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گزارش تجاری چیست؟ + راهنمای جامع

نوشتن گزارش تجاری

گزارشهای تجاری ی از ابزارهای کلیدی در انتقال اطلاعات و اهداف در محیطهای

کسبوکار هستند. این گزارشها نه تنها به شما کم مکنند تا دادهها و تحلیلهای

خود را به مدیران یا همارانتان ارائه دهید، بله با استفاده از فرمتهای مناسب

متوانند واکنشها و تعاملات بهتری را از سوی دیران به همراه داشته باشند. ی از

نات مهم در تهیه گزارش تجاری، شناسای دقیق مخاطبان است تا محتوای ارائهشده

شفاف، کاربردی و قابل فهم باشد.

در دنیای کسبوکار، ماتبات تجاری نیز به عنوان ی روش رسم و قابل اعتماد برای

تبادل اطلاعات شناخته مشوند. ویژگ متوب بودن این ارتباطات، امان ارجاع و

استفاده مجدد از اطلاعات را فراهم و به کسبوکارها کم مکند تعاملات حرفهای

خود را در سطح بالاتر حفظ کنند. در این مطلب، با ارائه راهارهای کاربردی و

مثالهای واقع، به شما آموزش مدهیم چونه از این ابزارها برای ارتقای

کسبوکارتان استفاده کنید.
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گزارش تجاری چیست؟

گزارش تجاری ی سند رسم و ساختارمند است که اطلاعات کلیدی و حقایق

اثباتشده را در قالب منظم ارائه مدهد تا مدیران و تصمیمگیران سازمان بتوانند

بهترین اقدامات را در کوتاهمدت و بلندمدت عملیات کنند. این گزارشها معمولا شامل

عملرد سازمان، تجزیه و تحلیل رقابت یا فرایندهای هستند که بر تصمیمگیریها و

بهبود فرایندها تأثیر مگذارند. در ادامه به بررس بخشهای مختلف آن مپردازیم.

بخشهای مختلف ی گزارش تجاری

برای آشنای بیشتر با گزارش تجاری لازم است بخشهای مختلف آن را بشناسید:

 چیده اجرای در گزارش تجاری

چیده اجرای به عنوان دروازه ورود مخاطب به محتوای گزارش تجاری، ی از

حیاتترین بخشهای آن است. این بخش، تصویری کل اما دقیق از کل گزارش ارائه

مدهد و باید به گونهای نوشته شود که خواننده بدون نیاز به مطالعه تمام بخشها،

درک کامل از اهداف، مشلات، روشهای تحقیق و یافتههای اصل داشته باشد. چیده

باید اطلاعات کلیدی مانند موضوع گزارش، اهداف موردنظر، شواهد جمعآوریشده و

راهارهای پیشنهادی را پوشش دهد. بسته به پیچیدگ و جزئیات گزارش، حجم چیده

متواند از ی تا چهار صفحه متغیر باشد. اهمیت این بخش در آن است که

تصمیمگیران اغلب تنها همین قسمت را مطالعه مکنند تا درباره ادامه یا توقف روند
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اجرای گزارش تصمیم بیرند.

فهرست مطالب

فهرست مطالب، مانند نقشه راه برای گزارش، به خواننده کم مکند با سرعت و

دقت به بخشهای مختلف دسترس پیدا کند. این بخش بهخصوص در گزارشهای

طولان و چندبخش ضروری است؛ چرا که از طریق شمارهگذاری دقیق عناوین، امان

دسترس سریع به موضوعات موردنظر را فراهم مکند. با وجود این که بسیاری از

گزارشها به صورت دیجیتال ارائه مشوند، ی نسخه متوب با فهرست مطالب دقیق

متواند حرفهای بودن گزارش را تضمین کند. فهرست مطالب نه تنها نمای کل ساختار

گزارش را نشان مدهد، بله ابزار مرجع است که خواننده در طول ارائه یا مطالعه، به

راحت متواند به آن رجوع کند.
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مقدمه

مقدمه گزارش تجاری، نقطه شروع و پل ارتباط بین مخاطب و محتوای گزارش است.

در این بخش، نویسنده ابتدا دلایل نارش گزارش را توضیح مدهد و موضوع اصل را

معرف مکند. مقدمه باید به طور شفاف بیان کند که چرا این گزارش مهم است و چه

مسائل را پوشش مدهد. علاوه بر این، مقدمه متواند به بیان زمینههای قبل مرتبط با

موضوع بپردازد و ارتباط بین گزارش و اهداف کل سازمان را نشان دهد. این بخش

اغلب شامل توضیحات درباره مخاطبان هدف، چارچوب کل گزارش و مزایای مطالعه

آن است. هدف اصل مقدمه، آماده کردن ذهن مخاطب برای درک بهتر بدنه گزارش

است.

