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 نویسی خبریای به دنیای گزارشمقدمه: دریچه

 نویسی: هنر انتقال واقعیت با ساختار و دقتتعریف گزارش

ای است که هدف آن انتقال اطلاعات ای و رسانههای کلیدی در ارتباطات حرفهنویسی، یکی از مهارتگزارش
نویسی فرآیندی است گزارش ترین تعریف،در ساده.  دقیق، مستند و قابل اعتماد درباره یک موضوع خاص است

توانند این اطلاعات می. صورت ساختارمند و هدفمندی اطلاعات بهدهی، تحلیل و ارائهآوری، سازمانبرای جمع
 .ها یا تحقیق درباره یک موضوع باشندها، بررسی دادهحاصل مشاهدات میدانی، مصاحبه

نویس مجاز به تزیین یا تحریف گزارش.  برخلاف نوشتارهای ادبی یا تخیلی، گزارش باید به واقعیت وفادار باشد
از همین رو، . اند توصیف کندطور که رخ دادهطرف و عینی، وقایع را همانمحتوا نیست؛ بلکه باید با نگاهی بی

دقت، وضوح، .  شود تا یک فعالیت خلاقانه یا شخصیای و فنی تلقی مینویسی بیشتر یک فعالیت حرفهگزارش
های اداری از گزارش —های آن هستند که در تمام قالب نویسیطرفی چهار اصل اساسی گزارشانسجام، و بی

 .باید رعایت شوند —های خبری گرفته تا گزارش

 های مختلفنویسی در حوزهکاربردهای گزارش

ها کاربرد حیاتی ها و موقعیتها نیست؛ بلکه در بسیاری از حرفهنویسی تنها مختص خبرنگاران یا رسانهگزارش
 :کنیمبرند اشاره مینویسی بهره میهایی که از گزارشترین حوزهدر ادامه به مهم. دارد

 ها و نهادهای دولتی یا خصوصیسازمان. ۱

. سازی استنویسی ابزاری ضروری برای ثبت اطلاعات، تحلیل عملکرد و تصمیمهای کاری، گزارشدر محیط
های مالی، همگی به مدیران کمک ها، یا گزارشهای مدیریتی، گزارش جلسات، گزارش پیشرفت پروژهگزارش

ها، ها در سازمانگزارش. تری انجام دهندریزی دقیقتری از وضعیت موجود، برنامهکنند تا با تصویر واضحمی
 .زبان مشترک میان واحدهای مختلف برای تبادل اطلاعات هستند

 آموزش و دانشگاه. ۲

ها، نویسی برای مستندسازی تحقیقات، آزمایشآموزان و دانشجویان از گزارشهای آموزشی، دانشدر محیط
نوشتن یک گزارش علمی یا تحلیلی، علاوه بر نمایش مهارت . کنندهای درسی یا کارآموزی استفاده میپروژه

همچنین، معلمان و اساتید از طریق . ای از درک و تسلط فرد بر موضوع مورد مطالعه نیز هستنگارش، نشانه
 .آموزان را بررسی کنندتوانند روند پیشرفت تحصیلی یا مشکلات آموزشی دانشها میگزارش

 رسانه و خبرنگاری. ۳



گزارش خبری، قلب تپنده . نویسی، دنیای رسانه استهای گزارشترین عرصهبدون شک، یکی از مهم
وگو با منابع، و تحلیل اطلاعات، گزارشی تهیه خبرنگاران با حضور در محل رویداد، گفت. نگاری استروزنامه

ای با دیگر تفاوت یک خبرنگار حرفه. کنند که باید هم دقیق باشد و هم برای مخاطب قابل درک و جذابمی
 .طرفانه استنویسندگان در توانایی او برای نوشتن گزارشی منسجم، مستند و بی

 مدیریت پروژه. ۴

گزارش پیشرفت پروژه، . گیری هستندها ابزاری کلیدی برای نظارت، ارزیابی و تصمیمدر مدیریت پروژه، گزارش
ها به مدیر پروژه کمک این گزارش. اندگزارش وضعیت ریسک، یا گزارش منابع از جمله انواع رایج در این حوزه

 .بندی، بودجه و کیفیت اجرای پروژه را کنترل کندهای واقعی، زمانکنند تا بر اساس دادهمی

 وکار و بازاریابیکسب. ۵

. ها نقش مهمی در تحلیل بازار، رفتار مشتری، روند فروش و عملکرد تبلیغات دارندوکار، گزارشدر دنیای کسب
بینی کرده و ها را شناسایی کرده، خطرات را پیشکنند تا فرصتهای تجاری به مدیران کمک میگزارش

ها بر ها و تأثیر آنتوانند روند کمپینهای آماری میدر بازاریابی نیز، گزارش.  تصمیمات استراتژیک اتخاذ کنند
 .خوبی نشان دهندمخاطبان را به

 تفاوت گزارش با مقاله، یادداشت و تحلیل: مرزبندی در سبک نوشتار

های نوشتاری مثل گزارش با دیگر سبک نویسی این است که بدانیمیکی از نکات کلیدی در یادگیری گزارش
 :کنیمها را بررسی میطور دقیق این تفاوتدر ادامه، به. هایی داردمقاله، یادداشت یا تحلیل چه تفاوت

