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 مقدمة چاپ دوم

كاركردهااي   كاه  يدرحاال ي است ممتنع؛ ها، سهلها با رسانهعمومي ارتباط روابط
شاد    و تًريا   درک قابال  ييتنهاا  بههريب از دو نهاد رسانه و روابط عمومي، 

 فرماا  حكام است، چگونگي تًامل آنهاا ناوعي از پيديادگي را بار ايان رابطاه       
هااي  توأما  و شناخت كامل ويژگي ازد كه حل آ  در گرو دانش و تجربةس مي

 هر دو نهاد است.
 صول تًارض ماهوي اين دو نهاد است.دگي از سويي، محاين پيدي

تًاارض باا آناا  منتاد پيادايي      تحقق حسن رابطه با مطبوعات و كااهش  
ها به وجود آمده بودند كه نظارت بر رسانه كه يدرحالعمومي بوده است،  روابط

 جريا  ثروت و قدرت را تحقق بختند.
از ابزار و فنو  متترک، قصد  استحادهاز سوي ديگر، اين دو نهاد ارتباطي با 

 گذاري بر افكار عمومي را دارند.به انبوه مخاطبا  و تدثير يرسان اطلاع
 يهاا  ناه يزمهمين نكات متترک كافي است كاه بگاوييم عالاوه بار اينكاه      

نيازهاي متقابال و مناافع نياز     سلسلههمكاري بين اين دو نهاد وجود دارد، يب 
 .زندبر ررورت اين ارتباط دامن مي

ها براي انتتار اخباار  ها نيازمند فضا و زما  رايگا  در رسانهروابط عمومي
شامرند و  و مطالبي هستند كه به هر علت، انًكاس و اعلام آنها را رروري مي

به روابط  الوصول سهلها براي دستيابي به اخبار و اطلاعات تازه، مًتبر و رسانه
 اند.  ها وابستهعمومي
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 هاا ابي براي ررورت اين ارتباط، بايد گحت كاه رساانه  يسبب ي از اينجدا
و انبوه مخاطبا  هستند. و هيچ  ها سازما ميا   بهترين ابزار براي برقراري رابطة

 ها را ندارد. شد  با رسانه بزار ارتباط ديگري امكا  جايگزينا
ها در پيتبرد اهداف ساازما  منجار   ها با رسانهعمومي اهميت ارتباط روابط

 ا يمتصااداسااتقبال  خوشاابختانهنتخاااب و ترجمااه اياان كتاااب شااد و   بااه ا
 ها به چاپ دوم اين كتاب انجاميد.ها و رسانهعمومي روابط

بين  زيآم محبتريزي يب ارتباط مطلوب و اميدوارم اين كتاب بتواند در پي
ارتبااطي را   دو نهادها مثمر بوده و ارتقاي كارآمدي هر عمومي ها و روابطرسانه
 شود. موجب

 مهدخت بروجردي علوي                                                  
 1393پاييز 
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 مترجم دیباچة

اي تاا آنجاا    ها در عصر حارر، عده . در مباحث مربوط به اهميت رسانه1
اند كه مًتقدند ما در آبي شناور هساتيم كاه آ  آب، رساانه     پيش رفته

ها، مًرفت ماا را   ؛ عصري كه رسانههاي درو  آ  آب است و ما ماهي
اي  اي، تصاوير رساانه   دهناد. در چناين زماناه    پيرامو  شاكل ماي  از جها  
رساند كاه    ها داراي اهميت زيادي است تا جايي كه به اين گزاره مي سازما 

 آ  داراي اهميت است.“ بود” اندازه بههر سازماني حداقل “ نمود”
مورد سازما  و اين تصوير اي يًني قضاوت عمومي در  تصوير رسانه

هاست.  كنندة چگونگي اعتماد مخاطبا  به سازما  اي است كه تًيين رسانه
يًني اگرچه عملكرد ما نقش بسيار مهمي در تًالي سازما  دارد، 

 ها هم به هما  اندازه مهم است. چگونگي بازتاب آ  عملكرد در رسانه
ت خاود را از  توانناد سرنوشا   هاا نماي   اين واقًيتي است كاه ساازما   

هاا   ها جدا كنند و پيوند خود را با آنها بگسلند. هرقدر كاه ساازما    رسانه
ارزش بيتتري براي مخاطبا  و علايق آنهاا قائال باشاند رارورت ايان      

 كنند. تًامل را بيتتر احساس مي
هاي  هاي اخير، بحث رشته برانگيز در سال . يكي از مباحث داغ و چالش2

ها بوده است. اين باور وجود دارد كه ماهيت  علوم انساني در دانتگاه
گياري نگارش    ها، نحاوة تادريس آنهاا و چگاونگي شاكل      اين رشته

طاور طبيًاي    هاايي اسات كاه باه     ها و مقاله دانتجويا  در گرو كتاب
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هاي ماا سانخيتي ندارناد و حاصال چنادين ساال        و ارزش بافرهنگ
اي  ختاه آمو تحقيق و تتبع و مطالًه در ياب رشاته دانتاگاهي، داناش    

خواهد بود كه با فضاي ارزشاي و كااربردي ماا، احسااس بيگاانگي      
 خواهد كرد.

عماومي   رواباط   هاي مذكور در رشاته  با پذيرش اصل اين باور، كاستي
عماومي، نهاادي پاا گرفتاه در غارب و       خورد. رواباط  بيتتر به چتم مي

 التحصايلا  ايان رشاته، احتماالار     ادبيات آ  عمدتار وارداتي است و فاارغ 
  كنند، با فضا و محيط كار واقًاي  فاصله آنده را كه در دانتگاه مطالًه مي

ساازي   عبارتي، تلاش چنداني در جهت باومي  خود حس خواهند كرد. به
تاوا  ادعاا    پردازي در اين حوزه صورت نگرفتاه و نماي   اين علم و نظريه

نظار   صورت گرفته است. به“ سازي بومي”عمومي  كرد كه در حوزه روابط
 رسد، اين كاستي مًلول عوامل زير باشد: مي
  عمومي در ايرا ، تابًي از متغير سيستم مديريت  ماهيت كار روابط

كند  اي كار مي عمومي در مجموعه سازما  است. يب كارگزار روابط
نحوة عمل و فًاليت او تابًي از نظرات مدير، طرز فكر و نگرش او،  كه

طور  عمومي و به او به نهاد روابطميزا  تسلط او به كار، چگونگي نگاه 
كلي، شيوه و رويه مديريت اوست. در چنين فضايي، توليد متو  تخصصي 

كند كه  گتا، كار دشواري است؛ زيرا ررورت ايجاب مي كارآمد و متكل
اي خا   براي هر سازما  بسته به شرايط و اوراع آ  سازما  نسخه

هايي  گويي ها، منجر به كلي هاي سازما  توجهي به ويژگي پيديده شود و بي
كننده  هايي كه تداعي گويي آيد. كلي شود كه در عمل چندا  به كار نمي مي

 هاي وارداتي هستند. هاي هما  كتاب حرف

  عمومي با بودجاه و مساائل ماالي     هاي روابط رابطه و وابستگي فًاليت
عمومي  هاي روابط عمومي است. بسياري از فًاليت متكل ديگر روابط

هاي مختل ، متحاوت  اي است كه مقدار آ  نزد سازما  ازمند بودجهني
هاا، از متاكلات عماده در طراحاي      است. اختلاف در منابع ساازما  

پردازي در اين حاوزه اسات.    عمومي و يا نظريه الگوي مطلوب روابط
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بيني يب  چو  نظريه در محهوم وسيع آ ، بيا  يا شرح ذهني و يا پيش
ثبااات و متغيااري چااو    هاااي بااي رااًيتپديااده اساات. آيااا در و 

 بيني اقدام كرد؟ توا ، به تبيين و يا پيش ها مي عمومي روابط

   سومين متكل، از گسترش نيافتن مقطع تحصيلات تكميلي در رشتة
شود. در كتوري كه از حيث شتاب علمي  عمومي، ناشي مي روابط

مومي ع رتبة اول جها  را داراست، هنوز مقطع كارشناسي ارشد روابط
  1داير نتده است.

وجود مقاطع تحصيلات تكميلي، هم احساس نياز به منابع بومي را 
ها  توانند سكا  سازما  دهد و هم نيروهاي كارشناس، بهتر مي افزايش مي

 ها به دست بگيرند. را در گرداب بحرا 
ها در اين  . با توجه به آنده گحته شد يًني ررورت ارتباط با رسانه3

پردازي در عرصة  اي شده و با توجه به متكلات نظريه جها  رسانه
 شد. عمومي در ايرا ، بايد نقطه آغاز حركت متخص مي روابط

توا  گحت كه  اگر بخواهيم با ادبيات روش تحقيق سخن بگوييم مي
پردازي، احاطة كامل  سوي نظريه مسئله اين است كه نقطة آغاز حركت به

نظر در ساير  ت كه در زمينة موردهايي اس به ادبيات موروع و پژوهش
توا  هما  نقطة آغاز  كتورها صورت گرفته و ترجمة اين كتاب را مي

طور عام و ارتباط  عمومي به سازي روابط دانست. نقطة آغازي براي بومي
وجوها آغاز و جلد دوم  طور خا . به اين منظور، جست ها به با رسانه

عمومي و يب  سابق روابطكتاب خانم جوديث ريجوي كه يب كارگزار 
نگار آزاد است براي ترجمه انتخاب شد. بر آ  بوديم كه بًد از  روزنامه

ها  ترجمه كتاب، طي فصلي به بازنگري مباحث مربوط به ارتباط با رسانه
در ايرا  بپردازديم و نقاط افتراق و اشتراک آ  را با كتور نويسنده مورد 

اي كه با ورًيت ايرا  و  گونه هبررسي قرار دهيم، ولي محتواي كتاب ب

                                                 
زودي پاذيراي اولاين گاروه     ، اين دانتگاه باه …شاءالله ا طباطبايي،  علامه. به همت دانتگاه 1

 عمومي خواهد بود. دانتجويا  كارشناسي ارشد روابط
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چند نكته كه در زير به  جز بهشد،  ها در ايرا  تدريس مي اي كه سال جزوه
هاي  شود، هماهنگي و همخواني نسبتار كاملي داشت و حرف آ  اشاره مي

 تازة زيادي براي گحتن باقي نماند.
  داري نوشااته شااده اساات و  كتاااب در حااال و هااواي دنياااي ساارمايه

داري عمدتار بر بخاش خصوصاي    ومي در كتورهاي سرمايهعم روابط
در ايارا ، بخاش خصوصاي، ارتبااط باا       كاه  يدرحاال متمركز اسات؛  

هاا تنازل داده    قيمت به رساانه  هاي گرا  ها را در حد داد  تبليغ رسانه
صورت عملي و كاربردي بيتتر در حوزة  ها به است و ارتباط با رسانه
تواناد نقطاة    گيرد. اين كتاب مي يدولتي صورت م بخش دولتي و نيمه

 هاي بخش خصوصي باشد. عمومي آغاز و تلنگري به ذهن روابط

     ،نويسندة كتاب داراي نثر خاصي است؛ استحادة زياد از افًاال مجهاول
ها با در نظر گرفتن احتمال خطا، استحادة زيااد از   ذكر عقايد و ديدگاه

 هاي تدكيدي و .... كلمه

ديم به حال و هواي اصلي متن وفادار بمانيم، در كه تلاش كر حال نيدرع
ي و حذف بًضي از جزئمواردي، ناچار به اعمال تغييرات بسيار 

 هاي تدكيدي شديم. كلمه

  رسيد  ها، اسامي و مطالب موجود در كتاب كه به نظر مي بًضي آدرس
آيد و همدنين مطالب بسيار محدودي كه  به كار خوانندة ايراني نمي

 اي ايراني ا اسلامي ما سازگاري نداشتند، ترجمه نتدند.با حال و هو

ها را به زباني  هاي ارتباط با رسانه حاصل كلام آنكه اين كتاب راه
دهد. به اين اميد كه انتهاي اين راه ختنودي  ساده و عملي به ما نتا  مي
 خاطر جلب ررايت بندگا  او باشد. خداوند و رستگاري ما به

 ويمهدخت بروجردي عل   
 1391تابستان                                                                       
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 .هاا ساروكار دارناد    ام كاه باا رساانه    من اين كتاب را براي كساني نوشته
؛ كنناد  ها ارساال ماي   نويسند و براي رسانه هايي مي كساني كه روزانه بيانيه
هاا و   كنندگا  ناوار  مطبوعاتي و تهيه يها اجلاسا  عكاسا ، برگزاركنندگ

 هاي خبري. ويدئو
هااي   اميدوارم اين كتاب آغاز خوبي براي آشانايي دانتاجويا  رشاته   

 با اين موروع باشد. روابط عمومينگاري و  ارتباطات، روزنامه
هااي   مثاال  يب كتاب كاملار كااربردي اسات. باا    اي در عمل ارتباطات رسانه
شاود.   طور مرتب براي من فرستاده ماي  بد مطالبي كه بهواقًي از خوب و 

دانام كاه چاه مقادار از مطالاب       نگاار ماي   من در جايگااه ياب روزناماه   
ناوا  ياب كاارگزار ساابق     ع د و باه نشاو  ها دور انداخته مي عمومي روابط
هاا و تهياه مطلاب     دانم كه چقدر ححظ ارتباط با رساانه  عمومي مي روابط

 ت.دشوار اس آنهامناسب براي 
ملهم  جزئياتهر بخش از كتاب شامل يب فًاليت خا  است كه با 

ريزي  هاي واقًي در خصو  مثلار چگونگي نوشتن بيانيه، برنامه از رويدا
و  يونيا زيوتلويرادهااي   ها و ويدئو براي بازديد از يب كارخانه، تهيه نوار

 ست.ا تتريح شده هاي نهايي ليست چب
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شاده   بخش و عناوين پوشاش داده  اي از محتواي  هر بخش با خلاصه
 گيرد. پايا  مي

من در اين كتاب تدكيد خاصي بر اهميت فزاينده ارتباطات الكترونيب 
تنهاا ارتباطاات را    ام. استحاده از كامپيوتر، اسكنر، مودم و ماهواره ناه  داشته

كه دفترتا  جايي باشاد كاه شاما    شوند  باعث ميبختند؛ بلكه  ميسرعت 
ي كه در زمينه فناوري اطلاعاات صاورت گرفتاه، باه     هاي هستيد. پيترفت

توانيد هماه ناوع اطلاعاات را در اختياار      اين مًناست كه شما هميته مي
 باشيد.  داشته

هااي چااپي را تهدياد     رساانه  يطورجاد  به، راديو و تلويزيو  هامروز
خاوبي   ها به هاي اين رسانه عمومي از پتانسيل كنند؛ اما كارگزارا  روابط مي
آوري در حال گسترش هساتند.   طور حيرت ها به كنند. فرصت ده نمياستحا

به همين دليل است كه من بختي از كتاب را به داشتن رويكاردي فًاال   
 ام. اختصا  داده يونيزيوتلويرادبراي داشتن پوشش 

ريازي   گراسات، اماا اهميات برناماه     اگرچه، اين كتاب داراي رويكردي عمل
دوراناي كاه بيانياه     دارد. ديگار  ز نظار دور نماي  راهبردي و ارزياابي مارثر را ا  

بحرستيد و اميدوار باشايد كاه بًضاي باه      ها رسانه مهمطبوعاتي را براي ه
 .  گذشته استچاپ يا پخش آ  اقدام كنند، 

است. موفقيت  “امروز” گذاري دقيق، دستور كار آمادگي كامل و هدف
 بينانه ارزيابي كرد. را بايد واقع

 
 جوديث ريجوي
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كااركرد و   هاا، چگاونگي   ها، مستلزم شناخت رسانه داشتن ارتباط موفق با رسانه
 است.ه ملزومات آ 

مرتبط ساختن اين شناخت با نيازهاي سازما  و اهداف برنامه ارتبااط  
ها، شرط ديگر داشتن يب ارتبااط موفاق اسات. داشاتن بهتارين       با رسانه

مهماي در كساب ايان     ريزي بر مبنااي آ  نياز، عامال    استراتژي و برنامه
 رود.  شمار مي موفقيت به

اين كتاب، در اصل يب كتاب كااربردي اسات كاه باا ساازما  و برناماه       
دهاد كاه    ، نتاا  ماي  حاال  نيدرعا هايش سروكار دارد، ولاي   ارتباط با رسانه

 ها را مرثرتر كند. تواند كوشش ها هم مي چگونه درک و شناخت كامل رسانه
اري نيست كاه شاما پاول و وقات خاود را،      بالاتر از همه اينكه، افتخ

حتي در مورد يب مطلب مهم، صرف تلاش در جهت برقراري ارتباط به 
 مخاطبا  نادرست بكنيد. هاي نادرست، در زما  نادرست، و ب شيوه

جاي گيرناده پياام    بود كه شما خودتا  را به از هر نظر منطقي خواهد
او هسات و چاه    قاه موردعلابگذاريد و تصميم بگيريد كاه چاه مطلباي    

 او نيست. موردعلاقهمطلبي 
دهاد كاه    ها شما را در موقًيتي قارار ماي   دانش علمي ارتباط با رسانه

را  تاا  هاايي كاه اخبار   بهتر بتوانيد يب رابطه موزو  و متًادل باا رساانه  
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خاود، باه شاما در جهات      نوبه بهدهند برقرار كنيد. اين رابطه  پوشش مي
 رساند. ياري مي نيز ها و مديريت يا  رسانههاي ارتباطي م ايجاد كانال
هاا را   ها اداره ارتباط با رسانه ، مديرا  ارشد بًضي از سازما متدسحانه

بينند. اين نوع نگاه قطًار باه متاكل    ها مي سپر بلاي خود در مقابل رسانه
طااور كااه  ، نااه آ روابااط عمااومياز طرفااي، مساائولا   شااود. منتهااي مااي

ي ريز و فناي  ها سرالتخصص هستند كه جواب در كار خود م ديدوشايبا
قدر ابهت و قدرت دارند كه پاسخگوي سازما   ها را بدهند و نه آ  رسانه

در مورد مسائل مهم باشند. در چنين شرايطي، رابطه بد و عدم اطميناا  و  
 شود. ناپذير مي ها اجتناب همكاري ميا  سازما  و رسانه

م باا  أگاوي آساا  و تاو    و اي گحتبايد ابزاري بر عمومي روابط  مديرا 
تاا    اي باشند. شما بايد با توسل به سلاح حرفه دو طرفدرک متقابل بين 

نصايح  باو  يادآور شويدا به مديرا  ر  ها هاي رفتار نامناسب با رسانه پيامد
 و منتظار  ها را هماوار كنياد    ، راه ارتباط با رسانهآنا ملموس و منطقي به

 ببينيد. باشيد تا نتايج خوب را
هاا، علائماي از    هاايي از رساانه   البته ناگحته نماند كه گاهي در بخاش 

عمومي بايد به ظهور ايان   شود. شما در جايگاه روابط صداقتي ديده مي بي
موقع، هتدار دهيد. ولي در اكثر مواقع،  ها دقت كنيد و به مديرا  به پديده

حاد ممكان باا    گونه نيست و مديرا  بايد تتويق شوند كاه تاا    ورع اين
 برخورد كنند. “باز”ها  رسانه

ها اغلب در گرو ايجاد رابطه شخصي باا   ساختن رابطه خوب با رسانه
در  هناوز خودتاا   است. ولي اگار  مربوط نگارا  مطرح در حوزه  روزنامه

توانياد چناين    ايد، نماي  متقاعد نتده ا مورد سازما ، مديرا  و عملكردش
 اي را بسازيد. رابطه

اًليت عماومي   هاي سازما  را قبول نداريد، براي آ  سازما  كاار رواباط   اگر ف
 داشتن صداقت در اين مورد، به اندازه داشتن صداقت در زندگي است. اهميت  نكنيد.
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كنيد يا در ياب   داخلي كار مي عمومي روابطكند كه شما در  فرقي نمي
در كتااب، هار دو    شده مطرحمسائل  ،اي بخش خصوصي شركت متاوره

ها فقط در نحوه كنترل ساازما  اسات.    ؛ تحاوترديگ يبرمقضيه را در  ًدبُ
طور مساتقيم   بهه انگار كاي كار كند  گونه بايد به عمومي روابطيب متاور 

 كند. براي سازما  كار مي
مترادف و مًاادل باا مسائول     عمومي روابطاز نظر اين كتاب، مسئول 

 شده است.  ها ديده ارتباط با رسانه
ها به ايان مًناي نيسات كاه      نيد كه ارتباط خوب با رسانهفراموش نك

، اهاداف  اوقاات  يبًضا رود.  خواهيد پيش مي طور كه شما مي چيز آ  همه
گيرناد و اينجاا،    تا  در تضاد با يكديگر قرار ماي  اي شما و دوستا  رسانه

 آزمو  كنيد. يتمام بهجايي است كه شما بايد قدرت ديپلماسي خود را 
باه دياده انتقاادي     زيا چ هماه اي و بااهليات، باه    حرفه نگارا  روزنامه

صورت شحاف  نگرند؛ اين شغل آنهاست. شغل شما هم ارائه حقايق به مي
است كه در اين صورت، اگر متكلات جدي هم باشند، مطمئن باشيد كه 

 هاي سازما  شما خوب شنيده خواهند شد. بدترين ماجرا
ها مربوط به ياب شاركت    يب مثال خوب از موفقيت ارتباط با رسانه

 آ  كاش  نحات هاي  مليتي است كه آسيب جدي به يكي از تانكر نحتي چند
باعث نتت نحت در سواحل كاليحرنيا شد و كااهش شاديد فاروش ايان     

 هاي بنزين را در پي داشت. شركت در جايگاه
ساازي   جانبه براي پاک اين شركت بلافاصله يب برنامه پرهزينه و همه

حادثاه و   ياات جزئهاي پرنادگا  ترتياب داد و    گاه سريع ساحل و زيست
. ايان انًكااس   كارد  ها منًكس  رسانهدرنگ در  را بيهاي شركت  كوشش
هاا داشات باعاث     رابطه خوبي كه شركت از قبل با رسانه ارافه بهسريع، 

ساازي باه بهتارين شاكل در      هاي عملياات پااک   شد كه اخبار و گزارش
 ها پوشش بگيرد. رسانه
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عنوا  يب سازما  مسائول و آگااه اجتمااعي     شركت بهحاصل اينكه، 
جااي اينكاه    ناپذير است، به اي اجتناب ح فاجًهاصلاديده شد كه درصدد 

سااازما  چناادمليتي غيرمساائولي مًرفااي شااود كااه هاايچ اهميتااي بااه    
تنها جبرا  شد، بلكاه از   شد  فروش شركت نه دهد. كم نمي ستيز طيمح

 .ميزا  قبل از حادثه بالاتر هم رفت
هاا از نظار ماردم طبيًاي و باديهي نيساتند. در چناين         بًضي رويداد

يب شود. اين متكل  پيدا مي زيچ همهمواقًي وسوسه شديدي براي انكار 
و به مديرتا  هم اجازه ندهيد ايان كاار را   « اين كار را نكنيد» پاسخ دارد:

د يد، آبروي شما نزيدروغ بگو سازمانتا بكند. اگر شما يا يكي از اعضاي 
كه برويد، قبال از   يهر سازمانآبرويي به  رود و اين بي ها از بين مي رسانه
 است. رسيده به آنجاشما 

خره فاش نتود. زماني كه ياب  افتد كه حقيقت بالأ خيلي كم اتحاق مي
گرفات، ديگار    اخذه ساردبير قارار  رخبرنگار براي باوركرد  دروغ مورد م

آينده هم به هرچياز كاه شاما ياا     در  آنهاكرد.   هرگز شما را باور نخواهد
بگوييد به ديده ترديد خواهناد نگريسات و ايان تردياد را باه       سازمانتا 

 .خواهند كردها هم منتقل  در ساير رسانه همكارانتا 
خواهيد  ها، درک كساني است كه مي مًني ديگر ارتباط موفق با رسانه

 نگارا .   وزنامهارتباط برقرار كنيد؛ توليدكنندگا ، سردبيرا  و ر آنهابا 
صاادقانه،   آنهاا را درک كنياد و باا    آنهاا ها و مخاطباا    متكلات، نياز

اي و با عقل سليم برخورد كنيد. اينها اصولي است كه كتاب با تمام  حرفه
دارد كه در صححات پايش رو  هايي  توصيهكند و  كيد ميدت آنهابر  جزئيات
 ديد.خواهيد 
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 های ارتباط با رسانه برنامه

به الگوهااي ارتبااطي مياا  ياب      (Media Relation) “ارتباط با رسانه” واژه
هااي   كاه نسابت باه فًاليات     گاردد  يبرما هايي از رسانه  سازما  و بخش
هر اتحااقي كاه درو     شامل تواند مند هستند. اين ارتباط مي سازما  علاقه

دهاد، در ساطح محلاي، ملاي و در      وحاوش آ  ر  ماي   سازما  يا حاول 
 د.  باش ي، قانوني و افكار عموميهاي مال حوزه

تواناد توساط هار ياب از دو طارف       ارتباط ميا  سازما  و رسانه، مي
منظاور دساتيابي باه     هاا باه   اما از نظر سازما ، ارتباط با رساانه  ؛آغاز شود

گيارد. ايان ارتبااط گااهي      بيتترين و بهترين پوشش ممكن صورت ماي 
در مورد رويدادي  آنهابه  ها يا پاسخ الًمل در قبال رسانه عكس صورت به

اين رويكارد در بهتارين    .استهآن يتحقيق هاي گزارش خا  يا پاسخ به
، ناكارآمااد و بااالقوه و در باادترين حالاات و واكنتااي هبرناماا حالاات، بااي

 خطرناک است.
، بهتر است كه سازما  يب برنامه منسجم ارتباط با رساانه،  يطوركل به

اشته باشد. داشتن اين برناماه،  اهداف سازما  خود د چهارچوببر اساس 
ها و اقدامات سازما  به بهترين شكل و در  شود كه تلاش باعث مي تنها نه
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بلكه اهداف ساازما  را  ؛ اي قرار بگيرد ترين مجراي پوشش رسانه مناسب
 كند. طور دقيق روشن و متخص مي ها به هم از طريق رسانه

 راهبرد
بااا رسااانه، تًرياا  و   اولااين مرحلااه در تاادوين يااب برنامااه ارتباااط  

بناادي و سااپس  منظااور اولوياات مسااائل و متااكلات بااه ليااوتحل هيااتجز
گذاري براي اين ارتباط اسات. ايان مساائل و متاكلات برحساب       هدف

د بود. براي مثال، مساائل  نزمينه فًاليت سازما  و اهداف آ ، متغير خواه
 قرار زير باشد: تواند به ليدي مييب شركت تو

  تمت محصولات بالاسقيرسد  نظر مي به. 
  ولات جديد، درست مًرفي نتده است.شيوه استحاده مناسب از محص 

  لطمه خورده است.به آبروي شركت دليل خدمات رًي ،   به 

  اي با فناوري باالا شاود و نيااز دارد كاه      شركت قصد دارد وارد حوزه
 بختد. تصوير علمي خود را در افكار عمومي ارتقا

  نيست. موردقبولفرماي خوب عنوا  كار سازما  به 

  مهمي است كه  بمًرفي يب محصول جديد، نيازمند توسًه تكنولوژي
 است.  طور كامل شناخته و مًرفي نتده به

  شود. عنوا  يب سازما  قديمي و از رده خارج شناخته مي سازما  به 
عناوا  باازخورد از    باه تاوا    مي را لئو ديگر مسا دست نيازامسائلي 

. روشان  وردآ دسات   باه  و از طريق تحقيقاات مياداني     هاي مختل بخش
 آنهاااآينااد و بااراي حاال  حساااب بااهاساات كااه تمااام اياان مسااائل بايااد 

و  يريا گ انادازه  قابال  گذاري شود. در شاكل آرمااني، اهاداف باياد     هدف
نيافتني را براي خود طراحاي كنياد،    باشند. اگر اهداف دست يابيدست قابل
ايان مسائله    رسيد. نظر خواهيد رده بهخو ، شكستفراوا  رغم تلاش علي

 نيز صادق است.   يريگ اندازه رقابليغتا حدي در مورد اهداف 
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اهداف را با فاروش پيوناد    تلاش نكنيد ،كنيد هر كاري مي ،گذاري فدر هد
عناوا  بختاي از    ممكن است براي ارتباط اهداف با فاروش، باه   هرچند .دهيد

اما بًيد است قادر باشايد افازايش    ويد؛شرسانه، وسوسه  با باطتتوجيه برنامه ار
هااي خاود نسابت دهياد و ايان ديادگاه را        طور مستقيم به فًاليت فروش را به
 اي يب راه ارزا  براي تبليغ كرد  است. كنيد كه ارتباط رسانه تقويت 

گياري شاود، باياد ابتادا باه       ثر انادازه رطور ما  اگر قرار است هدفي به
 “تغييار نگارش  ”ياا   “افازايش آگااهي  ” روشني تًري  شود. اهدافي مثل

هاايي   بايد پاسخ پرسش ،اهداف صريح و روشني نيستند. در شرح اهداف
باشد تاا شاما را در تًريا       وجود داشته “توسط چه كسي”يا  “چه”نظير

كنياد روي   تالاش ماي  »مخاطب هدف ياري كند. پاسخ به اين پرسش كه 
ا به سامت پاساخ باه ايان     خود شما ر نوبه به، «ثير بگذاريد؟دچه كساني ت
هادايت  « كنياد؟  شما چگونه به اين افراد دسترساي پيادا ماي   »پرسش كه 

گاذاري باه ايان نكاات دقات كنياد، وجاود         كند و اگر شما در هدف مي
 شود. ارزشمند مي “برنامه”

 تحليل
در اين بخش، يب مثال ساده از آغاز يب برنامه ارتباط با رسانه براي يب 

 شود: قوه ذكر مي چراغ شركت كوچب توليدكننده

 همسئل
هاي توليادي شاركت    قوه چراغ نكهيباوجودادهد  تحقيقات بازار نتا  مي

هاا از نظار طراحاي     قاوه  دهد، اما اين چاراغ  كننده پاسخ مي به نياز مصرف
كنناادگا  هاام آگاااهي لازم را درباااره انااواع   قااديمي هسااتند و مصاارف

 ر است، ندارند.ت هماهنگمحصولات جديد كه با سبب زندگي امروز 

 اهداف
 كنندگا  از توليدات جديد شركت. فافزايش آگاهي مصر  .1
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نتا  داد  اينكه محصولات شركت روزآمد، ارزشمند و محيد براي هر   .2
 است. امروزيمرد و ز  

 بود  آ .   اعتماد قابلححظ جنبه  بااز شركت   اي نوآورانه چهره ارائه   .3

 مخاطب هدف مستقيم
 هاي زير هستند: افراد و گروه قوه چراغ واسطه يب متتريا  و خريدارا 

   نگي و اساتحاده در  قاوه را باراي مصاارف خاا     كه چراغ و مرداني زنا
 خرند. خودرو مي

  هاي امنيتي. خريدارا  صنًتي براي سرويس 

   هاي مسلح.نيروپليس و 

 باواسطهمخاطب هدف 
هااي   گاروه شاامل  د، نياب كه به مخاطب هدف نهايي دست مي ييها رسانه
 هستند:زير 

  مارد و  هاي تلويزيوني، راديويي يا مطبوعااتي باا مخاطباا  ز     برنامه ،
 مخاطبا  عام.

  و. درهاي تلويزيوني، راديويي يا مطبوعاتي ويژه خو برنامه 

  ات مرتبط با مسائل امنيتي و ايمني.نتري 

  مي.مطبوعات پليسي و نظا 

 ریزی برنامه
كرد   كند. طي مي  براي ادامه كار آسا  را ريزي اين شكل از تحليل، برنامه

هاي ارتبااط باا    دهد كه همه برنامه ارچوبي را ارائه ميه، چادشدهيمراحل 
 اساس آ  تنظيم و اجرا شوند.   توانند بر رسانه، مي

قوه، ممكن اسات بخواهاد    براي مثال، همين شركت توليدكننده چراغ
د. اگر ايان محصاول   قوه جيبي يا كيحي جديد به بازار عرره كن يب چراغ

تواند  طور متخص از بقيه محصولات متابه در بازار متحاوت باشد، مي به
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شاكل دهاد.    “ز ” باا  مخاط راييب هجوم تبليغاتي را در مطبوعاات با  
در ياب گازارش خباري ياا      قوه چراغداد  ناتواني در زندگي بدو   نتا 

ن قارار گيارد. همدناي    “مارد ”مخاطباا    موردتوجاه تواناد   تصويري ماي 
هاي  اشين، در رسانهدرو  م قوه چراغبراي  شده هيتًبداد  جاي ويژه  نتا 

 گيرد. ميبسيار قرار  تخصصي خودرو موردتوجه
 باه و  دادهدار را نتاا    هااي اولويات   زميناه  تنهاا  ناه  ،طرحي نيچن نيا
بلكه نتا   ؛كند كاري در يب سازما  هوشمند كمب مي برنامه ريزي طرح
 رامن، باه   ردهاايي تمركاز شاود و     ر چه تالاش ب لازم استدهد كه  مي

 كند. كمب مي هم گيري موفقيت اندازه
نظر بسيار خوب  ها، به از سوي رسانه ي سازما ها پوشش زياد فًاليت

 ،توسط مخاطبا  هادف دياده نتاود، ايان پوشاش      ،اما اگر رسانه ؛است
ياب پوشاش گساترده     گهگااه خواهد بود. براي مثاال،  نثر رارزشمند و م

هاي محلي و استاني، بسيار اثرگذارتر از پوشش خباري   در روزنامهخبري 
در يب روزنامه يا مجله مًروف ملي است. اغلاب، ايان وسوساه وجاود     

ثير قارار  دملاي، تحات تا   در ساطح   دارد كه مديريت را با پوشش خباري 
، ساازما  كناد و باراي    را اررا مي و مديرتا  اين كار فقط شما دهيد، اما
 داشت. هدنخوا بر در ثمري

شاكل   ذهنتاا  شما ايده اصلي برنامه ارتباط با رسانه را در  كه يهنگام
آمااده خواهياد باود دربااره      آنگااه را مكتوب كرديد،   آ  داديد و ترجيحار

هااي   هيا هاا، بيان  هااي رساانه   استحاده از ابزارهايي مانند فهرسات  جزئيات
شي، بازديدها و هاي آموز ها، كارگاه مطبوعاتي، مسابقات، دعوت از رسانه

هاي بًادي   در بخش اتتا يجزد. همه اين ابزارها با يوقايع خا  بينديت
 شرح داده خواهند شد.
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 ارزیابی
، پايا  كار يب برنامه ارتباط با رساانه نيسات. ايان    شده گحتهالبته مراحل 

اي، باياد هميتاه    برنامه بايد مورد ارزيابي قارار گيارد. در چناين برناماه    
 “مناساب ” ، با پوشاش  “درست”به افراد  “درست”آيا پيام بررسي شود كه 

رسد يا شما با انتخاب مجراي نادرسات و مخاطاب نادرسات و داد      مي
 ؟ايد دادههاي خود را هدر  نتيجه تلاش پيام نادرست،

 شود. ميهاي ارزيابي برنامه ارتباط با رسانه در فصل دوازدهم شرح داده  شيوه

 خلاصه فصل اول
از پايش   چهاارچوب هاا در ياب    هاي ارتبااط باا رساانه    تانجام فًالي  .1

برناماه   كارد  باي   اي تر از رساانه  و دقيق، بسيار اثربخش شده يزير برنامه
 هاست. به نيازهاي اطلاعاتي رسانهبرنامه و دلخواه  دادها و پاسخ بيوير
سااز و   هاي متكل ها را با تًري  و تحليل حوزه برنامه ارتباط با رسانه  .2

 ، آغاز كنيد.  دسترس قابلاف ارتباطي تًيين اهد

ها، مخاطبا  هدف را در سطح درجه اول و درجه دوم  براي انتتار پيام  .3
 تًري  كنيد.

ريزي كنيد كه بتوانيد پيام درسات را   ها را طوري برنامه ارتباط با رسانه  .4
اي باه   به مخاطبا  هدف برسانيد و مطمائن شاويد كاه پوشاش رساانه     

 .رسد ثرترين حوزه ميرم
 شاده  نييتًها با اهداف از پيش  مطمئن شويد كه برنامه ارتباط با رسانه  .5

الات  ترين ح پوشش در اثربخشقرار است بهترين آيا  و هماهنگ است
 آيد؟ دست  به

 د.منظم ارزيابي كني صورت بهها را  اثربختي برنامه ارتباط با رسانه  .6
اًليت  عماومي  رواباط    كارهاي سازما  را قبول نداريد، براي آ  سازما اگر ف

داشتن صداقت در اين مورد، به اندازه داشاتن صاداقت در     اهميت نكنيد.
 زندگي است.
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 ها و اطلاعات تماس فهرست

ها شامل هزارا  انتتارات و صدها ايساتگاه   تنها در انگلستا ، رسانه
خباري در   باارزش رويدادي كه يزمان. هستندراديويي و تلويزيوني 

د، بايد در نظار داشاته باشايد كاه از مياا  انباوه       داسازما  شما ر  
نسابت  دساته   هاي راديويي و تلويزيوني، كادام  مطبوعات و ايستگاه
مندناد. در بساياري از ماوارد، پاساخ      علاقاه ق به اطلاعات اين اتحاا 

 د.  بوخواهد  ها شامل بختي از كل رسانه
 ها كاه تمااس باا آنهاا در هار      بنابراين، داشتن فهرستي از رسانه

. ايان فهرسات، شاما را از    رساد  به نظار ماي   لازم، است ميسرزما  
داد، ويا آماد  ر  ها در زما  پايش  بالاي رسانه مراجًه به فهرست بلند

بخواهياد باا تماام     كاه  ديا ايبكند. گاه ممكن است پايش   نياز مي بي
تنهاا لازم اسات كاه     ،اما در اكثر موارد ؛ها ارتباط برقرار كنيد رسانه

هااي تخصصاي    ها و يا رسانه اي از رسانه و برگزيدهبا تًداد مًدود 
 ارتباط برقرار شود.
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 ها  تهيه فهرست رسانه

 ها  كاربردهای فهرست رسانه
هايي اسات كاه    ها، تًري  استحاده نخستين گام در تهيه فهرستي از رسانه

اين فهرست تهيه شد، پيدا  كه يزمانآيد.  عمل قرار است از اين فهرست به
اي شاود، كاار    كه قرار اسات رساانه   يهاي مرتبط با موروع كرد  رسانه

 آساني خواهد بود. 
ثيرگذاري بار  دها ابزاري براي ت است كه رسانه باارزشتكرار اين نكته 

دهند. بسته باه اهاداف    ها قرار مي عمومي روابطمخاطبا  هدف در اختيار 
 زجملهاهاي مختلحي  توانند گروه ، مخاطبا  ميعمومي روابطبرنامه  خا 

دارا ، مادارس ياا مراكاز     گاذارا ، ساهام   متتريا  فًلي يا بالقوه، سارمايه 
 آموزشي، كاركنا  دولت و ساير مراجع قانوني باشند.

و  تار  يجزئهاي مختل  مخاطب، بررسي  در تلاش براي رسيد  به گروه
هاا باه    از مخاطبا  رساانه  كلي . داشتن شماييها رروري است رسانه تر كامل

 حذف كنيد.آ ، از  يااي را به ليست خود وارد و  كند رسانه يشما كمب م
 آنهاا توانند كار كنند و شما بايد براي  هاي شما نمي ها بدو  داده رسانه

و توجاه ماردم باشاد. ايان ماوارد       موردعلاقههايي را فراهم كنيد كه  داده
د كه مطلاوب  نباش موروعيد هر نتوان بلكه مي ند؛نيست “خبر سخت”الزامار 

دهاد،   ، هر آنده در سازما  شما ر  ماي درواقع) هاست خوانندگا  رسانه
اي خاا ، مطلاوب باشاد(. ماواردي كاه در اداماه        تواند براي رساانه  مي
و  هاا  هايي هستند كه نياز به ارتباط با رسانه هايي از فًاليت آيند، نمونه مي

توانياد   ميشما  .زانديانگ يبرمرا ها  مند به آ  حوزه شناخت مخاطبا  علاقه
هااي ساازما  ياا     ا فًاليات يبرحسب نيازها و  را به اين فهرست، مواردي

 خود بيحزاييد يا از آ  كم كنيد: شركت
  يب محصول يا خدمت جديد به بازار ارائه 
  اري از يب كارخانه يا دفتر جديدبرد بهره 
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  ارزشمند يا عملكردي دست آورد  نتايج مالي به 

  ،هاي خيريه جوايز و فًاليتاهداي  حمايت مالي از رويدادها 

  منظور ارتقاي سازما  ازي يب كارزار تبليغاتي بهاند راه 

  سازما  گرفتن جايزه و مدال توسط 

  ها ها يا سازما  شد  شركت حوادث، اعتصابات و بسته 

   ها از شركت يا كارخانه رسانه ا يمتصدبازديد افراد متهور و مقامات و يا 

  د و صادرات كالاهاي جدي گرفتن سحارش 

  هاي فني و علمي پيترفت 

  ملاقات در تمام سطوح 

  نتايج يب پيمايش يا تحقيق بازار انتتار 

  ها، محصولات و خدمات تغييرات كوچب در قيمت 

  هاي محلي شركت در فًاليت 

  هاي خبري تهيه مواد خام گزارش 

  اهاداف   رسايد  باه   ارزشمندي باراي  وسيله ها، هر يب از اين فًاليت
 ؛ نزديب شد  به مخاطبا  هدفاست شما

 ؟ پيدا كنيمها  درباره رسانهرا چگونه اطلاعاتی 
تًاادادي از منااابع بااه دو صااورت چاااپي و الكترونيااب وجااود دارد كااه 

قارار گيارد. ايان مناابع از نظار       مورداستحادهها  تواند در مطالًه رسانه مي
الار شما باراي  دهند متحاوت هستند و احتم كه مي يشكل و كيحيت اطلاعات

د، نيااز  نباش باارزشهايي كه براي سازما   داشتن تحليلي درست از رسانه
 به استحاده از حداقل دو يا سه منبع خواهيد داشت.  

هااي خبرنگاارا     ها و شماره تلحان  ها به اندازه آدرس ها و موقًيت نام
  دهند نام ساردبيرا  حداكثر اطلاعاتي كه مي منابعمهم هستند و بًضي از 

هاا و   هاست. بًضي ديگر، ناام نماينادگا  خباري رساانه     و مديرا  آگهي
دهناد، اطلاعاات بًضاي از     تخصصي را هم ارائه مي يها مجلهسردبيرا  
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 هرقادر شوند.  روز مي در سال به دو بار آنهاماهيانه و بًضي از  منابع،اين 
را قاادر  اماا شاما    ؛تر خواهد بود گرا  آنهاروزتر باشند، قيمت  منابع ما به

 ليست خبرنگارا  را داشته باشيد. جديدترين خواهند ساخت

 نگاران تماس مستقيم با روزنامه
ياا  سارويس  كنناد كاه اگار بتوانناد باا شاخص دبيار         بسياري گما  ماي 

، ارتباط برقرار كنند و با او صميمي شوند، موردنظرنگار در رسانه  روزنامه
ف برناماه ارتبااط باا رساانه،     اهاد اتوانند از اين ارتباط باراي پيتابرد    مي

 استحاده كنند كه اين تلقي، لزومار و هميته، تلقي درستي نيست. 
اي شما ارزش خبري داشته باشد و اطميناا    اگر محتواي برنامه رسانه

حاصل كنيد كه اين محتوا در زما  مناسب، در اختيار رسانه مناسب قارار  
يابد. هزارا  داساتا    ياي شد  آ  افزايش م داده شده است، شانس رسانه
از ياب   چيازي بايش  ، منتترشاده هاي خبري  كوتاه، بلند و حتي گزارش

انااد. حتااي كااارگزارا   نبااوده ه مطبوعاااتي يااا تماااس تلحنااي كوتاااهياابيان
 صاورت  باه عمومي كه باا مطبوعاات تخصصاي حاوزه خودشاا        روابط
ا  و كنند، ممكن است به دليل فاصله زياد بين دفتر كارشا  مند كار مي نظام

 باشند. دبير مربوطه را نديده  حال تابهدفتر رسانه، 
نگاارا ،   كسي شب ندارد كه برقراري ارتباط كاري مثبت باا روزناماه  

اما  ؛ثمر نيست تر، بيهايجاد پوشش خبري ب در جهت آنهابراي جلب نظر 
 بينناد  ، ماي “گويد چه كسي مي”كه  بينندنگارا  بيش از آنكه ب روزنامهاكثر 
اي  هااي رساانه   اولويت خبرنگارا  محتاواي پياام  س پ .“گويد يچه م”كه 

. اگر براي جلب نظر رساانه، فقاط بخواهياد باا     با شما آنهااست نه رابطه 
از شما توقع خواهاد داشات    قطًارنگار رابطه برقرار كنيد،  شخص روزنامه

شاما و  ، رابطه ناساالمي مياا    بده بستا كه لط  او را جبرا  كنيد و اين 
 ايجاد خواهد كرد.  رسانه

 نگار، بيش از آنكه براي شما و ار نزديب با شخص روزنامهارابطه بسي
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بسايار   مًماولار ساودمند باشاد، باراي رساانه ساودمند اسات.        سازمانتا 
وآمد باا دوسات خبرنگارتاا ،     انگيز است كه بًد از چند بار رفت وسوسه
گلاه و   شاركتتا  اخبار غيررسمي شركت را به او بگوييد و يا از  اسرار يا
 بكنيد! در هر دو صورت يا بايد صحبت شما در مورد رعادلانهيغشكايت 

 حرف نزنيد! اصلاررسمي باشد يا  اخبار كاملار
طور نزدياب   دانيد كه به تا ، لازم مي اي ، اگر بر اساس برنامه رسانهحال نيباا

ه ايان  با يب روزنامه يا مجله محلي يا تخصصي ارتبااط داشاته باشايد، عاقلانا    
اساات كااه پاايش از هاار چيااز، سااازما  و نيازهااايش را بتناساايد و سااپس در 

هاي همكاري متترک را بررساي كنياد.    نگارا ، راه اي با دبيرا  يا روزنامه جلسه
ياب   اسات. براي هر دو طرف ساودمند  و ساده  ،دست نيازابرقراري ارتباطاتي 

. ايان ناوع   استفي تماس تلحني براي بيا  دلايل برپايي يب جلسه متترک، كا
 داريد. داي است كه شما با همكارا  خو رابطه مانند رابطه

 خلاصه فصل دوم
هاايي را كاه    ها، مخاطبا  هدف و فًاليت اهداف برنامه ارتباط با رسانه  .1

 شود، تًري  كنيد. ها استحاده مي از فهرست رسانه آنهابراي انجام 
ماس مداوم شما باا  هايي را كه احتمال ت يب فهرست عمومي از رسانه  .2

 در طول سال بيتتر است، تهيه كنيد.   آنها

توانيد يب فهرست تخصصي، از ايان فهرسات عماومي اساتخراج      مي  .3
 يد.كار آ كنيد تا در مواقع خا ، به

توانناد   تصميم بگيريد كه چگونه مواد خبري شما به بهترين شكل ماي   .4
 ذخيره شوند.  

 روز كنيد.  اي خود را به طور مرتب، فهرست رسانه به  .5

آياد،   تصميم بگيريد كه در كدام حوزه، ارتباطات شخصي بهتر به كار ماي   .6
 آ  حوزه با استحاده از تلحن ارتباط برقرار كنيد. با خبرنگارا  سپس
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 ای و شرح عكس بيانيه رسانه

تارين ابزارهااي ارتبااطي در     اي يا مطبوعاتي، يكي از اساساي  بيانيه رسانه
قارار   مورداساتحاده هاست. اين نوع بيانيه زماني  رسانه باهاي ارتباط  برنامه
ها بگاذارد. بار    گيرد كه سازما  بخواهد اطلاعات خود را اختيار رسانه مي

 هاي ، هر تغييري در سياست“هر تغييري خبر است”اساس قاعده مًروف 
سازما  مثل مًرفي يب محصول يا خادمت جدياد، دساتاوردهاي ماالي     

دهاي جديد، اخبار مربوط به حاميا  ماالي، افتتااح   چتمگير، بستن قراردا
طوركلي، هر رويداد يا تغييري كاه درو  ساازما  روي    يب كارخانه و به

كم باراي چناد    شد  به يب بيانيه مطبوعاتي، دست دهد، پتانسيل تبديل مي
 مجله، روزنامه يا ايستگاه راديويي و تلويزيوني را دارد. 

راي آ  دعاوت شاده باشاند، چاه ياب      ها ب در هر رويدادي كه رسانه
خبري سطح بالا باشد، چه جلسه توجيه مطبوعات در خصاو    اجلاس

برگزاري نمايتگاه و ياا حمايات ماالي از ياب روياداد ورزشاي، بيانياه        
هام كاه باه درک بهتار      ييهاا  از عكاس تاوا    آيد. ماي  كار مي اي به رسانه

عكاس حااكي از   كند، استحاده كارد؛ مگار اينكاه     محتواي بيانيه كمب مي
 روايتي باشد كه بايد جدا از بيانيه، بر آ  شرح نوشته شود.
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 خبر خبر و نرم سخت
 دهناده،  اسات كاه باا وقاايع تكاا      “ محاور  انسا ” خبر، اساسار خبر سخت

نگااري،   خبر را در روزناماه  و نامًمول سروكار دارد. سخت انتظار رقابليغ
گار ساگي ماردي را گااز     ا”دهند:  مًمولار با يب مثال مًروف توريح مي

 ، خبر است.  “مردي سگي را گاز بگيرد”خبر نيست؛ ولي اگر “ بگيرد
هاا، بساته شاد  كارخاناه، ساانحه باراي        ساوزي  بلاياي طبيًي، آتش
خبر هستند كاه بلافاصاله در    هايي از سخت ها، نمونه متتريا  و نظاير اين
ه رويادادها  گونا  عمومي بايد باراي ايان   گيرند. روابط صدر اخبار قرار مي

 اي دقيق و مناسب داشته باشد. برنامه
 عماومي  روابطيا متاورا   عمومي روابطوسيله دفتر  به مًمولارخبر  نرم

تواند مواردي نظير گتايش ياب نمايتاگاه    شود و محور آ  مي توليد مي
 يمايش يا آغاز رقابتي جديد باشد.جالب و غيرمًمول، انتتار نتايج يب پ

 طبوعاتی خوب بنویسيم چگونه یك بيانيه م
ماهيت رويداد و نوع رسانه  ها بايد متناسب با در حالت آرماني، بيانيه

برداري شده و  تنظيم شوند؛ اما در اكثر موارد از يب بيانيه واحد، نسخه
 شود.  هاي مختل  فرستاده مي براي رسانه

، ناه باراي    شاود  آماد ماديرا  نوشاته ماي     ها براي خوش بسياري از بيانيه
هاا، از   ها. بسياري از دبيارا  سارويس در رساانه    كرد  نيازهاي رسانه رآوردهب

ي ندارناد.  خوشا  دلكنند چندا   ها برايتا  ارسال مي عمومي مطالبي كه روابط
از خواناد   »ها چناين گحتناد:    در يب پيمايش محدود، دبيرا  سرويس رسانه

 محصولاتتاا   هاا باه تحساين ساازما  و     عماومي  هايي كه در آ  روابط بيانيه
توانناد   نماي  عماومي  رواباط  ا يمتصاد چارا  «. »ايام  پردازند، خساته شاده   مي

 ؟  «هاي خود در نظر بگيرند هاي مخاطبا  ما را در تنظيم بيانيه خواست
ترين حالت،  بينانه نگارا  در اين پيمايش ادعا كردند كه در خوش روزنامه

 هستند.“ دردبخور به”شود،  هايي كه براي آنها فرستاده مي درصد بيانيه 25تنها 
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اي خوب كاملار آسا  است، در مورد  نوشتن يب بيانيه رسانه ازآنجاكه
هاا   عماومي  رواباط ها، هيچ عاذري از   نگارا  از بيانيه عدم استقبال روزنامه

 پذيرفته نيست.

