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 آموزش یادداشت نویسی
ضهويض   هایی هستًض کهه هؼوهو د صع هوبوػهاا جهاب یهابتی يضاعيهض ن بها ػًهانیى  ويها ويی صع  هی ها هماله یاصصاضت
هاب  ها ايواع  ويا ويی صاعيض ن اػ يظغ هوضوع سبغب بسياع هتًوع اسهت ن هذهضنصخ ساغهی يضاعيهض  هوضهوع یاصصاضت

دهواص  کوکهو ن بهؼعا، اررهاعيظغ صعبهاعخ   ويا ويی يظيغ هسائل ضهرغب، عنابها ايسهايی، هطهکلاا اجتوهاػی،

 .توايض هوضوع یاصصاضت باضض عنیضاصهاب هشتلف نعػضی، هًغب ن فغهًگی هی

ها ييؼ بغسلاف سغهماله، که الؼاهاد بایض نػیى ن هتيى باضض، هذضنص به يثغ ساغهی ييسهت  يثهغ کلاسهيو ن  يثغ ایى هماله

 .ن بستگی به طنق ن لغیذه ن سبو ان صاعص طًؼ، هؼل ن فکاهی ن ايتشاب با يویسًضخ است  جضب،

 های یادداشتویژگی
طوع  ها کهه بهه اب صاعص ن هؼوو د یاصصاضت هاهيت ايتماصب صاعص  بغسی اػ ایهى همالهه ايتماص ييؼ صع یاصصاضت جایگاخ نیژخ

ليل ػوضخ ایى صهًض ن ص عسًض، جا ن ستوو هؼيًی عا به سوص استػاظ هی هستوغ ن تذت ػًواو کلی ساغی به کاپ هی
هایی با ػًهانیى یابهت، کاضهًی بغسهی اػ  هاب ايتماصب یا طًؼ آو است  کًيى هماله کاع استوغاع هماله با توجه به جاطبه

هایی کهه کهن ن بهيص  صهشضا صع غوعاسغافيل تا هماله« کغيض ن پغيض»يطغیاا هستًض ن سوايًض او فغانايی هن صاعص  اػ 

 .عنيض ضواع هی هاب پغطغفضاع به یابًض، هوواعخ اػ ستوو یيظيغ آو صع صنعخ کًويی ايتطاع ه

ها بيایض تا آيچه صع هماله آهضخ است، يظغ يطغیه هذسهوب يطهوص، هغکًهض  اسن ن اهضاب يویسًضخ بایض صع پاب ایى هماله

 .يام هستؼاع باضض

صع « یاصصاضت هفته»ضوص   یها، کاپ ه صع عنػياهه« یاصصاضت عنػ»، «عنػضواع»ها، با ػًانیى صیگغب هايًض  یاصصاضت
هاب سغصستی، صیض اخ، يگاخ ن    که بها توجهه  ها ن صیگغ ػًانیى کوو یاصصاضت صع هاهًاهه« یاصصاضت هاخ» ها، ياهه هفته

 .ضويض به سليمه ن طنق يویسًضخ ن يظغ  غصايًض او يطغیه به کاع بغصخ هی

توايض غغفاد يظغ سوص عا صعباعخ یهو عنیهضاص سبهغب  ييست ن هیدل یا پيطًراص  ها، يویسًضخ هلؼم به اعائه عاخ صع یاصصاضت

 .بياو کًض

کًهض ن يظهغ يویسهًضخ یاصصاضهت يظهغ يطهغیه هذسهوب  ها باع دمولی بغاب يطغیه ایجهاص يوی يکته صیگغ آيکه یاصصاضت

  .ضوص؛ ن هؼوو د تبؼاا دمولی صعبغ يضاعص يوی
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 اصولی که نباید فراموش کرد
 :ايض اػ ها ػباعا تغیى آو سغب يکاا عا بایض هضيظغ صاضته باضين که هرن یوصع يوضتى یاصصاضت 

  :متىاسب بىدن زمان    .۱

لول هؼهغنف بهه سبغههاب عنػ اعتبهاش صاضهته  کًين صع افکاع ػووهی هوعصتوجه باضض  بهه هوضوػی که هوغح هی ایًکه

تهوايين اعتبهاطی بهيى آو بها  بيًين کهه يوی ى ههیها یها يطهغیاا آيلایه عا صع عنػياههه هایی یاصصاضهتباضض  بغسی هوالغ 

کًين بها عسهضاصب  ن نلایؼی که اسيغاد عر صاصخ ایجاص کًين  اعتباش هوضوػی که صع یاصصاضت هوغح هی عنػهاب  هًاسبت

کهاپ کهغصو  سوعص صع جله  هشاطه  ن لابل ها به کطن هی ها به آو هًوػ صع عسايه که اسيغاد عر صاصخ ن دضالل ناکًص

