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 دردانشگاه های علوم پزشکی برگزاری کنفرانسهای خبری دستورالعمل 

 بخش اول : کلیات

از رسانه ها براي انعكاا  مااباو و در اخاراار تار ا       دانشگاه  كنفرانس خبري دعوت روابط عمومي  :تعریف

. رنگاران هسااند در كنفرانس خبري يك يا چند نفر پاسخگوي سوالات خب .بخشي از  ضاي رايگان رسانه هاست 

ساسس برناماه هاا     بساه به عنوان كنفرانس توضرحاتي راجع به موضوع توسط مدعو ارائه مي تردد ودر آغاز آن 

 . مي شودتوسط خبر نگاران به نقد كشرده شود و برنامه پرسش و پاسخ آزاد برتزار 
 

تي دارد برتازار ماي شاود.    كه تاازتي و تساارد   اخباردر جهت اعلان آخري   كنفرانس خبري عموماً اهداف :

نرز جهات توضار     ديگر موارداعم از اپردمي ها و  برتزاري اي  كنفرانس ها هنگام بروز حوادث و بحرانهاي خاص

 .  كاربرد داردابهامات به خبرنگاران و ا كار عمومي 

 

 فرایند اجرایی برگزاری کنفرانس خبری

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

توسط روابط عمومی ویا استفاده از تعیین موضوع 

 لهدرخواستهای مکتوب واص

برگزاری جلسه 
 تصمیم گیری

تعیین وظایف مسئولان اجرایی 
 کنفرانس

 تهیه و تعیین لیست خبرنگاران

 برآورد سوالات احتمالی خبرنگاران

 تجهیز مکان و وسایل پذیرایی
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 ارسال دعوتنامه رسانه ها

ارسال پیامک یادآوری به خبرنگاران ومعرفی 
 مسئول هماهنگی

س و رفع مشکلات بازدید از سالن کنفران
 احتمالی 

 همراهی مصاحبه شونده

برگزاری 
 کنفرانس خبری

 عکسبرداری و فیلمبرداری کنفرانس کنترل سیستم صوتی و تصویری

 تامین امکانات ارسال خبر برای خبرنگاران

 تامین وسیله ایاب و ذهاب خبر نگاران

صورت نیاز به ارائه اطلاعات تکمیلی در  تهیه بریده جراید کنفرانس خبری 
 خبرنگاران

 تشکر و قدردانی از خبرنگاران

 تحلیل رسانه ای کنفرانس خبری
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 انواع کنفرانس خبری :

ي جهت اطلاع رسااني  عابراهااي انماام    يشامل كنفرانسها : ويژه كنفرانس خبري عملكردي -1

شده و يا برنامه هاي آينده دانشگاه مي باشد . كنفرانسهاي خبري رياست دانشگاه در مقاطع مخالا  از  

هاي ويژه با موضاوعات خااص در موا اع رويادادهاي مهام ت ا اااا  ت       كنفرانس از اي  نوع مي باشد .  

نمايشگاهها ت سمرنارها و اتفا ات و بحرانها نرز برتزار مي شود . ابادا در چنر  كنفرانس هاايي موضاوع   

به سئوالات خارج از موضوع كنفارانس  از زمان اصلي كنفرانس به تفاگو تذاشاه مي شود سسس بخشي 

 اخاصاص مي يابد.

توجه به رسابت دانشگاه هاي علوم پزشكي باه عناوان    با : ت علمي نفرانس خبري مناسبايك -2

ماوبي سلامت در اساان و همچنر  اهمرت اطلاع رساني در حوزه سالامت باه منراور ارتقااه  رهنا       

طي برنامه اي به صورت ادواري و بساه به ا اضااي  سلامت و آتاهي بخشي به عموم مردم در اي  حوزه ت 

ني ومناسباي از اعضاي محارم هرات علمي ت روساي مراكز تحقرقاتي و مديران تروه هااي آموزشاي   زما

 پاسخگوي سوالات اصحاب رسانه دريكي از  رلدهاي بهداشاي ودرماني باشند . دعوت به عمل مي آيد تا 
 

عماومي  باا امضااي مادير رواباط     طي نامه اي خبرنگاران به صورت مكاوب و  نحوه دعوت خبرنگاران :

مصاحبه شونده ت موضوع مصاحبه ت محل ت ساعت و هدف مصااحبه باه روشاني    عنوان ودعوت مي شوند دانشگاه 

. اي  دعوت با تاريخ مشخص و د رق به رسانه ها اعلام مي شود و ياك روز  بال از برتازاري آن     مي تردداعلان 

