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 : مقدمه -1
 

سطح ك               سال يفيبه منظور ارتقاء  ستاني  ياخبار ار روابط  كميتهبه  كميته ها و هيئت هاي ا

لب مشتتتترم همكار اتيبه ادب يابيدستتتتبه جهت و  يعموم قا  نييتع ن،يحوزه همچن نيدر ا يو 

سا يعموم يارهايمع سا ميتنظ يراهنما شبكه هاي مجازيو  تيدرج اخبار در  شارخبر در  و  تيو انت

ه گرديد ميتنظ در كميته روابط عمومي كوه نوردي و صعودهاي ورزشي فدراسيون ياجتماع يشبكه ها

 .است

 يوجود گاه نيمهم است، با ا اريسازمان بس ايشركت  كيو حفظ شهرت  جاديا دريعمومنقش روابط

 . ستيمشخص ن قايبخش دق نيا فيكار و وظا

 افتيپاسخ متفاوت در 100احتمالاً  د،يسوال را بپرس نيا ينفر تصادف 100اگر از  ست؟يچيعمومروابط

 .ديكنيم

كه  كياستراتژ يارتباط نديفرا كي": كنديم فيتعر نيچن رايعمومروابط ،المللبين يعمومروابط انجمن

از  ياريبس يبرا فيتعر نيا اما ".كنديم جاديها و عموم مردم اسازمان نيروابط سودمند متقابل را ب

 .است كيآكادم اريبس دهد،يم جامان يچه كار قايدق هايعمومبدانند روابط خواهنديكه م ييهاشركت

است از  عبارتيعمومروابط": كنديم فيتعر نيچن رايعمومروابط ران،يايعموممتخصصان روابط انجمن

 انجامديمنافع مشترم و اعتماد متقابل م نيكه به تضم نفعانيسازمان و ذ انيتعامل و تفاهم م تيريمد

 ".شوديم نيطرف تياعتبار و رضا شيو موجب افزا

 .وكار نقش داردمثبت از كسب ريتصو هياست كه در ارا يكياستراتژ نديفرآيعمومروابط

 

 چيست؟یعمومروابط 

چيزي جز تلاش در جهت محافظت و بهبود شهرت   (PR = Public Relations)یعمومروابط 

يك سازمان، شركت و يا فرد مشخص نيست. در جهان رقابتي امروز، جايي كه هر سازماني به سختي 

تبديل به يك نياز حياتي شده است.  يعمومروابط كند،يتصوير مردم از برند خود تلاش مبراي بهبود 

ها شده است. در همين راستا، از ضروريات سازمان ييارتباط مناسب با عموم/ مخاطب هدف، جز راريبرق

 د.جريان صحيح اطلاعات نيز اهميت دار

سازمان و جامعه/ كاركن به سالم بين  سرمايهعمل حفظ يك رابطه  سهامداران/  شركاي آن، ان/  گذاران/ 

سازمان و جامعه آن  ،يعمومهاي روابط. فعاليتشوديم گفتهيعمومروابط صحيح اطلاعات بين  جريان 

ضمين مشودي)كه مخاطب هدف نيز ناميده م صوير  گام يعموم. روابطكندي( را ت بلندي براي حفظ ت

گذاران و همه افرادي كه به نحوي با آن اران، ستترمايهبرند يك ستتازمان در چشتتمان مخاطبان، ستتهامد

 دارد.ارتباط دارند بر مي
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و  تطلاعاا عصر»،تباطيو ار طلاعاتيا نوين يها ژيتكنولواز  يگيرهبهر سطهوا بهرا  كنوني عصر

 .ندادهنها منا« تتباطاار

 پديد ،مختلف يها عرصهدر  يمانند بيو  فشگر اتتاثير كنوني عصردر  تتباطاو ار تطلاعاا ينياد

 نجريا رمها رمنظو به كه «تباطيو ار طلاعاتيا صنايع»در  مشخص ايگونه به اريثرگذا ينا. ندآورده ا

 .ستا دمشهو كاملا ه،مدآ دجوو به نگوناگو مقاصد ايبراز آن  تر بمطلو چه هر دهستفاا نيزو  تطلاعاا

كه به عصر انفجار اطلاعات  يدارد در زمانه ا تياهم اريو سرعت در آن بس ياطلاع رسان ديدر عصر جد

 .ديرا منعكس نما عيموفق است كه بتواند با سرعت و دقت كامل وقا يمعروف است رسانه ا

ص كه نجااز آ ل،حا عين در سيون كوه نوردي و  شيعفدرا  بمحسو سازمان مردم نهاد يك ودهاي ورز

 كهدارد  ركاو  سر جامعهو  لتدو ،ارانكورزش ،مربيان ،مدرسان شامل نفعانذياز  وهگر چند با د،ميشو

. كند كمك بين ما في سانير عطلاا يفضا شفافيت به و روان دهسا ،موقع به ،صحيح تطلاعاا ئهارا با بايد

سيون جههو به نداتو مي ينكها بر وهعلا ف،غيرشفاو  يخاكستر يفضا دجوو  دعتماا ،برساند سيبآ فدرا

 .دكر هداخو سلب حتيو  كاهش ديياز ودحد تا نيزرا  عمومي

 بارا  عمومي رفكاو ا كند يجلوگير تشايعا شدر يفضا ديجااز ا نداتومي ،جا بهو  ستدر سانير عطلاا

 سازد. دور ستدرنا يهايگيرءسواز  ،ستدر تطلاعاو ا رخباا ئهارا

 

 

 

 

 استفاده که مورد یسیدر خبرنو ديمختصر و مف یشده است به نکات یسع شيوه نامه نیدر ا" 

سئولان روابط عموم شورهای کوههيئتها و کميتهی م سر ک سرا شی  صعودهای ورز  نوردی و 

 " .رديمندان قرار گاست موردتوجه علاقه دياشاره شود، ام
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  :يكليد نگاو واژ يفرتعا -2
 

 :خبر -2-1

 

 نگوناگو يها تعريف خبر ايبر رينگا نامهروز يها بكتا ننويسندگاو  جتماعيا تتباطاار اننظر صاحب

 .كنيم مي رهشاآن ا نمونه چند به كه ميكنند كرذ

 

را  نچهآ رخبرنگا كه معموليو  ديعا هياگو يك نه تنها ماا ستا اديدرو يكاي از  گونه هياگو خبر  - 

 .ستا ه،كنند گلچينو  لفعا شاهد يك ارشگز بلكه ،نگويد ستا هيدد نچهاز آ غيرو  بگويد ستا هيدد

 

از  يكثير هعد ايبر كه قعيوا نديشهو ا عمل هر شاملرا  خبر ،خبرنويسي بكتا مولف سپنسرا ليل - 

 . كند مي معرفي ،باشد توجه جالبننندگااخو

 تأثير تحت ًحتمالاو ا دبو يخبرارزش  چند يا يكداراي  كه ستا هاقعيتاز وا عيني ارشگز ،خبر  -

 . ستا گرفته شكل مانيزسا ونبرو  مانيزسا درون ملاعو

آن را  وزيرد كه ستا يچيز خبر: گويد مي كه نستدا «لج ترنركت»از آن  بايدرا  خبر دهسا تعريف  -

 .نستيدانمي

 .ستا عمومي رفكاو ا عقايد نقلو  نسانيا يهانشو دا هاگاهيو آ قايعو نجريا منظم رنتشاا ،خبر  -

 سطحدر  كه يناز ا عما ،كند مي توجهآن  به خاصي مخاطب كه ستا يجديد چيز ارشگز، خبر -

 .باشد هغيرو  ديقتصا، افرهنگي ،فيايياجغر يهازهحو به ودمحد كه ينا يا ركشو سطحدر  يا باشد جهاني

از آن  برخاسته تنشو  شد تفهيم قعيتيوا يا اديدرو كهآن  محض بهو  ستا فتنير بينو از  راگذ ،خبر -

 جالب نداتو مي هم لحا يندر ا لبتها ،يدآ ميدر  يخرتا رتصو به شپذير ردمو گاهيآ ،كاستيگرفت

 .باشد توجه

 نسبي هميتا ستا بديهي. ستا چگونهو  اچر ،كي ،كجا، چه ،كه السو شش به پاسخ كامل خبر يك -

 كه ستآن ا خبر ترينصوليا لحا هردر . كندمي وتتفا قعيتوا عنو به بسته هاپرسش يناز ا هريك

 شش هر به كه دبو هداخو كامل جهت هراز  يخبر. باشد شتهدا ابجو صليا السو رچها ايبر كم ستد

 .باشد داده پاسخ السو

 

