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 به عنوان ميراث سياسي اولين رييس جمهور 1925در سال ) اس.اي.اف(بنياد فريدريش ايبرت 
  .منتخب آلمان؛ فريدريش ايبرت پايهگذاري شد

  

  .به عنوان نهادي غير انتفاعي و فرهنگي، اين بنياد متعهد به ارزشهاي سوسيال دموكراسي مي باشد
  

به علاوه، .  كشور افريقايي، آسيايي، خاورميانه و امريكاي لاتين نمايندگي دارد60اس در .اي.اف
غربي، جمهوري هاي شوروي سابق و همچنان در امريكا و  كشور اروپاي شرقي و 33اين بنياد در 

  .جاپان داراي دفتر مي باشد
  

و .اي.فعاليتهاي اف اس در كشورهاي رو به انكشاف عبارت از مشاركت در بهبود بخشيدن به صلح 
تفاهم ميان مردمان، همچنان در داخل كشورهاي همكار، حمايت از جامعه مدني، بهبود بخشيدن به 

ي، اقتصادي و اجتماعي، تقويت اتحاديه هاي صنفي و توسعه ساختارهاي رسانه هاي شرايط سياس
آزاد، تسهيل همكاريهاي منطقه اي و جهاني ميان دولتها و گروههاي گوناگون ذينفع و شناساندن و 

  .نهادينه كردن حقوق بشر مي باشد
  

  . گشايش يافت2002اس در افغانستان در سال .اي.دفتر اف
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 :ـ بيان و تشريح1
  

 فنون بيان و تشريح 1-1
  

  كنيم؟ اشيا را چگونه تشريح مي
 

  :هاي كودكان را پرسش: مثلاً
  ـ چرا شب تاريك است؟
  ـ چرا تابستان گرم است؟
  كند؟ ـ يك اتو چگونه كار مي

  :ر روي تختهگردآوري مواد پيرامون پرسش زيرين ب
 كنيم؟ چه كار مي. دهيم هنگامي كه چيزي را شرح مي

  

  .اشكال مختلف بيان و تشريح قابل دريافت است
 چرا شب تاريك است؟: مثلاً

  

  !درخشد بخاطري كه آفتاب نمي .1
 !بخاطري كه زمين حركت دوراني دارد .2
 !بخاري كه فقط نصف زمين در آن واحد روشن است .3
 !تا ما بهتر استراحت كنيم .4
 !نشيند بخاطري كه آفتاب در بحر مي .5
 
 

  
  

  
  . آموزگار را با اين تكنيك آموزش داد30) 1971در سال (ملتز 

  )عالي= 5بسيار ضعيف تا = 1از : (آموزگاران به نتايج زيرين رسيدند
  

  بعداً      قبلاً        
  3,62      2,92       :ساختار

  3,59      2,79      :وضاحت
  3,68      2,84       :كيفيت

  

  
  گونه است؟اين مودل چ

  

. وجود دارد"ار بيان و تشريح در چهار مرحلهساخت"در اين زمينه مودلي به نام   
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  .تان را مشخص بسازيد ـ  پرسش چه است؟ پرسش1
  .هاي مهم را تشخيص بدهيد ـ  اشيا و متحول2
  ـ  رابطه ميان اين اشيا چگونه است؟3
  ؟مورد نظر كدام است) اصل(ـ  پرنسيب 4
  

 چگونه اين شيوه را بكار گيريم؟  1,2
  

  .اي را تشريح خواهيم كرد ما در اين تمرين بازيچه
  

 دلچسب  اييم تا يك شيي را كه از نگاه فزيكي و تكنيكي نسبتاً پيچيده است بگونهخواه مي
اي كه  از هر وسيله. كنيم تا آنجا كه امكان دارد، بيان مان را قابل فهم بسازيم سعي مي. تشريح كنيم

  .بيان ما را بيشتر قابل فهم بسازد، كار مي گيريم
  

تان به قدركافي مفصل باشد تا  سعي كنيد تا بيان.  دقيقه وقت داريد5براي اين پيشكش حداكثر 
  .تمام زمان داده شده را در بر بگيرد

  

  .گيرد بيان و تشريح شما، بعداً در نشست عمومي مورد بحث و ارزيابي قرار مي
 قابل فهمتر  راشان هاي هايي را كه پيشكش ها، شنوندگان هم جنبه در جريان بررسي پيشكش

  .دهند كاهد تشخيص مي شان مي ي را كه از وضاحت پيشكشهاي سازد و هم جنبه مي
  

  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
  :حالا اين گونه پيش برويد

  )تان در گروه(. ـ تلاش كنيد تا هدف و پرنسيب نهفته در شي مورد نظر را پيدا كنيد1
  .ـ يكجا با هم راهي را پيدا كنيد تا آن شي مورد نظر را به گونه كوتاه و قابل فهم شرح دهد2
ـ آن عده اعضاي گروه كه پيشكش را ارايه خواهند كرد، در جمع از سوي اكثريت تعيين 3

  .گردد مي
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 :ساختار بيان و تشريح در چهار مرحله  1,3
  

مودل " هر گونه نشستي، بسيار سودمند خواهد بود تا از براي بيان موضوع مورد نظر در
  . استفاده كنيم"اي براي بيان و تشريح چهار مرحله

  

  :مرحله اول
در قدم بعد چه خواسته شده؟ . ايد مطمين بسازيد خودتان را از اين كه پرسش مورد نظر را فهميده

اش را محدود كنيد، تا  يد و دامنههاي مورد نظرتان بساز چه را بايد تشريح داد؟ پرسش را با واژه
  .حدي كه بتوانيد به آن پاسخ دهيد

  

  :مرحله دوم
اي با "رابطه" توسط "اشيا"اين ). عناصر، متحولها، مفاهيم و رويدادها. ( را شناسايي كنيد"اشيا"

  .اند كه نياز به تشريح دارد هم پيوند خورده
  

  :مرحله سوم
اين فقط ": مانند. ها استفاده كنيد ها و تشبيه از مقايسه. يدروابط ميان اجزاي متذكره را مشخص بساز

."...  همچون " ، "است... مانند     
  

  :مرحله چهارم
چگونه يك حالت ) مشخص شده در مرحله سوم(اگر ممكن باشد، اين را واضح سازيد كه رابطه 

  كند؟ تر را بازگويي مي پرنسيپ عمومي/  ويژه از رابطه 
  

  ...ةيك مثال از عرص
  

  :توانند چنين باشند سازيد، مي هايي را كه دوباره مي پرسش :مرحله اول
  كدام عناصر بايد تشريح شوند؟ :مرحله دوم
  هايي ميان اين عناصر وجود دارند؟ چه رابطه :مرحله سوم

  توان نام برد؟ اي كه شنونده با آن از پيش آشناست، مي  اينجا از چه پرنسيپ عمومي:مرحله چهارم
  
اين بعد از يك . يك چنين ساختار بيان و تشريح بايد به گونه سيستماتيك آموزش داده شود  

شود و سپس به يك عنصر مهم در پيشكش در ارايه  زمان كوتاهي بدل به جريان عادي مي
 .گردد اطلاعات مبدل مي
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 مجموعه پنج  1,4
  

هاي كوتاه، مشخص و  ريزي سخنراني  يك ساختار بياني مناسب براي برنامه"مجموعه پنج"
  .باشد تر مي هاي طولاني ريزي سخنراني هدفمند و همچنان براي برنامه

  

توسط اِچ هاي آموزشي  گيسنر پديد آمد و امروز اساس بسياري از سيستم. مفهوم مجموعه پنج 
  .هاي كلاسيك گردد به سخنراني هر چند ساختار اصلي آن بر مي. دهد يسخنراني را تشكيل م

  

هاي جداگانه  اي است كه ـ يا به گونه جمله هاي پنجگانه مجموعه پنج متشكل از يك سلسله مرحله
  :شوند هاي كامل ـ در قالبهاي متنوعي تنظيم مي و يا پاراگراف

  
  

    
  
  
  

است كه طرح ذهني استدلال با جمله آخر آغاز  است اين "مجموعه پنج"آنچه مختص به شيوه 
  .شود با آن كه جمله اول در آغاز گفته مي. گردد مي

  

اي كه  توان به استدلال پرداخت، به گونه دقيقاً فرمولبندي شد، مي) جمله اخير(تنها زماني كه هدف 
در جمله . دگردن اينجا تشريحات و توضيحات ارايه مي. گردد بدنه مركزي در سه قسمت تنظيم مي

اي با استدلالات سخنران  گردد و يا اين كه پيوندي و رابطه نخستين از انگيزه سخنراني يادآوري مي
  .گردد پيشين برقرار مي

  

هاي متنوعي از آن به  ها و گونه در مجموعه پنج با تغيير محل سه قسمت مركزي اين مودل، شيوه
    .آيد دست مي

  

  :اي طرح مقاله     
  
  

  .گيري معرفي، بخش مركزي و نتيجه: شكل از عناصر كلاسيك استت، ماين گونه
  .بخش مركزي متشكل از سه استدلال كم و بيش هموزن و موازي با هم است

بايد متوجه بود كه هر كدام از سه . اما اين استدلالات از نگاه منطقي با همديگر پيوندي ندارند
  .ـ هنگام ارايه شدن ـ در بر بگيرندعناصر بخش مركزي بايد زمان تقريبي مشابهي را 

  

   رجوع به وضعيتمرحله گريز به موضوع،        : قدم اول
چهارم قدم   ها و استدلال پديد آوردن انديشه    :هاي دوم، سوم و 

 ارايه هدف، اصل موضوع        :قدم پنجم

 رجوع به وضعيت
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1 2 3

Situationsbezug

Zwecksatz  
  
  

  زنجير 
  

. كنند  استدلالات يك تسلسل جدي منطقي و يا يك ترتيب زماني را رعايت مي"زنجير"در شكل 
. شود هاي زماني اجرا مي  يا روابط و ترتيب"اگر ـ در اين صورت"ي  اين شيوه به كمك جمله

  .د است تا بخش مركزي را تا سه عنصر محدود سازيماينجا نيز مفي
  

  

2

Situationsbezug

Zwecksatz

1

2

3

  
  

  

  )ها( مقايسه موقعيت 
  

مهم است . كند اين شكل از راه مقايسه و نشان دادن تفاوت ميان دو نظريه بنيادي هدفش را بيان مي
تنها پس از اين كه دو مقصد اصلي گوينده . هاي متفاوت منصفانه باشد تا قضاوت روي استدلال

  .موضع مختلف و متفاوت تشريح شدند، بيان خواهد شد
  

1

Situationsbezug

Zwecksatz

3

2

  
  

  

  سازش و توافق 
  

 رجوع به وضعيت

امل هدفحجمله   

 رجوع به وضعيت

امل هدفحجمله   
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هرچند، اين بار نكات مشترك ميان اين دو . در اين شكل، باز هم دو موضع متفاوت از هم را داريم
  .وجيه ميكنيمموضع را پيدا كرده و هدف اصلي خويش را به كمك آنها ت

  

1

Situationsbezug

Zwecksatz

3

2

  
  

  مستثنا ساختن  
  

بدون . در اين شكل با نشان دادن اين كه انديشه ارايه شده، نامناسب است، به مقصد مي رسيم
توجيه قابل ملاحظه، يك انديشه نامناسب يا كم اهميت ـ بي آن كه به صحت و سقم آن توجه 

  .رد هدف مستقيما حاصل مي گرددكنيم ـ بيان مي شود و جمله مو
  

1

Situationsbezug

Zwecksatz

3

2

    