 مالا تغرررات هماهن  مي شود .علاوه بر دعوت ممدد با خبرنگاران موضوعات و يا احا ازطريق پرامك
 برست رسانه هايي كه دعوتنامه دانشگاه براي آنان ارسال مي تردد :

 
   مدير کل محترم صدا و سيماي خراسان رضوي 
 مسئول محترم پرتال اطلاع رسانی استانداري خراسان رضوي 
  رئيس محترم باشگاه خبرنگاران جوان خراسان رضوي 
 س مديرمسئول محترم روزنامه قد 
  مديرمسئول محترم روزنامه خراسان 
  مديرمسئول محترم روزنامه شهرآرا 
 رئيس محترم خبرگزاري جمهوري اسلامی)ايرنا( واحد خراسان رضوي 
  سرپرست محترم روزنامه  ايران درخراسان رضوي 
 رئيس محترم خبرگزاري فارس واحد خراسان رضوي 
 رئيس محترم خبرگزاري ايسنا واحدخراسان رضوي 
 محترم خبرگزاري تسنيم واحدخراسان رضوي رئيس 
 رئيس محترم خبرگزاري نسيم واحدخراسان رضوي 
 رئيس محترم خبرگزاري مهر واحدخراسان رضوي 
 رئيس محترم خبرگزاري دانشجو واحدخراسان رضوي 
  مدير مسئول محترم مجله علمی سازمان نظام پزشكی کشور 
  سرپرست محترم روزنامه کيهان درخراسان رضوي 
 رپرست محترم روزنامه دنياي اقتصاد دراستان خراسان رضويس 
   سرپرست محترم روزنامه همشهري درخراسان رضوي 
  مديرمسئول محترم هفته نامه نخست 
 مدير مسئول محترم هفته نامه غذا وخراسان 
 معاون محترم اطلاعات واخبار صداوسيماي مرکز خراسان رضوي 
 معاون محترم سيما مرکز خراسان رضوي 
 معاون محترم صدا مرکز خراسان رضوي 

 

  سرپرست محترم روزنامه  ابرار درخراسان رضوي 
 سرپرست محترم روزنامه جام جم درخراسان رضوي 
 سرپرست محترم روزنامه جمهوري اسلامی درخراسان رضوي 
  سرپرست محترم روزنامه رسالت درخراسان رضوي 
 سرپرست محترم روزنامه کاروکارگر درخراسان رضوي 
 رپرست محترم روزنامه جوان درخراسان رضويس 
  مدير محترم شبكه سلامت صداوسيماي جمهوري اسلامی ايران 
 مشاور محترم سلامت مدير کل  صداوسيماي خراسان رضوي 
 مدير محترم روابط عمومی صداوسيماي خراسان رضوي 
  صداوسيماي خراسان رضوي 5تهيه کننده محترم برنامه گزارش 
 آنلاين سردبير محترم قدس 
  سردبير محترم نشريه داخلی سازمان نظام پزشكی مشهد 
 رئيس محترم خبرگزاري ايلنا واحدخراسان رضوي 
 رئيس محترم خبرگزاري موج واحدخراسان رضوي 
 رئيس محترم خبرگزاري  ايكنا واحدخراسان رضوي 
 رئيس محترم خبرگزاري  شبستان واحدخراسان رضوي 
 راسان رضويرئيس محترم خبرگزاري  رسا واحدخ 
 رئيس محترم خبرگزاري  پانا واحدخراسان رضوي 
 رئيس محترم خبرگزاري  آريا واحدخراسان رضوي 
 رئيس محترم خبرگزاري دانشگاه آزاد اسلامی )آنا( خراسان رضوي 
  مدير محترم پايگاه خبري تحليلی نبض شهر 
 سرپرست محترم روزنامه اطلاعات درخراسان رضوي 
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 ات کنفرانس خبریالزامبخش دوم : 
  

ماي  دانشاگاه  براي اينكه در برتزاري كنفرانس هاي مابوعاتي برشاري  بهره برداري حاصل شود . روابط عمومي 

 بايست تمهردات و پرش برني هاي زير را اتخاذ نمايد. 

