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1هاي مختلف کتابنکات کلیدي فصل
مفهوم ارائه: فصل اول

و در نشان دادن و نمایش دادن است ،ندر لغت به معناي نمود:تعریف لغوي ارائه
.فارسی بصورت ارائه کردن و ارائه دادن بکارمی رودزبان

 ارائه موضوع یعنی انتقال اطلاعات درباره موضوع و از : تعریف ارائه در مورد  یک موضوع
.ایندیدگاه همسایگی معنایی با مفهوم ارتباط دارد

این سیستم در .ارائه بعنوان انتقال اطلاعات  سیستم خاص خود را دارد: سیستم ارائه
ر گونه ابتدایی اش پیش ازآغازحتی د.وجود داشته استطبیعت و در جامعه انسانی همیشه
.مدنیت انسان نیز وجود داشته است

 یکسویه(نماي ساده شده سیستم انتقال اطلاعات ماشینی(

عناصر تشکیل دهنده سیستم انتقال اطلاعات ماشینی:
رسانه - 4پیام- 3مقصد یا گیرنده مجهز به کانال- 2مبدا یا فرستنده مجهز به کانال- 1

پارازیتها-6محیط انتقال- 5انتقال
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2هاي مختلف کتابنکات کلیدي فصل
اوت عناصر تشکیل دهنده سیستم انتقال اطلاعات بین ماشین و انسانتف:
به تعبیري ظریف ترین و پیچیده ترین .انسان می باشد،دو عامل اصلی تر سیستم ارائه-1
طبیعت و جامعه انسانی است همراه با تمامویژگیها و : محیط ارائه - 2. مخلوق"ماشین"

.جنبه هاي گوناگون آن 
نماي ساده شده سیستم ارائه

عناصر تشکیل دهنده سیستم انتقال اطلاعاتدر انسان :
رسانه- 4پیام- 3مخاطب و کانال مخاطب- 2ارائه کننده و کانال ارائه کننده- 1
عوامل با تاثیرات منفیروي عناصر بالا-6محیط ارائه-5
ست از تمام خصوصیات شخصی و اعبارت: تعریف کانال در سیستم ارائه انسانی

شخصیتی انسان که - شخصییعنی مجموعه اي بسیار پیچیده از عناصر، شخصیتی انسان
.فیزیکی جاي می گیرنددر طیفی از اندیشه اي تا 

 شکیل شده یعنی از تعدادیفراروند ت. فراروند مرکب استفراروند ارائه یک :فراروند ارائه
.توانند از فراروندهاي دیگر تشکیل شونددقیقمیاست که هر یک از نگاهی 

 فراروندهاي تشکیل دهنده ارائه:
تحلیل پیام -6پیام گیري- 5پیام فرستی -4پیام پیرایی - 3پیام سازي-2پیام اندیشی -1
یا حس پیام ) عقلی شهودي ( درك-7
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3هاي مختلف کتابنکات کلیدي فصل
.چهار فراروند نخست توسط ارائه کننده و سه فراروند دیگر توسط مخاطب انجام می شود

 دانش استنش یا یک فن نیست بلکه ارائه هم ارائه صرفا یک دا:تعریف دیگري از ارائه،
دانیو لازم استهم فن دانشوریهم ،هم  فن و همهنر است و براي انجام ارائه مطلوب

.همهنرمندي
انواع ارائه از نظر نوع رسانه

مثالنوع ارائهنوع رسانه
سخنرانی عمومیشفاهیگفتار

...نامه، داستان کتبینوشتار
...سینماي محض، نقاشی تصویريتصویر
موسیقیصوتیصوت

پانتومیم، زبان بدن، حرکات موزون، اشاراتاشاره- حرکتیحرکت و اشاره
....تزئین اطاق، لباس پوشیدن نمایشیشی 
دو یا

بیش از دو رسانه
فنی، سخنرانی تخصصی، - متن علمیترکیبی

پویانمایی/ سینما

ذهن -رویاي راستین-روشن بینی-الهام و اشراق- وحی: انواع ارائه با رسانه ناشناخته
هیپنوتیزم-خوانی
انگیزه و هدف ارائه-نوع ارائه- موضوع- مخاطب-ارائه کننده: عوامل موثر در ارائه -

-زمان و تاریخ ارائه-مدت ارائه-امکانات کمکی ارائه-امکانات آماده سازي محتواي ارائه
.وضع اجتماعی محیط ارائه -جغرافیاي ارائه-مکان ارائه

فراروند پیام چهار همین عامل است که .عامل اصلی در سیستم ارائه است:ارائه کننده
آنچه که نهایتا  به . و پیام فرستی را انجام می دهد، پیام پیراییاندیشی، پیام سازي

.حاصل عملکرد کانال ارائه کننده است، می رسدمخاطب
 تسلط بر موضوع ارائه- جسمیآمادگی روحی:خصوصیات کلی کانال ارائه کننده -

شناخت از وضع -انگیزه و هدف درست- آشنایی با موضوعات همسایه با موضوع ارائه
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4هاي مختلف کتابنکات کلیدي فصل
فراروند پیام چهارمهارت انجام درست - مهارت بکارگیري صحیح رسانه ارائه- مخاطب

صادق - اهمیت قائل شدن براي مخاطب-اندیشی ، پیام سازي ، پیام پیرایی و پیام فرستی
نداشتن - شناخت از محیط طبیعی و اجتماعی ارائه-دقیق بودن-و امین بودن در ارائه

تعصب بیجا
وضع - باورهاي فرهنگی- میزان دانسته ها- سن:بگزینه هاي شناخت از وضع مخاط

انگیزه ها-علاقه ها- خواسته هاي مخاطب از ارائه-جنسیت- اجتماعی و سیاسی
مجاب کردن ،شناخت از مخاطب وقتی که هدف اصلی ارائه:اهمیت شناخت از مخاطب

مخاطب است ویا با هدف آموزش انجام می شود نقش بسیار اساسی در کنترل کمی و 
.کیفی دارد 

 بعضی از جنبه هاي مورد توجه براي مخاطبین در یک سیستم مدیریت مراکز تولید که
يکاهش زمان اجرا-بهبود کیفیت-کاهش هزینه:ارائه کننده باید آنها را در نظر بگیرد

صرفه اقتصادي و مانند اینها- زمینه رقابت-بازار فروش-افزایش کارایی- پروژه
عامل باید فراروندهاي پیام این. دومین عامل مهم در سیستم ارائه مخاطب است:مخاطب

.پیام و درك یا حس پیام را انجام دهد تحلیل ، گیري
 مخاطب ارائه در مقایسه با وضع ارائه کننده نسبت بهموضوع ارائه می تواند در یکی از

فراسطح-3همسطح - 2زیر سطح- 1: سه وضعیت زیر باشد 
داشتن حداقل دانش -جسمیآمادگی  روحی:شخصیتی مخاطب-خصوصیات شخصی

درك اهمیت -یامداشتن ملزومات پیام گیري ، پیام کاوي ، و درك یا حس پ-اولیه لازم
صبر،  و در عین حال شوق در پیام گیري، تحلیل پیام، و درك یا حس ، داشتن دقت-ارائه
نداشتن تعصب بیجا -داشتن انگیزه و هدف درست- داشتن شناخت از ارائه کننده-پیام
 اولویت ارائه- فنیاعتبار علمی:فنی–خصوصیات کلی موضوع ارائه در مقولات علمی -

ارائه  آن در یک محیط اجتماعی -داشتن عنوان مشخص و روشن-سودمندي براي جامعه
-مورد علاقه ارائه کننده باشد-داشتن حیطه و حدود معلوم-امکانپذیر باشد،مشخص

آن فراهم باشد ارائهامکانات آماده سازي محتواي
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5هاي مختلف کتابنکات کلیدي فصل
وضع -مکان ارائه- فرصت ارائه- ارائههدف:عوامل قابل توجه در انتخاب نوع ارائه

وضع - امکانات کمکی ارائه-امکانات آماده سازي محتواي ارائه-اجتماعی محیط ارائه
نتیجه یا نتایج مورد انتظار - موضوع ارائه- مخاطب
 حضوري(ارائه شفاهی رویاروي: فنی عبارتند از –انواع رایج تر ارائه در محافل علمی( ،

و ارائه کتبی)کنفرانس مجازي(دوره از راه ارائ
 انتقال دانش و فن از نسلی به نسل :فنی عبارتند از–انگیزه و اهداف در ارائه علمی

دریافت واکنش مخاطبین به منظور توسعه یا تعمیق -خود آزمایی-آموزش افراد- دیگر
خدمت به نوع بشر - فنیرقابت در زمینه هاي علمی- ایجاد یا تقویت یک اندیشه- موضوع

-ي ماديرفع نیازها-ارضاء بعضی تمنیات غیر مادي-براي بهتر زیستن و بهتر اندیشیدن
فضل فروشی و تفاخر ،خودنمایی- تبلیغات-تجارت
منظور از امکانات آماده سازي محتواي ارائه، عمدتا :امکانات آماده سازي محتواي ارائه

مطلب، تصویر و حتی اداي حرکت یا تولید صوت منابع کسب اطلاع براي تهیه و تنظیم 
.است
آزمایش-مصاحبه-پرسشنامه- مشاهده-مطالعه:راه هاي کسب اطلاع
 شکلی(ابزارهاي تکنولوژیک می توانند در بهتر سازي کیفیت صوري:ارائهکمکیامکانات (

تاثیرگذاري روي ارائه موثر باشند و بعلاوه فراروند ارائه را تسهیل و تسریع کرده و تا حدي 
اما این ابزارها تاثیر چندانی در کیفیت محتوایی ارائه نمی . مخاطب را افزایش می دهند

.توانند داشته باشند
داشتن شناخت درست و کافی از وضع اجتماعی محیط ارائه :وضع اجتماعی محیط ارائه

هر چه میزان شناخت .از نظر اخلاقی ، فرهنگی، سیاسی و اقتصادیدر انجام ارائه تاثیر دارد 
ارائه کننده از وضع اجتماعی  محیط ارائه بیشتر و درست تر باشد ارائه را مطلوب تر انجام 

.خواهد داد 
سیاسی -جغرافیایی- عاملی که شامل همه جنبه هاي تاریخی :هیستوژئوپولتیک ارائه

.ارائه است
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6هاي مختلف کتابنکات کلیدي فصل

ارائه کتبی: فصل دوم
هرچند در مقولات .نوشتار است،که  رسانه اصلی آننوعی ارائه است: تعریف ارائه کتبی

ارائه کننده به کمک .انتقال ایده استفاده می شود فنی، معمولا از شکل هم براي  -علمی
اطلاعات مورد نظر خود را منتقل ،یک زبان داراي خط و بر اساس سبک و سیاق مشخص

