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 کار کارآموزی بعنوان فرصتی غیرقابل تکرار، نقش کلیدی در اشتغال دانشجویان و چگونگی کسب مهارت در محل

دوره کارآموزی  .است دانشگاه و صنعت بین واقعی ارتباط برقراری موزیکارآ انجام اصلی هدف عبارتی به ارد.د

کند تا بواسطه تعامل و دسترسی به اطلاعات محیط  برای دانشجویان رشته مدیریت کسب و کار فراهم می فرصتی را

واقعی کسب و کار، مهارت تجزیه و تحلیل مسائل و ارائه راه حل به روش علمی را تجربه کنند. از همین رو مهمترین 

رگی فارغ التحصیلان رشته مدیریت کسب و دستاورد مورد انتظار از یک دوره کارآموزی افزایش دانش فنی و خب

 کار است.

قابلیت علاوه بر  از همین رو، ضروری است تا انجام طرح تحقیقاتی و ارائه گزارش نهایی بصورت علمی پیش برود تا

 و به تبع آن رفع اشکالاتبه صورت علمی ، نقد و ارزیابی مقایسه امکان، ای به صرفه بگونهانتقال و پردازش تجربیّات 

سازی گزارشات  ایجاد هماهنگی بیشتر و یکسان بهتهیه شده است تا این راهنما به این ترتیب، . فراهم گردداحتمالی 

 این است آن امید .کمک کند پردازی دانشجویان از نظر ماهیت گزارش، شکل ظاهری، نحوۀ تایپ، صحافی و صفحه

 و تنظیم اطلاعات، آوری جمع چگونگی به دستیابی در گرامی دانشجویانبرای  مؤثری راهنمای بتواند دستورالعمل

 .باشد خویش کارآموزی گزارش تدوین

 ها و شرایط یک گزارش کارآموزی مناسب به طور اجمال بدین شرح است: ویژگی

  به طور دقیق و متناسب با هدف تحقیق مناسب با رشته دانشجو و مبتلا به محل کارآموزی، موضوع یک

 انتخاب گردد.

 و ی و تنظیم مدارک و منابع اطلاعاتی مربوط به موضوع، به نحو صحیح و مطلوب و از منابع موثق آور جمع

 گردد.انجام در صورت لزوم با استفاده از مصاحبه و پرسشنامه 

 علاوه بر رعایت چارچوب گزارش نویسی علمی، با استفاده از ای باشد که  تنظیم مطالب و نوشتن آن به گونه

 .کندمخاطبان را در درک موضوع یاری ها در قالب جداول و نمودارها، خلاصه سازی داده 

  به لحاظ علمی از نوآوری و ژیچیدگی قابل قبول برخوردار باشد به نحوی که ان را بتوان در زمره موضوعات

 جدید رشته مدیریت کسب و کار قلمداد کرد.

  ه مساله یا مشکل خاصی از صنعت و به نحوی ک دارای هدفی جدیّ و قابل اعتنا باشدبه لحاظ اجرایی

 .شرکت محل کاراموزی حل کند



 

 ترتیب و مفاد صفحات اولیّه )فرعی(: - الف

نام محل  /عنوان /دانشکدهنام دانشگاه و نام  /از بالای صفحه تا پایین آن به ترتیب: آرم دانشگاه: جلد .1

 2ی کارآموزی و سال انجام دوره  ماه /نام سرپرست کارآموزی /1نام استاد راهنما /نام دانشجوکاراموزی/ 

 ذکر گردد. 

 لازم به ذکر است جلد از طرف آخر )دیگر( گزارش نیز به ترتیب فوق و به زبان انگلیسی باشد. *

باشد که بصورت درشت در وسط  می” بسم اللّه الرحّمن الرّحیم“آیه مبارکه  :اولین صفحه بعد از جلد .2

 باشد. ی آن )الف( می یرد. در صفحات فرعی اولین صفحه بوده و شماره صفحهگ صفحه قرار می

گزارش و که  : این صفحه اختیاری است و اختصاص به ذکر نام فرد یا افرادی دارد”تقدیم به“ی  صفحه .3

 شود. ایشان تقدیم میاحترام زحمات و قدردانی از کارآموزی به  دستاوردهای

دی که در انجام کارآموزی به نحو : این صفحه اختیاری است. در این صفحه از افرا”سپاسگزاری“ی  صفحه .4

