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نامه  هیتوص هیکشورها، ته  گریثبت نام در دانشگاه در د ایداشتن کار  یبرا
 یفرد معتبر  اگر .نقش را داشته باشد نی تواند مهم تر  ی م یاپلا یبرا

کند، مراحل    نیها تضم یی را از لحاظ مهارت ها و توانا  ی شخص متقاض 
مقاله   نیموضوع، در ا نی ا تیتوجه به اهم با .خواهند رفت شیساده تر پ

 .داد میساده به شما آموزش خواه ی نامه موثر را با زبان هینوشتن توص

 .دیما همراه باش با

 

 ست؟ یچ  یاپل ینامه برا هیتوص 1#

  ینامه ا شنیکامندیر ای (Recommendation Letter) نامه هیتوص
  ی م  شود و ی نوشته م ی توسط شخص ی درخواست فرد متقاض  به است که

  ی فرد متقاض یها  یی ها و توانا ی ژگ یو  ،یو حرفه ا ی لیتواند عملکرد تحص
مسئول   ای ی دپارتمان آموزش رینامه معمولاً به مد هیتوص  .کند نیرا تضم

  .شود ی شرکت موردنظر ارسال م  ایدر دانشگاه و  ی استخدام افراد خارج
 شی تواند شانس شما را در رقابت افزا ی م  ینامه قو هیتوص کی  داشتن

 .دهد
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 شنیکامندی نحوه نوشتن ر  2#

 :شود یم  لیتشک ریز یاستاندارد از قسمت ها شنی کامندیر کی

به   د؛یسی سال و روز را به عدد و ماه را به حروف بنو :(Date) خیتار .1
 . December 2, 2020 عنوان مثال
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  دیدان ی را م رندهیاگر نام شخص گ :(Recipient Name) رندهیگ نام .2
از عنوان او  دیتوان  ی صورت م نیا ریغ در د؛یحتما آن را ذکر کن

 .دیاستفاده کن
 د؛یرا ذکر کن رندهیسمت شخص گ :(Recipient Title) رندهیگ عنوان .3

 .Admissions Committee مانند
آدرس دانشگاه و موسسه را : (Recipient Address) رندهیگ آدرس .4

 .دیقبل از شروع نامه درج کن
  ی از کلمات  دیتوان  ی م: (Greeting) ی نامه رسم  کی شروع  جملات  .5

 .دیاستفاده کن Dear Ms. Smith به شکل  dear مانند
متن نامه را با  : (Personal Introduction) ی تیشخص ی معرف  .6

 .دیشروع کن ی تقاض و رابطه خود با م تیشخص ی معرف 
  ایاز مهارت ها  ی خاص ینمونه ها: (Recommendation) هیتوص .7

 .دیفرد متناسب با درخواست را ارائه ده یها تیصلاح
 کی: (Anecdote or example) تیتجربه و نمونه از فعال کی .8

 .دیسیکار با شخص موردنظر را بنو ی از چگونگ ی تجربه شخص
شخص را  نیکه چرا ا ن ی ااز  ی کل ینما کی : (Closing) انیپا .9

 .دیارائه ده دیکن ی م  هیتوص
و شماره   لیمیآدرس ا :(Contact Information) تماس  اطلاعات  .10

 .کند یر یگیبتواند پ رندهیتا گ دیتلفن خود را وارد کن 
در  دیمعتبر بودن نامه با یبرا سندهینو یامضا: (Signature) امضا .11

 .آن درج شود انیپا

 :یاپلا  ینامه برا هیتوص کیاز  یا نمونه
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 :نکته

شرح داده  ی از فرد متقاض  سندهی شناخت نو زانیم شن،ی کامند یر نیا در
 ریاز عملکرد شخص ذکر شده که او را از سا ی خاص یها نمونه .شده است
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شخص   یاز نحوه رتبه بند ی نیتخم  نیهمچن .سازد ی م زی همسالانش متما
سال ها با آنها   ی در ط  سندهیکه نو ی با تمام اشخاص سه یدر مقا  ی متقاض

متن را  نیتوان ا ی موارد، م  نیتوجه به ا با .تعامل داشته ارائه شده است
 .در نظر گرفت ینامه قو هیتوص کی

 

 

 ی اپل ینامه برا  هینوشتن توص یبرا ینکات 3#

 :که سندیبنو ی فرد متقاض  یبرا ی نامه علم  هیتوص کی توانند  ی م  یافراد

که بتواند ارتباط  ی شخص .داشته باشند ی از فرد متقاض  ی کاف شناخت •
 .را به اثبات برساند ی خود و فرد متقاض نیب
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نامه  هیکه توص  ی معلم  ایاست، استاد  لیتحص ی نامه برا هیتوص اگر •
 تیفعال  ی در همان رشته تخصص دی با سد،ینو  ی را م یاپلا یبرا

