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 ام اين موارد از بسياري در٢
 ژوهشپ نتايج كه نيستيم

 ديدگاه خلاصه يا ها
 .كنيم مي ارايه را هايمان

 يم كه هايي گزارش بلكه
 عامل ترين مهم نويسيم

 ما شكست يا موفقيت
 كيفيت .بود خواهند

 ايده جذابيت و پژوهش
 در است ممكن ما هاي
 تنظيم بد گزارش يك

  .بروند بين از شده
 اركان از يكي دهي گزارش

  .است اثربخش ارتباطات
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روش تحقيق كاربر دي براي مشاوران و مديران

چيست؟گزارش 

oاطلاعات آن تهيه براي كه است بررسي يك نتايج از رسمي بيانيه يك گزارش 
 به و دشو مي داده آن تهيه دستور تياهي يا فرد توسط و است نياز مورد معيني
گردد مي تهيه افرادي يا فرد وسيله
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روش تحقيق كاربر دي براي مشاوران و مديران

مراحل تدوين گزارش

)شناسي مخاطب -تاثير( گزارش تدوين از هدف تعريف1.

گزارش الگوي و نوع تعيين2.

محتوا تهيه3.

)محتوا آرايش( محتوا تدوين4.

گزارش سازي نهايي5.
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تعيين هدف و پنج 
پرسش راهبردي
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روش تحقيق كاربر دي براي مشاوران و مديران

تاثير-مخاطب

oگردد لكام گزارش يك تهيه به منجر تا گيرد قرار توجه مورد بايد درمخاطب هايي ويژگي چه:
افكار دانستن

تمايلات  

ايدئاليست يا گرا عمل گرا، كل گرا، جزء شهودي، تحليلي،( فكري تيپ(

تحصيلات

oگيرنده تصميم به گزارش ارجاع يا گيري تصميم نحوه

oزير وضعيت سه از يكي در تواند مي )آگاهي نظر از( كننده ارايه وضع با مقايسه در مخاطب 
 :باشد

سطح زير  

همسطح 

فراسطح  
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روش تحقيق كاربر دي براي مشاوران و مديران

هيئت مديره 

رئيس سازمان 

معاون سازمان 

مهندس مجري 

مدير طرح 

مهندس ارشد

توليدي –جنبه هاي فني تجاري –جنبه هاي اقتصادي 

مدير دپارتمان

چه كساني به چه قسمت هايي از گزارش بيشتر علاقه مندند؟
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روش تحقيق كاربر دي براي مشاوران و مديران

مديران –هيئت فني –مديريت سازمان 
مهندسين اجرايي  -پروژه ها

مديران پروژه ها–هيئت فني 
مهندسين اجرايي 

مهندسين 
اجرايي 

ار پيشگفت
  -چكيده  

خلاصه

متن اصلي 

پيوستها

خوانندگان قسمتهاي گزارش 

چه كساني چه قسمت هايي از گزارش را بيشتر مي خوانند؟
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روش تحقيق كاربر دي براي مشاوران و مديران

سؤالات اصلي قبل از تهيه گزارش

oاست كامل تر ته اينوش يعني بگويد پاسخ زير سؤالات به چيزي هر از قبل بايستي نوشتن براي نويسنده 
  .بگويد پاسخ زير اصلي سؤال پنج به بتواند كه

o(Who? , What? , Why? , How? , Whom?
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روش تحقيق كاربر دي براي مشاوران و مديران

عنصر كه؟

 در ت؟كيس بداند بايد او .مي كند مشخص را خود جايگاه نويسنده چيز هر از قبل
 ودخ حدود خلاصه و دارد عهده بر را مأموريتي و رسالت چه است؟ موقعيتي چه
 .كند مشخص و بداند را
oنمايد؟ تهيه  را نوشته اي مي خواهند خود رئيس براي و است كارمند يك
oمي كند؟ تهيه خبر روزنامه براي كه است، خبرنگار يك
o ؟كند مي تحرير را خود مطالعات نتيجه كه است، پژوهشگر يك
oمي كند؟ تهيه خود موكل براي دفاعي لايحه ي كه است وكيل يك
oمي نمايد شناسائي را خود مخاطب و خواننده بعد و.  
o؟مي باشد عادي فرد يك يا متخصص يك او خواننده  
oعلمي مجله يك يا و هستند يوميه روزنامه يك خوانندگان. 
oبداند؟ )بايد يا( خواهد مي چه خواننده داند؟ مي چه مخاطب
oدارد؟ اهميت بيشتر مخاطب براي گزارش از هايي جنبه چه
oدارد؟ نياز هايي دانسته پيش چه به مخاطبان

 ارائه و توضيح نحوه و استفاده مورد واژه هاي و نوشته سياق ،مرحله اين نتايج
  .مي نمايد ترسيم دقيقاً نويسنده براي را مطالب
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روش تحقيق كاربر دي براي مشاوران و مديران

ي؟ عنصر كِ
o؟)فوراً( حالا همين
oمعين؟ زماني در
o؟)نزديك و دور( آينده در
oو...
oگيرد؟ قرار او مطالعه مورد كي و برسد مخاطب دست به كي
oمي كند؟ مطالعه زماني چه در
oكند؟ تصميم اتخاذ لحظه همان در است ناگزير و دريافت، محض به
oبرنامه؟ بدون يا و مشخص برنامه اي طبق قبل، از شده تعيين زماني در  
oمختلف؟ مقاطع يا و خاص زماني محدوده ي با دوره اي طول در
oو...
oرا طالبم اولويت مي كند مشخص را نوشتن زماني برنامه اينكه بر علاوه مرحله اين بررسي 

 .مي نمايد تعيين و ترسيم دقيقاً
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روش تحقيق كاربر دي براي مشاوران و مديران