 شود. اند، سپاسگزاری می مؤثری همکاری نموده

که فهرست مطالب شامل چکیده )گزارش اجمالی(، متن اصلی گزارش  :ها ها و جدول فهرست مطالب، شکل .5

 باشد. ها می بندی و پیشنهادات( و پیوست )مقدمه، گزارش تفصیلی و تخصّصی، جمع

 و وسط صفحه نوشته شود.در قسمت پایین  ات بایدشماره صفح 

 ( صفحات اولیه)ی صفحه. شوند گذاری شماره( …باید با حروف الفبای فارسی )الف، ب، پ و  فرعی 

 . بود خواهد «الف» ی صفحه ، …ا بسم

 صفحه اولین که( اجمالی گزارش) چکیده ی صفحه از که نیز اصلی صفحات گذاری شماره خصوص در 

 .بود خواهد(  …، 3، 2، 1) عدد اب گذاریشماره شود، می شروع است

 ترتیب و مفاد صفحات اصلی )متن اصلی(: -ب

 )چکیده )گزارش اجمالی: 

                                                            
 نام و نام سپس و شده ذکر( مهندس یا دکتر) ایشان علمی درجه صرفاً کارآموزی سرپرست یا مشاور راهنما،( اساتید) استاد مشخصات ذکر هنگام - 1

 .گردد پرهیز …استاد جناب، آقای،: مانند دیگر عناوین نوشتن از. گردد درج مربوطه خانوادگی
 13۳4 فروردین: مثال بعنوان. شود قید سال و ماه ارائه، زمان قسمت در - 2



در واقع ژس از انجام کل تحقیق و گیرد، ولی در ابتدای گزارش قرار میبه لحاظ شکلی اگر چه چکیده 

یک گزارش باید به نحوی ارایه شود  شود. چکیدهتهیه و تنظیم میآخرین قسمت گزارش  مطالعه و بعنوان

که خواننده درک صحیح و جامعی از تمامی مطالب و کارهای مهم ارایه شده در متن گزارش به دست 

شود. چکیده حداکثر در  آورد. چکیده خلاصه ای از تمام فصلهای گزارش است که در یک صفحه نوشته می

صر مسئله مورد بررسی، مراحل بکار گرفته شده کلمه تهیه شده و شامل بیان مخت 3۳۳حجمی معادل با 

که خواننده با  باشد، به طوری ی کلی حاصله می ی عمل و نتیجه آوری اطلاعات، نحوه برای کسب و جمع

باشد یا خیر؟. در  ی وی می موجود در برگیرنده مطالب مورد علاقه تحقیقی آن تشخیص دهد که  مطالعه

 شود. می ارائه جامع توضیحی صرفاَ و ندارد جودو …چکیده تصویر ، جدول، معادله و 

 مقدمه -فصل اوّل: 

 پذیرد می صورت پروژه یا بررسی این چرا که سؤال این به فصل این. گزارش استاز بدنه اصلی اوّلین بخش 

باشد.  نقص فعالیت گذشتگان می رفع یا و تکمیل جهت در گامی پروژه نای که دهد می نشان و داده پاسخ

های فرعی به شرح ذیل  و معمولا شامل تیترها و بخش صفحه است. 15تا  6تعداد صفحات آن معمولا بین 

 است:

o  ا، ساختار سازمانیه استراتژی ،مشمل بر ماموریتمحل انجام کارآموزی معرفی اجمالی ،

سهم توصیف فضای کسب و کار )منطقه جغرافیایی، مشتریان، محصولات و خدمات، رقبا، 

ای که کارآموزی در  یفهظفی واحد ومعرهای اجتماعی و اقتصادی منطقه و ...(،  ویژگیبازار، 

  و ... آنجا انجام شده

o  مسئله مورد بررسی یا هدف مطالعهبیان واضح و کامل 

o آنیل اهمیّت موضوع و ارزشیابی بیان دلا 

o م شده روی موضوع و وضعیت فعلی آنبیان مختصر تاریخچه کارها و تحقیقات قبلی انجا 

o 3تکنیک های خاصّ به کار رفته در پروژهها، ابزار و  روش
 

o بیان سوأل اصلی تحقیق و نتایج مورد انتظار   

  تخصصّی و تفصیلی گزارش –فصل دوّم: 

                                                            
 SPSS و Excel، Access، LISREL افزرهای نرم توسط بایستی بلکه پذیرد، انجام دستی صورت به نباید محاسباتی هیچگونه که است ذکر قابل - 3