بدنه گزارش

بدنه گزارش، هسته اصل و جامعترین بخش آن است که تمام اطلاعات، دادهها و

تحلیلهای مرتبط را ارائه مدهد. این بخش معمولا با بیان مشلات و چالشهای موجود

در سازمان یا حوزه موضوع آغاز مشود و سپس به روشهای جمعآوری دادهها،

تحلیلها و یافتههای حاصل از تحقیقات مپردازد. هر نته در بدنه باید به طور منطق و

با پشتیبان از دادههای قابلاعتماد بیان شود.

از ابزارهای مانند نمودارها، جداول و تصاویر استفاده مشود تا دادهها به صورت

بصری برای مخاطب قابلفهمتر شوند. علاوه بر این، اگر گزارش شامل تحقیقات

گستردهای باشد، تقسیم یافتهها به بخشهای مجزا و موضوع به خوانای بیشتر آن

کم مکند. بدنه باید به گونهای نوشته شود که خواننده بتواند اطلاعات را به صورت
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گام به گام دنبال کند و به نتیجه منطق برسد.

نتیجهگیری و پیشنهادها

نتیجهگیری، جمعبندی منطق یافتهها و تحلیلهای ارائهشده در گزارش است. در این

بخش، نات کلیدی که از تحقیقات و دادههای موجود به دست آمدهاند، به طور مختصر

و پیشنهادهای شوند. هدف این بخش، ارائه تصویری شفاف از وضعیت کنونبیان م

عمل برای حل مشلات یا بهبود عملرد است. پیشنهادها باید کاربردی، قابل اجرا و

مبتن بر شواهد باشند. در صورت که موضوع گزارش نیاز به تحقیقات بیشتری داشته

،شود. نتیجهگیری به عنوان بخش پایانباشد، این موضوع نیز در نتیجهگیری مطرح م

باید تأثیری ماندگار بر مخاطب بذارد و او را به اقدامات بعدی ترغیب کند.
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منابع

منابع، ی از بخشهای کلیدی هر گزارش تجاری است و به آن اعتبار مبخشد. در این

بخش، تمام مقالات، گزارشها و دادههای که برای تهیه گزارش استفاده شدهاند، به

طور دقیق ذکر مشوند. منابع معتبر نشان مدهند که گزارش بر پایه شواهد علم یا

تجرب استوار است و به تصمیمگیران کم مکنند تا با اطمینان بیشتری، یافتهها و

پیشنهادهای ارائهشده را بررس کنند. رعایت قالب استاندارد برای استناد به منابع، از

اهمیت بالای برخوردار است و نشاندهنده حرفهای بودن نویسنده است. وجود منابع

معتبر و مستندشده، تأثیر بهسزای در پذیرش گزارش توسط مدیران دارد.

پیوستها

پیوستها، به عنوان بخش اختیاری اما ارزشمند، اطلاعات تمیل و جزئیات بیشتری

را برای حمایت از یافتههای گزارش ارائه مدهند. این بخش متواند شامل نمودارها،

جداول، تصاویر یا مستندات خاص باشد که توضیحات بدنه را تقویت مکنند. در

شرایط که موضوع گزارش پیچیده باشد یا نیاز به شواهد بصری بیشتری برای تأیید

دادهها وجود داشته باشد، پیوستها نقش حیات پیدا مکنند. استفاده از پیوستها به

خواننده کم مکند موضوعات دشوار را بهتر بفهمد و اطلاعات را به صورت عمیقتر

بررس کند. ارائه حرفهای و دقیق پیوستها، نشاندهنده دقت و تسلط نویسنده بر

موضوع است.

این ساختار جامع و تفصیل، گزارش شما را حرفهایتر و تأثیرگذارتر مسازد و به

خواننده کم مکند با اعتماد کامل به دادهها و پیشنهادهای ارائهشده توجه کند.
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انواع گزارش تجاری

در کسبوکار، گزارشهای تجاری به شلها و اهداف مختلف تدوین مشوند تا

اطلاعات لازم را برای تصمیمگیریهای بهتر ارائه دهند. در ادامه، برخ از مهمترین

انواع گزارشهای تجاری و کاربردهای آنها را شرح مدهیم.

