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 هند بوك روابط عمومي؛ آنچه يك كارشناس روابط عمومي بايد بداند
  اروميه- كارشناس روابط عموميعباس عباس پور: به كوشش 

 :مقدمه
 

بهبود كيفي وكمي فعاليت  و امروزه ارتباطات نقش بسيار مهمي در پيشبرد اهداف يك سازمان ايفا مي كند

 انعكاس هر چه بهتر فعاليت ها ومصوبات سازمان به هروي انساني در ساي از امكانات و نيهاي سازمان و افزايش بهروري

دراين راستا روابط عمومي كه .جامعه وبهره گيري ازامكانات وقابليت هاي اجتماع و مشاركت عمومي افراد مي باشد

 اين روابط با مردم حلقه ارتباط سازمانها با جامعه هستند مي توانند نقش بسيار اساسي را پذيرا شوند وبطوركلي هرچه

وجامعه گسترده تر ومفيدتر صورت پذيرد به همان اندازه سازمان يا مؤسسه در رسيدن به اهداف و آرمان هاي 

در دنياي امروز كه مردم در كليه صحنه هاي جامعه حضور فعال دارند وافكار عمومي در تصميم .خودموفق ترخواهد بود

به خوبي اجرا نمي يچ برنامه وفعاليتي بدون مشاركت و حضور مردم نقش اساسي دارد و هگيري دست اندكاران 

از آنجا كه .بدين جهت شناخت افكار عمومي وارزيابي آن يكي از نيازهاي اساسي تمام دولت ها و سازمان هاست.گردد

 با زبان ساده  نوپاست واكثر افراد با وظايف و اهداف آن آشنا نيستند دراين مجموعه برآنيم تايروابط عمومي سازمان

به اين اميد كه سازمانها و نهادهاي جامعه اسلامي . شما را با روابط عمومي و نقش آن در ارتباطات سازماني آشنا سازيم

 .با ايجاد جو سالم تبليغي و در جهت نيل به اهداف متعالي نظام مقدس جمهوري اسلامي گام بردارند
 

 :تاريخچه روابط عمومي
 

بشر در گروههاي كوچك و ،از همان آغازتاريخ.ط عمومي به گذشته هاي دوربرمي گردداستفاده بشر از رواب

 شروع به تماس با يكديگر نمود و از روش هاي تبليغ و تشويق،ترغيب و اقناع جهت دستيابي به اهداف فرعي و منفرد

 نتيجه شرايط اجتماعي ، آن چيزي را كه ما امروزه به عنوان يك شغل و حرفه مي شناسيم.اجتماعي استفاده مي كرد

با گسترش روز افزون جمعيت و افزايش مراكز صنعتي و تجاري و ايجاد .اقتصادي و سياسي قرن اخير مي باشد

شهرهاي بزرگ و مراكز جمعيت روابط افراد و مؤسسات به سبب گستردگي به آساني مقدور نبوده و به همين علت 

 ارتباط احساس مي شد و به عبارت ديگر پيشرفت صنعت و تكنولوژي ضرورت ايجاد دفتر يا واحدي جهت برقراري اين

البته بايد به اين نكته اشاره كرد كه استفاده از تبليغات و .و افزايش جمعيت عامل ايجاد دفاتر روابط عمومي گرديد 

آن را در تمدن هاي ايجاد ارتباط در زمان گذشته هم نيز بسيار مورد استفاده قرار مي گرفت و نمونه هاي استفاده از 

م تمدن هاي بزرگ عصر باستان هميشه از اچين ، هند ، ايران و يونان گزارش كرده اند بطوريكه فرمانروايان و حك مصر،

فن و هنر پروپاگاند و تبليغات جهت گسترش و دوام قدرت خودياري مي گرفته و به منظور نشر افكار و عقايد لحظه اي 

پروپاگاند با استفاده از هنر و روش هاي گوناگون اهداف سلطه گرانه و .وتاهي نمي كردند از تبليغ و ترغيب و تشويق ك

دروغين را به صورت زيبا و مطلوب نشان مي داد و از طريق به كار گرفتن فنون خاصي دروغ هاي خود را هر چند 

ابل ذكر است كه پروپاگاند به ق.بزرگ هم باشند به عنوان يك حقيقت و يك خواسته مطلوب به مردم القاء مي كردند 

عنوان فني كه داراي هدفي دروغين و ضد دمكراسي و ضد اجتماعي مي باشد منفي تلقي مي شده و مردم آن را بد مي 

نگاهي گذرا به وضعيت حكومت و مردم در جوامع چين ، ايران ، مصر و يونان بيانگر اين مسأله است كه .دانستند 
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 از شيوع تبليغ و تشويق و ترغيب استفاده مي كردند تا مردم قدرت اميران و شاهان را سلاطين و امپراطورها دائما ً

بپذيرند و به فرمان آنها گردن نهند و راه تبليغات و هنر برقراري ارتباط با مردم و مردمداري به عنوان كم خرج ترين و 

مثال داريوش شاه ايران فرمان داده بود تا به عنوان . ساده ترين راه جهت دوام حكومت مورد استفاده قرار مي گرفت

نوشته هايي را به چند زبان در مسير راه كاروان بر سنگ بنويسند تا عابرين نظرات او را بخوانند و به عنوان يك پيام به 

نقاط ديگر ببرند سلاطين و رهبران اجتماعي در گذشته از طريق ارتباط دو جانبه و گروهي ، سخنراني هاي عمومي ، 

استفاده و بهره گيري از حربه .نتشار كتب و رسالات ، پخش اخبار و شايعه سعي مي كردند به اهداف خود دست يابند ا

تبليغات به قدمت تاريخ بشر بر مي گردد و آنچه كه در حال حاضر وجود دارد و از آن به عنوان روابط عمومي ياد مي 

مسابقات ورزشي المپيك بطور مثال تبليغاتي را كه براي  .كنيم تكامل يافته شيوع ها و روش هاي قديمي است 

 آنرا در المپيكها و مسابقات مختلف جهاني مشاهده تردريونان باستان بكار گرفته مي شد ، صورت بهتر و عاليتر و نافذ

ه مي شد مي كنيم و يا باستان شناسان آثاري را در رم يافته اند كه در هنگام انتخابات مجلس سناي رم به كار گرفت

 .»به سيرو رأي ابدهيد او مرد خوبي است«  بدست آمده كه روي آن نوشته شده بود سنديمثلا ً

نتشر نمايند تا پيشرفت هاي م قبل از ميلاد دستور داد تا خبرنامه يك ورقي در رم تهيه  و 59سزار در سال 

مروزه از همين روش جهت بيان بيلان كار و امپراطوري را به اطلاع همگان برسانند و از امپراطور تبليغ نمايند و ا

 .گزارش عملكرد نهادها و سازمان ها استفاده مي شود

گسترش روز افزون جمعيت و تمركز افراد در نقاط خوش آب و هوا و بالا رفتن فرهنگ و سواد عمومي مردم و 

را به افكار عمومي ضروري كرد به نهادها جهت ارائه خدمات به مردم زمينه هاي توجه اين مراكز افزايش سازمانها و 

سازمانها و نهادها به اين نتيجه رسيدند كه توجه نكردن به افكار مردم و نكته نظرات آنها عملا ً مراكز طوريكه مسؤولان 

و در همين راستا اقدام به ايجاد دفاتري جهت تهيه و انتشار خبرنامه و مطبوعات  را با شكست مواجه خواهد كرد

 . اين طريق با مردم ارتباط برقرار نموده و از نكته نظرات و پيشنهادات و انتقادات آنها نيز بهره مند گردندنمودند تا از

تر مطبوعاتي زمينه را براي پيدايش و ااهميت ايجاد چنين دفاتري روز بروز بيشتر گرديد و تكامل همين دف

 .ايجاد دفاتر روابط عمومي فراهم كرد

 نخستين بار در ايالات متحده آمريكا و در نوشته هاي اداره اتحاديه راه آهن ايالات اصطلاح روابط عمومي براي

 در مؤسسات اين كشور ايجاد گرديد و در متحده بكار برده شد و در دهه اول قرن بيستم اولين دفاتر روابط عمومي 

 .ه  مي كرد به وجود آمد اولين شركت خصوصي كه تنها خدمات روابط عمومي را به مشتريان خود ارائ1906سال 

 فارغ التحصيل دانشگاه پرنيسون و خبرنگار  )ledbetter lee (نخستين شركت روابط عمومي توسط 

 .اين فرد را پدر روابط عمومي در آمريكا مي نامند.  در شهر نيويورك تأسيس گرديدnew vork worldروزنامه 

تشار اعلاميه اي بنام اعلاميه اصول نمود كه در لي در آغاز تأسيس شركت روابط عمومي خود اقدام به ان

مي اين يك دفتر مطبوعاتي سري نيست ، همه كارهاي ما به طور آشكار انجام «  : قسمتي از اين اعلاميه آمده است 

اينجا يك آژانس آگهي تجارتي نيست اخبار و .هدف ما اين است كه خبر و اطلاعات را در اختيار مردم قرار دهيم . گيرد

هرگونه اطلاعات تكميلي در هر موردي به طور كامل به هر .طلاعاتي كه ما ارائه مي دهيم دقيق و صحيح است ا

 ».شخصي كه تقاضا كند داده خواهد شد

فعاليت روابط عمومي و تأثير آن دست اندكاران را تشويق به برگزاري دوره هاي آموزشي جهت توجيه روند 

 ميلادي در 1923ن دوره آموزش روابط عمومي  تحت  همين عنوان در سال فعاليت روابط عمومي نمود و نخستي
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برنيز كتابي تحت عنوان روابط عمومي ، . اين دوره توسط برنيز تدريس گرديد. دانشگاه نيويورك تشكيل گرديد

 .تاكتيكها و استراتژيها به چاپ رساند

 هزار نفر در آمريكا  در قسمت روابط 100  بيش از1960كار روابط عمومي آنقدر اهميت پيدا كرد كه در سال 

 هزارنفر دانشجو در اين رشته در آمريكا مشغول به تحصيل 15 بيش از 1983عمومي به كار اشتغال داشته و در سال 

دريج در تشكيلات وزارتخانه ها و سازمان هاي بزرگ كشوري و لشكري ، ادارات و دفاتري تبدين ترتيب بود كه ب.بودند

 تبليغات ، انتشارات ، اطلاعات و مطبوعات و غيره تأسيس شد اين واحدها عموما  به انتشار اخبار در به نام هاي

مطبوعات ، تهيه بريده جرايد ، تنظيم آگهي ها ، برگزاري گردهمايي و انجام سخنراني و فعاليت هاي مشابه  مي 

 .مي شدندانتخاب ا پرداختند  و مسؤولان اين ادارات بيشتر از نويسندگان ، شعرا و خطب

 نخستين 1911 كشور انگلستان نيز به راه اندازي دفاتر روابط عمومي پرداخت بطوريكه در سال بعد از آمريكا 

 1919فعاليت هاي روابط عمومي به مفهوم امروزي و با همين نام آغاز به كار كرد و نيروي هوايي انگليس در سال 

از اين دو كشور به تدريج  در ساير كشورهاي صنعتي چون آلمان ، فرانسه ، پس .واحد روابط عمومي خود را تشكيل داد

 . در سازمانها واحدهاي روابط عمومي تشكيل گرديد و راه براي پيدايش حرفه روابط عمومي هموار شد...هلند، و

 بر ضرورت آموزش و تبادل تجربه در مورد فعاليت هاي روابط عمومي متخصصين و كارشناسان اين حرفه را

آن داشت تا اقدام به تأسيس انجمن هاي روابط عمومي نمايند و اين انجمنها با انجام اعتلاي كمي و كيفي فعاليتها ، 

در ونخستين انجمن روابط عمومي . راه اندازي شد،شناساندن آن به جامعه ، تبادل تجربه و بالا بردن سطح آموزش آن

يد و در پي آن انجمن هاي  مشابهي با اهداف مشابه در ديگر  تشكيل گرد1948ايالات متحده آمريكا به سال 

 انجمن بين المللي روابط عمومي با تلاش انجمن هاي ملل 1949كشورهاي صنعتي تأسيس گرديد و در سال 

كشورهاي صنعتي تشكيل شد كه شاخه تخصصي رشته آن در شوراي اقتصادي و اجتماعي سازمان ملل متحد مي 

قابل ذكر .من هر سه سال يكبار در يكي از كشورهاي عضو سازمان ملل متحد تشكيل مي گردد اجلاس اين انج. باشد

 . در تهران تشكيل گرديد1968است چهارمين اجلاس انجمن بين المللي روابط عمومي در سال 
 

 :تاريخچه روابط عمومي در ايران
 

طلق العنان اداره مي شد اين نظام در بوسيله يك نظام سلطنتي م)  م1906( ق ه 1324ايران از آغاز تا سال 

طي قرون ، ساختارها ، تأسيسات و نهادهاي متناسب و هماهنگ با خود را به وجود آورده و گسترش داده بود و با اتكاء 

 و قدرت به آنها حيات خويش ادامه مي داد و در راس اين نظام  شخص شاه قرار داشت كه از اختيارات ، امتيازات 

به علت .ردار بود و با ياري اقشار و طبقاتي كه از اين نظام بهره مند مي شدند كشور را اداره مي كردنامحدود برخو

 فردي و اجتماعي براي قفقدان قوانين مطلوب كه طبعا ً مورد پذيرش شاه و صاحبان قدرت در جامعه نبودند حقو

 تبليغاتي يك سويه از بالا به پايين – ارتباطي شهروندان به گونه كنوني متصور نبوده است اين نظام داراي يك دستگاه

هرچند كه از نيمه دوم قرن . زمينه را براي تحكيم قدرت شاه و پيشبرد خواسته ها و اميال او آماده مي ساختبود كه 

خارج شده و شش وزارتخانه براي اداره ) صدراعظم(ه شاه كارهاي مملكتي از دست يكنفر دارسيزدهم هجري بنا به ا

وزارتخانه ها ، نهادها ، . ولي اين وزارتخانه ها تنها  در برابر شاه مسؤل و جوابگو بودند.ت تشكيل يافته بود مملك

مسول و  در برابر مجلس، مطبوعات ، مردم و افكار عمومي تشكيلات و تأسيساتي كه پس از مشروطيت به وجود آمدند 
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ر نياز داشتند تا با مردم ارتباط دو جانبه برقرار كنند و به اطلاع پاسخگو بودند و مديران و مسئولان آنها براي ادامه كا

اين روند تا .به حرفهايشان گوش دهند و به اقناع ، ترغيب و تبليغ آنها مبادرت ورزند.دادن و آگاه كردن آنان بپردازند 

 دفتر يا واحدي بنام دفتر بدانجا ادامه يافت كه از دهه دوم  قرن بيستم در تشكيلات وزارتخانه هاي ايران اداره ،

انتشارات به وجود آمد كه بعداً دفتر انتشارات و اطلاعات و پس از جنگ اول جهاني دفتر انتشارات و مطبوعات و يا 

 .دفاتر انتشارات و تبليغات نام گرفت

تخانه مربوطه وظيفه اين دفاتر ارتباط با مطبوعات كشور و انتقال اطلاعات و اخبار، تشريح و تبليغ اقدامات وزار

مسئولان اين . ي آنان و انتشار نشريات و توليدات اطلاعاتي، تبليغاتي و آموزش بودها، پاسخ به انتقادها و پرس و جو

 ش يكي از – ه 1304در سال .دفاتر را تقريباً هميشه كساني كه داراي سابقه كار مطبوعاتي بودند تشكيل مي دادند

شور به دست گرفت ولي در اين كار از پشتيباني صاحبان قدرت هاي بزرگ در ، رضا خان قدرت رادر كافسران ارتش

صحنه جهاني برخوردار بود رضا شاه با تمركز قدرت در دست هاي خود به گسترش تشكيلات اداري پرداخت و ضمن 

ازه مستقر  ترژيم) پروپاگاند( تكميل محدوديت هاي شديد بر مطبوعات  و نظام آموزش و پروش كشور به امر تبليغ 

كرده خود اهميت بسيار داد در نتيجه صنعت تبليغات يك سويه از بالا به پايين آن هم با كمك فنون اطلاع رساني 

جديد، بودجه بيشتر مجددا ً رونق يافت و دفاتر انتشارات ، اطلاعات ، تبليغات دولت و وزارتخانه ها به طور مستمر به 

در اين دوره حجم عظيمي از .ت مفيد رژيم جديد مي خواندند مشغول گرديدندتبليغ آنچه خودشان پيشرفتها و اقداما

نوشته هاي خبري ، تبليغي در مطبوعات و انبوه توليدات تبليغي ، ترغيبي از سوي وزارتخانه ها و مؤسسات دولتي 

كتابچه ها و كتاب ها مقالات ، گزارش ها و اخبار مطبوعات و يا به صورت نشريات ، بروشورها ، پديد آمد كه به صورت 

ظاهر مي شدند و مي كوشيدند تا پيام هاي خبري ، تبليغي رژيم جديد را به اطلاع مردم برسانند هرچند كه اين تلاش 

ناميد ولي در آن عصر دفاتر انتشارات و مطبوعات در وزارتخانه ها ك سويه را نمي توان روابط عمومي هاي ارتباطي ي

با كاربرد تبليغات و نفوذ و تأثير آن بر افكار عمومي فتند ومديران مؤسسات عملا ً  ياگسترش كمي و وسعت سازمان

 .آشناتر شدند
 

 :پيدايش اصطلاح روابط عمومي

 

به سازمانها و دوم و از ميان رفتن تدريجي پيامدهاي آن و بازگشت روند عادي پس از پايان جنگ جهاني 

موجود تكاپو و تلاش خود را و اجتماعي ،مؤسسات سياسي، اقتصادي مديريتها و برقراري مجدد تعادل نسبي در امور 

 بار در نوشته هاي شركت نفت ايران و براي نخستينآغاز كردند اصطلاح روابط عمومي  مجددادر راه تكامل و پيشرفت،

نترل مي يها كاست كه مركز آن در لندن قرار داشت و مديريت آن تا حدود زيادي از سوي انگليسانگليس ظاهر شده 

شد اين شركت پس از جنگ دوم جهاني به سبب رشد آگاهي هاي مردم،سقوط ديكتاتوري رضا شاه و تحريك نيروهاي 

متحده آمريكا كه براي چنگ انداختن بر منافع انگليسيها در ايران تلاش رقيب انگلستان ، اتحاد شوروي سابق و ايالات 

ازمان دفتر انتشارات و لذا به تشكيلات و ست  فشار قرار گرفته تحمطبوعات كشور افكارعمومي ومي كردند از سوي 

خارجي و ايراني دردفتر انتشارات و مطبوعات اين شركت،كاركنان .خود گسترش و وسعت بيشتر مي بخشيدومطبوعات 

ح چنانچه گفته شد اصطلا. و ارتباطات اجتماعي به كار مشغول بودندمتخصص در امور روزنامه نگاري روابط عمومي 

اين شركت كه دوره هاي  مطبوعاتي و روابط عمومي را در از سوي متخصصان ايراني  روابط عمومي براي نخستين بار
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همچين نخستين مؤسسه اين شركت .  وضع گرديدpublic relation اصطلاح خارجي آن  در برابرلندن ديده بودند

نيمه (حال در اوايل دهه سوم قرن حاضر به هر . تغيير دادنام دفتر انتشارات خود را به روابط عمومي بود كه در ايران 

روابط عمومي يك اصطلاح آشنا بود و تولد خود را براي به در محافل مطبوعاتي و تبليغاتي ايران،)  ميلادي50اول دهه 

و . ز كردوجود آوردن يك شغل پرتكاپو حساس و مهم به عنوان بازوي ارتباطي ، تبليغي مديريت سازمان هاي ايران آغا

 هزار نفر در 50شغلي كه در حال حاضر در ايران بيش از . به تدريج از همزاد ارتباطي و روزنامه نگاري خويش جدا شد

 در زمينه روابط عمومي به زبان فارسي 1343تا سال .زير مجموعه آن در تهران و شهرستانها به فعاليت مشغول هستند

 1343ركت ملي نفت ايران نوشته معتبر يافت نمي شد و در زمستان سال در مجموعه نشريات شچند مقاله كوتاه  جز

نخستين سمينار تحت عنوان روابط عمومي در شركت نفت به همت شركت ملي نفت ايران برگزار شد و سال بعد نيز 

سي  اولين كتاب فار1345يك سال پس از اين سمينارها يعني در سال . تشكيل گرديددومين سمينار در كرمانشاه 

تحت عنوان روابط عمومي به وسيله شركت ملي نفت ايران به قلم علي اكبر ديباج رئيس روابط عمومي اين شركت 

 .چاپ و انتشار يافت

روابط عمومي در سال به منظور تقويت فعاليتهاي روابط عمومي وافزايش اطلاعات و آگاهي دست اندركاران 

وعاتي كيهان ، دانشگاه تهران و وزارت اطلاعات و جهانگردي به  مسئولان شركت ملي نفت ايران، مؤسسه مطب1345

 افتتاح شد و بيش از 1346براي رشته روابط عمومي افتادند و اين مركز در سال فكر تأسيس يك مركز آموزش عالي 

اين . تليسانس روابط عمومي پذيرف رهدوره دبيرستان را جهت تحصيل در دو نفر دانشجو از ميان فازغ التحصيلان 100

كده علوم ارتباطات مركز در آغاز نام مؤسسه عالي مطبوعات و روابط عمومي را براي خود برگزيد و بعدا به دانش

