
تعريف ارائه: 

  ارائه در لغت بمعنای نمودن،نشان دادن و نمايش دادن آمده است. اين کلمه در زبان فارسی بصورت ارائه کردن و ارائه دادن بکار ميرود. 

ھر موضوعی ،مجموعه ای از اط*عات ( آگاھی ،خبر) را در خود دارد و چنانچه به درستی منتقل و دريافت شود،معمو" سبب افزايش ميزان شناخت 
  دريافت کننده از جھان محسوس يا نامحسوس ميشود و اصط*حا ميگوييم " فضای شناخت"  مخاطب گسترش ميپذيرد. 

 عناصر سيستم انتقال اط�عات ماشينی

  - پيام3  - مقصد يا گيرنده مجھز به کانال2 -مبدا يا فرستنده مجھز به کانال1

 - پارازيتھا6 - محيط انتقال5 (media)- رسانه انتقال 4

کانال در اين سيستم عبارت است از تمام خصوصيات شخصی و شخصيتی انسان،يعنی مجموعه ای بسيار پيچيده از عناصر شخصی-شخصيتی 
 انسان که در طيفی از انديشه ای تا فيزيکی جای ميگيرند.

 عناصر سيستم انتقال اط�عات در طبيعت و جامعه انسانی

 (فراروند مرکب)

  - مخاطب و کانال مخاطب2  - ارائه کننده و کانال ارائه کننده1

 -پيام:موضوعی که با استفاده از نمادھايی کد ميشود و بايد منتقل شود.3

  - رسانه: مجموعه ای از نشانه ھای گفتاری ،نوشتاری ،تصويری ،صوتی يا حرکتی و قوائد ناظر به آنھا4

 - محيط ارائه :طبيعت و جامعه انسانی5

 -عوامل با تاثيرات منفی روی عناصر با" (پارازيتھا)6

 دو عامل اصلی تر سيستم ارائه (ارائه کننده و مخاطب )انسان ھستند. -1

  محيط ارائه طبيعت و جامعه انسانی ميباشد.  -2

تفاوت اصلی دو سيستم 

ستم ارائه
سي

 

فراروندھای تشکيل دھنده ارائه  
 (فراروند مرکب)

  فراروند پيام انديشی - 1

 فراروند پيام سازی -2

  فراروند پيام پيرايی - 3

 فراروند پيام فرستی -4

 فراروند پيام گيری -5

  فراروند تحليل پيام( آناليز)  - 6

  فراروند درک يا حس پيام ( عقلی يا شھودی)  - 7

 ارائه کننده

 مخاطب
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  انواع ارائه از نظر نوع رسانه

 انواع ارائه با رسانه ناشناخته:

 وحی  ، الھام و اشراق ، روشن بينی ، رويای راستين ،ذھن خوانی  ، ھيپنوتيزم 

 عوامل موثر در ارائه:

 دو جنبه اساسی ھر انتقال عبارتند از کميت(مقدار اط*عات) و کيفيت (زبانی ،صوری ،محتوايی)

-ارائه کننده (با توجه به کانال ارائه کننده) 1

ت ارائه
ت و کيفي

عوامل تاثير گذار در کمي
 

 -مخاطب (با توجه به کانال ارائه کننده)2

 -امکانات آماده سازی محتوای ارائه3

 -مدت ارائه5

 -مکان ارائه6

 -نوع ارائه (از نظر رسانه اصلی)4

 -زبان ارائه7

 -وضع اجتماعی محيط ارائه(فرھنگی،سياسی،اقتصادی،...)8

 -موضوع ارائه9

 -انگيزه و ھدف ارائه10

 -امکانات کمکی ارائه11

 -زمان و تاريخ ارائه12

 -جغرافيای ارائه13

 برخی از خصوصيات کانال ارائه دھنده(شخصی و شخصيتی)

تسلط داشتن بر موضوع  -داشتن آشنايی با موضوعات ھمسايه ارائه   -انگيزه و ھدف درست  -داشتن شناخت از وضع –-آمادگی روحی و جسمی 
مخاطب   -داشتن مھارت در بکارگيری صحيح رسانه ارائه  - داشتن مھارت در چھار فراروند ارائه کننده  -اھميت قائل شدن برای مخاطب  -

 صادق و امين بودن در ارائه   -دقيق بودن    -نداشتن تعصب بيجا

 مخاطب ارائه ،در مقايسه با وضع ارائه کننده نسبت به موضوع ارائه در يکی از سه سطح زير ميباشد.

