
 دس هذدکاسیگضاسػ ًْیغی



Case study
:کاسگاٍ اًدام

 پشّسػ آهْصػ تاصًؾغتَ  ؽذٍ تغتشی صًاى تخؼ دس ّپیش، هزُثی تیواسخاًوی
 کؾْس ؽوال دس ّاهلاک  صهیي ّ فشصًذ چٌذیي ُوغش،داسای فالذ زمْق، داسای

 ّ ، هیذٌُذ لشاس اریت هْسد سا ایؾاى ،فشصًذاًؼ تِشاى دس هغکًْی هٌضل ّ
 داسالمشآى تْدى، خْاى لشآى ػلت تَ ّ داسد هْکل سعیذٍ زمْلی تَ کاسؽاى

 عشیك اص سّاى هؾاّسٍ ایؾاى. هیذُذ اًدام سا پیشصى ایي کاسُای تشخی هسلَ
 ًظش اص تیواس  .اعت تشخْسداس سّاى علاهت اص کَ ؽذٍ ّالغ پضؽک سّاى

 تش هٌْط سا دسهاى اداهَ پضؽک ًذاسد ُوکاسی دسهاى پشعٌل تا تیواسی
 ُوکاسی ػذم ّ تغتشی سّص چٌذیي اص پظ . اعت دادٍ تؾخیص تیواس ُوکاسی

 تاس چٌذیي اص پظ هذدکاس. هیذُذ اسخاع هذدکاس تشای سا هؼالح،تیواس پضؽک ،
 تؾخیص ّ ًوایذ آهادٍ دسهاى تین تا ُوکاسی تشای سا تیواس ًتْاًغت هصازثَ
 لالة دس سا آى چیغت؟ّ تیواس ُوکاسی تشای ؽوا ساُکاس  داد، سا تواسض

ًواییذ گضاسػ هصازثَ تکٌیکِای اص اعتفادٍ تا ّ ًْیغی گضاسػ چِاسچْب



1-ٍؽٌاعایی ،هغالؼَ ّ هؾخصات هذدخْ ّ خاًْاد

2-گزؽتَ هؾکل

3-ْهؾکل اص هٌظش هذدخ

4هؾکل اص هٌظش هذدکاس: الف

4اسائَ عشذ کوکی: ب

5- پی گیشی هؾکل

6-خاتوَ پی گیشی



تشسعی :تعریف گزارش نویسی

،هغالؼَ،هؾاُذٍ،اسصیاتی،خاهغ ًگش  
،اصهْعغات،گشُِّا، افشاد ، ّ خاًْادٍ ُا خِت 

تؾخیص ّ اس ائَ ساٍ زل



ؽذٍ دیذٍ کَ سا آًچَ ُش ًگاسػ یا ًْؽتي اص اعت ػثاست ًْیغي گضاسػ  

 آى ػلل هْخْد، هغائل ؽذٍ، گشفتَ اعلاػات هؾاُذٍ، هْسد زمایك اعت،

 زال ّؽشذ صًذگی تاسیخچَ هْاسد اص تؼضی دس سّیذادُا، ّ اتفالات ُا،

  تَ اسائَ خِت کلی، عْس تَ ؽشایظ تؼضی دس ّ اختصاس تَ گاُی افشاد
  .ُغتٌذ ؽذٍ گضاسػ هغالؼَ تَ هٌذ ػلالَ کَ ای هْعغَ یا ّ عاصهاى



ْالف هؾخصات هذدخ

ًام ًام خاًْادگی

هسل تْلذ

عي

ؽغل

ّضغ تاُل

هیضاى تسصیلات



هذت اؽتغال دسکاس

زالت اؽتغال

ػلت اًصشاف

ًام ّ ًؾاًی هسل کاس

ًؾاًی هسل عکًْت

تلفي



نام و نام ردیف

خانوادگی

نسبت با 

مددجو

وضع سوادسن

تاهل

 درامدشغل

ماهانه

سایر 

اطلاعات



تاسیخ اسخاع:د

ٍ :ػلت اسخاع



  ُش هؾکل لثل اص پیذایؼ داسای عْاتك ّ ًؾاًَ ُایی اعت کَ تش اثش
گزؽت صهاى تَ ؽکل گیشی هؾکل هی اًداهذ ّ لزا ُیچ هؾکلی فالذ 