 1000 سال فعاليت اين دانشكده نزديك به 13 به فعاليت مشغول بود و در طول 1358اجتماعي تغيير نام داد تا سال 

 .نفر موفق به اخذ مدارك ليسانس روابط عمومي شدند
 

 :روابط عمومي پس از انقلاب اسلامي
 

دفاتر روابط عمومي پس از پيروزي انقلاب تحت نام روابط عمومي و ارشاد اسلامي عموما ً با مسئولان جديد 

و ارها در مؤسسات و سازمانها به روال عادي بازگشت بتدريج كه ك.كارهاي ارتباطي و روابط عمومي را پيش مي بردند 

در آغاز .آغاز كرد كمبود فعاليتهاي روابط عمومي به شدت احساس شديعي خود را در مديريتها جريان امور سير طب

 خود بارها از فقدان تلاش هاي مؤثر روابط عمومي شكوه نمودند و در مسئولان  مملكتي  در ضمن سخنان 

 شكايت مي كردند و مديران امانه فعاليتهاي روابط عمومي و اطلاع رساني  سازمناسبتهايي كه پيش مي آمد از كمبود 

اين نظرات و اشارات و مشكلاتي كه عملا پيش .را به انجام فعاليتهاي تبليغاتي فرا مي خوانند و مسئولان روابط عمومي 

 .مي آمد دست اندركاران را واداشت تا اقداماتي براي تجديد حيات و فعال كردن روابط عمومي ها انجام دهند

 با 1363ميناري بود كه به همت وزارت فرهنگ و ارشاد اسلامي  در سال رگزاري سكي از اولين اقدامات ،بي

و بنيادي روابط مينار به مدت سه روز مسائل اساسي اين س.اي مستقر در تهران برپا شدشركت روابط عمومي واحده

روش هاي روابط عمومي را مورد بررسي قرار داد و با پذيرش اصل  فرهنگ اسلامي و تطبيق اهداف و رسالتها و عمومي 

در طول مدت جنگ دوره . با فرهنگ اسلامي زيربناي حركت روابط عمومي را براي تجديد حيات آن پي ريزي كرد

دولتي براي آموزش كارمندان هاي كوتاه مدت و بلند مدت آموزش روابط عمومي به وسيله مركز آموزش مديريت 

رشته روابط عمومي كه پس از پيروزي .  غير دولتي تشكيل شدمشغول به كاردفاتر روابط عمومي مؤسسات دولتي و
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 در دانشكده علوم اجتماعي دانشگاه علامه 1368حذف شده بود در سال انقلاب اسلامي از فهرست آموزش عالي 

ر اجتماعي با گرايش روابط عمومي را براي نخستين بادانشگاه آزاد اسلامي نيز رشته ارتباطات . طباطبايي بازگشوده شد

تأسيس كرد و ادارات كل روابط عمومي وزارتخانه ها و مؤسسات در مراكز استان نيز اقدام به تشكيل دوره هاي 

 براي كارمندان خود نمودند و سازمان امور اداري و استخدامي كشور آيين نامه كاري دفاتر  عموميآموزشي روابط

 .روابط عمومومي را تصويب كرد

در تهران  مسئولان روابط عمومي مراسم تقدير از روابط عمومي هاي نمونه  به منظور تشويق1370در سال 

رياست محترم جمهوري و اعضاي . برگزار گرديد و به چندين دفتر و واحد روابط عمومي مؤسسات جوايزي اهداء شد

كتي مي هيئت دولت و به تبع آن مديران كشور اكنون به روابط عمومي به عنوان يك بخش فعال در تشكيلات ممل

نگرد و با اختصاص امكانات و بودجه به گسترش اين واحدها و افزايش  توان اجرائي آنها كمك هاي فراواني كرده اند و 

در همين راستا در جلسه هيئت دولت پست سازماني مسئولان روابط عمومي به مدير كل و معاونت هر اداره و سازمان 

 .ان به امر روابط عمومي اختصاص يافت در هزار بودجه هر سازم5ارتقاء داده شد و 
 

 روابط عمومي چيست؟
 

،كارشناسان و متخصصين علوم ارتباط جمعي در مورد روابط تاكنون تعاريف گوناگوني از سوي صاحبنظران

ركس هارلو كه از پيشقدمان روابط عمومي در جهان است و تأليف گوناگوني در اين رشته دارد .عمومي شده است 

را عبارت از دانشي مي داند كه بوسيله آن سازمانها آگاهانه مي كوشند به مسئوليت اجتماعي خويش روابط عمومي 

 .عمل نمايند تا بتوانند تفاهم و پشتيباني كساني را كه براي مؤسسه اهميت دارند به دست آورند

كمك آن مي توان از روابط عمومي به عنوان هنري كه به » مارستون « در كتاب ماهيت روابط عمومي تأليف 

مؤسسه ، سازمان و فرد را مورد علاقه و احترام كارمندان ، مشتري ها و مردمي كه با آن سروكار دارند قرارداد يادشده 

اين دو تعريف تا حدود زيادي با هم شباهت دارند ولي ركس هارلو روابط عمومي را يك علم و مارستون آن را .است 

مختلف آموزشي و محافل و نشريات و مجلات روابط عمومي به گونه هاي مختلف همچنين در كتب . يك هنر مي داند

 :تعريف شده است كه جهت آشنايي بيشتر به بعضي از اين تعاريف اشاره مي كنيم 

 قابل قبول و ارتباط دو جانبه لروابط عمومي كوششي طرح شده براي نفوذ در افكار عمومي از طريق كار و عم

دسته از اعمال مديريت است كه مدير به دستياري آن برخورد و رفتار عامه را مي سنجد و در است روابط عمومي آن 

نتيجه خطي مشي ها و طرز عمل هاي فرد يا مؤسسه را به صورتي كه متضن منافع عامه و فرد و يا مؤسسه مزبور باشد 

 . و قبول جامعه طرح مي كندتعيين و برنامه عملي و فعاليت هاي ارتباطي خود را به منظور حصول حس تفاهم

روابط عمومي عبارتست از تلاشها و : انجمن روابط عمومي انگليس روابط عمومي را اينگونه تعريف كرده است

 و سنجيده جهت استقرار و كسب تفاهم متقابل بين يك سازمان گروه هاي مورد اقداماتي آگاهانه ، برنامه ريزي شده

 .نظر آن سازمان

ي دانمارك روابط عمومي را عبارت از تلاش هايي مي داند مستمر و منطبق با روش هاي انجمن روابط عموم

و دولتي به منظور ايجاد تفاهم و پيدايش حس علاقمندي و عملي كه مديريت سازمانهاي بخش خصوصي علمي و 

ر خواهد داشت انجام سازمان با آن سرو كار دارد و يا فكر مي كند در آينده سرو كا تحصيل پشتيباني گروه هايي كه

 .مي دهد
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انجمن روابط عمومي آلمان،روابط عمومي را تلاش هاي آگاهانه و قانوني دانسته كه به منظور تفاهم و استقرار 

 .اعتماد و شناخت متقابل با عموم كه بر اساس تحقيق علمي و عملي صحيح و مستمر ، ميسر است

 1978بط عمومي تعريفي نموده كه در نشست سال  از روا1960انجمن جهاني روابط عمومي در ماه مي 

 .مكزيكو انجمن مورد تأييد مجدد قرار گرفت

عملي است ممتد ، مداوم و طرح ريزي شده كه از .روابط عمومي بخشي از وظايف مديريت سازمان است « 

 .»رند به دست آورندطريق آن افراد و سازمانها مي كوشند تا تفاهم و پشتيباني كساني را كه با آنها سرو كار دا

يك زمينه فعاليت .ين معرفي شده است نبستر روابط عمومي به طور خلاصه چودر دو دائره المعارف آمريكانا و 

است مربوط به روابط سازمان هاي صنعتي ، شركتها ، مشاغل ، دولت ، اتحاديه ها و يا ساير سازمانها كه هر يك با 

يه داران ، تهيه كنندگان كالا اعضاي احزاب سياسي و يا عامه مردم روبرو مردمي چون كارمندان ، مشتريان ، سرما

 .هستند

 به مخاطبين و روابط عمومي عبارت است از ابلاغ اطلاعات واقعي مؤسسه « : در تعريف ديگر آمده است 

 ».كسب نظريات آنها به منظور ايجاد حس تفاهم

ط عمومي شده است ولي به صورت كوتاه و مختصر تعاريف همانگونه كه ذكر شد تعاريف متعددي تاكنون از رواب

 :روابط عمومي  را با هم مرور مي كنيم 

 روابط عمومي عبارت است از داشتن رابطه خوب با ديگران  -

روابط عمومي عبارت است از تلاش هاي يك مؤسسه جهت كسب همكاري مردم و گروه هاي ديگري كه براي  -

 .مؤسسه اهميت دارند

  عبارت است از آيينه تمام نماي فعاليت هاي سازمان به منظور همراهي افكار عمومي با سازمان روابط عمومي -

 روابط عمومي عبارت است از اقدام به كارهايي جهت افزايش و تقويت رابطه با مردم -

 روابط عمومي عبارت است از انجام كار خوب و مفيد و بيان و تبليغ اين اقدامات  -

 .ت از چشم و گوش سازمان روابط عمومي عبارت اس -

اگر به دقت به تعاريفي كه در مورد روابط عمومي شده است بنگريم در اكثر تعاريف شباهت و نزديكي در مورد بعضي 

 :از واژه ها محسوس است به طور خلاصه به آن مي پردازيم 
 

 :تلاش آگاهانه
 

صورت مي پذيرد بدين معني كه بايد  امه ريزيفعاليتها و برنامه هاي روابط عمومي آگاهانه و از روي دقت و برن

پيش بررسي و تحليل و تفسير و طراحي و انتخاب شوند و هر كوشش و فعاليت داراي دلايل و انگيزه هاي مشخص  از

نيز به منظور هدف خاصي اجرا مي گردد و نتايج از پيش تعيين شده اي نيز به بارمي مي باشد و همه اين فعاليت ها  

 .ين اساس بايد از هر گونه اقدام عجولانه بي هدف ، بي برنامه و بي دليل و شتاب زده خودداري شودآورد و برا
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 :اقدامات عملي و قابل اجرا
 

 و برنامه هايي كه براي روابط عمومي پيش بيني و طراحي مي شود بايد قابليت اجرايي داشته كليه فعاليتها

اقداماتي كه قابليت اجرا ندارد و حاصل . اهداف سازمان برنامه ريزي گرددباشد و بر اساس بودجه ، نيروي انساني و 

يك فعاليت و تصورات و تخيلات غير واقعي افراد و امكانات و واقعيت ها را در نظر نمي گيرد را نمي توان به عنوان 

 .برنامه روابط عمومي نام برد
 

 :ارتباط دو جانبه
 

 ارتباطي بين مديران و مردم ، ارتباطي كه منجر به و جانبه است ،اساس فعاليتهاي راوبط عمومي ارتباط د

در فرآيند ارتباط . عمومي نيز از فعاليتها و برنامه هاي سازمان مطلع مي گردنداخت افكار عمومي مي گردد و افكارشن

 رسانده مي شود و از ، گروه ها ، مؤسسات و افكار عموميدر روابط عمومي نظرات و برنامه هاي مديران به اطلاع افراد 

هستند به منظور برنامه ريزي هاي افرادي كه در ارتباط با سازمان طرف ديگر از نظريات و پيشنهادات و نكته نظرات 

 .بعدي و اصلاح فعاليت هاي جاري استفاده مي گردد
 

 :روابط عمومي بخشي از وظايف مديريت سازمان
اگر .از سوي بالاترين قدرت سازمان مورد حمايت قرار گيرد روابط عمومي هنگامي به موفقيت خواهد رسيد كه 

باور مديران بالاي سازمان باشد مي تواند به عنوان بازوي مديريت در امر ارتباط و استقرار  روابط عمومي مورد قبول و

خارجي مدير يك  سازمان اگر بپذيرد كه برقراري ارتباط با گروه هاي داخلي و .حسن نيت و تفاهم  عمل نمايد 

به روابط عمومي بها خواهد داد و با در اختيار گذاشتن امكانات مادي و سازمان به عنوان يك وظيفه مهم آنانست 

 .معنوي نقش اصلي را در تقويت برنامه هاي روابط عمومي ايفا خواهد نمود
 

 اط چيست؟ارتب
 

 گروه و با عموم است ، مسئول روابط كار اصلي و مأموريت  اساسي مسئولان روابط عمومي ايجاد رابطه با فرد ،

ميت هاعمومي مأموريت دارد تا با افراد ، گروهها و سازمانهايي كه به نحوي براي مؤسسه اهميت دارند و يا در آينده 

هر اقدام اجرايي و عملي روابط عمومي در حقيقت برقرار كردن يك . خواهند داشت ارتباط مفيد و مؤثر برقرار كنند

همانگونه كه در تعاريف روابط عمومي در فصل اول اشاره شد روابط عمومي به عنوان دفتر . ي استجريان ارتباط

ارتباطي است كه رابطه صحيح بين سازمان و افكار عمومي ايجاد مي كند و براي ايجاد اين ارتباط مطمئناً بايد مسئول 

 .ي آشنا گرددروابط عمومي با راه هاي برقراري ارتباط و بهترين شيوه هاي ارتباط

ارتباط از نظر لغوي واژه اي است عربي از بابت افتعال كه در فارسي به صورت مصدري به معناي پيوند دادن، 

مثلاً وقتي انسان با نگاه . ربط دادن و به صورت اسم مصدر به معناي بستگي ، پيوند پيوستگي و رابط استعمال مي شود

دهد يا هنگامي كه شخصي به شخصي ديگر صبح بخير مي گويد و با بيان يا لبخند نشاط خود را به ديگري نشان مي 
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شفاهي دوستي و صميميت خويش را به او مي فهماند به همين ترتيب موقعي كه انسان به ديگري نامه مي نويسد با 

 .بيان كتبي مقصود خود را به نظر او مي رساند با وي ارتباط به برقرار مي سازد

ارسي به معني ربط دادن ، بستن ، پيوستگي ، بستگي ، پيوند چيزي به چيزي، اتصال و  فيارتباط در فرهنگها

 انگليسي و فرانسوي است كه مفاهيم communicationرابط آمده است اما در علوم ارتباطات جايگزين لغت 

فكري و همكاري عمومي را گوناگوني از قبيل انتقال ، انتشار انديشه ها و آگاهيها ، ايجاد پيوستگي اجتماعي و اشتراك 

 .در بر مي گيرد

هر يك از دانشمندان و محققان امر براي ارتباط تعريفي را ارائه داده اند از آن جمله ادوين امري استاد روزنامه 

نگاري دانشگاه مينه زونا و دو تن از همكارانش در كتاب مقدمه اي بر ارتباط جمعي نوشته اند ارتباط عبارتست از فن 

 . ارتباطات و افكار و رفتارهاي انساني از يك شخص به شخص ديگرانتقال

ارتباط عبارتست از انتقال ، اظهار ، بيان و گفت و گو بين : فرهنگ وبستر در تعريف لغت ارتباط آورده است 

تباط ار:  براي ارتباط پيشنهاد مي كننداكتب علوم اجتماعي و ارتباطات نيز چنين تعريفي ر. يك فرد با فرد ديگر

 .عبارتست از عملي كه طي آن يك يا چند نفر به تبادل خبر ، اطلاع ، نقطه نظرها ، گرايشها و تجارب خود مي پردازند

به .به نظر لاندبرگ ، ستراگ و لارسن ارتباط عبارت از انتقال  معاني يا پيام از طريق نمادهايي چند مي باشد 

 نمادهايي چند به تأثير بر يكديگر مي پردازند در ارتباط  با يكديگر قرار نظر اين دانشمندان زماني كه انسانها از طريق

 :همين تعريف با كاربرد مفهوم پيام با معنايي مشخص به جاي نماد  در تعريف زير از ارتباط آمده است .گرفته اند 

 ، احساسات و عقايد ارتباط را مي توان جرياني دانست كه در طي آن دو نفر يا بيشتر به تبادل افكار ، نظرات

خود مي پردازند و از طريق به كار بردن پيام هايي كه معنايش براي كليه آنها يكسان است به انجام اين امر مبادرت 

 .مي ورزند

كلمه ارتباط معرف تمام : كلودشانون و وارن وپور دو دانشمند ديگر آمريكايي در مورد ارتباط مي نويسند 

ه آنها يك انديشه مي تواند انديشه ديگري را تحت تأثير قرار دهد به عبارت ديگر ارتباط جريان هايي است كه به وسيل

، مفاهيم ، تمايلات و رفتارها و آثار رواني گوناگوني پديد سبب مي شود كه وجدان انسان در وجدان ديگران تصاوير 

 .آورد 

وقتي ارتباط گفته مي شود : ه است انجمن بين المللي تحقيقات ارتباط جمعي ارتباط را چنين تعريف  كرد

منظور روزنامه ها ،نشريه ها ، مجله ها ، كتابها ، راديوها، تلويزيونها، ارتباطات دور، تلفن و تلگراف ، كابل هاي  زير 

همچنين ارتباطات چگونگي توليد و توزيع كالا و خدمات مختلف را كه وسايل و فعاليت هاي فوق .دريايي و پست است 

 .دارند و مطالعات و تحقيقات مربوط به محتوي پيامها و نتايج آنها را در بر مي گيردبه عهده 

يكي از مهم ترين تعريف هايي كه تاكنون درباره ارتباط شده است تعريفي است متعلق به چالز كولي يكي از 

سمي است كه روابط انساني ارتباط مكاني «:ارتباط را اينگونه تعريف مي كنددانشمندان جامعه شناس آمريكايي، كولي 

وسايل انتقال و حفظ آنها در مكان و زمان بر پايه  بر اساس و به وسيله آن به وجود مي آيد و به تمام مظاهر فكري و

كلمات، نوشته ها، چاپ، راه آهن، تلگراف،  صدا،ارتباط، حالات چهره، رفتارها، حركات، طنين .آن توسعه پيدا مي كند

 .»كه اخيراً در راه غلبه بر مكان و زمان ساخته شده اند را در برمي گيردو تمام وسايلي  تلفن

در تعريفي كه كولي در مورد ارتباط نموده است چند عنصر را مي توان يافت كه با تجزيه و تحليل آنها اهميت 

 .پديده ارتباط و نقش وسايل ارتباطي در جوامع معاصر به خوبي آشكار مي گردد
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 .مهم موجود در تعريف آنست كه ارتباط را مبناي اساسي روابط انساني تلقي مي كند نخستين انديشه -1

 انديشه مهم ديگر آن معرفي ارتباط به عنوان جريان خاصي است كه روابط انساني با استفاده از آن عملاً برقرار مي -2

 .گردند

 )كلمات، علامات،تصويرها و مانندآن(ازي  در اين تعريف به عنصر ديگري كه مي توان آن را نماد گذاري و مظهر س-3

 .ناميد و لازمه برقراري ارتباط بين انسانهاست نيز اشاره مي شود

 آخرين عنصري كه در اين تعريف مشاهده مي گردد وسيله انتقال است كه موضوع و محتوي روابط انساني -4

منتقل مي  ديگر يا از گروهي به گروه ديگر را از شخصي به شخص) تمايلات، تجربه ها، و نظايرآن اطلاعات، افكار،(

 .كند

موضوع  ديگري كه در تعريف بالا ديده مي شود مكانيسم ارتباط است در اين تعريف كولي ارتباط را يك 

مكانيسم با تركيب و جريان خاص مي داند كه معمولاً ضمن آن پيام هاي شخص، اشخاص يا گروه ها كه منشاء و منبع 

از طرف فرد يا مركز فرستنده ) صدا ،، كلمهرقم( ها و علامت هاي مخصوصي شوند اغلب با نشانهارتباط ناميده مي 

مي گردند و با استفاده از يك وسيله مجزا به شبكه ارتباطي منتقل يا پخش نشانه گذاري ) يا تهيه كننده گر ارتباط(

مرز به زبان عادي به مخاطب يا مخاطبان ارائه مي شوند و پس از دريافت از طرف فرد يا مركز گيرنده و تبديل نشانه و 

 .مي گردند

فرهنگ تعيين كننده انواع ارتباط و تناسب مدلهاست بسياري از اين مدلها به نهادهاي اجتماعي تبديل مي 

، اصول و آداب و سنن، ايفاي ر قالب فرهنگي براي تقويت ارزشهاشوند كه اثرات اجتماعي شديد بر جاي گذاشته و د

 . كنند و در عين حال زمينه را براي دگرگوني فراهم مي سازندنقش مي
 

 :انواع ارتباط 
 

ارتباط را مي توان با توجه به چگونگي ايجاد آن به ارتباط مستقيم و ارتباط غير مستقيم و از لحاظ انسانهايي 

 .كه در آن شركت دارند به ارتباط شخصي ، غير شخصي  و جمعي طبقه بندي كرد

 ستقيم و شخصي ارتباط م-1
ارتباط مستقيم و شخصي ارتباطي است كه بدون واسطه بين شخص پيام دهنده و شخص پيام گيرنده ايجاد 

در اين نوع  ارتباط پيام ها مستقيما ً بين دو طرف مبادله مي گردند و به همين جهت پيام دهنده و پيام .مي شود 

هركدام به جاي ديگري به صورت پيام گيرنده و پيام دهنده گيرنده مي توانند به نوبت نقش خود را تغيير دهند و 