.می کند 
با -قابل استناد است-)حضور نیستدرارائه کننده (غیابی است :خصوصیات ارائه کتبی

عرصه شرح و بسط وجود دارد البته باید کنترل کمی و کیفی (مشروح است -فرصت است
به (سبک و سیاق مشخص و معمولا واحد دارد - تعداد مخاطبین معمولا زیاد است-)شود

بروز احتمال- است) و طبعا غیابی (تاثیر گذاریش تدریجی - )فنی-ویژه در مقولات علمی
امکان تبادل نظر رویارویی وجود ندارد و اساسا - کمتر است) نسبت به ارائه شفاهی(اشتباه 

.نوعی انتقال اطلاعات یکسویه است
انقال اطلاعات یکسویه:ارائه کتبی:

6هاي مختلف کتابنکات کلیدي فصل
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7هاي مختلف کتابنکات کلیدي فصل
از نظرارائه کتبی را می توان از چند جنبه رده بندي کرد از جمله :انواع ارائه کتبی

اما هدف ... ، سطح محتوا و صورت ، ماهیت محتوا، سبک، هدف ،مورد استفاده، مخاطبین
و غیر دانشگاهی می ) آکادمیک (اصلی این کتاب در ارائه کتبی در دو رده کلی دانشگاهی  

.باشد 
رساله- انواع گزارشها-مقاله- جزوه- کتاب:گونه هاي رایج تر ارائه کتبی دانشگاهی-

که بعضی از این گونه ها در ... برنامه کامپیوتري و - مجله-)تز(دانشنامه -یقیادداشت تحق
.سطوح پایین تر آموزش نیز وجود دارند

 بروشور-جنگ-روزنامه-مجله-کتاب:دانشگاهیبرون گونه هاي رایج تر ارائه کتبی -
-سالنامه- فصل نامه- آلبوم-اطلس- کتابهاي راهنما-انواع گزارشها-کاتالوگ- بولتن

...مکاتبات اداري و 
غیر از گونه هاي خاص(فنی - علمیارائه اکثر گونه هاي سه بخشیساختار(:
بخش پایانی- 3بخش میانی  -2بخش آغازین-1

هر یک . آنچه که در این سه بخش آورده می شود محتواي ارائه کتبی را تشکیل می دهد
از این سه بخش اجزایی دارد که مهمترین بخش همان بخش میانی یا متن اصلی است که 

. باید طی چند مرحله آن را تولید کرد
تهیه طرح اولیه متن -3تهیه منابع -2تعیین موضوع -1: مراحل آماده سازي ارائه کتبی

شی تنظیم ساختار سه بخ- 6تولید متن اصلی -5کسب اطلاعات - 4اصلی 
 مشخص کردن زمینه موضوع- 1: عبارتند از تعیین موضوع کارهاي لازم در مرحله
تعیین عنوان مناسب- 3موضوع  محدود کردن-2
زیرا هر ،موضوع ارائه  باید محدود و کاملا تعریف شده باشد:محدود کردن موضوع

محدود کردنمیزان . توان از چند جنبه مورد مطالعه و بررسی قرار داد موضوعی را می
- وضع مخاطبین- هدف ارائه-سطح ارائه کننده: دارد از جملهموضوع بستگی به عوامل 

-مدت ارائه-خواسته هاي مخاطبین-میزان گستردگی زمینه موضوع-ملاحظات فنی
ارائه هیستوژئوپولتیک- ملاحظات مدیریتی-امکانات آماده سازي محتواي ارائه

 محدوده جغرافیایی- مقطع تاریخی:موضوعمحدود کردنضوابط موجود براي-
جنبه یا جنبه هایی از خود موضوعاعمال ضوابط می تواند بر -خصوصیاتی از مخاطب
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گري یا سازمان خواستار ارائه صورت کننده یا درخواست فرد دیاساس انتخاب خود ارائه

.پذیرد 
عنوان موضوع را باید با جمله یا عبارتی حتی الامکان کوتاه و گویا :تعیین عنوان مناسب

:این جمله یا عبارت می تواند بصورت زیر باشد . بیان کرد 
.کندنتخاب این نوع جمله، ارائه کننده باید گزاره را اثبات در صورت ا: جمله گزاره اي
جمله پر سشی
.در ارائه دانشگاهی از این صورت معمولا استفاده می شود: عبارت مصدري

صادقانه و نه ،واقعی- فاقد کلمات زائد-کوتاه-گویا وصریح:خصوصیات عنوان موضوع
داراي حدود پانزده کلمه و - ...فرمول و،حتی الامکان فاقد علائم کوته نویسی- مبالغه آمیز
کلمه اصلی چهار حدود از این میان

جستجو و دستیابی به -شناسایی منبع:براي تهیه منابع کارهاي زیر باید انجام شود
ارزیابی منبع -ضبط مشخصات منبع-منبع
عمومی یا ( کتابخانه :براي شناسایی منبع از امکانات زیر می توان استفاده کرد

فرد متخصص -کتابنامه- ناشرانفهرستهاي دوره اي - سیستمهاي اطلاع رسانی-)شخصی
...مراکز اسناد ملی،موزه ها و-رسانه هاي عمومی-کتابشناس-کتابدار- در موضوع

 شماره : می توان از شاخصهاي زیر استفاده کردجستجوي منبع و دستیابی بهآنبراي
از طریق ( موضوع عنوان - عنوان منبع-مشخصات مولف یا مترجم-منبع در کتابخانه

کلمه، عبارت یا جمله اي به نحوري مرتبط با موضوع مورد نظر - )موضوعی جستجوي
جستجو کننده

استفاده از کارت یا فیش ،روش رایج براي ضبط  مشخصات منبع:ضبط مشخصات منبع
نام مولف ، : ست از ااطلاعاتی که در این کارت درج می شود در اساس عبارت. منبع است 

. عنوان منبع و مشخصات ناشر و نشر
منبع را قبل از استفاده به منظور کسب اطلاع باید به دقت ودر عین حال :ارزیابی منبع

نوع منبع از نظر :براي این کار باید جنبه هاي زیر را در نظر گرفت. با سرعت ارزیابی کرد 
و (فنی مولف اعتبار علمی-خطی و غیرهمقاله ، کتاب ، جزوه ، سند ) : فرم (صورت 
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میزان - )کشور و شهر(مکان ناشر -اعتبار ناشر- سال اولین و آخرین ویراست-)مترجم 

...وارتباط منبع با موضوع ارائه 
از این نقطه . فراروند ایجاد متن نوعی تولید و خلاقیت است :تهیه  طرح اولیه متن اصلی

. باید یک طرح اولیه براي متنی که می خواهیم تهیه نماییم نظر نیاز به طراحی دارد یعنی 
:در مرحله تهیه طرح اولیه کارهاي زیر را انجام می دهیم 

تعیین توالی منطقی - تعیین عناوین داخلی در سطوح مختلف تا رسیدن به ایده ساده
شماره گذاري عناوین داخلی - عناوین داخلی در هر سطح

انو استفاده می کنیمئـاز سیستم شماره گذاري پ:ن داخلیبراي شمارش گذاري عناوی.
وضوح بخشیدن به :مزایاي تعیین عناوین داخلی متن و توالی ارتباط منطقی بین آنها

کمک به خواننده در دریافت و احاطه -واحدمند و ساختمند کردن متن اصلی-متن اصلی
امکان - تسهیل از سرگیري مطالعه در صورت گسسته شدن رشته مطالعه-بهتر مطلب

از روي فهرست (تسهیل یافتن مطلب مورد نظر خواننده -ارجاع به قسمتهاي مختلف متن
تامین تفکر سامانمند براي ارائه -امکان ایجاد ارتباط بین قسمتهاي مختلف-)مطالب

ر زمان از طریق اجتناب از پریشان اندیشی صرفه جویی د- کننده و خواننده درباره موضوع
وتسهیل تمرکز روي یک ایده مشخص 

 بدست آید باید کارهاي زیر را ...)، اینترنتی، کتابخانه اي(چنانچه اطلاع با مطالعه منابع
سازماندهی اطلاعات- یادداشت برداري- ارزیابی دوباره منبع: انجام دهیم 

 نقل قول- تلخیص:وجود دارد روشدوبراي یادداشت برداري در اساس
ست از بیان مطلب مندرج در منبع در اتلخیص یعنی خلاصه کردن و عبارت:تلخیص

کوتاهترین حدي که دلالت به معنا و منظور اصلی مطلب کند و خدشه اي به معناي مورد 
.نظر وارد نشود 

کمیت مطلب مرجع- هدف تلخیص:عوامل دخیل در تعیین حد تلخیص عبارتند از-
مثل نظر (ملاحظات مدیریتی -کمیت متن در دست تولید-دقت مورد انتظار- مخاطب

مثلا محدودیتهاي درج ( ملاحظات فنی - )مدیریت سطح بالاتر در مورد حد تلخیص
)خلاصه در یک صفحه یا بخشی از صفحه 

univblog.ir



10هاي مختلف کتابنکات کلیدي فصل
 رعایت ایجاز در :فنی باید مورد توجه قرار گیرد–نکاتی که در تلخیص یک مطلب علمی

- )رعایت امانت معنایی(حفظ معناي اصلی مطلب -حفظ  دقت و اعتبار مطلب-حد ممکن
هماهنگ بودن سبک زبانی مطلب خلاصه شده با سبک زبانی متن در (حفظ انسجام زبانی 

رعایت سادگی و روانی - )دست تولید
ول غیر مستقیم و نقل قول مستقیمنقل ق:نقل قول بر دو نوع است
بیان ،)نقل به مضمون(نقل قول غیر مستقیم یا نقل به معنی: نقل قول غیر مستقیم

رعایت امانت معنایی در اینجا بسیار مهم . مطلب است با سبک زبان تولید کننده متن 
. است 
حصول - مرجعمطالعه دقیق مطلب :کارهایی که در نقل قول غیر مستقیم انجام می شود

-بیان معناي مطلب-اندیشیدن-کنار گذاشتن مرجع- اطمینان از درك معناي مطلب
مطلب منقولویرایش 

انتقال کلمه ، عبارت ، جمله یا جملاتی از متن مرجع :نقل قول مستقیم یا نقل به لفظ
.است به متن در دست تولید و درج آن در محل مورد نظر 

کسب اطلاعات در مورد موضوع و تهیه یادداشتهاي لازمپس از :سازماندهی اطلاعات،
هر چه این کار مرتب تر . منطقی بین عناوین داخلی مرتب کردباید آنها را بر حسب توالی 

.و سامان یافته تر باشد استفاده از آن در تولید متن اصلی سریعتر خواهد بود 
در همین مرحله .کاراستاین مرحله مهمترین و اساسی ترین مرحله:تولید متن اصلی