هغالؼَ گزؽتَ هؾکل تَ هذدکاس کوک هی کٌذ تا ػوك . تاسیخچَ ًوی تاؽذ
هؾکل سا تَ خْتی ؽٌاعایی کشدٍ ّ دس اسائَ هذاخلَ دسهاًی دلیك تش ػول 

کٌذ، گاُی ٌُگام دسیافت اعلاػات هشتْط تَ هؾکل توام یا تخؾی اص 
تاسیخچَ هؾکل دسیافت ؽذٍ اعت یا تا هغالؼَ پشًّذٍ، تاسیخچَ آى 

هؾخص هی ؽْد، دسایي گًَْ هْاسد ًیاصی تَ رکش هدذدتاسیخچَ هؾکل 
دسایي لغوت ًیغت ّ لیذ هی گشدد



افشاد کلی عْس ّتَ اّ خاًْادٍ اػضای ّ هذدخْ تا هصازثَ دس کَ هغالثی تخؼ ایي دس 
 عؼی لغوت ایي دس اختواػی هذدکاس .گشدد هی دسج ؽْد، هی تیاى هذدخْ تَ ًضدیک

 کٌٌذ، هی تیاى ّ ازغاط آًِا خْد کَ عْس ساآى هذدخْیاى ًگشاًی ّ هؾکل تا کٌذ هی
 یا هؾکل ػلت، گاٍ .داسد هختلف ُای ػلت هذدکاس تَ هذدخْ اسخاع .ًوایذ گضاسػ
 اعت خْیؾتي صًذگی تِثْد تشای ای تشًاهَ اخشای تَ ػلالَ گاٍ اعت، خاصی ًگشاًی
 اسخاع زاصل خام اعلاػات کلیَ تخؼ ایي کاسی ؽشایظ هثثت تغییشات ُن ّگاُی
                                        .ؽْد هی گضاسػ ّ ؽْد هی ؽاهل سا هذدخْ

دُذ، لشاس هذدکاس اختیاس دس سا لاصم اعلاػت ًیغت لادس ؽخصاً هذدخْ کَ دسهْالؼی 
.کشد دسیافت اصلی هذدخْ ػٌْاى تَ خاًْادٍ اص سا ًیاص هْسد اعلاػات تایغتی

دسیافت اّل عثمَ ُواى دس ًیاص هْسد اعلاػات ُوۀ کَ تاؽذ داؽتَ اًتظاس ًثایذ هذدکاس 
 خلغات دس اعت هوکي هذدکاس تثسش ّ هختلف ؽشایظ ّ ّخْد تشاعاط تلکَ .ؽْد

  اصشاس هذدخْ اعلاػات دسیافت تشای ًثایذ هذدکاس ساتغَ ایي دس .گشدد دسیافت هختلف
 ًوایذ ؽٌاعایی سا هؾکل ای زشفَ ساتغۀ دس ایداد ّ گزؽتَ ّلایغ تؾشیر تا تایذ تلکَ کٌذ
.تپشداصد هؾکل تیاى تَ تا تاؽذ داؽتَ سازتی ّ اهٌیت ازغاط هذدخْ کَ ًسْی تَ



 ّدس ایي هشزلَ هذدکاس عؼی هی کٌذ هؾکلات هذدخْ سا تا کوک خْد ا
دعتَ تٌذی ًوْدٍ ّ تا اعتفادٍ اص داًؼ ّ هِاست خْیؼ ، تَ تؾخیص 

تشعذ الثتَ هوکي اعت هؾکل غیش اص آى چیضی تاؽذ کَ هذدخْ اظِاس هی 
کٌذ، هذدکاس تایذ تا اعتفادٍ اص داًؼ زشفَ ای  خْد ّ تداسب گزؽتَ اػ 
تشسعی ػویك تشی دس هْسد هؾکل تَ ػول آّسدٍ ّ ػلت اعاعی هؾکل 

سا دسیاتذ ّ تَ تؾخیص اصلی ّ ػلت تشّص هؾکل تپشداصد، دس ایٌدا  
گاُی لثْل ّالؼیت تشای هذدخْ هؾکل اعت یؼٌی هوکي اعت هذدخْ 

