
  

  

  {ويژه رابطان محترم خبري}

  



  

  :مقدمه

و دستيابي رساني دانشگاه بيرجند  و اطلاعروابط عمومي  مديريتبه منظور ارتقاء سطح كيفي اخبار ارسالي واحدها به 
به ادبيات و قالب مشترك همكاري در اين حوزه همچنين، تعيين معيارهاي عمومي درج اخبار در سايت و ماهنامه 

 ارسال اخبار ايفاد مي گردد.به پيوست مقررات و دستورالعمل تنظيم و  شكوه شرق

  نسبت به رعايت آن اقدام نمايند.ابلاغ اين دستورالعمل  پس ازترم خبري رابطان مح است، مستدعي    

   

كار  رند، روالنگ يكي از وظايف روابط عمومي ها توليد خبر است كه از ديدگاه خاص خود به توليد و انتشار خبر مي
  تعيين مي كند. آن ها را سياست هاي سازمان

ضمن اطلاع و آگاهي از علم تهيه و نگارش خبر، از سياست خبري و تشكيلات  اند  روابط عمومي موظفرابطان 
شكل انجام اطلاعات كافي و لازم داشته باشد تا بتواند وظيفه اطلاع رساني صحيح را به بهترين اداري سازمان 

  دهد.

  باشد.» جامع«و » روشن«، »درست«رسد بايد  ميوسايل ارتباط جمعي به اطلاع خبري كه از طريق 

  

  

  

  

  

  

  

  

  



  :مفاهيم اساسي

  :خبر

رويدادهاي جاري (تازه) نيست و  توان خبر ناميد، خبر الزاما خبر، گزارشي از واقعيت هاست ولي هر واقعيتي را نمي
ها قبل رخ داده با نمايان شدن اطلاعات تازه ارزش خبري پيدا كند. گاهي خبر ممكن است واقعه اي كه سال 

  رويدادي است كه قرار است اتفاق بيفتد، اما هنوز رخ نداده است.

   

  هاي خبري: ارزش

هاي خبري يا معيارهايي است كه مي تواند براي مخاطبان مهم جلوه نمايد. به عبارت ديگر  هر خبري داراي ارزش
دي مي تواند داراي يك يا چند ارزش باشد كه به آن ها ارزش خبري مي گويند. ارزش هاي خبري باعث هر رويدا

  مي شوند كه يك رويداد يا اتفاق به يك خبر تبديل شود.

  هاي خبري عبارتند از: ارزش هاي خبري به خبر قدر، منزلت و اهميت مي دهد، ارزش

  

  فراگيري يا دربرگيرندگي )١

عي وسيعي از مردم را در بر گيرد و به عبارت ديگر به جمع فراواني از مردم مربوط و بر آن ها هر رويدادي كه جم
  تأثيرگذار باشد از شاخص فراگيري برخوردار است.

  شهرت )٢ 

هميشه افراد، نهادها، گروه هايي كه داراي شهرت هستند مورد توجه قرار مي گيرند و مي توانند ارزش و جايگاه 
  بين خبرها به خود اختصاص دهند. ويژه اي را در

  اختلاف و تضاد )٣

همواره خبرهايي كه در برگيرنده تضاد، درگيري، كشمكش، اختلاف بين انسان ها، گروه ها و سازمان ها هستند 
  مورد توجه قرار مي گيرند.

  



  غيرعادي بودن و شگفتي )٤

واند توجه و نظر مخاطبان و مردم را به حوادث شگفت انگيز و غيرعادي كه به صورت استثنايي رخ مي دهد مي ت
  خود جلب كند.

  فراواني در ميزان، تعداد و مقدار )٥

هر حادثه يا رويدادي كه در بر گيرنده ارقام و تعداد بالا، يا برخوردار از مقادير قابل توجهي از مقدار و ميزان باشد 
  مي تواند نظر مردم را به خود جلب كند.

  تازگي و جديد بودن )٦

  تازه و جديد بودن اخبار(دست اول بودن) و توجه به زمان انتشار خبر موجب توجه مخاطبان مي شود.

