
گزارش نویسی

گزارشهاانواع

بخش های گزارش

اصول و مهارت های گزارش نویسی



خبرتفصیلوشرحقضیه،یکتفسیرمعنایبهلغتدرگزارش
استیافتهانجامکهکارییا
موضوعیکاظهاروبیان
آنهاکهافرادییافردازاطلاعاتانتقالاصطلاح،درگزارش

یاردفبهاندآوردهبدستعلمیطریقبهیاودانندمیرا
یکخاذاتبرایاطلاعاتایننیازمندونمیدانندکهگروهی
.هستندتصمیم

معنای لغوی و اصطلاحی گزارش



حقایق،اطلاعات،اخبار،تحریرازاستعبارتنویسیگزارش

رعایتبااآنهمنطقیتحلیلوتجزیهورویدادهاومسائلعلل

حلراهبهرسیدنبراینویسیسالمونویسیسادهاصلدو

موضوعیکدربارهصحیح



زارشهاگهمهتنظیموتهیهزیربنایمی توانراکلیدیپرسش

ارشگزیکنمی توانیمهرگزآن،باآشناییبدونودانست

.کنیمتنظیمحرفه ای

نویسیگزارشمهارتیادگیریدربایدکهنکته اینخستین

سوالکیبهپاسخگزارشی،هر:کهاستاینبسپاریمبه خاطر

.است

زیربنای یک گزارش: پرسش کلیدی



کیست؟گزارشمخاطب

چیست؟گزارشتهیهازهدف

باشد؟نیازهاییچهپاسخگویاستقرارگزارش

دارد؟وجودگزارشبرایکاربردهاییچه

بهمیمتصخودیاکنیدتهیهراگزارششدهخواستهشماازآیا

اید؟گرفتهآنتهیه



1-توصیفیگزارش

زارش،گکننده یتنظیمکهاستاینتوصیفیگزارشویژگیمهم ترین

بهودهکرمستندوتنظیمفهرست،عیناًرارویدادهاواطلاعاتوداده هاباید

وصحتاندازه یبهچیزهیچتوصیفی،گزارشدر.دهدارائهگزارشگیرنده ی

.نداردارزشاطلاعاتدقت

وتحلیلیایگزارش هتنظیمبرایمبناییمعمولاًتوصیفی،گزارش هایاطلاعات

 تواندمیگزارش ها،اینتنظیمدرخطایابی دقتی.استتجویزیونقادانه

دربزرگخطاهایبروزموجبودهدکاهشنیزرابعدیگزارش هایکیفیت

.شودبعدیگیری هایتصمیموتحلیل

انواع گزارش نویسی



2-دازدپرمیگزارشموضوعچراییتحلیلبه:تحلیلیگزارش.

3-مثبتیجنبه هابررسی هایهدفبانقادانهگزارش:انتقادیگزارش
.می شوندتنظیمموضوعیکمنفیو

:نقادانهگزارشهای ازنمونه هایی 
یتیمدیرتصمیمیکازحاصلتهدیدهایوفرصت هافهرستگزارش
یکدیگرباعلمیمدلدومقایسه ی
یاپروژهیکدرهمکارانازیکیعملکردشیوه یمورددرگزارشی

سازمانیماموریت
یکیابرندیکیامحصولیکضعفوقوتنقاطارزیابیگزارش

رقیبشرکت



4-ووتقنقاطبررسیازبعدنویسگزارشاگر:تجویزیگزارش

ویگزارشکند،تجویزوتوصیهراراهکارهاییموضوعیکضعف

.استتجویزی

تجویزیگزارشیکهاینمونه:

م؟بکنیبایدچهکندپیداتوسعهایراناقتصاداینکهبرای
کرد؟بایدچهدادهرویشهردرسانحهیککهاکنون
چیست؟شرکتفروشافزایشبرایمناسبراهکار
چیست؟شدنموفقبرایروشبهترین
؟استخوبهمیشهاجتماعیهایشبکهدرمطلبیکبازنشرآیا



