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 جهیرا نام برد. در نت لیمیتوان ا ی م  یاشکال ارتباط تجار  نی تر جیاز را
در واقع  لیمیا .باشد  ی م  تیحائز اهم اریبس ی اصول ی سیانگل لیمینوشتن ا

  دیپد دیدر عصر جد یتکنولوژ  شرفتیباشد که با پ ی م  ی کیالکترون ینامه ا
 ایاز شما  یخوب و حرفه ا یر یتوانند تصو  ی ها م لیمیا .آمده است

با افراد خارج از کشور   دیخواه ی اگر م  نیبنابرا شرکتتان ارائه دهند؛
را  لیمیا دیخود با یبه حوزه کار  بسته ای دیداشته باش  یتر  یارتباطات قو

تا شما را با   دیدر ادامه با ما همراه باش د،یسیبنو  ی سیبه صورت انگل
 .می آشنا کن ی سیبه زبان انگل لیمینوشتن ا

 

 لی می انواع ا 1#

 :کرد یبند میتقس ری را به دو صورت ز لیمیتوان ا ی م  ی طور کل به

مؤسسات و  ،یدانشگاه ،یمراکز دولت ؛ی رسم لیم ی: در ای رسم لیمیا •
 :رندیگ ی مورد خطاب قرار م ریز لیشرکت ها به دلا

o یشغل  یها درخواست 
o اتیشکا انیب 
o یو شرکت  ی دو نهاد دولت  یازهاین انیب 

باشد شامل  ی : همان طور که از نام آن مشخص م ی رسم ریغ لیمیا •
 لی میا نوشتن .شود ی م  ی دوستانه و خانوادگ  یها ینامه نگار 
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 ی رسم لیم ی نوشتن ا ی باشد؛ ول ی دوستانه آسان و راحت م  ی سیانگل
 .دارد ازیبه دقت و تلاش ن ی کم

 

 

 ی سیانگل لیمی ساختار نوشتن ا 2#

 قسمت .میکن  تیرا رعا ی تار کلساخ کی دیبا ی سیانگل لیمینوشتن ا یبرا
  میده ی م  حیها که در ادامه آن ها را توض لیمیساختار ا  ی اصل یها

 :عبارتند از

 عنوان خط •
 اول نامه  سلام •
 یمعرف  •
 نامه قالب •
 نامه  انیپا •
 یخداحافظ •
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 خط عنوان  1-2#

  ی و در گوشه بالا سمت چپ نوشته م   نیبه صورت چپ چ شهیهم عنوان
 شده و لیمینگاه متوجه ا کیاست که خواننده در  یز یآن چ عنوان .شود

 لیمیاگر عنوان ا پس .پردازد ی به مطالعه آن م ی افتیدر ینامه ها انیم در
مخاطب  ی افتی دارد در صندوق در امکان با اصل نامه تفاوت داشته باشد،

 شیب ات یجزئ لی میچه در عنوان ا هر .نهان بمانداو پ دیاز د ایو  ردیقرار نگ
 .تر خواهد شد ی ذکر شود؛ شکل آن رسم یتر 

 دیبا ی سیانگل لیمی تر نوشتن ا یرسم یتوان گفت برا ی م  ی طور کل به
عنوان   ی رسم  ریغ لیمیکه در ا ی حال در کرد؛ انیو زمان را ب خیعنوان و تار

 .شود ی و زمان نوشته م  خی بدون ذکر تار ی کل
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 سلام اول نامه 2-2#

 م؛یکن ی به مخاطب سلام م میبه صورت مستق ی رسم ینامه ها شتریب در
مخاطب   اگر  .گرفته شود دهیسلام ناد ی رسم  ریممکن است در نامه غ اما

مورد خطاب  ی باشند؛ بهتر است به صورت گروه  ی از افراد م ی شما گروه 
  د،یدان ی باشد که اگر نام مخاطب خود را م ی به ذکر م  لازم .رندیقرار گ

  ی را نم یکه نام و ی در صورت اما د؛یآغاز کن یخود را با ذکر نام و لیمیا
 .دیسیسمت او را بنو د،یدان

ذکر نام مخاطب  رایز چند بهتر است که نام شخص مخاطب ذکر شود؛ هر
  ی صورت  در .داشته باشد یشتر یب یرگذار یشود نامه قدرت تاث ی موجب م 

 To" با عبارت  دیتوان  ی م  د،یدانست ی سمت مخاطب خود را نم ایکه نام 
whom it may concern" دیخود کن ی سیانگل لیمیشروع به نوشتن ا. 

و با ذکر  hi ،hey  ، helloتوان با ذکر ی دوستانه م  یها  لیمیدر ا نیهمچن
 .خود بپردازد لیمینام شخص به نوشتن ا

 ی عرفم 3-2#

است   لازم وجود ندارد، یی که از قبل آشنا نیا لیبه دل ی رسم  ینامه ها در
دوستانه و   یدر نامه ها اما د؛یینما ی به شکل مؤدبانه خود را معرف

 .باشد ی نم یاز یخود ن یبه معرف  ی خانوادگ 
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 قالب نامه 4-2#

در نوشتن   البته  .میکن ی م انیبخش اهداف خود را از نوشتن نامه ب نیا در
  یاز یمفصل ن حات یتوض انیبه ب ی ررسم یغ ایدوستانه  ی سیانگل لیمیا
اهداف خود را از نوشتن نامه به   ،ینامه نگار  ی در نوع رسم اما ست؛ین