  زير سطح             -  ھمسطح                     -  فراسطح - 

 تعريف ارائه کتبی:

  ارائه کتبی نوعی ارائه است که رسانه اصلی آن نوشتار است ھرچند در مقو"ت علمی و فنی معمو" از شکل ھم برای انتقال ايده استفاده ميشود. 

ی
ت ارائه کتب

صيا
صو

خ
 

 -غيابی است(ارائه کننده در حضور نيست)1

 -قابل استناد است2

 -بافرصت است3

 -تعداد مخاطبين معمو" زياد است(در بعضی گونه ھا مخاطبين محدودند)5

 - سبک و سياق مشخص و معمو" واحد دارد6

 -مشروح است(عرصه شرح و بسط وجود دارد)4

 -تاثير گذاريش تدريجی و طبعا غيابی است.7

 -احتمال بروز اشتباه (نسبت به ارائه شفاھی)کمتر است8

 - امکان تبادل نظر روياروی وجود ندارد و اساسا نوع انتقال اط*عات يکسويه است.9

 انواع نوشتار علمی و فنی (ارائه کتبی)

 -دانشگاھی (آکادميک)

 -برون دانشگاھی (رايج در محيطھای کاری)
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ی
ی و فن

علم
ی در ارائه 

ساز
مراحل آماده 

 

 مشخص کردن زمينه موضوع

 محدود کردن موضوع

 تعيين عنوان مناسب

 
 -تعيين موضوع1

 -تھيه منابع2

 -تھيه طرح اوليه متن اصلی3

 -کسب اط�عات4

 -توليد متن اصلی5

 -تنظيم ساختار سه بخشی6

  مشخص ميشود) ] غير آموزشی[ يا مدير با"تر] محيط آموزشی[( توسط استاد

 (جمله گزاره ای،پرسشی،مصدری)

  - فاقد کلمات زائد3-  کوتاه  2- گويا و صريح  1

  - واقعی ،صادقانه و نه مبالغه آميز4

  - حدالمکان فاقد نشانه ھای کوته نويسی5

   کلمه اصلی4 کلمه و ازاين ميان 15- دارای حداکثر 6

ی
ی و فن

علم
شتار 

ع نو
انوا

 -گزارش مطالعه بيشتر(تحقيق)در چھارچوب يک درس 

 -گزارش کار آزمايشگاه

 -گزارش درس سمينار

  -گزارش پروژه درسی

 -گزارش کارآموزی

 -گزارش پروژه ،رساله،دانشنامه پايان دوره تحصي*ت دانشگاھی

ی
گاھ

ش
شتار دان

ی نو
گونه ھا

 

 -مقاله

ی
ی و فن

علم
شتار 

ی نو
ويژه گيھا

 ويژه گيھای کيفی 

کيفيت نتيجه فعاليتھای ھوشمندانه،تخصص و ت*ش پيگير و 
 صادقانه است.

 ويژه گيھای زبانی

روانی و سادگی،موجز بودن،معاصر بودن ،طبيعی بودن،کتابتی 
 بودن ،جدی بودن

 ويژه گيھای محتوايی

 ويژه گيھای صوری(شکلی)

 اندازه کاغذ،رنگ کاغذ ،فونت ،فاصله بين سطرھا ،...

  -گزارش کار انجام شده (که ماھيتا يک مسئله ارتباطی است)2-انجام کار(با ماھيت علمی و فنی)  1مشک*ت اھل دانش و فن در فعاليتھای علمی يا فنی : 

ھدف از کارآموزی صرفا تحويل پروژه نيست بلکه فرض بر اين است که کارآموز در يک تيم موجود کاری و مشغول به انجام يک پروژه يا اجرای 
طرح ،پذيرفته شود و از نزديک با کار اعضای تيم آشنا شده ،با مسائل و مشک*ت اجرای پروژه برخورد ميکند و البته ميتواند ھمکاريھای ممکن نيز 

 با تيم داشته باشد.

