
C



مولفین: دکتر جواد وحیدی - دکتر امید تی‌تی‌دژ - مهندس محمدرضا فدوی امیری

ناشر: انتشارات مولفان تهران

نوبت چاپ:  اول

سال چاپ: 1394

طراح جلد و صفحه‌آرا: حسن علامه‌زاده 

 شمارگان: 1000 نسخه

 شابک:  978-600-7765-23-4    

 قیمت: 9/500 تومان

آدرس انتشارات: بابل-خیابان مدرس- چهارراه فرهنگ- ساختمان نارنج

0111-3224862  -  32204863   -  32190602      -    09111173177

moalefanetehran@yahoo.com                                                                                                                                             

مسئولیت کلیه مطالب مندرج در کتاب به‌عهده مولفین بوده و حق چاپ و نشر برای ناشر محفوظ می‌باشد.

  کلیه حقوق قانونی و شرعی برای ناشر محفوظ است.

  تکثیر، تماماً یا بخشی از این اثر چه بصورت حروفچینی، چاپ افست، پلی کپی، فتوکپی و انواع دیگر چاپ غیرقانونی و ممنوع می‌باشد.

  این اثر مشمول قانون حمایت از مولفان، مصنفان و هنرمندان مصوب سال 1348 است،

  هر شخص حقیقی یا حقوقی، تماماً یا بخشی از این اثر را بدون کسب مجوز از ناشر به نشر برساند، پخش یا عرضه بنماید، مورد پیگرد قانونی قرار می‌گیرد.

سرشناسه: 

‏عنوان و نام پدیدآور:  

‏مشخصات نشر: 

‏مشخصات ظاهری:‏‫  

‏شابک: 

‏وضعیت فهرست نویسی:  

شناسه افزوده:  

شناسه افزوده:  ،

‭:یلم یسانشباتک هرامش‏   



دکتر جواد وحیدی 
 مهندس محمدرضا فدوی امیری





شناسنامه کار آموز

 

نام دانشگاه :   ......................................................................................................................................................................................................................................................................................................

.............................................................................................................................................................................................................................................................................................................. دانشکده :   

.......................................................................................................................................................................................................................................................................................... گروه تحصیلی :   

رشته تحصیلی :   ........................................................................................................................................................................................................................................................................................   

مقطع تحصیلی :  .......................................................................................................................................................................................................................................................................................

 ...................................................................................................................................................................................................................................................................................................... نام کار آموز :  

شماره دانشجویی : ................................................................................................................................................................................................................................................................................   

  ......................................................................................................................................................................................................................................................................... نام محل کار آموزی :  

....................................................................................................................................................................................................................................................................... نام استاد کار آموزی :  

         ....................................................................................................................................................................................................................................................... نام سرپرست کار آموزی :   

           ...................................................................................................................................................................................................................................... شماره معرفی نامه کار آموزی : 

مهر و امضاء آموزش  /   دفتر ارتباط با صنعت 



وز
رآم

ی  کا
ما

هن
را

6

فصل 1 - کارآموزی چیست؟
1-1 مقدمه..........................................................................................................................................10

11...................................................................................................................... 1-2 هدف از کارآموزی

13...................................................................................................................... 1-3  اهمیت کارآموزی

13............................................................................................ 1-4  کارآموزی در کشورهای پیشرفته

14..................................................................................................................... 1-5  کارآموزی در ایران

15............................................................................................................. 1-6  تعریف واژه های مرتبط

1-6-1   کارآموزی..............................................................................................................................15

1-6-2   دانشجوی کارآموز................................................................................................................15

15................................................................................................................... 1-6-3   استاد کارآموزی

15............................................................................................................ 1-6-4   سرپرست کارآموزی

15.................................................................................................................... 1-6-5   محل کارآموزی

1-6-6   دفتر ارتباط با صنعت واحد دانشگاهی................................................................................16

1-7 نحوه تعیین محل کارآموزی......................................................................................................16

16....................................................................................................................... 1-8  مقررات انضباطی

1-9  نظام تشویقی..............................................................................................................................17

17........................................................................................ 1-10 آنچه باید در کارآموزی انجام دهیم

17........................................................................................ 1-10-1   آشنایی کلی با مکان کارآموزی

1-10-2   ارزيابي بخش هاي مرتبط با رشته علمي كارآموز...........................................................18

