
از مجموعه كتابهاي تفكر سريع، نوشته راس جي، ترجمه غلامرضا صالحي » پيشنهاد«متن زير خلاصه كتاب 
 .معوا و طاها صالحي معوا ميباشد

 ) شركت مخابرات خراسان رضوي‐ اداره كيفيت و بهره وري‐شهره كندري: خلاصه و گردآوري(
 

 :مقدمه
 بسـيار ضـروري امـا همـواره در دوره هـاي آموزشـي بـه        ارائه يك پيشنهاد موثر و قانع كننده مهـارتي اسـت     

فراموشي سپرده ميشود كه در اين كتاب به اين امر پرداخته شده و در هفت گام كليدي نحوه مهيا ساختن و                     
 .نوشتن يك پيشنهاد ارائه شده است

 :با مشخص شدن هدف پيشنهاد، ميتوانيم: مشخص كردن هدف .۱
 .تي نياز داريمبراحتي متوجه شويم كه به چه اطلاعا •
 .براحتي متوجه شويم كه چه اطلاعاتي را بايد حذف كنيم •
 .در تمامي بخشهاي پيشنهاد، سبك و سياق ثابتي را دنبال كنيم •

با مشخص شدن هدف بايد آنرا نوشت و تا پايان كار تهيه پيشـنهاد آنـرا روي ميـز و در مقابـل                    : تذكر 
 .خود گذاشت

پـس لازم اسـت     .  پيشنهاد را مطابق با ميل خوانندگان آن تنظـيم كنـيم           هدف پيشنهاد بايد مارا ياري كند تا      
 :اطلاعات زير را در مورد خوانندگان پيشنهاد خود بدانيم

 اين پيشنهاد براي چه كساني است؟ ‐
 سطح دانش آنها از اين مورد تا چه حد است؟ ‐
 از پيشنهاد چه استفاده اي ميكنند؟ ‐

مثلاً آيا درك فني دارند، آيا كلاً       . (ندگان پيشنهاد خود در نظر بگيريم     بايد زماني را براي تحقيق در مورد خوان       
نظر موافق دارند يا لازم است براي متقاعد نمودن آنها تلاش بيشتري كرد، نكات كليدي انديشه آنها كدامند و   

(... 
 : گردآوري اطلاعات خود شامل مراحل زير است:گردآوري اطلاعات .۲

كه ) باتوجه به هدف  (تي ليستي از تمام نواحي مورد عمل تهيه كرد           در قدم اول بايس    :تهيه ليست  •
. البته عناوين بدست آمده كلي بوده و بايد ليست فرعي يا زير مجموعه هر كدام را نيز تهيه كـرد                   

اينها مواردي هستند   . هر نكته يا مبحثي كه تاكيد داريم از آنها استفاده كنيم بايد يادداشت كنيم             
 .فه ميشوند ولي نيازي به ارائه مدرك نميباشدكه به پيشنهاد اضا

 در اين مرحله بايد با توجه به ليست تهيه شده در مرحله قبل، اطلاعات مربوطـه را                  :انجام تحقيق  •
. بايد بدانيم كه اطلاعات مربوط به هريك از عناوين را از كجـا گـردآوري نمـائيم      . جمع آوري كرد  

 ‐ گزارشـهاي رقبـا    ‐ كتـاب  ‐متخصصـان و همكـاران    مثال گفتگو با ديگران منجملـه مشـتريان،         (



 اطلاعـات آمـاري قابـل       ‐ مقـالات و مجـلات و روزنامـه هـا          ‐ نتايج ارزيابي ها   ‐صورتجلسات قبلي 
 )دسترس

 هريك از اطلاعات جمع آوري شده در گروه مربوط به خـود بـا توجـه بـه                   :سازمان دهي اطلاعات   •
 اكنـون همـه     .روي كاغذ جداگانه نوشته شود    بهتر است هر عنوان     . ليست تهيه شده قرار ميگيرند    

ديگر لزومي ندارد اين اطلاعـات      . نكات، ثبت شده و در گروههاي خاص خود سازماندهي شده اند          
 .همه روي ميز هستند و ناپديد نميشوند. را در مغز خودنگهداريم

ائـه نكنـيم،    حال كه همه اطلاعات را گردآوري نموده ايم اگـر آنهـا را منسـجم و ملمـوس ار                  : ساختار .۳
آسانترين چيزي كه بايد به خاطر بسپاريم مـوارد         .  شفاف و متقاعد كننده جلوه نخواهد كرد       ،پيشنهاد

 :زيرند
 positionمجسم نمودن وضعيت فعلي يا  •

مشخص نمودن وضعيت فعلي به خوانندگان پيشنهاد ثابـت ميكنـد كـه از ديـدگاه آنـان نيـز بـه               
 . از ارائه مدارك و مستندات فراموش كنيمديدر اين بخش نبا. موضوع آگاهي داريم

 problemپرداختن به مشكل و اينكه چرا وضعيت فعلي نياز به تغيير دارد يا  •
پـس در اينجـا     . در مرحله پرداختن به مشكل اغلب با مخالفت شديد خواننده مواجه خواهيم شد            

 كه با خواندن آن،     بايد مشكل را طوري توضيح دهيم     . هم بايد مجهز به حقايق و مستندات شويم       
 . طرف مقابل به فكر فرو رود كه واقعاً بايد كاري كرد

