
新聞發布流程說明



一場記者會的誕生

ASAP !!

至少一個月前通知



2017年4月22日 李存敏館落成記者會（校慶前）

時間與地點關乎記者
的出席率，與報導的
見刊率。
因此在決定舉辦活動
的當下，若也考慮到
新聞發布，建議將公
共事務組加入工作群
組，共同商討適切的
時間、地點以及宣傳
角度。

☼校慶活動當天，校慶大會的新聞是唯一優先。
李存敏館落成儀式本來是在訂在4月24日與校慶大會同一天，
但是李存敏館落成也相當重要，應該要辦記者會宣傳，一方
面宣告本校有新的空間資源，一方面也感謝捐款人的心意。
所幸還有足夠時間與原科院協調，將記者會提早到4月22日舉
辦，成功獲得不少報導。



記者會的主要來賓是記者，因此整個記者會都

是以記者為主體來設計。

但仍可依活動性質分開處理，由主事單位操辦

整個活動，邀請記者採訪則只是活動中的一個

環節。公共事務組可以配合活動邀請記者，唯

流程仍請與公共事務組討論，保留時間給記者

採訪拍照。



2019年1月15日 竹師會館落成（事前拍照）

決定好主題之後，公
共事務組會再與主題
相關的老師或學生約
訪，採訪的同時也會
拍照、錄影，蒐集各
種發新聞所需的素材。
因此主辦單位不需要
自己寫新聞稿。

☼事先安排拍照，可提高新聞的採用率。
為符合竹師會館落成的主題，我們特地將展品，也就是以前師專生所穿的制服，以及學
校提供的行李箱借出來，並安排學生穿制服拍照，營造穿越時空的感覺。
活動當天也請學生穿制服現身，當場成為老校友們搶著合照的焦點。



2018年10月25日 清華與台藝大結為教育策略聯盟

我們會依照記者會主
題製作拍照用的道具，
強化主題意象。

☼拍照道具也需要時間製作
為符合主題並能確實傳達意象，要跟設計師來回討論修改之後才能製作，希望一張照片
就能說出千言萬語。



2018年12月4日 清華成立運動科技中心

☼將不易理解的地方轉譯給一般民眾
新聞寫作有兩大重點，一是能吸引人來閱讀，二是要讓小學生能讀懂，特別是難以用簡單的
話語或是影像表達的事物，都要反覆揣摩來轉譯給一般民眾。例如報導創新研發成果，除了
要以成果為中心，還要從各角度取得「此研發成果對於社會的助益」、「研發過程的甘苦或
小故事」等等素材，豐富新聞內容。

採訪完畢之後我們會
撰寫新聞稿、挑選與
修整照片、剪輯影片。
寫稿過程中可能還會
就不明白的地方多次
與當事人請教。



2016年9月8日 烏賊會算術

☼確認新聞稿零錯誤
確認新聞稿最重要的事是確保沒有傳達錯誤的訊息，而非斟酌文句如何美化。若新聞稿
發布後才發現有錯，可說是覆水難收。

確認新聞稿的過程可
能需要往來數回。



2019年12月10日 清華與桃園醫院簽約

☼記者會作業緊湊
記者會中公共事務組會主持引導流程進行並接待記者。如果當日有新聞稿內未提及的重要內容，
也會當場記錄以便補充在新聞稿。



2019年8月8日 謝宏亮現代美術館捐贈典禮

☼發稿完畢才是結束
為爭取媒體刊登，公共事務組會在記者會後一、二小時內發布新聞稿。除了發布新聞稿，
還會再次整理作為社群媒體的材料，以及在本校網站刊登首頁故事。

記者會後我們會馬上
處理現場拍的照片以
及整理新聞稿，並儘
速發布給記者。



吸睛的新聞



新聞稿大家輪流發

每個學院都要輪到

每個校區都要輪到

每種題材都要輪到

展現各種面向的清華給一般大眾



 2019年9月11日
科管院開設金融交易實務課程

 2019年3月14日
工學院材料系、理學院物理系合作研發
不失憶的記憶體

山上、山下

新聞稿大家輪流發



2019年10月10日 幼教系幼兒劇

南大校區、校本部

2019年2月21日文物館浮世繪展



社會服務、體育競技

 2019年5月10日國際志工授旗

 2018年3月4日清華獲梅竹賽
總錦標



優先順序

校級活動優先（校慶）
大型捐建優先

與大眾關聯度高者優先



答案是：不行

記者有分文教線、科技線、財經線、司法線等，台北與新竹記者

也是各司其職。不同單位一起發新聞稿，會使不同路線的記者互

相踩線，導致媒體同業之間的不愉快，反而不利於新聞刊登。

碰到這種情形，可以兩方討論，決定由其中一方發新聞稿即可。

我們曾碰到許多人來問，同一新聞

事件能否讓不同單位發布，一起

「共襄盛舉」。

例如：清華與中研院合作產出傑出

研究成果，中研院發新聞稿，清華

也來發新聞稿，以提高刊登機會。



發稿時機

新聞每天都在發生，因此
記者會輪休。
一週當中最適宜發布新聞
稿的日子是週二到週四。



日 一 二 三 四 五 六

1 1 2 2 2 1 1

日 一 二 三 四 五 六

1 8 8 8 8 8 1

報紙

電視台

每日記者當班人數

註：電視台的每日當班人數是以新竹駐地記者為準，台北
的電視台記者會有不同配置。



發稿時間與刊登機率

報社每天中午左右截稿，愈晚發稿，刊登機率愈低。特別在
一例一休制度實施後，記者在晚間發稿幾乎是不可能。



如有發布新聞稿的需求，可以先
填寫新聞素材單，以便早先溝通
研擬宣傳策略。