.  انجام می شودیا احساسی مطالب/ سازماندهی اندیشه اي واست که کار دشوار و ظریف 
خواه نقش منفی و خواه نقش ، ئه کننده در این مرحله نقش دارندتمام عناصر کانال ارا

.مثبت
بازخوانی و انجام - 2تهیه پیش نویس متن اصلی-1:روش کار در تولید متن اصلی

درج شکلها و - 4هادرج پانوشت- 3و تهیه نسخه اول ) کنترل کمی و کیفی(اتاصلاح
دیگرخوانی و اعمال نظرات منطقی و سازنده - 6نوشتن نتیجه و خلاصه نهایی - 5جدولها 
ویرایش نهایی و تهیه نسخه نهایی - 8یی نهاو کیفی بازخوانی و کنترل کمی-7دیگران 
بسط از مطلب- بسط زمانی-بسط مکانی:اختن به موضوعروشهاي متداول بسط یا پرد-

بسط از - بسط از ساده به پیچیده-بسط از طریق تشابه-)معلوم به مجهول(آشنا به ناآشنا 
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نتیجه به (بسط از معلول به علت -)ا ثر به نتیجه ( بسط از علت به معلول -طریق تضاد

بسط از جزء به کل -)اثر
 مقداري از متن است که فقط یک ایده ساده را بیان می :)پاراگراف(نوشتپارخصوصیات

با یک یا دو جمله اصلی شروع -کلمه باشد150تا 100بهتر است اندازه اش بین -کند
داراي تعدادي جمله توضیحی است که به - شودشود که در آنها ایده اصلی مطرح  میمی

واحد کنترل -غازین شرح داده می شودکمک آنها ایده طرح شده در جمله هاي آ
بین هر دو نوشتپار پی در پی باید ارتباط -کمیکیفی و نیز واحد انتقال اطلاعات است

هر نوشتپار را می توان یک تصنیف در - معنایی و انسجام مفهومی و ساختاري برقرار شود
...و مقیاس کوچک دانست که به خودي خود کامل است

فنی -به ویژه در متون علمی( نوشتپار توالی منطقی دارند جملات :توالی مندي (
نکات مهم با جملات  با معنی تر ، صریح تر ، و با تاکید بیشتر نوشته :تاکیدمندي

. شوند می
 نه باید چنان موجز باشد که مانع فنی-نوشتپار در متون علمی:پارتنوشکنترل کمی

انتقال ایده به خواننده شود و نه چنان مفصل که خسته کننده شود و خواننده احساس 
.کند که توضیحات اضافی و نالازم را خوانده است

نسبی ایجاد تعادل -2شمارش کلمات هر جمله از نوشتپار -1:روش کار در کنترل کمی
لزوم تقسیم جمله طولانی به دو جمله و بر عکسدر اندازه جملات و در صورت 

ایجاد تعادل نسبی در اندازه هاي - 4حذف کلمات و عبارات غیر لازم از هر جمله -3
نوشتپارهاي پی در پی 

 این کنترل . کنترل کیفی را هم باید نوشتپار به نوشتپار انجام داد :نوشتپارکنترل کیفی
.ر صوري انجام پذیردباید هم از نظر محتوایی و هم از نظ

بخش پایانی- ) اصلی(بخش میانی -بخش آغازي :تنظیم ساختار سه بخشی
صفحه عنوان- )رگ آزاد( صفحه سفید ابتدایی -)روي جلد(جلد :ا بخش آغازيزاج-

صفحه هاي - سرنگاشت- پیشگفتار-صفحه نظر داوران- رعایت شئون فرهنگیهصفح
صفحه -صفحه هاي فهرست جدولها و شکلها- صفحه هاي فهرست مطالب-تقدیم وسپاس

چکیده مولف -هاي فهرست نمادها و نشانه ها
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کارهاي -خلاصه- نتیجه گیري-جدول-شکل- پانوشت- متن اصلی:اجزا بخش اصلی

آتی
زبان به(چکیده -فهرست منابع- پیوستها-پیشنهادات و توصیه ها:اجزا بخش پایانی

)پشت جلد(جلد -صفحه سفید انتهایی-)به زبان انگلیسی(صفحه عنوان - )انگلیسی
زیرنویس و پاورقی هم گفته می ، پانوشت که به آن زیرنوشته، پی نوشت، پابرگ:پانوشت

، جمله یا جملاتی است که در پایین متن اصلی در صفحه نوشته کلمه، عبارت، شود
گاه به . ه معنایی و موضوعی داردصفحه رابطشود و با موضوع مطرح شده در متن می

.گویندپانوشت حاشیه هم می
اطلاع دهنده - توضیحی- ارجاعی- استنادي :انواع پانوشت
ارجاع دادن - اعتبار بخشیدن به مطلبی که می نویسیم -رعایت امانت :هدف پانوشت

مطرح شده توضیح بیشتر درباره ایده اي که در متن -خواننده به قسمتی دیگر از متن 
املاء اسامی بیگانه، معادل بیگانه یک اصطلاح : ده از قبیلدادن اطلاعاتی به خوانن- است

ی ، یک مکان، یک رویداد، یک برهه تاریخفارسی، معرفی اجمالی یک شخصیت
نحوه نوشتن پانوشت استنادي و ارجاعی:

شکل امکانی است براي کمک به افزایش وضوح ارائه و سرعت بخشیدن و آسان :شکل
فنی بسیار استفاده از شکل در متون علمی . کردن دریافت و درك مطلب براي مخاطب 

.رایج است 
تناسب با متناظر -استقلال از متن- وحدت ایده- سادگی و وضوح:ویژگیهاي شکل

اندازه -شماره و عنوانداشتن- م راهنماي لازم یو علانمادهاشتندا- داشتن مقیاس-یواقع
مناسب
شکل باید حتی الامکان نزدیک به متن مربوطه اش و بین :محل درج و نحوه ارجاع شکل

صفحه از متن مربوطه اش سهاگر حداکثر .ددو نوشتپار و با دو سطر فاصله از آنها درج شو
قید شماره شکل براي ارجاع به آن کفایت می کند در غیر اینصورت ،فاصله داشته باشد

رمشخصات نش منبعمشخصات  مولفمشخصات 
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ی ، یک مکان، یک رویداد، یک برهه تاریخفارسی، معرفی اجمالی یک شخصیت
نحوه نوشتن پانوشت استنادي و ارجاعی:

شکل امکانی است براي کمک به افزایش وضوح ارائه و سرعت بخشیدن و آسان :شکل
فنی بسیار استفاده از شکل در متون علمی . کردن دریافت و درك مطلب براي مخاطب 

.رایج است 
تناسب با متناظر -استقلال از متن- وحدت ایده- سادگی و وضوح:ویژگیهاي شکل

اندازه -شماره و عنوانداشتن- م راهنماي لازم یو علانمادهاشتندا- داشتن مقیاس-یواقع
مناسب
شکل باید حتی الامکان نزدیک به متن مربوطه اش و بین :محل درج و نحوه ارجاع شکل

صفحه از متن مربوطه اش سهاگر حداکثر .ددو نوشتپار و با دو سطر فاصله از آنها درج شو
قید شماره شکل براي ارجاع به آن کفایت می کند در غیر اینصورت ،فاصله داشته باشد

رمشخصات نش منبعمشخصات  مولفمشخصات 
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اگر شکل از منبعی گرفته شده باشد حتما باید منبع را . شماره صفحه را هم باید قید کرد

.کردمعرفی 
جدول ساختاري است منظم حاوي مجموعه اي از داده ها مانند رقمها، نشانه ها، :جدول

جدول . مطالب که معمولا بهم مربوطند و یا ربط داده می شوندکوته نوشتها، نامها وخلاصه 
امکانی است براي ارائه یک ایده و یا جمع بندي یک بحث و به عنوان وسیله تجزیه و 

.تحلیل کمی و کیفی اطلاعات مورد استفاده قرار می گیرد 
 به همان صورت است که در مورد شکل گفته شد:جدولمحل درج و نحوه ارجاع.
هر مطلبی که نوشته می شود به ویژه مطالب علمی فنی نتیجه اي دارد :)گیري(یجهنت .

.نتیجه یک مطلب منظور اصلی و نهایی آن است
عام است و هدف از درج آن کم و بیش همان به معناي نوع خاصی از چکیده :خلاصه

در نوشتن . ه مولف دارداما تفاوتهایی با چکید،است که در بحث چکیده مولف خواهد آمد
در چکیده مولف حال آنکهخلاصه فرض بر این است که خواننده متن را خوانده است 

.چنین نیست
متنی است که ارائه کننده در بعضی گونه هاي کتبی می نویسد تا :)دیباچه(پیشگفتار

محتواي . اطلاعاتی را در مورد ارائه کتبی وجنبه هاي مرتبط با آن به خواننده بدهد
.بستگی به نظر ارائه کننده و قلم و قدرت نگارش او داردپیشگفتار

بیت ) چند(عبارت یا جمله اي است کوتاه و ممکن است یک مصرع یا یک :سرنگاشت
شعر هم باشد که معمولا اندیشه و یا احساس برانگیز است و به نحوي با مضمون متن 

.مربوط می شود
رفع مشکل -جویی در زمان مطالعهصرفه :اهداف چکیده نویسی در معناي گسترده

تسهیل در تصمیم گیري در انتخاب -چکیده معمولا به زبانهاي زیادي تولید می شود: زبان
کمک به نشر دانش و فن -تسهیل در جستجوي مطلب-منبع
در ارائه کتبی گاه لازم است مطالبی را که به نحوي از نظر موضوعی یا مفهومی :پیوستها

تشخیص اینکه چه مطالبی را باید در .  اضافه کنیم،متن اصلی هستندمرتبط با مطالب 
.قسمت پیوستها آورد همیشه آسان نیست 
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در . این فهرست را کتابنامه، کتابشناسی و گاه کتابنگاري نیز می گویند:فهرست منابع

مورد اکثر انواع ارائه نوشتاري حتما باید منابعی که در تنظیم و آماده سازي محتواي ارائه
در استفاده از کارهاي دیگرانزیرا اصل رعایت امانت،استفاده قرار گرفته اند معرفی شوند

.چنین حکم می کند
روش هاي ارجاع به منبع:
]نام خانوادگی مولف، شماره منبع در فهرست منابع، شماره صفحه[- 1

]20، ص 7بیرشک، [در متن فارسی :مثال

Knuth, 8]در متن بیگانه  , p.52]

]نام خانوادگی مولف   تاریخ نشر[- 2

]1374ادیب سلطانی [در متن فارسی :مثال

[TANENBAUM 97]یا [TANENBAUM 1977]در متن بیگانه 

اگر از یک مولف بیش از یک اثر در فهرست منابع آمده باشد، آنها را به کمک حروف الفبا 
.مشخص می کنیم