تجهيـزات در حـال فرسـودگي       . تقاضا در حال تغييـر اسـت      :  يا تهديدها   مشكلات بد  ‐:     مثال(
 يـا    مشـكلات خـوب    –.         رقباي جديد ظهـور كـرده انـد       . پول حيف و ميل شده است     . است

 منابع جديدي از مواد اوليه پيدا شده كه         .زمينه مناسب براي محصولي جديد وجود دارد      : فرصتها
قـوانين جديـد حـاكي از عملـي شـدن      . موانع تجاري در حال رفع شـدن هسـتند       . ارزانتر هستند 

 )كارهاي انجام ناپذير هستند
 possibilitiesتشريح امكانات موجود يا  •

ر از موضوع پيشنهادي را مد نظر داشته باشـد بايـد بخـش    اگر خواننده پيشنهاد گزينه ديگري غي  
در اين مرحله . امكانات را در ساختار پيشنهاد خود بياوريم و آن گزينه ها را مورد بحث قرار دهيم       

 .بايد به دو اصل بي طرف بودن و متقاعد سازي توجه داشت
اين باعث ميشود كه بـه      . ت بايد به خواننده نشان دهيم كه نقطه نظر او با ارزش اس            :بيطرف بودن 

 .گفته هاي ما گوش دهد
نبايد پا تـوي يـك   .  خواننده نياز دارد كه احساس كند ما وضع او را درك كرده ايم             :متقاعد سازي 

اگر ميخواهيم براي ايده خود موافق بيابيم بايد به سراغ          . »بياييد اينجا «كفش كنيم و فرياد بزنيم      
 .با ملايمت به سمت موقعيت خود جلبشان كنيمآنها برويم دست آنها را بگيريم و 

 proposalپي ريزي پيشنهاد يا  •



 :بخش پيشنهاد هم شامل موارد زير است
 .توضيح در مورد آنچه كه ميخواهيم پيشنهاد كنيم 
 .سوي خوانندگان اظهار شودپاسخ به هر اعتراضي كه ممكن است از  
 شندارائه مستندات و آمار و ارقامي كه حامي پيشنهاد با 

اولـين قاعـده خـوب    .  خوانندگان پيشنهاد خواهان پيامي ساده و شفاف هستند       :سبك مطلوب نوشتن   .۴
 :رعايت نكات مهم زير باعث ميشود پيشنهاد قانع كننده تر گردد. نوشتن آن است كه ساده بنويسي

 ت كوتاه ااستفاده از پاراگرافهاي كوتاه، جملات و لغ •
 .واننده تصوير چيز خاصي را مجسم ميسازنداستفاده از اسامي خاص كه در ذهن خ •
افعال مجهول روندي كند دارنـد و باعـث وقفـه ميشـوند ولـي افعـال                 . استفاده از افعال معلوم    •

 .معلوم روح تحرك و سرزندگي به پيشنهاد ميدهند
عبارتهـاي تكـراري مفهـوم واقعـي خـود را از دسـت ميدهنـد و چشـم                   . پرهيز از كليشه هـا     •

 .وي آنان ميگذردخوانندگان فقط از ر
 از   را اين عبارات فرصت توجه بـه مفهـوم اصـلي جملـه           . پرهيز از عبارتهاي پر دبدبه و كبكبه       •

 .خواننده ميگيرد
و » تفسير راي نمودن«، »تاثير گذاشتن«، »تغييردادن«پرهيز از استفاده از لغات خنثي، نظير  •

... 
 توضيح ايده هاي نو با مثال آوردن •
 ك خوانندگانتنظيم سبك نوشتن با سب •

 وجود غلط دستوري در متن پيشنهاد ممكن است مشخصاً تاثيري بـر             :استفاده از دستور زبان صحيح     .۵
 .خوانندگان پيشنهاد نگذارد اما آنها ما را فردي ميپندارند كه نميتواند دستور زبان صحيحي بكار گيرد

وجه خوانندگان را جلب ميكنـد و       ظاهر پيشنهاد اولين نكته اي است كه ت       . تقريباً كار تمام است   : ارائه .۶
 .طول، تركيب و ضمائم پيشنهاد. سه جنبه ظاهر كار بايد رعايت شود

 .فاصله بين خطوط دوبرابر شود و حاشيه ها از دو طرف مساوي باشند ‐
 )بمنظور سرعت در يافتن اطلاعات اصلي(از عناوين و زيرعناوين متعدد استفاده شود  ‐
 .نها از متن خشك آسانتر استاستفاده از ليست، چرا كه درك آ ‐
 .مستندات حياتي در متن پيشنهاد آورده شود و بقيه به بخش ضمائم منتقل شوند ‐
لـذا تاجائيكـه ممكـن اسـت بايـد فقـط            . خوانندگان پيشنهاد خواهان كيفيت هستند نـه كميـت         ‐

 .ضروريات را در پيشنهاد آورد
 ائيمدر اين مرحله بايد قطعاتي را به پيشنهاد بيفز: پرو كردن .۷

 عنوان پيشنهاد و نام نويسنده آن •
  صفحه۴ براي پيشنهادهاي بيش از صفحه فهرست •



 هدف •
يعنـي وضـعيت، مشـكل، امكانـات و         (خلاصه، كه در آن بايد ساختار كلي پيشـنهاد حفـظ شـود               •

 )پيشنهاد
 شماره صفحات •
 تقدير •
 ضمائم •
 لغت نامه و كتابنامه •
 مراجع و ساير مشخصات •
 

 
 
 


