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سرفصل هاي دوره

بخش اول•
مقدمه؛ چرا می نویسیم–

نوشته به عنوان وسیله برقراري ارتباط•
تعریف ارتباط، ارکان ارتباط–

آثار و نقش نگارش در انجام فعالیت هاي اداري•
مستند سازي  سازي رخدادها•

اهمیت، اهداف و کارکردهاي نگارش خوب–
وی ژگی ها و شرایط یک نوشته خوب–
مراحل نوشتن–

بخش دوم  •
نگارش در روابط عمومی–

اهداف•
)اطلاع رسانی و ترویجی، تجاري، سیاسی، عاطفی(کارکردها  و موارد استفاده •
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سرفصل هاي دوره

بخش سوم •
 قواعد درست نویسی متون–

نشانه گذاري•
نشانه هاي سجاوندي رایج–

ساختار متون–
)فارسی نویسی، ساده نویسی، جاذبه، خلاقیت(از نظر محتوایی •
از نظر شکلی •

)مقدمه، بدنه و مقصود اصلی(بخش بندي متن  –
)آرایه هاي لفظی و معنوي(آرایه هاي ادبی و نگارشی  –

متداولترین صنایع ادبی§
برخی بایدها و نبایدها در نویسندگی§
)آغاز سخن، نام و عنوان مخاطب، امضاي متن(آشنایی با بخش هاي فرامتنی §

ساختار ظاهري متن–
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سرفصل هاي دوره

بخش چهارم•
اصول و معیارهاي مورد توجه در شیوه نگارش متون  تخصصی در روابط عمومی–

خبر، مقاله، گزارش، تحلیل، متن سخنانی، جوابیه  -1
مبانی خبر نویسی§
ارزش هاي خبري§
عناصر خبري§
لید نویسی§
سبک هاي خبر نویسی§
وحدت خبر، هماهنگی ساختمان خبر، منبع خبر، تیتر و انواع (نکته هایی براي خوب نوشتن  §

...)آن و 
گزارش نویسی§
تحلیل نویسی§
نگارش مقاله§
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سرفصل هاي دوره
گزارش خبري §

انواع گزارش  §
مراحل عملی تهیه گزارش خبري§
سبک هاي گزارش نویسی خبري§
تحلیل نویسی§
نگارش مقاله§

انواع مقاله هاي مطبوعاتی§
مراحل نگارش مقاله§
گزارش  اداري§

مراحل گزارش نویسی اداري§
)کتبی ؛ مزایا و مشکلات –شفاهی (اقسام گزارش اداري §
طبقه بندي گزارش ها ي اداري§
...)انواع بخشنامه، سبک ها و (بخشنامه نویسی §
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سرفصل هاي دوره
صورتجلسه§

تعریف جلسه، ارکان جلسه، سازمان جلسه، دستور جلسه§
چارچوب نگارش صورتجلسه§
انواع صورتجلسه§
نحوه تنظیم صورتجلسه§

متن سخنرانی§
نحوه پیاده سازي متون سخنرانی؛ بایدها و نبایدها§
سخنرانی نویسی§
چارچوب متن سخنرانی§
تکنیک هاي سخنرانی نویسی§
)قبل، حین و بعد از سخنرانی(نقش روابط عمومی §
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سرفصل هاي دوره

خلاصه نویسی و کوتاه نویسی§
فلسفه خلاصه نویسی§
استفاده کنندگان از تلخیص§
خلاصه کنندگان§
شرایط خلاصه نویسان§
چه متن هایی تلخیص می شوند ؟ نتیجه کار چیست ؟§
وی ژگی هاي یک خلاصه خوب§
انواع تلخیص §

بخش پنجم•
کارگاه نگارش  –
جمعبندي مطالب–
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کلیات -بخش اول 

مقدمه•
چرا می نویسیم؟–

.آنچه که از فکر و گفتار به روي چیزي منعکس گردد مکتوب یا نوشته نامیده می شود*
.می نویسیم تا پیامی را به مخاطب منتقل کنیم* 

نوشته به عنوان وسیله برقراري ارتباط–

:تعریف ارتباط* 

شخص به   فن انتقال اطلاعات ، افکار ، احساسات و رفتارهاي انسانی از یک/هنر
.باشدبراي  آنها یکسان دیگر از طریق به کار بردن پیا مهایی که معنایش افراد
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کلیات -بخش اول 

:ارکان ارتباط –
پیام دهنده•
پیام گیرنده•
اصل پیام•
وسیله ارتباط•
ثر یا باز خوردا•
پارازیت•
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پیام دهنده

پیاموسیله ارتباط

گیرنده پیام

باز خورد

پارازیت

گردونه ارتباطات

کلیات - بخش اول 
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کلیات -بخش اول 

آثار و نقش نگارش در انجام امور–
اثرات مالی•
اثرات حقوقی•
راهنماي آیندگان•
تاریخ و قضاوت ها•
مستند سازي•
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مستند چیست و مستندسازي کدام است؟

.می باشد  Documentationمستندات سازي معادل  کلمه 
نگارش و مکتوب نمودن دستورات مربوط به انجام کاري  در پرونده معینی را مستند سازي  

.می گویند
:در تعریفی دیگر

.  روش انجام کار ونگهداري صحیح آن را مستند سازي می گویند
چون کلمه مستند از سند گرفته شده، بنا براین آن نوشته اي حکم سند  دارد که بتواند مورد  

.قبول مسئولین واقع گردد

کلیات - بخش اول 
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کلیات -بخش اول 

ویژگی ها و شرایط یک نوشته خوب•
نگارش خوب چیست و نویسنده خوب کیست–

.نویسندگی یعنی هنر نگارش پیامی نو با بیانی نو•
.و ابزار نیاز داریم موضوع، توانائی ،تفکربراي خوب نوشتن به •
.براي اینکه خوب بنویسیم باید بخوانیم، بنویسیم و روانشناس خوبی باشیم•
.نویسندگی چشم باز و بیان ساده می خواهد•
.یک نویسنده خوب انگیزه،  هدف و احاطه کافی بر موضوع و نکات دستوري دارد•
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کلیات -بخش اول 

:نویسندگی بر سه پایه استوار است •

)به ویژه خوب دیدن و خوب شنیدن(هنر خوب حس کردن –
هنر خوب اندیشیدن–
هنر خوب نوشتن  –
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کلیات -بخش اول 
:مقایسه کنیم •

نویسندگی یعنی اینکه انسان مطالبی را از خودش به قلم آورد و یا مطالبی را از این و آن جمع آوري * 
کند و به گونه اي کنار هم بگذارد که خواننده سرانجام آن را بفهمد و فکر نکند که وقتش

.تلف شده است 
شاید بتوان گفت نویسندگی همان هنر . در نویسندگی، مهارت در پروراندن مطلب ، بسیار مهم است* 

همین هنر است که فرق پدید می آورد میان آن که می داند و می نویسد و . پرورندان مطالب است 
مهم آن است که نویسنده بتواند مقصود خود را به روشنی و . آن که می داند و نمی تواند بنویسد

در تدریس نیز چگونه درس دادن ار چه درس . این همان مشکل آموزگاران است . زیبایی بیان کند
.دادن، اگر مهم تر نباشد، کم اهمیت تر نیست
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:مشخصات یک نوشته خوب

خوانا و خوش خط بودن -1

مختصر و کامل بودن - 2

عدم استفاده از واژه هاي نامانوس و بیگانه - 3

پردازش موضوع تا حصول نتیجه مورد نظر -4

به کار بردن املاء صحیح کلمات - 5

رعایت نکات دستور زبان - 6
گذاري هرعایت قواعد نشان - 7

نظم و ترتیب و رعایت نظافت -8

کلیات - بخش اول 
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کلیات -بخش اول 

)پیش، حین و پس از نگارش(مراحل نوشتن –

.در باره آنچه که می خواهید بنویسید فکر کنید -
.فکر را تبدیل به کلمات کنید -
.از ترکیب کلمات جمله بسازید -
.جملات را  گرد هم آورید تا به متن تبدیل شود -

نامه، گزارش، رساله،   بهمتن هاي فراهم آمده  که حا صل اندیشه شما است می تواند *
.تبدیل شودمقاله و حتی کتاب 
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نگارش در روابط عمومی–بخش دوم 
اهداف•

اطلاع یابی، اطلاع رسانی و اطلاع پژوهی–
تبلیغ و ترغیب–
جلب مشارکت و همگرایی–
مستند سازي رخدادها–

:کلیات 
همچون دیگر رسانه ها باید ازتاثیر شناختی و عاطفی پیام خود بر . روابط عمومی خود یک رسانه است* 

.روي مخاطبان اطلاع کافی داشته باشد
.در روابط عمومی نوشتن حرف اول را می زند* 
باید با ... یک کارشناس یا مدیر روابط عمومی علاوه بر تسلط به فنون نگارش خبر، گزارش، مقاله و * 

  .آشنایی کامل داشته باشد... مفاهیم مخاطب، رسانه، اقناع، ترغیب و 
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نگارش در روابط عمومی–بخش دوم 

ارایه اطلاعات شفاف، صحیح و بدون (است ” سلامت قلم”یکی از اصول نویسندگی در روابط عمومی * 
)غرض براي آگاهی بخشیدن به مخاطبان

خوب نوشتن در روابط عمومی مستلزم هنر ارتباط با مردم ، تاثیر گذاري در مخاطبان و مجاب کردن   * 

.مشتري است 
گاهی یک نوشته خوب چنان تاثیري در مخاطب ایجاد می کند که با صدها تبلیغ، برپایی همایش و * 

  .نمی توان همان تاثیر گذاري و آگاهی بخشی را انتظار داشت... سمینار و 
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نگارش در روابط عمومی–بخش دوم 

اطلاع یابی، اطلاع رسانی و اطلاع پژوهی* 

جستجو، گردآوري، طبقه بندي و تجزیه و تحلیل اخبار، اطلاعات، دیدگاه ها و نظرها   -

از محیط درون و برون سازمان و ارایه این اطلاعات به مدیریت سازمان، همراه با  

.نتیجه گیري و تدوین پیشنهادهاي کارشناسانه به مدیریت سازمان
  مدیریت آنگردآوري اخبار، اطلاعات، عملکردها، برنامه ها و دیدگاه هاي سازمان و  -

و انتقال آنها با ابزارهاي ارتباطات جمعی، گروهی و فردي به مردم و بویژه مخاطبان  
.سازمان
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نگارش در روابط عمومی–بخش دوم 

تبلیغ و ترغیب* 

مجموعه اي  از   )  Persuading(و ترغیب  Propaganda or Advertising)(تبلیغ   -

در این روش با  . فعالیت ها  شامل تشویق، مجاب سازي، متقاعد سازي و انگیزه دهی است 

بهره گیري از یافته ها و مهارت هاي علوم رفتاري و اجتماعی، اهداف سازمان، برنامه ها،  

کالا ها  و خدمات را  تبلیغ می کنند  و تا حد اقناع، یعنی ایجاد  باور و یقین  در اندیشه و  

.ذهن پیش می روند
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نگارش در روابط عمومی–بخش دوم 

جلب مشارکت و همگرایی* 
کوتاه کردن فاصله میان مدیران سازمان و مخاطبان درون و برون سازمانی یا برقراري ارتباط با دیگران   - 

سازمان ها و نهادها؛ جلب و جذب حمایت هاي آنها به مثابه پشتوانه اي براي سازمان و به منظور ایجاد فضاي 

مشارکت ، روح   همکاري ،  تعامل  و  سرانجام ،  تحقق  اهداف  سازمانی ،  از  وظایف  مهم  روابط عمومی 

.به شمار می رود

روابط عمومی باید از رهگذر فعالیت هاي پژوهشی و افکار سنجی، پیوسته خواست ها، علایق، نیازها و گرایش 

بدین . هاي مخاطبان سازمان و افکار عمومی را در زمینه کار خود بسنجد و آن را به اطلاع مدیریت برساند

ترتیب، امکان تصمیم گیري درست براي مدیران و مسئولان فراهم می آید و این روند به بهینه سازي سیاست  

.ها، روش ها و رویه ها می انجامد
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نگارش در روابط عمومی–بخش دوم 

کارکردها و موارد استفاده متون در روابط عمومی•
اطلاع رسانی و ترویجی -1

.میزان اطلاعات و آگاهی مردم را در مسائل گوناگون افزایش می دهد•
.ترویج و تحکیم مبانی و اهداف فرهنگ عمومی را به همراه دارد•
.در تعلیم و تربیت و رشد و بالندگی اهل جامعه موثر است•
.می تواند الگوهاي تولید یا مصرف را تغییر دهد•
.به تهییج عواطف و احساسات عمومی می انجامد•
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نگارش در روابط عمومی–بخش دوم 

کارکرد تجاري - 2
.امکان موفقیت و رسیدن به شهرت و ثروت را براي موسسات بازرگانی فراهم می کند•
.به جلب سرمایه انسانی یا اقتصادي می انجامد•
.در افزایش فروش و در نتیجه، رسیدن به سود بیشتر موثر است•

کارکرد سیاسی - 3
.در شکست یا پیروزي گرایش هاي سیاسی موثر است•
.به همگرایی و واگرایی گروه هاي فکري و سیاسی می انجامد•
.امکان پیروزي در انتخابات را براي نامزدها فراهم می کند•
.زمینه ساز برتري بر احزاب و گروههاي رغیب در مبارزات سیاسی و جناحی می شود•
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نگارش در روابط عمومی–بخش دوم 

کارکرد عاطفی -4
.موجب استحکام دوستی ها و تداوم مودت ها می شود•
.شادي، آرامش و تسلاي خاطر به همراه می آورد•
.در ایجاد علاقه، عشق و امید یا تقویت آن موثر است•
.کدورت ها و کینه ها را از بین می برد•
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درست نویسی–بخش سوم 
قواعد درست نویسی متون•

نشانه گذاري چیست ؟ -
  پیام دهندهرا در فهم بهتر منظور  ) یا مخاطب پیام خواننده( پیام گیرندههستند که علائمی  هانشانه* 

.یاري می رسانند) نویسنده(

 ضرورت نشانه گذاري -  
.ایجاد سهولت در امر بر قراري ارتباط•
.انتقال صحیح پیام از پیام دهنده به پیام گیرنده•
.انتقال و انعکاس آهنگ گونه هاي گفتار به نوشته•
.آراستن شکل ظاهري نوشته براي ایجاد جاذبه بیشتر•
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درست نویسی–بخش سوم 

الفاظ و کلمات با همه وسعت ترکیبی خود، چه در تلفظ و چه در * 
نگارش، براي نشان دادن برخی حالات درونی و مفاهیم ذهنی ناتوان 

براي جبران این نارسایی ناگزیریم در مرحله تلفظ از . و نارسا هستند
کشش آهنگ، لحن گفتار، طنین صدا و یا نشانه هایی استفاده کنیم که 

به کلمات روح تازه اي می بخشند و منظور نگارنده را به درستی به 
.مخاطب انتقال می دهند
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درست نویسی–بخش سوم 
نشانه هاي سجاوندي رایج –
(.)نقطه  -1

به جز جملات امري، پرسشی، تعجبی و تیتر (نشان پایان جمله و این علامت بیانگر مکث کامل       
.به کار می رود جدا سازي جملات مستقل از یکدیگر براي و بوده ) اخبار

:موارد استفاده 
.در پایان جملات خبري  - 1 
.شود می آزمون استخدامی ساعت هشت صبح  برگزار :مانند
.بعد از حروف اختصاري - 2    
)هجري قمري. (ق. یا هـ  و) قبل از میلاد. ( م . ق : مانند
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درست نویسی–بخش سوم 
  نشان شرح(:) دونقطه  -2

.دو نقطه نشان دهنده مکثی بلند تر از  نقطه است .بیشتر مطالب بکار می رود وضیحهنگام تاین علامت       

:موارد استفاده 
  .براي شرح دادن یک موضوع - 1 

:  مانند 
:  مقر اصلی اوپک

 1965ي اوپک که در پنج سال اول تأسیس آن در ژنو سوئیس قرار داشت، از اول سپتامبر  دبیرخانه      
.به شهر وین اتریش منتقل شد

.هنگامی که چیز هایی شمرده می شود -2        
: مانند         

ایران ، عراق، کویت، عربستان ، قطر، ایران ، عراق، کویت، عربستان ، قطر، : : شامل شامل   کشور تولیدکننده و صادرکننده نفتکشور تولیدکننده و صادرکننده نفت  1212در حال حاظر در حال حاظر 
..امارات، الجزایر، لیبی، نیجریه، آنگولا، اکوادور و ونزوئلا  اعضاي اوپک را تشکیل می دهندامارات، الجزایر، لیبی، نیجریه، آنگولا، اکوادور و ونزوئلا  اعضاي اوپک را تشکیل می دهند
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درست نویسی–بخش سوم 
از مهمترین و پرکاربرد ترین نشانه هاي سجاوندي و نشانه مکث یا  ) ،( سرکج یا کاما یا ویرگول -3

).زیاده روي در کاربرد این نشانه پسندیده نیست(کوتاه است  درنگ
:موارد استفاده 

.  عطف بیان با علامت مکث از جمله جدا می شود -1 
: مانند 

.اداره کل برنامه ریزي انرژي، تابع معاونت برنامه ریزي و نظارت بر منابع هیدروکربوري است      

.عطف مکرر از نشان مکث استفاده می شود» و « به جاي  -2        
:مانند                    
اصلاح کارخانجات نمکزدایی و نیز انجام طرح  با انجام پروژه هاي نگهداشت توان تولید، اجراي طرحهاي توسعه میادین نفتی، احداث و                   

 .ه استانجام گرفتطی سال هاي اخیر در زمینه تولید نفت خام نیز  یتلاش فراوان ،هاي تولید صیانتی از مخازن
.براي تفکیک دو کلمه مکرر -3      

:مانند        
.این ساختمان، ساختمان وزارت نفت است
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درست نویسی–بخش سوم 
مکث متوسطنشان ) ؛(سرکج یا نقطه ویرگول نقطه  - 4

.نشان دهنده مکثی بلند تر از  کاما و کوتاه تر از نقطه استاین علامت       

:موارد استفاده 
)  به هم مرتبط هستند(در پایان جملات زنجیري که براي بیان منظور پشت سر هم واقع شده اند  - 1 

  .قرار می گیرد
:  مانند 

ارایه خدمات بهداشتی و رفاهی براي کارکنان وزارت نفت یک اولویت است ؛ ولی با در نظر        
.گرفتن محدودیت منابع سعی شده است در این زمینه حداکثر صرفه جویی در هزینه ها اعمال گردد

.در مواقعی که جمله خاتمه یافته ولی مطلب هنوز تمام نشده است -2        
: مانند         

اما چون روح حاکم بر زمان او مناسب نبود؛ حرف خود را در قالب اما چون روح حاکم بر زمان او مناسب نبود؛ حرف خود را در قالب . . عبید زاکانی دانشمند وارسته اي بودعبید زاکانی دانشمند وارسته اي بود
..شوخی و مزاح می گفتشوخی و مزاح می گفت
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درست نویسی–بخش سوم 

شور و احساساتنشان ) !(علامت تعجب  -5

نشان دهنده نشان دهنده سرخوشی، شگفت زدگی ، ترس، آرزو، شفقت این علامت       
و یا در پایان جملاتی که بیانگر حالت هاي احساسی،  که پس از اصوات و تحسین است

هستند ... عاطفی، اغراقی، هیجانی، تعجبی، تاکیدي، افسوس، دعا و نفرین و 
.به کار می رود

: مانند 
! کارمندي با این همه کیاست و توانمندي مایه افتخار و مباهات است  -      
!به امید دیدار  -      
!عجب بحران تاسف باري  -   
!اي بیچاره  -  
   !آفرین  -      
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درست نویسی–بخش سوم 

)-(خط فاصله  - 6

:موارد استفاده 
براي پیوستن کلمات به یکدیگر - 1 

:  مانند 
  .از طریق خون آلوده منتقل می شود–که بیماري خطرناکی است –ایدز     

...)در متون نمایشی، کتاب هاي داستانی  و (هنگام نگارش مکالمه میان دو نفر -2        
.پس از شماره ترتیب هاي مطالبی که باید برشماري شوند -3        

:  مانند          
-د              -ج                -ب                   -الف                     
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درست نویسی–بخش سوم 
 )؟(نشان پرسش  - 7

:موارد استفاده 
بعد از جملات سئوالی - 1 
.به نشانه شک و تردید) پرانتز(میان دو کمان  - 2 
)؟(شاید شما بتوانید در آزمون ورودي پذیرفته شوید :  مانند  
.بعد از کلمه ها یا عباراتی که جانشین جملات پرسشی می شوند -3        

” “/ « » نشان نقل قول  -8 
:موارد استفاده          

.در آغاز و پایان سخنی که مستقیماَ از شخص یا منبعی نقل می شود -1
هنگام ذکر عنوان مقاله ها ، رساله ها، سخنرانی ها و سرفصل هاي کتاب- 2
»آیین نگارش اداري»       « فن گزارش نویسی«  
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درست نویسی–بخش سوم 
نشانه تعلیق )...(سه نقطه  -9

:موارد استفاده 
.براي حذف کلمات در میان جمله  - 1 

دستیابی به ·دستیابی به جایگاه دوم جهانی در ظرفیت تولید گاز طبیعی :  مانند       
صنعت نفت و گاز ایران  از اولویت هاي ... و جایگاه اول منطقه به لحاظ ظرفیت پالایشی 

  .می باشد 1404در افق 
.در ابتدا یا انتهاي جمله براي نشان  دادن دنباله دار بودن آن جمله  -2         
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درست نویسی–بخش سوم 

نشانه جدا کننده یا انتخاب» /«خط کج  -10 

این نشانه نمادي است که بین دو جز از کلمه، عبارت، عدد و مانند آنها قرار  
.براي انتخاب یک گزینه کاربرد دارد» یا«این خط به معناي . می گیرد

...جناب آقاي /سرکار خانم: مانند 

()پرانتز  -11
به گونه اي که(براي افزودن شرح بیشتر و اطلاعات اضافی در باره یک موضوع  -

). حذف آن بخش به مفهوم جمله اصلی لطمه اي نزند
.   براي درج معناي یک کلمه ، تاریخ ، ذکر منابع، نشانه هاي اختصاري و تلفظ کلمه -
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درست نویسی–بخش سوم 
ساختار متون•

:از نظر محتوایی  -1
فارسی نویسی–

.پرهیز از بکار بردن جملات و عبارات غیر فارسی تا حد امکان
ساده نویسی –
پیامی در ذهن و اندیشه. یک نوشته خوب باید براي همه مخاطبان فهم پذیر باشد*

.مردم می ماند که کوتاه، ساده، روان و به آسانی قابل فهم و پذیرش باشد 
در عین استفاده از معنا و مفاهیم آثار گذشتگان، از شیوه و سبک نوشتاري*

.آنان تقلید بی جا نکرده باشد 
.ساده نویسی به معناي عامیانه یا محاوره اي نویسی نیست*
بهتر است در نوشته هایمان از به کارگیري صنایع ادبی به شیوه اي که در سده هاي گذشته* 