 :یخبر یهاارزش -2-2

. به ديمخاطبان مهم جلوه نما يتواند برا ياستتتت كه م ييارهايمع اي يخبر يهاارزش يدارا يخبر هر

. نديگويم يچند ارزش باشتتتد كه به آن ها ارزش خبر اي كي يتواند دارا يم يداديهر رو گريعبارت د

 .شود ليخبر تبد كياتفاق به  اي داديرو كيشوند كه  يباعث م يخبر يهاارزش

 .دهديم تيبه خبر قدر، منزلت و اهم يخبر يهاارزش
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 عبارتند از یخبر یارزش ها:  

 

 یرندگيدربرگ ای یريفراگارزش  -

 لحا نمادر ز يتاثير ،جامعه ادفراز ا ديياز ادتعدروي  كه ستا يبرگيرداراي ارزش در قتيو اديدرو يك

 .باشد شتهدا هيندآ يا

 

 شهرتارزش  -

 خاطر به كه ستا حقوقي يا حقيقي صشخاا رهبادر كه ستا تشهرداراي ارزش  قتيو اديدرو يك

و  باشد شتهدا مثبت يا منفي ربا ستا ممكن تشهر لبتها. ندا هشد شناخته ،جامعهدر  نفعاليتهايشا

ضاد و اختلاف.نيستند رداربرخو يكساني تشهر ازنيز  جامعه يهادنهاو  ادفرا كه در  ييخبرها همواره ت

ضاد، درگ رندهيبرگ سان نيكشمكش، اختلاف ب ،يريت سازمانها، گروهان ستند مورد توجه قرار ها و  ها ه

 .رنديگيم

 

  نیاوافرو  گیربزارزش  -

 خبرو ارزش هميتا باشد بيشتر ارمقدو  ادتعد هرچه. دشو مي طمربو مقاو ار رماآ به يخبرارزش  ينا

 .شد هداخو بيشتر هم

 

 (دتضا یا ردبرخو)یبودن و شگفت یرعاديغ -

ستثنا يرعاديو غ زيشگفت انگ حوادث صورت ا تواند توجه و نظر مخاطبان و  يدهد م يرخ م ييكه به 

 .مردم را به خود جلب كند

 

 تعداد و مقدار زان،يدر م یفراوان -

از مقدار و  يقابل توجه ريبرخوردار از مقاد ايارقام و تعداد بالا،  رندهيكه در بر گ يداديرو ايحادثه  هر

 .تواند نظر مردم را به خود جلب كند يباشد م زانيم

 

 بودن دیو جد یتازگارزش  -

 .شوديبودن اخبار)دست اول بودن( و توجه به زمان انتشار خبر موجب توجه مخاطبان م ديو جد تازه

 

  :گیزتا -

 گرافتد ا مي قتفاا وزمرا كه ادييدرو. هددمي هيژارزش و يخبر مطلب به اد،يدرو گيزتا يا عقوو نماز

 .دبو هداخوارزش  ونبد رينگا نامهروز جنبهاز  دنشو ارشگز وزمرا
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 بودن و مجاورت با خبر کینزدارزش  -

موجب مهم واقع شتتدن خبر  دادهايافراد با اخبار و رو ييو معنا ييفضتتا ،يبودن مكان كيو نزد مجاورت

 .گردديقرار دارند م ييو فضا ييمعنا اي ييايكه در آن محدوده جغراف يعده ا يبرا

 

  :ورتمجا -

 يخبر جنبه يگرد ديفر ايبر ستا ممكن دشومي بمحسو خبر ديفر ايبر ادييدرو كه گونهنهما

 .دشو خبر يك نشمندشدارز باعت نداتومي يمعنو يا فيايياجغر ورتمجا يگرد رتعبا به باشد شتهاند

 

 :ستثناو ا شگفتی -

 .ستا درنا يا ستثناييا ،عجيب دي،غيرعا اديدرو هر شامل خبر عنو ينا 

 

 :خبر نكاو ار عناصر -2-3
 

 يعناصر خبر: 
 ي. اخبارنديگويم يباشد كه به آن ها عناصر خبر يبرخوردار از عناصر ديبا يخبر يهاو گزارش اخبار

و نگارش ناقص بوده و  يخبر يبه لحاظ محتوا و غنا ستتندين يعناصتر شتشتگانه خبر رندهيكه در برگ

 .اند يساختار يهايبرخوردار از كاست

گذارند. هر اندازه يم شياخبار را به نما يدهند و عناصتتتر خبر يبه اخبار شتتتكل م يخبر يهاارزش

 تر خواهد بود.به مخاطب بدهد جذاب ديكه با يتر باشد خبر از نظر اطلاعاتكامل يعناصر خبر

 WSH نهاآ به مينز بمغر رينگا نامهروز تبيادر اد كه هستند يعناصر خبر ههندد تشكيل يعنصرها

 :ستا يرز حشر به و گويندمي

 

 ؟(كه) كسي چه (who)  

 ؟ (چه) يچيز چه(what)  

 ؟ (كجا) نمكا چه(where)  

 ؟ (كي) قتو چه(when)  

 ؟ اچر (why)  

 ؟(چگونه)رچطو (how) 

  
 شش ینا ادیدرو هر برابردر  ،هدد ئهرا ارا کاملیو  جامع خبر کهآن  ایبر خبر هنویسندو  رخبرنگا قعوا در

 .کند تنظيمو  تهيه نقصو  بیعيب یخبر تا میپرسد انیگرو از د هددمی ارقر دخو مقابل در را پرسش
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 ؟(که ) کسی چه  -
 

 ادفرا يا دفر صخا رطو به جا ينو در ا خبرآن  ايماجردر  گيردر ملاعو بايد ،كنيممي تهيه يخبر ههرگا

  معرفي دخو خبررا در  نناو آ بشناسيم قيقاًد ،ندا شتهدا نقش اديدرو عقوو و يشاپيد در كهرا  اماجر

 .كنيم

  

 يهاداده يا تطلاعاا تكميل ايبر ننداتوميو...  موقعيت ،شغل،  سن ،گيادخانو منا م،نا: نظير طلاعاتيا

 شتدا نظررا در  نكته ينا بايد. كنند يفاا ساسيو ا يكليد نقش اماجر نخالقا ياو  خالق ردمو در وريضر

 مناو  منا كرذ كه دكر دهستفاا خبر زغادر آ دفر يك گيادخانو مناو  منااز  انتومي تيرصودر  تنها كه

 رقدآن  حتما بايد دفر يعني. باشد اههمرو  أمتو مخاطب هناو در ذ هچهر عياتد با دفرآن  گيادخانو

 .نباشداو  شغلو  سمت كرذ به زينيا و باشد شناآ نهمگا ايبراش  قيافه كه باشد وفمعر

 

 ؟(چه) یچيز چه - 
 

 عنصرو  عنصر ينا. ستا متمركز د،شو تبديل خبر به ستا ارقر كه ادييدرو ماهيت بر عمدتا عنصر ينا

 يچيز چه عنصر كه ارديمودر  راننگا نامهروز ،هستند يخبر عناصر ترين مهماز  معمولا ( كه ) پيشين

و آن را در  دهستفاا خبر ابجذ عنصر انعنو بهاز آن  ،ستردارابرخو يبرگير در و نياوافر يهايژگياز و

 .كنندمي ئهارا خبراول  افگرراپا

 

 ؟)کجا( نمکا چه - 
 

 مشخصرا  اديدرو محل كه جااز آن  كجا عنصردارد.  عقوو محل يك دخو ايبر مكاني جهاز و ادييدرو هر

 وزبر يمعنوو  فيايياجغر شكلدر دو  ورتمجا ظلحااز  عنصر ينا. ستا رداربرخو هميتاز ا زدسامي

  تفصيلي زيطر به بايد ،نباشد هشد شناخته عنصر ينا گرا هيژو به ،كجا عنصر به طمربو تطلاعاا. كندمي

در  توضيحاتي مخاطب به بايد ستا (مالي) كوچكيا شهر  ركشودر  اديدرو محل گرا مثلا. دشو ئهارا تر

 .دشو ئهآن ارا فيايياجغر موقعيت ردمو

 

 ؟(کی) قتو چه - 
 

 افگرراپارا در  اديدرو نِماز بايد ،ستا رداربرخو گيزتا يخبرو از ارزش  ستا زهتا ،نظرردمو اديدرو گرا

 عقوو نمااز ز بايد هننداخو. دكر ئهارا نماز ونبد نبايدرا  هااديدرو كلي رطو به. درك معلاا هننداخو بهاول 

