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   رایانامهسطر موضوع 

    حقایق جالب
 اي بـه خـود  ابداع کرد. این مهنـدس نامـه 1970در سال  2را اولین بار ريِ تاملینسون 1رایانامه

بود. با این حال چند نفر دیگر  Qwertyuiopارسال کرد که حاوي یک پیام یادآوري به صورت 
 اند. اند که اولین پیام الکترونیکی را براي خود ارسال کرده نیز مدعی شده

 هر نامه روي یک کاغـذ شده در یک روز را داشته باشیم ( هاي مبادله چنانچه قصد چاپ رایانامه
A4 شـده را  هاي چاپ که کلیه رایانامه میلیون درخت را قطع کنیم. در صورتی 5/2) ، باید حدود

روي هم قرار دهیم، ارتفاع آنها بیش از سه برابر ارتفاع اورست و وزن آنهـا بـیش از وزن کـل 
شده سطحی معـادل دو میلیـون قطعـه زمـین فوتبـال را  مردم کانادا خواهد شد. صفحات چاپ

 میلیـارد دلار، یعنـی معـادل تولیـد ناخـالص 4/1اشغال خواهند کرد و هزینه چاپ آنها حـدود 
 داخلی اسپانیا خواهد شد.

 ترین فعالیت اینترنتی نوشتن رایانامه است، امـا در یـک تحقیـق گسـترده در حـوزه  اگرچه رایج
هاي اجتمـاعی صـرف  ملاحظه شده است که افراد وقت بیشتري را در شـبکه زندگی دیجیتال

 ساعت در هفته). 4/4ساعت در مقایسه با  6/4کنند ( می
 

  مقدماتی يها تمرین 1-1
 .انتخـاب کنیـد رایانامـهسـطر موضـوع  20تا  10خود مراجعه و بین  رایانامه به صندوق پستی )1

انتخاب ایـن عنـاوین قضـاوت  ثر درؤ، در مورد معیارهاي مها سطراین موضوع با بررسی سپس 
                                                        
1 Email  
2 Ray Tomlinson 

 فصل اول
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 .یدکنمعیارهاي مورد نظر خود را با یکی از همکاران مقایسه  در پایان کنید.
سـطر موضـوع  20تـا  10بـینخود مراجعه و مشـابه تمـرین قبـل، رایانامه  1به بخش هرزنامه )2

وجـود  ها هرزنامـهدر نوشـتن موضـوع  اي شیوهبررسی کنید. چه بدون باز کردن آنها  را هرزنامه
 ؟شوید می آنهاچگونه متوجه هرزنامه بودن دارد؟ 

 آنهـاکنیـد. آیـا نگـارش  توجـهارسالی خود  هاي رایانامهبه سطر موضوع بعضی  اینکهسرانجام  )3
فتـه با هرزنامه اشـتباه گر آیا ممکن است هستند؟ اولمعیارهاي انتخابی شما در تمرین  بقاطم

  ؟شوند
******** 

امـا  ؛برسـدبـه نظـر عجیـب به سطر موضوع رایانامه ممکن است  از این کتابیک فصل  اختصاص
 نقـش مهمـی ،. سطر موضـوعدهد میآن را نشان  اهمیت ،میلیون رایانامه 250بیش از  هارسال روزان

  دارد. آن گذاشتن یا کنار سریع گیرنده براي باز کردن رایانامه و پاسخ رغیبدر تشویق و ت
خواننـده تمایـل ، آنجالب و جـذاب نبـودن  صورترایانامه مانند عنوان مقاله است. در  سطر موضوعِ

بـه گفتـه هارولـد  آن را حـذف کنـد. راحتـیممکن است بـه  و خواهد داشت نامه خواندن هبکمتري 
 عینـاً همـین اسـت. براي یک متن ن مناسبا، نوشتن عنوویراستاریک  يها مهارت درصد 50 ،2ایوانز

  نیز صادق است. رایانامهدر مورد سطر موضوع  طلبم

  سطر موضوع رایانامه بنویسید تا:یک که چگونه  آموزید میدر این فصل 
 تشخیص دهد ها رایانامهراحتی آن را از سایر  گیرنده به سادگی و به.  
  گیرنده بلافاصله براي کسب اطلاعات بیشتر آن را باز کند.  
 به برقراري ارتباط شما با گیرنده کمک کند.  
 گیرنـده قبـل از بـاز کـردن و  کـهباشـد  صـورتیبـه یعنی  ؛رایانامه باشد موضوعاز  اي خلاصه

  .آن آگاه شود اتاز محتوی ،خواندن

  خود شما هستید آن د که گیرندهیبنویسبا این تصور را  رایانامهسطر موضوع  1-2
هسـتم  دانشـگاه حوزهمن یک مدرس زبان انگلیسی در  کنید. نگاهاین موضوع  بهگیرنده یک از دید 

 از. کنم مـیدریافـت از دانشـجویان  English courseکه روزانه تعداد زیادي رایانامه با سطر موضوع 
 احتمـالاً صـرف زیرا در مقایسـه بـا ؛است خاصیک عنوان بسیار  English course دانشجویان نظر

 ساعت دو تنهااین درس  ،در حوزه تخصصی و تحقیق همطالعبراي  هفتهطول در  ساعت 40بیش از 
بـه  اما از دید مـن مناسب است.بسیار  آنهااین سطر موضوع براي انتخاب ، لذا گیرد می را آنهااز وقت 

                                                        
1 spam 
2 Harold Evans 



 3  □  سطر موضوع رایانامه فصل اول:

 

از وقـت مـن  زیاديبخش در طول هفته صادق است. دروس انگلیسی  آنعکس  ،عنوان یک مدرس
و  اسـت مـن بسـیار کلـی براي English courseبنابراین سطر موضوع  ؛دهد میبه خود اختصاص را 

 یـا Civil Engineers English course ماننـد يتر مناسـبسـطر موضـوع  ،بـه جـاي آن استبهتر 
English course 10 October  نیـز  سطر موضـوع رایانامـهلازم است این توضیحات  با .دوش انتخاب

  . انتخاب شود به طور خاصتا حد امکان  تن مقالایوامانند عن
و نامـه شـما را  کنـد مـی لطفبه شما این گیرنده است که  اوقاتدر بیشتر  که لازم به یادآوري است