کاربرد داشت و نیز از آوردن الفاظ مهجور و متروك و تعارفات و تشبیهات رویا گونه 
.پرهیز کنیم
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درست نویسی–بخش سوم 
جاذبه–
نوشته اي که مخاطب خود را در اندك زمانی دلزده و بی حوصله کند یک نوشـته  •

.خوب نیست 

خلاقیت –
:یک نویسنده خلاق داراي ویژگی ها ي ذاتی و اکتسابی زیر است

قوه ادراك نیرومند و احساسات لطیف و رقیق -
دقت در خوب دیدن، خوب شنیدن و خوب فهمیدن -
تسلط بر موضوع -قوه تخیل قوي                             -
شناخت منابع و مراجع -مخاطب شناسی                           -
به کار بردن درست قواعد نوشتاري -رسالت و تعهد                             -
زمان شناسی -انتقاد پذیري                                -
شوق نویسندگی -
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درست نویسی–بخش سوم 
:از نظر شکلی  -2
)مقدمه، بدنه، مقصود اصلی(بخش بندي متن –

متن ها ي کوتاه گذشته از بخش ها ي فرعی، نظیر نام و عنوان مخاطب؛ نام، عنوان و امضاي فرستنده؛ شماره، تـاریخ،  
:مکان و زمان نگارش که معمولاَ مشخص و معین است از سه بخش اصلی تشکیل می شوند 

در این بخش نویسنده می کوشد تا رویداد یا ویژگی اي را که بـه  : مقدمه متن –بخش اول * 
زیبایی و دلنشینی این قسمت بسـیار اهمیـت   . برساند تاییدخاطر آن متن تهیه و ارسال می شود به 

به همین دلیل اغلب نویسنده همه توان خود را براي آفرینش آن با بهره گیري از صنایع ادبی . دارد 
.و یا آیات قرآن، احادیث، ابیات یا جملات مشهور به کار می بندد

این بخش به گسترده کردن موضوع در حیطـه محیطـی کـه    : بدنه اصلی متن –بخش دوم * 
.نویسنده یا مخاطب در آن قرار دارند اختصاص می یابد

نویسنده در این بخش ضمن پرداختن دقیق به موضوع و : نتیجه یا مقصود اصلی –بخش سوم * 
مخاطب، هدف اصلی را از نگارش متن به وضوح بیان کرده و معمولاَ این قسمت را با جمله اي حاکی 

.از سپاس، قدردانی، تبریک، دعوت، تسلیت و مانند آنها به پایان می برد
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درست نویسی–بخش سوم 
:مثال 

من لم یشکر المخلوق لم یشکر الخالق
گشایندگان راه اندیشمندي و  و  صاحبان فرهنگ و ادبخردورزان اهل معرفت،               

اند و آنچه امروز در آسمان ایران همیشه سرفراز می درخشد، از انوار این  آزادگی
.اختران جاوید و فرهیخته است 

ایران اسلامی در این برهه حساس از حیات طیبه خود مرهون مساعی ارزشمند                   
خود، گشایشگر عرصه   نعمت گرانسنگ قلم و اندیشهشما عزیزانی است که با بهرمندي از 

.هاي نوین آزادگی و آزاد اندیشی در فرهنگ و ادب این مرزو بوم هستید 
، تقدیم شما که آفریننده اثري ارزنده ایدخود را به  سپاسمن به نام ملت ایران،                 

می کنم و امیدوارم با تلاش و همت اصحاب فکرو فرهنگ، آفتاب درخشان خرد و  
.اندیشه در آسمان این سرزمین همچنان پرتو بیفشاند



41

درست نویسی–بخش سوم 

آرایه هاي ادبی و نگارشی
هر نوع زیبایی و نیز شگردهاي زبانی یا معنایی در نظم یا نثر را آرایه یا صنعت ادبی •

.می گویند 
: آرایه هاي ادبی دو نوع اند •

)قافیه، سجع، جناس، ترصیع، تضمین، تلمیح و هم حروفی یا هم صدایی(آرایه هاي لفظی •

)مراعات نظیر و اغراق تشبیه، کنایه، استعاره، ایهام، مجاز، تمثیل، تضاد،(آرایه هاي معنوي •

.آرایه یا صنعت لفظی بکار بردن زیبایی در لفظ و ظاهر نگارش است*             
.آرایه یا صنعت معنوي بکار بردن زیبایی در معناي کلام است*         
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درست نویسی–بخش سوم 

:متداول ترین صنایع ادبی
)آواز کبوتر: (سجع  -1

همتـاي آن  . (این آرایه در نظم بکار می رود و باعث ایجاد موسیقی و زیبایی در آن می شـود 
.در نظم است“ قافیه”

:مثال 
. بگوید، هر چه در دل دارد بشویدهر که دست از جان 

.مبارك باد یارانبر مهربان  نیاکانو فرخنده نوروز  بهارانآغاز خجسته و مبارك 
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درست نویسی–بخش سوم 

)هم جنسی: (جناس  -2
.یکسان و در معنا مختلف باشند) نوشتن و خواندن(بکار بردن دو واژه اي که در لفظ 

:مثال 
بهرام گرفت گوردیدي که چگونه / می گرفتی همه عمر  گوربهرام که 

دگر نصیحت مردم حکایت است به گوشم/ حکایتی ز زبانت به گوش جان آمد 

.بکار بردن دو واژه که در حروف یکسان اما در حرکت مختلف باشند: جناس ناقص *     
ه تا فرو ریزم به روي درد، درد            باده در د

، )به معناي تابویت را :تابوت /تابوت(، جناس مرکب ) ناله/نال(جناس زاید : انواع دیگر جناس عبادت است از *     
)خار/خوار–خویش /خیش(و جناس لفظ ) نشاط/بساط(جناس خط 
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درست نویسی–بخش سوم 

)از متنی دیگر“ وام گیري”: (تضمین  -3
.استفاده از ابیات و جملات معرف در متن

:مثال 
.دعند ربهم یرزقوننشهدا در قهقهه مستانه اشان 

.طلوع کند گم گشتگان راه مقصودبه هدایت  کوکب هدایتو درخشان ترین  یار پرده از رخ برکشدباشد که ... 
)کار چراغ خلوتیان باز در گرفت/ ساقی بیا که یار ز رخ پرده برکرفت(
)از گوشه اي برون آي اي کوکب هدایت/ در این شب سیاهم گم گشت راه مقصود (

ل هاي تاریخی: (تلمیح  -4           )اشاره غیر مستقیم به آیات، احادیث، اشعار، قصه ها و مثَ
ن این دشت تشنه خواهد دمید             مسیحا نفسی خواهد آمد و حیات را در ب...
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درست نویسی–بخش سوم 

)مانند کردن یا مقایسه صریح و مشخص دو چیز به یکدیگر در صفتی یا موضوعی خاص: (تشبیه  -5
دات تشبیه عبارت اند از *  ...مانند، بسان، همجون، مثل و : مهمترین کلمات یا اَ

:مثال 
...بسان خورشید منورکهکشان نبوت )  ص(پیامبرگرامی اسلام 

)عاریت خواستن: (استعاره  - 6          
:مثال           
نیم شب مست به بالین من آمد بنشست/ نرگسش عربده جوي و لبش افسوس کنان           
)»ع«امام علی (شمشیر عدالت و تقوا –) »س«حضرت زهرا(گل یاس عصمت            
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درست نویسی–بخش سوم 

)آوردن کلماتی در سخن که با یکدیگر ارتباط و تناسب معنایی معروف و مشهوري دارند: (مراعات نظیر  -7
:مثال 

دروخویش آمد و هنگام  شتهیادم از ک/ مه نو  داسفلک دیدم و  مزرع سبز

)Alliteration: (هم حروفی و هم صدایی  -8          
.تکرار چند باره و نزدیک یک حرف در واژه هاي بیت یا جمله*        

:در موارد زیر ] »ط«و » ت«[و » ش«تکرار حرف : مثال    
غنیمت است چنین شب که دوستان بینی/ شب است و شاهد و شمع و شراب و شیرینی          
.سال روز ورود تاریخی طراح بزرگ تغییر و تحول و طلوع تابناك خورشید تابنده انقلاب اسلامی مبارك باد                       
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درست نویسی–بخش سوم 

)پوشیده سخن گفتن و بکار بردن عباراتی که معنایی غیر از معناي ظاهري آن، مد نظر نویسنده باشد: (کنایه  -9

:مثال 
!درگذشت نابهنگام وفاي به عهد و پدیدار شدن بارقه هایی از فرافکنی را در آن شرکت محترم صمیمانه تسلیت می گویم

.استفاده از دو یا چند کلمه که از نظر معنایی مخالف و عکس یکدیگر باشند: تضاد  -10          
:  مثال         

  که باده با تو حلال است و آب بی تو حرام/ من از حرام و حلال جهان همین دانم            

حق با سکوت بود صدا در گلو شکست/ آواز عاشقانه ي ما در گلو شکست                         
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درست نویسی–بخش سوم 

برخی باید ها و نباید ها در نویسندگی
 :تناسب  -1

.متناسب بودن نوع، سبک و شیوه نگارش متن با محتواي و موضوع پیام
واژگان احساسی در متون ادبی و شاعرانه/ لحن رسمی و آمرانه در متون نظامی * 

:مطابقت  -2
تطبیق دادن زبان و شیوه نگارش با جایگاه مخاطب 

تبریک حلول سال نو به مقامات غیر ایران: مثال * 
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درست نویسی–بخش سوم 

سن بیان  -3 ح:
 .بیان غیر مستقیم یا مودبانه برخی از عبارات و کلمه هایی که آوردن مستقیم آنها پسندیده و مودبانه نیست

: مثال 
“ .شرکت فرمائیددر جلسه هیئت مدیره  ابهاماتاز جناب عالی دعوت می شود براي پاسخ گویی به برخی ” 
 “.حضور یابیددر جلسه هیئت مدیره  اتهامات واردهاز جناب عالی دعوت می شود براي پاسخ گویی به ” 

:وضوح و روشنی  -4
.نگارش متن باید به گونه اي باشد که مخاطب یا مخاطبان را دچار ابهام و سردرگمی نسازد                 
از کلیه کارکنان و نیز مدیران نمونه سال دعوت می شود در مراسم تودیع مدیر عامل محترم شرکت                : مثال                 

.حضور بهم رسانند                       
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)زاید: (حشو  -5
 .تکرار بیهوده و غیر ضروري معناي یک کلمه و افزودن مترادف یک واژه به واژه اصلی

: مثال 
 موضوع را کتباّ نیز براي شما نوشتم/ حسن سلیقه خوب جناب عالی/ ساعی و کوشا / علم و دانش

) :اطناب(دراز نویسی  -6
.    به کار بردن کلمات پرشمار براي یک معناي اندك که با یک یا چند کلمه مستقیم و ساده قابل توصیف است                 

)ستودن(مورد ستایش قرار دادن  -                
)تصویب کردن(مورد تصویب قرار دادن  -                
)نوشتن(به رشته تحریر درآوردن  -            
                                   )اجرا کردن(به مورد اجرا گذاردن  -            



51

درست نویسی–بخش سوم 

: کلیشه  -7
 .استفاده از عبارات و مفاهیم متداول در زبان که بیش از حد تکرار شده و به همین دلیل دیگر جذابیت اولیه را ندارند 

: مثال 
 / حضور سبز / گل واژه/ شمیم/ ترنم

:حذف  -8
.    کاهش عمدي بخشی از عبارات با هدف کوتاه کردن جملات                  

.حذف و کاهش داد را باید  ضرورهزینه هاي غیر : حذف نادرست  -                
.اطلاعات دریافتی را اصلاح و حوزه مربوطه را مطلع کردند: حذف به قرینه لفظی  -                
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درست نویسی–بخش سوم 

: واژه هاي بیگانه  -9
: مثال  

 / بین دو گروه گپ زیادي دیده می شود/ فورس ماژور

:زبان محاوره اي  -10
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درست نویسی–بخش سوم 

بخش هاي فرامتنی -11

فارسی یا در قالب شعر و نثر زیبا/ذکر نام خداوند به عربی(آغاز سخن  -
، )نیکوکاري(، هوالکریم )قضات و داوران(، هوالعادل )عطوفت و مهربانی(هوالرحیم * 

هنرهاي نمایشی و (، هوالمصور )آثار هنري(، هوالجمیل )بیماران، پزشکان و پرستاران(هوالشافی 
صنعتگران و تولید (، هوالخالق) دانش آموزان/معلمان ، اساتید و دانشجویان(، هوالعلیم ) تجسمی
، هوالباقی ...)تبریک ازدواج و (، هوالمحبوب)کنندگان

، )آقا، روحانیون، مقامات لشکري، دارندگان عناوین علمی/خانم( نام و عنوان مخاطب -                         
)اسم مکان یا سمت ؟(

امضاي نامه -                      
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درست نویسی–بخش سوم 

ساختار ظاهري متن -12
نوع و اندازه قلم -

قلم هاي خوش نویسی -    
انگلیسی/عربی/خط کوفی -    

)شکسته نستعلیق/شکسته تعلیق، نستعلیق/تعلیق(خطوط ایرانی  -
)تیتر، نازنین، میترا، لوتوس، یاقوت، بدر، ترافیک(قلم هاي رایانه اي  -   
کاغذ یا پوشش متن  -  
رنگ  -   
...ابعاد، رنگ، طلاکوبی، برش، تا، روکش و : Layout)(صفحه آرایی  -   
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نگارش متون تخصصی در روابط عمومی–بخش چهارم 

اصول و معیارهاي مورد توجه در شیوه نگارش متون•
خبر، مقاله ، جوابیه  -1

مبانی خبر نویسی§
ارزش هاي خبري§
عناصر خبري§
لید نویسی§
سبک هاي خبر نویسی§
نکته هایی براي خوب نوشتن§
گزارش نویسی§
تحلیل نویسی§
نگارش مقاله§
جوابیه نویسی§
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نگارش متون تخصصی در روابط عمومی–بخش چهارم 
مبانی خبر نویسی - 1

خبر چیست ؟* 
.خبر، گزارش واقعیت ها ست، اما هر واقعیتی را نمی توان خبر نامید• 

.خبر، پیامی است که احتمال صدق و کذب در آن وجود دارد• 

.خبر، رویدادي است که قرار است اتفاق بیفتد• 

.دنامنخبر می  را اطلاعات مربوط به آنچه رخ داده است• 
.مجموعه اي از لغات و عبارات است که انجام کاري را اطلاع دهد• 

.نه خود رویداد، خلاصه و دقیق یک رویداد است, خبر، گزارش مناسب• 

.شامل هر اندیشه و عمل واقعی است که براي عده کثیري جالب است• 

خبر، نقل ساده و خالص وقایع جاري است• 
.خبر، محصول جهان سیاسی و اجتماعی است که آن را گزارش می کند• 

.کند، چون عادات ما پیوسته در حال تغییر است تعاریف مربوط به خبر پیوسته تغییر می* 
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نگارش متون تخصصی در روابط عمومی–بخش چهارم 
 به من ’’خوانند، پس از خواندن خبر بگویند  این احتمال وجود دارد که کسانی که خبرهاي ما را می* 

رابطه درستی با مخاطب برقرار کرده و بنابر این باید دقت کرد که خبر .‘‘دانستم خودم می’’و یا  ‘‘ !ه؟چ
.کهنه نباشد

:ارزشهاي خبري  - 2
توانیم رویدادهاي مناسبی را براي  معیارهایی هستند که با کمک آنها می) News Values(هاي خبري ارزش

.مخاطبان انتخاب کنیم
تواند ضامن انتخاب رویدادهاي مناسب براي تبدیل شدن به خبر  که شناخت آنها می هفت ارزش خبري*

:باشد، به قرار زیر است
)Impact(فراگیري یا در بر گیري 1/2

هر رویدادي که جمع وسیعی را در بر بگیرد و یا به دیگر سخن به جمع فراوانی مربوط باشد و بر آنها         
.تأثیرگذار باشد، از فراگیري برخوردار است

به عنوان مثال . کند، مهم دامنه دربرگیري یک خبر است این تأثیر چه مثبت و چه منفی باشد، تفاوتی نمی
.ها اعلام شد هاي وزارتخانه شرایط استخدام در روابط عمومی: این موضوع داراي ارزش فراگیري است
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نگارش متون تخصصی در روابط عمومی–بخش چهارم 

)Prominence / Fame(شهرت  2/2

بنابراین . باشند افراد، نهادها و اشیایی که داراي شهرت هستند، همیشه طرف توجه مردم می        
البته معیار معروف . اي را به خود اختصاص بدهند توانند همیشه در خبرها جایگاه ویژه می

.بودن تداعی شکل در ذهن است
ها  کنند، روابط عمومی نگاران از خبرهاي مربوط به مشاهیر غفلت نمی همان گونه که روزنامه

اندرکاران روابط  به عنوان مثال این خبر براي دست. هم باید از همین رویه تبعیت کنند
کتاب نظریه روابط : است) و همچنین ارزش فراگیري(عمومی داراي ارزش خبري شهرت 
.عمومی دکتر حمید نطقی منتشر شد
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نگارش متون تخصصی در روابط عمومی–بخش چهارم 

)Conflict(کشمکش، برخورد، تضاد، اختلاف  3/2

رویدادهایی که از این ویژگی برخوردارند و در واقع از یک التهاب درونی برخوردار هستند،         
ها نسبت به این خبرها حساس هستند و به  رسند، همه انسان براي مخاطبان جالب به نظر می

زند، این  ها حول همین رویدادها دور می همین دلیل است که حجم وسیعی از خبرهاي رسانه
اي رخ دهد، چقدر  در نظر بگیرید اگر متأسفانه چنین واقعه. بار منفی هم دارند "خبرها غالبا

:  نگاران و یا اصحاب ارتباطات قرار بگیرد ها، روزنامه تواند طرف توجه روابط عمومی می
.انجمن روابط عمومی ایران منحل شد
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نگارش متون تخصصی در روابط عمومی–بخش چهارم 

)Oddity(استثنا، شگفتی، غیرعادي بودن  4/2

کند، حتی  ها را به خود جلب می اتفاقات عجیب و غریب، نادر و استثنایی همیشه توجه انسان        
اگر سگی پاي ’’ : هایی که درباره خبر ارایه شده، متمرکز بر همین موضوع است یکی از تعریف

.‘‘کسی را گاز بگیرد، خبر نیست، ولی اگر کسی پاي سگی را گاز بگیرد خبر است
)  ترین(توان از طریق پسوند صفت عالی  توجه داشته باشید که این نوع رویدادها را می

و ... ترین کامپیوتر دنیا، بلند قدترین مرد جهان، شدیدترین زلزله و  کوچک: شناسایی کرد
!خواهد عضویت در روابط عمومی تخصص نمی: بالاخره یک مثال استثنایی
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نگارش متون تخصصی در روابط عمومی–بخش چهارم 

)Magnitude(بزرگی و فراوانی تعداد و مقدار  5/2
تواند توجه مخاطبان را به خود جلب کند و مهم نیست این ارقام و   هر امري که در آن تعداد و عدد و رقم بالا باشد، می        

.ها مربوط به چه چیزي باشد یا فراوانی
تعریف براي روابط   500کارشناسان جهانی : در واقع فراوانی تعداد و مقدار، شکل دیگري از همان ارزش فراگیري است

.اند عمومی ارایه کرده
)Timeliness(تازگی  6/2

خبر علاوه بر   گفتیم و اشاره کردیمهاي اصلی خبر  در بحث خبر چیست از ضرورت تازگی به عنوان یکی از خمیرمایه        
.فراگیر بودن باید نسبت به زمان حساس باشد

هر چه فاصله  . کنند تر از رقیبان خود عرضه می تر هستند که خبرهایشان را زودتر و تازه هایی موفق نهادها و روزنامه
اي از یک   هاي تازه اي از مواقع جنبه البته در پاره. تر خواهد بود تر باشد، خبر تازه وقوع رویداد تا زمان انتشار آن کوتاه

.القاعده در این صورت هم از ارزش خبري برخوردار است شود که علی خبر کهنه نیز آشکار می
مجلس لحظاتی پیش طرح مشارکت روابط  : در هر صورت، خبر تازه مثل نان تازه است و خبر کهنه مثل نان بیات

.توسعه را تصویب کردپنجم ها در برنامه  عمومی
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نگارش متون تخصصی در روابط عمومی–بخش چهارم 

)Proximity(مجاورت، نزدیک بودن  7/2
دهند، ابتدا از خبرهایی مطلع شوند که در اطراف محل زندگی   مردم ترجیح می          

تواند بر نحوه زندگی و یا تصمیمات   دهد، چرا که چنین رخدادهایی می آنها رخ می
ها به   به دیگر سخن، شاید روال منطقی کسب اخبار براي انسان. آنها تأثیرگذار باشد

ترتیب از کوچه، محله، منطقه، شهر، کشور و کشورهاي همجوار شروع شود، مجاورت  
تواند طرف   فقط مفهوم جغرافیایی ندارد، بلکه به هر صورتی که معنادار باشد می

به عنوان مثال کمیسیون جهانی آموزش روابط عمومی از جنبه  . توجه قرار بگیرد
هاي پژوهشی آن براي   جغرافیایی با ایران فاصله زیادي دارد، اما یافته - مکانی 
: اي برخوردار است  العاده اندرکاران روابط عمومی در ایران از اهمیت فوق دست

.کمیسیون آموزش و روابط عمومی پیش نیازهاي روابط موفق را اعلام کرد



63

نگارش متون تخصصی در روابط عمومی–بخش چهارم 

براي انتخاب رویدادهایی که مناسب تبدیل شدن به خبر هستند، نباید به صورت تک بعدي *        
 ، نباید بر این گمان بود که هر رویداد فقط ممکن است داراي یک سخنبه دیگر .برخورد کرد

.  ارزش خبري باشد

  (NEWS ELEMENTS)عناصر خبري -3

)  News Elements(دهند عناصر خبري  هاي خبري به اخبار قدر و منزلت و اهمیت می اگر ارزش
در مجموع از شش عنصر (NEWS ELEMENTS)عناصرخبري .گذارند آنها را به نمایش می

به خاطر سپرده شوند،آنهارا به "نگاري براي آنکه کاملا شوند که در ادبیات روزنامه  تشکیل می
 what ،who،whereدر این فرمول عبارتند از  Wدهند پنج  نمایش می 5W + Hصورت فرمول 

 ،when،why   وH    حرف اول همHow است.
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نگارش متون تخصصی در روابط عمومی–بخش چهارم 

       3/1  What یا چه؟
گردد تا ببیند چه چیزي رخ داده است و به عبارت بهتر  در واقع پرسش است که دنبال این می      

این عنصر یکی از . عمدتاً بر ماهیت رویدادي که قرار است به خبر تبدیل شود، متمرکز است
.سازد جواب آن همیشه جمله یا جملات ابتدایی خبر را می "ترین عناصر خبري است و غالبا مهم

       3/2 Who  یا چه کسی یا چه نهادي؟
این پرسش دنبال آن است تا به خالق یا خالقان رویداد دست یابد و ببیند چه کسانی باعث اتفاق       