 .باشد شتهدا عطلاا (هيندو آ لحا،  گذشته) اديدرو
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 ر؟چطو؟ و  اچر  -
 

در  عنصردو  ينا. كنندمي تبيينرا  هااديدرو توصيفيو  تحليلي يهاجنبه ر؟چطوو  ا؟چر يخبر عناصر

 رهبادر نچهآ همهو  شوندمي ميختهآ ستهاناخوو  ستهاخو رخبرنگا شخصي يهاهيدگاد با قعامواز  ريبسيا

 سرچشمه عنصردو  هميناز  د،شو مي گفته يخبر اريجانبداز  پرهيزو  يياعينيگر ي،خبر طرفيبي

 .دگيرمي

و  تحليلي يخبرهاو  هاارشگزدر  عمدتاً رچطوو  اچر عناصراز  بايد كهدارد  ورتضر نكته ينا دآورييا

 .دشو دهستفاا توصيفي

 

 

 :خبر اعنوا -2-4
 

  تقسيم شيو ورز فرهنگي دي،قتصاا ،جتماعيا ،لمللابين ،سياسي اعنوا به خبرها ي،ستهبندد يك در

 رخباا مانند يرشاخههاييز به سياسي رخباا نمونه ايبر. نددار يرمجموعههاييز نيز هريك كه ميشوند

 .دميشو تقسيم تشكلها و ابحزا ،مجلس رخباا ،لتدو
 

 سختخبر 

 خبرمنر  

 ترکيبی رخباا 

 

 خبر سخت: 

 نماز سيررا ا هاآن بهنوعيدارد و  حياتي نقش هادر آن نماز كه دميشو قطلاا رخبااز ا ستهآن د به

 . ننددامي

را در  اديدرو هر به طمربو مهم تجزئيا كه ستا ينا انبيردسرو  رانخبرنگا ظيفهو ،سختخبر يك در

آن  پيدر  رخبرنگاو  برسانند مخاطب به يگرد يخبر منبع هر يا نتلويزيو ،نامهروز طريقاز  قتو عسرا

 چه ؟كسي چه ي؟چيز چه: هدد پاسخ خبر ئهارا شكل موجزترين در يخبر عنصر شش به كه ستا

 ؟چگونه ا؟چر ؟كجا ؟مانيز

 

 اديدرو عنو به يگرد مشخصه. ستا «نهوارو مهر سبك» سختخبر يكدر  خبر تنظيمو  ئهارا سبك

 ات،تظاهرو  جنايت ي،بشر فجايع ،لتدو ،سياسي تتحولا د،قتصاا ،جنگ رخباا نمونه ايبر. ددبرميگر

 ئهارا همرروز ندگيز سبك رهبادر توصيههايي يا ندا هكنندمسرگر خبرهامنر حاليكهدر ،هستند سختخبر

 لحني ،خبرهامنر حاليكهدر ،نددار سميو ر خشك لحن سخت رخباا كه ستا ينا يگرد وتتفا. هنددمي

 .نددار ستانيتردا
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   خبرمنر:  

 نسانيا علائقو  مسائل به بيشترو  نددار يكمتر مانيز حساسيت ،سختخبرها برعكس   -

 ،هنر ،نسانيا ابجذ رخباا بهو  ميكنند يبيشتر توجه مينهزپس تطلاعاا به ،نددازميپر

 ،نگيترر ي،تصوير ،توصيفي لحن خبرهامنر. ميكنند توجه دممر ندگيز يهاهشيوو  سرگرمي

 سختخبراز  فنيترآن  نوشتن ليلد همين به. ستآن ا شخصي كمتر لبتهو ا ييترروا ،بيتراد

 .ستا

  

 ترکيبی خبر: 

 كليدي مطالبو  سختخبراز  تلفيقيآن  رساختا كه دميشو قطلاا يخبر به تركيبي خبر   -

 اي،منطقه ،محلي ترهكوتا خبر چنداز  متشكلو  بلند نسبتا يخبر نداميتو رساختا ينا. ستا

 .باشد لملليابين يا ملي

 

 :میشوند تقسيم یرز حشر به خبر اعنوا ،یگرد یتقسيمبند یک در
 

 يصحبتها پوششي خبر. ستا نياسخنرو  فتتاحيههاا صمخصو خبر عنو ينا :پوششی خبر -

 .ستا فتهاو ر دنز ،خبر تهيه ايبر رخبرنگا كه ستا ديفر

 

 .خرم آباد شهردر  صعودهاي برتر ارهجشنو اريبرگز: لمثا انبهعنو روز: رخباا -

 

. دميشو تنظيم قتفاا ادخداز ر پيش خبر عنو ينا ستاپيد سمشاز ا كه رطونهما :پيشخبر -

 نيداميتو ،باشيد دهكر مصاحبه ديفر با تيكهرصودر ماا ارد،ند دجوو لنقلقو خبر پيشدر 

سيمرغ  ملي همايش: لمثا انبهعنو. يدوربيا خبر در لنقلقو انبهعنورا  نظرردمو دفر يصحبتها

 .دميشو اربرگز قلل ايران

 

 .دميشو نوشته (افگرراپا يك) ليددو  يا يكدر  خاصي قتفاا با بطهدر را معمولا :هکوتا خبر -

 

 روبهرو خبر با تفاقيا كاملاً رتبهصو رخبرنگا ستاپيد سمشاز ا كه رطونهما :تفاقیا خبر -

 .بازي هاي آسياييدر  جالبو  بيسابقه تفاقيا :لمثا انبهعنو. دميشو

 

. سترخ داده ا كه ستا تفاقيا ليلد كشف لنباد به رخبرنگا ،خبر عنو يندر ا :کتشافیا خبر -

كشتتف  ايبر خصوصي بخش به نورديتخته ستتالن ستتنگ 2 اريگذوا:  برنامه: لمثا انبهعنو

 .سالننوردي داخل استعدادهاي سنگ
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  :خبر يك يهابخش -2-5

 .دشو مي تشكيل خبر متنو  ليد ،تيتر قسمت سهاز  معمولا خبر يك

 خبر هردر  كه ستا سوتيترو  تيتر نميا ،يرتيترز ،تيتررو مانند مختلفي يهابخش شامل دخو تيتر لبتها 

 .دارد دجوو هايربخشز يناز ا اديتعد يا يك
 

 تيتر: 
 . ستا خبر به هننداخو هكنند يتاهد تيتر

  تيترنويسي ،ميگزينند بررا  دخو علاقه ردمو عموضو سانهر مطالب به هكوتا نگاهي با ارههمو ننندگااخو  

 .دشومي بمحسو رخبرنگا يك يهنرهاو از  رودمي رشما به ظريفي ركا

  

 تيتر یها یژگیو: 

 باشد مبهاا ونبدو  شنرو بايد تيتر. 

 دشو خبر متوجه بلافاصله تيتر ننداخو با هننداخو. 

 كلمه. 7 تا 5 كثراحد. استبهتر ،باشدترهكوتا تيتر چه هر 

 باشد يخبر ويحا ليو باشد منفي تيتر گرا لبتها دنشو متما منفي فعل با ترجيحا. 

 بسيار  هننداخو بجذ ايبر تيتراول در  كلمه؛ (هغيرو  كه ،به.از، در، )دنشو وعشر ضافها وفحر با

 .ستا مهم

 باشد شتهدا فعل بايد امكد يك تيتررو يا تيتر يا. 

 نباشد لياسو. 

 مطلب هگويند حتما ستا مستقيم لقو نقل گرا ليو ستا بهتر تيتردر  مستقيم غير لقو نقل 

 .دشو آورده تيتردر رو بايد

  دكر بجتناا بايد تيتردر  هاواژه شكستن يا ارتكراز. 

