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مدیریت رویدادها در روابط عمومی با محوریت 
 و گردهمایی برگزاری همایش
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 فهرست محتوایی درخواستي

 ای بر تشریفات و مدل کسب و کارمقدمه

 هامدیریت گردهمایی

 تشریفات و قانون طلایی آن

 انواع مدیریت تشریفات و مراحل آن

 انواع گردهمایی و مراحل مدیریت آن

 های اولیه برگزاری گردهماییگام

 (مطبوعاتی)کنفرانس خبری 

 پرسش و پاسخ



 ای بر تشریفات و مدل کسب و کارمقدمه

 روابط برای شده تعریف وظایف اهم مرور در
پرکاربرد و اساسی هایسرفصل از یکی ها،عمومی

 ها،همایش برگزاری جهت ریزیبرنامه و مشارکت”
 با که باشدمی“رسمی هایمیهمانی و هانمایشگاه

 تعریف تشریفات شامل خود گردهمایی، نوع به توجه
 .بود خواهد خاص و شده

 از پیروی نیازمند فعالیتی هر ریزی،برنامه فرآیند در
 مدل عنوان تحت کاربردی و خاص الگویی و مدل
 در که باشدمی Business Modelیا کار و کسب
 را مشتریان و مخاطبین قضاوت اصلی هسته واقع

 .داد خواهد تشکیل
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 Business Modelمدل کسب و کار 

 مشتریان  –1

 برای چه کسانی ارزش خلق می كنیم؟•

 مهمترین مشتریان ما چه کسانی هستند؟•

 مشتریان خود را به چه بخش هایی تقسیم کرده ایم؟•
 سئوالات کلیدی

 بیانیه ارزش  –2

 می دهیم؟ ارائه خود مشتریان به را ارزشی چه•

 می كنیم؟ کمک مشتریان مشکل کدام حل به•

 می کنیم؟ تأمین را مشتریان نیازهای کدام•

 بخش های به را خود خدمات یا محصولات از ترکیبی چه•
 می کنیم؟ ارائه مشتریان مختلف

می خرند؟ را ما خدمت یا محصول مشتریان چرا•

 سئوالات کلیدی
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 Business Modelمدل کسب و کار 

 های کلیدی فعالیت –3

 های کلیدی است؟بیانیه ارزش ما نیازمند کدام فعالیت•

 های کلیدی است؟های توزیع ما نیازمند کدام فعالیتکانال•

 های کلیدی است؟روابط با مشتریان ما نیازمند کدام فعالیت•

 های کلیدی است؟جریان در آمد ما نیازمند کدام فعالیت•

 کنیم؟ما چه محصول یا خدمتی را عرضه می•

 سئوالات کلیدی

 ارتباط با مشتریان  –4

های مختلف مشتریان انتظار دارند که چه نوع ارتباطی بخش•
 با آنها ایجاد و حفظ کنیم؟

 های مختلف مشتریان خود داریم؟چه نوع ارتباطی با بخش•

ارتباط ما با مشتریان چقدر با سایر اجزای مدل کسب و کار •
 ما هماهنگی دارد؟

 بر است؟ارتباطات ما چقدر هزینه•

 سئوالات کلیدی
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 Business Modelمدل کسب و کار 

 های ارتباطی کانال –5

 دارند؟ دسترسی ما به هاییکانال چه از ما مشتریان مختلف هایبخش•

 کنیم؟می پیدا دسترسی خود مشتریان به طریقی چه به ما•

 شوند؟می هماهنگ چگونه ما هایکانال•

 کنند؟می عمل بهتر هاکانال کدام•

 کنند؟می عمل بهتر هزینه نظر از هاکانال کدام•

 کنیم؟می هماهنگ خود مشتریان هایکانال با را خود هایکانال چگونه•

سئوالات 
 کلیدی

 شرکای کلیدی  –6

 شرکای کلیدی ما چه کسانی هستند؟•

 کنندگان اصلی ما چه کسانی هستند؟تأمین•

 کنیم؟چه منابع کلیدی برای شرکای خود تأمین می•

 دهیم؟های کلیدی برای شرکای خود انجام میچه فعالیت•

سئوالات 
 کلیدی
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 Business Modelمدل کسب و کار 

 منابع کلیدی  –7

 بیانیه ارزش ما نیازمند کدام منابع کلیدی است؟•

 کانال های توزیع ما نیازمند کدام منابع کلیدی است؟•

 روابط با مشتریان ما نیازمند کدام منابع کلیدی است؟•

 جریان درآمد ما نیازمند کدام منابع کلیدی است؟•

 

سئوالات 
 کلیدی

 ها ساختار هزینه –8

 مهمترین اقلام هزینه ای این کسب و کار کدامند؟•

 ترین منابع کلیدی این کسب و کار کدامند؟پرهزینه•

 های این کسب و کار کدامند؟ترین فعالیتپرهزینه•

سئوالات 
 کلیدی
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 Business Modelمدل کسب و کار 