 تفاوت با مقاله. ۱

های انتزاعی نوشته ویژه در قالب دانشگاهی یا تحلیلی، معمولًا بر مبنای تحلیل نظری، تفسیر و بحثمقاله، به
اما . های مختلف را بررسی نمایدنویسنده مقاله مجاز است از دیدگاه خود استفاده کند و تئوری. شودمی

. های واقعی است و نباید رنگ و بوی شخصی یا نظری داشته باشدهای عینی و دادهگزارش، مبتنی بر واقعیت
شناختی افزایش خشونت بررسی شود، ولی در یک گزارش عنوان مثال، در یک مقاله ممکن است دلایل روانبه

 .شودفقط آمار، شواهد و توصیف رویدادهای مرتبط ارائه می

 تفاوت با یادداشت )یادداشت شخصی یا سرمقاله(. ۲

. ها، چه در مطبوعات و چه در فضای شخصی، نوعی نوشتار کوتاه با رنگ و بوی شخصی هستندیادداشت
 در حالی که. های خود را آزادانه بیان کندفرضتواند نظر، احساس یا پیشنویسنده در یادداشت می

هدف در گزارش، فقط ارائه . گیری بدون سند اجتناب کندنویس باید از هرگونه قضاوت شخصی یا نتیجهگزارش
 .هاها است، نه قضاوت درباره آنواقعیت

 تفاوت با تحلیل. ۳



در تحلیل، نویسنده وارد . ها، پیامدها و معنای یک پدیده استتحلیل، برخلاف گزارش، تلاشی برای درک ریشه
ی بیرونی و مشهود وقایع در مقابل، گزارش فقط لایه.  کندشود و آن را تفسیر میهای پنهان یک رویداد میلایه

کنندگان، مثلًا اگر گزارشی درباره یک تظاهرات نوشته شود، باید زمان، مکان، تعداد شرکت.  دهدرا پوشش می
گر به سراغ دلایل اجتماعی یا سیاسی آن اما تحلیل. شعارها، واکنش پلیس و منابع تأیید شده را منعکس کند

 .تظاهرات خواهد رفت

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 تنوع در خدمت هدف – نویسی بخش دوم: انواع گزارش

بسته به هدف، . شودنویسی فقط به یک سبک یا قالب محدود نمیای و آموزشی، گزارشدر دنیای حرفه
ها وجود دارند که هرکدام ساختار، لحن و محتوای خاص ی استفاده، انواع مختلفی از گزارشمخاطب و زمینه

ترین نوع گزارش را انتخاب برای هر موقعیت، مناسب کند تاشناخت این انواع به ما کمک می. خود را دارند
 .کرده و به بهترین شکل آن را بنویسیم

های رسانه، سازمان، آموزش، پروژه کنیم که در حوزهنویسی را بررسی میدر ادامه، پنج نوع رایج و مهم از گزارش
 .و پژوهش بیشترین کاربرد را دارند

 گزارش خبری. ۱

 های خبریها، سایتها، روزنامهها، خبرگزاریرسانه :کاربرد      
چه کسی؟ چه چیزی؟ کجا؟ چه زمانی؟ ) ۵W1Hدهی به طرف، دقیق، سریع، مستند، پاسخبی :هاویژگی             

 (چرا؟ چگونه؟

ی رسانی سریع و دقیق دربارهاطلاع این نوع گزارش، با هدف. هاستی اصلی فعالیت رسانهگزارش خبری پایه
طرفی و مستندسازی وقایع ی گزارش خبری، بیویژگی برجسته. شودتهیه می یک رویداد یا وضعیت خاص

 .های تاییدشده را ذکر کندی گزارش باید صرفاً واقعیتنویسنده. بدون دخالت نظر شخصی است

در  سرعت تهیه و انتشار گزارش. از آنجایی که خبر باید تازه باشد، زمان در گزارش خبری اهمیت حیاتی دارد
همچنین، گزارش خبری باید به تمام .  ی اعتبار یک خبرنگار یا سازمان خبری باشدکنندهتواند تعیینها میرسانه

 .راهنمای اصلی آن است ۵W1Hابعاد یک رویداد پاسخ دهد؛ برای همین، قالب 

گزارش از وقوع زلزله در یک شهر، با اشاره به میزان خسارت، تعداد مصدومان، اقدامات امدادی و واکنش  :مثال
 .مقامات

 گزارش اداری. ۲

 های خصوصی و دولتیها، ادارات، شرکتسازمان :کاربرد      
 رسمی، مستند، ساختارمند، قابل ارجاع، معمولًا با فرمت ثابت :هاویژگی             

 این گزارش با هدف. های رسمی و سازمانی استترین انواع گزارش در محیطگزارش اداری، یکی از رایج
زبان گزارش  .  شودتهیه می  رسانی به مدیران و همکاراندهی، یا اطلاعگیری، گزارشمستندسازی عملکرد، تصمیم