 .درآيند

در اين نوع ارتباط از طريق بيان شفاهي يا خنده يا اشاره و به صورت مستقيم و شخصي ارتباط برقرار مي 

مي توانند  پيام دهنده و پيام گيرنده در برابر هم ايستاده اند يكديگر را مي شناسند و . چنين ارتباطي رودرروست. گردد

در ارتباط مستقيم ممكن است گوينده و بيان كننده و همچنين شونده يا .متقابلا ً افكار و مقاصد خود را مبادله كنند 

بهترين .بيننده هر كدام شخص واحدي باشند به عبارت ديگر گفت و گو و تماس فقط بين دو تن برقرار مي گردد 

در بسياري .  است كه به بيان شفاهي يا نگاه يا لبخند صورت مي گيردنمونه هاي چنين ارتباطي صحبت هاي دوستانه

موارد هم ممكن است پيام دهنده يعني گوينده و بيان كننده شخص واحدي باشد اما چنين نفر يا عده اي بيشتر بيان 
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ين ارتباطي را مي نمونه هايي چن.او را استماع كنند بدين صورت پيام گيرندگان يا شوندگان و بينندگان متعدد باشند 

در اينگونه مجامع يك نفر صحبت مي كند و حضار . توان در جلسات بحث و سخنراني و محل هاي نمايش جستجو كرد

به سخنان او گوش فرا مي دهند يا فردي روي صحنه نمايش نقش بازي مي كند و تماشاگران به حركات وي نگاه 

ين نوع ارتباط جنبه شخصي و مستقيم دارد و بين دو نفر يا افرادي به هر حال ا.ميكنند و سخنان او را نيز مي شوند 

معدود كه در زمان واحد و مكان معين در كنار يكديگر هستند برقرار مي شود و اگر افراد فراوان و دور از يكديگر 

 .بخواهند با هم ارتباط بگيرند بايد روش هاي ديگري بكار بندند
 

  ارتباط غير مستقيم و غير شخصي-2
 

در جوامع پيشرفته انساني كه هزاران وحتي ميليون ها نفر در شهرها و كشورهاي مختلف زندگي مي كنند 

ديگر براي افراد امكان تماس و گفتگوي متقابل چهره به چهره موجود نيست و ناچارند از راه هاي دور به طور غير 

يان كتبي و چاپي بيان حضوري و شفاهي مي شود و مستقيم و با واسطه با هم ارتباط داشته باشند در چنين شرايطي ب

پيام ارتباطي كه در تماس رو در رو جنبه لفظي و اشاره دارد و از دو عنصر اصلي ارتباط گوينده و شونده يا بيننده مجزا 

 نيست از اين دو عنصر جدا مي شود و به صورت نوشته دستي يا چاپي واسطه ارتباط غير مستقيم قرار مي گيرد و از

  .طريق نامه يا كتاب يا روزنامه انتقال مي يابد

ارتباط غير مستقيم و با واسطه بر خلاف ارتباط مستقيم ديگر جنبه شخصي ندارد زيرا در چنين ارتباطي پيام 

براي نويسنده و مؤلفي كه كتابي تهيه مي كند تصورات يا مقاصد خود را .دهندگان و پيام گيرندگان را نمي شناسند 

خوانندگان كتاب ، هزاران نفر افراد ناشناسي هستند كه هرگز نويسنده را .معين و مشخص بيان نمي نمايد افرادي 

نديده اند و امكان ديدار او را نيز كمتر پيدا مي كنند و اگر هم بخواهند درباره كتاب با وي تماس بگيرند  ممكن است 

ن روزنامه ها و مجله ها نيز كه اخبار و اطلاعات و مطالب گردانندگان و همكارا.با نامه نظرات خويش را بيان كنند 

آموزشي يا تفريحي تهيه مي نمايند عامل ارتباط با ده ها و صدها هزار نفر خواننده اي هستند كه هر روز يا هر هفته 

وانندگان صفحات و ستون هاي گوناگون مطبوعات را مطالعه مي كنند اما بين مديران مطبوعات و روزنامه نگاران با خ

 افرادي بي نام و نشان هستند و آنها نيز ارتباط شخصي وجود ندارد از لحاظ گردانندگان مطبوعات خوانندگان 

خوانندگان هم با آنكه گاهي اسامي مديران روزنامه ها و مجله ها يا روزنامه نگاران را در مطبوعات مشاهده مي كنند 

 .آنان را به خوبي نمي شناسند
 

 عي  ارتباط جم-3
 

ارتباط غير مستقيمي كه از طريق مطبوعات پرتيتراژ و مخصوصا ً وسايل ارتباطي نوين نظير راديو و تلويزيون 

اين نوع ارتباط بين هزاران و .بين گروه هاي وسيع انساني ايجاد مي گرددد ارتباط توده اي يا جمعي ناميده مي شود

رهاي گوناگون  به صورت گروه هاي انبوه زندگي مي كنند پديد ميليون ها نفر افرادي ناآشنايي كه در شهرها و كشو

 .مي آيد

البته بايد در نظر داشت ارتباطاتي كه از طريق راديو و تلويزيون مخصوصا ً تلويزيون در جوامع توده وار برقرار 

ن مي رسد و مي شوند از يك جهت جنبه مستقيم دارند زيرا بيان گوينده راديو ، فوري و مستقيم به گوش شوندگا
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بينندگان تلويزيون نيز با ديدن افراد بر روي صفحه گيرنده خود مانند ارتباط مستقيم پيام دهنده را تماشا مي كنند و 

دررو و متقابل است  سخنانش را مي شوند اما نبايد فراموش كرد كه بر خلاف  ارتباط مستقيم به معناي اخص آن رو

ارتباطي است يك طرفه و در جريان آن گوينده و شونده يا نمايش دهنده و بيننده ارتباط مستقيم راديويي و تلويزيوني 

 .يكديگر  را نمي شناسند و نمي توانند نسبت به بيان و گفتار هم عكس العمل مستقيم نشان دهند

با توجه به مطالبي كه ارائه گرديد مهم ترين  خصلت ارتباط مستقيم شخصي بودن و دوستانه بودن آنست و 

تباط مستقيم صميمانه ترين و كامل ترين نوع ارتباطات فكري انسان است و تمام انواع ديگر ارتباطات فكري مانند ار

 . براي برقراري  تماس با افراد تنها جايگزين اين شكل اصلي ارتباط هستندگفتارهاي راديويي و تلويزيوني 

ني و مكاني همراه است و با توجه به فراواني از آنجا كه ارتباط مستقيم و رو در رو با محدوديت هاي  زما

 به صرفه نمي باشد ، بايد از روش هاي جايگزيني يعني افرادي كه با سازمان در تماس هستند استفاده از اين روش 

ارزنده اي كه دارند از جمله سرعت وسايل ارتباط جمعي به علت خصوصيات .وسايل ارتباطي جمعي استفاده نمود

 انتشار ، وسعت جهاني حوزه اتشار و فراواني و گوناگوني  محتوي مي توانند به عنوان مهمترين وسايل انتشار، مداومت

جهت آشنايي افكار عمومي با برنامه هاي سازمان مورد استفاده قرار گيرند در عصر ارتباطات ديوار هاي خانه فرو ريخته 

واج تلويزيون ، راديو و همچنين ارتباطات مكتوب بدان ديگر خانواده  آن محل امن و خارج از دسترس جامعه نيست ام

سخت رسوخ نمودند ورود وسايل اتباط جمعي مخصوصا ً تلويزيون  موجبات كاهش كنش و واكنش  افراد خانواده با 

آلفرد سووي جامعه شناس و .يكديگر و توجه آنان به كانون خارجي يعني تلويزيون  و محتواي آن را فراهم ساخت

 به عقيده او آزادگان اجتماع ، افراد .ان معاصر فرانسوي و وسايل خبري را كليد دمكراسي معرفي مي كنند اقتصاد د

در عصري كه زندگي مي كنيم  مهمترين . آگاه و مطلع هستند و افراد ناآگاه و محروم از اخبار در رقيت به سر مي برند

 عمومي است بر اساس حسن تفاهم، اعتماد متقابل و وظيفه روابط عمومي تنظيم رابطه اي معقول  با رسانه هاي

اعتماد به اين اصل كه هر دو طرف يك هدف واحد دارند و آن آگاه كردن جامعه  از حقيقت است با توجه به اهميت 

ارتباطي  وسايل ارتباط جمعي به منظور آشنايي بيشتر با اين ابزار تبليغي كارساز به طور خلاصه هر يك از اين وسايل 

 .عرفي مي گردندم
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 وسايل ارتباطي جمعي 

 :كتاب 
كتاب فقط به عنوان وسيله و مرجع آشنايي  با علم و فرهنگ مورد استفاده قرار مي گيرد و به همين جهت 

با وجود گسترش مطبوعات .ناشران كتابها  تنها به چاپ آثاري كه با خطر زود كهنه شدن روبه رو نبودند دست مي زدند

ي چاپي تا مدت هاي طولاني اصالت خود را حفظ كرده اند و به عنوان يك وسيله ارتباطي كاملا ً مستقل به كتاب ها

بايد دانست كه كتاب معمولا ً محصول كار فردي يك نويسنده  واحداست و يك نظام . حيات خود ادامه مي دهند

 با اثر جمعي و موزائيك مانند است كه در حالي كه روزنامه . هماهنگ ذوقي يا فكري وتجربي را تشكيل مي دهد

از آنجا كه . همكاري چندين نفر و از گرد آوري تصادفي موضوع ها و مطالب گوناگون خبري و تفريحي پديد مي آيد

روز قرار گيرد و در زمينه تهيه كتاب وقت بيشتري را ايجاب  مي كند نمي تواند  وسيله  خوبي براي انتشار اخبار 

ط عمومي از عنصر كتاب مي توان جهت چاپ و انتشار گزارش سالانه ، چاپ مطالب ارائه شده در فعاليت هاي رواب

 .سمينارها و گردهمايي هاي سازمان ، ارائه آمار و ارقام مقايسه اي سازمان و معرفي فعاليت هاي سازمان استفاده نمود
 

 :مطبوعات
 

بايد دانست كه روزنامه ها و مجله ها  هفتگي  انتشار دوره اي مهم ترين خصوصيت مطبوعات بشمار مي رود 

قايع و مسائلي را كه .كتاب .  يا راديوها و تلويزيونها منتشر نمي سازند و مسائل جاري را به همان ترتيب كتابها وقايع 

و مسائل اهميت خاص پيدا كرده اند و در فرصت كافي مورد ارزيابي قرار گرفته اند را انتشار مي دهد در حالي كه وقايع 

مورد نظر راديو و تلويزيون يا در همان لحظات وقوع يا در فاصله كمي پس از آن انتشار مي يابند و چون گردانندگان 

اين دو وسيله ارتباطي كوشش دارند كه جريان آنها را به سرعت پخش نمايند امكان ارزيابي و تجزيه و تحليل دقيق را 

ه مانند آنچه در كتاب ها منتشر مي گردد با تأخير روبه رو نمي شوند و نه مثل پيدا نمي كنند اما روزنامه ها خبرها ن

خبرهاي راديويي و تلويزيوني با شتابزدگي همراه هستند به طوري كه مي توان گفت طرز انتشار خبرهاي مطبوعات 

مه ها امكان مي يابند كه حد متعادل انتشار مطالب كتابها و برنامه هاي راديويي و تلويزيوني است و همين جهت روزنا

 .به نحو شايسته به بررسي و تحليل و تفسير وقايع و مسائل اجتماع اجتماعي بپردازند

فراموش كرد كه روزنامه ها با افزايش تعداد چاپ هاي روزانه و تهيه شماره هاي فوق العاده به هنگام اما نبايد 

اخبار آمادگي بيشتري پيدا كرده اند و از اين لحاظ به راديو و رويدادهاي مهم براي انتشار هر چه سريع تر و مداوم تر 

 .تلويزيون نزدديكتر شده اند

 قرار مطبوعات به عنوان يكي از وسايل ارتباط جمعي بسيار مهم بايد مورد توجه مسئولان روابط عمومي

ار و رويدادها به دفتر برگزاري مصاحبه هاي مطبوعاتي با حضور خبرنگاران مطبوعات ، ارسال به موقع اخب.گيرد

مطبوعات ، برقراري ارتباط مستمر و مداوم با خبرنگاران ، دعوت خبرنگاران در گردهمايي ها و سمينارها و زمينه 

 از مهم ترين وظايف روابط ...سازي جهت مصاحبه خبرنگاران با مسئولان شركت كننده ، تهيه آگهي ، رپرتاژ آگهي و

 كه امروز مطبوعات در جهت انعكاس افكار عمومي نيز نقش مهمي ايفاء مي كنند و با از آنجا.عمومي هر سازمان است 

اقدام به چاپ نظرات مردم در روزنامه ها و » ...نكته نظرات مردم، ارتباط تلفني و« ايجاد ستون هايي تحت عنوان 
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اپ شده و تهيه پاسخ مجلات مي نمايند يكي از مسئوليت هاي روابط عمومي در قبال مطبوعات بررسي مطالب چ

 .مطبوعات است مستدل و منطقي و ارسال آن براي
 

 سينما 
 

سينما كه از لحاظ تاريخي دومين وسيله ارتباط جمعي به شمار مي رود با توجه به هزينه ها و عدم دسترسي 

تصويري است كه همه مردم به آن كمتر مورد توجه سازمانها قرار مي گيرد زيرا سينما يك وسيله ارتباطي و انتشار 

براي افراد جنبه سرگرم كننده دارد و بيش از آنكه به افزايش معلومات و آگاهي هاي افراد توجه كند به پر كردن اوقات 

فراغت آنان مي پردازد به همين علت سينما در زمينه خبري نسبت به ساير وسايل ارتباط جمعي در وضع نامساعدتري 

 زيرا سينما يك وسيسله ارتباطي و انتشار تصويري است كه براي افراد جنبه سرگرم  قرار مي گيرداست البته سازمانها

كننده دارد و بيش از آنكه به افزايش معلومات و آگاهي هاي  افراد توجه كند به پر كردن اوقات فراغت آنان  مي پردازد  

سازمانها  نامساعدتري است البته در زمينه خبري نسبت به ساير وسايل ارتباط جمعي در وضع به همين علت سينما 

مي توانند نسبت به تهيه آنوس هاي تبليغاتي  و كوتاه جهت پخش قبل از فيلم سينمايي در سينما اقدام كنند كه 

 .تأثير مطلوبي هم به همراه خواهد داشت

 :راديو
 

 راديويي از تركيب سه برنامه هاي.راديو امروزه به عنوان كامل ترين و مهم ترين وسيله ارتباطي درامده است 

عنصر كلام ، موسيقي، و صدا پديد مي آيند و نيروي بياني و ارتباطي خاص تشكيل مي دهند كه از بيان مكتوب 

مطبوعاتي و بيان تصويري سينمايي و يا تلويزيوني متمايز است راديو از لحاظ سرعت و مداومت انمتشار و همچنين 

در راديو وقايع و حوادث را زودتر از مطبوعات و حتي  تلويزيون . ط جمعي استوسعت حوزه انتشار برترين وسيله ارتبا

همه جا پخش مي كند ولي چون اساس كار آن بر سرعت  و مداومت انتشار گذاشته شده  است فرصت تجزيه و تحليل 

با وقايع و حوادث در و تفسير اخبار را از دست مي دهد اهميت خاص راديو در توانايي برقراري رابطه مستقيم شوندگان 

همان زمان وقوع مي باشد و همين خصلت است كه به راديو امكان مي دهد در انتشار اخبار بر وسايل ارتباطي ديگر 

سبقت گيرد و افراد را زودتر از روزنامه و همچنين تلويزيون در جريان رويدادهاي اجتماعي بگذارد بايد به اين نكته 

و مداومت انتشار پيام هاي راديويي قابليت وسيع استفاده از گيرنده هاي راديويي نيز اشاره كرد كه علاوه بر سرعت 

از اين حيث در صحنه رقابت با   راديو.نقش مهمي در برتري راديو  بر ساير وسايل ارتباطي جمعي ايفاء مي كند

ريع و پياپي رويدادها به پاي تلويزيون شكست ناپذير است زيرا تلويزيون در شرايط فني كنوني نه تنها در انتشار س

راديو نمي رسد بلكه به سبب حجم بزرگ دستگاههاي  گيرنده تلويزيوني  ومحدوديت حمل و نقل آنها  مانند راديو در 

همين علت راديو مي تواند به عنوان مهمترين وسيله ارتباطي ه همه حال و همه جا قابليت بهره برداري نمي باشد ب

هماهنگي جهت حضور مسئولان  در برنامه .سازمان مورد استفاده قرار گيرد رفي برنامه هاي جهت بيان پيام ها و مع

ه برنامه ها ،  يام هاي مختلف جهت برنامه هاي زنده راديويي از جمله سلام صبح بخير وويپهاي  راديويي ، ارسال 

خبرنگاران و گزارشگران راديو در خش از برنامه هاي خبري و تمهيد مقدمات جهت حضور پارسال اخبار سازمان جهت 

مي تواند از مهمترين وظايف مسئولان روابط عمومي در بخش ارتباط با راديو مورد توجه قرار .... برنامه هاي سازمان و

 .گيرد
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 :تلويزيون
 

تلويزيون يك  وسيله جديد ارتباطي است كه مانند روزنامه ، سينما و راديو جنبه اي گوناگون خبري، تفريحي 

از لحاظ ارتباطي و خبري .  گوناگون مورد استفاده قرار مي گيردز فرهنگي و آموزشي و تبليغاتي دارد  و به طر،

تلويزيون  يك وسيله نوين است كه در عين حال تكنيك هاي مختلف راديو وسينما و روزنامه را در خود جمع كرده 

 .است و از آنها بهره برداري مي نمايد

وت و تصوير  بر خلاف راديو با كار ديگر آميختگي نيست از اين رو زماني كه صرف آن تلويزيون با آميزش ص

مي شود از چند جهت خالص است هم در تمامي زمان ديدن و شنيدن پيامها كاملا ً جذب مي شود هم در اين زمان 

اً برنامه هاي خبري صوپذير نيست برنامه هاي تلويزيوني مخصشاي تلويزيون امكان انجام كاري ديگر همراه با تما

تلويزيون به علت عدم نمايش مستقيم صحنه ها توأم با بيان گرم گويندگان به وقايع جاري جنبه عيني و واقعي مي 

 .بخشد و بيش از اخبار روزنامه ها و راديو مورد استقبال قرار مي گيرد

 تصاوير خبرهاي تلويزيوني به  و انتقال و پخشييشرفتهاي سريع در تكنيك هاي فيلمبردارپامروزه به علت 

طور مستقيم و بدون فاصله در همان لحظات وقوع حوادث پخش مي شود و بينندگان شاهد عيني صحنه وقايع مي 

خش مستقيم مسابقات فوتبال جهاني كه با استفاده از امكانات ماهواره اي  صورت مي پگردندكه نمونه آنرا در مراسم 

ين ميليون نفر به صورت همزمان حوادث آن را دنبال مي كنند و در جريان مسابقه قرار چند.گيرد را مي توان نام برد 

 .مي گيرند

تهيه فيلم و . مسئولان روابط عمومي بايد از تلويزيون به عنوان يكي از وسايل مهم ارتباطي استفاده نمايند

ي مربوط به سازمان ، هماهنگي جهت تصاوير ويدئويي از مراسم مختلف، تهيه فيلم داستاني و مستند از برنامه ها

حضور مسئولان سازمان در برنامه هاي تلويزيوني و تهيه آنوس هاي تبليغاتي به مناسبت هاي مختلف از وظايف 

استفاده بهينه روابط عمومي از تلويزيون را در سالهاي اخير در . مسئولان روابط عمومي در ارتباط با تلويزيون مي باشد

 و افزايش آگاهي مردم در جهت ث مشاهده مي كنيم كه نقش بسيار مهمي در جلوگيري از حوادتبليغات شركت گاز

 .استفاده بهتر از اين وسيله حياتي  ايفاء نموده است
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 افكار عمومي چيست و عناصر تشكيل دهنده آن كدام است؟
 

عي  و اقتصادي و ارتباط تنگاتنگ مردم با گسترش روز افزون سازمان ها و تأسيسات مختلف سياسي، اجتما

سسات و وامروز افكار عمومي با نيروي خود مي تواند م.اين تشكيلات اهميت افكار عمومي را دو چندان كرده است 

سازمانها را در دستيابي به اهدافشان ياري  نمايد و يا در فاصله كوتاهي با ايجاد فضاي رواني بر عليه سازمان و دستگاه 

 .يي آن را فلج و يا از بين ببرد و به همين علت بايد افكار عمومي و نقش آنرا شناخت و باور داشتاجرا

افكار عمومي قضاوتي است كه مورد قبول عامه مردم است  و جنبه عاطفي آن بر جنبه ادراكي آن غلبه دارد و 

 به شدت تعميم يابد وريشه دار شود به احتمالا ً از تعصب نيز بركنار نيست و اگر عقيده عمومي و يا افكار عمومي

 .صورت اجماع و اتفا نظر كلي در مي آيد

 public opinion(رسي به كار مي بريم در ترجمه اصطلاح انگليسي ح افكار عمومي  كه ما در زبان فااصطلا

 نمي شود و در اين  ديده18اين اصطلاح  در نوشته هاي سياسي ، اجتماعي ، و اقتصادي اروپا قبل از قرن . آمده است)