]الف- 1358آرام [در متن فارسی :مثال

DATE]در متن بیگانه  -a 06]

]شماره[: فقط شماره منبع در فهرست منابع به صورت- 3

.شماره یک منبع در فهرست منابع است14که عدد ]14[:مثال
آن را ) مثلا چهار حرف اول(ین گاه به جاي نام خانوادگی کامل مولف، حروف آغاز

اولا فهرست منابع، برچسب نظم الفبایی نام مولفین لازمه این کار این است که . نویسندمی
در ابتداي مشخصات منبع درج ) شاخص(مرتب باشد و ثانیا آن چهار حرف به عنوان نمایه 

.شود
]83روحا [در متن فارسی :مثال

[DATE 06 ]در متن بیگانه

منبع در مناسب تر است، زیرا در مشخصات این نوع 3اگر منبع در اینترنت باشد، روش 
.فهرست منابع گاه فقط نشانی مانه اي که منبع در آنجا یافت شده، قید می شود
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فنی- نوشتار علمی : فصل سوم

عوامل منفی - 3ویژگیهاي کیفی -2ویژگیهاي زبانی -1:فنی-ویژگیهاي نوشتار علمی
ی فن–لزوم مدیریت نوشتار علمی - 4فنی –در ارائه نوشتاري علمی 

کتابتی بودن ، موجز بودن ،طبیعی بودن،روانی و سادگی:زبانی عبارتند ازویژگیهاي ،
نداشتن عبارات ،نداشتن ضمایر شخصی ،نداشتن افعال شخصی ،جدي بودن ، معاصر بودن 

یا جملات طولانی 
منطق فنی ، –داشتن  اعتبار و درستی علمی ، اطلاع دهندگی:ویژگیهاي کیفی عبارتند از

کامل ، وضوح ، متناسب با موضوع بودن ، انسجام و یکدست بودن ، مستدل بودن ، مندي 
امین ، عینی و واقعیت نما بودن ، تخصصی و موکد به موضوع بودن ، صریح بودن ، بودن 
اطمینان ، نداشتن تکیه هاي بیجا و بیش از اندازه ، نداشتن لفاظیهاي بی مورد ، بودن 

حقیقت مند بودن و غیره ، مبالغه آمیز نبودن، بخش بودن 
 عدم دقت در ، نادرستی تعریف موضوع :فنی–عوامل  منفی در ارائه  نوشتاري علمی

روشن نبودن انگیزه ، عدم انتخاب درست سرفصلها و عناوین داخلی ، تعیین عنوان اصلی 
عدم ، عدم صراحت بیان ، نادرستی داده ها ، تعیین نادرست خواننده و سطح آن ، نوشتن 

عدم انتخاب روشهاي مناسب ، توانایی نویسنده در بررسی مطلب از دیدگاه خواننده 
عدم انسجام و هماهنگی قسمتهاي مختلف ، ضعیف بودن استدلالها، گسترش مطلب 

وجود اطلاعاتی که بدیهی ، عدم وجود توالی  منطقی بین قسمتهاي نوشتار ، نوشتار 
وجود اصطلاحات ، کامل نبودن نوشته ، یه پردازيچند بار نویسی، لفاظی و حاش، هستند 
ه فنی ناآشنا و غیر–علمی 
 در سازمانهایی که به نحوي به کار دانش و فن می :فنی –لزوم مدیریت نوشتار علمی

لازم است که بخشی از ... صنعتی، حرفه اي و - اعم از آکادمیک ، دانشگاهی ، فنیپردازند 
این نکته بسیار . فنی در نظر گرفته شود–لمی نوشتار عسازمان به عنوان مسئول تولید

و توسعه،  مهم باید درك شود که در حیطه دانش و فن و به ویژه در کار پژوهش ، تولید
و ارائه آنها کار ... بدون نوشتن  ایده ها ، یافتارها ، دانستارها و . نوشتن امري اساسی است

.پژوهش ، تولید و توسعه  ناتمام است 
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 تامین نیروي تخصصی تولید نوشتار علمی - 1:یفن–وظایف مدیریت نوشتار علمی
سرپرستی نویسندگان  و -3تامین مکان و ابزارهاي مناسب براي تولید نوشتار - 2فنی–

تبیین صریح و روشن خواسته هاي مدیریت سازمان از -4استفاده بهینه از زمان 
ویرایش نوشتار بطور کامل و -6نظارت در آماده سازي نوشتار - 5تولیدکنندگان نوشتار

ارزیابی و تشویق - 8تایید نهایی نوشتار و ارائه آن به مدیریت سازمان -7صریح 
نویسندگان کارآ 

 فنی را می توان از چند دیدگاه رده بندي –نوشتارهاي علمی :فنی –انواع نوشتار علمی
...، محتوا ، کاربرد ، سطح و )فرم ( صورتکرد مثلا از نظر محیط  تولید ،

:فنی باتوجه به هدف اصلی تالیف کتاب حاضر–انواع نوشتار علمی 
دانشگاهی 

)غیردانشگاهی(برون دانشگاهی
بعضی و نه )  تحصیلی ( منظور از نوشتار دانشگاهی :دانشگاهیبروننوشتار دانشگاهی  و

همه نوشتارهایی است که فرد در سطوح مختلف تحصیلات دانشگاهی  تهیه و تنظیم می 
) کاري(دانشگاهی برونمنظور از نوشتار .کند مثلا کتاب و جزوه در اینجا مورد نظر نیست 

ي تهیه وتنظیم میکند و بعضی و نه همه نوشتارهایی است که یک فرد در محیطهاي کار
. کاربردهاي متفاوت دارند 

 در ) تحقیق ( گزارش مطالعه  بیشتر :)تحصیلی ( گونه هاي رایج  نوشتار دانشگاهی
گزارش انجام پروژه در چارچوب یک درس ، "سمینار"گزارش درس ، چارچوب یک درس 

( پایان نامه ، گزارش پروژه پایان دوره کارشناسی ، "کارآموزي "گزارش ، )پروژه درسی ( 
گزارش کار ، دوره دکترا و پسا دکترا ) تز ( دانشنامه ، دوره کارشناسی ارشد ) رساله 

علمی ) گردش ( گزارش بازدید ، مقاله ، آزمایشگاه 
تشریحی، خبري، کاربردي، مدیریتی، آموزشی، :دانشگاهیفنی برون- نوشتار علمی

پژوهشی
 گزارشی مطالعه اي است :در چارچوب یک درس) تحقیق ( "مطالعه بیشتر"گزارش

که دانشجو در چارچوب یک درس به پیشنهاد یا به تکلیف استاد انجام می دهد و هدف 
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اصلی اش کسب آگاهی بیشتر پیرامون موضوع با ایده اي است که استاد معمولا مرتبط با 

.محتواي درس مطرح میکند 
  4صفحه عنوان - 3صفحه سفید -2جلد -1:"مطالعه بیشتر"و ساختار گزارش اجزاء-

صفحه فهرست - 7صفحه فهرست مطالب -6پیشگفتار - 5صفحه رعایت شئون فرهنگی 
مقدمه حاوي بخش ( متن اصلی -9چکیده مولف با عنوان چکیده -8شکلها و جدولها 

نتیجه گیري- 11خلاصه هر سرفصل  - 10)ورود به مطلب و سایر بخشها 
جلد-16صفحه سفید - 15فهرست منابع -14پیوستها- 13خلاصه کل مطلب - 12
درس سمینار معمولا از دروس دوره کارشناسی ارشد و دکتراست و :گزارش درس سمینار

ش راجزاء و ساختار این گزارش همانست که در مورد گزا. گزارش خاص خود را لازم دارد
معمولا . (نیز افزوده می شود"نظر داوران " مطالعه بیشتر ذکر شده است، ولی گاه صفحه 

)بعد از پیشگفتار
 در برنامه آموزشی بعضی از رشته هاي  دانشگاهی  به :درسی "پروژه "گزارش انجام

هدف از انجام  چنین. هستند "پروژه دار "ویژه رشته هاي فنی درسهایی وجود دارد که  
پروژهایی اساسا این است که دانشجو با کاربرد بعضی از مفاهیم مهم تر درس در عمل آشنا 

اجزاء و ساختار این گزارش همان است که در .شده و آنها را در یک پروژه علمی بکار ببرد
صفحه عنوان هم به همان  صورت صفحه گزارش قبلی . دیدیم "مطالعه بیشتر "گزارش 

.>عنوان درس : پروژه درس <: باید نوشت >عنوان درس<فقط به جاي . است 
کارآموز به محیط کاري بیرون از محل تحصیل :گزارش کارآموزي  و هدف از  کارآموزي

اعزام می شود تا کار بیاموزد نه اینکه عهده دار انجام کاري بشود که قرار است در محیط 
مشارکت کند این مشارکت حتما به و اگر هم باید در انجام کاري . کاري انجام پذیرد

.صورت هدایت شده و تحت نظر خواهد بود و کننده اصلی کار نیست 
 صفحه عنوان- 3صفحه سفید - 2جلد - 1:اجزاء  و ساختار گزارش کارآموزي
صفحه - 7صفحه هاي فهرست مطالب -6پیشگفتار -5صفحه رعایت شئون فرهنگی -4

معرفی بستره -10معرفی محل کار آموزي -9چکیده - 8هاي فهرست شکلها و جدولها 
خلاصه- 13نتیجه گیري - 12متن اصلی- 11معرفی موضوع کارآموزي و کارآموزي 

جلد - 18صفحه سفید - 17فهرست منابع -16پیوستها -15پیشنهادات و انتقادات -14
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 تز( گزارش پروژه پایان دوره کارشناسی ، رساله دوره کارشناسی ارشد و دانشنامه (

فنی به ویژه رشته هاي مهندسی درسی بنام –در برخی از رشته هاي علمی :دوره  دکترا 
ویا ( دوره در سطح کارشناسی پایان) رساله ( وجود دارد که بعنوان پروژه "پروژه"

دانشجوي دوره دکترا هم طبعا باید دانشنامه یا تز . شود شناخته می) کارشناسی ارشد 
.بنویسد که گزارش چند سال مطالعه و پژوهیدن است 

 گزارش پروژه پایان دوره کارشناسی ، رساله دوره کارشناسی ارشد و اجزاء
مطالب صفحه عنوان روي جلد نیز نوشته می ( جلد روي - 1:دوره  دکترانامهدانش
)شود 

برگ -6پیشگفتار -5صفحه رعایت شئون فرهنگی -4صفحه عنوان - 3سفیدصفحه - 2
صفحه اعلان اصالت -7)معمولا براي گزارش دوره کارشناسی لازم نیست(تایید داوران 