 .اداری باید رسمی و فاقد کلمات عامیانه یا شخصی باشد

مقدمه،  :هایی مانندممکن است شامل بخش. های اداری معمولًا فرمت و ساختار مشخصی دارندگزارش
این نوع گزارش، ابزاری . باشند گیریشده، تحلیل، پیشنهادات و نتیجهآوریموضوع گزارش، اطلاعات جمع

 .سازی امور داخلی سازمان و بهبود فرآیندهاستحیاتی برای شفاف



 .ها، تحلیل بازار و پیشنهادات برای بهبودگزارش ماهانه عملکرد یک واحد فروش، با نمودار فروش، چالش :مثال

 گزارش تحلیلی. ۳

 های تخصصی و تحقیقاتیپژوهش، آموزش، گزارش :کاربرد      
 محورتحلیلی، مبتنی بر داده و تحقیق، ساختار دقیق، نتیجه :هاویژگی             

روندها، الگوها و پیامدها را بررسی و  کند تارود و تلاش میها میگزارش تحلیلی فراتر از توصیف واقعیت
های فکر مورد استفاده قرار های دانشگاهی، پژوهشی، یا در اتاقها اغلب در محیطاین گزارش. تحلیل کند

برای پشتیبانی از  روش تحقیق علمی، آمار، نمودار و شواهد مستند  ی گزارش تحلیلی باید ازنویسنده.  گیرندمی
 .نتایج خود استفاده کند

از آنجایی که هدف این نوع گزارش تحلیل موضوعی خاص است، باید ساختاری دقیق و منظم داشته باشد؛ 
لحن نوشتار نیز باید علمی، . گیریها، تحلیل، بحث و نتیجهها، دادههایی مانند: مقدمه، فرضیهشامل بخش

 .دور از ابهام باشددقیق و به

 .برنامه در یک دانشگاههای فوقگزارش تحلیلی درباره دلایل افت مشارکت دانشجویان در فعالیت :مثال

 گزارش فنی. ۴

 های صنعتی، مهندسی، فناوری اطلاعات، مدیریت پروژهپروژه :کاربرد      
 های فنیها و دادهتخصصی، مستند، شامل جداول، نمودارها، پیوست :هاویژگی             

صورت دقیق و کامل  جزئیات فنی یک سیستم، پروژه یا فرآیند را به  گزارش فنی، نوعی گزارش تخصصی است که
گران، مدیران پروژه یا کارشناسان فنی تهیه این نوع گزارش معمولًا توسط مهندسان، تحلیل. دهدشرح می

 .شود و مخاطب آن نیز متخصصان یا مدیران فنی هستندمی

توصیف فرآیندها، مشخصات فنی، محاسبات،   باید شامل.  در گزارش فنی، زبان نوشتار رسمی و تخصصی است
وضوح، دقت و قابلیت . باشد  هاها و گاهی دستورالعملهای آزمایشگاهی، نمودارها، پیوستاستانداردها، داده

 .هاستهای کلیدی این گزارشارجاع از ویژگی

افزاری در سازمان، شامل مراحل نصب، مشکلات فنی، راهکارها و گزارش نهایی نصب یک سامانه نرم :مثال
 .مستندات

 گزارش توصیفی. ۵

 های عمومیآموزش و پرورش، مدارس، گزارش :کاربرد      
 تر، توصیف وقایع، بدون تحلیل پیچیدهساده، غیررسمی :هاویژگی             



نویسی است که معمولًا در ترین و در عین حال پرکاربردترین انواع گزارشگزارش توصیفی، یکی از ساده
توصیف دقیق یک رویداد،  هدف آن. گیردهای آموزشی، فرهنگی یا اجتماعی مورد استفاده قرار میمحیط

رود و ها به کار میها یا مستندسازی فعالیتاین نوع گزارش بیشتر برای انتقال تجربه.  است فعالیت یا تجربه
 .های آماری استمعمولًا فاقد تحلیل عمیق یا داده

تمرکز . تر باشد، ولی باید همچنان منظم و قابل فهم باشدتواند کمی غیررسمیزبان نوشتار گزارش توصیفی می
ها در این نوع گزارش. است ی فعالیت و پیشنهادات آتیها، نقش افراد، نتیجهشرح روند فعالیت  آن بیشتر بر

 .های کلاسی، اردوها یا رویدادهای فرهنگی بسیار متداول هستندمدارس برای ارزیابی فعالیت

ها، نکات آموزشی و آموزی از موزه، شامل مسیر سفر، مشاهدهگزارش بازدید علمی یک گروه دانش :مثال
 .پیشنهادات برای بازدیدهای بعدی

 بندی: انتخاب درست، نتیجه بهترجمع

شناخت این . شودهر نوع گزارش با هدفی خاص و مخاطبی متفاوت نوشته می طور که مشاهده شد،همان
تر و تر، دقیقایشود نوشتار ما حرفهکند، بلکه باعث میترین قالب کمک میتنها به انتخاب مناسبها نهتفاوت