عنصر چه؟ 
oچيست؟ موضوع  

oاست؟ اجتماعي يا اداري مورد يك

oاست؟ اطلاعات انتقال است؟ پيام يك

oاست؟ حادثه يك از گزارش ارائه

oاست؟ مهمي خبر يا و عادي خبر يك

o است؟ معضل يك حل درباره

oاست؟ لمنامهيف يا و داستان يا كتاب يك

oدارد؟ خواننده براي نتيجه اي چه اصولاً و

oدارد؟ مخاطبين يا مخاطب براي استفاده اي چه

oاست؟ مترتب آن بر عواقبي و آثار چه

oاصولاً و ي كندم معين را خواننده انتظار و نويسنده تكليف هدف، تعيين ضمن مرحله اين بررسي 
 آيا اينكه هخلاص و كرده استفاده بايد چارچوبي چه از و نوشت بايد چگونه كه نمايد مي مشخص

خير؟ يا نوشت بايد
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روش تحقيق كاربر دي براي مشاوران و مديران

عنصر چرا؟ 

oمي دهد ياري آن به دستيابي در را نويسنده و نموده شفاف كاملاً را هدف. 

oمي نويسم؟ چرا  

oنمود؟ استفاده ديگر وسايل از نوشتن بجاي مي توان آيا

oمي باشد؟ بعدي استنادهاي و سند يك ايجاد بخاطر نوشتن آيا

oمي باشد؟ اينجا در ارتباط ايجاد وسيله سريع ترين نوشتن آيا

oو ... . 

oآن حاصل ايجنت درباره  تفكر به را نويسنده و نموده تعيين را نگارش موضوع مرحله اين بررسي 
 اهدخو دست در قلم كه است ناثواب نتيجه كه مي شود ملاحظه موارد از بعضي در .مي دارد وا

.لرزيد
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روش تحقيق كاربر دي براي مشاوران و مديران

عنصر چگونه؟ 

oمي دهد ياري آن ارائه چگونگي و نوشتن چگونگي مورد در را نويسنده. 

oرسيد؟ پايان به كجا در و كرد شروع بايد كجا از

oباشد؟ بايد چگونه نوشته تركيب

oشود خطاطي يا و شده ماشين دست نوشت، شود؟ استفاده نوشتن براي وسيله اي چه از.  

oبيان و انشاء چگونگي  

oشود؟ ارسال يا و ارائه چگونه

oباشد؟ داشته را تاثير بيشترين كه كنم استفاده بايد الگويي چه از
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تعيين نوع و 
الگوي گزارش
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روش تحقيق كاربر دي براي مشاوران و مديران

فنيانواع گزارش علمي 

oكنيم مي بندي رده چنين را گزارشها قسمت، اين در هدف، به توجه با
oدانشگاهي

مقاله يا نامه پايان
آزمايشگاه گزارش
تحقيق( بيشتر مطالعه گزارش(
كارآموزي گزارش
oغيردانشگاهي؛

محاسباتي، هاي روش طراحي، هاي روش( تشريحي...(
اطلس، ، كاتالوگ ، بروشور( تجاري تبليغاتي...(
مجله، روزنامه،( خبري...(
برداري، بهره راهنماي تعمير، راهنماي( كاربردي...(
مناقصه،مكاتبات، در شركت پيشنهاد گزارش،( مديريتي...(
اي، حرفه اي دوره رسمي،( آموزشي ...(
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روش تحقيق كاربر دي براي مشاوران و مديران

انواع گزارش از نظر محتوا

oنما وضعيت گزارش
و رويداد مشكل،( وضعيت يك شرح ...(
oكارنما گزارش

كار يك انجام چگونگي
كار )از بخشي( انجام از پس

oراهنما گزارش
مساله يك به پاسخ
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روش تحقيق كاربر دي براي مشاوران و مديران

انواع گزارش

oصورت نظر از
فرمي گزارش  خاص فرم در

اي نامه گزارش

گونه يادداشت گزارش

كوتاه گزارش

تفصيلي( بلند گزارش(
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روش تحقيق كاربر دي براي مشاوران و مديران

گزارش نامه اي
oكاري نامه نوعي
اداري نامه شبيه :ظاهر نظر از
صفحه ٣ اكثر حد :گزارش طول

oمتن اجزاء
گزارش ارسال و نوشتن سبب مكاتبه سابقه بيان
مشكل بيان
شده يافت هاي حل راه خلاصه
ها حل راه بسط و شرح
نتايج بيان
]ادب اظهار قسمت[
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روش تحقيق كاربر دي براي مشاوران و مديران

يادداشتگزارش 
oدارند نزديك كاري ارتباط كه افرادي بين

o،اصلي ايده به ناظر و صريح بيان ساده، كوتاه

oاجزاء:
مقدمه
شده انجام كار شرح
آمده بدست نتايج
استفاده مورد منابع
كار دهنده انجام افراد
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روش تحقيق كاربر دي براي مشاوران و مديران

گزارش كوتاه

oرسمي

oصفحه ٨ تا ٤ :طول

oسازماني درون يا )ارسال نامه و عنوان صفحه با همراه( سازماني برون

oاجزاء:
جلد
ارسال نامه و عنوان صفحه
گزارش شناسنامه( گزارش مشخصات حاوي صفحه(
مطالب فهرست
اصلي متن
پيوستها
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روش تحقيق كاربر دي براي مشاوران و مديران

گزارش بلند

oكوتاه، گزارش يافته گسترش صورت 
جلد چند تا صفحه ١٠ :طول

oالف رده
ًيتكيف سازماني، برون معمولاً اداري، رسمي كاملا 

بالا بسيار
oب رده

سازماني برون معمولاً ص، ٢٥ از بيشتر
oج رده

ص ٢٠ حدود اجرايي، هاي كميته گزارش
oد رده

يادداشت از تر مفصل ولي بخشي درون گزارش
صفحه ١٥ تا ١٠ حدود :طول
ًخاص زماني برهه يك در كه مطالبي حاوي احيانا 

