
 تعالی بسمه

 تجربيات گزارش

 کمالی محمد دکتر

 3131 خرداد ،92 شماره استثنايی، تربيت و تعليم ماهنامه

 و کارکنان مديران، عناوين تحت توان می را استثنايی پرورش و آموزش سازمان جمله از سازمانی، هر در عمده عنصر سه

 يك هر در تري جزئی هاي بندي تقسيم سبب تواند می سازمانی، هر در موجود مختلف هاي زمينه و فعاليت نوع. برد نام مخاطبين

 اين هاي رده عنوان به توان می را آموزشی و اداري کارکنان صف، و ستاد مختلف هاي رده در مديران. شود باعث را گروهها اين از

 عنوان تحت فرايندي گروهها، اين همه هاي فعاليت کلی برآيند و حاصل مشخص، طور به. گرفت نظر در سازمان در بندي  تقسيم

 برخواهد در موفقيت ميزان سنجش براي اي ويژه تخصصی هاي شاخص خود که زند می رقم را استثنايی آموزان دانش آموزش

 .داشت

 ها فعاليت تمام. گرفت نظر در بخشی توان و آموزشی اداري، محور سه حول توان می را سازمان اين در ها فعاليت فرايند            

 آموزان دانش اجتماعی و روانی جسمی، ذهنی، وضعيت ارتقاء همانا که است ارزشمندي هدف تحقق براي حيطه سه اين در

 گيري تصميم و دهی گزارش اجرا، حيطه سه در را عمل و گيري تصميم زنجيره ها، سازمان همه در. شود می گذاري نام استثنايی

 جزء توان می را دهی گزارش حيطه يا عنصر که -ايم نكرده بحث قسمت اين در را ريزي برنامه حيطه. گرفت سراغ توان می

 هم که مشكلی. کند فراهم را سيستم درون در حياتی و مناسب هاي گيري تصميم زمينه تواند می چه دانست، آنها بخش مهمترين

 موازي، شكل به اطلاعات آوري جمع فراوان، هاي جدول ناقص، هاي گزارش موارد اغلب در و روست روبه آن با ما اداري نظام اينك

 اين مشكل ترين عمده...  و گيري تصميم براي آنها بكارگيري و مديران توانايی عدم و بازخورد فقدان ها، گزارش نبودن کيفی

  زمينه و باشد داشته صحيح دهی گزارش نحوه بر مهمی تأثير تواند می سازمانی روابط و امور از درست درك. شوند می ذکر بخش

 .کند فراهم را مناسب گيري تصميم

 همه عملكرد و نگرش دانش، که است مسلم. شمرديم بر را سازمان هاي فعاليت در موجود عناصر سخن، اين ابتداي در            

 بسياري و برخوردارند خود سازمانی کار در والايی هاي تجربه از آنها همه. است گذار تأثير سازمانی هاي فعاليت جاري روند بر آنها

 .اند اندوخته استثنايی آموزان دانش با مستقيم کار از را آن از

 از صحيح برداري بهره عدم و انگاشتن  ناديده رسد می نظر به است، رشد روبه فزاينده شكلی به اطلاعات حجم که امروز دنياي در

 اين از مديران مطلوب بسيار گيري بهره از حاکی انسانی روابط مديريت در زياد مطالعات. است ناپذير جبران زيانی ها، تجربه اين

 از بايد اطلاعات گونه اين که است آن اهميت حائز نكته اما. است مشتريان به خدمات ارايه و سازمانی وضعيت بهبود در تجربيات

 قرار استفاده مورد سودمند و مفيد اطلاعاتی عنوان به بتواند تا باشد دارا را خصوصياتی نيز و باشد برخوردار مناسبی کيفيت

 .گيرد

 هنگام به که را نكاتی از برخی و داشت شبيه نويسی گزارش با شكلی به توان می را تجربيات ثبت و نوشتن رو اين از            

 استفاده مورد بتواند تجربيات گزارش تا بست بكار تجربيات ثبت هنگام در شده، منجر آن بهبود به تواند می گزارش تهيه

 خواهيم مختصر چند هر مروري مطلب ادامه در. نمايد فراهم را امور بهبود هاي زمينه گرفته، قرار اندرکاران دست و مندان علاقه

