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 به نام خدا

 

حوه تهیه گزارش نهایی و همچنین ن کارآموزینوشتار حاضر، برای راهنمایی دانشجویان در مورد مراحل و مقررات دوره 

 به قرار زیر تنظیم شده است : کارآموزی

 وزیخلاصه مقررات آموزشی در مورد کارآم -

 کارآموزیشیوه تنظیم گزارش  -

 فرم های کارآموزی -

 

 کارآموزیبخش اول : خلاصه مقررات آموزشی در مورد 
 
 عهده دانشجو است.ه جایابی محل کارآموزی ب -1

قبل و  کارآموزیرا می بایست در تابستان بعد از سال سوم اخذ نماید. در موارد خاص، اخذ درس  کارآموزیدانشجو درس  -2

 اداره آموزش امکان پذیر است.وق تنها با تایید گروه آموزشی و مان فبعد از ز

که                 باشد ساعت می 033ن ساعت آن نیز نیاز و میزاپیشآموزی طبق برنامه درسی با رعایت انتخاب درس کار -3

 هفته آموزشی انجام میشود.  8در 

انجام می شود. زمان انتخاب  ان تعیین شده از سوی اداره آموزشو در زم درس کارآموزی توسط دانشجو انتخاب واحد  -4

 .از طریق سایت گلستان اطلاع رسانی می شودکارآموزی واحد 

 واحدهای ترم تابستانی محسوب می شود. : درس کارآموزی جزءتذکر

محل انجام کارآموزی و  انتخاب درس کارآموزی توسط دانشجو باید به تایید گروه آموزشی مربوطه برسد. همچنین تایید -5

 نوع فعالیت پیش بینی شده برای دانشجویان باید به تایید مدرس کارآموزی و دانشکده برسد.

عنوان ترم تابستانی ه برا  واحد درسی دیگر 2تواند حداکثر ارآموزی خود را می گذراند، میکه در تابستان ک ییدانشجو -6

 د.انتخاب نمای

خاتمه و برنامه حضور خود را در واحد کارآموزی را طبق فرم پیوست به تایید                      دانشجو موظف است شروع،  -7 

 اداره آموزش برساند.

کارآموزی رسانده و در فرم مربوطه ثبت انه خود را به اطلاع سرپرست بخش دانشجو موظف است خلاصه عملکرد روز -8

 نماید.

ه ارائه گزارش ماهیانه فعالیت خود اقدام و آن را به تایید سرپرست بخش نسبت ب ،دانشجو باید طبق فرم پیوست -9

 کارآموزی و مدرس مربوطه برساند.

 .برسدهرگونه تغییر در محل، تاریخ، ساعات کارآموزی باید به تایید آموزش دانشکده محل تحصیل   -11

حداکثر برای فرمت دانشکده( تنظیم و  ابقمطگزارش نهایی خود را ) ،دانشجو موظف است در پایان دوره کارآموزی -11

 ارائه آموزش دانشکده به( شهریور 31)تاریخ تا نیمسال اول و دوم سال تحصسلس پایان کلاسها و برای ترم تابستان حداکثر 

)بدیهی است ثبت نمره کارآموزی دانشجو پس از تحویل گزارش کارآموزی صحافی شده بهمراه سی دی و نامه حضور  نماید.

 محل کارآموزی می باشد( در

لیت ها توسط کارآموز بازدید نموده و بر چگونگی انجام  فعا کارآموزیمی تواند در چند نوبت از محل  کارآموزیمدرس  -12

 .(بازدیدها به پیوست ارائه می شود هادی در این)فرم های نمره دهی پیشننطارت نماید
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 کارآموزی: شیوه تنظیم گزارش  دومبخش 

گردد. این گزارش نه تنها  و به مدرس ارائهمشروح ارائه  یدر قالب گزارش بایستی موزیکارآ نتیجهدوره کارآموزی،  پس از طی

عدی کمک کند اطلاعات اولیه بلکه ممکن است به دانشجویان و کارآموزان ب ،شودانجام گرفته می کارآموزیموجب ارزیابی 

 نحوه با دانشجویان آشنایی گزارش کاراموزی، نگارش اهداف از یکی دیگر. داشته باشند کارآموزیی برای انتخاب محل کامل

است. گزارش مذکور بایستی طبق اصول ارائه مطالب علمی و فنی و با  موضوع علمی یک درباره مطالب تنظیم و نگارش

رزشیابی نهایی نمره از ا 11صفحه و بصورت تایپ تهیه گردد. گزارش مذکور حداکثر  51راهنمایی مدرس حداکثر در 

 کارآموزی را به خود اختصاص داده که میزان آن توسط مدرس کارآموزی تعیین می گردد.