 

 تيتر ایجزا: 

  كوچكتر وفحر بااز آن  بالاترو  ستا صليا تيتراز  كوچكتر ،ستا تيتر هموخر يا مقدمه:  تيتررو (1

 .دشووارد  تيتر به خللي نبايدآن  فحذ باو  دميشو كرذ

 صليا تيتر (2

 .ستا كمتر صليا تيترآن از  هميتا ليو دميشو نوشته صليا تيتر ازاتمو به:  تيتر يرز (3

 ركا به بيشتر تطلاعاو دادن ا صفحه يباييز دبرركادو  با قسمت ينا (سوتيتر) تيتر خلاصه (4

 .باشد شتهدا دركا يا رهستا نچو علامتي بايد حتماو  رودمي

 تطلاعاا تفكيكو  عتنو ديجاا ايبر د،ميگير ارقر هاافگرراپا مابين كه ستا يتيتر:  تيتر نميا (5

 خط با كه ستا كلمه سه تا يكاز  متشكل هكوتا جمله ،تيترنميا .دارد دبرركا طولاني رخباا در

 .دميشو نوشته شتتردر



   راهنمای تنظیم و انتشارخبر در سایت و شبکه های اجتماعی
  

11 
 

    تيتر نمياآوردن  به زينيا جهو هيچ به هكوتا يخبرهادارد و در  دبرركا بلند رخبادر ا تيتر نميا        

 .نيست

 

 ليد :  
 بمحسو مخاطب بجذ ايبر خبر يترينو ترين مهم ،تيتراز  پس ،خبر نكته ترينمهم خلاصه يا ليد

 .ستا "خبر چه" السو به پاسخي ليد يگرد رتعبا به. دميشو

 

 دشونمي توصيهروش  ينا وزهمرا ماداد امي پاسخ يخبر عناصر يهاپرسش متما به خبر ليد گذشته در

 :دشوداده  پاسخ پرسش چند به ليد رشنگا نماز رد ستا بهترو 
 

 ؟ستا مهمتر يگراز د اديدرو تنكااز  ميكاكد -

 ؟ستا امكد اديدرو يخبر يهاارزش -

 ؟ستا دهبو چه اديدرو جديد اتتغيير -

 ؟نوشترا  ليد بهترين هاواژه  قلاحد با انميتو چگونه -

 

 

 ليدنویسیدر  وریضر تنکا: 

 دشو فحذ متناز  جملهآن  بايد ستا متناز  قسمتي كپي ،ليد گرا. 

 ستا جملهو دو  كترراكا 300 كثراحد معمولا سمير رخبادر ا خبر خلاصه يا ليد. 

  ندهيد نمخاطبا به هم كمي خيلي تطلاعاا لحا عينو در  يددازنپر تجزييا به ليددر. 

 باشد شتهدا يخبرارزش  نمكاو  نماآن ز كه ينا مگر نكنيد وعشر نماز يا نمكا با. 

  ستا زمجا شرطي به ادفرا منااز  دهستفاو ا كنيم مي دهستفاا ادفرا حقوقي شخصيتاز  ليددر 

 .بدهد تشهرارزش  ليد بهاو،  منا كرو ذ باشد رمشهو دفرآن  كه

 كنيد دهستفاا مستقيم لقو نقلاز  ليددر  ستا بهتر. 

 بنويسيدرا  خبر بخش ترين مهم هچكيد. 

 ننويسيد مبهمو  گنگ. 

 

 : متن 
 ليد با امتو يخيرتا سبكو  نهوارو مهر سبكدر  ،ليداز  بعد كه ستا خبراز  قسمتآن  خبر بدنه يا متن

 .دميگير ارقر يخيرتا سبكدر  مقدمهاز  پس و
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  :خبرنویسی یسبکها -2-6
 

 هيژو بهاول و  سبكدو  لبتها كه ستا اولمتد خبرنويسي سبك قمر رچها وزمرا راننگا نامهروز نميا در

 : دميگير ارقر دهستفاا ردمو بيشتر نخست سبك

 

 نهوارو مهر سبك 

 يخيرتا سبك 

 ليد اههمر به يخيرتا سبك 

 نگيزا شگفت نپايا سبك 

 

 نهوارو مهر سبک : 

و  ستا خبر بخش ترين مهم ويحا قعامواز  ريبسياو در  ترينابجذ مهر هقاعد نهوارو مهر سبك در

 .ستا خبر يبخشها هميتترينا بي ويحا ،نتهاييا بخش آن، منو

 سبك. ميشوند تنظيم پايين به بالااز  نهاآ هميتا انميز به توجه با مطالب نهوارو مهر سبكدر  قعوا در

 وعشر «تيتر» ننداخو بارا  خبر معمولاً هننداخو. ستا تطلاعاا لنتقاروش ا ترينراكااز  يكي نهوارو مهر

 ننشا ليد چنانچه ،نداخو ميرا  «مقدمه يا ليد» شتاش دا ندگيو ز ركا به تباطيار خبرآن  گرا ،ميكند

 .هددمي مهادا خبر بقيه ننداخو به ستا رداربرخو از ارزش يشابر مطالب كهداد 

در دارد،  سمعكو بطهرا هاافگرراپا ادتعد يشافزا با خبر ننندگااخو ادتعد كه هدد مي ننشا تتحقيقا

 .دبو هداخو كمتر خبر آن ننندگااخو ادتعد ،باشد طولانيتر خبر چه هر يعنيواقع 

 افگرراپااز  بعد ننندگااخو ادتعد ليو ننداخو ميرا  خبر ليد ،نامهروز ننندگااخواز  صددر 90به كينزد

 .ستا كمتر صددر 30از همدپانز

 بين نامهروز ننداخو نمادر ز نيزو  ستا تطلاعاا لنتقاروش ا مدترينرآكاو  موثرترين ،نهوارو مهر سبك

 .ميكند منتقل هننداخو بهرا  خبر حجم بيشترين قيقهد 60 تا 20

 

 :خبرنویسیدر  نهوارو مهر سبکاز  دهستفاا ییاامز

 .دميشو ئهارا مطلب مهمترين هچكيدو  خلاصه (ليد) ابتددر ا .1

 .ستا زملا خبر مطالبو  تطلاعاا مهمترين يافتدر ايبر يكمتر نماز هننداخو نظراز  .2

 .نميكند خستهرا  هننداخو .3

 قيتشتتو خبر مهادا بهو او را  ميكند فراهم سريع يخبر زنيا ظلحارا از  هننداخو ويكنجكا حس .4

 .ميكند

 .ددميگر تنظيم مطالب اهميت پايه بر خبر متن .5

 .ميكند تشويق و ترغيب ننداخو بهرا  هننداخو .6

 .ميكند سريم نيزرا  يماكتبندو  فني ركاو  آسانرا  خبر انبيردسرو  انبيرد ركا .7
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  :خبرنویسیدر  نهوارو مهر سبکاز  دهستفاامعایب 

 .دارد زبا خبر بقيه ننداخورا از  هننداخودارد  لحتماا .1

 .دشو فحذ خبر متناز  تطلاعااز ا برخي ستا ممكن ،مطالب نشد خلاصه علت به .2

در  رهبادو د،شو مي گفته ابتددر ا نچهآ طولاني يخبرها ردمودر  مخصوصا اردمواز  بعضيدر  .3

 .ددگر مي ارتكر يبعد يهاافگرراپا

 .ستا دياز خبر تنظيم سبك عنو يندر ا رانخبرنگا سليقهو  نظر لعماا .4

  

 

 یخیرتا سبک : 

 ندا يافته تحقق مانيز ظلحا به كه تيرصو نهما به مطالب ،نهوارو مهر سبك فبرخلا يخيرتا سبك در

 كه اردند ركا ينا به ريكاو  دازدنميپرداوري  به رنگا نامهروز ،سبك يندر ا ،ميشوند ئهارا خبر قالبدر 

 .كند ئهارا (خبر ليد) نخست افگرراپاآن را در  تا ستا مهمتر اماجر بخش يا خبر امكد

 فبرخلاو  دميشو يجلوگير رخبرنگا سليقهو  نظر لعمااز ا ديياز ودحد تا يخيرتا سبكدر  ينابنابر

را دارد  دخو صخا ليد هم يخيرتا سبك لبته. اددگر مي ئهارا كاملتر شكل به مطلب نهوارو مهر سبك

 حداز  بيش كه ناميد ليدآن را  اننميتو ليلد ينا به ما. ادميگير ارقر خبر راس بر مقدمه رتصو به كه

و  تحقيقي تمقالا يهاارشگز تهيه ايبر صرفا سبك ينا. ميكند نبيارا  خبر كلي اردموو  ستا كلي

 رود. مي ركا به (جلسهها رتصو) سمير تجلسا يخبرها پوشش

 

 

 سيون كوهدر  خبرها تنظيمدر  صولاا :نکته شيروابط عمومي فدرا صعودهاي ورز از  ،نوردي و 

 هگنجاند خبر يكدر  ،لويتو او هميتا ترتيب به مطالبو  دشو مي دهستفاا نهوارو مهر سبك

 ميشوند دهبر ركا به نهوارو مهر قالبدر  نيز مديريتي تبامر سلسله حتي ر،خباا يندر ا .دميشو

رؤساي  يگرو د دبيركل ،رئيس فدراسيوناز  نقل به مطالبي خبر يكدر  چنانچه ل،مثا انعنو به

سيون نسخنا ابتدا د،شو ميآورده  پايينتر يها لايه ها دركميته و  دبيركل سپس ،رئيس فدرا