دارد اعتبار

شيوه ارائه مطالب
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روش تحقيق كاربر دي براي مشاوران و مديران

اجزاء گزارش بلند و لزوم يا عدم لزوم اين اجزاء در رده هاي چهارگانه

شيوه ارائه مطالب
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روش تحقيق كاربر دي براي مشاوران و مديران

انواع گزارش از نظر موضوع

oمحيط بهداشت گزارش( امر يك توضيح يا مشكل يك بررسي توضيحي؛ گزارش(
oآن لفمخت حلهاي راه بررسي سپس و مساله يك هاي ريشه بيان تحليلي؛ گزارش  
oسنجي امكان مطالعات گزارش
oبودجه :مثال( آينده گزارش(
oمشاوره يا و انتقاد پيشنهاد، توصيه، حاوي گزارش 
oردعملك گزارش :مثال( پديده يك ارزشيابي و بررسي و نقد ارزيابي، گزارش(
oجمله از فعاليت گزارش:

برنامه/پروژه پيشرفت گزارش
طراحي گزارش
توليد و ساخت گزارش
فروش يا خريد گزارش
كارگزيني گزارش
همايش در شركت گزارش /سفر گزارش



25Lashkarbolooki.com

روش تحقيق كاربر دي براي مشاوران و مديران

تاثير خواننده گزارش در نحوه تنظيم

o قياسي روش deductive

oبپذيرد را نتايج ميرود احتمال كه اي خواننده.  

oتوضيحات و جزئيات سپس اصلي، نكته ابتدا

oاستقرايي روش Inductive

oورزد مقاومت نتايج قبول برابر در ميرود احتمال كه اي خواننده

oگيري نتيجه و استدلال سپس اطلاعات، و آمار ابتدا

oگويند مي هم تعليق روش!
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الگوي قياسي
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الگوي استقرايي
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روش تحقيق كاربر دي براي مشاوران و مديران

)١(ساير الگوها 

oاهميت ترتيب حسب بر گزارش الگوي
جزيي به كلي و اهميت كم به مهم از

oزماني تقدم الگوي
سوزي آتش نگاري وقايع

oقدم به قدم الگوي
متدولوژي يك كار طرز توصيف

oحل راه -مساله  الگوي
استقرايي الگوي نوعي

oگزينه-معيار الگوي
ها گزينه و ماشين انتخاب معيارهاي

oمعلول و علت الگوي



29Lashkarbolooki.com

روش تحقيق كاربر دي براي مشاوران و مديران

الگوي كلي، شالوده ارسطويي
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روش تحقيق كاربر دي براي مشاوران و مديران

مزاياي گزارشهاي شفاهي 
oشنوندگان نوع و مكان و زمان شرايط حسب بر مطالب ساختن متناسب و كردن زيادن و كم.  

oوقت در صرفه جويي نظر از آن، بيان و گزارش فوري طرح امكان. 

oموجود مشكلات فصل و حل جهت پاسخ و پرسش راه از شنوندگان نظريات از استفاده امكان.  

oباشد متحرك هك نحوي پايه، چهار با تابلو( ايزل تابلو اسلايد، فيلم، :قبيل از بصري و سمعي وسايل از استفاده(، 
  .غيره و اوپك يا اورهد

oموارد از بسياري در خود گزارش نتايج از گزارشگر فوري آگاهي.  

oاوقات اكثر در آن بودن صرفه به مقرون.  

oآهنگ نساخت بم و زير روحي، حالات پيشاني، و چهره خطوط دست، اشارات بردن بكار راه از -مي تواند كه تأثيري 
 بر – هغير و لطيفه ها اصطلاحات، تعابير، از استفاده و گوناگون موقعيت هاي در سكوت چشم، حركات كلمات،

  .بگذارد شنوندگان

oضرورت حسب بر آنها تكميل و موقعيت حسب، بر گزارشها از بخشي حذف امكان.  
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روش تحقيق كاربر دي براي مشاوران و مديران

مشكلات گزارشهاي شفاهي 
oكافي و لازم شرايط و نور نداشتن و گزارش محل بودن نامناسب. 

oنياز مورد وسايل نبودن.  

oزيربط افراد از دعوت براي كافي فرصت نبودن.  

oشده طرح مطالب از افراد گوناگون استنباطهاي.  

oموارد از پاره اي در افراد بيانات ثبت و ضبط جهت امكانات نبودن فراهم.  

oباشد داشته بيشتري وقت به نياز است ممكن كه مطالب بيان براي وقت محدوديت.  

oلزوم صورت در عموم آگاهي براي مطالب پخش امكانات بودن محدود.  

oلامك تأثير از خود كه ظاهر وضع به توجه عدم چنين هم و سخن موضوع بر گزارشگر احاطه عدم و بيان ضعف 
  .كاست خواهد

oزومل صورت در موازين و استانداردها چنين هم و مراجع يا مأخذ منابع، با شده مطرح مطالب مطابقه ي امكان عدم.  

oباشد شده ضبط اينكه مگر( نبودن استناد قابل(.  
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روش تحقيق كاربر دي براي مشاوران و مديران

مزاياي گزارشهاي كتبي 
oكافي اندازه به زمان و وقت از استفاده امكان.  
oآنها انتشار و تكثير طريق از گزارشها از عمومي استفاده امكان.  
oقرنها بلكه و سالها براي بايگاني و ضبط امكان  
oامكانات ساير و تصاوير رنگي، تابلو آمار، مدارك، اسناد، با آن ساختن مستند.  
oيچاپ تزئينات ساير و رنگي خطوط سياه، نازك، حروف از استفاده راه از آن ساختن گويا.  
oعهده بر را شگزار از فصولي يا بخش ها تنظيم و تهيه مي توان( طبقه بندي و بندي فصل امكان 