 گزارش كارآموزي پس از تاييد استاد مربوطه جهت صحافي و چاپ نهايي به تاييد آموزش دانشكده لازم است 

 دادهتحويل  وزش دانشكدهبه آم طي مدت زمان مقررنسخه گزارش كارآموزي صحافي شده  1سپس  .رسانده شود

 .شود 

 .نمایند رعایت در این راهنما را شده ذکر هاینکته دانشجویان گرامی است لازم نگارش در ایجاد هماهنگی برای

 

 

 "گزارشظاهریمشخصات"

 
  می باشد. سبزرنگ روی جلد گزارش کارآموزی  :جلد گزارش -1

 و نام و نام خانوادگی دانشجو ذکر گردد. کارآموزی عنوان گزارشو صحافی  کارآموزیعطف یا ضخامت گزارش 

 ترتیب صفحات -2

 :گیرندمی قرار گزارش ابتدای در زیر ترتیب به گذاری و  شماره بدون صفحات ذیل در ابتدای گزارش،

  لله الرحمن الرحیما بسم صفحه -     

 سال و رشته راهنما، استاد دانشجو، نام ارآموزی،ک عنوان دانشگاه، نام و آرم: شامل )مشابه روی جلد(عنوان صفحه -     

 صفحه تقدیم )اختیاری( -     

 تشکر و قدردانی)اختیاری( -     

شود. اگر چه چکیده در ابتدای های گزارش است که در یک صفحه نوشته میای از تمام فصل)چکیده خلاصهچکیده  -     

باید به نحوی ارائه شود که  شود. چکیدهرش است که تهیه و تنظیم میگیرد ولی معمولاً آخرین قسمت گزاگزارش قرار می

 .(شده در متن کامل گزارش بدست آوردخواننده با مطالعه آن درك صحیح و جامعی از تمام مطالب و کارهای مهم ارائه 

 فهرست مطالب -     

 فهرست جداول)در صورت نیاز( -     

 فهرست نمودارها)در صورت نیاز( -     

 فهرست شکل ها )در صورت نیاز( -     

 در و شودمی شروع اعداد با گذاری شماره مقدمه صفحه از . پس از تنظیم مطالب فوق الذکر، مقدمه گزارش نوشته می شود

س ت که ابتدا فهرست منابع فارسی، سپ. به این صورگیردمی قرار ماخذ و منابع فهرست و گیری نتیجه ،گزارش انتهای

 ارائه می شود.ابع لاتین فهرست من
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 نگارش دستورالعمل  -0

 باشد و گزارش به صورت یک رو نگارش شود.A4 کاغذ باید گیردمی قرار استفاده مورد نگارش جهت که کاغذی -3-1

از بکار بردن کادر و تزئینات در تمامی صفحات خودداری گردد . باشد کادر بدون و ساده کاملاً  گزارش های بخش کلیه -3-2

  برای تایپ گزارش استفاده شود. MICROSOFT WORD 2003-2007 نرم افزار  از و

 با فصل نام و شماره که کادر بدون سفید صفحه یک منابع، بخش شروع از قبل همچنین و فصل هر شروع از قبل -3-3

  .گیرد قرار شده درج آن در درشت اندازه

 حاشیه بندی و فاصله گذاری:  -3-4

 سانتیمتر باشد. 5/2و پایین  چپسانتیمتر و از  0و راست  بالااز سمت ها فاصله نوشته -
 می باشد. 26و حداکثر  21تعداد سطرها در هر صفحه حداقل  -

 است. wordدر  singlسانتی متر معادل  1فاصله سطرها در تمامی صفحات برابر  -

 فاصله بین عناوین با متن قبل یک سطر و با متن بعد فاصله نیاز ندارد. -

 ن متن و جدول و فرمول ها نیز یک سطر فاصله در نظر گرفته شود.بی -

 نقشه( و جدول فاصله نیاز ندارد. بین متن جدول )شکل، -

 اندازه و نوع قلم مورد استفاده در تمامی متن یکنواخت و برای بخش های مختلف مطابق جدول زیر می باشد. -3-5

 

 اندازه نوع قلم نوع متن

 B Nazanin 14 متن فارسی

 B Titr 18 عنوان فصل

 B Nazanin Bold 16 تیترهای اصلی

 B Nazanin 14 تیترهای فرعی

 B Nazanin 12 مقدمه فارسی

 B Nazanin Bold 12 عنوان جدول یا شکل

 12حداکثر B Nazanin Bold متن جدول

 11حداکثر B Nazanin Bold زیرنویس جدول

 B Nazanin 11 پاورقی فارسی

 Times New Romon 8 یسیپاورقی انگل

 B Nazanin 13 فهرست منابع فارسی/عربی

 Times New Romon 12 فهرست منابع انگلیسی

 

 شماره گذاری : -3-6

 ( شماره گذاری صفحات6-1

 از انتهای کاغذ و در وسط قرار متربه فاصله یک سانتی، و........ 1،2،3با اعداد و متن در قسمت پایین شماره گذاری صفحات

  می گیرد.

