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 فصل اول
 ی ادار  یهانحوه نگارش نامه یمعرف •
 ی س یبه زبان انگل یادار  یهانگارش نامه  یبرا ازیمنابع موردن یمعرف •
 یمکاتبات ادار  تی اهم یمعرف •
 مختلف نامه یهاقسمت  یمعرف •
 ی فرض یکمپان  کی یخود برا یاز نگارش نامه از معرف  نیتمر کی یمعرف •
 یادار  یهانگارش نامه یبرا ی کاربرد نیقوان  حیتشر •
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 فصل دوم
 یادار  یهانحوه نگارش بدنه نامه حیتشر •
 ی نمونه نامه سفارش کی  حیتشر •
 ی نمونه نامه درخواست کی  حیتشر •
 یاستعلام یهانامه حیتشر •
 ی سیبه انگل یترجمه نامه از فارس  رامونی چند نکته پ حیتشر •
 ی کاربرد یهانامه  رامونیپ  ینکات حیتشر •
 نحوه نگارش رزومه حیتشر •
 نمونه رزومه  کیو اصلاح   حیتشر •
 یو اصلاح چند نمونه نامه ادار   حیتشر •
 ی سی به زبان انگل نامهه ینحوه نگارش توص حیتشر •
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 فصل سوم
 هادانشگاه  Applying نحوه نامه حیتشر •
 دانشگاه یبرا نامهه ینحوه توص حیتشر •
 PS (personal statement)  نگارش نحوه •
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 فصل چهارم
 مهم )صفحه ششم کتاب( " C" هفت حیتشر •
 SSE نیقوان  حیتشر •
 توجه داشت؟  دیبا ینامه به چه نکات  کیکوتاه کردن جملات  یبرا •
 شوند یشروع متن استفاده م یکه برا   یجملات یمعرف •
 ردی گیموردتوجه قرار م  google translate که در استفاده از ینکات حیتشر •
 رد یگی ها مورداستفاده قرار مکه در نوشتن نامه به شرکت  یموارد حیتشر •
 ی رسم یهامتون نامه یهات یاولو حیتشر •
 یدرخواست یهانامه حیتشر •
 توجه داشت؟  دیبا یبه چه نکات  یدرخواست یهااز نگارش نامه  قبل •
 یاز نگارش نامه ادار  فینمونه تکل  کی یو بررس   حیتشر •
 یادار  یهادر نامه  حینحوه انتخاب کلمات صح  حیتشر •
 منظور نگارش مؤثرتر نامه به یشنهاد یکلمات پ یمعرف •
 business letters book کتاب  8تا    9 صفحات   حیتشر •
 نحوه اصلاح چند نمونه نامه  حیتشر •
 ینامه ادار  کی یدهایو نبا دهایبا  حیتشر •
 ی ررسم یو غ یکلمات رسم  یمعرف •
 مختلف  ینحوه مکاتبات در کشورها حیتشر •
 نامه  کی یس یبه انگل  یاز ترجمه فارس نیتمر کی  حیتشر •
 هانحوه استفاده از مخفف  حیتشر •
 شودی استفاده م یادار  یهاکه در نامه  یج یعبارات را  حیتشر •
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 یادار  یهادر نامه" will" نحوه استفاده از حیتشر •
 نامه  یینحوه چک کردن نها حیتشر •
 نمونه نامه با موضوع درخواست  کی  حیتشر •
 نحوه استفاده از کلمات و اصطلاحات مناسب حیتشر •
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 پنجم صل ف
 ی س یبه انگل یفارس یهانامه   حیصح  ترجمه •
 ی سیبه انگل  ینحوه ترجمه از فارس حیتشر •
 هاو ترجمه آن  یچند نمونه نامه ادار  ارائه •
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 فصل ششم 
 نندگان یب  یبرا یخانگ نی چند تمر ارائه •
 آن اتیچند نامه و اصلاح جزئ یو بررس   حیتشر •
 یادار  یهاچند نکته مهم در رابطه با نامه یادآور یو   حیتشر •
 چک شوند  دیکه در نامه با یموارد یمعرف •
 نامه  حی از نکات در مورد چک کردن نگارش صح یاخلاصه  یمعرف •
 Business Letter Book نامه از کتاب کی یو بررس   حیتشر •
 