 .يلی هؤیغ استهول  س

 

  :وه چىذیه مىضىع هوضوعطرح یک      .۲

 هوهغحجاب پغصاستى به کًضیى هوضوع هشتلف یو هوضهوع عا  هایی هستًض که به ها آو برتغیى یاصصاضت
ا هغ کًهض ایهضخ صع طههى  .ضوص که صع ابتضا هوغح هی استاب  ن هوه یاصصاضت صع پغصاستى به ایضخ کًًض هی

ايضاػخ کافی توايایی پغصاست لهوب ن هًسهجن آو عا  کًيض به هایی عا که  واو هی صاعیض، برتغ است یکی اػ آو
 .صاعیض ايتشاب کًيض ن اػ طغح کًضیى هوضوع هشتلف صع یو یاصصاضت یا سغهماله سوصصاعب کًيض

 

  :اهمیت پاراگراف اول یا لیذ     .۳

برتغ است کهه صع ابتهضا بگهویين  صاعص  هوواعخ ضغنع لوب یاصصاضت سوايًضخ عا به سوايضو بميه هول  ناهی
کًين که بهه  سواهين اػ آو غذبت کًين ن بذث اغلی هول  کيست  که طغح سؤال هی هوضوػی که هی

پغصاػین، صع هغ غوعا، بایض بهه سوايًهضخ بگهویين کهه صيبهال کهه کيهؼب  توضيخ ن تذليل یو عنیضاص هی
 . غصص هی
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  :قىل و آمار استفاده از داستان شخصی، وقل .۴

لول ن دتهی یهو عنایهت ضشػهی کوتهاخ ههغتبا بها  بسياعب اػ يویسًض او هوفك اػ یو ػباعا يغؼ، يمل
کًًض  استفاصخ اػ عنایت  سواهًض صعباعخ آو غذبت کًًض بغاب ضغنع هولبطاو استفاصخ هی هوضوػی که هی

 .خ ضوصهاب بؼضب ن صع بضيه یاصصاضت هن استفاص توايض صع پاعا غاف لول ن آهاع هی ضشػی ن يمل

 

 گسارش یا یادداشت؟  .۵

کًهض ن  لول یا آهاع ن اعلام ساستاع یاصصاضت عا به یو  ؼاعش يؼصیو هی  ویًض که استفاصخ اػ يمل بغسی هی
توايض فرويض که هول   ؼاعش است یا یاصصاضت  هوضوع ایهى اسهت کهه نلتهی  صع ایى غوعا کگويه هی

و کلواا ايتؼاػی ييست  بهغاب لهوا بشطهيضو بهه  ویين یاصصاضت هًظوعهاو ايطا کغصو ن عصیف کغص هی
يویسهی اسهتفاصخ  تهوايين اػ هوهه ابؼاعههایی کهه صع  ؼاعش کًين هی استض لی که بغاب بياو هوضوع بياو هی

ایى غضاب يویسًضخ ن  .کًين برغخ بگيغین  هرن ایى است که اػ ایى ابؼاعها به يذو هًاسبی استفاصخ کًين هی
کًهض   ز صاصو به پغسص هوغح ضضخ است که یاصصاضت عا اػ یو  ؼاعش جضا هیطغح هسئله ان ن يذوخ پاس

کهه  کًين  صعدالی  يغب سوصههاو عا ههی کًين صع یاصصاضت، ها يتيجه هایی که هوغح هی هتًاس  با استض ل
 .صع  ؼاعش،  ؼاعضگغ غضاب هستملی غيغ اػ بياو ن ضغح یو عنیضاص ن نالؼه يضاعص

 

  :اوسجام و هماهىگی .۶

کًين توجه کًين که پاعا غاف یکی په  اػ صیگهغب  اب که صع یاصصاضت هوغح هی اب طغح اصػا ن یا هسئلهبغ
ايتظهاع  غوعا هًومهی ن لابل اػ هوضیگغ دوایت کًًض  ايتمال اػ یو پاعا غاف به پاعا غاف صیگغب بایض به

ى هؼًی که اػ يظغ هؼًهایی ن باضض ن سوايًضخ پ  اػ سوايًض او یو پاعا غاف صیگغب عا ايتظاع بکطض  به ای
هها بایهض بها  يویسين ػولاد صع سضهت بياو سؤال اغلی یاصصاضهتواو باضهض  پاعا غاف هًومی هوالبی که هی

 .ػيجيغب اػ هًوك ن الًاع ن هواهًگی به هن هتػل ضضخ باضًض
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  :لحه و زبان .۷