  نزديك بودن و مجاورت با خبر )٧

مجاورت و نزديك بودن مكاني، فضايي و معنايي افراد با اخبار و رويدادها موجب مهم واقع شدن خبر براي عده اي 
  و فضايي قرار دارند مي گردد. كه در آن محدوده جغرافيايي يا معنايي

   

  عناصر خبري:

اخبار و گزارش هاي خبري بايد برخوردار از عناصري باشد كه به آن ها عناصر خبري مي گويند. اخباري كه در 
برگيرنده عناصر ششگانه خبري نيستند به لحاظ محتوا و غناي خبري و نگارش ناقص بوده و برخوردار از كاستي 

  هاي ساختاري اند.

ارزش هاي خبري به اخبار شكل مي دهند و عناصر خبري اخبار را به نمايش مي گذارند. هر اندازه عناصر خبري 
  كامل تر باشد خبر از نظر اطلاعاتي كه بايد به مخاطب بدهد جذاب تر خواهد بود.

  عناصر خبري عبارتند از:

عنصر خبري است كه ماهيت رويداد را  مهمترين» چه«(چه چيزي): بيان اين كه چه چيزي رخ داده است. چه )١
  مشخص مي كند.



: منظور بيان خالق يا ايجاد كننده رويداد است. يعني چه كساني موجب حادث شدن اتفاق يا رويداد و چه كسي )٢
  خبر شده اند.

قوع در واقع محل و» كجا«: يعني رويداد يا خبر در چه محلي اتفاق افتاده و ايجاد شده است. منظور از كجا )٣
  رويداد و توجه به عنصر مكان است.

در واقع زمان وقوع رويداد و توجه به » كي«(چه موقع): رويداد در چه زماني اتفاق افتاده است. منظور از كي )٤
  عنصر زماني خبر است.

ان : عنصر تحليلي خبر است اين عنصر علت وقوع و هدف و انگيزه اصلي تهيه خبر و رويداد با حادثه را بيچرا )٥
  مي كند.

 و مراحل و رويداد يا خبر وقوع مكانيزم و نحوه عنصر اين. است خبر توصيفي و تشريحي عنصر): چطور( چگونه )٦
  .كند مي بيان مخاطب براي را خبر آن بر حاكم فرآيند

   

  :نكات راهنما جهت تهيه و تنظيم خبر در روابط عمومي

  ) اطلاعات به شكل دقيق، گويا و صحيح براي مخاطبان بيان شود.١

  ) مسائل مهم و حساس بيان شود.٢

  ) مخاطب شناسي كرده و همواره خود را به جاي مخاطب قرار دهيد.٣

قبل از تهيه خبر نسبت به كسب اطلاع از موضوع و افزايش ميزان آگاهي از ابعاد مختلف پديده يا واقعه كوشش ) ٤
  كنيد.

) اهداف مورد نظر خود در خبر رساني از قبيل نتايج ارتباطي، تعيين نوع پيام، انتخاب كانال ارتباطي و ... را به دقت ٥
  مورد نظر قرار دهيد.

با تكيه بر زبان گذشته بنويسيد به طوري كه احساس بي طرف بودن شما به مخاطب القاء  ) با زبان سوم شخص و٦
  شود.

  ) بر روي موضوع و عناصر خبري تكيه كنيد و هرگز وحدت موضوعي خبر را فراموش نكنيد.٧



  ) ارزش هاي خبري را مد نظر قرار داده و به بهترين شكل ممكن از آن ها بهره ببريد.٨

  خبر را به صورت مرحله اي بيان كنيد و صرفا به زوايا يا عناصر خاصي از خبر تكيه نكنيد.) چارچوب كلي ٩

  ) تا حد ممكن به شيوه هرم وارونه بنويسيد.١٠

  شروع كنيد.» چه چيزي«) ترجيحا با ليدهاي متكي بر عنصر ١١

  ب و زنده به خبرها بدهيد.) با بيان نقل قول هاي مستند، اعتبار و اعتماد خبرها را بيفزاييد و روحي جذا١٢

  ) به اصل خبر بپردازيد و از تعريف و تمجيد، تبليغ يا نفي اتفاق و رويداد پرهيز كنيد.١٣

  ) منابع خبري را ذكر كنيد.١٤

  ) از بيان مطالب حاشيه اي و مطالب جزيي و بي ارزش پرهيز كنيد.١٥

، سمت و عنوان شخص را بر نام و نام خانوادگي او آغاز كنيد» چه كسي«) چنانچه در خبر مجبور شديد ليد را با ١٦
  ترجيح دهيد.