).گذاشت كاردان افراد
oبيشتر اطمينان و اعتماد آوردن فراهم. 
o لازم موارد در تبليغ و معرفي براي آن از استفاده.  
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روش تحقيق كاربر دي براي مشاوران و مديران

مشكلات گزارشهاي كتبي

oموارد از بسياري در زياد وقت بصرف احتياج. 

oبراي صمتخص انساني نيروي تأمين و نويس ماشين وقت كاغذ، تهيه براي زياد هزينه صرف 
 عهده ي بر ار گزارشها تنظيم و تهيه كار بزرگ مؤسسات از بعضي دليل همين به( كار اين انجام

)بود نخواهد اشكال بدون معمولاً آنهم كه مي گذراند، ديگر مؤسسات

oاطلاعات مبادله و گزارش نويسي اصول تمام از استفاده دشواري.  

oخود مقدرات از ترس و كار سختي دليل به گزارش تهيه از افراد عمومي استقبال عدم.  

oموارد غالب در كتبي گزارش هاي نتايج فوري دريافت امكان عدم. 



34Lashkarbolooki.com

روش تحقيق كاربر دي براي مشاوران و مديران

مقايسه دو روش ارائه گزارش             

شفاهي كتبي
هزينه 

تاثير گزارشگر
سختي كار

طرح و اخذ فوري  نتيجه
ردهامستند سازي و تطبيق بااستاندا
ضبط و بايگاني و ارائه به عموم
اخذ اعتماد و قابل استناد بودن 

زمان و مكان
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تهيه محتواي 
گزارش
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روش تحقيق كاربر دي براي مشاوران و مديران

اصول 

oانتها از بازگشت( معكوس مهندسي(
oمستدل و مستند معتبر؛
oبندي اولويت – ترتيبي( باشد منظم(
oو موضوع و پيام بودن مشخص سوال، ٥ ( باشد جامع ...(
oتصادفي صفحه ٢٠ :تست( باشد مانع(
oآسان ارقام و آمار با غموض، و ايهام، ،ابهام بدون( ساده و صريح 

  )فهم
oكوتاه جملات و پيچيده غير كلمات( باشد ساده(  
oكم جمح و زياد محتواي ،جملات و كلمات كمترين با( باشد مختصر(  
oنوآوري و سازي جذاب
oشخصي ضماير و افعال نداشتن
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روش تحقيق كاربر دي براي مشاوران و مديران

سوالات كليدي براي تهيه محتواي گزارش

oدارد؟ تحقيق و بررسي امكان اندازه چه تا انتخابي، موضوع درباره

o؟كند مي بسنده شما علمي اندوخته ي آيا

o؟يددار دسترسي كافي قدر به منابع، به آيا

o است؟ كرده حفظ را لازم اطلاعات حد، چه تا شما حافظه

oداريد؟ ها داده به دسترسي براي زمان مقدار چه زماني محدوديت به توجه با

oد؟كني استفاده توانيد مي اطلاعاتي منابع چه از سرعت و كيفيت بين توازن به توجه با

oاست؟ شده توليد هايي گزارش چنين مشابه قبلا آيا

oهستند؟ كساني چه كليدي مطلعين ترين دسترس در

oپرسشنامه مطالعه، مصاحبه، مشاهده، چيست؟ اطلاعات آوري جمع روش بهترين
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روش تحقيق كاربر دي براي مشاوران و مديران

تلخيص

oع در تلخيص يعني خلاصه كردن و عبارتسـت از بيـان مطلـب منـدرج در منبـ
ي بـه كوتاهترين حدي كه دلالت به معنا و منظور اصلي مطلب كنـد و خدشـه ا

.معناي مورد نظر وارد نشود

oتلخيص اصول
ممكن حد در ايجاز رعايت  

 مطلب اعتبار و دقت  حفظ 

معنايي امانت رعايت ( مطلب اصلي معناي حفظ ( 

بكس با شده خلاصه مطلب زباني سبك بودن هماهنگ ( زباني انسجام حفظ 
  توليد دست در متن زباني

 رواني و سادگي رعايت 



39Lashkarbolooki.com

روش تحقيق كاربر دي براي مشاوران و مديران

روش كلي تلخيص
oمرجع مطلب باره چند احيانا و دقيق مطالعه 
oمهم موضوعات و مفاهيم كردن يادداشت  
oمهمتر مفهوم ٦ تا ٤ انتخاب  
oبلند عبارات جاي به ساده كلمات انتخاب ضمن مفهوم هر شرح در جمله دو يا يك نوشتن  
oجمله دو يا يك در مهمتر جدولهاي و شكلها اصلي ايده و نوع ، تعداد بيان  
oخلاصه انتهاي در مطلب اصلي نتيجه حاوي جمله سه يا دو نوشتن 
oخلاصه مدخل يا مقدمه بعنوان آغازين جمله دو يا يك افزودن 

oشده نوشته جملات دقيق ويرايش  
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روش تحقيق كاربر دي براي مشاوران و مديران

:  نقل قول 

oمستقيم قول نقل و مستقيم غير قول نقل : است نوع دو بر قول نقل  

oرعايت . متن دهكنن توليد زبان سبك با است مطلب بيان : معني به نقل يا مستقيم غير قول نقل 
 . است مهم بسيار اينجا در معنايي امانت

oمتن به ستا مرجع متن از جملاتي يا جمله ، عبارت ، كلمه انتقال :لفظ به نقل يا مستقيم قول نقل 
. نظر مورد محل در آن درج و توليد دست در
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روش تحقيق كاربر دي براي مشاوران و مديران