 محتوا
نظاار از مورااوع بيانيااه، چنااد پرسااش ساااده وجااود دارد كااه     صاارف
 اند از: ها عبارت را داشته باشند. اين پرسش نگارا  بايد پاسخ آ  روزنامه
 كه؟
 چه؟ 
 چرا؟
 كجا؟
 كي؟

را در اولين جملاه و ياا حاداقل در     ها سرالدر صورت امكا ، پاسخ اين 
تواند در  مي ها پاسخ]ليد خبر[. هريب از اين  اولين پاراگراف خبر، بدهيد

انيه اهميت، تتريح شود. اين سبب تنظيم بي برحسبهاي بًدي  پاراگراف
سازد تا در نگاه اول، اهميت مطلاب   نگار را قادر مي )هرم وارونه( روزنامه

را ارزيابي كند و بيانيه را بدو  تغيير در نوبت چاپ قرار دهاد. بًياد باه    
نگارا  براي بازنويسي اين مطالاب نسابتار كوتااه،     رسد كه روزنامه نظر مي

و  يكاار  دستحتمال زحمتي به خود بدهند و اگر هم اين كار را بكنند، ا
 كرد  مطلب زياد است. خلاصه

اي از يب بيانيه مطبوعاتي در مورد يب شهرک توساًه   در اينجا نمونه
 شود: صنًتي وابسته به دولت آورده مي

 ، اولين مركز توسعه كشور انگلستان را افتتاح كردوزير 
 شهرك جديد تادچستر؛ فرصتي براي جذب منابع و كاهش بيكاري

، وزير صنايع، امروز ]تاريخ[ با بريدن نوار قرمز شهر جديد هيوج اسميت
 تادچستر، اولين منطقه توسعه كشور انگلستان را افتتاح كرد.
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وي ابتكارات صورت گرفته در اين مركز و جذب پنج شركت و ايجاد 
 شغل جديد را در چهار هفته ابتدايي كار اين شهرك ستود. 06

صنعتي كشور قرار دارد  شهرك جديد تادچستر در مركز منطقه
ي بزرگ و از دست ها شدن كارخانه سال اخير شاهد بسته كه در سه

عنوان يكي از  هزار شغل بوده است. با انتخاب تادچستر به 0رفتن 
اي، دولت تلاش دارد كه صنايع جديد را در اين  مناطق جديد توسعه

 منطقه رونق دهد. 
هكتار مساحت خواهد سال آينده، حدود دوازده   21اين مركز تا 
گذاران فراهم خواهد كرد.  هاي جديدي براي سرمايه داشت و فرصت

ها شامل امكان ساخت ساختمان و اماكن صنعتي با  اين فرصت
اي  برنامه مركز توسعه شود. هاي بدون بهره و بدون ماليات مي وام

تادچستر در ماه مي امسال توسط دولت اعلام شد. اين مركز، يكي از 
در مناطقي كه بيكاري در  آنهااي است كه هر يك از  كز توسعهمر 26
شود. دولت تمايل دارد تا صنايع جديد را در  مي تأسيسبالاست  آنها

هاي جديد و همچنين  اين مناطق با تشويق رشد و توسعه شركت
 هاي موجود، به تحرك وادارد. گسترش شركت

اي صنايع به اي بر علاوه بر تسهيلاتي كه حضور در مراكز توسعه
اي را به صاحبان صنايع  هاي ويژه همراه دارد، شهرك تادچستر مزيت

 كند. اعطا مي
ياري از بازارها قرار دارد از لحاظ جغرافيايي، اين مركز در قلب بس

سازي و سرگرمي زيادي  عنوان يك شهرك جديد، تسهيلات خانه و به
شهرك  كند. اين فراهم مي نانينش شهركبراي صاحبان صنايع و 

، مشتاق، سازگار و آماده آموزش را براي باتجربههمچنين، نيروي كار 
 كند. صاحبان صنايع فراهم مي

دهد كه بيانيه در بناد )پااراگراف( اول باه ايان      تحليل اين بيانيه نتا  مي
 گويد:  ها پاسخ مي پرسش

 چه كسي: وزير صنايع
 چه: بريد  نوار قرمز نمادين
 اي كتور انگلستا  مركز توسًه چرا: براي افتتاح نخستين
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 كجا: شهرک جديد تادچستر
 [تاريخ] كي: امروز

هاي وزير آماده اسات. بنادهاي ساوم و چهاارم،       در بند دوم صحبت
وار دربااره   درباره شاهرک جدياد تادچساتر اسات. بناد پانجم، خلاصاه       

گويد. بند شتم، باه موراوع مركاز     اي دولت سخن مي هاي توسًه برنامه
دهاد.   گردد و اطلاعات بيتاتري دربااره آ  ماي    ستر بازمياي تادچ توسًه

 صااورت بااهتوانساات  شااكي نيساات كااه هريااب از اياان اطلاعااات مااي 
، اما مهم اين است كه بيانيه، باه شاكل كوتااه    داده شودتري شرح  مبسوط

ها را گحته است. در نقطه مقابال ايان بيانياه، بيانياه ديگاري       همه واقًيت
 گحت كه بيانيه مناسبي نيست.توا   آيد كه قاطًانه مي مي

 خواهند لاغر شوند كه مي آنها توجه قابل
كردن  خواهند لاغر شوند. ديگر زمان جمع كه مي آنهاخبرهاي خوب براي 

سرآمده است. برند  كردن غذاها به  مصرف  كالري غذاها و نگراني از درست
آورانه يك محصول نو “اي”دهد. برند  اين كار را براي شما انجام مي “اي”

 كند. است كه زندگي را براي مشتاقان لاغري، آسان مي

بيش از يك سال براي توليد اين محصول، تحقيق  xyz شركت غذايي
به نياز واقعي بازار  “اي ”كرده و به اين نتيجه رسيده است كه برند

ي غذايي، تنوعي را كه بدن طالب ها گويد. بسياري از رژيم پاسخ مي
كنند و بعد از چند روز رژيم گرفتن مشتاقانه،  آن است، برآورده نمي

مواد غذايي را با  “اي ”گذارد. برند  قدرت بدني فرد رو به افول مي
دقت كنار هم قرار داده تا اطمينان حاصل كند كه مشتاقان لاغري از 

خورند،  اي كه مي برند و از غذاي آماده طعم و ماهيت غذا لذت مي
كنند. اين بسته جالب لاغري  احساس رضايت روحي و رواني مي

شامل سه وعده غذا براي يك روز است. همه آن چيزي كه مشتاق 
لاغري نياز دارد اين است كه اين غذاهاي خوشمزه را با يك برش نان 

 و كمي شير بخورد.
است. ديگر،  وزن اضافهكردن  راهي واقعاً آسان براي كم “اي ” برند

الري غذاها ندارند؛ زيرا همه مشتاقان لاغر شدن نياز به محاسبه ك
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هاي اضافي از بين  اند و وسوسه خوردن لقمه وزن شده قبلاًغذاها 
 رود. رفته و شانس موفقيت در كاهش وزن بالا مي

سه جعبه با رنگ روشن وجود دارد كه  “اي ”بندي برند  بسته در
 لهيوس بههاي غذاي روزانه  خورد. وعده فرد يك بسته را در يك روز مي

هاي  تا غذايي خوب با نسبت شده دهيدصصان تغذيه تدارك متخ
ها و مواد معدني  ها، فيبرها، ويتامين ها، چربي درست شامل پروتئين

  در اختيار جويندگان لاغري قرار گيرد.
 باهمدرباره ميزان لاغرشدن، ادعايي ندارد؛ زيرا افراد  “اي ”برند 

دهنده  يا كاهش متفاوت هستند. در اين محصول از هيچ نوع دارو
 پرتقال آباشتها استفاده نشده است. صبحانه شامل غلات، شير و 

هاي مشتق از شير است و  است. ناهار شما انتخابي از ميان نوشيدني
شام شامل سوپ، يك اسنك خوشمزه با نان و دسر است. اين 
تركيب، بسيار شبيه غذاي عادي است و هيچ تجويز خاصي ضميمه 

 آن نيست.

از يب بيانيه واقًي است. بناد اول   شده اغراقانديد نسخه اندكي آنده خو
علاوه، ماهيات   دهد. به به خواننده نمي“ اي”  هيچ اطلاعاتي در مورد برند

است. اطلاعات ايان بيانياه    در ميا  انبوهي از كلمات گم شده“ اي” برند 
 داراي نظم خاصي نيستند و اين نسخه كاملار گنگ و مبهم است. در ماتن، 

شود ولاي هايچ اطلاعااتي در ماورد شاركت       ديده مي زيآم اغراقادعاهاي 
xyzخصاو    دهد. مورد آخر، باه  ، قيمت محصول و نحوه توزيع آ  نمي

خواهند صدها نامه دريافت كنناد   هاي ملي مهم است. آنها نمي براي مجله
 كاه  يدرحاال كه در آنها از عدم توزيع كالا در شهرشا  انتقاد شاده باشاد.   

 در دسترس است.توانست تصريح كند كه كالا مثلار در بازار لند   يه ميبيان
 عرضه شد  xyzجديد لاغري توسط  چهارروزهبسته 

، امروز ]تاريخ[، يك محصول كاملاً جديد براي xyzشركت غذايي 
شده  به بازار عرضه كرد كه غذاهاي كنترل “اي ”لاغري، با عنوان برند 

در اختيار مشتاقان لاغري  چهارروزهره كالري را براي يك دو ازلحاظ
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اي آسان به مشتاقان لاغري  گذارد. اين محصول جديد، با شيوه مي
 اند. دهد كه از ميزان كالري مجاز روزانه تجاوز نكرده اطمينان مي

ها و برخي  ، با قيمت ... يورو، در داروخانه“اي ”هاي برند  بسته
از چهار بسته تشكيل شده است كه ، “اي ”شود. برند  ها عرضه مي سوپرماركت

دهد. مشتاقان لاغري  هاي غذايي يك روز را در خود جاي مي هر بسته، وعده
 چرب و يك نان را به اين وعده روزانه اضافه كنند. فقط بايد مقداري شير كم

داده  ها را در درون خود جاي اين بسته، گستره وسيعي از تركيب
چرب و  پرفيبر با شير كماست. صبحانه اين بسته شامل غلات 

تواند از ميان  است. براي ناهار، فرد مي cبا ويتامين  شده يغن پرتقال آب
هاي مشتق از شير، يكي را انتخاب كند. شام، از سه جزء  نوشيدني

 تشكيل شده است: سوپ، يك اسنك با نان كامل و دسر خوشمزه.
در دليل محصولات پيشگامش  ، شهرت زيادي بهxyzشركت غذايي 

 زمينه لاغري دارد و حدود يك سال روي اين بسته تحقيق شده است.
اند تا  ريزي شده وسيله متخصصان تغذيه، برنامه هاي روزانه، به وعده

اطمينان حاصل شود كه تمام مواد مغذي لازم در يك رژيم متعادل، در اين 
نده اشتها كن ها از هيچ دارو يا كم شده است. در اين بسته  ها تدارك ديده بسته

، xyzهر فرد با ديگري متفاوت است، شركت  ازآنجاكهاست.  استفاده نشده
ادعاي خاصي در مورد ميزان كاهش وزن ندارد، اما بسياري از افراد پس از يك 

كنند. ادعاي برند  كيلوگرم، وزن كم مي 5/2ها، حدود  دوره استفاده از اين بسته
ها را بابت  آيد و نگراني مي  كار غري، بهاين است كه براي تمام مشتاقان لا “اي ”

برد. در طول چهار روز فرد  تجاوز از ميزان كالري مجاز روزانه از بين مي
، با “اي” كالري دريافت كرده است. برند 2666داند كه روزانه  كننده مي استفاده

رسد. اين  اي اين شركت به فروش مي هاي زنجيره قيمت ... يورو، در فروشگاه
 نيز در دسترس است. ها سوپرماركتها و  همچنين، در داروخانه محصول

 دهد:   ها پاسخ مي در اين بيانيه، پاراگراف اول به اين پرسش
  xyzچه كسي: شركت

 “اي” چه چيزي: يب محصول لاغري جديد به نام برند 
چرا: اين محصول، راهي آسا  براي كنترل ميزا  كالري ورودي باه باد    

 كند   فراهم مي
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 ها اي و سوپرماركت هاي زنجيره ها، فروشگاه ا: داروخانهكج
 كي: امروز  

دهناد. بناد    ي دوم و سوم، اطلاعات بيتتري درباره محصول ميها بند
كند و اعتباار و جايگااه آ  را در ذهان     را مًرفي مي xyzچهارم، شركت 

كند. بند پانجم، اساتحاده از ايان محصاول جدياد را       مخاطب، تقويت مي
كند. بند شتم اطلاعات مربوط به قيمت و نحوه دسترساي باه    توجيه مي

 كند. محصول را تكرار مي
ها عمومار باياد كوتااه، هوشامندانه و روشان باشاند. ايان موراوع،         بيانيه

 هاي الكترونيب منتتر شود. وسيله رسانه ويژه زماني مهم است كه بيانيه به به
نتتر شود، بهتر است كه هاي الكترونيب م البته حتي اگر بيانيه با رسانه

تاري   با شرح فترده اطلاعات رروري كه در بندهاي بًدي شرح محصال 
لحاظي بنويسايم  ااي پر از  تا اينكه بيانيه  ، آغاز شود شود داده مي آنهادرباره 

 .كه فورار دور انداخته شود

 تيترها
الامكاا    جلاب كناد و حتاي    به خاود ها، بايد توجه را  تيتر يا عنوا  بيانيه
واند خلاصه يا مينياتوري از اطلاعاتي باشد كاه شاما   ت كوتاه باشد. تيتر مي

را داريد. اگر امكا  انتقال تمامي اطلاعاات در ياب تيتار     آنهاقصد انتقال 
ال توا  از تيتر دوم )زيرتيتر ياا روتيتار( باراي انتقا     كوتاه وجود ندارد مي

 اطلاعات بيتتر، استحاده كرد.
زنناده و جاذاب    تيترهاي گاول  توا  از مي ها درست است كه در بيانيه

 نگار   خاطر داشته باشياد كه شما باراي يب روزناماه رد، اما بهااستحااده كا
   ولاده عادي گاوانناب خاي ياراحت ي نيست كه بهاانويسيد و او كس يام

 دانند. را مي هاي اين كار فن و تمام فوت آنهابخورد؛ 
ترين وجاه خبار را در    مًمول يا غير ترين توا  جالب گاهي اوقات، مي

شاده در  اندود زنبورهااي عسال شاكلات   ”تيتار   تيتر قرار داد. براي مثال،
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عنوا  تيتر براي يب تحقيق دربااره   تواند به ، مي“انگلستا  محبوب هستند
ماشين چااپ،  ”عادات مصرف شيريني در انگلستا  جالب باشد و يا تيتر 

 كند. توجه جلبواند در صنًت چاپ، ت ، مي“شكند ركورد ميليوني را مي

 ها نيازهای رسانه
اي، نيازهااي اطلاعااتي و خباري خاا  خاود را       شكي نيست كه هر رسانه

هاا كاارايي    ها براي هماه رساانه   ، اصول كلي نگارش بيانيهدرمجموعدارد؛ اما 
 نويس يب بيانيه بايد چند نكته را در نظر گرفت: دارد. هنگام نگارش پيش

هااي دياداري و    تلويزياو  و رادياو رساانه    ازآنجاكاه  .راديوو تلويزيون و 
هاا   ها بايد به زبا  شحاهي نگاشته شوند. اين بيانياه  شنيداري هستند، بيانيه

 . كرد يسيبازنو،  توا  به اقتضاي نوع رسانه را مي

ها يا هر رسانه  ، روزنامه ، راديو دبيرا  خبر چه در تلويزيو  .ميزهاي خبري
هاا باياد    ، بيانياه  رو نيازا.  با محدوديت زماني درگير هستند، هميته  ديگر
 ، مًطوف به هدف و محدود به يب موروع باشد.   كوتاه

، هااا مجلااههااا،  نامااه اي، هحتااه هاااي منطقااه روزنامااه .هوواي ميلووي رسووانه
هاي خاصي را پوشاش   هاي راديويي حوزه هاي محلي و ايستگاه تلويزيو 

 اي ، اطمينا  حاصل كنيد كاه از زاوياه    بيانيه، پيش از نوشتن  . پس دهند مي
 ايد. هاي محلي به موروع پرداخته جذاب براي رسانه

هاا   نويسندگا  مجله .هاي تخصصي کنندگان متخصص و مجله و توليد  نويسندگان
دارناد   هاا  هاي ملي، زما  و فضاي بيتتري براي پرداختن به موراوع  و روزنامه

 شا  مربوط باشد. حوزه تخصصيآنكه موروع دقيقار به  شرط به

 پردازی محتوا زاویه
وجاود داشاته باشاد، باياد      ياگر در تنظيم يب بيانياه، محادوديت زماان   

 آنهاا هاايي كاه موراوع باراي      تنظيم شود كه براي تمام رسانه اي گونه به
اي كاه    باشد. اما بهتر است كه بيانيه مادر )بيانيه استحاده قابلجذاب است، 
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است( با توجاه باه علاياق خواننادگا  و      شده ميتنظها  نهرسا تماميبراي 
 شود.هاي مختل  بازنويسي  مخاطبا  رسانه

با بازآرايي عناصر خبري كه، چه،  ؛انجام اين كار چندا  دشوار نيست
توا  بيانياه را   بيتتر بر برخي عناصر، مي تدكيدكي در بيانيه و  چرا، كجا و
رد. باراي مثاال، بيانياه تولياد     كا  مخاطب پساند هاي مختل ،  براي رسانه

، نظيار بناد دوم بيانياه    مادار  متاتري محصول جديد، باراي ياب رساانه    
 تدكياد شود، اما براي مطبوعات تجاري،  تنظيم مي  xyzشركت شده اصلاح
ها، تبليغات ويژه و ترويج محصول باشد. باه هماين    تخحي  بايد بر بيتتر

پس از بازآرايي عناصار  براي مطبوعات تجاري   xyzمنظور، بيانيه شركت
 قابل تنظيم است: زير صورت بهخبري، 

   xyzدلاري شركت غذايي ميليون گذاري يك سرمايه
 براي محصول جديد لاغري

، امروز ]تاريخ[ اعلام كرد كه يك برنامه   xyzشركت غذايي
 ”يورويي براي پشتيباني از محصول جديدش يعني برند  ونيليم كي

با كالري  چهارروزهحصول كه رژيمي كند. اين م اجرا مي “اي
است، با تخفيفي ويژه به  ن لاغري فراهم كردهمشتاقاشده براي  كنترل

تخفيف ويژه  ،وسيله تبليغات در تلويزيون ملي شود و به بازار عرضه مي
 شود. حمايت مي و برگزاري مسابقه بين مشتريان محل خريددر 

ي جزئياتشود بهتر است  ياگر اين بيانيه براي مطبوعات تخصصي تنظيم م
 دربااره آ  و  گرفتاه  درباره تركياب ماواد مغاذي آ ، تحقيقاات صاورت     

بندي محصول ارائه كند. اغلب، اين تمايال از ساوي    جزئياتي درباره بسته
، تماام  كه ماثلار ها وجود دارد  ها و واحدهاي ارتباط با رسانه عمومي روابط
و ياب بيانياه را    ردهكا  يبند طبقهرا در يب گروه،  مدار هاي متتري رسانه

ها نخواهد  تنظيم كنند. اين مسئله، بازتاب مناسبي در رسانه آنهابراي همه 
كاه موراوع    هاايي  ترين راه آ  است كه بيانيه را براي رسانه داشت. آسا 

ي دربااره ياب   جزئياات . مثلار، ارسال ارسال نكنيد جذابيت ندارد آنهابراي 
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مخاطاب هادف آ ،    بازار كهايين محصول لوكس براي يب مجله سطح پ
يااتي  ئگوناه كاه ارساال جز    مادرا  شاغل است، اتلاف وقت است؛ هما 

 درباره آرد سحيد و مواد افزودني براي يب مجله تغذيه سالم.
هاي غير مرتبط، ايده خوبي است ولاي باازهم    نحرستاد  بيانيه براي رسانه

لحاظ كنيد و بيانيه را طاوري  ها را حتمار  مانده، تحاوت هاي باقي در مورد گروه
اي  هاي منطقاه  پاسخ گويد. مثلار، رسانه آنهاتنظيم كنيد كه به نيازهاي مخاطبا  

هااي   در پي اخبار و مطالبي هستند كه در رابطه با منطقه خودشا  باشد، مجله
هااي   گردناد و مجلاه   دنبال اخبار و مطالب مرتبط باا سالامتي ماي    سلامتي به
 ها مربوط به مسائل جوانا  باشد.   انيهاند بي جوانا  مايل

توانياد   ها را نداريد، ماي  در بيانيه جزئياتاگر وقت كافي براي تتريح 
هاي خاا  مطلاب اساتحاده     از تيترهاي مختل  براي پررنگ كرد  جنبه

هاا آگااه باشايد، حاداقل قاادر       ها و نيازهاي رساانه  كنيد. اگر از خواست
خوانندگانتاا  را فاراهم كنياد و     ازيا موردنخواهيد بود ماوارد مارتبط و   

 تر به موروع را فراهم آوريد. امكا  پرداختن عميق

 مذاكرات
هاي خا  بدهيم.  اختصاصي به رسانه طور بهبًضي مطالب را بهتر است 

نگاار ياا ساردبير مسائول مساتقيمار تمااس        موارد، با روزنامه گونه ايندر 
تنظيم كنيد. ايان كاار در    اآنهبگيريد و مطلب را مطابق با خواست و نياز 

 خاصي نيستند، محيد است. گيري مورد مطالبي كه داراي جهت
ها كاار و تالاش، روش تولياد خاود را      مثلار، يب شركت پس از سال

و از اين نظر بر رقباا پيتاي گرفتاه و تمايال دارد كاه تصاوير        ارتقا داده
ت چاو   تري از خود ارائه كند. اين مسئله داراي جنباه خباري نيسا    كيحي

چيزي تغيير نكرده است؛ اما اگر از زاويه درست به مطلب پرداخته شاود،  
 هااي  مجلاه  موردتوجاه توا  يب گزارش خبري كوتاه تنظيم كارد كاه    مي

 مرتبط قرار گيرد.
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 سبك تنظيم مطلب
اي سبب و شيوه نگارش خود  اين است كه هر نويسنده لاتمتكي از يك

 ؛تار اسات   و روشان آساا    تااه كو، خواند  ياب ماتن   درهرحالرا دارد. 
 چنين ويژگي ندارند.   انهظاآميز و لح متو  اغراق كه يدرحال

هااي   جملاه بارد    كاار  د، از باه نا يي داراهاي كوتاه كار جملهجايي كه 
باشيد كاه تماام خواننادگا  ممكان      داشته خاطر بهطولاني اجتناب كنيد و 

 است به اندازه شما به زبا  مسلط نباشند.
هاي مهم و جدي بيتتر فكار كنياد. ساردبير روزناماه      در مورد حوزه

كه ساردبيرا    حاليكند؛ در اي استقبال نمي از سبب محاوره تايمز فاينانتنال
مادرني هساتند كاه متناساب باا       يرادبيغي جوانا  به دنبال زبا  ها مجله

 است.   خوانندگانتا هويت 
هااي   موراوع  تواند به تلطي  اي و كمي طنز مي استحاده از زبا  محاوره

جاذبه كمب كند؛ اما فراموش نكنيد كه كاربرد اين زبا  ممكن اسات در   كم
خصو  واقًي بود  مطلب ايجاد شبهه كند. پس، از زبا  طنز و محااوره  

هايي كه از زبا  افراد متخصاص و   قول گيري از نقل زياد استحاده نكنيد. بهره
 است.  مرتبط بيا  شود، براي جلب نظر و جذب مخاطب محيد 

ندارناد. پاس،    يخوشا  دلهااي نادرسات    گاويي و ادعاا   سردبيرا  از اغراق
كه محصاولي شابيه باه آ      حالي در ؛است فرد منحصربهنگوييد كه محصول من 

بنادي   وجود دارد. نگوييد محصول ما جديد است؛ در شرايطي كاه فقاط بساته   
 هد.د نگارا  را هدر مي محصول تغيير كرده است. اين كار وقت روزنامه

 آنهاا  ؛اغلب بر سر يب دوراهاي قارار دارناد    عمومي روابطگزارا  كار
 ،چاه واكنتاي نتاا  خواهناد داد     آنهاه يها در قبال بيان دانند كه رسانه مي

 خود را هم جلب كنند.   ديرولي از طرفي بايد نظر رئيس يا م
ه كنند كه مدعي توليد و ارائا  هايي دريافت مي نگارا  هرروز، بيانيه روزنامه

هااي واقًاي را ارائاه     لي فقط بًضي از آنها ناوآوري است؛ ومحصول جديد 
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ي هاا  ندارند. از طرفي، بازارياببراي گحتن اي  كنند و بيتترشا  حرف تازه مي
پذيرناد كاه    هساتند و اصالار نماي    زده جاا  يه شا  شركت از محصول جديد

ع، كاملار عادي است. بساياري مواقا  محصولي )محصول( جديدشا ،  “كودک”
بازارياابي   ا يعمومي، خبر را براي خوشامد و ررايت متصد كارگزارا  روابط

هااي مهماي را كاه     جنبه ،كه توريح ناكافي اند فلنويسند و از اين نكته غا مي
 پوشاند. نگارا  را جلب كند، مي تواند توجه روزنامه مي

هاايي   هيا نگاارا  در ماورد بيان   يب گله متداول ديگر از جانب روزنامه
شاوند ولاي در    ثيرگذار نوشاته ماي  دكه با تيترهاي خيلي جذاب و ت ستا

زياادي   زماا   هام  نگارا  داخل مطلب از آ  محتوا خبري نيست. روزنامه
شاوند   متوجه مي تيدرنهاكنند و  براي خواند  و بازنويسي آ  صرف مي

هاست كه در بازار وجاود داشاته و ياا ايان مسائله       كه مثلار اين كالا سال
موارد اگر مطلب چاپ شاود   گونه ايناست. در  ت كه مطرح بودههاس سال

شود و نبايد انتظاار داشاته باشاد كاه در      كاسته مي عمومي روابطاز اعتبار 
 آينده پوشش خبري خوب بگيرد.

عملااي  “واقًااي چناادا  نااه”ناگحتااه پيداساات كااه انًكاااس مطالااب 
ار، شود و حاصل اين كا  است. اصل حقيقت هميته كت  مي غيرعاقلانه
 ست.اها  و رسانه عمومي روابطبين  هطابربه  رربه زد 
ياا   طارز نوشاتن  ”ها بايد به يب نكته عملي دقت كارد و آ    در بيانيه

يب بيانيه خوب را هميته بايد دوباره مرور كنياد تاا    .هاست كلمه “ديكته
، اجازا و  هاا  ي تجاري، فهرستها ، نامها ، آدرسها حلاسامي، م درستياز 

 طمئن شويد.نظاير آ  م

 مطالب پشتيبان
انتخااب  شود، به آنها قدرت  ها فرستاده مي كه براي رسانهمطالب پتتيبا  

نگاارا    آنكه بيانياه سرراسات و روشان باشاد. روزناماه      شرط به ؛دهد مي
ي و مرتبط با علاياق  تكميلاز اينكه در خصو  مطلب، اطلاعات  مًمولار
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ايان اطلاعاات را    آنهاا  .دشاون  داشته باشند، خوشحال ماي  خوانندگانتا 
 ند.نك استحاده مي آنهاعنوا  منبع از  كنند و در آينده به ححظ مي

نگارا  به اطلاعات و مطالاب پتاتيبا  شاما جهات      بًضي از روزنامه
توانناد در هار    نيااز دارناد و نماي    خوانندگانتاا  هاي  پاسخگويي به نامه
 سرال كنند. عمومي روابطموردي با تلحن از 

تواند  مطرح شد، مطالب پتتيبا  مي تر پيشكه  تادچسترثال در مورد م
شامل متن كامل سخنراني وزير، عين مجوز دولت باراي احاداث منطقاه،    

متصاور   دچساتر فهرست كامل منافًي كه از احداث منطقاه توساًه در تا  
ي مرتبط در شوراهاي محلي، كميسيو  شهرهاي ها است، فهرست آدرس
 باشد.صنًتي  كز توسًهاجديدالاحداث و مر

اي هم در مورد  توا  بيانيه جداگانه وقت اجازه بدهد، مي كه يدرصورت
  اند صنايع خود را به منطقاه توساًه   هايي نوشت كه تصميم گرفته شركت

  انتقال دهند.
صانًتي و   يها مجلهنويسندگا  شاغل در ها  مخاطب هدف اين بيانيه
 هستند. مطبوعات تجاري و فني
تواند شاامل   مطالب پتتيبا  مي ،“اي ”ول لاغري برند در مورد مثال محص

دهاد   ها و نتيجه تحقيقاتي باشد كه نتاا  ماي   اي محتواي بسته تغذيه جزئيات
اناد. در   ي غاذايي ساردرگم شاده   ها چگونه متتاقا  لاغري از بًضي از رژيم

 صورت توزيع محدود، فهرستي از موجودي انبار هم محيد است.

 ها بيانيهبرای نگارش  یستيل چك
آيا بيانيه كوتاه و مًطوف به هدف است. اگر پاساخ مثبات اسات، باه       .1

 فكر مطالب پتتيبا  نيز باشيد.
مطلاب   چكيده كند و آيا عنوا  )تيتر( بيانيه، توجه را به خود جلب مي  .2

 ؟كند را بيا  مي
 دهد؟ سخ ميپاخبرنگارا   ي احتماليها سرالآيا بيانيه به   .3
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 نيازهاي خوانندگا  تنظيم شده است؟آيا بيانيه بر مبناي   .4

 درست است؟و نظاير آ   ذكرشدههاي  ها، قيمت ديكته كلمهآيا   .5

 اند؟ شدهآميز حذف  د و اغراقئتمام مطالب زاآيا   .6

 چگونه یك شرح عكس خوب بنویسيم
نگار خاودش   با عكس هستند. يب روزنامه همراه ها در اغلب موارد، بيانيه

تواند عكس تولياد كناد. ايان     ا بنويسد ولي نميتواند متن يب بيانيه ر مي
 را تاا  يها عكاس تخصصي كوچب كه  يها مجلهمسئله، مخصوصار براي 

مهام اسات.    كنناد،  ميتدمين  نه از خبرنگارا  خودشا از منابع خارجي 
 نياز نداشته باشند. عكس  به اصلارها هم ممكن است  بًضي از رسانه

شود، باياد شارح عكاس     ارسال مي ، اگر همراه بيانيه، عكسهرحال به
ولي تًجاب   ،داشته باشد. ممكن است اين مسئله به نظر شما بديهي بيايد

چاه تًاداد   در روز  آنهاا نگارا  بتانويد كاه    كنيد اگر از زبا  روزنامه مي
 كنند. هويت دريافت مي عكس بي

، گوياد كاه عكاس خاوب     نگاري مي المثل قديمي روزنامه يب ررب
خواهيد خواننده را تحات تادثير قارار     ولي اگر مي ست؛امطلب  كننده بيا 

 دهيد، حداقل به ذكر نام افراد و محصولات مهم داخل عكس نياز داريد.
اگار عكاس    .شرح عكس هم مانند خود بيانيه بايد كوتاه و دقيق باشد

شرح آ  باياد كوتااه باشاد.     بازهمشود،  و بدو  بيانيه ارسال مي ييتنها به
هاا   ، باه رساانه  دچسترهمراه بيانيه افتتاح مركز توسًه تا مثلار عكسي كه به

شود، احتمالار وزير صنايع را در حال بريد  نوار قرمز در كنار  فرستاده مي
 تواند چنين باشد: دهد. شرح آ  عكس مي مقامات محلي نتا  مي
نوار قرمز  قطعه از آخرين” تاريخامروز  عيصنا ريوزهيوج اسميت، 

ن منطقه آبريد تا اولين مركز توسعه انگلستان را در را  “در تادچستر
افتتاح كند. در كنار او، از چپ به راست، جيمز جونز، عضو شوراي 



 اي در عمل ارتباطات رسانه  52

لن پترز، مدير صنعتي تادچستر و بيل تيلور، رئيس شوراي آشهر، 
 شوند.  منطقه تادچستر ديده مي

 دهد: اين شرح عكس به پنج عنصر خبري پاسخ مي
 است.  و عنوا  و سمت مًرفي شده بانامين عكس در ا يهركس: يچه كس

 چه: بريد  آخرين نوار قرمز
 افتتاح اولين منطقه توسًه انگلستا  منظور بهچرا: 

 كجا: تادچستر
 كي: امروز

درساتي   هاا، باه   در شرح عكس بسيار مهم است كاه اساامي و عناوا    
اگر عكس از محصاول گرفتاه شاده اسات، تماام آنداه در        وند.نوشته ش
 شود، بايد شرح داده شود. ر ديده ميتصوي

 بود كاه  اي عكسي را دريافت كردم كه شبيه پيمانه مرل بار من  يب
 شرح عكس چنين بود: .لوله داشت، درست مثل قوري بدو  لبه يب

سترول كلديگر نگران درست كردن سس نباشيد. ديگر نگران سطح 
اين  xيمانه شلختگي نباشيد. پو  پاش  و ديگر نگران ريخت .نباشيد

 كند. مشكلات و بسياري از مشكلات ديگر را حل مي

دربااره محصاول    زيا چ چيها زماني كه من اين شارح عكاس را خوانادم،    
 شد: نحهميدم. آيا بهتر نبود كه اين عكس چنين شرح داده مي

ريزد. بنابراين چربي  جاي پايين، از بالا مي ، آب گوشت را بهxپيمانه 
توسط شركت  xريزد. پيمانه  و بيرون نمي ماند در پيمانه باقي مي

يورو در  16/3ساخته شده است و به قيمت  ABCپلاستيك 
 رسد. مي به فروشدر سراسر كشور  يخانگ لوازمهاي  فروشگاه

 دهد: ها پاسخ مي اين شرح عكس به اين پرسش
 ABC سازي كه: شركت پلاستيب
 چه: پيمانه جديد
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شاود،   اليخا  گوشت آبآنكه چربي دهد كه بدو   چرا: به شما امكا  مي
 آ  را روي غذا بريزيد.
 كجا: توزيع در سطح كتور

 كي: اكنو 

 وشتن شرح عكسنبرای  یستيل چك
 يا شرح عكس، كوتاه و دقيق است؟آ .1
 كند؟ آيا شرح عكس، تمام اشيا و افراد داخل عكس را مًرفي مي .2

 درست است؟ ر شرح عكسد ديكته تمامي اساميآيا  .3

 ی بيانيههای ظاهر ویژگی
تواناد   ، هار ياب ماي   آ يد و امضااي نهاايي   ديكاغذ بيانيه، قطع و نحوه ت

اطلاعات لازم براي  يب بيانيه كه يد. درصورتخود بيانيه مهم باش اندازه به
، فضاي كافي براي كاستن و افزود  مطلبي باه آ   سازما ارتباط بًدي با 

انيه نداشته باشاد، حتاي   اي مبني بر ادامه و پايا  بي در دفتر رسانه و نتانه
اثرگاذاري، باا    ازلحااظ نوشته شده باشد،  هم اي اگر خيلي خوب و حرفه

 متكل مواجه است.

 كاغذ بيانيه
، اهميات  آ هاي بسيار از  ويژه در هنگام گرفتن كپي كيحيت كاغذ بيانيه، به

كاافي محكام باشاد كاه بتواناد       اندازه بهدهد. كاغذ بايد  خود را نتا  مي
كاه ياب كاغاذ     هرچناد را تحمال كناد.    مكرر از طريق نمابرهاي  ارسال

 اي براي خودنمايي است. سنگين، بيش از آنكه نتانه كيحيت باشد، وسيله
 شاماره تلحان و نماابر    ،نتااني آرم، سربرگ بيانيه، بايد خوانا و حااوي  

اي  كار ارتباط با رسانه، توسط يب شركت متاوره كه يهنگامباشد.  سازما 
زيارا ايان    ؛باود  ساز خواهد سپاري(، اين مسئله، متكل )برو  شود انجام مي
فرساتند و ايان باعاث     ها را با سربرگ خودشا  مي ها، مًمولار بيانيه شركت
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ها به استحاده از ساربرگ   البته بًضي از سازما . شود ميها  سردرگمي رسانه
گوناه   نگاارا  هام ايان    روزنامه طبيًي است كه ورزند و خودشا  اصرار مي

 دهند. را تتخيص ميبيانيه مبدأ زيرا  ؛دهند ها را ترجيح مي يانيهب
 .شود كه جذاب باشد در بسياري موارد، كاغذ بيانيه طوري طراحي مي

 تًاارف اساتحاده نتاود،   مغيربه شاكل   و ازحد شيباگر از عامل جذابيت، 
. اسااتنگااارا   روزنامااه توجااه جلاابهمدنااا  ايااده خااوبي بااراي   

كام باا كاغاذ     كنند، كام  هاي تخصصي كار مي ر زمينهنگاراني كه د روزنامه
ا بسايار  ها  شوند كه اين آشنايي، براي سازما  هاي مختل  آشنا مي سازما 

، كاغاذ بيانياه خاود را باا عباارتي نظيار       ها محيد است. بسياري از شركت
از ديگار كاغاذهاي خاود متماايز      “بيانياه خباري  ”ياا   “بيانيه مطبوعااتي ”
از  (Press Release) “بيانياه مطبوعااتي  ”جااي واژه   كنند. بهتر است باه  مي
در ساربرگ اساتحاده شاود، زيارا      (Media Release) “اي بيانيه رسانه”واژه 

 يو و تلويزيو  نيز فرستاده شود.ادممكن است كه بيانيه براي ر
بيانياه   بساا  چاه  ؛يز ممكن است محل شابهه باشاد  ن “بيانيه خبري”واژه 

هاا باراي    عماومي  مين دليل، بًضي از رواباط به ه .خبر نباشد حاوي سخت
اي ها  هاي تحقيقي خود از سربرگ هاي كوتاه خبري يا براي گزارش گزارش

ي هاا  تاوا  روي كاغاذ   هاا را ماي   كنناد. شارح عكاس    خا  اساتحاده ماي  
ار كوچب نوشت. اما در بيتتر ماوارد، شارح عكاس روي كاغاذ     د سربرگ

 شود. سبانده ميپتت عكس چ ،برچسب صورت بهيا ، و ساده نوشته

 اطلاعات تماس
باا   علاوه بر نام و نتاني شركت، رروري است كه نام و اطلاعات تماس

افرادي كه داراي اطلاعات بيتتري در زمينه موروع هستند، در بيانيه ذكر 
در آخرين صححه بيانياه   مًمولارمربوط به اطلاعات تماس  جزئياتشود. 
 شود، به اين نمونه دقت كنيد: مي درج
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 براي اطلاعات بيشتر
 ريجوي ثجودي

 ويجير عمومي روابطشركت 
 62666666تلفن: 
 626666نمابر: 

 :پست الكترونيك
 آن ويليامز

 XYZشركت صنايع غذايي 
  تلفن:
 نمابر:

 پست الكترونيك:

 عمومي روابطكه كار  اي در اين مثال، هم اطلاعات تماس شركت متاوره
( و هام  ريجاوي  ثاسات )جوديا  دهد، ذكر شده  انجام مي XYZرا براي 

 )آ  ويليامز(. XYZكت راطلاعات مربوط به فرد مسئول در ش
تنها نام و آدرس خود را  دهند اي اغلب ترجيح مي متاوره هاي شركت

كاه باا شاركت     نگاارا  ايان اسات    روزنامهترجيح  اما در بيانيه ذكر كنند؛
ماره شپس اطلاعات شركت اصلي بسيار مهم است.  د.اصلي تماس بگيرن

ه در تًطايلات و ياا   كا  طاوري  ، بهتوا  در بيانيه آورد منزل را هم مي حنتل
 كاه  يوقتا مخصوصاار   ؛ساعت غيركاري امكا  تماس وجود داشاته باشاد  

مسئله در سطح ملي اهميت دارد. حتي اگر مطلب واقًاار مهام اسات، دو    
ايان   ميباياد حااوي تماا    نياز  شماره تماس بايد داده شود. شرح عكاس 

 اگر كاغذ جا دارد، آدرس را هم ارافه كنيد. .باشداطلاعات 

 ییآرا صفحه
شاود كاه كاار باا آ  باراي       ييآرا صححهلحاظ شكلي بايد طوري  بيانيه به
نگارا  آسا  باشد. حاشيه صححات و فاصله بين سطور در تنظايم   روزنامه

خااطر كااربري    اهميتاي كاه باه    بسا مطالب كام  بيانيه بسيار مهم است. چه
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فاصله ساطر   خاطر بهد و مطالب مهمي كه نگير قرار مي رداستحادهموآسا ، 
 د.نشو هاي نامناسب دور انداخته مي كم و حاشيه

 بندی صفحه ی برایستيل چك
ها باياد باه انادازه كاافي پهان باشاد كاه جاا باراي           حاشيه ؛ها حاشيه  .1

 ح داشته باشد.اصلاگذاري و  علامت
يم كنيد كاه امكاا  حاب و    ا را طوري تنظه فاصله سطر ؛فاصله سطرها  .2

 وجود داشته باشد. تنح ماصلا

ايان كاار امكاا  برياد  و      ؛كاغاذ تاياك كنياد    طارف  بيا فقط روي   .3
 كند. چسباند  مطلب را فراهم مي

هرگز زير كلمات يب بيانيه خط نكتايد، در   ؛خط كتيد  زير كلمات  .4
 صورت ررورت آ  حروف را ايتاليب كنيد.

به تحكيب نوشته شاوند. در نوشاتن    عددها بايد درشت و ي؛عددگذار  .5
 ها از عدد استحاده كنيد. آدرس، تاريخ و قيمت

به صححه بًد منتقل نتاود.   ازجملهسًي كنيد كه يب قسمت  ؛انتقال داد   .6
 در صورت امكا ، يب پاراگراف كامل را در صححه داشته باشيد.

امكاا   ذاري شاوند.  گا  تمام صححات بايد عادد  ؛يت داشتن صححهوه  .7
 ها زياد است.   صححات مطلب در شلوغي تحريريهشد گم

شما باه چاه    ؛، لازم نيست“براي انتتار فوري”استحاده از عباراتي نظير  .2
 كنيد؟ دليل ديگري بيانيه را منتتر مي

را در آخار بيانياه و قبال از ارائاه      “پاياا  ”ه ما تاوا  كل  مي ؛بندي پايا   .9
 ود، ذكر كلماه ش تماس داده مي ياتئجزاگر  .تماس ذكر كرد جزئيات

 ررورتي ندارد. “پايا ”

 تاریخ
شود بايد تااريخ دقياق داشاته باشاد و      ها فرستاده مي مطالبي كه به رسانه

خصاو  در ماورد    هبا  ،فقط به ماه و سال اكتحا نتود. قيد تاريخ در بيانيه
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قيااد تاااريخ در مطلااب بااه   .ي مهاام، ارزش بااديهي دارناادهااا مورااوع
بدانناد چاه مادت مطلاب را پايش خاود       ند تا ك نگارا  كمب مي روزنامه
 تازه است.چقدر و يا مطلب  اند داشته نگه

ي صورت گرفته و مطلب هم خيلاي مهام   تدخيراگر در ارسال مطلب 
مكارر از   مرلا  شود. مان   مسئله حل مي ،نيست با عوض كرد  تاريخ

 مصارف  خيتاار ها اخباار كهناه و    عمومي روابطم كه ا نگارا  شنيده روزنامه
گاذاري  اثراي اسات و   كاار دور از اصاول حرفاه   فرستند. ايان   يگذشته م

 خوبي ندارد.

 (Embargo) قيد زمان چاپ
است كه نبايد قبل از تاريخ مًيني منتتار   اي گونه به، ماهيت مطلب گهگاه

كنيد و تاريخ انتتار هام ياب    شود. اگر شما با تًداد اندكي رسانه كار مي
اين كار زمااني متاكل خواهاد    روز است، اين كار متكل نيست. كنترل 

بااود كااه شااما بخواهيااد اطلاعااات يكساااني بااراي راديااو، تلويزيااو ،   
هحتگي بحرستيد. در اين  يها مجلههاي محلي و  هاي ملي، روزنامه روزنامه

 ي اين كار كنيد.رصورت شما بايد يب نحر را مدمور پيگي
و  عدم انتتار مطلب قبل از زما  درخواستبه مًني قيد زما  چاپ، 

زماا   » شود: صورت نوشته مي اين به مًمولارده است و ش متخصتاريخ 
 «1329 اسحندماه 20روز دوشنبه  12ساعت  انتتار:

كه واقًار رروري اسات   بايد استحاده شود موقًيتنها  چاپ، قيد زما 
به اين  واقع هب شود و زماني كه مي آ ارزش شد   و استحاده زياد باعث بي

 شود. اطمينا  به رعايت آ  كم مي هست،ياز ن كننده محدودقيد 

 ها شرح عكس
طور مستقيم در پتت عكس ننويسايد. هميتاه از    شرح عكس را هرگز به

 محال كاغذ يا برچسب براي شرح عكس استحاده كنيد. در مورد نحاوه و  
هاااي مختلحااي وجااود دارد. يااب روش   نگااارش شاارح عكااس، روش 
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مجازا از   A4كاغاذ   پسند، اين است كاه شارح عكاس را روي ياب     همه
باه پتات عكاس چسابانده      نوارچسب. اين كاغذ بًدار با يسيمنوبعكس 
كاغاذ ياا ياب برچساب      تار  كوچاب  تكاه  بيشود. در روش دوم از  مي

 شود. استحاده ميبه پتت عكس  تر جهت چسباند  بزرگ
شاود و   خوبي محافظت مي از شرح عكس چسبانده شده، به ،بيترت نيا به

رساد،   ها ماي  هايي كه به دفتر رسانه ميا  انبوه عكس عكس هويت خود را در
نگاارا    كند. البته ايان شايوه ياب كاساتي دارد و آ  اينكاه روزناماه       گم نمي
راحتي روي شرح عكس حب و اصلاحي انجام دهناد و شارح    هتوانند ب نمي

 ازآنجاكاه . اماا در شايوه اول،   دبايد دوباره تايك شو چاپ شد عكس، براي 
باه پتات عكاس     نوارچساب  لهيوسا  باه و  ب كاغذ مجزاشرح عكس، در ي

راحتي قابل جدا شد  است و هم ممكن است شارح   شود، هم به چسبانده مي
بينابيني ايان اسات كاه از شايوه اول باراي       حل راه، گم شود. جداشدهعكس 
هاي  هاي طولاني و از شيوه دوم براي عكس هاي بزرگ و شرح عكس عكس

 ستحاده شود.هاي كوتاه ا كوچب و شرح عكس
در بالاي صححه اساتحاده كنياد كاه هار      “شرح عكس”هميته از واژه 

فرد با يب نگاه گذرا به آ  بتواند بحهمد كه اين نوشته، يب شرح عكاس  
است. اطلاعات تماس نظير نام مسائول مربوطاه، شاماره تلحان، نماابر و      

را حتمار در شرح عكس، نظير خاود بيانياه، قياد     لكترونيباآدرس پست 
 كنند. فراموش مي مًمولارها  عمومي روابطنيد. اين كاري است كه ك

 اهبرد بيانيهر
اي  ههااي رساان   ها، راهبارد خاصاي در ماورد بيانياه     در بسياري از شركت

چنين است كه اتحاقي درو  شاركت  ورع ها  وجود ندارد. در اين شركت
صاادر   اي شود كه در آ  مورد بيانيه رسانه دهد و تصميم گرفته مي ر  مي

كاه در دفتار    “هاا  فهرسات رساانه  ” شود و بر اساس شود. بيانيه نوشته مي
در ايان حالات،   . شاود  هاا ارساال ماي    هست، براي رساانه  عمومي روابط
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اماا   ؛اناد  خوبي انجام داده كنند كه كار خود را به ها گما  مي عمومي روابط
رد از پايش  بايد داراي راهب عمومي روابط ،اي هاي رسانه براي ارسال بيانيه

 اي باشد. شده تًيين

 آیا نوشتن بيانيه، واقعاً ضروری است؟
اولين پرستي كه در تنظيم يب بيانيه بايد مطرح و به آ  پاسخ داده شود، 

 توسط كدام رسانه بايد منتقل شود. و اين است كه چه اطلاعاتي
 اراها واقً رسانهبراي  هان و ارسال بيانيارال كه آيا نوشتاي به اين سابرخ

شاماري از   دهند: بله، اما فقط براي تًداد انگتت رروري است، پاسخ مي
 هاي تخصصي. رسانه

 نگاري را دور بيندازيد و مستقيمار با اگر چنين است، بهتر است كه نامه
توانيد به هار   نگارا  مربوطه وارد مذاكره شويد. در اين حالت، مي روزنامه
اين  را از زاويه مطلوب بدهيد. اطلاعات ،تخصصتا بسته به  آنهايب از 

 شود. شكل از ارتباط با رسانه در فصل شتم شرح داده مي
تًاداد زياادي    موردتوجهتواند  عمومي مي در بًضي موارد، اخبار روابط

 يابد. بيانيه ررورت مي اريع تمامها باشد و يب نوع ارسال  از رسانه
و باه هماين دليال     دهند مي “نه”پاسخ   ندرت به اين سرال ه، بمتدسحانه

 قارار  كنندگانتاا   افات يدرها در حاشيه علاياق   است كه بسياري از بيانيه
خواهناد فضااي    . دليل اين امر، مديرا  متتاقي هساتند كاه ماي   گيرند مي

شاا    ها به خود اختصا  بدهند و از رقباي احتمالي بيتتري را در رسانه
طاور مرتاب    باه  كاه  كنند زماني احساس خوشحالي مي آنهاپيتي بگيرند. 