 .تر باشدکاربردی

 های کلیدیویژگی کاربرد اصلی نوع گزارش 

 ، سرعت بالا۵W1Hطرف، دقیق، پاسخ به بی هارسانه خبری

 رسمی، ساختارمند، مستند، قابل ارجاع هاها و شرکتسازمان اداری

 گیریمبتنی بر داده، دارای تحلیل روند و نتیجه آموزش و پژوهش تحلیلی

 هاشامل نمودار، جداول، جزئیات تخصصی و ضمیمه های مهندسی یا صنعتی پروژه فنی

 های آموزشی تر، مناسب محیطساده، توصیفی، غیررسمی هاآموزش، گزارش فعالیت توصیفی

آوری ای، نحوه جمعهای بعدی، به ساختار دقیق یک گزارش استاندارد، اصول نگارشی، لحن حرفهدر بخش
 .پردازیمنویسی میاطلاعات، و اشتباهات رایج در گزارش

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 های یک گزارش خوببخش سوم: اصول و ویژگی

ای است نوشتن گزارش فقط انتقال اطلاعات نیست؛ بلکه هنر انتقال هدفمند، دقیق و روشن اطلاعات به گونه
سازی را تسهیل کند، تواند تصمیمیک گزارش خوب می. استناد باشدفهم، مفید و قابلکه برای مخاطب قابل

 .عملکرد را بهبود دهد، یا پیام یک رویداد را شفاف منتقل نماید

 :شویمای آشنا میدر ادامه، با شش اصل مهم و حیاتی برای نگارش یک گزارش حرفه

 وضوح و شفافیت در بیان. ۱

گزارش باید طوری نوشته شود که مخاطب بدون . ترین اصل در هر گزارش موفق استشفافیت اولین و مهم
 .خوبی درک کندموضوع، هدف و محتوای آن را به نیاز به توضیح اضافه، بتواند

 .کند تا خواننده دچار سردرگمی نشود، کمک میجملات کوتاه، واژگان ساده و دقیق استفاده از    
ها را داشته بهتر است از اصطلاحات تخصصی تنها در صورتی استفاده شود که مخاطب توانایی درک آن    

 .باشد
 .در هر بخش از گزارش، باید یک سوال یا نیاز مشخص پاسخ داده شود    

در گزارشی درباره وضعیت فروش، باید به جای عباراتی مانند »فروش نسبتاً خوب بوده«، بنویسیم:  :مثال
 «.رشد داشته است ٪۱۸، نسبت به مدت مشابه سال قبل، ۱۴۰۴ماهه اول سال »فروش در سه

 رعایت ساختار استاندارد. ۲

تر و مؤثرتر شود گزارش هم برای نوشتن و هم برای مطالعه آسانداشتن ساختار منظم و استاندارد، باعث می
ها ، اما اصول کلی زیر در بیشتر آنها ممکن است متفاوت باشدها بسته به نوع آنساختار گزارش. باشد

 :مشترک است

 مشخص، دقیق و کوتاه :عنوان گزارش    
 شرح کوتاهی از هدف گزارش، زمینه موضوع و ضرورت تهیه آن :مقدمه    
 ها، توضیحات و جزئیات اصلیها، تحلیلشامل داده :بدنه گزارش    
 ها یا نتایج اصلیای از یافتهخلاصه :گیرینتیجه    
 ارائه راهکار یا مسیر پیشنهادی :پیشنهادها )در صورت نیاز(    
 ها، منابع و اسناد پشتیبانشامل جداول، نمودارها، پرسشنامه :ضمائم    

دهد از تر درک کند، و هم به نویسنده اجازه میکند مطالب را سریعساختار مشخص، هم به خواننده کمک می
 .گویی و ابهام پرهیز کندپراکنده

 های مستند و قابل اعتماداستفاده از داده. ۳



اطلاعات گزارش . نوشته شده باشد های مستند و منابع معتبرداده یگزارش زمانی ارزش واقعی دارد که بر پایه
منبع  شود، دارایقولی که ارائه میلازم است هر آمار، عدد یا نقل. ها باشدنباید حدسی یا بر اساس شنیده

 .باشد مشخص

 :توانند شامل موارد زیر باشندمنابع داده می      

 هانتایج نظرسنجی یا پرسشنامه •

 ها یا مراجع علمیآمار رسمی سازمان •

 شدهمشاهدات میدانی ثبت •

 های پیشینگزارش •

 مطالعات علمی یا تحقیقاتی •

 .شود، باید فرد گوینده، سمت او و زمان اظهار نظر ذکر شودقول مستقیم استفاده میهمچنین اگر از نقل   

شده در اسفند جای نوشتن "بیشتر کارکنان ناراضی بودند"، بهتر است بنویسیم: "طبق نظرسنجی انجامبه :مثال
 ".کاری ناراضی بودنداز کارکنان از وضعیت اضافه ۶۵٪، ۱۴۰۳

 طرفی و صداقت در روایتبی. ۴

ای برخوردار های خبری، تحلیلی و اداری، از اهمیت ویژهویژه در گزارشنویسی، بهطرفی در گزارشاصل بی
 .بنویسد دارجانبدارانه یا جهت صورت آشکار یا پنهاننویسنده گزارش نباید به. است

 :طرفی و صداقت بایدبرای رعایت بی      

 .قول مستقیمالعاده( پرهیز کرد مگر در نقل)مثل عالی، بد، افتضاح، فوق های ارزشیتوصیف از •