  ارزش این توجه و التفات را درك کنید. نویسنده. به عنوان یک خواند می

  نمایش ترکیب کنید سطر موضوع را با کادر پیش 1-3
. اسـتفاده از شـوند می داده نیز نمـایش آنهاچند کلمه اول  ،علاوه بر سطر موضوع ها رایانامهبیشتر در 

گیرنـده جهـت بـاز کـردن  رغیـببراي ت مناسبیچند کلمه مناسب در اول رایانامه ممکن است ابزار 
  د.شورایانامه یا حذف کامل آن  خواندن درخیر أت از فوري آن باشد. این کار ممکن است مانع

 رایانامـه بـه عنـوان چنـد کلمـه اول Dear + title (e.g., Dr, Professor) + person’s nameاسـتفاده از 
. شـوند میعناوین و نام افـراد ذکـر ن معمولاً ها هرزنامهمتمایز سازد. در  ها هرزنامهد رایانامه شما را از توان می

بـر  عـلاوه .اسـتتا حد امکـان کوتـاه  ، انتخاب سطر موضوعِروشخوب براي استفاده از این  راه حلیک 
  خواهد داشت. آنخواندن  مثبتی بر تأثیرنامه نیز رایانوشتن چند کلمه کلیدي در ابتداي  ،این

  خود استفاده کنیدکامل از سطر موضوع براي رساندن پیام  1-4
پیام خود را به طـور کامـل بـه اطـلاع گیرنـده  ،(از جمله خود من) از طریق سطر موضوع بعضی افراد

از  اي نمونـهممکـن اسـت براي مثال  .شود می در وقت گیرنده جویی صرفه موجباین کار  رسانند. می
  باشد: زیر پیام دانشجویان به صورت

Oct 10 lesson shifted to Oct 17. Usual time and place. EOM 

EOM يابه معن End of message آمدهاست که پیام به طور کامل در سطر موضوع  فهومو به این م 
در پایان سـطر موضـوع نباشـد،  EOM کلمه که صورتیدر  رایانامه نیست. باز کردن و نیازي به است

  .شتداخواهد ن آگاهیرایانامه نکردن  یاگیرنده از ضرورت باز کردن 

  از سطر موضوع دو بخشی استفاده کنید 1-5
 موضـوعبه  ها سطرتمایل دارند از سطر موضوع دو بخشی استفاده کنند. اولین بخش این  بعضی افراد

  . براي مثال:دارداختصاص  آن رایانامه و بخش دوم به جزئیات
XTC Workshop: postponed till next year 
EU project: first draft of review 
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  نویسیدب ابهامبدون و  شفاف راموضوع رایانامه  1-6
 مخاطـبرضایتی  نا ممکن است موجباست و  مبهم Metting time changed مانندِ یِسطر موضوع

برگـزار  کدام تاریخو  یو جلسه جدید در چه زماناست کدام جلسه لغو شده  داند نمیپیام  ه. گیرندشود 
  :دکربیان در سطر موضوع  به صورت زیر و به سادگی توان می. این مطلب را شود می

Project C kick off meeting new time 10.30, Tuesday 5 September 

زمان جلسه بـراي مثـال بعـد از یـک  کردندر صورت فراموش تواند  گیرنده مینگارش،  وهشیبا این 
  د.جلسه آگاه شو دقیق از زمانبه راحتی  آنهاخود و بدون باز کردن  هاي رایانامهبا مرور سریع  ،هفته

  بنویسیددر سطر موضوع  را جزئیات مناسب 1-7
در سـطر را  معـرف خـودنـام بهتـر اسـت ، ستآشناشما  معرفبا که  استفردي رایانامه گیرنده اگر 

فرض کنید در یک کنفـرانس علمـی براي مثال  .کندنآن را هرزنامه تصور  گیرنده تا بنویسید موضوع
 کنیـد میورزي رجهت انجام کا از ایشان تقاضاي معرفی آزمایشگاهی، پروفسور هاناپس از ملاقات با 

سطر موضـوع  .کند می، آزمایشگاه پروفسور ویلکس را پیشنهاد درخواستاین در پاسخ به  نیز ایشانو 
  د به صورت زیر باشد:توان میبه پروفسور ویلکس رایانامه شما 

 Prof Huan. Request for internship by engineering PhD student from University of X 

  . براي مثال:دشونیز ذکر  رایانامه گیرنده حل ملاقات بادر برخی موارد ممکن است م
XTC Conf. Beijing. Request to receive your paper entitled: name of paper 

  یی از سطر موضوعها نمونه 1-8
کلمـات ید توان می ها سطردر این . کنید میمشاهده  را رایانامه چندیی از سطر موضوع ها نمونهادامه در 

  د.هیشرایط تغییر د به مقتضايایتالیک را 
 اولین بار به یک مجله:ارسال مقاله براي  هنگام  

Paper submission: title of your paper 

  مقالهیک ة شد اصلاحنسخه ارسال هنگام:  
Manuscript No. 1245/14: revised version 
title of your paper: revised version 

  به گزارش داوران دادن پاسخهنگام:  
Manuscript No. 5648/AA: Reply to referees 

  براي دریافت مقاله تقاضاهنگام:  
Request to receive your paper entitled title of paper 
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  پژوهش و غیرهیا  اجازه براي نقل قول از یک مقاله کسبهنگام:  
Permission to quote your paper entitled paper title 

  مطالعاتیفرصت کارورزي یا یک  گذراندن درخواست برايهنگام:  
Request for internship by engineering PhD student from University of X 

  



 



 

  

   ئپرس احوالرعایت احترام و 

  نظرات کارشناسان  
  افـراد دانشـگاهی بـا  آمریکـاي شـمالی، ماننـددر یک اجتماع علمی یا حتی در بعضی جوامع

توانـد  کننـد. اسـتفاده از ایـن عنـاوین می می صـداعناوینی مانند دکتر و پروفسور یکـدیگر را 
پاسـخ رایانامه شما را از رایانامه دانشجویان به دوستان خود متمایز و گیرنـده آن را بیشـتر بـه 

ها درخواسـت خـود را بـا پـوزش و احتـرام و اسـتفاده از  دادن ترغیب کند. چنانچه در این نامه
 I know you  و … Sorry to bother you but … ، I wonder if you could جملاتی مانند:

must be very busy but … آمیزي مواجـه  بیان کنید، ممکن است بـا نتـایج بسـیار موفقیـت
  شوید.