 تذکر: صفحات عنوان و تصویب نامه بدون شماره باقی می ماند

 ( شماره گذاری موضوعات2- 6
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هر یک از بخشها با دو شماره که با خط  موضوعات اصلی گزارش به چند فصل و هر فصل می تواند به چند بخش تقسیم شود.

نگر شماره فصل و عدد سمت چپ شماره ترتیبی بخش عدد سمت راست بیا اند، مشخص می شود.از یکدیگر جدا شده هفاصل

گیرد. به ر بخش در سمت چپ عدد فوق قرار میدر صورتیکه هر بخش دارای زیر بخش باشد شماره هر زی مورد نظر است.

 : دومین بخش از بخش چهارم فصل سوم باشد بصورت ریزی پویا عنوان مثال اگر برنامه

 وشته خواهد شد.ن     برنامه ریزی پویا   - 4-2- 3

 ( شماره گذاری بخشهای ضمیمه6-3

نها بطور مستقل و از عدد بخشهای ضمیمه گزارش با حروف ابجد نامگذاری می شود)ضمیمه الف یا ضمیمه ب( و هر یک از آ

ی و رابطه موجود در هر ضمیمه نیز با توجه به ضمیمه مربوطه شماره گذار هاجدول ها،شکل خواهد شد. گذاری یک شماره

 (2-)جدول الفمه الف به این صورت نوشته می شوددومین جدول در ضمی به عنوان مثال خواهد شد.

 ( شماره گذاری شکلها و جدولها 6-4 

شماره گذاری جدولها در بالای جدول و شماره گذاری شکلها در پایین هر شکل به فاصله یک سطر از کادر جدول و یا شکل 

فاصله سطر در نظر  5/1یسی جدول تا سطر قبلی و زیر نویسی شکل تا سطر بعدی به اندازه فاصله بالا نو انجام می گیرد.

 گرفته می شود

گذاری ی شکلها و جدولها مطابق با شمارهشماره گذار .باشد داشته مأخذ و عنوان باید ... و جداول ها،نقشه تصاویر، تمام

 رات ..... نوشته می شود.ی( نمودار تغی7-2)شکلاست. بعنوان مثال هفتمین شکل در فصل دوم بصورت  موضوع

 

 صحافی شده درکتابخانه دانشکده جهت نمونه وجود دارد . کارآموزینمونه کامل گزارش 
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 " مطالب )فصل بندی(قرارگیریترتیب"

 شده ارائه چارچوب طابقم باید که گرددمی آغاز یکارآموز گزارش اصلی متن مطالب، فهرست ه وچکید نگارش از پس

  .موزی در سه فصل تهیه و تنظیم می شودبطور کلی گزارش کارآ .گردد تدوین

 

 کلیات  :اول فصل

در این فصل  کارآموزیاین فصل شامل مقدمه، بیان مساله، ضرورت انتخاب موضوع گزارش و ... می باشد. همچنین مکان 

 د به قرار زیر می باشد:    معرفی می شود. مواردی که باید در گزارش قید شون

 معرفی شرکت  شامل :   -الف

 نام  و تاریخچه محل کاراموزی 

 مشخصات مکانی محل کاراموزی

های بسیاری بزرگ مختلفی تشکیل شده است( و معرفی های محل )چنانچه شرکت)سازمان( یا محل از بخشنام بردن بخش

 خلاصه بخشی که کارآموزی در آن انجام شده است.  