 ها داشته باشند. پوشش خبري در رسانه
نگر و باا بصايرت باه چناين فتاارهايي تان        آينده عمومي روابطيب 
دهاد.   دهد و پيامدهاي منحي اين رويه را باراي ماديرا  تورايح ماي     نمي

اي را داشاته   داكثر پوشاش رساانه  طبيًي است كه اگر دوسات دارياد حا   
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حال آ  در   هاا نيسات، راه   ها به رسانه يهحل آ ، ارسال سيل بيان شيد، راهبا
 هاي سازما  نهحته است. نوع فًاليت

 ها ریزی در مورد ارسال بيانيه برنامه
ريازي باه    برناماه  دراگر تصميم شما در مورد ارسال بيانيه قطًاي اسات،   

 نكات زير توجه كنيد:
باياد ناام تماام     عماومي  رواباط در شارايط آرمااني،    .ها فهرست رسانه داشتن
ها را در فهرست خود داشته باشد و تصميم بگيارد كاه محتاواي بيانياه      انهرس

است. انجام اين كار ممكان اسات هميتاه     آنهايب از  بيتتر مورد توجه كدام
هااي   هاا را برحساب حاوزه    مقدور نباشد، پس بهتار اسات فهرسات رساانه    

هاا را   هيا ، بيانآنهاا بندي كنيد و بسته به علاقه و تخصص  شا  بخش تخصصي
 خا  ارسال كنيد.  هاي راي بخشب

توانيد با ياب   بازاريابي فًاليتي گرا  و پيديده است شما مي ازآنجاكه
يا دو شيوة ارتباطي جايگزين مثل تبليغات و بازاريابي مساتقيم هام كاار    

 شود.  مي اي شما بايد كامل كنيد. در اين صورت ليست رسانه
از زواياي مختل  و با توجه به ها  آيا نيازي هست كه بيانيه .ميتواي بيانيه

آياا در صاورت نيااز،     ؟ها، تنظيم شاود  هاي مختل  فهرست رسانه بخش
 كافي خواهد بود؟ تكميليفقط رميمه كرد  اطلاعات 

اي خود عكاس   فهرست رسانه اعضايآيا ررورتي دارد كه براي همه  .ها عكس
خودشاا   ها توسط عكاس  ها دوست دارند عكس بًضي از رسانه ؟ارسال كنيد

هاا داده   تواند باه هماه رساانه    هاي موجود هم مي گرفته شود. فهرستي از عكس
 شود. ارسالها بايد  هاي خا ، اصل عكس شود ولي براي رسانه
تواناد   ولي ماي  ؛دنتواند از عكس استحاده ك نمي راديودرست است كه 

 كنندگا  در توريح و تتريح مطلب كمب كند. به تهيه
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 هسریع بيانيتوزیع 
 اگرچاه  كنناد.  افراد را محدود به دفاترشا  نماي ديگر جديد،  يها يفنّاور

وسايله ياب    رويداد ورزشي همزما  از محال وقاوع باه    خبر يبامروزه 
، نماابر هناوز هام    اسات  ارساال  قابل هاي موردنظر به تمام رسانهتاپ  لك

و  هاا  تقريبار تماام رساانه   كه يدرحال ترين وسيله ارسال بيانيه است. متداول
نگارا  آزاد باه تماام تجهيازات الكترونياب مجهاز هساتند،        تمام روزنامه

 ديگر تهديد نيستند. “ها آخرين فرصت”
مزيت بزرگ پست الكترونيب سرعت و صحت آ  است. اين وسايله  

هاايي نياز    ترين وسيله ارتباطي نيز هست ولاي كاساتي   ، ارزا حال نيدرع
الكترونيب خاود را كنتارل    طور مرتب صندوق پست دارد؛ گيرنده بايد به

كند و احتمال حذف و نخواند  مطلب خيلي بيتتر از زمااني اسات كاه    
 برگه بيانيه به دست او برسد.

 خدمات توزیع
اين وظيحه را به بخاش  توا   ، ميعمومي روابطجاي ارسال بيانيه توسط  به

تاوا    ها را ماي  ه در اين كار تخصص دارد، واگذار كرد. بيانيهخصوصي ك
هااي هادف باه ايان      نمابر يا پست الكترونيب به همراه فهرست رسانهبا 
 ل و توزيع بيانيه را انجام دهند.كار ارسا آنهاتا  دها فرستا تركش

 آنهادهند.  اي ارائه مي ها خدمات ويژه در بسياري از موارد اين شركت
توانناد   هاي مختل  دارناد، ماي   اي كه با رسانه ارتباطات گسترده واسطه به
 هاي زياد توزيع كنند. انيه را با سرعت زياد و به رسانهبي

تارين   ترين و مطمئن ترين، سريع هزينه ترين، كم پست الكترونيب آسا 
راه ارسال بيانيه است. كاستي پست الكترونيب آ  است كه ممكان اسات   

د ولي ندر شرايطي گيرندگا  امكا  دريافت پيام را از نظر فني نداشته باش
 گيرد. در دسترس قرار مي يراحت بهاي است كه  هگربنمابر، 
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در  ها هم محياد اسات.   استحاده از پست الكترونيب براي ارسال عكس
گيارد   نگارا  قرار ماي  ها بلافاصله در دسترس روزنامه اين صورت، عكس

 بدو  اينكه خراب يا گم شوند.
محتواي مطلب هم بايد متناسب با زما  انتتار باشد. تا زماني كه يب 

هاي خبري مطلب شما از بين رفته و حتي اگر  ماهنامه منتتر شود، ارزش
نگااري از شاما    ندارد و هيچ روزنامه كاراييمطلب خوبي هم بوده، ديگر 

تاوا  از   اين مطلب تتكر نخواهد كرد. در صورت رارورت ماي   خاطر به
 قيد زما  چاپ هم استحاده كرد.

يادادهاي مهام متاكل    كرد  زما  انتتاار باا رو   در مواردي، هماهنگ
بيارو    عماومي  رواباط ارائه يب محصول جديد زماني از  خبراست. مثلار 

هاا،   تازگي منتتر شده است. بًضي وقات  نامه به آيد كه ماهنامه يا هحته مي
هااي ماورد اعتمااد شاما در      پروژه، محرمانه است. در اين شرايط، رسانه

 اولويت قرار دارند.

 ها پيگيری بيانيه
هرگاز   آنهاا اين اسات كاه    ها عمومي روابطنگارا  از  روزنامهگله مًمول 

فرستند در دفترشا  نيستند تاا باا    فرداي روزي كه بيانيه را براي رسانه مي
شاايد   ،هرگز در دفترشاا  نيساتند   آنهاتماس گرفته شود. البته اينكه  آنها

هاه  ولي اگر واقًار چنين باشد، لطمه زيادي به وج آميز به نظر برسد، اغراق
كم  شود. پس هميته اطمينا  حاصل كنيد كه دست وارد مي عمومي روابط

در پاياا  بيانياه در قسامت اطلاعاات تمااس       نامتا يكي از افرادي كه 
هاسات. ياب اياده     سارال آورده است، در دفتر حضور دارد و پاسخگوي 

هااي   باا رساانه   هها، در رابط پيگيري بيانيه گروهعاقلانه اين است كه يب 
 تتكيل شود. عمومي روابط لطرف تًاماصلي 
دبيارا  و   زيچ چيه، در مورد پيگيري، نبايد چندا  سمج بود. هرحال به
هاا و پرسايد     عماومي  رواباط هاي مكارر   نگارا  را بيتتر از تلحن روزنامه
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آياا از بيانياه    ،از آ  اينكه آيا بيانيه به دستتا  رسيده است يا ناه و بادتر  
 كند. عصباني نمي چه زماني؟اگر آري، شود يا نه و  استحاده مي

 خلاصه فصل سوم
ها را نه بر اساس تمايل مديرا ، بلكاه متناساب    ها و شرح عكس بيانيه  .1

 .با نيازهاي رسانه بنويسيد
ي مهم )كه، چرا، چگونه، كي، چاه(  ها سرالدر پاراگراف اول بيانيه به   .2

ي بًادي  هاا  را در پااراگراف  ها پاسخ ،پاسخ دهيد و در صورت اهميت
 بسط دهيد.

 اياي گوناگو  تنظيم كنيد.زوهاي هدف از  ها را با توجه به رسانه بيانيه  .3

 ها را دقيق و بدو  اغراق بنويسيد. بيانيه  .4

 .ها ها و هم در شرح عكس هم در بيانيه .ها دقت كنيد به ديكته كلمه  .5
را هاا   ها استحاده كنيد. بيانياه  براي بيانيه شده يطراحاز كاغذهاي خا    .6

گاذاري روي آ    ح و علامات اصالا بندي كنيد كه امكاا    طوري صححه
 وجود داشته باشد.

هاي آتي )در روز  نام و شماره تلحن يب يا دو نحر را حتمار براي تماس  .7
 ها بنويسيد. ها و شرح عكس و شب( در انتهاي بيانيه

ها مطمئن شويد و سپس اقدام باه ارساال    محتواي بيانيه درستيابتدا از   .2
 ها كنيد.   به رسانهآ

 ها، كاملار دقت كنيد. بندي بيانيه درباره چگونگي و زما   .9

اي كااه بااه  گونااه هااا برنامااه داشااته باشاايد. بااه بااراي پيگيااري بيانيااه  .10
 نگارا  كمب كند نه آنها را بيازارد. روزنامه
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4 
 ها عكس

ياب عكاس    تادثير  هاي مطبوعاتي مهم هستند. ها نيز به اندازه بيانيه عكس
سرعت  تواند به زيرا مي ؛خوب، به اندازه انبوهي از كلمات ارزشمند است

هاا،   ، دبيارا  رساانه  رو نيا ازادقت و فارغ از زبا ، پيام را منتقل كند.  او ب
يب بيانيه خبري مًمولي، باه ايان دليال    بسا  عكس را دوست دارند و چه

 مراه آ  بوده، به چاپ رسيده است.كه عكسي چتمگير و جذاب ه
، ارافه كرد  عكس به بيانيه، فقط به اين منظاور كاه بيانياه    حال نيابا

عكس داشته باشد، ايده خوبي نيست. از عكس تنها باياد زمااني اساتحاده    
. در بساياري اوقاات،   كماب كناد  انتقال اصل پيام و موروع،  كه بهشود 
فقط براي خوشايند ماديرا  ياا باراي ثبات در       ها از عكس عمومي روابط

كنند. گرفتن عكس براي آرشيو در جاي  كت استحاده ميراسناد شبايگاني 
جالاب    ها ها نيز اين عكس خود محيد است؛ اما گما  نكنيد كه براي رسانه

 كننده مطلب باشد. واقًار كامل هستند مگر آنكه عكس
يب مطلب  ياتئجزارزش واقًي عكس، به توانايي آ  در نتا  داد  

مخاطب بساتگي  جذب ، جهيدرنتنگار و  مهروزناگرفتن چتم يا فًاليت و 
دارد. اگر عكسي بتواند هر دو وظيحه را انجام دهد، عكس بسايار خاوبي   
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گرفات كاه    كساي  ع عمومي روابطخواهد بود. در يب نمونه واقًي، يب 
در حاال عباور از روي پااي     دوطبقهمحتواي آ  چنين بود: يب اتوبوس 

شايده اسات و باراي    مردي است كه چكمه فولادي ساخت شركت را پو
افتد. نمونه ديگر، عكسي بود كه توسط يب شاركت   مرد، هيچ اتحاقي نمي

يكااي از  هاااي نقاشااي شااده، گرفتااه شااده بااود. عكااس حااامي اتوبااوس
كه در اختيار يب خيريه حمايت از كودكاا    را اي شده هاي نقاشي اتوبوس

ه بيارو   در آ  كودكا ، سرها را از پنجرداد كه  ، نتا  ميسرپرست بود بي
به دست  ها كرده بودند و بسيار شاد بودند. شهرتي كه از طريق اين عكس

 نبود. دسترس قابلق ديگر آمد، احتمالار از طر
عكاس   ، مثال پيدياده اسات   تا حدي فناي و در مواردي كه موروع  

تواند ما را به هدف برسااند،   نمي كه عكس ها يا قطًات ماشين آزمايتگاه
، عموماار دبيارا    نيبااوجودا فكر كرد.  و گرافيب اشيبايد به استحاده از نق

ه كا هاي مرتبط با موراوع هساتند    مند به استحاده از عكس ها علاقه رسانه
اسات كاه در ماورد     بهتار دهاد.   مثلار كارگرا  را در محل كار نتاا  ماي  

 ا  انتتارات متورت كنيد.كارشناسچگونگي استحاده از عكس با 

 ود؟ از چه چيزی باید عكس گرفته ش
اينكه از چه چيزي بايد عكس گرفته شود، كاملار باه نيازهاا و اقتضاائات    
رسانه بستگي دارد. پيش از ارسال عكس براي هر رساانه، روي فهرسات   

و ببينيد چه عكسي باراي كادام رساانه     كنيدهاي تخصصي مطالًه  رسانه
 مناسب و جذاب است.  

 عكاسی از رویدادهای خاص 
شش خبري رويدادهايي مثل افتتاح يب كارخاناه،  يب شيوه اثربخش براي پو

يب نمايتگاه، مًرفي يب محصول جديد ياا برگازاري ياب نتسات، ايان      
هاا   هاي عكاسي و دبيرا  عكس روزناماه  اي براي شركت نامه است كه دعوت

هاايي كاه    ي دربااره عكاس  جزئياات ناماه، باياد    فرستاده شود. در اين دعاوت 
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، ذكار شاود.   اناد  جذاببراي عكاسي  ايي كهرويدادهتوانند گرفته شوند و  مي
هااي تاازه    محصولات جديد و طارح  ارائهها،  تواند شامل نوآوري اين امر مي

در و سخنراني آنهاا  هاي متهور  در يب نمايتگاه مد باشد. حضور شخصيت
 تواند علاقه رسانه را برانگيزد. يب سمينار هم مي

كاه شارايط باراي كاار      نامه اطميناا  حاصال كنياد    علاوه بر ارسال دعوت
 آنهاا اي طراحي شود كاه   گونه عكاسا  فراهم است. براي عكاسا ، مكا  بايد به

 بهتار اسات  بپردازند.  كار خودهاي فيزيكي و نور زياد يا كم، به  بدو  مزاحمت
شخصي از طرف شركت يا سازما  شما در كنار عكاسا  باشاد تاا باه آنهاا در     

 ها دقيق و درست نباشند.   شرح عكسبادا تا منوشتن شرح عكس كمب كند 
عكاس تهياه كنياد،     موردنظرداد ويممكن است بخواهيد خودتا  از ر

هايي از رويداد براي شما داراي  دانيد چه جنبه زيرا بهتر از هر عكاسي مي
پايش از تهياه   ياد باه آ  پوشاش تصاويري داده شاود.      ارزش است و با

هاا، از ناوع نيازهااي     سانهبه ر آنهاو رنگي و ارسال  ديسح اهيسهاي  عكس
 مطلع شويد. آنها

 كاسی از وقایع عمومیع
توا  پوشش تصاويري داد.   گاهي اوقات، وقايع روزمره سازما  را نيز مي

باه   ياا خادمتي   ساابقه محصاول   مثلار، نصب يب دستگاه جديد، انتقال بي
بااه كتااور ديگاار و شااركت در   رعامليمااد، سااحر دورافتااادهاي  منطقااه
هااي روزماره هساتند كاه      هايي از فًاليت ، نمونهدوستانهبترهاي  فًاليت
 اي كرد. را رسانه آنها باظرافتتوا   مي

 از محصول سعك
هاي عكاسي است، زيارا در   از محصول، يكي از دشوارترين حوزه سعك

بسياري از مواقع، محصول شركت، چندا  تحاوتي با محصولات متابه در 
محصول با محصولات متابه در بازار بازار ندارد و نتا  داد  وجه تمايز 

وسيله عكس، دشوار است. پس، پيش از آنكه باه عكاساي از محصاول     به
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 يهاا  از عكاس نگارا   مل و بررسي كنيد كه آيا روزنامهدبپردازيد، خوب ت
 شما استحاده خواهند كرد يا نه؟  

كاه باه عكاساي از محصاول بپردازياد، باياد از       اگر تصاميم گرفتياد   
ي از محصول آگاه باشيد. مثلار ممكن است كاه عكاس از   هاي عكاس شيوه

بنادي، ياا بادو      متاابه، باا بساته    محصول در محيط خودش ياا محايط  
بندي، در حين توليد، در هنگام استحاده يا ... گرفتاه شاود. بساته باه      بسته

يب يا چند  از اينكه عكس قرار است براي كدام رسانه فرستاده شود، بايد
اگر قرار اسات عكاس باراي     ،مثلار .تهيه كنيد  ا عكسه مورد از اين حالت

بنادي، ناام    هاي مربوط به بسته يب مجله عمومي فرستاده شود، بايد جنبه
ي حذف شوند، زيارا  رنگ باشند يا حت يا برند شركت در عكس بسيار كم

از عكسي كه برناد شاركت در آ  آشاكار و برجساته      ها بسياري از مجله
   كنند. باشد، استحاده نمي

ها، عكس محصول در حين مصرف و يا در چينتاي   براي اين قبيل رسانه
تر است. اما فقط سًي نكنياد كاه عكاس شاما جاذاب و       ، جذابرمًموليغ

حتي فريبنده و متظاهرانه باشد. چنين عكسي ممكن است مادير بازارياابي را   
خوشنود كند، اما در افزايش فروش محصول، موفق نخواهد بود. اين عكاس،  

اي شاود كاه آ  را چااپ كارده      است باعث افزايش فاروش روزناماه   ممكن
است! از طرف ديگر، احتمالار در ليست نتريات شما، مواردي هستند كاه باه   

مندند، مخصوصار اگر حالات غيرمًماول داشاته و ياا از      بندي علاقه نوع بسته
از  نيز باه اساتحاده   سطح پاييناي استحاده كرده باشد. نتريات  هاي تازه تكنيب

فاروش  نماهاي نزديب از خود محصول و يا ماواد خباري تبليغااتي كاه باه      
 دهند. كند، علاقه بيتتري نتا  مي محصولات كمب مي

 های خبری عكاسی برای گزارش
هااي   هاي خبري، بهتار اسات كاه عكاس     براي افزايش اثربختي گزارش

به آ  رميمه شود. محصولات غاذايي بهتارين    مرتبط با موروع گزارش
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بنادي محصاولات باه     ل در اين زمينه است. در بسياري از مواقع بساته مثا
بنادي   تاوا  از بساته   حدي انباشته از نام شركت و شلوغ اسات كاه نماي   

فلكس هام قارار    عكس يب بتقاب سويا، يب كاسه كور عكس گرفت. 
هااي زيباا    نيست متتري را برانگيزاند. ولي اگر اين محصولات در ظرف

تصويري بيتاتري خواهناد داشات. اگرچاه اكثار       ريخته شوند، اثربختي
هاا هام باراي     هاي رنگي نياز دارند ولي بًضي عكاس  نتريات به عكس

 گرفته شوند. ديوسح اهيسهاي خا  بايد به حالت  حالت
 ، اساتحاده از عكاساا   هاا  مجلهدليل مسائل اقتصادي، در بسياري از  به 

ل افازايش اسات.   در حاا سازي(  خصوصي) آزاد و غير وابسته به سازما 
هااي خباري خاا  باا      هايي از نماي بيروني براي گازارش  گاهي عكس

شاوند.   عمومي ساحارش داده ماي   توسط روابط شده نييكرد از پيش تًروي
شوند تاا در زمااني    گرفته ميبدو  منظور خا  صورت  ها به بقيه عكس

 اي مناسب چاپ شوند. ديگر در مجله

 ها برای عكس یستيل چك
بررسي كنيد كه آيا عكس لازم اسات ياا ناه و آياا عكاس      ابتدا خوب   .1

 تواند بهتر از بيانيه، پيام را انتقال دهد؟  مي
اناد   هاي شما براي آنها جذاب هايي تهيه كنيد كه عكس فهرستي از رسانه  .2

 ؟ديوسح اهيسخواهند يا  ها، عكس رنگي مي و اينكه آيا اين رسانه
ز چاه چيازي باياد عكاس     اساس اين فهرست، تصميم بگيريد كه ا بر  .3

  ؟گرفته شود و اين عكس، چگونه بايد ارائه شود

 انتخاب عكاس
عكاسي، اكنو  به يب حرفه تخصصي تبديل شده است و تنها يب فتاار  

 ،عكااس  عناوا   باه  عمومي روابط كاركنا استحاده از  مًمولاردكمه نيست. 
يااد  كارهااي بسايار ز   مًماولار ايده خوبي نيست. يب دليل اين است كاه  

 روياداد در يب همايش ياا   عمومي روابط كاركنا ديگري وجود دارد كه 



 اي در عمل ارتباطات رسانه  68

كنند و ياب عكااس توجياه شاده،      يده سازما خا  بايد انجام دهند و 
 .برداردعمومي  تواند باري از دوش دفتر روابط مي

 “هاااي خبااري عكاسااي بااراي گاازارش”و  “عكاسااي از محصااول”در 
. عكاساا  باراي گارفتن    اسات  رت اي رروري هاي حرفه استحاده از عكاس
، خلاق هساتند  مًمولار آنهااند.  ترين نماها آموزش ديده بهترين و اثربخش

وجاود   نده باه نثيرات عميقي را در بيدتوانند با استحاده از نورپردازي ت و مي
بالاسات و هميتاه هام در     الزحمه اين عكاسا  شب، حق آورند. البته بي

كاه دورباين    عماومي  رواباط كارمند يب دسترس نيستند. در اين شرايط، 
فنو  و اصول عكاسي آگااه اسات،    از خوب در اختيار دارد و تا حدودي

از كارمندا ، وسايل ورزشاي جدياد و ياا هاداياي بازنتساتگي       تواند مي
ها بايد به ابًاد مختلا ،   عكس ؛عكس بگيرد. ولي اين پايا  ماجرا نيست

 شوند. ارسال ها رسانه همناسب ب تيحيباك
كنند، اماا   استخدام مي وقت تمامهاي بزرگ، يب عكاس  ضي از شركتبً

اي، بًضي از كارهاي دفتاري   رود، علاوه بر كار حرفه انتظار مي آنهااغلب، از 
از  ،بيا ترت نيا ا باه  اماا ، را نيز انجام دهند. بًضي از آنها كارايي خاوبي دارناد  

 .مانند يبازممثل عكاسي  خا  يهاي شا  در حوزه اي هاي حرفه مهارت
هااي   فهرستي از عكاسا  باا مهاارت   ،عمومي روابطلازم است مديرا  

هاي شركت، تهيه كنند تاا بساته باه هار      گوناگو  مرتبط با حوزه فًاليت
فًاليت، عكاس متخصص در آ  حاوزه را باراي عكاساي دعاوت كنناد.      
براي مثال، يب عكاس صنًتي خوب، لزومار عكاس چهره خوبي نيست و 

ه خوب، لزومار يب عكاس محصول خوب نخواهاد باود   يب عكاس چهر
ها مرتبط است باياد باراي هار     و اگر حوزه كاري شما با همه اين فًاليت

 حوزه يب عكاس داشته باشيد.  
كنياد، باه گساتره     همكاري ماي  آنهاتًداد عكاساني كه در هر زمينه با 

آ  است كه ، نوع كار و رابطه شما با عكاسا  ارتباط دارد. عاقلانه  فًاليت
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كم با دو يا سه عكاس در هر حوزه فًاليت،  ، دستعمومي روابطهر دفتر 
هاي عكااس، تكاراري و    همكاري داشته باشد. اين كار ريسب اينكه ايده

دهاد.   و خالي از خلاقيات شاوند كااهش ماي     پاافتاده شيپهاي او،  عكس
همدنين اين كار، از ريسب در دسترس نبود  عكاس در مواقاع لازوم و   

 كاهد.   ارطراري نيز مي

 چگونه عكاس را انتخاب كنيم؟ 
از كاار او را ببينياد و باا او،    هاايي   براي انتخاب عكاس، در ابتادا، نموناه  

را  او عكاسي يديوودررو صحبت كنيد. همدنين شايد مايل باشيد استرو
 كنيد. كنترلامكانات خاصي را كه ممكن است نياز باشد،  و نيديبب

اهري كاه در جااي ديگاري از كتاور زنادگي      دسترسي به عكاس ما 
خواهياد بكنياد خيلاي مهام      كند، كار متكلي است. اگر كاري كه ماي  مي

شناسايد،   خاوبي ماي   فردي كه شما كاارش را باه   به خدمت گرفتناست، 
اسات  . درست است كه ممكن ارزد مياش  براي انجام اين وظيحه به هزينه

ماادي  نظار  از  درازمادت در هاي شما در حال حارر بالا برود ولي  هزينه
 به نحع سازما  است.

كيحيت كار عكاس، تنها عاملي نيست كه در انتخاب عكااس باياد باه    
آ  توجه شود. يب عكاس صنًتي درجه ياب، ممكان اسات نسابت باه      
عكاس ديگر ترجيح دهد بيتتر در استوديو كار كند تا در محيط صانًتي،  

نتواند كار كناد. چناين    يا عكاس ديگري، بدو  تجهيزات كامل روشنايي
كنناد. در   عمومي ايجاد ماي  عكاساني، متكلات زيادي براي شركت و روابط
تار اسات، اماا كيحيات كاار       اين مواقع، استخدام عكاسي كه كار با او راحات 

سرعت كاار و چاه هزيناه، نسابت باه اساتخدام        ازلحاظتري دارد، چه  پايين
اسات. پايش از اساتخدام     رت صرفه بهگير، مقرو   عكاس درجه يب، اما سخت

يب عكاس، بد نيست كه با همكارا  يا كارفرمايا  قبلي او صاحبت كنياد تاا    
 درباره شخصيت، نحوه كار و دشواري كار با او اطلاعات كسب كنيد.  
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در ياب روزناماه ملاي چااپ     مثلار هاي شما  خواهيد كه عكس اگر مي
ره بگيريد تاا  شوند، مًمول آ  است كه از عكاسا  مجرب روزنامه، متاو

دقيقار به شما بگويند كه تركيب عكس باياد چگوناه باشاد تاا در آ       آنها
اي، زوايااي   ن اسات كاه روزناماه   روزنامه چاپ شود. باراي مثاال، ممكا   

در را مًمول از صحنه را بيتتر بپسندد، اما روزنامه ديگر، وجود افراد غير
 ترجيح بدهد. عكس

 برای انتخاب عكاس یستيل چك
 ، متخصص است؟  موردنظر، در حوزه آيا عكاس  .1
 ايد؟   هايي از كار او را ديده آيا نمونه  .2

 با نيازهاي شما همخواني دارد؟ اوآيا مطمئن هستيد كه روش كار   .3

هااي شاما را    آيا شما نياز به عكاس متخصصي داريد كه بتواند عكاس   .4
 ؟برساند به فروش

 ان كارشناسها و  انتخاب مدل
ساادگي   رد بدو  هيچ خلاقيت و ايده هنري، بهاست كه عكاسي بپذي بًيد

مثلار از يب محصولي كه روي مياز گذاشاته شاده اسات عكاس بگيارد.       
زميناه و ياا چيانش اجازاي صاحنه،       عكاس ممكن اسات در ماورد پاس   

 نياز است. ،اي داشته باشد ولي اغلب بيش از اين پيتنهادهاي هوشمندانه
صاول در حاين   در برخي موارد، ممكن است كاه عكساي كاه از مح   

استحاده گرفته شده است، نسبت به يب عكاس سااده، اثرگاذاري بسايار     
و نيز  عمومي روابطبيتتري روي مخاطب داشته باشد. در اين مواقع، اين 

شخص عكاس است كه بايد تصميم بگيرد كاه عكاس باياد در اساتوديو     
طبيًاي، در مكاا  مصارف گرفتاه شاود.       صاورت  باه شود يا  يكار دست

ديگري كه در اين مواقع بايد اتخاذ شود، اساتحاده ياا عادم     تصميم مهمي
 استحاده از مدل در عكس است.  
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 ها مدل
ها احتمالار افرادي خواهند باود   در مورد محصولات بسيار تخصصي، مدل
اي )افرادي كه  هاي حرفه كنند. مدل كه واقًار از اين محصولات استحاده مي

كنناد(، اغلاب از    ل دريافت ميدر ازاي حارر شد  در عكس يا فيلم، پو
 كنند.   حضور در محل كارخانه يا يب آزمايتگاه فني استقبال نمي

كنيد، ابتادا اطميناا  حاصال     كنندگا  واقًي استحاده مي اگر از مصرف
. بًضاي افاراد، جلاوي    هستند  راحت كنيد كه اين افراد در مقابل دوربين

يب راه منطقي آ  اسات  كنند.  زند و دائم اشتباه مي مي ختكتا  دوربين
برداري در مكا  واقًي يا استوديو چند بار  كه پيش از جلسه اصلي عكس

تمرين كنيد. سًي كنيد كه عكس تا حد ممكن، واقًي و غير تصانًي باه   
هااي   هاي زيباي اطو شده تميز و سحيد، براي محايط  نظر برسد. مثلار، كت

 د.  نرس به نظر مي يباورنكردنكار 
شاود و   در اساتوديو انجاام ماي    گارفتن  واقع، عكاس در بسياري از م
اي در شارايطي مصانوعي بسايار ساخت      هاي غيرحرفاه  كاركرد  با مدل

هاايي   اي، باراي قارار گارفتن در چناين موقًيات      هاي حرفاه  است. مدل
 و اند كاه چگوناه در مقابال دورباين، آرام     ياد گرفته آنها. اند دهيد آموزش
 مطابق دستور بخوانند.را د و چگونه عبارات نظر برسند، چگونه بخندن طبيًي به
 .اياد، مصااحبه كنياد    كار نكارده  آنهابا  قبلارهايي كه  رحال، با مدله به

مخصوصار زماني كاه   .گذارند ثير مخربي روي استوديو ميدها ت بًضي مدل
را قبل از كار توجيه و درگيار   آنهابيش از يب مدل لازم باشد، بهتر است 

هاا زيااد    ز مادل افراهم كنيد. اگر  تا يبرارا  رروريم كنيد، لباس و لواز
هاا هام    داشاته باشايد و زيار عكاس     آنهاا كنيد، يب آلباوم از   استحاده مي

 لازم بگذاريد. يادداشتي از زما  استحاده از عكس و يا ساير اطلاعات
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ها بايد فرمي  كه همه مدل فراموش نكنيد اين است كه يب نكته نهايي
هاا، پاول اراافي     ندارند براي انتتار گسترده عكاس  را امضا كنند كه حق

 ند.طلب كن

   عكستهيه مقدمات 

 وجيهت
خوبي توجيه كنيد.  هاي واقًار خوب، بايد عكاسا  را به براي داشتن عكس

دقياق،   طاور  باه توانند ذهان شاما را بخوانناد و اگار شاما       عكاسا ، نمي
خاوبي عمال    انناد باه  تو آنها نميمنتقل نكنيد،  آنهاهاي خود را به  خواسته

كنند و انتظارات شما را برآورده سازند. مثلار در عكاسي از ياب تراكتاور،   
ل كنياد.  خواهيد چه پيامي را منتق اين عكس، مي بااست كه شما  اين مهم

با زماني كه   تراكتور را نتا  دهيد، طراحي آت خواهيد قدر مثلار اگر مي
ر و يا طرح انقلابي گياربكس  دا خواهيد توانايي آ  را در سطوح شيب مي

 را نتا  دهيد متحاوت خواهد بود.جديد آ  
اي كه قرار  عكاس، بايد از فرايندهاي چاپ عكس در روزنامه يا مجله
 هاا  مجلهها يا  است عكس در آ  چاپ شود، آگاه باشد. بًضي از روزنامه

بًضاي از نتاريات داراي كيحيات     كه يدرحال ؛كيحيت چاپ بالايي ندارند
 گذارند. عكس را به نمايش مي جزئياتخوبي هستند و  چاپ

 عكس از محل
محل گرفته شود، بهتر است كه عكاس پيش يب اگر قرار است عكس از 

از انجام كار، از محل بازديد كند. البته يب عكاس خوب، در مواقع لزوم، 
اگار   .بايد قادر باشد بدو  بازديد قبلاي از محال، عكاس خاوبي بگيارد     

ثرترين رفي براي بازديد از محل داشته باشاد و بتواناد ما   عكاس وقت كا
زاويه دوربين را انتخاب كناد، حاصال كاار بهتار خواهاد شاد. عكااس        

اي از  تواند با بازديد از محل، مثلار با كاركنا  صحبت كند و ابًاد نهحته مي
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ا  تصاوير بياا  كناد و    با را بتناساد، تاا بتواناد مطلاب را باه ز      آنهاكار 
، پيش از گرفتن عكس، بايد در مورد اورين عكس را بگيرد. ، بهتتيدرنها

ا  مربوطه در آ  سازما  صحبت كند تا از هر كارشناستمام نكات فني با 
 متكلي، پيش از وقوع پيتگيري شود. 

مسلمار، مدير واحد يا بختي كه قرار است از آنجا عكس گرفته شاود،  
بگيارد تاا هام در ماورد     بايد پيش از بازديد عكاس، در جريا  امور قرار 

ررورت كار توجيه و هم از همكاري عكااس مطمائن شاود. در فرايناد     
هاي عادي واحد يا بختاي   در فًاليت  عكاسي بايد تلاش شود كه مداخله

 فقط نهشود، حداقل باشد. اين موروع  س گرفتهكه قرار است از آنجا عك
ترين  ند طبيًيشود كه عكاس بتوا از جنبه توليد مهم است، بلكه باعث مي

 گيرد. ب ها را از فرايند توليد و كاركنا  در حين توليد عكس
عماومي   به عكاس، لازم است كه فردي از رواباط  هاپس از انتقال نظر

هاي  در محل حارر باشد. البته دست عكاس بايد باز باشد و به تتخيص
عنااوا  يااب كااارگزار  شااما بااه طبيًااي اساات او احتاارام گذاشااته شااود.

 .دسازيهموار براي او توانيد راه را  مومي، ميع روابط
آلات يااا  عكااس از محاال، تنهااا بااه عكاسااي از خااط توليااد، ماشااين 

شود. گاهي لازم اسات كاه در عكاس از محال،      ها محدود نمي ساختما 
كار نيز گرفته شاود.  محل ويژه در حين كار يا حين رفتن به  چهره افراد به

بدانناد در مقابال    كه يهنگامافراد زيرا  ؛گرفتن چنين عكسي، دشوار است
كنناد. در ايان مواقاع، ايان وظيحاه       دوربين هستند، غيرطبيًي عمال ماي  

آرامش دهند و عكاس را هم در خصو   آنهاهاست كه به  عمومي روابط
اشتباهات احتمالي و ياا علاياق شخصاي افاراد توجياه كنناد. در چناين        

 ه شود.هاي جالبي گرفت توا  انتظار داشت عكس شرايطي مي

 

 



 اي در عمل ارتباطات رسانه  71

 كار در استودیو
شرايط كار در استوديو، طبيًتار تا حدودي متحاوت است. در اساتوديو، عنصار   

اي بود  اساتوديوها،   دليل اجاره زما  به اندازه محل واقًي اهميت ندارد، اما به
عكااس در اينجاا    .زما  بيتتر براي عكاسي، باه مًناي هزيناه بيتاتر اسات     

كامال نيااز دارد. اگار     جزئياات ياق و باا   هي دقيمسئول اسات، اماا باه تاوج    
ا  ديگري نيز درگير كار هستند، يب جلسه توجيهي عمومي آنهاا را  كارشناس

عمومي بايد به آنها اجاازه   زار روابطگكند. بًد از آ  كار از ريز مسائل آگاه مي
اي كاه باياد در نظار گرفتاه شاود، ارساال        دهد كه به كار خود بپردازند. نكته

مختلا    هايوديو است. در اكثر موارد اين محصول از واحاد محصول به است
آيد كه بايد در زما  مناسب انجام شود. با عكاس طاوري هماهناگ كنياد     مي

رسيده باشد. اين كار به شما زماا    محصولكه يكي دو روز قبل از قرار شما، 
 دهد كه به دنبال چيزهايي كه از قلم افتاده است، برويد.   مي

 عكس  بودن زنده و جذابيت
در بسياري از مواقع، چه در عكس از محل تولياد ياا در اساتوديو، موراوع     

ها چندا  جذاب نيستند و در اين مواقع، افزود  هار چيازي    بًضي از عكس
هااي انسااني ياا     . جاذابيت خواهد بودتر كند، محيد  به عكس كه آ  را جذاب

 شاده  اراافه ن عناصر كند، ولي اي تر مي حيواني تقريبار هميته تصوير را جالب
به عكس، هر چه باشند، بايد با موروع عكاس و پياامي كاه عكاس در پاي      

باازي سارگرم    انتقال آ  است، همخواني داشته باشند. كودكي كاه باا اساباب   
 هام  يرورا  سااخته  شيپا هااي   هااي مختلا  خاناه    است، مردي كاه بخاش  

ه از ماشاين  بارد ياا خاانمي كا     سر مي نيب به اي كه در پيب خانواده ،چيند مي
 توانند موجب تقويت موروع عكس شوند. كند، مي بافندگي استحاده مي

دهناد،   افرادي كه در عكس هستند، بايد بر روي كاري كه انجاام ماي  
نبايد نمايتاي باه نظار آياد. ماردم بًضاي        آنهامتمركز باشند و حركات 

ساتاده  . مردي كه در كنار يب كمباين ايكنند ميمقايسه  ها را اندازهها  وقت
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شاود   ا  داده ماي اي كه در نماي نزدياب باه نسابت سار نتا      يا گوشواره
 را منتقل كند. شئتواند اندازه  مي

 نظارت پایانی
ها گرفتاه شاوند    هميته تركيب نهايي را كنترل كنيد و قبل از اينكه عكس

كيحيات عكاس را    آنهاا و باا پاساخ باه     زير را از خود بپرسيد ي ها سرال
 ارزيابي كنيد:

 شما مرتبط است؟   موردنظرموروع  با عكس آيا  .1
 كافي گويا هست؟  قدر بهآيا عكس   .2

تواناد پياام خاود را     آيا عكس بدو  نياز به شرح عكس طاولاني، ماي    .3
 منتقل كند؟  

عكاس   جزئياات توجه به  ،تري داردبيتكه نياز به تجربه ، مرحله بًد
چااپ   ديوساح  اهيسا صورت  است. براي مثال، اگر قرار است كه عكس به

شود، بايد عنصر رنگ را ناديده بگيريد و در حالت خاكستري باه فضااي   
عكس نگاه كنيد، يًناي كنتراسات خاكساتري پررناگ و ساياه در چااپ       

انتخاب رنگ زمينه بسايار   ،نيندرسند. هم نظر مي مانند هم به ديوسح اهيس
هاا را   ايان تكنياب   يخاوب  بهاي، خود  شود. البته عكاسا  حرفه حياتي مي

يب مجاري   عنوا  بهدانند، اما داشتن دانش پايه درباره عكاسي به شما  مي
 . خواهد كرد زيادي ، كمبعمومي روابط

 رگذاري آ  است.ازا  اثامهم در تًيين مي اي تركيب عكس نيز، مسئله
عكس  خود درباره درباره اولين تجربه باتجربهعمومي  يب كارگزار روابط

 :گويد چنين مي
ايي به پشت برگردانده شده بود و نيمي از خود طرز زيب محصول به

محصول و برچسب نام آن در تصوير پيدا بود. تصوير بسيار جذاب بود 
داد. تنها مشكل اين  از محصول را نشان مي يجديد  مورداستفادهو 

عكس  ةكنند حاصلاحدي منظم بود كه براي يك  بود كه عكس به
 د و ببرد!محصول را از عكس بردارخيلي ساده بود كه 



 اي در عمل ارتباطات رسانه  76

 برای تهيه یك عكس یستيل چك
گرفتاه شاود،    آنهاا را كه قرار است عكاس در حاوزه كااري     نيمديرا  .1

توجيه كنيد و آنا  را در جريا  اهداف عكاسي قرار دهيد و امكاناات  
 بخواهيد. آنهااز لازم يا نمونه محصول را 

اي كه قارار اسات عكاس در آ  چااپ      درباره هدف عكاسي و رسانه  .2
طلاعات دقيق و كامل به عكااس بدهياد. بهتار اسات پايش از      شود، ا

 عكاسي نهايي، شما و عكاس، محل را بازديد كنيد.  

 . توجيه كنيداند، به روشي متابه  در كار دخيل ينوع بههمه كساني را كه   .3

 ي جذاب انساني براي عكس بگرديد.ها به دنبال زوايا و فًاليت  .4

ه چيزي عكس را زيباا و جاذاب   هاي عكاس درباره اينكه چ به توصيه  .5
 كند، گوش دهيد.   و چه چيزي آ  را نازيبا و غيرجذاب مي

كنيد و اگر احتمال اشتباه وجاود دارد،   كنترلتمام نكات فني را از قبل   .6
 اطمينا  حاصل كنيد. كارشناساز حضور يب 

ها را براي گارفتن عكاس باه حاداقل      و تداخل ها مزاحمتسًي كنيد   .7
ها را تاا حاد ممكان آرام و راحات      نيد افراد و مدلبرسانيد و سًي ك

 .  ديدار نگه

اجازه دهيد كاه   آنگاه كند يمشما را راري   ها سرالاگر تمام پاسخ اين   .2
 عكس گرفته شود. 

 مكانيك عكس

 چند نما باید گرفته شود؟
و از نماهاي مختل  بايد گرفتاه شاود،    درمجموعاينكه چه تًداد عكس 

 ماوردنظر . اين تًداد، به نيازها و علائاق رساانه   است تدمل قابلموروعي 
اي كاه در   پردازي و وسيله براي چاپ و نيز ملاحظات فني نظير انواع نور

شود، بستگي دارد. براي مثال، اگر قرار اسات از ياب    عكاسي استحاده مي
شود، حداقل دو نما لازم است: يكي  گرفته  نويس، عكس نوع جديد روا 
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و ديگري براي مطبوعاات عماومي. عكساي كاه      براي مطبوعات تجاري
بندي جذاب ياا ماواد    شود، بايد بر بسته براي مطبوعات تجاري گرفته مي

تمركز كند، اما چنين عكسي ممكن اسات باراي    نويس روا پيترفته اين 
مطبوعات عمومي نامناسب باشد. براي مطبوعات عمومي، عكسي كاه در  

تر خواهاد باود. در    است، مناسب نويس روا آ  فردي در حال استحاده از 
احسااس كناد كاه ممكان اسات دبيارا         عماومي  روابطهمين مثال، اگر 

 عكاس توا  از چند نماا   مند باشند، مي ها نسبت به اين عكس علاقه رسانه
يب عكس از كودكي در حال نقاشي يا يادگيري نوشاتن باا ايان     گرفت؛
دار كاه باا    ، يب عكس در دفتر كاار و ياب عكاس از زناي خاناه     وسيله

 نويسد.   خودكار، ليست خريدهايش را مي

 ارسال عكس برای رسانه
توا  پس از همااهنگي باا    ها را مي هاي گوناگو ، عكس پس از گرفتن عكس

دبير مربوطه به آدرس پست الكترونيب عمومي روزنامه ياا مجلاه ياا آدرس    
دي محتاوي   نگاار و ياا ساي    پست الكترونيب شخصي خود دبير يا روزناماه 

ها و نماهاي مختلا  باه دفتار رساانه فرساتاد. پايش از        ها را با اندازه عكس
 مناسب دارند.  ها، شرح عكس عكس همه ارسال عكس، مطمئن شويد كه

 خلاصه فصل چهارم
در ابتدا تصميم بگيريد كه آيا واقًاار وجاود ياب عكااس باراي شاما         .1

 رده سازد.برآو تواند خواسته شما را بهتر رروري است و آيا طراحي نمي
هاي شما اساتحاده خواهاد كارد،     اي از عكس در مورد اينكه چه رسانه  .2

هاا باا    ريزي كنيد كه محتواي عكس برنامه اي گونه بهتصميم بگيريد و 
 هماهنگ باشد.  اقتضائات آ  رسانه

 شما متخصص است، انتخاب كنيد.  موردنظرعكاسي را كه در حوزه   .3

 ازخاوبي   هبا توانناد  بكاه  ه بگيرياد  بهراني كارشناسها و  از وجود مدل  .4
 .شما حمايت كنند برنامه
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 كنيد.  توجيه ياتئجز باطور كامل و  به را ا  مربوطهكارشناسعكاس و   .5

 ها اطمينا  حاصل كنيد. از تًامل مناسب خود و مدل  .6

وبي هدف شما را خ به آنهامطمئن شويد كه  عكس، قبل از گرفته شد   .7
 كنند؟ مين ميدت

نماهااي نزدياب باراي افازايش     و هاا،   انسااني، فًاليات   هاي از جاذبه  .2
 جذابيت عكس استحاده كنيد.

 رسانه است.ها متناسب با نيازهاي  مطمئن شويد كه عكس  .9

بحرستيد كه مطمئن هستيد آنها را چااپ   هايي رسانهها را براي  كسع  .10
 كنند. مي

را در يااب آرشاايو مرتااب  آنهااادي  ساايهااا و  نسااخه چاااپي عكااس  .11
 د.نگهداري كني

روز نگهدارياد و   را باه  آنهاا ها و توريحات مربوط باه   آرشيو عكس  .12
 به هر موروعي را فورار پيدا كنيد.  توانيد مواد راجع مطمئن باشيد كه مي
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5 
 ها و هدایا نمونه

ها وجود دارد: نخست،  ، تنها دو دليل براي هديه داد  به رسانهيطوركل به
تر دسترسي پيدا كنند و دوم، براي  اي از محصول آسا  براي آنكه به نمونه

 يباه مًناا  اي موارد هام داد  هدياه    رسانه. در پاره ا يمتصد توجه جلب
 است. “متتكرم”

طبيًي  د.ناي را تداعي كن گونه بديهي است كه هدايا نبايد حالت رشوه
حتاي   آنهاا . عصباني شونداز اين موروع نگارا  صادق،  است كه روزنامه
نيست كه مقاله يا گزارش بهتاري   ي آ لزومار به مًنا د،ناگر هديه را بپذير

 د نوشت. ندر مورد سازما  يا محصول شما خواه
رساانه هدياه    ا يمتصاد ، اگر واقًار تصميم داريد كاه باراي   هرحال به

زيرا باعث  ؛بحرستيد، محصولات خودتا ، بهترين هديه ممكن خواهد بود
شخصار آ  را  ،پيش از نوشتن نگار يا محقق ، روزنامهكننده شود كه تهيه مي

كناد   تجربه كند. هديه داد  محصولات شركت، اين موروع را هم القا مي
كاه   هام  ماواقًي  .كه شما نسبت باه محصاولات خاود، مطمائن هساتيد     

تواناد   ماي  خا  است، هداياي جايگزينيا محصول شركت بسيار گرا  
 بگيرد. را جاي محصولات شركت 
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 ها نمونه

 به چه كسی داد؟ ها را باید نمونه
، آنهاا نگاراني كاه تخصاص    براي روزنامه كالا يا محصول  فرستاد  نمونه

، هرحاال  باه شاود. اماا    نوشتن در حوزه فًاليت شما نيست، پيتنهاد نماي 
ني كاه در ديگار   انگاار  گرا ، باراي روزناماه   چندا  نههاي  فرستاد  نمونه

و  آنهاا لب نظار  ي براي جمرثرند، تاكتيب نك هاي كاري فًاليت مي حوزه
شما بايد در نوشاته   .ايجاد يب ذهنيت خوب از محصول شما خواهد بود

روشاني   فرستيد، به مواقع به همراه نمونه كالا مي گونه ايناي كه در  يا نامه
سات، اماا   وخارج از حاوزه فًاليات ا   ،دانيد اين محصول قيد كنيد كه مي

 ممكن است، به درد او بخورد. 
گونه استحاده تاكتيكي از ارساال نموناه، چقادر     ينا هك  پاسخ به اين سرال

نگاارا    براي شركت محيد است، به قيمت نمونه، هزينه ارسال و تًداد روزنامه
هاي تبرياب،   مند بستگي دارد. براي مثال، يب شركت توليدكننده كارت علاقه

نگارا  يب مجله نوجوانا  را در فهرست ارساال كاارت    ممكن است روزنامه
نگارا ، احتمالار درباره اين كاارت   بريب سال نو قرار دهد. اين روزنامهجديد ت
هااي تبرياب و    يسند، اما توجه آنها به كارتنو نمي يمطلب هاي خود در ستو 

در جاايي باه   ممكن است اين توجه  شود و جلب مي دست نيازامحصولاتي 
اورزي نگاارا  ياب مجلاه كتا     درد بخورد. اما اگر همين هدايا براي روزنامه
هاا چيازي    دربااره ايان كاارت    آنهافرستاده شود، هرگز پيش نخواهد آمد كه 

 اثر خواهند بود.   ها، بي بنويسند و بنابراين نمونه
در اغلب موارد، مسئله اصلي محدود كارد  ليسات گيرنادگا  هادايا     

شاكننده  هاداياي  ياا  و  قيمت مثل جواهر ارسال هداياي گرا ؛ چو  است
است.   هزينهپرنگارا ،  براي تًداد زيادي از روزنامهمثل ظروف كريستال، 

 قيمت گرا قدر  كه چه زماني يب كالا آ   علاوه بر آ ، پاسخ به اين سرال
توا  آ  را باه خبرنگاارا  هدياه داد، كاار متاكلي اسات.        است كه نمي

ياب رشاوه، هدياه داده     عناوا   بهمسلمار، محصولي مانند يب خودرو، تنها 
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 نگاارا   توا  به تًداد زيادي از روزناماه  نميرا  يجاروبرق شود و يا يب مي
براي مقايسه با سااير خودروهاا باراي     توانند مثلار ها، مي گونه نمونه . اينداد

نگاري توقع نادارد   نگارا  فرستاده شوند. البته هيچ رسانه و روزنامه روزنامه
هاايي   موناه ن كاه  يدرحالكه خودرو را پس از امتحا ، براي خود نگه دارد، 

 برگتات  قابال ، پس از باز كرد ، ديگر ارزشي ندارند و يجاروبرقمثل يب 
تار مانناد خودكاار، ماواد غاذايي و       تار و ارزا   نيستند. محصولات كوچب

 هايي بهتري براي هديه داد  هستند. محصولات زيبايي و آرايتي، گزينه

 كالاها را هدیه كنيم؟   چه زمانی نمونه
 ؟ها فرستاد كالاها را براي رسانه  كه چه زماني بايد نمونهپرسش بًدي اين است 

، زماني است كه شركت محصول جديدش را روانه باازار   بهترين زما 
 است.   شده روز بهيا زماني كه محصول تغيير كرده و  كرده

ياب   شكلتوا  آ  را به  اگر محصول، زياد سنگين يا گرا  نيست، مي
داشاته باشايد كاه     خااطر  بهولي  ،  هديه دادنگارا بسته كادويي به روزنامه

پاكت هديه شاما باياد تاوا  تحمال وز  هدياه را داشاته باشاد. گااهي         
هاي هدايا تًبياه   توا  آ  را در بسته قدر سنگين است كه نمي محصول، آ 

هاي ادوياه توليادي خاود را كاه      بسته كرد. در يب نمونه واقًي، شركتي
 باا ه محصاولات قاديمي   محتاوي محصاولات جدياد شاركت باه همارا      

تغذياه   يهاا  مجلهنگارا  برجسته  براي تمام روزنامه ،بود جديد بندي بسته
بر بود، اماا روش خاوبي باراي مًرفاي      كه اين كار، هزينه هرچندفرستاد. 