فهرست عناوین



7

ین
ناو

ت ع
رس

فه
18.................................................................................................. 1-10-3   آزمون آموخته ها و نتايج

19.............................................................................. 1-11 مزایای کارآموزی برای سازمان ها و افراد

20.................................................................................................. 1-12 ویژگی‌های کارآموزان موفق

1-13 انتظارات کارآموزان.................................................................................................................20

21...................................................................................... 1-14 توصیه هایی به سرپرستان آموزشی

21....................................................................................................... 1-15 توصیه هایی به کارآموزان

فصل 2- فرآیند تهیه گزارش کارآموزی
2-1   مقدمه.........................................................................................................................................24

25................................................................................................................................. 2-2   مفهوم ارائه

2-3   گزارش نویسی...........................................................................................................................26

26.......................................................................................................... 2-3-1   تعريف گزارش‌نويسي

27............................................................................................................ 2-3-2   فايدة گزارش‌نويسي

2-3-3   خوانندة گزارش يكست.......................................................................................................27

2-4   مراحل گزارش‌نويسي...............................................................................................................27

27............................................................................................................ 2-4-1   مرحلة تهيه و تدارك

28......................................................................... 2-4-2   مرحله طرح ربط منطقي مطالب )ترتيب(

28...................................................................................................................... 2-4-3    مرحله نگارش

2-4-4    مرحلة تجديدنظر و اصلاح گزارش.....................................................................................29

2-5   آراستن گزارش..........................................................................................................................30

2-6   تعريف‌ بند يا پاراگراف و نحوة استفاده از آن.............................................................................31

32................................................................................................................... 2-6-1   اهميّت پاراگراف

32......................................................................................................................................... 2-6-2   بند

33............................................................................................ 2-6-3   فويد استفاده از بند يا پاراگراف

33................................................................................................ 2-7   استفاده از عناوين در گزارش‌ها

33.................................................................... 2-7-1 ترجيح داشتن ساده‌نويسي بر پيچيده‌نويسي

34...................................................................... 2-7-2 نوشتن به صورت صحبت كردن نيمه رسمي

35 ........................................................................................ 2-8   نشانه‌گذاري و اهميّت آن در نگارش

2-9   طبقه‌بندي گزارش‌ها................................................................................................................37

2-10   اجزا و ساختار گزارش کارآموزی...........................................................................................37



وز
رآم

ی  کا
ما

هن
را

8

39....................................................................................................................... 2-10-1 ارزیابی منبع

39........................................................................................................... 2-10-2 اجزای بخش آغازی 

40........................................................................................................... 2-10-3   اجزای بخش پایانی

40............................................................................................................................ 2-10-4 پیشگفتار

41.................................................................................................................. 2-10-5  فهرست مطالب

41............................................................................................... 2-10-6  فهرست شکل‌ها و جدول‌ها

41...................................................................................................................... 2-10-7 چکیده مولف 

42........................................................................................................................... 2-10-8 پیوست‌ها 

فصل سوم - فرم‌های کارآموزی
47.................................................................................................................. فرم درخواست کارآموزی 

48................................................................................................................... فرم اعلام نمره کارآموزی 

49...................................................................................................... فرم درخواست تمدید کارآموزی 

50.................................................................................................................... ارزيابي نهايي كارآموزي 

51.................................................................................... گزارش بازديدهاي استاد كارآموزي از محل 

ارزیابی سرپرست كارآموزي ..............................................................................................................52

فرم ارزيابي واحد صنعتي نمونه كارآموزي .......................................................................................53

54..................................................................................................... نظرات و پيشنهادات )پايان دوره( 

55..................................................................................................................... عناوین کارهای هفتگي 

67............................................................................................................................ گزارش مشروح ماه  

70.................................................................................................. راهنمای نگارش گزارش کارآموزی 



فصل اول

کارآموزی چیست؟



وز
رآم

ی  کا
ما

هن
را

10

1-1   مقدمه
فرمایشات ائمه‌ی  در فرهنگ اسلامی  ایرانی ما، کار و تلاش همواره مورد تحسین و تقدیس قرار گرفته است. در آیات قرآن کریم و 

معصومین، از کار بعنوان امری مقدس یاد شده است. تا جائی که ثواب کار برای تأمین معاش خانواده، با ثواب جهاد در راه خدا قیاس 

شده است. همچنین اهتمام ائمه‌ی اطهار به کار و تلاش جهت کسب روزی حلال، گواه روشنی بر اهمیت آن است.