 يناز ا هريكدر  كه ينا ضمن دميشو درجهاي استتتاني و هيئت هارؤستتاي كميتهاز آن  بعد

 با يگرد رتعبا به. دميشو منتشرو  يطبقهبند تموضوعا هميتا سساا بر متن ،نيز مطالب

 اپيد تاخرو  متقدآن  هميتا سساا بر خبر يك مطالب ،نهوارو مهر سبكدر  كه ينا به توجه

 به توجه با ستا ممكن هرچند ستا نهوارو مهر سبك ،منتشره رخبادر ا غالب سبك ،كنندمي

 .دشو دهستفاا هم ليد با يخيرتا سبكاز  هگا ن،شوندگا لقو نقلو  رخباا عنو
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  :خبر هجایگاو  نقش -3

 

ر دنياي امروز اذهان جستتتجوگر زيادي وجود دارند كه حتي لحظه به لحظه در پي كستتب اطلاعات و د

هاي اصتتولا خبر در مقام پاستتخگويي به پرستتش تازه و جديد درباره موضتتوعات متنوع هستتتند واخبار 

خبر به يك محصول ارتباطي تاثير گذار و هدايت كننده  اتارتباطنوين اذهان جستجوگر است. در عصر 

شبرد اهداف سياري از كشورها، احزاب و دستجات از آن در جهت پي شده و ب خود  افكار عمومي تبديل 

 نوين يهاوريفنا يگيرركا به با بيشتر طتباار يسو به حركت ت،تباطاار عصر در كنند.بهره گيري مي

 ديياز حد تا قابتر عرصهدر  هانمازسا ينا يبقاو  ستا حياتي يمرا رگ،بز يهانمازسادر  هيژو به

 .ددميگر بر نمازسا رجخاو  خلدا محيط با طتباار بهكيفيت

  

از  خيلي با رگبز مانيزسا انعنو به نيز نوردي و صتتعودهاي ورزشتتيفدراستتيون كوه ،ستارا همين در

 ركا رستودر د تاسيس وبد زا را سانير عطلااروابط عمومي و  ،مردم ورزش دوستو  ورزشكاران ،مربيان

 .ستا ختهداپر خطير مرا ينا يتقاار به ارههموو  شتهدا دخو يجد

 

سيون بين تباطيار پل انعنو به عمومي بطرواكميته  ل،حا عين در شكاران و وزارت ورزش، فدرا  با ورز

 شتهدا هعهد بررا  سانير عطلاا ظيفهو ،جمعي طتباار سايلو يگيرركا بهو  تباطيار يهااربزاز ا دهستفاا

 .ستا

 

 يهاسانهدرج در ر جهت فدراستتتيون يهاوردستاو د رخباا ئهارا طتباار ينا ديجاا يهااربزا مهمترين از

 با جتماعيا يشبكهها ،خيرا يهالساو در  يخبر يسايتها ،ها اريخبرگز ت،مطبوعا هيژو به هيوگر

 .ستا نكنندگالنباد عظيم خيل

 

نوردي و فدراستتتيون كوه زي،مجا يشبكهها هيژو به جتماعيا يسانههار توسعه باو  سساا ينا بر

شي  بهرا  نوين يهالكانا طريقاز  رخباا رنتشاو ا سانير عطلاا ،گذشته لچندسادر  هم صعودهاي ورز

 هميتو ا سانيرخبرو  خبر هميتا به قبلاز  بيش كه هدد ننشا تا ستا ودهفزا دخو قبلي يهاروش

 .ستا دهبر پي سانهر

 

 ،خطير ظيفهو ينا ايجرا عامل انعنو به نيز كميته روابط عمومي جتماعيا يها شبكهو  خبر كارگروه

 بهينهو  هدفمند طتباار اريبرقراي و  حرفه نشدا به دخو همكاران تجهيز با تا ستا شتهدا سعي ارههمو

 نهاآ ترين مهم كه محوله ظايفو منجاا به نسبت ،هاي استتتانيهيئتو  هاكميتهاي در  سانهر نبطارا با

و  تحليل، و صتتعودهاي ورزشتتي نورديحوزه كوه يخبرها نشرو  توليد، ها سانهر با پويا بطروا اريبرقر

 .كند امقدا ستو ... ا يخبر يها ارشگز ئهارا
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 یسیدر خبرنو یاساس ميمفاه -4

 و صحت خبر یدرست : 

كه  يبه همان شكل دياست و با يسيباشد وگرنه قصه نو ينيگزارش ع كي يدرست و بر مبنا ديخبر با

 خواهد.ياتفاق افتاد نوشته شود نه به آن صورت كه خبرنگار م

 خبر: یصراحت و روشن  

را  حياستتت كه اطلاعات صتتح نيبه دور باشتتد و هنر خبرنگار در ا اتيواضتتح و از ابهام و كنا ديخبر با

 و به مخاطبان انتقال دهد. دينما مينحو تنظ نيكرده و با بهتر يكه جمع آور يدرزمان

 :جامع و کامل بودن خبر  

سخ نماند و  يخواننده ب يبرا يسؤال چيشود كه ه ميو تنظ هيته يطور ديخبر با خبرنگار خود را به پا

مخاطبان قرار  اريدر اخت تيابهام داشتتته باشتتد برطرف كند و با جامع يمخاطب قرار دهد و ستتؤال يجا

 .داده شود اسخمربوط به عناصر خبر به طور كامل پ يدهد و به پرسش ها

 

 خبر یگذارقواعد علامت -5

عا گر،يكديجدا كردن جملات از  منظوربه باط ب تير فاظ و  نيارت خل ال تدا مام، احتراز از  نات بارات  ع

و  فيسهولت تعر يبرا نيو همچن گرددياقتباس م اينقل قول  گرانيكه از د ينشان دادن مطالب ،يمعان

 شهيكه ر ييهازبان و مخصوصاً ايزنده و مهم دن يهاها، در زبانآن ريموضوعات و نظا ميدر تقس حيتوض

ند، از علائم نيلات فاده  يدار بان انگلكار بردن آنبه قهيكه طر شتتتود،يماستتتت  يستتتيها را در ز

(punctuationم )نديگوي . 

 مطابقت دارد، عبارتند از: ايمهم و زنده دن یهاکه با زبان یگذارقواعد علامت نیترجیاز را یبرخ

 

 ).( نقطه 

دنبال به يبر آن، وقتاستتت. علاوه گريكدينقش مهم نقطه در نوشتتتن و جدا كردن جملات كامل از 

صار يمعنابه د،يايحرف ب كي ست كه آن حرف، علامت اخت ست. با كي يآن ست نبا ديكلمه ا  ديدان

 كرد. اده( استفتريتانيو م تريسرت تر،يآن)روت يخبر و اجزا تريت انيعلامت در پا نياز ا

 رگولیو )،( 

 يستتيدر خبرنو رگوليكار بردن وكه در به يدرم نوشتتته استتت. موارد مهم ليتستته يبرا رگوليو

 قرارند: نياست از ا يضرور

 كه  گريمتعاطف د يهاكلمه ايصتتفت  ايجمله چند استتم  كيكه در  يو شتتمارش؛ وقت زيتما

 .نديايدنبال هم بهستند به يسناد واحدا يدارا

 ابهام روبرو  جاديكه پشتتتت ستتتر هم قرار گرفتن دو كلمه با احتمال ا يابهام؛ در هر مورد رفع

  .باشد

 باعث عوض شتتدن مفهوم جمله  رگوليكه نگذاشتتتن و ياز اشتتتباه شتتدن؛ در موارد يريجلوگ

 .شوديم
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 ؛( رگولینقطه و( 

ست  يجدا كردن جملات يبرا شود،يم دهيهم نام "رگوليپوئن و"كه در عالم مطبوعات  رگولينقطه و ا

 د،يآيها مكه بعد از آن يعبارات و جملات يمعنا و مفهوم كامل هستتتتند، ول يخود دارا يخودكه به

 هاست.مربوط به آن

 

 ):( دو نقطه 

 :موارد استفاده از آن، عبارت است از

  گرانينوشته د ايقبل از نقل گفته. 

  جهينت كي اي حيمثال، توض كيقبل از ذكر. 

 موضوع كي كيتفك اي ميتقس يبرا. 

 

 ومهيگ )»«( 

 :شودياستفاده م رينشانه نقل قول در متن خبر، در موارد ز اي ومهيگ

 ميقول مستق نقل. 

 خاص ياسام. 

 تيمسئول سلب. 