 جریان درآمد  –9

 حاضرند ارزشی چه دریافت مقابل در ما مشتریان•
 کنند؟ پرداخت

 کدامند؟ کار و کسب این درآمدهای•

 است؟ چگونه  درآمدها کل از درآمدها از یک هر سهم•

 کنند؟می پرداخت دلیل چه به حاضر حال در ما مشتریان•

 است؟ صورت چه به حاضر حال در مشتریان پرداخت•

 کنند؟ پرداخت صورت چه به دهندمی ترجیح مشتریان•

سئوالات 
 کلیدی
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 تشریفات چیست؟

 شامل آداب از مجموعه ای خلاصه؛ بسیار طور به تشریفات
 سلام، در تقدم مانند اختیاری پسندیده رفتارهای)سلوک حسن
نزاکت ،(بیانی خوش و خلقی خوش دیگران، به احترام رعایت

 و قوانین به احترام نظامی، انضباظ مانند اجباری رفتارهای)
 و مقررات قوانین، ترتیبات، رعایت و ،(نامه ها آیین

 .است المللیبین و داخلی کنوانسیون های

 به واقع در و دانسته اندProtocol كلمه معادل را (رسمي)تشریفات
 VIPاصطلاح .شود مي برگزار شكوه با كه شود مي گفته مراسمي

 مهم بسیار اشخاص معناي به و دارد فراوان كاربرد زمینه این در نیز
 و جابجایي و بدرقه و استقبال براي جایگاهي VIPسالن .است

 كشوري و لشكري سران جمله از (سیاسي)مهم اشخاص ترانزیت
 .باشدمی
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 قانون طلایي تشریفات

 مراودات در امروزه كه است بشر زندگي اساسي نیازهاي از یك احترام اصالتا  
 .شود مي یاد آن از تشریفات عنوان به رسمي

احترامرسمي مراودات در كه كرد ترسیم گونه این بتوان دیگر تصویري در شاید

 .باشندمی تشریفات اساسي اشكالمحبترسمي غیر مراودات در و

 تدوین تشریفات طلایي قانون عنوان به زیر قانون تشریفات براي زمینه همین در
  :است شده

 همه وقتي ، همه جایي و همه كسي:احترام مسئولیتي است
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 مراحل مدیریت تشریفات
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ارزیابي
(بعد از مراسم)

اجرا

(حین مراسم)

ریزي برنامه

(قبل از مراسم)

:لازم اقدامات
اطلاعات تهیه

گیريتصمیم جلسه

برنامه تدوین

مراسم لیستچك

و نامه هاارسال 

نامه هادعوت

هماهنگي جلسه

:لازم اقدامات
استقبال

نقل و حمل

اسكان

پذیرایي

بدرقه

:لازم اقدامات
نظرسنجي و نظرخواهي

اقدامات مستندسازي

 تنظیم  گزارش و

گزارش دهي

مراسم ارزیابي جلسه

قدرداني و تشكر



 فرآیند اجرایي تشریفات
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 بدرقه پذیرایي اسكان حمل و نقل استقبال



 مراحل اجرایي تشریفات

فعالیت هامراحل 

استقبال:الف

یادتان تبسم ارتباط شروع براي)میهمانداران توسط رسمي احترام رعایت و میهمان طرازهم و پایههم مستقبل از استفاده 

(نرود

گمركي خدمات و ورود خدمات

رساني اطلاع و خبري امور

.كنید استقبال آنان از میهمانان یا میهمان علاقه مورد گل دسته با

حمل و نقل:ب

(...و داشتن بنزین ماشین، نوع ماشین، بودن سالم)نقلیه وسیله انتخاب

(...و محافظ همراه، راننده،)همراهان انتخاب

(...و مسیر زیبایي پلیس، با هماهنگي ترافیكي، بررسي)مسیر انتخاب

...و همراهان و میهمانان توشه و بار حمل

اسكان:ج

استراحت براي موجود امكانات بررسي

موجود امكانات ایمني بررسي

اسكان محل محیطي و فیزیكي شرایط

،اسكان محل پاكیزگي و نظافت بهداشت

،...و مكان اندازه وسعت، رنگ، نور

پذیرایي:د

...و معدني آب شربت، آب، جمله از نوشیدني

...و شام ناهار،صبحانه، شیریني، میوه، جمله از خوردني

...و تلفن فاكس، جمله از بصري و سمعي و ارتباطي امكانات

(...و مراسم هايبرنامه و بروشورها كتب، نشریات،)فرهنگي سبد

...و مراسم هايفیلم و هاعكس جمله از فرهنگي هدایاي

بدرقه:ه

گمركي و خروج خدمات انجام

...و اقامت ویزاي تمدید گذرنامه، بلیط، ویزا، تهیه

انگیزخاطره یادبود و یادگاري خداحافظي و مشایعت و همراهي 15 



 مدیریت تشریفات

 را بازدیدها، ها،نمایشگاه ها،گردهمایي ها،نشست همچون مراسم انواع ارزیابي و اجرا ریزي،برنامه نحوه

.گویند مي تشریفات مدیریت عمومي روابط در
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مراسم تشریفاتی در روابط عمومي انواع

(جلسه)نشست 
 و رادیویی مصاحبه مطبوعاتي، مصاحبه استخدامي، مصاحبه انواع شامل جلسات یا هانشست