 .صورت متوازن آورده شودهای مختلف در صورت وجود، بهدیدگاه •

 .روشنی مشخص باشدشود، بهتحلیل و تفسیر از واقعیت جدا شود و اگر تحلیلی ارائه می •

 «.مدیر پروژه هیچ توجهی به نیازهای تیم نداشت» :مثال اشتباه
در جلسات بررسی پروژه، برخی اعضای تیم اظهار کردند که نظراتشان کمتر مورد توجه قرار گرفته » :مثال درست

 «.است

 گوییرعایت اختصار و پرهیز از حاشیه. ۵



گویی، تکرار، ورود به اضافه. باشد مختصر، مفید و متمرکز بر موضوع اصلی  یک گزارش خوب باید تا حد امکان
دهد بلکه ممکن است خواننده را از تنها ارزش گزارش را کاهش میمورد، نههای بیمسائل نامرتبط یا توصیف

 .اصل موضوع دور کند

 .هر جمله باید یک هدف مشخص داشته باشد    
 .کند، بهتر است حذف شودای اهمیت ندارد یا به هدف گزارش کمک نمیاگر نکته    
 .ها آوردها یا پیوستتوان در ضمیمهاطلاعات تکمیلی را می    

توان فقط نوشت: »اطلاعات جای اینکه سه پاراگراف درباره نحوه تهیه گزارش توضیح داده شود، میبه :مثال
 «.کارمند بخش فروش تهیه شده است ۲۵شده با های انجاماین گزارش براساس مصاحبه

 رعایت قواعد نگارشی و ویرایشی. ۶

اشتباهات . ای مؤثر نخواهد بودهیچ گزارشی حتی با بهترین محتوای ممکن، بدون نگارش درست و حرفه
 .توانند اعتبار نویسنده و گزارش را زیر سوال ببرندمی نگارشی، دستوری و املایی

 :نکات کلیدی در ویرایش      

 قول و...(بررسی املا و علائم نگارشی )ویرگول، نقطه، نقل •

 استفاده از افعال درست، هماهنگ با فاعل و زمان •

 فهمپرهیز از جملات پیچیده و غیرقابل •

 گذاری صحیح در تایپ )مانند فاصله بین کلمات و علائم(رعایت فاصله •

 یکدست بودن لحن و زمان افعال در کل گزارش •

برای این کار، استفاده از ابزارهای ویرایشی، بازخوانی چندباره متن و گرفتن بازخورد از دیگران بسیار مفید     
 .است

 بندی: از اصول تا تاثیرگذاریجمع

، مسیر را برای طرفی، اختصار و نگارش صحیحوضوح، ساختار، استناد، بی گانه، یعنیرعایت این اصول شش
با  نویسی موفق یعنی بتوانیم پیام، اطلاعات و نتایج مورد نظر را گزارش. کندتهیه گزارشی موفق هموار می

 .به مخاطب منتقل کنیم کمترین ابهام و بیشترین اثرگذاری

کنند که چه قالبی باید انتخاب تعیین می نوع گزارش، هدف و مخاطب  طور که در دو بخش قبلی گفتیم،همان
 .ها ضروری استشود، اما رعایت این اصول در همه انواع گزارش

 



 (گزارش بازدید از کارخانه فرآوری مواد غذایی مهر )نمونه عملی :رمچهابخش 

 تیم تحقیق دپارتمان مهندسی صنایع :نویسنده
 ۱۴۰۴اردیبهشت  :تاریخ

 خلاصه گزارش

در بازدید انجام شده از کارخانه فرآوری مواد غذایی مهر واقع در شهرک صنعتی اشتهارد، وضعیت بهداشتی 
آلات مدرن و در حالی که ماشین. محیط، فرآیند تولید، ایمنی کارکنان و نظم پرسنل به دقت بررسی گردید

سیستم کنترل کیفیت دقیق از نقاط قوت برجسته کارخانه بودند، برخی مشکلات از جمله کمبود نور در 
این موارد نیازمند اصلاح و . هایی از کارخانه، تهویه نامناسب و ضعف در مدیریت پسماند مشاهده شدبخش

 .بهبود فوری هستند تا کیفیت محصول و سلامت کارکنان تضمین شود

 مقدمه

هدف اصلی این بازدید، ارزیابی وضعیت کلی کارخانه مهر از منظر ایمنی، کیفیت محصولات و فرآیندهای تولید 
با توجه به اهمیت تضمین سلامت و ایمنی در صنایع غذایی، تیم تحقیق دپارتمان مهندسی صنایع با . بود

انجام  ۱۴۰۴هدف شناسایی نقاط قوت و ضعف کارخانه و ارائه راهکارهای بهبود، این بازدید را در اردیبهشت ماه  
کنندگان مهم مواد غذایی در منطقه به شمار کارخانه مهر با ظرفیت تولید متوسط روزانه، یکی از تأمین. داد
 .رود و رعایت استانداردهای بهداشتی و ایمنی در آن از اهمیت بالایی برخوردار استمی