ارزشمندی این مقوله بارها بصورت مستقیم و غیرمستقیم در ادبیات و اشعار شعرای ایرانی تجلی یافته است. همه ی ما ابیات 

شعرای بزرگ این آب و خاک را در این باب به یاد داریم:
کار چیست  مگو  میکن  کار  کاربرو  جاودانیست  ی  سرمایه  که 

خمیر کردن  تفته  آهن  دست  امیربه  پیش  برسینه  دست  از  به 

تا تو نانی به کف آری و به غفلت نخوریابر و باد و مه و خورشید و فلک در کارند

با  هستی  جهان  و  کائنات  تحرکات  از  حتی  است.  شده  دعوت  تلاش  و  کار  به  انسان  فوق،  ابیات  از  یک  هر  در 
عنوان » کار« یاد شده است؛ کاری که انسان را نیز به »نان به کف آوردن« دعوت می کند.

کار، فعالیتی است که اغلب با هدف کسب درآمد صورت می پذیرد. لذا فعالیتی که مستحق دریافت دستمزد باشد، اصولا باید در قالب 

ارائه یک محصول یا خدمت باشد، که مستلزم یادگیری تکنولوژی ساخت محصول، یا یادگیری نحوه ی ارائه ی خدمت است. در هر دو 

مورد، فرآیند »یادگیری« امری اجتناب ناپذیر است. در گذشته یادگیری حرفه، اغلب در خانواده اتفاق می افتاد. پسران و دخترانی که 

کار را از پدر و مادر یاد می گرفتند، و خود نیز در مقام پدر یا مادر، آن حرفه را به فرزندان خود منتقل می کردند. هرچند هنوز هم انتقال 
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نسل به نسل حرفه ی آباء و اجدادی وجود دارد، مراکز آموزشی و دانشگاه ها نیز مجری آموزش حرفه به دانشجویان و متقاضیان، بر 

حسب زمینه ی تحصیلی و علاقمندی آنها هستند. این آموزش در قالب درسی با عنوان »کارآموزی« ارائه می شود.

می‌شود.  داده  آموزش  نیازشان،  مورد  مهارت‌های  به  توجه  با  کارآموزان  به  آن  در  که  است  آموزشی  نظام  نوع  یک  کارآموزی1 

می‌شود.  هستند،  حرفه  یک  در  فعالیت  برای  مجوز  دنبال  به  که  افرادی  به  آموزش  یا  و  صنعتی  مشاغل  شامل  کارآموزی  دوره‌های 

کارآموزان، مهارت‌های مورد نیاز در پیشه خود را در دوره‌های کارآموزی می‌آموزند. معمولا بیشتر آموزش‌های دوره کارآموزی، در 

حین کار برای یک کارفرما - که آموزش کارآموز را برعهده دارد - انجام می‌گیرد؛ در عوض آن، کارآموزان نیز پس از کسب مهارت‌های 

لازم، برای مدت معینی که بر روی آن با کارفرما به توافق رسیده‌اند، کار خود را در محل، ادامه می‌دهند.

کارآموزی در سراسر جهان به عنوان یک روند کاملا موثر در توسعه ی منابع انسانی شناخته شده است. می توان نمونه‌هایی را در 

بسیاری از سازمانهای مختلف در بخش‌های عمومی و خصوصی، از خدمات گرفته تا صنایع تولیدی پیدا نمود.

کارآموزی معمولا دوره ای کوتاه مدت است که دانشجویان سال آخر دوره های کاردانی و کارشناسی، در یک مرکز صنعتی یا 

یک محیط فنی یا اجرایی مرتبط با رشته خود، می‌گذرانند و در طول این دوره با فعالیت‌های آن نهاد یا مرکز کاری آشنا شده و جزئیات 

طول  در  است  موظف  که  راهنما  استاد  نظارت  و  مشورت  با  و  دوره  این  پایان  در  گیرند.  می  فرا  توان  حد  در  را  حرفه  آن  اجرایی  و  فنی 

دوره بر فعالیت دانشجو نظارت نموده و او را در پیشبرد اهداف دوره راهنمایی نماید، گزارشی در سه نسخه تهیه شده و در اختیار مرکز 

ارتباط با صنعت، نهاد مربوطه و استاد راهنما قرار می گیرد.