به آشپزخانه كساني بود كاه در ايان    آنها واردكرد محصولات شركت و 
 زدند.  قلم مي  حوزه

 راتر از امكانات موجوداي، فابه هر دليلول تازه ادر مواقًي كه محص
خلاقاناه كاه    حال  راهنمونه ياا هدياه اسات، ياب      صورت بهبراي ارسال 

كتااي كااالا در ميااا   برنااد، قرعااه هااا بااه كااار مااي  بسااياري از شااركت
اناد.   است كه براي مراسم رونمايي محصول دعوت شاده  ينگاران روزنامه
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زد  باراي   به قلام  آنهاغيب نگارا  و تر روزنامه توجه جلباين كار باعث 
 شود.  شركت مي

دعوت از تًداد زياادي خبرنگاار باراي پوشاش مراسام رونماايي از       
ًرفاي محصاول جدياد و ايجااد     م محصول جدياد، هميتاه بهتارين راه   

اي از محصاول را   ها نمونه اي براي آ  نيست. برخي شركت پوشش رسانه
فرسااتند يااا  يماا مااوردنظرهاااي  بااه همااراه اطلاعااات لازم بااراي رسااانه

 ماوردنظر هااي   هاا را متخصاار باه دفااتر رساانه      ، اين بستهعمومي روابط
كناد تاا    ها فراهم ماي  فرصتي براي رسانه ازآنجاكهرساند. اين رويكرد،  مي

خود را درباره شركت و محصاول بپرساند و اطلاعاات دقياق       يها سرال
 وقتتا ا كند ت نگارا  كمب مي و به روزنامه استدريافت كنند، ثمربخش 

هاا   عماومي  روابطرا در خارج از دفترشا  نگذرانند. با اتخاذ اين رويكرد، 
 نگارا  را پيدا كنند كه بهترين راه كمب به روزنامه دارندهم اين شانس را 

توا   درباره مواد اوليه پاسخ دهند. در چنين حالتي مي آنها يها سراله و ب
عمقاي محيادي در مطبوعاات    هااي   گازارش  ،اميدوار بود كه از اين رابطه

 و تارين رساانه انتخااب    چاپ شود. در چنين شرايطي است كاه مناساب  
 ود.ش ميمتمركز  در جاي لازم و مناسب عمومي روابطهاي  كوشش

 ها را چگونه تقدیم كنيم؟ نمونه
گاهي، شيوه ارائه خلاقانه يب هديه يا نمونه، بيتتر از خود نمونه باعاث  

ثال واقًي، يب شركت توليدكننده رنگ، باه  شود. در يب م مي توجه جلب
نيز در بسته نموناه   مو قلماي از رنگ جديد توليدي خود، دو  همراه نمونه
يا يب شركت توليدكننده محصولات بهداشتي، در بساته حااوي    قرار بود

باود. در   گذاشاته سار نياز    شامپوي جديد، يب برس و يب سري سنجاق
از ايان   كاه  يماادام : »كار شاده باود   ذاي كه رميمه اين هادايا باود،    نامه

 .  «ايد، درباره آ  مطلبي ننويسيد محصول استحاده نكرده
برخااي محصااولات، ماهياات فصاالي دارنااد و ارسااال نمونااه اياان    

ي توليدكننده ها تواند بسيار جلب نظر كند. يكي از اتحاديه محصولات مي
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فصال و دساتور    هااي   انواع سبزي، يب سبد كوچب، حاوي تمام سبزي
را براي چند نويسنده متخصاص آشاپزي شااغل     ها يه غذا با اين سبزيته

 چناد روزناماه   .هاي محلي و ملي فرستاد كه نتيجه عاالي باود   در روزنامه
هااي ايان    دستور آشپزي را عينار چااپ كردناد و چناد نويسانده، سابزي     

 شركت را در دستورهاي غذايي خود گنجاندند.  
كنيد، يب نكته مهم كه باياد در   ميهايي را ارسال  نمونه چنين كه يوقت

عمل به آ  توجه شود اين است كاه پايش از ارساال نموناه، دقيقاار باياد       
 مًماولار هاا   متخص كنيد كه نمونه را به كجا بحرستيد.گيرندگا  اين بسته

 هااي  راحتاي در سااختما    ، باه هدياه  هااي  نيستند. بسته وقت تمامافرادي 
ها مناسب مصارف در   راي مثال، بستهشوند. اگر ب ها گم مي بزرگ روزنامه

فرساتاده شاود.    موردنظرنگار  ، بهتر است بسته به خانه روزنامهاست خانه
نگاار را   توانيد شماره تلحن و آدرس روزنامه با تماس به دفتر روزنامه، مي

بگيريد و بسته را در زما  مناساب باه آدرس او بحرساتيد. بادو  اطالاع      
 آنهاا اجتناب كنيد. مخصوصار در ماواردي كاه    ها گيرنده، از فرستاد  بسته

 براي گرفتن بسته بايد به دفتر پست مراجًه كنند.  
عكاس گارفتن ياا    ها، اين مزيت را دارد كه محصول را براي  ارسال نمونه

 دهد.   نگارا  و نويسندگا  تخصصي قرار مي كرد  در اختيار روزنامهامتحا  
 خواساتار  اناد و   ، حاريص نگارا حقيقت اين است كه برخي از روزنامه

اما اين ياب روياه    ، هستند.شده فرستادههاي بيتتري از آنده برايتا   نمونه
به شاما مرباوط   ها  ارسال مجدد نمونهگيري در مورد  تصميم .مًمول نيست

اش  است كه اهميت آ  شخص را بسنجيد و در خصاو  تادمين خواساته   
 ست هستند.ها، منطقي و در تصميم بگيريد. ولي اكثر درخواست

 ارسال قرضی و نحوه خرید هدایا 
، اين مسئله بايد از آغاز روشن باشاد.  شده دادهاگر كالاي شما فقط قرض 

را قاارض  آنهاااو نهادهااايي كااه  شااده دادهيادداشااتي از كالاهاااي قاارض 
تًريا  كنياد.    ،گيري و سيستمي منظم را براي بازپس كرده هيتهاند،  گرفته
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ا  تقاراي خريد كالايي را بكنناد )ماثلار جهات    ها يا سردبير اگر نويسنده
اي(، ايان كاار را برايتاا  انجاام دهياد، البتاه اگار         ي مقايساه ها گزارش

آ ، ياب ژسات    گياري  است، امتناع از بازپس فرد منحصربهمحصول شما 
 هد بود.خوا سخاوتمندانه

 ها ارسال نمونه
داد  مساتقر در داخال ساازما  هساتيد، ترتياب       عماومي  روابطاگر شما 

ارسال نمونه محصولات به بيرو  از كارخاناه ياا كارگااه، كاار دشاواري      
ي ياا شاركت   خصوصا  عماومي  رواباط  شاركت  نيست. اما اگر شما ياب 

كنياد كاه    يدها  ساازما  بايد سيستمي را  هستيد عمومي روابطاي  متاوره
بتوانيد محصول را از كارخانه يا كارگاه، به خارج بحرساتيد و باياد حتماار    

اناد. ايان كاار،     ها از شركت به مقصد فرستاده شده ويد كه بستهمطمئن ش
نظر ساده بيايد و شما بگوييد كه ابتادا موافقات شاركت را باراي      شايد به

كنيم، ساپس باه واحاد مربوطاه ياا واحاد ارساال         ارسال نمونه جلب مي
كنند. اغلاب اوقاات،    ها را ارسال مي بسته آنهازنيم و بًد  ها زنگ مي بسته
شاوند و   هاا ارساال نماي    رسد و بسته جايي نمي انگاري، كار به سادهبا اين 

كننده نمونه تماس بگيريد و  بهتر آ  است كه با دريافت بازهماگر بتوند، 
در  اطلاعات مربوط به زماا  دريافات و ناوع دريافات را باه او بدهياد.      

يب راه مناسب براي ارسال هادايا آ  اسات    هاي خصوصي عمومي روابط
اي از هدايا را در دفتر يا انباري نزديب دفتر خود داشته باشايد.   كه ذخيره

بنادي محصاول ممكان اسات      هايي نيز دارد، بسته البته اين روش، كاستي
ارزش و يا حتي  كميا نگهداري آ  نيازمند يخدال باشد. اگر كالا  ،متكل
 باشد احتمال دزديده شد  آ  وجود دارد. هم ارزش بي

 ها نمونه برای ارسال یستيل چك
ابتدا تصميم بگيريد كه آيا واقًار ارسال نموناه كاالا باراي خبرنگاارا        .1

كنندگا  احتمالي تهيه كنياد   تي از دريافتفهرسلازم است يا نه و بًد 
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و هااداياي  قيماات گاارا هاااي  كنناادگا  نمونااه كااه در آ ، دريافاات
 ، متخص باشند.  متيق ارزا 

در زماا   ؛ ماده ارساال شاوند  ها چه زما  بايد آ متخص كنيد كه نمونه  .2
از  ئاي جز عناوا   باه مًرفي محصول جديد، زما  تغييار محصاول ياا    

 تبليغات مستمر كالا.  

 ها را خوب بررسي كنيد.  هاي توزيع نمونه شيوه  .3

هاايي   بازگتت نمونه سميمكانقرري و  صورت بهسيستم ارسال نمونه   .4
د، نشاو  اده ميها فرست به رسانه گرفتن  سكرد  يا عك آزمايشكه براي 

 متخص كنيد.  

 قرار دهيد.  مدنظرها را  فروش عمده به اعضاي رسانه  .5

يا يكي از اعضاي آ ، پيتنهادي براي خرياد    گاهي ممكن است كه رسانه
بايد با  عمومي روابطنمونه قرري مطرح كند. براي مواجهه با اين حالت، 

گي گاذاري و چگاون   باراي قيمات   نظاامي را  ،همكاري شركت، از پايش 
، هرحال بهكند.  طراحياي  پرداخت بهاي محصول از سوي خريدار رسانه

د كاه ايان   ار داشاته باشيا  اه را در نظا اذاري بايد ايان نكتا  ااگ در قيمت
 وبادوم محسا  دسات  يناوع  باه نيسات و   نخورده دستو و اول، نامحص
 تري روي آ  گذاشته شود. منصحانه پس بايد قيمت كمتر و. شود مي

 هدایا
هاي شاركت اسات،    ، محصولي از محصول“نمونه”كه گحته شد،  گونه هما 

كنند، بلكاه   ها ارسال نمي ها محصولات خود را براي رسانه اما گاهي شركت
فرساتند. باراي مثاال ممكان اسات محصاول        هداياي ديگري براي آنها مي

ه هديا توا  آ  را به ديگرا   بها باشد، پس نمي ارزش يا كم شركت بسيار كم
لت ديگر، محصول ممكن است بسيار گرا  يا تخصصي باشاد و  داد. در حا

 راحتي هديه داد يا نمونه آ  را براي كسي فرستاد.   نتوا  آ  را به
ارسال هدياه و ناه باا     صرف به، شكي نيست كه ارسال هديه، هرحال به

، فقط اتلاف زما  و پول خواهاد باود.   شده نييتًهدف و استراتژي از پيش 
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اي را  هااا باياد رويكردهاااي خلاقانااه  عمااومي ، رواباط در ايان قبياال مااوارد 
عماومي كاه باراي گاروه ملاي       برگزينند. براي مثاال، ياب آژاناس رواباط    

هااي زيباا و مناساب،     كارد، در بساته   دهنادگا  مركباات كاار ماي     پرورش
اي براي يب نتست مطبوعااتي،   نامه هاي پرتقال را به همراه دعوت درختده

در كناار مياز    احتماالار اي،  ساتاد. چناين هدياه   هاا فر  براي تًدادي از رسانه
گيرد و هميته به يااد آنهاا    نگارا  و نويسندگا  تخصصي جاي مي روزنامه

 كنند. توانند از مركبات آ  شركت غذايي استحاده اندازد كه مي مي
ها استحاده كارد، اماا    نمونه يجا بهتوا   اي از هدايا را مي دامنه گسترده
ناواز   ، چتمدردخور بهكارآمد و  :سه ويژگي باشنداي دارهدايا بايد حتمار 

. پيش از تهياه  كند ميبا محصول يا خدمتي كه سازما  شما ارائه مرتبط  و
كنناده   آيا ايان هدياه باه كاار دريافات     »اين هدايا بايد از خود بپرسيد كه 

اگر پاسخ منحاي اسات، ايان     و اگر پاسخ مثبت است، اقدام كنيد ؟«آيد مي
دهد، بلكاه ممكان اسات رابطاه      پول و وقت شما را هدر مي تنها نههديه 

 شما را با رسانه خراب كند.  

 هدایای سال نو 
هاا باا    هااي رساانه   به سابب تتاكر از همكااري    مًمولارهداياي سال نو، 

هااي   شاود. نموناه   ارساال ماي   آنهاا شركت يا سازما  در طول سال براي 
هتارين انتخااب باراي    ب مًماولار محصول و يا هداياي مرتبط با محصول، 

 هديه سال نو هستند.  
شخصي هستند و لازم نيست كه باراي تماام    مًمولارهداياي سال نو، 

ها فرستاده شوند. در فرستاد  هاداياي ساال    افراد موجود در ليست رسانه
نو، داشتن خلاقيت و انتخاب هديه مناسب كه جالاب، زيباا و مارتبط باا     

 محصول باشد، بسيار مهم است.  

 ه فصل پنجمخلاص
هاا ياا    رساانه  توجاه  جلبهاي رايگا  تنها بايد با هدف  هدايا يا نمونه  .1

 باشد، نه با هدف رشوه داد .  آنهابراي تتكر از 
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اياد  ب ، نمونه محصول، بهترين هديه است، اما در ارسال نموناه مًمولار  .2
 هديه، مناسب است يا نه. عنوا  بهديد كه آيا محصول براي ارسال 

 خورد.   نگاراني بدهيد كه محصول به درد آنها مي را تنها به روزنامهها  نمونه  .3

ها، زماني است كه محصول  داد  يا داد  نمونه بهترين زما  براي هديه  .4
   است. آمده   وجود به در محصول ييرييا تغو  دشدهيتول يجديد

 ها )نه با پست( غافل نتويد. هرگز از مزاياي ارسال شخصي هدايا و نمونه   .5

هااي   كنيد كه شيوه ارسال، نگهداري و بازگتت نموناه  ظامي طراحين  .6
 را متخص كند.   آنهاقرري و شيوه فروش 

وقتي محصول براي ارساال مناساب نيسات، از هادايا اساتحاده كنياد؛         .7
 ، زيبا و مرتبط با محصول باشند.  استحاده قابلهدايايي كه 

ا با شما در طاول  ه تتكر از همكاري رسانه منظور بههداياي سال نو را   .2
 ارسال كنيد. آنهاسال براي 

 

 

 



 

 

 

 

 



 

89 

6 
 رسانی مستمر اطلاعخدمات 

عماومي، فاراهم    در ياب رواباط   “هاا  ارتباط با رسانه”ترين بخش هر برنامه  مهم
 (Ongoing Information Service) رسااني مساتمر   كرد  نظام خادمات اطالاع  

شاهرت   حسان  ، باعاث “هاا  رساني باه رساانه   ظام اطلاعن”هاست.  براي رسانه
هاي مهم سازما  و همدناين ارتباطاات    و اطلاع عموم از فًاليت سازما 

شاود. برقاراري چناين ارتبااطي، باراي حصاول        ها مي واسطه با رسانه بي
ها، خدمات و محصولات سازما ، در تمام طاول   اطمينا  از اينكه فًاليت

. ري اسات گيرند، بسيار رارو  ها قرار مي سال، تحت پوشش خبري رسانه
هاا، در مياا     مستمر براي رساانه  رساني ، يب نظام خدمات اطلاعمتدسحانه
كمترين جذابيت را دارد و كمتارين   عمومي روابطها و وظاي   متغوليت

، هار ياب از كاركناا     عماومي  روابطشود. در يب  توجه به آ  مبذول مي
، بارداري از ياب محصاول جدياد     كارخانه يا پردهبختي از هنگام افتتاح 

امااا نساابت بااه  ؛دنااياب بساايار فًالانااه و متااتاقانه در محاال حضااور مااي
ها چندا  راغب نيستند. اين در حالي  هاي رسانه پاسخگويي به درخواست

هاا ارائاه    هاا باه رساانه    عمومي روابطاست كه سطح خدماتي كه از سوي 
 ها نسبت به سازما  است.   كننده رفتار آتي رسانه شود، تًيين مي

 د كهان نكته اذعا  دارنااي به نگارا  نويسندگا  و روزنامه اري ازابسي
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انااد بااه سااراغ آ  دسااته از    هنگااام نياااز بااه اطلاعااات، بيتااتر ماياال   
اناد. اگار    كماب كارده   آنهاا هاا بروناد كاه در گذشاته باه       عمومي روابط
اي  عكس، اسلايد يا يب قطًاه هناري را باراي رساانه     يب عمومي روابط

برداري از ياب محصاول    رسانه، به اندازه پرده توجه جلب نظربحرستد، از 
با اين كار، ارتباط  عمومي روابطجديد، براي سازما  ارزشمند است، زيرا 

 .  كرده استسازما  را با رسانه، تقويت 
صرفار ياب نقاش    “ها رسانه به رساني نظام اطلاع”شكي نيست كه نقش 

 ،“هاا  تباط با رسانهدفتر ار”عمومي يا  منحًل نيست. يب كارمند خلاق روابط
بايد هميته به دنبال كت  زواياي نو و جذاب باشد و براي پروراند  ايان  

هاا فاراهم آورد. اماا     ها وقت صرف كند تا خوراک مناسبي براي رسانه ايده
  نكته اينجاسات كاه در بساياري ماوارد، در خلاق ايان محتاوا و خاوراک        

شود و اين دقيقاار هماا     اي، ابتكار و خلاقيت كافي به خرج داده نمي رسانه
 مندند. از آ  گله ها چيزي است كه بسياري از نويسندگا  و دبيرا  رسانه

 ای  رسانه رسانی اطلاع دهی واحد خدمات سازمان
شاود، باه    داده ماي  “ها به رسانه رساني خدمات اطلاع”واحد  هاهميتي كه ب

ت اندازه آ  سازما  بستگي دارد و اگر اين خادمات، توساط ياب شارك    
اي  اي انجام شود، ميزا  رسميت اين واحد، به ميزا  حق متااوره  متاوره

 پردازد.   اي مي بستگي دارد كه سازما  به شركت متاوره
 “هاا  ارتباط با رساانه ”هاي بزرگ، واحدي با عنوا   بسياري از سازما 

كناد، اماا    عمل مي عمومي روابطتحت نظارت  هرچندكه  اند طراحي كرده
 ست.  مستقل از آ  ا

جداگانه و مساتقل   صورت بهها، اين شغل  سازما  در تًدادي ديگر از
 عماومي  رواباط د و آ  را يكي از وظااي  كاركناا  دفتار    شو تًري  نمي

توقع دارند كاه در هنگاام نيااز، كاار      عمومي روابطدانند و از كاركنا   مي
 را نيز انجام دهند.  “ارتباط با رسانه”
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اي تًريا    در ساازما ، واحاد وياژه    “رسانه ارتباط با”اينكه آيا براي 
بلكه مهم آ  است كه اين افراد باه   ؛د يا نه، مسئله چندا  مهمي نيستوش

محصولاتش آشنا باشاند. زمااني كاه     يا وسازما ، خدمات اندازه كافي با 
شاود، متاكل    ماي  ساپرده اي  كار ارتباط با رسانه، به يب شركت متاوره

سازما ، نسابت باه زمااني كاه ايان كاار        نداشتن اطلاعات پايه در مورد
 كند.   شود، بيتتر نمود پيدا مي انجام مي عمومي روابطتوسط خود 

زماني كه واحد ارتباط با رسانه، با درخواسات اطلاعاات پيدياده و    
قباول اسات كاه درخواسات ماذكور را باه        شود، قابال  رو مي فني روبه

لاعااتي دربااره   اط كاه  يوقتا متخصصا  بيرو  سازما  ارجاع دهد، اماا  
 قباول  قابلشود، آيا اين عمل،  درخواست مي پاافتاده شيپمسائل ساده و 
بايد هميتاه اطلاعاات مرباوط باه      “واحد ارتباط با رسانه”است؟ يب 

 باشد.   سازما  را داشته
داناش   باه  ، خاود باياد  كارآماد  يعموم روابطكه يب واحد  طور هما 
باشد، لازم است نام و  مجهز سته با آنها مواجه اك ييها در حوزهمناسب 

هااي   توانند دربااره موراوع   ه ميك شماره تماس افرادي از درو  سازما 
ايان فهرسات نباياد     .ها صحبت كنند را نيز داشته باشد تخصصي با رسانه

باشد و بهتر است افراد مرتبط  خاصيفقط شامل مديرا  و كاركنا  واحد 
  ديگري را نيز از درو  سازما  شامل شود.

نگار كه روي يب مطلاب كاار    به يب روزنامه عمومي روابطاگر واحد 
كند و به دنبال يافتن اطلاعات خاصاي اسات وعاده بدهاد كاه باا او        مي

 توانند باه او  رادي كه در اين حوزه ميارد و شماره تماس افاگي تماس مي
 ن كاراه روز اياي پس از دو يا ساگذارد ول ميارش اد در اختياكمب كنن

 شود. نگار مي كند، باعث رنجش آ  روزنامهرا ن
ياا دفتار    عماومي  روابطدرخواست اطلاعاتي كه به يب  كه يدرصورت

ياا دفتار    عماومي  روابطرسد، يب پرسش كوتاه باشد،  ارتباط با رسانه مي
اماا بساياري از    .تواند فاورار باه آ  پاساخ بدهاد     مي ها نيز ارتباط با رسانه

شود، اطلاعاتي است كه  خواسته مي عمومي روابطاوقات، اطلاعاتي كه از 



 اي در عمل ارتباطات رسانه  91

 

در اختياار  را  آنهاا تاوا    اطلاعاتي سازما  وجود دارد و ماي  هاي بانبدر 
يا دفتار ارتبااط باا     عمومي روابطمدير يب واحد  عنوا  بهعموم قرار داد. 

اي كه بازيابي آ   ها، اطمينا  حاصل كنيد كه تمام اطلاعات به شيوه رسانه
 سازي شده است.  آسا  باشد، ذخيره

يااتي بسايار باالا    ئها، اين اطلاعاات باا دقات و جز    در برخي سازما 
شده است. اگرچه اين قبيل خدمات اطلاعاتي، بيتاتر باراي    يده سازما 

اماا ايان خادمات     ؛هاا  متتريا  تدارک ديده شده است و نه براي رساانه 
 ه كار آيند. ها نيز ب توانند براي پاسخگويي به نيازهاي اطلاعاتي رسانه مي

اگر شما مجهز به يب سارويس اطلاعااتي پيتارفته باشايد، احتماالار      
 ةدر آستين داريد، اماا ايان هما    را اليرگما  خواهيد كرد كه پاسخ هر س

هاا را دريافات    ماجرا نيست. زماني كاه درخواسات اطلاعاات از رساانه    
 را يادداشت و ربط نكنيد: خوب گوش كنيد، ساازنده  آنهاكنيد، فقط  مي

نگاار ياا    تًامل كنيد. اگر بدانيد كه روزناماه  آنهاباشيد، سرال بپرسيد و با 
اي بپردازد، كمب بزرگي به  رسانه، قرار است به چه چيزي و از چه زاويه

تواناد باه    باا دانساتن ايان مطالاب، ماي      عمومي روابطشما خواهد بود و 
 شاناس كارها كمب بيتتري كند. بسياري اوقات، اطلاعاتي كه ياب   رسانه

فني دارد و يا آخرين گازارش تحقيقاي از روناد باازار، خيلاي بيتاتر از       
عاات در  تواناد اطلا  كنناد، ماي   ها درست مي عمومي روابطهايي كه  كتابده

 ها بگذارد. اختيار رسانه

  عمومی روابطروش برخورد و خدمات تلفنی 
خاورد  دارند كاه طارز بر   نظر اتحاقنگارا ، بر اين نكته  بسياري از روزنامه

ها در مكالمات تلحني، از ورع مطلوب فاصاله دارد. برخاي    عمومي روابط
قادر متاغله دارناد كاه      كنناد كاه آ    ها چنين وانمود مي عمومي روابطاز 
كاه   تاا زمااني  پاساخ گويناد و    هاا  هااي رساانه   توانند به درخواسات  نمي

نگار، نام يب برنامه متاهور ياا ياب روزناماه مًاروف را يادک        روزنامه
البتاه،   .گيارد  ماي به او در حاداقل ممكان صاورت     رساني ، خدمتنكتد
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كنند و  در پاي تلحن، بسيار دوستانه برخورد ميهم ها  عمومي روابطبرخي 
كننده باشند. چنين  نگارا ، سودمند و كمب كنند كه براي روزنامه سًي مي

درناگ، ساازما  را در مساير روشاني قارار خواهاد داد و        برخوردي، بي
كناد در آيناده نياز     گيرد كه احساس ماي  گار در موقًيتي قرار مين روزنامه

، به منبع محيادي از اطلاعاات دسات    عمومي روابطتواند با مراجًه به  مي
نگاارا ، باا ارائاه ياب خادمت       يابد. اگر اين برخورد دوستانه با روزناماه 

، زياادي  تر خواهد شد. در ماوارد  آ  بسيار عميق تدثيرفوري همراه شود، 
نگاار را در   كند كاه پاساخ تلحان روزناماه     فراموش مي عمومي روابطمدير 

درخواسااتي  اياان اساات كااه اطلاعااات  همااا  روز بدهااد. باادتر از آ  
 تا پايا  هما  هحته در اختيار او قرار نگيرد.   نگار يا رسانه روزنامه

در يب نمونه واقًي، يب شركت، درخواست اطلاعات از سوي ياب  
پاسخ داده و سپس گلايه كرده است كاه چارا    رسانه را بًد از شش هحته

 كنند.   ها به او توجه نمي رسانه
هاا   خود را چنين توجيه كنناد كاه رساانه    تدخيرها  عمومي روابطشايد 

و  ردهكا  يدها  ساازما  هاي اطلاعااتي خاود را بهتار     درخواست ندتوان مي
هرچناد كاه در ايان     بدهناد.  عمومي روابطها را به  زودتر اين درخواست

نگاارا  باا    جيه، واقًيتي نهحته اسات، اماا در بساياري ماوارد، روزناماه     تو
در چناين ماواقًي،    .رو هساتند  باه  هايي براي تهيه مطالب رو الاجل ررب
 “وظيحاه ”اين  .آنها استفراهم كرد  اطلاعات براي  عمومي روابطوظيحه 
 كنند. نگارا  مي كه به روزنامه “لطحي”است و نه ه عمومي روابط

 های اطلاعاتی پاسخگویی كارآمد به درخواست ی برایستيل چك
. چناين القاا نكنياد كاه     و رفتاار دوساتانه داشاته باشايد     هميته محيد باشيد  .1

 شود.  و زحمت شما مي دردسرهاي اطلاعاتي خبرنگارا ، باعث  درخواست
بخواهيااد كااه  نگاار  درخواساات را ثبات كنيااد و از روزنامااه  جزئياات   .2

خواهد، در اختيار شاما قارار    لاعاتي كه ميبيتتري درباره اط جزئيات
 تري براي او فراهم كنيد. ات دقيقدهد كه شما هم بتوانيد اطلاع
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شويد، هماه كارهاا را زماين     با درخواست اطلاعات مواجه مي كه يهنگام  .3
بگذاريد و اين درخواست را بسيار فوري و راروري تلقاي كنياد. حتاي     

درخواست زما  دارياد، بهتار اسات     دانيد كه تا فردا براي پاسخ به اگر مي
 كه در هما  لحظه اقدام كنيد، زيرا ممكن است بًدار فراموش كنيد.

نگار مجددار تماس بگيريد، تا حد امكاا ،   اگر قرار است با يب روزنامه  .4
ايان كااار را انجاام دهيااد؛ حتاي اگاار پاساخ درخواساات      ساارعت باه 

در هماا    آنهاا د، باا  ايا  نگار يا رسانه را هنوز به دست نياورده روزنامه
 بدهيد. آنهاساعات اول، تماس بگيريد و گزارش پيترفت كار را به 

اطميناا    د،نگاري تماس بگير ايد كه با روزنامه ستهاي خوافراديا  فرداگر از   .5
 و موروع فراموش نتده است. برقرارشدهتماس حاصل كنيد كه 

، اسات  ندارزشام  ي است كاه باراي ساازما    اگر درخواست براي اطلاعات  .6
واقًاي دارد   مورداساتحاده تمهيداتي براي كت  اينكه آيا اين درخواست، 

اي كاه ايان    نگاار ياا نويسانده    يا نه، بينديتيد. شما ممكن است روزناماه 
اطلاعات را درخواست كرده، نتناسيد، اما اين به آ  مًني نيست كه ايان  

 د.  كنن يا يب مطلب درجه يب، كار نمي گزارش خوبافراد، روي يب 

 كننده ارسال كنيد.   حتي اگر لازم شد، اطلاعات را با پيب براي درخواست  .7

پس از ارسال اطلاعات، اطمينا  حاصل كنياد كاه ايان اطلاعاات باه        .2
نگاار باه اطلاعاات     نگار مربوطه رسيده و آياا روزناماه   دست روزنامه

 بيتتري نياز دارد يا نه.

 ی روزانهها تماس
اي، اولين گام در ياب برناماه    هاي رسانه داد  پاسخ مناسب به درخواست

آ  خاروج  لازمه تر است و  خوب ارتباط با رسانه است. گام دوم، فًالانه
اي بااراي شااركت و  و كسااب پوشااش رسااانه عمااومي روابااطاز دفاااتر 

هاايي كاه    تهيه ليستي از حاوزه با محصولات يا خدماتش است. اين كار، 
باراي مثاال،    شود. ،آغاز ميداد اي قرار را تحت پوشش رسانه آنهاتوا   مي
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 ياب دوره يب شركت صنايع غذايي، اهداف ارتباط با رسانه خاود را در  
 سه ماهه چنين تًري  كرده است:  

هاي كوتاه در مورد آشاپزي باا محصاولات شاركت در      انتتار گزارش  .1
 هاي محلي. زنا  و رسانه يها مجله

 .هاي راديويي در راديوي محلي مصاحبهاي از  مجموعه  .2
 .تهيه غذاي تجاري در مورد ها مجلهانتتار گزارشي براي   .3
انتتار يب گزارش تحقيقي درباره خط تولياد جدياد ساوپ در ياب       .4

 مجله مًتبر صنايع غذايي.

 اي يب توليدكننده خودروهاي سنگين چنين است:   و يا برنامه رسانه
اي در سالروز صادرات محصاولات شاركت باه نتاريات      انتتار بيانيه  .1

 .دهند يع سنگين و تمام نترياتي كه صنايع را پوشش ميصنا
حمايت مالي از يب برنامه راديويي كه در خصو  راننادگي صاحيح     .2

 .است
 در خاودرو  راتاانتتار گزارش تحقيقي در مورد اعماال بًضاي تغييا   . 3

در يب مجلاه مًتبار مهندساي     ي،استحاده در مناطق كوهستان منظور به
 سطح كتور.عمرا  و نتريات مرتبط در 

ي ححااري باراي نتاريات    هاا  برگزاري نمايتي از سري جديد ماشين. 4
 .مهندسي عمرا 

 .گزارشي در مورد مديريت جديد صنايع براي نتريات صنايع سنگين. 5
هاي ايمني حمل ماواد شايميايي و سااير ماواد      گزارشي در مورد جنبه. 6

 ي خا  رانندگا  كاميو .ها مجلهخطرناک براي 

اي خود دست بيابيد، به ارتبااطي   بتوانيد به اهداف برنامه رسانه براي آنكه
متنااوب باا     و ارتبااط  خاود  هاي پيترو در حوزه فًاليت مستمر با رسانه
پست الكترونياب،   از طريقتواند  ها نياز داريد. اين ارتباط مي ديگر رسانه
 . صورت گيردشخصي  ملاقاتتلحن يا 
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كه شاما باراي آ    دارد به اهميتي گي بست انتخاب نوع و ميزا  ارتباط،
 قائل است.  آ  رسانه براي شما يا  و يدهست قائل رسانه
ي خاوب باراي ارتبااط    ها هاي خلاقانه و موروع ، اگر شما ايدههرحال به
واسطه، بهترين گزينه است. اكثر دبيارا    داريد، ارتباط مستقيم و بي ها با رسانه
عماومي، غاياب    هااي رواباط   فًاليت در تنالند كه خلاقي اي، از اين مي رسانه

نكاه در  آ بادو   ،كنناد   است و آنها هما  مطالب كهنه و تكراري را ارسال مي
يكساا   هااي   عمل آورند. ارساال پياام   پيام كوشتي به سازي جهت گوناگو 

ساازي پياام در خصاو      وناگو گ؛ اما هاي محلي، اشكالي ندارد رسانه براي
 رود.   شمار مي ب اصل بهاي و ملي ي هاي منطقه رسانه

 انههای فعال روز تماس برای یستيل چك
هايي را كه احتمال دارد پوشش خباري شاما را در    فهرستي از موروع  .1

 ، متخص كنيد.نديب دوره خا  تتكيل بده
را در آ   ارتبااط  هاي مناساب و اهاداف   بر اساس اين فهرست، رسانه  .2

 مقطع زماني متخص كنيد.

هااا و  نتااريات برگزيااده محلااي و ايااده   را بااراييكسااا  مطالااب   .3
ي خا  را به نتريات ملي و تخصصي ارسال كنيد. تا آنجا ها گزارش

 .عمل كنيدها، خلاق و بكر  كه ممكن است در ارسال بيانيه
نيازهااي  مطالب شاما پاساخگوي   ، دقت كنيد كه ها ارتباط با رسانه در  .4

 باشد.آنا  

 ها خبرنامه
و باراي   ردههاايي تهياه كا    ارناد خبرناماه  ها تمايال د  عمومي روابطبرخي 
در سه يا چهاار   سازمانتا در  را كه همه آنده آنهاها بحرستند و در  رسانه
هاا، فقاط    نگاارا  از ايان خبرناماه    كنند. روزناماه  درج ،   دادهاخير رماه 

 است.   شا  توجهكنند كه مورد  مطالبي را انتخاب مي
قادر   آ  ارتبليغااتي، عمادت   ًاد بُهاا، از   مسئله اينجاست كه اين خبرنامه

يب پوستر تبليغاتي دياد و   مثابه بهرا  آنهاتوا   شوند كه مي خوب تهيه مي
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نگاارا ،   كار برد. روزنامه بيتتر براي فروش محصول يا خدمت شركت به
بر اين باورناد كاه ايان     و اندازند را پيش از خواند ، دور مي آنهااحتمالار 
 ودستايي است.  ها پر از اغراق و خ خبرنامه

هااي   هاا و طارح   ها، استحاده از رناگ  اين خبرنامهدر بهتر آ  است كه 
، چورا ، چوه ، کوه اساس عناصر خبري  حقايق را برو  زيبا را فراموش كنيد

ها، حتمار اخبار وقايع آيناده را نياز    تنظيم كنيد. در اين خبرنامه ،کيو  کجا
هايي در مورد آينده  ايده هاي خيلي دور. پس، ارائه درج كنيد ولي نه آينده

خواهاد  نقا  غارض   مجاز است ولي ا گر كل ماجرا را توريح دهياد،  
هاايي بادهيم كاه     . بهتر است مطالب مرباوط باه آيناده را باه رساانه     شد
 هستند.  آنهامند به استحاده از  هعلاق

 مراسم غيررسمی 
ا ها نيست، اما  گرچه مراسم غيررسمي، بخش اصلي برنامه ارتباط با رسانه

نگاار را   تواند راه را براي ارتباط بهتر هموار كند. اگر شما يب روزنامه مي
كنيد، بايد دقيقار بدانيد كاه چارا ايان دعاوت را انجاام       به ناهار دعوت مي

اي  نگاارا ، علاقاه   خواهياد برسايد. روزناماه    دهيد و به چه هدفي ماي  مي
 يثانيار كارهايناهار. ميهماني براي يب  حتيتل  شود؛  وقتتا ندارند كه 

از مد افتاده است. پس تًجب نكنيد اگار ياب   ديگر  مثل دعوت به ناهار،
 خبرنگار براي ناهار به شما وقت ندهد.

نگاارا  را باه ياب برناماه      تاوا  روزناماه   ماي  آنها واسطه بهدلايلي كه 
 ند:هست غيررسمي دعوت كرد، از اين قرار

   هااي   يارات و پيتارفت  تغيدر ماورد   نگاارا   توجيه دبيرا  و روزناماه
 صنًت تدثير بگذارد.ي تواند رو سازما  شما كه مي

  در ماورد   شاده  منصوبنگار متخصص تازه  توجيه يب دبير يا روزنامه
 توانيد به او ارائه كنيد. هايش و خدماتي كه شما مي فًاليتسازما  و 

  هايش در طاول ساال و    همكاري خاطر بهنگار  تتكر از دبير يا روزنامه
 هاي سال آينده.  درباره فًاليت صحبت
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   ايد شده تازگي منصوب بهكه شما ، زماني آنهامًرفي خودتا  به. 
  در تمااس   آنهاا نگاراني كاه شاما هميتاه باا      توجيه دبيرا  يا روزنامه

 ي خبري به آنا .ها هايي براي گزارش نيستيد و داد  ايده

  گذار.تدثيرنگارا  كليدي و  مًرفي افراد مهم سازما  به روزنامه 

مكا  دعوت، تابًي از بودجه شما و ورًيت ميهما  است. ژست زيبايي 
دهد. اگر در داخال شاركت    است كه از ميهما  بپرسيد كجا را ترجيح مي

، محال خودتاا   يا كارخانه، امكا  پذيرايي مناسب داريد، دعوت از او به 
 است. كمتر ها مزاحمتچو   استفكر بهتري 

نگاارا  را باه ياب     داد بيتاتري از روزناماه  گاهي بهتر اسات كاه تًا   
نگاارا    توانياد روزناماه   رسمي دعوت كنيد. باراي مثاال، ماي    ميهماني غير

تخصصي حوزه كاري خود در ساطح محلاي ياا ملاي را دعاوت و ياب       
نتاريات تجااري و   از دعاوت   ماثلار  .جلسه غيررسمي بحث ايجاد كنياد 

جهات توجياه    ناهاار  باراي نگاارا  تخصصاي    صنًتي در سطح روزناماه 
 تواند محيد باشد. هاي آينده مي برنامه
 راز اولتنگارا   را  شما را با روزنامهاامكا  آشنايي مدي ن نتست،ااي

هااي   نگارا  هم محيد است كه پاساخ سارال   كند و براي روزنامه فراهم مي
واساطه   بگيرند و متكلات و مسائل خود را بي اول دستخود را از منابع 

 بيا  كنند.
هايي، توجيه مديرا  در اين مورد كه باياد   از برپايي چنين نتست قبل

عماومي اسات. نماينادگا      وظيحاه رواباط   ،تا حد ممكن باز عمال كنناد  
بايد اين نتست را ياب فًاليات سااختاري ببينناد ناه ياب        هم ها رسانه

 فًاليت تبليغاتي مح .
  ازماني است كاه ساازم   ،گروهي محيد هاي مثال ديگري در مورد دعوت

بااار از يااب ورزش خااا  حماياات مااالي كنااد.   قاارار اساات بااراي اولااين
دهند براي ميهماني ناهار دعاوت   نگاراني كه اين ورزش را پوشش مي روزنامه
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مورد اجاراي بهتار    را در تا يها دگاهيدشود كه  مي خواستهشوند و از آنها  مي
 ي شوند.ها مًرف رسانهبه هم  عوامل اجرايي سازما و  بيا  كنند اين طرح

 های غيررسمی برای دعوت یستيل چك
 اطلاعاات خواهياد   ماي دليال ماوجهي دارياد و ياا      كه يدرصورتتنها   .1

 ها را صورت دهيد.  بدهيد اين دعوت همانتا يمبه  يباارزش
تار اسات ياا ياب      تصميم بگيريد كه آيا دعوت از يب شخص مناسب  .2

 . اي گروه رسانه
ين برنامه حضور دارند، دربااره  در اكساني كه اطمينا  حاصل كنيد كه   .3

 توانند بگويند، توجيه هستند.  توانند يا نمي و آنده مي نقتتا 

هااي   هاي متنوعي باراي بحاث، آمااده داشاته باشايد و باه بحاث        ايده  .4
هااي اطلاعااتي    دقات گاوش دهياد. هماه درخواسات      آماده باه   پيش
 . در زما  مقتضي پاسخ دهيد آنهارا يادداشت كنيد و به  شده مطرح

 پيگيری ارتباط  
ساتي پيگياري   در هابزار ارتباطي هر چه باشد، مهم اين است كه ارتبااط با  

شاود،   در يب مكالمه تلحني مطرح ميجالب  اي شود. اگر براي مثال، ايده
مهم است كه آ  ايده به كاغذ منتقل شود. اگر موراوعي ماورد موافقات    

 يد.ها مطمئن شو قرار گرفته است، از ارسال آ  به رسانه
اي را باه   هيا دهياد نباياد وقتاي بيان    ، هر نوع پيگيري كه انجام ميهرحال به
كنناد   ماي  زنگ بزنيد و بپرسيد كه آيا از آ  استحاده آنهافرستيد، به  ها مي رسانه

 كناد  حساسيت ايجاد ماي  آنهايا نه. اگر چنين كاري بكنيد، تلحن شما فقط در 
 تتار مطلب شود.اين حساسيت ممكن است مانع از چاپ يا انو 

 اطلاعات
ياب كاار    عماومي  روابطوجود دارد: كار  عمومي روابطيب اصل در كار 

باه رساانه    ساازما  دوطرفه است. اغلب درباره جريا  اطلاعات از سوي 
بداناد  مادير ساازما    شود، اما مسلمار بسيار ارزشمند است كه  صحبت مي

رصاد   برنامهياز به يب انديتند. بنابراين، ن چگونه مي آنهامردم درباره كه 
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هاي  شود. اگر سازما  شما در حوزه احساس ميهر سازماني اي در  رسانه
سااير كتاورها، داراي    الًمال  عكسكند، آگاهي از  المللي هم كار مي بين

 اهميت است.
هاا باشاد،    تواند به عهده واحد ارتبااط باا رساانه    نجام اين وظيحه ميا

در ايان  بزرگاي  هااي   الكترونيب كمب رساني هاي اطلاع اينترنت و پايگاه
  زمينه هستند.

 خلاصه فصل ششم
 كم نگيريد.   ارزش يب سرويس اطلاعاتي خلاق، كارا و سودمند را دست  .1
بااه درخواساات  عمااومي روابااطاز  كااه فااردياطمينااا  حاصاال كنيااد   .2

را هاايش   و فًاليات  ساازما   دهد، كااملار  ها پاسخ مي اطلاعاتي رسانه
نظار   صااحب  كساي داند كه در هر حاوزه، چاه    يو دقيقار م شناسد مي

 را در دسترس دارد.  آنها ت و شماره تلحناست و ليس

طرح سرال خبرنگارا  را دريابياد تاا بتوانياد     يها نهيزم پسسًي كنيد   .3
 فراهم كنيد. آنهااطلاعات درست براي 

هاي تلحناي   رفتار تلحني هر يب از كساني را كه احتمال دارد به درخواست  .4
 كنيد و مطمئن شويد كه رفتار آنها دوستانه است. كنترلبدهند،  پاسخ

هاا   هاي مختل  رسانه در مورد اطلاعات، عكس و نمونه به درخواست  .5
 آنهاا باراي  تار   هرچاه ساريع  لب درخواساتي را  افورار پاسخ دهيد. مط

 آنهاا ساعت اطلاعات آماده نتد، با  24حداكثر طي اگر ارسال كنيد و 
 تماس بگيريد.

ستي از مطالبي كه در طول سه تا شش مااه آيناده پوشاش خباري     فهر  .6
هاي عمومي و  هيشما را تتكيل خواهد داد، تهيه كنيد. براي انتتار بيان

 عمل كنيد.برنامه  با ي خبريها گزارش

 ها را تا حصول نتيجه، پيگيري كنيد.   ها و فًاليت همه ايده  .7

در مورد ارسال مطالب  مطالب خود را براي همه مطبوعات محلي بحرستيد و  .2
   براي نتريات تخصصي در سطح ملي، فكر كنيد.اهاي خ و ايده
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ي قدعوت از خبرنگارا ، منط مطمئن شويد كه دلايل تصميم شما براي  .9
 خواهدگرفت.درمحيدي بين شما  هاي است و بحث

رادي ياا جمًاي   ، انحا تصميم بگيريد كه دعوت را متناسب با اهاداف   .10
 هيد.دصورت 

اي دربااره موراوع    يد كه زماني كه در يب جماع رساانه  مطمئن شو  .11
 .يستهاي رقيب در جمع شما كسي ن كنيد، از رسانه خاصي بحث مي

، يب پايگاه اطلاعاتي الكترونياب  رساني ارائه خدمات اطلاع منظور به  .12
 كنيد.ايجاد قوي و مناسب 
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7 
 رپرتاژ آگهی و پيشنهادهای ویژه

ي باه دنباال كساب    ادًاد ت بال افازايش تياراژ و  بسياري از نتريات، به دن
مًني است كه هم نويسندگا  و  به آ اعتبار بيتتر براي خود هستند. اين 
، ميل زيادي باه كساب   ها مجلهها و  هم واحد تبليغ و توسًه اين روزنامه

 هاااي رااميمه نامااه ، ويااژه(Advertorial) رپرتاااژ آگهاايدرآمااد از طريااق 
(Associated Booklets) ويژهپيتنهادهاي ، و (Special Offers)  دارند كه از

 شود. مي پيتنهاد آنهاها به  سوي شركت
دائماي   صورت بهبًضي نتريات انجام اين امور  رويهاين واقًيت كه 
 گوناه  ايان  انتتاار مايل به  آنهاكه  مًني نيست به اينو هميتگي نيست، 

 ا نيستند.ه تبليغات، در صورت دريافت پيتنهاد مناسب از سوي شركت
 ؛تبليغاات هساتند   گوناه  اينبيتتر درگير تجاري هرچند كه مطبوعات 

شوند كاه باه تبليغااتي     ولي در ميا  نتريات وزين هم استثناهايي پيدا مي
 ، روي خوش نتا  دهند.دست نيازا

 داراي بينش، بسيار كاارا  عمومي روابطابزار تبليغي، براي يب  نوع اين
 ن دوره اوجاد محصولات يا خدماتي كه اوليويژه در مور بهاست؛ و محيد 

 ناغ، از اياوعات براي تبليااند. استحاده از مطب ر گذاشتهاود را پتت ساخ
بيند، بلكاه   ميجهت محيد است كه مخاطب، اين مطالب را تبليغ مستقيم ن

د كاه امضااي اعضااي    نا بين بختي از محتواي روزنامه يا مجله ماي  آ  را
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؛ ناام ساازما  شاما اسات     شد  مطرحديگر،  زياتحريريه پاي آ  است. امت
 ي كه در شرايط عادي امكا  وقوع آ  زياد نيست. امر

كه در ذيال باه آ     “خريد فضاي مطبوعاتي”انتخاب ميا  انواع مختل  
شود، تا حدودي به محصول يا خدمت مورد تبليغ و تاا حادودي    اشاره مي

ايان بساتگي دارد كاه     به بودجه شما بستگي دارد. اين انتخاب، همدنين به
ند مطلب تبليغي در صاححات  هست نويسندگا  مطبوعات، تا چه حد حارر

خود بنويسند. نكتاه بسايار مهام ديگار در ماورد مطالاب        تحت مسئوليت
گار در انتخااب رساانه و مخاطاب     اتبليغي، انتخاب رسانه مناساب اسات.   

 داشت.   هيچ ارزشي نخواهندبهترين مطالب تبليغي دنيا د، شوهدف اشتباه 

  رپرتاژ آگهی
پاول   آنهاا  چااپ  ها باياد باراي   سازما مطالبي هستند كه  ها رپرتاژ آگهي

طاوري طراحاي    بايد ،آيند مي حساب بههرچند كه نوعي تبليغ و  بپردازند
شوند كه تا حد امكا  مثل صححات و مطالب عادي مطبوعات باه چتام    

باه رساانه    ، باياد ، براي خريد  اين فضا و اين قالاب عمومي روابطآيند. 
 مربوط پول پرداخت كند.

هاي عادي مجله يا روزناماه قارار    رپرتاژ آگهي، ممكن است در ستو 
 ، رميمه هر نسخه از نتريه شود. نامه بگيرد و يا به شكل يب ويژه

 يها تواند تركيبي از موروع ًد نظري، محتواي رپرتاژ آگهي ميبُ از
خوب نبايد  عمومي روابطرا يب چ .باشد دهنده موردتوجه نتريه و آگهي

مثلار  ؟يي استحاده كند كه هر دو جنبه كار را در نظر بگيردها از موروع
تواند يب رپرتاژ آگهي چاپ كند كه موروع آ   يب مجله باغباني مي

هاي مختل  باشد. بديهي است كه حامي اين  رشد انواع گياها  در خاک
 خواهند بذر تاجرا  يا كش حتره توليدكننده هاي رپرتاژ آگهي كارخانه

 و داخلي دكوراسيو  خصو  در اي سرمقاله متابه، مثالي در. بود
 يواريكاغذد و رنگ كننده توليد يها شركت توسط تواند مي آميزي رنگ
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 و هستند مختل  و متًدد، ها فرصت اينكه خلاصه. شود حمايت
 .كنند استحاده ها فرصت اين از خود خلاقيت با بايد ها عمومي روابط

نتريات   نويسندگا از  بًضي. است متحاوت آگهي               رپرتاژ  نگارش شيوه
 كار اين به اكراه با تنها ديگر، برخي و كنند مي پرهيز آگهي رپرتاژ نوشتن از

 عمومي، روابط كارگزار يب عنوا  به نكنيد تلاش هرگز دهند. تن مي
 استخدام متخصص خبرنگار يب است بهتر بنويسيد. را مطالب اين خودتا 
 را مطلب نظر، مورد مجله يا با حال و هواي روزنامه متناسب بتواند كه كنيد

 . كند اي پرهيز مطالب كليته نوشتن از تهيه كرده و
 براي داخلي غير نويسنده يب استخدام از پس كه باشيد داشته ياد به
 قرارداد او با كار، آغاز ازو پيش  نامه ويژه يا رپرتاژ آگهي مطلب، نوشتن
 برداري نسخهحق  هاي جنبه و اصول رعايت به را او و ببنديد

 .است صادق مسئله اين هم عكس مورد در. كنيد متًهد (،تيرا يكپ)
 عادي مطلب يب شبيه لحاظ هر از شما آگهي رپرتاژ كنيد سًي
 يا مجله نماينده نويسنده، حضور با تبليغ، نوشتن از پيش باشد، مطبوعاتي

 تا ترتيب دهيد اي جلسه مربوطه عكاس و تبليغ مالي حامي وزنامه،ر
 است ازيموردن چيزهايي چه كه دانند مي دقيقار آنها همه كه شويد مطمئن

 . شود انجام بايد كارهايي چه و
 آ  تياراژ  و ماوردنظر  نتاريه  باا  مستقيمي نسبت ،رپرتاژ آگهي هزينه

 بودجااه از فراتاار يرپرتاااژ آگهاا يااب چاااپ هزينااه كااه يدرصااورت. دارد
و  كنياد  همكااري  ديگر توليدكننده چند يا دو يب، توانيد با مي شماست،

 . دهيد تتكيل بزرگ تبليغاتي گروه يب
 تاب  تاب  باراي  تبلياغ  از اثر متترک تبليغات كه كنند ميگما   برخي
 .  است درست گما ، اين البته كه كاهد مي كننده تبليغ هاي شركت

 ها نامه ویژه
 شاود،  ماي  توزياع  روزناماه  ياا  مجله هاي نسخه همراه به كه هايي نامه ويژه
 باه  ،هرچند كه ايان شايوه   .است مطبوعاتي فضاي خريد از ديگري شكل
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 و نادارد  تبليغاي  ظااهر  رپرتاژ آگهاي  چراكه؛ نيست رپرتاژ آگهي ظرافت
 .  است نتريه عادي محتواهاي شبيه

 اعتباار  ،بلياغ ت باه  ناماه  وياژه  باالاي  در مجلاه منادرج   ناام  كه هرچند
 كاه  دارد احتمال. افزايد مي آ  قوت به اعضاي تحريريه، نام اما بختد، مي

 .نتود يا تودب قيد نامه ويژه در“X شركت همكاري با شده هيته” عبارت
. اسات  رپرتااژ آگهاي   يب محتواي شبيه بسيار ،نامه ويژه يب محتواي

 خادماتش  يا محصولات شركت، كه است اين شيوه، اين از استحاده هدف
 مًرفاي  اش باالقوه  و بالحًل متتريا  به سودمند نامه ويژه يب انتتار با را

 را آ  و انديتايد  چااپ،  از نامه، پيش ويژه اندازه و شكل درباره بايد كند.
 و شاكل  در ،رپرتااژ آگهاي   انادازه  باه  ها نامه ويژه. كرد طراحي درستي به

 .  ندارند محدوديت اندازه
 چاپ هزينه ازلحاظ است ممكن نتريه همراه  مهنا ويژه توزيع و توليد

شاود كاه    توصايه ماي   بناابراين، . شاود  تمام گرا  سازما  براي توزيع، و
 ايان  ديگار،  انتتاارات  همكااري  باا  يا مستقل صورت به ها عمومي روابط
 تكياه  مجلاه  باه  توزياع،  جنباه  از فقط و كرده چاپ و توليد ها را رميمه
 تياراژ  در و باشاند  جذاب بسيار متتريا  براي توانند مي ها نامه ويژه. كنند
 .  شوند منتتر بالا

 ها نامه ویژه و رپرتاژ آگهی ی برایستيل چك
يا روزناماه،   را انتخاب كنيد كه براي خوانندگا  آ  مجله ييها موروع  .1

جذاب باشند و به بهترين وجه، مجموعه محصولات شاركت شاما را   
 كنند. مًرفي 

 خواننده رايابايد ب يا رپرتاژ آگهي نامه ي ويژهر چيز، محتوااپيش از ه  .2
 تبلياغ  يب اين، زيرا باشد؛ رنگ كم بايدهم  دهنده يآگه تصوير و محيد
 .  نيست كلمه مًمول مًناي به



 127   آگهي و پيشنهادهاي ويژهرپرتاژ 

 

ناماه اساتحاده    وياژه  ياا  آگهي رپرتاژ نوشتن براي افراد يا فرد بهترين از  .3
 بيارو   خصاص مت نويسنده يب از استحاده تبليغات، گونه اين در. كنيد
 .  است محيدتر سازما  از

 محتاواي  باا  ،هااي گرافيكاي   طارح  ياا   عكس كه كنيد حاصل اطمينا   .4
 .دارند مطالب هماهنگي نوشتاري

 شاما  بودجاه  و تاوا   از فراتار  ها هزينه اگر بگيريد. نظر در ها را هزينه  .5
 .  كنيد استحاده ها هزينه تقسيم براي غيررقيب يها شركت از هستند

رپرتااژ آگهاي و    راً   نقااط  و ها مزيت ها، هزينه كار، نجاما از پيش  .6
 .كنيد انتخاب را بهتر گزينه و كنيد مقايسه باهم را ها نامه ويژه

 ویژه پيشنهادهای
 ياا  رايگاا   هاداياي  اول دسته شوند: مي تقسيم دسته دو به ويژه، پيتنهادهاي

 .شوند مي عرره تخحي  با قيمت كه گرا  هداياي دوم دسته و ارزا  بسيار

 رایگان هدایای
 باار  اولاين  باراي  محصولي شوند كه مي اهدا زماني بيتتر رايگا ، هداياي
 ياب . شاوند  آشانا  محصاول  با عموم كه خواهد سازما  مي و شده عرره
 نتاريه  جلاد  صححه به فيزيكي صورت به هدايا، كه است اين رايج شكل
 .داد قرار هم صححات لاي لابه را آنها توا  مي. شوند مي الصاق

 شاوند،  ماي  الصاق جلد صححات به فيزيكي صورت به كه محصولاتي
 ايان  كاه  شاود  طراحاي  بايد . سيستميبه چتم نيايند خيلي است ممكن

 كوچاب اي  اندازه به بايد آنها. برسد خريدارا  همه دست به محصولات،
 .شود پاره كه جلد نباشند هم و تيز شوند جا جلد در كه باشند
   لامث اي كوچب بسته راياب مجله، صححات نابي ولامحص رارداد اق
 احتماال دارد باه   اماا  ،آياد  ماي  كاار  به سوپ، عصاره يا شامپو، بسته يب

 كاه  مطمئن شاويد  .نرسند خريدار دست به و شوند جدا صححه از آساني
باه   مجلاه،  از آ  كارد   جدا براي جذاب هستند و خوانندگا  براي هدايا

 تياراژ،  تًاداد  باه  كاه  شاويد  مطمائن  باياد   ،از طرفاي  افتند. دردسر نمي
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 يب حتي كه خواهد نمي مجله زيرا ايد، داده قرار مجله اختيار در محصول
 . شود ناراحت و نكند دريافت را محصول خواننده،

 تخفيف پيشنهاد
 محصاولات  باراي  تخحيا   ارائاه  يًني دوم دسته به كه ويژه پيتنهادهاي

ه و باه  دركا  كساب  اعتباار  سازما  براي توانند مي دارند، تًلق قيمت گرا 
 تخحيا ،  ايان  مقدار سر بر ها مجله ،هرحال به افزايش فروش كمب كنند.