 بدنه گزارش

 شرح فرآیند تولید

فرآیند تولید در کارخانه مهر شامل چند مرحله اصلی است: دریافت و انبار مواد اولیه، فرآوری و ترکیب، 
گیرند و سپس وارد خط تولید مواد اولیه پس از ورود، تحت کنترل کیفی قرار می. بندی و انبارش نهاییبسته

وری و کاهش خطاهای های مختلف تولید باعث افزایش بهرهآلات مدرن در بخشاستفاده از ماشین.  شوندمی
های ها از ویژگیسیستم اتوماسیون فرآیند، کنترل دقیق دما و رطوبت، و ثبت خودکار داده.  انسانی شده است

 .روندبرجسته این کارخانه به شمار می

 بررسی نقاط قوت

 .اندهای پیشرفته در خطوط تولید، سرعت و کیفیت تولید را افزایش دادهدستگاه :آلات مدرنماشین •

کیفیت وجود آزمایشگاه داخلی و تیم کنترل کیفیت فعال، از ورود مواد بی :سیستم کنترل کیفیت دقیق •
 .کندبه چرخه تولید جلوگیری می



های بهداشتی، محیطی پاکیزه و ها و لباسکارکنان با رعایت دقیق دستورالعمل :نظم و انضباط کارکنان •
 .اندمنظم ایجاد کرده

 بررسی مشکلات

تواند بر دقت کارکنان در بندی و انبار نهایی، نور کافی وجود نداشت که میدر بخش بسته :کمبود نور •
 .انجام وظایف تأثیر منفی بگذارد

های حرارتی، تهویه های تولید، به خصوص در نزدیکی دستگاهدر برخی بخش :نبود تهویه مناسب •
 .تواند باعث افزایش دمای محیط و کاهش کیفیت هوای داخلی شودناکافی مشاهده شد که می

آوری و دفع پسماند در کارخانه نیاز به بهبود دارد تا از های جمعروش :مدیریت پسماند ضعیف •
 .های محیطی جلوگیری شودآلودگی

 مصاحبه با مسئول کنترل کیفیت

های زیرساختی های دقیق، برخی محدودیتمسئول کنترل کیفیت کارخانه مهر تأکید کرد که با وجود سیستم
های مستمر برای پرسنل اشاره کرد و وی به لزوم بهبود تهویه و افزایش آموزش. برانگیز استهمچنان چالش
 .های تصفیه هوای جدید در دستور کار قرار داردریزی برای نصب سیستمافزود که برنامه

 اسناد و تصاویر پیوست

 نمودار فرآیند تولید •

 تصاویر نقاط دارای مشکل نور و تهویه •

 های ارزیابی کیفیفرم •

 های مصاحبه با مسئول کنترل کیفیتیادداشت •

 گیری و پیشنهادهانتیجه

های قابل توجهی در زمینه های انجام شده، کارخانه فرآوری مواد غذایی مهر دارای توانمندیبا توجه به بررسی
تولید و کنترل کیفیت است، اما برخی مشکلات فنی و زیرساختی در بخش تهویه و مدیریت پسماند وجود دارد 

 .تواند بر سلامت کارکنان و کیفیت محصولات تأثیرگذار باشدکه می

 :پیشنهادهای کلیدی

 های حرارتیهای مختلف کارخانه، به ویژه اطراف دستگاهبهبود سیستم تهویه در بخش •

 صورت منظمهای ایمنی و بهداشتی برای کارکنان بهافزایش آموزش •



 استخدام ناظر بهداشتی دائم برای پایش مستمر وضعیت محیط و رعایت استانداردها •

 نور کارخانههای کمروزرسانی تجهیزات روشنایی در بخشبه •

 آوری و دفع پسماند برای جلوگیری از آلودگی محیطیهای جمعاصلاح روش •

تواند به ارتقای کیفیت تولید و سلامت محیط کار کمک قابل توجهی کند و روند اجرای این پیشنهادات می
 .پیشرفت کارخانه مهر را تسریع نماید

 نویسیای در گزارشنکات و ترفندهای حرفه. ۶

هایی است که نه تنها اطلاعات را دقیق ای نیازمند رعایت جزئیات و استفاده از تکنیکنویسی حرفهگزارش
در این بخش به چند نکته و ترفند کلیدی اشاره . منتقل کند، بلکه خوانایی و تأثیرگذاری گزارش را افزایش دهد

 .های شما را به سطح بالاتری برساندتواند کیفیت گزارشکنیم که میمی

 هااستفاده از نمودارها برای تحلیل داده

کنند تا آنها به مخاطب کمک می. ها هستندنمودارها و جداول ابزاری بسیار کارآمد برای نمایش و تحلیل داده
های تحلیلی و فنی، جای دادن ویژه در گزارشبه. ها و نکات مهم آماری را درک کندبه سرعت روندها، مقایسه

جویی در وقت و افزایش وضوح های طولانی و پیچیده، باعث صرفهنمودارهای ساده و قابل فهم به جای متن
 .شودمی
نکته مهم: هر نمودار باید دارای عنوان، منبع داده و توضیح کوتاهی درباره محتوا باشد تا خواننده بتواند آن     