  دیوید موراند، استاد مدیریت دانشکده مدیریت بازرگانی دانشگاه ایالتی پنسیلوانیا، هریسبورگ
 ها رفتـار  ها و آمریکایی تر از بریتانیایی رسمیها هنگام نوشتن متون انگلیسی، بسیار  زبان هندي

 کننـد اسـتفاده می Sir کنند؛ براي مثال در اغلب موارد حتی در مواقـع غیررسـمی از کلمـه می
)how’re you doing Hi Sir, .( آنها همچنین از عباراتی ماننـدThanking you ، Sincerely 

yours و Respectfully yours ــز ــد اســتفاده می نی ــدرت کــه کنن ــایی بن ــه وســیله بریتانی و  ب
روند. بعضی اوقات از ترکیبی متشـکل ازکلمـات هنـدي و انگلیسـی در  ها به کار می آمریکایی

). امروزه جوانان هنـدي در Yours shubhakankshi: کنند (براي مثال نگارش خود استفاده می
 C ماننـد: )SMS(کوتاه اي ه پیامسرویس  هاي خود از عبارات مورد استفاده در نوشتن رایانامه

ya soon )see you soon(، u no  )you know(، tc )take care(، 4ever )forever( 4 وu )for 
you( گیرند غیره نیز بهره می و.    

  تارون هریا، مهندس مکانیک راه آهن هندوستان 
  

 دومفصل 
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  :دانشجویان چینی اساتید خود را به صورتRespectful Professor Chang  نـد. کن مـیخطاب
اللفظی یک کلمه سـه حرفـی چینـی اسـت. در  ترجمه تحت Honorableیا  Respectful کلمه

شـود. در  هاي انگلیسی یا آمریکـایی اسـتفاده می کمتر از فرهنگ Dear فرهنگ چینی از کلمه
شود کـه بـین افـراد یـک رابطـه بسـیار نزدیـک و  این کشور از این کلمه هنگامی استفاده می

 ها، دوستان نزدیک خود را با عنـوان خانم ها و دختر اشته باشد. براي مثال خانمصمیمی وجود د
Dear، زنند. معادل عزیزم صدا می  

تینگ ژنگ، مدرس چینی   

  1مقدماتی يها تمرین 2-1
تهیـه را خـود مـادري زبـان  هاي رایانامـهابتدا و انتهاي  در متداولپرسی  احوال احترام و عبارات فهرستی از

  کنید.
    انگلیسی هستند؟زبان  به لفظیلا داراي ترجمه تحتعبارات از این کدامیک  )1
   فظی به زبان انگلیسی نیستند؟لال از این عبارات داراي ترجمه تحت کدامیک )2
عبـارات  فظـی)لال (تحـت غیررسـمی و (اسـتاندارد) رسمی معادلِاز الات قبل، آیا ؤبا توجه به س )3

 ؟اطلاع داریدانگلیسی زبان  در زبان خودپرسی  احوالو احترام 
بنویسـید.  2زقق به نام ساکسون بینـبه یک مح اي نامهرایا باربراي اولین  خواهید میفرض کنید  )4

 ؟کنید میعبارات را انتخاب  براي شروع نامه کدام
a) Dear Saxon, b) Dear Baines, c) Dear Doctor Baines, d) Dear Mr Baines, e) 
Dear Saxon Baines 

  ؟دهید میرا چگونه مورد خطاب قرار  Tao Pei Linمحققی مانند  )5

********  
بـراي  را فـردي اهمیت بسـیار زیـادي دارد. هنگـامی کـه ،چیزیک افراد در مورد یک فرد یا احساس اولیه 

بـه گـواه  کـه کنید میاي نسبت به آن فرد پیدا  ثانیه احساس اولیه 30، در کمتر از کنید میملاقات  ربااولین 
ی وجـود شـرایطنیز چنین  در یک رایانامه با گذشت زمان به سختی قابل تغییر است. این احساسمحققین 

نـام  نسبت به فرستنده پیدا کنیـد. يخوشایند نااحساس خوشایند یا  ،دارد و ممکن است در کمتر از چند ثانیه
 موجـببسیار آزار دهنده اسـت و  ،اسم افراد. اشتباهات نگارشی در دارد آنهااهمیت بسیار زیادي براي  ،افراد
بـه جـاي ترجمـه  که صـورتیداشـته باشـد. در  شماپاسخ به دادن گیرنده تمایل کمتري براي  که شود می

)، بـا بـه 14(فصـل  زبان انگلیسی اسـتفاده کنیـد در آنهااز معادل استاندارد  ،فظی عبارات زبان خودلال تحت

                                                        
 .مطالعه کنید 1را در پیوست  هاي مقدماتی تمرین بعضی از پاسخ 1

2 Saxon Baines 
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دسـت حداقل رساندن اشتباهات خود به زبان انگلیسی، با اطمینـان بیشـتري بـه اهـداف مـورد نظـر خـود 
  .یافتخواهید 

  که چگونه: آموزید میدر این فصل 

 مورد خطاب قرار دهید دانید میرا ن آنهاو حتی افرادي که نام  سشنااافراد آشنا، ن.   
  به عنوان افراد (براي مثالMr ،Dr و Professor نمایید) توجه.  
 یدکنکامل مشخص  طور به گیرنده رایانامه را.  

 معـادل  بـه دنبـال یـافتن ،زبـان خـودپرسی  احوال احترام و لفظی عباراتلا به جاي ترجمه تحت
  .باشیدزبان انگلیسی  در آنهاصحیح 

  نام گیرنده را از لحاظ املایی درست بنویسید 2-2
 اشـتباه بـا امـلايِ تصور کنید فـردي نـام شـما رااز املاي صحیح نام گیرنده اطمینان حاصل کنید. 

  ؟ خواهد دادچه احساسی به شما دست  ،بنویسد
 صـورتبـه  آنهابالاي حروف هستندکه به واسطه  در علائمیداراي معمولاً  ها اسم ،ها زباندر بعضی 

کردن اسم و قـرار دادن آن در  ، کپیآنها درست نوشتنیک روش مناسب براي  .شوند میتلفظ  یخاص
(بـراي  حـروفبـالاي  علائـمو  ي اسمهر گونه اشتباهی در املابروز ابتداي نامه است. با این کار از 

 . با ایـن حـال در مـواردي نیـز ممکـن اسـت ایـن افـراد در پایـانشود می جلوگیري) ñو  è ،öمثال 
در اسـتفاده را لازم است رفتار این افراد  در این مورد بنویسند. علائماین بدون اسم خود را  ،ها رایانامه

    .کنیدنوشتن نام خود بررسی  براي علائماین یا عدم استفاده از 

    نیداستفاده ک نامه ابتداي درپرسی  احوالرعایت احترام و از یک شکل مناسب براي  2-3
در پرسـی  احوالنشان دادن احترام خود نسبت به گیرنـده و زیر براي جملات  ماننداز جملاتی  1ها بریتانیایی

  .  کنند میاستفاده  ها نامهابتداي 
Dear Professor Smith, 
Your name was given to me by … 
Dear Dr Smith: 
I was wondering whether … 
Dear John Smith 
I am writing to …. 
Dear John 
How are things? 