کنیم باید عوامل درگیر در آن را  به عبارت دیگر، هر وقت خبري تهیه می. اند مورد نظر شده
ه از این جمل... معرفی کنیم، اطلاعاتی مثل نام، نام خانوادگی، سن، شغل، موقعیت و  "دقیقا
است
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نگارش متون تخصصی در روابط عمومی–بخش چهارم 

      3/3  Where یا کجا؟ 

هر رویدادي بالاخره  . دهد است که پاسخ آن از محل وقوع رویداد خبر می یپرسش
توان   نمی. دهد که باید آن را به اطلاع مخاطب رساند در یک یا چند مکان رخ می

مخاطب به خصوص اگر رویداد در  . خبري را داد و محل وقوع آن را اعلام نکرد
اگر محل  . اطراف محل زندگی او رخ داده باشد، توجه بیشتري به آن خواهد کرد

آوریم، آن را براي مخاطبان   رویداد گمنام است باید اطلاعات بیشتري که به دست می
.تر کنیم شناخته
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نگارش متون تخصصی در روابط عمومی–بخش چهارم 

      3/4  When کی، چه وقت چه هنگام؟  

همان گونه که رویدادها از . باید جواب آن را به دست آوریم "این هم یکی از عناصر خبري است که حتما
باشند و به دیگر  مختصات و موقعیت مکانی برخوردارند، از موقعیت و مختصات زمانی هم برخوردار می

سخن، هر رویدادي داراي مختصات مکانی و زمانی است که هنگام تبدیل شدن به خبر باید آنها را به همراه 
 .)ارزش خبري تازگی(تر است  تر باشد، با ارزش القاعده هر چه رویداد از نظر زمانی تازه داشته باشد و علی

  .توانید رویدادي را بدون اعلام زمان وقوع آن به مخاطبان ارایه کنید ه طور کلی شما نمیب
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نگارش متون تخصصی در روابط عمومی–بخش چهارم 

      3/5  Why یا چرا؟  

.کند علت وقوع رویداد را به مخاطب اعلام می. این عنصر که از جنبه تحلیلی براي خبر اهمیت دارد

دهیم و همیشه باید جواب آن را از کارشناسان مربوطه  را خود ما نمی)) چرا((یادمان باشد که جواب 
اینکه یک سمینار چرا به تعویق افتاده است را مسئولان آن سمینار باید پاسخ بدهند و نه . دریافت کنیم

باید مراقب باشیم که اگر خودمان پاسخ چراها را بدهیم خبر . ما با حدس و گمان جواب بدهیم
)News ( را با نظر)Views (ایم و این کار نه تنها پذیرفتنی نیست، بلکه ممکن است به  مخلوط کرده

خاطر پاسخ غلط ما را با مشکل هم مواجه کند
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      3/6  How ؟)چگونه(یا چطور

این عنصر از جنبه تشریحی و توصیفی براي خبر اهمیت دارد و مخاطبان را از نحوه و مکانیزم وقوع 
ها   هاي حوادث در روزنامه نگاران عضو سرویس این عنصر خبري براي روزنامه. سازد رویداد مطلع می

.توانند با اتکا به این عنصر دست به فضاسازي براي عرضه خبر بزنند یک عنصر جذاب است، چون می
م حرفه اي براي انتخاب عنصر جذاب و کاربري آن در نخستین پاراگراف خبر *          اهمیت شایان ) لید(شَ

صرفاًٌ از یک عنصر خبري در پاراگراف اول خبر  گاهیتوجهی دارد، هرچند که روزنامه نگاران در 
:به این سه جمله دقت کنید. استفاده نمی کنند و اکثراً آمیزه اي از این عناصر را به کار می گیرند

وزیر امور خارجه عازم دهلی نو شد؛ . 1  
وزیر امور خارجه امروز عازم دهلی نو شد؛ . 2
. وزیر امور خارجه امروز براي مذاکره در مورد بحران کشمیر عازم دهلی نو شد. 3

استفاده شده است؛ » کجا ؟«و » چه کسی ؟«: در جمله نخست فقط از دو عنصر -             
برخوردار است؛ » کجا؟«و » چه وقت؟«، »چه کسی؟«جملۀ دوم از سه عنصر  -      
.  است» چه چیزي؟«و » کجا؟«، »چه وقت؟«، »چه کسی؟«: جملۀ سوم حاوي عناصر -     
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نگارش متون تخصصی در روابط عمومی–بخش چهارم 
:چطور یک خبر را شروع کنیم لید نویسی؛   -4     

لید یا همان پاراگراف اول در خبر که نوشتن خبر . مضمون اصلی خبر را تشکیل می دهد) Lead(لید 

با آن آغاز می شود، از اهمیت ویژه اي برخوردار است به طوري که عده اي از روزنامه نگاران حرفه 
.  را باید با آن به دام انداخت) مخاطب(می گویند، قلابی که ماهی ) Hook(اي جهان به آن قلاب 

.را نباید سرسري و یا دست کم گرفت) Angle(پس بنابراین، پیدا کردن زاویه خبر 
شما باید همیشه آن دسته از عناصر خبري را که پاسخ هایشان را به دست آورده اید در نظر بگیرید و 

بررسی کنید که کدام یک از این عناصر و یا چند مورد از این عناصر می توانند در لید خبر شما  "دقیقا
.البته به یاد داشته باشید که هر چند لید شما کوتاه تر باشد، بهتر است. جاي بگیرند
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نگارش متون تخصصی در روابط عمومی–بخش چهارم 
یعنی ابتدا به طرزي ساده بگویید که . استفاده کنیم Whatبراي شروع هر خبري از عنصر  بهتر است      

.درباره چه چیزي می خواهید خبر بدهید
:چند مثال 

.انجمن روابط عمومی تشکیل جلسه داد     _
.کتاب فنون روابط عمومی منتشر شد_ 
.برترین روابط عمومی سال انتخاب شد_ 
بی دلیل از کلمات اضافه در آغاز لید استفاده نکنید این کار باعث می شود که لید شما دفن  "ضمنا       

:دفن شده بودلید ، بودیمدر مثال اول اگر به این صورت نوشته  "شود، مثلا
خبرنگار ما دیروز از منابع خبري کسب اطلاع کرد که انجمن روابط عمومی تشکیل جلسه داده *

.است
: یا مثال دوم اگر به این صورت می شد، خیلی دیر اصل موضوع را اطلاع می داد

o  بنا به اظهارات سخنگوي معاونت امور مطبوعاتی و تبلیغاتی وزارت فرهنگ و ارشاد اسلامی کتاب

.فنون روابط عمومی منتشر شد
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نگارش متون تخصصی در روابط عمومی–بخش چهارم 

به دیگر زبان، . شروع خبر می تواند با یکی از عناصر خبري و یا با چند عنصر خبري همراه باشد*        
.خبرها را آغاز کرد -بر اساس همان شش عنصر خبري -دست کم می توان با شش نوع لید

.تشکیل جلسات انجمن روابط عمومی منوط به حضور تمام اعضاي آن است:  چهلید مبتنی بر . 1        
وزیر فرهنگ و ارشاد اسلامی از روابط عمومی ها خواست به ابزار تبلیغات تبدیل :  کهلید مبتنی بر . 2

.نشوند
.تهران شاهد گردهمایی مسئولان روابط عمومی هاي کشور بود:  کجالید مبتنی بر . 3
.فردا یک نشریه تازه در زمینه روابط عمومی منتشر خواهد شد:  چه وقتلید مبتنی بر . 4
نادیده گرفتن مردم از سوي روابط عمومی ها، تدوین نظامنامه اخلاقی را براي :  چرالید مبتنی بر . 5

.این نهادها ضروري ساخته است
اگر مشارکت روابط عمومی ها جدي گرفته شود برنامه پنج سال :  )چگونه(چطور لید مبتنی بر . 6

.توسعه، سریع تر به اهداف خود می رسد
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نگارش متون تخصصی در روابط عمومی–بخش چهارم 

م که متأسفانه روابط عمومی ها به خاطر توجه بیش از حدي که به مدیران سازمانی  یباید این نکته را یادآوري کن *        
براي شروع خبر استفاده می کنند و این   -رئیس سازمان خود -)who)) (که((از عنصر  "خود روا می دارند، غالبا

در حالی است که چون این مدیران از ارزش خبري شهرت برخوردار نیستند، خبر به مقوله اي تشریفاتی تبدیل می  
است و بنا بر این سعی  ) Who(مهم تر از خود آنها ) What(تردیدي به خود راه ندهید که عملکرد مدیران شما. شود

  Whoرا به  Whatرا طرح کنید و بگویید چه شده است، سپس نوبت به رئیس شما هم خواهد رسید  Whatکنید ابتدا 
.ترجیح بدهید

:سایر شیوه هاي لید نویسی 
.آخرین گردهمایی انجمن روابط عمومی در سال جاري برگزار شد:  لید تک موضوعی. 7
آخرین گردهمایی انجمن روابط عمومی در سال جاري براي بررسی عملکرد سالیانه :  لید عمقی. 8

.آن برگزار شد
همان گونه که دیدید لید عمقی همان لید تک موضوعی است که به آن با ارایه اطلاعات بیشتر عمق

.می دهیم 
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نگارش متون تخصصی در روابط عمومی–بخش چهارم 

انجمن روابط عمومی براي انتخاب هیأت مدیره، تصویب بودجه سالیانه و :  لید چند موضوعی. 9        
.بررسی عملکرد سالیانه خود تشکیل جلسه داد

در لید فوق سه موضوع . لید چند موضوعی همان گونه که از نام آن پیداست حاوي چند موضوع است
.انتخاب هیأت مدیره، تصویب بودجه و بررسی عملکرد سالیانه به چشم می خورد

پیش نیازهاي یک روابط عمومی موفق چیست؟:  لید پرسشی. 10
بعضی وقت ها می توان خبر را با یک . این پرسش محور سمینار چشم انداز روابط عمومی در ایران بود

.پرسش آغاز کرد، به شرطی که این پرسش یک پرسش فراگیر و عمومی باشد
.مرامنامه اخلاقی روابط عمومی پس از سه سال تدوین شد:  لید پرسشی زمینه اي. 11

.  وقتی سابقه یک موضوع از جنبه اطلاع رسانی اهمیت دارد، می توان آن را در لید گنجاند
در لید فوق عبارت پس از سه سال به مخاطب نشان می دهد که این کار پس از مطالعات طولانی        

.صورت گرفته است
  ))روابط عمومی باید از تعارف کم کنند و بر کیفیت خود بیفزایند: ((لید نقل قولی. 12

.این دیدگاه وزیر ارشاد در کنفرانس مطبوعاتی امروز بود
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نگارش متون تخصصی در روابط عمومی–بخش چهارم 
سبک هاي خبر نویسی  -5     

هاي خبري را در یک رویداد مشاهده کرده و آن را انتخاب کردیم تا تبدیل به خبر کنیم،  وقتی ارزش
و بالاخره . رسد، نوبت به شش پرسش که در بخش پیشین به آنها اشاره شد نوبت به عناصر خبري می

رسد، یعنی  دست یافتیم نوبت به نوشتن خبر می) H?+W5(هاي شش پرسش مورد نظر وقتی به جواب
) News writing styles(هاي خبرنویسی  سبک
:نگاري وجود دارد هاي خبرنویسی متعددي در روزنامه  سبک

)Inverted Pyramid Style(سبک هرم وارونه •  
)Chronological Style(سبک تاریخی •  
)Combination Chronological Style + Lead(سبک تاریخی به همراه مقدمه •  
)Hourglass style(سبک ساعت شنی •  
) Surprise ending(انگیز  سبک پایان شگفت •  
)Retrospective style (سبک بازگشت به عقب •  

)Descriptive style(سبک تشریحی •  
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نگارش متون تخصصی در روابط عمومی–بخش چهارم 
سبک هاي خبر نویسی  -5     

هاي خبري را در یک رویداد مشاهده کرده و آن را انتخاب کردیم تا تبدیل به خبر کنیم،  وقتی ارزش
و بالاخره . رسد، نوبت به شش پرسش که در بخش پیشین به آنها اشاره شد نوبت به عناصر خبري می

رسد، یعنی  دست یافتیم نوبت به نوشتن خبر می) H?+W5(هاي شش پرسش مورد نظر وقتی به جواب
) News writing styles(هاي خبرنویسی  سبک
:نگاري وجود دارد هاي خبرنویسی متعددي در روزنامه  سبک

)Inverted Pyramid Style(سبک هرم وارونه •  
)Chronological Style(سبک تاریخی •  
)Combination Chronological Style + Lead(سبک تاریخی به همراه مقدمه •  
)Hourglass style(سبک ساعت شنی •  
) Surprise ending(انگیز  سبک پایان شگفت •  
)Retrospective style) سبک بازگشت به عقب •  

)Descriptive style(سبک تشریحی •  
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نگارش متون تخصصی در روابط عمومی–بخش چهارم 
: )Inverted Pyramid Style(سبک هرم وارونه  5/1

چکیده مهمترین مطلبِ رویداد در ابتداى خبر و Pyramid Style Inverted/ در سبک هرم وارونه
سایر مطالب، با توجه به میزان اهمیت آنها از بالا به . گیرد ترین مطلب در انتهاى خبر قرار مى ارزش کم

.شوند پایین تنظیم مى
باید دانست که اکثر خوانندگان . سبک هرم وارونه یکى از کاراترین روش انتقال اطلاعات است

خواننده . کنند روزنامه، حدود نیم تا یک ساعت از وقت خود را بیشتر صرف خواندن روزنامه نمى
کند، اگر آن خبر را مرتبط به کار و زندگیش دانست، به  معمولاً خواندن خبر را با تیتر شروع مى

دهند که تعداد خوانندگان خبر با تعداد  تحقیقات موجود نشان مى. دهد خواندن بقیه خبر ادامه مى
تر باشد، تعداد خوانندگان آن کمتر  یعنى هرچه خبر طولانى. رابطه معکوس دارد) پاراگرافها(بندها 
.است
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نگارش متون تخصصی در روابط عمومی–بخش چهارم 

خوانند ولى تعداد خوانندگان با افزایش تعداد بندها کمتر  اکثر خوانندگان روزنامه، تیتر خبر را مى            
.بدیهى است که این رابطه به کیفیت رویداد و نحوه گزارش خبر بستگى دارد. شود مى
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نگارش متون تخصصی در روابط عمومی–بخش چهارم 
:مزایاى سبک هرم وارونه

شود؛ در لید، چکیده مهمترین مطلب ارائه مى. 1–
از نظر خواننده، زمان کمترى براى دریافت مهمترین مطلب لازم است؛. 2
کند؛ خواننده را خسته نمى. 3
کند؛ حس کنجکاوى خواننده را از لحاظ نیاز خبرى فوراً ارضا مى. 4
گردد؛ متن خبر بر پایه ارزش مطالب تنظیم مى. 5
کند؛ خواننده را به خواندن خبر ترغیب مى. 6
.کند بندى کار را ساده مى از لحاظ تصحیح، تیترنویسى و ماکت. 7

:کاستیهاى سبک هرم وارونه
شود و اطلاعات مهم جدیدى دوباره به خواننده   در بسیارى از موارد، از آنجا که در لید، چکیده مطلب بیان مى. 1–

عرضه نخواهد شد، احتمال دارد که خواننده را از خواندن بقیه خبر باز دارد؛
شود، دوباره در متن خبر هم تکرار   در بعضى از موارد، خصوصاً در مورد خبرهاى طولانى، آنچه در لید گفته مى. 2
گردد؛ مى

.نظر خبرنگار در برجسته کردن مطالب بیشتر از سایر سبکهاست اعمال. 3
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نگارش متون تخصصی در روابط عمومی–بخش چهارم 
:موارد استفاده از سبک هرم وارونه

.مطالب خبرى روز از قبیل مصاحبه، سخنرانى، سمینار و غیره–
  

نمونه سبک هرم وارونه 
:تنظیم شده است» هرم وارونه«صورت  خبر ذیل به

سال آینده کلیه روستاهاى کشور داراى برق   10تا :  وزیر نیرو امروز در یک مصاحبه مطبوعاتى اعلام کرد) لید(–
.خواهند شد

در گذشته نیروگاههاى برق براى تقویت  : رسانى وزارت نیرو اشاره کرد و افزود مهندس على احمدى به سیاست برق
.شدند ولى اکنون وزارت نیرو به روستاهاى کشور بیشتر توجه دارد خواست ساخته مى مراکز حساسى که رژیم مى

جارى براى   اى که در سال اگر با برنامه: رسانى به روستاها، احمدى گفت هاى برق در مورد برنامه) متن خبر(–
روستا انشعاب برق داده شود، وزارت نیرو توانسته است در   2000رسانى به روستاهاى کشور تنظیم شده است به  برق

.هزار روستا را داراى برق کند8ظرف چهار سال گذشته حدود 
هایى   این وزارتخانه در سال جارى برنامه: خانه در سال جارى اشاره کرد و گفت وزیر نیرو به عملکرد این وزارت

کیلومتر و   1290کیلوولت به طول  230کیلومتر،  1639کیلوولت به طول  400براى ایجاد خطوط انتقال برق در حد 
.کیلومتر در دست اجرا دارد 161کیلوولت به طول  132
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نگارش متون تخصصی در روابط عمومی–بخش چهارم 

:سبک تاریخى 5/2
برعکس سبک هرم وارونه، مطالب با توجه به ارزش وقایع Chronological Style/ در سبک تاریخى       

دستور . شوند اند، تنظیم مى شوند، بلکه به آن ترتیبى که اتفاق افتاده مربوط به آنها نوشته نمى
کار این  اشتباه بسیارى از خبرنگاران تازه. شوند هاى رسمى معمولاً به سبک تاریخى تنظیم مى جلسه

.کنند است که مطالب خبرى روز را به شیوه دستور جلسه تنظیم مى
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نگارش متون تخصصی در روابط عمومی–بخش چهارم 
:مزایاى سبک تاریخى

شود؛ مطلب کاملتر بیان مى. 1
گردد،  که در تنظیم خبر به سبک تاریخى، مطالب مانند سبک هرم وارونه ارزیابى نمى چون. 2

.نظر خبرنگار در برجستگى مطلب به مراتب کمتر است اعمال
:کاستیهاى سبک تاریخى

زمان بیشترى براى دریافت مهمترین مطلب لازم است؛. 1
کند؛ خواننده را احتمالاً خسته مى. 2
سوادان در کشور، مشکل است؛ ترغیب خواننده به خواندن خبر، با توجه به میزان کم. 3
.کند بندى کار را مشکل مى از لحاظ تصحیح، تیترنویسى و ماکت. 4

:موارد استفاده از سبک تاریخی 
گزارشهاي فرهنگی، سیاسی و اجتماعی و غیره
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نگارش متون تخصصی در روابط عمومی–بخش چهارم 
: نمونه سبک تاریخى

:تنظیم شده است» تاریخى«صورت  خبر ذیل به
ازظهر امروز، مهندس على احمدى، وزیر نیرو در یک مصاحبه مطبوعاتى شرکت کرد و در  پیش) مقدمه(

.رسانى به روستاها به سؤالات خبرنگاران پاسخ داد مورد خطوط انتقال نیرو و برق
جارى  این وزارتخانه در سال: جارى اشاره کرد و گفت وى ابتدا به عملکرد وزارت نیرو در سال

 230کیلومتر،  1639کیلوولت به طول  400هایى براى ایجاد خطوط انتقال برق در حد  برنامه
.کیلومتر در دست اجرا دارد 161کیلوولت به طول  132کیلومتر و  1290کیلوولت به طول 

خواست ساخته  درگذشته، نیروگاهها براى تقویت مراکز حساسى که رژیم مى: وزیر نیرو افزود) متن خبر(
.شدند ولى اکنون وزارت نیرو به روستاهاى کشور بیشتر توجه دارد مى

روستا داراى برق شوند و اگر این کار  2000جارى حدود  قرار است که در سال: مهندس احمدى گفت
سال  10هزار روستا را صاحب برق کنیم و طبق برنامه، وزارت نیرو در مدت 8ایم  انجام شود، توانسته

.آینده، تمام روستاهاى ایران را صاحب برق خواهد کرد
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نگارش متون تخصصی در روابط عمومی–بخش چهارم 

:سبک تاریخى همراه با لید 5/3
توان از سبک تاریخى همراه با لید که ترکیبى از سبک هرم  براى نگارش برخى از مطالب خبرى مى

صورت سبک تاریخى همراه با لید، ابتدا  براى تهیه خبر به. وارونه و سبک تاریخى است، استفاده کرد
گیرد، سپس ماجرا به آن صورت که اتفاق افتاده است،  قرار مى» لید خبر«چکیده مهمترین مطلب در 

.شود شرح داده مى

تواند در  سبک تاریخى همراه با لید مى. در نوشتن لید باید نکاتى را که قبلاً توضیح داده شد رعایت کرد
.تنظیم خبرهاى حوادث یا رویدادهاى شهرىِ دیگر مورد استفاده قرار گیرد
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نگارش متون تخصصی در روابط عمومی–بخش چهارم 
: نمونه سبک تاریخى همراه با لید

میلیون ریال  8در یک حمله مسلحانه به بانک آمریکایى استانبول، پنج جوان ترك حدود  -) ترکیه(استانبول ) لید(
.در این حادثه به کسى آسیبى نرسید. موجودى بانک را به سرقت بردند

حدود نیم ساعت بعدازظهر امروز، سه جوان مسلح به  : عصمت اوغلى، رئیس بانک به خبرنگاران گفت )شرح ماجرا(
چند لحظه قبل از ورود  . کلت وارد بانک شدند، در حالى که دو نفر دیگر در خارج از بانک اوضاع را زیرنظر داشتند

دار سیار بانک همراه با مأمور مسلح دولتى براى انتقال موجودى به بانک آمده بود که هر دو توسط   آنها، خزانه
.مهاجمان خلع سلاح شدند

مهاجمان کارمندان و مشتریان را در اتاقى زندانى کرده و پس از تسلط بر اوضاع، دستور باز  : رئیس بانک افزود
ریال موجودى بانک را برداشتند و فرار   860هزار و 769میلیون و 7آنها مبلغ . کردن گاوصندوق بانک را دادند

.کردند
:متن خبر

شود، متن خبر ممکن است از   نظر از طول مطلب، متن خبر نامیده مى شود، صرف آن قسمت از خبر که بعد از لید نوشته مى
طور مثال، متن خبر به ترتیب اهمیت رویداد   طور که قبلاً گفته شد، در سبک هرم وارونه به همان. یک تا صد بند باشد

معمولاً هر بند مستقل و گویاى  . گردد که الزاماً بنا به آن ترتیبى نخواهد بود که واقعه اتفاق افتاده است تنظیم مى
ترین مطلب،   اهمیت شود، بلکه کم بندى تمام نمى گیرى یا جمع در سبک هرم وارونه، خبر با نتیجه. نکته یا مطلبى است
.گیرد در پایان خبر قرار مى
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نگارش متون تخصصی در روابط عمومی–بخش چهارم 
:نکته هایی براي خوب نوشتن  - 6     

:وحدت خبر  -6/1
یعنى مطالب با یکدیگر هماهنگى لازم را . یک نوشته خبرىِ خوب باید داراى وحدت خبر باشد* 