1-2   هدف از کارآموزی
از  دانشجويان  آشنايي  كارآموزي،  از  هدف   هیچ ‌کس ‌پوشیده ‌نیست‌.  بر  عمل‌حاصل‌می‌شود  با  شدن ‌علم‌  همپا  نتایج ‌مثبتی ‌که ‌از 

نزدكي با كارهاي عملي و مسائل اجرايي است، بطوركيه به آنها فرصت داده شود آموخته هاي خود را در عمل بکار گرفته، كمبودها و 

نواقص احتمالي را درك کرده، و در رفع آن بكوشند.

برگزاري مطلوب دوره هاي كار آموزي علاوه بر آشنايي كارآموز با شرايط، مشكلات و نيازهاي محيط كار، مي تواند در معرفي 

قابليت هاي علمي و درجه اعتبار و توانمندي هاي دانشجويان دانشگاه نقش تعيين كننده اي داشته باشد. به علت تنوع مراكز صنعتي 

و خدماتي در كشور و برخورد متفاوت و ناهمگون آنها با امر كارآموزي، سرمايه گذاري بيشتري در راستاي افزايش راندمان كارآموزي 

در زمينه هاي مختلف )سياستگذاري، برنامه ريزي دقيق و نظارت ...( مورد نياز است. بدين طريق است كه به كسب اعتبار بيشتر در 

پژوهشي  هاي  همكاري  و  قراردادها  افزايش  و  كاري،  هاي  محيط  در  التحصيلان  فارغ  بيشتر  جذب  خدماتي،  و  توليدي  هاي  بخش 

نائل خواهيم آمد. کارآموزی به دانشجویان فرصت می‌دهد تا به بهترین نحو از یک محیط کاری عینی تجربه کسب کنند. امروزه در 

جهان، کارآموزی ‌بهترین گزینه برای انجام کنکاش شغلی به شمار می‌رود. در واقع کارآموزی یک تجربه دست اول و عملی است که 

مهمتر  همه  از  دهند.  انجام  شغلی،  زمینه  یک  و  خود  احتمالی  ارتباط  درباره  را  نتیجه‌گیری‌ها  بهترین  می‌دهد  اجازه  دانشجویان  به 

اینکه کارآموزی می‌تواند به دانشجویان مهارت های شغلی مهمی را همانند برقراری ارتباط، تعهد کاری، وقت شناسی، حل مساله، 

کار گروهی، خودمدیریتی، برنامه‌ریزی و سازماندهی و آشنایی با فن‌آوری بیاموزد که امروزه برای شاغل شدن بسیار واجب و ضروری 

هستند. اما متأسفانه کارآموزی در سیستم آموزش عالی کشور ما چندان از سوی دانشجویان جدی گرفته نمی‌شود. به نظر می‌رسد 

1- internship
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دلیل این امر عدم آشنایی دانشجویان با ضرورت آمادگی شغلی در دوران دانشجویی و عدم اطلاع از نقش حیاتی کارآموزی در آمادگی 

شغلی باشد. همچنین به نظر می‌رسد در حال حاضر دفاتر ارتباط با صنعت دانشگاه‌ها که مسئول تسهیل امر کارآموزی هستند، هنوز 

درک صحیح و کاملی از مفهوم کارآموزی ندارند. به همین دلیل است که اکثر کارآموزان ما ابتدایی‌ترین اصول و مقررات محیط کار 

نظیر نحوه برخورد با مجموعه کارمندی و کارگری را نمی‌دانند و در نتیجه قادر به استفاده بهینه از این دوره حیاتی نیستند. بطور کلی 

احساس نیاز، عامل مهمی برای به حرکت درآمدن و به حرکت درآوردن است. اگر دانشگاه از طریق دفاتر ارتباط با صنعت این احساس 

نیاز را در دانشجو بوجود بیاورد که برای ورود به بازار کار باید آنچه را که در اینجا بصورت تئوری می‌آموزد، ‌اجرا کند، آنوقت دانشجو 

قدر هر ثانیه دوره کارآموزی خود را خواهد دانست. زیرا او نیاز را حس کرده است. چنین دانشجویی وقت و انرژی زیادی صرف می‌کند 

و مصمم است تا گوی سبقت را از دیگران برباید تا شغل شایسته‌ای پیدا کند و در آن موفق شود. در حقیقت دانشجویانی که از یک سو 

بنیه علمی خود را تقویت می‌کنند و از سوی دیگر خود را از نظر عملی و کاربردی آماده می‌کنند، براحتی وارد بازار کار می‌شوند و حتی 

حاضر به کارکردن با حقوق‌ و دستمزد پایین نیستند.