  
  از عام به سوي خاصل    

  

بيانات براي توجيه كردن جمله مورد . در اين شكل، يك بيان كلي قدم به قدم مشخصتر ميشود
كه به دنبال آن مي آيد، استفاده مي گردند   .هدف 

  

 

3

Situationsbezug

Zwecksatz

2

1

    

  

  مثال  
  

 رجوع به وضعيت

امل هدفحجمله   

 رجوع به وضعيت

امل هدف حجمله  

 رجوع به وضعيت

امل هدفحجمله   
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هدف اين است تا توجيه كنيم  كه چرا كار كردن در يك . ثال زيرين بيانگر چنين ساختاري استم
  .تيم ارزشمند است

  

كار گروهي خوب نيازمند ممارست است، اما در اين صورت "جمله مورد هدف عبارت است از 
 .كار ما موثرتر و خوشايندتر خواهد بود

  

ا به سوي موضوع اصلي رهنمايي كرده و به شنوندگان جمله اول نقطه گريز ما مي باشد، كه ما ر
به اين ترتيب تمام . در بخش مركزي ساختار زنجيري رعايت مي شود. يك انگيزه خوب مي دهد

  .بودساختار مجموعه پنج به شكل زير خواهد 
  
  
    

  .مند حمايت از سوي همكارانش مي باشدـ در جريان كار روزمره، هر شخص نياز1
  .ـ اين به معني كار گروهي خوب با تمام همكاران است2
  .ـ در نتيجه هر عضو طرز كار ديگران را مي آموزد3
  .ـ اين به معني صحبت كردن بيشتر با ديگران و مباحثه كردن تا رسيدن به يك توافق نظر مي باشد4
ما در اين صورت كار ما موثرتر و خوشايند خواهد بودكار گروهي خوب نيازمند ممارست استـ 5   .، ا
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  پيشكش   2,0
  

 پيشكش كوتاه 2,1
  

كوتاه، آگاه ساختن شمار مشخصي از كارمندان  و يا جناحهاي علاقمند هدف از يك پيشكش 
اين شيوه متفاوت است از رهگذر اين كه در اينجا . درباره موضوع و حالات مورد بحث مي باشد

به همين ملحوظ . درخواست متوجه احساسات شنوندگان نبوده بل متوجه ذهنيت آنها مي شود
بلكه براي . پيشكش كوتاه براي تحت تاثيرآوردن، قناعت دادن و تشويق كردن استفاده نمي شود

بزرگترين نقيصه اين شيوه در آن است . پخش سيستماتيك اطلاعات و حقايق به كار برده مي شود
به گونه يك قانون، در اين شيوه هيچ گونه . كه شنوندگان به صورت منفعل ذيدخل مي باشند
  .بازدهي بين گوينده و شنوندگان موجود نمي باشد

 
 عناصر ساختاري زير براي يك پيشكش كوتاه استفاده به اين ترتيب مخصوصا مهم است تا از

  :شود
  

 رهنمودها 
 ها)قالب(چوكات  
 ها)رابطه(پل  
 شاخصها 

  

 :عناصر برانگيزنده زير هم از اهميت مشابهي برخوردارند
  

 مثالها 
 اشخاص 
 پرسشها 

 

 :گوينده بايد قواعد ذيل را در يك پيشكش كوتاه رعايت كند
  

 .ود شنوندگان فرصت هايي را قايل شويدبراي قابليت پذيرش مختلف و محد 
 .فرصتهايي را براي علاقمندي، دانش و تجارب شنوندگان قايل شويد 
 .خودتان را از ترتيب واضح و ساختار منطقي پيشكش تان مطمئن سازيد 
 .پيشكش تان را با يك مقدمه آغاز كنيد و با ارايه خلاصه نتايج پايان بدهيد 
  استفاده كنيد) گرافيك(ال از ميتودهاي مناسب نمايش اشك 
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  :كار عملي  2,2
 

در اين تمرين، شما براي يك پيشكش كوتاه در مورد يكي از موضوعات آموزشي تان آمادگي 
  .گرفته و آن را اجرا خواهيد كرد

 

  .مشكل بر روي تخته داده شده است/  عنوان 12در اينجا به تعداد 
 

  .يسيدلطفا عنوان پيشكش كوتاهتان را در اين جا بنو
 

 
 
 
 
 

 :قبل از جمعبندي پيشكش تان لطفا به پرسش هاي زير پاسخ بگوييد
  

  مخاطب من كيست؟  
  شنوندگان چه چيزهايي را مي دانند؟  
  آنان چه چيزهايي را درك مي توانند؟  
  آنان به چه چيزهايي علاقمند استند؟  

 
از نمايش . ي و اشارات استفاده كنيدكوشش كنيد تا صرفاً از ابزار مانند زبان، صدا، وضعيت بدن

  . را يك بار ديگر بخوانيد"پيشكش كوتاه"معلومات زير عنوان . اشكال نبايد كمك گرفته شود
  

 يك نوار ويديويي ثبت خواهد شد و سپس در محضر جمع به صورت رپيشكش كوتاه شما د
  .كوتاه ارزيابي شده و روي آن مباحثه صورت مي گيرد

  

پيشكش، شنوندگان جنبه هايي از پيشكش شما را شناسايي خواهند كرد كه در جريان بررسي 
  .و نيز جنبه هايي را كه پروسه تفهيم را تضعيف مي كنند. پروسه تفهيم را تقويت مي بخشند

  

با وجود اين شما بايد جزييات اين .  دقيقه براي اين پيشكش وقت خواهيد داشت5شما حد اعظمي 
  . كه به صورت مشخص در كمتر از وقت داده شده هم خاتمه نيابدپيشكش را طوري عيار كنيد
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  عناصر ساختاري در يك پيشكش 2,3

  
  
  ساختار از پيش طرح شده   رهنمود  ـ1

  
  
  اشارات انتقالي   )قالب(چوكات  ـ2

  
  
  رجوع به عقب و جلو   )رابطه ها(پلها  ـ3

  
  
  رعايت آهنگ صدا   شاخصها   ـ4
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  معمولترين خطاهاي سخنراني 2,4
  
  ـ صحبت كردن يك نواخت1
  
  ـ ارايه پيشكش در بيشتر از وقت مشخص شده2
  
  ـ جملات بسيار طولاني3
  
  ـ فقدان يك ساختار4
  
  ـ فقدان اشارات5
  
  )گرافيك(ـ عدم موجوديت مثالهاي تصويري 6
  
  ـ بسيار آهسته7
  
  ـ جملات نامكمل8
  
  ـ ناديده گرفتن اخلالها9
  

  ـ فقدان شنونده ـ محوري10
  

   ارايه جمعبنديـ عدم11
  

  ـ خودداري از ذكر نام اشخاص12
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  ساختار و شيوه 2,5
  

  
  ساختار واضح و روشني را به كار بريد

  
  سپس بگوييد كه چه. آن را بگوييد. نخست خاطرنشان سازيد كه چه خواهيد گفت
  . گفته ايد

  
  .در پايان، خلاصه و نتايج آنچه را گفتيد بيان كنيد

  
  .يداز جملات كوتاه استفاده كن

  
  .از كلمات متداول استفاده كنيد

  
  .از فعلها به جاي اسمها بيشتر استفاده كنيد

  
  .از موارد انتزاعي بپرهيزيد

  
  .از موارد منفي بافانه بپرهيزيد

  
  .از موضوعات تخيلي بپرهيزيد
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  مفاهمه 3,0
  كاركرد مفاهمه  3,1

  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

    
  
  
  
  
  

گوينده به گونه متبارز . مهارت شنيدن فعالانه ما را كمك ميكند تا سطوح چهارگانه يك پيام را دريابيم
او به كمك تون صدا، پستي و بلندي صدا، ارايي وجهي، اشارات . يكي از اين سطوح را در نظر ميگيرد
  .به اين امر تاكيد مي كند) مفاهمه غير لفظي(و وضعيت بدني 

صت را دارد كه تصميم به پذيرش سطح مطلوب يك پيام ـ در صورتي كه دقيق باشد ـ شنونده اين فر
  .بگيرد و يا اين كه به گونه آگاهانه به سطح ديگري بپردازد
  .اين ارتباط مي گيرد به ميزان علاقمندي شخصي به مفاهمه

  طرف واقعا از من چه مي خواهد؟: شنيدن
  ي خواهم به طرف بگويم؟من واقعا چه چيزي را م): صحبت كردن(گفتن

اشاره ترافيكي سبز 
  ميشود

  محتواي حقيقي

گوش كن، چراغ "
  "سبز شده است

 

  پاهايت را به زمين بگذار
  

 درخواست

  من عجله دارم
  

  احساس

)گوينده(  

تو به كمك من نياز 
  داري

  

  ارتباط

 گيرنده گوينده

 موضوع

 ارتباط

 احساسات درخواست
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  :ه ايمهمترين عناصر زبان اشار  3,2
  
  

وضعيت ايستادن شما به . وضعيت بدني شما، مهمترين عنصر آگاهي دهنده زبان اشاره اي شما است
اين به . صورت راست و مستقيم، احساس اطمينان و رضايت از خود را به ديگران بازتاب مي دهد

 اكثريت اما متاسفانه. ديگران مي فهماند كه شما بالاي موضوع مسلط بوده و با خود راحت استيد
و يا . مردم يك وضعيت شٌل، جمع شده، خميده به جلو و با شانه هاي افتاده را به خود مي گيرند

اين كه يك وضعيت شخ و تابخورده توام با شخي گردن و شانه هاي پايان افتاده را اختيار مي 
  .كنند

  به نظر شما اين وضيعت چه تصويري از شما به ديگران بازتاب مي دهد؟
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  غير لفظيمفاهمه 3,3
  

برداشت شما از يك شخص ديگر از طريق مفاهمه لفظي صورت مي % 10آيا مي دانيد كه كمتر از 
و مفاهمه غير لفظي كه در برگيرنده تمام ابزار مفاهمه به ) از اين كه آن فرد چه مي گويد؟(گيرد؟ 

  :ت زير استمفاهمه غير لفظي در گيرنده نكا. استثناي كلمات مي باشد، به مراتب مهمتر است
  

o تون صدا، تأكيد 

o سرعت گفتار 

o انتخاب كلمات، اصطلاحات ويژه و مسلكي 

o نفس گرفتن 
 
o طرز لباس پوشيدن 

o وضعيت بدن 

o  رعايت و حفظ حريم/ فاصله 

o اشارات و حركات 

o اشيا و نشانه هاي زينتي 
 
o افاده وجهي 

o تماس چشمي 

o حركات چشم 

o اندازه حدقه هاي چشم  
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  نقشه ذهني

  
  
  
  
  
  



 

 

19 

  

   انسانماغي د هدو نيم كر
  يا

  چه چگونه آموخته مي شود؟
  
  

  
  
  

   دماغمنطقي  طرز كار                دماغ تخيليطرز كار          
  

  .، يكي از جمله وظايف و تعبيرات نيم كره راست مي باشدماغتشريح نمودن طرز كار د
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   انسانماغدو نيم كره د
  يا 

  چه چگونه آموخته مي شود؟
  

  چپ                    راست
  

  
  

نيم كره . اند هاي دماغي براي اجراي وظايف مشخص خود تخصيص داده شده هر كدام از نيم كره
ها از جزئيات هر موضوع  گري، حقايق و برداشت چپ دماغ مسوول آموزش زبان، منطق، تحليل