.شودمي ...و كاركنان با اداري عادي گفتگوهاي مدیران، جلسه تلویزیوني،

گردهمایي
 مطبوعاتي، كنفرانس هاي آموزشي، علمي، سمینارهاي شامل سمینارها یا هاگردهمایي

.شود مي ...و مناسبتي هایعزاداري و جشن ها جشنواره ها، جشن ها،

نمایشگاه
 شایسته، كاركنان تخصصي، اختتامیه، افتتاحیه، نمایشگاه هاي انواع شامل هانمایشگاه

.شودمي ...و  خلاقیت ها

بازدید

 كارشناسان یا و مدیران بازدیدهاي تفریحي، اردوهاي آموزشي، اردو هاي انواع شامل بازدیدها

 و امكانات و سازمان از سازمان ها سایر كاركنان و مدیران بازدید دیگر، سازمان هاي از

.شودمی ...و ما صنعت
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 اهداف گردهمایي

 و هدف با گردهمایی هايگونه از هركدام
 برگزار و ریزيبرنامه خاصي اهداف یا
 كشف دنبال به آنها از برخي .شودمي
 اهداف برخي هستند، علمي هايایده

 و اختراعات جستجوگر و دارند كاربردي
 ارتقاي برخي هستند، صنعتي هايخلاقیت
 و گیرندمي هدف را حاضران دانش

 پیگیري را تبلیغاتي اهداف برخي همچنین
 از بسیاري در مقابل  اهدافي .كنندمي

 :گیردمي قرار مدنظر هاگردهمایي



 استفاده از اندیشه نخبگان•

 صنعتي و علمي دستاوردهاي نتایج از آگاهي•

 آموزش و رسانياطلاع•

 نظرانصاحب بین ارتباط برقراري•

 كاري هايحوزه در جدید هايایده بررسي و نقد•

 یك حل براي مشترك راهكارهاي به دستیابي•
 مساله

 یا محیطي مشكلات حل راهكارهاي بررسي•
 سازماني

 در نظرصاحب افراد و جدید هايایده كردن پیدا•
 خاص ايزمینه
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 انواع گردهمایي

گردهمایي از نظر 
زماني به گردهمایي یك 
روزه، دو روزه و 

شود و بیشتر تقسیم مي
از نظر مكاني، در 
سطح محلي، 

منطقه اي، ملي و 
المللي اجرا بین

 .شودمي

 دو به نیز محتوا نظر از
 شغلي یا و علمي شكل

 گاهي یعني  است، مطرح
 آخرین درباره نظران صاحب
 نظر ارایه به علمي مباحث

 مسولان گاهي و پردازند مي
 آخرین درباره سازمان یك

 یا و نگرشي تغییرات
 .كنند مي نظر ارائه سازماني

واژگاني همچون سمینار، 
نشست، یادواره، كارگروه، 

 كنفرانس مطبوعاتي
،كارگاه آموزشي، (خبري)

اندیشي، مجمع، هم
سمپوزیوم، كنگره، همایش، 
جشنواره، میتینگ، میزگرد 

برخي از مهمترین ...و 
محسوب انواع گردهمایي 

 .شوندمی
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 انواع گردهمایي

میتینگ

Meeting  

 تجاری، اهداف با اطلاعات؛ تبادل برای بیشتر یا هنفر دو ییاگردهم هرنوع
 معانی به فارسی در واژه این .گویندمی میتینگ را علمی یا مذهبی اجتماعی،
.است رفته کار به همایش و ملاقات انجمن، نشست، جلسه،

از بیش با بزرگ هایمیتینگ و نفر 15 تا دو بین کوچک هایمیتینگ معمولا   
 ، کنگره کنفرانس، مانند مختلفی انواع دنتوانمی و دنشومی تشکیل نفر 15

 .باشد داشته (کنوانسیون)کانونشن و سمپوزیوم کارگاه، سمینار،

تالار گفتگو 
Forum  

 و ستد و داد برای اجتماعات محوطه یک شامل فروم باستان، روم شهر در
 و مناظره گفتگو، برای عموم گردهمایی به فروم .استبودهدادگاه همچنین

 هایمحل به همچنین و مردم یعلاقه مورد موضوعات پیرامون آزاد بحث
 به امروزه .گرددمی خطاب شودمی ساخته منظور این برای که خاصی
 و نظرات که سایت وب یا تلویزیون رادیو، روزنامه، چون هاییرسانه
 بحث که نیز مواردی در .گویندمی فروم نیز کنندیم پخش را مردم هایبحث
 شنیدن و عموم حضور امکان معمولا   و داشته جریان کارشناس چند بین آزاد

 راه یک فروم، .است دادگاه آن انواع از یکی که گویندمی فروم باشد، نظرات
 .است اجتماعی فرهنگ رشد و همگانی آموزش
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 انواع گردهمایي

کنگره 
Congress   

 افرادی که شودمی گفته رسمی هایگردهمایی به کنگره آکادمیک، تعریف در
 و بحث برای خاص، گروههر یا مذهب فرهنگ، حرفه، به متعلق
 جمع انتخابات انجام گاهو ویژه موضوعی پیرامون گروهی سازیتصمیم