 کارآموزیآدرس، تلفن، پست الکترونیک و سایت )در صورت وجود( محل 

 وظایف و ...  مشخصات پرسنلی : تعداد تقریبی کارکنان،

 های شرکت)سازمان( امکانات و توانایی

های کلی شرکت از جمله نوع محصولات و خدماتی که ارائه می کند، شرح مختصری از فرایندهای داخلی  و فعالیت -ب

 .های انجام شده قبلی و جاری شرکتها و فعالیتاتی در مورد پروژهتوضیح

 نمودار)چارت( سازمانی  -پ

و نظر استاد راهنما موارد فوق الذکر قابل تعدیل و تغییر می باشند. مثلا چنانچه  کارآموزیلازم به ذکر است، بر اساس محل 

های گردشگری منطقه و نوع تا حدودی به معرفی جاذبهاست ، دانشجو می تواند  کارآموزیسازمان میراث فرهنگی محل 

  .بپردازد تاکید بیشتری بر آن دارد، خاصی از گردشگری که سازمان مربوطه

 

 (کارآموزیفصل دوم : ادبیات تحقیق ) مبانی نظری پیرامون موضوع 
زیع و نقش دفاتر خدمات دفتر خدمات مسافرتی است، در مورد کانال های تو کارآموزیبه عنوان نمونه چنانچه محل 

مسافرتی، وظایفشان، قوانین و مقررات آنها و ... مطالب مرتبط مطابق نظر استاد راهنما ارائه می شود یا چنانچه محل 

 .سازمان میراث فرهنگی است، در مورد نقش سازمانهای مدیریت مقصد در گردشگری و ... مطالبی عنوان می شود کارآموزی

 کارآموزیفصل سوم : تجربیات 
دانشجو موظف است در این بخش ارائه می شود.  و وظایف محول شده به دانشجو کارآموزی فعالیت های انجام شده در محل

گزارش مشروحی از مشاهدات، مطالعات و تجربیات خود تهیه و در پایان دوره آنرا جمع آوری و  در قالب  کارآموزیدر حین 

 را شامل کارآموزیهای انجام شده در طول دوره عنوان و شرح مختصری از پروژه ،خشاین ب .ارائه دهد کارآموزیتجربیات 

همچنین دانشجو براساس  .داده ذکر می نمایدانجام  کارآموزیهایی را که در هفته های مختلف فعالیتدانشجو شود و می

ارائه  کارآموزیی برای استفاده در محل آموخته هایش در طی دوران تحصیل و طبق نظر استاد راهنما، انتقادات و پیشنهادات

 .می دهد
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  پیوست نیز باید تکمیل گردد.های است فرمبه ذکر  لازم
  

 مشخصات دانشجو

 
 

 نام : ..............................           

 نام خانوادگي: .......      

 

 ....................... شماره دانشجوئي:.....     

 

 رشته تحصيلي: ................................................................................................ 

 گرايش: ..............................................................

 

 ييد: در حال حاضر چندمين ترم تحصيلي خود را سپري مي نما

 

 

  واحد        تعداد واحدهايي را كه تاكنون گذرانداه ايد:

 

 

 ساعت  :كارآموزيمدت 

 

 

 : ..............................................................كارآموزي سرپرستنام و نام خانوادگي 

 

 .............................: .................................كارآموزينام و نام خانوادگي مدرس 
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 مورد نظر دانشجو کارآموزیمشخصات مرکز 

 

 

 نام مركز مورد نظر:

 )ذكرشود( □ساير               □خصوصي            □نهاد عمومي غيردولتي            □دولتي          نوع مركز:   

........................................................................................................................ 

 

 نوع فعاليت مركز:

1- .................................................................................................................. 

2- .................................................................................................................. 

3- .................................................................................................................. 

4- .................................................................................................................. 

5- .................................................................................................................. 

 

 نوع فعاليت پيش بيني شده براي دانشجو :

1- .......................................................                        4- ...................................................... 

2- .....................................................                          5- ....................................................... 

3- ......................................................                         6- ....................................................... 

 

 

 : ................................................................كارآموزينام سرپرست بخش محل 

 

 .........................: ................................................كارآموزينام مسئول مستقيم 

 

 نشاني دقيق و تلفن مركز:

 ....................................................................................نشاني: ......................................................................

 ............................ دورنگار: ....................تلفن : ....................................
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 گزارش مختصر پیشرفت کار روزانه

 

 امضاء دانشجو خلاصه عملكرد ساعت خروج ساعت ورود تاريخ ايام هفته
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 فرم گزارش ماهیانه
 

 

 تاريخ پايان گزارش:   تاريخ شروع گزارش:

 شرح فعاليت

 

.................................................................................................................................................... 

.................................................................................................................................................... 

.................................................................................................................................................... 

.................................................................................................................................................... 

.................................................................................................................................................... 

.................................................................................................................................................... 
 

 

 كارآموزيمحل امضاء سرپرست بخش   : محل امضاء دانشجو

 

 كارآموزينظر مدرس 

 

           ............................................................................................................................................................. 

          .............................................................................................................................................................. 

          .............................................................................................................................................................. 

          ............................................................................................................................................................. 

          ............................................................................................................................................................. 