  .وجود دارده ها، حروف و لغات همچنان در اين نيم كره حافظه براي نگهداشت نوشت .مي باشد
نيم كره راست دماغ مسوول تصورات فكري است و يك نگاه اجمالي از تمام موضوع را تهيه 

اين نيم كره محتوي حافظه . نموده همچنان احساسات لازم را در حادثات و واقعات اضافه مي كند
  .مي كنيم، ثبت مي شود هر آن چيزي را كه ما با چشمان خود مشاهده  آننيز مي باشد، كه در

  .اين نيم كره به ما مفكوره ها و انگيزه هاي خلاقانه مي دهد
  توضيحات فوق از جمله تعبيرات و وظايف نيم كره چپ مي باشد

  فكر كردن از روي قياس
  فكر كردن تصويري

  زبان اشاره اي
  توازن/ رقص 

  تجارب هولستيك
  احساسات
  موسيقي

  تركيبات غير گفتاري
  مفاهمه

حافظه براي اشخاص، اشياء 
  ذشتهو خاطرات گ

  

 فكر كردن در مورد ارقام
 لسانها، خوانش
 نظم و انتظام دادن
 فكر كردن منطقي
 رياضيات و حساب

ريزي برنامه  
 جزئيات مطالب
 تحليل و تجزيه

حافظه لغات و كلمات و 
 زبانهاي مختلف
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  )به مفهوم ابتدايي آن: (كشي ذهني نقشه
  

قشه ذهني يك بار گفت يك كارمند عادي «: توني بوزان، پرورش دهنده و تكامل دهنده مفكوره ن
 ساعت را به صورت رسمي صرف كرده تا اقتصاد، تاريخ، زبان، ادبيات، 10000 تا 1000بين 

 ساعت را صرف آموختن هنر 10ولي همين كارمند كمتر از . آموزد رياضيات و علوم سياسي را مي
  »استفاده از خلاقيت ذهني مي نمايد

  

مل دهد، كه خود يكي از همين عقيده بود كه او را واداشت تا نقشه ذهني را پرورش و تكا
و .مؤثرترين مهارت ها در پروسه خلاقيت مي باشد  در نقشه كشي ذهني تمام دماغ به كار مي افتد 

را مي سازد، و اين در ) طرح نمودن رئوس مطالب (outliningيك شكل جالب و تصويري از 
كشي ذهني هيچ كدام از محدوديت هاي اجباري  ذهن .  نداردا رoutliningحالي است كه نقشه 

هايش را بيرون مي ريزد، طوري كه معلومات همين كه از ذهن شما بر روي  شما آزادانه داشته
  .شوند صفحه كاغذ منتقل مي شوند، خود به خود به شكل خوشه هاي جداگانه تنظيم مي

  

 روي يك موضوع فوق العاده "مدت دقت ذهن"تحقيقات اخير روي دماغ انسان نشان مي دهد كه 
 دقيقه مي باشد، كه اين تفاوت هم ارتباط به نوعيت موضوع و ميزان علاقمندي 7-5ه بوده بين كوتا

و   دقيقه اي به بهترين وجه فعاليت مي7-5دماغ انسان در بين اين دوره هاي . رديشنونده مي گ كند 
كشي ذهني همين مزيت را دارد كه از قدرت فعاليت عالي و شديد دماغ در جريان همين  نقشه

دوره هاي كوتاه استفاده كرده و به شما اجازه مي دهد كه تمامي افكار و داشته هاي ذهني تان را 
  .فقط در ظرف چند دقيقه محدود به روي كاغذ مقابل چشمان تان منتقل سازيد

نقشه كشي ذهني همچنان به ذهن شما فرصت مي دهد تا برنامه ها و طرح هاي جديد را پي گيري 
  : را در نظر بگيريمpinballمثلا اگر يك ماشين پين بال . دكرده و كشف نمايي

گلوله فولادي در طول ميدان بازي به پيش مي رود قسمي كه از روي موانع رابري گذشته چراغ ها 
را روشن كرده و زنگها را به صدا آورده از روي سوراخ ها مي پرد و با هر حركت خود نمره مي 

تا هر زماني كه گلوله به خودش برگشت، آن را دوباره وارد يك بازيگر ماهر قادر است . گيرد
چه اين گلوله در ميدان بيشتر بازي كند، به همان اندازه . ميدان كرده و هر بار بيشتر نمره بگيرد هر 

  .نمرات بيشتري كسب خواهد كرد
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 به همان هر قدر معلومات ديرتر در ذهن ما بازي كنند، فرصت ها. دماغ نيز شبيه همين ماشين است
انازه بيشتر پيش خواهد آمد تا همين معلومات روابط تازه را برقرار ساخته و از روي معلومات و 

اين كه معلومات در نخستين . آگاهي هاي ديگر پديده و مفكوره هاي جديد را به ارمغان آورند
يج زيادي در اين حالت نتابرخورد دوباره نزد ما برگردد، معمول بوده و قابل تشويش نيست، ولي 

  .پي نخواهد داشت
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  :اجزاي مشخص نقشه كشي ذهني قرار ذيل اند
  

ت يك تصوير يا يك شكل هندسي كه نمايندگي از رمحل اصلي تمركز به صو •
 .مشكل يا موضوع اساسي كند، در مركز صفحه جا داده مي شود

 

ي به مفكوره ها آزادانه اجازه داده مي شود تا بر روي كاغذ بدون قضاوت جار •
 .شوند

 

 .كلمات كليدي به نمايندگي از مفكوه ها به كار مي روند •
 

 .در يك سطر صرفا يك كلمه كليدي نوشته مي شود •
 

 .كلمات كليدي با دايره موضوع اصلي در مركز، توسط خطوط وصل مي شوند •
 

 .ها استفاده مي شود از رنگها براي نشاني و تاكيد كردن بالاي مفكوره •
 

 براي نشاني كردن مفكوره ها و تحريك كردن دماغ در پيدا از اشكال و سمبول ها •
 .كردن ارتباطات جديد بين عناوين استفاده مي شود
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  :مناظره براي نقشه كشي ذهني
  

  :نقشه ذهني
  

 .قابليت هاي هر دو نيم كره دماغ انساني را به كار مي بندد •

 )مجسم سازي. ( يك نظر اجمالي از موضوع به ما ارائه مي دارد •

 .در برقرار ساختن يك ارتباط ميان مفكوره هاي متفاوت كمك مي كند •

يدا كردن مفكوره • خطور نمي در پ ما  در ذهن  آساني  مي هايي كه به   .كند كنند، كمك 
 .يك وسيله خوب براي مفاهمه مي باشد •

 .نسبت به لست كردن معلومات تاثيرگذارتر واقع مي شود •

 .ه باشدهميشه براي توسعه دادن گنجايش مي داشت •

 .باشد يك ساختار ابتدايي از اسناد را به دست داده كه براي قدم هاي بعدي آماده مي •
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  :موارد كاربرد نقشه كشي ذهني
  

در هر پروسه اي كه داشتن معلومات و نظم و . استفاده از نقشه هاي ذهني تقريبا نامحدود مي باشد
  .ه مي تواندترتيب آن لازم باشد، از اين وسيله استفاده شد

 :در اينجا چند مورد استفاده نقشه هاي ذهني را يادآور مي شويم
  

 اگر شما معلومات را براي تهيه راپور كاري تان جمع آوري و تنظيم مي كنيد، و يا يك :نوشتاري
كركتر جديد را براي داستان تان بررسي مي كنيد، در هر دو صورت نقشه كشي ذهني، به كار شما 

زيرا در اين صورت شما به سرعت مي توانيد معلومات را ارزيابي نموده . مي بخشدعمق و كيفيت 
 .و از موانع و مشكلات نويسندگي موفقانه به در آييد و نوشته هاي روان و با كيفيت داشته باشيد

  

.  نقشه كشي ذهني يك طريقه عالي براي آغاز شناسايي با يك پروژه مي باشد:ها تنظيم پروژه
نيد يك ساختار ابتدايي از هر پروژه اي را كه خواسته باشيد در ظرف چند دقيقه شما مي توا

 .محدود در برابر خود نقشه كشي نماييد
  

 ذهن انگيزي كه به صورت انفرادي يا گروپي اجرا شود، با استفاده از ساختار ساده :ذهن انگيزي
 .و روان نقشه كشي ذهني جواب مثبت مي دهد

  

با استفاده از نقشه كشي . م زمان كاري ما در ملاقات ها مصرف مي شود قسمت اعظ:ملاقات ها
 .ذهني مي توانيم از ملاقات هاي كوتاهتر سود بيشتري ببريم

  

 هر گاه از لست هاي استندردي كه شما در آن وظايف محوله تان را : لست اجراي وظايف
 مؤثرتر نقشه كشي ذهني استفاده تقسيم بندي و تنظيم مي كنيد، راضي نيستيد، مي توانيد از ميتود

 .كنيد
  

 توسط نقشه كشي ذهني به راحتي مي توانيد براي بيانيه ها، و سخنراني ها :ها ارائه پيشكش
 .با اين كار شنوندگان شما مفاهيم را خوبتر درك كرده و بهتر به خاطر مي سپارند. آمادگي بگيريد

  

ه شما كمك مي كند تا همين كه معلومات  اين ميتود دلچسب و زنده نوت گرفتن ب:ننوت گرفت
به شما مي رسد، آن را خود به خود تنظيم نموده و ارتباطات و مربوطات را جابجا تشخيص داده و 

  .معلومات را در حافظه تان بهتر جذب نماييد
 
 
 

 



 

 

26 

كشي ذهني با عميقترين :رشد شخصي  ما در تماس شده و آن را بيرون مي آورد هاي انديشه نقشه 
  . ميتود فوق العاده مؤثر براي كشف خودي بوده مي تواندو يك

اين . نقشه كشي ذهني به دماغ ما اجازه مي دهد تا داشته هايش را آزادانه بر روي صفحه منتقل كند
كار به شما اجازه مي دهد تا بين معلومات در روي كاغذ ارتباطات ايجاد كنيد و با تفكر در 

  .هاي جديد برآييد جستجوي راه
با .  را در پروسه تفكر به تعويق مي اندازد"قضاوت كردن"ن ساختار بخش خطرناك و بحراني اي

وجودي كه قضاوت يك بخش عمده ابداع و خلاقيت مي باشد، هر گاه قبل از وقت به كار گرفته 
زماني كه ما شروع به تفكر درباره يك وضعيت يا . شود، ايده هاي خلاق و مولد دماغ را مي كشد

ما مي خواهيم هر گونه ارتباط و . ل مي كنيم، افكار ما بايد روان و پرت و نامربوط باشنديك مشك
  .وابستگي و قالب و شكل را امتحان كنيم تا بدانيم كدام يك بيشتر به كار ما مي آيند
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  :طرح ريزي سروي
  

بري، شعبه چه رسانه خ. دانستن خواست مشتري كليد موفقيت آميزي  در هر نوع حرفه  ميباشد
انجمن ها نياز دارند  . دولتي و يا يك نامزد سياسي ضرورت دارد تا بداند كه مردم چه فكر ميكنند

سي وضع كارمندان خود رتا بدانند كه اعضاي آنها چه ميخواهند و شركت هاي بزرگ نياز براي بر
يا يك تحقيق  دارند كه براي دريافت اين همه معلومات بهترين وسيله، انجام دادن يك سروي و

  .ميباشد
اين بخش به صورت اوليه آن براي آناني كه انجام سروي برايشان  جديد است در نظر گرفته شده 