 مجلاه  كامل صححه يب كه خواهيد مي شما اگر و كنند مي زني چانه بسيار
 دهيد متتريا  پيتنهاد تخحي  خوبي به  بايد دهيد، اختصا  خود به را
 هااي  هزيناه  و انبار دارياد  در محصول تيراژ، تًداد به كه شويد مطمئن و

 .  كنيد مي تقبل نيز را جانبي
 كاه  اسات  زمااني  آياد،  مي پيش گونه موارد اين در كه مسائلي از يكي
 تجهياز  متاتريا   باه  محصاولات  مساتقيم  ارسال براي را ها خود شركت
 حال  متاتريا   تاب  تب به ارسال جانبي مسائل اگر يشب، حت بي. نكنند
 خاود  قاوت  باه  بندي، هميته بسته نيز و هزينه به مربوط متكلات شود،

 هاا،  شركت از برخي براي ،“تخحي  پيتنهاد” روش از استحاده باقي است.
 اسات  ممكان  ماثلار . اسات  دشاوار  دارناد،  كاه  واسطه نوع محصولاتي به

 باشاد،  داشته آرايتگرا  اي مثل حرفه و خا  متتريا  شركتي، محصول
 در. نباشاد  مناساب  پسات،  از طرياق  فاروش  باراي  ياا  و باشد فسادپذير

 رويكرد اين اما كنند، مي حل را متكل تخحي  هاي كوپن موارد، گونه اين
 كردياد  استحاده شيوه اين از اگر ولي نيست، مًمول چندا  ،ها مجله براي
 باه  شاما  براي تبليغ ،در غير اين صورت كنيد اثبات را خود صداقت بايد

 .شد خواهد بدل غيردتبل
 ویژه پيشنهادهای برایی ستيل چك

 اهادا  مجااني  را محصاول  كه بگيريد تصميم محصول بر اساس قيمت  .1
 .بگذاريد آ  براي ويژه تخحي  يا كنيد
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 برگ دو بين را آ  بتوا  كه است قدر كوچب آ  نمونه، يا محصول آيا  .2
   كرد؟ الصاق جلد به را آ  بايد يا داد قرار مجله كاغذ

 مجلاه  اختياار  در را محصاول  يا نمونه از زيادي قادر هستند تًداد آيا  .3
 دهيد؟ قرار

 چگوناه  شاود،  ماي  الصااق  مجله به چگونه تخحيحي، محصول يا نمونه  .4
   است؟ چقدر آ  قيمت و شود مي محافظت

 مسابقه برپایی
 و نام ارتقاي براي كه است ديگري ابزاري رقابت، ايجاديا  مسابقه برپايي

 از بًضااي و نتااريات بيتااتر. شماساات خاادمت در سااازما  خاادمات
 دهناد؛  ماي  تان  مساابقات  گوناه  اين بهو تلويزيوني  راديويي هاي ايستگاه
مساابقات   ايان  در هساتند.  جاذاب  خواننادگا  و شانوندگا    براي چو 
 باا  باياد  آرمااني  حالات  در كاه  است اي برخوردار ويژه اهميت از جايزه
 .باشد متناسب شما محصول يا و خدمت
 كه نترياتيو  دهند مي را افزايش نتريات فروش ها، رقابت گونه اين
 .دارند كمتري قيمت مًمولار كنند مي برگزار را مسابقات  اين

 جایزه نوع تعيين
 محصاول  باراي  را جاايي  جاايزه،  ناوع  تًيين در كه باشيد خاطر داشته به

 ساوم  و دوم اول، بيا به ترتها را  جايزه توانيد مي بگيريد. نظر در خودتا 
 كننادگا   شاركت  باه  مسااوي  تقريباار  جاايزه  100 يا 50 لارتًيين كنيد. مث

 خصاو   ايان  در رساانه  ا يمتصاد  باا  اسات  بهتر ،درهرصورت. بدهيد
 .دارند را كار اين تجربه آنها چو . كنيد متورت
 برنده به گيرد مي تصميم الكترونيب لوازم كننده توليد شركت يب مثلار
 ميازا   از ترتياب  باه  و كناد  اهادا  يخاانگ  لوازم سري كامل يب خود اول

 .برسد ساز ساندويچ و توستر مثل وسايلي بهتا  بكاهد جايزه
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از ياب وسايله    مادل  آخارين  اول، نحار  ده باه  كه است اين ديگر راه
 و دو درجاه  هااي  جاايزه  هم كنندگا  شركت از زيادي تًداد به و آشپزي
 .شود اهدا سه

 باه  را لتوانيد محصو مي است، پايين شما شركت محصول قيمت اگر
 يا محصولات از خود برتر و اول جايزه براي ولي بدهيد نحر 500 تا 100

 و اتومبيل تًطيلات، از استحاده مثلار. كنيد استحاده ها سازما  ساير خدمات
ايان شايوه،    ولاي  بدهند ترجيح را آخر شيوه مردم است ممكن .آ  نظاير

 .ندارند تخحي  شانس چو  ،نيست اه سازما اولويت 

 مسابقه ارساخت
 .اسات  مساابقه  سااختار  كارد   متخص جايزه، ميزا  تًيين از بًد مرحله
 محصولاتش و سازما  بر و جذاب كنندگا  شركت براي بايد ساختار اين

 اسات  قارار  كاه  اي رساانه  باه  حادي  تاا  مساابقه  سااختار . باشد متمركز
 .دارد بستگي كنندگا  شركت تًداد و باشد كننده برگزار
  داباي اختاراس د،اداري هاابقاامس در زارا  نحر راه كتشر انتظار راگا

. باشد حذف قابل آساني به غيرصحيح يها پاسخ كه شود طراحي اي گونه به
 قرار داوري را مورد كنندگا  شركت تب تب باشد قرار كه رقابتي مديريت
 .است غيرممكن تقريبار كاري دهد،

تاوا  از   مي مثلار. باشد متنوع تواند مي بالا سطح در مسابقات برگزاري
 از اي مجموعاه ياا   توليدات فهرست ارسال با كه خواست كنندگا  شركت

خا  به دسات   كالايي از استحاده با كه منافًي يا صنًت آ  اصطلاحات
 داد اي پرستانامه  آنا  به توا  مي همدنين. كنند شركت مسابقه در آيد، مي
 .بزنند علامت را آ  كوتاه يها پاسخ كه

 اسات  مًلاوم  قبال  از صاحيح  يهاا  پاساخ  كاه  مسابقات گونه ينا در
 يهاا  پاسخ تًداد كه كرد كاري بايد كرد. اعلام را نتايج سرعت به توا  مي

 بار  عالاوه . تار باشاد   آسا  نهايي قضاوت كار كه برسد حداقل به صحيح
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 گتاا  گاره  تواناد  ماي  باازهم   ساختار يب شد، پيتنهاد اي كه بسته ساختار
 ...«.زيرا است بهترين X محصول كه كنم مي فكر من» مثلار. باشد

 تًااداد رود مااين انتظااار كااه مااواقًي در باااز ساااختار از اسااتحاده
 طارح  فرصات  رقابت، نوع اين. شود مي توصيه باشد زياد كنندگا  شركت
 طراحاي  كياب،  ينيتاز  باراي  طراحي. آورد مي فراهم را هاي خلاقانه ايده
هاايي از   نموناه  آ ، نظاير و خا  كالايي از استحاده نحوه تبليغاتي، شًار
 .هستند رقابت شكل اين

 تماام  چاو   اسات؛  متاكل  و بار  زماا   ،رقابات از  شكل اين داوري
 كاه  داد توجاه  داورا  باه  بايد. گيرند مي قرار يموردبررس كنندگا  شركت
 تكارار  زيااد  خيلاي  كاه  را مواردي يا و هاي متابه ايده از بًضي توا  مي
 .كرد خارج رقابت دور از اوليه داوري يب در ،اند شده

 كاه  كسااني  از زياادي  تًاداد  كاه  استآ   رقابت شيوه اين ديگر كاستي
شاوند. ايان    نماي  رقابات  وارد بود ، متكل گما  به دارند، شركت به تمايل

 .قرار گيرد موردتوجه بايد بازهم، رسد نمي نظر به مهم خيلي اگرچه موروع،
شاود، باياد    ماي  برگازار  محلاي  هاي امهروزن سطح در كه هايي مسابقه
 كنناادگا  شااركت تًااداد صااورت، ناياا غياار در باشااند. روشاان و آسااا 

 .بود خواهد اميدكننده نا

 داوران نتخابا
 و اسات  مهماي  امار  برگزيادگا  مساابقه،   انتخااب  باراي  داورا  انتخاب
تواناد انگيازه    مي حوزه آ  در شده شناخته شخصيت دو يا يب از استحاده
 باشايد  داشاته  مستقل داور يبحداقل  بايد شما. باشد رقابت ايخوبي بر

 .نتريه به وابسته نه و باشد شما سازما  به وابسته نه كه
 مًمولار كه است مهمي مسئله مسابقه، در شركت براي تدوين مقررات

 .شود مي گرفته ناديده
برگزاري مسابقات تمااس   متخصصا  با زمينه اين در باشد لازم شايد
 .شود مي انجام بار اولين براي شما مسابقه اگر خصو  به د،بگيري
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 مسابقات بهتر برگزاری برای توصيه چند

 بايااد كنناادگا  شااركت كااهرا  آدرسااي و مسااابقه در شااركت تاااريخ  .1
 .كنيد متخص دقيقار بحرستند، آنجا به را خود يها پاسخ

 .كنند شركت رقابت در سازما  اعضاي از بي چيه ندهيد اجازه  .2
 هايچ  حاق  كنندگا برگزار و است نهايي داورا  تصميم كه كنيد يدتدك  .3

 .ندارند اي مداخله
 حااق متاامول مسااابقه شااًارهاي و طاارح ايااده، كااه كنيااد تدكيااد  .4

 .برداري هستند نسخه 
 .خواهند شد حذف ناقص و ناخوانا نادرست، يها پاسخ كه كنيد تدكيد  .5
 .نيست شما سوي از آ  دريافت منزله به ارسال پاسخ كه كنيد تدكيد  .6
 .ندارد وجود نقد پول با جايزه تًوي  امكا  كه كنيد تدكيد  .7

 جوایز ارسال نحوة
 برنادگا   باه  جاوايز  ارساال  در ماورد نحاوه   گيري تصميمبًدي،  مرحله
 تًاداد  اگار  ولاي ، نيسات  متاكلي  كاار  جايزه ارسال مًمولار. بود خواهد
 سااده  چنادا  ، اركا  باشاد  ازيموردن هم خاصي بندي بسته و زياد ها جايزه
 اابا  ياا  و توزياع  اداره باا  مناسب فرصت در ورد،ام اين درود. اب نخواهد
 نتاريه  ياب  ساطح  در مسابقه فقط اگر. بگيريد تماس پستي يها شركت

 ساطح  در، مساابقه  مثلار اگر وليمتكل خاصي وجود ندارد؛  ،برگزارشده
 كنياد  اپياد  اطمينا  سيستم يب طراحي با بايد ،است محلي نترياتكليه 
 .اند كرده دريافت ممكن زما  حداقل در را خود جايزه برندگا ، كه

 از نخواهيد بود كه هاي خبرنگاراني تلحن پاسخگوي شماصورت،  اين در
 .هستند مند گله شنوندگانتا  يا خوانندگا  به ها جايزه موقع بهنتد   ارسال

 پيگيری برنامة
 باا  شما وظيحه كه بدانيد بايد برسيد، عمومي روابط كار اوج به اينكه براي
 باوده،  ملاي  ساطح  در شما مسابقه اگر يابد. خاتمه نمي برندگا  نام اعلام
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 هاايي  رساانه ممكن است . دهيد قرار مدنظر هم را محلي اي رسانه پوشش
اي باا او   مصااحبه  باشاند  مايال  كنناد،  ماي  زندگي “برنده” محدوده در كه

 .بگيرند عكس جايزه اياهد مراسم از ها روزنامه و دهند ترتيب

 ای ی رسانهها برای ایجاد رقابت یستيل چك

؟ دارياد  انتظااري  چاه  هاا  رسانه در رقابت ايجادو  مسابقه برگزاري از  .1
 .گذارد مي اثر فهرست اين يها قسمت ساير روي  سرال اين به پاسخ

 و تار  مناساب  شاما  محصاولات  طيا   اي براي جايزه ساختار نوع چه  .2
 ؟است تر هماهنگ ها رسانه باتجربه

 داشاته  مادنظر  را قانوني موارد تمام و كنيد استخراج را مربوطه قوانين  .3
 .شماست كنترل تحت زيچ همه كه شويد مطمئن و باشيد

 .كنيد ساماندهي را جوايز ارسال نحوه و بندي بسته  .4
 طرياق  از پيگيري را برنامه يب مسابقه، منافع رساند  حداكثر به براي  .5

 .ددهي ترتيب رسانه
 هفتم فصل خلاصه

 محيادي  ابزارهاي ،ميرمستقيغ تبليغاتي ابزارهاي ساير ها و آگهي رپرتاژ  .1
 را خاود دورا  اوج محبوبيات   كه هستند خدماتي و كالاها تبليغ براي
 .اند گذاشته سر پتت

 و هساتند  آگهاي  رپرتاژ چاپ به نگارا  حارر روزنامه از زيادي تًداد  .2
 نظار  باه  عادي مطلب يب مثل آگهي اژرپرت كه بكنند كاري توانند مي

 تولياد  گارو  در آگهاي  اثربختاي رپرتااژ   كاه  اينجاسات  نكتاه . برسد
 .است آ  اي حرفه

 ولاي  هستند؛ اي رسانه پوشش توليد براي مناسب راهي هم ها نامه ويژه  .3
 .كنيد فكر آنها انتتار مورد در توزيع و چاپ زياد هزينه خاطر به
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از طرياق نتاريات    هدياه  اهداي نا،ناآش و جديد محصولات مورد در  .4
 .است مناسب

 باراي  ديگاري  هاا راه  رساانه  طريق از رقابت ايجاد و مسابقه برگزاري. 5
 هار  چاو  ؛ كنياد  دقت مسابقه شكل و جايزه روي. است سازما  ارتقاي
 .گذارند مي تدثير كنندگا  شركت تًداد بر آنها دوي
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8 
 تلویزیون و رادیو با ارتباط یراقربر فنون

 حيث از و اند داشته چتمگيري رشد هاي اخير دهه در تلويزيو  و راديو
. اند گرفته پيتي ها رسانه ساير از، گذاريتدثير دايره و مخاطبا  تًداد
 اين اهميت مطبوعات، خوانندگا  تًداد كاهش با كه باورند اين بر برخي
د دهنده رش نتا  ارقام، و آمار اما. است شد  كاسته حال در رسانه

 اين توا  توجه مي را آ  دليل كه است چاپي هاي رسانه و مطبوعات
 .دانست آنها شد  تخصصي و مخاطبا  خا  هاي گروه به ها رسانه

 بهتر تلويزيوني و راديويي پوشش بگويد كه متخصي قاعده و قانو 
 آنده رابطه اين در. ندارد وجود بالًكس، يا است مطبوعاتي پوشش از
 . است فهم رسانه شناخت و است، مهم

  رسانه تلويزيو . است مطبوعات از متحاوت بسيار طور خا ، به تلويزيو 
 .هستند دنيا سراسر مردم تلويزيوني  مخاطب توليدات و است اي پيديده

 دهد مي قرار تدثير  تحت را مخاطبا  از تري گسترده بسيار دامنه تلويزيو ،
 حس ها نظير مطبوعاتي ها، ويزيونيتل. هاست رسانه ساير از فراتر آ  تدثير و

 و تلويزيوني هاي شبكه افزايش موازات به اما دارند، طلبي استقلال قوي
 ها شبكه اين مالي تدمين بهتر، موقًيت كسب براي ها شبكه اين تلاش

 نياز بيتتري مالي و فيزيكي هاي كمب به آنها و است شده دشوارتر
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 است مًني اين به مالي، منابع به ازني و تلويزيو  كار هاي پيديدگي. دارند
  .كنيد استحاده خود سازما  منافع در جهت رسانه اين از توانيد مي شما كه

 محتوا دنبال به و اند افزايش حال در هرروز نيزهاي راديويي  ايستگاه
 و سختي به نيز راديويي پخش قوانين. هستند پخشپركرد  زما   براي
 از راديويي پوشش داشتن بنابراين، نيستند. تلويزيوني قوانين انًطاف عدم

 . است تلويزيوني پوشش كسب از تر آسا  سازما  هاي فًاليت
 نتيجااه، فًااال صااورت بااه توانااد مااي تلويزيااوني و راديااويي پوشااش

، منحًال  صاورت  به يا و رسانه با ارتباط واحد يا عمومي روابط هاي تلاش
 كسب يا مصاحبه براي يو تلويز و راديو نگارا  روزنامه درخواست نتيجه
 .  باشد  ها فًاليت از گزارش تهيه يا اخبار

 كنيد متخص دقيقار بايد ابتدا راديويي، يا تلويزيوني برنامه هر از پيش
 اي زاويه چه از و نيازهايي، چه با مخاطبي، چه به را، چيزي چه شما كه
 . كنيد منتقل خواهيد مي

 ها رسانه به پيام ارسال چگونگی
اي خوب  رسانه ارتباط فقرات ستو  ارتباط، مديريت نقش و جايگاه
آ   اساس بر را خود مطالب و بتناسيد را رسانه نيازهاي بايد شما. است
 اي ايده كه كنيد پيدا فرصت بار بي فقط است ممكن. دهيد ساما ها نياز
 .نكنيد تل  را وقت پس بدهيد. رسانه به را

 :دارد بستگي زير عوامل به تلويزيو ، با ارتباط در موفقيت
  خودتا  بندي زما  جدول و ها برنامه از اطلاع 
  تلويزيو  محققا  و توليدكنندگا  با آشنايي 
  آنا  توليدي نيازهاي از اطلاع 
  ( گزارش، تحسير، خبر،) موروع به پرداختن براي مناسب زاويه يافتن... 
   و اتنظار  اسااس  بار  كاار  اي باه اينكاه   رسانه ا يمتصد مجاب كرد 

 .است گرفته انجام آنا  هاي ايده

 :دارد بستگي عوامل اين به راديو، با ارتباط در موفقيت
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  خودتا  بندي زما  جدول و ها برنامه از آگاهي 
  راديويي ايستگاه آ  در مربوطه ا يمتصد ساير و ريز، نويسنده برنامه با آشنايي 
  خاا   هااي موروع بر اسااس نياز  به پرداختن مناسب زاويه انتخاب 

 متخصص و محلي مخاطبا 
 تلویزیون و رادیو با ارتباط واحد ایجاد
 و تلويزياو   و راديو تدثيرگذاري روزافزو  و فيزيكي گسترش به توجه با
 واحاد ” ناام  باه  واحدي كه است عاقلانه ارتباطي، فنو  شد  تر علمي نيز

 يجااد ا عماومي  رواباط  واحد مجموعه زير در “راديو و تلويزيو  با ارتباط
 از تواناد  هايش مي فًاليت حجم و سازما  اندازه به بسته واحد، اين. شود
 و ساازي رادياويي   برناماه  و نويساندگي  ساابقه  باا  متخصص چند يا يب

 . بگيرد كمب تلويزيوني
 :دهد انجام را كاركردها اين از بختي يا تمام تواند مي واحدي چنين

  همكارا  و متتريا  ريابي،بازا واحد كاركنا  با اطلاعات و آرا تبادل. 
  فكري توفا  جلسات برگزاري (Brain Storming) آزماو   و ارائه براي 

 .آرا و ها انديته
  باراي  هاايي  تسات ن داد  ترتياب  تلويزيو ، و راديو براي نويسندگي 

 .لازم مواقع در صدا و تصوير تدوين و توليد ها، برنامه ربط
  هااي  بيانياه  هاا،  مصااحبه  براي اي رسانه متتري كرد  پيدا براي تلاش 

 .غيره و تصويري
  سااير  و هاا  هاا باراي مصااحبه    رساانه  روزاناه  تقاراااهاي  باه  واكناش 

 هااي  آسايب  كارد   محادود  باراي  هايي برنامه تدوين و اطلاعاتي هاي قالب
 .جادشدهيا هاي و بحرا  نامطلوب اي رسانه پوشش از ناشي

  سازما  هاي فًاليت تلويزيوني پوشش رساند  حداكثر به. 
  هاا و   گزارش قالب در اي رسانه پوشش گرفتن براي ها رسانه با كرهامذ

 .تلويزيو  و راديو در ويژه به سازي برنامه هاي قالب ساير
  تلويزيو  و راديو با ارتباط براي متتريا  و همكارا  آموزش. 
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  و ساازما   درباره تلويزيو  و راديو هاي ها و برنامه فًاليت كرد  رصد 
 .  ازيموردن وسايل خريد حارشس
 در تلويزياو   و رادياو  باا  ارتبااط  واحاد  ايجااد  جااي  توا  باه  مي البته
 دهناد،  ماي  ارائاه  را خادمات  ايان  كه بيروني هاي شركت از عمومي، روابط
 تلويزياوني  و راديويي توانند محتواهاي مي تنها نه ها شركت اين. كرد استحاده

 .كنند مذاكره آنها پخش براي ها انهرس با توانند مي بلكه توليد كنند،

 تلویزیون و رادیو با فعال ارتباط

   تلویزیون یها گزارش و اخبار
 باه  تلويزياو   دارناد،  احتيااج  “كلمه” به مطبوعات و راديو كه طور هما 

 ارزش داراي مطلاب  آياا  :اسات هماا    مًيارها ؛ امادارد احتياج “تصوير”
 است؟ تجاريغير آيا است؟ مهم مطلب آيا است؟ خبري

 نگاارا   روزناماه  دارد، ساروكار  انباوه  مخاطباا   با تلويزيو  ازآنجاكه
 از تار  راناه يگ سخت بسيار ها گزارش و اخبار تهيه يا انتخاب در تلويزيوني

 يب موروع تواند مي كه مطلبي مثال، براي. كنند مي عمل ديگر هاي رسانه
 يزياوني تلو پوشاش  اصالار  اسات  ممكان  باشاد،  راديويي جذاب گزارش
 باشاد  برگياري  در عنصر فاقد و اختصاصي بسيار است ممكن زيرا نگيرد،

 . كند جلب را تلويزيوني مخاطبا  توجه بتواند تا
 اغلب و هستند رمتغلهاپ بسيار راديااف مًمولار ها يونيزيوتلويراد
 اسات،  نامناساب  ياا  مناساب  پوشاش  باراي  چيازي  چاه  اينكه درباره بايد

 دارياد  جذابي موروع كه كنيد مي گما  اگر. يرندبگ آني و سريع تصميمات
 كنناده تلويزياوني   به تهياه  بتوانيد بايد بگيرد، تلويزيوني پوشش تواند مي كه

 جاذاب  آنهاا  مخاطباا   باراي  موراوع  اين چرا كه بحهمانيد سريًار و دقيقار
 .است بهتر خيلي كنيد، فراهم آنها براي هم خوب تصوير چند بتوانيد اگر .است
 توليد (Video News Release) ويدئويي خبري بيانيه توا  يب مي حالت، ناي در
 شاامل  يا دهد پوشش را موروع خود مستقيم، طور به تواند مي بيانيه، اين. كرد

 هرسااله  كاه  شاركت  ياب  مثاال،  موروع نيز باشاد. باراي   با مرتبط پيتينه
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روز  لساا  پنجماين  و بيست در كرد، مي برگزار را كودكا  عكاسي مسابقات
 قبلاي  برنادگا   فًلي موقًيت بررسي به كه كرد تهيه ويدئويي اين مسابقه،

 شابكه  ياب  موردتوجاه  بسايار  بيانياه ويادئويي،   پرداخت. ايان  مي مسابقه
 .  گرفت قرار مخاطبانش و تلويزيوني
. كارد  پخش نيز اينترنت لهيوس به توا  مي را ويدئويي خبري هاي بيانيه
 باا  كاه  دهاد  ماي  را امكا  اين خود، گسترده و جهاني مخاطب با اينترنت
 .  باشيد داشته جها  سراسر در بيتتري مخاطبا  كمتر، هزينه

  به را شركت مالی حمایت تحت رویدادهای از تلویزیونی پوشش چگونه
  برسانيم حداكثر
 ازنظار  را ورزشاي  ياا  هناري  مهم رويداد يب دارد قصد شما سازما  اگر
 ايان  پوشاش  براي تلويزيوني هاي شبكه حمايت جلب كند، حمايت مالي

دهد كاه   مي به شما اطمينا  پوشش اين. است كار آغاز نقطه تنها رويداد،
 اماا  .تبلياغ  نوعييًني  اين و شده عجين رويداد آ  سازما  با نام يا برند
 .  است هايي همراه محدوديت با مًمولار تصويري، پوشش از شكل اين

رابطاه و   كه است لازم تصويري، شپوش از نتيجه بهترين كسب براي
 مجاري توليدكنناده ياا    ازجملاه  تلويزيو  ا يمتصد با تنگاتنگي همكاري
 باه  مناابع  سااير  ياا  ساازما   آرشايو  طرياق  از شما اگر مثلار. باشيد داشته
 كوتااهي  يها سكانس توانيد مي داريد دسترسي غيرعادي و جالب تصاوير
 .دهيد ارقر كنندگا  تهيه اختيار در و كرده درست

 بارداري  فايلم  رويداد از خود ،عمومي روابط است ممكن مواقع گاهي
 نظار  ماد  تصااوير  كاه  دهد مي امكا  ها عمومي روابط به موروع اين. كند

محال   در باردار  فايلم  و دورباين  داشاتن . بگيرناد  روياداد  از را خودشا 
 يبارا  را شاده  گرفتاه  تصاوير توانيد مي شما كه است مًني به اين رويداد،
 هااي  شابكه  از بساياري . بحرساتيد  نيساتند،  حارر محل در هايي كه شبكه

 قاادر  طرياق  ايان  از هام  تصااويرند. شاما   ايان  داشتن متتاق تلويزيوني
 .بپردازيد رويداد به خود، موردنظر زاويه از كه بود خواهيد
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  تلویزیونی شده تیحما های برنامه
هااي   برناماه  از ماادي  حمايت تلويزيوني،داشتن پوشش  براي روش يب

 هادفتا   بايد حمايت مالي، قبول از پيش حالت، اين در. است تلويزيوني
دهند  نمي تلويزيوني اجازه هاي شبكه ،مًمولار. كنيد متخص كار اين از را
 متخصاات  و برناد . شاود  اشااره  شحاف خيلي محصول، يا و برند به كه

. شاود  ماي داده  نتاا   برناماه  انتهاي و ابتدا در فقط مًمولار شما، محصول
 و عماومي  رواباط كاار   تاا  اسات  تبليغات ينوع به شبيه بيتتر حالت، اين

 برناماه  محتاواي  باا  متخصاي  رابطاه  محصاول  كاه  است سودمند زماني
 .شود مًرفي جديدي باشد يا محصول داشته
. دارد وجاود  تلويزياوني  هااي  برناماه  در شركت براي ديگري هاي راه
 باا  آ  تاريخداه  ياا  ناه يزم شيپا  كاه  هايي برنامهتوا  روي  مي مثال، براي
 كاه  هااي مساتندي   برناماه  در اسات،  مرتبط شما شركت كاري هاي زمينه
 در شاما  شاركت  كه هاي ورزشي فًاليت يا است زندگي هاي شيوه دربارة
 قالاب  در تواند گذاري مي سرمايه اين. كرد گذاري سرمايه است، دخيل آ 

 .باشد متترک گذاري سرمايه

 رادیویی های ارشگز و اخبار
 خااطر  باه  امار  ايان . اسات  شاد   تخصصاي  حال در جها  تمام در راديو

 بساياري  .اسات  هاي راديويي شبكه نقش و رسانه اين روزافزو  تغييرات
هاايي باراي    شابكه  هام  و محلاي  هاي شبكه هم راديويي، هاي ايستگاه از

 باه  ، (Narrow Casting) “محدود پخش”. شوند مي شامل را خا  علايق
 قارار  هادف  را افاراد  از هااي كاوچكي   گاروه  برنامه، كه است مًني اين
 باياد  كنيد، توليد اي برنامه ها شبكه اين براي شما است قرار اگر و دهد مي
 باياد  سراساري  راديوهااي در  حتاي . باشيد داشته نظر در را مخاطبا  اين
 :گيرد قرار مدنظر روز طول در مخاطبا  مختل  طي 

  هااي   برناماه  و شاود  پخاش  صابح  در باياد  رساا   عاطالا  هااي  برنامه
 نيمروز در زنا  موردعلاقه

  ناهار وقت حدود، عمومي اطلاعات به مربوط هاي برنامه 
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  بًدازظهر حدود ملايم، كننده سرگرم هاي برنامه 
  غروب و بًدازظهر اواخر در جوانا  محوريت با هايي برنامه 

 و رادياو  در فرساتيد،  ماي  هاا  ريخبرگازا  باراي  نماابر  طريق از كه هايي بيانيه
نوشاته   اي گونه به كه يشرط به .بگيرد قرار مورداستحادهتواند  مي هم تلويزيو 

 و باوده  مهام  مطلاب  اگار . كرد قرائت مطلوب صورت به را آ  بتوا  كه شود 
 .است زياد راديو از آ  شد  پخش احتمال باشد، به بازنويسي نداشته نياز

 ها مصاحبه
 گوشي داريد، راديويي هاي ايستگاه به ارائه براي جذابي موروع شما اگر
 ،اي يا ملي منطقه محلي، راديوهاي با راديويي مصاحبه يب و برداريد را

ها در  مصاحبه كه دارند تمايل بيتتر راديويي هاي ايستگاه. بدهيد ترتيب
 .باشند شده ربط يا زنده توانند مي ها مصاحبه اين و شوند انجام استوديو
 ممكن دهد، تتخيص جذاب بسيار را موروع ايستگاه راديويي، رااگ
 شخص با تا كند اعزام رويداد يا سازما  محل به را گر مصاحبه يب است

اي  پرمتاغله  ياا  و مهم فرد سخنگو اگر و كند مصاحبه مربوطه يا سخنگو
و  رابط  مخصاو   هااي  اتومبيال  توانند مي راديويي،ي ها ايستگاه، است
 .دنبحرست مصاحبه براي رامستقيم  پخش

 ياا  داخلاي  نيروهااي  از گياري  بهره با توانند مي ها عمومي روابط گاهي
 و دهناد  ترتياب  اي مصاحبه بيرو ، از اي حرفه گر مصاحبه يب استحاده از

 باعث كار اين. كنند ارسال ،موردنظر ايستگاه براي را شده نوار ربط آنگاه
 و پرداخات  موراوع  به عمومي طرواب موردنظر زاويه از بتوا  كه شود مي

 اماا  .افازود  آ  باه  اثربختي مصاحبه افزايش براي نيز را مناسب موسيقي
 ايساتگاه  موردقباول  تا باشد اي حرفهها بايد كاملار  مصاحبه اين ،هرحال به

ياا ساازما     برناد  نام كه ها سًي كنيد مصاحبه اين در. شود واقع راديويي
 هااي  ويژگاي  بيتاتر،  كاه  ن باشاد بار ايا   تالاش  بلكاه  نتاود،  برده زياد

 .شود تتريح رقبا به نسبت محصول متمايز و فرد منحصربه
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 شده ضبط مصاحبه موفقيت برای یستيل چك
 پيدا به موروع را براي راديو پرداختن مناسب زواياي دقيق، بررسي با ابتدا  .1

  بسازيد؟ مخاطب ذهن در خوبي تصوير كلمات، با قادر هستند آيا. كنيد
 .باشيد اي حرفه اما تصويرگر؛ و خلاق  .2
 برند يا و نام روي زياد كه كنيد سًي مصاحبه، سناريوي نوشتن در  .3

 مورد در شونده مصاحبه و كننده مصاحبه با .نتود تدكيد كالا و سازما 
 .كنيد صحبت مصاحبه موروع

 ز  صداي آيا. كنيد انتخاب دقت به را كننده مصاحبه و شونده مصاحبه  .4
 همخواني مصاحبه در شما موردنظر اهداف با بي كدام مرد، يا

 دارد؟ بيتتري
 او هاب و كنيد دامااستخ ها رنامهاب ربط براي اي رفهاحكننده  داتولي يب .5

مطلاب،   تا بدهد تغيير را اصلي نسخه منطقي ميزا  به كه بدهيد اجازه
 .باشد داشته طبيًي زيبايي

 در را يزئياتج مصاحبه، مورد موروع و شونده مصاحبه مورد در  .6
 بگذاريد. رسانه اختيار

 تنظيم دقيقه 5/3 تا 3 ميا  زماني در ها مصاحبه اين كه كنيد سًي  .7
 . شود مي محسوب وسيع پخش استاندارد ،ينوع به كه شوند

 ارسال با كه كنيد سًي. كنيد انتخاب را مناسب رسانه ها، مصاحبه براي  .2
 . كنيد ايجاد افزوده ارزش مصاحبه براي هدايا، يا ها نمونه

 قرارگرفته مورداستحاده نوار، آيا كه كنيد پيگيري هحته، سه يا دو از بًد  .9
 از بًدي كارهاي در تا بگيريد  بازخوردها را از رسانه و خير يا است
 . كنيد استحاده بهتر كار ارائه براي آنها

 رادیو در پخش زمان خرید
غيرممكن است،  گاهي و دشوار پخش زما  خريد كه تلويزيو  برخلاف

 راديويي، پخش زما  خريد براي. تر است آسا  بسيار راديو، در كار اين
 كه ييها موروع در رقابت ها يا برنامه از مادي حمايت قالب از توانيد مي
 .كنيد استحاده ند،هست  مرتبط شما شركت محصول با
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 اي هحته هتت تبليغي برنامه يب شكلات، توليد در پيترو شركت يب
 برنامه .داد دوازده ايستگاه راديويي از را آ  پخش ترتيب و كرد درست

 كه را فردي نام نامه، با كه شد مي خواسته شنوندگا  از كه بود قرار نيازا
 ها نامه. كنند ارسال راديويي ايستگاه براي كرده، آنها حق در خاصي لط 
 يافراد براي و شد مي انتخاب جالب موارد و بررسي هحتگي صورت به
 سوي از كلاتش هاي بسته شد، مي برده منتخب هاي نامه در نامتا  كه

 نام مرتبه چند شد، مي پخش برنامه كه بار هر. شد مي ارسال شركت
 . شد مي برده سازي شكلات شركت
 و متخص پيش از را هدفتا  بايد شما تبليغي، هاي برنامه گونه اين در
 سازي، شكلات شركت بالا، لمثا در. كنيد تنظيم آ  اساس بر را برنامه
 ذهن در خوب، تتكر هديه يب عنوا  به هايش شكلات كه خواست مي
 دار خانه زنا  بيتتر مخاطبا ، كه صبح اوايل در ها برنامه. بماند باقي مردم
 اين اي برنامه چنين مزاياي. شد مي پخش( هدف مخاطبا  عنوا  به) بودند
 و شد مي تكرار نوندگا ش براي هحته هتت براي شركت نام كه بود

 يب نقش شركت و ايجاد آنها ذهن در محصول به نسبت آگاهي نوعي
 . كرد مي ايحا جامًه براي را دوست

 مورد در آنده راديويي نظير هاي برنامه از مالي حمايت ديگر، روش
 . است شد، گحته تلويزيو 

 رادیو و تلویزیون با )منفعل( یواكنش ارتباط
 مثبت تقاراهاي به پاسخگويي ،عمومي روابط وظيحه كه علاوه بر اينكه

 جهيدرنت كههم  هايي زما  بايد است، خبر تهيه يا مصاحبه براي ها رسانه
 بدي آوازه برانگيز، مناقته مسائل يا اعتصاب اغتتاش، طبيًي، حادثه يب
 .دهد نتا  واكنش ،شده ساخته شركت از

  نباشيم؟ یا باشيم
 رويدادهاي انًكاس به نسبت ها رسانه چرا كه است اين تتخيص گام، اولين
 از پيش را تقارايي هيچ گاه هيچ. اند شده متتاق و حساس شما به مربوط
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 تقارا پذيرش از پيش. نپذيريد كنيد، كسب آ  درباره اطلاعاتي آنكه
 از گزارش تهيه براي تقارا مصاحبه خبري يايب  ،مثلار در شركت براي

 : بپرسيد خود از را ها پرسش اين كارخانه،
  دارند؟ ذهن در خاصي هدف آيا اند؟ داده ترتيب را برنامه اين چرا آنها  
  بروند؟ بتا يرق سازما  به اينكه يجا به اند، آمده شما سازما  به آنها چرا 
  مربوطه رسانه از چيست؟ رويداد درباره آنها اطلاعات اوليه منبع 

 . بحرستد شما رايب را اطلاعات از نسخه يب كه كنيد درخواست
  شود؟ پخش شده ربط يا زنده صورت به است قرار برنامه، آيا  
  قرار را يي ها سرال چه يا خواهند مي چه كه گويند مي شما به آنها آيا 

 بپرسند؟ است
  محتواي از شما است لازم كه كنند مي استحاده مطالبي يا فيلم از آنها آيا 

  ؟باشيد آگاه آ 
 تا كند مي كمب شما ها به سرال اين از تًدادي يا همه به پاسخگويي

 مواقع، بسياري از در البته. باشيد داشته آنها درخواست از بهتري شناخت
 اين در كه نيست نيازي و شماست كار مستقيم حاصل ها رسانه درخواست

 كنند، نمي ايجاد متكلي هيچ ها اصولار درخواست بًضي. باشيد بدبين زمينه
 بًدي، مرحله  .باشيد داشته اطلاع ياتجزئ از كند كه مي حكم منطق ولي

 نه؟ يا بپذيريد آنها خواهيد دعوت آيا مي كه است باره نيدراگيري  تصميم
 و تا يها تيفًال و خود از دفاع از ذاتار ها، شركت برخي كه رسد مي نظر به
 گاهي اكراه اين. دارند اكراه خود از سازنده و قدرتمند تصويري ساختن نيز
 كه است اين از ترس ليبه دل غالبار اما هاست؛ آ  كارانه پنها  رويكرد دليل به

 .بگيرند قرار زبردست كنندگا  مصاحبه تخطئه مورد مبادا
 مربوط افرادو توجيه  راهنمايي مواقع، اين در ها  عمومي روابط وظيحه

 خاطر بهعلت رد تقاراها، بلكه  نه به بحث، اين طرح. است سازما  در
 .است مناسب آمادگي اشتند

 تساهيلات  ايجااد  ياا  سخنگو عنوا  به فرد يب انتخاب امتياز و كاستي
 باا و  سانگين  و سبببررسي و  دقت به بايد بحرا ، مواقع در برداري فيلم



 115   برقراري ارتباط با راديو و تلويزيونفنون 

 

 را ماديريت  كاه  است لازم مواقع، برخي در. شودصحبت  ارشد مديريت
 آگاه گزارش تهياه يا مصااحبه باراي تقاراها رد بالقوه منحي تدثيارات از

 ياب  حتااي داشتاان   كااه  بحهماانيااد  آنهاا به ديگار، ساوي از و كنياد
در پاي   را مخاطباا   همادلي  لزومار ،ها رسانه با هدفمند و مباحثاه درست

 .  داشت نخواهد
: كند مي عمل لبه دو شمتير مثل ها، رسانه با ارتباط بحرا ، مواقع در

 از و شود مخاطبا  نزد شركت تصويرترميم  باعث تواند مي سو بي از
 يا مصاحبه كه يوقت. شود منجر تصوير اين شد  تيره به تواند مي ديگر، سوي

 اختيار در مجدد پاسخگويي براي فرصتي مًمولار شد، پخش گزارش
 مخاطبا  موردتوجه مًمولار نيز، بگيرد اگر و گرفت نخواهد قرار شركت
 . گيرد نمي قرار اول، برنامه
 به تقارا كه آ  است تصميم درست شرايط، از بسياري در ،الهرح به
 ها عمومي روابط صورت، اين در و شود داده مثبت جواب ها رسانه دعوت يا

 كاهش براي امكا ، صورت در و باشند صادق توانند آنجا كه مي تا بايد
 .بدهند را آ  اصلاح و اوراع شد  بهتر وعده پذيري، آسيب

 رادیو و تلویزیون صحبت كردن در آموزش
 محسوب پيترفته فن يب نحسه في راديو، و تلويزيو  در كرد  صحبت

 اقدام ها شركت و ها سازما  كه رسد مي نظر به عاقلانه ،رو نيازا. شود مي
 فردي شما اگر. كنند راديو و تلويزيو  ي برايسخنگويان آموزش به

 تلاش كه است بهتر نداريد، راديو يا تلويزيو  با ارتباط براي متخصص
 . نكنيد ها رسانه اين با ارتباط براي چنداني

 نياز  ساازما   ساخنگوي  خاود  ،عمومي روابط كاركنا  از يكي ،گهگاه
 ،عماومي  رواباط  تخصصاي  هااي  فًاليات  مورد در موروع اين كه هست
شاوند،   ماي  ظااهر  تلويزياو   و راديو در افراد اينكه  گاه اما. ندارد مانًي
 ياا  رادياو  در حضاور  باراي  فارد،  اين كه فهمد رار ميفو شنونده، يا بيننده

 به كار اين كه است بهترهايي،  چنين موقًيت در. نيست مناسب تلويزيو 
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 فراينادهاي  دربااره  تولياد،  مادير  ياب  مثال براي. شود سپرده ا كارشناس
 كمتار  و اسات  دست چيره اقتصادي مسائل درباره اقتصاددا  يب و توليد
يش هاا  سرالبا  بتواند نيز هوش با كننده مصاحبه بي حتي كه دارد احتمال
 همدناين  افاراد  اين. كند مرعوب شا   تخصصي هاي حوزه در را افراد اين
 دربااره  صحبت براي مناسب افرادي نيز راديو و تلويزيو  مخاطبا  ازنظر

 ياا  عاادي  كارمناد  ياب  تاا  آيناد  مي حساب به خود تخصصي موروعات
 .  سازما  عمومي روابط رئيس

 شوند انتخاب بايد راديو و تلويزيو  با ارتباط براي افرادي چه اينكه
 بستگي عمومي روابط هاي برنامه و سازما  نيازهاي به ببينند، آموزش و

 دو يا يب نيز و رئيس يا مدير چند يا يب داد  آموزش ،هرحال به. دارد
 اقدامي تلويزيو ، و راديو درحضور  براي رهيمد ئتيه اعضاي از نحر
 بهتر مديريت، بالاي سطح در افراد است؛ چو  سازما  هر براي مرثر
 .برآيند انتقادي مباحث پس از توانند مي

 فارد  تواناد  ماي  خا  اسات،  واحد مسئول كه فردي ساير موارد، در
 مثال  باالا  فناوري با شركتي عمومي روابط مسئول  شما اگر. باشد مناسبي
 متخصااص يااب داشااتن د،هسااتي بيوتكنولااوژي يااا الكترونيااب صاانايع
 كاه  زبااني  و كالام  باه  تلويزياو   و صحبت در رادياو  براي ديده آموزش
 يهاا  گاروه  هاا  شاركت  از بًضاي . اسات  محيد و ارزشمند باشد، فهم همه

 طاور  باه  رهيماد  ئات يه هااي  تصاميم  ساازما  و  مساائل  درباره كه دارند يا دهيد آموزش
 .كنند مي آميز صحبت موفقيت
 هام  رادياو،  و تلويزياو   با ارتباط براي فرادا  آموزش كه نيست شكي
 هماه  اماا  ؛زما  رفتن دست از ازلحاظ هم و است گرا  اي هزينه ازلحاظ
 .دهند يمو خيلي خوب جواب  دارند كرد  صرف ارزش ها، هزينه اين

 تلویزیونی عوامل دیگر و توليدكنندگان با كار
 جلسه يب در ورحض براي را ها رسانه دعوت كه شد گرفته تصميم كه يوقت
 گزارش تهيه براي محل در اي را عوامل رسانه حضور يا و اي رسانه برنامه يا
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 اگر. شود ساخته اي برنامه نوع چه است قرار كه بدانيد ابتدا بايد بپذيريد،
 فني بايد از عوامل شود، ربط محل در زنده برنامه يب كه است قرار مثلار،
 نياز تجهيزاتي و امكانات چه كه دهند توريح شما به كه بخواهيد رسانه آ 

 خود را با ازيموردن امكانات تلويزيوني ا يمتصد كه است ممكن گاهي. دارند
 مورد در. ببينيد تدارک را تجهيزات اين شما كه است لازم گاه و بياورند

 صورت طرفين بين دقيقي بندي زما  بايد رويدادها، از تصويربرداري زنده
 . نرود دست از زما  و شود موقع انجام به تصويربرداري تا گيرد

 تلويزيوني عوامل از زيادي تًداد حضور مستلزم تصويربرداري مًمولار
 براي آنده را افراد اين كه كنيد حاصل اطمينا  مواقع، اين در. است محل در

 داده آنها به نيز لازم اطلاعات و باشند داشته اختيار در دارند نياز كارشا 
 عمومي روابط يب. دهند انجام را كارشا  تا بگذاريد تنهارا  هاآن اما شود.
 . است زنگ به گوش و آماده كنار، در خوب،
 تصويربرداري شركت، مالي حمايت تحت رويداد يب از است قرار اگر
 نيز شما براي دوربين، زواياي دانستن و تصويربرداري دانش داشتن شود،
 نما بهترين انتخاب در كه كند مي كمب شما به دانش اين. است مهم بسيار
 و شما. نتوند عصباني كه اي گونه به دهيد؛ البته متاوره تصويربردارا  به

 متاوره در افراط از. نكنيد حركت دوربين جلوي در دائم عواملتا  ديگر
 مقابل در خود ميل مطابق زيچ همه داد  ترتيب نيز و ها تلويزيوني به داد 

 ديگر بارچو  ممكن است  ث ناراحتي آنها نتويد؛و باع پرهيزيدب دوربين
 . نتوند حارر شما رويداد پوشش براي

 ورزشي را، مسابقه يب در شركت هاي تابلو مثلار، را، زيچ همه گاهي شما
 پيش شما ميل اوراع مطابق كه كنيد مي گما  و دهيد مي قرار دوربين جلوي
 كه را آنده استوديو رد كنندگا  تدوين كه نكنيد فراموش اما است؛ رفته
 . كنند مي حذف خواهند، نمي

 وظيحه شوند، حارر رويداد محل در شركت سخنگويا  كه است قرار اگر
 كه است قرار اگر مثلار،. شماست وظيحه آنها كرد  توجيه و كار اين هماهنگي
 پيچ  سرال را او و بيحتند راه سخنگو دنبال به جلسه پايا  از بًد خبرنگارا 
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 كه نكنيد فراموش .باشد داشته را لازم آمادگي تا كنيد مطلع را او بايد كنند،
 .است پرخاشگرانه پاسخ از بهتر مراتب به پاسخگويي، از مردبانه امتناع

 استودیو در برنامهضبط 
 توجيه از پيش. دارند را خود خا  متكلات ،هاي استوديويي برنامه
در اين برنامه  شما  سازما سوي از نمايندگي به است قرار كه فردي
 :دهيد پاسخ زير يها سرال به كند، شركت

  هستند؟ كساني چه برنامه اين كارگردا  و توليدكننده 
   است؟ هنگامي چه برنامه پخش و ربط زما  
  كه تصاويري يا اطلاعات مطالب، ديگر تواند از مي شما سخنگوي آيا 

  كند؟ مرور را آنها و شده مطلع آغاز برنامه، از پيش شود، پخش است قرار
  كساني؟ چه آري، اگر و كرد خواهند شركت برنامه در هم ديگري افراد آيا 
  كرد   سرال اجازه و بود خواهند حارر نيز مخاطبا  استوديو، در آيا 

  داشت؟ خواهند
 هما  در سخنگوي سازما ، اما است، مصاحبه نوع از برنامه گاهي
 شونده، مصاحبه براي مواقع، ناي در. نيست كننده مصاحبه استوديوي

 كه كند وانمود طوري و كرده نگاه صححه نمايش به كه است مهم بسيار
 . است حارر( استوديو) اتاق هما  در كننده مصاحبه

 كند شركت تخصصي پانل يب در سخنگو كه است قرار كه مواقًي
 فردي. نباشد ايح مدخوذبه و موقر ازحد شيب كه كنيد انتخاب را كسي
 .كند چالش حاررا  با بتواند كه است مناسب كار اين يبرا