) مهمترين عناصر خبري از جمله چه چيزي، چه كسي و كجا را در پاراگراف اول خبر و تحت قالب ليد خبر بيان ١٧
  كنيد.

  ) گويا، رسا، مختصر، ساده و روان بنويسيد و به غناي خبر بينديشيد.١٨

 ١٥ز از اطناب در جمله نويسي را رعايت كنيد. بهترين حالت بهره گرفتن از حداكثر ) جمله بندي مناسب و پرهي١٩
  واژه در يك جمله است. ١٧تا 

) از پاراگراف هاي كوتاه استفاده كنيد و هر پاراگراف را به موضوعي خاص اختصاص دهيد. بهتر آن است كه هر ٢٠
  خط نباشد. ٨تا  ٦پاراگراف بيشتر از 

  حوزه شناخت ساختار و دستور زبان فارسي را تقويت كنيد.) دانش خويش در ٢١

  ) مطالعه كردن و خواندن، مقدمه نوشتن است. براي خوب نوشتن بايد خوب مطالعه كرد.٢٢

و  ٣٠٠ميليون و  ٢) رعايت اصول عدد نويسي در خبر (بهتر است ارقام زياد را به صورت حروفي بنويسيد مانند ٢٣
  هزار نفر). ٥٠

  ن و به كارگيري كلمات و اصطلاحات محاوره اي در نوشته ها پرهيز كنيد.) از بيا٢٤



  ) سرعت در تهيه، تنظيم و انتشار اخبار را هرگز فراموش نكنيد.٢٥

  ) غلط هاي املايي و انشايي آفت خبر است. مواظب اين گونه خطاها باشيد.٢٦

  قانوني و اخلاقي بنويسيد.) اصول اخلاقي و حرفه اي را رعايت كنيد و در چارچوب هاي ٢٧

  ) از بيان و كاربرد كلمات تخصصي در تنظيم خبر براي مطبوعات تا حد ممكن اجتناب كنيد.٢٨

  ) در بيان و نوشته ها اغراق نكنيد.٢٩

  ) از نوشتن القاب خانم، آقا، محترم و جناب قبل از نام افراد پرهيز كنيد.٣٠

  اي رهبري و رياست جمهوري پرهيز كنيد.) از نوشتن القاب فرمودند و ايشان جز بر٣١

  .كنيد خودداري مستندات نداشتن صورت در ) از نوشتن صفاتي همچون اولين بار، نخستين بار و ... ٣٢

  ) از پيشينه نويسي و سابقه نويسي به عنوان تاكتيك خبري استفاده نماييد.٣٣

  را رعايت كنيد.) اصول علامت گذاري در خبر مانند نقطه، نقطه ويرگول و ... ٣٤

  ) اصول نگارش و تفاوت هاي ميان گزارش، خبر، مصاحبه و ... را رعايت كنيد.٣٥

كيلوبايت)  ٧٠٠پيكسل يا حجم بيش از  ٨٠٠در  ١٢٠٠) استفاده و ارسال عكس متناسب و مرتبط با خبر (كيفيت ٣٦
  به اعتبار خبر مي افزايد.

   

  

  

  

  

  

  

  



  مقررات:

  است. رابط خبري صحت و سقم اخبار ارسالي بر عهده -١

  روابط عمومي فرض بر اين دارد كه اخبار ارسالي مورد تأييد مسئولان ذيربط در آن واحد قرار گرفته است. -٢

با توجه به اين كه اخبار تحت بستر اينترنت ارسال مي شود و به دلايل مختلف از جمله سرعت اينترنت امكان  -٣
  ص رسيدن وجود دارد فلذا، پيگيري تا حصول نتيجه برعهده رابط خبري آن واحد مي باشد.نرسيدن و يا ناق

روابط عمومي است كه آن را براساس سياست ها، محدوديت  باتشخيص درج اخبار ارسالي در سايت و ماهنامه  -٤
  ها و مصلحت هاي درون سازمان و برون سازمان انجام مي دهد.

اخبار بين المللي، ملي، اكتشاف، اختراع، قرارداد، تفاهم نامه، دستاورد و توانمندي، فعاليت هاي خلاقانه، بازديد  -٥
ر براي درج خبر در سايت و ماهنامه و انتشااز اولويت هاي رسانه اي  عالي رتبه كشوري و مسئولان ارشدمقامات 
  آن است.