هاي مختلف بحث شده و پيشنهاداتي براي طرح و اجراي موفقانه يك   در اين جا از گزينه. است
  . پروژه سروي  تهيه ديده شده است

  
  :مراحل يك پروژه سروي

  

   چه ميخوهيد بيĤموزيد؟-ف پروژهتعيين اهدا .1
  چه كسي مصاحبه خواهيد كرد؟با   -خود را بايد مشخص كرد) Sample(نمونه   .2
   چطور مصاحبه را انجام خواهيد داد؟-روش مصاحبه را بايد انتخاب كرد .3
   چه را خواهيد پرسيد؟-پرسشنامه خود را بايد ايجاد كرد .4
  . پرسش ها را امتحان نمايد–لي باشد  اگر عم–د يياپرسشنامه را از قبل بايد بيازم .5

  

  :تعين اهداف. 1
را  اهداف پروژه اين. چه كه ميخواهيد بيĤموزيد ميباشد نخستين قدم در هر سروي  فهميدن آن

پرسيد؟ پس اگر اهداف بايد   چه چيزي او مينمايد كه چه كسي را بايد سروي  كرد و از واضح
  . ست نيايد نباشد ممكن است نتيجه مطلوب بدواضحشما 

  :نمونه هاي بعضي از  اهداف شامل دانستن  مواردي چون 
  

  .بازار پرسود براي يك محصول  و يا خدمات جديد •
  .نرخ بندي محصول و يا خدمات در حال حاضر•
  .رفتار كارمندان•
  .مريضان/ ندي  مشتريان  يتسطح رضا•
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يننده/ نظريه خواننده•   .شنونده/ ب
  .نظريه عضو انجمن•
  .ه يك نامزد يا موضوع سياسينظريه در بار•
  .تصوير شخصيت كاري•

  

پس به هر اندازه كه اهداف . اين نمونه هاي اهداف بيشتر منعكس كننده موضوعات عمومي ميباشد
  .را مشخصتر سازيد  به همان اندازه جواب كارآمد تر را خواهيد گرفت

  

  ) Sample( انتخاب نمونه . 2
نخست  اخذ . ز اساسي موجود ميباشدبه كرد دو جبراي تشخيص آنكه چه كساني بايد مصاح

جمعيت مورد محققين اين جمع از افراد را . تصميم كه از كدام نوع  افراد  بايد مصاحبه گرفت
اگر شما يك سروي از رفتار مستخدمين و يا از عضويت يك شركت را انجام . مينامندهدف 
ا اگر شما يك سروي از موفقيت  ام.   استواضح  تان در اينجا جمعيت مورد هدفميدهيد 

 واضحكمتر  تان اينجاجمعيت مورد هدف يك محصول تجاري را ميخواهيد انجام دهيد  
تشخيص جمعيت مورد هدف بطور درست ان يك اصل بسيار مهم ميباشد كه اگر شما . خواهد بود

  .د شما  به اهداف تان نزديك نخواهيد شديشخص درست را مصاحبه ننماي
اينرا . كه به چه تعداد اشخاص براي مصاحبه نياز است ميباشد  اينعبارت ازذ تصميم ز دوم اخج

 كوچك  يك جمع را كه از آن نمونه گرفته ميشود نشان ميدهد امارشناسان   نمونهكه چطور يك
به هر اندازه كه نمونه شما بزرگ باشد به همان اندازه دقت جمعيت مورد هدف تانرا .  بهتر ميدانند

 ارتقاي دقت  در ، ميزاناما هر چند به هر اندازه يي كه حجم نمونه شما ازدياد ميابد. س ميدهدانعكا
 تنها دقت شما دوچند 1000 به 250بطور مثال، براي ازدياد نمونه شما از . رقم شما كاهش ميابد

  .بيشتر ميگردد
ر بودن زمان، بودجه  شما ميتوانيد براي انتخاب  نمونه هاي  خود به اساس شاخص هاي چون مقدو

  .و درجه مورد نياز دقت تصميم  بگيريد
  
  
  
  

  :ديداري نمايداز نمونه جانبدار خو
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اگرچه دور ساختن همه  . يك  نمونه جانبدار يك نتيجه جانبدار  خواهد داشتكه ست  ااين طبيعي
با درك از جانب داري  غير ممكن است اما اگر شما بپذيريد كه جانبداري  موجود است ،ميتوان 

  .  كاستها گويي سخادرست از تاثير منفي بعضي از اين پ
  .جدول زيرين نشان دهنده بعضي از مثال هاي  از نمونه هاي جانبدار را نشان ميدهد

  

سمت   نمونه
  ممكنه

  

  دليل

  

  مشتري شما
  

  رضايت
د بود اگر آنها خرسند از شما نباشند، مگر اين نآنها مشتري شما نخواه

  .ميدارد آنها را خوشحال نگهچيز ت كه چه مهم است تا دانس
مشتري قبلي 

  شما
عدم 
  رضايت

اگر آنها خوشحال  نه ميبودند آنها مشتريان قبلي نميبودند، اما دانستن اين 
  .مهم است كه چرا آنها ترك گفتند

  

 تليفون"
  "كردن

  
 نظريات تند

تنها اشخاصي با داشتن علاقه زياد براي كسب راي شماري در يك 
 و شايد براي ازدياد -  بزنندتليفوناحتمالا ) به راي و يا بر خلاف(ع موضو

  .راي اين عمل را چندين بار تكرار نمايند
  

  هنگام روز
  

 غير مشغول
بسياري از افراد در  روز هاي كه كار نميكنندبراي  مصاحبه در خانه 

  .آنها ممكن نظر افراد در كار را انعكاس ندهند.  ميباشند
  
  
  

  

  انترنت

  
  
  

افراد 
  استثنايي

استفاده كننده . تنها  به آنهايكه به انترنت دسترسي دارند محدود ميباشد
گان انترنت  نمايندگي از يك  جمعيت بصورت كل كرده نميتواند حتي 

اين ميتواند يك مشكل . وغيره باهم يكي  باشند...اگر از نظر سن ، جنس 
لاقه مند كساني هستيد جديدي باشد مگر تنها در مواردي كه شما تنها ع

در بسياري از سروي ها اين محدوديت  . كه دسترسي به انترنت دارند 
نگراني ديگراين است كه در بعضي موارد  . ميتواند مشكل ساز نباشد

. مخاطبين چندين بار سروي را براي انحراف نتيجه مكمل نموده ميتوانند
  .ا ميتوان گرفتكه تنها جلو اين چنين چيزي را بوسيله نرم افزار ه

  
  

  

پي آمد يك منبع جانبدار مربوط ميشود به طبيعت سروي ، به گونه مثال ، يك سروي  در مورد 
دار باشد كه  دكمتر انحرافي  يا  سوبه همان اندازه ن در جريان روز ييك محصول براي متقاعد
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ولات انترنتي و يا در يك سروي در مورد محص. يك سروي در مورد افكار مردم عام خواهد بود
  .به صورت مطمين ميتوان  افرادي را كه به انترنت دسترسي ندارند ناديده پنداشت

  
  :سهميه

در بعضي موارد اين مفيد خواهد بود تا . باشد ميفرعي سهميه عبارت از حجم  نمونه از يك گروه 
   دقيقترهاي فرعي جمعيت مورد هدف را سهميه هاي را ايجاد كرد تا نمونه هاي شما از گروپ

پس اگر شما . بطور مثال، در بسياري از موارد نظريات  زنان و مردان متفاوت است.  انعكاس دهد
ميخواهيد كه سروي شما انعكاس دهنده نظريات عامه بصورت دقيق باشد،  اين را بايد مطمين 

يت ساخت كه فيصدي مردان و زنان در نمونه شما انعكاس دهنده فيصدي افكار شان در كل جمع
و يا اگر شما مصاحبه يي با مصرف كنندگان يك محصول معين داريد، . مورد هدف تان ميباشد

ممكن شما بخواهيد تا مصرف كننده گان مارك هاي فعلي ديگر را در يك تناسب  تقريبي اسهام 
 متناوباً شما بايد خود را مطمين سازيد كه  تعداد كافي از مصرف كننده گان. بازار در نظر گيريد

اگر شما .  هر يك از محصول هاي تجاري را براي ارزيابي آنها در گروه هاي جداگانه  داريد
فون و يا انترنت انجام ميدهيد،  ميتوانيد از  بخش روش هاي سروي يق تليمصاحبه  تان را از طر

د، انتخابي مديريت نمونه ها ويا  مدل انترنت براي پيش برد و ساختار سهميه هاي تان كمك بگيري
كه سيستم ها  سهميه هاي شما را بصورت اوتوماتيك آن ساخته و براي كاربرد و باز ديد آن در 

  .جريان مصاحبه شما را كمك مينمايد
  

  :شيوه هاي مصاحبه. 3
زماني كه شما نمونه كاري خود را انتخاب كرديد، شما بايد بالاي شيوه جمع آوري معلومات تان 

  .نيز تصميم بگيريد
  . كرد كه هر روش  فايده و نواقص خود  را دارد  بايد ذكر

  
  
  
  

  :مصاحبه هاي خصوصي   4,1,3,1
سوالات را رو در رو ) پرسشگر( خصوصي گفته ميشود كه مصاحبه كننده  يا زماني يك مصاحبه 

اخل يك اطاق ، در يك ديك مصاحبه خصوصي ميتواند در . از مصاحبه شونده  پرسان نمايد
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 در بالاي جاده ، خارج از سينما و يا در يك محل راي دهي صورت محل خريد و فروش و يا
  .بگيرد

  

  :فوايد
  .ممكن ميسازد كه مصاحبه شونده محصولي را ببيند، احساس كند و يا حتي مزه نمايد •
به گونه مثال، شما ميتوانيد . ممكن ميساز تا جمعيت مورد هدف تان را بدرستي بيابيد  •

ا نموده اند به ساده گي در بيرون از سينما يي كه فلم را كه يك فلم را تماشرا افرادي 
  . را داير كنيد تليفونكه بصورت اتفافي  شماره هاي   ايننهنمايش داده است دريابيد، 

تحمل باشد  •  كه شما يخصوصا در مورد. تلاش شود تا مصاحبه هاي طويل  بيشتر قابل 
و مردم دوست دارند تا . وده باشيدقبلا مصاحبه تان را در منزل مصاحبه شونده تنظيم نم

  .تليفونبيشتر رو در رو صحبت كنند تا با كسي در 
  

  :نواقص
و اين بيشتر در مورد مصاحبه ها . مصاحبه هاي خصوصي معمولا هزينه بيشتري  برميدارد  •

  .در منازل صدق مينمايد كه زمان سفر يك عامل اساسي آن ميباشد
دارد كه شامل مشتريان از يك محدوده معين هر محل خريد و فروش مشخصه خود را   •

هاي آن نيز بالاي مشتريان مخصوصاَ  و نوع دكان. جغرافيايي  و نواحي اطراف ميگردد
كه اين همه مشخصه ها ميتواند از جمعيت مورد هدف تان فرق نمايد و . تاثير گذار است

  .يك نمونه غير نمايان گر براي هدف تان  ايجاد نمايد
  

  :يتليفونروي هاي س   4,1,3,2
اين شيوه را پوشش . ي از مشهور ترين شيوه هاي  مصاحبه در امريكا ميباشدتليفونسروي هاي 
  .ممكن ساخته است)  ميباشندتليفوني ا در صد منازل دار96بيشتر از (فون يوسيع  شبكه تل

  
  
  