قرن با افزايش سواد در ميان شهروندان  پاره اي از كشورهاي اروپايي و بالارفتن سطح زندگي افراد نقش و تأثير عموم 

در حيات سياسي و اجتماعي افزايش يافت و در نتيجه افكار عمومي  مطرح گرديد و طرز تشكيل و تغيير آن مورد 

 .توجه قرار گرفت 

 .ر چند تعريف درمورد افكار عمومي مي پردازيمدر اينجا به ذك

افكار عمومي عبارتست از مجموع عقايد، نقطه نظرها و گرايش هاي بخش بزرگي از جامعه پيرامون  يك 

 .موضوع  در يك زمان معين

 :آلن پيرو در كتاب فرهنگ علوم اجتماعي افكار عمومي را اينگونه تعريف مي كند

 .قايد شخصي در مورد يك امر مربوط به شرايط زيست گروهي استافكار عمومي مجموعه اي از ع

افكار عمومي عبارتست از طرز تلقي و واكنش جمعي و شهود كه جزء : در جاي ديگر افكار عمومي مي خوانيم 

 .بزرگي از جامعه در برابر رويدادهاي اجتماعي كه اغلب مهم تلقي مي شوند  نشان مي دهند 

 :عي در تعريف افكار عمومي آمده استدر اغلب كتب علوم اجتما

 .افكار عمومي عبارتست از مجموع عقايد افراد يك جامعه نسبت به موضوعي كه بر زندگي آن افراد تأثير دارد

پذيرفته ترين تعريفي كه اكنون براي افكار  عمومي وجود دارد و مورد پذيرش انجمن جهاني تحقيق افكار 

 :عمومي مي باشد تعريف زير است 

افكار عمومي مجموع عقايد افراد يك جامعه نسبت به يك موضوع است كه آن افراد درباره آن موضوع داراي « 

 .»منافع و علائق مي باشند

براي توضيح پيرامون افكار عمومي بهتر است كه معاني و مفهوم دو كلمه عقيده و يا افكار  و عموم را كه مجموعا ً 

عقيده يا افكار عبارتست از نقطه نظر ، قضاوت و ارزيابي پيرامون . دهند بيان نمائيم اصطلاح افكار عمومي را تشكيل مي

واژه عقيده عموما ً در مورد طلبي كه يك .يك پديده كه در ذهن به وجود مي آيد و بيك صورت بيان و اظهار مي گردد 

ه اختلاف و نقطه نظرهاي مختلفي هنگامي به كار مي رود كت است به كار نمي رود اين واژه حقيقت و تا يك واقعي

عمومي عبارتست از بخش اعظم مردم كه داراي منافع .پيرامون يك موضوع وجود داشته باشد و مسأله بحث انگيز است 
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براي تشكيل افكار عمومي وجود  چهار عنصر ضروري است و در غير اين . ،علائق و يا ويژگي هاي خاصي مي باشند

 .نخواهد آمدصورت افكار عمومي به وجود 

 .وجود موضوعي كه مورد توجه عموم است قرار گيرد ديگر وجود موضوعي كه در علائق و نافع افراد موثر باشد -1

 .شند تا آن موضوع با منافع آنان پيوند بخوردفرادي كه داراي منافع مشترك باوجود ا -2

آن موضوع تبليغ گردد تا تفاهمي اقدامات و تلاش هايي بايد به عمل آيد تا آن وضوع بيان و علائق عمومي با  -3

 .بين جمع زيادي از مردم پيرامون آن موضوع حاصل گردد

 .اين تفاهم نفوذ خود را بطور مستقيم و يا غير مستقيم اعمال نمايد -4

بر اساس عناصر ذكر شده افرادي كه نسبت به يك موضوع فاقد منافع هستند نمي توانند افكار عمومي را پيرامون 

ه باشند يعني مردم بر اساس منافع دور و نزديكي كه درباره يك موضوع دارند و يا تصور مي كنند  كه آن موضوع داشت

عي در يك موضوع فخواهند داشت  و يا بر اساس پايين بودن سطح اگاهي انان به انها تلقين مي شود كه منا

و حركت است و قادر به اعمال فشار مي افكار عمومي واجد پويايي .شوند دارند،نسبت به امري داراي افكار عمومي مي

 .   باشد و با افكار رايج كه شيوه قضاوت منفعل يا نگرشي است نسبتĤ گسترده و ليكن خنثي و فاقد اثر عملي تفاوت دارد

 نكاتي پيرامون افكار عمومي در مورد افكار عمومي مي توان مطالب زير را بيان داشت

 پيرامون يك موضوع بحث انگيز است و به سبب وجود عنصر اظهار شده و افكار عمومي عقايد جمعي اظهار شده-1

نيازهاي مردمي كه افكار عمومي را تشكيل مي دهند پيوند بيان داراي پويايي و حركت مي باشد و با منافع و آرزوها ، 

 .خورده است

آن موضوع و منافع شخصي افكار عمومي زمان آگاه شدن مردم به رابط بين  از نظر روانشناسي آغاز پيدايش -2

 .آنهاست

 هنگامي كه رابطه بين منافع شخصي  و موضوع شناخته شد  و افكار عمومي به وجود آمد به سادگي قابل تغيير و -3

 .يا از ميان برداشتن نيست

 هاي  مردم به هدف بيشتر جذب مي شوند و افكار عمومي عموما ً پيرامون اهداف ايجاد مي شوند، نه راه ها و روش-4

 .دستيابي به آن اهداف

 افكار عمومي نمي تواند در مدت طولاني پيرامون يك موضوع خاص وجود داشته باشد مگر اينكه دائما ً توسط -5

 .رويدادهاي تازه و اقدامات مستمر افكار عمومي را برانگيخته نگهداشت

اه داشته مي شوند نمي توانند افكار و عقيده  مردم نسبت به موضوعي كه از آن اطلاع ندارند و يا از آنها پنهان نگ-6

 .داشته باشند
 

 تعاريف افكار عمومي از نگاه كارشناسان 
 

به منظور آشنايي هر چه بيشتر با افكار عمومي نكته نظرات بعضي از كارشناسان مسائل اجتماعي و جامعه 

اظهار نظر روي هر موضوع معيني كه به افكار عمومي عبارتست از : شناسان را در زير مي آوريم ماكينسون مي گويد

: وسيله مطلع ترين ، اخلاقي ترين و با هوش ترين افراد جامعه مي شود و توسعه پيدا مي كند آلفرد سووي مي نويسد

منام نيروي سياسي است كه در هيچ قانون اساسي گافكار عمومي قدرت .افكار عمومي ضمير باطني يك ملت است 

ار افكار عمومي همانند فضا و جو است جو را نمي توان ديد ولي آنرا در هر سانتي متر مربع فش.پيش بيني نشده است 
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پديده افكار عمومي حاصل جمع آوري هاي جداگانه افراد نبوده بلكه : چالز كولي اظهار مي دارد.مي توان  احساس كرد 

افكار عمومي : د افكار عمومي مي خوانيم ديگري در موراي است سازمان يافته و محصول ارتباطات  متقابل در تعريف 

وحتي جرأت .عبارتست از عقايدي كه بي سرو صدا بدون آن كه كسي متوجه آن شود اكثر ذهنها را مشغول مي كند 

بررسي تاريخي افكار عمومي نشان مي دهد اين واژه را مي توان معادل اداره مردم، احساسات .اظهار نظر وجود ندارد 

 دانست و در مفهوم وسيع تمام طرز ...م  كوچه و بازار ، روح ميهني ، حمايت عامه ، خواست عمومي ، وعوام، عقايد مرد

 .زندگي يك ملت و يا به قول علماي علوم اجتماعي فرهنگ يك ملت مي نامند
 

 :عوامل تشكيل دهنده افكار عمومي
 

 . مذهب ، سنت و سابقه در آداب و رسوم -1

 .مدرسه يا خانواده تعليم و تربيت از طرف -2

  همسايگان محيط-3

 . طرز توجه به مسائل و ميزان بيداري افراد و شناخت آنان-4

 . فرصت ها و موقعيت هاي ايجاد شده -5

 . وسايل ارتباط جمعي از قبيل راديو ، تلويزيون ،و مطبوعات-6

 . نطق و سخنراني افراد ذي نفوذ و مورد قبول مردم-7

  ارتباط با افراد -8

  سانسور و عدم اطلاع رساني -9

  تبليغات يا اطلاع رساني -10

  شايعات -11
 

 راهبران افكار عمومي 
 

هنگامي كه مردم داراي اطلاعات قبلي در زمينه اي نسبت به يك موضوع نباشند ايجاد افكار عمومي نسبت به 

درباره آن داراي اطلاع و بينش قبلي آن موضوع آسانتر است و بالعكس ايجاد افكار عمومي پيرامون موضوعي كه مردم 

هستند مشكل به نظر مي رسد در چنين مواردي استفاده از تكنيك هاي تبليغي و كمك گرفتن از وسايل ارتباطي 

در چنين هنگامي بايد به  سراغ گروه مورد اعتماد .جمعي به تنهايي نمي تواند به مردم نحوه فكر كردن را ديكته كند 

راهبران افكار عمومي رفت راهبران فكري عبارتند از افرادي كه داراي اطلاعات بيشتري پيرامون مردم و متخصص ترين 

موضوع هستند و برامر بحث و گفت و گو و تحريك و تشويق مردم تسلط بيشتري دارند و مشتاقند تا از طريق وسايل 

تر و ارائه تحليل و تفسير پيرامون ارتباط فردي ، گروهي و جمعي ، بيان نقطه  نظرهاي جامع تر، اطمينان بخش 

 :جامعه شناسان براي راهبران فكري ويژگي هاي زير را قائلند.موضوع افكار عمومي را در باره آن به وجود آورند

 . داراي علاقه و انگيزه شديد هستند نسبت به موضوع -1

 .ددرگير در همان امر داراي اطلاعات بيشتري هستن در مقابله با افراد عادي -2

 . مشتاق و علاقمند به استفاده از وسايل ارتباطي براي ابراز عقيده خود مي باشند-3

 . نسبت به عقايد نو حالت پذيرش بيشتري دارند-4
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 سازماندهان، رهبران و مديران خوبي هستند و مي توانند مردم را مجتمع و برانگيخته نگاه داشته و به عمل وا -5

 ..دارند
 

 : عموميانواع رهبران افكار
 

يعني كساني كه به سبب موقعيت و عناوين اجتماعي و سياسي رهبرند و داراي نفوذ :  رهبران رسمي افكار عمومي-1

 .هستند

اين دسته افرادي هستند كه به سبب اطلاعات زياد و كسب اعتبار و شهرت و به :  رهبران غير رسمي افكار عمومي -2

 .ان رهبر افكار عمومي شناخته مي شوندسبب تسلط به مسأله در بين مردم به عنو

اين وسايل مي توانند .وسايل ارتباط جمعي در عصر حاضر از نظر افكار عمومي واجد اعميت فراوان مي باشند 

با ارائه برنامه هاي ويژه و پخش خبرهاي خاص و تكيه ، تأكيد و تكرار يك خبر و انتخاب  تيترها و تنوع بيان موضوع 

 . روش هاي ديگربه مردم ديكته نمايند كه درباره چه چيزها فكر كنند و چگونه فكر كنندانتخاب محل خبر و
 

 :نقش روابط عمومي در كنترل افكار عمومي شناخت افكار عمومي 
 

نحوه شكل گرفتن و راههاي تغيير آن براي مسئولان روابط عمومي داراي اهميت است زيرا ايشان را قادر مي 

 :سازد 

 .غييرات لازم را در افكار عمومي ايجاد كنند با موفقيت ت-1

 . دسترسي و ياري گرفتن از آنها را در هنگام لزوم دريابند-2

 . تكنيك هاي تكميلي را بجز انچه كه وسايل ارتباط جمعي انجام مي دهد بازشناسد-3

وانند به كار مسئولان روابط عمومي روش هاي گوناگوني را در جهت شناساي افكار عمومي و هدايت آن مي ت

 .كه به پارهاي از اين روش ها اشاره مي كنيم بگيرند 

 س با دوستان ، كارمندان، مراجعه كنندگان به مؤسسه و مصرف كنندگان كالا و يا خدمات توليد شده مؤسسه ا تم-1

 . سازمان جمع آوري و بررسي شكايات، گزارشات، نامه ها، تلفن ها و نوشته هاي انتقادي افراد داخل و خارج-2

 . شركت در جلسات، سمينارها، نشست هاي انتقادي كه در اجتماع پيرامون حوزه فعاليت مؤسسه تشكيل مي شود-3

 شركت در جلسات مسئولان سازمان  -4

  پرس و جوهاي شفاهي و تلفني -5

  تهيه بريده جرايد و بررسي مسائل و مطالب چاپ شده در نشريات -6

  اجراي طرح افكار سنجي -7
 

 :تبليغات و اهميت آن
 

از آنجا كه تبليغات نقش مهمي در هدايت افكار عمومي ايفا مي كند در اينجا به فرآيند تبليغات و اهميت آن 

مي پردازيم تبليغات عبارتست از فرآيندي كه طي آن يك يا چند نفر مي كوشند تا با برقراري ارتباط توسط يك يا 

از آغاز پيدايش سازمان در جامعه . انديشه و رفتار يك يا چند نفر تأثير بگذارندچند رسانه  ارتباطي برروي عقيده ، 
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بشري اشخاص بسياري مي كوشيدند تا بر عقيده و رفتار ديگران از طريق  بيان مؤثر و ترغيب و تشويق بدون تهديد 

ه چگونه مي توان از طريق در حقيقت تلاش براي اينك.زور، تطميع ، فريب ، سخت گيري و ايجاد نياز تأثير بگذارند

تلاش تازه اي نيست بشر از همان آغاز مي كوشيده تا به .تبليغ ديگران را به كاري و يا پذيرش عقيده اي وا داشت 

اسرار چنين امري پي برد چون در اين صورت مي توانست انسان هاي مورد نظر خود را به سوي كار كردن ، آموختن و 

ا آموزش نياز تلاش مي كند تغييراتي در رفتار آموزش گيرنده به وجود آورد ولي اين جنگيدن سوق دهد در ارتباط ب

فرآيند را تبليغ نمي گويند بين ارتباط آموزشي و ارتباط تبليغي از نظر اهداف فرستنده ارتباط، متن ارتباط و 

يغ چنين مي خوانيم تبليغ در در كتناب هاي مباني  تبليغ در تعريف تبل. گيرندگان ارتباط، تفاوت هايي وجود دارد

سالم ترين ، طبيعي ترين و اصولي ترين شكل آن نوعي آموزش است كه به منظور نشر دانش و آگاهي هاي سياسي و 

اجتماعي و فرهنگي و نشر ارزشها و سجاياي اخلاقي صورت مي گيرد در مقدمه كتاب  گام هايي در راه تبليغ نيز 

) ره(ز القاء ظريف منويات يك فرد يا گروه و يا يك نظام است حضرت امام خميني چنين مي خوانيم تبليغات عبارت ا

تشويق به انجام آن  و ترسيم بديها و نشان تبليغات همان شناساندن خوبي ها و : در مورد اهميت تبليغات فرموده اند 

 .دادن راه گريز و منع از آن است
 

 :طبقه بندي افكار عمومي و شكل گيري آن
 

دائم در حال . ارزش و اعتبار است و معمولاً پايه و اساس منطقي و درست ندارد تصورات فاقد هر گونه  –الف 

 .تحول مي باشد به گونه اي كه خيلي زود پديدار مي شوند و خيلي زود دچار تغيير و تحول مي گردند

زماني كه ظهور مي كنند به .  اكثراً انفرادي هستند و داراي اعتبار و ارزش تاريخي مي باشند تصديقات –ب 

 .هدف و مقصود نهايي مي رسند
 

 :مراحل تشكيل افكار عمومي
 

سخنها ، نقدها، تبادل نظر ما بين .افكار عمومي در مراحل اول با ظهور و جريان يك مسأله شكل مي گيرد 

 بي تفاوتي در ميان افراد آنرا گسترش مي دهد و سرانجام تصميم گيري هاي نهايي بصورت موافقت يا مخالفت و يا

بايد توجه كردهر واقعه اي كه مورد اعتماد جامعه قرار گيرد ارزش اجتماعي محسوب مي .اقشار جامعه شكل مي گيرد 

شودو انگيزه اي براي گرايش هاتي اجتماعي مي گردد گرايش هاي اجتماعي تمايلاتي هستند كه در فرد به وجود مي 

 .معيني به جريان مي اندازدآيد و ادراكات و عواطف را در جهات 
 

 :تقسيم بندي افكار عمومي
 

 .افكار عمومي را از نظر دوام و پايداري به دو دسته تقسيم مي كنند

افكاري هستند كه از دير باز در بين مردم وجود داشته و از بين بردن آن بعيد به نظر مي رسد :  افكار عمومي دائمي -1

 .سيهمانند مخالفت با مافيا و بوروكرا

متعاقب يك واقعه جديد پديد مي آيد و ممكن است عقايد و نظرات نارسي را به صورت علني :  افكار عمومي ناپايدار-2

 و آشكار در آورد مانند انتخابات و تظاهرات عمومي 
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 :تقسيم بندي افكار عمومي از نظر فراگيري
 

 .ويتنام افكاري كه جهاني است مانند مخالفت عمومي مردم دنيا با جنگ -1

 . افكاري كه ملي هستند مانند بسيج همگاني-2

 . افكاري كه در منطقه اي مانند استان مازندران يا خراسان به وجود مي آيند-3

 . افكاري كه در يك محله و يا روستا مثلاً در مورد آب به وجود مي آيد-4

 )...مكتبي ها ، كمونيستهاو( افكار عمومي حزبها -5

طبقات و اقشار مختلف قابل ذكر است كه افكار عمومي داراي  خصوصيات خاصي هستند كه ان  افكار عمومي مي-6

تقريباً تمامي كشورها و جوامع در آن اشتراك دارند از جمله مخالفت با افزايش قيمتها، جنگ و ستيز ، تهيه اسلحه و 

ي يا كردن از گذشتگان و شاعران و تجهيزات براي دفاع از كشور ، طرفداري از عدالت ، طرد خرابكاران و به نيك

 .ورزشكاران و هنرمندان گذشته

 :به طور كلي دو دسته از افكار عمومي بهره برداري مي كنند

در رشته خاصي به مطالعه مي پردازند و در مسير بهسازي جامعه قدم بر مي دارند و حتي پا را از اين :  پژوهشگران-1

ت فعاليت مي كنند و با توجه به خواست ها و نيازهاي منطقي و مستدل  افكار هم فراتر گذاشته و در جهت آينده بشري

 .عمومي و رهنمودهايي را ارائه مي دهند

به كارهاي علمي و تحقيقي كاري نداشته و تنها مي خواهند افكار عمومي را هدايت و آن را در جهت :  كارگزاران-2

 .منافع سازمان و دستگاه اجرايي به كار بگيرند
 

 :فكار عمومي و نقش روابط عموميا
 

مسئول روابط عمومي بايد در ارتباط با .  اساسي روابط عمومي سنجش افكار عمومي استيكي از كارهاي 

افكار . مردم بازخوردها و عكس العمل هاي مردم را نسبت به طرح ها و برنامه ها شناسايي كرده و به مديران انتقال دهد

كه مورد قبول عامه مردم است كه در اين قضاوت جنبه عاطفي از جنبه استدلالي آن عمومي در واقع قضاوتي است 

بيشتر است يعني اگر افكار عمومي را ارزش گذاري مي كنيم به اين دليل نيست كه داراي پشتوانه عقلي و اداراكي 

 در فقه اجماع يك نوع .است بلكه جنبه احساسي هم دارد و ممكن است  افكار عمومي غلط هم باشد ولي واقعيت است

به ) ع(افكار عمومي تخصصي است و اجماع عليرغم اينكه ممكن است مطابق واقع نباشد حجيت دارد حضرت علي 

به دليل اينكه افكار ) ره( حضرت امام خميني 42دليل افكار عمومي ساليان طولاني خانه نشين شدند و قيام سال 

يك سوم خرد و عقل : در روايتي مي فرمايند) ع(امام تبعيد شدند اما صادق عمومي با امام هماهنگ نبود نتيجه نداد و 

بي اعتنايي و بي توجهي به افكار عمومي قطعا ً موجب ايجاد تشويق و نگراني و حتي . اجتماعي  سازش با مردم است

اده از الكترونيك و  دليل گسترش نفوذ رسانه ها و مطبوعات و تبليغات به ويژه استفامروزه .آتش افروزي  مي شود 

ديجيتال و بالا رفتن سطح سواد و اطلاعات مردم مسأله افكار عمومي  جدي تر و به همين دليل  كار روابط عمومي ها 

مسئول روابط عمومي بايد در افكار عمومي . ايت افكار استدمشكل تر شده است نقش روابط عمومي در افكار عمومي ه

« :زير سابق آموزش و پرورش تعبيري از مقام معظم رهبري داشتند و نقل فرمودند ايجاد موج كند آقاي دكتر نجفي و

ر آب مي اندازيم و موج ايجادمي شود بايد مرتبا ً موضوعاتي را مطرح كنيم و ما در اين نظام بايد مثل سنگي كه د
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موجي ايجاد كنيم كه تمام جامعه را بگيرد و بر تمام جامعه تأثير بگذارد  موج آفريني يعني تأثير در افكار عمومي و 

نفي چون شايعه در جامعه هدايت كردن آن اگر افكار عمومي بخوبي توسط روابط عمومي هدايت نشود، نمونه هاي  م