 با بررسی‌های ‌انجام‌شده ‌توسط ‌محققان، به‌نظر می‌رسد که ‌برای ‌انجام ‌یک‌ کارآموزی ‌صحیح‌ و مؤثر عواملی ‌همچون ‌مدیریت‌، 

دخیل ‌هستند.  کارآموز  های ‌جانبی ‌از  حمایت‌  و  کارآموزی‌  دورهِ‌  میزان ‌اعتبار  به ‌کارآموز،  ارائه ‌شده‌  کار  نوع‌  برنامه ‌ریزی ‌صحیح‌، 

دوره  از  بهینه  ی  استفاده  ضرورت  و  اهمیت  با  را  دانشجویان  جلساتی،  و  کلاس‌ها  برگزاری  طریق  از  دانشگاه ‌ها  است  لازم  ضمن  در 

و  کارآموزی  تجربه  یابد.  تسری  آینده  در  دانشجویان  نهایی  شغل  به  کارآموزی  می‌رود  امید  ایده‌آل،  طور  به  سازند.  آشنا  کارآموزی 

تجربه‌های مشابه می‌توانند ابزار ارزشمندی برای کنکاش شغلی باشند به شرط آنکه دانشجویان با تعهد و صداقت به آنها بپردازند. اگر 

کارآموزی، فرایند تفکر بر روی عملکرد و خودسنجی را به دانشجویان بیاموزد، بسیار مفید واقع شده است. رسالت مراكز آموزش عالی 

در تولید علم و گسترش دانش بر اساس ارزشها و فرهنگ جامعه ، خود مبتنی بر ارزشها و فرهنگ بومی جامعه، خود مبتنی بر گام های 

ابتدایی در آشنا سازی كودكان و نوجوانان در مقاطع پائینتر تحصیلی با روش های گروهی، اكتشاف، حل مساله و رشد تفكر انتقادی 

و در ادامه پیگیری تخصصی آنها در مقاطع مختلف آموزش عالی است. در این راستا مدیران مراكز آموزشی كه با انسان و تربیت او سر 

و كار دارند باید به اهمیت نقش و وظیفه خود آگاه باشند.

برخی از مهمترین اهداف دوره کارآموزی عبارتند از :

1- آشنایی دانشجو با شغل یا مشاغل مرتبط با رشته تحصیلی اش

2- فراگیری یک حرفه توسط دانشجو و امکان ورود دانشجو به بازار کار از طریق آشنایی با آن شغل

سایر  و  دانشجو  آن  تجربیات  افزایش  منظور:  به  خاص  حرفه  یک  از  دانش  مدیریت  پایه  بر  اطلاعات  آوری  جمع  و  تجربه  کسب   -3

دانشجویان علاقمند، کسب اطلاعات سودمند از نقاط کور و ضعف های آن شغل توسط نهاد مربوطه و دانشگاه )دفتر ارتباط با صنعت 

جهت ابلاغ به نهادهای اجرایی و ذیربط و استاد راهنما جهت ارائه راهکارهای مستقیم و اصلاح روش های علمی به کار رفته(

4.- ایجاد علاقه در دانشجویان نسبت به آن رشته تحصیلی )البته لازم است حتما در ابتدای تحصیل دوره ای مشابه حتی در زمان 

کوتاه جهت آشنایی دانشجویان با رشته تحصیلی مربوطه و شاخه های مرتبط در صنعت گذاشته شود(

5- معرفی نیروهای کار آینده به نهادهای اجرایی و دریافت پیشنهادات لازم جهت اصلاح روش های آموزشی در دانشگاه ها از طرف 

نهادهای صنعتی مسئول پذیرش کارآموز
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1-3   اهمیت کارآموزی
برای  تلاشی  همچنین  و  عمل  به  تئوری  تبدیل  برای  ابزاری  کارآموزی  ندارد.  وجود  دانش  عملی  تجربه  برای  جانشینی  هیچ  اساسا 

ایجاد پیوند‌هایی بین محیط عملی و مراکز آموزشی است. ‌برای انجام کنکاش شغلی نیز کارآموزی از بقیه گزینه‌ها مناسب‌تر است. 