:ودكارهايي كه در نقل قول غيرمستقيم انجام مي ش

oمرجع مطلب دقيق مطالعه  

oمطلب معناي درك از اطمينان حصول

oمرجع گذاشتن كنار 

oانديشيدن 

oمطلب معناي بيان

oنوشته ويرايش 
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روش تحقيق كاربر دي براي مشاوران و مديران

:  نكاتي كه بايد در نقل قول مستقيم رعايت گردد 
oگردد حفظ بايد درمتن موجود ) گذاري نقطه ( سجاوندي هاي نشانه و تاكيدات تمام  
oقيد انوشتپ در بايد باشيم داشته تاكيدي منقول متن از جزيي روي بخواهيم خودمان صورتيكه در 

>> ماست از تاكيد <<  كنيم

oگذاريم مي را )...(  آن بجاي كنيم حزف را منقول مطلب از جزيي بخواهيم اگر .
oبي را ءجز آن كنيم اصلاح است نادرست يا اشتباه ما نظر به كه را مطلب از جزيي بخواهيم اگر 

. گذاريم مي  ] [ در را صحيح ما نظر به صورت و كنيم مي قيد تغيير
oاگر ولي نيست جديد) پاراگراف ( نوشتپار به نيازي باشد سطر ٤ حداكثر منقول مطلب اندازه اگر 

. نويسيم مي نوشتپار يك بصورت را آن باشد سطر ٤ از بيش مطلب اندازه
oنيمك مي ايجاد فاصله سطر يك دو آن بين باشيم داشته منقول متوالي نوشتپار دو اگر .
oكنيم درج پيوستها بخش در را آن است بهتر باشد صفحه نيم از بيش منقول مطلب اگراندازه  

oشود نمي توصيه صفحه در منقول نوشتپار يك از بيش درج .



43Lashkarbolooki.com

روش تحقيق كاربر دي براي مشاوران و مديران

بررسي كفايت و كيفيت مطالب و مواد تهيه شده

oباشد؟ مي كافي اطلاعات حاوي آيا

oاست؟ لازم بيشتر هاي نمونه و مثالها آيا

oدارد؟ بيشتري شرح به نياز ،حقايق آيا

oاست؟ دسترس قابل منابع بهترين ،اطلاعاتي منابع آيا

oاست؟ شده گنجانيده مطالب اندازه از بيشتر آيا

o؟باشد مي منطقي نوشته آيا

oكرد؟ مجاب را خوانندگان توان مي آيا

oباشيم؟ رسيده آن به بار اولين براي كه دارد وجود اطلاعاتي آيا
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تدوين و آرايش  
گزارش
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يك نسخه مهم براي تنظيم يك گزارش نويسي خوب 

دقت : د 

وضوح : و 

اختصار : ا 
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روش تحقيق كاربر دي براي مشاوران و مديران

١ايده ٣ايده 

٥ايده 

٢ايده 

ايده سادهايده سادهايده ساده

٤ايده 

٢ - ٢ايده ٣-٢ايده ١-٢ايده 

شبكه معنايي گزارش
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):پاراگراف(خصوصيات نوشتپار 
oكند مي بيان را ساده ايده يك فقط كه است متن از مقداري  
oباشد كلمه ١٥٠ تا ١٠٠ بين اش اندازه است بهتر  
oمي شود  مطرح اصلي ايده آنها در كه مي شود شروع اصلي جمله دو يا يك با  
oآغازين هاي جمله در شده طرح ايده آنها كمك به كه است توضيحي جمله تعدادي داراي 

 شود مي داده شرح
oاست اطلاعات انتقال واحد نيز و كيفي - كمي كنترل واحد 
oشود رقرارب ساختاري و مفهومي انسجام و معنايي ارتباط بايد پي در پي نوشتپار دو هر بين 
oاست املك خود خودي به كه دانست كوچك مقياس در تصنيف يك توان مي را نوشتپار هر 
oتوالي يژگيو اين به كه ) فني -علمي متون در ويژه به ( دارند منطقي توالي نوشتپار جملات 

.گوييم
oويژگي اين . دمي شون نوشته بيشتر تاكيد با و ، تر صريح ، تر معني با  جملات با مهم نكات 

. ناميم مي تاكيدمندي را نوشتپار
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روش تحقيق كاربر دي براي مشاوران و مديران

مساله پاراگراف 
oاست جزء سه داراي گزارش هر :
مقدمه  
متن  
نتيجه  
oمقدمه، تا دمي ده ياري گزارش خواننده به كه است تكنيكي و وسيله گزارش در پاراگراف بندي 

 .دهد تميز يكديگر از ساختاري لحاظ از را نتيجه و متن

oپاراگراف يا بند تعريف 
oكند بيان را واحدي فكر كه جمله هايي يا جمله از عبارتند پاراگراف يا بند.
oگنجانيد را ايده يك مي توان تنها بند هر در. 
oآن دهايبن ساير با كه است نوشته يك از واحد فكر يك هماهنگ يا منسجم پرورش پاراگراف 

 دارد ناگسستني پيوند نوشته
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روش تحقيق كاربر دي براي مشاوران و مديران

 چيست؟پاراگراف كاركردهاي 

oنوشته اصلي فكر و موضوع به خواننده توجه جلب 
oعلاقه قطع و خواننده فكر انحراف از جلوگيري براي بندها كمك به نوشته اصلي فكر پرورش 