 

 )!( علامت تعجب 

شحال رت،يكه ح يجملات ايكلمات  انيعلامت در پا نيا  ستهزاء و خو ساند و همچن اديز يا بعد  نيرا بر

 .شوديتحكّم همراه باشد(، استفاده م يكه خطاب با نوع يعنوان مخاطب )معمولاً در موارد اياز نام 

 

 ) )( ( پرانتز 

كار در وسط جمله به يافزودن هرگونه اطلاع اضاف يشكل خود، برا نيتريدو كمان در اصل ايپرانتز 

 .روديم
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  :نوردی و صعودهای ورزشیفدراسيون کوهدر  رخباا تنظيم ایبر اردستاندا هشيو -6

سئولاناز  مطالب نقل - سيون م  كهاي  گونه به دگير رتصو خبردر  نهاآ جايگاه ترتيب به فدرا

 .دگير ارقر فدراسيون مسئولان يگراز د بالاتر خبر يكدر  رئيس فدراسيون نسخنا

سئولان ايبر ينوعناو  بلقااز درج ا - سئولان سمتو  منا سساا بر صرفا رخباو ا دداريخو م  م

 .دشو تنظيمو  تهيه

آورده  خبردارد در  دنبو همگانيو  عمومي رنتشاا جنبه كه مسئولان نسخنااز  بخشآن  صرفا -

 .دنشوآورده  تخصصي خيلي يها بخش و دشو

 يخبر يهااردستاندا عايتر با صرفاو  دداريخو گنماييربز باو  تبليغي رتصو به خبرها تنظيماز  -

 .دشو منتشر و تهيه

  

 :هاادیدرو زیخبرسا -7
 

 :های استانیهيئت سایتدرج در  قابل رخباا   -7-1

 ان،مدير ايبر هميتاي از ا جهاز در كه ميشونددرج هاي استتتاني هيئت يسايتهادر  ريخباا صولاا

 بايد خبردر آن  يخبر يهااز ارزش يكي ،يگرد رتعبا به. باشد رداربرخو ورزشكارانو  مربيان ،مسئولان

 ينا مخاطب ،نفعانياز ذ طيفيدارد و  دجوو يبرگيرو در شموليت ر،خباا ينا هعمددر  كه باشد نهفته

رئيس  به طمربو رخباا مانند تشهرارزش  شتندا ليلد به نيز رخبااز ا بخشي كه ينا ضمن هستند رخباا

 مي اپيدرا هاي استتتاني هيئت يهاسايتدر  درج قابليت ،رئيستته تئهي يعضاو ادبيركل  ،فدراستتيون

 .كنند
 

  سليقه لعماا هرگونهاز  پرهيز همچنينو  رخباا رنتشاو ا تهيه زيسااردستاندا فهد با لحا عين در

فدراستتتيون  يسواز  تكليوپر ،مينهز يندر ا شخصي ته روابط عمومي   نلاوئمس تاييد بهو  تهيهكمي

 رنتشاا قابل يخبرها جمعاز  ب،چورچا يناز ا رجخا يخبر هرگونه ترتيب بدين تا ستا هسيدر مربوطه

 .دشو رجخا

 

 فدراسيون  یسایتهازیر درج در  قابل یخبرها اعنوا -7-2
 

سيون يگووگفت - سيون نياسخنر - ركشو خليدا يسانههار با رئيس فدرا شد فدرا سئولان ار  م

 .جديد يهاوردستاو د هاگزارش - مناسبتهاو  همايشهادر 

 .هاافتتاحيه اردو يا نورديسالن سنگ حفتتاا -

هاي و روئساي هيئت هاي ارشدمسئولان كميته سطحدر  هيژو به فدراسيون جديد هايبنتصاا -

 .استاني

 ستتتياستتتي، شدار تمقاما يا هادنها ،هانمازسا ،هانگاار سسپا يهاحلو يا نيرداقد يهامپيا -

  .ركشو و ورزشي ديقتصاا

 .مختلف يهادنهاو  هانمازسا با تفاهمنامه دنعقاا -
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  .مختلف يها مينهدر ز برتر يهاتبهر كسب -

 .ها و حضور در مانورهاي امدادي، نمايشگاههاهمايشدر  شركت -

 .هاهنمايشگاو  همايشهااز  حمايت -

 ... و امدادي ،منابع طبيعي ،علمي جملهاز  مختلف يبخشهادر  موفقيت -

 .لمنفعها معا رموا منجاو ا جتماعيا يليتهائومس ييفاا -

  

سيون كوهدر در  رخباا تهيه تكلوپر ،يردر ز هشدداده  نمايش ولجد را  نوردي و صعودهاي ورزشيفدرا

 .هددمي ننشا حضوو به

 نوردی و صعودهای ورزشیه های مجازی فدراسيون کوهو شبک سایتدر  خبردرج  یهنمارا

 عموضو رديف
  ستانياو محلي انمدير يا هيئت رئيسه با تجلسا اريبرگزو  ها نستااز ادبيركل، مسئولان كميته ها  رئيس، يدزدبا 1

 صنعتي يحدهاو وا يتوليد يخانههاركا مانند فدراسيوناسپانسرهاي از دبيركل، مسئولان كميته ها  رئيس، يدزدبا 2

 هشد ييزر برنامه رتصو به ركشو هاي استاني سراسرهيئتاز دبيركل، مسئولان كميته ها  رئيس، يدزدبا 3

 دبيركل رئيس، رحضو با كميته ها ،ينستاا هايروئساي هيئت فهرمعاو  يعدتو 4

 هاي استانيو هيئت فدراسيون ساليانه مجامع به طمربو رخباا 5

 اردوها يا كميته هااز و هيئت رئيسه  رئيس، دبيركل يدزدبا 6

 فدراسيون تخدماو  ها سيستمپورتال، در  لختلاا سانير عطلاا 7

 هيئت هاي استاني، فدراسيوناز  ركشو نظامي يا سياسي ،يياجرا تمقاما تجليل 8

 رئيس، دبيركل رحضوبا  جديد يسامانهها ها وطرحاز  نماييرو سمامر 9

 مختلف يها مناسبتدر  رئيس فدراسيون و... تسليت ،تبريك يهامپيا 10

 هاهاي رئيس فدراسيون و كميتهها و سخنرانييشاهم فيكاينفوگرا 11

 لملليا بين يهاهنمايشگا ،ها همايشمسابقات، در  ورزشكاران رحضو به طمربو رخباا 12

 معتبر جعامراز لملليا بينو  ملي يهينامههااگوو  سسپا حلوو  تنديس يافتدر فدراسيون و يموفقيتها به طمربو رخباا 13

 لملليا بينو  ملي سطحدر  شيورزميادين در  ورزشكاران يموفقيتها به طمربو رخباا 14

  مختلف يها مناسبتبه  يسراسر تمسابقا سانير عطلاا 15

 رئيس، دبيركل رحضو با هاي جديدسالن حفتتاا به طمربو رخباا 16

 اداراتو  هانمازسا ساير با فدراسيون نامه تفاهم دنعقاا به طمربو رخباا درج 17

 مربيان و ورزشكاران ايبر وزارت ورزش يها طلاعيها ،فدراسيون يطلاعيههااز ا برخي سانير عطلاا 18

 ملي سطحدر  فدراسيون جتماعيا يليتهاوسئم تمااقدا به طمربو رخباا 19

 مربيان و ورزشكاران ايبر آموزش زهحو به طمربو رخباا 20

 و... هفته دفاع مقدس ،دهه فجر مانندو اعضاي هيئت رئيسه رئيس، دبيركل  رحضوبا  مناسبتي يها يينآ خبر 21

 رئيس، دبيركل و اعضاي هيئت رئيسه رحضو با تخصصي فدراسيون يكميتهها رخباا 22

 و مطبوعات سانههار به بيهاجو 23

 رئيس، دبيركل و اعضاي هيئت رئيسه فدراسيون رستود بنابر رخباا ساير 24
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  :خبر بخشدر  مهم تنکا -7-3

  مينهزيندر ا. ستا عمومي بطرواكميته  با قبلي هماهنگي ممستلز هاسانهر با مستتئولان يگووگفت  

 تاييد بهو  تكميل كامل رتصو به بايد منجااز ا قبل كه هشد تهيه مستتئولان يگوو گفت ايبر فرمي

در  جز به مستتئولان ايبر گوو  گفت نمكاا م،فر ينا تكميل ونبد. برسدرئيس يا دبير كل فدراستتيون 

 با رئيستتته تئهي يعضاو ا رئيس، دبيركل يگوو  گفت ل،حا عين. در دبو هدانخو همافر ستثناا اردمو

 . دبو هداخو نيشاا دخو صلاحديدو  تشخيص سساا بر ها سانهر

 