”  از جمله توان با رعایت موارد  این هماهنگى را مى. داشته و با منظور اصلى خبر منطبق باشند
: ایجاد کرد ” هماهنگی همراه با تکرار مناسب 

.در هر بند تکرار شده است» توزیع شیر خشک و غذاى کودك«در خبر ذیل موضوع 
براساس طرح جدید وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکى از سال آینده یک شرکت دارویى دولتى امور        

.واردات و توزیع شیر خشک و غذاى کودك را برعهده خواهد گرفت
درضا عادلى، مدیرعامل مرکز تهیه و توزیع مواد غذایى در یک مصاحبه مطبوعاتى ضمن بیان مطلب بالا   محم

خاطر عدم هماهنگى لازم میان  کار واگذارى توزیع شیر خشک و غذاى کودك به دولت، به: افزود
.واردکنندگان بخش خصوصى و کمبود بعضى از انواع شیر خشک در بازار صورت گرفته است

تاکنون وزارت بهداشت، قسمتى از واردات و توزیع شیر خشک و غذاى کودك را برعهده داشت : عادلى گفت
ولى با طرح جدید قرار است از سال آینده کلیه امور مربوط به واردات و توزیع شیر خشک و غذاى کودك 

.برعهده دولت باشد
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نگارش متون تخصصی در روابط عمومی–بخش چهارم 
: هماهنگى با استفاده از عبارات ربط دهنده  - 6/2

هاى هیأت دولت و غیره با آن مواجه هستند این  اى که اکثر خبرنگاران هنگام تنظیم گزارش از جلسه مسأله        
این امر نوشتن یک خبر . شود گیرى مى ها، در چند مورد مختلف تصمیم گونه جلسه است که معمولاً در این
ترین موضوع در لید نوشته  راه حل این مشکل این است که در مرحله اول، مهم. سازد هماهنگ را مشکل مى

اند با استفاده از  سپس موارد دیگرى که در جلسه بررسى شده. شود و با یک یا چند بند تکمیل گردد

.به موضوعهاى دیگر متصل شود» ...مقرر داشتهمچنین در تصمیم دیگر، هیأت دولت «بارتهایى نظیر ع
دست آورده است و توضیح اینکه  قولهایى که از منابع خبرى خود به تواند با نقل در مواردى خبرنگار مى        

مثلاً سخنران ممکن است بعد از سخنرانى در . وجود آورد مطالب در کجا بیان شده است، هماهنگى لازم را به
اى بعد از  وى در مصاحبه«با نوشتن عبارتهایى نظیر . رابطه با موضوع سخنرانى مطالبى به خبرنگار بگوید

.توان ارتباط میان مطالب سخنرانى و مطالب دیگر را برقرار کرد مى» ...سخنرانى افزود
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نگارش متون تخصصی در روابط عمومی–بخش چهارم 

:هماهنگى ساختمان خبر  -6/3
اگر مطلب . خبر باید طورى تنظیم شود که مطالب آن با یکدیگر هماهنگى لازم را داشته باشند      

توان دو موضوع را با هم ترکیب کرد و یک  خبر حاوى بیش از یک موضوع است، در مواردى مى
:لید ساخت، مثال

.ظرف دیروز و امروز، سه هواپیماى ونزوئلایى در آسمان این کشور ربوده شد. 1      
.مدیرعامل خطوط هواپیمایى ونزوئلا امروز استعفا کرد. 2

به دنبال سرقت سه هواپیماى ونزوئلایى در دو روز گذشته، مدیر عامل خطوط هواپیمایى ونزوئلا 
.امروز استعفا کرد
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نگارش متون تخصصی در روابط عمومی–بخش چهارم 

:قول در تنظیم خبر استفاده از نقل  -6/4
مثلاً . خواهد مطالب خود را تنظیم کند در هنگام تنظیم خبر، خبرنگار باید تصمیم بگیرد که به چه صورت مى       

کلمه، عبارت، جمله، (قول یا تکرار مطالب  طور کلى، نقل به. قول غیرمستقیم کار ببرد یا نقل قول مستقیم به نقل
:توان مورد استفاده قرار داد را به سه صورت زیر مى) منابع خبرى(شده دیگران  شده یا گفته نوشته) یا بند

: قول مستقیم نقل
رو هیچگاه نباید در  از این. شوند اند، نوشته مى طور که بیان شده قول مستقیم، مطالب دقیقاً همان در نقل       

.  قول مستقیم استفاده کرد شده توسط گوینده وجود دارد از نقل کار برده هاى به زمانى که تردیدى در کلمه
گیرد،  قرار مى) « »(قول  شود، در داخل علامت نقل قول مستقیم استفاده مى صورت نقل مطلبى که از آن به

:مثال
.»هاى مردم در بانکها افزایش یافته است سپرده«: رئیس کلّ بانک مرکزى جمهورى اسلامى ایران گفت
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نگارش متون تخصصی در روابط عمومی–بخش چهارم 

: قول مستقیم موارد استفاده از نقل
در این  . کند وگو است، بیان مى وقتى که گوینده مطلبى را که نمایانگر قضاوت و داورى شخصى است یا قابل بحث و گفت. 1      

موقع خبرنگار باید دقیقاً آنچه را که گوینده بیان کرده است به نقل از او در داخل گیومه قرار دهد؛
قول مستقیم در این   استفاده از نقل. خواهد مطلبى را که جالب، عجیب یا غیرمنتظره است بیان کند وقتى که گوینده مى. 2

دهد؛ مورد شخصیت و طرز فکر گوینده را نشان مى
قول آمده است از خود او نیستند و آنها را   خواهد مشخص کند که مطالب یا عبارتهایى که در نقل وقتى که خبرنگار مى. 3

.منبع خبرى دیگرى بیان کرده است
گیرند که دقیقاً به   قول قرار مى قول مستقیم این است که مطالبى در داخل علامت نقل قاعده کلى در استفاده از نقل خلاصه        

.همان صورت توسط گوینده یا نویسنده بیان شده باشند
عوض شدن  (حاوى اشتباههاى دستورى ) منابع خبرى(شده از طرف گویندگان  از آنجا که احتمال دارد که مطلب بیان. توجه

شدن عبارات   توان تا آنجا که به مفهوم مطلب لطمه نزند از جهت روشن باشد، این اشتباهها را مى) جاى فعل و فاعل و جز آن
قول غیرمستقیم   صورت نقل اگر هنگام تصحیح اشتباهها معنى و مفهوم جمله عوض شود، لازم است که مطلب به. تصحیح کرد
.نوشته شود
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نگارش متون تخصصی در روابط عمومی–بخش چهارم 
قول غیرمستقیم نقل

هاى   شود ولى الزاماً همان کلمه صورت درست و روشن به نقل از او نوشته مى قول غیرمستقیم، مفهوم مطلب گوینده به در نقل
:شود، مثال قول غیرمستقیم از گیومه استفاده نمى در نقل. شده از طرف گوینده نخواهد بود کار برده به

شدند ولى   خواست ساخته مى وزیر نیرو اظهار داشت که در گذشته نیروگاههاى برق براى تقویت مراکز حساسى که رژیم مى
.شود اکنون به روستاهاى کشور بیشتر توجه مى

:مطالب وزیر نیرو در اصل دقیقاً چنین بوده است
شدند ولى ما در حال حاضر به دهات و   خواست تأسیس مى در گذشته نیروگاهها براى تقویت مراکز حساسى که رژیم مى

.روستاهاى مملکت توجه بیشتر داریم
قول غیرمستقیم موارد استفاده از نقل

هایى استفاده شده است که براى خواننده قابل   شده از طرف گوینده گنگ یا نامفهوم است و یا از واژه وقتى که مطلب بیان. 1         
قول غیرمستقیم نوشت؛ صورت نقل تر به فهم نیست، در این صورت، باید مفهوم مطلب را به زبان ساده

هاى زائد است؛ شده ساده ولى طولانى و یا حاوى واژه وقتى که مطالب بیان. 2
کار رفته از طرف گوینده را ندارد ولى مفهوم مطلب را   هاى به وقتى که خبرنگار اطمینان کامل از عین عبارتها و واژه. 3

.یادداشت کرده است
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نگارش متون تخصصی در روابط عمومی–بخش چهارم 
قول جزئى نقل
گیرد که گوینده آنها را دقیقاً  هایى قرار مى قول فقط در اطراف کلمه ، علامت نقل)ناقص(قول جزئى  در نقل       

:بیان کرده است، مثال
.شود مى» روز شکوفاتر روزبه«اقتصاد کشور : رئیس کلّ بانک مرکزى جمهورى اسلامى ایران گفت      
ولى باید  . توان استفاده کرد نیز مى» گفت«هاى دیگرى غیر از واژه  قول، از واژه در تنظیم خبر، خصوصاً در هنگام نوشتن نقل      

هایى   اى از واژه در زیر نمونه. کار رود کند و باید در جاى خود به توجه داشت که هر واژه معنى و مفهوم مشخصى را بیان مى
:گیرند، آمده است که بیشتر در تنظیم خبر مورد استفاده قرار مى
پیشنهاد کرد/ اخطار کرد / گفت        

استدلال کرد/ هشدار داد/ اظهار داشت
تهدید کرد/ ادعا کرد/ بیان داشت
خواست/فرمان داد/ اعلام کرد

درخواست کرد/ انتقاد کرد/ اشاره کرد
ادامه داد/ فاش کرد/ یادآور شد
افزود/ اقرار کرد/ تأکید کرد
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نگارش متون تخصصی در روابط عمومی–بخش چهارم 
: منبع خبر  - 6/5

مطلب خبرى خصوصاً در مواردى که موضوع نمایانگر قضاوت یا اظهارنظر شخصى است، باید داراى منبع       
اگرچه ضرورى است . آورد دست مى با دانستن منبع خبر، خواننده امکان ارزیابى اهمیت مطالب را به. باشد

که مطالبى که نشانگر داورى یا اظهارنظر شخصى هستند، داراى منبع باشند ولى الزامى نیست که در تمام 
.توان در بند بعد از لید نوشت نام منبع خبر را مى. مواقع نام منبع خبر در لید ذکر گردد

:مثال       
.دیپلم دریافت کنند توانند فوق اند در صورت تمایل مى واحد درسى را گذرانده 70دانشجویانى که بیش از        

درضا کمالى این عده از : پور معاون وزارت فرهنگ و آموزش عالى ضمن بیان مطلب بالا افزود دکتر محم
...دانشجویان
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نگارش متون تخصصی در روابط عمومی–بخش چهارم 

: معرفى و شناساندن افراد  -6/6

در هر خبر، . طور دقیق معرفى شوند شود، باید به اى به آنان مى طور کلى اشخاصى که در خبر اشاره به       
.  شده باشند معرفى اشخاصى که در جامعه داراى مقام و سمتى هستند لازم است حتى اگر این افراد شناخته

براى شناساندن . معرفى افراد در خبر ممکن است با ذکر شغل، مقام، محل سکونت، سن و نظایر آن باشد
.افرادى که داراى چندین مقام یا سمت هستند باید از مهمترین عنوان آنان استفاده کرد

در خبرنویسى قاعده کلى این است که اگر لازم است نام شخص در خبر گفته شود، در اشاره اول نام و 
در تمام . خانوادگى یا مقام شخص کافى است هاى بعدى ذکر نام در اشاره. خانوادگى دقیق وى ذکر گردد نام

.موارد، مقام یا سمت رسمى اشخاص باید دقیقاً نوشته شود
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نگارش متون تخصصی در روابط عمومی–بخش چهارم 
:مثال

درســــت/ نـــــــــادرست 
اصفهانى عباس پرویزى / عباس پرویزى 

وزارت جهادسازندگى / وزارت جهاد 
ودارایى وزارت اموراقتصادى/ وزارت اقتصاد   

ها یا عبارتهاى کوتاه  توان از واژه در مواقعى که شخص سمت یا مقام رسمى ندارد، براى شناساندن وى مى       
:مثال .استفاده کرد

عباس معینى، ساکن تهران       
ابراهیمى، یکى از شاهدان حادثه انفجار حسین

ساله 18پرویز تهرانى، 
جنایى - آگاتا کریستى، نویسنده داستانهاى پلیسى
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نگارش متون تخصصی در روابط عمومی–بخش چهارم 

: سابقه رویداد  -6/7
خبر باید مطالب تازه را ارائه دهد ولى در بسیارى از موارد براى درك مطالب جدید احتیاج به سابقه رویداد        

طور خلاصه و به میزانى باشد که اگر کسى خبر قبلى را نخوانده است بتواند موضوع  گونه مطالب باید به این. است
.را دریابد

: صورتهاى ذیل نشان داد توان به سابقه خبر را مى        
.با افزودن یک بند کامل بعد از مطلب جدید. 1        

:لامث 
نفر مجروح  45نفر کشته و  15امروز بر اثر انفجار بمب در بندر طرابلس در شمال لبنان، : آسوشیتدپرس. بیروت        
نفر جان  158ماه گذشته تا کنون بر اثر انفجار بمب در شهرهاى شمالى، مرکزى و جنوبى لبنان  ز فروردینا.دندش

 .اند خود را از دست داده
:لامث .با ذکر یک عبارت کوتاه.  2       
هزار معلم در ماه گذشته، دولت انگلستان درنظر دارد تا پایان سال جارى مسیحى،  به دنبال اخراج یک: لندن        

.حدود هزار معلم دیگر را از کار برکنار کند
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:سایر موارد   -6/8
  :بار دیگر بخوانید و سؤالات زیر را از خود بپرسید خبر را پس از نوشتن یک  )الف      
آیا خبر جامع و کامل است؟. 1       

شده درست است؟ آیا تمام اطلاعات داده. 2
آیا مطالب به روشنى و با دقت نوشته شده است؟. 3

: طول جمله و بند )ب       
:ها و بندهاى کوتاه ضرورى است زیرا در خبرنویسى رعایت نوشتن جمله       
.ها و بندهاى کوتاه بهتر بیان کند تواند اهمیت و فوریت مطلب را با نوشتن جمله خبرنگار مى. 1       

سازد و خواننده را نیز خسته  بندى روزنامه را زیبا مى ها و بندهاى کوتاه نوشته شود، صفحه خبرى که با جمله. 2
.کند نمى

ها و بندهاى  خبرهایى را که با جمله. چینى احتیاج به اصلاح داشته باشد خبر ممکن است حتى بعد از حروف. 3
.توان تصحیح کرد تر مى کوتاه نوشته شده باشند، آسان
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:فعل معلوم و فعل مجهول )ج

کار رفته  ء معینى است و در جاى اصلى خود در جمله به گویند که فاعل آن، شخص یا شى فعل معلوم فعلى را مى
در این صورت چون فاعل جمله معلوم است آن را فعل معلوم . است، یا به عبارت دیگر فاعل در جمله وجود دارد

گویند که فاعل آن در جمله نامعلوم است و مفعول جاى فاعل را گرفته است و  فعل مجهول فعلى را مى. گویند مى
.یا به عبارت دیگر، فاعل جمله مشخص نیست

:مثال 
.بسته شد) توسط مأموران اداره مبارزه با گرانفروشى(مغازه . مغازه بسته شد) مجهول(         

.فروشى مغازه را بستند مأموران اداره مبارزه با گران. مغازه را بستند) معلوم(
در خبرنویسى معمولاً فعل معلوم بر مجهول رجحان دارد مگر در مواردى که فاعل از اهمیت خاصى برخوردار        

در این صورت استفاده از فعل مجهول ایرادى . نباشد و یا براساس دلیلى خاص حذف فاعل اهمیت داشته باشد
:مثال .ندارد

هاى کارگرى، شوراى نظامى در لهستان،   به دنبال ماهها کشمکش میان دولت و اتحادیه: خبرگزاریها. ورشو، لهستان) فعل معلوم(        
.حکومت نظامى اعلام کرد

هاى کارگرى، در لهستان حکومت   به دنبال ماهها کشمکش میان دولت و اتحادیه: خبرگزاریها. ورشو، لهستان) فعل مجهول(
.نظامى اعلام شد
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:هاى اضافى واژه )هـ

.کند هایى را که وجودشان تأثیرى در مفهوم مطلب ندارد حذف مى یک خبرنویس خوب واژه
:مثال 

زاید هاى واژه حذف/ خبر          
سوارى پس از تصادف    
  /  .منهدم شد به کلى مسافربرىبا اتوبوس   

.  سوارى پس از تصادف با اتوبوس منهدم شد
:وي اضافه کرد/  :افزود  ى در ادامه سخنانشو

: ها و عبارتهاى مبهم واژه )و
کار بردن مطالب مبهم نیز  هاى اضافى را حذف کند باید از به طور که کوشش دارد واژه خبرنویس همان        

:مطالب مبهم خواننده را مجبور به حدس و گمان خواهد کرد، مثال. خوددارى کند
درست / نادرست 

نفر 23نفر کشته و 2/ نفر کشته و مجروح  25
.شدند/روح مج 
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: عبارتهاى نامفهوم )ز
خبرنگارى که نتواند اطلاعات پیچیده یک خبر را به زبان ساده بنویسد، بهتر است آن را دور : گفت سردبیرى مى        

شاید بهتر باشد به این مطلب این نکته را نیز افزود که خبرنگارى که نتواند مطلب ساده و قابل فهم بنویسد، . بریزد
.نویسى است فراموش نشود که اساس کار خبرنویسى، ساده. بهتر است به دنبال شغل دیگرى برود

هاى تخصصى رشته  معنى واژه... قضات، وکلاى دادگسترى، اقتصاددانان،سیاستمداران، دانشمندان، محققان و
ها باید با زبان   گونه کلمه این. هاى تخصصى براى اکثر مردم نامفهوم و مشکل است دانند، اما درك واژه خود را مى

در چنین مواردى یک خبرنگار خوب . صورتى نوشته شوند که براى بیشتر مردم قابل فهم باشند ساده و روشن به
داند، بهره  اى که نمى هاى تخصصى، از اطرافیانش نیز براى فهم کلمه نامه باید ضمن مراجعه به فرهنگها و واژه

.پسند کند گیرد تا بتواند خبر خود را با زبان ساده بهتر و مردم
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: هاى خارجى واژه )ح
هاى خارجى که معنى و مفهوم آنها براى مردم  کار بردن کلمه در نوشتن خبر تا آنجا که امکان دارد باید از به        

هاى خارجى  طور کلى استفاده از واژه به. روشن نیست و مترادف فارسى براى آن وجود دارد، خوددارى کرد
بنابراین استفاده از . بدون آنکه خلاء معنایى را در زبان فارسى پر کنند، غیرضرورى، بلکه نادرست است

.هایى نظیر رادیو، تلویزیون، تلگراف و جز آن ایرادى ندارد واژه
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:صفت در خبرنویسى )ط

خبرى که . کار بردن صفتهاى سنجشى تا جایى که ممکن است خوددارى شود در خبرنویسى باید از به      
صفتهاى سنجشى اگر از سوى منابع خبرى . کاهد حاوى صفت یا شعار باشد از ارزش مطلب مى

مذاکرات مهمى : جاى اینکه نوشته شود مثلاً به. توان بیان کرد دریافت شده باشد به نقل از آنها مى
مذاکرات مهمى بین «: جمهورى گفت رئیس: جمهورى و سفیر لیبى انجام شد، باید نوشت بین رئیس

.»ایران و لیبى صورت گرفت
ل، خبر با اظهارنظر خبرنگار تفاوتى ندارد به عبارت ساده       تر، نباید ارائه صفت نشانگر نظر  در حالت او

:مثال و خواست خبرنگار باشد،
درست/   نادرست

درتصادف اتوبوس . / نفر کشته شدند 35اتوبوس و کامیون،   در تصادف وحشتناك
.نفر کشته شدند 35اتوبوس و کامیون، 

گیرى دیگر،  در تصمیم... / گیرى مهم دیگر، هیأت دولت مقرر داشت در تصمیم
 ... /هیأت دولت مقرر داشت
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:تیتر و انواع آن )ي

وبیش از یک مجموعه اصول و  نگارى در بحث مربوط به تیترنویسى کم در منابع و کتابهاى روزنامه*          
شود؛ کوتاه بودن، ساده بودن، روشن بودن و نظایر آن از ویژگیهاى  قواعد مشترك نام برده مى

بیان خبر : با این حال تیتر وظایف مشخصى دارد که مهمترین آنها عبارتند از. مناسب استTitle/ تیتر
 Point/ گذارى اخبار با توجه به اندازه تیتر پوینت ترین شکل، تفکیک مطالب، اولویت در فشرده

گیرى چاپى، هدایت مخاطب به خواندن خبر، تأثیرگذارى بر افکار عمومى و  یعنى واحد اندازه
.آرایى و زیبا ساختن آن کاربرد آن در صفحه

تیتر و نگاه به آینده*        
شود تا کنجکاوى  این امر سبب مى. حال نگاه به آینده داشته باشد تیتر باید حاوى خبر باشد و در عین       

کند و خواننده را به  با چنین ویژگى است که تیتر به وظیفه خود عمل مى. خواننده تیتر، تحریک شود
.دارد خواندن خبر وامى

براى آنکه بتوان تیتر را به عامل کنجکاوى خواننده و ترغیب وى به مطالعه خبر تبدیل کرد و در واقع 
:نگر شود باید بر مبناى این اصول تنظیم شود که تیتر آینده براى آن
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:تیتر و انواع آن )ي
به همین دلیل نباید از . واژه اول تیتر باید به نحوى انتخاب شود که بیشترین تأثیر را بر خواننده بگذارد -1                 

کلمه اول تیتر باید ضربه اول را بر . روح و سست و همچنین حروف اضافه در ابتداى تیتر استفاده کرد کلمات بى
ذهن خواننده وارد کند و با توجه به بار معنایى که دارد به چشم خواننده بیاید و بر ذهن او نقش ببندد، مثل 

:این عنوان
هوایى امریکا به عراق-شبیخون دریایى

کاربرد صفت در تیتر همچون در خبر ممنوع است، زیرا که صفت، تیتر را هم از واقعى و عینى بودن دور  -2             
عنوان مثال به این تیتر  به. آورد که داورى و قضاوت وظیفه تیترنویس نیست وجود مى کند و هم قضاوت به مى

نفر، از پاى  3پلنگ وحشى پس از مجروح کردن «: ها به چاپ رسیده است توجه کنید که در یکى از روزنامه
طبیعى است که پلنگ حیوان اهلى . که طولانى است از صفت بهره گرفته است بر آن این تیتر علاوه .»درآمد

رسد که تیترنویس قصد داشته  نظر مى کار گرفته شده است؟ به به) صفت(نیست، اما چرا در تیتر کلمه وحشى 
در هرحال در اینجا نه کاربرد صفت . انسان را توجیه کند و هیجان تیتر را افزایش دهد 3شدن  است مجروح

.آورد وجود مى قابل توجیه است و نه طولانى بودن تیتر و خستگى و ملالى که به
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که  وخیز و یکنواخت دارد، بدون آن افت یک حرکت بى» ب«تا » الف«تیتر از نقطه ؛ »حرکت یکنواخت« - 3             
.فراز و نشیبى در لحن اثر بگذارد