 

رواباط  مادير  : اوبر  نكاه در برتزاري كنفرانس مابوعاتي ضرورت و نراز آن اسات. يعناي    ضرورتتايرد اب  : 

برتزاري اي  كنفرانس در اي  مقاع زماني لازم است و اطلاعااتي كاه  ارار     به اي  اطمرنان برسد كهعمومي بايد 

 باديهي اسات   مي باشد .در اخارار رسانه ها  رار تررد ارزشمند براي ا كار عمومي  مسئول مربوطهاست از سوي 

ر يابند و مشاي مالو تكراريت خساه كننده و باي  چنانچه نمايندتان رسانه ها در يك كنفرانس مابوعاتي حضو

 .يا ت خواهند  يكمارحضور و در مصاحبه ها و كنفرانس هاي بعدي ه ارزش بشنوند اعاماد آنها سلو ترديد

 

مصاحبه : در يك كنفرانس مابوعاتي زمان مصاحبه مهم است. بايد د ت كارد كاه   مناسو براي زمان تعرر  :  ب

زهايي كه معمولاً روزهاي مهم و خبر ساز است يا  رار است رويداد مهمي اتفاق برفاد كاه  روز مصاحبه نبايد با رو

تداخل نمايد مگر اينكه با آن رويدادها ارتباط داشاه باشد. از سوي ديگر روزهاي آخر هفاه و يا روزهااي تعارال   

رنگاران و نمايندتان رسانه مثل پنج شنبه و جمعه براي مصاحبه اناخاب نشود زيرا امكان دعوت و جمع آوري خب

ها مقدور نمي باشد . اما چنانچه لازم است در اي  روزها نرز اطلاع رساني شود مي بايست از طريق  كس و ارسال 

 خبر ماابو را به رسانه هايي نررر راديو ت تلويزيون ارسال نمود.

 باشااد. مااي در مممااوع اواياال و اواسااط هفاااه بااراي برتاازاري كنفاارانس هاااي مابوعاااتي مناسااو      

ضمناً اناخاب ساعت مصاحبه نرز از اهمرت خاصي برخوردار است. بهاري  ساعت براي برتازاري كنفارانس هااي    

 صب  مي باشد.  11مابوعاتي ساعت 
  
باه امضااي مادير رواباط     مشخص شد دعوتنامه اي بعد از اينكه زمان مصاحبه تهره و ارسال ما  دعوت: : ج

تا در روز و ساعت مقرر در محال   مي شودو در آن از نمايندتان رسانه ها دعوت مي تردد تنررم عمومي دانشگاه 

 ( حضور يابند.مر وم شدهبرتزاري كنفرانس ) كه آدر  د رق آن 

ده همراه باا اسام و سامت    ني مصاحبه شونبهار است در ما  دعوتنامه به محورهاي تفت و تو  رد مورد نرر يع

 . مدير رسانه نگاشاه شود. نامه به  اشاره شود

 

ال مهمي وجود حعلاوه بر پرش برني تمهرداتي كه در بالابه آن اشاره شد نكات ريز و در عر  ساير تمهردات:: د

 اي   برل است:  دارد كه مي بايست  بل ت حر  و بعد از برتزاري كنفرانس به آنها نرز توجه كرد. از

وتماامي نرازمنادي   بررسي مي شود و ...اتاق كنفرانس ت پذيرايي وضعرت نورت سرسام صوتي ت نرا ت ت تزير   - 1

چنانچه كنفرانس مصادف با ناهار يا شام باشد تدابرر لازم و پرش برناي تعاداد شاام و     هاي آن تامر  مي تردد . 

  .  راهم مي شودا راد سرويس دهنده و مكان آن 

كنفرانس حضور به طوركامل در بايسترم "وبدا"به همراه بوتوي  دوربر   رلمبرداري و عكا  روابط عمومي - 2

داشاه باشد. ) انمام عكاسيت  رلمبرداري و ضبط ضروري است زيرا به عنوان مساندات مي تواند در آينده ماورد  

 اسافاده  رار تررد(.
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 .اباداي كنفرانس بر  ضاي معنوي كنفرانس خواهد ا زود  تلاوت آياتي از كلام ابه ممرد در - 3

بر آن نقش بساه باشد خابي از باا  نرسات وباي ارزش آن    دانشگاه هدايايي به رسم يادبود كه طر  و آرم  - 4

 نبايد آنقدر زياد باشد كه تصورات منفي خبرنگاران و ... را برانگرزد.

 حامابي خبرنگاران در مماورت اتاق كنفرانس وجود داشاه باشد. دساگاه  كس ت تلف  و ... براي اسافاده ا - 5

در وروديهاا و   شوند تاا  درساي به محل كنفرانس راهنماييه در هنگام ورود خبرنگاران آنان بشايساه است  – 6

 اتا هاي سازمان سرتردان نشوند.

 آنهاا را يادداشات شاود.    از  بل  رمي تهره و هنگام ورود خبرنگااران ناامت تلفا ت  كاس و رساانه هااي       - 7

كه در انعكا  خبر شما تلاش نموده اند در روزهاي بعد باور مكاوب يا شافاهي    ن و رسانه هاييااز خبرنگار - 8

 تشكر نمايرد. 