 .کند یخواهد اپلا ی م  ی داشته باشد که فرد متقاض
تواند    ی با فرد دارند، م  ی که ارتباط خوب یدیگرفتن از اسات کمک •

 .شود شنی کامندیر عی باعث کاهش اتلاف وقت و ارسال سر
 نهیدر زم ی کمک گرفته شود که تجربه قبل ید یاست از اسات  بهتر •

قبل از نوشتن  حداقل  ای  دارند و یاپلا ینامه برا هینوشتن توص
 .نامه را مطالعه کرده باشند هیتوص  نیچند

 

 ینامه برا هیدر نوشتن توص ج ی اشتباهات را 4#
 ی اپل

شود که  ی انجام م ینامه توسط فرد هیکه نوشتن توص نیا با •
کار   نیبهتر است قبل از انجام ا  اما شناسد؛ ی م یرا به خوب ی متقاض

 .ملاقات داشته باشند گریکدینامه با  هیتوص سندهی و نو ی فرد متقاض 
زمان دارد  ی به اندازه کاف سندهی که نو نیاز ا دیبا ی متقاض  فرد
  هیشده بتواند توص نییاز اتمام زمان تع قبل حاصل کند تا نانیاطم

 .نامه را ارسال کند
  ی منف ری نکردن دستور زبان تأث تی و رعا یی اشتباه، غلط املا نگارش •

نامه  هیقبل از ارسال توص نی بنابرا نامه خواهد گذاشت؛ هیدر توص
 .چک کرد یآن را از نظر دستور  دیحتماً با
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داشته باشد و از هرگونه تعارفات   ی ساختار رسم دینامه با هیتوص •
 .به دور باشد ی ررسم یغ

 .از فرد به خواننده ارائه دهد ید یجد دگاهی د ستی با ی نامه م  هیتوص •
نامه با رزومه شخص   هیاز موارد ذکر شده در توص ی است برخ ممکن

نامه،   هیموارد رزومه در توص یتکرار تمام  اما داشته باشد؛ ی همپوشان
  ی شدن در موسسه موردنظر کاهش م رفتهیشانس شخص را در پذ

 .دهد
 پی دانشگاه تا ی سربرگ رسم یدر برگه دارا دینامه حتماً با هیتوص •

صورت باز شدن  در .ردیشود و داخل پاکت مهر و موم شده قرار گ
نامه معتبر نخواهد   هیدر برگه بدون سربرگ، توص پی تا  ایپاکت و 

 .بود
و به طور  A4 صفحه کیحداقل  دیاستاندارد با شنی کامندیر کی •

اوقات دانشگاه ها تعداد  یگاه .کلمه باشد 600 تا  400 نیمعمول ب
شده  نییحد تع  تی کنند که در آن صورت رعا ی کلمات را مشخص م 

 .است ی الزام 
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 شنی کامند ی تر شدن ر  یقو یبرا ینکات 5#

 هینوشتن توص یبرا یفوق دکتر  ای یبا مدرک دکتر  یدیاسات  انتخاب •
 .شود ی تر شدن متن مورد نظر م ینامه باعث قو

 مطالعه .د یکن زیپره یاپلا ینامه برا  هیدر نوشتن توص یی گو ی کل از •
 ات ینامه موفق نشان داده است که استفاده از جزئ هیتوص  نیچند

  متن .برد ی را بالا م  رشینامه، شانس پذ هیو مرتبط در توص شتریب
  ی باشد که تمام ی طولان ی جذاب و به اندازه کاف دیبا شنی کامندیر

 .مهم را پوشش دهد یقسمت ها
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خواننده   ینامه را برا هیساختار ساده و واضح که درک توص کی از •
 .دیآسان تر کند، استفاده کن

مربوط به فونت، تعداد کلمات، فرمت و مدت   یدستورالعمل ها حتماً  •
 .شوند ت یشده توسط موسسه رعا نییزمان تع 

  دیبا ی شخص متقاض یها یی از توانا یی و نمونه ها قیدق فات یتوص •
از  شی ب یها فیتوص ایاغراق و  از .ج شوندنامه در  هیدر متن توص

 .حد و مبهم اجتناب گردد
 %5جزء  X صورت امکان از آمار استفاده شود؛ به طور مثال: »خانم در •

 .داشته ام یبرتر است که من با او همکار  انیدانشجو
 ئتیاز جمله انتصابات ه سنده،یشخص نو یسمت ها نی عناو همه •

 .فرد ذکر گردند یدر امضا  ،ی علم
استفاده  تالی جید یامضا یبه جا ی واقع  یاز امضا حاً یدر آخر، ترج و •

 شود.