 آمادگی قبلی
 تادارک  چاه  هار  .نادارد  اهميت قبلي آمادگي از بيش عاملي هيچ تدارک
 ظااهر  بهتار  شاونده  مصاحبه يا سخنگو باشد، بيتتر برنامه اجراي از پيش

 جلاوي  آماادگي،  پايش  بدو  كه ندهيد اجازه كسي به هرگز. شد خواهد
 كاار  انجاام  از بادتر  زيا چ چيها . شاود  حارار  راديو در يا هرظا تلويزيو 

 . نيست آمادگي بدو  و البداهه في صورت به
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 است؛ برنامه توليدكننده از اطلاعات گرفتن آغاز، براي نقطه بهترين
 كه نيست هماني گذرد، مي برنامه در آنده لزومار كه باشيد داشته ياد به اما
 است لازم چيزي چه كه بپرسيد خودتا  از. است گحته شما به كننده تهيه
 به را آنها شد، لازم اگر تا بگذاريد ميا  در سخنگو با را آ  و شود گحته
 در و كنيد يادداشت را خود نظرات كه نيست بد. كند بيا  خودش زبا 
 نكته سه يا دو از بيش نبايد هرگز نظرات، اين. دهيد قرار سخنگو اختيار
 رئوس. دهد نمي اجازه را آ  از بيتتر امه،برن وقت زيرا باشند؛ اصلي
 آيا كه بپرسيد خود از سپس و كنيد تبديل ساده جملات به را مطالب
 .است درک قابل نظرات اين ندارد، اطلاع موروع از كه مخاطبي براي
 اگرو  داشته باشد ساده و فهم قابل زبا  كه بخواهيد خود سخنگوي از
 باا  مقايساه  و مثاال  از دهاد،  رايح تو فناي  مساائل  دربااره  كه است قرار

 آماار،  اطلاعاات،  باياد  او .كناد  اساتحاده  مخاطاب  براي فهم قابل چيزهاي
 لحظه در درست بتواند كه بسپارد خاطر به اي گونه به را ها مثال و ها مقايسه
 كاه  اسات  ايان  خاوب،  حال  راه يب كند استحاده درستي به آ  از مقتضي
 و گيارد  قارار  پرساش  مورد دارد لاحتما آنده سخنگو، يا شونده مصاحبه
 ماا  ميال  مطابق كه هايي پرسش مخصوصار. كند بيني پيش را آ  يها جواب
 ايان  و اسات  بيتاتري  كاار  نيازمناد  ،هاا  سارال  گونه اين به پاسخ نيستند.
 .بيا  كند وجه بهترين به را مطلب بتواند كه باشد اي گونه به بايد ها پاسخ

 خود سازما  از دفاع صرف را ديزيا زما  كه است آ مهم  نكته يب
 را كاار  مثبات،  نكاات  بار  تكيه با سرال بدهيد و به سريع پاسخي نكنيد؛
 .دهيد ادامه
 داشاته  خااطر  باه . كند يادداشت را كليدي نكات سخنگو كه نيست بد
هاا مراجًاه    يادداشات  به زياد نبايد تلويزيوني، مصاحبه يب در كه باشيد
 شاونده  مصاحبه اعتبار كاهش باعث شده، يادداشت متن به زياد نگاه. كرد
وياژه   باه  هساتند؛  محيادتر  رادياو،  براي ها يادداشت. شود مي مخاطبا  نزد

 را نكاات . بدهد  ها سرال به دقيقي يها پاسخ بايد شونده مصاحبه كه زماني
 زيارا  نبريد؛ همراه به بيتتر كاغذ سه يا دو بنويسيد و كاغذ طرف يب در
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. گتات  مطلاب  دنباال  و كارد  ورو پتت را اغذهاتوا  ك نمي برنامه وسط
 متااوره  نياز  تلويزيو  جلوي او پوشش نحوه سخنگو درباره به بايد شما
 تلويزياوني  هااي  مصاحبه براي چتمگير و خا  هاي بسيار لباس. بدهيد
 از كنيد سًي. باشند سخنگو شخصيت از يجزئ آنكه مگر نيستند؛ مناسب
 محال  در مصااحبه  اگار . كنياد  حادهاسات  مصاحبه براي هاي متًارف لباس
   .است تر مناسب كار لباس پوشيد  گيرد، مي صورت كارخانه يا سازما 

 استودیو در
 استوديو در رفتار نوع چگونگي براي راهنمايي جهت نكته چند ادامه، در

 با بايد آنها دربارة كه شود مي ارائه سخت، هاي مصاحبه با مواجهه براي
 : كنيد صحبت سخنگو
 ححظ به كمب براي توليدكنندگا  تلويزيوني از بًضي .برنامه از قبل

. كنند مي طولاني را برنامه از پيش آمادگي واردها زما  تازه خونسردي
سخنگو سر  كه كنيد هماهنگ طوري توانيد مي زما ، اين بيني پيش با شما
 هكننده برنام تهيه از. برسد استوديو به برنامه آغاز از قبل كمي يا موقع

 كنيد ملاقات را كننده مصاحبه برنامه، آغاز از پيش دهد اجازه كه بخواهيد
 مراقب اما. پرسيد به شما بگويد كه خواهد را يي ها سرال بخواهيد او از و

 دوربين جلو براي را ها پاسخ. ندهيد پاسخ جا هما   ها سرال به كه باشيد
 ،يطوركل به. اشيدب داشته مصاحبه زما  براي بيتتري تا انرژي بگذاريد
مًمولي  صحبت و وگو گحت. نكنيد صحبت موروع به راجع اصلار
 بتود؛ شمادردسر  باعث كه نگوييد چيزي باشيد مراقب ولي بكنيد؛

  استوديو در آراياي چهاره كار دادهي اجازه. نيست انتتار رقابليغ زيچ چيه
 .نيست استوديو مناسب خيابا  آرايش چو  گيرد، صورت
 كه شود مي خواسته شما صدا از تنظيم خاطر به برنامه روعش از قبل
 شمارش به شروع حالت اين در ها بًضي .كنيد صحبت يا چندكلمه
 به چگونه كه بدهيد توريح بلكه نكنيد، را كار اين شما كنند. مي اعداد
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 اجازه صدابردارا  به كار اين ايد. خورده چه صبحانه و ايد آمده استوديو
 .بتناسند بهتر را ماش صداي دهد مي
  مبل يا صندلي روي راحت خيلي كه بخواهيد سخنگو از .برنامه خلال در 
 بايد او. برسد نظر به يازخودرار شخص شود مي باعث كار اين ندهد. لم
 كه باشد هم مواظب البته .برسد نظر به هوشيار كه بنتيند صندلي لبه در

 به و ،كرده فراماوش ،است استودياو دررا  هاركه و دوربيان نيحتاد!
  .كند نگاه تخصصي نتست اعضاي يا و كننده مصاحبه
 و متتاق را خود كه كنيد تلاش برنامه طول در سخنگو، عنوا  به

. كند ناراحت را شما استوديو صداهاي دارد احتمال .دهيد نتا  پرانرژي
 و توليدكنندگا  هستند. وآمد رفت حال در مداوم طور به ها تكنسين
 كنيد ال خوب گوشركنند. به س مي ردوبدل را ييها يادداشت   هممحققا

 حتي كه شود مي باعث مكث اين نكنيد. مكث ها پرسش به پاسخ در و
 ترديدآميز، هاي واژه گحتن از. برسند نظر به غيرقطًي ها پاسخ ترين صادقانه
. كنيد خودداري آ  رينظا و «كنم مي فكر من» يا «آيد مي نظر به» مثل
 خواهيد نمي اگر «.ندارم نظري»: نگوييد سرالي هيچ به پاسخ در هرگز

 اين درباره» كه بگوييد مثلار. بگوييد صادقانه را آ  دليل كنيد، اظهارنظر
 «.بدهند نظر بايد ديگر افرادي موروع،
 سكوت كرديد، مطرح را نظري يا داديد پاسخ پرستي به ازآنكه پس
 كند، مي پهن برايتا  كننده مصاحبه كه گويي زياده دام در كنيد سًي. كنيد
 مطمئن باشيد و است كننده مصاحبه با مصاحبه، مسئوليت. نتويد گرفتار

 . كنيد سكوت طولاني مدت براي شما كه داد نخواهد اجازه او
  كننده تهيه سوي از تصويربرداري پايا  كه زماني تا .برنامه پايان در 

 روي دوربين هنوز است ممكن. نتويد بلند خود صندلي از ،نتده اعلام
 كلام هيچ ،ميكروفو  قطع از اطمينا  زما  تا دليل همين به. باشد شما
 .نياوريد زبا  به يرعاديغ
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 رادیویی های مصاحبه
 صادق نيز راديو براي شد، گحته تلويزيو  در مورد كه نكاتي از بسياري
 از تري دوستانه هاي مكا  راديويي هاي ايستگاه ،درمجموع. است

 مطالب بيتتري را بايد با زما  و هستند تلويزيوني هاي ايستگاه
  .است تلحني هاي مصاحبه گزينه، آخرين. كنند پر عموم موردتوجه
 محل در برنامه ربط براي كه است بهتر راديويي، هاي مصاحبه مورد در
كه  است آ  راديويي هاي مصاحبه متكل يب. شويد حارر استوديو
، و به همين دليل دهد نتا  را خود اشتياق تواند نمي راحتي به كننده مصاحبه
برنامه  است قرار اگر. رسند مي نظر به يكنواختكننده و  ها خسته مصاحبه
 تلحن اطراف از را زا مزاحمت عوامل همه باشد، نيز تلحني هاي مصاحبهشامل 
 زما  در. كنيد صحبت قاطًيت با و مصمم كه كنيد سًي و كنيد دور

 . نكنيد گوشگتت صدا،  خاطر باز ، بهراديو از خود صداي به ه،مصاحب
 در. هستند مختل  شهر دو در شونده مصاحبه و كننده مصاحبه گاهي

. كند استحاده( هدفو ) گوشي از حتمار بايد شونده مصاحبه ها، مصاحبه اين
 نام بپرسند، سرالي شونده مصاحبه از تلحن مجريا  با است قرار كه هنگامي
 صدا اسم به را آنها پاسخ، در كه كنيد تلاش و يادداشت را گرا  شپرس
 پاسخ دارند، اطلاعات به نياز كه ييها پرسش براي شويد مطمئن. بزنيد

 .كنيد استحاده خود يها يادداشت از توانيد ميو  داريد مناسب
 .هساتند  مازاحم  و بازرگ  اغلاب  ها، ميكروفو  راديويي، استوديوهاي در
 بااا اي گونااه بااه ميكاااروفو ، بااه توجااه باادو  كااه تاساا اياان حاال راه

 مكالماه  ياب  انجااام  حاال  در گويااي  كاه  كنياد صحبت شونده مصاحبه
 كارد   جاا  به جا و مصاحبه ميز و ميكروفو  به كوبيد از  .هستياد دونحره
 . كنيد پرهيز كاغذ يا صندلي
 كه نيست بد شود، زده حرف محصول درباره مصاحبه در قراراست اگر
 بايد شما صورت، اين غير در. باشيد داشته خود با را محصول از اي هنمون
 براي ذهني تصوير نوعي كه كنيد صحبت محصول درباره اي گونه به بتوانيد
 الكترونيب كوچب وسايل توليدكننده شركت يب مثلار. بيايد وجود به مخاطب
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. كرد راييپذي حارر افراد با درست كرد  صبحانه از استوديو، هما  در آشپزي
  .است خوبي پتتيبا  هم زمينه اين در متخصص نويسندگا  با مصاحبه
 فضاي از خارج در راديويي هاي مصاحبه از بسياري كه نيست شكي
 محيط صداي كه يموارد در جز مواقع، اين در و دهند مي ر  استوديو
 اينجا در .شود گرفته نظر در مصاحبه براي آرامي فضاي بايد است، لازم
 به مكالمه نوعي و شود گرفته ناديده ميكروفو  كه است اين هنر هم

  .آيد وجود
 بايد. آورند مي پايين را خود صداي جملات، پايا  در مردم، از بسياري

 در را خود لهجه كه نكنيد سًي همدنين،. كرد پرهيز راديو در كار اين از
 .آيند مي رنظ به جذاب خيلي راديو ها در لهجه. دهيد تغيير ها مصاحبه

 رادیویی و تلویزیونی های مصاحبه یدهایدونبایبا از یستيل چك
 

 بدانيااد، بيتااتر مورااوع درباااره هرقاادر ؛دهيااد انجااام را “حتااا يتكال”  .1
 .آمد خواهيد نظر به تر مسلط

 هايتدخير. شويد حارر مصاحبه محل در موقع هب و مناسب زما  در  .2
 . برسانيد مهبرنا ا يمتصد اطلاع به تلحن با را احتمالي

 . كنيد پيدا را خود آ ، فضاي در تا برويد مصاحبه اتاق به مصاحبه، آغاز از پيش  .3
 حد تا پس ايد، آمده مخاطبا  به رساني اطلاع براي شما كه باشيد داشته ياد به  .4

  .كنيد اجتناب تخصصي اصطلاحات كاربرد  به از و بزنيد حرف ساده ممكن،
 .بپرهيزيد است سخت مخاطبا  براي آ  تصور كه مسائلي توريح از  .5
 . كنيد خودداري كنند، مي ايجاد سروصدا كه يليوسا داشتن همراه از  .6
 كنيد. صحبت خا  خيلي بكوشيد و بياوريد هايتا  مثال حرف براي  .7

 اش درباره شما كه را آندهتوانند  مخاطبا  ميشرايطي،  چنين تحت
 .كنند تصوير خود ذهن در كنيد مي صحبت

 !كنيد نگاه ميكروفو  به هستند ستانتا ود شما خاطبا م اگر  .2
 اعتبار به كار اين. ندهيد گما  و حدس با را سرالي پاسخ وقت هيچ  .9

 .زند مي لطمه شما
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 دیگر واحدهای با اطلاعاتی همكاری
 شود، توليد راديويي يا تلويزيوني برنامه يب كه است قرار كه مواقًي در

 تا شوند مطلع برنامه اين از سازما  واحدهاي تمام كه است عاقلانه
 . كنند كمب برنامه اين به اطلاعاتي يا مالي نظر از بتوانند

 هشتم فصل خلاصه
 كه هايي را برنامه تا كنيد كنترل را راديويي و تلويزيوني هاي برنامه  .1

 . كنيد پيدا هستند شما هاي فًاليت مناسب
 .كنيد انتخاب تلويزيو  يا راديو براي را جذاب موروعات تنها  .2

 تلویزیون و رادیو با فعال ارتباط داشتن برای لازم های اقدام
 براي و انتخاب است، جذاب خا  مخاطبا  براي كه را مهم مطالب .1

 نوار يب داشتن اهميت و ارزش درباره. كنيد ارسال تلويزيو  و راديو
 .بگيريد تصميم هم پتتيبا  ويدئويي

 ايات وياادادهايي كاه از آنهاا حم   شش از راند  پور رسبراي به حداكث .2
 ايد، برنامه تلويزيوني بسازيد. مالي كرده

 فيزيكي يا و مالي نظر از شما سازما  يا شركت آيا در مورد اينكه  .3
 تلويزيوني و راديويي هاي برنامه ساختن در كنندگا  تهيه به تواند مي

 .كنيد فكر كند، كمب بالا سطح
راديوهاي محلي را براي سخنگويا   ها در براي مصاحبه ازيموردنمطالب   .4

 سازما  فراهم كنيد.

 يا چندرسانه هاي برنامه ويدئويي، نوارهايي تهيه در خود مالي توا  به  .5
 .كنيد توجه مالي يها حمايت و

 تلویزیون و رادیو با ارتباط واكنشی در های اقدام
 ياا  و ساازما   ساخنگويا   باا  وگاو  گحات  باراي  را درخواساتي  هار  دليل  .1

 .شويد جويا فيلم، تهيه ستدرخوا
 درخواست پذيرش هاي كاستي و مزايا گرفتن نظر در به منوط شما تصميم  .2

 .بود خواهد
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 دهيد آموزش اي حرفه افراد تًدادي داراي سازما  كه شويد مطمئن  .3
 عضو يب حداقل و است خا  هاي موروع درباره صحبت براي
 و تحسيرها به دبتوان كه دارد قرار فهرست اين در هم سازما  ارشد

 .گويد پاسخ مهم انتقادهاي
 حد تا دهيد، پاسخ رسانه درخواست به گرفتيد تصميم كه يوقت  .4

 و برداري فيلم هاي محل. ببريد جلو به را كار و كنيد همكاري ممكن
 .كنيد متخص دهيد، نتا  خواهيد مي كه را كالاهايي

 محتواي و مهبرنا چينش مورد در را سازما  سخنگوي يا شونده مصاحبه  .5
 .كنيد توجيه ،موردبحث

 آماده مصاحبه براي كاملار شده انتخاب سخنگوي كه شويد مطمئن  .6
 .داند مي را متكل يها سرال پاسخ و است

 .كنيد توجيه مصاحبه نبايدهاي و بايدها مورد در را سخنگويا   .7
 قرار اي برنامه چنين كه دهيد اطلاع سازما  مختل  هاي قسمت به  .2

 كاربهبود  جهت در آنها كهاست  شده پخش ياو د شو پخش است
 .كنند استحاده آ  از خود
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 های مطبوعاتی نشست

 هماا   باا  فقاط  كه آيد مي پيش نياز اين گهگاه زماني، هاي مختل  برهه در
 نداشاته  سروكار كنيد، مي كار آنها با هميته كه نگاراني روزنامه مًدود تًداد
 در تغييار  ياب  ياا  روياداد  ياب  پوشاش  رايب كه آيد مي پيش گاه و باشيد

 (Press Conference) مطبوعااتي  نتست يبشويد كه  مي وسوسه سازما ،
 كه مند است علاقه بسيار سازما ، ارشد مدير كه است مسلم. كنيدپا بر

 است دشوار بسيار موارد، اغلب در ولي بگردد او محور حول نتست
خاودش   كاه  يدرحاال ) منجي آ  صنًت نيسات  او كه كنيد قانع را او

هاا هام كلماه باه كلماه       كند، هست( و قارار نيسات رساانه    خيال مي
  هاي او را منتتر كنند. حرف

عياار، لزوماار    داشته باشيد كه ياب نتسات مطبوعااتي تماام     به ياد
. نيسات  اي رساانه  پوشاش گارفتن   باراي  راه تارين  اثربخش وبهترين 
ا به سازما  تحميال  هاي زيادي ر هزينه مًمولار مطبوعاتي، هاي نتست

، پاول  شاده  تل ها هم احساس كنند كه وقت آنها  . اگر رسانهكنند يم
 است. شما هم به هدر رفته
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 اوليه ریزی برنامه

  است؟ لازم واقعاً نشست برگزاری آیا
 را ايده اين شود، مي مطرح مطبوعاتي نتست يب برپايي ايده كه زما  هر

 شيوه به اطلاعات كه ويدش مطمئن ابتدا. كنيد سنگين و سبب خوب
 . نيست عموم به ارائه قابل بهتري و كارآمدتر
 بدهيد،اي  كننده قانع مثبت و پاسخ زير، هاي پرسش به نتوانستيد اگر
توانيد  مي آ  يجا به و نيست خوبي ايده مطبوعاتي، برپايي نتست ايده
 : كنيد استحاده ديگر هاي شيوهاز 

 شمار آيد؟ آ  مسئله مهمي به انتقال سرعت كه است اي گونه به رويداد آيا  .1

، آفرين انقلاب داروي يب كت  مثل مهم “خبر سخت” يب خبر، آيا  .2
يا يب قرارداد  و شغلي هاي فرصت ايجاد جديد، پروژه يب آغاز

  است؟صادراتي بزرگ 

 به براي توريح نياز كه است محور دانش يا فني موروع به حدي آيا  .3
  دارد؟ ا كارشناس حضور

 دسترسي آنها به عمومار مردم كه شود مي مربوط محصولاتي به موروع، آيا  .4
  شوند؟ داده نتا  است قرار اكنو  و ندارند

  شود؟ ديده بايد كه است متحاوت و جديد قدر آ  محصول آيا  .5
ها  “اماواگر” همين...“.  اما نه،” كه است اين   ها سرال اين به شما پاسخ اگر

)اگر  شمامتتري  يا سازما  بازاريابي واحدحتمالار ا كه است مًني اين به
عمومي هستيد( دوست دارد كه يب نتست مطبوعاتي   سازما  متاور روابط

است.  نتا  دهد كاري كرده كه نيست ميل بي  هم عمومي . روابطداشته باشد
هايي  نتست چنين در كه آمد نمي بدشا  نگارا  روزنامه گذشته، در شايد
 امروزه، اما. كنند تهيه خبري بًد و بگذرانند خوش دكيان شوند، حارر
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 شركت ييمحتوا بي هاي نتست در كه هستند آ  از نگارا  گرفتارتر روزنامه
اي ندارد و يا امكا  ارسال محتواي آ  از طريق بيانيه  كه حرف تازه كنند

دهي شده،  هاي غيررسمي سازما  وجود دارد. ملاقات با خبرنگارا  در جلسه
دانند كه  دهد. همه مي طور كه در فصل شتم گحته شد بهتر جواب مي  هما

ها غيررسمي است و درباره ورع يا توليدات جديد است.  اين ملاقات
گيرد كه در چنين جلساتي  نگاري خود تصميم مي بنابراين، هر روزنامه

خبري  يها اجلاسهاي رسمي به  شركت كند يا نه. اما در مورد دعوت
هاي مطبوعاتي اتلاف وقت  ها به نتست ت. بسياري از دعوتنيس طور نيا

 شود. است و باعث ناراحتي خبرنگارا  مي

  نشست بندی زمان
 آ ، بندي زما  نحوه شد، گرفته نتست برگزاري به تصميم كه يزمان
 چه هر كه است زملا به وقوع پيوست، رويدادي وقتي. است مهم بسيار
 ل از آنكه از طرق غيررسمي فاش شود.قب شود السار ها رسانه به زودتر
 را ديگر اي پاره كه يدرحال دارند، نياز آني واكنش به رويدادها برخي
 مسجل كاملار خودتا  برايآ   به مربوط جزئيات كه زماني تا توا  مي

 . گذاشت مسكوت ،ست انتده 
 ،عمومي روابط واحد كنترل از خارج عوامل بندي نتست توسط زما  گاهي

 آغاز بازار، تحقيقات هاي گزارش، شركت مالي نتايج انتتار ما ز نظير
 امضاي برايشده  زما  تًيين يا جديد محصول براي تبليغاتي فًاليت يب
 محصول مًرفي براي نتست كه زماني شود. تًيين مي قرارداد، يب
 نتست، برگزاري از پيش كه كنيد حاصل اطمينا شود،  برپا مي جديد

 در را آ  هاي نمونه توا  مي و است نمايش آماده در دسترس و محصول
ها هم  در حالت ايدئال محصول بايد در فروشگاه. كرد عرره نتست

 وجود داشته باشد. 
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 را موارد اين كه است لازم نتست، برگزاري از پيش ،هرحال به
 : آوريد حساب به
  سازما  مهم افراد بود  دسترس در   
  ردنظرمو متهور افراد بود  دسترس در  
  مناسب مكاني بود  دسترس در  
   ها پاسخ دريافت و ها نامه دعوت ارسال براي لازم زما در نظر گرفتن  
   و تصاوير ها، سخنرانيه ارائ براي لازم زما در نظر گرفتن ... 
   تهيه هدايا  براي لازم زما در نظر گرفتن   
   مهم هاي رسانه انتتار زما در نظر گرفتن  

بندي  زما  در مًمولار ،هاي مهم رسانه انتتار زما  ًنيي آخر موروع
سرال اساسي اين است كه . استترين متكل  بزرگ مطبوعاتي، نتست
 خواهيد مطلب چه زماني منتتر شود.  شما مي

 روزنامه، نظير متحاوت، چاپ توالي با هاي مختل  رسانه از دعوت
 پوشش از توانيد مي شما هك دارد را مزيت اين نامه گاهو  ماهنامه نامه، هحته

 . باشيد برخوردار رويداد، چندماهه
نگارا   به دلايلي، مثلار روزنامه .است مهمي موروع نيز نتستتاريخ 

ها مايل نيستند كه روز انتتار نتريه از دفتر خارج  نامه شاغل در هحته
تر  البال شوند. پس بايد روزهايي از هحته را انتخاب كنيد كه آنها فارغ

هايي كه به زما  برگزاري توجه  ند. سردبيرا  عمدتار از روابط عموميهست
 مندند. شوند، گله ندارند و از حضور نيافتن خبرنگارا  رنجيده هم مي

ها را  ساعت برگزاري نتست هم داراي اهميت است. مًمولار نتست
 زما خود بروند.  سركاردهند كه ميهمانا  بًد از صبحانه به  صبح ترتيب مي

 زما  مًمولار شب، ابتداي. هاست نتست اين براي مًمول يزمان همهار نا
  دهند! خانه را ترجيح مي زما  آ  در نگارا  روزنامه زيرا نيست، مناسبي
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ديگر اين است كه آيا در روزي كه شما انتخاب  توجه قابلنكته 
اند يا نه و آيا آ  روز  ايد خبرنگارا  جاي ديگري هم دعوت شده كرده
توانيد از يكي از  ها را مي اي است. اين موروع ي مناسبت ويژهدارا

 دوستا  خبرنگارتا  بپرسيد.

 آن بودجةو  مطبوعاتی نشست انواع
 : كرد تقسيم اصلي طبقه سه به توا  مي را مطبوعاتي نتست

 كاربرد زماني كه است (News Conference) خبري نتست ،نخست
 اين برگزاري. شود رسانده عموم اطلاع به مهمي خبر است قرار كه دارد

 نقش ، سرعت ها، نتست گونه اين در. نيست دشوار چندا  نتست،
 بهترين روز، ميانه. برسد عموم اطلاع بهفورار  بايد خبر زيرا دارد؛ حياتي
 روز از ديگري ساعت هر در را آ  اما است، خبري نتست براي زما 
نات نمابر، تلحن و كامپيوتر مطمئن شويد كه امكا .كرد برگزار توا  ميهم 

  براي ارسال خبر به دفاتر در محل برگزاري وجود دارد.
 دارد نام (Photocall)“ عكاسا  فراخوا ” مطبوعاتي، نتست دوم نوع

 نوع نتست، اين. شود مي داده ترتيب عكاسا  براي خا ، طور به كه
 .دارد وجود گرفتن عكس براي چيزي كه شود مي تدارک ديده زماني
 تنها و نيست اي پيديده چندا  كار نيز ها نتست گونه اين داد  ترتيب
 خواهدپذيرايي هم ساده . كرد فراهمگرفتن  عكس براي تسهيلاتي بايد
 به كه ندارند علاقه چندا  نگارا ، روزنامه ساير مانند نيز عكاسا . بود
زودتر  بايد و دارند زيادي متغله آنها زيرا بمانند؛ محل در طولاني مدت
 هاي نتست گونه ترين فراوا و  سومين. خود برسند بًدي كار به

 بيتتركه   دارد نام (Press Reception)“ مطبوعاتيميهماني ”، مطبوعاتي
مًرفي يب محصول جديد  شود. مي ديده تدارک “خبر نرم” براي

 ترين دليل برگزاري اين نوع سمينار است.   مًمول
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 ل يب نتستامث واندات اوت است و مياحار متابسي نتست، اين اختاراس
 گونه دو ،درمجموع. باشد اريع تمامجدي خبري و يا مثل يب برنامه نمايتي 

 اما چندا  پرهزينه نيستند،، “فراخوا  عكاسا ”و  “نتست خبري” يًني اول
 براي ريزي برنامه از پيش و است اول گونه دو تر از پرهزينه بسيار سوم، گونه

 . برسيد توافق به سازما  مديريت با آ  بودجه سر بر حتمار بايد برگزاري،
 اما است، هاي مطبوعاتي نتست تمام در كننده تًيين عامل يب پول،
. كند غافل اهداف نتست، ديد  از را شما نبايد كافي، بودجه نبود يا وجود
شوند  مي وسوسه ها، عمومي روابط از بسياري است، ميا  در كافي پول وقتي
 تلويزيو  ستاره يب حضور با مثلار پرطمطراق مطبوعاتي نتست يب كه

 و تر بسيار ساده شد مي كه خود هدف ها به نتست اين اغلب اما كنند، برگزار
 هاي شاخص و ابًاد تمام ،درواقعيابند.  نمي دست رسيد، آ  به تر هزينه كم

قصد پيامي باشد كه  در خدمت بايد مطبوعاتي، نتست ريزي براي يب برنامه
 نظمي. انتقال آ  را داريد؛ در حداقل زما  و با كمترين بي

  مطبوعاتی نشست یك اوليه طراحی برایليستی  چك

با در نظر گرفتن ماهيت و اهميت  نتست برگزاري آيا كه بگيريد تصميم  .1
 برگزاري نه؟ از يا است لازم واقًار شود، اعلام است قرار كه خبري
 . كنيد اجتناب مدير، كرد  ختنود ورمنظ به صرفار مطبوعاتي، نتست

 زما  جديد، محصول توليد زما  نظير ها محدوديت همه گرفتن نظر با  .2
 . كنيد تًيين نتست زما  مناسبي را براي برگزاري... و مطبوعات انتتار

 براي مطبوعاتي گانه نتست سه انواع از نوع كدام كه بگيريد تصميم  .3
 با در نظر گرفتن و داريد را ارشانتت قصد كه اطلاعاتي و اخبار نوع

 . است تر مناسب نتست، بودجه
 در نظر بگيريد. جزئيات. قبل از برگزاري نتست، زماني را براي آماده كرد  تمام 4
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داريد و  مدنظرريزي را با توجه به زماني كه براي انتتار مطلب  برنامه. 5
 ها انجام دهيد. با توجه به زما  انتتار رسانه

 رویدادها یده سازمان

 عكاسان فراخوان و خبری های نشست برای چهارچوبی
 متخص آ  برگزاري هدف توسط يا تااندازه نتست، برگزاري قالب
 اما هستند، ساده مًمولار عكاسا ، فراخوا  و خبري هاي نتست. شود مي
 شود. مي ساز متكل در عمل، گاهي سوم، نوع

چند صندلي در هاي خبري مًمولار شامل يب ميز و  چينش نتست
توا  نام سخنرانا  را روي  بالاي سالن براي سخنگويا  است. مي

هايي نوشت و جلوي آنها قرار داد. توجه داشته باشيد كه اسامي  پلاكارد
باشند.  خواند  قابلقدر درشت نوشته شوند كه از انتهاي سالن هم  بايد آ 

به خبرنگارا  هايي را هم  اگر فضا به اندازه كافي بزرگ باشد، صندلي
كافي نداشت،   دهند، اما اگر محل نتست جا به اندازه اختصا  مي

 چيد  صندلي براي خبرنگارا  ، چندا  مهم نيست.
 همراه به قهوه يا چاي با توا  مي در صورت طولاني بود  نتست،

 ناهار زما  در نتست كه يدرصورت. از ميهمانا  پذيرايي كرد تنقلات،
 به نوشيدني، و چساندوي مثل سبب غذاي يب بايد شود، مي برگزار
 .شود داده ميهمانا 
، نمابر، و تلحن به ا يمدعو دسترسي نتست، مسائل ترين مهم از يكي

 .استساير تجهيزات الكترونيب انتقال پيام 
 ديگري تجهيزات و تسهيلات به ،“فراخوا  عكاسا ” هاي نتست در
 تا گيرند قرار مناسب ايفض و موقًيت در بايد عكاسا . است نياز نيز

 وظيحه اين و بگيرند عكس سوژه، از دلخواه، متنوع زواياي از بتوانند
 .كنيد مهيا را فضاها اين كه شماست
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عمومي وظيحه تهيه مطالب پتتيبا  را به عهده  در هر دو مورد، روابط
هاي  مطلع باشند تا بتوانند شرح عكس جزئياتدارد. عكاسا  بايد از 

ها و يا  خواهند متن كامل سخنراني د و خبرنگارا  هم ميدرست بنويسن
 آمار و مستندات را براي نوشتن گزارش داشته باشند.

 “یمطبوعات ميهمانی” نشست برای قالبی

 ميهماني” هاي نتست يًني سوم، نوع هاي نتست برگزاري قالب
 اما ساده ايده يب. است پيتين شيوه دو شكل هما  به ،“يمطبوعات
 متخصص مجري يب از دعوت نتست، نوع اين برقراري رايب اثربخش

 سوي از موروع، در نظر صاحب افراد يا شركت سخنگويا  همراه به
 ي خود وها سرال ،سخنگويا  و ا كارشناس اين از مجري. است شركت
 . پرسد مي را( ها مطبوعاتي) كنندگا  شركتي   ها سرال

 بررسي ها، نتست ونهگ اين براي مناسب قالب يب طراحي آغاز نقطه
 از به زبا  ساده فهرستيپس،  .شود منتقلكه قرار است مطالبي باشد 

شما را در  ي زير  ها سرال به پاسخ .كنيد تهيه موردنظر كليدي نكات
 كند:  ياري مي فهرستتدارک اين 

  است؟ بهانه مناسبي نتست، برگزاري براي زني كلنگ يا افتتاح نوار بريد  آيا  .1

 كرد؟ هديه نمونه، صورت به نتست محل در را محصول وا ت مي آيا  .2

  كرد؟ برداري فيلم موروع از توا  مي آيا  .3
 موروع، با مرتبط و مًروف هاي انجمن يا ها شخصيت از توا  مي آيا  .4

  كرد؟ دعوت
 توا  موروع را در قالب طنز و شوخي ارائه كرد؟ آيا مي  .5
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 ريزي برنامه درست نتوانند  ها عمومي روابط اينكه احتمال مرحله، اين در
 به نتست،يب  در بخواهند و دهند ترتيب اي گونه برنامه همه و كنند
 هر سازي پياده از پيش. است زياد بپوشانند، عمل جامه زيادي، عجيب هاي ايده
  در بودجه: كنيد سنگين و سبب حياتي عامل دو اساس بر را آ  اي، ايده

 . لازم زما  و دسترس
 داده تخصيص نتست موروع اهميت اساس بر اغلب بودجه،

 از شما باشد، نتده تصويب نتست يب بودجه اگر حتي شود. مي
 . بزنيد حدس را آ  توانيد مي قبلي هاي تجربه

 اد د ترتياب  باراي  كاركنانتا  و كه شما  مقدار وقتي به هم ما ،ز عامل
 نگاارا ،  ماه روزنا. دارد بساتگي  ميهماناا ،  وقت به هم و داريد نياز برنامه

 از برخاي . كنناد  عمال  بندي زما برنامه  بر اساس بايد و هستند پرمتغله
 ياب  در اسات  ممكن و كنند مي فًاليت خبري حوزه چهار يا سه در آنها
 زما  كه خواهند نمي نيز بقيه. باشند ويدادر چند در حضور به ناچار روز،
 حاداكثر  قاه، دقي 45 تاا  40 ،از هماين رو . باشاند  دور كار محل از زيادي
 .باشد خا  و پيديده موروع آنكه مگر است؛ نتست يب ممكن زما 

 رسمی غير “یمطبوعات ميهمانی” های نشست

 تار  پايين ،“مطبوعاتي ميهماني” نتست يافته به اختصا  بودجه كه مواقًي در
 هاا  عماومي  رواباط  كاار  دستور در يررسميغ نتست است، مًمولار انتظار حد از

 آ ، هزيناه  تنها و نيستند پرهزينه چندا  غيررسمي، هاي تستن. گيرد مي قرار
 دفتار  در هاا  نتسات  در بساياري اوقاات، ايان   . غذاست و محل كرايه هزينه
ايان   ها نتست ماهيت اين. شوند مي برگزار عمومي روابط دفتر يا رهيمد ئتيه

 و بپرساند  را خاود ي   هاا  سارال  راحتاي  باه  توانناد  مي نگارا  روزنامهاست كه 
 نگااارا  روزنامااه و سااازما  اعضاااي محياادي ميااا  يررسااميغ هاااي ثبحاا



 اي در عمل ارتباطات رسانه  116

 

 جزئياات به بًضاي   كه است لازم نيز ها نتست گونه اين در حتي گيرد. مي در
 :  شود مي اشاره آنها به ادامه در كه شودتوجه خا  

 ازآنجاكه بريدن گما ؛ ديدگاه و هدف خود را گم نكنيد و ها نمايش  .1
 كه كنيد سًي ندارد. انتقال رايب چيزي است، غيررسمي نتست
 براي را ها اي رسانه شما. نكنيد فراموش را نتست پيام و اصلي نكات
 . ايد نكرده دعوت وقت اتلاف
 كارآمد بسيار ،موردنظر پيام انتقال براي تصوير يب نمايش اوقات، اغلب
 اي زمينه پيش يا دهد نتا  را جديد محصول تواند مي نمايش، اين. است
 كه شوند مي باعث ها نمايش. كند فراهم سخنگويا  بحث وروعم براي
و موروعي براي بحث پيدا كنند.  نكنند خستگي احساس نيز شدگا  دعوت

نمايش آمار و ارقام هم براي اثبات عملكرد خوب، محيد است. اگر نتست 
، جاي كافي براي شده زده، ببينيد آيا چيزي به ديوار شود يمدر هتل برگزار 

 پردازي كامل است؟ هاي ايستاده هست و آيا نور تابلو

غيررسمي نياز   نتست يب براي حتي سخنگويا  انتخاب؛ سخنگويا   .2
باوده و بتوانناد دربااره     راحات  بايد سخنگويا  اين. است مهم بسيار

. باا  خواهد باود خوبي صحبت كنند؛ وگرنه فاجًه در پيش  موروع به
و  كنياد  تمارين  تسات ن برگازاري  از قبال  باار  سهپاسخگويا  دو يا 

 همكااري  ايان  خواهند بگويناد.  دانند چه مي مطمئن شويد كه آنها مي
 هماه  كاه  كنياد  حاصل توانيد اطمينا  مي شما و است ثمربخش بسيار
 .شد خواهد گحته لازم مطالب

 اند از:  خطاهاي رايج در اين موارد عبارت
   هاي نتست. در برنامه ازحد شيبو  مورد بيايجاد تنوع 
  با ميهمانا  ز .آميز مخصوصار  و توهيننامناسب  وردبرخ 
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  ايد فقط براي ناهار اينجا آمده»نگارا . مثلار، بگوييد شما  شوخي با روزنامه.» 

  ؛ اتحاقي كه سخت نپرسند   يها سرالنگارا   تلاش براي اينكه روزنامه
 ناپذيري خواهد افتاد. طرز اجتناب به

 كنند مي صحبت دارند چه درباره كه بدانند دقيقار بايد شما سخنگويا 
 خبرنگارا ،. دهند پاسخ خبرنگارا  عمقي   يها سرال به بتوانند بايد و

 در است ممكن كنند، نمي خودبسندهل، به مًلومات سرا پرسيد  براي
 و بگيرند تماس دفاترشا  با همراه تلحن با نتست، برگزاري لحظه هما 
 .بپرسند چه كه بپرسند

 خبرنگاارا   كاه  اسات  ارزشامند  ،عماومي  روابط نظر از؛  سازما افراد  .3
 كاه  دهناد  ترتياب  طاوري  را برنامه و باشند حارر نتست در زيادي
 گاروه  دو ايان  و باشند مراسم در هم شركت كاركنا  از زيادي تًداد

 باراي  فقاط  شاركت  كاركناا   از دعاوت  اما؛ كنند ملاقات را همديگر
كساني كه  حضور. نيست خوبي ايده باشيد، كرده دعوت آنها از اينكه
 باه  توانناد  نماي  و دانناد  نماي  تولياد  يناد افر جزئياات  دربااره  چيزي
هايچ   و اسات  دردسار  ماياه  فقاط  دهناد،  پاسخ خبرنگارا ي  ها سرال
 خاوبي  به امور همه درباره بايد عمومي روابط كاركنا . كند نمي كمكي
 ايها  پرساش  باه  پاساخگويي  براي كافي اطلاعات اگرو  باشند مطلع

 . ندارد ارزشي نتست، درشا  حضور باشند، نداشته خبرنگارا 

 تصویری ـ صوتی ارائه
 موراوع  كاه  هاايي  زما  در كه دارد وجود تصويري ا  صوتي تكنيب چند

ارائاه دارياد،    باراي  خاصاي  فناي  جزئياات  شاما  يا است پيديده نتست
 نياز  ادهسا  اسالايدهاي  از توا  مي همدنين. كنيد استحاده آنها از توانيد مي
 .كرد استحاده پيام بهتر انتقال رايعنوا  پتتيبا  ب هب
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 ايان . اناد  متحااوت  باهم پيديدگي لحاظ از تصويريا  صوتي هاي ارائه
 تاا  پروژكتاور  دئويو يب لهيوس بهساده  اسلايد چند يا يب از توانند مي ها ارائه
 يريتصاو ا  صاوتي  ارائاه  ياب  در. باشند متنوع ها، كليك ويدئو يا ها فيلم

 :  داشت مدنظر را نكته چند بايد مناسب،

  است؟ كدام شود، اشاره آنهابه  است قرار كه اصلي نكات  .1

  كرد؟ ارائه نحو بهترين به توا  مي چگونه را نكات اين  .2

  ؟است چه كسي را هدف گرفته ارائه اين  .3
 است؟ شده گرفته نظر در اي بودجه چه ارائه، اين براي  .4
 .ها و گروه توليد را توجيه كنيدنويسندگا  متن اسلايد  .5

 و اسات  درسات  اسالايدها  ترتياب  كاه  كنياد  حاصال  اطمينا  ارائه، از پيش
كنند.اغلب ارائه ياب اسالايد سااده باا      ها و ساير وسايل درست كار مي رايانه

، كنناد  ماي  شود. مطمئن شويد افرادي كاه باا دساتگاه كاار     رو مي متكل روبه
اناد. وساايل پتاتيبا  را آمااده داشاته       دهكارشا  را بلدند و خوب تمرين كار 

 موروع پيديده است، از يب كارشناس كمب بگيريد.   كه يدرصورتباشيد و  
محل را هم كنترل كنيد آيا فضاي مناسب براي نمايش هست؟ آيا 

خورند.  ها مي نيازي به وسايل ارافي نيست؟ آيا پريزهاي هتل به دوشاخه
 راب شد  نتست شما است.ناديده گرفتن مسائل ريز به مًني خ

 نشست مكان
ترين  مًمول شود، ولي هاي مختل  برگزار مي هاي مطبوعاتي در مكا  نتست

سازما   ها در محل است. گاهي نتست ها رستورا  يا ها محل برگزاري هتل
 .شوند مي زارگربهم 
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 كنناده  تًياين  عامال  يب نتست، برگزاري براي مناسب مكا  انتخاب
 رگازاري ب جهات  مناساب  مكاا   انتخااب  در. تاسا  نتست موفقيت در

 : اند دخيل عوامل اين نتست،

  بودجه محدودیت
 ايان اولاين   و است گرا  بسيار مًمولار خوب، هاي رستورا  و ها هتل كرايه

 ياب  هاا،  عماومي  رواباط  برخي. است نتست، محل انتخاب در محدوديت
 ديگار  از ،هاا  هزيناه  كااهش  باراي  اماا  كنناد،  مي گرا  كرايه و مجلل مكا 

 يب كرايه مقابل، نقطه در اما. نيست خوبي ايده كه گذارند مي كم ملزومات
. ياب راه ديگار باراي    اسات  تر مناسب خوب، تداركات و تر مًمولي مكا 
جويي آ  است كه نتست در محل خودتاا  ياا در دفتار متااورتا       صرفه

ايي ها مثل امكانات يب هتل كوچاب اسات. پاذير    باشد. امكانات اين محل
 تواند با استحاده از امكانات سازما  باشد و يا از بيرو  آورده شود.   مي

 ارائاه  اسات  قارار  آنداه  و نتست موروع اگر كه باشيد داشته ياد به
 و پاذيرايي  بهتارين  تدارک و ها مكا  بهترين كرايه باشد، اهميت كم شود،
 نتيجاه  يبا  نگارا  روزنامه توجه جلب در نيز تسهيلات بهترين كرد  فراهم
 و ادب باي  مساتخدما   راًي ،  تاداركات  نيز ديگر طرف از. بود خواهد
 .  كنند مي خنثي را مهم نتست يب اثر رًي ، رساني خدمات

 نشست مكان انتخاب برای یستيل چك
 :بگيريد نظر درموارد زير را  نتست، يب برگزاري محل انتخاب در

 پذيرايي هزينة و محل كرايه هزينه .1

 پذيرايي غذا و محيط نوع .2
 مكا  برگزاري نتست .3
 اندازه و مناسب بود  مكا  نتست  .4
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 وجود انواع تسهيلات الكترونيب و ساير تجهيزات  .5

 آماده بود  محل و داشتن تمرين و آمادگي  .6

  نشست برگزاری محل كاركنانتوجيه 
 نتسات  ياات ئجز از شاركت  كاركنا  بايد نتست، برگزاري در كه شد گحته
 ياا  هتل مثل برگزاريي ها محل كاركنا  بلكه نيست، فيكا اين اما. باشند آگاه

 كاه  اسات  بهتار . بيحتاد  است قرار اتحاقي چه كه بدانند دقيقار بايد نيز رستورا 
هاا، باه    . در هتال شاود  داده قارار  نيزآنها  اختيار در نتست بندي زما  جدول
هاي راهنما هم بايد توجاه شاود تاا ميهماناا  در راهروهااي هتال گام         تابلو
 آمدگويي به ميهمانا  آماده شود. هايي هم براي خوش وند. بهتر است تابلونت

كنند، دقت كنيد ناام خاود    هاي متاور، نتست را اداره مي اگر سازما 
 ي سازما  شما مطرح نكرده و خبرنگارا  را گيج نكنند.  جا بهرا 

 محال  در هام  و عماومي  رواباط  دفتار  در هم شما، كه نكنيد فراموش
هاااي تلحنااي  تماااس بااه كااه داريااد كساااني بااه نياااز ت،نتساا برگاازاري
و آ   زماا   ،نتسات  محل دقيق آدرس پرسيد  براي ،مثلار شدگا  دعوت
گحات كاه وقتاي باراي      نگاار ماي   يب روزنامه. گويند پاسخ ها سرالساير 

كس در دفتر نباود. هماه    پرسيد  آدرس به روابط عمومي زنگ زدم، هيچ
هايي است كه اصلار تلحان   نامه آ ، دعوتبراي نتست رفته بودند. بدتر از 

 است. تماس و آدرس محل نتست در آ  نوشته نتده

 نوشيدنی و غذا
. دارد مساتقيم  نسبت دسترس در بودجه ميزا  با نوشيدني، و غذا انتخاب
 انتخااب  باشاد،  كاافي  اندازه به نتست، براي دسترس در بودجه اگر حتي
 خبرنگاارا ، . نيسات  انتخااب  ينمسلمار بهتار  پرهزينه، و متنوع منوي يب

 غاذايي  وعاده  يب صرف براي را وقتتا  كه ندارند كافي فرصت مًمولار
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ناوع   دو ياا  ياب  انتخااب  بناابراين . دهناد  اختصاا   نتست در محصل
 .است مناسبي انتخاب نوشيدني، و چيساندو

نگاارا  را،   هاي نتست، بايد مسئله كمبود وقت روزناماه  در تمام برنامه
نگاارا  حارار    روزناماه ه عمومي، در نظار داشاته باشايد.    چه تخصصي چ

بارداري سااده از ياب محصاول و      نيستند كه مثلار سه سااعت باراي پارده   
تاوا    ياب ياا دو سااعت هام باراي ناهاار، وقات بگذارناد. ماي          بًدازآ 
طور كامل پذيرايي كرد، ولي اين  هاي محصل برگزار و از ميهمانا  به نتست

مانا  اطلاع داده شود. در غير اين صورت، ممكان  موروع بايد به همه ميه
 سالن را ترک كنند.   تا يها برنامهاست خبرنگارا  براي رسيد  به ساير 

 پذیرایی نوع
 تاازه  نحساي  بخواهناد  نتسات  ميانه در، شدگا  دعوت برخي است ممكن
 سااير  ياا  قهوه چاي،شامل  كه پذيرايي ميز يب تًبيه جهت، همين به. كنند

 ياا  هاا  كياب  تاوا   ماي  مياز،  روي. اسات  مناسابي  فكار  باشاد،  ها نوشيدني
 ميهماناا   باراي  سااده  وعاده  مياا   ياب  تا قرارداد نيزكوچب  هاي شيريني
، سطل آشغال، بتاقاب، لياوا ، فنجاا  و    يكاغذ دستمال شود. ديده تدارک

ساير ملزومات بايد به تًداد كافي وجود داشته باشد. به ياد داشته باشيد كاه  
همه ميهمانا  باهم پذيرايي شوند و فرصتي براي پر كرد  مجدد قرار است 

ميز نيست. اجازه ندهيد ميهمانا  با كمبود غذا، وسايل پذيرايي و ميز خالي 
اگرچه ممكن است اين كارها ساده به نظر برسد، اما هميتاه   رو شوند. روبه

هاايي   ها هم در جريا  پاذيرايي كاساتي   عمومي روابط ترين  اي در كار حرفه
 كند: ها كمب مي شود. رعايت نكات زير به شما در رفع كاستي متاهده مي

مطمئن شويد كه مياز از دو ياا چناد     .امكان دسترسي همه ميهمانان به ميز
ي است و همه ميهمانا  از زما  پذيرايي اطلاع دارناد و  دسترس قابلنقطه 
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 90ياا   20بدتر از ياب صا  طاولاني نيسات كاه       زيچ چيهآنجا هستند. 
 ميهما  براي رسيد  به ميز تتكيل داده باشند.