تؾخیص هذدکاس ّ ساٍ زل ُای اّ سا لثْل ًکٌذ



. صیادی هؾکلات تشّص عثة پٌِاًی هغائل خاًْادگی اختلافات دس گاُی هثلًا 
 ُوغشی داسای کٌذ هی فکش کَ هشدی .غافلٌذ آى اص هذدخْیاى کَ ؽذ خْاُذ

 عی کَ اًذاصد هی ساٍ دػْا ُویؾَ ّ اعت زْصلَ کن ّ پشخاؽکش ػصثاًی،
 ُوغش، ُای ػصثاًیت اصلی ػلت کَ ؽْد هی هتْخَ هختلف ُای تشسعی

 سّزی ًظش اص سا ُوغشػ اعت ًتْاًغتَ کَ تْدٍ اّ خْد گزؽتَ سفتاسُای
 تَ پْل دادى کَ کشد هی فکش فمظ ّ تاؽذ داؽتَ تْخِی اّ دسّى تَ ّ ساضی

.اعت هؾکل زلال ُوغشػ
دس ّ ًذاؽتَ اُویتی تشایؼ اّ سّاًی هغایل ّ ػْاعف ازغاعات، تَ تْخَ ػذم 

 خْاُذ ًوی اصلًا ّ تْدٍ اّ خْد هؾکل کَ ؽْد هی هتْخَ ُا هصازثَ ضوي
 لاتل ّ لثْل لاتل ؽکل تَ سا خْد تؾخیص کٌذ هی عؼی هذدکاس ایٌدا دس .تپزیشد
 ّ عاصد آؽٌا هؾکلاتؼ تشّص تاػلل اّ ّ کٌذ هذدخْیاى تشای فِن ّ دسک

 ّ ُا تْاًایی هیضاى .کٌذ هؼشفی هذدخْ تَ سا هْخْد هٌاتغ کٌذ هی عؼی ُوچٌیي
 ّتؾخیص اّ اهکـاًـات ّ ُا فشصت هذدخْ اًگیضٍ دسخَ هذدخْ، اعتؼذادُای

تاؽٌذ هْثش هؾکلات زل دس تْاًٌذ هی کـَ اختواػی خذهات هْعغات



لاتل ّ هوکي سیضی تشًاهَ هذدخْ خْد کوک تا اختواػی هذدکاس تخؼ ایي دس 
 دس کَ هؾکلی ُش تشای اعت تذیِی کٌذ هی تٌظین اّ هؾکل زل تشای اخشای

 ایي دس گشدد هی دسج ّ تٌظین دسهاًی تشًاهَ یک زذالل ؽذ رکش تخؼ ایي
.گشدد هی دسج تشًاهَ ًْع عَ هؼوْلًا تخؼ

هذدخْ زاد ًیاصُای تَ خْاتگْیی تشای کَ هذت کْتاٍ یا فْسی ُا تشًاهَ : اّل 
 پْؽاک ّ غزا تأهیي ُا، خْدکؾی اص خلْگیشی هثل ؽْد هی تٌظین اّ خاًْادٍ ّ
 سفغ تشای دسهاًی خذهات تأهیي یا ّ خاًْادٍ فْسی ُای ًیاصهٌذی عایش ّ

.اّ خاًْادٍ اػضای دیگش ّ هذدخْ تیواسی

ؽْد هی اًدام هذدخْ خْد ُوشاُی ّ هشّس تا کَ هذت هیاى ُای تشًاهَ : دّم.

ًیاص هْسد ّ ای زشفَ خذهات اداهۀ تشای کَ هذت عْلاًی ُای تشًاهَ : عْم 
 تَ کَ ای هشزلَ دس ّ هذدخْ خْد تْعظ هؼوْلًا ّ ؽْد هی تٌظین هذدخْ

.آیذ هی دس اخشا تَ اعت سعیذٍ ًغثی اعتملال



دسهاًی، خذهاتی، ّازذُای تؼضی تَ ًیاص گاُی هؾکل زل تشای هؼوْلًا 
  ّ هذدخْ خْد تْعظ هذدکاس ساٌُوایی تا کَ داسد ّخْد اختواػی سفاُی،

 هوکي ، آى اص لثل یا تؾخیص هشزلَ دس هثلًا تپزیشد اًدام اػ خاًْادٍ یا
  ّ سادیْگشافی ، خْى آصهایؼ ُْػ، تغت هثل ّیژٍ خذهات تشخی اعت