  :فوايد
 اگر مصاحبه كننده . ميتوان سريع تر از هر روش ديگر با مردم تماس برقرار كردتليفونبا   •

استفاده نمايد، نتيجه  سروي در ) ي به كمك كامپيوترتليفونمصاحبه هاي (يا ) CATI(از
  .ي  ميتواند قابل دسترس باشدتليفوندقايق بعد از آخرين مكالمه 
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شما ميتوانيد كه شماره هاي تماس را بصورت بي نظم آن در حالي كه شماره هاي   •
  .ه باشيد بزنيدمخاطبين  اساسي تان را نداشت

 پرسشنامه هاي مغلق را با پيشكش Survey System بطور مثال CATIنرم افزار هاي   •
اين نرم افزار بصورت خودكار  گذر از پرسش ها .  گزينه هاي منطقي قابل استفاده ميسازد

و محاسبه و اصلاح پرسش ها را به اساس پاسخ هاي قبلي اجرا نموده  و  ميتواند  پرسش 
  .سخ ها  را نظر به منطقي بودن محتوي آنها بصورت سلسله يي آن ترتيب دهدها و پا

مصاحبه كننده گان مسلكي غالباَ پاسخ هاي زياد و طولاني نظر به مردم عام كه در سروي   •
اما بعضي از . ( ها از طريق پست خطي و يا برقي استنباط مينمايند دريافت نمي نمايند

و مصاحبه كننده .) هاي انترنتي ارايه ميدهند  در سروياشخاص پاسخ هاي نسبتا طويل را
  . بودن پاسخ توضيحات بيشتر مطا لبه  نمايدواضحميتواند در صورت عدم 

 ميتواند پاسخ هاي سروي را با معلومات از Survey Systemبعضي از نرم افزارها چون   •
  .قبل در مورد افرادي كه مصاحبه شده اند ملحق نمايد

  
  :نواقص
فوني يهاي تل هاي مشروع را با عرضه تصويري ليلام فوني سروييگان تل  از فروشندهيبسيار •

در نتيجه اين سبب گرديده كه مردم براي پاسخ  به سروي ها كم . خود بدنام كرد ه اند
. هاي خود استفاده نمايند هاي خود براي شناسايي تماس فوني تليميل شوند و از جوابگو
 هاي خود استفاده ميكنند؛ تليفونصف جمعيت امريكا  از جوابگو از آنجاييكه  بيشتر از ن

  .اين مشكل روز به روز بيشتر ميگردد
از طرف ديگر ازدياد روز افزون زنان مشغول در بيرون از منزل خود نشان دهنده اين است كه در 

 شتهدر نظر دااما .    يك روزنه خوبي است9 الي 6جريان روز در منزل كسي نيست پس ساعات 
  .باشيد كه چه زماني شما مزاحم واقع شده ميتوانيد

  
 

  .در وقت صرف نان شب و يا پروگرام مورد پسند •
  . نشان بدهيدتليفونتوانيد كه محصول تان را از طريق  يشما نم •

  
   : سروي هاي پستي   4,1,3,3
  :فوايد
  .سروي هاي پستي از كم هزينه ترين شيوه هاي سروي ميباشد •
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نها نام و آدرس جمعيت مورد هدف تان را در دست داريد نه شماره  هاي  كه تيحالتدر   •
  .آنها را، اين يگانه شيوه  سروي كم هزينه خواهد  بود كه ميتوان انجام داد   تليفون

  .ي ممكن نيستتليفوندر پرسشنامه شما ميتواند تصوير نيز شامل باشد ، چيزي كه در شيوه  •
و سروي هاي پستي مخاطب شما را اج • شما  پاسخ دهند  كه در فرصت بيشتر به  ازه ميدهد 

ي و مصاحبه هاي رو در رو با مخاطب شما كه ممكن در اوقات نامناسب تليفونبر خلاف تماس 
به اين دليل  كه آنها  چون ديگر به  شيوه يي مصاحبه ها ناخوانده شمرده . آنها با شد بهتر است 

 .نميشوند
  

  :نواقص
قبل از آنكه .  نسبت به ديگر شيوه هاي سروي زمان گير است سروي ها پستي ! زمان   •

 برايگيريد  شما بايد هفته ها بعد از پست  ميد كه اكثر جوابات تان را يحتي مطمين باش
  .هاي تان صبر كنيد پرسشنامه

در جمعيت هاي كه سطح سواد پايين است  شمار پاسخ هاي سروي به اندازه يي كم بوده   •
و اين سبب از نظر انداختن مهاجر ين كه شايد . بل استفاده نميباشدكه معلومات آن قا

حتي رقم  جوابات در . بيشترين بازار همان محصول را در همان ناحيه  تشكيل بدهد گردد
اما بهترين .  در صد انحراف را نشان ميدهد90 الي 3نواحي كه سطح سواد بيشتر است از 

كه بيشتر مربوط ( نتيجه را از جمعيت هاي كه سطح سواد شان بيشتر است ميتوان گرفت 
 .)به جمعيت مورد هدف و نمونه هاي جانبدار ميباشد

  

روش هاي مختلف براي بهتر ساختن پاسخ به سروي پستي شما وجود دارد كه يكي آن ارسال  
در اين پست كارت ها بايد  براي طرف خود . ت ها قبل از ارسال پرسشنامه ميباشدكردن پست كار

ذكر كرد تا منتظر براي پرسشنامه سروي شما باشد كه بعد پرسشنامه را با يك پست كارت ديگر 
  براي پاسخ 

  

ن اما اين روش ممكن هزينه مصرفي شما را بيشتر سازد و همچنان زما. پرسشنامه ميتوان ارسال نمود
  .گير است

بطور مثال يك نوت . آميز را ارسال بداريد تحريكميتوانيد با پست تان يك عنصر ي روش ديگربا 
توانيد نام  و يا مي. يك دالري، كه اين بيشتر به نوعي تشكر ميتواند باشد نه قيمت وقت طرف شما

يزه در نظر كه پرسشنامه را بصورت مكمل پاسخ ميدهند در قرعه كشي براي يك جارا  اشخاصي
  . گيريد
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د يتان نماي و سوم  ميتوانيد پيشنهاد يك نسخه غير محرمانه سروي تان را به نمونه هاي مورد هدف
  .كه  در كل اين روش ها ميتواند براي ارتقاي رقم پاسخ دهي سروي شما كمك نمايد

  

ا كامپيوتر    4,1,3,4   :مصاحبه مستقيم ب
شو نده پاسخ خود را به صورت مستقيم در كامپيو تر درج در اين نوع از مصاحبه ها ، مصاحبه 

نرم افزار هاي . كه ميتواند در بازار ، نمايش گاه هاي تجاري و يا در دفاتر استفاده گردد. ميدارد
و بعضي . چون  سيستم سروي و ستيشن مصاحبه ميتواند  مصاحبه هاي مستقيم را با كامپيو تر بسازد

  .ه اين منظور ايجاد كرد ه انداز صفحه هاي انترنتي را نيز ب
  

  :فوايد
  .ازبين رفتن هزينه داخل كردن مواد و ويراستن •
مطالعات جديد  . پاسخ هاي دقيقتر را ميتوان در مورد پرسش هاي حساس دريافت كرد  •

كه مخاطبين بيشتر عوامل خطر مربوط به     را به يك HIVافراد خون دهنده نشان ميدهد 
و يا پرسش نامه ها بالاي يك ورق ) انسان ها(نده گان شان صفحه برقي از مصاحبه كن

 اعلان كرد ه است كه ا اخير]امريكا [همچنان انستتيوت ملي عدلي.  كاغذ آشكار ميكنند
ي سروي ها به وسيله كامپيوتر نتايج بهتري در ميان معتادين مواد مخدره نسبت به انسانها

لاقه دارند كه پاسخ هاي صادق خود را به و يا كارمندان بيشتر ع.  داده استغير معتاد
  .كامپيوتر نسبت به يك پرسشنامه در كاغذ و يا انسان ها  بدهند

اشخاص مختلف با روش هاي مختلف و گرايش هاي . حذف جانبداري مصاحبه كننده  •
در حالي كه  . مختلف پرسش ها را بيان ميدارند كه در نتايج اختلاف بميان مي آورد

  .ر پرسش ها را يكسان پرسان مينمايدكامپيوتر هر با
چون مصاحبه با كمك كامپيوتر تا .   شما در سروي معمولا بيشتر استيتعداد پاسخگو  •

در حالي كه شايد تا حال . حال جديد است، تعدادي از مردم به آن پاسخ خواهند داد
 .كدام نوع ديگري از سروي ها را تكميل نكرده باشند

  

  :نواقص
  .ايد به كامپيوتر دسترسي داشته باشد و يا برايش تهيه ديده شودمصاحبه شونده ب  •
مشابه به روش سروي پستي، مشكلات مهمي را در ارقام پاسخ ها در اقشاري كه سطح   •

اين ميتود بيشتر با ازدياد استعمال كننده گان كامپيوتر رشد .  دارددر آن كم است              سواد 
  .خواهد كرد
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 Email Surveyلكترونيك   سروي هاي پست ا 

مردم علاقه  .  سروي  هاي پست الكترونيكي هم بسيار اقتصادي تمام مشود و هم سريع است
از .  كه دسترسي كامل به انترنت دارنديبيشتري  به سروي پست الكترونيكي دارند نسبت به آنهاي

بت به صفحه طرف ديگر سروي هاي پست الكترونيكي به پرسشنامه ساده تر محدود است نس
  .انترنتي كه بيشتر موضوعات مغلق را در بر ميگيرد

  

  :فوايد
يك سروي پست الكترونيكي ميتواند هزاران پاسخ را در يك و يا دو روز جمع : سرعت  •

  .آوري نمايد
  .زماني كه نصب آن مكمل ميگردد ديگر به كدام هزينه يي ضرورت نيست •
  .ديآن نمايشما ميتوانيد تصوير و آواز را نيز ضميمه  •
كهنه  • جديد بودن سروي با پست الكترونيك  واكنش بيشتري را نظر به سروي با پست 

 .مينمايد ايجاد 
  

  :نواقص
شما بايد لست يك تعداد آدرس هاي پست الكترونيكي را داشته باشيد و يا خريداري  •

  .يدينما
اي دوستان خود براي بعضي از افراد شايد چندين بار پرسشنامه شما را جواب بدهند و يا بر  •

كه  را كه بسياري از پروگرامها سيستم بررسي را ندارند تا اشخاصي. پاسخ ارسال بدارند
  . جلوگيري نماينداز انحراف نتيجهچندين بار جواب داده اند خارج ساخته و 

پس بايد قبل از . بعضي از اشخاص پست هاي الكترونيكي غير آشنا  را دوست ندارند  •
از به همان اشخاصي ارسال بداريد كه مطمين ساخت تا نامه الكترونيكي را را  ارسال اين

  .توقع ميرودپاسخ آنان 
حتي اگر از نظر جنس . از پست الكترونيكي در سروي هاي مردم عام نميتوان استفاده كرد •

 .ديو سن هم موفق باش
  

يري و صوتي ميباشد هاي نوشتاري پست الكترونيكي عاري از سيستم هاي تصو بسياري از پروگرام
و صرف با سيستم نوشتاري عيار گرديده اما  پرسشنامه هاي پست الكترونيكي را در نرم افزار  