 -جلد1

 -صفحه (ھای)فھرست مطالب6

 -صفحه سفيد2

 -صفحه عنوان (طبق طرح)3

 (ويا در با"ی پيشگفتار) ]صفحه رعايت شئون فرھنگی[-4

 -پيشگفتار5

ی
ش کارآموز

اجزاء گزار
 -صفحه (ھای) فھرست شکلھا و جدولھا7 

 -چکيده8

 -معرفی محل کارآموزی در يک يا دو صفحه9

 -معرفی بستره کارآموزی و موضوع کارآموزی10

 -متن اصلی11

 -نتيجه گيری12

 -خ*صه (ميتواند در قسمت نتيجه گيری درج شود)13

 ]پيشنھادات و انتقادات[-14

 -پيوستھا در صورت وجود15

 -فھرست منابع16

 -صفحه سفيد17

 -جلد18

ی
علم

عتبار 
ن ا

ت و ميزا
ع مقاله از نظر کيفي

انوا
 

 -مقاله پژوھشی اصيل:1

 حاوی ايده يا موضوعی است کام* نو

 -مقاله تحليلی:2

موضوع يا ايده ای را که وجود دارد از جنبه يا جنبه ھای جديد 
مورد تجزيه و تحليل قرار ميدھد و نتايجی را ارائه ميکند که 

 تازگی دارد.

 -مقاله تاليفی:3

نويسنده با مطالعه متون علمی مطالبی درباره يک ايده يا موضوع 
رااز منابع مختلف گردآوری ميکند و با نتيجه گيريھای مشخص و 

 گاه با اع*م نظر تنظيم و تاليف مينمايد.

 -مقاله مروری:4

نويسنده با مطالعه منابع در يک موضوع معمو" وضع جاری 
 دانش بشری در آن موضوع را بيان ميدارد.

 - مقاله گزارشی:5

معمو" گزارش مشاھدات ،بررسيھای آزمايشگاھی و يا مطالعات 
آماری در يک موضوع است معمو" نتايج گزارش بصورت آمار 

 و نمودار بيان ميشود.
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 تعريف گزارش:

گزارش صرفنظر از صورت(فرم)و محتوی آن در اساس مجموعه ای است از اط*عات در باره چگونگی انجام يک کار،وقوع يک رويداد،بروز 
 يک وضعيت يا پديده ،بررسی يک مشکل به نحوی که کسب آن اط*عات و تحليل آنھا برای داوری و تصميم گيری "زم است.

  گزارش نامه ای

  در فرمی خاص نوشته يا تنظيم ميشود. 

  گزارش -  يادداشت

  گزارش کوتاه

  گزارش بلند( تفضيلی) 

 گزارش غير فرمی

 گزارش  فرمی

ت
صور

ش از نظر
گزار

ش از نظر محتوا 
گزار

 

 گزارش وضعيت نما:

 يک وضعيت (اعم از مشکل،رويداد،پديده و...)شرح داده ميشود.

 گزارش کارنما:

 چگونگی انجام يک کار بيان ميشود.

ن 
ش از نظر زما

گزار
توليد و ارائه
 گزارش دوره ای: 

 در زمانھای از پيش تعيين شده نوشته و ارائه ميشود.

 گزارش نادوره ای:

 در ھر زمان ممکن است درخواست و نوشته شود.
ش از نظر 

گزار
ستفاده

محدوده ا
 

 گزارش درون سازمانی:

 نويسنده و خواننده اين نوع گزارش ھر دو از يک سازمان ھستند

 گزارش برون سازمانی:

 نويسنده و/يا خواننده اين نوع گزارش رون از سازمان ھستند

 گزارش از نظر موضوع:

 در محيطھای کاری ميتواند متفاوت باشد مانند.  گزارش سفر،گزارش بازديد،گزارش مطالعاتی،گزارش ارزيابی و.....

 خصوصيات گزارش:

 ھمان ويژه گيھای نوشتار علمی و فنی ميباشد.

 تعريف ارائه شفاھی:

 نوعی انتقال اط*عات است که رسانه اصلی آن ،ک*م يا گفتار است.

ی
شفاھ

ت ارائه 
صيا

صو
خ

 

 حضوری است

 قابل استناد نيست (مگر به نحوی ضبط شود)

 مشروح نيست(بخاطر محدوديت زمانی)

 کنترل کمی و کيفی ان دشوار است

 تعداد مخاطبين آن معمو" کم است.

 ازنظر آرايش و سبک بيان ضوابط ارائه کتبی را ندارد.