زياد مي شود اگر خوب خبر رساني نشود جو شايعه در جامعه تقويت مي گردد هر چه اخبار صحيح تر باشد تأثير 

شايعه كمتر است و شايعات خنثي مي شود يكي از هدف هاي اساسي روابط عمومي تأثير بر عقايد عمومي است و 

ازمان است و اين هنري است ظرفيت ولي كار ساز كه بايد در برنامه متقاعد ساختن مردم در امري كه مورد نظر س

ف برنامه ريزان روابط عمومي بايد بر اين تعلق گيرد كه ده. روشني نشان دهدريزي هاي روابط عمومي جاي خود را به 

 تفاهم بر پا كنند بين سازمان مربوط به خود و جامعه اي كه در برابرمان قرار دارد پل  ارتباط دو جانبه بر اساس حس

و ايجاد رابطه اي حسنه بين مردم و سازمان را شكل دهد و در اين راه در صورت لزوم به تغيير جهت افكار عمومي 

اقدام نمايد بهترين طريق اين است كه مسئول روابط عمومي خود را در جايگاه مردم قرار دهد تا بهتر و مطمئن تر 

ند و اگر چنين دركي حاصل شود طرح ريزي  برنامه هاي روابط عمومي بر اساس بتواند نظرات و عقايدشان را درك كن

همين درك منطقي و اصولي تر تدوين و تنظيم خواهد شد مثلا ً آموزش و پروش بزرگترين وزارتخانه در كشور است و 

است از ولي فقيه مردم بيشترين منافع را در آموزش و پروش دارند هر كسي به نوعي با آموزش و پروش در ارتباط 

گرفته تا پايين ترين شخص در نظام ، همه به نوعي با آموزش و پروش در ارتباطند كاتفي است هر كدام يك بچه در 

حرفها، حديثها، برخوردها، و تنشها همه به داخل خانه ها منتقل مي شود با اين وصف كافي است  .مدرسه داشته باشند

مثلاً معلمي حرفي بزند يا به شاگردي سيلي بزند ، اهانتي كند خيلي راحت مي  .فتدمشكلي به وجود آيد و يا اتفاقي بيا

شود افكار عمومي را تحريك كرد و خيلي از پدر ومادر ها ممكن است از مدرسه ناراحت باشند يكي از اينكه معلم بچه 

 آن طور كه بايد اطلاعات ندارد اش سختگير است ديگري از اينكه راه بچه اش دور است، نور كلاس ها كم است يا معلم

 . با دستگاه آموزش و پروش بوده استو صدها مورد ديگر كه هميشه نقطه تلاقي افكار عمومي جامعه 
 

 :افكار عمومي و چند نكته مهم براي مسئولان روابط عمومي 
 

ي مردم از نقش روابط عمومي در هدايت افكار عمومي بسيار مهم است و مسئولان روابط عمومي بايد برا

 بگويند و فضايي را ايجاد كنند تا مردم با كارهاي سازمان آشنا شوند و براي مردم توضيح دهند فعاليت هاي سازمان 

كه شرايط چطور بوده است و از كجا به كجا رسيده است و قضاوت را به مردم واگذار كند در مورد برخورد با مردم و 

 : استهدايت افكار عمومي ذكر چند نكته ضروري

روابط عمومي  بايد با مردم روراست مسئول . مهمترين اصل در ارتباط با مردم در پاي بندي به اصول اخلاقي است -1

مسئول . و صادق باشد ، صداقت شرط اول كار مسئول روابط عمومي است هرگز نبايد دروغ به هر شكلش استفاده شود

 .د و هرگز هدف نهايي  خود را پنهان نكندشده بهره  بگيرروابط عمومي نبايد از آمار تحريف 

مسئول روابط عمومي بايد بي . مسئول روابط عمومي بايد از ارائه  نظرات بي خودي و غير كارشناسي پرهيز نمايد -2

قدر افكار عمومي را .جهت  خود را در همه زمينه ها متخصص معرفي نكند و براي انحراف افكار عمومي تلاش ننمايد

 .مخاطبان و مردم بااو هم عقيده باشندراري  نداشته باشد كه بشناسد و اص

.  مسئول روابط عمومي از يك طرف بايد مدافع منافع سازمان و از سويي ديگر بايد مدافع حقوق  مردم باشد-3

، مدافع سازمان است يا گوي مؤسسه خود هست يا مدافع مردممخاطبان بايد بدانند كه روابط عمومي مدافع و سخن
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كه مسئول روابط عمومي فقط به منافع سازمان اهميت مي دهد و هيچ توجهي به اگر مردم بفهمند . افع آقاي رئيسمد

 .خواسته ها و افكار عمومي نمي نمايد ديگر به او اعتماد نخواهند كرد

مجموعه را  مسئولان روابط عمومي بايد از دادن وعده هاي غير ممكن و دست نيافتني پرهيز كنند كه حيثيت يك -4

از بين مي برد همچنين نبايد در مورد امري كه اطلاع دقيق ندارند و يقين ندارند اظهار كنند  كه موجب مشكل خواهد 

 .شد
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 :تاكتيك هاي گفتاري در روابط عمومي
به عنوان ابزار ارتباط استفاده خيلي پيش از اينكه انسانها به كمك نوشتاربا يكديگر  ارتباط برقرار كنند از صدا 

مي كردند گفتار به عنوان ابزار انتقال اطلاعات و تجزيه  و بيان احساس سابقه اي بيشتر از نوشتار دارد پس از گذشت 

هزاران سال هم اكنون نيز گفتار يكي از مؤثرترين ، قويترين و متداولترين شكل ارتباطي انساني است براي مسئولان 

فتگو، مصاحبه و سخنراني پايدارترين محوري ترين  شكل ارتباط مي باشد گفتار عادي و گفتار ترغيبي روابط عمومي گ

هرگاه شخصي بطور ساده منظور خود را بگويد و مخاطب بدون انتخاب و توضيح و تفسير هدف گفتار او را بر آورد اين 

ايد با بحث و دليل و ايجاد انگيزه مخاطب و يا ولي چنانچه گوينده سعي نم.نوع ارتباط يك ارتباط خطي و عادي است 

. مخطبين را تشويق و ترغيب به انجام كار و يا پذيرفتن عقيده اي بنمايد اين نوع گفتار را ترغيبي و تشويقي مي نمامند

آنچه به عنوان تاكتيك هاي گفتاري  در روابط عمومي مورد توجه است گفتار ترغيبي و تشويقي است و مسئولان 

 .در كارهاي خود دست ميازند» گفتار ترغيبي و تشويقي« با اين نوع گفتار ط عمومي عموما ًرواب
 

 :گفتار چهره به چهره
 

و يا چهره به چهره عبارت از گفتگو بين دو نفر يا چند نفر است و اين نوع ارتباط مؤثر ترين گفتار رو دررو

 روزانه باده ها مورد عملي از اين گفتگو چه بصورت شكل ارتباط درون فردي نيز مي باشد مسئولان روابط عمومي

 .رودررو و يا تلفني مواجه هستند
 

 :راهنمايي هاي عملي براي گفتگوي مؤثر
 

 در مورد تاكتيك هاي گفتاري در روابط عمومي مطالبي ارائه شد و در اين بخش راهنمايي در صفحات قبل 

 :هاي عملي براي گفتگوي مؤثر تقديم مي شود

آنجا كه مقدور است از پيش با تماس با مخاطب يا مخاطبين وقتي براي گفتگو تعيين كنيد و در زمان تعيين  تا -1

 .شده با آمادگي قبلي به گفتگو بپردازد و خود را براي شنيدن و گوش دادن آماده كنيد

اين امر به او  .ح كنيدو را بطور خيلي خلاصه تشري در آغازگفتگو خودتان و سمت تان را بگوييد و هدف از گفتگ-2

 .كمك مي كند تا با شناخت شما دقيق تر وبا آگاهي بيشتر با شما گفتگو نمايد

 مختصر ولي كامل صحبت كنيد ، حاشيه نرويد ، صحبت هايي كه به موضوع ارتباط ندارند بيان نكنيد توضيح -3

 .واضحات ندهيد و گفتار خود را تكرار نكنيد

 .كنيد و بدون حاشيه رفتن و افزودن مطالب اضافي پاسخ دهيد به سؤالات با دقيت گوش -4

 قدرداني و تشكر خود را از كمكي كه خواهد كرد بيان داريد و از وقتي كه براي گفتگو در اختيار شما گذاشته شد -5

 .تشكر كنيد

كسب كند و با شما  در هنگام ترك مخاطب شماره تلفني كه بتواند از طريق آن پيرامون موضوع اطلاع بيشتري را -6

 .تماس بگيرد در اختيار وي قرار دهيد
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، سرپرستان و كارمندان بخش هاي گوناگون و زار اصلي ارتباط با مديران مؤسسهگفتگوهاي چهره به چهره اب

ارتباط گفتاري به شكل سخنراني، كنفرانس و مصاحبه هاي مطبوعاتي و راديو تلويزيوني و  .مراجعه كنندگان است

 .ر براي مسئولان  روابط عمومي پيش مي آيد كه عمده ترين انواع آن را در ادامه تقديم خواهيم نموداشكال ديگ

 :روابط عمومي و ضرورت شركت در بالاترين جلسات تصميم گيري و تصميم سازي سازمان
 

ازنداران در گردهمايي مسئول روابط عمومي دستگاه هاي اجرايي مازندران كه در سالن اجتماعات استانداري م

در فرم در زمينه تشكيل گرديد فرمي در اختيار مسئولان روابط عمومي قرار گرفت كه يكي از سؤالات مطرح شده 

شركت مسئولان روابط عمومي در جلسات شوراي معاونين سازمان بود جالب اينكه جمعي از مسئولان روابط عمومي 

 در جلسات شوراي معاونين شركت كنيم با توجه به اهميت پاسخ منفي داده بودند و تعدادي هم مي پرسند مگر بايد

موضوع و ضمن عرض پوزش از اينكه در ارائه مطالب تخصصي مربوط به تاكتيك هاي گفتاري وقفه اي ايجاد شد اجازه 

مي خواهم گذري داشته باشم بر جايگاه روابط عمومي در مصوبات هيئت دولت و ضرورت حضور مسئولان روابط 

 .لاترين و مهمترين جلسات تصميم گيري سازمانعمومي در ب

 :19/5/1364 مورخه 33790 بخشنامه شماره -1

 مسئول روابط عمومي وزارتخانه هاو سازمان هاي دولتي و وابسته به دولت از ميان افرادي كه خلاقيت و – 1بند 

 بالاترين مقام اجرايي دستگاه ذيربط تحرك و آگاهي سياسي و اجتماعي لازم را دارند انتخاب و مستقيا ً توسط وزير يا

 .منصوب مي گردد

 مسئول روابط عمومي در شوراي معاونين و يا عالي ترين شوراي تصميم گيرنده دستگاه شركت نموده و – 3بند 

 .اطلاعات دستگاه مربوطه پيوسته در دسترس ايشان باشد

واحد روابط عمومي هر وزارتخانه يا : 1 ماده 23/3/1374 مصوبه شوراي عالي سياستگذاري تبليغات دولت در تاريخ -2

مدير روابط عمومي در شوراي معاونان شركت : 3سازمان زير نظر مستقيم بالاترين مقام آن دستگاه اداره مي شود ماده 

ي دولت هزينه هاي مربوط به روابط عمومي را از هزينه هاي ضروري وزارتخانه ها و سازمان ها تلقي م: 5ماده .مي كند 

 در هزار بودجه پيشنهادي به سازمان برنامه و بودجه را براي روابط عمومي 5كند و دستگاه ها موظفند حداقل 

 .محسوب كنند

 كه به امضاء محمدرضا عارف معاون اول رئيس جمهور 8/10/1376 مورخه 25584ت  / 1883 تصويبنامه شماره -3

سئولان روابط عمومي دستگاه ها در جلسات تصميم گيري يا ملازم است : به دستگاه ها ابلاغ گرديده است بند و 

 .شوراي معاونان دستگاه شركت نمايند
 

 :سخنراني و سخنوري
 

بشر از دير زمان با فن سخنوري يا خطابه آشنا بوده و براي پيشبرد مقاصد خود و اقناع ديگران از نيروي 

اجتماعي خود را آغاز كرده و جوامع را تشكيل داده ، كه زندگي آدمي از آن زمان . استخدادادي استفاده مي كرده

براي بيان مقاصد و هم آهنگ كردن خود با اجتماعي كه در آن مي زيسته به سخن گفتن پرداخته است و بر اساس  

اعتقادات ديني ، كلام موهبتي آسماني است كه از طرف خداوند به بندگان عطا گرديده و سبب برتري آدمي از ديگر 

 :براي شناخت بهتر سخنوري تعاريفي را مورد آن مي آوريم .ت شده است حيوانا
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 سخنوري فن اقناع و ترغيب است به وسيله سخن ، و غرض از آن به دست آمدن اين دو نتيجه است پس بايد گفت -1

  غرض از سخنوري حاصل مي شود يعني سخن گوينده را باور ميموضوع علم سخنوري چيزي است كه به وسيله آن

 .كند و بر منظور او برانگيخته مي شود 

 در تعريف سخنوري علما فن معتقدند كه به وسيله اين فن گوينده و شونده را از مطالب خود آگاه كند يا وي را به -2

 .سخنان فصيح و بليغ خود قانع سازد يا به كار گيري راغب نمايد

طريق بيان و صحبت كردن در ميان تعريف هاي  آرا از ا سخنراني عبارت است ار انتقال عقايد وي گزارش شفاهي -3

ارائه شده تنها تعريف دوم است كه به سخن صفت فصيح و لبيغ داده و آن را از كلام عادي متمايز ساخته است زيرا 

در سخنوري اين نكته مورد بحث قرار مي .  داردقو با سخن گفتن عادي و محاوره فرسخنوري يكي از فنون ادبي است 

د كه گوينده بايد از چه اصول و قداعدي پيروي كند و كلام را به چه ترتيبي بگويد كه علاوه بر رساندن مقصود ، گير

البته نخستين كار هر سخنران تأثير نهادن .سخن خود كند  شونده را به درك آن علاقمند سازد و او را از آماده پذيرش 

و ديگري آگاهي از تكنيك هايي كه براي گذاشتن چنين تأثيري در قبل و روح شونده ، براي برآوردن مقصود خاصي 

هنر سخنوري را مي توان توانايي به كار گيري روش هاي : لازم است ارسطو هنر سخنوري را اينگونه تعريف مي كند 

اند اين كاري است كه از ساير هنرها ساخته نيست هر هنر يا علمي مي تو.قانع كردن مخاطب در هر مورد تعريف كرد 

 مردم را قانع مي كند كه چه چيز براي سلامتي مقوله هاي خاص خودش را به مخاطب بقبولاند مثلا ً علوم پزشكي 

مفيد و چه چيز مضر است اما ما به هنر سخنوري به عنوان قدرت به كارگيري روش هاي ترغيب وقانع كردن مخاطب 

 فن سخنوري به «: ردك مي توان سخنوري را چنين تعريف تقريبا ً در هر زمينه اي مي نگريم بر اساس مطالب مذكور

مجموعه اصول و قواعدي گفته مي شود كه سخنور با استفاده از آن در ذهن مستمعان خود تأثير لازم را بجا مي گذارد 

 ».و به مقصودي كه دارد برسد

 

 :انواع سخنراني
 

 : سخنوري سياسي -1

 مانند زمانداران مكالك ، وزرا، فرستادگان كشورها به مخصوص كساني است كه دست اندركار سياسي هستند

سازمان هاي جهاني ، نمايندگان دولت در مجلس مقننه و بطور كلي آنان كه به نحوي از انحناء در امور سياسي دخالت 

ست سخنور سياسي بايد علاوه بر آگاهي از اصول و قواعد سخنوري علوم و فنون گوناگوني را كه در عالم سيا.دارند 

كاربرد دارد بداند با اوضاع و احوال كشور خود و مردم آن آشنا باشد از جريانات سياسي و آنچه در جهان مي گذرد بي 

خبر نماند ملت هاي جهان را بخوبي بشناسد و از روحيات هر يك از آنان اطلاعات لازم بدست آورد تا بتواند با احاطه 

 . كند و وجودش چه در داخل و چه در خارج كشور منشاء اثري  باشدكامل به مسايل  سياسي خود را بخوبي ايفاء
 

 : سخنوري قضايي-2

شرط  اول سخنوري قضايي .  مخصوص جلسات دادگاه هاست و براي رفع اتهام يا دفاع از حق به كار مي رود

ي مي باشد لذا غالبا ً اطلاع كامل از علم حق و دانش هاي ديگري از قبيل فلسفه ، منطق ، فقه ، تاريخ ، و روانشناس
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الذكر آگاهي دارند اين اشخاص را در اصطلاح فوق طرح شكايت يا دفاع به عهده كساني واگذار مي شود كه ازعلوم 

 .قضايي وكيل دادگستري گويند
 

 : سخنوري علمي -3

 يكي از مختصات عصر حاضر رواج و تداول سخنوري علمي است روزي نيست كه در يكي از نقاط جهان 

گره يا سميناري تشكيل  نشود و در آن مجامع دانشمندان و محققان درباره مطالب مختلف علمي بحث و گفت و گو كن

پيشرفت سريع دانش و بطلان  نظريه هاي قديم علمي ايجاب مي كند كه دانشمندان جهان دور هم گرد آيند و .نكنند

 اگر قانون جديدي كشف كرده يا با وجود ماده تازه اي پي عقايد افكار خود را براي همگان و مردم علاقمند بيان كنند و

ناگفته پيداست كه سخنراني . ماده جديد را تشريح كنندبرده اند درستي آن قانون را به اثبات رسانند و يا خصوصيات 

 و از علمي به مرتب دشوارتر از انواع ديگر سخنراني است زيرا سخنران در عين حال كه بايد حق مطلب را ادعا كند

ج نشود ناگزير است تدابيري اتخاذ كند كه گفته هايش ملال انگيز و كسالت آور نباشد و مسير يك پژوهش علمي خار

گفتن داستان هاي كوتاه و آوردن مثل هاي . مطالب بسيار مهم علمي با بيان ساده و در خور فهم همه حضار ايراد گردد

و مقال و ذكر نكته هاي ظريف و لطيف عواملي است كه مي تواند مختلف و همچنين خوانده اشعاري به مناسب حال 

 .به  ياري سخنران بشتابد و سخن او را از يكنواختي بيرون آرد
 

 : سخنوري تشريفاتي -4

 اين نوع سخنراني كه آن را سخنراني نمايشي نيز مي گويند بيشتر در مجالس رسمي انجام مي گيرد و در 

 سخناني كه موقع تجليل از مقام . سي تجليل كنند وخدمات او را مورد ستايش قرار دهندمواردي است كه بخواهند از ك

علمي ، ادبي ، يا سياسي كسي گفته مي شود همچنين خطابه هايي كه مثلا ً هنگام دادن دكتراي افتخاري به يك 

 .شخصيت بزرگ ايراد مي گردد از اين قبيل است
 

  : سخنوري منبري-5

ن را مي توان سخنوري مذهبي نيز ناميد بيشتر مخصوص روحانيان و راهنمايان ديني و سخنوري منبري كه آ

هدف اين سخنوري نشان دادن راه راست و . مذهبي است و تكيه سخنور بيشتر به كلام خدا و تعليمات انبياء و اولياست

 .تقويت ايمان مردم است بنابراين بيش از هر چيز با معنويات سرو كار دارد
 

 : رهنمود براي سخنراني هاي بهتر15 سخنوري و ارائه مراحل

 : چه بايد گفت-1

 كار اساسي ناطق خلق و ايجاد معاني است يعني بايد درباره مطالبي كه مي خواهد بيان كند درست بينديشد 

يني اطراف و جوانب مسأله را مد نظر بگذارد و سپس با توجه به هدف اصلي و مقصود و منظوري كه دارد سخن آفر

 .كند

 : با چه ترتيبي بايد گفت-2

سخنور بايد به مطالب خود نظم و ترتيبي خاص بدهد زيرا اگر ناطق بدون تهيه طرح سخنراني پشت ميز 

خطابه قرار گيرد با نگراني و تشويق خاطر مطالب خود را به صورت آشفته و درهم بيان خواهد كرد و نه تنها زحمات 
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وندگان خود نوعي بدبيني ايجاد مي كند اينجاست كه طرح سخنراني را بيمه نر ذهن شخود را به هدر مي دهد بلكه د

نامه تشبيه كرده و گفته اند هرگاه سخنران خود را قبلاً آماده كرده و طرح سخنراني را در دست داشته باشد يا مطالب 

 . نگراني و اضطراب بركنار استخود را مرتب به ذهن بسپارد به كسي مي ماند كه خود را بيمه كرده و از هر گونه
 

 :  چگونه بايد گفت-3

درست است كه انتخاب مطالب و مرتب و منظم كردن آنها كار دشواري است و خلق ايجاد معاني از مراحل 

حساس سخنوري شمرده مي شود اما ناطق هر اندازه در گرد آوري مطالب و پيدا كردن دلايل لازم زحمت بكشد و رنج 

 به  نتيجه مطلوب برسد مگر آنكه سخن پرداز خوبي باشد البته سخن آفريني دانش فراوان ، پر مايگي و ببرد نمي تواند

در بيان مطالب بايد دو مسأله اساسي را در نظر داشت اول انكه سخن با رواني ادا شود دوم آنكه . انديشه بلند لازم دارد

