطلاعات قبلی تاکید کند 

روابط عمومی در اینگونه موارد از ارسال جوابیه 
. خودداری می کنند



تكذیب-جوابیه 

به این شدید ترین نوع پاسخگویی روابط عمومی ها
دارد رسانه هاست که با انتشار آن روابط عمومی تلاش

د و آنرا تا اطلاعات منتشر شده در خبر را بکلی انکار کن
ا ناشی از سهل انگاری،غرض ورزی، ضعف اطلاعات و ی

ی کند و نبودن احساس مسئولیت نویسنده یا رسانه تلق
ار این البته در کن. کل خبر را دروغ و آنرا تکذیب نماید

مان تکذیب باید اطلاعات درست و صحیح نیز درباره ه
.خبر در اختیار مخاطب قرار گیرد



تولید اخبار ابتكاری

روابط عمومی ها می توانند در مواردی که سازمان از 
یم لحاظ خبری فعال نیست با استفاده از بعضی علا

.ونشانه ها  دست به تولید اخبار ابتکاری بزنند
(مایشتقلید از سایر سازمانها  مثلا برگزاری ه) تشابه
ن و خلاف سازمانهای شکست خورده عمل نمود) تعارض

(ارایه اخبار آن به مردم مثلا در بحث صرفه جویی
وع خود عملکرد سایر سازمانها را به موسسه متب) تعمیم

د  در تعمیم دهیم مثلا انجام مصاحبه و انتشار عملکر
(هفته دولت 



تولید شبه رویداد

 اخباری که در سازمان وجود دارند ولی دارای ارزش
انها خبری نیستند اما روابط عمومی با برجسته کردن

ا  سعی در انعکاس این اخبار در رسانه های میکند ب
:روشهای زیر

برگزاری مصاحبه مطبوعاتی
دعوت از مقامات برای بازدید از سازمان و درج خبر ان
ادعوت از خبرنگاران برای بازدید از سازمان یا طرحه
ترتیب دادن سفرهای خبری برای خبرنگاران
برنگاراستفاده از مناسبتها و فرصتهای خاص مثلا روز خ



آگهی و رپورتاژآگهی
آگهی وسیله ای است که پیام دهنده در ازای پرداخت وجه،از

ان  طریق انتشار آن، پیام خود را به مخاطب می رساند در تهیه
:باید به نکات زیر توجه کرد 

 (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
ذکر نام سازمان یا نهاد آگهی دهنده
استفاده از میان تیترها و سوتیترهای مناسب