  :تاس برجسته خصوصیت چند دارای و شوندمی

  ،(نفر هزاران یا صدها)زیاد کنندهشرکت تعداد•

  تکرارشونده،)سالانه چند یا دو یک، اغلب)خاص زمانی فاصله در برنامه•

  روز، چند مدت به اغلب برنامه مدت•

 .است وغیره کنفرانس پانل، کارگاه، قالب در ترکوچک هاینشست دارای•


 هاکنگره در .است سمپوزیوم و کنفرانس ،کارگاهاز تررسمی و تربزرگ معمولا   کنگره
 حامی”عنوان به نیز هاییسازمان معمولا   دهنده،تشکیل اصلی گروه اعضای جز
.دارند حضور Sponsor"یا
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 انواع گردهمایي

کارگاه 
Workshop 

 ارائه و آزاد بحث اندیشه، تبادل آن در که شودمی گفته جلساتی به کارگاه
 تعدادی معمولا   کارگاه در .دارد جریان مهارت، یک کاربرد برای عملی هایروش
 روند با تا کنندمی بحث عمیقا   خاص موضوعی درباره و داشته مشارکت محدود
 نوع این در .شوند آشنا ویژه حلراه یا مشی خط یک مثلا   تولید و خلاقیت
 برنامه مدیر سوی از سخنرانی کمترین داشته، حضور خاص گروهی یی،اگردهم
 .دارند جدی مشارکت موضوع در کنندگان،شرکت درعوض، و شودمی ارائه
 .ستا هامهارت رشد و تجربیات انتقال محل دانش، انتقال از بیش کارگاه

بحث
Discussion 

 جدی بحث و مذاکره یک
 .گویند دیسکاشن را گروهی

 رسمی سخنرانی به درمواردی
 .شود می اطلاق دیسکاشن نیز
 به معمولا   بحث نوع این

 و است طولانی و فعال صورت
 خاص موضوعی محور حول

 از هدف .گیردمی صورت
 طرف یک پیروزی دیسکاشن

 در پیشرفت بلکه نیست
 روشنگری و بحث موضوع
 .است نظر مورد

جلسه عمومی 

Convocation

 برای که جلساتی
 و کمیسیون مشاوره،

 با خصوصا   جشن، یا
 از گروهی مشارکت
 دانشگاه یک اعضای

 تشکیل انجمن یا
 نوع این گاه .شودمی

 اعطای برای جلسات
.شودمی برگزار مدرک
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 انواع گردهمایي



کنفرانس
  Conference 

   

 به معمولا   اما است مختلف هایزمینه در هاییاگردهم انواع شامل کنفرانس
 بحث، برای رسمی دستورجلسه و کار برنامه با که شود می گفته هاییهمایش
 حل، راه یافتن جهت اطلاعات؛ مبادله و نظر تبادل یاو همفکری مشاوره، مذاکره،

.شودمی تشکیل سازیتصمیم یا رهنمود گرفتن خاص، مشکل رفع

 جلسه به مشابه، هایآموزش یا و تحصیلات یا علایق با افرادی از کنندگانشرکت
 سازمان، مسائل زمینه در خاص، پرسشی برای پاسخ یافتن صدد در و شده دعوت
.هستند خود گروه و هیأت یا انجمن

 در معمول طور به اما نیست خاص محدودیت و قطعی تعریف دارای کنفرانس
 محدودتر اهدافی و ترکوتاه زمان تر،کوچک ابعاد دارای کنگره، با مقایسه

.باشدمی

 و شده برگزار Convention Centre اجتماعات مرکز"یک در کنفرانس معمولا  
 سخنرانی"،"پانل"،"میزگرد"مثل ارتباطی هایروش از انواعی شامل تواندمی

.باشد واحد موضوع یک راستای در "گروهی پراکنده هایبحث"یا و "عمومی

 ارتباط هم با نوین ارتباطی امکانات از استفاده با دور، راه از کنندگانشرکت گاه
 راه از کنفرانس"یا "ویدئوکنفرانس"،"کنفرانس تله"آن به که کنندمی برقرار
.شودمی گفته "دور

 دانشجویان از کوچکی گروه برای که آموزشی هایبرنامه به «کنفرانس»همچنین
 .گرددمی اطلاق نیز شودمی برگزار پیشرفته سطوح
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   Symposium   هم اندیشی

 آمده، هم گرد خاص یزمینه یک در بالا تخصص با افرادی که کنفرانس نوع یک
 ارائه نو هایایده و پیشنهادات آن در و کنندمی بحث تخصصی کاملا   موضوعی درباره

 اجرا برای خاص ایبرنامه تدوین یا تعیین شامل تواندمی اختصاصی موضوع .شودمی
 در بودن، شنونده ضمن کنندگانشرکت از هریک .باشد آن با جمعی موافقت یا آینده در

 مطالبی دارای تخصصی، مجله یک مانند سمپوزیوم .کنندمی سخنرانی موضوع مورد
 تجربه تبادل با که کنندمی تلاش ای حرفه افراد سمپوزیوم، در .است واحد موضوع با
 جنبه یک روی معمولا   لذا باشند، ارتباط در خود حوزه هایپیشرفت آخرین با بینش، و
 با که روشنفکر افراد جمعی جشن به باستان یونان در .دشونمی متمرکز خود حرفه از