Survey Systemميتوان با تصاوير و آواز ضميمه نمود .  
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با وجودي كه استفاده از پست الكترونيكي هر روز بيشتر ميگردد اما استفاده آن در خارج از امريكا 
  استچنان دسترسي آن براي اشخاص مسن و جوامع كه سطح سواد در آنها پايينكم بوده و هم
از اين سبب سروي پست الكترونيكي بيشتر محدود به محيط كاري و يك گروپ . مشكل ميباشد

  .محدود مخاطبين ميباشد
  

  :سروي هاي انترنتي   4,1,3,5
ين سروي مزيت هاي خوبي ا. در اين اواخر  سروي هاي انترنتي بسرعت شهرت كسب نموده است

اما با يك محدوديت قابل توجه  در نمونه هاي مورد . در سرعت، قيمت، و انعطاف پذيري دارد
نظر  براي اينكه اين محدوديت ها توسط نرم افزار ها ايجاد شده و گروه هاي مورد مطالعه را 

  . ميباشدپس انتخاب نرم افزار براي اين روش سروي بسيار با اهميت. محدود ميسازد
  

  :فوايد
با ارسال يك پرسشنامه ميتوان در چند ساعت  . سروي هاي انترنتي خيلي سريع  ميباشد •

اكثر مردم كه توسط پست الكترونيكي براي يك سروي . هزاران جواب را دربافت كرد
دعوت ميشوند در روز اول جواب داده و يا بسياري ديگر آنها در روز هاي بعدي جواب 

  .ميدهند
  . را بر نميداردديگري ي  هيچ هزينهصب پروگرام ن از بعد •
و حالا با  بعضي از سروي هاي انترنتي ميتوانيد  قطعه . شما ميتوانيد عكس را نشان بدهيد •

  . و بشنويدهاي  فلم و صوت را نيز ببينيد
 و يا از طريقه هدر پرسشنامه هاي انترنتي شما ميتوانيد به سادگي پرسش ها را ترتيب داد  •
 كه اين همه در پرسشنامه پست الكترونيكي كنيداز پرسش در موارد مغلق استفاده     رار ف

  .كاغذ ممكن نميباشد    يا بالاي 
 در پرسشنامه هاي انترنتي ميتوان از رنگ ها، حروف مختلف، و ديگر موارد  شكل دهي  •

  .ين ممكن نيستاستفاده كرد كه در اكثر انواع پست هاي الكترونيكي ا                
خصوصاَ   . يك رقم  قابل توجه براي پرسش  هاي حساس  جوابات صادقانه يي ميدهند  •

در موارد جنسي و معتادين مواد مخدره كه براي آنها جواب دادن براي يك كامپيو تر 
  .نسبت به يك انسان و يا كاغذ آرام تر ميباشد

هاي انترنتي  ها  در سروي  سرويتر نظر به ديگر  به طور اوسط مردم جوابات طولاني •
  .دهند مي
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  ميتواند دريافت هاي Survey Systemبعضي از نرم افزار هاي سروي انترنتي چون   •
 .بل در باره هر فرد شما داريد ملحق نمايدقسروي شما را با معلومات كه از 

  

  :نواقص
و سروي هاي . استفاده فعلي از انترنت خيلي بعيد از جهاني شدن آن براي همه ميباشد •

انترنتي انعكاس دهنده تمام جمعيت نمي باشد اگر چه نمونه گرفته شده آن از نظر سن و 
  .جنس و ديگر امار نفوس باهم مطابقت داشته باشد

آنها مثل يك مصاحبه  . توانند به ساده گي در ميان سروي پرسشنامه را ترك كنند افراد مي •
  .ميل ندارند كه مكمل اش كنندكننده خوب اگر پرسشنامه طويل هم باشد 

  كه هرشود ميهرگاه سروي شما در صفحه انترنت به شكل بي مقدمه يي آيد، اين ممكن   •
كه از زيلاند جديد تا زانزيبار  از صفحه انترنتي ديدن مينمايد براي شما جواب كسي 
  .بدهد

د نتيجه سروي معمولاَ بالاي پاسخ هاي متعدد مردم كنترولي موجود نيست كه اين ميتوان  •
 .را منحرف سازد اما اين موضوع بيشتر مربوط به نرم افزار شما ميگيرد

  

در مرحله فعلي توصيه ما براي استفاده از انترنت در سروي تنها  زماني است كه جمعيت مورد 
اين بيشتر در حالات رسمي كار شما به طور مثال . هدف تان دسترسي كامل به انترنت داشته باشد

  . د دريافت رفتار كارمندان شما  و يا نمايش يك فلم در صفحه انترنت  كار آمد ميباشددر موار
  
  
  

در هر حالت  بايد خود را در مورد مصونيت سروي تان از طريق نرم افزاري كه استفاده ميكنيد 
مطمين سازيد كه بعضي از نرم افزار هاي خوب با در خواست رمز عبور  اين اطمينان را به ما 

  .دميده
  

  :پرسشنامه پيمايشي 4,1,3,6
پرسشنامه پيمايشي يك روش  جمع آوري معلومات ميباشد كه ميتواند در پرسشنامه با كاغذ و يا 

  .ي از آن استفاده كردتليفونمصاحبه رو در رو، سروي هاي پستي و يا 
  

  :فوايد
  .روش پيمايشي سريع ترين طريقه براي مكمل كردن پرسشنامه هاي كاغذي ميباشد •
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توسط شخص ميباشد • خواندن پرسشنامه    .روش پيمايشي مستلزم دقت بيشتر  نسبت به 
  

  :نواقص 
ولي رو .  ميباشد" خانه خالي را نشاني كنيد"روش پيمايشي معولا بهتر براي سروي هاي   •

ش پيمايشي  طريقه هاي ديگري هم دارد كه با كود هاي مختلف و داخل كردن 
  .ياز داردمعلومات در زمان هاي معين ن

اما سرمايه . روش پيمايشي دقت بيشتر نسبت به خواندن پرسشنامه توسط شخص دارد  •
  .گذاري بيشتري براي سخت افزار هاي دارد كه پيمايش را انجام دهد

  

  :خلاصه ميتود هاي سروي    4,1,3,7
  :انتخاب روش سروي مربوط عوامل مختلف است كه آنها شامل

  

ونيكي و صفحه انترنت از سريع ترين روش ها در سروي ميباشد روش هاي پست الكتر : سرعت
  .روش پست خطي از كند ترين روش ها ميباشد. ي قرار داردتليفونكه بعد از آن مصاحبه 

  

ي تليفونمصاحبه هاي خصوصي پر هزينه ترين روش سروي ميباشد كه بعد از آن مصاحبه : هزينه 
فحه انترنت از كم هزينه ترين روش هاي براي پست الكترونيكي و ص. و پست خطي قرار دارد

  .نمونه هاي بزرگ  در سروي ميباشد
  
  
  

باوجودي كه سروي هاي پست الكترونيكي و صفحه انترنت فوايد زيادي را  : استفاده انترنت
  .براي ما ميدهد مگر نتيجه اين روش سروي نمايانگر تمام جمعيت نميباشد

  

  . كم است كمتر به روش هاي پستي جواب ميدهنداشخاص كه سطح سواد شان: سطح سواد 
  

مردم بيشتر ترجيح ميدهند تا به  سوالات حساسيت برانگيز زماني :  سوالات  حساسيت برانگيز 
  . از اشكال مصاحبه گردند به درستي پاسخ بدهنديكه بصورت مستقيم توسط كا مپيوتر به شكل

  

در سروي هاي انترنتي .   بسيار محدود ميسازداين سه گزينه هاي شما  را: فلم، گرافيك و آواز 
سه اين گزينه ها استفاده كرد در حالي كه در روش مصاحبه  ي از موسيقي و از تليفونميتوان از هر 

  .گرفتعكس  در روش پست كار 
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  طرح ريزي پرسشنامه  4,1,4
  

  ملاحظات عمومي
.  حيط شما متناسب باشدقاعده نخست اين است كه پرسشنامه به نوعي طرح ريزي شود تا با م

مخاطبين شما در روش پست و يا انترنت نميتوانند . صوير را نشان بدهدت .فوني نميتوانديمصاحبه تل
سوالات شخصي .  اگر آنها پرسشي را نفهمند"دقيقاَ اين چه معني ميدهد؟"به سادگي بپرسند كه 

  .ضمين  ميگرددتشناخت طرف خوبتر توسط نامه و يا كامپيوتر اداره ميشود   در حالي كه عدم 
 و يا روش ديگري صورت گيرد تليفونتوجه بايد كرد كه يك سروي با پست عين نتيجه را اگر با 

پس بخاطر تعقيب يك سروي بعد از سپري شدن زمان بايد به همان روش محكم بود تا . دهد نمي
  . ايد كه براي تغير آن مجبور نگرديده زماني

  

K IS S (Keep it Short and Simple) : 
 صفحه براي يك فرد اساسي تان در سروي 20اگر شما پرسشنامه يي را با . داريداش  كوتاه و ساده

از خود بپرسيد كه از هر سوال چه . ش ميكنديبدهيد ، يقين داشته باشيد وحشت زده شده و رها
رها. نيازي داريد تا بدانيد انيد پرسشنامه يي تان اگر ضرورت باشد ميتو. ش كنيدياگر متيقن نبوديد 

  را 
  
  

از . در سه گروه  قرار بدهيد؛ بايد دانست ، ضرور است تا دانست و خوب خواهد بود تا دانست
  .گروه سوم دست برداريد اگر دو گروپ اول تان كاري باشد

در روش پست و انترنت معمولا در نخست به . دي آغاز را هميش با خوش آمديد و معرفي نماي
د بهتر است در ابتدا اين دو ياگر از پست الكترونيكي استفاده مينماي. باشد ست ميشكل  صفحه نخ
 چرا اين سروي را انجام ميدهيد اين كهدر معرفي كوشش نمايد تا درباره خودتان . پيام شامل باشد

يك معرفي خوب و پيام خوش آمديد طرف شما را براي اشتراك و . يك اندازه معلومات بدهيد
  .نمايد وي تشويق ميتكميل در سر

تان بدهيد،   را در سوالات"دانم  و يا غير قابل پاسخ من نمي"تان اجازه انتخاب  براي اشتراك كننده
در . تان جوابي خواهد داشت كنندگان به استثني سوالاتي كه شما مطمين هستيد كه تمام اشتراك

. در سروي تان نشان ميدهدبعضي موارد اين جوابات درست صادقترين جوابات اشتراك كننده را 
شوند معمولا از آن پرسش  اشتراك كننده گاني كه فكر ميكنند كه براي پاسخ شما مجبور مي
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كه بالاي كارمندان اجرا گرديده، در ي هاي  از سروييطور مثال در بسياره ب. نمايند صرف نظر مي
 در "الت ركوددر ح"ي ا  بدون موجوديت  جمله"درآمد شما چقدر است؟"مقابل پرسش كه 

  .اند نامه را ترك كرده ها آنها تمام پرسش يكي از انتخاب
خصوصاَ در . تواند جواب منطقي باشد  مي"نوع ديگر" و "هيچكدام"به عين سبب كلمات چون  

حالاتي كه انتخات پاسخ ها شامل نظريه يي، برتري ها ، و يا رفتار باشد بهتر است كه اين گونه 
  .ها را شامل ساخت پاسخ

اما در . هاي نوشتاري بالاي كاغذ ، كامپيوتر و يا انترنت اين چهار گزينه مناسب ميباشد  در سروي
ي  و يا مصاحبه يك شخص شما كمتر خواهان خواندن اين  چهار گزينه تليفونسروي ها ي 