از مهمترين ملاك هاي درج خبر در سايت و ماهنامه و ارزيابي رابطين خبري واحدها رعايت نكات نگارشي و  -٦
  بند به آن اشاره شده است. ٣٦تنظيم خبر مي باشد كه در 

ير روابط عمومي واحدها(رابطين خبري) بايد اصل سرعت ارسال خبر براي انتشار را مد نظر قرار دهند. در غ -٧
  اينصورت اخباري كه از تاريخ رويداد آن؛ زمان زيادي گذشته باشد كار نخواهد شد.

و مسئولان كشوري در آن واحد و رابطين خبري موظف هستند كه حضور مسئولان ارشد، رئيس و معاونان  -٨
سال اعلام و پيگير اررساني  روابط عمومي و اطلاع كارشناس مسئولمدير و يا مجموعه را از طريق تماس تلفني به 

و انعكاس اخبار آن باشند، بديهي است در صورت تداخل با ايام تعطيل؛ خبر اين مهم در اولين فرصت در قالب 
  گزارش ارسال گردد.

  بعد از ليد به طور كامل ذكر شود.» رساني و اطلاع به گزارش روابط عمومي«ار جمله ضرورت دارد در تمامي اخب -٩

حوزه هاي مختلف (فرهنگي، آموزشي، پژوهشي، تجاري سازي و ...) سعي شود توازن در تهيه و ارسال اخبار از  -١٠
  رعايت شود.



با رويكرد روابط عمومي اخبار دريافتي از رسانه ها و ... را داشته باشند كه در  رابطان خبري واحدها بايد توجه -١١
كنند، زيرا ديدگاه روابط عمومي هر سازماني با توجه به منافع،  ويرايش كرده و سپس نسبت به ارسال آن اقدام
  مصالح و سياست هاي آن سازمان شكل مي گيرد.

  مربوطه ارسال شود.تمامي اخبار مي بايست همراه عكس با كيفيت مرتبط با خبر  -١٢

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  مثال:

  :شدتشريح  يهمزمان با روز ارتباطات و روابط عموم{ روتيتر}

  ١٣٩٩در سال  رجنديدانشگاه ب يرسان و اطلاع يروابط عموم تيرياقدامات مد {تيتر}

عمومي و  طمدير رواب" ١٤٠٠ارديبهشت  ٢٦"  يارتباطات و روابط عموم يزمان با روز ملهم{ليد}
صورت  به ياخبار و گزارشات خبر هيبر ته ديتأك ومناسبت  نيا دنيفرارس كيتبر بارساني دانشگاه بيرجند  اطلاع

 نيگفت: توسط ا يداريو شن يداريد يها و رسانه علومدانشگاه و ارسال اخبار به وزارت  تيروزانه و درج آن در سا
 رجنديدانشگاه ب تيسا يدر صفحه اصل يو گزارش خبر هيعنوان خبر، اطلاع ٢٤٥٠تعداد  ١٣٩٩در سال  تيريمد

 .درج شده است

 ياجتماع يها در شبكه نكهيبا اشاره به ا دكتر فرزينرساني دانشگاه بيرجند،  به گزارش روابط عمومي و اطلاع
 .و ... بازنشر و منتشر شده است هيعنوان خبر، اطلاع ١٠٤٠٠دانشگاه در سال گذشته بالغ بر 

 داشتينما در محوطه دانشگاه و گرام و مكان يرسان اطلاع يو نصب تابلوها هيكرد: علاوه بر ته انيب وي
شكوه شرق را  يكيشماره از ماهنامه الكترون ١٢ تيريمد نيبا نصب بنر و پارچه نوشته ا يو مذهب يمل يها مناسبت

و چاپ  بنر، تراكت و چاپ   يها، طراح گزارش ها، هيجواب ها، هيانيو ب ها اميو انتشار پ هيته نيمنتشر نموده است. همچن
 .دانشگاه است ياقدامات روابط عموم گريبرشور و كتابچه، فولدر، بروشور و ... از د

داشت:  در سال  انياشاره كرد و ب يو به موقع با جامعه مخاطب دانشگاه عيبه لزوم ارتباط مداوم، سر نيفرز دكتر
دانشگاه ارسال  يروابط عموم ياختصاص يها   سرشماره قياز طر امكيهزار عدد) پ ٥٥٣ (ونيليم مياز ن شيب ١٣٩٩