 به واژه این .اندگفتهمی سمپوزیوم بوده توأم عقلانی هایبحث و موسیقی و نوشیدنی
.است رفته کار به نیز symposionسمپوزیون شکل

.باشد کافی سمپوزیوم برای کنفرانس اتاق یک است ممکن

.هستند هم سخنران شنوندگان اغلب که تفاوت این با است سمینار شبیه سمپوزیوم

 سمپوزیوم یا سمینار کنفرانسی هر اما هستند کنفرانس هاسمپوزیوم و سمینارها همه
 .نیست

انواع گردهمایي
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 نوع ترینبزرگ المللی،بین یا ملی همایش یا کانونشن کنوانسیون،
 نمایشگاه همچنین و بحث مختلف اشکالشامل که است ییاگردهم

 مهم یبرنامه یک آغاز عنوان به معمولا   همایش نوع این .شودمی
 قانون تصویب برای تواندمی ملی کانونشن یک مثلا   .شودمی تلقی

 اطلاق سیاسی هاییشاهم به کنوانسیون معمولا   .شود برگزار اساسی
 تجاری، هایاتحادیه سیاسی، احزاب بزرگ جلسات مثل شودمی

 نیز المللیبین توافقات .آن امثال و جمهوری ریاست انتخابات
.شودمی نامیده کنوانسیون

ه جشنوار
Festivalهایمناسبت در سرور و شادمانی هایبرنامه به فستیوال یا جشنواره 

 نوع این .شودمی گفته غیردینی هایبرنامه گاه و فرهنگی مذهبی،
 تکرار آن مناسبت و است همراه مسابقاتی و نمایشگاه با اغلب جشن
 .شودمی

 کنوانسیون
Convention  
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سمینار
Seminar  

 یکشود؛میتشکیل کوچک گروهی نظر تبادل برای که است کنفرانس نوعی سمینار
 شامل تواند می میتینگ نوع این .هستند شنونده بقیه و سخنران آنها از نفر چند یا

 یک در استاد، یک هدایت تحت که باشد بالا سال دانشجویان از گروهی جلسات
 درسی واحد یا و کنندمی شرکت خاص موضوعی حول جدی مطالعه یا پژوهش
 انتظار مورد ایشده بینیپیش نتایج گردهمایی، نوع این در .گذرانندمی را ایپیشرفته

.است



 نظرمورد تدریسروش یتجربه ها،کنندهشرکتنظر تبادل از بیش سمینار، در
 از کوچکی بخش روی شده، برگزار خودمانی صورت به معمولا  برنامه این.است
 گوینده سخن توانندمی آن از بخش هر در شنوندگان و شودمی صحبت موضوع یک
 اساسا   ولی دارد وجود سمینار مختلف انواع حالهرهب .کنند سؤال و کرده قطع را

 محل در معمولا  همایش این.اعضاست هایمهارت تقویت برای آزاد بحث نوعی
 .شودمی برگزار تئاتر آمفی یا کنفرانس سالن
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 ساختار گردهمایي

ستاد برگزاري گردهمایي

كمیته علمي كمیته اجرایي

تبلیغات و 

روابط عمومي

دبیر اجرایي

انتشارات نمایشگاه و 

جشنواره

دبیر علمي

هیات داوران دبیرخانه
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 مراحل مدیریت گردهمایي

 .شودگردهمایي همچون سایر مراسم در سه مرحله قبل، حین و بعد از برگزاري مدیریت مي

 قبل از برگزاري گردهمایي-1

 طراحي، چاپ و توزیع دعوتنامه•

 هاي گردهمایيها و سربرگطرح و چاپ فرم•

 برگزاري جلسات هماهنگي با كیمته علمي•

 ...(پوستر، كارت و )طراحي و تهیه امور خطاطي و گرافیك•

 پیش بیني حمل و اسكان میهمانان خارجي•

 هاتهیه پیش خبر و ارسال به رسانه•

 ...(تهویه، صندلي، صوتي و تصویري، و  )كنترل سالن برگزاري •

 برگزاري كنفرانس خبري قبل از برگزاري•

 تهیه مطالب، چاپ و توزیع  پیش شماره خبرنامه گردهمایي•

 هاي ارسالي از سوي سخنرانان و مدعوین كلیديپیگیري دریافت دعوتنامه•

 انتشار فراخوان مقالات گردهمایي از طریق نشریات•

 تهیه و توزیع پوستر و بروشور فراخوان مقالات•
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 مراحل مدیریت گردهمایي

گردهمایي نیاز مورد مهرهاي تهیه

گردهمایي حاضران شناسایي كارت صدور

گردهمایي پرچم و آرم تهیه

گردهمایي سالن تجهیز و تزیین

گردهمایي هدایاي تهیه

 ...و

 

 

 

 

 

 