دست  شغلی  کنکاش  برای  نیاز  مورد  و  کافی  اطلاعات  به  مطلع،  افراد  با  گفت‌وگو  یا  مطالعه  طریق  از  نمی‌توان  هرگز  که  است  واضح 

خود  احتمالی  ارتباط  درباره  را  نتیجه‌گیری‌ها  بهترین  می‌دهد  اجازه  فرد  به  که  است  عملی  و  اول  دست  تجربه  یک  کارآموزی  یافت. 

و یک زمینه شغلی، انجام دهد. در ضمن کارآموزی ممکن است به کارآموز مهارتهایی را بیاموزد که کارآموز دارای آن مهارتها نباشد. 

کنکاش شغلی در طول یک ترم یا در طول فصل تابستان، روش نسبتاً سریع و کم خطری برای کسب اطلاعات درباره یک زمینه شغلی 

است. این روش به کارآموزان فرصت می‌دهد تا میزان علاقه خود را قبل از آنکه برای چند سال متعهد به انجام آن شوند، بسنجند و یا 

اینکه بدانند برای وارد شدن به یک زمینه شغلی به چه مهارتها یا ملزومات آموزشی نیاز دارند. کارآموزی حتی باید به کارآموزان کمک 

کند تا بفهمند از چه بخش‌هایی در یک زمینه شغلی خوششان نمی‌آید.

1-4   کارآموزی در کشور‌های پیشرفته 
در بسیاری از کشورهای پیشرفته، یکی از منابع مهم درآمد در دوران دانشجویی کارآموزی است. دانشجویان معمولا این دوره را در 

محدودیتی  کشورها  این  در  بروند.  کارآموزی  به  نیز  تحصیلی  سال  طول  در  که  دارد  وجود  امکان  این  اما  می‌گذرانند،  تابستان  طول 

راهنمای  استاد  با  دانشجو  که  است  لازم  تنها  تقریبا  و  ندارد  وجود  می‌گذرانند  تحصیل  طول  در  که  کارآموزی  دوره‌های  تعداد  در 

می‌کند،  دریافت  تابستان  طول  در  دانشجو  که  حقوقی  معمولا  کشورها،  این  در  نماید.  جلب  را  ایشان  موافقت  و  باشد  هماهنگ  خود 

نیز  فرد  ی  رزومه  در  مثبتی  بسیار  نکته  درآمد،  ایجاد  بر  علاوه  است.  سال  دیگر  ماه   ۹ در  دانشجویی  حقوق  از  بیشتر  حتی  یا  معادل 

خواهد بود، و افرادی که در طول تحصیل به کارآموزی در شرکت‌های معتبر می‌روند معمولا پس از فارغ‌التحصیلی راحت‌تر کار پیدا 

می‌کنند. دریافت  کار  پیشنهاد  می‌گذرانند،  را  کارآموزی  آنها  در  که  شرکت‌هایی  همان  از  نیز  دانشجویان  این  از  بسیاری   می‌کنند. 

اصولا در کشور‌های پیشرفته بمنظور پیوند توانایی های دانشگاه و نیازهای بخش خصوصی/ صنعت الگوهای گوناگون بسیاری بکار 
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برده می‌شود که از میان آنها می توان به موارد زیر اشاره کرد:

• مشاوره

۱-  قراردادهای مشاوره‌ای برای حل مسائل آشکار: زمانی که مدیران صنایع به دانشگاه مراجعه می‌کنند و از محققان در زمینه یک 

مشکل خاص که با آن مواجه شده‌اند مشاوره می‌گیرند. 

مشکلات  و  مسائل  از  بسیاری  معمولاً  صنعت،  مدیران  زیاد  مشغولیت  بعلت  مشکلات:  حل  و  یافتن  برای  مشاوره‌ای  قراردادهای    -۲

از دید آنها مخفی می‌ماند. در این زمان محققان دانشگاه می‌توانند مشکلات آنها را تشخیص داده و برای آن راه حل پیشنهاد کنند.

• شبکه سازی

افرادی که در حین کارآموزی ملاقات می‌شوند، ممکن است بعدها به طور شگفت‌آوری در زندگی کارآموزان دوباره ظاهر شوند، به 

ویژه اگر کارآموزان به فعالیت در آن زمینه شغلی یا زندگی در همان شهر ادامه دهند. برای مثال ممکن است یکی از همکاران سابق 

کارآموزان در یک دوره کارآموزی به همکار، رئیس، مشتری و یا حتی مربی آنها بدل شود.