 سخن در درجه اول اهميت قرار دارد زيرا غرض اصلي از برخوردار باشد شكي نيست كه روانياز دلپذيري و آراستگي 

 .بيان آن است كه شونده مقصود گوينده را دريابد و در فهم آن به دشواري نيفتد
 

 :رهنمودهايي براي سخنراني و سخنوري
 

 .يد اگر مي خوهيد ناطق شويد اول ميل آن را شديداً در خود ايجاد كنيد و به سخن گويندگان خوب گوش فرا ده-1

ونده بايد خود سوزي ن در سخنوري بايد راستگو، صميمي ، و خبرخواه باشيد و براي ايجاد انفعالات شورانگيز در ش-2

 .در سرداشته باشيد

 . وقتي در حضور جماعت براي سخنوري حاضر مي شويد هيئت خود را درست و به قاعده بسازيد-3

 .ضح و معلوم نماييد  آنچه را مي خواهيد بگوييد قبلا ً براي خود وا-4

 . خود را به جاي شوندگان بگذاريد و با توجه به اين نكته مطالب خود را تنطيم كنيد-5

 . فورا ً وارد مطلب شويد و ساده و روان موزون سخن بگوييد-6

نظر  بلند صحبت كنيد تا همه بشوند و در سخن گفتن از تجربيات و مشاهدات خود ، رغبت و منافع شوندگان را در -7

 .بگيريد

 . از پراكنده گويي و چانگي كه يكي از بزرگترين آفات سخنوري است بپرهيزيد-8

 . از به كار بردن عبارات بلند و عالمانه و فضل فروشي دوري جوييد-9

 .كلمه شور، احساس، روح و هيجان را فراموش نكنيدچهار  اگر مي خوهيد سخنتان مؤثر شود -10

 .شناسي را از نظر دور نداريد در بيان مطالب موقع  -11

 . تند و با سرعت حرف نزنيد-12

 . حروف آخر كلمات را نخوريد-13

 . در سخن گفتن ، مطالب خارج از بحث را به بيان نكشيد-14

 . هر وقت سخنوري در پيش داريد قبل از آن جسم و روح خود را خسته نكنيد-15
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 :تجمع و انواع آن
 

اي تحقق امر خاصي جلساتي تشكيل مي شود و در آن جلسات به جاي يك نفر چند اغلب اتفاق مي افتد كه بر

ل نظر درباره موضوعي تشكيل دنفر سخن مي گويندو اظهار نظر مي كنند اين نوع تجمعات بيشتر به منظور بحث و تبا

ر و تعمق كافي مي شود و منظور اصلي آن است كه جمعي گرد هم آيند و با همديگر مشورت كنند و بعد از دقت نظ

گويندگان و نويسندگان به جاي تجمع كلمه گردهم اخيرا ً برخي از .راهي را كه به صلاح نزديكتر است انتخاب نمايند 

مجامع گوناگون امروزه در تمامي نقاط جهان با نام هايي از قبيل كنفرانس ، كنگره ، .آيي يا همايش را به كار مي برند 

 :تشكيل مي گردد كه به هر كدام اشاره اي كوتاه مي نماييمسمينار، سمپوزيوم، و غيرره 
 

  كنفرانس-1

در اصل به معني مقايسه است اما اصطلاحاً به مجالسي اطلاق مي شود كه در آن عده اي گرد هم آيند و براي 

ستمدار ااي سيفعلا ً اين كلمه بيشتر در مورد مجالسي به كار مي رود كه عده . حل مسايل گوناگون به گفتگو پردازند

گرد هم آيند و درباره مسايل مختلف بين المللي به بحث و مذاكره بپردازند مانند كنفرانس سران كشورها، كنفرانس 

وزراي خارجه ، كنفرانس نمايندگان چند دولت ، قابل ذكر است به جلساتي كه براي تنوير افكار مردم داير مي شود و 

كلمه كنفرانس .  اجتماعي يا اقتصادي سخنراني مي كند كنفرانس مي گويندعلمي يا شخصي درباره يك مسأله ندر آ

از اين نظر مترادف با لفظ سخنوري است همچنين جلسه اي  را كه شخصيتي به سوالات روزنامه نگاران  يا نمايندگان 

 .خبرگزاريها پاسخ مي دهد كنفرانس مطبوعاتي گويند
 

  كنگره -2

 در مفهوم خاص خود به تجمعي گفته مي شود كه براي مشورت به وجود ولي .به معني مجلس و مجمع است

آيد بنابراين لفظ كنگره را مي توان به مجامعي اطلاق كرد كه در آن افرادي گرد هم آيند و پيرامون موضوعي كه 

 علمي و مربوط به منافع عمومي و مسايل مشترك آنان است تبادل نظر كنند از اين نظر تجمعي كه براي طرح مسايل

ادبي تشكيل است با جلساتي كه جهت بررسي مطالب سياسي و اجتماعي منعقد مي گردد تفاوتي ندارد و همه آنها 

مثلا ً گرد هم  آمدن عده اي از باستان شناسان را كه درباره كشفيات جديد به گفتگو پردازند .ناميده مي شودكنگره 

منظور پيشرفت كار خود جلساتي تشكيل دهند و به تبادل  تي بهمي توان كنگره ناميد همچنين اگر چه سازمان صنع

نظر و مشورت پردازند و براي رونق صنعت و بازده بيشتر فعاليت هاي خود راه هاي جديدتري پيدا كنند مي توان گفت 

 – 15(از ميان بسياري از كنگره ها مي توان به كنگره وين .كه گروه هاي صنعتي فوق كنگره اي تشكيل داده اند 

كه اولي سبب ) 1864( و كنگره ژنو) 1856( كه منجر به عقد قراردادي براي اتحاد اروپا گرديد ، كنگره پاريس ) 1814

 .خاتمه جنگ كريمه شد و دومي كميته بين المللي صليب سرخ را به وجود آورد نام برد
 

  سمپوزيوم-3

ماشاي برنامه هاي هنري و شنديدن در اصل به معناي ضيافتي است كه در آن پس از صرف طعام به ت

موسيقي و يا منظرات ادبي و سرگرمي هاي ديگر مشغول مي شوند همچنين در قديم به انجمني گفته مي شده است 

كه مردم بدون توجه به سن و سالشان در آنجا جمع مي شدند و وقت خود را با نوعي سرگرمي مي گذراندند از اين نظر 
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م به مفهوم ديگري به كار مي رود و از شيوه وامروزه سمپوزي. ير باشگاه هاي فعلي دانستسمپوزيوم را بايد جايي نظ

م به تجمعي گفته مي شود كه در آن عده اي از متخصصان فن واكنون سمپوزي. هايي جديد مباحثه محسوب مي شود

ز سخنوران جنبه جداگانه و دانشمندان موضوعي واحد را مورد بحث قرار دهند وموضوع بحث يكي  است  اما هر يك ا

اي را مورد بحث قار مي دهند جلسات سمپوزيوم بيشتر براي بررسي و تحقيق در يك امر علمي و اجتماعي تشكيل 

مي شود و منظور غايي آن است كه متخصصان فن از نظريات همكاران خود آگاه شوند و در مسير آخرين تحولات و 

 .تغييرات رشته تخصصي خود قرار گيرند
 

  سمينار-4

در اصل به معني قلمستان و بذر افشاندن است اما اصطلاحا ً به مدرسه و مؤسسه اي گفته شده است كه در 

آن روحانيون جوان را براي فرا گرفتن اصول و قوانين مذهب تحت تعليم و تربيت قرار دهند و آنان را آماده احراز مقام 

 منحصرا ًدر مورد مدارس مذهبي بكار نمي رود امروزه به دسته اكنون سمينار معني وسيعتري دارد و. كشيشي كنند

اي از دانشجويان يا محققان گفته مي شود كه زير نظر يك استاد يا كارشناس در رشته اي خاص به تحقيق پردازد و 

ر منتها در اين كا سخنراني هايي در ان رشته ترتيب دهند در حقيقت جلسات سمينار بيشتر جنبه كارآموزي دارد

اموزي استاد يا متخصص فن همواره در نقش رهبري نيست بلكه در عين حال كه راهنمايي دانشجويان را به عهده دارد 

با توجه به مجالسي كه در كشور ما و ديگر .از عقايد و افكار آنان نيز استفاده مي كند و خود نيز مطالبي فرا مي گيرد 

وان استنباط كرد كه مقصود اصلي از بر داشتن اين سمينارها صرف نقاط جهان به نام سمينار تشكيل مي شود مي ت

نظر از آموختن شيوه هاي كار تبادل نظر درباره امري است و بطور خلاصه تجمعي را مي توان سمينار ناميد كه در آن 

ن و سهل روش هاي جديد در هر فني مورد مطالعه قرار گيرد وبراي افزايش بازده كار از جهات كمي و كيفي بهتري

 .الوصول ترين راه ها برگزيده شود
 

  كميسيون-5

كميسيون داراي معاني متعددي است از جمله به مأموريتي گفته مي شود كه براي اجراي امري به شخصي 

محول مي گردد همچنين در تجارت و امور بانكي پولي است كه يك مؤسسه يا شخصي در برابر انجام دادن كاري 

 نظر از معاني فوق كميسيون به مجمعي نيز اطلا مي شود كه براي تحقيق و مطالعه درباره صرف.دريافت مي كند 

موضوعي تشكيل مي گردد معمولا ً اين تجمع در مقياس كوچكتر و با واحد كمتري تشكيل مي شود و غالبا ً شعبه اي 

از تعدادي نماينده تشكيل مي شود از مجامع بزرگتر است مثلا ً چنانچه مي دانيم به هريك از شعب مجالس مقننه كه 

همچنين گروهي از نمايندگان چند كشوررا كه از .و يه يكي از امور كشوري رسيدگي مي كند كميسيون مي گويند 

از ميان اين كميسيون ها . طرف سازمان ملل متحد مأمور رسيدگي به يكي از امور بين المللي شوند كميسيون گويند

 .ي تحقيق ، كميسيون خلع سلاح و كميسيون حقوق بشر را نام بردمي توان كميسيون بين الملل
 

  كميته-6

كميته در اصل به معني سپردن است اما اصطلاحا ً كميته به مجمعي مي گويند كه از طرف يك حكومت يا 

 مقام صلاحيت دار يا جمعيتي براي بررسي امري يا آماده كردن طرحي  يا اجراي تصميمي انتخاب شود در حقيقت

تفاوت كه كميته مي تواند قدرت اجرايي نيز داشته باشد  كميته از حيث مفهوم مترادف كلمه كميسيون است با اين



 ٣١ 

بدين معني كه ممكن است به يك كميته مأموريت داده شود كه پس از تبادل نظر و مشورت تصميمي اتخاذ كند و آن 

ميسيون و كميته آن است كه بنظر مي رسد وسعت داير عمل نكته قابل توجه در تفاوت بين ك. را به مرحله اجرا درآورد

كميته بيش از يك كميسيون است و تعداد افرادي كه در يك كميسيون شركت مي كنند محدودتر و كمتر از تعداد 

افرادي است كه در يك كميته مسئوليت امري را بر عهده مي گيرند به طور مثال كميسيون بين المللي حقوق بشر 

 . سازمان ملل متحد در كشورهاي مختلف عضو، شعبه هايي دارند كه كميته ناميده مي شودوابسته به
 

  پرزيديوم-7

در قانون . پرزيديوم به هيئت رئيسه و عده افرادي كه اداره امور جمعيتي را بر عهده دارند گفته مي شود

 اداره امور يك مجمع سياسي را بر اساسي اتحاد جماهير شوروي پرزيديوم به مجموعه تشكيلاتي اطلاق مي شود كه

عهده دارد و از اين نظر معني و مفهوم رهبري دسته جمعي مي كند و در حقيقت يك كميته دائمي براي اداره امور 

 .كشور است اين كلمه را گاهي به هيئت رئيسه گروهي غير دولتي كه داراي وظايف اجرايي است اطلاق مي كنند
 

  پلنوم-8

پلنوم اصطلاحا بًه .  تمام و كمال گرفته شده و بيشتر در زبان روسي به كار رفته استاين كلمه به معني

حقيقت پلنوم در زبان ما مترادف است با در. متشكل يك سازمان به وجود آيدمجمعي مي گويند كه از همه اعضاء 

 .كلمه مجمع عمومي كه شرح آن در دنباله  اين بحث خواهد آمد
 

   ميزگرد-9

بنام ميزگرد وجود دارد كه نوعي مباحثه محسوب مي شود بدين معني كه عده اي در يك محيط تجمع ديگر 

دوستانه دور ميز گردي جمع مي شوند و درباره موضوعي به گفتگو مي پردازند به اين مجمع از آن جهت ميز گرد 

ت ميز گرد نظر خود را ت مقرراگفته اند كه سخنگويان از هر جهت در شرايط مساوي قرار دارند و مي توانند با رعاي

يكي از مقررات  ميزگرد آن است كه شركت كنندگان با اجازه رئيس صحبت كنند و گفتگو منحصرا ً درباره .اظهار كنند

با اينكه ميزگرد در مباحث علمي و تحقيقي اهميت سابق خود را از دست . موضوعي باشد كه قبلا ً تعيين گرديده است 

 .واع ديگر تجمعات گرفته است هنوز در امور سياسي و مطبوعات داراي اعتبار خاصي استداده و جاي آن را ان
 

  مناظره-10

گو با يكديگر و تفكر در حقيقت و ماهيت مناظره در لغت به معني مجادله و نزاع با همديگر و بحث و گفت

ي مسأله اي مي پردازند و با بهره چيزي و در اصلاح سخنوري تجمعي است كه در آن طبق قواعد معيني به اثبات يا نف

 و كشورهاي ديگر جهان معمول بوده و اين گونه بحث از ديرباز در ايران .گيري از استدلال نظر خود را ثابت مي كنند 

به عنوان يك وسيله مطمئن  براي  پروش فكر و قدرت بيان و تقويت نيروي اداره  بكار گرفته شده است مناظره  

ت و مناظره بايد چند مسأله مورد  توجه قرار گيرد  كه ي تمرين  و ممارست در فن سخنوري  اسبهترين  وسيله برا

 دادن جلسه مناظره نخست بايد موضوع آن تعيين و قبلا ً به شركت براي ترتيب . يكي از آنها موضوع مناظره است

ه صورت مثبت مطرح گردد  و براي  از شرايط  تعيين موضوع آنست  كه قضيه با موضوع بيكي . ابلاغ شودكنندگان 

 به مسايل روز باشد تا مناظره كنندگان و شوندگان با اثبات يا رد آن دلايلي اقامه شود  ديگر آن موضوع بايد مربوط 
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 كه دو يا سه تن آنان  براي در هر مناظره معمولا ً چهار يا شش نفر شركت مي كنند . در آن شركت كنندميل و علاوه 

در .اقامه دليل مي كنندو دو يا سه تن ديگر براي نفي آن مي كوشند و براي به كرسي نشاندن نظر خود اثبات  قضيه 

از هر حيث مواظب اوضاع واحوال جلسه باشد باشد يكي  از وظايف مهم مناظره  رئيس نقش مهمي  بر عهده دارد  بايد 

كه جلسه از انندگان  مناظره بايد مراقب باشندگرد. شده براي  هر يك از شركت كنندگان استاو رعايت  وقت تعيين 

با تذاكرات  و حتي در صورت اقتضاء با اعتراض جلو هرگونه بي نظمي را مسير اصلي خود خارج نشود ودر واقع لزوم 

 امروزه گردانندگان  راديو و تلويزيون  براي نامزدهاي .بگيرد و در همه حال  مجلس را با حسن جريان به پايان  برساند

انتخابي يا موافقان و مخالفان يك مسأله سياسي و اقتصادي و اجتماعي  جلسات  مناظره ترتيب دهند و با طرح 

را وا مي دارند كه عقايد خود را بيان و به رد نظرات مخالفان  خود بپردازند تا سؤالات استادانه و حساب شده آنان 

 زير عنوان گفت و شنود تشكيل  مي شود و ضمن آن مجالسي كه اكنون. مسأله به خوبي براي همگان روشن شود

خود پاسخ مي دهند از همين از همين نوع است و لات دانشجويان امسئولان امر به پرسش هاي مردم يا استادان به سؤ

 .به سبك كلاسي دانست» مناظره« توان همه از آنها از متفرعات مي
 

  مجمع -11

اما از نظر حقوقي به تجمعاتي  اطلاق مي  .لس و جمعيت استمج مجمع در لغت به معني محل، جاي آمدن،

مجمع عمومي . آن را مجمع  عمومي مي گويندشود كه از همه افراد يك جمعيت تشكيل شود و به همين دليل نيز 

قوه مقننه و حاكمه هر جمعيتي يكي از اركان مهم سازمان هاست كه همه اختيارات را بدست دارد و در حقيقت 

در . مانند مجمع عمومي سازمان ملل متحد كه ركن اصلي و مركزي اين سازمان  بين المللي است. شودمحسوب مي

مجامع عمومي  تمام شركت كنندگان  به مهمترين مسايل سازمان ، خواه سياسي ، خواه  اقتصادي ، رسيدگي كنند و 

 .تصميمات لازم را مي گيرند
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 جلسه  و صورتجلسه 
 

 از مردم  از مردم  را ت به معني نشستن يا يك بار نشستن  است اما در اصطلاح اجماع جمعي جلسه در لغ

تمام جلساتي كه براي تبادل  نظر در امري  يا گفتگو درباره . براي  انجام امري يا شنيدن نطقي در هر بار جلسه گويند

ئيس باشد و شركت كنندگان با رعايت بايد تحت نظر يك مسئول يا رموضوعي  يا اتخاذ تصميمي تشكيل مي شود 

از جمله مقرراتي كه در بسياري از اين جلسات بايد رعايت .جلسه است وظايف خود را انجام دهندمقرراتي كه خاص آن 

و كار خود را آغاز كند كه تعداد  شود مسأله  حد نصاب است بدين معني كه جلسه وقتي مي تواند رسميت داشته باشد 

چون مقصود اساسي از تشكيل : راي گيري در جلسه. اردادهاي  قبلي بخه حد معيني رسيده باشداعضاي آن طبق قر

بسياري از مجامع آگاهي يافتن از افكار و انديشه هاي اعضاي آن مجمع است لذا علاوه علاوه بر اينكه هريك از شركت 

در مقام اخذ تصميم نيز مختار .ه اظهار كنند بپردازد و نظر خود آزادانكنندگان مي توانند در اطراف مسأله  به گفتگو 

از است كه موافقت يا مخالفت خود را اعلام دارد معمولاً در چنين مواردي اخذ آراء را به عمل مي آيد و رئيس جلسه 

رأي گيري ممكن است كتبي انجام گيرد در اين گونه . فرد شركت كنندگان مي خواهد كه نظر خود را ابراز دارند فرد

 يا كسي كه مسئول جمع آوري آرا مي باشد يري اعضاي جلسه نظر خود را روي ورقه مي نويسند و به رئيسرأي گ

هرگاه رأي گيري كتبي نباشد نظر موافق يا مخالف اعضاي جلسه را با قيام وقعود يا بالا بردن دست و .تسليم مي كنند 

 .امثال آن معلوم مي كنند
 

 :صورت جلسه
 

 مطالبي است كه از طرف اشت جلسات مجامع مختلف انجام مي گيرد ياد جريان از كارهايي كه در طول

صورت جلسه را به . جلسات هر مجمع به عهده منشي جلسه استسخنرانان جلسه عنوان مي شود نوشتن صورت 

 صورت هاي گوناگون مي نويسد در بعضي از اين مجامع كه رسميت  بيشتري دارند بر گفته هاي  سخنرانان آثاري

مورد استناد قرار گيرد سخنان گويندگان را به تفصيل و آنچنانكه ايراد شده مترتب است و در بسياري اوقات مي تواند 

است در دفتر خاصي ضبط مي كنند ، طبيعي است  كه اين كار از عهده منشي جلسه ساخته نيست و بايد بوسيله  

ذاكرات مجالس مقننه را تند نويسان مجلس ثبت و ضبط كساني  كه  در اين فن تخصص دارند انجام گيرد چنانچه م

كسي كه مسئول نوشتن صورت جلسه است بايد در درجه اول قادر به درك سخنان گويندگان باشد و سپس .مي كنند

بهترين راه .قسمت از گفتگوها مهم و قابل درج است و بايد در صورت  جلسه قيد شودبدين نكته توجه كند كه كدام 

به درستي و نادرستي جمله با سرعت ي آن است كه منشي رئوس مطالب و نكات مهم را بدون توجه خلاصه نويس

يادداشت و سپس بعد از خاتمه جلسه با فراغت خاطر به تنظيم يادداشت هاي خود مبادرت ورزد البته بايد توجه كرد 

 .طمه وارد نشودلنظر سخنگويان  مطالب تا حدي جايز است  كه به اصول و اساسكه خلاصه كردن 

 : بايد مطالب زير را داشته باشدبطور كلي هر صورت  جلسه 

 .تاريخ تشكيل  جلسه با قيد روز، ماه، سال -1

 محل تشكيل جلسه  -2

 نام اشخاصي كه در جلسه شركت كرده اند -3

 نام رئيس جلسه  -4
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 دستور جلسه  -5

 بادل نظرهامذاكرات  كوتاه شركت كنندگان  و مصوبات و نتايج  حاصله از گفتگوها  و ت -6