 حین برگزاري گردهمایي-2

 آن توزیع و هانامهویژه و خبري بروشور یا و گردهمایي بولتن تهیه•

 تلویزیوني یا رادیویي مطبوعاتي، هايمصاحبه تشكیل•

 قطعنامه متن تهیه•

 (اندنیافته حضور كه نشریاتي خصوص به)نشریات به خبر ارسال•

 پذیرایي محل و نمایشگاه گردهمایي، برگزاري محل به مدعوین راهنمایي•

 گردهمایي در اسكان محل به خبرنگاران  راهنمایي•

 عكسبرداري و فیلمبرداري•
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 مراحل مدیریت گردهمایي

كتاب نمایشگاه برگزاري

(...و سخنراني)صدا ضبط

گردهمایي برگزاري فعالان به تقدیر لوح اعطاي

سخنرانان به تقدیر لوح اعطاي

پیشكسوتان از تجلیل

حاضران از نظرسنجي انجام

هاسخنراني همزمان ترجمه

گردهمایي سایت در اطلاعات انعكاس و انتشار

گردهمایي كتاب ارسال براي كنندگانشركت نام ثبت

 گردهمایي پایاني بیانیه تدوین
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 مراحل مدیریت گردهمایي

 بعد از برگزاري  گردهمایي-3

 تهیه بولتن بریده جراید•

 هاچاپ متن قطعنامه و ارسال براي رسانه•

 چاپ متن قطعنامه و ارسال به مدعوین گردهمایي•

 (تهیه گزارش تصویري گردهمایي)تهیه فیلم گردهمایي •

 حمل و نقل خبرنگاران•

 حمل و نقل میهمانان خارجي و انجام امور روادید آنها•

 ارسال نامه تشكر به سخنرانان گردهمایي•

 اندهایي كه در گردهمایي حضور یافتهارسال نامه تشكر به رسانه•

 ارسال عكس و فیلم سخنراني هر سخنران به خودش•

 ارسال یادبود به حاضران  گردهمایي•

 كنندگانپذیرایي از مدعوین و شركت•

 تهیه گزارش مكتوب گردهمایي•

 انتشار كتاب گردهمایي•

 ...و •
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 های اولیه برگزاري گردهمایيگام
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 وظایف شوراي سیاست گذاري و دبیر اصلي گردهمایي
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 وظایف شوراي سیاست گذاري و دبیر اصلي گردهمایي



34 

 وظایف كمیته علمي و دبیر آن

 مقالات اصل و خلاصه ثبت و دریافت

 علمي كمیته اعضاي تعیین

 علمي كمیته جلسات  برگزاري جهت هماهنگي

 گردهمایي محورهاي تبیین

 اجرایي دبیر و اصلي  دبیر با هماهنگي

 علمي داوران تعیین

 مقرر موعد در داوران براي مقالات اصل و خلاصه  ارسال

 شده داوري مقالات آوري جمع

 مقرر موعد ارائه و چاپ قابل مقالات انتخاب و داوران نظرات بندي جمع

 مؤلفین توسط مقالات اصل و خلاصه تدوین براي لازم فرمت تعیین

 محورها با مرتبط مقالات سفارش
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 وظایف كمیته علمي و دبیر آن
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 ارزیابي گردهمایي و گزارش بازخورد



 (اصول طراحي پرسشنامه)كنندگان طراحي پرسشنامه جامع نظرسنجي از شركت•

 آوري پرسشنامه در زمان مناسبتوزیع و جمع•

 هااستخراج اطلاعات پرسشنامه•

 هاپردازش اطلاعات پرسشنامه•

 هاهاي مختلف پرسشنامهتهیه گزارش عملكرد به تفكیك حوزه•

 ارائه بازخورد به كلیه ذینفعان•

 ها با توجه به اطلاعات بدست آمده اصلاح رویه•



 (مطبوعاتي)كنفرانس خبري 

 در .هاستعمومي روابط اصلي وظایف از یكي خبري كنفرانس مدیریت
 و هستند خبرنگاران سؤالات پاسخگوي نفر چند یا یك كه خبري كنفرانس

 آن در شركت حق خبرنگاران تمامي هاست،مصاحبه انواع آزادترین از یكي
 از گزارشي آن آغاز در و شود برگزار فصلي باید كنفرانس این .دارند را

 خبرنگاران به آینده فصل در سازمان آتي هايبرنامه و گذشته فصل عملكرد
 پرسش و شود كشیده نقد به خبرنگاران توسط هابرنامه سپس و شود ارایه

 .گردد برگزار آزاد پاسخ و

 و افتتاح مهم، رویدادهاي مواقع در خاص موضوعات با ویژه هايكنفرانس
 .شودمي برگزار نیز هابحران و اتفاقات و سمینارها ها،نمایشگاه برگزاري

 گذاشته گفتگو به كنفرانس اصلي موضوع هایيكنفرانس چنین در ابتدا
 اختصاص كنفرانس موضوع از خارج سؤالات به بخشي سپس شودمي
.یابدمي

 برداريبهره بیشترین مطبوعاتي هايكنفرانس برگزاري در اینكه براي
 مختلفي هايبینيپیش و تمهیدات بایستمي هاعمومي روابط ،شود حاصل

 .نمایند اتخاذ را
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 (مطبوعاتي)كنفرانس خبري 