كميته  هبرعهد ،كميته روابط عموميدر  رخباا تهيه ايبر ساليار رماو آ تطلاعاا ،مطالب صحت -

 .است خبر هكنند لساار هيئت استان /

 بهو  اردمو برخيدر  مگر باشد بر نماز ستا ممكن رخباا تاييدو  ريستاايرو ،خبر تهيه حلامر -

 .ءستثناا رتصو

 ،خبر هميتا قبيلاز ارديمو به نتيينترا سايت نخست صفحهدر  رخباا نماند باقي نماز تمد -

 .دشو جعهامر رخباا شيوآر به بايد خبر همشاهد ايبراز آن  پس و دارد بستگيو ...  رخباا ادتعد

، دبرگيردر كامل رتصو بهرا  هشدديا اديدو رو باشد مبهاا ونبدو  دهسا بايد ساليار تطلاعاا -

 .دشو لساآن ار با اههمر نيز مربوطه يها عكس دن،بو رمصو رتصودر  همچنين

 .باشد مشخص "كاملا خبر عقوو نمكاو  نماز -

پس از مجوز از رئيس، دبيركل و نواب رئيس فدراسيون،  ساليارهاي نحوه انتشار خبر تشخيص -

هده  تهبه ع  عايتر يا زملا هميتا شتناند رتصودر ستا بديهي بوده و عمومي بطروا كمي

 .شد هداخو بايگاني ساليار رخباا ر،خباا لسادر ار هشد كرذ اردمو ننشد

ستانيها و هيئتكميتهاز  تطلاعاا لسارا - ستان فقتامو با بايد هاي ا و  مربوطه رئيس هيئت ا

هاي ارسالي توسط متن يا فايلمي بايست در قالب  كميته روابط عمومي فدراسيون بهآن  غبلاا

 .دگير رتصوروابط عمومي آنها  مسئول يا رابط

 

 :خبردرج  معد اردمو -7-4 

 

 هدانخو سايتدرج در  ايبررا  زملا يخبر، ارزش ستا هشد نماز ورمر لمشمو كه ريخباا -

 .شتدا

سالن ها يدزدبا قبيلاز  همرروز هاينامهبر منجاا -  به تبديل قابلو ... داخلي  تجلسا تشكيل، از 

 .شتدا هدانخورا  سايتو درج در  خبر

 .ستا يخبرارزش  فاقد موارد مشابهو و دورهمي  تفريحيهاي برنامه در شركت -

 لسااز ار بايد دخو يخبر شم به توجه باهاي استتتتاني هيئت /ها كميته يخبر نبطارا :نکته 

 .كننددداريخو ندرداربرخو پاييني يخبراز ارزش  كه ريخباا
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 :دشو توجهآن  به باید رخباا تنظيمو  تهيهدر  که اردیمواز  برخی -7-5

ستاني يك نفر ب هردر  كه ينا به توجه با شده هكميته و هيئت ا شخص  سئول روابط عمومي م عنوان م

ست در  ست مي باي  كه باشند شتهدا مدنظررا  ارديمو عمومي بطرواكميته  بهآن  لساو ار رخباا تهيها

 :يدآ مي مهدر ادا اردمو يناز ا بخشي

 

 سلسله ترتيب به هشدديا مطالب كه ينا ضمن دشو دهستفاا نهوارو مهراز  بايد رخبادر درج ا -

  .دشو درج مديريتي تبامر

 .دشو پرهيز خبرهادر  انمدير ايبرو ...  بجنا م،محتر ،قاآ مانند ميزآ امحترا تكلمااز درج  -

رئيس  مثلا. دكر دهستفاا ها افگرراپادر  "با " ضافها فحراز  انتو مي "ضمن " كلمه يجا به -

 .… كه نكته ينا نبيا با فدراسيون

  "نيرداقد " يا "تجليل " تكلمااز  بايد ستا يگير ازهندا يمعنا به كه "تقدير " كلمه يجا به -

 .دكر دهستفاا

 .دبر هبهر "سسپا حلو " رتعبااز  بايد "تقدير حلو " رتعبا يجا به -

 .دكر دهستفاا "خوشامدگويي " رتعبااز  انتو مي "ممقد خير ضعر " رتعبا يجا به -

 "، "همه " تكلمااز  انتو مي دشو مي بمحسو نبد يعضااز ا يكي كه "كليه " كلمه يجا به -

 .دكر دهستفاا "تمامي " يا "متما

 .دكر دهستفاا "نكته ينا نبيا با " رتعبااز  انتو مي "نكته ينا كرذ با " رتعبا يجا به -

 .دكر پرهيز تيتردر  بايد "تشد به " مانند توصيفي تكلمااز درج  -

 .دبر هبهر "كنوني يطاشردر  " يا "نكنوا هم " راتعبااز  بايد "حاضر لحادر " رتعبا يجا به -

 .گرفت هبهر خبردر  "دنكر امقدا "فعلاز  بايد "دننمو امقدا " فعل يجا به -

 .دكر دهستفاا تجملادر  "دنكر امقدا " فعلاز  انتو مي "دنكر درتمبا " فعل يجا به -

 پرهيز تشد به طولاني يتيترهاو از درج  باشد فهم قابلو  دهسا ه،كوتا بايد ورلمقدا حتي تيترها -

 .گرفت كمك نيز تيتراز رو انتو مي مينهز يندر ا .دشو

از درج آن در  بايد دنكردرم  كامل رتصو بهرا  انسخنراز  فياگرراپا ،خبر هنويسند چنانچه -

 .كند پرهيز خبر
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 :رخباا رنتشاا یندآفر  -8

 :خبر تنظيمو  تهيه حلامر -8-1

 حشر به كه ستا مختلف جعامر تاييدو  حلامر طي ممستلز ها و شبكه هاي مجازيسايتدر  خبر درج

 .شد هدانخودرج  سايتدر  يخبر ،باشد هنشد تكميل حلامر ينا مانيكهز تا. دبو هداخو يرز

 

 .هاي استانيها و هيئتروابط عمومي كميته يسواز  خبر تنظيمو  امحتو يافتو در تهيه -8-1-1

 جهت منطقهدر  رحضو نمكاا عمومي بطروا واحد كهرا  ريخباا هانستاو ا هاكميته :هتبصر 

 پس رخباا ينو ا ميكنند لساار كميته روابط عمومي فدراسيون ايبرو  تهيه ارد،ندرا  نهاآ تهيه

 .دشومي و منتشر ييدأت ،حلامر طيو  دهماآ ،نهايي دازشپراز 

 

ته روابط  جتماعيا يشبكههاو  خبر لئومس يسواز  زملا تصلاحاا منجاو ا خبر تاييد -8-1-2 كمي

 عمومي

 مسئول كميته مربوطه  يسواز  زملا تصلاحاا منجاو ا خبر ييدأت -8-1-3 

 رئيس يا دبير كل فدراسيون  يسواز  خبر نهايي تاييد -8-1-4 

 انتشار خبر در سايت و شبكه هاي مجازي -8-1-5 

 مسئولان يگرو د رئيسه تئهي يعضاا دبير كل، ،فدراسيونرئيس از  نقل به كه ريخبا: اهتبصر 

در  ،حتماليا تصلاحاا منجاا حياناو ا مربوطه لئومس ممقا تاييداز  پس دميشو تهيه هاكميته

 .شد هداخودرج  سايت

 

 

 

 

 

و  لساار مربوطه نلاوئمس ييدتأ ايبر ديپيشنها يتيترها با مشخص قالب يكدر  رخباا س،ساا ينا بر

. در دميگير ارقر هاي مجازيو شبكه ينترنتيا سايتروي  ي،برگيرو در شموليت حسب بر ييدأتاز  پس

 يمزهاو ر يبرركا يهام نااز  دهستفاا با جتماعيا يها شبكهو  همكاران پشتتتيباني ستتايت ،مينهز ينا

 ردمو يها عكس همچنينو  خبر متنو  ليد ،تيتردرج  باو  هشد سايت رخباا بخشوارد  د،خو ختصاصيا

 .ميكنند لساارهاي مجازي و شبكه سايت نخست صفحه جيوخر بهرا  مربوطه خبر ،نظر

 

 

 

 

محتوا از  دریافت

کميته ها و هيئت 

 های استانی

تنظيم و تائيد در 

کميته روابط 

 عمومی

تائيد در کميته 

 تخصصی مربوطه
 تائيد نهایی و انتشار
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 ته درج در  دهماو آ تاييد جتماعيا يها شبكهو  خبر حدوا يسواز  كه خبرهايي صولاا : نک

 .دشو مي تقسيم عنو دو به دشو مي سايت

  دنشوميدرج  ينترنتيا سايتدر  بايد كه خبرهايي. 

