
ینویسکارگاه گزارش 
  

ن و گزارش موثر و یکسان جهت توسعه تامی(
NAهماهنکی خدمات در 

نمنطقه ایرا –انجمن معتادان گمنام 



گزارش چیست؟
 و تهیه NA در خدمتگزاران سوي از که است اي مکاتبه و بیان تفسیر، شرح، گزارش•

 نظریات، پیشنهادها، ها، درخواست ها، موفقیت اقدامات، نتایج اقدامات، آن طی
 دبای که تصمیماتی یا و امور جریان از آگاهی جهت که شود می ارائه ....یا و مشکلات

.شود می ارائه شده محول آنها به خدمت که کسانی به گردد، اتخاذ

  افیک آگاهی یا بوده اطلاع بی آن از که کسانی به اطلاعات از اي پاره انتقال گزارش•
.ندارد



: NAنوع گزارشات در 

گزارش کتبی •
گزارش شفاهی•

 هیات به اطلاعات ارائه شدن تر موثر باعث هم کنار در دو این از تلفیقی که
.شودمی نمایندگان



ه  گزارش ها عیناً همان چیزي است ک آیا

و  از منطقه، ناحیه به هیات نمایندگان

گروه ها می رسد؟



سان نقش ما به عنوان رابطین هیات ها در ارائه یک گزارش یک•
:به هیات ها و گروه ها چگونه است

)بیشتري دارد؟اهمیت  در ارائه گزارشات چه چیزهایی(

:ناحیه هاي گزارش
ناحیه هاي وجدان راي ارائه•
آینده جلسه دستور•
جلسه در شده تایید هاي پیشنهاد•
شده خارج کار دستور از هاي پیشنهاد معوق، هاي پیشنهاد•
.....و خدماتی هاي فراخوان•
.....و دریافتی هاي اعانه مبلغ شده، انجام هاي هزینه :دار خزانه•



:ناحیه سطح در فرعی هاي کمیته هاي فعالیت
گرفته صورت خدماتی هاي فعالیت•
آینده هاي ماه هاي برنامه•
  نیاز مورد مالی منابع•
نیاز مورد انسانی منابع•
  رب بحث خدماتی موارد خصوص در شفاف توضیح•

  تفسیر قابل و انگیز
....و•



 به نیکسا گزارش یک ارائه در ها هیات رابطین عنوان به ما نقش•
  :است چگونه ها گروه و ها هیات

دارد؟ بیشتري اهمیت چیزهایی چه گزارشات ارائه در•

:بعدي سطوح و منطقه هاي گزارش
 کتبی، صورتی به آن ارائه و منطقه شوراي هاي گزارش دقیق مطالعه•

یاته به شفاهی و )نمایندگان هیات مشی خط به توجه با( نویسی خلاصه
 دتایی هاي پیشنهاد - آینده جلسه دستور - صورتجلسه هاي وجدان راي ارائه •

شده خارج کار دستور از هاي پیشنهاد معوق، هاي پیشنهاد -جلسه در شده
....و خدماتی هاي فراخوان•

:رابطین اداري، مسئولین گزارش( 
 اخبار جهانی، خدمات هاي خبرنامه ،APF  جلسات :منطقه رابطین گزارش
 خدماتی هاي پروژه کنفرانس، با مرتبط



  :فرعی هاي کمیته
)زيدفترمرک-فصلنامه-سایت-آموزشی کارگاههاي-زندانها-عمومی روابط(
گرفته صورت مهم خدماتی هاي فعالیت•
  اقدام دست در هاي برنامه•
 بلقا و انگیز بر بحث خدماتی موارد خصوص در شفاف توضیح•

  تفسیر
) ...و بهبودي پیام مجله( نیاز مورد منابع بررسی•

 تارساخ -جهانی خدمات با تعامل-قانونی مسائل مثل :ها کارگروه
...و

نیاز مورد منابع و اعانات مقدار – ها هزینه :دار خزانه
:خدماتی هاي کارگروه



یکسان سازي در ارائه گزارشات 
:باعث

NA کل اتحاد و مشترك منافع گرفتن نظر در•
اصلی هدف بیشتري چه هر گسترش و توسعه هماهنگی،•
 دوم دست اخبار و شایعات از جلوگیري و گزارشات بودن مستند•
همدیگر به خدماتی سطوح شدن نزدیک•
  ...و•



ن چن یدلیل توانمشکلا ...دمی

!!!باشد  ارتباطعدم 



گزارش نویسی



طین  طرف رابیک گزارش کتبی موثر از کامل نبودن دلایل 
) :ناحیه(به ساختار خدماتی هیات هاي نمایندگان 

نویسی گزارش اهمیت به توجهی بی•
 طرف از گزارشات براي شده ارائه و مشخص چهارچوب یک نبودن•

  )ناحیه منشی( ساختار
 مسئولین فرعی، هاي کمیته( هیات هاي گزارش نکردن مطالعه•

ناحیه جلسه برگزاري از قبل )...و اداري
.خدمت به نسبت حوصلگی بی و تفاوتی بی•
.... و•



 گردهم NA هاي گروه ما، انجمن اصلی هدف به بخشیدن تحقق براي
  :موجب که آورند وجود به ساختاري تا آیند می

توسعه -
هماهنگی – 
.گردد کل در  NA خدمات تامین - 

 طوحس به موثر شفاهی و کتبی گزارش ارائه موضوع این شدن محقق هاي راه از یکی
.باشد می مربوطه خدماتی



 به عنوان رابطین هیات هاي نمایندگان چه چیزهایی را به صورت
انتقال دهیم؟کتبی به ناحیه 

نمایندگان هیات هاي گروه به مربوط اطلاعات -1
 و مشکلات ها، درخواست پیشنهادات، ها، پیشرفت ها، موفقیت -2