                                                        
1 Anglos  
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با این حال بعضی افـراد بعـد  ؛نشانه نیست گذاشتننیازي به  ،بعد از نام گیرنده معمولاًکه توجه کنید 
نشان دادن احترام خود نسـبت بـه  روشی براي. از هر کنند میاز نام گیرنده از کاما یا دو نقطه استفاده 

با حـرف بـزرگ باید عبارت آن اولین کلمه سطر بعد از ، کنید می ابتدایی استفادهپرسی  احوالگیرنده و 
  ). … Your … , How( شروع شود

Dr  د فردي با مـدرك توان میکلمه اختصاري دکتر است. دکترPhD از ایـن یـا یـک پزشـک باشـد .
  .دنیاستفاده ک جامعهافراد سایر براي  نباید عنوان

عبـارات احتـرام و از شـکل مناسـبی  ،هـاپرانتز ونشـده در  به دلایل تشـریحزیر عبارات به طور کلی 
  نیستند: رایانامهیک در ابتداي پرسی  احوال

Hi Professor Smith )کلمه Hi  است و نبایـد همـراه بـا عنـاوین دکتـر یـا  غیررسمییک کلمه بسیار
  .)مورد استفاده قرار گیردپروفسور 

Dear Prof Smith ) غیررسمیو حالت  است غیرمؤدبانه نسبتاًاختصاري  صورت پروفسور بهنوشتن کلمه 
  .)دارد

Dear Smith )کنند میاز نام خانوادگی استفاده  فقط بندرتخود  هاي رایانامهدر  ها بریتانیایی(.  

، بهتـر اسـت عنـوان آن فـرد را ذکـر کنیـد. را داریدبه فردي قصد نوشتن رایانامه  باراگر براي اولین 
نـام کوچـک از  ،در پاسخ به نامه شـماProfessor John Smith) (براي مثال  همچنین اگر یک استاد

خـود  خانوادگی با عنوان و نام در نامه بعدياو را ، باز هم نامه استفاده کرد در پایانِ )John(یعنی  خود
  براي مثال به شما بگوید:  اینکهمگر  ؛مورد خطاب قرار دهید Professor Smith) (یعنی 

Please feel free to call me John   صدا کنید(لطفا راحت باشید و من را جان(  

آقاي مهندس یا خانم وکیـل  ماننددر بسیاري کشورها مردم یکدیگر را با عناوین شغلی یا دانشگاهی 
چنـین عنـاوینی از د. با این حال بسیاري از افراد دانشگاهی هنگام نوشتن نامه به یکدیگر زنن صدا می
  .  کنند میاستفاده ن

 . امـروزهشـود میاستفاده  ها نامهدر ابتداي  Hiاز  نیز اداريمکاتبات در بیشتر موارد حتی در  در بریتانیا
  داده است. Hey تر رسمیغیرکلمه  جاي خود را به بتدریج غیررسمیاین کلمه 

  دوري کنیدگیرنده نام خانوادگی  ونث بودن ؤاز اشتباهات مربوط به مذکر یا م 2-4
. را تشخیص دهیم او نث یا مذکر بودنؤفرد، م یک از روي نام نباشیمقادر  است بعضی اوقات ممکن

. براي نمونـه در رعکسو ب باشند مینث هستند، اما مربوط به یک فرد مذکر ؤبه ظاهر م ها اسمبعضی 
و در فنلانـد  Fomaو  Nikita، Ilya هـاي اسـمدر روسیه ؛ Nicola و Andrea ،Luca هاي ماسایتالیا 

 ژاپنـی هاي اسـمهمگـی مربـوط بـه افـراد مـذکر هسـتند.  Jukkaو  Esa ،Pekka ،Mika هاي اسم
Eriko،Kanako  ،Sachiko ،Yasuko ،Aiko و Michiko  هـاي نامبـه  ظـاهري شـباهت بـا وجـود 
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 و Kenta ،Yuta ژاپنـی هاي ماس. به همین ترتیب هستندنث ؤ، در واقع مربوط به افراد ممردان غربی
Kota  از شـما نث یـا مـذکر بـودن جـنس ؤم که صورتیدر  .باشند میهمگی مربوط به افراد مذکر نیز
. بـراي مثـال: اسـت نامـهدر پایان  خود ذکر جنسیت ،، یک راه حل مناسبنیستمشخص  اسمروي 

Best regards, Andrea Cavalieri (Mr)  
کـاملاً مشـخص  Saxonو  Chelsea ،Chandler ،Adair ماننـدانگلیسـی  هاي ماسـبعضی جنسیت 

کار  براي هر دو جنس به Hilary و Jo ،Sam ،Chris مانندانگلیسی  هاي ماسهمچنین بعضی  نیست.
  . روند می

مشـخص  کـاملاًفـرد  نام یا نام خانوادگی ،Stewart James مانند ها ماسبعضی در مورد گاهی اوقات 
 ؛نوشـته شـود و سـپس نـام خـانوادگی کوچـک ناممرسوم است که ابتدا  ها بریتانیایی. در بین نیست

اروپـایی صـادق  هاي نام همه بین. این قاعده در است کوچک فرد نام ،استوارت مثالبنابراین در این 
ین کـه سـایر )، در حـالیFerrari Luigiبراي مثـال (نام خانوادگی خود ابتدا ها  نیست. بعضی ایتالیایی

نـام ابتـدا  معمـولاًدر خـاور دور، . کنند میذکر را ) Marco Martina(براي مثال خود کوچکنام  ابتدا
و سپس  Tao، ابتدا نام خانوادگی یعنی Tao Pei Lin. براي مثال در مورد شود میذکر  افراد خانوادگی

   ذکر شده است. Pei Linیعنی کوچک اونام 
 Dear  د (بـراي مثـالافـرانوشتن نام کامـل  ،براي اجتناب از این اشتباهات وشبهترین ر