می تواند در ( تقدیم نامه - 8)معمولا براي گزارش دوره کارشناسی لازم نیست(محتوا 
صفحه هاي - 10)ند در پیشگفتار درج شود می توا( سپاس نامه -9) پیشگفتار درج شود 

یک یا دو و نه ( سرنگاشت- 12صفحه هاي فهرست شکلها و جدولها -11فهرست مطالب 
خلاصه هر -15)با شروع از بخش مقدمه ( بخشهاي متن اصلی - 14چکیده -13)بیشتر 

ع فهرست مناب- 16انگلیسی فصل مستقل در انتهاي همان فصل و ترجیحا به فارسی و 
خلاصه کل مطلب -18)ترجیحا به فارسی و انگلیسی ( نتیجه گیري - 17هر فصل

محورهاي مطالعه و گسترش بیشتر :پیشنهادات  - 19)  ترجیحا به فارسی و انگلیسی ( 
به (چکیده - 22فهرست منابع -21پیوستها - 20) ترجیحا به فارسی و انگلیسی (

)پشت جلد(جلد -25صفحه سفید- 24)به انگلیسی ( صفحه عنوان - 23) انگلیسی
 گاه دیده می شود که عنوان و آرم دانشگاه را :عنوان و آرم دانشگاه در طرح روي جلد

ما چنین توصیه نمی کنیم، زیرا به . در بالاي طرح روي جلد و صفحه عنوان درج می کنند
گروههاي نظر می رسد که اعتبار علمی یک دانشگاه قبل از هر چیز به اعتبار علمی 

آموزشی و پژوهشی ان باشد و بهتر است همیشه ابتدا نام گروه آموزشی، سپس دانشکده و 
.در پی آن نام دانشگاه آورده شود

 داده ها ، روشها و یافته هاي آزمایشگاهی ،در گزارش آزمایشگاه:گزارش کار آزمایشگاه
این گزارش در واقع سند .درج می شوند و البته با کتابچه راهنماي آزمایش فرق دارد 
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براي . انجام کار آزمایشگاهی است بنابراین  باید دقیق ، صریح ، روان و ساختمند باشد 

تامین ساختمندي این گزارش باید اجزاء آن بر اساس یک روال منطقی در پی هم آورده 
.شوند 
ره قسمتشما–شماره آزمایش - 2عنوان گزارش - 1:اجزاء گزارش آزمایشگاه
نام درس- 6موضوع آزمایش - 5) نام آزمایشگاه ( محل - 4تاریخ و ساعت - 3
چارچوب نظري آزمایش - 9یا مواد مورد نیاز/ قطعات و-8دستگاههاي مورد استفاده -7

روش هاي بکار رفته در انجام آزمایش- 11در شکل جدولی : داده ها - 10به اجمال 
نتیجه گیري به - 14خواسته شده ي جدولها و نمودارها- 13شرح دیده ها -12

) وجود(پیوستها در صورت -16پاسخ به پرسشها- 15کمک عباراتی کوتاه و دقیق 
امضاء - 18نام و نام خانوادگی آزمایش کننده -17
دانشگاهی و نیز مراکز فنی است که در محافل –مقاله گونه اي نوشتار علمی :مقاله

نوشتار یک موضوع مشخص ، واحد و بخوبی محدود شده  پژوهشی بسیار رایج است در این 
پژوهشگران . مطرح می شود و یا به مسئله اي به روشنی تعریف شده ، پر داخته می شود 

معمولا یافتارهاي تازه خود را به صورت مقاله در کنفرانسهاي علمی و یا در نشریات 
.پژوهشی ارائه می کنند 

مقاله - 2مقاله پژوهشی اصیل - 1:ان اعتبار علمیانواع مقاله از نظر کیفیت و میز
مقاله گزارشی- 5مقاله مروري- 4مقاله تالیفی-3تحلیلی

حاوي ایده یا موضوعی است کاملا نو، به این معنا که پژوهشگر طی :مقاله پژوهشی اصیل
یک کار پژوهشی دقیق، ایده، موضوع، یا روش جدیدي را مطرح می کند و به نتایج کاملا 

.جدیدي دست می یابد که پیشتر وجود  نداشته است
در این نوع مقاله، نویسنده موضوع یا ایده اي را که وجود دارد، از جنبه یا :مقاله تحلیلی

جنبه هایی معمولا جدید مورد تجزیه و تحلیل قرار می دهد و نتیج مشخصی از تجیزه و 
.تحلیل انجام شده، ارائه می کند که تازگی دارد

را درباره، یک در این نوع مقاله، نویسنده با مطالعه متون علمی، مطالبی :مقاله تالیفی
ایده یا موضوع از منابع مختلف، گردآوري می کند و سپس مقاله را با ساختاري خاص و 

.طرح نتیجه گیریهاي مضخص و گاه همراه با اعلام نظر، تنظیم و تالیف می نماید
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مقاله، نویسنده با مطالعه منابع در یک موضوع، معمولا وضع در این نوع :مقاله مروري

جاري دانش بشري در آن موضوع را بیان می دارد و لزوما نتیجه یا نظر خاصی نیز ارائه 
.نمی شود

در این نوع مقاله که معمولا گزارش مشاهدات، بررسیهاي آزمایشگاهی و یا :مقاله گزارشی
ویسنده ضمن استفاده از روشهاي موجود در مطالعه مطالعات آماري در یک موضوع است، ن

موضوع، نتایج مطالعه خود را گزارش می کند و می تواند همراه با اعلام نظر، گاه جدید، 
.هم باشد

 وضعیت -3)نویسندگان(نام و نام خانوادگی نویسنده- 2عنوان مقاله- 1:اجزاء مقاله
عنوان محلکار نویسنده - 4)انی عنوان سازم( از نظر شغلی )نویسندگان(نویسنده

موضوع مقاله زمینه کلی - 6)راگرافپایا دو در حد یک( چکیده - 5)نویسندگان(
)در انتهاي چکیده( اصطلاحات عمومی - 7) در انتهاي چکیده(
با شروع از بخش ( بخشهاي متن اصلی -9) در انتهاي چکیده(هاي کلیدي واژه-8

سپاسگزاري- 13پیوستها- 12خلاصه - 11و کارهاي آتینتیجه گیري - 10)مقدمه
معرفی مختصر نویسنده و نشانی - 16فهرست منابع -15انگلیسی- واژه نامه فارسی - 14

تماس 
مقاله معمولا فهرست مطالب ندارد  اما در بعضی از مجلات علمی :نکاتی در مورد مقاله

اندازه مقاله علمی ، فهرست کوتاه مطالب در حاشیه صفحه اول یا دوم مقاله درج می شود 
در انتهاي چکیده مفاهیم اصلی یا ، صفحه است 12تا 6معمولا بین فنی–یا علمی 

عنوان داخلی سطح اول 10تا 6عمولا بین مقاله م،اصطلاحات کلیدي مقاله باید قید شوند 
عداد منابع مقاله ، .نیست 3دارد و تعداد سطوح در عناوین داخلی معمولا بیش از 

مثلا براي درج درمجلات (محدودیتی ندارد اما مقاله تهیه شده در دوره کارشناسی 
، شته می شودمعمولا عنوان مقاله با حروف درشتر نو، منبع دارد7معمولا تا ) دانشجویی 

بعد از صفحه اول مقاله بقیه صفحات با رعایت فاصله لازم از دو کران راست و چپ، بالا و 
پایین کاغذ مثل قسمت مقدمه درج می شود
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 پیشنهاد شرکت در مناقصه ، انواع گزارش :دانشگاهیبرونبرخی از انواع نوشتارهاي ،

، گزارش بررسی مشکل فنی ، گزارش امکان سنجی اجراي پروژه تجاري ، –مکاتبه فنی 
کاتالوگ ، متن تشریح ماشین ، گزارش بررسی خرابی تجهیزات 

و محتواي آن در اساس مجموعه اي است از ) فرم ( گزارش صرفنظر از صورت :گزارش
ه و اطلاعات درباره چگونگی انجام یک کار ، وقوع یک رویداد، بروز یک وضعیت یا پدید

بررسی یک مشکل به نحوي که کسب آن اطلاعات و تحلیل آنها براي داوري و تصمیم 
.گیري لازم است 

 در فرم خاصی نوشته و یا تنظیم : گزارش فرمی:)فرم(انواع گزارش از نظر صورت
شود  می

. البته ساختار مشخصی دارد که خواهیم دید . فرم خاصی ندارد : گزارش غیر فرمی
 گزارش کوتاه یادداشت ، –گزارش ش نامه اي، گزار:گزارش غیرفرمی از نظر کمیتانواع
) تفصیلی ( گزارش بلند ، 
در این گونه از گزارش یک وضعیت:گزارش وضعیت نما -1:انواع گزارش از نظر محتوا )

در این گونه: گزارش کارنما- 2. شرح داده می شود) اعم از مشکل ، رویداد ، پدیده و غیره
شود که کاري به از گزارش چگونگی انجام یک کار بیان می شود و منطقا زمانی نوشته می

.تمامی یا تا مرحله اي انجام شده باشد
در دوره هاي از پیش : گزارش دوره اي- 1: انواع  گزارش از نظر زمان تولید و ارائه

گزارش -2پروژه مثل گزارش هفتگی پیشرفت کار.  تعیین شده نوشته و ارائه می شود 
یک مشکل مثل گزارش بررسی بروز. شود گاه و بیگاه درخواست و نوشته می:  نادوره اي

.فنی در مثلا یک کارخانه
نویسنده و خواننده :گزارش دورن سازمانی - 1:محدوده استفاده انواع  گزارش از نظر

نویسنده و یا :گزارش برون سازمانی -2. این نوع گزارش هر دو از یک سازمان هستند
.خواننده این نوع گزارش بیرون از سازمان هستند

گزارش ، گزارش بررسی یک مشکل یا نقص فنی :انواع رایج گزارش از نظر موضوع
گزارش بررسی یک فنی، –گزارش برگزاري همایش علمی امکان سنجی ، –مطالعاتی
گزارش کار  ، پیشنهاد –ارش حاوي توصیه گز، ... )  پدیده و / رویداد(وضعیت 
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تشخیص صورت، نوع ، کمیت و محتواي گزارش :مهارت هاي لازم براي گزارش نویسی ،

داشتن دقت در مشاهده ، ، جمع آوري ، انتخاب، رده بندي ، تحلیل و تفسیر داده ها 
انسجام در داشتن دقت، صراحت ، منطق بندي و ، ...مطالعه، آزمایش، بررسی و شنیدن و 