... و منطقه ناحیه، از نمایندگان هیات نیازهاي
 فرعی هاي کمیته به مربوط اطلاعات -3
نمایندگان هیات ساختار مالی هاي هزینه -4



:نمایندگان هیات ساختار به مربوط اطلاعات-1
 واردان تازه تعداد -بهبودي هاي گروه تعداد

هفته در بهبودي جلسات تعداد )آقایان هاي گروه تعداد -بانوان هاي گروه تعداد(
:نمایندگان هیات هاي پیشرفت و ها موفقیت-2

  هب کمک منسجم، اداري جلسه آموزشی، کارگاه رسانی، اطلاع پانل جلسه
  واردین، تازه جذب در موفق عملکرد نویسی، ترازنامه خدماتی، ساختار

موضوعات این شدن محقق دلایل نوشتن تر مهم و
...:و منطقه ناحیه، از هیات ساختار نیازهاي و ها درخواست•

  یعموم روابط هاي نیاز سراسري، کارگاه جهت ریزي برنامه آموزشی، کارگاه
...و
:هیات مشکلات•
...و ناحیه خدماتی ساختار به پیشنهادات•

)...وفرعی هاي کمیته و اداري اعضاي(



:نمایندگان هیات فرعی هاي کمیته به مربوط اطلاعات -3
)...و زندان درمانی، مراکز در زندانها کمیته توسط شده برگزار هاي پانل تعداد•
رسانی اطلاع و عمومی روابط مهم اقدامات•
  هیات سطح در شده برگزار آموزشی هاي کارگاه تعداد•

)....و کننده شرکت اعضاي تعداد مخاطبین، کارگاه، موضوع خصوص در اطلاعاتی مختصرا(
گذشته ماه در بهبودي پیام مجله و سکه چیپ، نشریات، خرید مقدار•
بهبودي پیام خرید مقدار•

:مالی منابع -4
گذشته ماه در هیات هاي هزینه کل•

 انبار ههزین خدمتگزاران، تردد هزینه هیات، جلسه برگزاري هزینه فرعی، هاي کمیته کلیه بودجه یا و هزینه(
)....یا و نشریات

  نمایندگان هیات به ها گروه واریزي مبلغ•
  ناحیه شوراي به گذشته ماه در نمایندگان هاي هیات واریزي مبلغ •
گذشته ماه در ناحیه شوراي به اعانه و ها هزینه پرداخت از بعد هیات خزانه فعلی موجودي•



 تنیسبه عنوان رابطین هیات چه چیزهایی را لازم 

:کتبی گزارش دهیم



: فراموش نکنیم که
 

ساختار خدماتی چیست؟•
چه کارهایی را می تواند انجام دهد؟•

و چه کارهایی را نمی تواند انجام دهد؟•



موثر   نویسیکاربرد و تاثیر گزارش 
چیست؟ 

  تشناخ موجود، مشکلات از ناحیه ساختار شدن آگاه :تاثیر مهترین•
ساختار خدماتی مشی خط ایجاد و مشترك نیازهاي و ها ضرورت

 می مشخص را اداري اعضاي و فرعی هاي کمیته خدماتی مشی خط•
.کند

 یهماهنگ و خدمات تامین پیام،  توسعه صحیح، گزارش یک بازتاب•
 نمایش به را NA اعضاي و خدماتی ساختار اجزاي بین در موجود هاي
.اردذگ می



ین  رابطموثر  نویسیکاربرد و تاثیر گزارش 
؟ چیست 

  براي را خدماتی ساختار یک دهنده تشکیل اجزاي تمامی نقش شفاف، گزارش•
  هنقط تمامی از که گردد می سبب و نماید می مشخص خود هاي مسئولیت قبول

.شود بهینه استفاده نظرات
.شود می ساختار سطوح دیگر و اعضا بین ارتباط و انسجامو ارتباط  باعث•
.کند می کمک موثر و سریع رسانی پیام به •
.شود مشخص خدماتی حیطه کل در NA عملکرد نحوه شودمی باعث•
.شود می مشخص ما آمار و اطلاعات•
  ها گروه با نهایی اختیار و مسئولیت NA در که موضوع این شدن متجلی باعث•

.شود می است،
  لاص روحانی ماهیت بیانگر ما اعتماد مورد خدمتگزاران توسط شده ارائه گزارش•

.باشد می گروه صحیح انتخاب کننده تصدیق و خدمت



که نداند خدماتی ساختار یک است ممکن ها گروه نظر بدون 
  می ارائه که را خدمتی آن اینکه یا .است نیاز مورد خدماتی چگونه

نه یا خواهند می ها گروه که است همان کند
انجام براي خدماتی ساختار که را راهنمایی و ها ایده ها گروه  

.کنند می فراهم را دارد نیاز آن به خود هاي مسئولیت
بر را خود اقتدار هایشان، نگرانی و احتیاجات اعلام با ها گروه 

.کنند می اعمال اند، آورده وجود به که خدماتی ساختار
مفهوم دوم خدماتی



چگونگی و نحوه ارائه یک گزارش یکسان،  
:مناسب و موثر به هیات نمایندگان

مطالعه دقیق کلیه گزارش ها•
هماهنگی رابطین قبل از جلسه و تفکیک گزارش ها •
با توجه به خط مشی . (در صورت امکان یک گزارش خلاصه کتبی ارائه بدهیم•

)فایل کلیه گزارش ها را در اختیار گروه ها قرار دهیم) (خدماتی
خلاصه، ساده، روان، صریح و همراه با مستندات گزارش دهیم•
.اطلاعات به روز را ارائه دهیم•
.پرهیز کنیم.. واقعی و شفاف و از فرافکنی و •



با تشکر از حمایت وتوجه شما 