 تاثير گذاريش ميتواند سريع باشد.

 امکان تبادل بين مخاطب و ارائه کننده وجود دارد(دوسويه است)

 از نظر مجموعه امکانات از ارائه کتبی غنی تر است

  ممکن است با ھدف آگاه سازی و يا مجاب کردن مخاطب انجام شود. 

  - سخنرانی عمومی1

  - تدريس2

  - سخنرانی علمی و فنی3

 - قرائت شعر و نثر4

ی
شفاھ

ع ارائه 
انوا

 

  - امکانات مربوط به ارائه کننده1

  - امکانات مربوط به مخاطب2

  - امکانات ناشی از ماھيت ارائه شفاھی3

  - امکانات محيطی4

 -امکانات تکنولوژيک5

ی
شفاھ

ت ارائه 
کانا

ام
 

  ( ک*م،سبک صداوبيان،حضور فيزيکی روياروی،نگاه ،زبان بدن،گفتارھا و حرکتھای موردی)   

 (وضع مکان ارائه،شرايط زمانی ارائه،اوضاع اجتماعی ارائه)

  ( تخته،چارت،پوستر،ابزارھای نمايشی،دستگاھھای تقويت و پخش صدا) 
4

w
w

w
.fr

ee
ba

y.
ir

http://www.freebay.ir


 -بايد بعنوان محيط ارتباطی بين اعضای تيم توسعه عمل کند1

 شروط مستندات وابسته به سيستم نرم افزاری

 -بايد يک انبار اط*عاتی سيستم باشد تا مھندسان نگھدارنده سيستم بتوانند از آن استفاده کنند2

  - بايد اط*عاتی را برای مديريت فراھم آورد تا در تعيين بودجه و.... کمک کند. 3

  - برخی از مستندات بايد به کاربر بگويد چگونه سيستم را اداره کند و بکار گيرد. 4

 -نقشه ھا ،براوردھا و زمان بندی ھا:1

  اين مستندات برای پيش بينی و کنترل فرايند توسعه توسط مديريت ايجاد ميشود

 -گزارش ھا:2

 اين مستندات گزارش ميدھند چگونه منابع در حين فرايند به کار ميروند

 -استانداردھا:3

 اين مستندات نشان ميدھند که چگونه بايد فرايند را کامل کرد.

 -گزارشھای کاری:4

 اغلب مستندات ارتباطی تکنيکی اصلی در پروژه به شمار ميروند

 -يادداشتھا و پيامھای پست الکترونيک:5

 اين مستندات ارتباطات روزانه بين مديران و مھندسان توسعه را ثبت ميکنند.

 -مستند سازی فرايند1

اين اسناد فرايند گسترش و نگھداری را ثبت ميکنند مانند 
 نقشه ھا،برنامه ھا،..

 -مستند سازی کاربر:1

 -مستند سازی سيستم:2

 به کاربر ميگويد چگونه از سيستم نرم افزاری استفاده کند.

ويژگی اصلی مستند سازی فرايند اينست که بيشتر آنھا 
 قذيم ھستند.

 -کاربران نھايی:1

 از نرم افزار برای کمک به برخی از کارھا استفاده ميکنند.

 -اداره کنندگان سيستم:2

  مسئول اداره نرم افزاری ھستند که کاربر نھايی از آن استفاده ميکند. 

 گسترش سيستم قابل اداره است

 -مستند سازی محصول2

محصولی که قرار است استفاده شود توصيف 
 ميکند(وظيفه مھندسان سيستم)

 پس از بکارگيری سيستم صورت ميگيرد.

شوند
سيم مي

ستم به دو طبقه تق
سي

سته به 
ی واب

ساز
ستند 

م
 

  سند متفاوت تھيه ميگردد.5برای تغذيه طبقات متاوت کاربر و سطوح تفاوت آنھا 

 -جزوه معرفی کننده:1

غير رسمی،سيستم را معرفی ميکند،برای کاربر عادی است،چگونگی شروع به کارو استفاده،شرطھای سيستم ،خدمات 
 فراھم شده ،ديد کلی از سيستم

 -جزوه مرجع سيستم:2

  امکانت موجود در سيستم و کاربرد آنھا را توصيف ميکند،فھرست کامل از پيغامھای خطا و روش جبران آن،

 -مستند نصب سيستم:3

جزئيات چگونگی نصب سيستم،فايلھای تشکيل دھنده سيستم،پيکره بندی سخت افزاری مورد نياز،چگونگی آغاز سيستم 
 و فايلھای وابسته به آن،وصل شدن له سيستم ديگر بايد چگونه باشد.

