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 گزارش کارآموزی نگارشنامه شیوه

های کارآموزی از لحاظ ظاهری تدوين شده و استفاده از آن برای دانشجويان اجباری نامه با هدف يکسان سازی گزارشاين شيوه

 آمده است.  نهايی نوشتن گزارش کارآموزی در ادامه باشد. برای رسيدن به اين هدف، فرم قالبمی

 هم در نوشتن گزارش کار خود رعايت کنند.دانشجويان گرامی بايد نکات زير را 

 Times Newو برای نوشتن مطالب انگليسی از فونت  11اندازه  B-nazaninبرای نوشتن مطالب فارسی از فونت  (1

Roman  استفاده شود. 11اندازه 

 باشد. line 1.5فاصله بين خطوط متر باشد سانتی 3 لا، پايين، چپ و راست آن برابرو حدود با A4اندازه صفحات بايد  (1

توانند به صورت پاورقی در تا جايی که امکان دارد از نوشتن کلمات انگليسی در داخل متن خوداری شود، اين کلمات می (3

 زير همان صفحه آورده شوند.

 برای نوشتن گزارش کار از جملات کوتاه، رسا و گويا استفاده شود. (4

 شماره صفحه در قسمت پايين و وسط صفحه نوشته شود.  (5

 ول در بالای آن درج شود.توضيح شکل در زير آن و توضيح جد (6

 ها بر اساس قواعد املای فارسی ضروری است.درستی نوشته (7

گزارش بايد پس از تهيه بصورت پشت و رو پرينت گرفته شود. پرينت گرفته شده بايد به نحوی باشد که پشت صفحه اول  (8

نسخه  1کارآموز موظف است گزارش نهايی را در  ار گيرد. در نهايتدر صفحات فرد قر گزارشسفيد و ابتدای هر بخش ار 

  بر اساس بند ذيل صحافی کند. گروه آموزشیتحويل به چاپ و جهت 

 باشد:صورت زير میگزارش کارآموزی بهرنگ مورد نظر فنر و طلق  (9

 رنگ گروه آموزشی رديف

 فنر  و طلق خاکستری گروه مهندسی مکانيک 1

 فنر و طلق سفيد کامپيوترگروه مهندسی  1

 فنر و طلق قهوه ای گروه مهندسی صنايع 3

 فنر  و طلق قرمز گروه مديريت جهانگردی 4

 فنر و طلق قرمز جهانگردی-مديريت جهانگردیگروه  5

 فنر  و طلق آبی هتلداری -مديريت جهانگردیگروه  6

 فنر  و طلق سبز :آمارگروه  7



 قالب کارآموزی:

 چکیده

چکيده خلاصه ای از تمام فصلهای گزارش است که در کمتر از يک صفحه نوشته می شود. اگرچه چکيده در ابتدای گزارش قرار 

می گيرد ولی معمولاً آخرين قسمت گزارش است که تهيه و تنظيم می شود. چکيدة يک گزارش بايد بنحوی ارائه شود که خواننده 

 تمام مطالب و کارهای مهم ارائه شده در متن کامل گزارش بدست آورد.  با مطالعه چکيده درك صحيح و جامعی از

 

 فهرست مطالب

 صفحه عنوان

  فصل اول: مقدمه

  معرفی محل کارآموزی: دومفصل 

  کارهای انجام شده در دوره کارآموزی: سومفصل 

  نتيجه گيری و پيشنهادات: چهارمفصل 

  مراجع: پنجمفصل 

 

 ( مقدمه 1

مطالبی از جمله نحوه و دلايل انتخاب محل کارآموزی ، ارتباط موضوع کارآموزی و سازمان مربوطه با رشته دانشجو، هدف و شامل 

 .صفحه تهيه شود 1باشد. مقدمه بايد حداقل در اهميت انجام کارآموزی برای دانشجويان رشته مورد نظر می

 

 ( معرفی محل کارآموزی2

تواند باشد: )برای هر طور کامل مشخصات محل کارآموزی را بيان نمايد که شامل موارد زير میدر اين قسمت دانشجو بايد به 

های متعدد که توسط خود کارآموز از شرکت يا سازمان مورد نظر گرفته شده، خواننده را در تواند با آوردن عکسقسمت دانشجو می

 جهت فهم بهتر مفاهيم و موارد ذکر شده کمک کند(. 

 )سازمان( مورد نظر نام شرکت -

 آدرس پستی دقيق به همراه شماره تلفن -



 نام مدير عامل به همراه مدرك دانشگاهی -

 چارت سازمانی شرکت -

 های زيادی تشکيل شده است(های مختلف محل کارآموزی )در صورتی که محل کارآموزی از بخشمعرفی بخش -

 دهدهای خود را انجام میجا فعاليتمعرفی بخشی که کارموز در آن -

 نام سرپرست کارآموزی به همراه شماره تماس -

 های کاری انجام شده در آن بخشمعرفی زمينه -

 های مرتبط به محل کارآموزیها يا سازمانمعرفی شرکت -

 های در دست اجراهای انجام شده توسط شرکت و فعاليتها و فعاليتمعرفی محصولات، پروژه -

 ه شود.صفحه تهي 7مطالب اين بخش بايد حداقل در 

 

 ( گزارش کامل کارآموزی3

شود. مانند ذکر روش و مراحل انجام کار با جزييات دقيق در اين قسمت ، تمامی اطلاعات مرتبط با کارهای انجام شده گنجانده می

های گرفته شده در حين انجام کار و ... مطالب کند مانند آوردن عکسو ... و تمام آنچه را که برای گوياتر شدن گزارش کمک می

 صفحه تهيه شود.  7اين بخش بايد حداقل در 

 

 ( نتیجه گیری و پیشنهادات 4

شود. لازم به ذکر است که در اين قسمت کارآموز بايد های  انجام شده توسط کارآموز گنجانده میدر اين قسمت نتايج فعاليت

ها ارائه کند و همچنين کارآموز بايد ن مورد نظر جهت رفع نواقص موجود و بهتر شدن آنچندين پيشنهاد برای شرکت يا سازما

صورت قادر باشد که نقاط ضعف و قوت محل مربوطه را با سرپرست کارآموز مورد تحليل و ارزيابی قرار دهد. ارائه هر مورد بايد به

ز بايد پيشنهادی جهت برطرف نمودن آن ارائه نمايد. مطالب خلاصه، روشن و شفاف باشد. در صورت ذکر کردن نقاط ضعف، کارآمو

 صفحه تهيه شود. 1اين بخش بايد حداقل در 

 

 ( مراجع5

 مراجع به ترتيب بر اساس حروف الفبا و ابتدا مراجع فارسی آورده شوند.
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