 شوند.هاي مجازي در ميدر شبكه كه خبرهايي 

  

 :خبر بهتر جهت تهيه و تنظيم  ات كليدينک  -9

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

 .مسائل مهم و حساس بيان شود 

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

  قبل از تهيه خبر نسبت به كسب اطلاع از موضوع و افزايش ميزان آگاهي از ابعاد

 مختلف پديده يا واقعه كوشش كنيد.

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

  چارچوب كلي خبر را به صورت مرحله اي بيان كنيد و صرفا به زوايا يا عناصر خاصي

 از خبر تكيه نكنيد.

 ديسيهرم وارونه بنو وهيتا حد ممكن به ش. 

 ديشروع كن «يزيچه چ»بر عنصر  يمتك يدهايبا ل حايترج. 

 جذاب و زنده  يو روح دييفزايمستند، اعتبار و اعتماد خبرها را ب ينقل قول ها انيب با

 .ديبه خبرها بده

 ديكن زيپره دادياتفاق و رو ينف اي غيتبل د،يو تمج فيو از تعر دياصل خبر بپرداز به. 

 ديكن زيارزش پره يو ب ييو مطالب جز يا هيمطالب حاش انيب از. 

 سمت و عنوان شخص  د،يآغاز كن «يچه كس»را با  ديل ديدر خبر مجبور شد چنانچه

 .ديده حياو ترج يرا بر نام و نام خانوادگ

 و كجا را در پاراگراف اول خبر  يچه كس ،يزياز جمله چه چ يعناصر خبر نيمهمتر

 .ديكن انيخبر ب ديو تحت قالب ل

 ديشينديخبر ب يو به غنا ديسيرسا، مختصر، ساده و روان بنو ا،يگو. 

 حالت  ني. بهترديكن تيرا رعا يسياز اطناب در جمله نو زيمناسب و پره يبند جمله

 جمله است. كيواژه در  17تا  15بهره گرفتن از حداكثر 

 خاص اختصاص  يو هر پاراگراف را به موضوع ديكوتاه استفاده كن يپاراگراف ها از

 خط نباشد. 8تا  6از  شتري. بهتر آن است كه هر پاراگراف بديده

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

 .مطالعه كردن و خواندن، مقدمه نوشتن است. براي خوب نوشتن بايد خوب مطالعه كرد 
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  رعايت اصول عدد نويسي در خبر )بهتر است ارقام زياد را به صورت حروفي بنويسيد

 هزار نفر(. 50و  300ميليون و  2مانند 

  كلمات و اصطلاحات محاوره اي در نوشته ها پرهيز كنيد.از بيان و به كارگيري 

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

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

  اصول اخلاقي و حرفه اي را رعايت كنيد و در چارچوب هاي قانوني و اخلاقي

 بنويسيد.

  بيان و كاربرد كلمات تخصصي در تنظيم خبر براي مطبوعات تا حد ممكن اجتناب از

 كنيد.

 .در بيان و نوشته ها اغراق نكنيد 

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

 .از نوشتن القاب فرمودند و ايشان جز براي رهبري و رياست جمهوري پرهيز كنيد 

 مستندات نداشتن صورت در صفاتي همچون اولين بار، نخستين بار و ...  از نوشتن 

 .كنيد خودداري

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

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

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

  پيكسل يا  800در  1200استفاده و ارسال عكس متناسب و مرتبط با خبر )كيفيت

 كيلوبايت( به اعتبار خبر مي افزايد. 700حجم بيش از 

 اعداد  ايفردا و  روز،يجملات را با كلمات امروز، د ديشروع با كلمات مناسب؛ هرگز نبا

 شروع كرد.

 كلمه آغاز كرد. كيدو پاراگراف پشت سر هم را با  ديها؛ نبافآغاز مناسب پاراگرا 

 هاي اجتماعي هاي مرسوم در نوشتار شبكهها، ايموجي و ساير نشاناز درج آيكون

 اجتناب گردد. 
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  :قوانين انتشار مطالب  -10

 )رابط خبري( است.هيئت استان  صحت و سقم اخبار ارسالي بر عهده روابط عمومي (1

رئيس كميته/ رئيس هيئت روابط عمومي فرض بر اين دارد كه اخبار ارسالي مورد تأييد  كميته (2

 قرار گرفته است. استان

شود و به دلايل مختلف از جمله سرعت اخبار تحت بستر اينترنت ارسال ميبا توجه به اين كه  (3

صول نتيجه برعهده  سيدن وجود دارد، پيگيري تا ح سيدن و يا ناقص ر روابط اينترنت امكان نر

 باشد.مي كميته / هيئتآن  عمومي

ربط فدراسيون مسئولين ذي برعهده شبكه هاي مجازيتشخيص درج اخبار ارسالي در سايت و  (4

ستكميته  و ستكه آن  روابط عمومي ا سيا ساس  صلحتها، محدوديترا برا هاي درون ها و م

 انجام مي دهد. فدراسيونو برون  فدراسيون

نوردي و صتتعودهاي هيئت كوه به گزارش روابط عمومي»ضتترورت دارد در تمامي اخبار جمله  (5

 بعد از ليد به طور كامل ذكر شود.« ورزشي...

 نويس زير  مرتبط با خبر و به همراهعكس با كيفيت  يك همراهحداقل بايست تمامي اخبار مي (6

شود.مر سال  صويري )براي گزارش بوطه ار ضرورت رويداد  –هاي ت  5تعداد عكس بين  -بنا به 

 در قالب ستته عكس كه 30حداكثر  عكس و براي رويدادهاي فراگير ملي و ستتراستتري 10تا 

 بخش به تناوب منتشر خواهد شد.(

هاي مرتبط مبتني بر قوانين، بايستتتت در تهيه و ارائه عكسملاحظات فرهنگي و اخلاقي مي (7

 قواعد و شئونات فرهنگي كشور رعايت شود. 

 

 

نامه، به ارتقاي ستتطح تهيه و تنظيم خبر و به طور كلي اميد استتت مطالب تبيين شتتده در اين شتتيوه

 هاي تابعه كمك كند. در فدراسيون و هيئت« رساني و اعتمادسازييابي، اطلاعاطلاع»فرآيند، 
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 منابع:

 :يسي. منابع درباره اصول خبرنو1

 يسيخبرنو يهاعناصر و سبك خبر،

 ييرزايم دينوشته حسن خجسته و وح "يسيخبرنو" كتاب

 چرا و چگونه( ،يكجا، ك ،يزيچه چ ،يخبر )چه كس يدياز جمله شش عنصر كل يسيخبرنو اصول

•  "Elements of Journalism"  نوشتهBill Kovach  وTom Rosenstiel 

 .يسيمخاطبان در خبرنو تيو اولو يريپذتيصحت، مسئول تياهم

 مستور ينوشته مصطف "هاخبر در رسانه"كتاب   •

  يسيخبرنو اتيو جزئ يكل ميمفاه

•  "The Associated Press Stylebook" 
 مختلف  يهادر رسانه ياخبرنگاران و اصول نگارش حرفه ياستاندارد برا يراهنما

 
 :ي. منابع درباره روابط عموم2

 شار خبرو نقش آن در انت يبخش مربوط به روابط عموم در

 يگيشكرب دينوشته دكتر حم "و ارتباطات يروابط عموم" كتاب

 برند  ريتصو تيريارتباط موثر با مخاطبان و مد جاديدر ا يروابط عموم نقش

"Effective Public Relations"  نوشتهScott M. Cutlip ،Allen H. Center  وGlen M. Broom 

  يروابط عموم يهاياستراتژ

 
 در انتشار اخبار: يدرباره تكنولوژ. منابع 3

 در انتشار خبر يمجاز يو فضا يتكنولوژ نقش

 "Digital Media Ethics"  نوشتهCharles Ess 

 ياجتماع يهاو شبكه تاليجيد يهادر استفاده از رسانه يكتاب اصول اخلاق نيا

•  "Social Media for Journalists: Principles and Practice"  نوشتهMegan Knight  وClare 

Cook 
 هاپلتفرم نيا قيو نحوه تعامل با مخاطبان از طر يدر خبررسان ياجتماع يهاشبكه تيو اهم نقش

•  "The Reuters Institute Digital News Report" 
سه رو گزارش س سانه يجهان يروندها ليكه تحل ترزيسالانه مو ستفاده از ر سان يبرا تاليجيد يهادر ا را ارائه  يخبرر

 موجود ترزيرو تيدر سا گانيگزارش به را ني. ادهديم
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