 خود مطالب ارسال به نسبت آن، از گرفتن الگو با خود تجربيات ارايه به مند علاقه همكاران تا گزارش ارايه و تهيه نحوه به داشت

 :نمايند اقدام نشريه براي



   کار آغاز

 شود، می  داده آن تهيه براي دستوري موارد، اغلب در شود، می آوري جمع معينی اطلاعات افرادي يا فرد توسط معمولاً گزارش در

 نوشتاري خود، شكل ترين ساده در ها گزارش. نمايد گزارش را خود هاي يافته و تجربيات است مايل معمولاً انگيزه با فرد اما

. شوند می تهيه نيز...  و فشرده لوح اسلايد، عكس، فيلم، همچون مختلفی هاي صورت يا گفتاري هاي گزارش چند هر هستند،

 :است زير موارد شامل گزارش يك هاي بخش ترين اصلی

 گزارشی مسأله يا موضوع        -

 کنندگان تهيه/   نويسندگان يا نويسنده        -

 ها هدف يا هدف        -

 ساختار        -

 مخاطبين يا مخاطب        -

 به معلمان اطلاعات  ارايه طريق از مؤثر ارتباط ايجاد آن مهمترين که است هدفی داراي حتماً کند می تهيه را گزارشی که فردي

 گزارش. آورد وجود به عمل در تمرکز و باشد کننده متقاعد برانگيزد، را مخاطب العمل عكس بايد خوب گزارش يك. است مخاطب

 گزارش مالی، - اداري گزارش برنامه، پيشرفت گزارش آماري، گزارش عملكرد، گزارش جمله از مختلفی هاي صورت به تواند می

 از بتوان چنانچه. مشكل کاري نه است حوصله و صبر نيازمند کاري گزارش نوشتن. شود ارايه و تهيه خبري گزارش و ارزشيابی

 را مرحله سه گزارش نوشتن و تهيه در. بود نخواهد ذهن از دور مطلوب گزارش به دستيابی کرد، استفاده منظم و علمی روش

 :داد قرار بررسی مورد بيشتر جزييات با توان می

 نوشتن از قبل: اول مرحله

 براي. بنويسيد خواهيد می چيزي چه باره در و چرا. است نوشتن علت باشد، نظر مورد بايد مرحله اين در که چيزي مهمترين

 در شما -نويسنده – اول عنصر عنوان به. کرد بررسی بايد را منابع و مخاطب نويسنده، عنصر سه سؤال اين به گفتن پاسخ

 دستور شما به است ممكن. بنويسيد را خويش عملكرد يا تجربيات يا ها يافته از گزارشی داريد قصد که ايد گرفته قرار جايگاهی

  می چرا اينكه به پاسخ در ايد شده انتخاب شما چرا اينكه. کنيد تهيه گزارشی خود سازمانی هاي فعاليت از که باشد شده داده

 .است مهم بسيار بنويسيد، گزارش خواهيد

 شما از آنچه از صحيح درك و موضوع در تدبر و تفكر. کنيد فكر بنويسيد، خواهيد می که گزارشی موضوع به حال            

 و شما بين اساسی مفاهيم و اصطلاحات داشتن. است اهميت با بسيار هستيد، آن ارايه به مند علاقه خودتان يا اند خواسته

 .شود انجام حتماً مرحله اين در مفاهيم از مشترك درك يك به رسيدن و مخاطب

 را ها  حل راه امكان صورت در و دهند نشان را ها واقعيت بايد ها گزارش. بپردازيد گزارش هدف به بايد بعد قسمت در            

 درك آنكه مگر آمد نخواهد دست به مهم اين. کنند ايجاد را اي سازنده ارتباط مخاطب به خود پيام انتقال با و کنند پيشنهاد

 .آيد بدست گزارش هدف از مناسبی

 هنگام در. است حياتی مخاطب، سوي از گزارش مؤثر و مناسب درك هستند؟ کسانی يا کسی چه گزارش مخاطب            

 ساماندهی مخاطب، شناخت. شد نخواهد برقرار درست ارتباط صورت اين غير در داشت نظر در را مخاطب بايد همواره نوشتن



 به مختلفی سطوح در متفاوت مخاطبان اما شوند ارايه فراوانی اطلاعات است زيرا کند می فراهم را گوناگون اطلاعات مناسب

 افراد براي نوشتن است بديهی کرد، خواهد کمك هم گزارش زبان انتخاب به مخاطب شناخت. باشند داشته نياز اطلاعات

