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 دقیقه 3زمان تقریبی مطالعه: 

نویس ، به موضوع مینوت یا همان پیشنامه اداری های مربوط به مبحثدر ادامه مقاله
ها نیز برای نگارش بهتر مکاتبات خود از مینوت پردازیم. بهترین نویسندهنامه اداری می

تواند خطاهای نویس میکنند، زیرا استفاده از مینوت یا پیشنویس استفاده مییا پیش
تعریف مینوت نامه  احتمالی در مکاتبات را به میزان زیادی کاهش دهد. برای آشنایی با

 .اداری و دلایل اهمیت آن، با این مقاله و وبلاگ فراگستر همراه باشید

 

 ؟ستیچ نوتیم فیتعر  -1
شده است که با هدف اصلاح و  میترس ایسند نوشته شده  کی سینوشیپ ای نوتیم

 نوتی. مشودیو اصلاح م یسیآن، بازنو یطراح ای ینوشتار انیو بهبود ب قیتعم
. دیآن تامل کن یکه نوشته خود را مرور کرده و بر محتوا دهدیبه شما امکان م نیهمچن
بوده و  هیباشد که در حال ته یسند تواندیم نوتیم ،یتالیجیو د یوتریکامپ طیدر مح

 .هنوز منتشر نشده است

 هیلاو یهانسخه جادیا ندیبه فرآ ”سینوشیپ ای نوتیم“ زین ینوشتار یدر مبحث انشا
 افتد،ینوشتن اتفاق م ندیدر هر مرحله از فرآ سینوشینوشتار اشاره دارد. پ کی یبرا
بعد از  نوتی. اسناد مروندیم شینگارش با آزمون و خطا پ نیدر ح سندگانینو رایز 
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 تالیجید «یهانسخه»عنوان و اصلاح شدند، ممکن است به ینیبه طور کامل بازب نکهیا
 .شوند رهیذخ شهیهم یبرا ویدر آرش یکاغذ یهالیعنوان فابه ای

 ؟ستیچ ینامه ادار نوتیم -2
طراحی نامه، انشای صحیح آن و دقت در استفاده از کلمات و اصطلاحات، بخشی از 
فرهنگ مکاتبات اداری تجاری است. به همین دلیل بهتر است در مکاتبات اداری از 

استفاده کنید تا بعدا بتوانید نوشته خود را بررسی  پیش نویس نامه اداری مینوت یا
 .تمالی را برطرف کنیدکرده و سوءتفاهمات و اشتباهات اح

نویس به آنها نیاز برای اینکار، باید قبل از نوشتن نامه، اسنادی را که برای تهیه پیش
دارید، جمع آوری کنید. همچنین اگر برای نگارش نامه خود به اصطلاحات تخصصی 

توانید از یک فرهنگ لغت نیاز دارید یا اینکه در نگارش برخی کلمات تردید دارید، می
ز استفاده کنید. با این حال بهتر است از اصطلاحاتی استفاده کنید که با آنها آشنا نی

توانید بدون نیاز به مراجعه به یک کتاب، از آنها به دفعات در نامه خود هستید و می
نویس را نگه دارید تا در استفاده کنید. همچنین لازم است یک نسخه از این پیش

را مطالعه کرده و تاریخ دقیق مکاتبات و مخاطبین مورد  صورت نیاز مجدد، بتوانید آن
 .تماس را پیدا کنید

 م؟یاستفاده کن نوتیاز م دیچرا با -3
نامه اتلاف  کیبه اصلاح دارد و نوشتن دوباره  ازین یااست که هر نامه نیا تیواقع

در زمان  ییجوبه شما امکان صرفه نوتیو م سینوشیپ کیوقت است. اما استفاده از 
فراهم کردن  ،ینامه ادار نوتیاستفاده از م یخوب برا لیاز دلا گرید یکی. دهدیرا م

نامه  کی ییپاسخ ابتدا دیتوانیم یعنیدلخواه است.  اندر زم قیدق ییگوامکان پاسخ
آنها  یرا برا ییو سپس در زمان مناسب، پاسخ نها دیکن هیته سینوشیرا به صورت پ

 .دیارسال کن

ها و مزایای متعدد آن است که در مراحل از دلایل دیگر استفاده از مینوت، فایده
 :کند. این مزایا عبارتند ازمختلف نگارش نامه به شما کمک می

 :قبل از شروع نگارش

 فراهم کردن فرصت تشخیص پیام یا استدلال اصلی در متن 
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 های کلیدیفراهم کردن فرصت تشریح ایده 

  های خود و انتخاب اطلاعاتی که برای مشخص کردن دقیق ایدهایجاد امکان برای
 …(پیامتان مفید است )چه چیزی، برای چه کسی، چرا، با چه هدفی و 

 ریزی برای دستیابی به اهداف نامه اعم از اطلاع رسانی، ایجاد فرصت برنامه
 توضیح دادن، درخواست، اثرگذاری یا متقاعد کردن

 :نگارش نیح

 کردن متن منسجم 
 مختلف یهاانینحوه ب آزمودن 
 امیپ یو سازمانده گریکدیمختلف متن به  یهابهتر بخش اتصال 
 از جمله در املا، انتخاب کلمات و  یت نگارشانجام اصلاحا یفرصت برا جادیا

 افعال
 واضح و موثر )با انتخاب کلمات موثر و جملات واضح( یمتن نگارش 
 جیرا ینوشتار یهامتن مختصر و با استفاده از سبک کی نگارش 
 مخاطب یازهایمطابق با ن نگارش 
 آداب مربوط به نوع مکاتبه تیرعا 

 :بعد از نگارش

 نگارش یمتن با هدف اصل قیتطب زانیم یبررس 
 مرتبط یهادهیها و اکردن مثال وستیپ ای یضرور حاتیکردن توض اضافه 
 خط فاصله( ،یگذار)شامل نوع قلم، نقطه ینیچحروف نیقوان تیرعا 
 ینگارنامه یقواعد ارسال نامه و استانداردها تیرعا 
 متن نامه یو بهبود اثربخش حیتصح ،یبازخوان 

 :نویس نامه اداری آورده شده استدر اینجا تصویری از یک نمونه مینوت یا پیش
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 ؟یکاغذ ایبهتر است  یتالیجید سینوشیپ ای نوتیم -4
 سینوشیاز پ دیتوانیشما م ،یادار ونیدر اتوماس یبا نحوه نامه نگار ییدر صورت آشنا

 یکه کپ دهدیامکان را م نیبه شما ا یتالیجید نوتی. مدیاستفاده کن زین یتالیجید
از  نکه،یتر از همه او مهم دینگه دار  یادیز  یرا بدون اشغال فضا تانیهانامه
 اریبس بوردی. اما استفاده از کدیاستفاده کن یوتریکامپ ییاملا ریگغلط یافزارهانرم

در نگارش به شما  یکمتر یقلم است و آزاد ایبا خودکار  یمتفاوت از نگارش دست
تا بر  دهدیتر است و به آنها اجازه ماز افراد نگارش با قلم آسان یاریبس ی. برادهدیم

با خودکار  یاز افراد نوشتن دست یاریبس لیدل نینگارش خود تمرکز کنند. به هم یمحتوا
 ینامه ادار نوتی. در هر حال، استفاده از مدهندیم حیترج دیرا به نگارش با صفحه کل

. دهدیم شیشما را افزا یهاینگارو دقت نامه تیفیک یتالیجید ای یچه به صورت کاغذ
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