ها و اقدامات  با اصحاب رسانه و چاپ مداوم اخبار، گزارش تيريمد نيبه ارتباط مدام ا نيفرز دكتر .شده است
 ٤٦٠ يهار داشت: طراحاشاره كرد و اظ يخبر يها تيو سا  ها يخبرگزار رالانتشار،يكث يها دانشگاه در روزنامه

وپادكست  پيكل ك،يو موشن گراف كينفوگرافيو ساخت ا يطراح در،يعنوان پوستر در قالب بنر، استند و اسلا
 .و ... بوده است يكيگراف يها يطراح نهيدر زم يروابط عموم يها تيفعال گرياز د ييويراد

بروشور و  پ،يفتوكل ها، هيو درج اطلاع هيكرونا و ته يمارياز ب يريشگيبا ستاد پ تيريمد نيا يبه همكار يو
 تيدانشگاه در جهت رعا يرسان و شـبكه اطلاع يادار ونيدانشـگاه، اتوماسـ تيسـا ،يمجـاز يدر فضـا هيتوصـ

 يعلاوه بر ارتباط مداوم با ستاد برگزار تيريمد نيمربوطه اشاره كرد و ادامه داد: ا يها هيو توص يموارد بهداشت
 .اقدام نموده است زيو ... ن يبهداشت يها هيها و اعلام توص آزمون يبرگزار محليرسان دانشگاه، اطلاع يها آزمون



و نصب  يسازمان مركز يدر محوطه دانشگاه، ساخت المان در ورود يرسان اطلاع يو نصب استندها هيته ،يطراح
 شگاهيآزما ،يفلاح شگاهيآزما ،يكتابخانه مركز ،يورود دانيم ،يسردرب ورود ينورپرداز ،ياطلاع رسان لبورديب

بشارت و سالن فرهنگ و شكوه شرق از  النس زاتيدانشگاه و تجه يسالن روابط عموم زاتيتجه يبروزرسان يمركز
 .است تيريمد نياقدامات ا گريد

وزارت علوم،  يها يدانشگاه در جشنواره روابط عموم يو اطلاع رسان يروابط عموم يكسب مقام دوم كشور يو
كشور  ٩منطقه  يها يروابط عموم نيبرتر در مبارزه با كرونا و كسب مقام اول و دوم ب يكسب عنوان روابط عموم

 رانيمد يشورا يريانجام شده دب نتخاباتمجموعه دانست و افزود: براساس ا نيهمكاران ا كيكايرا حاصل تلاش 
علاوه بر  ميمدت توانست نياست كه در ا رجنديدانشگاه ب يومروابط عم ريكشور برعهده مد ٩منطقه  يروابط عموم

 يها كشور، دو عنوان فصلنامه از اخبار دانشگاه ٩و كارشناسان منطقه  رانيمد ژهيو يكارگاه آموزش كي يبرگزار
 .و منتشر شد يركشور گردآو ٩منطقه 

دانشگاه اشاره كرد و افزود: در  رانيمصاحبه با معاونان و مد هياز سخنان خود به ته يگريدر بخش د نيفرز دكتر
 قيمصاحبه و جلسات پرسش و پاسخ از طر انيبا دانشجو شتريدانشگاه به منظور ارتباط هرچه ب رانيبا مد اميا نيا

 .انجام شد زين نستاگراميا ويلا

شد.  هيته يدكتر ذوالفقار يو با همكار تيريمد نيبار توسط ا نياول يدانشگاه برا يابراز داشت: سرود اختصاص يو
 .انجام شد يلمبرداريف يشگاهيو آزما يدرس عمل  ٤٠در سال گذشته از  نيهمچن

وزارت علوم درج  تيدر سا تيريمد نيشده در ا ديتول يو گزارش خبر يعنوان خبر پژوهش ٤٣گفت:  نيفرز دكتر
 .شده استبازنشر  زيوزارت ن يرسان اخبار در كانال اطلاع نيا يشده است كه تمام

 غيدر يب يها تياز حما يهفته ارتباطات و روابط عموم دنيمجدد فرارس كيمصاحبه ضمن تبر نيدر ا نيفرز دكتر
و  يروابط عموم تيريكارشناسان مد ياريو هم ينمود و در ادامه از همراه ريمحترم دانشگاه تقد استير

  .كرد يدانشگاه قدردان يرسان اطلاع

  ــــــــــــــــــــــــــــــ
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