Stewart James( .همچنین در عناوین رایانامه ارسالی به افراد دانشـگاهی از نوشـتن  است
Mr ،Ms ،Miss  وMrs  بـه رایانامـه  نوشـتن در صـورتبـا ایـن حـال . دکنیخودداري نیز
  دانشگاهی، از عناوین مذکور به صورت زیر استفاده کنید: غیر يفرد

Mr هل ناشناس)أبراي مردان (مجرد یا مت  
Ms هل ناشناس)أبراي زنان (مجرد یا مت  

Mrs هلأبراي زنان مت  
Miss براي زنان مجرد  

. بیشـتر متعجـب شـوید از نـام انگلیسـی او چینی، ممکن استفرد از یک   نامهدریافت رایا در صورت
طور کلی کسانی که با افراد خـارجی در  نشجویان یا حتی اساتید، معلمین و بهجوانان چینی از جمله دا

 سـهولتچینـی و  غیـرانگلیسی نیز دارند که از آن براي کمک بـه مخـاطبین  نامیک  ،تماس هستند
  .  کنند میاستفاده  آنهامکاتبه با 

ایـن  کنیـد میمکاتبـه  آنهـابه افرادي که براي اولین بار بـا  گویی بنابراین یک قاعده کلی براي پاسخ
  است که:

 شده در پایان رایانامه مورد خطاب قرار دهید افراد را با نام و نام خانوادگی ذکر.  
  از یک عنوان مناسب استفاده کنید آنهاقبل از نام.  
  پیروي کنید آنهاسبک و لحن از.  
، تفـاهم  هر گونـه سـوءبروز  اجتناب ازنویسید، براي  کسی رایانامه می هب باربراي اولین  که صورتیدر 
میـزان  بـه مقتضـاي شـرایط ،روابـط پیشـرفتو در ادامه و بـا  نیدک رفتاررسمی با ایشان  صورتبه 
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هـا  . در بعضی فرهنگداشته باشیددر نظر نیز را  گیرنده فرهنگ ،. در هر حالکاهش دهیدرا  ترسمی
  .شوند میترجیح داده همواره  رسمی هايرفتار

  کنید رفتار رسمیمکان الا حتی ناشناسد افراهنگام نوشتن رایانامه به  2-5
ایـن  بـا .استنام گیرنده  یافتن ،پیشنهاد، بهترین دارندی که اهمیت زیادي براي شما های رایانامهبراي 

  .  دشو میحداکثر  به آن پاسخو  نه شدرایانامه، خواند دریافتکار امکان 
نام واقعی گیرنده اهمیت چنـدانی نـدارد. بـراي مثـال  اطلاع از ممکن است با این حال بعضی اوقات

وقتی به دنبال کسب اطلاعات بیشتري در مورد یک محصول یا نحـوه ثبـت نـام در یـک کنفـرانس 
بـردن  کـار با بـه فقط و نوشتن عبارت احتراماین است که بدون  کارین تر ساده حالتهستید. در این 

 To whom it mayدرخواست خود را بیان کنید. بعضی افراد مایـل بـه اسـتفاده از عبـارت   Hiکلمه
concern  در ساده اسـت. پرسی  احوالاهمیت این عبارت بسیار کمتر از یک هستند، اما در ابتداي نامه
، Dear Session Organizer: ماننـد اختصاصـیاز عبـارات   ها رایانامـهدر ابتـداي  یدتوان می این حالت

Dear Editorial Assistant یا Dear Product Manager  دکنیاستفاده.  

  استفاده کنید Best regards به رایانامه از پایان دادن نحوهمورد در  در صورت تردید 6- 2
 آنهـاین تر سـادهد کـه نـوجـود دار رایانامـهمختلفی براي پایان دادن بـه  يها روشدر زبان انگلیسی 

براي هر شخصی اعم از برنده جایزه نوبـل یـا  توان میاست. این عبارت را  Best regardsاستفاده از 
یـد توان می تر رسـمیصورت پایان دادن نامه به تمایل به  کار برد. در صورت نشجوي دکتري بهیک دا
 اسـتفاده کنیـد. ایـن دو عبـارت تقریبـاً Yours faithfullyیا  Yours sincerelyعبارت از  اینپس از 

 Thank you in ماننـد از عبـارات اسـتانداردي Best regardsقبـل از  غالبـاً یکدیگر هسـتند. عادلم
advance  یاI look forward to hearing from you براي مشاهده سایر عبارات شود میاستفاده  نیز .

  مراجعه کنید. 14استاندارد به فصل 
عبارت توجه کنید. هـر جملـه بـا یـک نقطـه بـه پایـان یا هاي پایان هر جمله  به نشانهدر جدول زیر 

 یـا نشـدهاسـتفاده  يا هن انشهیچ )، از Best regards(یعنی  پایانیاحترام  عبارتپس از است و  رسیده
  .شده استکاما استفاده یک  از تنها اینکه

… very helpful. 
Thanks in advance. 
Best regards 
Adrian Wallwork 

… very helpful.  
I look forward to hearing from you.  
Best regards,  
Adrian Wallwork 
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  رایانامه خودداري کنیدپایان  در تاز قرار دادن تعداد زیادي عبار 2-7
 در پایـانِ پرسـی احوالو  احتـرامعبـارت  ینممکن است از چند نوشتن رایانامه به زبان مادري هنگام

 یـاآمریکاي شمالی، اسـترالیا  دراز یک استاد دانشگاه درخواستی  مواردي کهاما در  ؛استفاده کنید نامه
  براي مثال:. دکنیاستفاده  نامه در پایانِدو عبارت از حداکثر ، بریتانیا دارید

Thank you very much in advance. 
Best regards 
Syed Haque 

بعضـی افـراد ممکـن گفتنی است سرعت نیز قابل خواندن است.  دبانه بودن بهؤچنین پایانی ضمن م
خواهنـد وقت کمی براي خواندن عبارات پایـانی احتمالاً نامه دریافت کنند، لذا رایا 100است روزانه تا 

 نامـه  پایـانِدر  عبارت ینچند نبرد کاربه از  به دلیل غیررسمی بودنشود  توصیه می. بنابراین اشتد
  مثال: براي .یدکنخودداري 

I would like to take this opportunity to express my sincere appreciation of any help 
you may be able to give me. 
I thank you in advance. 
I remain most respectfully yours, 
Your student, Syed Haque 