 .گیرد صورت



پژوهان  . در واقع این بخش است که به دانشاستاصل و اساس گزارش کارآموزی  این بخش از گزارش، 

  شما آشنا شوند. بنابراین مطالب آن باید به صورت واضح، های تحقیق و یافتهیات تا با جزئ کند میکمک 

بحث مربوط   هایی که مستقیماً به موضوع مورد فهم ارائه گردد. بایستی سعی گردد تنها قسمت منظم و قابل

است آورده شود و مابقی مطالب به صورت پیوست اضافه گردد. برای مثال اگر آشنایی با بعضی قضایا برای 

درک مطلب لازم است ولی اثبات آنها منظور اصلی گزارش نیست به صورت پیوست اضافه شود. متن 

 شود: این فصل از دو بخش اصلی تشکیل می .شود تقسیم می بخشاصلی گزارش به طور منطقی به چند 

o ه راجعه بشود، دانشجو با م صفحه می 3۳-15ن بخش که حدود ؛ در ایمرور ادبیات

معتبر به مرور مفاهیم و روابط بین مقالات علمی و تخصصی  ها و نامه ها، پایان کتاب

ای  رود که مرور ادبیات به گونه پردازد. انتظار می متغیرهای اصلی مرتبط با تحقیق خود می

باشد که دانشجو را در یافتن پاسخ اولیه و راه حل مساله )سئوال اصلی تحقیق که همان 

ی کند. انسجام، نظم و پیوستگی مطالب این مشکل مطرح در محل کارآموزی است( یار

به استناد مطالب برگرفته از منابع معتبر دانشجو خود انشاء مبتنی بر بخش به نحوی که 

بسیار  _و نه اینکه صرفا گردآوری و کنار هم چیدن یک سری مطالب قبلی باشد_باشد 

  مهم است.

o باید به دانشجو صفحه است،  3۳-15که حدود : در بخش دوم این فصل ها ارائه یافته

از طریق مصاحبه، مشاهده و پرسشنامه در خصوص که  یاستناد اطلاعات دست اول

آوری  جمعمستقیما از محل کارآموزی مورد مطالعه موثر بر موضوع وضعیت متغیرهای 

)مشتمل  اند ی که در بخش قبل کشف شدهآیا راه حلکه  کرده است، بررسی و اثبات کند

 مورد تایید هستند. درنها( آبر مساله و روابط بین  بر متغیرها و مفاهیم کلیدی موثر

ها و نمودارها  در قالب جدولتوصیفی و استنباطی مار نگارش این بخش معمولا از ارائه آ

 شود. استفاده می

  پیشنهادات و بندی جمع –فصل سوّم: 

گردد. این فصل میزان مفید  ارائه می کاربردیدر این قسمت نتایج حاصل مرور شده و در ادامه، پیشنهادات 

های تئوری خود در کند. دانشجو در این قسمت میزان کاربرد آموختهکارآموزی را ارزیابی میبودن دوره 

کند. های عملی خود در اداره، کارگاه یا واحد صنعتی مقایسه میدانشگاه را با مشاهدات عینی و تجربه

شده، بیان و یا ارائه خدمات های علمی و فنی را که سبب کاهش کمّی و کیفی تولید  مشکلات و نارسایی

داند، آنها های خاصی مفید میکند. چنانچه دانشجو کارآموزی در محل انتخاب شده را فقط برای زمینه می

دهد و در طی آن مطالب ارائه شده در  را مشخص کند. این قسمت فصل پایانی گزارش پروژه را تشکیل می



تغییرات احتمالی  و رپروژه بطور مختصر مرور شده و سپس پیشنهادهایی برای اصلاح فرآیندهای انجام کا

 گردد.  به منظور بهبود کار ارائه می

تواند به دستاوردهای توانمندساز دانشجو در طول دوره کارآموزی اختصاص یابد  بخشی از این فصل می

افزار یا آشنایی با ابزار خاص، افزایش تعاملات اجتماعی و آشنایی با الزامات محیط کار و  نظیر یادگیری نرم

رود که دانشجو بتواند پیشنهادهایی را درباره بهتر برگزار شدن دوره، برطرف نمودن مشکلات انتظار می... . 