• مزایای دوجانبه

اگر  و  باشد  آنها  ارزشیابی  درحال  نیز  سازمان  آن  است  ممکن  هستند،  سازمان  یک  برای  کارآموزی  مشغول  کارآموزان  که  همانطور 

کارآموزان تصمیم بگیرند که علاقمند هستند پس از کارآموزی در آن سازمان مشغول به کار شوند، آنوقت دوره کارآموزی می‌تواند 

خود  کارآموزان  میان  از  را  خود  جدید  کارمندان  تا  هستند  مایل  کارفرمایان  از  بسیاری  امروزه  واقع  در  باشد.  کارآموزان  برنده  برگ 

انتخاب کنند زیرا آنها شناخت بهتری نسبت به این افراد دارند.

• توسعه آموزش و برنامه‌های آموزشی ‌ 

1- دوره‌های کوتاه مدت: این دوره‌ها توسط اساتید دانشگاهی و بر اساس نیاز مدیران و کارشناسان صنعت، طراحی و اجرا خواهد شد 

تا نیاز فوری به مهارت جدید نیروی انسانی مورد نیاز صنعت برطرف شود. 

2-  دوره‌های تکمیلی با مدرک مشترک: این دوره‌ها که اغلب در مقاطع کارشناسی ارشد و توسط متخصصین دانشگاهی و صنعتی به 

کمک هم طراحی و اجرا می شوند نقش موثری در افزایش بهره‌وری و کارآیی نیروی انسانی و سیستم آموزشی دانشگاه دارد، بطوریکه 

اغلب پروژه‌های دانشجویی در این روش به نوآوری و خلق محصول یا خدمات جدید منجر خواهد شد.

3- دوره های مداوم آموزش کوتاه مدت: این دوره‌ها با هدف به‌روز نگه داشتن اطلاعات فنی و علمی کارشناسان بخش صنعت طراحی 

و با مشارکت صنعت انجام می‌پذیرد.

4- دوره های میان‌مدت و بلندمدت: این دوره‌ها اغلب برای ایجاد مهارت جدید در نیروی انسانی شاغل به کار طراحی و اجرا می‌گردد.

1-5   کارآموزی در ایران
و  پژوهش  در  بايد  آموزش  بر  علاوه  دانشگاه   . است  عالي  تحصيلات  حوزه  در  انساني  نيروي  تربيت  مهم  ابزارهاي  از  كيي  كارآموزي 

دانش‌  انتقال  به  بيشتر  كه  است  گونه‌اي  به  ايران  در  ها  دانشگاه  وضعيت  متأسفانه  كند.  ايفا  را  مهمي  نقش  صنايع  به  رساني  خدمات 

راستاي  در  مهمي  بسيار  ابزار  مي‌تواند  كارآموزی  باشد.  شده  فراهم  يافته  انتقال  دانش  جذب  زمينه  اينكه  بدون  مي‌پردازد،  تئوري 

ايجاد چنين زمينه‌اي باشد اما بنا به دلائل مختلفي به تدريج در فرهنگ دانشگاه‌هاي ايران رو به اضمحلال است. شاید یکی از عمده 
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ترین دلایل بروز این مساله، رواج مدرک گرایی و حاکمیت نظام ارزشی ناصحیح در تفکر افراد جامعه باشد. اما آنچه که مسلم است، 

راه برون رفت از این وضعیت نه چندان مطلوب، جدیت دانشگاه ها در بررسی کیفیت کارآموزی و وضع و بازنگری قوانین مدیریتی در 

این حیطه است.

1-6    تعریف واژه های مرتبط
در اين بخش با مفاهیم واژه هاي خاص »دوره هاي كار آموزي« آشنا می شوید.

1-6-1  كارآموزي

 منظور از كار آموزي، دوره اي است كه طي آن دانشجويان رشته هايي كه شرايط ورود به اين دوره را دارند واحد هاي درسي مشخصي 

را در مراكز صنعتي، خدماتي و ساير مراكز مي گذرانند تا به منظور استفاده از آموخته هاي علمي و فني، بالا بردن توان علمي و اجرايي 

خود در رشته مربوطه و امكان تاثير متقابل تئوري و عمل و يا علم و تكنكي با نحوه رفع نيازهاي اساسي و ضروري جامعه آشنا گردند.