  نتيجه اعلام سپس و او
oيكنواختي شكستن  
oموضوع تقسيم بندي درك به كمك
oموضوع كل از جزئي ساختن مشخص 
oديدن بهتر براي سفيد فاصله گذاشتن
oفرعي موضوعات يا موضوع تغيير به خواننده توجه جلب  
oمطلب هر به مراجعه آساني 
oندهبرخوان را رواني فشار و است برخوردار اي ويژه اهميت از گزارش مطالب بندي تقسيم 

 .مي كند تعديل
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روش تحقيق كاربر دي براي مشاوران و مديران

 :پاراگراف ها از نظر نوع ارتباط داراي حالات زير هستند 
oنتيجه به مقدمه از منطقي ربط( معلولي و علت رابطه(
oدارند مغايرت يكديگر با كه افكاري صورت به.  
oمعيار دو يا مساله حل راه دو ميان مقايسه
oمكاني، زماني، بسط( هستند هم ادامه در ...(
oبخورند پيوند هم به  ربطي هاي جمله يا عبارات وسيله به بايد ها حالت اين تمام در.
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روش تحقيق كاربر دي براي مشاوران و مديران

بين آنها  مزاياي تعيين عناوين داخلي و توالي ارتباط منطقي
:
oاصلي متن به بخشيدن وضوح  
oاصلي متن كردن ساختمند و واحدمند 
oمطلب بهتر احاطه و دريافت در خواننده به كمك 
oمطالعه رشته شدن گسسته صورت در مطالعه سرگيري از تسهيل 
oمتن مختلف قسمتهاي به ارجاع امكان  
oمطالب فهرست روي از( خواننده نظر مورد مطلب يافتن تسهيل(   
oمختلف قسمتهاي بين ارتباط ايجاد امكان  
oموضوع درباره خواننده و كننده ارائه براي سامانمند تفكر تامين  
oدهاي يك روي تمركز وتسهيل انديشي پريشان از اجتناب طريق از زمان در جويي صرفه 

  مشخص
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روش تحقيق كاربر دي براي مشاوران و مديران

روش كار در تهيه پيش نويس

oلازم تغييرات اعمال و اصلي متن اوليه طرح درباره بررسي 
oمختلف سطوح در ( داخلي عناوين منطقي  توالي مورد در نهايي گيري تصميم (  
oمنطقي توالي رعايت با داخلي عنوان يك انتخاب  
oعنوان اين به مربوط يادداشتهاي بررسي  
oارائه اصلي هدف و مخاطب خصوصيات به انديشيدن  
oچيني مقدمه و داخلي عنوان همين ذيل اصلي ايده طرح  
oشوند مي استفاده بحث طول در كه اصطلاحاتي و مفاهيم تعرف  
oتر داخلي عناوين از استفاده با موضوع وبسط شرح  
oليداخ عنوان همين ذيل شده مطرح بحث نتيجه به مربوط نوشتپارهاي درست تنظيم  
o بعد به ٤ شماره از كار تكرار و منطقي توالي رعايت با بعدي داخلي عنوان انتخاب  
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روش تحقيق كاربر دي براي مشاوران و مديران

روشهاي متداول بسط يا پرداختن به موضوع

oركشو سراسر در موضوع عموميت براي شواهدي ارايه سپس و شهر يك در بررسي مكاني، بسط
oاريخت سراسر در موضوع عموميت براي شواهدي ارايه سپس و خاص برهه يك در بررسي زماني، بسط
oمجهول به معلوم( ناآشنا به آشنا مطلب از بسط(
oتشابه طريق از بسط 
oپيچيده به ساده از بسط 
oتضاد طريق از بسط  
oنتيجه به اثر( معلول به علت از بسط(  
oاثر به نتيجه( علت به معلول از بسط(
oكل به جزء از بسط 
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روش تحقيق كاربر دي براي مشاوران و مديران

oمتداول گزارش چند
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پيشنهاد شركت در مناقصه 
oو رانمدي به پروژه اجراي متقاضيان سوي از بايد كه اينست اوليه طرح پيشنهاد از منظور 

 يلما كه سازماني واقع در . شود تسليم دارند را آن اجراي خواست در كه سازماني مسئولان
 يط و مي سازد مطرح عمومي جرايد طريق از مثلا را درخواستي درآورد اجرا به را اي پروژه است

 مي ... و شركتها صاحبان از و بگذارد اجرا به را اي پروژه است درصدد كه مي دارد اعلام آن
. نمايند تسليم مقرر مهلت در را خود پيشنهادات كه خواهد

oروشني به آنها منظور( است شده درك درستي به منظورآنها كه دهد نشان سازمان مسئولان به 
. ) است شده دريافت

oدر . نندك برآورده كارآ و موثر بطور را آنها منظور قادرند دهندگان پيشنهاد كه كند مجاب را آنان 
 اهدافش هب سازمان تا بگيرد انجام بايد كاري چه : گويد مي متقاضي به خوب پيشنهاد  واقع
. گردد مرتفع امكانات محدوده در وجه احسن به نيازهايش و شود نائل بهتر
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خصوصيات پيشنهاد
oباشد پيشنهادي حل راه مورد در كافي اطلاعات حاوي .
oدر ياطلاعات نقص يا فقدان با پيشنهاد كننده دريافت سازمان كه نحوي به : بودن كامل 

.نشود مواجه پيشنهاد
oبودن كامل حال عين در( آن بودن موجز و متن بودن واضح و روان(  
oبا و يكديگر اب منطقي ارتباط داراي انجامين تا نخستين از پيشنهاد  بخشهاي  : بودن ساختمند 

. باشد شده درخواست پروژه موضوع
oرايطش و امكانات به توجه با و  هنگام به فني-علمي مباني اساس بر( بودن كننده مجاب(  
oبودن بخش اطمينان 
oبودن دقيق  
oسازمان مشكل با آنان برخورد روش و دهندگان پيشنهاد قابليتهاي  دهنده نشان
oبصري وضوح و ظاهر آراستگي داشتن
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مقدمات لازم براي پيشنهاد اجراي پروژه
oپيشنهاد تسليم درخواست موقع به دريافت 
oوريآ جمع و درخواست رسمي اعلام از قبل الامكان حتي متقاضي سازمان با ارتباط برقراري 