هااي   . خورد  غذا با چنگال بايد راحت باشد. مثال تكاه  انتخاب نوع غذا
هاايي كاه    بزرگ جوجه با استخوا  كه بتوا  با چنگال برداشات. گوشات  

 هستند. آزاردهندهراحتي بريد،  نتوا  آنها را به
كنياد، تادارک جااي     كاار ماي   نگاارا  ز   . اگر با روزناماه جايي براي نشستن

نتستن يب الزام است. آنها از اينكه مجبور شوند با يب بتاقاب و لياوا  در   
، كماب  “مياز ”بازي انجام دهناد، متنحرناد.    شلوغ كاري شبيه شًبده اتاقيب 

 رروري است.“ صندلي”بزرگي است، ولي واجب نيست. اما وجود 

 مشخص كردن جای ميهمانان موقع صرف غذا
اين است كه آيا بايد براي تًيين محال نتساتن ميهماناا  از     يال اصلسر

ريزي كنيم يا اجازه بدهيم هر كس هر جايي كه دوست داشات   قبل برنامه
تاوا    ريزي اين مزيت را دارد كه ماي  عمومي، برنامه بنتيند. از نظر روابط

گذار را نزديب مديرا  نتاند. اين فكر از نظر اصاولي   نگارا  تدثير روزنامه
عماومي باا ايان كاار،      رسد كه رواباط  درست است، ولي بيتتر به نظر مي

بندي كارده و قصاد تدثيرگاذاري بار مادير را دارد. از       ها را اولويت رسانه
نگاراني كه در سطح پايين ارزياابي شاده و ميزهااي     طرف ديگر، روزنامه

 تري به آنها داده شده، طبيًي است كه رنجيده شوند. پايين
ًيين جا اين است كه هرچناد شاما تًاداد ميهماناا  را     كاستي ديگر ت

هميته چند نحر غايب خواهيد داشات و ميزهاايي كاه از     بازهمدانيد،  مي
 ، خالي خواهند ماند.  اند شده متخصقبل 

يب راه ميانه آ  است كه اجازه دهيد هار كاس هار جاا كاه دوسات       
مي در عماو  يب صندلي براي روابط زيهر مداشت بنتيند. فقط شما روي 

عمومي بتواند باه هماه ميزهاا سار      نظر بگيريد؛ براي اينكه مسئول روابط
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تًياين جاا باياد     هر ناوع ، درهرحالبزند و با همه ميهمانا  صحبت كند. 
قبل از ورود ميهمانا  با اتاق پذيرايي باشد. براي افرادي هم كاه احتماالار   

 ، جا در نظر بگيريد.  رسند يمدير 
هااي خاا  باا     مناد باه حاوزه    نگارا  علاقاه  خواهيد روزنامه اگر مي

طاور   كارشناسا  سازما  شما سر يب مياز بنتاينند، ايان را از قبال و باه     
 ريزي كرده و افراد را قبل از نتستن به هم مًرفي كنيد. نامحسوس برنامه

 ميهمانی صبحانه، چای و قهوه
گيرد، به  هاي مطبوعاتي وقت ناهار صورت مي اگرچه بيتتر نتست

تر باشند. اگر نتست خود را  هاي ديگر مناسب ي، ممكن است زما دلايل
 ديداشته باشكنيد، بايد دليل خاصي هم  هاي خا  تًيين مي در زما 
 .نخواهد بودزياد  كنندگا  تًداد شركتوگرنه، 

  آنها از دعوت و ميهمانان رستفه
ر يي است كه مًمولار با آنها كاها رسانه فهرست هما  ميهمانا ، فهرست

 دكني دعوت نتست هب را خبرنگاراني و ها رسانه، اساساين  بر كنيد. مي
 . دارند همخواني نتست موروع با كه

 دعاوت ي مًتبار  هاا  رساانه  خبرنگاارا   از ها، فقط عمومي روابط از برخي
 باه  كاار،  ايان . كنند از ليست ميهمانا  حذف مي را آزاد خبرنگارا  و كنند مي
 آزاد نگاارا   روزناماه  ياا  خبرنگاارا   اينكاه  ولا: نظاري اسات   كوتاه  دليل دو
 و هاي مختل  بدهناد  رسانه يا مطبوعات به را خود شده هيته مطالب توانند مي
. مخصوصاار  درآيناد  رساانه  ياب  اساتخدام  باه  بًادها  است ممكن آنها دوم،

 عناوا   باه دهناد   دليال متاكلات خاانوادگي تارجيح ماي      خبرنگاارا  ز  باه  
نند. پس، آنها را حذف نكنيد و باه آنهاا كماب كنياد.     نگار آزاد كار ك روزنامه

 كرد.  كار برگردند با تمام قوا به شما كمب خواهند قطًار زماني كه آنها به
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 ها نامه دعوت
 ها عمومي روابط برخيرسد.  مي ظر سادهن به ها رسانه از دعوت فرايند

اري دهند و دعوت از خبرنگارا  را ابز چگونگي آ  را به بودجه نسبت مي
 .ها رسانه نظر جلب نه دانند مي رانتا يمد خاطر ررايتجهت 
 آ  در نتست محتواي كه ساده نامه دعوت يب ارسال موارد، بسياري در
 اين هاي خبري فوري، نتست در كه نيست شكي. است كافي شود،  ذكر

 هاي دعوت ها، عمومي روابط برخي. شود مي انجام نمابر يا تلحن با دعوت
 منتقل را نتست كلي موروع كه دهند مي انجام درخوري و هشايست خيلي
آنها  رو، همين از هاست. براي رسانه رروري اطلاعاتفاقد  اما كند، مي

 . كنند ارسال نامه دعوت همراه به نيز رميمه نامه يب شوند ناچار مي
ي صاورت گيارد   ا گونه به دعوتبايد  ،عمومي روابط نظر از ،هرحال به

كناد.   توجاه  جلبهاي روي ميز دبير سرويس  نامه ر دعوتكه در ميا  ساي
 يهاا  مجلاه  باراي  پرتقاال  درختداه  يب ارسال نظير غيرمًمول هاي ايده

 .  است غيرعادي دعوت از عيني نمونه يب تغذيه،
 نقتاه  و دقيق نتاني برگزاري، مكا  و زما  ياتجزئ حتمار نامه، دعوت در
 .قيد كنيد رروري هاي ماست براي شماره تلحن يبو  كنيد قيد را محل

  دعوت پيگيریگرفتن پاسخ و 
 رتمباردار د  پاساخ  كاارت  يب تًبيه ها، نامه دعوت پيگيري براي ايده يب

 ،عماومي  روابط براي ارسال و پركرد  با شدگا  دعوت تا است نامه دعوت
توا  باا ياب    مي را كار اين اما كنند، اعلام را خود حضور عدم يا حضور
 .داد انجامنيز  ده،سا تلحني تماس
 بااا تماااس بااراي عمااومي روابااط كاركنااا  از يكااي كاارد  موردماا
 باراي  ،آنهاا  قطًي حضور عدم يا حضور از اطلاع كسب و شدگا  دعوت
 .  استرروري  دعوت پيگيري
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 مطبوعاتی بستة
ي باشد جزئياتهاي مطبوعاتي بايد شامل تمام  آنجا كه ممكن است بسته تا

 هايي از كالا. ل سابقه رويداد، عكس و نمونه: مثشده مطرحكه در نتست 
، قرار گيرد مدنظردر زير مواردي كه در تهيه يب بسته مطبوعاتي بايد 

 شود. مطرح مي

 مطبوعاتی برای محتوای بستة یستيل چك
برنامه نتست )اگر قارار اسات بساته مطبوعااتي در هنگاام ورود باه         .1

 شود( ميهمانا  داده 

 متن بيانيه مطبوعاتي  .2

 هاي رروري سعك  .3

 هايي كه قرار است ارائه شود متن سخنراني  .4

 اي   اطلاعات زمينه  .5

 شود ها به آ  استناد مي اي از نتايج تحقيقاتي كه در سخنراني نسخه  .6

 هاي كالا نمونه  .7

 هديه مناسب  .2

هااي مختلا     هاي مختلا ، بساته   شويد براي رسانه گاهي مجبور مي
ه را در بسته قرار دهيد. تاا آنجاا   تدارک ببينيد و مطالب مرتبط با آ  رسان

هااي جداگاناه قارار دهياد و طاوري       كه ممكن است مطالب را در پاكت
 آ  آسا  باشد. ونقل حملبندي كنيد كه  بسته

مطماائن شااويد كااه بسااته مطبوعاااتي بااه تًااداد كااافي هساات. بااراي   
نگارا  آزاردهنده است كه باراي پوشاش خباري رويادادي بروناد و       روزنامه

دانيد،  درباره آ  با خود نياورند. اگر تًداد دقيق خبرنگارا  را نميهيچ مطلبي 
مًمول تدارک ببينيد. براي ارساال بساته باه خبرنگااراني كاه       دو برابرحدود 

 اند، از طريق پست اقدام كنيد.   اند يا غايب بوده بسته خود را نگرفته
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  نشست ادارة
هماه   از تار  مهام  باشاند؛  عاالي  برگزاري مكا  و غذا، ها ارائه كه هراندازه

در  جزئياات  باه  اجرا و توجاه ، ريزي برنامه نتست، برگزاري نوع ،ها اين
 اجاراي  روز در كه هايي حوزه درباره ياتيئجز ادامه در. استنتست  روز

 شود: مي ارائه باشند، ساز متكل توانند مي نتست

 برگزاری مكانآماده كردن 
 اتتدسيساا هااا، ندليصاا تًااداد مطبوعااات، ميااز نتساات، آغاااز از پاايش

 باراي را  تساهيلاتي . كنيد كنترل را... و بهداشتي هاي سرويس الكترونيب،
 تدارک ببينيد. آنها چتر و  كي  كت، ميهمانا ، ليوسا نگهداري و گرفتن

 هماه  از و توجاه  مركاز  در كه كنيد طراحي طوري را سخنراني مكا 
رونماايي  اگر قرار اسات محصاول جديادي     .باشد د يد قابل سالن جاي

شااود، آ  را در محاال خاصااي قاارار دهيااد و روي آ  را بپوشااانيد. اگاار 
خبرنگارا  قبل از زما  مقرر، كالا يا محصولي را كه قرار است رونماايي  

 شود ببينند، امكا  دارد زودتر محل را ترک كنند.
در محل نتست بايد تحات كنتارل و زيار نظار باشاد. اگار        زيچ همه

ها را طوري در نظر بگيريد كاه   فاصله صندلينتست كاملار رسمي است، 
ها نظم جلسه را به هام نريازد.    وآمد باشد و رفت امكا  تردد وجود داشته 

اناد، ساخنرا  ياا     مطمئن شويد كه مخاطباني كه در رديا  آخار نتساته   
 شود.  اي كه مًمولار فراموش مي بينند؛ مسئله ها را مي نمايش

ترتيباي بدهياد كاه ميهماناا       گيارد،  اگر پذيرايي در محل صورت مي
 در پذيرايي فراموش نتوند. وارد تازه

  شناسایی كارت
 بار  نتسات  مخصاو   شناساايي  كاارت  نبايد يا بايد ميهمانا  آيا اينكه
 كاه  مًتقدناد  برخاي . اسات  يزيبرانگ بحث موروع ويزند،بيا خود گرد 
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 برخي اام بيندازند، گرد  به را ها كارت اين كه نيستند حارر ها مطبوعاتي
 .  داشت نگه ديد در را همه توا  مي كار اين با كه مًتقدند ديگر

 گارد   باه  را هاا  كاارت  ايان  نيساتند  حارار  هاا  مطبوعاتي اينكه البته
 زمااني  تنها و تهيه دقت با بايد ها، كارت اين. نيست درستي نظر بياويزند،
 در. باشاد  زيااد  كننادگا   شركت تًداد و بزرگ نتست، كه شوند استحاده
 كاارت  ،كاركناا   فقاط  كاه  اسات  آ  بهتار  كوچاب،  هااي  نتسات  مورد

 از كاه  دانند مي ميهمانا  ،بيترت نيا به ميهمانا . نه و باشند داشته شناسايي
 كاارت  بازرگ،  هااي  نتسات  در. بگيرناد  اطلاعاات  توانند مي كساني چه

 .باشند متحاوت رنگ، نظر از بايد كاركنا  و ميهمانا 
 را آنهاا  نيتار  اساتحاده  قابال  و ترين راحت ا،ه كارت طراحي هنگام در
 ها كارت اين با مردا  از بيتتر زنا ، كه باشيد داشته ياد به و كنيد انتخاب
شود. نياز به گحتن نيست كه  خراب مي لباستا پارچه زيرا  دارند، متكل

 هاي شناسايي دقت شود. هاي كارت بايد روي ديكته كلمه

 دعوت دونميهمانان ب
شاود، ميهماناا  بادو      قيمات برگازار ماي    در يب هتل گرا اگر نتست 
 در دعوت بدو  فردي كه داريد شب اگرساز خواهند شد.  دعوت متكل

 برخاورد  بادقات و مردباناه   بسايار  موراوع  با است، شده حارر نتست
تدسايس را   تاازه  روزنامه يب كاركنانتا  يا شما كه است ممكن مثلار .كنيد

 لباساي  با كه دارد تلاش فردي كه داريد اطمينا  اگر. باشيد  كرده فراموش
 مقاماات  باا  را موراوع  شود، نتست وارد فريبنده ظاهرسازي با يا مبدل
 اماا . كنناد  برخاورد  مقتضي صورت بهبا او  آنها تا بگذاريد ميا  در امنيتي
 در دهيد اجازه الامكا  حتي است، نگار روزنامه يب دعوت، بدو  فرد اگر

 .كنيد رفتار احترام به او با و شود حارر نتست
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 بندی زمانرعایت 
 آ  از نگاارا   روزنامه اغلب كه است موروعي نتست، بندي زما رعايت 

 نتسات  اسات  قرار زماني، جدول بنابرافتد كه  مي اتحاق بسيار مندند. گله
هايچ اتحااقي    دقيقاه  15/1 سااعت  تا اما شود، برگزار 5/12 تا 12 ساعت
نگااراني   روزناماه  در را حسي از اتلاف وقات  ها،يرتدخ نوع اين افتد. نمي
 اغلاب  اناد.  موقاع دچاار زحمات شاده     حضور به براي كه كند مي تداعي
 نگااراني  روزناماه  منتظار  هاا  عماومي  روابط كه دهند مي ر  دليل اين به تدخيرها
 برناماه  آغااز  نگاارا  هام منتظار    روزنامه اند. نرسيده نتست به هنوز كه هستند
كه شكساتن   مًيوب چرخه يب يًنياين  وتل  نتود  تا وقتتا  هستند

موقاع شاروع شاود، ميهماناا       عمومي است. وقتي جلسه به آ  كار روابط
هااي شاما    فهمناد كاه نتسات    رسند و خيلي زود هماه ماي   يكي مي يكي
آيناد و   ماي  ساروقت در چناين حاالتي، ميهماناا     . شاود  مي آغاز موقع هب

 .رفت خواهد شيپ بهچيز طبق برنامه  دانند كه همه مي

اطميناا  حاصال كنياد كه تماام كاركناا  و كساااني كاه در جلساه      

دانند. آنها بايد وقتي شما علامات   حضاور دارند زما  شروع برنامه را مي

 دهيد سر جاي خود حارر باشند. شروع را مي

 باش آماده

همراه  به تجهيزات از پر كيحي كه است اين باش آماده براي كار بهترين
 تجهيزاتي آيد. كار به اي غيرمنتظره صورت به است ممكن كه باشيد داشته
 اسناد شناسايي، هاي كارت نواري، چسب كاغذ، گيره مداد، خودكار، نظير
 كه احتمال دارد مورد پرسش قرار گيرد. نتست موروع درباره اطلاعاتي و
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  بعدی های پيگيری
 هاا،  عماومي  رواباط . شود مين تمام نتست اتمام از بًد عمومي، كار روابط

 و اسات  اساتراحت  وقات  كاه  كنند مي گما  نتست، پايا  از پس اغلب
 از پاس  پيگياري . نيسات  چناين  اماا  بكتاند،  راحتي نحس توانند مي حالا

 .  است مهم نتست، برگزاري كيحيت اندازه به نتست،
 ياا  عكاس  درخواسات  نگاارا ،  روزناماه  از بسياري نتست، زما  در
 نگارا  روزنامه تب آنكه از پيش كه هاست عمومي روابط وظيحه و دارند اطلاعات
 آنها اختيار در و كنند كسب مربوطه واحدهاي از را اطلاعات اين بخوابد،
 .  دهند قرار

 پيتانهادها  هاا،  چه يادداشت به همراه خود و ثبت نظردفتر يبداشتن 
 تاا  همكاران از .خبرنگارا  ايده خاوبي اسات   اطلاعاتي هاي درخواست و

 در نتست، روز فرداي كه است مهم بسيار هم بخواهيد اين كار را بكنند.
هايي كه روز نتست پاسخ  سرال احتمالار زيرا باشيد، حارر خود كار دفتر

 .شد خواهنداند، مطرح  نگرفته
اي را امضا كنند كه حاكي از حضور آنهاا   شود خبرنگارا  ورقه پيتنهاد مي

شاود.   شدگا  و ميهمانا  متخص ماي  ميا  دعوت، تحاوت بيترت نيا بهباشد. 
اناد در نتسات حضاور پيادا      هاي مطبوعاتي را براي كساني كه نتوانسته بسته

 اشتياقي شما است. دهنده بي كنند، ارسال كنيد. تدخير در اين زمينه، نتا 

  نهم فصل خلاصه

 ياا  اسات  لازم مطبوعااتي  نتست برگزاري آيا كه بپرسيد خود از ابتدا  .1
  كرد؟ منتقل ديگري راه از را اطلاعات توا  مي آيا نه؟

هايي نظيار فوريات خبار،     بهترين زما  را با در نظر گرفتن محدوديت  .2
 و زما  انتتار رسانه انتخاب كنيد.   آمادگي خودتا 
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با توجه به بودجه سازما  پتانسايل طارح در ياب نتسات      مطلب ايآ  .3
 را دارد؟ عاتيمطبومطبوعاتي، فراخوا  عكاسا  و يا ميهماني 

را كه در نتست بايد بيا  شوند، متاخص و بهتارين    ترين نكاتي مهم  .4
 انتخاب كنيد.  آنهاقالب را براي ارائه 

 ريزي كنيد.  دقت برنامه ها يا نمايش محصولات را به ارائه  .5

مكا  مناسب را باراي نتسات انتخااب كنياد. امكاناات آ  مكاا  را         .6
 كنيد.بررسي  دقت به

 ايي را براي زما  استراحت انتخاب كنيد. بهترين پذير  .7

و  موردعلاقاه ، نتسات موروع نگاراني دعوت كنيد كه  تنها از روزنامه  .2
  هاست. توجه آ 

گذار باشاد. هماه اطلاعاات    تدثيرنامه را طوري طراحي كنيد كه  دعوت  .9
 بگنجانيد.   نامه رروري، در اين دعوت ياتجزئلازم را با 

نتست را سر  موقع، يادداشت كنيد. ري بهلازم را براي برگزا ياتجزئ  .10
 ساعت شروع كنيد.

شاود روياداد پوشاش بهتاري      مرثر، باعث مي  كه پيگيري ديداشته باشخاطر  به  .11
 بگيرد. 

 مطبوعاتی های نشست برای یستيل چك

 نگاارا   روزناماه  ليسات  ساراغ  به نتست، زما  كرد  متخص از پس  .1
 . برويد موروع با مرتبط

 .  كنيد تهيه مربوطه عكاسا  و نگارا  مهروزنا از فهرستي  .2

 (.نتست نوع سه ميا  از) كنيد انتخاب نتست برگزاري براي را مناسب قالب  .3
 را متخص كنيد.  ازيموردنسخنرانا  مدعو و متخصصا    .4
 .  كنيد ارسال و چاپ طراحي، را ها نامه دعوت  .5
 .  كنيد متخص را بندي آ  زما  ورا بنويسيد  نتست برنامه  .6
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 را غاذاها  را توجياه و  مكاا   آ  ماديرا   و كنيد رزرو را مناسب  مكا  .7
 .  كنيد انتخاب

، شاوند  داده هدياه  ياا  مًرفاي  است قرار كهرا  محصولاتي يا ها نمونه  .2
 .  كنيد متخص

 . بدهيد سخنگويا  به را لازم اطلاعات  .9
 عكاساني را كه قرار است رويداد را پوشش دهند، دعوت كنيد.  .10
 الكترونياب  وسايله  چناد  و رايگاا   تلحان  خط دچن است، لازم اگر  .11
 .  كنيد كرايه( رايانه ازجمله)
 .كنيد كنترل حتمار را الكترونيب تجهيزات ساير و صوتي هاي سيستم  .12
 هاي مطبوعاتي تصميم بگيريد و آنها را سحارش دهيد.   در مورد بسته  .13

  نشست از پيش هفته یك

 را اطلاعاتي تجهيزات يرسا و شناسايي هاي كارت پلاكاردها، ،هاتابلو  .14
 .  كنيد آماده

 .  كنيدها را ساماندهي  تمرين نتست، برگزاري از پيش  .15
ي با خبرنگاارا  ساروكار   نوع بهي كه كاركنانمام تاطلاعات لازم را به   .16

   دارند بدهيد.

 .ها را پيگيري كنيد دعوتفهرست ميهمانا  را آماده و   .17
 علائم راهنما را درست كنيد.    .12

 دوباره كنترل كنيد.   چيز را همه  .19

  نشست روز در
 مطالب و تصاوير نمايتي را آماده كنيد.  .20

   محتواي مطالب و تصاوير نمايتي را مرور كنيد. بار بي  .21
 هاي زنده، انجام دهيد.  ها و تصاوير و پخش تمرين نهايي را براي ارائه فيلم  .22
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 يد.  كن اي و ... را كنترل برگزاري، امكانات تغذيه هاي پذيرش، محل  .23

 هايي بنويسيد و روي ميز سخنراني قرار دهيد. نام سخنرانا  را روي كارت   .24

را  ،  نورپردازي و وسايل الكترونيبتصويري ا تمام تجهيزات صوتي  .25
 كنترل كنيد.

 سر جاي خودش باشد. زيچ همهدقت كنيد كه   .26

 بندي و نحوه پذيرايي توجيه كنيد. كادر هتل را در مورد زما   .27

 دقت زير نظر داشته باشيد. يي را بهفرايند پذيرا  .22

  نشست از بعد روز یك

هاي مطبوعاتي را براي كليه خبرنگاراني كه در نتسات حضاور    بسته  .29
خصو  براي كسااني كاه درخواسات بساته      نداشتند، ارسال كنيد. به

بودناد و باه دلايلاي      مطبوعاتي را كرده بودند ياا دعاوت را پذيرفتاه   
 د.نتوانستند در نتست حارر شون

هايي كه در خصو  اطلاعات، عكس، گزارش  به تمام درخواست  .30
 هاي صورت گرفته و نظاير آ  از شما شده، پاسخ دهيد. از بحث
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 های آموزشی سمينارها و كارگاه

هايي كه در صنًت خاود پيتاتازند، اغلاب صااحب      ها و سازما  شركت
رزش اسات.  نگارا  متخصص بسيار بااا  براي روزنامه هستند كهاطلاعاتي 
تمايال   عماومي  رواباط اطلاعاات، ماهيتاار محرماناه نباشاد،      كه يدرصورت

باه   “آماوزش ” يناد ادسات آورد  و انتتاار آ  دارد. فر   بيتتري باراي باه  
تواناد تجرباه ساودمندي     ها، اگر به شيوه درستي صورت پذيرد، مي رسانه

نگااارا  در سااطوح مختلاا  باشااد. مااثلار، سااميناري كااه  بااراي روزنامااه
دهد و ياا   آموزش مي باسابقهنگارا   ندهاي فني پيترفته را به روزنامهيافر

نگارا  جواني كه تازه به عرصه  يب كارگاه آموزشي كوچب براي روزنامه
 كند. سازما  كمب مي، به تثبيت نام و آوازه اند شده واردحرفه ما 

 سمينارهای پيشرفته
 هاا  و سازما  صنايعدر سطح پيترفته، سمينارها منبع اطلاعات غني براي 

ها،  هاي مختل  نظير دانتگاه شوند. در اين سمينارها سازما  ميمحسوب 
 كننادگا   هاي دولتي و همدنين، محققاا  و تولياد   مدارس فني و سازما 



 اي در عمل ارتباطات رسانه  161

 

متخصاص نياز از    خبره و نگارا  كنند. احتمالار روزنامه ميشركت  ،سرآمد
ي مباحاث و نحاوه   كنند؛ اما سطح پيديادگ  ميهايي استقبال  چنين نتست

هاي علمي پيديده و اصطلاحات فني، بايد متناساب باا    استحاده از عبارت
نياز مخاطبا  باشد. طبيًي است كه سخنراني نبايد حاوي مطالب پيدياده  

 آ  موروع متبحر و متخصص نيستند. براي مخاطباني باشد كه در
اي از  هاايي باه هماراه خلاصاه     نتايج و دساتاوردهاي چناين نتسات   

تواند در يب نتست مطبوعاتي سطح  ، ميشده ارائههاي  ها و گزارش الهمق
 ، مورد بحث و بررسي قرار گيرد. تربالا

هاي يب ساازما ، توساط سااير     آمده از فًاليت دست چنانده، نتايج به
ي تواناد طارح محيادي بارا     ها هم ماورد تديياد قارار بگيارد، ماي      سازما 

 سمينارهاي تخصصي پيترفته باشد.

 و سخنگویان سمينار  ها موضوع
فلسحه تتكيل سمينارها اين است كه شما حرفي براي گحتن داشته باشايد  

 آميز نكنيد. هاي اغراق تر اينكه از سازما  و يا شركت خود تًري  و نكته مهم
 هااي متاداول قاديمي نياز داراي اهميات اسات.       عدم توسل به شيوه

تحقيقاات و بازارياابي   هاي جديادي را در شايوه    عمومي بايد رويه روابط
خود پيدا كند. براي مثاال، ياب ساازما  از هار فرصاتي باراي انتقااد از        

كارد و باا برپاايي سامينارها و ارائاه       هاي صنايع غذايي استحاده ماي  لابي
هاي بازار تغيير كرد  مباحث فني سًي در اثبات نظر خود داشت؛ اما رويه

حال نيسات و    غيرقابل آنهاو رقباي اين شركت نتا  دادند كه متكلات 
آ  شركت منتقاد در بهتارين حالات، ساوگيرانه و      هاي بحثاطلاعات و 

 دار و در بدترين حالت، نادرست است. جهت
دعوت از متخصصا  داخل و خاارج از ساازما  باراي ساخنراني در     
ساامينارهاي آموزشااي و حتااي مباحااث غيررساامي كااه حااول مسااائل   
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انجامد. در  اعتبار و قوت سمينار ميشود، به ارتقاي  برانگيز ارائه مي چالش
باه عماق مطلاب وارد باشاند.      آنهاا انتخاب سخنرانا  بايد دقت كنيد كه 

 آنهاا تا  كار درستي نيسات؛ زيارا   شهرتخاطر جذابيت و  انتخاب افراد به
. برگازاري  ناد يگو پاسخي تخصصي خبرنگارا  ها سرالبايد قادر باشند به 

ها محياد اسات. ماثلار،     ا و سازما ه ه رسانهسمينارهاي تخصصي براي هم
هاي صنًتي  هاي صنًتي و فني ممكن است در خصو  پيترفت سازما 

هااي خاود    هاي متتري محور هم حول محور پيتارفت  يا فني و سازما 
فهرساتي از   سمينار برگازار كنناد.   رايانهتحقيقات مواد غذايي يا  ٔنهيدرزم

 ح زير است:در چند سال اخير به شرسمينارهاي برگزار شده 

 های مهندسی در زمينه پيشرفت

تار   در حوزه متالوژي: سميناري در مورد ابداع ماده جديدي كه به طولاني
 كند. ها كمب مي هاي كارخانه كرد  عمر ماشين

 در زمينه ایمنی كار

ي ايمناي  هاا  سميناري درباره آخرين تحقيقات انجام گرفته در مورد جنبه
   ها ك  كارخانه

 ها انهیرادر زمينه 

 در خانه: آينده بازار فروش رايانه

 در زمينه صنایع غذایی

 فيبر: ورًيت كنوني، نگاهي به پيتينه علمي  
 دهي  جديد طًم يفنّاورنگاهي به  :هاي داراي طًم شكلات چيپس

 در زمينه صنایع ساختمان 

 ساخته هاي پيش ساختما  با عمر طولاني: نگاهي به روند فناوري ساختما 

 ه بهداشت و زیباییدر زمين

 عمق پوست: تحقيقات در مورد چگونگي واكنش پوست به مواد آرايتي
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 در زمينه بيمه  

 ها بيمه عمر، بختودگي و ماليات: داستا  متتري
 كوچب يوكارها كسبهاي استحاده از بيمه براي  : راهوكار كسبحمايت از 

عقاياد   ها مبناي علمي دارند يا بار پاياه مطالًاات و    اكثر اين موروع
 .  اند گرفته شكلمتخصصا  يب صنًت خا  

 قالب سمينار 
ماهيات جادي سامينارهاي مطبوعااتي تخصصاي، از اهميات ارزش        رغام  باه 

جذابيت غافل نتويد. ممكن است موروع سمينار جذاب و جدياد باشاد؛ اماا    
خواهاد   به هادر اگر سخنرا  قادر به انتقال آ  به مخاطبا  نباشد، زحمات شما 

 از متخصصا ، ذاتار سخنرانا  خوبي هستند و برخي چنين نيستند.رفت. بًضي 
توا  به بًضي از اين متاكلات   با استحاده از وسايل سمًي و بصري مي

ساخنرا  متخصاص شاما، در ساخنوري تبحاري       كاه  يدرصورتغلبه كرد. 
توانياد از دو   ندارد، بار سخنراني را ميا  افراد مختل  تقسيم كنيد. شما ماي 

بخواهيد كاه اداره   آنهادعوت كنيد و از يكي از  ا يب خوشص يا سه متخص
، استحاده از وسايل سامًي  در رمنعهده بگيرد.  سخنرانا  و مخاطبا  را به

آياد؛ باه ايان     مي حساب بهكاري  و بصري و نمايش اسلايدها، نوعي محكم
 براي گحتن داريد. يباارزشكه شما چيزهاي  مًني

 ها نامه فهرست ميهمانان و دعوت
نگارا   در تهيه فهرست ميهمانا  بايد كاملار دقت كرد. دليلي ندارد كه روزنامه

بكتند؛ مگر واقًار رويداد براي آنها  كار خوديب روز يا نص  روز دست از 
ارزشمند باشد. تًداد زياد ميهمانا ، نتانه عظمت يب سمينار نيست. جمع 

هاي  ت ؛ چو  سرالاس تر باارزشكوچكي از مخاطبا  متخصص از هر نظر 
 شود. آنها آگاهانه است و به نتايج محيدي در زمينه موروع منجر مي
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سامينار در آ    جزئياات اي است كه  تلحن يا نامه لهيوس بهاولين گام، دعوت 
طور دقيق بايد مًلوم باشد كه برگزاري سمينار چه مدت  ذكر شده باشد. مثلار، به

ساني هستند و سمينار در چه سطحي كتد، سخنرا  يا سخنرانا  چه ك طول مي
توجه نكنيد، ممكن  جزئياتشود. اگر در دعوت از خبرنگارا  به اين  برگزار مي

نامه را به همكار زيردسات خاود بدهاد كاه      نگار مربوطه، دعوت است روزنامه
مندي از سمينار ندارد و يا سردبير شخصاار حضاور    زمينه لازم را براي بهره پيش

آنجا خواهد بود. اين مسئله در يب  دو ساعت  اينكه فقط يكي پيدا كند، به گما
سمينار مهندسي اتحاق افتاد و ميهمانا  مهم، چو  قرار ديگري داشتند جلساه را  

 ترک كردند. اين موروع باعث ناراحتي ميهمانا  و ميزبانا  شد. 
ماندهي شاده  هاي بازرگ ساا   سازما يب سمينار سطح بالا كه توسط 

 ايا و نگاارا  خاارجي    رزشمند باراي دعاوت از روزناماه   باشد، فرصتي ا
كند. در چنين ماواردي،   ميهاي خارجي در كتور فراهم  نمايندگا  رسانه

 مخارج سحر و وسايل آسايش ميهمانا  تصميم گرفت.   در موردبايد 

  المللی برای برگزاری سمينارهای پيشرفته بين یستيل چك

 يد .تاريخ سمينار و سخنرانا  را متخص كن  .1

 مكا  برگزاري را رزرو و مقدمات پذيرايي را فراهم كنيد.  .2

 هاي خارجي را فراهم كنيد . مقدمات كار با رسانه  .3

 نامه بحرستيد. دعوت آنهافهرست ميهمانا  را تنظيم كرده و براي   .4

 ترتيب امور مربوط به ترجمه همزما  و عكاسا  را بدهيد.  .5

ي سامًي و  هاا  هاا، نماايش   رانيبرنامه سمينار را بنويسيد و زما  سخن  .6
 بصري و اسلايدها را متخص كنيد.

اي و ساخنرانا  را   نهترتيب برنامه سحر و وسايل راحتي ميهمانا  رساا   .7
 بدهيد. در صورت نياز
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اي در نظر بگيريد كه ترجيحار حااوي   هايي را براي ميهمانا  رسانه بسته  .2
 مطالب اختصاصي باشد.

 انجام دهيد كارهایی كه باید قبل از سمينار
 تداركات پذيرايي را كنترل كنيد.. 1

 فهرست ميهمانا  را چب كنيد.. 2

 اتاااقمحاال اسااتقرار مترجمااا  همزمااا ، وسااايل ساامًي و بصااري، . 3
هاي اسامي، تهويه مطبوع و روشانايي   خبرنگارا ، زيرسيگاري، آب، پلاک

 را كنترل كنيد.

 هاي شناسايي را تدارک ببينيد. كارت. 4

 كنيد. سخنرانا  و رئيس جلسه مرور تب تبرا با  برنامه. 5

 بندي توجيه كنيد. كاركنا  را از نظر زما . 6

 . ترتيب ميز پذيرش را بدهيد.7

 كارهایی كه همان روز باید انجام شوند
 كنيد. مرور و كنترل نهايي. كل برنامه را 1

 ر دهيد.هايي از سخنراني را در صورت امكا  در اختيار مترجما  قرا نسخه .2

براي مديريت امور جاري سمينار و حل متكلات ناخواساته، هميتاه   . 3
 در دسترس باشيد.

مباادا  مطبوعااتي هام نگااهي بيندازياد.      اجالاس نهايي  ستيل چببه . 4
 چيزي فراموش شده باشد.

 های آموزشی كارگاه
بسياري از نكاتي كه در مورد سمينارهاي تخصصي پيترفته گحته شد، در 

هااي   هاي آموزشاي نياز صاادق اسات. سامينارها و كارگااه       اهمورد كارگ
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مطبوعاتي به زما  بيتاتري نيااز دارناد و     يها اجلاسآموزشي نسبت به 
 طلبند. كنندگا  را مي متاركت بيتتر شركت

شود لازم اسات ميهماناا  شاما از ساطح برگازاري كارگااه        مي تدكيد
ب را اعازام كنناد.   اطلاع داشته باشند؛ زيارا ساردبيرا  باياد افاراد مناسا     

گاه سطح جلسه را از آنده هست بالاتر وانمود نكنيد. ريسب چناين   هيچ
ي شاما  هاا  كاس را باه برناماه    خطايي اين است كه سردبيرا  ديگار هايچ  

 ت:هاي موفق شامل موارد زير اس هايي از كارگاه نحرستند. مثال
 

   يواريكاغذدرنگ و  كننده حامي: يب توليد
 نوع پوشش جديد ديوار ترين از كامل موروع: نحوه استحاده

را بادو    تاا  يكارهادهند كاه   ميهمانا : متخصصاني به مردم آموزش مي
 دهند مياي انجام  كمب افراد حرفه

 

 غذاهاي چيني  كننده و تهيه كننده حامي: وارد
 موروع: آشپزي چيني

 ي آشپزي  ها مجلهميهمانا : سردبيرا  و نويسندگا  
 

   ي ا انهيراهاي  مهحامي: متخصصا  برنا
گيري  بيني آينده و نحوه گزارش موروع: چگونگي كنترل موجودي، پيش

 رايانهاز طريق 
باااراي  رسااااني ميهماناااا : نويساااندگا  متخصاااص در زميناااه اطااالاع

 كوچب يوكارها كسب
 

 حامي: توليدكننده وسايل باغباني  
 هاي هرس كرد  موروع: روش

 ميهمانا : متخصصا  باغباني
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 ای كوچك آموزشیه كارگاه
در  نييرده پاا كاار و   داد  به افاراد تاازه   هاي كوچب، آموزش هدف تمام كارگاه

هااي   هاايي كاه در درو  ساازما     جاايي  هاست. اين روزها با جاباه  رسانه
، خاود  به ناگااه نگاري  گيرد، احتمال دارد كه روزنامه اي صورت مي رسانه

ناش مرباوط باه    از دا كاه  يدرحاال را در يب سارويس تخصصاي ببيناد؛    
اي كه بايد پوشش بدهد آگااهي و تخصصاي نادارد. البتاه در ايان       حوزه

ها، افراد خبره و كارآزموده هم هستند؛ ولي وقت پاسخگويي باه   سرويس
هااي آموزشاي كاه از طارف      ، كارگاهبيترت نيا بهها را ندارند.  تمام سرال
سارويس و ماورد   شود، مًمولار مورد تدييد دبيرا   اندازي مي ها راه سازما 

 شود. تحسين خبرنگارا  جوا  واقع مي

 ها و سخنرانان موضوع
در سمينارهاي كوچب آموزشي هام باياد جاذاب     شده طرحهاي  موروع
از  اي را پوشش دهند. البته احتماال دارد كماي بيتاتر    گسترده حوزهبوده 

 باشند. اجازه ندهيد كه ايان جنباه   “دار جهت” كننده سمينارها به نحع توليد
التًاع قرار دهد. همدنين مراقاب باشايد كاه     كار، اطلاعات كلي را تحت
كار براي شركت در كارگاه فرستاده نتاوند.   خبرنگارا  خيلي ناشي و تازه

هاي كوچاب آموزشاي مناساب هساتند، خيلاي       عناويني كه براي كارگاه
متحاوت از عناوين سمينارهاي تخصصي و پيتارفته نيساتند. در ذيال باه     

 شود: مي  اشاره چند عنوا

 مهندسی

: كارگاهي در ماورد عوامال كاهناده عمار     آلات نيماشتر  عمر طولاني
هااي متاالوژي در    در ماورد پيتارفت   شاده  سادهآلات، مباحث  ماشين

 حوزه مواد
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ايمني ك  كارخاناه باه زباا      ايمني در محل كار: بررسي عوامل مرثر بر
 ساده و در سطح پايين

 ها رایانه

 رايانهز طريق خريد در خانه ا

 صنایع غذایی

 فيبر در غذا: فيبر چيست و چه كاركردي دارد؟
 هاي مصنوعي و نحوه توليد آنها   هدهند : بررسي انواع فًلي طًمها دهنده طًم

 صنایع ساختمانی

 : نگاهي به گذشته و آينده اين بخش از صنًت  ساخته شيپسازي با مواد  خانه

 بهداشت و زیبایی

الًمل پوسات   ر و عملكرد پوست و بررسي عكسپوست: شناخت ساختا
 ها كننده ها و مرطوب ها، لوسيو  در مقابل كرم

 بيمه  

 توا  از آ  استحاده كرد ميبيمه عمر چيست و چگونه 
 كوچب: نگاهي زير بنايي به موروع يوكارها كسببيمه در 

توانند از درو  سازما  انتخااب   هاي آموزشي كوچب، سخنرانا  مي در كارگاه
شوند و مًمولار، فضا كمتر از سمينارهاي تخصصي، رسامي اسات و هادف    

نگارا  جوا  راحات باشاند و از آ  نتسات لاذت      هم اين است كه روزنامه
، بيتترين استحاده را هم از مباحث بكنند. براي اينكه شاما  حال نيدرعببرند و 

 به اين اهداف برسيد، بايد دقت زيادي به خرج دهيد.
قارار   مورداساتحاده هااي آراياش    محصاولاتش در ساالن  اي كه  كارخانه

هااي كاوچكي در ماورد مساائل مرباوط باه        طور مرتب كارگاه گيرد، به مي
كند. محل برگزاري ايان   كرد  برگزار مي ساختما  مو و تدثير فرزد  و رنگ

ها، مًمولار مركاز آماوزش كارخاناه اسات؛ محلاي كاه باه آخارين          كارگاه
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كناد. او   اداره ماي  هاا را  نتسات مدير مركاز،  تجهيزات مجهز است و خانم 
اي است و به مسائل احاطه كامل دارد. تنها متكل ايان اسات    سخنرا  زبده
پرسند  قدر سرال مي شوند و آ  مند مي قدر علاقه نگارا  جوا  آ  كه روزنامه

ريازي   تواند به اصل موروع و محتوايي كه برناماه  سختي مي كه اين خانم به
 شود. ها مًمولار از ميهمانا  پذيرايي مي ازد. در اين نتستكرده بود، بپرد

ها را داريد، بهتار   ريزي براي تتكيل مرتب اين كارگاه اگر قصد برنامه
 است روي بًضي از مقدمات كار دقت كنيد.

بندي يب برنامه آزمايتي داشته باشايد   در صورت امكا ، از نظر زما 
هااي ياب هتال را     توانيد ساالن  يهاي احتمالي باشيد. شما م و مراقب دام

هااي خودتاا     براي برگزاري كارگاه اجاره كنيد ولي اولويت با سااختما  
و  عماومي  روابطشركت يا دفتر  اجلاس اتاقاست. در صورت امكا ، از 

تااوا  بااراي برگاازاري كارگاااه اسااتحاده كاارد. دفتاار    تبليغااات هاام مااي
ي مجهاز باشاد،   و تبليغات، اگر به وساايل سامًي و بصار    عمومي روابط

گزينه بسيار خوبي است. مواد پتتيبا  اطلاعات و آمار مستندات مرباوط  
شود براي اين ناوع   ميدر يب كي  به ميهمانا  داده  مًمولاربه كارگاه كه 

نگاارا    ها اهميت زيادي دارد كه اگر خوب ارائاه شاوند، روزناماه    كارگاه
اگار موراوع، وسايع و    كنند.  مياستناد  آنهاي مديدي به ها جوا  تا مدت

توا  فايلي براي خبرنگارا  در نظر گرفت. اطلاعاات و   گسترده است، مي
روز شود و آخارين   شود بايد مرتب به ميمستنداتي كه به خبرنگارا  داده 

هميتاه باه منباع اطلاعاات      آنهاارسال شود تا  آنهاآمار و اطلاعات براي 
 دائمي دسترسي داشته باشند.

 هااي  توانند منبع خاوبي باراي ساوژه    ميموزشي هاي كوچب آ كارگاه
ياا   هاا  سرالهايي كه از دل  هم باشند. موروع “خبري  كوتاه  هاي گزارش”

آيند هم، ممكن اسات باراي خواننادگا ، بيننادگا  ياا       ميمباحث بيرو  
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هاايي را باراي    توانياد ساوژه   ماي شنوندگا  جالب باشند. خود شاما هام   
ممكن اسات خبرنگاارا  جاوا  در     چهاگرگزارش به خبرنگارا  بدهيد. 

را  ها توانند اين سوژه ميمورد سوژه گزارش تصميم نهايي را نگيرند ولي 
 ند.به دبيرا  سرويس پيتنهاد كن

 های كوچك آموزشی برای برگزاری كارگاه یستيل چك

 در مورد تاريخ برگزاري با سخنرانا  هماهنگ كنيد.  . 1

 ها را ارسال كنيد. مهنا فهرست ميهمانا  را تهيه و دعوت  .1

 در مورد محتواي كارگاه با سخنرا  يا سخنرانا  صحبت كنيد.  .2

 در مورد نحوه و كادر پذيرايي اقدامات لازم را انجام دهيد.  .3

 ها را تمرين كنيد.   تجهيزات سمًي و بصري را آماده، و سخنراني  .4

 هاي مطبوعاتي براي خبرنگارا  تدارک ببينيد. بسته  .5

 فر یا گروه كوچكنشست برای یك ن
آميز به نظر برسد ولي اين تكنيكاي اسات    اين اصطلاح ممكن است تناق 

هاايي   ها و رسانه وسيله يب شركت چندمليتي در رابطه با كليه سازما  كه به
شود و اگر سازما  شما، داراي شارايط   كاربرده مي كه با او سروكار دارند، به

 محيد خواهد بود. متابهي است قطًار اين تكنيب براي شما هم
هاي مالي و  هاي اين شركت در تمام مقوله رسانه  با هاي ارتباط  برنامه

ريزي  فرد پايه ها بر مبناي فردبه تجاري دخالت دارد و همه برنامه
شود و  مياست. هيچ بيانيه مطبوعاتي از طرف اين شركت ارسال ن شده

 شود. مياستحاده براي ارتباط با خبرنگارا  عمدتار از پست الكترونيب 
مخاطبا  هدف، نسبتار كوچب هستند و به نويسندگا  متخصص، 

المللي، يب يا دو مجله تخصصي و  ي ملي و بينها سردبيرا  روزنامه
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راديو و تلويزيو  در كتورهايي كه آ  كالا وجود  باسابقهتوليدكنندگا  
 شود. ميدارد، محدود 

اي  شود و بسته ميتحليل  دقت بهنيازهاي اين دسته از مخاطبا  هدف، 
تواند شاامل   ميشود. اين بسته  ميمتناسب با نيازهاي آنا ، برايتا  ارسال 

بازديد از يب انبار خارجي ، مصاحبه با مدير بخش آمريكاايي ساازما  ،   
در جناوب   شاده  انجاام از عمليات  ابي قتيحقيب تور  صورت بهبازديد 

 راياناه با گاروه توساًه    يمًج دستههاي  آمريكا و يا ترتيب داد  مصاحبه
نيست. اگر خبرنگاري باراي ناهاار    كننده باشد . اين كار يب قمار سرگرم

از اين دعوت منظاور خاصاي داشاته     عمومي روابطشود، حتمار  ميدعوت 
 مادت  يطولانها  بر است و اين برنامه هايي زما  است. انجام چنين فًاليت

طلباناه رفتاار    بندي جااه  ما هستند. محال است كه سازماني در اين نوع ز
 هم داشته باشد. بلندمدتاز اند كند و چتم

مثل زمااني   است، مدنظرهاي فوري  ارسال پيامهايي كه  حتي در زما 
فرد  خواهد گزارش عملكرد بدهد، هنوز هم ارتباطات فردبه كه شركت مي

شاوند   ميموارد، شش يا هحت خبرنگار كليدي انتخاب  گونه ايناست. در 
 ،براي ديدار با رئيس، در روزي كه قرار است نتايج منتتار شاود   آنها و با

تواناد   ، هار خبرنگاار ماي   بيا ترت نيا ا باه شاود.   قرار ملاقات گذاشته ماي 
ي خود را مطرح كند بدو  اينكه نظراتش توسط ساير خبرنگارا  ها سرال
و در نتريات رقيب چاپ شود. بقيه خبرنگاارا  هام رئاوس     شده دهيشن

كننااد. بااا خبرنگااارا   هااا دريافاات مااي ز طريااق خبرگاازاريمطالااب را ا
باراي   آنهاا بايد تلحني تماس گرفته شود و در صورت تمايل  شده انتخاب

 شده انتخابپذيرش دعوت، قرار ملاقات گذاشته شود. ليست خبرنگارا  
ريزي دقيقي تًداد  قرار گيرد. نتيجه چنين برنامه يموردبازنگرسالانه بايد 
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ي عمقي است كه  قطًار بيتتر از مواردي خواهد بود كه ما ها زياد گزارش
 يم.عادي برخورد كن طور بهبا مسئله 

 دهمخلاصه فصل 
چاه در ساطح خبرنگاارا  خباره و چاه در       “ها آموزش رسانه”يند افر  .1

ها، بسيار  كار، هم براي سازما  و هم براي رسانه سطح خبرنگارا  تازه
 ارزشمند است.  

ا احتمااالار داراي اطلاعاااتي اساات كااه بااراي شاركت يااا سااازما  شاام   .2
خبرنگااارا  متخصااص داراي ارزش زيااادي اساات. اياان اطلاعااات،  

تواند مبناي برگزاري سمينارهاي تخصصاي   محرمانه نبود  مي شرط به
 ها باشد. براي نويسندگا  متخصص رسانه

باشيد كه موروع اصلي اين سمينارها بايد واقًاار داراي    داشته خاطر به  .3
 متخصصا  هما  رشته ارائه شوند. لهيوس بهباشد و عمق 

و   هااي صانًتي   توانند براي شاركت  سمينارهاي تخصصي پيترفته مي  .4
ازه تدثيرگذار باشاند. فهرساتي از   اند  هاي متتري محور به يب سازما 

 اين سمينارها ارائه شد. 

بااود  و  ساامينارهاي پيتاارفته را بااا درنظرگاارفتن ارزش جااذاب      .5
ريازي كنياد. از    ترين مالاک، برناماه   اصلي عنوا  بهبود   كننده سرگرم
 توانيد كمب بگيريد. ميهاي زنده و وسايل سمًي و بصري  نمايش

مندناد.   كساني محدود كنيد كه واقًار به موراوع علاقاه    ميهمانا  را به  .6
 نامه قيد كنيد. ماهيت و زما  سمينار را در دعوت

گوناه رويدادهاسات؛    فقيت اينريزي، عنصر مهم و حياتي در مو برنامه  .7
 پس، فهرست كارهايي را كه بايد انجام دهيد مرور كنيد.

تتويق  آنهانگارا  جوا  به شركت در  روزنامه كه يآموزشهاي  كارگاه  .2
 شوند، امتداد سمينارهاي تخصصي پيترفته هستند . مي
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 نگااارا  هاااي آموزشااي كوچااب بااراي روزنامااه   برگاازاري كارگاااه   .9
ازه سمينارهاي تخصصاي پيتارفته باراي    اند ند بهتوا غيرمتخصص مي

واردا  به يب حوزه خا  محياد باشاد؛ هام از نظار آشانايي باا        تازه
 سازما . موردنظراصول كلي موروع و هم از نظر متاركت 

ريزي كنيد. ملاحظات برگزاري  جزء برنامه ها را جزءبه محتواي برنامه  .10
 پيترفته است.هاي كوچب هم متابه سمينارهاي تخصصي  كارگاه

درباره اطلاعات و آماري كه متًاقب برگزاري سامينارها باياد باراي      .11
 خبرنگارا  ارسال شود فكر كنيد.  
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ها يا  نگارا  براي بازديد از محل سازما ، نمايتگاه ، دعوت از روزنامهگهگاه
زياد و  ها تواند محيد باشد. دلايل اين دعوت وقايع ورزشي تحت حمايت،مي

يب سيستم جديد كنترل  متنوع  هستند. مثلار ممكن است شما بخواهيد كه
ارائه يب محصول جديد در يب نمايتگاه تجاري، و يا افتتاح يب  انبار،

سالن نمايش فوق مدر  در محوطه مركز خريد جديد شهر را به نمايش 
 را ببينند.نگارا  متخصص بخواهيد فرايند كار شما  بگذاريد و يا از روزنامه

هااي   آلات جدياد، نمايتاگاه   شده، ماشين هاي ورزشي حمايت رويداد
توانناد   فنو  غيرمًمول و نوآورانه آزمايتگاهي، هار ياب ماي   تاريخي و 

رويدادهاي خا  براي دعوت از خبرنگارا  باشاند؛ اماا روياداد هرچاه     
كااملار باا فكار و    باياد  باشد، در مورد دعوت از خبرنگارا  براي بازدياد  

هااي مطبوعااتي جازو وظااي       ريزي براي ساحر  برنامه عمل شود. برنامه
عماومي از طرياق آ     مواردي اسات كاه رواباط    ازجملهروابط عمومي و 

 تواند چگونگي كار و عملكرد سازما  را به نمايش بگذارد.  مي

  بازدید برنامه دادن ترتيب
 بپرسيد وداخ از بايد ابتدا اي، ويژه برنامه هر داد  ترتيب در يته،هم مثل
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 ياا  موراوع  آياا  ؟وجود دارد ها رسانه از دعوت برايمًتبري  دليل آيا كه
 مناساب  پوشاش  يب بازديد، اين آيا هست؟ خبري ارزش، داراي رويداد
ها  تحاهم سوء توانند مي بازديدها اين آيا كند؟ براي شما فراهم مي اي رسانه
   كند؟ فبرطر را از سازما  شما ها رسانه يرهايسوءتًب يا

ساازماني   درو  دلايال  برناماه بازدياد،   ياب  داد  ترتيب براي گاهي،
 شاما  بيتتر آشنايي به منجربازديد  برنامهشرايطي،  در هر اما دارد؛ وجود

 هااي ورزشاي   برناماه  مثاال،  باراي شاود.   ماي  تخصصي نگارا  روزنامه با
 فاروش  و بازارياابي  خا ،در حاوزه كااري واحاد    طور به ،شده تيحما
 خاوبي  روز توانياد  مي ورزشي، نگارا  روزنامه از دعوت با شما اما است؛
بااقي   آنهاا  ذهان  در خاود  ماندگاري از خاطره و بدهيد ترتيب آنها براي

مند  علاقه مًمولارها نيز  بگذاريد. فراموش نكنيد كه نمايندگا  ديگر رسانه
   ها هستند. گونه برنامه به شركت در اين

 كاه  اسات  نگااراني  روزناماه  انتخااب  بارهدر گيري تصميم بًدي، گام
 در را تادچساتر  شهرک مثال. باشد جذاب آنها براي موروع است ممكن
 گيارد  ماي  تصميم عمومي روابط مورد، اين در. بياوريد خاطر به سوم فصل
 روناد  نگاارا ،  روزناماه  تاا  ببيناد  تادارک  شهرک از بازديد برنامه يب كه

برانگياز   در مورد نكات بحاث  و كنند متاهده را شهرک ساخت پيترفت
 سارويس  دبيارا   از برناماه،  ايان  درهاي دولات صاحبت كنناد.     سياست
 پانج  آنهاا  باراي  و شود مي دعوت تلويزيو ، و راديو يا ها روزنامه صنًت
 .  شود مي ديده تدارک ماه، شش طول در بازديد، برنامه
مهندساي قصاد داشات آبارو را باه       شركت يب متحاوت، موردي در
بود، برگرداند.   دهيد بيآسخود كه به دليل يب حادثه در كارخانه  سازما 

اين شركت يب روز را براي بازديد عموم آزاد اعالام كارد و از كاركناا     
هااي خاود را باه كارخاناه بياورناد.       نيز خواست كه در آ  روز، خانواده

هدف اين برنامه نتا  داد  سطح ايمني كارخانه به مردم و ترميم تصاوير  
 ديده شركت نزد مردم بود. يبآس
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 ریزی برنامه
. اسات  راروريات  از بازدياد،  برنامه هر موفقيت براي دقيق، ريزي رنامهب

 قباول  را دعاوت  ميهماناا   اينكاه  از اطميناا   از پاس  كار اولين بنابراين،
 افاراد  بازديد و توجيه هماه  هاي اين برنامه از دقيق تنظيم طرحي اند، كرده
 بازرگ  رويدادها، از بسياري در كه مهم نكته چند هادام در. است ربط ذي
 :شود مي ارائهقرار گيرد،  مدنظر، بايد كوچب يا

 سفرها دادن ترتيب
هاا و   ترتيب داد  سحر تا حدي به مسافت مابين محال بازدياد و محال رساانه    

دهناد باا    ها بستگي دارد. بًضي خبرنگاارا  تارجيح ماي    همدنين، تمايل رسانه
 اي ديگر، اصلار رانندگي را دوست ندارند. حل بيايند و عدهخود به م لياتومب

براي انتقال ميهمانا  از همه وسايل نقليه اعم از اتوبوس اختصاصاي، قطاار   
هاي طولاني، هواپيماا   توا  استحاده كرد. طبيًي است براي مسافت و هواپيما مي
شاايد مجباور    اگر برنامه پرواز هواپيما با برنامه شما هماهنگ نباشاد،  بهتر است

تاري   ها هم كه هزيناه منطقاي   كوپتر شويد هواپيماي اختصاصي اجاره كنيد. هلي
 هاي كوتاه مناسب هستند. دارند، براي مسافت
هاي متوسط، قطار بهترين گزينه است. البته بايد اتومبيلي  براي مسافت

ها   ترا به محل انتقال دهد. بلي آنهادر ايستگاه به استقبال ميهمانا  بيايد و 
، و براي ميهمانا  ارساال شاود. اطميناا      عمومي گرفته بايد توسط روابط

حاصل كنيد كه فردي مسئوليت خوشامدگويي به ميهماناا  و پاذيرايي از   
 آنا  را در طول سحر به عهده دارد.