 .بود خواهد متفاوت عادي با متخصص

 گردآوري نحوه نياز، ميزان و اندازه آنها کردن پيدا محل نياز، مورد مطالب و مواد نوع. هستند اهميت با نيز گزارش تهيه منابع

 قسمت اين در که هستند مهمی عوامل از همه کردن، بندي طبقه شيوه نهايت در و هاي آزمايش براي نياز مورد هاي مهارت آنها،

 مرحله اين در وقت اتلاف و ريختگی هم در مانع اطلاعات ثبت و آوري جمع در قاعده و نظم برقراري. گيرند قرار توجه مورد بايد

 و تدوين و تهيه نقشه توان می گزارش طرح در. باشد مهم بسيار تواند می گزارش طرح يك داشتن رسد می نظر به نابراينب .است

 چنانچه. گرفت نظر در شود، انجام بايد گزارش ثبت و تهيه هنگام در که را آنچه همه ديگر تعبير به و نمود ترسيم را گزارش ارايه

 تواند می زير هاي سؤال. ايم کرده طی را گزارش تهيه راه از نيمی کنيم پيدا دست زمينه اين در مناسب بندي دسته به بتوانيم

 :باشد بخش اين راهگشاي

 چيست؟ گزارش موضوع يا مسأله        -

 کدامند؟ آن ابعاد        -

 دارند؟ قرار کسانی چه اختيار در و کجا در اطلاعات گردآوري براي نياز مورد منابع        -

 آمد؟ خواهد دست به چگونه منابع        -

 شد؟ خواهند تفسير چگونه شده آوري جمع اطلاعات        -

 کدامند؟ شما پيشنهادهاي يا و گيري نتيجه        -

 ابزارهاي از استفاده چند هر باشيد، داشته شنوايی و بينايی حواس کارگيري به در کافی  مهارت بايد اطلاعات گردآوري هنگام در

 دوربين بازبينی، فهرست پرسشنامه،. باشد شما از نشدنی جدا جزيی بايد يادداشت دفترچه کاغذ، و قلم جمله از مختلف

 و...(  و گروهی بحث گروهی، و فردي عميق هاي مصاحبه همچون) کيفی روش از. شود می توصيه نيز...  و صوت ضبط عكاسی،

 .کرد استفاده اطلاعات آوري جمع براي توان می...(  و ثبتی هاي داده و آماري مقادير از استفاده) کمی روش

 نوشتن هنگام: دوم مرحله

 به بسته گزارش هر. گزارش ارايه چگونگی سوم و زبان دوم ، ساختار اول گرفت، نظر در بايد مرحله اين در را اساسی نكته سه

 متفاوتند، ساختار لحاظ به اداري و موردي هاي گزارش با تحقيقی و علمی هاي گزارش. است معينی ساختار داراي آن هدف و نوع

 :داد قرار توجه مورد همگی در را زير عناصر و دانست يكی را آنها اساس توان می چند هر

 -7   نتايج/ ها يافته -6           اطلاعات گردآوري روش -5         مقدمه -4      چكيده – 1       فهرست - 9     عنوان -1

 (لزوم صورت در) مأخذ -3           ها توصيه و پيشنهادها

 نهاد يا سازمان نام نياز صورت در و نويسندگان يا نويسنده نام آن دنبال به و شود می ذکر گزارش موضوع عنوان، در            

 همه از مختصري گزارش، چكيده. شود می آورده( گزارش بودن طولانی صورت در) مطالب فهرست سپس و شود می ذکر مربوطه

 اهميت و زمينه مقدمه، قسمت در. باشد کلمه 111 حداکثر تا 351 بين شود می توصيه و بود خواهد ، است آمده گزارش در آنچه

 گردآوري روش.  شود می نوشته منظم صورت به آن احتمالی کاربردهاي و گزارش تهيه از هدف و آن وسعت و دامنه موضوع، کلی



 منظم صورت به را ها يافته است، گزارش بخش ترين اصلی که نتايج قسمت در. کرد ذکر مقدمه همين در توان می نيز را اطلاعات

 مدارك و ها عكس مناسب انتخاب. داد قرار توان می قسمت همين در نيز را مستند مدارك و تصاوير و ها عكس. داد توضيح بايد