انتقال ایده بطور کامل ، دقیق ، مناسب ، روشن ، اندیشیدن و نوشتن به هنگام تولید نوشتار
تولید گزارش ، برقراري ارتباط  درست نوشتاري واستفاده درست از امکانات آن ، وصریح 

، بر اساس تجربه فردي ، مشاهدات ، داوریهاي منطقی و استدلال و مطالعاتوبررسیها
گیري به جواب یا جوابهاي ممکن یک مشکل علمی یا فنی از طریق نتیجهدستیابی 

آماده سازي گزارش جهت ارائه ، درستارزیابی نتایج بدست آمده 
این گونه گزارش در اساس نوعی نامه کاري است که در محیطهاي فنی و :ايگزارش نامه

لوم ، صنعت ، مهندسی نوشته می شود و در آن به مشکلاتی که در تجارت، ع... صنعتی و 
و سایر زمینه هاي فعالیت بشري بروز می کند پرداخته می شود و گزارشی کوتاه و رسمی 

.است 
عبارات یا جملات مبنی بر سابقه مکاتبه و -1:ايمطالب مندرج در متن گزارش نامه

یک نوشتپار: بیان مشکل - 2یک نوشتپار : نامه  –سبب نوشتن و ارسال گزارش 
شرح و بسط راه حل ها ، ضمن -4یک یا دو نوشتپار : خلاصه راه حلهاي یافت شده -3

حاوي توصیه : بیان نتایج - 5هر تعداد نوشتپار که لازم باشد ... : بیان نظریه ها ، دلایل ، و 
یک یا دو نوشتپار : ها ، در خواستها ، نظرات و پیشنهادات 

.لا در محیطهاي کاري ایرانی وجود داردقسمت اظهار ادب اختیاري است، اما معمو* 
.پایین کاغذ درج می شود-مشخصات نویسنده معمولا در قسمت چپ* 
گونه اي گزارش کوتاه و غیر رسمی است که در درون شرکت یا :یادداشت- گزارش

سازمان بین افرادي که با یکدیگر ارتباط کاري نزدیک دارند نوشته و ارائه می شود و از 
.  فنی است–رایجترین نوع گزارش کوتاه در محیطهاي علمی 

وضوع حاوي جملاتی در مورد م: مقدمه - 1:یادداشت- مطالب مندرج در متن گزارش
شرح حیطه مطالعاتی ، تحقیق یا -2و سبب نوشتن یادداشت ... درخواست یا پرسش و 
نتایج بدست - 4... ) آزمایش ،مطالعه ( شرح کار انجام شده - 3آزمایش و شرایط کار 

افراد انجام دهنده کار -6منابع مورد استفاده - 5آمده 
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اي است، اما مورد کاربردش زارش نامهاز لحاظ اجزاء و ساختار، این گونه گزارش، شبیه گ

.متفاوت بوده و غیررسمی است
شود که براي گونه اي از گزارش است که رسمی بوده وزمانی نوشته می:گزارش کوتاه

این . صفحه نیاز باشد 8صفحه و هرگز نه بیش از حدود 4ارائه مطلب مورد نظر به 
.برون سازمان تواند هم درون سازمانی باشد و هم گزارش می

صفحه حاوي -3صفحه عنوان و نامه ارسال - 2جلد -1:اجزاء و ساختار گزارش کوتاه
پیوستها - 6متن اصلی - 5فهرست مطالب -4مشخصات گزارش یا شناسنامه گزارش 

 تهیه کننده و سمت او ، عنوان گزارش :صفحه عنوان گزارش کوتاهاطلاعات مندرج در ،
تاریخ ، نشانی ، گیرنده ، واحد تهیه کننده 

این گونه گزارش که گاه به آن گزارش رسمی هم می گویند در واقع صورت :گزارش بلند
صفحه شروع می شود 10این گزارش معمولا از حدود . گسترش یافته گزارش کوتاه است 

.و گاه ممکن است چند جلد هم داشته باشد
رده هاي گزارش بلند:

اداري و معمولا برون سازمانی و با خوانندگان معدود که - گزارش کاملا رسمی:رده الف
.صورتش باید از کیفیت بسیار بالا برخوردار باشد 

.صفحه و معمولا درون سازمانی است 25گزارش نه چندان اداري و بیش از حدود : رده ب
یا سازمان و در شرکتگزارش کمیته هاي اجرایی و مورد استفاده متخصصین :رده ج

.صفحه دارد 20گزارش کاري است و حدود بیشتر نوعی 
15تا 10و داراي حدود یادداشت–گزارش درون بخشی اما مفصل تر از گزارش :رده د

صفحه و احیانا حاوي مطالبی که در یک برهه زمانی خاص اعتبار دارد و موقتا مورد 
.استفاده قرار می گیرد 

صفحه عنوان- 3صفحه سفید- 2) روي جلد(جلد - 1:بلنداجزاء و ساختار گزارش
سپاسگزاري -8پیشگفتار -7]تقدیم نامه [ -6نامه ارسال -5] صفحه حق تالیف[- 4
تواند می(نمادها و نشانه ها فهرست - 11فهرست شکلها و جدولها -10فهرست مطالب -9

پیوستها- 14بخش میانی اجزاء- 13چکیده - 12)در بخش فهرستها هم درج شود 
)پشت جلد(جلد - 17صفحه سفید-16فهرست منابع-15
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است که باید از سوي ايمنظور از پیشنهاد طرح اولیه:پیشنهاد شرکت در مناقصه

متقاضیان اجراي پروژه به مدیران و مسئولان سازمانی که در خواست اجراي آن را دارند 
در واقع سازمانی که مایل است پروژه اي را به اجرا درآورد درخواستی را مثلا . تسلیم شود 

اي دارد که درصدد است پروژهسازد و طی آن اعلام میاز طریق جراید عمومی مطرح می
می خواهد که پیشنهادات خود را در مهلت ... را به اجرا بگذارد و از صاحبان شرکتها و 

مقرر تسلیم نمایند 
خصوصیات پیشنهاد:

منظور آنها به (به مسئولان سازمان نشان دهد که منظورآنها به درستی درك شده است 
) .روشنی دریافت شده است 

ن قادرند منظور آنها را بطور موثر و کارآ برآورده آنان را مجاب کند که پیشنهاد دهندگا
چه کاري باید انجام بگیرد تا سازمان : در واقع  پیشنهاد خوب به متقاضی می گوید . کنند 

.به اهدافش بهتر نائل شود و نیازهایش به احسن وجه در محدوده امکانات مرتفع گردد 
 مورد راه حل پیشنهادي حاوي اطلاعات کافی در- 1:خوبپیشنهادیک خصوصیات

به نحوي که سازمان دریافت کننده پیشنهاد با فقدان یا نقص : کامل بودن -2.باشد
در (روان و واضح بودن متن و موجز بودن آن - 3.پیشنهاد مواجه نشوداطلاعاتی در 

بخشهاي  پیشنهاد از نخستین تا انجامین :  ساختمند بودن -4)عین حال کامل بودن
کننده مجاب - 5.ارتباط منطقی با یکدیگر و باموضوع پروژه درخواست شده باشدداراي 
)بر اساس مبانی علمی و فنی به هنگام  و با توجه به امکانات و شرایط (بودن 

نشان دهنده  قابلیتهاي پیشنهاد دهندگان و - 8دقیق بودن - 7اطمینان بخش بودن - 6
ن آراستگی ظاهر و وضوح بصريداشت- 9روش برخورد آنان با مشکل سازمان

درخواست تسلیم "دریافت به موقع - 1:مقدمات لازم براي تنظیم پیشنهاد
برقراري ارتباط با سازمان متقاضی حتی الامکان قبل از اعلام رسمی -2"پیشنهاد 

بررسی دقیق - 3...درخواست و جمع آوري اطلاعاتی  در مورد  چند و چون منظور سازمان 
پیشنهادچه بیشتر اطلاعات لازم جهت تنظیمبه منظور استخراج هر "درخواست"
بررسی -5)در جوانبی که مربوط به موضوع پروژه می شود ( مطالعه محیط عملیاتی -4

دقیق خواسته سازمان و اهدافش
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بالا بودن قابلیت ، پایین بودن هزینه :برخی از نکات اساسی منظور نظر سازمان متقاضی

ساده بودن طرح و ، کوتاه بودن مدت اجراي پروژه ، بالا بودن سرعت عملیاتی ، اطمینان 
غیره 
حاوي : مقدمه -1:مطالبی که در متن پیشنهاد باید به طرز گویا و روشن نوشته شوند

مطالبی موجز و روان در معرفی شرکت یا سازمان پیشنهاد دهنده از نظر تواناییها و 
شرح خواسته و منظور سازمان متقاضی و - 2...شده و تخصص ها و سوابق کاري انجام 

امکانات لازم براي اجراي پروژه  - 4طرح  پیشنهادي شرح -3بیان روشن اهدافش 
اقلام اساسی و بطور کلی ( شرح هزینه ها -5)تجهیزات و وسایل –نیروي انسانی (

شرایط  اجراي پروژه  -7...زمانبندي و -مدت: نحوه اجراي پروژه -6) هزینه برآورد شده 
جمع بندي- 8...شروع ، ادامه ، پایان و تحویل و : 
اجزاء متن پیشنهاد:

اجزاء این نوع متن بستگی به عواملی دارد از جمله حجم متن اصلی و پیوستها اما بهتر 
:است اجزاء زیر را داشته باشد

فهرست - 5پیشگفتار - 4صفحه عنوان - 3صفحه سفید - 2)روي جلد(جلد- 1
جلد -10صفحه سفید -9پیوستها - 8متن اصلی - 7فهرست شکلها و جدولها - 6مطالب

قرائت نثر و شعر -فنیسخنرانی علمی- تدریس-سخنرانی عمومی)پشت جلد(
تجاري در محیطهاي کاري امر رایجی است–مکاتبه فنی یا فنی :تجاري- مکاتبه فنی

طرح یک پرسش یا مشکل فنی و درخواست : که به منظورهاي زیر  نوشته می شود 
معرفی ، پاسخ به نامهاي که پرسش یا مشکل فنی را مطرح کرده است ، پاسخ یا راه حل 

یک / یک تولید / درخواست یک سیستم ، ...یک خدمت و / یک سیستم / یک تولید 
...خدمت و 

تجاري باید روشن - قدام به مکاتبه در یک محیط فنیپاسخ  پرسشهایی که قبل از ا
آیا درخواست به گونه اي مطرح شده است که بدون اقدامات توجیهی دیگر بتوان با :شود

مکاتبه به آن پاسخ داد ؟آیا قبل از مکاتبه اقدامات توجیهی خاصی لازم است ؟ اي بسا با 
آیا موضوع درخواست .یک تماس تلفنی توجیه به عمل آید و احیانا پاسخ هم داده شود 

؟ در این صورت طبعا از روشهاي سریعتر باید استفاده شود نیازي به پیگیري فوري دارد
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آیا مذاکرات بیشتري لازم است ؟ بررسیهایی باید انجام شود ؟ بازدیدي باید به عمل آید ؟ .