گزارش از نظر نوع ارائه :

  گزارش کتبی

گزارش شفاهی

گزارش از نظر دوره و مدت:

گزارش ادواری

گزارش اتفاقی



گزارش از نظر هدف:

گزارش کار

گزارش فنی

گزارش اطلاعاتی

گزارش مشورتی

گزارش تحصیلی

گزارش اداری

گزارش بازرگانی



1-مقدماتتهیهوتدارکاتریزی،برنامه

2-گزارشسازماندهیوتنظیم

3-گزارشنگارش

4-متناصلاحوبازبینی

مراحل گزارش نویسی



*ارائهرمدیبهراآنگزارشبعداًاستقراروهستیمکاریجلسهیکدر
.کنم

*یکردآننکاتبرخیازبعداًمی خواهموهستمکتابیخواندنحالدر
.کنماستفادهمقالهیکیاسخنرانی

*تاکنمثبتراآنهامی خواهمواستمنذهندرایده هاازمجموعه ای
.نشوندفراموشبعداً

*یاوفقمسخنرانیبتوانمتامی کنممرتبراذهنمبردارییادداشتبا
.باشمداشتهجلسهیکدراثربخشصحبتی

*داشتهلسهجفضایدربیشتریتمرکزتاکنمبردارییادداشتمی خواهم
.باشم

*اتکنمیادداشتراامروزانهفعالیت هایوکارهاازمواردیمی خواهم
.نشوندفراموش

یادداشت برداری 
one note,  over noteافزارهای استفاده از نرم 



:  هر گزارش باید دارای اجزای زیر باشد

عنوان

مقدمه

بدنه اصلی

نتیجه گیری

ساختار گزارش



نویسیگزارشدرعنوانبهتوجه

وهنگهمامتنمحتوایباوکوتاهامکانحدتابایدعنوان

کهدیکلیواژگانازگذاریعنواندر.باشدصریحوروشن

.شوداستفادهاستآمدهمتندر



ریانجدرخوانندهابتداهمانازکهباشدایگونهبهبایدمقدمه

.گیردقرارموضوع

باشدمعناداروفهمقابلمخاطببرایبایدمقدمه.

کندایجادعلاقهموضوعبهنسبتخوانندهدربایدمقدمه.

باشداشتهدانتظاریچهگزارشازکهبگویدخوانندهبهبایدمقدمه.

مقدمه گزارش



اصلییبدنهیامتن:

معیارهانبیاتفسیر،وتحلیلوگزارشهایدادهوآمارارائهمحل

.ادعاستاثباتو

گزارشپایان:

تاسحلراهووپیشنهادهاگیرینتیجهشاملگزارشپایان.