 هاي يافته بر تمرکز نمود، طولانی اندازه از بيش را قسمت اين نبايد اما داشت، خواهد دنبال به را مخاطب توجه جلب مستند،

 .نمايد جلوگيري امر اين از تواند می اصلی

 راه شامل بايد مواد اين. نمود ارايه را گزارشی هاي يافته از ناشی پيشنهادهاي و ها توصيه بايد گزارش، پايان قسمت در            

 روشن بسيار و باشند رابطه در هدف با بايد ها توصيه.  کند ارايه گزارش مسأله يا مشكل حل يا وضعيت شدن بهتر براي هايی حل

. شوند منجر مشخصی عمل يا خاصی تصميم به هرکدام تا نوشت جداگانه را توصيه هر است بهتر. شوند  بيان صريح و

. شود می آورده مأخذ لزوم صورت در سپس و اند، کرده ياري گزارش تهيه در را نويسنده نوعی به که افرادي از سپاسگزاري

 .شد خواهد الصاق گزارشی پايان در باشد نظر مد خاصی مدارك چنانچه

 و ترين ساده با و شكل بهترين به بايد نويسنده يك. پذيرد می صورت زبان کاربرد راه از ارتباط برقراري گزارش، در            

 تفكر نحوه از حاکی آن در جملات و کلمات ريختن و مناسب قالب از استفاده. بپردازد صحيح ارتباط برقراري به زبان ترين رايج

 با آنها تعريف در که اي واژه از استفاده. باشد مفيد بسيار تواند می گزاري هدف روي بر تمرکز بنابراين. اوست ذهنی آرامش و فرد

 مكرر استفاده همچون بايد که گيرد می صورت روي زياده افعال از استفاده در گاه. است مهم بسيار کنيد، می فكر يكسان مخاطب،

 هاي غلط بردن کار به از. ننماييد استفاده بيگانه لغات از امكان سرحد تا شود  سعی اينكه ضمن. شوند خودداري مجهول افعال از

 شدن طولانی از جلوگيري براي و کنيد تبديل مختصر و کوتاه کلمات يا جملات به را طولانی هاي عبارت. کنيد پرهيز هم رايج

 .نماييد استفاده کوتاه جملات از کنيد سعی پاراگراف

 دهيد، اهميت خود گزارش ظاهر به که صورتی در بنابراين شماست، کار با مخاطب نگاه برخورد محل اولين گزاش ظاهر            

. کنيد طراحی دقت به را  صفحه فضاي تايپ نوع خطوط، بين فاصله نوشته، حجم.  ايد برداشته گام مخاطب توجه جلب در حتماً

 راحتی به مختلف هاي بخش به بتواند مخاطب تا کنيد دقت آنها تنظيم نحوه و گذاري شماره در داريد فرعی هاي عنوان اگر

 .باشد داشته دسترسی

 نوشتن از پس: سوم مرحله

 و آنان اختيار در متن دادن قرار با دوستان از خواهی نظر. اند کرده توصيه همگان را شده نوشته متن باره چند خواندن            

 از توان  می مرحله اين در. کنيد بازنگري و اصلاح را شده ذکر موارد سپس. است مؤثر بسيار نوشته بررسی و نقد درخواست

. هستند حوزه اين در اقدامی ملاحظات رعايت. ببريد بهره شد اشاره گزارش طرح قسمت در که سؤالاتی همچون سؤالات، برخی

 در و باشند محرمانه بايد همه کنيد می گزارش هايی برنامه در کننده شرکت افراد و مردم والدين، آموزان، دانش به مربوط اطلاعات

 .شود منتشر تواند می آنان تمايل و اجازه صورت

 بدان را گزارش تهيه در استفاده مورد مدارك بايد گزارش يك ساختن مستند براي. است گزارش ساختن مستند آخر، نكته

 و استفاده مورد دستگاههاي شرح ، تصاوير ها، عكس تا استفاده مورد کتب فهرست از تواند می ها پيوست اين. نماييد پيوست

 .باشد...  و فيلم ويدئويی، تصوير يا صوت ضبط نوارهاي

 استثنايی، کودکان پرورش و آموزش زمينه در شما تجربيات گزارش تدوين براي را فضايی باشد، توانسته مختصر اين اميدوارم

      .نمايد فراهم حوزه اين مديران و استادان والدين، معلمان، ساير استفاده براي