  را بنویسید خود ضروري شخصی اطلاعات 2-8
نوشـتن  ،خـوب پیشـنهادقـرار دهـد. یـک  تأثیرتحت را گیرنده  ممکن است شماشخصی اطلاعات 

زبـان سسـه بـه زبـان انگلیسـی و حتـی ؤاه یا مگ(در دانش شغل، محل کار مانند نام کامل، یاطلاعات
، homepage ،LinkedInهاي مربـوط بـه  ، شماره تماس محل کار، لینکتلفن همراه)، شماره مادري

 زبـان همچنین از درست نوشتن املاي آدرس خـود و ترجمـه صـحیح آن بـهدانشگاه و غیره است. 
  اطمینان حاصل کنید.نیز  انگلیسی

  خودداري کنید ین نامهیپادر  يهر چیز دیگریا  PS 1 از نوشتن 2-9
تصـور  ،م شـمااسـمشـاهده ) یـا Best regards(براي مثال  گیرنده رایانامه با رسیدن به بخش پایانی

محـل امضـاء  از بعـدیا هر مطلب دیگري  PSقرار دادن از بنابراین نامه به پایان رسیده است.  کند می
  کنید. خودداري (نام خود)

                                                        
1 PS از کلمهpostscript  شود ذکر می نامه اصلی بدنه از بعد که به معناي ذیل نامه گرفته شده و عبارتی است.  



 



 

  
 رایانامه ئتنظیم محتوا

  

    نظرات کارشناسان
 هاي طولانی بیشتر است. پیامتعبیر از   احتمال سوء  

  Semco SA ، مدیر عامل شرکت 1ریکاردو سمِلر
  فرستنده رایانامه باید به طور خودکار، تعهد و الزام پاسخ دادن را در گیرنده ایجـاد کننـد؛ در غیـر

این صورت گیرنده بدون خواندن نامه نسبت به حذف آن اقدام خواهـد کـرد. بـه خـاطر داشـته 
نویسید؛ بنابراین وظیفه شماست کـه گیرنـده را بـه  ا فردي نیستید که نامه میباشید که شما تنه

  پاسخ دادن ترغیب کنید. 
 Fortune مقاله نویس مجله ،2استوارت آلسوپ

 دانند.  پیرایه می هاي ساده و بی مرموز را زائیده ذهن مدیران در هر سطحی، رفتارهاي ساده و غیر  
   Life از نویسندگان مجله، مدرس ارتباطات و 3ویلیام زینسر

  بـودن صـداقت اسـت. در صـورت نداشـتنو  یتشـفافعدم بزرگ انسان،  اندشمنیکی از 
جمـلات بیـان را بـا  آن فاصـلهکنـد  فاصله بین اهداف واقعی و مورد ادعا، فـرد سـعی می

  پر کند. فریبندهطولانی و 
  ، نویسنده انگلیسی4جرج اورول 

 ایی جملـه کلمات، خوان تعداد . با زیاد شدناند کلمه تشکیل شده هشتترین جملات تنها از  ساده
نامـه یـا  رود. بیشتر خواننـدگان کلمه، به طور کامل از بین می 32یابد و با رسیدن به  کاهش می

                                                        
1 Ricardo Semler 
2 Stewart Alsop 
3 William Zinsser 
4 George Orwell 

 سومفصل 
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  .دهید آن از دست می اول کلمه 250کلمه اول و نه بعد از  50 خود را پس از خواندن مقاله
 بازرگانی و تجارت، مشاور 1جان فریزر رابینسون

  مقدماتی يها تمرین 3-1
 را گـذارتأثیرنوشـتن یـک رایانامـه  در، پنج نکته مهم ابتداي فصل نظرات کارشناسان بر اساس )1

  نظرات چند کارشناس را با یکدیگر ادغام کنید. صورت امکانبیان کنید؟ در 
مثبت بـودن پاسـخ، آن ؟ در صورت کنید میپیروي یک ساختار معین نوشتن رایانامه از  برايآیا  )2

  ؟کنید میاستفاده نمعین چرا از یک ساختار  ،صورت این ساختار را توضیح دهید. در غیر
  ؟کنید میدریافتی را با چه سرعتی مطالعه  هاي رایانامه )3
؟ آیـا کند میجلب به خود  ها بخشرایانامه توجه شما را بیش از سایر یک کدام بخش از  معمولاً )4

  ؟خوانید میکل رایانامه را  وارههم

********  

ت خود را صرف نوشتن و خوانـدن اوقا درصد 40تا  به اقتضاي حرفه خویش گاهی اوقات افرادبعضی 
تـا اطلاعـات بـه  دونطور واضح نوشته شـ باید به ها رایانامه ،این موضوع توجه به . باکنند می رایانامه

از  نبایـد صـرفاً شـما ترغیب نماید. رایانامـه خواندنادامه و او را به  دریراحتی در اختیار گیرنده قرار گ
جـاي  را خود نیز آنباشد. براي خواندن  تشکیل شده چند جمله طولانی حاوي طولانیِ پاراگرافیک 

  او به رایانامه خود نگاه کنید. گاهو از دید هیدقرار د گیرنده

  در این فصل خواهید آموخت که چگونه:
  رایانامه طرح ریزي کنیدیک.    
  گیرنده بنویسیدیک رایانامه را از دید.  
 شـکل ممکـن بـه بهتـرین  انگلیسی زبان و دستور یترین و از لحاظ منطق اطلاعات را به واضح

  .یدکنتنظیم 
 و از جملات کوتاه استفاده کنید بنویسیدختصر طور م به.  
  کنیدابهام دوري  و بروز پیش آمدناز. 