(Recommendation Reports) پیشنهادی

این نوع گزارش برای شناسای مشلات موجود در ی کسبوکار و ارائه راهحلهای

هدفمند طراح مشود. گزارش پیشنهادی معمولا با تعریف دقیق مشل آغاز مشود و

سپس پیشنهادهای برای رفع آن ارائه مدهد. این نوع گزارش متواند به جذب تیم از

و سودآور ارائه دهند. هدف اصل عمل ارهایکند تا راه متخصصان در صنعت کم

آن، ایجاد فرصتهای جدید و بهینهسازی عملرد کسبوکار است.

(Investigative Reports) گزارشهای تفتیش

گزارش تفتیش عمدتاً به مسائل داخل سازمان مپردازد و معمولا برای ثبت و تحلیل

ی حادثه خاص بین کارکنان استفاده مشود. این نوع گزارش، شامل جمعآوری

اطلاعات از کارکنان و شاهدان حادثه است که به واحد منابع انسان کم مکند

تصمیم رسم و شفاف بیرند و نتیجه را به سایر بخشهای شرکت اعلام کند. این

گزارش برای حفظ شفافیت و مدیریت بهتر چالشهای داخل ضروری است.
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(Compliance Reports) گزارشهای تطبیق

این گزارشها برای نشان دادن پایبندی سازمان به قوانین داخل و مقررات دولت تهیه

مشوند. به عنوان مثال، در صنایع حساس مانند انرژی، شرکتها ملزم به رعایت

استانداردهای زیستمحیط هستند. گزارشهای تطبیق به سازمان کم مکنند که

نشان دهد در چارچوب مقررات فعالیت مکند و در صورت نیاز، اطلاعات را به مراجع

قانون ارائه مدهد. این نوع گزارشها تضمین برای انجام فعالیتها در چارچوب قانون

و اخلاق حرفهای هستند.

(Feasibility Reports) گزارشهای توجیه

هدف از این نوع گزارش، بررس و توجیه انتخاب ی روش عملیات یا استراتژی خاص
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در مقابل روشهای دیر است. گزارش توجیه معمولا برای مدیران طراح مشود و

تأثیر مستقیم بر تصمیمگیری آنها دارد. برای موفقیت در نارش این گزارش، توصیه

مشود بازخورد مدیران و هماران که با استراتژی شما همسو هستند را جمعآوری

کنید تا شانس پذیرش پیشنهادتان افزایش یابد. این گزارش ابزاری قوی برای

متقاعدسازی و تعیین مسیر آینده سازمان است.

(Research Study Reports) گزارشهای پژوهش

این نوع گزارش اطلاعات دقیق درباره تحقیقات انجامشده در زمینه موضوع خاص

ارائه مدهد. گزارش پژوهش شامل روشها، پیشرفتها و دادههای جمعآوریشده است

و به مدیران کم مکند نتایج تحقیقات را درک و از آنها در تصمیمگیریها استفاده

کنند. این نوع گزارشها معمولا برای متخصصان مانند مهندسان یا دانشمندان مفید

هستند که در توسعه محصولات جدید یا ارائه نوآوریهای علم نقش دارند.

(Periodic Reports) گزارشهای دورهای

گزارشهای دورهای در بازههای زمان مشخص (مانند سهماهه یا سالانه) تهیه مشوند تا

عملرد سازمان در ی دوره معین را ارزیاب کنند. این گزارشها متوانند شامل

بررسهای مال، وضعیت بازار یا عوامل مؤثر بر رشد شرکت باشند. بخش حسابداری

معمولا از این گزارشها برای تهیه اطلاعات مال استفاده مکند و آن را به مدیران،

سرمایهگذاران یا مراجع دولت ارائه مدهد. این نوع گزارشها ابزار ارزشمندی برای

پییری پیشرفت و برنامهریزی آینده هستند.
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شوند و هدف اصلم این گزارشها با توجه به نیازهای خاص هر کسبوکار طراح

آنها، ارائه اطلاعات دقیق و کاربردی برای تصمیمگیریهای آگاهانه و بهینهسازی

عملرد سازمان است.

گزارشنویس، اصول و قواعد

نوشتن ی گزارش تجاری حرفهای و دقیق، نیازمند رعایت مراحل مشخص است که

در ادامه به توضیح آنها مپردازیم.

شناخت مخاطب گزارش

این مرحله به عنوان طلایترین مرحله، نقش تعیینکنندهای در موفقیت گزارش تجاری

دارد. پیش از شروع به نارش، باید مشخص کنید که گزارش برای چه افرادی تهیه

مشود. شناخت دقیق مخاطب شامل اطلاعات درباره افار، تمایلات، سطح

تحصیلات، تجربیات و شیوه تصمیمگیری آنها است. همچنین باید بدانید که آیا

مخاطب اصل، خود تصمیمگیرنده است یا گزارش را برای نظرده به افراد دیری

ارائه مدهد.