 -جزوه اداره کنندگان سيستم کلی تر:4

پيامھايی را توصيف ميکند ھنگام برھمکنش سيستم با سيستمھای ديگر ايجاد ميشودو نحوه واکنش نشان دادن به اين 
 پيامھا

 -مستندات ديگر مانند کارت مرجع سريع و...5

شامل ھمه مستنداتی ميشود که پياده سازی سيستم را از مشخصه نيازمنديھا گرفته 
 تا نقشه تست پذيرش نھايی در ميگيرد.(ساخت يافته است)
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 -نيازمنديھا و د"يل وجودی مربوط به آنھا1

 -مستندی که معماری سيستم را توصيف ميکند2

  - برای ھر برنامه موجود در سيستم ،توصيفی از معماری برنامه آن 3

 -برای قطعه توصيفی از مشخصه و طراحی4

 -ليست کد منبع برنامه5

 -مستندات ارزيابی6

 - راھنمای نگھداری سيستم7

ستم 
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ی 
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ستند 
ی که م

سناد
موارد ا

کيل ميدھند
ش
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ستاندادھا

ا
ی
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ستند 

م
 

کيفيت مستندات به اندازه کيفيت برنامه اھميت داده ميشود 
 ،ايجاد اسناد خوب نه ساده است و نه ارزان قيمت

 -ھمه اسناد ھرچند کم بايد جلد داشته باشندو تاريخ توليد و سند1

 - اسناد طو"نی بايد شامل چند فصل شوند2

 -مرجع را کامل می آوريم3

- اگر مستند برای افراد معمولی نوشته ميشود بايد واژه نامه 4

 تخصصی داشته باشد.

  - استانداردھای فرايند( فرايندی را تعيين ميکنند برای توليد مستندات با کيفيت با") 1

  - استانداردھای محصول( ويژه کنترل خود مستندات است) 2

  - استانداردھای تبادل( سازگار بودن نسخه ھای الکترونيکی مستندات را تضمين ميکند) 3

ت
ستندا

ی م
سازماندھ

صول 
ا

 

 استاندادھای فرايند:

 استانداردھای تضمين کيفيت فرايند بايد انعطاف پذبر باشد و با ھمه انواع مستندات جور درآيند.

 استاندادھای محصول:

 (ھرسند بطور خاص شناسايی ميشود-توسط مدير پروژه)-استانداردھای شناسايی  1

(ساختار مناسب برای ھر طبقه از مستندات ،بايد سازماندھی را تعيين کند،قراردادھای مناسب برای شماره گذاری -استانداردھای ساختار مستندات  2

 ذکر شود)

 (تعيين نوع قلمھا،فونتھاو شيوه بکار رفته در اسناد،لوگوھا،....)- استانداردھای ارائه سند   3

 (ھرزمان که اسناد تغيير ميکنند به نوعی اين تغييرات را نشان دھيم)-استانداردھای نو سازی مستندات    4

 استانداردھای تبادل:

 امکان انتقال الکترونيکی اسناد و ايجاد مجدد شکل اوليه آنھا را فراھم می آورد و رفع محدوديتھا برای انتقال فايلھا بين مھندسين

 شيوه نگارش:

 تھيه اسناد خوب  (استاندادھا و م*کھای کيفيت ضروری است)

 کيفيت اسناد (به توانايی نويسنده در تھيه نشر فنی فشرده و گويا بستگی دارد)

 
 -از فعل معلوم بجای فعل مجھول استفاده شود.1

 -استفاده از ساختمان دستوری و ام*ی درست واژه ھا2

 -استفاده از جم*ت کوتاه بجای جم*ت بلند.3

  کلمه ميشود نوشت بيشتر ننويسيم)5- عدم زياده گويی (اگر در 4

  جمله باشد)7-کوتاه کردن پاراگرافھا (پاراگراف نبايد بيشتر از 5

 - دقيق بودن و تعريف کردن اصط*حاتی که چند معنی دارند.6

 -اگر توصيفی پيچيده است آن را چند بار به حالنھای مختلف بيان و تکرار کنيم.7
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