  
  
  

                                                        
1 John Fraser-Robinson 



 17  □ رایانامه يتنظیم محتوا :سومفصل 

 

  و نسبت به گیرنده حساس باشید نیدک طرح ریزيبه خوبی رایانامه را  3-2
 مـورددر . براي این منظـور دکنیترغیب  رایانامهنسبت به خواندن  را گیرنده با نوشتن مطالب مناسب،

    :کنید فکرزیر  سائلم
 ؟یستچاز نوشتن رایانامه  من هدف  
 است؟ گیرنده رایانامه چه کسی  
  ؟رفتار کنمرسمی  بایدتا چه اندازه  قرار دارد؟ اي مرتبهدر چه گیرنده از لحاظ علمی  
 ؟کنمجلب  خودبه  را اوتوجه  متوان میاست؟ چگونه  چقدرگیرنده  ه کاريلمشغ  
 ؟قرار دارد منموضوع  در جریان گیرنده تا چه اندازه  
  چه اطلاعاتی نیاز دارد؟ بهگیرنده براي پاسخ دادن  
  گیرنده باید به درخواست من پاسخ دهد؟چرا  
 ؟یستپاسخ احتمالی گیرنده چ  

در همچنـین . کنیـد میگیرنـده را درك  شـرایطنشان دهـد صورتی بنویسید که  درخواست خود را به
  .شدخواهد نیز تامین  اومنافع  امکانصورت 

کنید. پیـام شـما ممکـن اسـت تعـابیر  نیز فکراحتمالی گیرنده از نامه خود  هاي برداشت خصوصدر 
و آن را نـوعی تـوهین بـه خـود تلقـی  سـازد میمتعددي داشته باشد. آیا پیام شما گیرنده را برآشفته 

خواهـد پـی  شـمابـه منظـور  کاملاي است که گیرنده به طور  گونه شفافیت پیام به اینکه، یا کند می
مـورد  در کنید.فکرنیز خود درخواست  به رسیدگیمنافع گیرنده در صورت  همچنین در خصوص ؟برد

علت ارسال پیـام از پیشاپیش  که انتظار داشته باشیدنباید  نیز هستید آنهابا در تماس  اًکسانی که دائم
کتـاب  10نقـد کـار گیرنـده بـه فصـل  وبا نحوه نوشتن رایانامه  بیشتر براي آشنایی. آگاه باشند شما

  مراجعه کنید.

  شروع کنید )+ Dearنام گیرنده ( ساده عبارت احترامیک  رایانامه را با 3-3
 احتـرامعبـارت اسـتفاده از یا بدون  good morningیا  hi پرسی مانند عبارات احوال با شروع رایانامه

بـاز بـدون را ابتـداي رایانامـه گیرنده قادر است  اینکه. با توجه به کند میشناخت فرستنده نکمکی به 
 ونامه بـراي ااین  که تصور کندچنین ممکن است با عدم مشاهده نام خود بنابراین آن بخواند،  کردن

   حذف کند.  را آن و هرزنامه استیک  اینکهارسال نشده یا 
و نقش آن مانند گفتن سلام در آغاز یـک تمـاس  دهد میرایانامه به  اي دوستانهشروع عبارت احترام 

 ثانیـه وقـتیـک آن کمتـر از  خوانـدناي اسـت کـه  کلمهیک عبارت دو  احترامتلفنی است. عبارت 
هسـتید و گیرنـده از  تمـاسدر بـا فـردي  به طور دائمرایانامه از طریق  چنانچه. با این حال گیرد می

  .دکنیید از ذکر آن در ابتداي نامه خودداري توان می، شما نیز کند می نظر صرف حترامانوشتن عبارت 
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  خواند میرایانامه شما را ن پاراگرافاولین هیچکس بیشتر از اولین جمله یا  کنید تصور 4- 3
 منـد علاقه، از شـما شناخت گیرنـده آنها ینمهمتررایانامه به چند عامل وابسته است که خوانده شدن 

رایانامـه،  بـاز کـردندر صـورت  براي این کار است. آزاد وقتداشتن به موضوع و در نهایت او بودن 
 سـادهچنـدان آن  کامـلخوانـدن  بینـی پیشاما  ؛ر از انتظار نیستچندان دوآن خواندن دو سطر اول 

متوجـه بـه سـرعت گیرنـده  که بنویسیدشفاف  واضح و دو جمله اول رایانامه را چناننیست. بنابراین 
، تمام تـوان خواند میرا  نامه هاولین جمل فقط هدرخواست شما شود. اگر تصور شما این است که گیرند

  خود را صرف نوشتن آن جمله کنید. 

  نماییدي یادآوررا گیرنده مکان قبلی ملاقات با و  زمان ،خودنام  3-5
  د. کنی يیادآوررا با گیرنده  ملاقاتو مکان قبلی زمان ید نام خود، توان میدر رایانامه 

My name is Heidi Muller and you may remember that I came up to you after your 
presentation yesterday. I asked you the question about X. Well, I was wondering … 

  .فعال کنیدبدون ذکر نام خود، با دادن یکسري اطلاعات حافظه گیرنده را  یدتوان میهمچنین 
Thanks for the advice that you gave me at dinner last night. With regard to what 
you said about X, do you happen to have any papers on … 

  بیان کنید نوشتن رایانامهاز را دلایل خود ، گیرندهدر صورت نداشتن تماس قبلی با  3-6
نامـه، نـام شـما را  بـاز کـردننوشتن رایانامه تشریح کنید. چون گیرنـده قبـل از  برايرا دلایل خود 

زیـر  يهـا مثال موضوع. براي درك این دکنیمشاهده کرده است، بنابراین از ذکر مجدد آن خودداري 
  کنید: را بررسی

I would like to have permission to quote part of the experimental from the 
following paper. I am planning to use the extract in my PhD thesis. I will of course 
acknowledge the journal, the author … 
I attended your presentation last week. Could you kindly give the link to the online 
version. Thank you. By the way I really enjoyed your talk. It was very interesting 
and also very pertinent to my field of research which is … 

. در چنین شـرایطی شوند میاطلاعات ضروري بلافاصله بیان بالا  يها مثالدر چگونه که  توجه کنید
قـرار  نامـه هم در جریان موضـوع کند، باز نظر صرفخواندن ادامه از سطر دوم از  بعدگیرنده  چنانچه

شـما  نیز متوجـه دلایـل نامه زیر گیرنده حتی با خواندن دو سطر اول يها مثالدر  ،عکسرب .گیرد می
  .شود مین آنارسال  از

I attended your presentation last week. I really enjoyed your talk. It was very 
interesting and also very pertinent to my field of research, which is hydro-energy 
robotics, i.e. water powered robots. What I found particularly relevant, and which I 
think our two lines of research have in common, is … Anyway, the reason I am 
writing is to ask if you could kindly give me the link to the online version. 
My name is Ibrahim Ahmed Saleh and I am a second-year PhD student at the 
University of Phoenix. My current research activity can be divided into two broad 
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areas. My first line research investigates a question of global governance … 

  ص کنیدواضح مشخکاملاً طور  گیرنده و درخواست خود را به 3-7
  لاتی همراه است:اشکاِبا رایانامه زیر 