اما اگر از طرف مخاطب شما براي مصاحبه گيردنده چنين چيزي داده ميشود ، مصاحبه . باشيد مي
  .ننده آنرا بايد بپذيريدك
  

  :ها انواع پرسش
سوالات چند جوابه انتخابي،  . كنند محققين  به صورت ابتدايي از سه نوع پرسش استفاده مي

  :سوالات با جوابات عددي و سوالات با جوابات كلمه يي كه مثال هاي هريك قرار زير است
  
  
  

   :سوالات چند جوابه انتخابي
  شما در كجا زندگي مكنيد؟ .1

  شمال •
  جنوب •
  شرق •
  غرب •

  

   :سوالات با جوابات عددي
  ---- -چه مقدار پول را در دكان بقالي در اين هفته مصرف نموده ايد؟  .2

  
  :يا سوالات با جوابات كلمه

  چطور شركت ما ميتواند شرايط كاري خود را بهبود ببخشد؟ .3
---- --- --- ---- --- --- ---- --- --- ---- --- --- ---- --- --- -----  
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-- --- --- --------- --- --- ---- --- --- ---- --- --- ---- --- --- --  
كه بعضي  يها  دو نوع ديگر  پرسشمقياس موافقت  و مقياس نرخ بندي  معمول ميباشند 

محققين در نوع سوالات انتخابي  و  بعضي ديگر از آنها آنرا در نوع سوالات با جوابات عددي 
  .ميشمارند

  
  :مقياس نرخ بندي

  يابي ميكنيد؟شما چطور اين محصول را ارز .4
  عالي •
  خوب •
  مناسب •
  كم كيفيت •

 بي ميلي شما را 1مندي زياد شما است و رقم   نمايانگر علاقه10 كه رقم يدر مقياس .5
  د؟ينماي تان را در  موارد زير ارزيابي مي شما چطور علاقه. دهد نشان مي

   ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـسياست داخلي •
  ـ ــ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ  روابط خارجي •
   ـ ـ ـ ـ ـ ـ ــ ـ ـنسصحت و ساي •
  ـ ــ ـ ـ ـ ـ ـ ـ  ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ تجارت •

  
  :مقياس موافقت

  ؟تا چه حد شما با جمله زير موافقت داريد .6
  .پلان صحي ما پوشش وسيع صحي را فراهم ميسازد

  
  كاملا موافق            موافق             مخالف             كاملا مخالف

  
  :انتخاب ترتيب  سوال و جواب

اولي كه چگونه . در مورد انتخاب ترتيب سوال و جواب دو موضوع كلي را بايد در نظر گرفت
و دومي . سوال و جواب را ترتيب داد تا اشتراك كننده را براي مكمل ساختن سروي تشويق نمايد 

  .كه اين ترتيب بالاي نتيجه سروي شما چگونه تاثير خواهد داشت
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مه سروي  بايد آسان و پاسخ آن خوشايند باشد  تا اشترك اساساَ ، سوالات نخست در پرسشنا
  و يا مصاحبه خصوصي اين سوالات تليفوندر . كننده سروي را براي ادامه در سروي تشويق نمايد

  .براي ايجاد تفاهم كمك مينمايد
اگر بين طرفين تفاهم ايجاد گردد . كوشش شود تا سولات حساسيت بر انگيز در آخر پرسيده شود

اگر مخاطب شما سروي را در همان نقطه رها . خير معمولا افراد به اين سوال ها پاسخ ميدهند در ا
 جوابات ميتواند  يك بترتيب انتخا. مينمايد، دست كم اكثر سوالات شما را پاسخ داده است

 معولاَ يك سلسله طبعي براي اين ترتيب موجود است كه. پرسشنامه را بسيار ساده و يا مغلق بسازد 
شود و در موارد .  خراب– منفي، عالي – مخالف، مثبت - موافق: به گونه مثال .  بهتر است تعقيب 

  .رار بگيردقاستفاده از اعداد بايد از عدد بزرگ به طرف عدد كوچك جواب سوال 
  

  گذارد؟  نوع  ترتيب بالاي نتيجه  سروي شما تاثير ميبچطور انتخا
يكي آن .   دو شكل آن بالاي نتيجه سروي تاثير ميگذاردانتخاب در ترتيب سوالات و جوابات به

ذكر يك شي و يا موضوعي در يكي از سوالات ميباشد كه  فكر مردم را بيشتر جذب كرده و 
  سوالات 

  
اين مشكل را با ترتيب اتفاقي و يا .   آن فكر كرده باشديديگر را پاسخ ميدهد بدون آنكه بالا
  .ش داد مگر نميتوان حذف كردكشيدن سوالات بي ربط ميتوان كاه
كنند پا سخ ها را بصورت .  مشكل ديگر ، عاد ت گرفتن ميباشد در اين نوع افراد بدون آنكه فكر 

كه براي اصلاح اين مشكل ميتوان از سوالاتي كه داراي عين جواب ميباشد . عادتي نشاني مينمايند
  .را دقيقتر بدهند و بيشتر فكر كنندكار گرفت ، وبا اين روش مردم ميل دارند كه پاسخ هاي خود 

يد، يك نرم افزار خوب ميتواند ي ، كامپيوتر و مصاحبه انترنتي استفاده مينماتليفونهرگاه شما  از 
  . بسياري از مشكلات شما را حل سازد

روش ديگر براي كاهش اين مشكل استفاده يك سلسله سوالات مشابه در نقاط معين در پرسشنامه 
  .شد كه اين روش اشتراك كننده سروي را بيشتر به تفكر مياندازد سروي شما ميبا

و در اصل هر دو سوال . روش ديگر براي كاهش اين مشكل تغير معني مثبت  سوال به منفي ميباشد
شتر را براي داخل نمودن معلومات براي حصول نتيجه ياگر چه اين روش زمان ب. با هم مشابه هستند

  .  بدست آوردن معلومات دقيق را داردبمصرف ميرساند اما ارزش 
معمولا مردم ميل . نوع ترتيب جوابات كه ارايه ميشود بالاي جوابات داده شده تاثير داشته ميتواند

دارند كه نزديك ترين  پاسخ  را براي سوال و يا نزديك ترين نقطه آغاز لست پاسخ ها را انتخاب 
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قراري كه قبلا ذكر  .تر و يا با كاغذ صورت ميگيرداين مشكل بيشتر در روش ها با كامپيو. نمايند
عي دارند كه بهتر است آنرا تعقيب يها و پاسخ ها يك ترتيب طب ب پرسشيشد ، بعضي اوقات ترت

  .كرد
  

  :رهنمود هاي عمومي  4,1,4,1
  

اگرچه اين موضوع قبلاَ ذكر گرديده است مگر . پرسشنامه را تا حد ممكن آن كوتاه نگهداريد
افراد بيشتر ميل دارند تا پرسشنامه هاي كوتاه را نسبت به روش هاي مصاحبه .  ار را داردارزش تكر

  .اگر پرسش ضروري نميباشد ، بهتر است شامل اش نكنيد. يي تكميل نمايند
شه يك معرفي يهم . "ت هاي تفريحيي سروي فعال"د بطور مثاليبا عنوان پرسشنامه را آغاز نماي

اگر شما در باره . د شامل داشته باشيدي اين سروي را مينماي"چرا "د و  هستي" كي"كوتاه را كه 
محصول خاصي سروي را انجام ميدهيد، بهتر است تا اسم شركت تحقيقاتي را به اسم شركت يا 

تحقيقاتي "به گونه مثال . بدهيدكمپني اصلي نسبت   ، بجاي شركت توليدي XYZ شركت 
   كه" .Xخدمات  

  
اري از موسسات تجارتي كمپني هاي تحقيقاتي جداگانه يي را تاسيس براي اين منظور بسي

  .مينمايند
خواهند كه رو در رو يزيرا مردم معمولا نم. اين همه براي جلوگيري از انحراف در سروي ميباشد
  .انتقاد نمايند ، كه اين موضوع با وسيله سوم باز تر است

كه اين بيشتر در موارد سروي هاي يگويدر بعضي موارد ضرورت است تا هويت مشتري تان را ب د 
كه كارمند يا مشتري كامپني چه فكر ميكند و براي بهتر سازي اين داخل موسسات براي دانستن 
  .چه بايد كرد صورت ميگيرد 

و  مخاطب تان را در سروي متيقن سازيد كه معلومات فردي شان را به مشتري تان آشكار نميكنيد 
  .لومات ديگر ارايه ميگردداين معلومات در يك جمع مع

يك صفحه معلوماتي خوب و يا يك . در تمام سروي هاي پستي صفحه توضيحي را شامل سازيد
كه تعداد اشتراك كننده هاي شما را زياد سازد  يك صفحه همچنان. دعوت نامه خوب ميتواند 

كننده گان شما را معلوماتي خراب يا اگر صفحه معلوماتي را ضميمه نسازيد ميتواند تعداد اشتراك 
توضيح . يديمعلومات را كوشش كنيد تا در دو پاراگراف با هدف سروي تان ذكر نما. كاهش دهد

 " "ادرس" " اسم"دهيد تا پرسشنامه را چطور  دوباره  بفرستند و براي معلومات بيشتر ميتوان 



 

 

45 

يا پرسشي با  سيد تا در صورت ضرورت وي يكي از اعضاي تيم و يا خودتان را بنو"شماره تماس
  . شما تماس گرفته بتوانند

توضيحي و يا دعوت نامه براي يك سروي انترنتي موثر داراي اجزاي  زير ميباشد   :يك صفحه  
كه سروي چه تاثير مثبت بالاي زندگي آنها دارد، اين درخواست اشتراك براي سروي، توضيح 

د تا در سروي ير درخواست نماي   و در اخي" لطفاَ كمك نمايد"د يالتماس كمك آنها را نماي
 "سيد يدر پرسش نامه مسافه را براي نام  مخاطب تان بگذاريد و بهتر است بنو .اشتراك كنند

سند ي زيرا بعضي از اشتراك كننده گان دوست دارند كه نام خود را بنو"نوشتن اسم اختياري است
ست بهتر است تا براي ذكر درصورتي كه در پرسشنامه شما سوالات حساسيت برانگيز موجود ا. 