آهنگ تیتر دلنشین است . تیتر در این وضع روى طول موج حرکت موزون و آهنگین دارد. حرکت موجى -4
:هاى آهنگین نوشته شده است، مثل و با استفاده از واژه

وبرفى سرد،بارانى:است درپیش اى هفته 
نظر  تیتر در این وضع ریتمیک و با ضرباهنگ شکسته یا منقطع به. اى حرکت ضربه؛ »حرکت موجى« - 5
:آید، مثل نشیند و با واژه بعد به حرکت درمى هر ضربه روى هر واژه مى. آید مى

کودتا در الجزایر شکست خورد
.  ها با توجه به ضرباهنگ به نوع رویداد بستگى دارد نوع انتخاب واژه؛  »اى حرکت ضربه« _6              

:جمهورى در مصاحبه با مجله تایم رئیس: روتیتر
مزاحم نشوید! آقاى کلینتون: تیتر
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: تنوع در تیترنویسى )ك

.  حال دلنشین کند رود باید بتواند تیتر را خواندنى، برجسته و در عین کار مى هر فنى که در تیترنویسى به              
منظور جنجالى کردن خبر نیست، بلکه تیتر باید خواننده را به وجد آورد، چشم را  ایجاد هیجان در تیتر به

تر،  انواع تیتر در واقع براى سهولت در تیترنویسى مناسب. روى تیتر نگهدارد و بر ذهن مخاطب اثر گذارد
.کند شناخت انواع تیتر، تیترنویسى را آسان مى. آید کار مى به
برداشت صحیح تیترنویس از خبر در قالب یک جمله Inferential headline/ تیتر استنباطى. 1

صورت یک جمله  در تیترهاى استنباطى، تیترنویس عصاره خبر را به. کوتاه، تیتر استنباطى است
:گیرد کار به چند طریق صورت مى این. دارد کند و در واقع مفهوم را بیان مى بازگو مى

تیترنویس ممکن است از خواندن خبر به این مفهوم دست یابد که مثلاً اخطار یا هشدار صورت گرفته است، در             
اى سد  عنوان مثال، شهردار در مصاحبه به. حالى که عین کلمات اخطار یا هشدار در خود خبر وجود ندارد

.خواهند شدگوید براى مرتکبین جریمه  کند و مى روها را توسط اصناف خلاف اعلام مى معبر در پیاده
:توان چنین چیزى را تیتر استنباط کرد رسد و مى از این قسمت از مصاحبه بوى اخطار به مشام مى             
اخطار شهردار به اصناف در مورد سد معبر-              

!شوند اصناف متخلف جریمه مى: اخطار شهردار  - 
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: رویدادهایى که دو تیتر دارند. 2            
براى نخستین بار دوتیترى در جریان جنگ نیروهاى متحدین با عراق، موسوم به جنگ نفت در             

اى مرسوم بود  تا قبل از آن تیترهاى دوجمله. هاى کشور مورد استفاده قرار گرفت یکى از روزنامه
نوشتند و طبعاً تیترهایى طولانى و خارج از  صورت تیتر مى که دو جمله از یک سخنرانى را به

.معیارهاى مرسوم بودند
دوتیتریها معمولاً در مورد خبرهاى چند موضوعى یا خبرهاى تلفیقى نوشته  دوتیترى چیست؟

حال پیوند یا پیوندهایى با  منظور از دوتیترى، دو تیتر جداگانه هستند که در عین. شوند مى
به همین دلیل در نگاه . این پیوند کمتر ظاهرى است و بیشتر در معنا وجود دارد. یکدیگر دارند
ل تا اندازه حال سبب کنجکاوى خواننده  خورد و در عین اى گسیختگى بین تیترها به چشم مى او

م را ) چندخبرى - لید تشریحى (توان هر دو تیتر را از لید  مى.شود مى گرفت و یا یک تیتر را از لید و تیتر دو
شوند،  چون دوتیتریها از خبرهاى چندموضوعى یا خبرهاى تلفیقى نوشته مى. از قسمت بعدى خبر گرفت

.توانند از همه قسمتهاى مختلف خبر نوشته شوند تیترها مى
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م را باید با فعل خاتمه داد، هرچند که در                 ل را باید بدون ختم به فعل نوشت و تیتر دواز نظر شکل تیتر او
فعل پایانى تیتر دوم، تحکم . توان هر دو تیتر را با فعل هم خاتمه داد برخى از مواقع به ضرورت زیبایى مى

شده در  به نخستین دوتیترى درج. سازد تر مى تر و واضح دهد و از نظر معنا نیز تیتر را روشن بیشترى به تیتر مى
:هاى کشور توجه کنید یکى از روزنامه

درخواست جهانى براى کمک به مردم عراق             
بغداد همچنان زیر آتش است

:  نمونه هایی دیگر             
شده در مورد جنگ نفت  تلفیق شویم که این دو تیتر از چند خبرَُُِِِّّّ خبر متوجه مىاین با مطالعه *            

ل به فعل ختم نشده است حال که از دو خبر مجزا  این دو تیتر در عین. گرفته شده است و تیتر او
ا همواره چنین پدیده نوشته شده وجود  اى به اند هم ربط معنایى و هم ارتباط ظاهرى دارند، ام

:مثال. نخواهد آمد
نبردهاى تن به تن در کویت            
تجاوزکردند عراق خاك به متحدین نیروهاى
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شود که ارتباط  ارتباط ظاهرى این تیترها با یکدیگر کمتر از تیتر قبلى است، اما با مطالعه خبر دیده مى*            
:مثال. کند این تیتر خواننده را کنجکاو مى. کنند معنایى مستقیم با هم پیدا مى

اسلامى کنفرانس تشکیل براى ایران پافشارى              
م علیه عراق از ترکیه گشوده شد جبهه دو

              
با این حال . انگیزد ارتباط معنایى این دو تیتر از تیتر قبلى بیشتر است و کنجکاوى خواننده را هم بیشتر برمى               

.کند خود خواننده را جلب مى باید توجه داشت که زیبایى این تیترها خودبه
: هاى دیگرى از دوتیتریها توجه کنید به نمونه

:نگارش تیتر از خبر چندموضوعى _             
جمهورى در میان بلوچها رئیس              

آغاز شد» پیشین«بردارى از سد  بهره
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: نگارش تیتر از خبر چندموضوعى با استفاده از روش استنباطى _        
پرانى در منطقه موشک               

صدا درآمد به وکویت آژیرخطردرعربستان
:نگارش تیتر از خبرهاى تلفیقى   _        

ها حمله با راکت به سفارتخانه                 
دیپلماتها کابل را ترك کردند

:گارش تیتر از خبرهاى تلفیقى با استفاده از روش استنباطى -
»مادرید«هاى خونین زیتون در  شاخه
آغازشد امریکاواسرائیل دیپلماتهاونظامیان به حمله

تیتر با فعل منفى-
جزئیات تیراندازى از زبان شاهدان عینى          

نزد رابرهم جمهورى رئیس گلوله،آرامش5شلیک

تیترهاى سؤالى-
حکومت تشکیل براى مسلمانان الجزایر،آمادگى

؟کند ارتش کودتا مى
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گزارش نویسی - 7

گزارش را می توان کاملترین کار روزنامه نگاري دانست، چرا که مجموعه عناصر روزنامه نگاري را در     
در گزارش، خبر هست، مصاحبه هست، هنر مقاله نویسی به نوعی هست، دید و شم خبري و . خود دارد

دانش و اطلاعات اجتماعی نویسنده، شرط است، روش تحقیق که یکی از دروس مهم رشته روزنامه نگاري 
است در آن کاربرد پیدا می کند و دست آخر توانایی نویسنده در نوشتن و تنظیم مطلب، تسلط او بر نثر و 

.نگارش فارسی، ساده نویسی، پرهیز از آشفتگی و نیز داشتن نظم فکري اهمیت پیدا می کند
اگر یک عنصر روزنامه نگاري و یکی از مهمترین عناصر آن خبر است، مصاحبه، بعد دیگر آن، مقاله 

گزارشگر در مرحله اول باید . ابعاد دیگر آن، گزارش مجموعه اي از همه این ها را در خود دارد...و 
خبرنگار خوبی باشد، مصاحبه گر و محقق خوبی باشد، در عین حال تحقیق نه در حد تحقیقات علمی چون 

ماهیت تحقیقات علمی متفاوت است تحقیق در روزنامه در حدي است که گزارشگر با نمونه گیري هاي 
آماري آشنا باشد و موارد تعمیم نمونه گیري ها را بداند و بتواند از چیزي که به دست آورده نتیجه گیري 

چرا که در عین حال که یک گزارشگر باید یک یک ضبط صوت و دوربین عکاسی باشد باید مفسر و . کند
.تحلیل گر خوبی هم باشد باید بتواند از مجموعه اطلاعات به دست آمده نتیجه گیري کند
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تحقیق در روزنامه در حدي است که گزارشگر با نمونه گیري هاي آماري آشنا باشد 
و موارد تعمیم نمونه گیري ها را بداند و بتواند از چیزي که به دست آورده نتیجه  

چرا که در عین حال که یک گزارشگر باید مانند یک ضبط صوت و دوربین  . گیري کند
عکاسی باشد باید مفسر و تحلیل گر خوبی هم باشد و بتواند از مجموعه اطلاعات به  

.دست آمده نتیجه گیري کند
اگر آماري دارد از آن به صورت خام استفاده نکند، چرا که آمار خام   "مثلا 

این آمار وقتی ارزش پیدا می کند که روي  . چیزي عاید خواننده نمی کند"معمولا
.آن کار شود و نتیجه گیري به عمل آید

در عین حال آمار در گزارش نباید آن قدر زیاد باشد که به جاي کمک به تفهیم  
مبناي استفاده از  . مطلب، خواننده را گیج و سرگردان کند و باعث ابهام گزارش شود

آمار باید مبناي درستی باشد و در عین حال، آمار باید امکان مقایسه را به خواننده  
.  در مورد درست بودن مبناي آماري در گزارش، مثالی قابل ذکر است. بدهد
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چیزي عاید خواننده "اگر آماري دارد از آن به صورت خام استفاده نکند، چرا که آمار خام معمولا
.این آمار وقتی ارزش پیدا می کند که روي آن کار شود و نتیجه گیري به عمل آید. نمی کند

در عین حال آمار در گزارش نباید آن قدر زیاد باشد که به جاي کمک به تفهیم مطلب، خواننده را گیج و 
مبناي استفاده از آمار باید مبناي درستی باشد و در عین حال، . سرگردان کند و باعث ابهام گزارش شود

.  آمار باید امکان مقایسه را به خواننده بدهد
برخی از آنها براي نشریه هاي ادواري مناسب ترند و . گزارش را می توان به انواع مختلف تقسیم کرد

پاره اي نیز در مطبوعات روزانه بیشتر کاربرد دارند اما در عین حال هیچ محدودیتی براي استفاده از 
انواع گزارش در نشریه هاي مختلف وجود ندارد و هر نشریه می تواند به فراخور وضعیت، جایگاه و 

در ذیل به ذکر انواع گزارش . اهداف اجتماعی خود، اقدام به تهیه گزارش در زمینه هاي مختلف بنماید
.می پردازیم و با توضیح کوتاهی درباره هر یک از ویژگی هاي آنها مسأله را روشن تر می کنیم
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گزارش از رویداد و حادثه، سخنرانی ها، کنفرانس ها، مجامع و مراسم مختلف،  :گزارش خبري) الف
...گزارش دربارة خبري که اتفاق افتاده یا در شرف وقوع است یا در آینده اتفاق خواهد افتاد و 

این نوع گزارش در مورد مسائل، مشکلات و واقعیت هاي مختلف  :گزارش تحقیقی یا اجتماعی) ب
اجتماعی و انتخاب موضوعات مناسب با شرایط خاص زمان و مکان و نیازهاي عمومی تهیه می شود و از 

.موثرترین و کارآمدترین انواع گزارش است

این نوع گزارش به مناسبت بازدید از یک محل خاص می تواند براي بخشی از  :گزارش از محل) ج
دیدار از یک شهر، منطقه، یا بازدید از موزه ها، آثار باستانی،  مثلاَ در زمانمخاطبان جاذبه داشته باشد، 

.تهیه می شود و در جاي خود از اهمیت ویژه اي برخوردار است... میراث فرهنگی و 
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بسیاري . این نوع گزارش ها همین امروز هم در مطبوعات ما جاي ویژه خود را دارند :گزارش سفر)  ـه
از خبرنگاران و گزارشگران در جریان سفرهاي حرفه اي یا غیر حرفه اي خود به یافته ها و دست آوردها 

و نکات قابل ذکري دست می یابند که بیان هنرمندانه و عالمانه آنها می تواند براي مخاطبان جالب و 
.البته تهیۀ گزارش سفر با سفرنامه نویسی تفاوتهایی هر چند جزیی دارد. خواندنی باشد

خاطره نویسی در واقع نوشتن گزارش مشاهدات و تجربیات روزمره نویسنده است که  :خاطره نویسی) و
به ویژه به وسیله شخصیت ها و افراد ذي نفوذ و مؤثر و کسانی که در برهه اي از تاریخ مصدر مشاغل 

حساس بوده اند یا در بطن رویدادها، تحولات و جریان هاي مهم و سرنوشت ساز قرار داشته اند، صورت 
زیرا بسیاري از واقعیات تاریخی، سیاسی، اجتماعی و . می گیرد و همیشه، جاذبه هاي خاص خود را دارد

.فرهنگی فقط و فقط از این طریق قابل انتشار و در نتیجه قابل دسترسی براي عموم مردم است



115

نگارش متون تخصصی در روابط عمومی–بخش چهارم 

گزارشی است که براي تشریح یک رویداد یا موضوع علمی در یک زمینۀ  :گزارش علمی تخصصی) ز
تخصصی خاص، یا براي انعکاس عملکردها، فعالیت ها، موفقیت ها یا شکست هاي یک مرکز یا مؤسسۀ 

تهیه گزارش درباره انجام یک عمل جراحی بی سابقه، کشف علمی، . علمی، تحقیقاتی تهیه می شود
از جمله ... طراحی و تولید ماشین آلات تازه، ارائه تئوري هاي جدید در زمینه هاي مختلف علمی، و 

.موارد قابل ذکر است

صورت ) عکس(گزارشی است که در آن ارائه اطلاعات و واقعیت ها از طریق تصویر  :گزارش مصور)  ح
صحنه هاي مختلف جنگ ها و درگیري ها، کمک رسانی ها، : می گیرد و به ویژه در مورد حوادثی از قبیل

.زلزله، مراسم اهداي جوایز و موارد دیگري که جنبه تصویري موضوع قوي و برجسته است کاربرد دارد
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مراحل عملی تهیه گزارش* 
کامل و بی  "مراحل زیر طی می شود تا کاري نسبتا "براي تهیه یک گزارش مطبوعاتی معمولا     

البته ممکن است در برخی گزارش ها یک یا چند مرحله از کار به . عیب و نقص از آن درآید
دلیل اقتضاي سوژه انجام نشود اما آنچه گفته می شود مراحل کلی است که در اکثر گزارش ها 

: می تواند مورد عمل قرار گیرد
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به وسیله مسئول سرویس یا گروه تهیه "موضوع یا سوژه گزارش معمولا :انتخاب یا تعیین موضوع) 1         

کننده گزارش و گاه نیز به پیشنهاد گزارشگران یا سایرهمکاران درصورت تأیید مسئول قسمت انتخاب و 
در . فراگیري و پوشش هر چه وسیعتر داشته باشد "باشد، ثانیا)) روز((موضوع  بهتر است. تعیین می شود

بسته به تخصص و زمینه اي که بر بستر آن حرکت می کنند سوژه هاي متناسب انتخاب اداراي  نشریاتمورد 
در روزنامه دست براي انتخاب سوژه بازتر است، زیرا روزنامه عام تر است ولی مجله "غالبا. می شود
دست "مخاطبان خاصی دارد که علاقمند به مطالب بخصوصی هستند و در عین حال معمولا"معمولا

دارند و می توانند متناسب با نیازهاي  مخاطبان خود اندرکاران مجله شناخت بیشتري از سلیقه و خواست 
.آنها به مسائل مختلفی بپردازند
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سوژه گزارش که تعیین شد، گزارشگر یک مطالعه  :ابتدایی روي موضوعمطالعه )  2       

براي این کار منابع . ابتدایی، را روي آن شروع می کند تا آشنایی اولیه با کم و کیف مسأله پیدا کند
رادیو و ،  تمجلاها، روزنامه اداره و یا مختلفی در اختیار گزارشگر هست که عمده ترینش آرشیو 

.تلویزیون و نیز کتابخانه و همچنین منابع و مأخذ و نشریه هاي آماري و غیر آماري است
اگر گزارشگر بدون زمینه و مطالعه قبلی به دنبال تهیه گزارش برود در تمام مراحل با مشکل و سر 

انفعالی   از کم و کیف موضوع سبب می شود وي حالت گزارشگر اطلاع . درگمی روبرو می شود 
ناگزیر خواهد بود که آنچه به عنوان اطلاعات و مواد خام به او داده  در غیر این صورت. نداشته باشد

  "می شود دربست بپذیرد بدون آن که بتواند روي موارد نادرستش انگشت بگذارد در نتیجه نهایتا
.اطلاعات نادرستی نیز به خواننده خواهد داد
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هستند مگر موارد  و در  ادارات ، کارکنان آن اداره یک پاي ثابت اکثر گزارش هاي اجتماعی مردم  :گفتگو با مردم) 3

.نادري که یا مردم در آن زمینه اطلاعاتی ندارند و یا موضوع به طور خاص به مسئولان مربوط می شود
در این مرحله، گزارشگر با اطلاعات اولیه اي که درباره موضوع دارد به میان مردم می رود و دست به مصاحبه و نمونه  

.گیري هاي اتفاقی در اکثر موارد و در صورت لزوم نمونه گیري هاي انتخاب می زند
گفتگو کند و حتی الامکان نمونه هاي خود را از مناطق مختلف انتخاب می کند، چرا  ها گزارشگر می کوشد که با همه گروه 
اینجاست که  . در نقاط مختلف و حتی در مناطق جغرافیایی گوناگون، متفاوت است "که دیدگاه ها و نظریه ها معمولا

آگاهی از روش هاي تحقیق ضرورت پیدا می کند تا نمونه هایی که به دست می آید قابل تعمیم و استناد باشد و بتوان از  
.آنها نتایج نزدیک به واقعیت، استخراج کرد

گزارشگر در این  . پاره اي اوقات ممکن است افراد مورد مصاحبه اطلاعات چندانی راجع به موضوعی خاص نداشته باشند
.و بعد از او خواستار اظهار نظر می شود بدهدجا وظیفه دادن اطلاعات درست و بی طرفانه را به طرف مصاحبه اش 
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به سراغ کارشناسان و صاحب نظران می رود  گردر این مرحله گزارش :نظرخواهی از کارشناسان) 4   

ی را بی طرفرعایت  "و در زمینه مسائل مورد نظر از آنها سوالاتی می کند، چرا که کارشناسان معمولا
.و بدون ملاحظات اداري می توانند نظرات صائب تري درباره موضوع بدهند نموده 

کارشناسان با توجه به نوع کار انتخاب می شوند و دیدگاه علمی و کارشناسی قضیه با آنها مطرح می شود تا 
نظراتشان تکمیل کننده گزارش باشد و در عین حال در این بخش است که می توان هم با دید انتقادي به 

.مسائل نگاه کرد و هم راه حل معقول و منطقی و علمی ارائه کرد
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در فضایی که موضوع جریان داشته یا  ،اگر گزارش خبري باشد : مشاهدات و دریافت هاي شخصی) 5
این مشاهدات و دریافت ها را نیز به  . محلی که اتفاق افتاده، مشاهدات شخصی اهمیت بیشتري پیدا می کند

عنوان یکی از منابع گزارش، یادداشت برداري می کند و در جاي خود و بخصوص هنگام گفتگو با مسئولان 
.  مورد استفاده قرار می دهد

گزارشگر می تواند در برخی موارد و گزارش ها، برداشت و تلقی خاصی نسبت به موضوع گزارش داشته 
مشخص باشد نظر خود  "باشد اما این برداشت و نظر خود را باید طوري در گزارش مطرح کند که کاملا

ولی در هر حال اصل بی طرفی گزارش و گزارشگر که معیار آن . اوست و خواننده دچار شبهه و تردید نشود
واقعیت ها و قانونمندي هاي عینی اجتماعی است نباید فراموش شود چرا که عدم رعایت اصل بی طرفی، 

انعطاف لازم را براي شناخت واقعیت ها از گزارشگر می گیرد و حقوق انسانی بخش عظیمی از خوانندگان را 
.پایمال می سازد
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 مجموعه اطلاعات و نتایجی که گزارشگر تا اینجا از مطالعات اولیه، گفتگو با مردم :گفتگو با مسئولان)  6

گفتگو با کارشناسان و مشاهدات شخصی و عینی خود به دست آورده با مسئولان در میان  یا کارکنان،
گذاشته می شود تا سؤالات، ابهام ها و مشکلات از سوي آنها پاسخ داده شود و اگر طرح، برنامه، نظر یا 

بسیاري از سوالات و مشکلاتی که مردم در جریان گفتگو با . توضیحی روشنگرانه وجود دارد مطرح شود
گزارشگر مطرح می کنند در این جا می تواند پاسخ هاي لازم را بیابد و در این مرحله است که ارتباط هر 

از یک سو مردم، کانالی براي طرح نظرات و دیدگاه هاي . چه بیشتر بین مردم و مسئولان برقرار می شود
خود می یابد و از جانب دیگر مسئولان فرصت پیدا می کنند که با مشکلات مردم آشنا شوند و توضیحات 

.لازم را در اختیار آنها بگذارند
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در گزارش حتی الامکان باید سعی شود که در کنار طرح مسائل و مشکلات و بازکردن و شکافتن آنها راه *        
.حل ها و پاسخ سوالات از قول اشخاص و منابع مختلفی که گزارشگر با آنها تماس می گیرد نیز مطرح شود

گزارش بخصوص در مطبوعات جهان سوم باید مسئولانی را که می خواهند با آگاهی از مسائل و مشکلات 

.مردم براي آنها چاره اندیشی کنند، یاري دهد و در صورت امکان طرح و برنامه اي پیشنهاد کند

درصد کار به اتمام  50 "وقتی همه این کارها انجام شد می توان گفت که تقریبا:تنظیم گزارش  - 7    

این شاید حساس ترین بخش . رسیده و گزارشگر باید از این جا به بعد به کار تنظیم و نوشتن گزارش بپردازد
زیرا در واقع باید کالایی را که تهیه کرده بتواند به بهترین وجه عرضه کند و براي آن . کار گزارشگر است

:مراحلی که باید در این مرحله طی شوند عبارتند از . مشتریان پر و پا قرصی دست و پا کند
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در هر  "که براي نوشتن هر گزارش، باید سبک مناسبی را پیدا کند و طبعا :انتخاب سبک و تکنیک گزارش  -       

اینجاست . مورد همه تکنیک ها نمی تواند به یک میزان جاذبه، گیرایی و در عین حال رسایی به گزارش بدهد
که حسن انتخاب، تسلط و مهارت نویسنده و توانایی هاي او در پرداخت و نگارش و نه نویسندگی صرف می 