بپذیردارآننتایجوگزارشرودمیاحتمالکهمخاطبیبرابردر

.میشوداستفاده(Deductive)قیاسیروشاز

میآنهادپیشنمهمترینوگزارشاصلینکتهابتداروشایندر

.آیدمیتاییدکنندهدلایلوتوضیحاتوجزئیاتسپسوآید

روش قیاسی



شنهاداتپیونتایجبرابردررودمیگمانکهمخاطبیبرابردر

میاستفاده(Inductive)استقراییروشازکندمقاومتگزارش

.شود

میارائهگزارشهایدادهواطلاعاتوآمارابتداروشایندر

نهایتردوشودمیگیرینتیجهاستدلالپایهبرسپسوشود

.شودمیارائهحلیراهیاپیشنهاد

استقراییروش



وگزارشنوعاساسبرشدهآوریجمعهایدادهمرحلهایندر

.شوندمیارائهوتنظیمآنساختار

پیشاولاستربهتاستتمرینبهنیازنوشتنبرایآنکهبهتوجهبا

وراتتغییبعدابتواندگزارشگرتاشودتهیهگزارشنویس

.دهدانجامآن َدرراتجدیدنظرها

مرحله نگارش



یامدیریتیخلاصهمفهومبهتوجهExecutive Summaryجملهازکه

استنویسیگزارشدرمهممفاهیم

کلیهباآنبخش هایتماماینکهاحتمال،باشدترطولانیگزارشچههر

درصاًخصومسئلهاین.می یابدکاهشگیردقرارتوجهموردجزییات،

همشاهدکار،وکسبحوزهبهمربوطگزارش هایوسازمانیسند های

.می شود

ًراگزارشهککسیبهنسبتمی کند،دریافتراگزارشکهکسیمعمولا

دیگر،دلیلهربهیااستبرخوردارکمتریفرصتووقتازمی نویسد،

.دهداختصاصگزارشمطالعهبهکافیوقتنمی تواند



نویسیگزارشدرمنطقیترتیبرعایت:

عنوان.دشوندادهسامانمنطقیترتیببهبایدگزارشمطالب

.شوندبمرتاهمیتواولویتبنابرومشخصفرعیواصلیهای

گزارشحجمواندازه:

آنردکاربواهمیتوموضوعبراساسبایدگزارشحجممیزان

.شودتنظیم



 ا مطلب معنای مجموعه جمله هایی است که فکر یبه (:بند)پاراگراف

.میکنندواحدی را بیان 

 (:بند)از پاراگرافامتیازات استفاده

شکستن یکنواختی متن

کمک به درک تقسیم بندی موضوع

 هر مطلبمراجعه به آسان کردن

 فرعیجلب توجه خواننده به تغییر موضوع یا موضوع های

گذاشتن فاصله سفید برای بهتر دیدن

پاراگراف بندی



هرگزنهایت،بی:مثلآمیزاغراقجملاتوکلماتنبردنکاربه...

بهراخود....یکنندمفکراینگونهفکرانکوته:خوانندهاحساساتبرانگیختن

...بگذاریدمنجای

گزارشبهتبلیغاتیجنبهدادن

جابیقضاوت

غلطاستدلال

منطقیدلایلارائهبدونمسائلقبولاندندرسعی

:مواردی که باید از آنها اجتناب کرد



حفظباوشدبکبایدگزارشگر.باشدخلاقانهودقیق،روشن،بایدزارشگ

.آورددرروحبیوخشکازحالتراگزارشعلمی،ورسمییجنبه

باشداصلینکتهومضمونیکشاملبایدگزارشهایجمله.

شودحذفگزارشازنبایداصلیینکتههیچ.

ودنشگنجاندهگزارشدرنبایدغیرضروریواضافیینکتههیچ.

شودرعایتبایدزباندستورقواعد.

شودخودداریبلندهایجملهنوشتناز.

کندتغییرنویسندهفکریجهتگزارشدرنباید.

شوداستفادهصحیحنحوبهبایدگذارینقطهعلائماز.



بنویسیمننویسیم

 بعد از ظهر3خیلی زود                                       فردا ساعت

                                            درصد80خیلی

                                         درصد87اکثریت

ذی قیمت                                       گرانبها

ذی روح                                       جاندار



دیگرباریکرامطالبتمامبایدگزارشگربخش،ایندر

.کنداصلاحراآنهایایرادوبازبینی

مرحله بازبینی



آیا مثالها کافی هستند؟

آیا گزارش حاوی اطلاعات کافی است؟

آیا نیاز به شرح بیشتری دارد؟

آیا مطالب اضافی در گزارش وجود دارد؟

آیا استدلالها محکم هستند؟

آیا گزارش واضح و روشن است؟

آیا بین جملات ربط منطقی وجود دارد؟

آیا جملات به لحاظ دستوری صحیح است؟

آیا قواعد نشانه گذاری به طور صحیح رعایت شده است؟



عنوان بندی

استفاده از جدول ها و نمودارها

شماره گذاری

خط کشیدن زیر جملات

پررنگ کردن کلمات

استفاده از دایره ها و مربع های توپر

استفاده از تکنیک های بصری