 .را به آسانی تفسیر کند

 سازی درست بدون حذف اطلاعات کلیدیخلاصه

تر و موجزتر شود اما طوری که متن کوتاهسازی دقیق است؛ بهنویسی، خلاصههای مهم گزارشیکی از مهارت
 .خلاصه باید دقیق و گویا باشد و پیام اصلی گزارش را بدون پیچیدگی منتقل کند.  هیچ نکته مهمی حذف نشود

های اصلی را شناسایی کرده و جملات غیرضروری یا تکراری را حذف روش مؤثر: بعد از نگارش کامل، بخش    
 .سپس متن خلاصه را بازبینی کنید تا تمام اطلاعات مهم به درستی منتقل شده باشد. کنید

 بازخوانی نهایی و ویرایش چندباره

کند تا اشتباهات نگارشی، املایی، بازخوانی نهایی کمک می.  شودهیچ گزارشی بدون ویرایش چندباره کامل نمی
همچنین ممکن است در این مرحله نکاتی که به صورت نامفهوم یا . و حتی منطقی شناسایی و اصلاح شوند

 .تر شونداند، سادهپیچیده نوشته شده
پیشنهاد: حداقل یک روز پس از نوشتن متن اصلی، گزارش را با دقت بخوانید یا از همکاران بخواهید     

 .بازخورد دهند



 های توصیفی(پرهیز از استفاده از ضمیر اول شخص )مگر در گزارش

شود، چرا که ممکن است های رسمی، استفاده از ضمیر اول شخص )من، ما( معمولًا توصیه نمیدر گزارش
طرف استفاده کنید: »تیم به جای آن، از ساختارهای رسمی و بی.  ای نشان دهدطرف یا حرفهگزارش را کمتر بی

 «...تحقیق دریافت...« به جای »ما دریافتیم
های توصیفی یا بازتابی که تجربه شخصی مطرح است، استفاده از ضمیر اول شخص نکته: در گزارش    
 .تواند قابل قبول باشدمی

 هارعایت لحن رسمی در تمام بخش

کند این لحن به افزایش اعتبار گزارش کمک می.  ادبی باشدلحن گزارش باید رسمی، جدی و بدون تعارف یا بی
های تحلیلی یا پیشنهادها، از لحن صمیمی یا حتی در بخش. شود مخاطب گزارش را جدی بگیردو باعث می

 .ای خودداری شودمحاوره
مورد و اصطلاحات عامیانه توصیه: از واژگان تخصصی متناسب با موضوع استفاده کنید اما از پیچیدگی بی    

 .بپرهیزید

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 نویسیخطاهای رایج در گزارش بخش پنجم:

اما حتی . وکار استها، پژوهش و کسبها، رسانههای مهم و کلیدی در سازماننویسی یکی از مهارتگزارش
. دهدای نیز ممکن است دچار اشتباهاتی شوند که کیفیت و اثرگذاری گزارش را کاهش مینویسان حرفهگزارش

در ادامه به برخی از .  تواند به بهبود کیفیت گزارش کمک شایانی کندشناخت و اجتناب از این خطاهای رایج می
 پردازیمهای مقابله با آنها میدهد و روشنویسی رخ میترین خطاهایی که در گزارشمهم

 نبود ساختار مشخص. ۱

ساختار استاندارد شامل . ها، فقدان یک ساختار منظم و مشخص استترین مشکلات در گزارشیکی از مهم
وقتی این ساختار رعایت نشود، . شودگیری و ضمائم میهایی مانند عنوان، مقدمه، بدنه اصلی، نتیجهبخش

 .تواند مسیر منطقی گزارش را دنبال کندشود و خواننده نمیکننده میمتن گزارش پراکنده و گیج
دهد که درک و گیری نهایی، اطلاعات را به صورت نامنسجم ارائه میمثلًا گزارش بدون مقدمه و یا بدون نتیجه

ها و برای جلوگیری از این مشکل، قبل از شروع به نگارش، فهرستی از بخش. کاربرد آن دشوار خواهد بود
 .ها تهیه کنید و بر اساس آن پیش برویدزیرعنوان

 گیرینبود نتیجه. ۲

شوند و پیشنهادها یا بندی میها به طور خلاصه جمعگیری بخش مهمی از گزارش است که در آن یافتهنتیجه
شود خواننده گزارش را بدون درک کامل از اهمیت نبود این قسمت، باعث می.  گرددهای عملی ارائه میتوصیه

 .های بعدی ترک کندها و گامداده
به همین . شود و تأثیرگذاری لازم را نخواهد داشتگیری، فقط به ارائه اطلاعات محدود میگزارش بدون نتیجه

 .بندی و ارائه پیشنهادات اختصاص دهیددلیل، همواره بخشی برای جمع

 استفاده از زبان غیررسمی. ۳

ای، اصطلاحات استفاده از زبان محاوره.  های رسمی و تخصصی باید با زبانی رسمی و دقیق نوشته شوندگزارش
های اداری، خبری و این امر مخصوصاً در گزارش. شودعامیانه یا لحن دوستانه باعث کاهش اعتبار گزارش می