 باا آناان  باشدت و  خبرنگاراندر هنگام ورود ت برتزاري و خروج در كنار شايساه است مسئول ارتباط رسانه اي  -9

 .د بر رار نماينه اي ارتباط ترم و صمرما
  
   

 کنفرانس خبریچک لیست بخش سوم : 

 
 اب  :  بل از برتزاري 

 

 زاریالف : قبل از برگ

 

 زمان اجرا مسئول اجرا عنوان فعالیت ردیف

  بل از برتزاري مسئول ارتباط رسانه اي آوري اطلاعات پررامون موضوع كنفرانس جمع 1

  بل از برتزاري رر خبر وبدادب تهره پرش خبر برتزاري كنفرانس 2

ها )زمان ا مكانت  تهره دعوت نامه و ارسال به رسانه 3

 مصاحبه شونده و ...(.
دبرر خانه و مسئول د ار 

 مديريت

  بل از برتزاري

تزير  ساب  و بررسي تمهرزات مكان برتزاري كنفرانس  4

 )نور ا صدا ا تهويه(
حوزه مناسباها و امور 

 نمايشگاهي

 تزاري بل از بر

حوزه مناسباها و امور  تهره وسايل اياب و ذهاب 5

 نمايشگاهي

  بل از برتزاري

  بل از برتزاري مسئول ارتباط رسانه اي ارسال پرامك 6

رابط  ذكر نام و تلف  مسئول ارتباط رسانه اي به عنوان  7

 آنانخبرنگاران جهت پاسخگويي به 

  بل از برتزاري مسئول ارتباط رسانه اي

تدارك تمهرزات ارتباطي در جنو كنفرانس جهت  8

 )تلف  +  كس + اينارنت + تايپ(        خبرنگاران  

حوزه مناسباها و امور 

 نمايشگاهي

  بل از برتزاري

مصاحبه شونده با هماهنگي تهره اطلاعاتت برشورت  كس در ارتباط با موضوع مصاحبه  9

 ايمسئول ارتباط رسانه 

  بل از برتزاري
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 جهت ارائه به خبرنگاران

صب (  11تا  9مشخص شدن زمان مصاحبه )بر  ساعات  11

 بهاري  زمان براي كنفرانس خبري است(

  بل از برتزاري مسئول ارتباط رسانه اي

بهاري  نوع آرايش   Uمشخص شدن مكان مصاحبه )مرز  11

 براي كنفرانس خبري است(

  بل از برتزاري مسئول ارتباط رسانه اي

 زارین برگب : حی

 

 زمان اجرا مسئول اجرا عنوان فعالیت ردیف

 درطول برتزاري دبرر جلسه زمانبندي انمام مصاحبه ها با مرهمانان و مديريت جلسه  1

 درطول برتزاري سمعي و بصري ير برداري(و رلمبرداري )تص 2

 درطول برتزاري سمعي و بصري عكسبرداري 3

 رتزاريدرطول ب سمعي و بصري صدابرداري 4

حوزه مناسباها و امور  پذيرايي 5

 نمايشگاهي

 درزمان مناسو

حوزه مناسباها و امور  راهنمايي خبرنگاران به محل كنفرانس 6

 نمايشگاهي

 دراباداي مراسم

 دراباداي مراسم مسئول ارتباط رسانه اي مصاحبه شونده يمعر  7

 زاریب : بعد از برگ

 

 مان اجراز مسئول اجرا عنوان فعالیت ردیف

واحد اطلاع رساني و  تزارش تصويري از كنفرانس و تهره بريده جرايد 1

 ارتباط رسانه اي 

روز بعد از 

 كنفرانس

واحد اطلاع رساني و  تشكر كابي و شفاهي از خبرنگاران حاضر در كنفرانس 2

 ارتباط رسانه اي 

روز بعد از 

 كنفرانس

حداكثر يك  دبرر خبر وبدا "بداو"هاي ماعدد وبارتذاري درسايت تهره خبر  3

ساعت پس از 

 كنفرانس
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 : مسئوبرت اجراي صحر  كنفرانس خبري به عهده دبرر مي باشد . دبرر برتزاري كنفرانس خبري

 دبرر از سوي مدير روابط عمومي دانشگاه منصوب مي شود.

 : وظاي  دبرر

 خوش آمدتويي به خبرنگاران و مدعوي 

 اني مهمانان و زمان پرسش و پاسختعرر  زمانبندي سخنر

 معار ه حضار 

 

 

جهت  23/1/94در تاريخ پس از تصويو هرات رئرسه دانشگاه در سه بخش تدوي  و  دساورابعملاي  

 اجرا به واحد هاي تابعه دانشگاه ابلاغ ترديد .