  .اسم مسافه يي نگذاريد زيرا مخاطب شما ميتواند مشكوك شود و سروي شما را تكميل ننمايد
يد تا دريابيد كه فردي را كه شما يهرگاه  در سروي شما مسا يل تجارتي شامل ميباشد كوشش نما

اگر مشكوك شديد  .ا نهد براي همان شركت و يا براي شركت رقيب كار مينمايد ييمصاحبه مينماي
يد سروي را هتا ن اگر شما ميخوا سوالدوباره  با عبارت بندي يدبراي دريافت اين موضوع ميتوان

 كه به ي براي اين سروي ما به اشخاص"يد بپرسيد كه نمايبراي توليد يك شركت دواسازي اجرا 
 در "كنيد؟  دوا كار مي، آيا شما با كدام شركت توليدينياز داريمكنند  شركت دواسازي كار مي

يد زيرا اين گروه از افراد ييد  و از سروي تان خذف نماي مصاحبه را قطع نما"بلي"صورت دريافت 
  .د نمايندگي بي طرفانه نمايندننميتوان

  

 آيا شما گوشت يخ زده و ماهي يخ زده "ديتان دو پرسش را با هم يكجا ننماي هاي در پرسشنامه
 يا هر دو آنرا نشان "ماهي يخ زده" ،" كوشت يخ زده"ميتواند معني  "بلي" كه جواب "ميخريد؟

كوشش نمايت. بدهد كه اين ".د كه مختصر باشيديا حد ممكن   آيا شما گاهي آش خريده ايد؟ 
 و معلومات بيشتري را  در بر " آيا يخ زده و يا تازه"هاي مختلف ، مكان ، نوع آش  پرسش زمان

بدون آش (  آيا شما در سه ماه اخير  آش "ر خواهد بود كه بپرسيدكه براي اين پرسش  بهت. گيرد
   " آيا آن خشك ، در قطي و يا سرد شده بود ه است ؟" "بلي" و اگر "خريده ايد؟) در رستورانت

  

د تا كلمات يدر پرسش هايتان كوشش نماي. ديداري نمايد كننده خوييماناز پرسش هاي ره
 شما در " و يا " چه فكر ميكنيد ؟XYZه  پيشنهاد ر شما دربا"بطور مثال . سيدياحساساتي را ننو

  را شايد "جمهوري خواهان" كلمه " جمهوري خواهان چه فكر ميكنيد؟XYZبارده پيشنهاد 
بعضي دوست نداشته باشند و پاسخ صادقانه يي ندهند در حالي كه شايد در باره خود پيشنهاد حتي 

 براي يك سروي انحراف را ساخت و اين دليل خوب ديگري اين بسيار ساده است تا. چيزي ندانند
  .براي آزمايش قبل از پيش بردن سروي ميباشد
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زيرا شايد اين مخفف ها براي شخصي كه . ديدر پرسشنامه هايتان از مخفف كلمات جلوگيري نماي
  .در آن رشته كار ميكند آشنا باشد مگر براي ديگر ان سوال برآنگيز وگنگ خواهد بود

 "بطور مثال در پرسش . يد تا پرسش هاي شما در بر گيرنده تمام جوابات ممكنه باشديش نماكوش
  كه ممكن پاسخ  استفاده كننده در  "يد؟ينما آيا شما از بنزين معمولي و يا بنزين عالي استفاده مي

فاده  از كدام نوع بنزين موتر شما است"ميان اين دو باشد  پس بهتر خواهد بود تا پرسيده شود
   "يد؟ينما مي

  : كه اين پرسش جوابات احتمالي زير را ميتواند داشته باشد
  

  پطرول معمولي •
  پطرول عالي •
  تيل ديزل •
  نوع ديگر •
  موتر ندارم  •

  

اگر ميخواهيد از هر فرد يك پاسخ داشته باشيد ، متيقن بايد باشيد تا گزينه ها بصورت متوازن 
  .خصوصي است

  "اي زير زندگي ميكنيد؟شما در در كدام يكي از مكان ه"
  

  خانه •
  اپارتمان •
  حومه شهر •

  

كه بهتر ين . افه هاي مستقيم و عمودي يا افقي قرار دهيدسيد تا پاسخ هاي تان را در ميكوشش نما
  .  و كنار راست صفحه بهترين جاي براي پاسخ ها ميباشد. آن پاسخ هاي واحد در هر خط ميباشد

  :م نوع را براي استفاده ترجيح ميدهيد  كدا،ترتيب پرسش ها در زير بنگريدبه 
  

 :و يا هيچ نظري كه اين شركت دارد / مخالف  / آيا شما با موافق  •
  

  .غير مطمين/ مخالف /  موافق–يك پالسي خوب سياحتي 
  .غير مطمين/ مخالف /  موافق - يك روش خوب بازدهي اداري

  .غير مطمين/ مخالف /  موافق-پالسي خوب بيمه صحي
  .غير مطمين/ مخالف / موافق  -مزد زياد

  :يك گزينه ديگر اين ميتواند باشد 
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  :و يا هيچ نظري كه اين شركت دارد/ مخالف  / شما با موافق  •
  

  غير مطمين  مخالف  موفق  
 1 2 3  يك پالسي خوب سياحتي 

 1 2 3  يك روش خوب بازدهي اداري

 1 2 3  پالسي خوب بيمه صحي

 1 2 3  مزد زياد

  
  

مردم زيادي قبل از .  دوست دارند تا پاسخ هاي كه خوب جلوه نمايند بندهندبعضي از مردم
كه اين انحراف . انتخابات ميگويند  كه راي ميدهند نسبت  به تعداد افرادي كه واقعاَ  راي ميدهند

اما مردم بيشتر در سروي هاي كامپيوتري پاسخ هاي . بيشتر در مصاحبه هاي رو در رو واقع ميشود
  .و سروي هاي پست در حد وسط ميباشد. ر ميدهندصادقانه ت

در مصاحبه هاي خصوصي بهتر است تا مصاحبه كننده با مصاحبه شونده از خود همدردي نشان 
وغيره خود را نزديك ... تان از نظر جنس ، نژاد، زبان ، سن  بدهد و بهتراست با مصاحبه شونده

بهتر است خود را با هر چه . ين دو طرف ميشودزيرا اين همه باعث ايجاد يك رابطه ب. نشان دهيد 
  .مخاطب تان دوست دارد هماهنگ سازيد

...)  سن، جنس، عايد، تحصيل( پرسش هاي ديموگرافيك تان را در پرسشنامه در آخر بگذاريد 
تان رابطه خوبي برقرار خواهيد كرد و به شما پاسخ هاي صادقانه تر  به اين ترتيب  با مصاحبه شونده

اين روش را در سروي هاي پستي و پست الكترونيكي و كامپيوتري نيز در نظر .  دادخواهند
تان نهادينه سازيد نه با صفات  شونده با آرايش و ترتيب سوالات تان را با مصاحبه البته روابط. بگيريد
  .تان شخصي

  

  :هاي انترنتي رهنمود هاي بيشتر در مورد سروي  4,1,4,2
  

چه بهتر ميتواند كار تا دريابند  ميباشد كه محققين تا حال ميĤموزند سروي هاي صفحه روش جديد
. يك قاعده اينست كه براي صفحه انترنتي سروي خود بايد صفحه خوبي طراحي كرد. آمد باشد

  . يد زيرا آنها مخرش اندياز رنگ ها و اقسام مختلف حروف بيشتر استفاده ننما
يا تغيرد ادن بعضي از كلمات بطور مناسب آن از طرف ديگر درشت كردن، ايتاليك كردن و 

  .درك پرسشنامه تان را آسان تر ميسازد
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معمولا انتخاب خوب (هميشه رنگ زمين صفحه تان را مشخص سازيد كه معمولا سفيد ميباشد 
رنگ هاي تاريك با وجودي كه در ديد اول صفحه شما را جذاب ميسازد، خواندن متن را ) . است

خواست مخاطب شما نميباشد كه اين  ميتواند مشكل مشكل ساخته و در ب عضي موارد موافق به 
  .آفرين باشد

 ارتباط Modemچون تا حال اكثر فاميل ها انترنت شان از طريق . از گرافيك كم تر استفاده كنيد
ميگيرند، استفاده  گرافيك بيش از حد و يا با حجم بزرگ سرعت باز شدن صفحه انترنت را 

  .  اين ميتواند باعث كم ميلي مخاطبين شما گرددكاهش داده كه 
  
  

دلايل كه چرا شما اين سروي را انجام . در آغاز يك صفحه خوش آمديد و معرفي را قرار بدهيد
يد كه به شكل گروهي در صفحه يدر مورد قرار دادن معلومات، كوشش نما. د بيان داريد يميده

لومات را در همان نقاطي بگذاريد كه براي آن نياز اول آنرا قرار ندهيد و بهتر خواهد بود كه مع
  .است

بعضي از پاسخ ها را در راست و . ي شما سازگار استيمتيقن سازيد كه معلومات شما با صفحه آرا
.   از يك رنگ استفاده كنيدهشيبراي  بخش معلومات هم.  بعضي ديگر شان را در چپ مگذاريد

 برجسته ساختن كلمات ميتوانيد از رنگ ها و يا درشت براي. رنگ ها بايد با هم سازگار باشند
  .يديكردن همان كلمه استفاده نما

 گردد ، ميپرسش هاي را كه جواب آن باعث ازدياد افراد كه پرسشنا مه را در وسط رها ميكنند
كه باشد به پاسخ نياز داريد ، خود را متيقن سازيد و پاسخ . ديشناسايي نماي هرگاه شما به هر شكلي 

البته اگر .  را جزَ جوابات تان سازيد" غير ضروري"  و"در حالت ركود" ،" نمي دانم"هاي چون 
  .فرصتي باشد اين ها نمايندگي از جوابات مخاطب تان ميكند

كوشش نمايد كه فضايي كافي براي نوشتن جوابات . فاصله ها را در صفحه تان مراعات نمايد
 بنويسند و يا يفحه انترنت بيشتر از يك پرسشنامه كاغذبعضي ها دوست دارند كه در ص. بگذاريد

  .در يك مصا حبه بگويند
يد تا صفحه تان بيشتر طويل نگردد كه ضرورت به يدر مورد پيشكش پرسشنامه تان كوشش نما

بهتر است تا پرسشنامه تان در صفحه هاي جداگانه يي . پايين نمودن و يا بالا كرد ن داشته باشد
كه اين روش ميرساند ، زماني كه اگر اشتراك كننده شما سروي را در فاي. ترتيب گردد ده يي 

اين روش بيشتر .  تعداد از پاسخ هاي شان را متوانيد داشته باشيد وسط ترك ميگويد شما يك
  .ميتواند جذاب باشد
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تحان البته ام. ديزماني كه سروي شما آماده گرديد و در انترنت قرار گرفت، بايد آنرا امتحان نماي
پرسشنامه  بالاي كاغذ چاپ شده و يا در كامپيوتر شخصي شما  اين را تضمين نميكند كه با 

  . پرسشنامه شما در انترنت يكسان باشد
نرم افزار هاي خوب اين را اجازه ميدهند تا در . يميارزيابي زنده نتيجه سروي را ما نيز توصيه مينما

تلاش شود مشكلاتي كه در جريان امتحان . ديابي نمايتوانيد آنرا ارزيبجريان اجرايي سروي شما 
  .واضح نگرديده  به آساني شناسايي گردد
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  :آزمايش مقدماتي پرسشنامه  4,1,5
  

آخرين قدم براي طراحي يك پرسشنامه عبارت از امتحان كردن پرسشنامه بالاي يك گروپ 
بطور ايده آل ، شما . شدكوچك از مصاحبه شونده ها  قبل از اجراي  مصاحبه اساسي شما ميبا

  . امتحان سروي تان را بالاي  گروپ افرادي انجام دهيد كه در سروي اصلي تان نيز شامل باشند
امتحان مقدماتي  . اگر اين ممكن نباشد حد اقل بايد بالاي پنج نفر آزمايش تان را انجام دهيد

از طرف ديگر .  ميسازدمشكلات را در مورد ترتيب كلمات ، پاسخ ها و  صفحه آرايي  آشكار
  .معلوم ميگردد كه آيا مصاحبه شونده سوالات شما را درك ميكند و پاسخ هاي مفيد ميدهد يا نه

يد، شما نبايد نتيجه اين امتحان را با ياگر شما كدام پرسشي را بعد از امتحان مقدماتي تبديل مينما
  .نتيجه اساسي تان يكجا سازيد

درست آن به گونه  صورت غير قابل تغير جوابات شما را باوجودي كه سيستم هاي سروي به
ميدهد اما انتخاب سوالات معقول ، مديريت  سروي با حساسيت بيشتر و قضاوت درست كيفيت 

  .نتيجه شما را بصورت  چشمگيري ارتقا خواهد داد
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