 .پژوهشی اهمیت بیشتری دارد
. ای تلقی کندزبان غیررسمی ممکن است باعث شود مخاطب گزارش را جدی نگیرد یا آن را یک متن غیرحرفه



های کارگیری عبارتبرای رفع این مشکل، از واژگان تخصصی مناسب و جملات رسمی استفاده کنید و از به
 .غیررسمی بپرهیزید

 طول بیش از حد گزارش. ۴

میلی سازی درست، موجب خستگی و بیخصوص بدون وجود ساختار مناسب و خلاصهطولانی بودن گزارش به
وقتی گزارش بیش از حد طولانی باشد، خواننده ممکن است نتواند تمام آن را مطالعه کند و .  شودمخاطب می

 .به نکات کلیدی توجه نکند
هضم تقسیم کنید و اطلاعات غیرضروری یا تکراری را های کوتاه و قابلراهکار این است که گزارش را به بخش

 .کندها به افزایش خوانایی کمک میهمچنین، استفاده از جداول، نمودارها و خلاصه. حذف نمایید

 نبود مستندات و شواهد. ۵

هایی که فاقد منابع گزارش. یکی از ارکان مهم هر گزارش معتبر، وجود مستندات و شواهد قابل استناد است
های مستند و شواهد ملموس هستند، برای مخاطب قابل اعتماد نخواهند بود و ممکن است اعتبار دقیق، داده

 .دهنده را زیر سؤال ببرندگزارش
برای رفع این مشکل، همواره اطلاعات خود را با منابع معتبر مستند کنید و در صورت امکان، به ضمائم شامل 

 .جداول، نمودارها، تصاویر و اسناد اشاره نمایید

 بندیجمع

های شما شود گزارشنویسی استاندارد، باعث میآشنایی با این خطاهای رایج و رعایت اصول گزارش
سازی مناسب، ارائه مستندات و رعایت ساختار، زبان رسمی، خلاصه. تر، قابل اعتمادتر و مؤثرتر باشندایحرفه

 .های اساسی یک گزارش موفق هستندگیری قوی، پایهنتیجه

 

 

 

 

 

 

 

 



 نویسیجدول نهایی خلاصه نکات کلیدی در گزارشبخش ششم: 

نویسی، جدول زیر یک نمای کلی و کاربردی از اصول اساسی و برای سهولت یادگیری و مرور نکات مهم گزارش
های بهتر استفاده تواند به عنوان یک راهنمای سریع برای تهیه گزارشاین جدول می.  دهداهمیت آنها ارائه می

 .شود

 اهمیت نکته کلیدی موضوع

ساختار 
 گزارش

عنوان، مقدمه، بدنه، 
 نتیجه، ضمائم

دهد و به مخاطب کمک نظم ذهنی و خوانایی گزارش را افزایش می
 .کند گزارش را به راحتی دنبال کندمی

 طرفرسمی و بی لحن نوشتار
ای بودن و اعتماد در مخاطب، جلوگیری از ایجاد حس حرفه

 .سوءتفاهم و افزایش اعتبار گزارش

 مستند، دقیق و قابل استناد  هاداده
افزایش اعتماد مخاطب به محتوای گزارش و قابلیت استفاده عملی از 

 .اطلاعات ارائه شده

 بازبینی
ای و ویرایش چند مرحله

 دقیق
تواند باعث جلوگیری از اشتباهات نگارشی، املایی و منطقی که می

 .کاهش کیفیت گزارش شود

 مخاطب
شناخت مخاطب و توجه 

 به نیازهای او
افزایش اثرگذاری گزارش از طریق ارائه مطالب مناسب و قابل فهم 

 .برای مخاطب هدف

 توضیح کاربردی هر مورد جدول

شود خواننده بتواند  گیری، باعث میرعایت ساختار، مانند داشتن بخش مقدمه و نتیجه :ساختار گزارش •
های بدون ساختار مشخص گزارش. گزارش را به سادگی مطالعه کند و پیام اصلی را دریافت نماید

 .شوندمعمولًا موجب سردرگمی می

ای پذیرفته کند گزارش از نظر علمی و حرفهطرف کمک میاستفاده از زبان رسمی و بی :لحن نوشتار •
های رسمی یا مدیران ارائه شود، لحن غیررسمی ممکن در مواردی که گزارش باید به سازمان. شود

 .است اثر منفی داشته باشد

های دقیق و مستند، از طریق منابع معتبر یا ضمائم، به مخاطب این اطمینان را ارائه داده :هاداده •
 .گیری کردتوان بر اساس آن تصمیمدهد که اطلاعات گزارش قابل اعتماد است و میمی

ویرایش باعث اصلاح . ای باشدتواند حرفههیچ گزارش بدون بازبینی کامل و چندباره نمی :بازبینی •
 .شوداشتباهات کوچک و بزرگ و بهبود کلی کیفیت نوشتار می



شود گزارش به شکل مؤثرتری نگارش توجه به نیازها و سطح دانش مخاطب، باعث می :مخاطب •
برای مثال، گزارش یک تیم فنی باید با زبان تخصصی نوشته شود، اما برای مدیران غیر فنی باید .  شود
 .تر باشدتر و قابل فهمساده

 

 