بیان مشکلات و محدودیت ها  رایه دهد.فنی و نیز افزایش بازدهی کمیّ و کیفی )تولید و یا خدمات( ا و علمی

 تواند بخشی از مطالب این فصل باشد. در حین اجرای دوره کارآموزی نیز می

 : ها پیوست –ج 

ذکر گردید پیوست به ” متن اصلی“گیرند. همانگونه در  ها )در صورت وجود( قرار می در انتهای گزارش، پیوست

باعث از بین رفتن انسجام و ” متن اصلی“شود که ضمن نیاز به وجود آنها، قرار دادن آنها در  ای انتخاب می گونه

 حاصل جداول ،شده های تهیه یابد. برای مثال نقشه گردد. هر پیوست به یک موضوع اختصاص می پیوستگی مطلب می

 های برنامه از استفاده ها، دستورالعمل قضایا، تاثبا ،(باشد زباد آنها تعداد که صورتی در) استاندارد از شده تهیه یا و

 . …افزارها  نرم خروجیهای  فایل و کامپیوتری خاصّ

سپس با یک خط  در اولّ صفحه هر پیوست، در پایین و وسط کادر، کلمه پیوست و شماره ترتیب آن درج شده و

در داخل متن نیز، هر جا که لازم باشد باید با  شود. مربوط به آن پیوست آورده میمناسب و عنوان یک فاصله، 

 تواند دنبال کند. استناد شماره پیوست مربوطه مشخص شود که خواننده مطالب اضافی را از کدام پوست می

 : منابع –د 

اند  عموما در فصل دوم و بخش مرور ادبیات مورد اتفاده قرار گرفته در این بخش فهرست منابع مورد استفاده که

 باید به شکل استاندارد علمی ارائه شود. 

 شود. سپس منابع غیرفارسی آورده می ابتدا منابع فارسی و 

  )ترتیب نوشتن منابع بر حسب حروف الفبای فارسی و انگلیسی )حروف الفبای نام خانوادگی نویسنده

م خانوادگی نویسنده و سپس نام که در فهرست منابع فارسی و انگلیسی، نخست نا توجه شود باشد. می

 کوچک ذکر شود.

http://collegeprozheh.ir/


 منبع به صورت زیر باشد ترتیب نوشتن مشخصات هر: 

 یا پایاننامه گزارش، مقاله، کتاب، عنوان 4٫ انتشار سال 3٫ نویسنده کوچک نام 2٫ نویسنده خانوادگی نام 1٫

 نامه پایان که دانشگاهی نام یا و شده چاپ درآن مقاله که علمی مؤسسه یا سمینار مجله، ناشر، نام 5٫ رساله

  .است شده استخراج آن از نظر مورد مطلب که صفحاتی شماره 6٫. است گردیده ارائه درآنجا

 

 

 

 

 : ضمایم –ک 

اب، نامه دانشگاه به محل کارورزی، نامه واحد ، حضور و غی یابی در این قسمت صفحات اسکن شده )فرم ارزش

کارورزی به دانشگاه )که به رویت و تأیید ریئس محترم دانشگاه رسیده باشد(، گزارش هفتگی پیشرفت کارآموزی و 

 گردد )به بعد از منابع(. افه میاض کارآموزی گزارش آخر به باشد مفید که دیگری مدرک هر یا و( …

 : تایپ چگونگی –ف 

 :مقالهمثال 

 

نام خانوادگی نویسنده )گان(، نام کوچک نویسنده )گان(، سال انتشار، عنوان کامل مقاله، نام کامل مجله، 

 ه ختم مقاله.شماره جلد مجله : صفحه شروع تا صفح

بررسی نقش حمایت اجتماعی در رضایتمندی از زندگی، سلامت عمومی .  13۸1معتمدی شلمزاری، علی. 

 .115-133: 22  روانشناسی،  سال. مجله 6۳و احساس تنهایی در بین سالمندان بالاتر از 

 

 مثال پایگاه اینترنتی:

ه. سال نشر یا آخرین تاریخ به روز نام خانوادگی، نام کوچک نویسنده یا شرح پدیدآورنده یا نام پایگا

 ( تاریخ دسترسی شامل، ماه و روز.Available fromرسانی. عنوان. آدرس کامل دسترسی .)
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 اده شود.از جملات کوتاه، رسا و گویا استف در نگارش متن (1

 ها بر اساس قواعد املای فارسی ضروری است. درستی نوشته (2

و   باشد. در تدوین می Microsoft Wordنرم افزار مورد استفاده برای تایپ گزارش پروژه  (3

 نگردد.  استفاده  و تذهیب  کادر تزئینی  گزارش از هیچگونه  صفحات  تایپ

 Line Spacingو با فاصله خطوط یک سانتیمتر ) B Lotus  14با قلم متن گزارش پروژه باید  (4

| single  راست های حاشیه و cm3  چپ ، cm2 بالا ،cm 3  و پایینcm 3  شود تایپ .