 ساعت ختم جلسه  -7

دستور آن در صورت متعدد بودن جلسات بايد ذكر شود كه جلسه تشكيل شده تاريخ تشكيل آينده با قيد  -8

 .چندمين جلسه بوده است

در برخي از تجمعات به جاي نوشتن صورت .ناگفته نماند كه در تمامي مجامع صورت جلسه نوشته نمي شود 

به عنوان مثال در بعضي از . و در آن نظر شركت كنندگان در جلسه گنجانده مي شودجلسه قطعنامه صادر مي گردد 

هر كميسيون  .سمينارها معمولاً اعضاء به گروه هاي مختلفي تقسيم مي شوند و كميسيون هايي تشكيل مي دهند

ش از تشكيل ار را مورد بحث و گفتگو قرار مي دهد و نظر خود را پينصي از مسايل طرح شده در سميموضوع خا

هيئت رئيسه با توجه به گزارش هاي كميسيونها و . آخرين جلسه عمومي به هيئت رئيسه سمينار گزارش مي كند

نظرهايي كه در جلسات عمومي ابراز شده است به صدور قطعنامه مبادرت مي كند و پس از تصويب قطعنامه در يك 

 .جلسه پايان جلسات سمينار را اعلام مي دارد
 

 :خبريكنفرانس 
 

مخاطبين پيام هاي او را . مي سازد  سخنراني مي كند  يك ارتباط دو جانبه برقرار شخصي كه براي عده اي 

دريافت مي كنند و آنرا يا مي پذيرند يا رد مي كنند در طول سخنراني يا گوينده وارد گفتگو نمي شوند تنها در انتهاي 

 گفتاري است كه از نفرانس خبري عبارت از آن شكل از تاكتيكك. سخنراني احتمالا سوالاتي را مطرح مي نمايند

از نقطه نظر . ، اطلاعات و عقايد گوينده به سرعت از طريق رسانه هاي همگاني به اطلاع عموم مي رسدطريق آن اخبار

ل روابط عمومي كنفرانس خبري يك اقدام مثبت و مساعد است كه روابط عمومي با توجه به حضور نمايندگان وساي

پس از : برنامه ريزي و اداره يك كنفرانس خبري . ارتباطي مي توانند طرحها، اقدامات و نظرهاي خود را بيان نمايند 

فكر كنفرانس خبري از ذهن مدير موسسه و با مسئول روابط عمومي گذشت بايد با دقت به اين سوال اصلي پاسخ دهد 

 در پاسخ به اين سوال بايد توجه كرد چنانچه خبري به مفهوم رسانه بر پايي كنفرانس خبري ضرورتي دارد يا نه؟كه آيا 

اگر خبرنگاران در محل . هاي داريد داير كردن كنفرانس خبري ضرورت دارد و در غير اين صورت چنين كاري نكنيد 

ار خود باز كنفرانس حاضر شده و با اعلام خبري مواجه نشوند و يا مشتي تبليغات بشنوند و با دستي خالي به محل ك

گردند ارتباط بين موسسه و رسانه ها تيره خواهد شد و فرصت هاي آينده از روابط عمومي موسسه گرفته مي شود و 

اگر خبر در حد يك كنفرانس خبري اهميت ندارد مسول روابط عمومي . كنفرانس خبري بعدي نيز در بين نخواهد بود

ري تهيه و در اختيار رسانه هاي همگاني قرار مي دهد و با پيگيري با تجربه و با هوش آنرا به صورت يك اطلاعيه خب

دعوتنامه اي بايد . يك كنفرانس خبري بايد به دقت برنامه ريزي شود. فرصت درج شده و پخش آنرا فراهم مي آورد

براي همه بايد دقت كرد . تهيه و حداقل يك هفته قبل از تاريخ برگزاري كنفرانس به رسانه هاي همگاني ارسال شود

همراه با دعوتنامه بهتر است مطالب اطلاعاتي . وسايل ارتباطي و سازمانهائي كه به خبر علاقمند هستند فرستاده شود 

و خبري فرستاد تا مسئولان رسانه ها نسبت به خبر آگهي قبلي پيدا كنند و خبرنگار مناسب را به كنفرانس اعزام 

در طول كنفرانس خبري . صي كه به سوالات پاسخ مي دهد معين گردددر دعوتنامه بايد زمان و مكان شخ. دارند

چنانچه سوالي از سوي خبرنگار پرسيده شود كه به دلايلي پاسخ گويي به آن مصلحت نباشد بايد با خونسردي و نزاكت 
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چنانچه . گفت من مطمئن هستم تاييد خواهيد فرمود كه پاسخ به اين سوال وانتشار اين خبر از اسرار است كامل 

كسي به سوالات پاسخ مي دهد عصباني شده و با بي اعتنايي و يا بد بيني رفتار نمايد مطمئن باشيد كه خبر نگاران نيز 

متقابلا همين احساس و رفتار را در پيش مي گيرند و فضاي بي اعتمادي حاكم بر كنفرانس ، نتيجه را فاجعه آميز مي 

ه به سوالات پاسخ مي دهد كمك مي كند تا بهترين شكل جريان كنفرانس راهنمايي هاي عملي زير به كسي ك. كند 

 .را كنترل و هدايت كند

 .هرگز مطلبي را اعلام نكنيد و بعد از خبر نگاران بخواهيد كه آن را در رسانه ها پخش و درج نكنند -1

ي دانيد و يا نمي اگر در برابر پرسشي قرار گرفتيد كه پاسخ آن را نم. هرگز به سوالات پاسخ دروغ ندهيد -2

 »در اين مورد نظري ندارم«خواهيد بيان كنيد بهترين راه اين است كه مودبانه بگوييد 
 

 :رهنمود هاي اجرايي براي برگزاري كنفرانس خبري
 

 .ميكروفون ها بايد قبلا تنظيم شده و آزمايش شوند -1

 به راحتي پاسخ گو را ببيندو به اندازه كافي صندلي در سالن پيش بيني شود به شكلي كه هر شخص بتواند -2

 .حرف هاي او را بشنود

وجود يادداشت و ظرف آب ضروري . محل پاسخ گوي سوالات بايد كمي نسبت به خبر نگاران بلند تر باشد  -3

 .است

 . نور سالن كنفرانس بايد در همه جا به حدي باشد تا هر كس بتواند نوشته اي را بخواند و يا يادداشت بردارد -4

 .رير از قبيل خودكار، مداد و كاغذ از هر نوع و به اندازه كافي بايد پيش بيني شده و در دسترس باشدلوازم التح -5

 .جريان كنفرانس از ابتدا تا انتها بايد توسط ضبط صوت ضبط گردد -6

 .ليستي از خبرنگاران كه در كنفرانس حاضرند و مطبوعاتي كه نماينده آن هستند تهيه شود -7

ه هاي همگاني عكس اهميت زيادي دارد چنانچه لازم باشد چند دقيقه اول به خبرنگاران از آنجائيكه براي رسان -8

 .عكاس فرصت داده شود كه عكس هاي دلخواه خود را از هر زاويه اي كه مايلند بگيرند

 .محلي براي استقرار دوربين تلوزيوني ، چنانچه در برنامه منظور شده پيش بيني شود -9

حبه اختصاصي با يك رسانه پس از كنفرانس پيش بيني شده است نبايد چنانچه بنا به دلايلي مصا -10

 .اطلاعات و خبر بيشتر از آنچه كه در كنفرانس خبري بيان و اعلام گرديده در اختيار اين رسانه قرار داد

با ارسال نامه اي به دفتر رسانه هاي همگاني كه خبر نگارانشان را به كنفرانس اعزام داشته بودند از  -11

 . تشكر كنيدآنها
 

 مصاحبه
 

مصاحبه عبارت است از فعاليتي ارتباطي كه طي آن رئيس . يكي ديگر از انواع تاكتيك هاي گفتاري مصاحبه است

در . قرار مي گيرد و به سوالات وي پاسخ مي دهد موسسه يا سخنگوي وي روياروي خبرنگار رسانه هاي همگاني 

ع پاسخ دهنده مي تواند ابزاري باشد براي انتقال موثر اخبار و پيام هاي مصاحبه مهارت ، تجربه، تسلط و اطلاعات وسي

مسول روابط عمومي در مصاحبه همان وظايف و مسوليت را كه در مورد كنفرانس خبري بيان شد دارا مي . موسسه
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بي به واقعيتي حاصلي است از فراگرد ارتباط ميان دو سوي ارتباط به منظور دستيادر حقيقت مصاحبه گزارش و . باشد 

ارزش خبري مي باشد اين گزارش ضمن آنكه تحت تاثير ويژگي هاي دو سوي اين فراگرد كه داراي يك يا چند 

پذيرد تفاوت هايي بين مصاحبه راديو ارتباطي مي باشد احتمالا از عوامل درون سازماني و برون سازماني نيز تاثير مي 

مصاحبه شونده شخصا پيام خود را د در مصاحبه هاي راديويي و تلوزيوني تلوزيوني با مصاحبه هاي مطبوعاتي وجود دار

به اطلاع عموم مي رساند ولي در مصاحبه هاي مطبوعاتي پيام از كانال نوشته هاي خبر نگار به مردم مي رسد در 

ر مصاحبه راديو نتيجه تسلط در گفتار ، آرامش و اعتماد به نفس در بيان پيام ، آراستگي ظاهر و متانت در رفتار د

احتمال دارد تاثير يك مصاحبه كه خبر و پيام زيادي ندارد ولي به خوبي ارائه شود به . تلوزيوني بسيار اهميت دارد 

 . مراتب از مصاحبه اي كه خبر و پيام زيادي دارد ولب به شكل بدي ارائه گردد بيشتر باشد 

 :تلوزيوني عبارتند سه اصل اساسي مصاحبه هاي راديو 

 .مصاحبه شوند بايد به خوبي بداند كه چه مي خواهد بگويد : اشتن آمادگي د -1

 گفتار مختصر ولي كامل -2

 آراستگي ظاهر و حفظ آرامش و متانت در رفتار -3

نوشته اي كه . مصاحبه با خبرنگاران مطبوعات در فضايي غير رسمي تر ، صميمي تر و خودماني تر انجام مي گيرد

ين مصاحبه انعكاس مي يابد عبارت است از نقل مستقيم گفته هايي از مصاحبه شونده ، نقل براي روزنامه يا مجله از ا

مسئول . بررسي سابقه موضوع ، اظهار نظر ها و انعكاس برداشت هاي شخص خبرنگار . غير مستقيم گفته هاي او 

املي چون آماده بودن و روابط عمومي عملا نمي داند كه حاصل مصاحبه به چه شكلي در مطبوعات درج مي گردد عو

تسلط مصاحبه شونده به موضوع و برقراري ارتباط موثر با خبرنگاران در جريان مصاحبه و ارائه كتابچه راهنما ، نشريات 

 .شته و مطالب اطلاعاتي پيرامون موضوع مي تواند حاصل كار را براي مووسسه سودمند تر نمايدنو, 
 

 اطلاعيه مطبوعاتي
 

 ماخوذ از زبان فارسي به معني وقوف ، آگاهي و دانايي با توجه به قواعد دستوري بايد اطلاع كلمه اي است

معين اطلاعيه اين گونه تعريف شده لفظ اطلاعيه چيزي منسوب به اطلاع و مترادف كلمه اطلاعي باشد در فرهنگ 

لبته لفظ اطلاعيه مفهوم وسيع ا» ردن ديگران از امري توزيع مي شودبه ورقه اي اطلاق مي شود كه براي آگاه ك«است 

زير عنوان اطلاعيه در وسايل ارتباط تري دارد تا جايي كه بسياري از آگاهي هاي هشدار دهنده و بيدار كننده اداري 

جمعي انتشار مي يابد پس اطلاعيه نمي تواند در چهار چوب اوراقي كه براي آگاهي از امري ميان مردم توزيع مي شود 

 عنوان مطلب مطبوعاتي جهت چاپ در به عيه مطبوعاتي در فرهنگ انگليسي به فارسي آريان پوراطلا. محدود بماند 

براي شناخت اطلاعيه مطبوعاتي بايد در درجه اول اين نكته را مورد توجه قرار داد كه . روزنامه آورده شده است

وادث و وقايعي كه در سازمان يا اطلاعيه مطبوعاتي مطلبي است به صورت خبر و راهي براي آگاه كردن مردم از ح

بدين معني كه اگر موسسه اي دست به اقداماتي مي زند يا واقعه اي در سازمان اتفاق مي . موسسه اي اتفاق مي افتد

اع و احوال نيز ايجاب مي كند كه افكار عمومي در جريان تحولات و حوادث مذبور قرار گيرد د راين صورت ضافتد و او

ي براي آگاه كردن افراد جامعه از آنچه پيش آمده است دست به تهيه و تنظيم اطلاعيه مطبوعاتي مسولان روابط عموم

 . مي زنندو از اين طريق مردم را در جريان امور قرارمي دهند
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بر تشكيل مي دهد و اين يكي ار عواملي است كه اطلاعيه عادي را از پس عنصر اصلي اطلاعيه مطبوعاتي را خ

در اطلاعيه عادي مراد آگاه كردن مردم از امري است كه با وقايع اتفاقات جالب .  جدا مي سازداطلاعيه مطبوعاتي

چندان ارتباط ندارد و سر و كار آن با گروه هاي خاصي است و حال آنكه در اطلاعيه مطبوعاتي مقصود اصلي قرار دادن 

يكي ديگر از تفاوت هاي اطلاعيه عادي با .  گيردخبر يا بيان افكار و عقايدي است كه مي تواند مورد توجه همگان قرار

پول  اطلاعيه مطبوعاتي آن است كه اطلاعيه عادي نوعي آگهي است و بايد در ازاي انتشار ان به وسايل ارتباطي 

پرداخت در صورتي كه براي اطلاعيه مطبوعاتي اصولا پولي نبايد داد كه مطالب آن در رديف ديگر خبر ها منتشر مي 

 حقيقت تهيه و تنظيم اطلاعيه مطبوعاتي نوعي همكاري نزديك بين خبر نگاران و مسولان روابط عمومي است در. شود

 وسايل ارتباط جمعي در قبال انتشار مطالب اطلاعيه مطبوعاتي نه تنها از سازمانها بر اساس همين اصل كلي است كه . 

 حسن استقبال مي پذيرند و در بيشتر اوقات براي انتشار و مؤسسات وجهي را مطالبه نمي كنند بلكه اين همكاري را با

اطلاعيه مطبوعاتي « : آن برهمديگر سبقت مي جويند از آنچه گذشت مي توان در تعريف اطلاعيه مطبوعاتي گفت

عبارتست از پيامي در قالب خبر كه از طريق وسايل ارتباط جمعي بدون پرداخت پولي به آگاهي مردم مي رسد و افكار 

مسئولان روابط عمومي در تنظيم خبر و اطلاعيه ».مي را در جريان رويدادهاي سازمان يا مؤسسه قرار مي دهدعمو

بنمايد و در انتخاب تيتر نيز دقت ) كه ؟كي ؟كجا؟چه ؟ چرا؟ چگونه؟( مطبوعاتي بايد توجه كامل به شش عنصر آن 

 كه از حيث اصول خبرنگاري كوچكترين ايرادي بر آن دقتي به كار برد نويسنده اطلاعيه مطبوعاتي بايد آنچنان.كنند

وارد نشود و درست نظير اخباري باشد كه روزنامه نگاران تهيه و تنظيم مي كنند شايد يكي از علل حسن استقبال 

وسايل ارتباط جمعي از اطلاعيه مطبوعاتي اين نكته باشد كه خبر آماده و بدون عيب و نقص دراختيار آنان گذاشته مي 

برخي از شركت ها و . د از اين رهگذر مي توانند با سرعت و سهولت مقداري از نيازهاي خبري خود را تأمين كنند شو

ادارات براي اينكه موسسه خود را از ديگر موسسات متمايز سازند رنگ مخصوصي انتخاب مي كنند و نامه هاي رسمي 

 اگر موسسه اي داراي چنين رنگ انتخابي باشد بايد در سر و ديگراورا را با همان رنگ به چاپ مي رسانندسب ها چو بر

علاوه بر آرم سازمان و نام سازمان تاريخ و شماره ترتيب هم بايد . لوحه اطلاعيه مطبوعاتي از همان رنگ استفاده كند

. سد در بالاي صفحه قيد گردد معمولا شماره تلفن و نشاني موسسه را در پايين صفحه اطلاعيه مطبوعاتي مي نوي

و مقيد به زماني باشد در اين صورت بايد  يابد رگاهي اوضاع و احوال ايجاب مي كند كه خبر در ساعت معيني انتشا

...  روز 16كسي كه اطلاعيه مطبوعاتي را مي فرستد زمان نشر آن را هم قيد كند و مثلا بنويسد اين خبر تا ساعت 

د در تهيه و تنظيم اطلاعيه مطبوعاتي بايد تمام نشانه هايي كه در منتشر نشود اين عمل را اصطلاحا امبارگو مي گوين

نويسندگي بكار مي رود دقيقا رعايت شود و نقطه و دو نقطه و علامت سوال تعجب و ديگر نشانه ها در جاي خود مورد 

رت بايد در ممكن است خبري كه به مطبوعات فرستاده مي شود با عكس همراه باشد در اين صو. استفاده قرار گيرد 

 .پايان متن همراه بودن عكس قيد شود
 

 چند نكته درباره اطلاعيه مطبوعاتي
 

آنچه نويسنده خبر را در تشخيص مطالب مهمتر را خبر راهنمايي مي كند موضوع اصلي خبر است هر خبر  -1

 بايد معمولا داراي يك قسمت اصلي و تعدادي مسائل فرعي است اين قسمت اصلي به همراه مسائل فرعي آن

نام دارد و وحدت خبر راهنمايي  »وحدت خبر « جمعا يك كل را تشكيل دهد اين موضوع در خبر نويسي 

 .موثري براي خبرنگاران است
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در خبر نويسي با قرار دادن پر هيجان ترين و گيرا ترين قسمت خبر در ابتداي آن خواننده را مجذوب و  -2

 .شيفته خود سازيد

 .براي خواننده در صحت آن جاي هيچگونه شك وترديدي باقي نماندخبر را طوري شروع كنيد كه  -3

مطالب را در نهايت بي طرفي و صد در صد مطابق با واقع بيان كنيد و چيزي بر آن روشن كردن موضوع  -4

 .نيفزاييد

آنان با ذو و تمايل مردمي كه خبرا را براي   يا وقايع و رويدادها را  را با جملات مؤثر و متناسب افكار خويش -5

 .مي نويسيد بيان كنيد

 بگذاريد و در تنظيم اطلاعيه مطبوعاتي آخرين اطلاعات مربوط به رويدادهاي مؤسسه  خود را در اختيار مردم  -6

 .تازگي خبر و جالب بودن آن را مورد توجه قرار دهيد

 .براي هر يك از اجزاء خبر يك يا چند پاراگراف مستقل بسته به اهميت موضوع اختصاص دهيد -7

محدود بودن جا در روزنامه ها و مجلات ايجاب مي كند كه نويسنده اطلاعيه مطبوعاتي در عين توجه به جامع  -8

 .و كامل بودن خبر، مختصر و مفيد بودن آن را نيز از نظر دور ندارد

در نگارش عنوان و تيتر خبر بايد با حداقل لفظ حداكثر معني و مفهوم را بيان داشت و از تكرار كلمات و  -9

 .آوردن مطالب توضيحي و تشريحي خودداري كرد

عصر عصر روزنامه نويسي . در فرستادن خبر به مطبوعات نقش و اهميت عكس را فراموش نكنيد -10

 .مصور است با عكس بسياري از مطالب را مي توان به بهترين و مؤثر ترين وجهي بيان كرد
 

 آگهي چيست؟
 

ع ، علم و معرفت ، شهرت و معروفيت ، حديث و روايت آمده كلمه آگهي در فرهنگ فارسي مترادف خبر و اطلا

در اين مبحث منظور ما از آگهي همان وسيله اي است كه تا چندي پيش يعني آغاز نخستين سال فعاليت .است 

اعلان : در فرهنگ نفيسي از اعلان اينگونه تعريف شده است.  بدان اعلان گفته مي شد1314فرهنگستان ايران در سال 

مطلب مهمي است كه جهت اشتهار و اطلاع عمومي مردم بر پارچه ها و كاغذ نوشته و درگذرگاه هاي عامه بچسباند هر 

آگهي خبري است كه از جانب : همچنين در فرهنگ معين در مورد آگهي مي خوانيم. و يا در روزنامه ها  بنويسند

در اينكه آگهي .ار يابد و آن غالبا ً جنبه تبليغاتي دارد فردي يا مؤسسه اي در روزنامه و مجلات و راديو تلويزيون انتش

نوعي خبر نيست ترديدي نمي توان داشت زيرا اگر خبر از ديدگاه دانش روزنامه نگاري اعلام و بيان وقايع جالب زندگي 

لان نه واقعه اجتماعي و نقل و عقايد و افكار عمومي بدانيم آگهي در خارج از دايره اين تعريف قرار مي گيرد چون اع

تا . جالبي است كه مورد توجه همگان باشد و نه مي توان آن را در قلمرو نقل عقايد و افكار عمومي محسوب داشت

اينجا معلوم شد كه آگهي ابزاري است براي آگاه كردن مردم از امري و اما آنچه از عنصر اطلاع دادن برخوردار مي باشد 

آگهي وسيله اي « :ات ارتباي قرار گيرد و با توجه به مطالب بالا مي توان گفت مي توان در رديف يكي از وسايل وادو