... سازمان منظور چون و چند  مورد در  اطلاعاتي
oيشنهادپ تنظيم جهت لازم اطلاعات بيشتر چه هر استخراج منظور به درخواست دقيق بررسي 
oشود مي پروژه موضوع به مربوط كه جوانبي در ( عملياتي محيط مطالعه (



58Lashkarbolooki.com

روش تحقيق كاربر دي براي مشاوران و مديران

درجه كفايت اطلاعات موجود در پيشنهادنامه

oتا كند كمك پيشنهاد كنندگان تهيه به كه باشد چنان بايد قبل  مرحله در آمده بدست اطلاعات 
 : بيابند را زير سئوالات پاسخ

oكننده درخواست سازمان كلي خصوصيات ( كيست؟ كننده درخواست (
oمحيطي – جغرافيايي شرايط ( چيست؟ آن خاص شرايط كجاست؟ سازمان محل (
oاست؟ شده اجرا اي هزينه چه با و شركتهايي چه توسط آنجا در قبلا هايي پروژه چه 
oشود اجرا است قرار اي پروژه چه ( چيست؟ دقيقا درخواست موضوع (  
oچيست؟ پروژه اجراي در سازمان اصلي هدفهاي و نيازها  
oاست؟ اهميت حائز سازمان مسئولان نظر از پروژه در خصوصياتي چه 
oچيست؟ پيشنهاد تسليم مهلت 
oكند؟ ايترع دهنده پيشنهاد بايد كه است شده ارائه پيشنهاد براي خاصي فرم درخواست در آيا  
oگذارد؟ مي اختيار در تجهيزاتي و امكانات چه متقاضي سازمان  
oكدامند؟ سازمان هاي محدوديت
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برخي از نكات اساسي منظور نظر سازمان متقاضي

oهزينه بودن پايين  
oاطمينان قابليت بودن بالا  
oعملياتي سرعت بودن بالا  
oپروژه اجراي مدت بودن كوتاه  
oغيره و طرح بودن ساده  
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نكات كليدي در تنظيم متن پيشنهاد

oشوند نوشته روشن و گويا طرز به بايد پيشنهاد متن در كه مطالبي : 
oاناييهاتو نظر از دهنده پيشنهاد سازمان يا شركت معرفي در روان و موجز مطالبي حاوي : مقدمه 

... و شده انجام كاري سوابق و ها تخصص و
oاهدافش روشن بيان و متقاضي سازمان منظور و خواسته شرح  
oپيشنهادي  طرح شرح  
oوسايل و تجهيزات – انساني نيروي(  پروژه اجراي براي لازم امكانات (  
oشده برآورد هزينه كلي بطور و اساسي اقلام ( ها هزينه شرح (  
oو زمانبندي -مدت : پروژه اجراي نحوه ...
oو تحويل و پايان ، ادامه ، شروع :  پروژه اجراي  شرايط ...
oبندي جمع
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تجاري  -مكاتبه فني
oاست رايجي امر كاري محيطهاي در تجاري – فني يا فني مكاتبه

: شود مي نوشته  زير منظورهاي به كه  
oحل راه يا پاسخ درخواست و فني مشكل يا پرسش يك طرح  
oاست كرده مطرح را فني مشكل يا پرسش كه نامهاي به پاسخ 
oو خدمت يك / سيستم يك / توليد يك معرفي ...
oو خدمت يك / توليد يك / سيستم يك درخواست ...
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ريسوالاتي قبل از تنظيم يك مكاتبه فني تجا

oشود نروش بايد تجاري  -فني محيط يك در مكاتبه به اقدام از قبل كه پرسشهايي  پاسخ:  
oبه اتبهمك با بتوان ديگر توجيهي اقدامات بدون كه است شده مطرح اي گونه به درخواست آيا 

داد؟ پاسخ آن
oبه توجيه تلفني تماس يك با بسا اي است؟ لازم خاصي توجيهي اقدامات مكاتبه از قبل آيا 

. شود داده هم پاسخ احيانا و آيد عمل
o بايد يعترسر روشهاي از طبعا صورت اين در دارد؟ فوري پيگيري به نيازي درخواست موضوع آيا 

. شود استفاده
oاگر آيد؟ عمل به بايد بازديدي شود؟ انجام بايد بررسيهايي است؟ لازم بيشتري مذاكرات آيا – 

. است بهتر راه حضوري ملاقات – بله
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نكات كليدي در تنظيم مكاتبه فني تجاري

oگردد رعايت تجاري – فني محيط در نامه يك به پاسخ در بايد كه مواردي:  
oنوشتپار يناول است لازم گاه البته . شويد مطلب اصل وارد صريح طور به نوشتپار اولين همان از 

. شود نوشته جاذب و موثر جملات با بايد صورت اين در كه باشد داشته مقدمه حالت
oكنيد اجتناب دريافتي نامه موضوع بسط و شرح در نالازم جملات نوشتن از 
oكنيد خودداري ... و آميز مبالغه آميز، تعارف جملات يا عبارات درج از .
oبنويسيد موثر و اصلي موضوع به ناظر و خلاصه  
oكنيد قيد نويسيد مي را آن پاسخ كه  اي نامه  مشخصات آغاز در  
oدهيد پاسخ شدن مطرح ترتيب به پرسشها به 
oبفهمد خواننده كه بنويسيد زباني به  
oبنويسيد احساس با را نامه الامكان حتي  
oشود مي ديده اداري هاي نامه بعضي در كه نالازم معمولا و قديمي عبارات و اصطلاحات از 