.ملاقات حضوري راه بهتر است –بله –اگر 
 از همان :تجاري رعایت گردد–مواردي که باید در پاسخ به یک نامه در محیط فنی

البته گاه لازم است اولین نوشتپار . ن نوشتپار به طور صریح وارد اصل مطلب شوید اولی
از ، .حالت مقدمه داشته باشد که در این صورت باید با جملات موثر و جاذب نوشته شود 

از درج عبارات ، نوشتن جملات نالازم در شرح و بسط موضوع نامه دریافتی اجتناب کنید 
خلاصه و ناظر به موضوع اصلی و ، .خودداري کنید ... بالغه آمیز و یا جملات تعارف آمیز، م

به ، در آغاز مشخصات  نامه اي  که پاسخ آن را می نویسید قید کنید ، موثر بنویسید 
حتی ، به زبانی بنویسید که خواننده بفهمد ، پرسشها به ترتیب مطرح شدن پاسخ دهید 

صطلاحات و عبارات قدیمی و معمولا نالازم که در از ا، الامکان نامه را با احساس بنویسید 
پیوستهاي فنی یا تجاري را در همان ، .بعضی نامه هاي اداري دیده می شوداجتناب کنید 

نامه را با جمله یا عباراتی بیانگر اقدامی که می ، پاکتی بگذارید که نامه را می گذارید 
توانید انجام دهید پایان ببرید 

گونه اي از گزارش است که نوشتن آن در محیطهاي :اجراي پروژهگزارش امکان سنجی
اجزاء و ساختار این گزارش همان است که قبلا در بخش گزارشات . فنی بسیار رایج است 

.دیدیم
امکانات  :مواردي که درمتن گزارش امکان سنجی اجراي پروژه باید به آنها پرداخته شود

، محدوده کاربرد ، اولویتها در سازمان ، تمال آنها ریسکها  خطرات و اح، بالقوه سازمان 
، اهمیت پروژه یا تولید براي سازمان ، زمینه هاي رقابت اقتصادي ، –جنبه هاي تجاري 
، اقدامات لازم در طول مدت انجام کار ، طرح پیشنهادي براي اجرا، اقدامات اولیه لازم 
طرح زمانبندي ، دوره حیات پروژه یا تولید ، امکانات و تجهیزات لازم ، نیروي انسانی لازم 

هزینه اجرا ، اجرا با توجه به اولویت ها 
چرا ، مشکل چیست ؟ :مطالبی که باید در گزارش بررسی یک مشکل فنی نوشته شود

روش بررسی مشکل چیست و از چه جنبه هایی مورد ، مورد بررسی قرار می گیرد ؟ 
به چه ، . و در چه وضعی و چگونه پدید آمده است از چه زمانی ، بررسی قرار میگیرد ؟ 

اهمیت مشکل تا چه ، ابعاد و خصوصیات آن چیست ؟ ، دلایلی مشکل  پدید آمده است ؟ 
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راه حل ، چه کسان دیگري باید مشکل را بررسی کنند ، حد است و تبعات آن چیست ؟

ده سازي راه حل زمان لازم  براي پیا، سایر راه حلها کدامند ؟ ، پیشنهادي چیست ؟ 
امکانات و محدودیت هاي ، امکانات لازم براي پیاده سازي راه حل چیست ؟، چیست ؟ 

نتایج قابل پیش بینی در جهت حل مشکل کدامند ؟ ، پیاده سازي راه حل کدامند ؟ 
چه تجهیزاتی  :متن گزارش بررسی خرابی تجهیزات باید حاوي پاسخ سئوالات زیر باشد

میزان خسارتهاي وارده چقدر ، ماهیت و گستردگی خرابی چیست ؟ ، آسیب دیده اند ؟
، مسئولیت نگهداري دستگاه با کسیت ؟ ، یا سابقه دارد ؟ ، آچه پیامدهایی دارد ؟ ، است ؟ 

چه کسی ، آیا به ملزومات خاصی نیاز است ؟ ، ؟ ) جهت ترمیم ( چه کاري باید انجام شود 
هزینه ، عملی ترین راه حل چیست ؟ ، چه کاري باید بکند ؟ از چه زمان و به چه مدتی ؟ 

چه توصیه هایی باید کرد ؟  ، ترمیم چه قدر است ؟ 
منظور از ماشین معناي عام آن است و می تواند یک کامپیوتر باشد :متن تشریحماشین

این متن ممکن است با . آزمایشگاه و امثال آنیا ماشینی در یک کارگاه یا کارخانه و یا 
.نوشته شود... هدف  اموزشی یا تجاري و 

 بیان مختصر تاریخچه -1:تشریح ماشین باید حاوي اطلاعات زیر باشداصلی متن
شرح کامل ماشین- 3اشاره اي به ماشینهاي مشابه دیگر  - 2طراحی و ساخت ماشین 

شرح کامل عملیات -5) به اجمال ( شرح مبانی و مفاهیم نظري مربوط به ماشین -4
بیان موارد استفاده از -7)دستور کار با ماشین ( شرح نحوه تماس انسان با آن -6ماشین 

بیان احتیاطات و ملاحظات که باید در حین استفاده از -8ماشین و محدودیت هاي آن 
... ه سفارش خرید وحدود قیمت و به شرکت سازنده ، نحواشاره - 9.ماشین رعایت گردد 

).در صورت وجود اطلاعات (
اگر ماشین پیچیده باشد قبل از ورود به جزئیات حتما کلیات مربوط :شرح کامل ماشین

براي بیان جزئیات باید به صورت ساختمند و مبتنی بر یک نظم . به آن باید ذکر گردد 
.دمنطقی عمل کرد که خواهیم دی

بر اساس ترتیب فعال شدن بخشهاي -الف:نظم منطقی در متن تشریح ماشین می تواند
به عبارت دیگر ابتدا آن بخش از ماشین که زودتر . ماشین باشد هنگامیکه بکار می افتد 

در واقع این نظم منطقی مبتنی . فعال می شود تشریح می گردد و سپس بخش بعدي 
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هر چند . بر اساس اهمیت اجزاء باشد- ب.مختلف ماشین است بر کرونولوژي فعالیت اجزاء

عملکرد کل ماشین بستگی به عملکرد همه اجزاء آن دارد ولی بعضی از اجزاء ممکن است 
. بر اساس ترتیب قرار گرفتن اجزاء در پیکربندي ماشین باشد -جاز سایرین مهم تر باشند

ترین یا  بالاترین جزء تا درونیمثلا از بیرونی تر ین قطعه شروع به تشریح می کنیم تا
... پایین ترین و یا در نظاره به ماشین از چپ به راست و یار راست به چپ و 

کاتالوگ متنی است تا حدودي فنی و گاه تجاري که در نهایت سادگی و اختصار :کاتالوگ
د به در این متن به شرح جنبه هاي مختلف تولی. شودبه منظور معرفی یک تولید تهیه می

تفصیل پرداخته نمی شود
بیان جنبه ها  و ویژگیهاي آن به ، توضیح مختصر تولید :نکات مندرج در متن کاتالوگ

قیمت در ، محدودیتها  قابلیتها و کاربردهاي تولید ، داده هاي لازم در مورد ابعاد ، اجمال  
توضیحاتی در مورد نحوه ، نحوه کار تولید و چگونگی استفاده از آن ، صورت امکان 

نشانی و مشخصات سازمان عرضه کننده ، درخواست تولید 
 معمولا این متن حاوي شکلها و جدولهایی است که خواننده را  در :محتواي کاتالوگ

از بکارگیري فرمولها و درج مطالب . شناخت سریعتر و واضح تر تولید کمک می کند 
نظري در این متن اجتناب می شود

5مهندسی می توان –به طور کلی در محیطهاي فنی :عد تولید متون راهنماي فنیقوا
کنترل کمی و کیفی متون راهنما قائل سطح براي 5سطح مخاطب را بازشناسی کرد و 

.شد

سطوح پنج گانه مخاطب در متون فنی:
اپراتورها و افراد غیر تکنیکی -1سطح

هاافراد تکنیکی وتکنسین -2سطح 
مهندسین مبتدي وتکنسین هاي عالی -3سطح 
مهندسین مجرب - 4سطح 
مهندسین عالی- 5سطح 
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مخاطبین سطح اول:
عرضه کردن فقط اطلاعات مبنایی لازم -1
ضمیمه کردن شکلهاي ساده به متن -2
مثلا دستورهاي کار با یک ماشین یا (چنانچه متن حاوي دستورهاي عملیاتی باشد -3

عر ضه کردن  آنها به صورت ساختمند و روشمند و به کمک جملاتی ، )انجام آزمایشها 
.کوتاه و گویا 

 دوممخاطبین سطح:
) در جزئیات ( تشریح ماشین یا دستگاهی که باید با آن کار کنند-1
بیان اجمالی مبانی نظري عملیات یا آزمایشها -2
استفاده از نمودارها بجاي معادلات ریاضی -3
ارجاع دادن به متون دیگر و نیز کتابچه هاي راهنما -4
 سوممخاطبین سطح:
انجام می دهد ) به ویژه آزمایشگاهی ( نیازي به شرح کارهایی که ماشین یا دستگاه -1

. نیست
)فرض بر این است که مخاطبین اطلاع لازم را دارند ( 
) ت وجود در صور( تشریح عملیاتی وسایل خاص آزمایشگاهی و علمی -2
در صورت امکان . تشریح اجزایی وسایل خاص و نحوه پیاده کردن و سوار کردن آنها -3

همراه با شکلهاي لازم 
شرح اصول نظري عملیات به کمک طرحها ، نقشه ها ، و مفاهیم نظري -4
ریاضیاستفاده از منحنی ها  بجاي معادلات -5
ارجاع دادن به منابع دیگر - 6
چهارمح مخاطبین سط:
شرح مفاهیم مهم مبنایی -1
ارائه اطلاعات به طور کامل -2
درج محاسبات ریاضی ساده -3
)در صورت لزوم در پیوستها آورده شود ( اجتناب از محاسبات ریاضی پیشرفته -4
هاستفاده از نمادهاي استاند-5
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 پنجممخاطبین سطح:
ذکر منابع حاوي مفاهیم مبنایی در مقدمه -1
استفاده از ریاضیات عالی براي بیان مطلب -2
ارائه اطلاعات به طور گستره و کامل -3
استفاده از نمادهاي استاندارد -4
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ارائه شفاهی: فصل چهارم