و حداقل  2۲تعداد سطرها در هر صفحه حداکثر  (.باشد واحد یک برابر باید خطوط بین فاصله)
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-داری شود، این کلمات میتا جایی که امکان دارد از نوشتن کلمات انگلیسی در داخل متن خو (5

برای کلماتی که چند بار در گزارش توانند به صورت پاورقی در زیر همان صفحه آورده شوند )

(. مثلاَ اسامی نویسندگان خارجی و یا اول این کار انجام شود بارفقط برای اند،  تکرار شده

 ی گوشه در فارسی …و  2، 1ی  ها در هر صفحه با گذاردن شماره اصطلاحات علمی. زیرنویس

فقط معادل زبان انگلیسی لغات یا  ها شوند. در زیرنویس آخرین کلمه در متن مشخص می بالای

 (.انگلیسی شماره با) شود نوشته  اصطلاحات

 پاورقی چنینهم. باشد  ۸و برای انگلیسی  1۳اندازۀ قلم مورد استفاده در زیرنویس برای فارسی  (6

در هر  ها گذاری پاورقی ج شود. شمارهدر چپ سمت از انگلیسی پاورقی و راست سمت از فارسی

 صفحه از یک شروع شود. 

گیرند اشاره شود. چنانچه  که مورد استفاده قرار می و منابعی ی مراجع لازم است در متن به کلیه (۲

ی جمله، پرانتز باز شود و نام  در داخل متن از یک مرجع مطلبی نقل شود، بلافاصله پس از خاتمه

این منبع باید بطور  (.13۳۳نویسنده مرجع و سال انتشار آن ذکر گردد: برای مثال )احمدی، 

 کامل همانطور که در بخش فهرست منابع اشاره شد، در انتهای گزارش درج شود.

 برای دانشگاهی ایمیل طریق از آن اف دی پی فایل و ورد فایل یک قالب در باید پروژه گزارش (۸

 .شود ارسال راهنما استاد

گذاری شوند. اگر شکلی از  ها باید به ترتیب ظهور در هر فصل شماره ها و جدول تمامی شکل (۳

 مرجعی نقل شده باشد، لازم است مرجع آن در زیر شکل آورده شود.

 تایپ شود. B Lotus 14 Boldر فصل با قلم شماره و عنوان ه (1۳

از پایین صفحه cm  1ی  شماره صفحه در قسمت پایین و در وسط صفحه و به فاصله (11

 گذاری شود. شماره

های مختلف هریک از  گذاری قسمت شماره :فصلهر  های فرعی و تیترهای بخششماره گذاری  (12

-2برای فصل اول و  -3-1،  -2-1، -1-1مثلاً ” -شماره قسمت -شماره فصل“ها با فرمت  فصل



شود. در صورت لزوم این شماره گذاری حداکثر  ، برای فصل دوم، انجام می -2-3،  -2-2،  -1

ولی بکارگیری چهار شماره متداول نیست .  3-2-2یا   -1-2-1یابد. مثلاً  تا سه مرحله ادامه می

در صورت نیاز به تیترهای بیش از سه شماره از علائم سرتیتر )بولت( یا  شود. و توصیه نمی

 ... استفاده شود. -ج -ب -حروف الف

 با متن بعد فاصله نیاز ندارد. فاصلۀ بین عناوین با متن قبل یک سطرو (13

 گرفته شود. ها نیز یک سطر فاصله در نظر ها و فرمول جدول بین متن و (14

 .بین عنوان جدول )شکل، نقشه( و جدول فاصله نیاز ندارد (15

 باشد. داشته کارکتر( 6)حدود تورفتگی  ها اول پاراگراف (16

 .و با کلمه بعدی به اندازه یک کارآکتر فاصله داردچسبد  نقطه و ویرگول به کلمه قبلی می (1۲

 گردد.استفاده  Justify از شیوه تراز کل متندر  (1۸

   رعایت نیم فاصله با دستور زیر: (1۳

 باشد می  →باشد یم : لاثم
 