به   لازم .میسی نو ی اضافه م  ات یجزئ انیصورت واضح و روشن و بدون ب
امکان دارد   رایز کرد؛ انیاهداف را ب اریبا دقت بس دی باشد که با ی ذکر م 

نداشته و موجب سوء تفاهم  یی خواننده با شما و موضوع نامه شما آشنا
 .گردد

 نامه انیپا 5-2#

نامه   ریتاث شی به جهت افزا  ی به صورت رسم ی سیانگل لیمیدر نوشتن ا.
 در دیاستفاده کن ی نامه از جملات مشخص  نیآغاز یخود مانند عبارت ها 

خود به  گاهیجا انیکه به ب ردیگ ی شما قرار م اریدر اخت  ی بخش فرصت  نیا
نامه با  ات ی محتو  یماندگار   ریتاث شی امر موجب افزا نی ا .دیخواننده بپرداز

 .شود ی نامه م  ی انی پا حیاصول صح یر یبه کارگ

 یخداحافظ 6-2#

  دارد و رندهیشما با گ تیمیصم زانیبه م ی بستگ  ی خداحافظ حیصح شکل
 :شود ی استفاده م  ریز ی از عبارت ها ی سیانگل لیمینوشتن ا در

• yours sincerely (اراتمند شما ) 
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• yours cordially  (دوستدار شما ) 
• Respectfully (با احترام ) 
• Best (نی بهتر ) 
• your student  (اشم یدانشجو ) 

 

 

 ی سیانگل لیمی نوشتن ا ینکات کل  3#

. به  دیحاصل کن نانیاست، اطم یضرور  لیمی که نوشتن ا نیا از •
 یبرقرار  یراه برا نی و آسان تر نیتر  ع ی سر دیمطمئن شو گریعبارت د

 .باشد ی زدن م لیمیارتباط با طرف مقابل ا
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کسب و کار خود  یجداگانه برا لیمیا کیو   ی شخص لیمیا کی •
 .دیداشته باش

 .دیسی خود را به صورت واضح، مؤدبانه و مختصر بنو لیمیا •
 .دیسیننو لیمیا تیعصبان هنگام •
 .دیخود از جملات کوتاه استفاده کن ی سیانگل ل یمینوشتن ا هنگام •
و  لیمیا  کی نوشتن  ای گرانیبا د لیمیا یبه اشتراک گذار  نهیگز از •

 .دیاستفاده نکن تانی فرستادن آن به همه مخاطب ها
 ی را بررس لتانیمی در صورت امکان ا دیزبان بخواه ی سیانگل یفرد از •

 .دیرا بخوان لتانیمیخودتان قبل از ارسال ا ایکند 
 .دیچک کن  رندگانیگ ی تمام  یرا برا لتانیمیا آدرس •
 دینبا زیپاراگراف باشد و در هر پاراگراف ن 5از  شتریب دینبا لیمیا •

 .جمله باشد 5تر از  شیب
 .خط فاصله گذاشته شود کی  دی با یهر پاراگراف و پاراگراف بعد نیب •

 

 لیمی مناسب در نوشتن ا یاصطلاحات رسم 4#
 ی سیانگل

 :لیمیا لیدل نوشتن

• I am writing to ask for…  (تا … را درخواست   سمینو یمن م
 ( مینما
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• I am writing regarding  (سم ینو ی در مورد خودم م ) 
• I am writing with regard to… ( سمی نو ی با توجه به … م ) 
• With reference to… (با ارجاع به )... 

 :درخواست  کی انیب

• Could you please let me know if...? (لطفاً به  دیتوان ی م ایآ
 ( که …؟ دیمن اطلاع ده

• I would appreciate it if you could…  ( شوم اگر   ی ممنون م
 ( …دیبتوان

• Could we arrange...? (م؟ی ده بی… را ترت  میتوان  ی م ایآ ) 
• Please let me know if… (که  دیلطفاً به من اطلاع ده(… 

 :کرده است انیب ی که شخص ی با درخواست  موافقت

• I would be delighted to…  (شوم ی خوشحال م نیمن از ا(... 

 :تیشکا انیب

• I am writing to complain about…  (تیشکا  یبرا سمینو  ی م  
 ...)در مورد

• I am writing to express my 
dissatisfaction/disappointment  (نوشتن  یبرا

 ( سمینو ی خود م  یدیناام/ی ت ینارضا
• I regret to say that…  (میبگو دی متأسفانه با ) 
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 :ی عذرخواه

• We would like to apologize for…  ( بابت …  میخواه ی ما م
 ( م یکن ی عذرخواه

• Please accept our apologies  (د یباش  رایما را پذ ی ذرخواهع ) 
• Please let us know what we can do to compensate for 

any damages caused (ی م یکه چه کار  دیلطفاً به ما اطلاع ده  
 ( میاز آن انجام ده ی جبران خسارات ناش یبرا میتوان

 

 :ها لیکردن فا وستیپ

• I am attaching my CV  (رزومه خود هستم  وستیمن در حال پ ) 
• Yoy will find my CV attached (نموده    وستیرزومه خود را پ

 (ام
• I am sending you…  (هستم تانیدر حال ارسال … برا ) 
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• Please see the attached file (شده را  وستیپ لیلطفاً فا
 (د ینیبب

 :لیمیا اتمام

• I look forward to your reply  (ا من مشتاقانه منتظر پاسخ شم
 ( هستم 

• I look forward to see you  (شما هستم  داریمشتاق د) 

 :لی میدادن به ا انیپا

• Kind regards (با احترام ) 
• Best wishes آرزوها(  نی)بهتر 