           ............................................................................................................................................................ 
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 کارآموزیارزشیابی توسط سرپرست بخش                   

 

ف
دي

ر
 

 عنوان ارزشيابي
 ضعيف

(1/0) 

 متوسط

(2/0) 

 خوب

(3/0) 

 خيلي خوب

(4/0) 

 عالي

(5/0) 
 ملاحظات

       كار  رعايت شئونات اسلامي و نظم در محيط 1

       ميزان همكاري با ديگران 2

       كوشش در حفظ صرفه جويي در مواد و وسايل 3

       ميزان علاقه مندي به فراگيري 4

       پيگيري وظايف و پشتكار 5

       ميزان فراگيري علمي و عملي 6

       طرح ابتكارات و استعداد 7

       هاي ارائه شدهطبق برنامه كارآموزين تب تا پاياموقع و مرحضور به  8

       ارائه گزارش كار روزانه به سرپرست مربوط 9

       كارآموزيكيفيت گزارش هاي ارائه شده دانشجو به واحد  10

 

 نمره ارزشيابي: 

 

 

 غير موجه            وجه      م                                ميزان ساعات غيبت كارآموز    

 

 

 

 

 كارآموزي نام و نام خانوادگي سرپرست بخش                                                                                 

 تاريخ و امضاء                             

 

 

 

 ........ ساعت ........ ساعت ......... ساعت
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 )مرحله اول( کارآموزیگزارش بازدید مدرس 
 

  

 .... روز ....................... تاريخ............................ساعت ............... زمان بازديد: 

 

ف
دي

ر
 

 ضعيف نظر مدرس كارآموزي

(1/0) 

 متوسط

(2/0) 

 خوب

(3/0) 

 خيلي خوب

(4/0) 

 عالي

(5/0) 

 ملاحظات

       ميزان فراگيري علمي و عملي 1

       ميزان و كاربرد آموخته هاي نظري و عملي 2

       مهارتهاي شغلي )مرتبط( موجود در محيط كارفراگيري ديگر  3

       ايجاد فضاي اعتماد و تفاهم در محيط كار 4

       ميزان تناسب كار محوله به دانشجو و فعاليت مورد انتظار 5

  

 ساير نظرات مدرس

 

 

 

 

 
 

 

     نمره ارزشيابي: 

 

                                                                                   

 نام و نام خانوادگي مدرس:                                                                                

 تاريخ و امضاء              
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 )مرحله دوم( کارآموزیگزارش بازدید مدرس 
 

  

 ................ تاريخ............................زمان بازديد: ساعت ................... روز .......

 

ف
دي

ر
 

 ضعيف نظر مدرس كارآموزي

(1/0) 

 متوسط

(2/0) 

 خوب

(3/0) 

 خيلي خوب

(4/0) 

 عالي

(5/0) 

 ملاحظات

       ميزان فراگيري علمي و عملي 1

       ميزان و كاربرد آموخته هاي نظري و عملي 2

       رتبط( موجود در محيط كارفراگيري ديگر مهارتهاي شغلي )م 3

       ايجاد فضاي اعتماد و تفاهم در محيط كار 4

       ميزان تناسب كار محوله به دانشجو و فعاليت مورد انتظار 5

 

   

 ساير نظرات مدرس

 

 

 

 

 
 

 

      نمره ارزشيابي: 

 

                                                                                        

 نام و نام خانوادگي مدرس:                                                                                          

 تاريخ و امضاء        
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 دانشجو  ارزشیابی نهایی کارآموزی
 

 شماره دانشجو :                نام و نام خانوادگي دانشجو :                                  

 تاريخ شروع:

 تاريخ اتمام:

 ساعت            مدت كارآموزي

 

 نمره دانشجو سقف نمره عوامل ارزيابي رديف

  5 ارزش يابي سرپرست كارآموز 1

  5 ارزشيابي بازديدهاي مدرس 2

  10 ارزشيابي گزارش نهايي كارآموز  3

  20 جمع نمره

 

 امضاء استاد : 
 ارزشيابي نهايي                                                                                                      

  نمره به عدد

  نمره به حروف

 

 نمره ارزشيابي نهايي در كارنامه دانشجو ثبت گرديد.

       

 

 :دانشكده  آموزش           

 م خانوادگي نام و نا                

 تاريخ و امضاء                    

          
 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

............... 
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 صحاف و طرح روی جلد کارآموزی
 

 

  

   

 

 

 

 دانشكده گردشگري

 

 گروه مديريت جهانگري

 

 عنوان كارآموزي

 

 استاد كارآموزي

 

 كارآموز

 

 كارشناسي مديريت جهانگردي

 

 91پاييز 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