 ّ تاسیخ رکش تا آى ًتایح تایذ کَ تؾْد یا ّ تاؽذ ؽذٍ اًدام هذدخْ تشای ...
  پشًّذٍ هؼوْلًا .ؽْد گضاسػ تخؼ ایي دس آصهایؼ یا تغت ًْع هؾخصات

 صْست تَ اعت تِتش کَ داسًذ اختواػی خذهات ًام تَ تشگی پضؽکی ُای
  دس ؽذى هصْب صْست دس الثتَ ضثظ پشًّذٍ دس هذدکاسی ُای فؼالیت

.گشدد((ّصاستخاًَ



َگْیٌذ هی « هؾکل پیگیشی » ًوایذ هی اسائَ هذدخْ عـاصی لادس اص پظ هذدکـاس کَ خذهاتی ت 
 تاصدیذ یا هٌضل تاصدیذ هصازثَ عشیك اص هذدکاس کَ صهاى ُش .ؽْد هی گضاسػ ًام ُویي تست ّ

 تارکش تایذ سا ًتایح پشداصد، هی هذدخْ هغائل پیگیشی تَ پیاهک تلفٌی،عاهاًَ تواط یا کاس هسل
 هختْهَ سا پشًّذٍ ًؾْد، هؾاُذٍ پیگیشی تَ ًیاص هذتی اص پظ اگش ًوایذ دسج تخؼ ایي دس تاسیخ
 هذدخْ صًذگی دس هؾکلاتی ًیض هشزلَ ایي دس هذدکاس اگش ّلی کٌذ هی تایگاًی ّ کشدٍ اػلام

 ُوشاٍ تَ سا ّی اعت لاصم تاؽذ، داؽتَ ًیاص ای زشفَ افشاد عایش خذهات تَ کَ کٌذ ازغاط
 ُش اص گضاسػ خلاصَ تِیَ هٌظْس ُویي تَ دُذ اسخاع هشتْعَ هْعغۀ تَ پشًّذٍ خلاصَ
 زاّی هذدکاسی گضاسػ اعت هوکي . اعت ضشّسی ای زشفَ افشاد دیگش اعتفـادٍ خِت هذدخْ
 تٌِا ّ هاًذٍ دّس ػوْم دعتشط اص تایذ لزا تاؽذ هذدخْ صًذگی هسشهاًَ ّ عشی اعلاػات تشخی

 هذدخْ سضایت تا ُن آى گیشد لشاس ... ّ هذدکاس پشعتاس، پضؽک، هثل ای زشفَ افشاد اختیاس دس
 تشای اهٌی هکاى تایذ هذدکاس ُش تٌاتشایي هذدخْ، هسشهاًَ اعلاػات آگاُی اص ًیاص تٌاعة تَ ّ

.تاؽذ دّس عایشیي دعتشط اص تا تاؽذ داؽتَ هذدخْیاى گضاسؽات ًگِذاسی

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تؾخیص

ػذم عاصػ تا اسصؽِای فشصًذاى

اختلاف فشصًذاى تشای تصازة داسائیِا

هٌاتغ تشای تؾخیص ّ ؽفافیت آى

ْتیواسی عپش تلای هذدخ

پٌاٍ آّسدى تَ تیواسعتاى

دًثال اهٌیت ّ آساهؼ فشد لاتل اػتواد

 َتضاد ّ تؼاسض اسصؽِا ّ خْاعت
تیواس ) هذدخْ تا خْاعتَ ُای فشصًذاى 

هیخْاُذ داسائیِایؼ سا تشای کاس خیش 
ّلف کٌذ اصخولَ عاخت تیواسعتاى ّ 

داسالمشآى

ؽاخصَ ُای هؾکل

هزُثی تْدى هذدخْ

...زمْق تگیش ّ)داسایی ُا 

هْکل ّ داسالمشآى

هؾاّسٍ سّاى عالن اعت

تواسض

ػذم ُوکاسی تا کادس دسهاى

هؾکل چیغت؟



اص زْصلَ ایی کَ هتمثل ؽذیذ هتؾکشم
ٍتِشّص ػلائی کاسؽٌاط اسؽذ هذدکاسی هؼاًّت دسهاى داًؾگا