ا ن ليضهاب ػیاصب بهغاب اب صاعیض،  ػم ييست اػ غفا ا غ هًوك لوب بغاب بياو هوضوػی ن طغح هسئله
هذض ایًکه سوايًضخ یا صبيغ غهفذه یاصصاضهت کهه لهغاع  صاصخ استفاصخ کًيض  به ها ن نلایغ عر افغاص ن هکاو

است هول  ضوا عا بغاب کاپ ايتشاب کًهض هتوجهه جايبهضاعب ضهوا ضهوص، ادتوهال کهاپ هوله  کهن 
هوله  صع سػهوظ هوضهوع ههوعص  غوعا هًومی ن استض لی با یو ضوص  سوايًضخ ييؼ هایل است به هی

ضهضا جايبضاعايهه اسهت ن ایهى جايبهضاعب صع لذهى ن غهضاب يویسهًضخ  بذث هواجه ضوص تا هولبی که به
ههایی کهه هًوهك لهوب پطهت آو ييسهت ههي   ضؼاعپغصاػب ن بياو ػباعا .صاصيی است عادتی تطشيع به

 .کًض کوکی به افؼایص کيفيت یاصصاضت يوی

 

  :اتهام و تهمت .۸

کًين، اهها توجهه  ػًواو يویسًضخ يظغهاو عا صع هوعص یو هوضوع بياو هی که ها صع یاصصاضت به صعست است
ها ن ليضهایی که هسئوليت دمولی صاعص بضنو ایًکهه بتهوايين آو  صاضته باضين که ایغاص اترام به افغاص ن غفت

ه هولبوهاو عا صع یهو که-عا صع هولبواو یابت کًين ن بغاب اصػایواو ضواهض کافی صع صست صاضته باضهين 
توايهض تبؼهاا ياسوضهایًضب صاضهته باضهض کهه ضهکایت فهغص یها  هی -يطغیه کاپ کًين کهه صع نبلا وهاو

 .صهين انليى آو است ها هی اب که يسبتی عا به آو هؤسسه

 

  :گیری پایان و وتیجه .۹

اس  ن هًومی اػ طهغح بًضب هً  يغب ن جوغ هاب ايترایی بایض بتوايين يتيجه صع پایاو هول  یا صع پاعا غاف
استض  ا سوص صاضته باضين  ضغنع لوب ن پایاو لوب ن لضعتوًض ن هستضل صع افؼایص کيفيهت ن اعتبهاش 

 .برتغ با سوايًضخ بسياع هؤیغ است
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  :تعذاد کلمات .۱۱

ضهوص کهه کيهؼب  کلوهه يباضهًض  توغهيه هی 75۷ضوص که یاصصاضت یا سغهماله بيطتغ اػ  هؼوو د توغيه هی
کلوه باضض  سيلی هوالغ نلتی سغصبيغها یا صبيغ بشص یاصصاضت به کاپ هول  ضهوا  75۷الی  6۷۷دضنص 
هًض باضًض هوکى است اػ ضوا سؤا تی بکًًض که طول یاصصاضت بيطتغ اػ ایى تؼضاص کلوهاا بطهوص،  ػلاله

آو عا هن به کلوه است ن دتی ػدوت سوايضو  15۷۷عنص که هثلاد  اها هي  سغصبيغب به سغاؽ یاصصاضتی يوی
 ویًض که لوفاد هول  سهوص عا بهه ػیهغ  صهض  صع برتغیى دالت پيص اػ سوايضو هول  به ضوا هی سوص يوی

 .ضاي  باضيض کلوه بغساييض ن صنباعخ بفغستيض، البته ا غ سوش 8۷۷

صعيرایت هول  عا به يذوب بًویسيض که يتواييض یو جوله اػ آو دظف کًيض  ا غ جولاتی نجهوص صاعص  .11
ها عا پيص اػ يرهایی کغصيهض  کًض، دتواد آو یا کلواتی که بوص ن يبوصضاو کًضاو کوکی به عسايضو هول  يوی

 .هولبتاو دظف کًيض

صهض نلتهی  ػلانخ بغ ایى هواعص کلی که يکاتی عا صع سػوظ ضکل ن هذتواب یو یاصصاضت ضغح هی .12
ضهضخ صع  هاب کاپ ست سغب به یاصصاضتسواهين یو یاصصاضتی عا بغاب یو يطغیه اعسال کًين سوب ا هی

اب بهغاب سهوص اسهتايضاعصها ن  ههاب هطهابری صاعيهض  ههغ يطهغیه آو بؼيين ن ببيًين کهه هؼياعهها ن نیژ ی
هؼياعهایی صاعص  هغکمضع به ایى هؼياعهاب ضکلی ن يذوخ بيهايی يؼصیهو باضهين، ضهاي  سهوص عا صع ایهى 

  .غ کًيناین که بتوايين هول  آو يطغیه هًتط بيطتغ کغصخ
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