. كنيد اجتناب
oگذاريد مي را نامه كه بگذاريد پاكتي همان در را تجاري يا فني پيوستهاي  
oببريد پايان دهيد انجام توانيد مي كه اقدامي بيانگر عباراتي يا جمله با را نامه  
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محورهاي گزارش امكان سنجي

oسازمان بالقوه  امكانات 
oآنها احتمال و خطرات ، ريسكها  
oسازمان در اولويتها  
oكاربرد محدوده 
oاقتصادي – تجاري هاي جنبه 
oرقابت هاي زمينه 
oسازمان براي توليد يا پروژه اهميت  
oلازم اوليه اقدامات 
oاجرا براي پيشنهادي طرح
oكار انجام مدت طول در لازم اقدامات 
oلازم انساني نيروي 
oلازم تجهيزات و امكانات  
oتوليد يا پروژه حيات دوره 
oها اولويت به توجه با اجرا زمانبندي طرح  
oاجرا هزينه  
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محورهاي گزارش بررسي يك مشكل فني

oچيست؟ مشكل  
oگيرد؟ مي قرار بررسي مورد چرا 
oميگيرد؟ قرار بررسي مورد هايي جنبه چه از و چيست مشكل بررسي روش  
oاست آمده پديد چگونه و وضعي چه در و زماني چه از . 
oاست؟ آمده پديد  مشكل دلايلي چه به  
oچيست؟ آن خصوصيات و ابعاد  
oچيست؟ آن تبعات و است حد چه تا مشكل اهميت
oكنند بررسي را مشكل بايد ديگري كسان چه 
oچيست؟ پيشنهادي حل راه  
oكدامند؟ حلها راه ساير  
oچيست؟ حل راه سازي پياده براي  لازم زمان  
oچيست؟ حل راه سازي پياده براي لازم امكانات
o كدامند؟ حل راه سازي پياده هاي محدوديت و امكانات  
oكدامند؟ مشكل حل جهت در بيني پيش قابل نتايج  
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نهايي سازي 
گزارش
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نهايي سازي

oمحتوايي -نهايي ويرايش
oساختاري ويرايش
oمديريتي خلاصه
oجلد صفحه طراحي
oشناختي گزارش اطلاعات درج  
oمناسب تيتر انتخاب
oاشكال و جداول و ها فرمول مطالب، فهرست تهيه
oنامه تهيه )Cover letter(
oارسال
oوصول اعلام تا پيگيري
oبازخورد دريافت
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عنوان يا تيتر

oكلمه قالب در عنوان
oعبارت قالب در عنوان
oهجمل قالب در عنوان
oسوال قالب در عنوان

oدهد قرار تاثير تحت را خواننده بايستي گزارش تيتر يا عنوان.
oاست مانع بلا گزارش در فعل بدون تيترهاي يا  منفي حتي يا سئوالي تيترهاي.
oباشد گزارش اطلاعات مهمترين بازگوكننده تواند مي گزارش تيتر.
oكند تحريك را خواننده كنجكاوي هنري، بيان ضمن بايستي گزارش تيتر.
oكرد تهيه گزارش براي مناسبي تيترهاي توان مي ابيات و اشعار ها، المثل ضرب دستكاري با.
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سؤالات اصلي بعد از نوشتن گزارش

oاست؟ روشن نوشته مفهوم ياآ ؟مي شود درك خوبي به گزارش از هدف و منظور آيا
oاست؟ درست نوشته كلي ترتيب و نظم آيا
oهم آهنگند؟ هم با خلاصه و مقدمه مطالب، فهرست گزارش، عنوان آيا
oاست؟ گرفته قرار تأكيد مورد مهم نكات آيا
oاست؟ شده منتقل ديگر مطلب به مطلب يك از آساني به فكر آيا
oاست؟ شده انتخاب منطقي و درست فرعي و اصلي اجزاي آيا
oاست؟ كافي نمونه ها و مثالها آيا
oدارند؟ هم با را لازم همبستگي پاراگراف ها آيا
oآمده؟ بعمل مستند منابع و خبره فرد از قوي قول و نقل آيا
oاست؟ فهم قابل و گويا روشن، ضمائم يا نويس زير
oاست؟ شده تقسيم روشن و مراحل  به موضوع آيا
oبررسي يفـارس  خط شيوه و !گذاري نشانه ،ريرهت رزت ،تقل انتخاب، بنديهجمل نظر از هنوشت 

. كنيد
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چك ليست

oموضوع تعريف نادرستي
oاصلي عنوان تعيين در دقت عدم
oاصلي عناوين و ها فصل سر درست انتخاب عدم
oآن سطح و خواننده نادرست تعيين
oها داده نادرستي
oها استدلال بودن ضعيف
oنوشته هاي قسمت بين منطقي توالي وجود عدم
oآشنا نا فني علمي اصطلاحات وجود
oنوشتن هدف و انگيزه نبودن روشن
oنوشته نبودن كامل
oنوشتها كوته از اندازه از بيش يا نادرست استفاده
oجدولها و شكلها مناسب و درست درج عدم
oشخصي ضماير و افعال از استفاده
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مرحله تنظيم و نگارش
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:منابع و مراجع
oجلوه انتشارات رانكوهي، روحاني فني، و علمي مطالب ارائه شيوه )١٣٨٩( تقي محمد سيد

oياضي قره محمد و كمالي علي افتخار، ميلاد از اي ارايه

oكمالي محمد دكتر از اي ارايه

oگزارش اقسام نام به اقبالي ثريا اي از ارايه
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مجتبي لشكربلوكي
دكتري مديريت استراتژيك
Lashkarbolouki.com