تاوا  باا    متاكل را ماي   سااز اسات.   ها متاكل  اصولار پذيرايي در سحر
 ها را باه  بل حل كرد. بهتر است اين بستهشده از ق هاي پذيرايي آماده هابست

 هاي تهيه غذاي آماده مًتبر سحارش بدهيد. شركت
باوس وسايله خاوبي اسات؛      هاي كوتاه و متوسط، ميناي  براي مسافت

دسترس است و نياز باه تغييار وسايله     قابل زماني كه محل غير خصو  به
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 آنهاا  نقليه وجود دارد. بًضي از وسايل نقليه خيلي راحات هساتند و در  
 بوفه، توالت و ساير امكانات رفاهي وجود دارد. 

حتمار بايد يب نحر را مدمور كنيد كه راننده را توجيه كند، به ميهماناا   
خوشامد بگويد، تًداد ميهمانا  را كنترل كند و تصميم بگيارد كاه منتظار    

 . نه اياند بمانند  افرادي كه دير رسيده

 ها برنامه گشت
را باه   زيا چ چيه، داشته باشندا  شما از محلي بازديد اگر قرار است ميهمان

برنامه نباشيد. هرقادر گاروه    هم بي لحظه بيشانس و اقبال وامگذاريد و 
 شود. تر مي تر باشد، كار متكل بزرگ

و  بنادي را انجاام دهياد    زماا   ابتدا خط سير را متخص كنيد. سپس،
مديريت كنياد   يا هگون بههاي استراحت را مًلوم كنيد. بايد گتت را  زما 

جالب باشد. مثلار، در ياب كارخاناه    حد ممكنتا  دكنندگا يبازدكه براي 
توليدي، بهتر است كه بازديد از ابتداي خط توليد آغاز شاود و تاا پاياا     

 دهيدادامه يابد. اگر موردي هست كه بايد حتمار در ساعت خاصي از روز 
 خواهد بود.  باارزش،  بازديد از آ  شود

باشاند. ايان     يي داشاته هاا  سرالنا  متخصص شما ممكن است ميهما
هاي آناا  توجاه كنياد.     را با مديرا  در ميا  بگذاريد و به توصيه ها سرال
 شناسند. قطًار خط توليد خود را بهتر از شما مي اهآن

يب راهنما نبايد مسئوليت بيش از شش يا هحت نحار را بپاذيرد. اگار    
تًداد نحرات بايد كمتر هم باشد. براي  است، پر سروصدامحيط، شلوغ و 
نگار جالب نيست كه در جريا  يب بازديد و در عين داشتن  يب روزنامه

 و ابهام، قادر به شنيد  توريحات نباشد.  سرال
 رتيب زمانياد، آ  را به تاد را متخص كرديارنامه بازدياي كه بازمان

ميهماناا  بدهياد.   تاب   بنويسيد و برنامه دقيق را تكثيار كارده و باه تاب    
وگو برگزار كارد و ياا ترتياب     توا  با خلاقيت، جلسات بحث و گحت مي

 داد.نگارا  را با مديرا  ارشد سازما   ملاقات روزنامه
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اگر تًداد خبرنگارا  ميهما  شما زياد است، راهنما را باياد در ماورد   
در نگاارا  شااغل    رود توجياه كارد. ماثلار روزناماه     انتظاراتي كه از او مي

خصاص  ها و علايق متحااوتي باا خبرنگاارا  مت    نتريات تجاري خواست
 شاغل در نتريات تخصصي دارند.

، بازيافت ماواد  كاركنا مطمئن شويد كه راهنماها در همه مسائل مثل تًداد 
 محيطي داراي اطلاعات كافي هستند. ، كنترل كيحيت و مسائل زيستزائد

 ترتيب دادن پذیرایی 
ها، گاهي به استحاده از خدمات پذيرايي  و نمايتگاهدر رويدادهاي خا  

شويد. در هار شارايطي، غاذا و نوشايدني باياد       محل بازديد، محدود مي
هااي   انتخاب شود. هما  ملاحظاتي كه در خصو  پذيرايي در نتسات 

 د، در اين مورد هم كاربرد دارد.مطبوعاتي گحته ش
محال، ممكان    هااي خاارج از   ها و هتال  استحاده از خدمات رستورا 

هام   آنهااست باعث آزردگي كادر خدماتي داخل سازما  شود. از طرفي، 
ممكن است نتوانند اين بار ارافه را تحمل كنند. بهترين راه اين است كه 

 تصميم مقتضي را اتخاذ كنيد. آنهابا متورت 
هاا ممكان نيسات؛     گرفتن خدمات پذيرايي از خارج، در بًضي مكا 

، اگر نظار  هرحال بههاي متًدد وجود دارد.  ، انتخابكه در مناطقي درحالي
شما بر استحاده از خادمات پاذيرايي از خاارج از ساازما  قارار گرفات،       

 موقع انجام دهيد و پذيرايي را ساده برگزار كنيد. رزروها را به
اسات كاه    صرفه به مقرو ها تنها زماني  ها و رستورا  تدمين غذا از هتل

هاا قاانوني دارناد كاه از هماه       . بًضاي ساازما   تًداد ميهمانا  كم باشد
كنناد. اگار غاذا داراي     سازما  پاذيرايي ماي   يسرا مهما در  همانانتا يم

آياد؛ اماا اصاولار خبرنگاارا       استاندارد بالايي باشاد، اشاكالي پايش نماي    
زير  يسرا مهما بود كه كيلومترها سحر كنند و در يب   خوشحال نخواهند

وند. مخصوصار اگار قارار اسات در ايان ساحر      سطح استاندارد پذيرايي ش
 !ها هم برطرف شود بًضي از سوءتحاهم
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 بازدیدها 
براي برنامه بازدياد   يستيل چبدر اين بخش، برنامه عمومي يب بازديد و 
نگارا  كه از شهرهاي مختلا    از كارخانه براي گروه كوچكي از روزنامه

 شود:  شرح داده مي مثال عنوا  بهاند،  آمده

 مه بازدیدبرنا
 

 صبح 9  (قطار، اتوبوس يا هواپيما  ) ايستگاهرسيد  به محل 
 صبح 30/9تا  9 ميهمانا   استقبال از
 ؛بازديدمحل  يسو به حركت
 در طول مسير با قهوه و كيب پذيرايي

 صبح 15/11تا  30/9

 مدير توسط و خوشامدگويي محل رسيد  به
 صبح 20/11تا  15/11 باشند ميهمانا  براي اينكه راحت  ليوساگرفتن  و

 30/12تا  20/11 گتت و بازديدآغاز 
 بًدازظهر30/1تا30/12  ا همراه مدير به رهيمد ئتيهناهار در دفتر  صرف

 بًدازظهر 15/2تا  30/1 پرسش و پاسخ و جلسهها  گزارش پيترفت
 بًدازظهر 45/2تا  15/2 هاي تحقيق و توسًه آزمايتگاهبازديد از 
 بًدازظهر 3تا  45/2  فروشگاه سازما  بازديد از

 بًدازظهر 30/3تا  3  رهيمد ئتيهعصرانه در اتاق 
 بًدازظهر 45/3تا  30/3 هدايت ميهمانا  براي بازگتت و خداحافظي

 برحساب كاه امكاا  تغييار در آ      شاد ابپاذير   انًطاف قدر آ  بايد برنامه
از زماا    باشاد.   شاته اي و نيز علائاق ميهماناا  وجاود دا    مقتضيات لحظه
 توا  كاست.   ي ميراحت بهعصرانه يا ناهار 

 برای بازدیدها یستيل چك
برناماه باا    جزئياترا توجيه، و در مورد راهنماي تور و  خانهكارمدير   .1

 وگو كنيد. گحت آنها
وسيله نقليه را متخص كنيد و ترتيب ساحر را بدهياد. برناماه ساحر و       .2

   .نقته محل را براي ميهمانا  بحرستيد
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هاي مختل  را توجيه كنيد و گتات را طاوري ترتياب     مديرا  بخش  .3
 ي توليد بازديد شودها حلدهيد كه از م

 سخنراني مدير را بنويسيد و اسلايدها و تصاوير را برايش آماده كنيد.  .4

تلاش شما در جهت فراهم آورد  وسايل پاذيرايي از داخال ساازما       .5
 رو  از سازما  فكر كنيد.باشد. در صورت لزوم درباره خدمات از بي

 را متقاعد كنيد كه ناهار را با ميهمانا  صرف كنند. رهيمد ئتيهمدير و اعضاي   .6

 ها بكنيد.   يب نحر را مدمور پذيرايي در طول گتت  .7

ا  جهات  يايناد، حتماار باا نگهبانا    است افرادي خود به محل ب اگر قرار  .2
  .هماهنگ كنيد آنهاپارک اتومبيل 

هاا،   قب باشيد كه لوازم پذيرايي، بتاقاب كنترل كنيد. مرا وسايل پذيرايي را  .9
 بسيار تميز و مرتب باشد.   زيچ همهها، قاشق و چنگال و ...  ليوا 

دهنده يا پاساخگو،   با ارائه قبلارصورت گيرد، سخنراني اگر قرار است   .10
هاا را ارساال    نامه دعوتآماده، وسايل سمًي و بصري را  تمرين كنيد.

 كنيد.   نترلكرا  ها پاسخو 
با مديرا  شركت و فروشگاه هماهنگ كنيد كه آيا قرار است تخحيحي   .11

 در فروشگاه به ميهمانا  داده شود؟

و  ترافياب در ساعات پيش از رسيد  ميهمانا ، ورع هوا، وراًيت    .12
 كنيد.   كنترلهاي احتمالي را تدخير

هاااي مطبوعاااتي را در ماشااين بگذاريااد و هنگااام  هااا و بسااته هديااه  .13
 تقديم كنيد. آنهاگتت به باز

 مطمئن شويد كه موقع ورود ميهمانا  حضور داريد، تماام مادت باا     .14
 .ديكن يمحل  هستيد، و هر متكلي كه پيش بيايد آنها

هايي كه براي بازديد بايد پوشيده شود، باه   مطمئن شويد كه يونيحورم  .15
هسات كاه از    ياتااق هاا وجاود دارد و    و براي همه اندازه يتًداد كاف

 شود.   نجا مراقبت ميآايل ميهمانا  در وس

 تمام كاركنا  را در جريا  بازديد قرار دهيد.  .16
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 ها فتتاحيها
هاي افتتاحيه بايد لحاظ شود، اين است كه چاه   اولين چيزي كه در برنامه

در انجام دهد. اگر افتتاحياه، موراوع بسايار مهماي      را كسي بايد مراسم
را انجاام   ايان كاار  انه بخواهياد  از مدير يا رئيس كارخ سطح ملي نيست،

اصي بر اهميت مراسم افتتاحيه وجاود دارد،  ختدكيد  كه يدرصورتو  دهد
در حالات ساوم كاه     .دعاوت كنياد  ، توانيد از يب مقام، مثل شاهردار  مي

ناوين، افازايش    يفناّاور مراسم به ياب روياداد مهام مثال عرراه ياب       
و  شاود  ماي  مرباوط  افازايش اشاتغال در منطقاه    چتمگير در صادرات يا

باراي   رسامي تاوا  از ياب مقاام     ماي مسئله در سطح ملي جذاب است، 
موقاع   ريازي باياد دقياق و باه     صورت، برناماه  نيدر ا مراسم دعوت كرد.

دولتي  يبالا ردهكه اين مقام رسمي يكي از اعضاي  باشد؛ مخصوصار زماني
افااراد كابينااه ممكاان اساات تغيياار كننااد، بهتاار اساات   ازآنجاكااهاساات. 
هااي   هااي حقاوقي بنويسايد، ناه شخصايت      ها را به شخصيت امهن دعوت

در هار   ماوردنظر باشد كه شخص  يا گونه بهحقيقي؛ مگر روابط شخصي 
. اصولار حضور چنين ميهماناني در هر مراسامي داراي  شرايطي حضور يابد

 هاايي بزناد   ارزش خبري است. ممكن است مثلار وزير در اين مراسم حرف
هاا   تواند توجاه  باشد. البته اين بيانات مهم مي داشته كه بازتاب خبري وسيع 
 ، اين يب ريسب است.  هرحال بهرا از حوزه شما دور كند؛ 

اگر شما يب توليدكنناده پوشااک ورزشاي هساتيد، ياب شخصايت       
تواند فردي مناسب براي افتتاح باشد. اما به يااد داشاته    ورزشي مًتبر، مي

ا موروع افتتاحيه، باعث مضحكه باشيد كه دعوت از يب ستاره نامرتبط ب
دعوت از افراد متهور اين خطر را دارد كه آنهاا پايش از   ها خواهد شد.  رسانه

. مخصوصاار  توانند در مراسام شاركت كنناد    كه نمي دهند ميمراسم ناگها  خبر 
دانند كاه چاه    وزيرا  براي لغو كرد  برنامه خيلي آمادگي دارند چو  واقًار نمي

 گوناه  در ايان هد آمد كه نياز باه حضاور آنهاا خواهاد باود.      اي پيش خوا برنامه
سارعت   عمومي بايد با ححظ خونسردي، يب مقام مًتبر ديگر را به مواقع، روابط
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ريزي دقياق   براي انجام يب مراسم افتتاحيه خوب، به برنامهجايگزين كند. 
مراسم قرار است كجا برگزار شود؟ آياا باراي هماه افاراد جاا       نياز است.
 افتد؟ اگر بارا  ببارد چه اتحاقي ميهست؟ 

 ند.ا همراه ساده با تور بازديد از كارخانه و پذيرايي مًمولارها  افتتاحيه

 حيهافتتامراسم  برای یستيل چك
 ميهماني كه قرار است مراسم افتتاحيه را انجام دهد، متخص كنيد.  .1
 در صورت لزوم، براي ميهمانا  كارت شناسايي سحارش دهيد.    .2
 ورد محل مراسم تصميم بگيريد. در م  .3
 ها را بنويسيد و ارسال كنيد.   نامه ليست ميهمانا  را تهيه كنيد، دعوت  .4
 را فراهم كنيد. ازيموردنوسايل سمًي و بصري   .5
 در صورت لزوم، در محل مراسم چادر برپا كنيد.   .6
 با مديرا  در مورد چگونگي پذيرايي به توافق برسيد.    .7
هاا را در ماورد    ا  را به محال بدهياد، رانناده   ترتيب عزيمت خبرنگار  .2

 .ها توجيه كنيد موقع سحر انجام به
 هاي گتت را متخص كنيد.  راهنما  .9
 دعوت كنيد.   بردار لميفاز عكاس و   .10
كنيااد و   هيا كااملار توج در خصاو  تاداركات، كاادر خاادمات را    . 11

 حداكثار تًداد ميهمانا  را در نظر بگيريد.  

 روز افتتاحيه
سته مطبوعاتي را تدارک ببينيد. فراموش نكنيد ساخنراني افتتاحياه را   ب. 1

 رميمه كنيد. 
ارساال اخباار باه دفاترشاا       منظور بهمجهزي را براي خبرنگارا   اتاق. 2

 آماده كنيد.
 به ترتيبات پذيرايي نظارت كنيد.. 3
 مراسم را تمرين كنيد.. 4
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 ، قيدي، درخت، بيلده،...تمام وسايل لازم را فراهم كنيد: پرده، روبا  .5
اطراف محلي را كه قرار است مراسم در آنجاا برگازار شاود، باا ناوار      . 6

محصور كنيد. محلي را براي عكاسا  در نظر بگيريد. باه فكار تادمين    
 روشنايي هم باشيد.  

 مام كاركنا  با كارت شناسايي در محل حارر باشند. . تدكيد كنيد كه ت7
 يهمانا  در نظر بگيريد.   فضايي را براي پذيرش م. 2
 اگر پذيرايي رسمي است، جاي ميهمانا  را متخص كنيد.. 9
. مطمئن شويد كه تماام كاركناا  در سااعت مقارر، سار جااي خاود        10

 حضور دارند.  

 ها نمایشگاه
چگااونگي برگاازاري نمايتااگاه در محاادوده كااار اياان كتاااب نيساات.   

شوند  جديد برپا مي براي عرره و نمايش محصولات مًمولارها  نمايتگاه
ها رسااند؛   هاي شركت را به اطلاع رسانه توا  پيترفت مي آنهاواسطه  و به

 كارخانه باشد. هاي طولاني تا طي مسافتبدو  آنكه نيازي به 
  شوند و در مورد جمع مي دورهمها، مًمولار متخصصا   در نمايتگاه

 هار ناوع  كنند. برگزاري نمايتگاه باراي  محصاول يا خدمت صحبت مي
 كوچب. يوكارها كسبفًاليتي كاربرد دارد؛ از صنايع بزرگ تا 

كنياد،   ها براي بازديد از نمايتاگاه دعاوت ماي    زماني كه از مطبوعاتي
 چند نكته را رعايت كنيد:  

رسند. فكار نكنياد    راحتي به نمايتگاه مي مطمئن شويد كه ميهمانا  به
متكل نخواهند داشت. چو  كارت خبرنگاري دارند، براي ورود  آنهاكه 

باه شاما    آنهادر اين مورد، با مسئولا  برگزاري نمايتگاه صاحبت كنياد.  
 خواهند داد.را مجوز ورود خبرنگارا  

گما  نكنيد كه اگر محل اساتقرار خودتاا  را باه خبرنگاارا  اطالاع      
ها بزرگ هستند و سرگردا  شد  در ياب   كند. نمايتگاه دهيد، كحايت مي
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شاباهت باه كاابوس نيسات. بناابراين،       تن يب فرد، بينمايتگاه براي ياف
 نامه، نقته نمايتگاه را هم ارسال كنيد.  همراه با دعوت

مساتلزم پرداخات هزيناه     اگر اياب و ذهاب خبرنگارا  به نمايتاگاه، 
عمومي تدمين شود. اگر استطاعت ايان   است، اين هزينه بايد توسط روابط

. هماه نتاريات هزيناه ايااب و     را دعوت نكنياد  كس چيهكار را نداريد، 
پردازند و خبرنگارا  آزاد هم  ذهاب خبرنگارا  خود را به مناطق دور نمي

، پرداخات هزيناه   در رامن ي مربوط را متقبل شاوند.  ها خود بايد هزينه
 سازد.   اياب و ذهاب، شما را از حضور خبرنگارا  مطمئن مي

ندارناد و   هاا را قباول   گوناه هزيناه   ها پرداخات ايان   بًضي از شركت
اند از حضاور خبرنگاارا     اي متقبل نتده مًتقدند كه كساني هم كه هزينه

نگااه   زيا چ هماه چرخناد و باه    در نمايتاگاه ماي   برند؛ چو  آنها سود مي
عمومي كه  نظرانه است؛ چو  خبرنگارا ، روابط كنند. اين ديدگاه، تنگ مي

حظاه باه   ممكان اسات هماا  ل    آنهاكنند.  او را دعوت كرده فراموش نمي
هااي   سازما  شما پوشش كامل ندهند، ولي در آينده از مطالاب و عكاس  

. بديهي است كاه  خواهند كردها و خبرهاي خود استحاده  شما در گزارش
 خبرنگارا  مدعو بايد تا پايا  مراسم حضور داشته باشند.

ديگر در برگزاري نمايتگاه اين است كه بايد بررساي   توجه قابلنكته 
 . نه اي شود يمدر آ  زما  خا  نمايتگاه ديگري برگزار كنيد كه آيا 

 شده رویدادهای حمایت
 ، مًماولار ساازما  از ساوي   شده تيحماادهاي ويدنگارا  به ر روزنامه از دعوت
 اي آنها در طول سال است.   هاي رسانه براي بيا  تتكر از پوشش راهي

وي توانناد حاا   از سوي شركت، همدنين ماي  شده تيحمارويدادهاي 
خاود باشاند. باراي مثاال ياب شاركت        نوباه  بههاي خبري بالايي  ارزش

راه اناداخت   باه  در نقاشي رقابت كودكا اي براي  برنامهتوليدكننده كاغذ، 
 ها را به خود جلب كرد.  هاي اين رقابت، توجه رسانه كه نمايش برترين
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 هاا  ها و نمايتاگاه  بسياري از ملاحظاتي كه در مورد بازديدها، افتتاحيه
نيز مصاداق دارد. در ماورد    شده تيحماوجود دارد، در مورد رويدادهاي 

، نيااز باه   آنهاا كه باراي شاركت در    هاي ورزشي مثل رقابت رويدادهايي
ها به تًداد كاافي در   بايد مطمئن شود كه بليت عمومي روابطبليت است، 
 اند.   نگارا  قرار گرفته اختيار روزنامه

  مخلاصه فصل یازده
هاا   تدسيسات و شركت در نمايتاگاه  از نگارا  براي بازديد وزنامهاز ردعوت   .1

 ، عمل ارزشمندي است.  سازما توسط  شده تيحماادهاي ويدو ر
از خود بپرسيد كه آيا دليل مًتبري براي اين بازديد وجود دارد و اگار    .2

 مند به شركت در اين مراسم هستند؟ علاقهچنين است، چه كساني 
هااي مرباوط    هايي است. حاوزه  ، رمز موفقيت چنين برنامهقريزي دقي برنامه  .3

 قرار گيرند. مدنظرها بايد  ها تهيه غذا و ملاقات به سحر، هدايت گتت

انتخاب فردي كه افتتاحيه را انجام دهد، بسايار مهام اسات و عوامال       .4
 زيادي را براي انتخاب فرد مناسب، بايد در نظر گرفت. 

 ي مًرفي محصولات جديد هستند.  ها فرصت مناسبي برا نمايتگاه  .5

مثل وقايع ورزشاي، رويادادهاي فرهنگاي و     شده تيحمارويدادهاي   .6
 كنند.   ها را به خود جلب مي ها، توجه رسانه نمايتگاه
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ي واحاد  هاا  كنناد و فًاليات   در خا  كاار نماي    عمومي روابطكارگزارا  
بازاريابي شاركت اسات.    تا حد زيادي، بختي از استراتژي عمومي روابط
محيطاي ساازما ،    يي نظير انگاره زيستها داشته باشيد كه فًاليت خاطر به

هااي آتاي    گاذاري  جايگاه سازما  در صنايع متابه و احتمالار نياز به قانو 
ساهامدارا ،   موردتوجاه دولت در موارد خا ، از ماواردي هساتند كاه    

يااه ارتباطااات  زاواز قاارار دارنااد و   رهيمااد ئااتيهرئاايس و اعضاااي  
 باشند. موردتوجهتوانند  هم مي يسازمان درو 

 واحد بازاریابی
هااي كااري    ، زميناه آنهاا جاز مادير    هكاركنا  واحد بازاريابي، احتماالار با  

فقط حمايات از   عمومي روابطكنند كه وظيحه  محدودتري دارند و فكر مي
تحااهم و   تواند باعث ساوء  ي آنا  در بازار است. اين نوع نگاه ميها تلاش

هاايي را كاه باه     باياد تماام جنباه    عمومي روابطبرخورد شود، زيرا واحد 
قرار دهد  مدنظرشود،  هدف و تصوير شركت در افكار عمومي مربوط مي

 واحد بازاريابي را. فقط نهو 

 سازد چه چيزی ارزش خبری می
روي كالاهااي خودشاا  تمركاز     مًماولار مديرا  برند  ومديرا  بازاريابي 

را  آنهاا كند كه  دشوار مي عمومي روابطد و اين مسئله، كار را براي كنن مي
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آ  كاالا باراي    تيا بااهمتوجيه كند كه تبليغ براي كالايي خا  مسااوي  
درصد فروش شركت احتمالار از كالاهايي است  60شركت نيست. حدود 

درصد بقياه، حاصال دو ياا ساه خاط       40. اند ها تغيير نكرده كه طي سال
درصد آ  فاروش محصاولات خاا  ياا      10ستند كه فقط توليد قوي ه

كاه توجاه و    اناد  متاتاق جديد است. طبيًي است كه ماديرا  بازارياابي   
درصاد فاروش مرباوط باه      60پوشش خود را مصروف كالايي كنند كاه  

تارين تغييار در محصاول ياا      واقًار بر اين باورند كه كوچب آنهاست. آنها
ب و مهم هست كاه بتاوا  باراي آ     قدر از نظر خبري جذا ، آ يبند بسته

 .كرد يب نتست خبري برگزار
دانياد كاه    ، قطًاار ماي  باتجرباه  عماومي  روابطدر جايگاه يب كارگزار 

م باا  أتواند تاو  نمي تياهم كمبرگزاري نتست مطبوعاتي در مورد مسائل 
و درايت هر چه بيتتر بار ايان نكتاه     بافراستموفقيت باشد. و شما بايد 

چنين رويادادهايي   براي تري دارند و ها ديدگاه وسيع سانهكيد كنيد كه ردت
. از طرفي، يب محصاول جدياد ياا خاا  ياا      ندنيست بالايي قائلارزش 

، داراي ارزش دروني و ذاتي هستند و رويدادهاي مرتبط با آنهامنتخبي از 
تواند تصويري نوآور و پيترو از شركت بساازد و باعاث ارتقااي     مي آنها

 نام شركت شود.
يي بگردياد كاه   هاا  ب پيتنهاد خوب اين است كه به دنبال موراوع ي

ها را دارند.  پتانسيل برگزاري رويدادهاي آموزشي مثل سمينارها و كارگاه
در اين حالت، خط توليد اصلي در نقطه مناسبي در كنار ساير محصولات 

اي اسات كاه تماام     مربوط قرار دارند. هدف از اين كار، سااختن انگااره  
 بهره گيرند.شركت از آ  محصولات 
تر باشد كاه شاركت دو    تواند سخت گونه متكلات زماني مي حل اين

مساائول تًاادادي از  هركااداميااا سااه ماادير بازاريااابي داشااته باشااد كااه 
در ايان   هاي تبليغاتي خا  خاود را دارناد.   محصولات هستند و بودجه

يال  ما آنهاا از  بيا  چيها ناپاذير اسات و    اجتناب آنهاصورت، رقابت بين 
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را به نحع سااير محصاولات شاركت     عمومي روابطي ها كه فًاليت ندنيست
 آيند. ميببيند و در اين مورد، كوتاه هم ن

متكل اين است كه شما مديرا  را متوجه كنياد كاه    حل راهبختي از 
مند هستند و ايان علاقاه باا توجاه باه ناوع        هها به چه مطالبي علاق رسانه

وزه تجارت، آمار و ارقام و تغييرات مهام  رسانه متحاوت است. مثلار در ح
ها قارار   رسانه موردعلاقهها، در صدر فهرست  يا اخبار مربوط به پيترفت

ي مختل  يب لوله را به ها اي از مواد اوليه كه بتواند بخش نوع تازه دارد.
هم وصل كند، رفع مانًي در فناوري پلاستيب يا افتتاح كارخانه جديدي 

ساازد، خبرهااي مهماي     ماي براي كاربردهاي دارويي  كه مواد بيوشيميايي
 ها هستند. براي رسانه

ي فنااي و تجاااري و يااا صااححات تخصصااي  هااا مجلااهمااروري باار 
ها را روشان   رسانه موردعلاقهتواند نوع خبرهاي  هاي عمومي، مي روزنامه

ها را دريافات   كند. پس مطمئن شويد كه مديرا  بازاريابي شما اين نتريه
 و يا زيوتلويرادهااي مارتبط در    پيتنهاد كنيد كه به برنامه آنهابه  .كنند مي

ها خواها  چه مطاالبي هساتند،    بدانند كه رسانه آنها كه يوقتگوش دهند. 
ها كمب  توانند به شما در داد  مطالب درست براي جذب رسانه قطًار مي

 xچرا پوشش خبري ما مثال شاركت   » كنند. از طرف ديگر، مباحثي نظير
ي جدياد  هاا  موافقيد كه يب گزارش حاول محاور تكنياب   »يا و « نيست

 ، ديگر كمتر مطرح خواهند شد.«كنترل كيحي بنويسيم
ها ياب راز هساتند. ماديرا  بًضاي از      براي مديريت  نترياتبًضي 

هاي كوچب خود  بينند و سازما  دام مي منزله بهترفندهاي اين نتريات را 
گوناه نتاريات    اين در گيريي چندمليتي كه حضور چتمها را با سازما 

كنند. در چنين مواردي، شما بايد اندازه و ميادا  عمال    دارند، مقايسه مي
 ها را براي مديرا  توريح دهيد. وسيع اين شركت

كافي جذاب و داراي اندازه ا بايد به ه بيانيهها،  رسانه توجه جلببراي  
ي خاود ياب   ه مطبوعاات يارزش خبري باشند. اين تصور كه اگر همراه بيان
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د، باياد از  شو مي چاپ خواهد بلافاصلهب شما لهم بحرستيد مط گل دسته
 بين برود.

 انتظارات نابجا
هاا باا آ     عماومي  رواباط متكلي اسات كاه    نيتر مًمولانتظارات نابجا، 

طاور   باه كنند،  . افرادي كه از نزديب با محصولي كار مياند با يگر به دست
و اگر مطلبي درباره است خيلي مهم  اآنهكنند كه محصول  فكر مي يطبيً

اني خواهند شد و البته تقصير ايان كاار   بها منتتر نتود، عص آ  در رسانه
 را هم به گرد  شما خواهند انداخت.

هميتاگي اسات و اشاكال    ياب متاكل   ، انتظاارات نابجاا   هرحال به
 گيرد: ميمختل  زير را به خود 

  ها انتظار حضور پررنگ در رسانه 
  از تمامي آمار و اطلاعاتي كاه  شده دعوتكه همه خبرنگارا  انتظار اين ،

 ، استحاده كنند.شده داده آنهابه 

  رسالي حتمار پوشش داده شاود،  ا هاي مطبوعاتي هيانتظار اينكه تمام بيان
 مخصوصار اگر مطلب خوبي باشد.

   فوري تدثيرانتظار 

دارناد،   تا خدماتداي از باور افراطي كه بًضي از مديرا  به سازما  و ج
هاا   از سازما  و نحوه اداره رسانه آنهاات غيرواقًي هستند. زيرا راين انتظا

هيچ اطلاعي ندارناد. در اينجاا فهرساتي از كارهاايي كاه در مقابال ايان        
 شود: انتظارات نابجا بايد انجام دهيد ارائه مي

حضور در رسانه بستگي به اهميت موراوع و بساتگي باه     .ميزان حضور
ادهايي كه در آ  روز اتحاق افتاده دارد. شما بايد ماديرا  را در  ساير رويد

هاي يب خبر خوب متقاعد كنيد. انتقاال ايان نكتاه هام باه       مورد ويژگي
است كه بايد رويدادها طوري تنظيم شوند كه شاانس   عمومي روابطعهده 

 ها به حداقل برسد. همزماني با روزهاي پر مناسب و شلوغ رسانه
اناد   گله دارند كه چرا خود دبيرا  سرويس به مراسم نيامده مًمولار مديرا 
اند. اين كار باه دلايال مختلا  ممكان      خود فرستاده يجا بهو خبرنگارا  را 
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است اتحاق بيحتد. مثلار او ممكن است قرار قبلي داشاته باشاد. عادم حضاور     
اي خاوبي   شخص دبير سرويس به اين مًني نيست كه مطلب پوشش رساانه 

 .نديآ يبرماز پس اين كار  يخوب بهبرنگارا  جوا  نگيرد و خ
اگار مطلاب شاما خاوب اسات و خبرنگاارا         .نيوه استفاده از مطالو  

، شانس اينكه از مطلب شما زياد اساتحاده شاود،   اند انتخاب شده يدرست به
اي تنها به اهميات مطلاب و نحاوه     ، پوشش رسانهنيباوجوداوجود دارد. 

به اينكه در آ  روز، چه رويادادهاي ديگاري    ارائه آ  بستگي ندارد بلكه
و به  شده يزير برنامهاتحاق افتاده، به اينكه موروع اصلي از چند ماه پيش 

 اي مرتبط با موروع بستگي دارد. تنوع فضاي رسانه
نگااري كاه در    يادآوري اين نكته مهم است كاه عكااس ياا روزناماه    

 ست.گيرنده نهايي ني كند، تصميم مراسم شما شركت مي
نگاراني كه كارشا  را خاوب بلدناد،    اكثر روزنامه .ميزان استفاده از مطال 
 فضايي كه در اختياار  برحسباهميت و  برحسبمطالب دريافت شده را 

بًضاي اشاتباهات را هام     آنهاا كنند. طبيًي است كه  ارند، بازنويسي ميد
ماا   كنند ولي انتظار نابجايي است كه بخواهيم از تماام مطالاب   ح مياصلا
 كامل استحاده كنند. طور به

استحاده و يا عدم استحاده از نام تجاري )برند( شركت شما هم ممكان  
هاا هرگاز از برناد خاصاي ناام       از رساانه  يبًضا ساز شاود.   است متكل

اي  برند و شما بايد مديرا  خود را توجيه كنيد كه اين سياست رساانه  مين
ياد. تنهاا كااري كاه شاما      را تغييار ده  زيا چ چيها توانيد  است و شما نمي

ارائه كنياد كاه مخاطاب     اي گونه بهتوانيد بكنيد اين است كه مطلب را  مي
قدر شبيه محصولات  منظور شما را متوجه شود ولي اگر محصول شما آ 

توانيد چنين ترفندي به كار ببريد، مطلب شاما اصاولار    ديگر است كه نمي
 داراي ارزش خبري نيست.

ين نكته در اينجا دوبااره لازم اسات كاه ماديرا      ذكر ا .بندي پوشش زمان
ي انتتاار  هاا  هااي مختلا  داراي زماا     خود را متوجه سازيد كه رساانه 

متحاوت هستند. بًضي ممكن اسات چناد سااعت ياا چناد روز بًاد از       
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ها ممكن اسات   بًضي رسانه كه يدرحالدريافت مطلب آ  را منتتر كنند. 
مًناي   باه آ  . ايان  ندازنديب تدخير چاپ مطلب را دو يا سه هحته يا ماه به

 آيد. باره به دست نمي اي يب پوشش رسانه هاست كه هم

 عدم تمایل به انتشار اطلاعات
ي دوره انتتاار اسات كاه باه     هاا  قضااوت  دهنده نتا توجه به نكته فوق 

خبار   كند. ارسال پايش  كمب مي “خبر پيش”در مواقع انتتار  عمومي روابط
رد ياب محصاول جدياد، ممكان اسات از نظار       ها ماثلار در ماو   به رسانه

ريزي راهبردي براي ياب فًاليات    بازاريابي مردود باشد ولي لازمه برنامه
 جانبه است. تبليغاتي همه

هاي متتري  خبر براي بًضي رسانه حتي اگر شما مجاز به انتتار پيش
محور نيستيد لازم است كاه حاداقل مجاوز ماذاكره باا نتاريات مهام و        

 بگيريد.ثيرگذار را دت
ها  انتتار اطلاعات به رسانهاز ولي  ،ندكَ گروه بازاريابي مًمولار چاله را مي

آنهاا   .كند تا زماني كه فًاليات تبليغااتي خودشاا  را آغااز كنناد      ممانًت مي
بايد نيروهاي فروش را توجيه كنناد و وقتاي باا نيروهااي فاروش       هرحال به

از اينكاه  هاا   رسانهدارند و  صحبت شود، انگار نص  كارخانه از ماجرا اطلاع
ع شاوند، ناخرساند خواهناد باود. از طرفاي، آنهاا       لا آخر از همه از ماجرا مط

ممكن است ماجرا را از زبا  افراد خاارج از ساازما  بتانوند كاه اطلاعاات      
 چندا  موثقي نباشد، در هردو صورت، شما سرزنش خواهيد شد.

در  .ماورد اسات   هاا، باي   ترس از درز كرد  اطلاعات از طريق رساانه 
دانند كه  زيرا مي ؛كنند ها به اطمينا  شما خيانت نمي چنين مواردي، رسانه

ترس  مًمولاراعتماد نخواهيد كرد.  آنهادر غير اين صورت شما مجددار به 
اي  مورد است، زيرا اگر اين اطلاعات براي عاده  از درز كرد  اطلاعات بي

ها از آ   اي ديگري غير از رسانهبدانيد كه با ابزاره مارخيلي مهم باشد، حت
 مطلع خواهند شد.

ي مديريت ساازما   ها محرمانه بود  باعث ايجاد متكل با ساير بخش
در ماورد   شاده  اغاراق نگاري قرار نيسات ادعاهااي    شود. هيچ روزنامه مي
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 ؛منتتار كناد   را هاي مخاطبا  و يا مثلار آمار صادرات سازما  شما، ديدگاه
 ، مستند و داراي پتتوانه قابل قبولي باشد.مگر اينكه اين ادعاها

ار مرباوط بااه نتاايج تحقيقااات   تا بًضاي از ماديرا  بازاريااابي در انت  
كنند كه چو  براي  احساس مي و دهند بازاريابي خود، خست به خرج مي

اناد، پاس اطلاعاات را هام باياد باراي خودشاا          تحقيقات پول پرداخته
تقويات آبارو و موفقيات ساازما      . انتتار بًضي اطلاعات و به دارند نگه

 كند. شما كمب مي

 ای خوب مزایای نامشهود ارتباط رسانه
 كاه  يعماوم  رواباط توجيه مديرا  در اين خصو  كه بختي از بودجاه  

بااراي  كننااده هاااي جالااب و ساارگرم صاارف آمااوزش و يااا حتااي برنامااه
ر بسايا  يبه دنباال نادارد، كاار    مدت كوتاهشود، الزامار نتايج  خبرنگارا  مي
، بلندمدت اسات.  عمومي روابطهاي  ثير بسياري از فًاليتدت .دشوار است

نگاارا  را   هاي كليدي رابطه برقرار كنيد و روزناماه  توانيد با رسانه شما مي
 آموزش دهيد.   ،هاي حساس كار در بخش

كاه حتاي اگار موجاب      ها ايان اسات   رابطه با رسانه سنكمترين مزيت ح
 كند. هاي منحي جلوگيري مي از انتتار گزارش هاي مثبت نتود، انتتار گزارش

 های سازمان سایر بخش
شناساند   ماي ها و عملكارد آناا  را    رسانه مًمولاركاركنا  بخش بازاريابي 

هاي سازما  هم افرادي وجود دارند كه بدو  شناخت  ولي در ساير بخش
ا هاا تمااس پياد    سمينارها باا رساانه   و ها ها، ملاقات ها در نمايتگاه رسانه
بايد بدانند كه شما دارياد   آنهاكنند. آموزش اين افراد بسيار مهم است.  مي
 يد.سخواهيد بر ميكنيد و به چه چيزي  كار مي  هچ

نگارا  دارناد   منحي راجع به روزنامه يها انگاره شيپبسياري از مردم، 
 اي تصميم دارند به آنها رربه بزنند. كنند شاغلا  رسانه و مثلار خيال مي

ها و ترس از صحبت كارد  باا    چنين نگرشي، بدبيني به رسانه حاصل
رفتااري كاه    ؛شاود  آنا  است. ترسي كه باعث رفتار تهاجمي با آناا  ماي  

را بيازارد. بنابراين مطمئن شاويد كاه مادير شاما فكار       يهركستواند  مي
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مطمائن شاويد كاه مادير      .كند كه بايد خبرنگارا  را مًطل گذاشات  نمي
كند و مطمائن   اغراق نمي دشدهيتولهاي كالاي  گيتوليد در خصو  ويژ

شناساند، باا    ميخبرنگاراني كه بازار را  يجا بهشويد كه مدير فروش شما 
 كند. ي آشپزي صحبت نميها مجلهخبرنگارا  

ها ارتبااط دارد باياد    نكته بسيار مهمي كه شما به هر كس كه با رسانه
دروغ گحتن و پوشااند    را بگويند. در “حقيقت”تحهيم كنيد اين است كه 

گريباا  خودتاا  را    ،حقيقت هيچ نحًي نهحته نيست و عاقبات ايان كاار   
د ماديرا  را باه   بايا  عمومي روابطخواهد گرفت. در جايگاه يب كارگزار 

نصيحت كنيد كه حقيقت را بگويند، چو  اگر حقايق  بهترين زبا  ممكن
چگاونگي كاار   به شكل درستي ارائه شوند، مردم قادر به درک چراياي و  

 سازما  شما خواهند بود.
همدنين، بايد مديرا  را توجيه كرد كه اگر حقاايق را باه خبرنگاارا     

هااي خودشاا  را    شاا  سارال   نگويند، آنها با توجه باه زميناه تخصصاي   
آياد كاه چارا خاود شاما در داد        پرسند و اين ابهام برايتا  پيش مي مي

نتست كه قرار اسات اساتاندارد   ايد. مثلار در يب  قدم نتده اطلاعات پيش
گيارد   كننده تصميم مي جديدي در زمينه مواد غذايي خام اعلام شود، ارائه

هااي   اين امر را اعلام نكند. طبيًي است كه خبرنگارا  سرال جزئياتكه 
گيرند ولي اين شب در دل آنهاا باه وجاود     پرسند و پاسخ مي خود را مي

از  در انتهاا خبرنگاارا    قرار اسات  اگرنه. يا  شده گحتهآيد كه آيا همه مطلب  مي
 ؟دوش گحته  از ابتدا زيچ همهكه  نيستبهتر مطلع شوند، آيا مطلب  كل

 چگونه مدیران و كاركنان را آموزش دهيم
تار جلاو    كند برنامه آموزش خود را آسا  محيد به شما كمب مي توصيه چند

و يا بازدياد از دفتار   ببريد. در سطح ابتدايي بازديد از يب ايستگاه راديويي 
تواند در شناساند  طرز كار رسانه و نيازهااي آناا     يب روزنامه و مجله مي

عماومي   راجع باه رواباط   زيچ چيهبه مديرا  كمب كند. اگر مديرا  اجرايي 
 ندانند، يب جلسه توجيهي در اين مورد هم محيد خواهد بود.
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 يا باتجرباه شود كه ماديرا  اجراياي، ماديرا      تر مي كار زماني سخت
سات خاوب در   وتوانياد از ياب ياا دو د    باشند. در چنين حالتي، شما مي

كه  شود باعث ميرسانه بخواهيد كه هنگام ناهار به شما بپيوندند. اين كار 
و مادير هام مساائل را    شاود  مطارح   طور غيررسامي نيازهااي رساانه    به

چه چيزي شما راجع به او بداند كه  تنود. همينب “دها  اسب” مستقيمار از
هااي   باه حارف  كاه   ديمتقاعد كناو را توانيد  تر مي كنيد راحت صحبت مي

اي از  بيناناه  كه مديرتا  بارآورد واقاع  شويد  ميشما گوش بدهد و مطمئن 
 كتيد، دارد. تي كه براي پوشش خبري ميمو از زح كار شما

 ارزیابی
 طارف  بيا زاها واقًار مهم است؛ چو   برآورد نتايج برنامه ارتباط با رسانه

اياد و از   شما بايد مطمئن شويد كه پاول و زماا  ساازما  را هادر ناداده     
هااي   نتا  دهيد كه چه برنامه ارتبااط باا رساانه    رانتا يمدطرف ديگر به 

 ايد. خوبي را به انجام رسانيده
گيرد كه ماثلار   هايي مورد قضاوت قرار مي با هما  ملاک روابط مًمولار

عماومي باه    هااي رواباط   ربط داد  فًاليات  انهمتدسحيب برنامه تبليغاتي. 
 هاي فروش متكل است.   موفقيت

 (Cutting) بریده جراید
عماومي، جازء مهماي از     ي رواباط هاا  اي فًاليات  گزارش پوشش رساانه 

 هاست. ارزيابي برنامه ارتباط با رسانه
تهيه برياده   آنهادر بخش خصوصي، دفاتري وجود دارند كه تخصص 

هاي ملي و نتريات مهام خاوب    در مورد روزنامه مًمولارجرايد است و 
ي محلاي  هاا  هااي تخصصاي و رساانه    كنند؛ ولي در مورد رسانه عمل مي

 آنهاا ماهيت متغيري دارند. منطقي اسات قبال از انتخااب ايان دفااتر، از      
هاي عمومي و تخصصي حوزه خودتا  را بخواهياد. اگار از    ليست رسانه

 50از  آنهاا د دياد كاه همپوشااني    خدمات دو دفتر استحاده كنيد، خواهيا 
هاي  قبل از اتخاذ تصميم و انتخاب اين دفاتر، خواست درصد كمتر است.
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خود را با آنا  مطرح كنيد و وقتي انتخاب صورت گرفت، مطمئن شاويد  
 ند.هاي شما هتيار و نسبت به خواسته ماند مي “روز به” آنهاكه ليست 

 يده بدي نيست.، ابار بسال ي هرچندعوض كرد  اين دفاتر 
تهيه بريده جرايد الكترونيب هم اين روزهاا متاداول اسات كاه شاما      

 و سيستم خودتا  را راه بيندازيد.شويد  آنهاتوانيد متترک  مي
را توجياه   آنهابًضي مديرا  خيلي روي بريده جرايد حساس هستند؛ 

زيااد   صاححات در مطبوعاات ياا    شاده  اشاغال كنيد كه تًاداد ساطرهاي   
بري واقًار اهميتي ندارد. آنداه مهام اسات، تحليال پوشاش      هاي خ بولتن
اي اساات. آيااا مطلااب در تدثيرگااذارترين نتااريه ماارتبط بااا شااما  رسااانه
آيا محل درج مطلب  يا در يب نتريه كوچب با تيراژ محدود؟ شده چاپ
 شاده  گام لاي ساير خبرها  خوانده شود يا لابه يآسان بهاست كه  يا گونه به

يا گزارش باه خادمات ياا كالاهااي شاما اساتناد        است؟ چقدر هر مقاله
؟ تماام ايان عوامال و عوامال متًادد ديگار       بتاا  يرقكند و چقدر باه   مي

 دهد. هاي بين ارزش پوشش خبري را تتكيل مي تحاوت
جرايد را انجاام   اي هم، كار تهيه بريده رايانههاي  برنامه حارر در حال

 تخصص دارند.  هايي هستند كه در اين زمينه  دهند و شركت مي

 های رادیو و تلویزیون پوشش برنامه
هاايي   اي بايد شامل راديو و تلويزياو  هام بتاود. شاركت     پوشش رسانه

كنند ولي قيمات   هاي راديويي و تلويزيوني را ربط مي هستند كه پوشش
گرا  است. يب شيوه مناسب آ  است كه شاما از ايساتگاه رادياو و     آنها

 نيا در ارنامه را باراي شاما رابط كنناد.     تلويزيو  درخواست كنيد كه ب
 بدهيد. آنها( را بايد به CDصورت، ابزار كار )مثل نوار و 

 های ارزیابی خاص سيستم
هايي كه  سازما  لهيوس بهسري از فنو  پيترفته ارزيابي وجود دارد كه  يب

توانناد دساتاوردهاي    مي آنهاشود.  در اين زمينه تخصص دارند، اعمال مي
هاي شما را رصد كنند و  بليغاتي خا  را ارزيابي و پيترفتيب برنامه ت
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هااي ارتبااط باا     به شما اين امكا  را بدهند كه برآوردي عيناي از برناماه  
 هاي خودتا  داشته باشيد. رسانه

 در مدیریت آموزش “بایدهان”و  “بایدها”فهرست 

 بایدها

كند.  عمل نمي ها در خ  داشته باشيد كه برنامه ارتباط با رسانه خاطر به  .1
 سازما  نياز داريد. يها شما به هماهنگي و درک متقابل تمام بخش

هاا را باه ماديرا  نتاا       هايي از مطالب خبري خوب در رساانه  نمونه  .2
دهيد و در مورد چگونگي توليد اين مطالاب در ساازما  خودتاا  باا     

 گو كنيد. و گحت آنها
ا  برگازار كنياد؛   نگاار  هاي غيررسمي ميا  ماديرا  و روزناماه   نتست  .3

 كنند. وگو گحتهر دو طرف بتوانند درباره مسائل خود  كه يطور به
اي از عملكارد   گرايانه انتظارات واقع رانتا يمداطمينا  حاصل كنيد كه   .4

 ها دارند. رسانه
 تاا  يرفتارهانگاارا  و   ها را در ماورد روزناماه   داوري سًي كنيد پيش  .5

 ح كنيد.اصلا
بگيرياد؛   در نظار هاا   هااي ارتبااط باا رساانه     برنامه زماني را براي ارزيابي  .6

 ي كه انگار قرار است شما منافع آ  را به رئيس خود بحروشيد.ا گونه به

 نبایدها

هاا و   چياز را دربااره رساانه    نبايد از مديرا  انتظار داشته باشيد كه همه  .1
 ايد. را آگاه نكرده آنهابدانند؛ اگر شما  متكلاتتا 

مطبوعاتي و نتست و ملاقاتي برگزار كنياد؛ مگار    نبايد هيچ كنحرانس  .2
همه عوامل و كساني كاه باا ميهماناا  در تمااس هساتند،       قبلاراينكه 

 توجيه كرده باشيد.
 .ها دروغ بگويند اجازه دهيد به رسانه رانتا يمدنبايد به   .3
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