حتی انتخاب کلمات، ترکیب جمله ها و زاویه . تواند یک گزارش را در میان گزارش هاي مشابه ممتاز کند
در یک جمله، قالبی که براي بیان گزارش . نگاهی که به موضوع می شود اینجا اهمیت ویژه اي پیدا می کند

پی ریخته می شود باید زیبا، روان، ساده، محکم و منسجم و رسا باشد و زبان گزارش که زبان خاصی است 

.همه جا مراعات شود

انواع لید در گزارش، با تفاوت هاي جزیی که در جاي خود اشاره خواهد شد،  :لیدنویسی در گزارش -
نوع عمده  4به طور کلی این لیدها را می توان به . گفته می شود...همان است که در مورد خبر، مصاحبه و 

لید توصیفی. 4لید نقلی و .  3لید خبري، . 2لید تاریخی، . 1:تقسیم کرد که عبارتست از
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است، یعنی تلفیقی از دو یا چند نوع   لید تلفیقینوع می توان نوع پنجمی را بخصوص در مورد گزارش افزود که  4اینبه *       

زیباترین لیدها را با همین تلفیق هاي   "نوشتن این گونه لیدها، پرداخت خبري بیشتر می خواهد، اما معمولا "لید که طبعا
.استادانه می توان نوشت

لیدي است که به ترتیب زمان روي دادن حادثه یا اتفاق یا به طور کلی یک پدیده به بیان  :لید تاریخی _ 1
.مطلب می پردازد که به همان ترتیب که اتفاق افتاده پیش می رود

لید خبري بخصوص در گزارش هایی که سوژه آنها، به مناسب اعلام یک خبر مهم انتخاب شده  :لید خبري  _2    
یا گزارشگر در جریان تهیه گزارش خبرهاي بکر و دست اول رسیده و خود خبر، جاذبه و گیرایی و اهمیت 

به این ترتیب با دادن یک خبر خوب . بیشتري از بقیه مطالب براي خواننده دارد می تواند به کار گرفته شود

.در لید گزارشی، خواننده را علاقمند می کنیم که گزارش را بخواند تا از جزییات بیشتري اطلاع پیدا کند
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این نوع لید همچنان که از عنوانش پیدا است با نقل قول از کسی شکل می گیرد و گفته هاي  :لید نقلی  - 3      

این نوع لید وقتی به کار برده می شود که نقل . شخصی که مطلب از قول او بیان می شود، محور لید است
در نوشتن  "مثلا. قوي و موثر و مهم باشد "نماینده کلیتی از موضوع گزارش باشد و ثانیا "قول مورد نظر اولا

گزارشی درباره اعتیاد، نقل قول هاي یک یا چند معتاد می تواند عمق فاجعه اعتیاد و ابعاد آن را نشان دهد 
و بسیاري از مسائل را که گفتنش از قول نویسنده، چنگی به دل نمی زند از زبان یک معتاد یا مثلا مسئولان 

 "این نوع لیدها چون گاهی اوقات حالت قصه و سرگذشت هم پیدا می کند معمولا. مبارزه با اعتیاد آورد
.گیرایی هاي خاص خود را دارد

.  لیدي است که با تصویر پردازي و توصیف یک بخش یا بخش هایی از سوژه نوشته می شود :لید توصیفی  _4        
مقداري اغراق و مبالغه هست ولی این باید تا آنجا باشد که مطلب را از   "البته در این قبیل لیدها معمولا

.جدي بودن و طبیعی بودن خارج نکند و در عین حال کمک به تفهیم مطلب بنماید
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روزنامه نگاران و گزارشگران باتجربه و کارآزموده به طور کلی چند سبک را براي  :چند تکنیک گزارش

گزارش نویسی ذکر می کنند که می توان گفت بخشی از آنها حاصل تجربه و تمرین آن هاست و بخشی نیز 

  .به صورت قانونمندي هاي علمی در عرصه روزنامه نگاري وجود دارد

گزارش گفته شد به )) لید((که در این چهارچوب، حوادث و وقایع همچنان که در مورد  :سبک ترتیبی  )الف    
ترتیب زمان وقوع یا به ترتیبی که گزارشگر در جریان آن قرار گرفته، نوشته می شود در این گزارش ها 

بنابراین به دلیل رعایت ترتیب زمانی . مطلب از نقطه کوچکی شروع می شود و بتدریج باز و باز تر می شود
این سبک همچنان که : وقوع حوادث، ممکن است گاه مهمترین قسمت گزارش در پایان مطلب آورده شود

اشاره شد بیشتر در مورد حوادث وقایعی که خواننده علاقه دارد در جریان جزییات آنها قرار گیرد یا گزارش 
هاي تحقیقی به کار می رود و در نتیجه خواننده مرحله به مرحله همراه گزارش و گزارشگر پیش می رود و 

.گزارشگر مخاطب خود را در مشاهدات خود شریک و سهیم می سازد 



128

نگارش متون تخصصی در روابط عمومی–بخش چهارم 

را می توان براي گزارش هاي تحقیقی یا خبري و نیز انواع دیگر گزارش بر این سبک  :سبک تشریحی  )ب      

در این سبک، شروع گزارش حاوي عناصر مهم خبري منتها با روش . حسب اقتضاي موضوع به کار برد
توصیفی است بدین معنی که ابتدا خبر مهمی که گزارش درباره آن تهیه شده همراه با خلاصه اي از اطلاعات 
 کسب شده که مکمل آن است آورده می شود و سپس توضیحات تکمیلی و تشریح بخش هاي مختلف گزارش

  .درج می شود

ابتدا خلاصه اي از  .در مورد گزارش هاي خبري و تحقیقی کاربرد دارد "عمدتا  :در سبک هرم وارونه  )ج    

سپس توضیح . مهم ترین نتایج حاصل از گزارش و فشرده اي از پیوند خبر اولیه و اخبار جدید را می آوریم
اگر نتایج . کوتاه و هنرمندانه اي درباره چگونگی و سپس تشریح و توصیف عناصر مختلف گزارش می آید

.  تحقیق متفاوت است می توان گزارش را به صورت چند هرم وارونه به هم پیوسته نوشت
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:نکاتی پیرامون برخی گزارش هاي کاربردي *       

خوبو فنی عناصر یک گزارش اقتصادي        

بعضی از گزارش هاي اقتصادي نه تنها توجه ما را جلب نمی کنند که حوصله مان را نیز سر می برند و          
اما بعضی از گزارش هاي دیگر ذهن ما را تا انتها معطوف . وادارمان می کنند به سرعت صفحه را ورق بزنیم

آنها خصوصیت هاي . گزارش هاي اقتصادي خوب و جالب به طور جادویی درست نمی شوند. خود می کنند
.اینها اسراري هستند که هر روزنامه نگاري می تواند یاد بگیرد و بکار برد .خاصی دارند



130

نگارش متون تخصصی در روابط عمومی–بخش چهارم 

:بعضی از عناصر کلیدي یک گزارش خوب از این قرارند*      
که براي مخاطبین عمومی مهم باشد؛ یا خبري باشد یا گرایش و روندي را نشان دهدانتخاب شود موضوعی –
ارقام روشن و صحیح داشته باشد–
اهمیت موضوع و اعداد توضیح داده شود–
حاوي منابع متعدد باشد تا زمینه گزارش و توازن لازم مهیا شود–
نقل قول از افراد داشته باشد–
واقعیات را نشان دهد بدون آنکه مغرضانه و یا حاوي دیدگاه هاي فردي باشد–

:بر سه نوعندو فنی گزارش هاي اقتصادي * 
شامل اطلاعات جدیدي درباره موضوعی هستند که براي بخش وسیعی از مردم جذابیت دارد و قبلا هم گزارش   -خبري  -1        

.نشده است

.دیگر و ابعاد پنهان آن را بررسی کند ايبه عمق خبر می رود تا زوای–گزارش هاي ویژه  -2        

این نوع گزارش ها اهمیت وقایع و روند ها را بطور عمیق تري تشریح می کنند و ممکن است شامل پیش بینی  –تحلیلی  -3       
.ها و تفاسیري توسط کارشناسان باشند
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:فنی نویسی اقتصادي و گزارش توصیه هایی براي *      
 گزارشگران  و ی ندارندکاملاطلاعات اقتصادي و بازرگانی   مخاطبان رسانه از تحولات تمامی        

باید این رخدادها را به گونه اي گزارش کنند که براي همه خوانندگان یعنی طیف وسیعی از 
نویسی اقتصادي و گزارش براي ارتقاي کیفیت  توصیه 10 بخشدر این . قابل درك باشد   مردم

سعی کنید حداقل سه تا چهار مورد از توصیه هاي یاد شده را در هر . بازرگانی ارائه شده است
این توصیه ها کمک می کند گزارش هاي شما براي مخاطبان عام . گزارش اقتصادي به کار برید

.جذاب تر، خالی از اصطلاحات پیچیده و از اعتبار لازم برخوردار باشد
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 .خودداري کنیدو فنی از به کارگیري واژه هاي پیچیده اقتصادي : توصیه اول

   اصطلاحات فنی واژه هایی هستند که ممکن است براي متخصصان معنا داشته باشند اما افراد معمولی از آنها           

.توضیح بیشتر بهتر از توضیح کمتر است. سر در نمی آورند

از نو و فنی حتی خوانندگان تحصیلکرده و هوشمند هم نیاز دارند که حافظه شان در زمینه مفاهیم اقتصادي                

کار شما . کار شما این نیست که با بکارگیري زبانی پیچیده مخاطب خود را تحت تاثیر قرار دهید. تازه شود

.این است که به آنها اطلاعاتی بدهید که بتوانند درك و استفاده کنند

آنها اغلب مملو از اصطلاحات پیچیده . مراقب بیانیه هاي مطبوعاتی و گزارش هاي دولتی باشید             

.بوروکراتیک هستند                      
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را تعریف کنیدو فنی واژه هاي اقتصادي  : توصیه دوم
واضح بودن مطلب از . باید براي درك بهتر خوانندگان توضیح داده شوندو فنی بیشتر اصطلاحات اقتصادي                 

حتی گاهی . چیستیا استارت آپ یا هیدرو کربورهمه خوانندگان نمی دانند که جی دي پی . رعایت اختصار مهم تر است
.این کافی نیست که گفته شود جی دي پی، تولید ناخالص داخلی است

از ارقام به طور محدود استفاده کنید:  توصیه سوم
کار شما این است که مهمترین آمار را انتخاب کنید و به گونه اي عرضه . ارقام زیاد خواننده را گیج می کند                 

در صورت لزوم می توان براي اطلاع رسانی کامل، همه ارقام گزارش به صورت .کنید که براي مخاطب قابل فهم باشد
این کار هم گزارش را قابل فهم تر می کند و هم ارقام بهتر در به یاد مخاطبان . نمودار ساده اي نشان داد

دقت در نگارش گزارش هاي اقتصادي مهم است اما در عین حال ارقام باید هوشیارانه انتخاب شوند و به نحو  .اندممی 
.ساده اي عرضه شوند تا براي مخاطب گیج کننده نباشند
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آمار را مقایسه کنید: توصیه چهارم
در مقایسه با چه؟: خواننده می خواهد بداند. آمار به خودي خود معناي چندانی ندارد               
      براي نمونه مقایسه سود خالص یک شرکت . گاهی اوقات اعداد می توانند با دوره زمانی مشابهی مقایسه شوند               

   گاهی اوقات ارقام را می توان بر اساس ارزش نسبی نشان . با زمان مشابه در سال گذشته و یا سه ماهه گذشته
براي نمونه هزینه آموزش و پرورش دولت می توانند با توجه به درصد کل هزینه هاي . ) درصدي از کل(داد 

و یا آن که در مقایسه با هزینه آموزش و پرورش در . دولت یا در مقایسه با هزینه هاي دفاعی نشان داده شود
.کشوري مشابه

آمار را به گزارش تبدیل کنید: توصیه پنجم
بارها دیده اید که بعضی گزارش هاي اقتصادي، صرفا آمار و ارقام را ارائه می کنند و توجهی به توضیح                 

هر وقت آماري را در گزارش خود می آورید، از خود بپرسید چه چیز . معنی این داده ها نشان نمی دهند
.مهم است و چرا؟ این سوال به نگارش گزارش کامل تر و معنی دارتر گزارش کمک می کند
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شما همه ارقام را دارید اما این . راي نمونه تصور کنید که دولت اعلام کرده واردات خودرو بالا رفته استب                
چه معنایی دارد؟ چرا مصرف کنندگان داخلی ماشین هاي وارداتی بیشتري می خرند؟ آیا این ارتباطی با 

تعرفه هاي گمرکی، تاثیرات تورم و یا مشکلات تولیدکنندگان داخلی دارد؟
.هر آماري از بیکاري تا هزینه مسکن و میزان تولید می تواند نقطه شروع یک گزارش جالب باشد                

هم توجه کنیدو فنی به جنبه هاي دیگر گزارش هاي اقتصادي : توصیه ششم
استفاده از تنها یک منبع اطلاعاتی مانند مصاحبه، بیانیه مطبوعاتی به ندرت می تواند همه ابعاد یک موضوع                 

براي تهیه گزارش هاي منصفانه و بی طرف و ارائه کامل اطلاعات از منابع مختلفی استفاده   .را روشن کند
هیچ شرکتی در خلاء فعالیت نمی کند و با عرضه کنندگان کالاو خدمات، نیروي کار، رقبا و حتی . کنید

.مقررات دولتی در تعامل است
در گزارش هاي مربوط به عملکرد شرکت ها، در بعضی موارد آنها فشار می آورند که تنها دیدگاه خود را                

استفاده از منابع مختلف به خوانندگان . اما این بیشتر شبیه تبلیغات است تا روزنامه نگاري. منعکس کنند
.اطمینان می دهد که گزارش کامل و بی طرفانه است
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و فنی توجه به جنبه انسانی گزارش هاي اقتصادي: توصیه هفتم
خبرنگاران گاهی براي به دست آوردن اطلاعات لازم براي تهیه گزارش هاي خود به دام سخنگوهاي رسمی و                

شما . همین قضیه شامل گزارش هاي مربوط به آمارهاي دولتی هم می شود. بیانیه هاي مطبوعاتی می افتند
می توانید در تهیه این گزارش ها، به جنبه انسانی این موضوع ها هم توجه کنید و درباره مردمی که با این 

.رخدادها ارتباط دارند بنویسید
به بیان دیگر آمار تورم به خودي خود معنایی صرفا انتزاعی دارد، اما صحبت کردن با مردمی که بهاي                 

.بیشتري براي کالا و خدمات می پردازند به گزارش معنی بیشتري می دهد
اهمیت خبر براي مخاطبان را به آنها نشان دهید: توصیه هشتم

:این جمله آغازین مقاله اي در صفحه نخست روزنامه است              
میلیون دلار ضرر  22مدیر عامل نشنال ارویز دیروز اعلام کرد این شرکت هوایی در حال حاضر سالانه               

.می دهد
"خوب، که چی؟"             
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چرا این خبر مهم : سوال این است. ارقام به خودي خود معنایی ندارند. این سوال کلیدي گزارشگران است                
ضرري که شرکت هوایی ملی متحمل می شود آیا آینده این شرکت   است؟ چرا مخاطب باید به این موضوع اهمیت بدهد؟

را تهدید می کند؟ آیا این به بیکاري عده اي منجر می شود؟ آیا این ماجرا بر طرح دولت براي خصوصی کردن شرکت 
آیا این شرکت هوایی ممکن است هزینه ها را افزایش دهد تا ضرر خود را کاهش دهد؟   هوایی یاد شده تاثیري می گذارد؟

این اقدام چه تاثیري بر خریداران بلیت هواپیما دارد؟
در تهیه گزارش به استفاده از بیانیه هاي مطبوعاتی اکتفا نکنید: توصیه نهم

یکی از موارد . صحبت کرده ایم فنیدرباره اهمیت استفاده از منابع متعدد در گزارش هاي اقتصادي و                 
با رقبا، نمایندگان کارگران،   .اهمیت توجه به این موضوع هنگام تهیه خبر بر اساس محتواي بیانیه هاي مطبوعاتی است

اصطلاحاتی که شرکت ها و یا موسسه ها در   .تحلیلگران مستقل، مشاوران بازرگانی و متخصصان دانشگاهی صحبت کنید
به یاد داشته باشید  ”این یعنی چه؟": نترسید و بپرسید. بیانیه هاي مطبوعاتی خود به کار می برند را تعریف و تبیین کنید
این بر عهده گزارشگر است که منابع بیشتري پیدا کند تا . بیانیه هاي مطبوعاتی معمولا یک طرف ماجرا را نشان می دهد

.توازن بیشتري به موضوع دهد و تصویري کامل ترسیم کند
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داشته باشیدو فنی ایده هاي غیرمعمول و جدید براي گزارش هاي اقتصادي : توصیه دهم
ا رغیرمعمول در نگارش گزارش هاي خود، این توصیه ها و نمونه ها و فنی براي استفاده از موضوع هاي اقتصادي 

: ظر داشته باشیدندر         

آن باشیدو فنی هنگام بررسی موضوعات خبري به دنبال زاویه اقتصادي •

به دنبال موضوعات غیرقابل انتظار باشید  •

باشیدي اصلی این روندها گرایش ها فنی و همچنین به دنبال روندهاي اقتصادي و •

زاویه انسانی موضوع را پیدا کنید•

مواردي را پیدا کنید که روندها و گرایش ها را ترسیم کند•
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:تحلیل نویسی  -8
تحلیل فرصتی است براي نگاهی عمیق و از زوایاي مختلف به موضوعی خبري یا موضوعی که       

لید تحلیل ممکن است نسبت به لید خبر . براي خوانندگان جالب باشد اما الزماً خبري نباشد
زمینه  منبع نگاري خوب، تعادل، ارایه پیشینه و پیش: تر باشد اما اصول اولیه آن یکی است کلی

اما هر . بر خلاف خبر، نیازي نیست که منبع مطلب در پاراگراف اول یا دوم بیاید. و نقل قول
.شود باید به طور شفاف بیان بشود که این اطلاعات از کجا آمده است جا اطلاعاتی ارایه می

ها را  هاي نوشتن تحلیلی پیچیده این است که نکات کلیدي مطلب، پیشینه و نقل قول یکی از راه      
بندي  خواهیم اشاره بکنیم دسته بر اساس استدلال و نکاتی که می... هاي یک، دو، سه  در گروه

تر بتوانیم به طور منطقی مطالب را تنظیم بکنیم و نقطه نظرات متضاد و  با این کار راحت. کنیم
.جنجالی را کنار هم بگذاریم
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:در این به عنوان نمونه تحلیلی که در خبرگزاري رویترز نوشته شده آورده شده است

هایی که پوتین براي بازگرداندن اعتماد طبقه   در یکی از آشکارترین ژست–مسکو       
هایی را  ها پول تازه پولدار شده روسیه به خود گرفته، او قول داده اجازه بدهد آن

.اند به طور قانونی به کشور بازگردانند که دهه نود از کشور خارج کرده
هاي متمولی که بنا بر برخی از آمارها بیش از   اما آیا واقعا هزارها نفر از روس        

میلیارد دلار در خارج از مرزهاي روسیه پول دارند حاضر خواهند شد به طعمه   250

آقاي پوتین گاز بزنند؟
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:نگارش مقاله  -9
نگارش مقاله هنر نوشتن اطلاعات،عقاید،اندیشه ها و افکار نویسنده در مورد موضوعات مختلف          

است و نویسندگان، متفکران و نخبگان به وسیله آن عقیده و اندیشه ي خود را به دیگران منتقل 
.می کنند

در برخی نشریات مقالات می توانند محلی آزاد براي ابراز احساس و عقیده ي نویسنده باشد و         
.  عملکرد مسئولان را زیر ذره بین نقد بگیرند

مقاله را می توان نگارش و توسعه ي عقیده،فکر و نظر با استفاده از موضوع خبر و بهره گیري از       
.روشهاي صحیح نویسنده به همراه رعایت نظم منطقی و ایجاز دانست

از جمله ویژگی هاي مقاله هاي مطبوعاتی می توان به خبري بودن آن اشاره کرد به این معنی       
که هر نظر و عقیده اي که مکتوب می شود باید در ارتباط با خبر باشد لذا این نوع مقاله ها نمی 

.توانند طولانی باشند
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انواع مقاله هاي مطبوعاتی
مقاله هاي ساده ي خبري-1
مقاله هاي تخیلی،داستانی و وصفی-2
مقاله هاي تحقیقی،آماري،علمی و مستند-3

مقاله هاي ساده ي خبري
لذا از ویژگی هاي مقالات خبري ایجاز و .در این مقالات بیشتر بر بعد خبري مقاله تکیه می شود        

.کوتاه بودن آنهاست و بر اساس اخبار جاري روز سوژه پردازي شده و به نگارش در می آیند
:انواع مقالات ساده ي خبري که در مطبوعات می آیند 

نقد مطبوعاتی-5تحلیل و تشریح، -4تفسیر و اظهار نظر، -3یادداشت، -2سرمقاله ، -1
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:سرمقاله
از مهمترین مطالب و مقالاتی است که در نشریات چاپ می شود و مواضع نشریه را نسبت به 

مسائل مختلف آشکار می سازد و از آنجائیکه مسئولیت پاسخگویی به مطالب مندرج در مقاله با 
نشریه می باشد و از حساسیت ویژه اي برخوردار است و دیگر نویسنده مقاله مسئولیتی در قبال 

موضوع سرمقاله را به طور معمول سردبیر معین می کند و سوژه ي . نوشته خود نخواهد داشت
  باشد... آن می تواند در زمینه هاي مختلف سیاسی،اجتماعی،فرهنگی،اقتصادي و

:یادداشت 
یادداشت نیز نوعی مقاله است که بر خلاف سرمقاله ممکن است به حالت طنز و شوخی باشد و        

نداشته باشد و به طور معمول موضوعات    چندان جدیت در رساندن پیام و مشخص کردن مواضع
.روز جامعه را نقد می کند و نام نویسنده نیز ذکر می گردد
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:مقاله هاي علمی،تحقیقی،آماري و آموزشی 
در این نوع مقالات به یک موضوع علمی و تخصصی پرداخته می شود و به صورت علمی و        

.تخصصی و با استدلال براي خواننده شرح داده می شود

:قسمت هایی که ساختار مقالات علمی و تحقیقاتی را تشکیل می دهند عبارتند از
خلاصه مقاله  -1
مقدمه -2
هدف تحقیق -3
روش مطالعه و تحقیق - 4
نتیجه گیري -5
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:مراحل تنظیم مقاله در نشریات 
انتخاب موضوع و تحقیق پیرامون آن از منابع مختلف -1
عنوان بندي و تفکیک قسمت ها- 2
تنظیم متن و پاراگرافهاي آن - 3
ترکیب بندي و اولویت گذاشتن بین پاراگرافها و پیوستگی مناسب و منطقی مطالب و یکپارچگی -4
نتیجه گیري از مطالب - 5
اصلاح نسخه اولیه و پاکنویس کردن مقاله  - 6
ویراستاري مطالب مقاله - 7
درج یادداشتها و پاورقی مقاله -8
ذکر منابع و ماخذ - 9
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  راهنماي نگارش مقالات
)نمونه اي براي ارسال مقاله به دفتر نشریات(