Dear Sirs, 
I am an enthusiastic and motivated 24 year-old Electronics Engineer with a special 
interest in RF. I have spent the last six months doing an internship at XTX 
Semiconductors Inc in Richmond. This internship was part of my Master’s and 
regarded the characterization and modeling of a linear power amplifier for UMTS 
mobile handsets. While at XTX I studied linear power amplifier architectures and 
worked on RF measurements. I will be getting my Master’s diploma in March next 
year. Thank you for your time and consideration. 
Best regards 
Kim Nyugen 

 بـا ایـن حـال ؛کرده استطور خلاصه و با بیانی شفاف تشریح  بهجزئیات کار را کیم  ،در این رایانامه
عمـل نکـرده اسـت.  درستی به خود درخواستمشخص کردن نوشتن نام گیرنده و  ، یعنیمورددو در 

 اینکـهشغلی اسـت یـا  فرصت دنبال یک آیا ایشان به :نیست واضخ کاملاً کیم درخواست در این نامه
ایـن در کـه  نیست علوممنیز رایانامه گیرنده  بر این علاوه دارد.را سسه ؤقصد انجام کارورزي در آن م

    .دکر میمشخص  را ول آموزشئمس ومدیر منابع انسانی به ترتیب باید خصوص 
گیرنده، حس  با خطاب قرار دادنکه  دهند مینشان  ها بررسیطور خاص مشخص کنید.  گیرنده را به

 چنانچـه بـهدر مقابـل . شود میترغیب بیشتر  ه پاسخ دادنو ب شدهبیشتر تحریک  اوپذیري  ولیتئمس
 .یابـد میشـدت کـاهش  به شما به نامه گویی پاسخ احتمال، دکنیاستفاده  Dear Sir سادگی از عبارت

و مشـخص نـام گیرنـده  نوشـتنگیرنـده،  خهاي رسیدن به هدف خود، یعنی پاس یکی از راه بنابراین
مراجعـه مسـتقیم بـه وبسـایت  از طریـقرا  گیرنده کاملنام . براي این منظور است درخواست کردن

. بـا ایـن کنیـدتشـریح طور واضـح  ارسال نامه را بهعلت و  یدایشان بدست آوردانشگاه یا محل کار 
  زیر شروع کند: جملاتنامه را با یکی از  ستتوان می کیم توضیحات

I am interested in applying for the post of junior scientist advertised on your 
website. 
I would like to apply for a placement in your summer school. 

 ،این حـدوددر روز یا  10پس از  آن پاسخ و عدم دریافت نگارش یک رایانامهکلیه اصول رعایت در صورت 
آینـده شـما بـه انجـام ایـن  گیدلیـل وابسـت بـه. در ایـن حالـت باشده یا خوانده نشد بازنامه ممکن است 

  تماس تلفنی از نتیجه درخواست خود آگاه شوید.یک با  ،کارورزي

  کنیدرا مشخص  خود مورد نظر شخصدر بین گیرندگان رایانامه،  3-8
روزانـه آن گـروه افـراد  و اسـترایانامـه یک فرد مورد نظر شما در فهرست گیرندگان  که صورتیدر 

، یـک روش خـوب ؛نیست آنها همه متعلق به طور خاص بهکه  کنند می نامه دریافترایا تعداد زیادي
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بـا ایـن کـار  .اسـتبه ایشان  نامه ارسالدلایل خود از بیان در آغاز نامه و  مورد نظر شخصنام  ذکر
د یـخواهو با اطمینان بیشتري پاسخ خـود را دریافـت  کنند مینامه خودداري  آن سایر افراد از خواندن

  د.کر

  منطقی بیان کنید روالاطلاعات ضروري را با یک  3-9
  شده است.مقاله با تأخیر پذیرش تقاضاي در آن ول برگزاري یک کنگره ارسال و ئرایانامه زیر به مس

Dear Session Organizers 
At the moment we are not able to submit the draft manuscript within the deadline of 
10 October for the SAE Magnets Congress. 
The paper is the following: 
Manuscript #: 08SFL-00975 
Paper Title: Rejection System Auto-Control for a Hybrid BX Motor 
Authors: Kai Sim, Angel Sito, Freidrich Sommer, University of Rochdale; Gertrude 
Simrac, Kaiser Ko, Mangeti Industries S.p.a. 
We are very sorry but we underestimated the overall effort required to collect the 
results to include in the paper. 
We would be very grateful to you if we could obtain a delay of a couple of weeks 
for the draft submission. 
We are confident that we will be able to complete and submit the draft manuscript 
by 21 October. 
Best regards 

. بـا کننـد می، صـدها رایانامـه دریافـت آن در هفته منتهی به برگـزاريبرگزارکنندگان یک کنفرانس 
، لـذا وابسته است شده  ارائهکننده و مقالات  موفقیت یک کنفرانس به تعداد افراد شرکت اینکهتوجه به 

شـده   ي پذیرفتـهها مقالـهبا این حال نسبت به  ؛کنند میبررسی را  ها نامه همه احتمالاً برگزارکنندگان
 (یـا سـردبیر کنفرانسیک ن برگزاري ولائبه مس داشت. هنگام نوشتن نامهخواهند حساسیت بیشتري 

   ارسال را نیز جویا شوید. فرصتبلافاصله آخرین براي تمدید مهلت ارسال مقاله، ) همجل یک
را گیرنـده  و نبایـد نیست زیاديبه نوشتن اطلاعات  يبراي بیان درخواست خود نیاز اینکهدر نهایت 

 بـه با اختصار بیشـتري یدتوان می. با این توضیحات، نامه بالا را کنیداضافی مطالب  مجبور به خواندن
  :یسیدنوبصورت زیر 

I would like to request a delay in submission of manuscript #: 08SFL-00975 until 
21 October. I hope this does not cause any inconvenience. Best regards. 

دلیل  بهگیرنده  که یحالدر  ؛دباش غیرمؤدبانهو  صریح نگارش نسبتاً وهشیاین ممکن است نظر شما  از
را دیگـري کوتـاه  ۀد. در ادامـه نامـشـخواهد  سپاسگزارآن، بسیار  مطالعهبراي  چند ثانیه تنهاصرف 

   بیان شده است: تري به شکل واضح اطلاعات ضروريبلافاصله که در آن  کنید میمشاهده 
I inadvertently submitted my manuscript #08CV-0069 for the SAE Magnets 
Congress, as an “Oral only Presentation” instead of “Written and Oral 