است كه پيامگزار به ياري آن در ازاي پرداخت هزينه اي مقصود خود را از راه هاي ارتباطي به اطلاع گيرندگان پيام مي 

 ».رساند
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 :چند نكته در مورد تهيه و تنظيم آگهي 
 

شود كه  گيرنده پيام كيست به عبارت ديگر مشخص كردن نوع آگهي مثلا ً در هر آگهي بايد نخست مشخص  -1

نوشتن آگهي مناقصه ، آگهي مزايده ، آگهي استخدام و جز آن سبب مي شود كه گروه هاي ذينفع آگهي هاي 

 .مربوط به خود را آسانتر و زودتر پيدا كنند و بخوانند

گهي متوجه كنند گروه هاي مورد نظر را نيز در بالاي اگهي گاهي براي اينكه پيام گيرندگان را بيشتر بهمتن آ -2

 .»قابل توجه فارغ التحصيلان مراكز تربيت معلم مازندران« مشخص مي سازند مثلا ً مي نويسند

 .متن آگهي بايدمتناسب با موضوع آن باشد و جملات و عبارات به مقتضاي حال و مقال برگزيده شود -3

است كه پيام روشن و رسا باشد به نحوي كه براي گيرندگان آن هيچگونه مهمترين اصل در تنظيم آگهي آن  -4

 .ابهام و اشكالي ايجاد نكند

در نوشتن آگهي كلمات نقش مؤثري ايفا مي كنند بايد در نحوه به كار گرفتن كلمه و جمله بندي صحيح و  -5

 تا گيرندگان پيام بتوانند  به يكديگر و بخصوص مفاهيم عبارات اهتمام كامل مذبول داشتمربوط ساختن آنها 

 .بسهولت و بدون هيچگونه اشكالي منظور پيام گزار را دريابند

نكته قالب توجه در تنظيم آگهي ، مشخص كردن پيام دهنده و مقام مسئوليتي است كه اقدام به نشر آگهي  -6

 .مي كند
 

 : يا گزارش آگهيژرپورتا
 

 به اطلاع مردم برسد آن را خبر نامند و اگر همين خبر  هرگاه واقعه اي به صورت ساده و بدون شرح و تفصيل

جنبه توصيفي و تصويري پيدا كند يعني همراه با ذكر جزئيات امر و گزارش كامل حادثه باشد و در نگارش آن تجسم 

 ژورتاگرچه تهيه و تنظيم رپ. مي گويند ژتارمورد توجه قرار مي گيرد آن را رپوصحنه ها ، تشريح اوضاع و احوال بيشتر 

از كارهاي اختصاصي خبرنگاران و گزارش نويسان مطبوعات و ديگر وسايل ارتباط جمعي است اما مسئولان روابط 

عمومي هم در مواقع مقتضي مي توانند به جاي خبر كوتاه و ساده به تهيه و تنظيم گزارش مطبوعاتي دست بزنند و 

چون در تنظيم گزارش آگهي .وضيح و تشريح آن بپردازند خبر را از جنبه هاي مختلف مورد توجه قرار دهند و به ت

منظور تنظيم كنندگان شناساندن يك مؤسسه يا عرضه كالا در لباس خبر است پسي بايد در درجه اول طوري تنظيم 

شود كه مردم آن را يك خبر عادي تلقي كنند نه تبليغات و آگهي ، بنابراين در انتخاب عناوين بايد دقت كافي  مبذول 

 .گردد تا  جايي كه ممكن است عنوان ها به تيترهاي خبري نزديكتر شود

 :در تنظيم  متن گزارش آگهي بايد دو نكته كاملا ً رعايت شود

خبر نبايد بزرگتر از واقعه به مردم عرضه شود زيرا ممكن است صورت آگهي صرف پيدا كند و تأثير لازم را به  -1

 .جاي نگذارد

 .جانده شود كه تحت الشعاع مطلب ديگر قرار گيرد و جلي توجه نكندخبر نبايد در متن طوري گن -2

بعد از تهيه و نظيم گزارش آگهي مسأله انتخاب وسيله نشر مهم است از آنجا كه وسايل نشر در اجتماع فوانند و 

 عده اي منحصراً همه به يك اندازه از تمام آنها استفاده نمي كنند گروهي از مردم بيشتر با مطبوعات سرو كار دارند  و

 تلويزيون را بر ديگر وسايل ارتباط ترجيح مي دهند بنابراين انتخاب ،ز طبقات ااز راديو استفاده مي كنند و بعضي
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مسئول روابط عمومي در درجه اول بايد . وسيله نشر براي دادن گزارش آگهي احتياج به وقت و مطالعه زياد دارد

ز ارزش و عمق تأثير هر يك به خوبي آگاه باشد و سپس درباره اينكه مثلا ً خصوصيات تمام وسايل نشر را بداند و ا

كدام دسته از مردم بيشتر روزنامه مي خوانند و يا چه طبقه اي اغلب با راديو سرو كار دارند اطلاعات دقيق كسب كند 

تاده شود بهتر است و از كسب اين اطلاعات   تشخيص دهد كه موضوع مورد نظر به كدام يك از وسايل نشر فرسوپس 

بعد از تهيه و تنظيم گزارش آگهي و انتخاب وسيله نشر مسئول روابط عمومي بايد نامه اي بنويسد .مفيد واقع مي شود 

 .و مطلب خود را به انضمام آن نامه براي وسيله نشري كه انتخاب كرده بفرستند

 : تهيه اين نامه از دو جهت اهميت دارد

 رج گزارش آگهي در مطبوعاتو  يا ساعات پخش آن در راديو و نلويزيون  از نظر تعيين جاي د-1

 از جهت دقت در مضمون آن مسئول روابط عمومي بايد نخست تشخيص دهد كه مطلب تهيه شده در -2 

ساعتي پخش  كدام صفحه و ستون و مجله يا روزنامه چاپ شود، نتيجه بهتري مي دهد و يا در راديو و تلويزيون در چه

وقتي جاي ساعت انتشار را با دقت تعيين كرد آنگاه ضمن نامه اي از شود شونده و بيننده بيشتري پيدا مي كند مي 

 .مدير وسيله نشر خبخواهد كه مطالب فرستاده شده را موعد مقرر منتشر كند
 

 :بروشورها و كتابچه هاي راهنما
 

تند كه از سوي روابط عمومي هاي مؤسسات براي بروشورها و كتابچه هاي راهنما نشريات اطلاعاتي و آموزشي هس

استفاده مراجعه كنندگان و استفاده كنندگان از كالا ها و خدمات مؤسسه و دست اندركاران وسايل ارتباط جمعي و 

ويژگي هاي اين سبك .اكثر اين نشريات بطور رايگان در اختيار افراد قرار مي گيرد . مخاطبين مورد نظر تهيه مي گردد

 : اطلاعاتي مي نامند عبارتند از – كه آن را نثر آموزشي نگارش

 .آغاز و گسترش موضوع نوشته از ساده به مشكل و از دانسته به ندانسته  -1

 .لاحات  علمي و فني و تخصصي مگر همراه با توضيح كاملعدم استفاده از واژه ها و اصط -2

 .تكرار و تنوع بخشيدن به نحوه بيان  -3

نوشته آموزشي و اطلاعاتي بايد بتواند به راحتي و آرامي خواننده بي اطلاع را در در جهت توضيح بيشتر هر 

دادن و درك مطلب ميل خواندن را در او از بين نبرده  موضوعي كه او درباره آن چيزي نمي داند آموزش داده و با ياد

 :بقه بندي كرداين گونه نشريات روابط عمومي را مي توان به گروه هاي زير ط. بلكه تقويت نمايد

 اين نشريات براي بيان مختصر هدف ، خط مشي و عملكرد و تاريخچه مؤسسات تهيه و :بروشورهاي اطلاعاتي -1

 .نشر مي يابند

ها نسبت به بروشورها حاوي جزئيات بيشتري پيرامون موضوع هستند و شامل   اين كتابچه:كتابچه راهنما -2

 آماري ون ليستي از فعاليتها و مسائل و مشكلات ، برنامه ها و اطلاعات افزونتري درباره خط مشي ها ، اطلاعات

اين نشريات براي خبرنگاران رسانه ها ، نويسندگان مسائل اقتصادي، تحقيق، كتابخانه ها، . اعداد و ارقام مي باشند

 .به عنوان يك منبع قابل دسترسي سريع ارسال مي دارنداتحاديه هاي صنفي و دانشجويان 
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اين نشريالت از سوي مؤسسات توليد كننده آلات ماشين و لوازم و سايل براي آموزش و نحوه كار و  :كاتولوگ ها -3

كاتولوگ ها شامل مطالبي . تهيه مي نمايند و همراه با فروش به خريداران داده مي شوداستفاده از اين وسايل 

 .لازم در هنگام كار استتعويض قطعات  و احتياط هاي پيرامون  راه اندازي ، تعميرات و نگهداري ، 
 

 :پاسخگويي به مطبوعات
 

همانگونه كه در مباحث قبلي ذكر شد كار اصلي و دشوار روابط عمومي ايجاد محيط سالم و حسن تفاهم بين 

در جايي كه برقرار كردن روابط حسنه بين دو نفر با مشكلات فراواني روبه رو مي شود ايجاد . عده زيادي از مردم است

مسئول روابط عمومي ضمن .ميان عده كثيري كه هر يك از آنها سليقه خاصي دارند كار آساني نيست همبستگي  

تماع خود را به خوبي بشناسد و از روحيات مردم آگاه باشد از خود امانت و برخورداري از معلومات گوناگون بايد اج

بي دليل نيست كه عده اي از صداقت و حسن سلوك نشان دهد تا اعتماد همگان را به سوي خود جلب كند 

لقب داده اند همه ما مي دانيم كه خبر عبارت از » مهندسي انساني « متخصصان فن و دانشمندان كار روابط عمومي را 

در نقل حواث و وقايعي است كه در اجتماع اتفاق مي افتد معمولا ً مسئوليت نقل حوادث به عهده كساني است كه 

 خبرنگار مي نامند يكي از وظايف حتمي خبرنگاران آن است كه حوادث را آنچنانچه واقع اصطلاح روزنامه نگاري آنان

شده است نقل كنند و مردم را از حقايق امور آگاه سازند كسب خبر از اشخاص غير مسئول  و انتشار آن بيشتر از طرف 

، صفحاتي نتشار اخبار و حوادث و اتفاقات روزنامه ها و مجلات انجام مي گيرد معمولا ً اين گونه وسايل خبري علاوه بر ا

را براي اظهار نظر مردم اختصاص مي دهند و نظريات آنان راكه اغلب جنبه انتقادي دارد و همراه با شكايت از بعضي 

سازمان هاي دولتي و مؤسسات ملي است منتشر مي كند و چون فرستندگان اين گونه اخبار مانند يك خبرنگار رسمي 

يم ندارند چنان پاي بند درستي خبر نمي شوند و بعضا ً مطالبي در اختيار مطبوعات  مي گذارند كه مسئوليت مستق

منطبق با واقعيات نيست و احتمالا ً آلوده به اغراض شخصي است در مواردي كه مطبوعات مطالب خلاف واقع و توهين 

 لايحه 23مي دهد كه ازحق خود دفاع كند، ماده آميز بر عليه سازمان چاپ گردد قانون به آن سازمان يا مؤسسه اجازه 

هرگاه در مطبوعات مطالبي مشتمل بر توهين افراد يا « : در اين مورد مي نويسد 1364قانوني مطبوعات مصوب اسفند 

مشاهده شود ذينفع حق دارد پاسخ آنرا ) اعم از حقيقي يا حقوقي( افترا يا خلاف واقع و يا انتقاد نسبت به شخص 

اه كتبا ً براي همان نشريه بفرستد و نشريه مزبور مكلف است اين گونه توضيحات و پاسخها رادر يكي از دو ظرف يكم

شماره اي  كه پس از وصول پاسخ منتشر مي شود در همان صفحه  و ستون و بيا همان حروف اصل مطلب منتشر 

تجاوز نكند و متضمن توهين و افتراء به شده است مجاني به چاپ رساند به شرط آنكه جواب از دو برابر اصل مطلب 

بنابراين طبق ماده فوق هرگاه مؤسسات دولتي و خصوصي يا افراد مردم مشاهده كردند كه خبري بر » كسي نباشد

خلاف واقع درباره آنها منتشر شده است مي توانند در مقام پاسخگويي برآيند و نظر خود را كتبا ً به روزنامه يا مجله اي 

 به نشر چنين خبري كرده است بفرستند ممكن است نشريه اي كه اقدام به انتشار خبر بر خلاف واقع  كه مبادرت

شكايت دادستان محل نشر ( كرده است از چاپ جواب سرباز زند در اين صورت صاحب حق مي تواند از مجزاي قانون 

چنين است   قانون مطبوعات در اين مورد 23 ماده 3مسئولان نشريه را ملزم به چاپ آن كند تبصره ) روزنامه يا مجله 

ازد شاكي مي تواند به دادستان عمومي شكايت نسدر صورتي كه نشريه از درج پاسخ امتناع ورزد يا پاسخ را منتشر « : 

كند و دادستان در صورت احراز صحت شكايت شاكي جهت نشر پاسخ به نشريه اخطار كند و هرگاه اين اخطار مؤثر 

نده را پس از دستور توقيف موقت نشريه كه مدت آن حداكثر از ده روز تجاوز نخواهد كرد به دادگاه واقع نشود پرو
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انتشار «:  قانون مطبوعات با اشاره به چاپ تهمت و افتراء در مطبوعات آمده است 30همچنين در ماده . ارسال مي كند

سبتهاي توهين آميز و نظاير آن نسبت به اشخاص ركيك يا نهر نوع مطلب مشتمل بر تهمت يا افتراء يا فحش و الفاظ 

ممنوع است و مدير مسئول جهت مجازات به محاكم قضايي معرفي مي گردد و تعقيب  جرايم مزبور موكول به شكايت 

 .»و در صورت استرداد شكايت تعقيب در مرحله اي متوقف خواهد شدشاكي خصوصي است 
 

 :انواع پاسخگويي به مطبوعات
 

محتوي و مضمون پاسخ گويي كه به مطبوعات داده مي شود مي توان آن را به چهار نوع تكذيب ، با توجه به 

 :توضيح، تصحيح و تأييد تقسيم كرد به طور خلاصه توضيحاتي درباره هر كدام داده مي شود
 

 : تكذيب خبر-1

 خبر يا مطلبي است تكذيب در لغت به معني نسبت دروغ دادن و انكار و در اصطلاح وسايل ارتباط جمعي رد

كه بر خلاف واقع انتشار مي يابد چنانچه قبلا ً گفته شد هرگاه مؤسسات دولتي يا خصوصي و افراد مشاهده كردند 

مطلبي دور از حقيقت درباره آنها منتشر گرديده است مي توانند در مقام تكذيب برايند و پاسخگويي مبتني بر دروغ و 

له اي كه خبر نادرست را چاپ كرده بفرستند قابل ذكر است حق دفاع و تكذيب با خلاف واقع بود به روزنامه يا مج

شخص يا اداره اي است كه خبر بر خلاف حقيقت درباره اش انتشار يافته است در مورد سازمان هاي دولتي بايد به اين 

خبر نادرست مربوط به نكته توجه داشت كه تكذيب خبر آنگاه در صلاحيت ادارات روابط عمومي قرار مي گيرد كه 

كارهاي روزمرده بوده با وظايف عادي آنان ارتباط مستقيم داشته باشد و الاتكذيب اخبار خلاف واقعي كه با سياست 

كلي كشور سرو كار دارد و به منافع  و مصالح ملي و عمومي مربوط مي شود در صلاحيت مسئوليت مملكتي يا 

خبرگذاري رسمي همان كشور يا صدور اعلاميه يا با ترتيب دادن  طريق سخنگويان رسمي آنان است كه معمولا ً از

 .مصاحبه مطبوعاتي انجام مي گيرد
 

 : توضيح خبر-2

ممكن است خبري درباره شخص يا سازماني منتشر شود كه قسمتي از آن ناقص باشد و يا مطالب به طور 

ايد به توضيح خبر پرداخت يعني جزئيات امر را شرح نارسا و مبهم مورد بحث قرار گيرد در اين حال به جاي  تكذيب ب

 . تا مسأله از صورت مبهمي كه داشته بيرون آيدداد و نكات تاريك آن را روشن  كرد 
 

 :تصحيح خبر -3

وقتي در بعضي از مطالب خبر اشتباهي روي مي دهد في المثل در نقل آمار ، رقم نادرستي ذكر مي گردد يا 

ود روابط عمومي بايد اقدام به تصحيح خبر كند و در پاسخگويي كه به روزنامه يا مجله مي قسمتي از سخنان تحريف ش

 .فرستد اشتباهات را يادآوري كرده و از مسئول نشريه بخواهد كه خبر نادرست را تصحيح كند
 

 :تأييد خبر -4

 بعد از انتشار خبر گاهي اوقات خبري در مطبوعات منتشر مي شود كه درست و منطق  با واقعيات است منتها

سازمان هاي  ذينفع اقداماتي به عمل مي آورند كه وضع اوليه تغيير پيدا مي كند و آثار خبر نخستين از بين مي رود ، 
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 جديد را نيز به ، خبردر اين صورت مسئولان روابط عمومي بايد نامه اي به نشريه بنويسند و ضمن تأييد خبر قبلي

مثلا ً هرگاه در يكي از روزنامه ها خبري مبتني بر مسدود شدن راهي . خبر اول از بين بروداطلاع مردم برسانند تا اثر 

منتشر شده باشد وزارت راه پس از آگاهي از جريان به باز كردن يا تغيير راه مزبور اقدام كند مسئول روابط عمومي طي 

يا كوه  مسدود شده بود با مساعي مأموران راه باز فلان راه كه بر اثر ريزش برف : نامه اي به روزنامه مزبور مي نويسد 

فرق توضيح خبر و تأييد خبر آن است كه در توضيح اصل خبر منتشر شده را مورد توجه قرار مي دهند و گوشه .گرديد 

هاي تاريك ومبهم آن را با شرح و بسط بيشتر روشن مي ستازند در صورتي كه در تأييد خبر به متن نمي پردازند بلكه 

 .طلبي برآن مي افزايند تا اثر سوء خبر اول از بين برودم
 

 :اصولي كه در تنظيم پاسخ براي مطبوعات بايد رعايت شود
 

در تنظيم پاسخگويي كه براي روزنامه يا مجله فرستاده مي شود خواه تكذيب باشد يا توضيح نوشتن  موارد زير 

 :ضروري است 

 . چاپ شده است شماره روزنامه يا مجله اي كه مطلب در آن -1

 )روز ، ماه ، سال ( تاريخ انتشار  -2

 .عنواني كه مطالب زير آن عنوان نكارش يافته است  -3

 صفحه و ستوني كه مطلب در آن درج شده  -4

 نام و مختصات كامل فرستنده  -5

نامه پس از تنظيم پاسخ معمولاً آن را همراه با نامه اي براي مسئول نشريه مي فرستند و ضمن آن از مسئولان روز

به طور كلي نگرش پاسخ به . يا مجله مي خواهند كه طبق قانون  مطبوعات در اولين شماره به چاپ پاسخ اقدام كنند

روزنامه يا مجله بايد با دقت و نكته سنجي انجام گيرد مثلا ً موقعي بايد به تكذيب خبر مبادرت كرد كه مطلب صدرصد 

ذيب سودي نمي دهد بلكه زيان هاي غير قابل جبراني متوجه شخص يا خلاف واقع و كذب محض باشد و الا نه تنها تك

مسئولان روابط عمومي بايد اين نكته را همواره بياد .مؤسسه اي مي كند كه نابجا دست به تكذيب خبر زده است 

 ن آ راشد كه بيان حقيقت كند و حقايقكه جواب دادن به مندرجات مطبوعات آنكاه مي تواند سودمند باداشته باشند 

چنان كه هست در معرض افكار عمومي قرار دهد تا از اين رهگذر اعتماد مردم را نسبت به سازمان پاسخ دهند هرچه 

تنها گرهي از كار را نمي گشايد و  ه نهطبيشتر جلب كند و بر اعتبار و حيثيت آن بيفزايد و گرنه پريشانگويي و سفس

 . و آثار نامطلوبي نيز به جاي مي گذاردفايده اي نمي بخشد بلكه به ظن قوي نتايج بد
 

 :ضرورت پژوهش در روابط عمومي
 

تحقيق و پژوهش يكي از فعاليت هاي مهم و به عبارتي از اركان روابط عمومي است اگر بپذيريم سنجش افكار 

مي عمومي يكي از فعاليت هاي عمده و همه روابط عمومي است پس بهره گيري از روش هاي پژوهشي و تحقيق گا

 .مومي است بلند در جهت دستيابي به اهداف روابط ع

 :جايگاه مهم وجود دارددر اين بخش دو بستر و 
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اول سنجش نظرات و ديدگاههاي مردم و يا به عبارتي ارباب رجوع از طريق تحقيقات ميداني و با استفاده از 

 .روش هاي مختلف نمونه گيري

 .رتباط جمعي به ويژه مطبوعاتدوم بررسي و تجزيه و تحليل محتواي وسايل ا

ز متوليان و دست اندركاران روابط عمومي افكار عمومي را به عنوان يك عامل تاثير گذار و اامروزه بسياري  

  .ددانن اجتماعي مي مهم در تحولات

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