المقدور از کلمات فارسی براي بیان مطالب  در نگارش مقالات ضمن رعایت آئین نگارش فارسی، حتی -           
.استفاده شود

)  کلمه 6500(صفحه  20تایپ شود و حجم آن بدون چکیده انگلیسی از  word xpمقالات باید در  -           
).  صفحه 5نقد کتاب کمتر از (تجاوز نکند 

لازم است کلیه نویسندگان مقالات، ضمن ارائه . هاي دیگر به چاپ رسیده باشد مقالات نباید در مجله -            
ضمناً یکی از نویسندگان به عنوان فرد پاسخگو به دفتر . نامه درخواست چاپ مقاله، آن را امضاء نمایند

.سردبیري مجله معرفی گردد
نویسنده یا نویسندگان بعد از رعایت مطالب راهنماي نگارش مقاله، باید دو نسخه از مقاله را به همراه   -          

.سی دي آن به دفتر مجله ارائه دهند
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پذیرش اولیه مقاله ضرورتاً منوط به رعایت راهنماي نگارش مقالات و پذیرش نهایی و چاپ –
.مجله متعهد به پس دادن مقالات رسیده نیست. منوط به تأیید هیأت تحریریه و داوران است

نام نویسنده یا نویسندگان و ضمناً رتبه علمی باید در زیر عنوان مقاله، نشانی محل کار و پست –
.نویسنده پاسخگو در پاورقی صفحه اول بیان گردد) email(الکترونیکی 

هایی که در انجام مطالعه یا تهیه مقاله همکاري  براي تشکر و قدردانی از افراد و سازمان–
اي با حداقل کلمات  اند، در پاورقی صفحه اول مقاله، زیر مشخصات نویسندگان، جمله داشته

.شود نوشته می
کلمه بوده و شامل هدف مقاله،  250تا  150باید حاوي ) به فارسی و انگلیسی(چکیده مقالات –

.ترین یافته مقاله است چارچوب نظري، روش کار و مهم
.گردند واژه بیان می 8تا  5در پایان چکیده، واژگان کلیدي مقاله بین –
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.بندي گردد منابع به ترتیب الفبایی نام خانوادگی، دسته–
مثال (الگوي نقل منبع در متن مقاله شامل نام خانوادگی نویسنده، سال منبع و صفحه آن است –

).21: 1384حسینی 
ـ نام خانوادگی نویسنده یا نویسندگان، نام، سال انتشار کتاب، عنوان 1الگو نقل منبع از کتاب –

.انتشار، نام انتشارات، شماره چاپ) شهر(، مکان )در صورت ترجمه(کتاب، مترجم 
).فارسی و انگلیسی( در بخش منابع ... الگوي نقل منبع از مجلات –
در صورت (، عنوان مقاله، مترجم )مقاله(ـ نام خانوادگی نویسنده، نام، سال انتشار مجله –

.ترجمه، نام مجله و نشریه، آدرس مجله، شماره مجله
.کلیه منابع فارسی باید به زبان انگلیسی به همراه چکیده انگلیسی ارایه گردد–
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گزارش نویسی اداري - 10
:تعریف گزارش اداري   - 10/1

ي نویسی عبارت است از به تحریر در آوردن اخبار، اطلاعات، حقایق، علل مسائل و رویدادها گزارش
هاي صحیح، که همراه با اختصار و  حل و تجزیه و تحلیل منطقی و متوالی آنها، براي رسیدن به راه اداري 

.استوار باشد» سالم نویسی»و» ساده نویسی«روشنی تدوین شده و بر دو اصل 

توان، طوري  نویسی، فنی است که با آگاهی از آن فن، مطالب هر موضوعی را می در واقع گزارش

.ترین کلام به دست آورد ترین زمان و با ساده بندي کرد و نظم بخشید که هدف مورد نظر را در کوتاه طبقه

  :ینویس فایدة گزارش
و . فایده و هدف از نوشتنِ گزارش، رساندن پیام به خواننده با سرعت و صحت و روشنی است

مهم این است که نویسندة گزارش، قادر باشد تصویري روشن از فکر و هدف خود را در ذهن 
 .خواننده ترسیم نماید
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نویسی مراحل چهارگانۀ گزارش  - 10/2
به منظور اجتناب از نارسایی گزارش، و انتقال صحیح افکار و اطلاعات به خواننده، در تهیه 

: و تدوین هر گونه گزارشی باید چهار مرحله زیر را رعایت کرد
مرحلۀ تهیه و تدارك•
مرحلۀ طرح ربط منطقی مطالب•
مرحلۀ نگارش•
مرحلۀ تجدیدنظر و اصلاح•
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مرحلۀ تجدیدنظر و اصلاح گزارش*  
پس از نوشتن گزارش، لازم است در آن تجدید نظر شود و با مرور دقیق نوشته، آنچه به ذهن نیامده یا 

هنگام نوشتن فراموش شده، یادداشت و در جاي خود درج گردد و یا آنچه زاید بر اصل است، حذف 
.گر تجدید نظر با دقتّ و حوصله انجام شود، تمام اشتباهات و نقایص برطرف خواهد شدا. د شو

:کنند علماي فن، انجام دادنِ سه کار را در مرحلۀ تجدید نظر توصیه می

گزارش را به یکی از همکاران بدهیم تا او بخواند و از زاویۀ دید خود مفهوم آن را بازگو کند و -
.چنانچه در انتقال فکر، مانعی یا نقصی مشاهده شد، بتوانیم آن را جبران کنیم

.گزارش را بلند بخوانیم، تا از راه گوش و چشم، معایب و کمبودها مشخص و سپس برطرف گردد-

ها و مطالب اضافی، بیشتر خود را نشان  گزارش را پس از یک استراحت کامل از نو بخوانیم تا کاستی-
 .دهد و بهتر بتوانیم گزارش خود را اصلاح کنیم
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بند یا پاراگراف و نحوة استفاده از آن   - 10/3
: تعریف

.هایی که فکر واحدي را بیان کند بند یا پاراگراف عبارت است از جمله یا مجموعۀ جمله

جمله ) خشهاب(هر یک از این بندها. شود تقسیم می) هایی بخش(هر نوشته به بند یا بندهایی 
هایی است که بین آنها ارتباط و همبستگی لفظی و معنایی بیشتري وجود  یا مجموعۀ جمله

به هر یک از آن بخشها در یک . سازد دارد و روي هم مطلب یا مفهوم کامل و مستقلی را می
.را گنجانید» ایده«توان یک  ر هر بند تنها مید. یندگفتار، بند یا پاراگراف گو

تمام بندهاي یک نوشته کامل زیر عنوان اصلی آن که در وسط صفحه و معمولاً در بالاي آن 
گاهی نوشته، عنوانهاي فرعی نیز . گیرد تر از متن نوشته شده است، قرار می با خطی درشت

 .آید دارد که در کنار یا وسط صفحه می
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: هر پاراگراف سه وظیفه اصلی به عهده دارد* 
.جلب توجه خواننده به موضوع و فکر اصلی نوشته -الف

پرورش فکر اصلی نوشته به کمک بندها براي جلوگیري از انحراف فکر خواننده و قطع  -ب
.علاقۀ او

.اعلام نتیجه -ج

براي اینکه این سه نکته خوب انجام شود، باید ابتدا موضوع را به اجزاي فرعی تقسیم کرد، 
هاي توضیحی یا  معمولاً در گزارش. ممکن است هر جزء، چند پاراگراف داشته باشد

.آید هاي تحلیلی و پژوهشی، مقدمه و احیاناً خلاصه نیز می نوشته



154

نگارش متون تخصصی در روابط عمومی–بخش چهارم 

اقسام گزارش - 10/4
.شود ها از نظر ارائه به دو نوع متفاوت تقسیم می به طور کلی گزارش

گزارش کتبی -الف
ها و پژوهشها به صورت کتبی باشد، آن را گزارش کتبی  چنانچه ارائه اطلاعات، بررسی

.نامند می

گزارش شفاهی -ب
ارائه  (بحث و گفتگو(هر گاه اطلاعات، بررسیها و پژوهشها به صورت سخنرانی و مشاوره 

گاهی فوریت مطالب و عدم نیاز به نگهداري آن در . شود، آن را گزارش شفاهی گویند

 .ها به صورت شفاهی عنوان شود کند که گزارش هاي بعدي، ایجاب می پرونده جهت مراجعه
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هاي کتبی و شفاهی مزایا و مشکلات گزارش
هر یک از این دو نوع گزارش داراي مزایا و مشکلاتی است که آگاهی از جزئیات این مزایا و مشکلات، 

فرد را قادر خواهد ساخت که با توجه به سایر جوانب، به روشنی تصمیم بگیرد و یکی از این دو نوع 
.گزارش را براي انجام مقاصد و تحقق اهداف خویش برگزیند

هاي خود را شفاهاً به سرپرستان مستقیم خود  در سازمانهاي اداري غالباً دیده شده که کارکنان، گزارش
هاي کتبی نیز به وسیلۀ آنها تهیه و ارائه گردیده است، در  دهند و حتی در مواردي که گزارش ارائه می

.کنند ها را از نو به صورت شفاهی بیان می عین حال همان گزارش

ها نیز از مرز کارهاي عادي  بدیهی است هر گاه فاصله میان کارکنان و رؤساي آنها زیاد نباشد و گزارش
هاي اداري به صورت  توان در مواردي آنها را شفاهاً ارائه کرد، ولی غالباً گزارش و روزمره نگذرد، می

 . .گردد کتبی تنظیم و ارائه می
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هاي شفاهی مزایاي گزارش

.کم و زیاد کردن و متناسب ساختن مطالب بر حسب شرایطی زمان و مکان و نوع شنوندگان-

.جویی در وقت امکان طرح فوري گزارش و بیان آن، از نظر صرفه-

.امکان استفاده از نظرات شنوندگان از راه پرسش و پاسخ جهت حل و فصل مشکلات موجود-

تابلو با چهارپایه، نحوي که (فیلم، اسلاید، تابلوایزل : استفاده از وسایل سمعی و بصري از قبیل-
د یا اوپک و غیره)متحرك باشد هِور .، اُ

.آگاهی فوري گزارشگر از نتایج گزارش خود در بسیاري از موارد-

.مقرون به صرفه بودن آن در اکثر اوقات-

تواند از راه بکار بردن اشارات دست، خطوط چهره و پیشانی، حالات روحی، زیر و بم  تأثیري که می-
ساختن آهنگ کلمات، حرکات چشم، سکوت در موقعیتهاي گوناگون و استفاده از تعبایر، اصطلاحات، 

.ها و غیره بر شنوندگان بگذارد لطیفه

 .ها بر حسب، موقعیت و تکمیل آنها بر حسب ضرورت امکان حذف بخشی از گزارش-
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:شفاهی مشکلات گزارشهاي

.نامناسب بودن محل گزارش و نداشتن نور و شرایط لازم و کافی

.نبودن وسایل مورد نیاز-

.نبودن فرصت کافی براي دعوت از افراد ذیربط-

.استنباطهاي گوناگون افراد از مطالب طرح شده-

.اي از موارد فراهم نبودن امکانات جهت ضبط و ثبت بیانات افراد در پاره-

.محدودیت وقت براي بیان مطالب که ممکن است نیاز به وقت بیشتري داشته باشد-

.محدود بودن امکانات پخش مطالب براي آگاهی عموم در صورت لزوم-

ضعف بیان و عدم احاطه گزارشگر بر موضوع سخن و همچنین عدم توجه به وضع ظاهر که خود از -
.تأثیر کلام خواهد کاست

قابل  -عدم امکان تطبیق مطالب طرح شده با منابع، مآخذ یا مراجع و همچنین استانداردها و موازین -

)مگر اینکه ضبط شده باشد(استناد نبودن 
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:هاي کتبی مزایاي گزارش

.امکان استفاده از وقت و زمان به اندازه کافی-

.ها از طریق تکثیر و انتشار آنها امکان استفاده عمومی از گزارش-

.امکان ضبط و بایگانی براي سالها و بلکه قرنها-

.مستند ساختن آن با اسناد، مدارك، آمار، تابلو رنگی و تصاویر و سایر امکانات-

.گویا ساختن آن از راه استفاده از حروف نازك، سیاه، خطوط رنگی و سایر تزئینات چاپی-

ها یا فصولی از گزارش را بر  توان تهیه و تنظیم بخش می(بندي  بندي و طبقه امکان فصل-
).عهده افراد کاردان گذاشت

.فراهم آمدن اعتماد و اطمینان بیشتر-

استفادة از آن براي معرفی و تبلیغ در موارد لازم-
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:هاي کتبی مشکلات گزارش

احتیاج به صرف وقت زیاد در بسیاري از موارد-
نویس و تأمین نیروي انسانی متخصص براي  صرف هزینه زیاد براي تهیه کاغذ، وقت ماشین-

ها را بر  به همین دلیل بعضی از مؤسسات بزرگ کار تهیه و تنظیم گزارش. (انجام این کار
.)گذارند، که آن هم معمولاً بدون اشکال نخواهد بود عهدة مؤسسات دیگر می

.نویسی و مبادله اطلاعات دشواري استفاده از تمام اصول گزارش-

.هاي خود عدم استقبال عمومی افراد از تهیۀ گزارش به دلیل سختی کار و ترس از توانایی-

 .هاي کتبی در بیشتر موارد عدم امکان دریافت فوري نتایج گزارش-
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ها بندي گزارش طبقه -10/5

:شوند ها بر حسب نوع و شکل کلی، به دو دسته یا طبقه تقسیم می گزارش
هاي رسمی کوتاه گزارش –دسته اول 
هاي رسمی بلند گزارش – دسته دوم 

هاي رسمی کوتاه گزارش) الف
شود و از  شود که معمولاً تا سه صفحه مرسوم اداري تهیه می گزارش رسمی کوتاه به گزارشی گفته می

ه است .سادگی برخوردار است و موضوع آن مسائل ساده اداري و روزمرّ

:ها توجه به نکات زیر ضروري است در مورد این نوع گزارش      
.به نحوي که گویاي محتواي متن باشد) موضوع(انتخاب عنوان -1
براي بدست آوردن سابقه و آماده ساختن ذهن ) حداقل دو سطر(اي متناسب با متن  آوردن مقدمه- 2

.خواننده
.بندي گزارش استفاده از پاراگراف یا عناوین اصلی و فرعی به منظور طبقه - 3
آوردن پیشنهاد یا نتیجه در پایان-4
حل ارائه یک درخواست و راه - 5
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هاي رسمی بلند گزارش) ب

شود که معمولاً بیش از سه صفحه بوده و در بعضی  گزارش رسمی بلند به گزارشی گفته می
ها بیشتر به موضوعاتی علمی،  این نوع گزارش. یابد از موارد تا دهها صفحه ادامه می

شود که اغلب از نظر زمان تهیه  پژوهشی، فرهنگی، اجتماعی، فنی و موارد مشابه مربوط می
کنندگان آن بیش از یک نفر و گاهی یک گروه  نیز طولانی است و در بعضی از موارد تهیه

.باشند می

شود و چه  گان، فرهنگ و تاریخ محسوب می وز براي آیندهریادمان باشد گزارش عملکرد ام“

”نیکو است تا مایه مباهات اعلام گردد
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:بخشنامه نویسی  - 11
همه یا  گروهی  از کارکنان  اداره  به نامه اي است که از طرف رئیس براي اطلاع :تعریف  - 11/1 

.جراي دستور العمل معینی نوشته می شودامنظور

چارچوب یک بخشنامه                                                
:مبدأ صدور:.......شماره بخشنامه
:شماره نامه صادرکننده:تاریخ بخشنامه

:تاریخ صدور:.....موضوع بخشنامه

متن بخشنامه

امضاء
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:تهیه و تنظیم بخشنامه ها - 11/2

بلکه کلمه : استفاده نمی شود» موضوع« و » از« و » به « معمولا در تهیه و تنظیم بخشنامه ها از عناوین  - 1                          
.بخشنامه در بالاي نامه و وسط سطر قید میشود

.تدوین می گردد نام و مشخصات گیرنده بخشنامه و آنگاه متن بخشنامه -2                      
.می باشد نتیجه گیريو  اصل پیام،مقدمهسه قسمت   دارايهمانند سایر نامه هاي اداري متن بخشنامه * 

:مقدمه ) الف
  لزوم صدور بخشنامه را  بیان حقایق یا شرایطی است که  مقدمه اولین بخش از متن بخشنامه بوده و در حقیقت                

.منعکس می نماید
:مثال

...شوراي محترم معاونان بر اساس تصمیمات متخذه توسط  - 

...با حلول ماه مبارك رمضان و به منظور انجام فرایض دینی  - 
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:متن بخشنامه ) ب

.بخشنامه منعکس می گردد بعد از مقدمه و معمولا در بندي جداگانه پیام یا شرح موضوع                       
:مثال

ساعت از  دوبمدت  کارکنان حوزه ستادي وزارت نفت ساعات کار اداري ......... با حلول ماه مبارك رمضان                   
.کاهش میابد 14الی  8به  16الی  8

:نتیجه گیري ) ج                    
.اختتامیه و یا نتیجه گیري استفاده می شود براي پایان بخشیدن به بخشنامه از چند جمله با عنوان      
:مثال       

........  با حلول 
.می باشد شوراي محترم معاونان بدیهی است اجراي دقیق و کامل این بخشنامه مورد تاکید

امضاء                                 
اداره دبیرخانه                                                                     
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:انواع بخشنامه) د

:بخشنامه از دیدگاه محتوي مطالب شامل
بخشنامه هاي در خواستی-
بخشنامه هاي دستوري-
بخشنامه هاي هماهنگی-
بخشنامه براي ابلاغ قوانین-
بخشنامه براي ابلاغ مصوبات داخلی سازمان-
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 :بخشنامه از نظر سطح سازمانی* 

: تقسیم می شود خارجی و داخلیبه دو گروه بخشنامه هاي        

.بخشنامه هاي خارجی معمولا ابلاغ کننده مصوبات مجلس،هیئت دولت و سایر مراجع ذیصلاح می باشد -

:می شود  بخشنامه هاي داخلی خود به دو گروه عمده تقسیم -

.بخشنامه هائی که توسط بالاترین مقام سازمانی تهیه و امضاء می گردد -    

.بخشنامه هائی که توسط واحدهاي داخلی براي ادارات هم سطح صادر می گردد - 



167

نگارش متون تخصصی در روابط عمومی–بخش چهارم 

:صورتجلسه  -12
  :تعریف جلسه  - 12/1       
براساس مأموریت هاي محوله در که  تعدادي از مسئولین، کارشناسان و صاحب نظران نشست       

ارائه راه حل  در جهت....به منظور بررسی یک مشکل اداري و یا محلی معین و زمانی مشخص
.گردهم آمده اند مناسب ویا اتخاذ تصمیم در باره موضوعی خاص

:ارکان جلسه  - 12/2    
:چهار رکن اساسی جلسه عبارتند از     

 اعضاي جلسه، دستور جلسه، زمان جلسه و مکان جلسه                         
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:اعضاء جلسه) الف
.به شرکت کنندگان در جلسه اعضاء جلسه کفته می شود      

:دستور جلسه) ب
  .کتبی به عنوان اعضاء ارسال گردیده باشد هدف از تشکیل جلسه که بایستی از قبل مشخص و به صورت     

:  زمان جلسه ) ج
.زمان و تاریخ جلسه و همچنین ساعت شروع جلسه بایستی از قبل بطور دقیق به اطلاع اعضاء رسانیده شود     

:مکان جلسه ) د
.مکان جلسه محل برگزاري جلسه خواهد بود      
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نگارش متون تخصصی در روابط عمومی–بخش چهارم 

:سازمان جلسه  - 12/3
سایر  .  بود  که  رئیس  جلسه  گفته  می شود بطور معمول در هر جلسه یک نفر عهده دار اداره جلسه خواهد          

خود یک نفر را به عنوان دبیر  شرکت  کنندگان اعضاء  جلسه خواهند  بود  و  در  بعضی مواقع   اعضاء از  بین
.جلسه انتخاب می نمایند

:وظایف دبیر جلسه -12/4
تنظیم و ارسال دعوت نامه ها براي هر یک از اعضاء وحصول اطمینان از اینکه دعوت نامه به دست اعضاء  -1•

.رسیده باشد
.آماده نمودن محل برگزاري جلسه -  2•
.تهیه و تنظیم صورت جلسه و به امضاء رساندن آن - 3•
.ارسال یک نسخه از صورت جلسه براي هر یک از اعضاء -4•
.انجام بایگانی و حفظ سوابق مربوطه - 5•
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نگارش متون تخصصی در روابط عمومی–بخش چهارم 
:صورت جلسهتعریف  -12/5

، تصمیمات )درصورت لزوم( مطروحه، گفتگو ها  خلاصه اي از گفتگو هاي اعضاء جلسه که در بر دارنده مطالب        
.متخذه، که دریک نشست رسمی یا جلسه اداري انجام می شود

:طرح یا چارچوب صورت جلسه -12/6
در هر صورت جلسه .رسمیت جلسه تأمین می گردد مکمل تحقق جلسه تنظیم صورت جلسه می باشد که طی آن

:ارکانی بشرح زیر وجود دارد

تصمیمات متخذه - 5مشخصات شرکت کنندگان -1
زمان جلسه - 6امضاء شرکت کنندگان - 2
جلسه مکان - 7امضاء شرکت کنندگان -2
جلسه بعدي -8مطالب مطروحه - 4
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نگارش متون تخصصی در روابط عمومی–بخش چهارم 

:مشخصات اعضاء شرکت کننده - 12/7
در جلسه در  صورت جلسه   لازم است مشخصات فردي و اداري هر یک از شرکت کنندگان       

در صورتی که  یکی  ازاعضاء شرکت کننده از طرف فرد  یا  سازمانی در جلسه  .  قید شود 
و او نیز شماره   می نماید بایستی معرفی نامه کتبی خود را به دبیر جلسه ارائه شرکت

.معرفی نامه را در محل مربوطه  قید  نماید
:امضاء شرکت کنندگان -12/8

امضاء صورت جلسه معمولا در  .ورت جلسه با امضاء شرکت کنندگان رسمیت پیدا می کند
جلساتی که از .صفحه آخر در مقابل مشخصات فردي و اداري اعضاء انجام می گیرد
.اعضاء امضاء گرددحساسیت خاصی برخوردار می باشد، بایستی تمام صفحات آن توسط
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نگارش متون تخصصی در روابط عمومی–بخش چهارم 

:دستور جلسه -12/9
دستور جلسه . طرح  موضوعی که  جلسه براي  بحث  و اتخاذ تصمیم در باره آن تشکیل گردیده است می باشد

هدفی است که ازقبل تعیین و در دعوت نامه قید و جهت اعضاء ارسال گردیده است تا شرکت کنندگان خود را 
 .براي بحت درباره دستور جلسه آماده نمایند

:مطالب مطروحه - 12/10
.مشروح و یا بطور خلاصه درج می شودانعکاس مکالمات و گفتگو ها در صورت جلسه الزامی بوده که یا بصورت