ضرورت و نیاز مصاحبه

 روابط كارگزار یعني .است آن نیاز و ضرورت مطبوعاتي كنفرانس برگزاري در نكته اولین
 كه اطلاعاتي آیا و است لازم زماني مقطع این در كنفرانس این برگزاري آیا كه بداند باید عمومي
 افكار براي ارزشمند گیرد قرار هارسانه اختیار در مؤسسه یا و سازمان یسیر سوي از است قرار

 و یابند حضور مطبوعاتي كنفرانس یك در هارسانه نمایندگان چنانچه زیرا خیر؟ یا هست عمومي
 و هامصاحبه در وهگردید سلب آنها اعتماد بشنوند ارزش بي و كنندهخسته تكراري، مطلب مشتي

 قابل هایابزار ترینقیمتذي از یكي و یافت خواهند حضور كمتر سازمان بعدي هايكنفرانس
.رفت خواهنددست از هستند هارسانه كه هاعمومي روابط استفاده
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 (مطبوعاتي)كنفرانس خبري 

تهیه متن مصاحبه

 به توجه با و دارد خود مؤسسه و سازمان بر كه اشرافي و آگاهي به توجه با سازمان یك عمومي روابط
.نماید مصاحبه متن تدوین به مبادرت بایستمي نموده حاصل خود مخاطبان از كه شناختي

 مطالب حوصله با توانمي آن در كه است فرصتي مطبوعاتي كنفرانس براي مصاحبه متن تدوین است بدیهي
 مورد سازمان یسیر و مدیر شفاهي مطالب بر علاوه تا نمود تنظیم جداول و آمار با همراه را اساسي و مهم
 نداشته حضور كنفرانس در ايرسانه نماینده كه صورتي در وگیرد قرار هارسانه نمایندگان برداريبهره
.نماید استفاده آن از خود رسانه در تا كرد ارسال وی براي را آن توانمي باشد

 ارقام و آمار بر بیشتري احاطه با تا دهدمي امكان شونده مصاحبه به شده آماده پیش از مصاحبه متن ضمنا  
 استفاده آن از متن به مراجعه با هارسانه كرد فراموش را مهمي مطلب چنانچه و بگوید سخن مطالب و

 كنندهخسته مطالب و نویسيپراكنده از باید و باشد بیشتر معمول حد از نباید مصاحبه متن حال این با .نمایند
.كرد جلوگیری تكراري
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 (مطبوعاتي)كنفرانس خبري 

زمان مصاحبه

 كه روزهایي با نباید مصاحبه روز كه كرد دقت باید .است مهم مصاحبه زمان مطبوعاتي كنفرانس یك رد
 آن با اینكه مگر نماید تداخل فتدااتفاق مهمي رویداد است قرار یا است خبرساز و مهم روزهاي معمولا  

 جمعه و پنجشنبه مثل تعطیل روزهاي یا و هفته آخر روزهاي دیگر سوي از .باشد داشته ارتباط رویدادها
 مقدور هارسانه نمایندگان و خبرنگاران آوريجمع و دعوت امكان زیرا نشود انتخاب مصاحبه براي
 خبر ارسال و فكس طریق از بایستمي شود رساني اطلاع نیز روزها این در است لازم چنانچه اما .باشدنمي

.نمود ارسال تلویزیون و رادیو نظیر هایيرسانه به را مطالب

.باشدمیمناسب مطبوعاتي هايكنفرانس برگزاري براي هفته اواسط و اوایل مجموع در

 برگزاري براي ساعت بهترین .است برخوردار خاصي اهمیت از نیز مصاحبه ساعت انتخاب ضمنا  
 در را خبر آن كند مي پیدا فرصت تلویزیون هم زیرا باشدمي صبح 10ساعت مطبوعاتي هايكنفرانس

 هاصبح اغلب كه كشور هايروزنامه هم و دهد پوششخبری هایبخشبویژه روز مختلف ساعات و هاشبكه
.نمایند منتشر بیشتري بسط و شرح با را خبر كنندمي پیدا فرصت شوندمي منتشر
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 (مطبوعاتي)كنفرانس خبري 

 تهیه و ارسال متن دعوت

 نمایندگان از آن در و كرد تنظیم را ايدعوتنامه بایستمي شد مشخص مصاحبه زمان اینكه از بعد
.دیابن حضور كنفرانس برگزاري محل در مقرر ساعت و روز در تاآورد عمل بهدعوت هارسانه

 اسم با همراه شوندهمصاحبه یعني موردنظر فرد یگو و گفت محورهاي به دعوتنامه متن در است بهتر
 پیگیري مجددا   آن ارسال و فكس از بعد و بنویسید دبیر یا سردبیر به را نامه.شود اشارهویسمت و

.درسان بهم حضور كنفرانس در كه نمایید خواهش خبري رابط و خبرنگار از شخصا   و نموده

 و ولانئمس با حتما   است ضروري مطبوعاتي كنفرانس در مختلف هايشبكه و تلویزیون حضور چنانچه
 مخاطبین و هاویژگي به توجه با تلویزیون دوربین حضور زیرا باشید ارتباط در هاشبكه آن خبرنگاران

خواهد نیز شما كنفرانس و مصاحبه اهمیت معني به و است برخوردار زیادي بسیار اهمیت از گسترده
 .بود
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 (مطبوعاتي) كنفرانس خبري