نوعی انتقال اطلاعات است که رسانه اصلی آن کلام یا گفتار است :تعریف ارائه شفاهی .
مورد نظرش را با استفاده ازگفتار و برخی امکانات دیگر به مخاطب منتقل ارائه کننده ایده

ساخت و پرداخت جملات که بعضی از آنها پیش اندیشیده و بعضی موردي و فی . کند می
از این رو ارائه شفاهی در معناي . به هر حال نیاز به نوعی انشاء مطلب دارد،البداهه هستند

.وم استعام به انشاي خطابی نیز موس
مگر آنکه گفتار به نحوي (قابل استناد نیست -حضوري است:خصوصیات ارائه شفاهی

به خاطر محدودیت زمانی به اندازه ارائه کتبی مشروح نیست و ممکن است - )ضبط شود
کمی آن دشوار است و مهارت خاصی –کنترل کیفی -در معرض خطر ناقص بودن باشد

تاثیر گذاري - معمولا کمتر از تعداد مخاطبین ارائه کتبی استتعداد مخاطبین -لازم دارد
امکان تبادل -هر چند اثرش در مخاطب لزوما دیرپاي نیست،اش می تواند سریع باشد

نظر بین ارائه کننده و مخاطب وجود دارد و به بیان دیگر نوعی انتقال اطلاعات دوسویه 
.ی تر استاز نظر مجموعه امکانات از ارائه کتبی غن-است 
قرائت - 4فنیسخنرانی علمی-3تدریس-2سخنرانی عمومی- 1:انواع ارائه شفاهی

نثر و شعر 
شود معمولا از امکانات شنیداري و دیداري استفاده نمی:خصوصیات سخنرانی عمومی-

- مدتش معمولا حدود نیم ساعت و گاه بیشتر است- به طور انفرادي صورت می گیرد 
شخصیت سخنران و -ارائه کننده باید آیین سخنوري رابشناسد و با فن خطابه آشنا باشد

- حرکات و رفتارش در حین سخنرانی در موفقیت یا عدم موفقیت سخنرانی تاثیر زیاد دارد
وضع روحی -مناسبتهایش گوناگون است و محتوایش نیز طبعا تابع مناسب آن است

مکانی می شرایط زمانی -ن نوع ارائه عامل مهمی است عاطفی، احساسی مخاطب در ای
.دتواند عامل مهمی باش

معمولا از امکانات شنیداري و دیداري ساده ):ارائه تعلیمی(خصوصیات کلی تدریس
-ارائه کننده باید شیوه تدریس را بداند- آموزش است،هدف اصلی اش- استفاده می شود

معمولا -شود که قبلا باید آماده شده باشدبر اساس یک طرح درس مشخص انجام می 
مخاطبین موظف به رعایت آداب خاص - مخاطبین چندان اطلاعی از موضوع ندارند
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کسب اطمینان از انجام فراروند دریافت و -مخاطبین ملزم به دریافت هستند-هستند

-حتما باید کنترل کمی و کیفی دقیق انجام شود- بسیار حائز اهمیت است،درك
معمولا با یکدیگر همسطح و زیر ،اطبین از نظر دانش و آگاهی در موضوع ارائهمخ

.سطحارائه کننده هستند
انتقال دو سویه اطلاعات:ارائه شفاهی

معمولا در کنفرانس ، -فنی است خاص محافل علمی :فنیخصوصیات سخنرانی علمی
از انواع امکانات - موضوع آن غالبا تخصصی است-انجام می شود... سمینار ، سمپوزیوم و 

- دقیقه است25تا 10مدتش بین -دیداري وشنیداري در این نوع ارائه استفاده می شود 
غیر از تنظیم (ی بمحتوایش را باید با دقت آماده کرد و از این نظر تمام مراحل یک ارائه کت

هر چند نیازي نیست که سخنران آیین سخنوري .را باید انجام داد)  ساختار سه بخشی
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مخاطبین - بداند اما هر چه سخنرانی با آداب سخنرانی بیشتر آشنا باشد موفق تر است

فنی در سطوح مختلف بوده حتی بعضی از آنها ممکن است از نظر دانش و آگاهی علمی 
لاع دهنده یا از نوع ممکن است ماهیتا از نوع ارائه شفاهی اط- فراسطح ارائه کننده باشند 

حتما باید بر اساس یک طرح زمانبندي مشخص انجام  - ارائه شفاهی مجاب کننده باشد
.ارائه کننده باید آدابی را رعایت کند و به بیان دیگر باید طبق شیوه ارائه عمل کند-شود 
ارائه اي استکلاممنحنی : تاثیر امکانات دیداري شنیداري در میزان دریافت مخاطب

مربوط به ارائه تصویرمنحنی که در آن از امکانات شنیداري و دیداري استفاده نمی شود، 
میزان دریافت مخاطب در ارائه . ارائه کلامی تصویري استتصویر- کلام منحنیتصویري و 

کلامی محض کمتر از انواع دیگر است و همچنین طولانی شدن مدت ارائه، این میزان را 
هر دو قابلیت شنیداري و دریافت دیداري مخاطب استفاده و ارائه از راگ. کاهش می دهد

.کنترل کمی شود، بهترین نتیجه از ارائه بدست می آید
امکانات مربوط به - 2امکانات مربوط به ارائه کننده - 1:امکانات ارائه شفاهی

امکانات -5امکانات محیطی -4امکانات ناشی از ماهیت ارائه شفاهی -3مخاطب
تکنولوژیک

-حضور فیزیکی رویاروي-سبک بیان و صدا- کلام :امکانات ناشی از ماهیت ارائه شفاهی
گفتارها و -تغییرات سریع و اصلاحات-)به ویژه حرکت دستها و سر(زبان بدن -نگاه 

حرکتهاي موردي
ابزارهاي - پوستر-چارت-تخته:)سمعی بصري( ، دیداري شنیداري نولوژیکامکانات تک

دستگاه تقویت و پخش صدا-نمایشی
جلب توجه -ایجاد تنوع در رسانه ارائه:اهداف استفاده از امکانات دیداري شنیداري

-افزایش تاثیر محتواي مطلبی که ارائه می شود- بیشتر مخاطبین به یک موضوع مشخص
نمایش مفاهیم یا ایده هایی که شرح آنها با کلام -علاقه مخاطبین به موضوعتشدید 

تسریع و تسهیل انتقال ایده هاي مهمتر- زمانگیر یا دشوار است
روخوانی نوشته هاي مندرج در :موارد استفاده نادرست از امکانات دیداري شنیداري

تاثیر گذاشتن روي مخاطب از طریق ارائه تعداد زیادي جدول و -تصویر بطور یکنواخت
ارائه ایده هاي متعدد د یک مطلب -اجتناب از برقراري تماس پویا با مخاطب-نمودار
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اده از نمایش استف-ارائه ایده هاي ساده اي که با کلام به آسانی قابل بیان هستند-واحد

ابزارهاي جدید
تمرکز فکر و -ظاهر آراسته و متناسب با عرف جامعه:خنرانی علمی فنیخصوصیات س

توانایی حلب توجه - صبر و حوصله-ادب در کلام و در رفتار-گشاده رویی- جمعیت خاطر
حضور -خونسردي و تسلط بر اعصاب-توانایی اشراف بر فضاي ارائه و کنترل آن- مخاطب

تاثیر نگاه و نفوذ کلام-توانایی برقراري ارتباط حضوري زنده و پویا-اضر جوابیذهن و ح
ساعت قبل از ظهر یا بلافاصله بعدازظهر، زمان مطلوبی براي :زمان سخنرانی علمی فنی

سخنرانی علمی فنی نیست و در محیطهاي کاري، ساعت آخر وقت نامطلوب به نظر می 
ن در یک ارائه طولانی در صبح بیش از در بعدازظهر میزان دریافت و درك مخاطبی. رسد

بهتر است مطالب مهم و پیچیده در صبح و .است و به تدریج، تا روب کاهش می یابد
.مطالب معمولی و ساده در بعد از ظهر و غروب ارائه شوند

کوتاه و موثر جذاب، جملات مقدمه باید :مقدمه- 1:بخشهاي یک سخنرانی ساختمند
-اداي احترام به حاضرین-رعایت شئون فرهنگی و عرف محیط:بیانگر موارد زیرباشند و 

معرفی اجمالی ارائه -کسب اجازه از صاحبنظران، پیشکسوتان و اساتید در موضوع ارائه
بیان - طرح عنوان اصلی و عناوین داخلی مهم تر- اشاره کردن به منابع مطالعه-کننده

اشاره اي - کارهاي انجام شده در موضوع، به اختصاربیان سابقه - حیطه و حودو موضوع
بیان مطلب -2مختصر به امکانات و مشکلات احتمالی مطالعه و پژوهش در موضوع

در طول مدت انجام این بخش باید تسلسل و توالی منطقی بخشهاي مختلف بحث :اصلی
دریافت طرح سوالاتی در میان سخنرانی و - 3.با رعایت زمان بندي ارائه، حفظ شود

پاسخ دادن به - 5نتیجه گیریهاي مرحله اي از هر قسمت بحث- 4جواب مخاطبین
انجام جمع بندي نهایی و نتیجه گیري هاي -6سوالات مطرح شده در هر مرحله از بحث

طرح -8پاسخ دادن به سوالات مخاطبین در پایان- 7لازم پس از اتمام بخشهاي مختلف
برگزاري بخش بحث پایانی - 9)در صورت امکان(پایان سوالاتی در موضوع ارائه شده، در 

بین به خصوص از سوال کنندگان طسپاسگزاري از مخا-10)در صورت امکان(با مخاطبین
و شرکت کنندگان در بحث پایانی
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تاکید می شود که هر چه ارائه کننده بتواند ارائه را ساختمندتر سازد، میزان توجه، 

مخاطبین بیشتر می شود و اهداف ارائه بهتر و مطلوبتر تامین دریافت، درك و یا احساس 
.می گردد

قبل از شروع سخن، نظاره کوتاه به مخاطبین با -1:شیوه رفتار سخنران علمی فنی
رعایت اصل نایکنواختی صدا گاه با صداي آؤام گاه - 2نگاه به همه سوي گردش آرام 

ا موقعیت مکانی و تعداد حاضرین و داشتن صداي متناسب ب-3با صداري رسا و بلند
سخن گفتن -5استفاده متناسب از آهنگ، نواخت و لحن کلام -4متناسب با موضوع 

استفاده درست از مکث و سکوت بجا و به اندازه، به عنوان - 6حتی الامکان با چند سبک 
ساده و داشتن بیانی-7جه آنها امکانی براي تاثیرگذاري بیشتر روي مخاطبین یا جلب تو

...پرهیز از حاشیه پردازي و زیاده گویی و - 9نداشتن تکیه کلام- 8ان ور
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