:تصمیمات متخذه - 12/11
بعد از انجام  بحث   در باره  مفاد دستور جلسه ،  نتیجه مذاکرات  و جمع بندي آنها به عنوان تصمیمات متخذه        

.بصورت مجزا و مشخص در صورت جلسه منعکس می گردد
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نگارش متون تخصصی در روابط عمومی–بخش چهارم 

:تکلیف جلسه بعدي -12/12
ضروري باشد، لازم است تاریخ، ساعت و محل جلسه  چنانجه تشکیل جلسه بطور مرتب تا حصول نتیجه نهائی       

.با نظر کلیه اعضاءتعیین گردد بعدي

:انواع صورت جلسه - 12/13 
:در سازمانهاي مختلف بر حسب ضرورت صورت جلسه متفاوتی تهیه می نمایند که عبارتند از

صورت جلسه مشروح -
صورت جلسه نیمه مشروح -
صورت جلسه خلاصه -
صورت جلسه به شکل فرم -
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نگارش متون تخصصی در روابط عمومی–بخش چهارم 

:صورت جلسه مشروح) الف
در این نوع صورت جلسه که بیشتر در مجالس قوه مقننه وخبرگان رهبري و غیره بکار گرفته می شود به دلیل اهمیت 

.می گردد ویژه تمام مذاکرات ثبت و در صورت جلسه بطور کامل منعکس
:صورت جلسه نیمه مشروح) ب 

در این نوع صورت جلسه رئوس مطالب مطروحه درج و درآخر صورت جلسه پس از یک جمع بندي نهائی، تصمیمات   
.متخذه منعکس می شود

:صورت جلسه خلاصه) ج
.خلاصه منعکس و سپس تصمیمات متخذه درج می گردد در این گونه صورت جلسه ها فقط نتیجه مذاکرات به طور         

:صورت جلسه به شکل فرم) د
.پیدا نموده و دبیران جلسات از آن استفاده می نمایند این قبیل صورت جلسه ها براي سهولت در کار کاربرد زیادي        



175

نگارش متون تخصصی در روابط عمومی–بخش چهارم 

: تنظیم صورت جلسه -12/14
:ممکن است صورت جلسه به دو صورت تهیه گردد

جلسه آماده و براي امضاء یکایک بعد از پایان جلسه که بر اساس مطالب مطروحه صورت - 1        
.می گرددشرکت کنندگان ارسال

.ممکن است صورت جلسه  در زمان تشکیل جلسه تهیه و به امضاء اعضاء شرکت کننده برسد  - 2

:نمونه فرم صورتجلسه در پی می آید * 



176

مکان جلسه - 3جلسه و تاریخ زمان-2شماره جلسه -1

دستور جلسه -4

اعضاء جلسه -5
شماره معرفی نامه        سمت در جلسهنام و نام خانوادگی

-
--

مطالب مطروحه -6

تصمیمات متخذه -7

ساعت خاتمه   -9               جلسه بعدي -8
دستور جلسه بعدي -مکان -زمان -

امضاء -10

فرم صورت جلسه
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نگارش متون تخصصی در روابط عمومی–بخش چهارم 
متن سخنرانی -13

پیاده سازي متون سخنرانی  ) الف
خوب شنیدن-
خوب نوشتن-
ویرایش مجدد و باز نویسی-
:نکاتی که توصیه می شوند *  
امانتداري-
رعایت قواعد نگارشی-
)تکیه کلام ها و نظایر آن(حذف موارد غیر ضروري -
.پرهیز از نگارش بخشهایی که مطمئن نیستید آن ها را به درستی متوجه شده اید-
.از نگارش جملاتی که ناتمام هستند ابایی نداشته باشید-
چنانچه پیاده سازي به صورت دستی انجام می شود در ابتدا، انتها و همچنین بین خطوط فضاي -

.کافی را براي ویرایش جملات در نظر بگیرید
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نگارش متون تخصصی در روابط عمومی–بخش چهارم 
:تهیه متن سخنرانی براي مسئولان ) ب
:انتخاب متن سخنرانی باید متناسب با موارد زیر باشد   -1-ب

شخصیت و جایگاه سخنران -
مخاطبان و فضاي جلسه -
زمان اختصاص یافته براي سخنرانی   -

:نکات اساسی در تهیه متن سخنرانی  -2-ب
انتخاب موضوع مشخص و داراي ارزش محتوایی بالا -
انتقال پیام اصلی به طور واضح و شفاف -
وحدت و انسجام متن -
تمرکز بر روي  یک یا حداکثر دو موضوع اصلی   -
استفاده صحیح از اطلاعات و آمار  -

.اطلاعات متن سخنرانی باید قبلاَ بررسی و تائید شده باشد* 
...اعتقادي و –استفاده بجا از تمثیل و یا استنادات تاریخی  -
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نگارش متون تخصصی در روابط عمومی–بخش چهارم 
:تهیه مقدمات متن سخنرانی   - 3-ب

.بررسی نمائید سخنران مایل است روي چه چیزي تاکید کند -
؟) آیا متمرکز صحبت می کند یا پراکنده، کوتاه و مختصر یا طولانی (سبک وي براي سخنرانی چیست  -

.براي این منظور حتماَ نمونه هاي قبلی سخنرانی مقام مورد نظر را مطالعه و بررسی نمائید* 
:چارچوب سخنرانی  - 4-ب

)برقراري تماس با مخاطب (معرفی  -
بیان هدف اصلی سخنرانی -
توسعه موضوع اصلی با ارایه مثال، آمار و ارقام و سوابق مثبت -
)اگر وجود داشته باشد(بیان موضوع ثانوي  -
توسعه موضوع ثانوي ضمن بازگشت و تاکید بر موضوع اصلی -
نتیجه گیري   -

.حتی الامکان از جملات کوتاه استفاده شود* 
.براي سهولت قرائت متن توسط سخنران از فونت مناسب استفاده شود* 
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نگارش متون تخصصی در روابط عمومی–بخش چهارم 
:تکنیک هاي سخنرانی نویسی  - 5-ب

بنابراین . کلمه به زبان می آورد 120تا  100یک سخنران در هر دقیقه به طور میانگین بین  -
.کلمه در متن خود نیاز دارید 2000دقیقه اي به چیزي بالغ بر  20براي تهیه متن سخنرانی 

متنی را که نوشته اید یک بار با صداي بلند بخوانید تا از آهنگ جملات و روانی آن ها  -
.  مطمئن شوید 

.از به کار گیري عبارات و جملات پیچیده پرهیز نمائید -
.از پرسش هاي دقیق استفاده کنید -
.در صورت امکان از امکانات کمکی نظیر پاور پوینت و تصاویر استفاده نمائید -
.حتی الامکان سعی کنید سخنرانی بیش از حد خشک و رسمی نباشد -
.آمار و ارقام نیز ارایه نمائید -
از واضح بودن آنها و قابل رویت ... درصورت استفاده از نمودار، آمار و ارقام، جداول و  -

.بودن اطلاعات ارایه شده اطمینان حاصل نمائید
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نگارش متون تخصصی در روابط عمومی–بخش چهارم 
:نقش روابط عمومی  -6-ب

قبل ، حین و پس از سخنرانی - 
:قبل از سخنرانی  -اول

تهیه و تکثیر نسخه مکتوب - 
)نور، صدا، فضاي و امکانات در اختیار سخنران(کنترل محل سخنرانی  - 
لباس سخنران  - 
دکوراسیون و پس زمینه سن  - 
کنترل محل استقرار حاضران و امکانات مورد نیاز آنان - 

:حین سخنرانی  - دوم
کنترل همزمان متن سخنرانی با آنچه بیان می شود - 
مدیریت زمان - 
)درصورت لزوم(انعکاس فضاي حاکم بر جلسه به سخنران  - 
...یادداشت برداري براي تهیه خبر و  - 
)مقاله–تهیه خبر تکمیلی  - مستند سازي (ضبط سخنرانی  - 
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نگارش متون تخصصی در روابط عمومی–بخش چهارم 
:پس از سخنرانی  - سوم

توزیع متن سخنرانی بویژه بین خبرنگاران - 
اخذ بازخورد از مستعمین - 
مدیریت جلسه پرسش و پاسخ  - 

توزیع ورقه - 
دسته بندي سئوالات - 
نوبت دهی به سئوال کنندگان - 
مدیریت زمان - 

انعکاس رسانه اي سخنرانی) مونیتورینگ(رصد  -  
تحلیل محتوا و تحلیل گفتمان نحوه پوشش خبري سخنرانی  - 
تهیه گزارش براي سخنران و سایر مقامات ارشد - 
ایجاد آرشیو  موضوعی و تاریخی سخنرانی ها - 
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نگارش متون تخصصی در روابط عمومی–بخش چهارم 

خلاصه نویسی و کوتاه نویسی -14
چکیده خلاصه اي است دقیق، مفید و صحیح از یک نوشته که ممکن است شامل فشرده تمام : تعریف 

.مطالب مهم و یا فشرده قسمت هاي ویژه یا فهرستی ازمحتواي آن باشد

:  فلسفه خلاصه نویسی  -14/1
خواننده می تواند به راحتی و در کمترین  -به جاي متن اصلی–با استفاده از خلاصه نوشته ها      

.  زمان اطلاعات لازم را به دست آورده و از زمان خود استفاده مطلوبتري بنماید
خلاصه نویسی بویژه براي مدیران زمینه سهولت و سرعت در تصمیم گیري و اعمال مدیریت دقیق تر      

.را فراهم می سازد
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نگارش متون تخصصی در روابط عمومی–بخش چهارم 

:استفاده کنندگان از خلاصه  -14/2
: مدیران و مسئولان رده هاي مختلف سازمان ) الف

مکاتبات و گزارش هاي اداري -   
مقالات و بررسی ها ي کارشناسی -  

قوانین، مقررات و آئین نامه هاي شغلی - 

:اساتید و پژوهشگران )  ب
کتب ، مقالات و گزارش هاي علمی - 
گزارش هاي ادواري عملکرد - 
اسناد  اداري با رویکرد تاریخی - 
یافته ها ي تحقیقی و پژوهشی  - 
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نگارش متون تخصصی در روابط عمومی–بخش چهارم 

:  سایر علاقمندان به امر مطالعه ) ج
خبرنگاران، نمایندگان سازمان ها و نهادهاي ناظر ، (گزارش سمینارها، مجامع و گردهمایی ها  - 

...)برکزار کنندگان همایش هاي آتی و 
مقامات و مسئولان خارج سازمان - 
اقشار مردم - 

:خلاصه کنندگان  -14/3
.کتابداران و کارکنانی که به این منظور استخدام می شوند: در کتابخانه ها ) 1( 

کارشناسان تحلیل و بررسی، روساي دفاتر، سایر افراد مجرب و متخصص: در سازمان ها ) 2(
پدیدآورندگان گزارش: در سایر موارد ) 3(
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نگارش متون تخصصی در روابط عمومی–بخش چهارم 

:شرایط خلاصه نویسان  - 14/4
علاقمند ي - 
دانش و احاطه کافی به موضوع - 
امانت دار ، راز دار و بی طرف - 
)با دقت و حوصله متن اصلی را بخواند و خلاصه دقیقی از آن تهیه کند(صبور و با حوصله  - 
سریع الانتقال - 
آگاه به مسایل کاري و اهداف سازمان - 
منظم، موقعیت شناس و با حس مسئولیت پذیري بالا - 

خلاصه کننده نوشته هاي اداري و یا سایر نوشته ها، علاوه بر صفات فوق باید در این باره آموزش *       
.  کافی دیده باشد و با انجام تمرین هاي زیاد تخصص و تسلط لازم را تحصیل نماید
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نگارش متون تخصصی در روابط عمومی–بخش چهارم 

:آنچه خلاصه می شود و حاصل کار - 14/5
از تمامی مطالبی که به سازمان واصل می شود می توان خلاصه یا چکیده تهیه ) الف     

:  موارد زیر نمونه هایی از این دست می باشند . نمود 
...)اداري، نامه هاي مردمی و (نامه ها  -
...)جلسات، بازدیدها، سفرها و (گزارش ها  -
صورتجلسه ها -
بخشنامه ها -
دستورالعمل ها -
کتاب هاي علمی و فنی و مقالات مرتبط با سازمان -
قوانین و مقررات -
سخنرانی ها -
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نگارش متون تخصصی در روابط عمومی–بخش چهارم 

: عوامل موثر در تعیین نوع نوشته ) ب     
سطح سازمانی و مقام درخواست کننده - 
محدوده خلاصه نویسی و زمانی که مقام مربوطه صرف این منظور می کند - 
حسب درخواست استفاده کننده - 

را بنماید توصیه  ) خواننده(به طور کلی می توان گفت از آن جایی که حاصل کار باید رفع نیاز استفاده کننده *  
می شود قبل از هر چیز با مخاطب نوشته خود هماهنگ شوید و از سلیقه و نیاز وي اطلاع حاصل کنید تا به بیراهه  

.نروید و وقت و هزینه خود و مخاطب را هدر ندهید
 :ویژگی هاي خلاصه یا چکیده خوب ) ج

.جامع و کامل باشد - 
.حاوي تمامی اطلاعات مهم و ضروري باشد - 
.رعایت امانت شده باشد - 
.در فرم مناسب و چارچوبی منطقی تنظیم شده باشد - 
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انواع تلخیص - 14/6

به منظور ارایه طرحی هماهنگ و با در نظر گرفتن کاربرد خلاصه نویسی اداري در انتقال اطلاعات به 
:مدیران و نیز شناسایی نیاز آنان، گونه هاي مختلف خلاصه نویسی به قرار زیر طبقه بندي شده است 

:تفصیلی ) 1(                   
.  براي خلاصه کردن کتاب هاي پرحجم به منظور آماده سازي آن براي مطالعه عموم می باشد      

این نوع تلخیص شامل تمام مطالب مهم و اساسی متن اصلی و نتایج کیفی و کمی مندرج در 
.آن بوده و از انواع دیگر خلاصه ها کامل تر است

:ارجاعی ) 2(
در این نوع تلخیص قسمت هاي ویژه اي که از اهمیت خاص برخوردار است مشخص می شود        

این نوع خلاصه نمودن باید با توافق . تا خواننده به راحتی بتواند اهم مطالب را تحصیل نماید
این نوع خلاصه سازي بیشتر مورد نیاز مدیران بوده . استفاده کننده و خلاصه کننده انجام شود

.و توسط دفاتر ایشان  انجام می گیرد
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:آزاد )3(
در برخی . برداشتی آزاد از یک نوشته یا کتاب بوده و با هدف معرفی آن اثر انجام می شود       

.  موارد نویسنده ي اثر خود به این امر مبادرت می ورزد که آن را تلخیص نویسنده می گویند
.این نوع تلخیص در معرفی کتاب ها ي دانشگاهی کاربرد  دارد

:موضوعی یا فهرستی ) 4(
.  تهیه فهرست کلی بدون ذکر اجزاي هر موضوع به منظور آشنایی با موضوعات کلی توشته     

در مورد . معمولاَ در کتاب ها و پایان نامه ها در قسمت فهرست، این نوع تلخیص انجام می شود
نوشته هاي اداري، از این نوع تلخیص فقط به منظور تصمیم گیري مدیران رده بالا و کمک به 

خلاصه کننده فقط موضوعات را به ترتیب درجه اهمیت .  آنان در امر ارجاع استفاده می شود
.  استخراج می کند و بر اساس اولویت تنظیم و براي دستور به مقام مافوق ارایه می کند
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:علمی ) 5(             

کاربرد این نوع . در اینجا خلاصه به صورت بیان نتیجه و مقصود نویسنده مطلب تهیه می شود      
در زمینه گزارش هاي تحقیقی، قوانین “ خلاصه نویسی بیشتر در ادارات و سازمان ها و عمدتا

.می باشد... و مقررات، دستوالعمل ها و 
:نموداري و جدولی ) 6(

در اینجا نوشته اعم از کتاب، مقاله، گزارش به صورت نمودار، جدول، طرح، نقشه یا تصویر به       
منظور نشان دادن حقایق علمی، فنی، اطلاعات آماري و یا نمایش وضع موجود براي مقایسه 

از این روش . ، بررسی کمبودها، نارسایی ها و همچنین پیشرفت مراحل کار خلاصه می شود
معمولاَ براي تبدیل توضیحات مشروح و اعداد و ارقام پراکنده در گزارش هاي پژوهشی و 

.مفصل استفاده می کنند
:تلفیقی ) 7(

این نوع تلخیص از تلفیق چند روش فوق با یکدیگر بدست آمده و در مواردي نظیر تهیه      
.به کار می رود  گردشکار
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:مراحل تلخیص  -14/7

:شناسایی و تشخیص ) الف
مرحله شناسایی هدف* 
.منظور و هدف از خلاصه سازي چیست -
.چه کسی و براي چه منظوري از خلاصه استفاده می نماید  -
.اقدامات بعدي پس از مطالعه خلاصه چه خواهد بود -

  مرحله شناخت مطلب* 
توسط چه کسی        . چه کسی آن را امضا کرده است. چه کسی مطلب را نوشته است –که           

.به چه کسی باید ارجاع شود. چه کسی آن را ارسال کرده است. ارجاع شده است
موقعیت جغرافیایی حدوث واقعه . مربوط به چه سازمان یا نهادي است. از کجا آمده است -کجا          

.محل اقدام یا سرانجام گزارش کجاست. کجا بوده است
ی            ی بوده است. در چه تاریخی نوشته شده، ارسال شده و رسیده است –کزمان اتفاق رخداد ک  .

.در چه مهلت زمانی باید در باره آن اقدام شود
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چه اطلاعاتی   . چه هدفی داشته است. چه تقاضایی نموده است.چه مطلبی بیان شده است –چه                         
.را در بردارد و چه خبري را می دهد            
چرا حادثه یا  رخداد     . به چه منظور تهیه شده و چرا به این سازمان یا واحد ارسال شده است - چرا          

.  به وجود آمده است
.سیر تهیه گزارش یا مطلب واصله چگونه بوده است –چگونه           

:مطالعه و یادداشت برداري ) ب
.مطالعه اولیه متنی که باید خلاصه شود - 

.در مورد کتاب مطالعه و بررسی فهرست نیز ضروري است* 
)حذف زوائد و موارد غیر ضروري متن(شناسایی اجزا و ارکان اصلی نوشته  - 
یادداشت برداري از بخشهاي مهم یا حاشیه نویسی و علامتگذاري - 
اولویت بندي موضوعات و پیام هاي متن - 
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:آماده سازي خلاصه ) ج
.تعیین پیام یا هدف اصلی متن - 
.اولویت بندي هدفهایی که از اهمیت کمتري برخوردارند - 
.انتخاب فرازهایی که به نظر مطلوب می آیند - 
.درصورتی که متن به سابقه دیگري مربوط است، به سابقه موضوع اشاره شود - 
.با مطالعه آنچه تهیه شده است براي حذف اضافات و افزودن کمبودها اقدام شود - 
.توضیحات لازم و ضروري  اضافه شوند - 
.نتیجه گیري در پایان بحث ارایه شود - 
.چارچوب استانداردي براي ارایه خلاصه در نظر گرفته شود - 

به موضوع، تاریخ دریافت، نام ارسال کننده، سمت یا عنوان وي، شرح ) فرم(در این چارچوب * 
خلاصه، سوابق، سایر توضیحات ضروري، نام تلخیص کننده، تاریخ خلاصه سازي پرداخته شده و فضاي 

.مناسب براي ارجاع مقام درخواست کننده خلاصه در نظر گرفته می شود
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:اصول خلاصه سازي  -14/8

:برجسته نمودن هدف ) الف
نامه ها و گزارش هاي اداري نیز از این قاعده مستثنی . هر نوشته اي با هدفی معین تهیه می شود     

بنابر این اولین اصل در خلاصه سازي برجسته نمودن و یا مشخص نمودن هدف و موضوع . نیستند
یک نوشته ممکن است دربردارنده چند موضوع . اصلی است که باید به طور شفاف و روشن بیان شود

.باشد که باید آنها را اولویت بندي کرد
:رعایت اصل جامعیت و اکمال خلاصه ) ب

یعنی خلاصه دربردارنده تمامی مطالب و پیام هاي . در خلاصه سازي باید اصل جامعیت رعایت گردد       
.  مفید و مهم متن باشد

:استفاده از نگارش ویژه ) ج
در . بیان و لحن نوشته باید مطابق نظر و سلیقه و مقام و شخصیت استفاده کننده و گیرنده خلاصه باشد      

مواردي هم که استفاده کنندگان ناشناس و یا به صورت گروهی هستند بهتر است میزان دانش و 
در هر صورت لازم است ضمن حفظ وحدت و انسجام مطالب، سادگی . تخصص آنها مد نظر قرار گیرد

.و روان نویسی در هنگام تلخیص رعایت شود



196

نگارش متون تخصصی در روابط عمومی–بخش چهارم 
:رعایت ایجاز و اختصار ) د

به طور کلی هدف از خلاصه سازي کوتاه تر نمودن مسیر حرکت براي رسیدن به اهداف اصلی نوشته     
بنابر این لازم است که متن نوشته از مطالب کم اهمیت و . یعنی انتقال پیام نویسنده به خواننده است

.زاید ، تعارفات، تاکیدات مکرر، توضیح واضحات و نظایر آن پیراسته شود
:درجه بندي ) هـ
این امر . ارایه می گردد مفصل، متوسط، مختصر و خیلی مختصرمعمولاَ خلاصه نوشته به چهار صورت        

در هر صورت نباید هدف اصلی پیام .  بستگی به توافق با خواننده متن و یا محدودیت هاي دیگر دارد
.تحت الشعاع اختصار متن شود

:نتیجه گیري ) و
.متون خلاصه شده حتماَ باید با نتیجه گیري ، جمعبندي و یا ارایه پیشنهادها و راهکارها همراه باشند
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:تنظیم نهایی خلاصه  -14/9

:نگارش مقدماتی ) الف
.تهیه پیش نویسی از متن خلاصه شده -       
:ویرایش و پردازش ) ب

اطلاعات فرستنده، گیرنده، موضوعات اصلی و فرعی، افزودن سوابق ، زمان و (وارسی مطالب  -        
...)مکان و 

سهولت متن، واژه هاي بکار رفته، تقسیم بندي منطقی، امانتداري، بی طرفی، (وارسی نگارش  -       
...)جملات مناسب،  رعایت اصول و تکنیک هاي نگارش و 

:بازنویسی و ارایه ) ج
.بازخوانی متن، انجام اصلاحات مورد نیاز، تایپ و صفحه بندي مناسب، ارایه متن به درخواست کننده     
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:شکل هاي مختلف ارایه خلاصه  -14/10
نوشته -
فرم -
برجسته سازي به کمک . استفاده از چارچوب اصلی متن(برجسته نمودن متون  -

علائم نشانه گذاري، قلم هاي متفاوت و مخصوص در رایانه، خط کشی زیر جملات، 
...)ماژیک هاي مخصوص و 
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جمعبندي–بخش پنجم 

کارگاه نگارش •
جمعبندي و نتیجه گیري•
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از توجه شما سپاسگزارم
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