 سایر تمهیدات

.یدنمای بررسي را كنفرانس اتاق...و تزیین نظافت، صوتي، سیستم نور، ضعیتو -1

 حضور كنفرانس ساعت و روز در تا نموده توجیه را عمومي روابط عكاس و فیلمبرداري دوربین صوت، ضبط-2
 مورد آینده در تواند مي مستندات عنوان به زیرا است ضروري ضبط و فیلمبرداري عكاسي، انجام).باشد داشته
).گیرد قرار استفاده

 متن ،شوندهمصاحبه تصویر كاتالوگ،،جداول بروشورها، و نموده طراحي را مانندي كیف ولدرهايف -3
.ددهی قرار آن در را ...و خودكار یادداشت، كاغذ مصاحبه،

.ددهی خبرنگاران تحویل و نموده طراحي CDیك در را شونده مصاحبه عكس توانید مي منا  ض

.باشند نداشته مشكلي ورود براي خبرنگاران تا دهید اطلاع را مصاحبه مكان و زمان ورودي درب اطلاعات به-4

 سازمان مقابل در تاكسي تعدادي كنفرانس پایاني ساعات با مقارن دهید اطلاع تلفني تاكس آژانس نزدیكترین به- 5
 .باشند داشته حضور خبرنكاران بردن براي شما شركت یا

 عین در و ریز نكات شد اشاره آن بالابه در كه تمهیداتي بیني پیش بر علاوه
 به كنفرانس برگزاري از بعد و حین قبل، بایستمي كه دارد وجود مهمي خال
 .ست اقبیلاین ز ا.كرد توجه نیز آنها
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 (مطبوعاتي)كنفرانس خبري 

.افزود خواهد كنفرانس معنوي فضاي بر كنفرانس ابتداي در مجید اللهكلام از آیاتي تلاوت-6
 .باشد آماده كار این براي قرآن وقاری

 افراد و شام تعداد بینيپیش و لازم تدابیر باشد شام یا ناهار با مصادف كنفرانس چنانچه-7
 .بنمایید را آن مكان و دهندهسرویس

 لطف از خالي باشد بسته نقش آن بر شما سازمان آرم و طرح كه یادبود رسم به هدایایي-8
.برانگیزد را ...و خبرنگاران منفي تصورات كه باشد زیاد آنقدر نباید آن ارزش ولي نیست

 كنفرانس اتاق مجاورت در خبرنگاران احتمالي استفاده براي ...و تلفن فكس، دستگاه-9
 .دباش داشته وجود

 پذیرایي لیكن باشد شده هماهنگ قبلا   ...و میوه شیریني، چاي، قبیل از پذیرایي وسایل-10
 انجام نیست فیلمبرداري مشغول تلویزیون دوربین كه هنگامي و مناسب زمان در چایي
 .شود

 در تا كنید راهنمایي كنفرانس محل به درستيهب را آنان خبرنگاران ورود هنگام رد -11
 .دنشون سرگردان سازمان هاياتاق و هاورودي

 را آنها هايرسانه و فكس تلفن، نام، خبرنگاران ورود هنگام و تهیه فرمي قبل از-12
.دنمایییادداشت
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 (مطبوعاتي)كنفرانس خبري 

 نوشته زیبا طرزهب آنها روي هاروزنامه كلیه اسامي و تهیه وجهي 3منشورهايامکان صورت در -13
 البته .گیرند قرار خود نظر مورد صندلي روي بر مراجعه هنگام آنها تادشو چیده میزها روي بر و

 و گرفته قرار دارند دوست كه محليوجا هر در دهید هزاجا داشتند جایي به جا به تمایل چنانچه
 یا حضور دهندهنشان خود خاص زیبایي بر علاوه امر این .دهید قرار محل همان در را منشور سپس
 نوع تا دهید قرار تصادفي طورهب را منشور چیدمان ضمنا   .است هارسانه نمایندگان حضور عدم
 .نیاید نظرهب آمیز تبعیض آن چیدن

 تأمین را آن نیست، كافي تعداد به صندلي چنانچه و كنید بیني پیش قبل از را شده دعوت افراد تعداد-14
 .دنمایی

 ارسال برایش را مصاحبه متن كنفرانس پایان از بعد نداشت حضور كنفرانس در ايرسانه چنانچه-15
 .نمایید

 یا مكتوب طورهب بعد روزهاي در اندنموده تلاش شما خبر انعكاس در كه هایيرسانه و ناخبرنگار از-16
 .دنمایی تشكر شفاهي

 یخبرنگاران كنید، معرفي آنها به را خودتان باشید، آنها كنار در خروج و برگزاري ورود، هنگام در-17
 .دنمایی برقرار آنها با را ايصمیمانه و گرم ارتباط مجموع در و شوید آشنا آنها با شناسیدنمي كه را

 اینكه از و نموده ارسال اندنشده دعوت قبلا   كه ذیربط هاينامه هفته و مجلات به را مصاحبه متن-18
 .دنمایی عذرخواهي نداشته وجود آنها دعوت امكان
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 به پایان آمد این دفتر حکایت همچنان باقیست

«از توجه شما سپاسگزارم»  
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