اتبات داخلدرباره نحوه م برای مثال، اگر معاون اداری سازمان از شما گزارش

بخواهد، باید بررس کنید که آیا او از این گزارش برای تصمیمگیری مستقیم استفاده

مکند یا آن را به رئیس سازمان ارسال خواهد کرد. این اطلاعات به شما کم مکند

گزارش را به گونهای تنظیم کنید که متناسب با نیازها، اولویتها و سب تصمیمگیری

مخاطب باشد. این برخورد حرفهای باعث افزایش تأثیرگذاری و دستیاب به اهداف
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گزارش خواهد شد.

برنامهریزی و آمادهسازی مقدمات

پس از شناخت مخاطب، نوبت به برنامهریزی دقیق و جمعآوری اطلاعات مرسد. این

مرحله نیازمند استفاده از روشهای علم و دقیق است، مشابه آن چه در پژوهشهای

علم انجام مشود. هدف این است که گزارش بر اساس حقایق و دادههای قابل اعتماد

تهیه شود. ی گزارش استاندارد معمولا شامل سه بخش اصل است:

خلاصه گزارش: شامل نات کلیدی و هدف اصل گزارش است.

متن اصل: بخش که در آن جزئیات، دادهها، تحلیلها و یافتهها ارائه مشود.

پایان گزارش: شامل نتیجهگیری و پیشنهادها به همراه منابع و پیوستها است.
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همچنین گزارش باید دارای صفحه عنوان باشد که شامل عنوان گزارش، نام نویسنده،

سازمان، تاریخ نارش و سایر اطلاعات ضروری باشد. عنوان باید روشن و مختصر

باشد. فهرست مطالب نیز باید به گونهای باشد که ساختار گزارش را به صورت اجمال

مشخص کند. ضمائم مانند جداول، نمودارها و محاسبات اضاف در انتهای گزارش

قرار مگیرند و به خواننده کم مکنند تا درک بهتری از دادهها داشته باشد.

نارش گزارش

نارش گزارش تجاری، مهمترین مرحله در فرآیند گزارشنویس است و گزارش نهای به

عنوان ی سند رسم مورد استناد قرار مگیرد. در این مرحله باید به موارد زیر توجه

شود:

نسخه اولیه از گزارش تهیه کنید تا ایدهها و ساختار اصل تهیه پیشنویس: ابتدا ی

مشخص شود.

سب نارش: سب باید حرفهای، شفاف و متناسب با مخاطب باشد. از زبان

ساده اما دقیق استفاده کنید.

انتخاب کلمات و جملات: از کلمات و جملات استفاده کنید که معنا را به طور

واضح منتقل مکنند تا از ابهام جلوگیری شود.

پاراگرافبندی: هر پاراگراف باید ی ایده اصل را بیان کند و به طور منطق به

پاراگرافهای دیر متصل باشد.

در این مرحله، تمرکز بر وضوح و دقت است تا پیام گزارش به درست به مخاطب منتقل

شود.
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بازبین و اصلاح

در این مرحله، گزارشنویس باید متن نوشتهشده را مرور و تمام مشلات احتمال را

برطرف کند. بازبین شامل بررس ساختار کل گزارش تجاری، دقت در ارائه اطلاعات

و اطمینان از رعایت اصول نارش است. گزارش نهای باید بدون اشتباه و هماهن با

برنامهریزی اولیه ارائه شود. همچنین، توجه به جزئیات ظاهری، مانند فرمت و

قالببندی، در این مرحله ضروری است.

رعایت این چهار مرحله به شما کم مکند گزارش حرفهای و بنقص ارائه دهید که

تأثیرگذاری لازم را بر مخاطبان داشته باشد. گزارش نهای باید به گونهای باشد که هدف

آن به وضوح مشخص شود و تصمیمگیری را برای مخاطب تسهیل کند.

سخن پایان

در این مقاله به بررس گزارش تجاری پرداختیم. در سازمانها و شرکت‌های مختلف

نارش این گزارش اهمیت بالای دارد. با کم این مطالب شما متوانید اهداف مختلف

شرکت را در اختیار مدیران خود قرار دهید و به این ترتیب با استفاده از این دادهها

عملرد سازمان را بررس و تجزیه و تحلیل دقیقتری به خصوص در مقایسه با رقبا و

سایر افراد داشته باشید.
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