1-6-2  دانشجوي كارآموز

دانشجوي كارآموز كه به اختصار كارآموز نامیده مي شود، دانشجويي است كه دوره هاي كار آموزي خود را در كي واحد صنعتي يا 

خدماتي مي گذراند. كارآموز داوطلبي است كه بر حسب توانمندي‌هاي خود و با برخورداري از دانش مقدماتي براي كسب علم )يا 

كي مهارت( به واحد كارآموزی مراجعه مي‌نمايد. اين فرد، داوطلبي است كه بطور پايه‌اي اقدام به كسب مهارتي مي‌نمايد. همچنين 

كارآموز داوطلبي است كه با داشتن دانش تئوركي در رابطه با كي شغل يا مهارت اقدام به كسب معلومات به صورت عملي يا كاربردي 

ميك‌ند. هریک از موارد زیر می تواند دانشجوی کارآموزی باشد:

   دانشجوي مشغول به تحصيل كه به دنبال محلي براي گذراندن دوره كارآموزي خود مي گردد.

   دانشجويي كه تمايل دارد در دوران تعطيلات تابستان در كي محيط كه مرتبط با زمينه درسي وی است، ضمن كار به كسب تجربه بپردازد.

   فارغ التحصيل جوياي كار كه به علت نداشتن آشنايي با محيط كاري رشته خود قادر به پيدا كردن كار مناسب خود نيست

   فارغ التحصيل جوياي كاري كه نداشتن سابقه كاري مانع از آن مي شود كه بتواند در محل دلخواه خود مشغول به كار گردد.

1-6-3  استاد كارآموزي: هر دانشجو

 كارآموزي خود را زير نظر كي استاد ) اعضاي هيئت علمي تمام وقت در اولويت هستند( به معرفي گروه آموزشي ذيربط تحت عنوان 

استاد كارآموزي مي گذارند كه مسئول راهنمايي كارآموز و ارائه نمره به واحد دانشگاهي مي باشد.

1-6-4  سرپرست كارآموزي

 هر دانشجو كارآموزي خود را زير نظر مستقيم و مستمر كي مسئول تعيين شده از سوي محل كارآموزي مربوطه مي گذراند كه به آن 

فرد، سرپرست كارآموزي اطلاق مي شود.

1-6-5  محل كارآموزي

فني،  آموزشي،  اي،  مشاوره  و  طراحي  تحقيقاتي،  ستادي،  خدماتي  توليدي،  اقتصادي،  مركز  نوع  هر  كارآموزي  محل  از  منظور   

كارآموزي  محل  گردد.  مي  تعيين  دانشجو  صنعتي(  مركز  يا  )واحد  كارآموزي  مكان  عنوان  به  كه  است  غيره  و  استخراجي  اكتشافي، 

باید با توجه به تعريف قانون كار و مبحث حمايت‌هاي شغلي از تمامي شرايط لازم برخوردار باشد. محل كارآموزي، محلي است كه 
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مديريت آن از دانش فني و به روز برخوردار بوده و به مهارت يا مهارتهاي لازم مسلط باشد. در اين مكان امكانات آموزشي)تئوركي( و 

عملي از حد نصاب آموزشي بالاتر است تا مانعي براي يادگيري ايجاد نگردد.

1-6-6  دفتر ارتباط با صنعت واحد دانشگاهي

دفتري است كه در واحد هاي دانشگاهي تشيكل و تحت نظارت معاونت پژوهشي واحد، امور محوله را انجام مي دهد.

 

1-7   نحوه تعيين محل كارآموزي
واحد هاي صنعتي جهت اعزام كارآموز، به كيي از طرق زير تعيين مي شوند:

   به پيشنهاد دانشجو و با موافقت استاد كارآموزي، محل لازم براي طي هر دوره كارآموزي دانشجو مشخص و به دفتر ارتباط با صنعت 

واحد دانشگاهي اعلام مي گردد.

   دفاتر ارتباط با صنعت واحدهاي دانشگاهي و گروه هاي آموزشي با بررسي هاي لازم و هماهنگي با صنايع، محل هاي كارآموزي 

مناسب را در سطح استان ها و موسسات دولتي و غير دولتي شناسايي و مشخص نموده و از طريق دفتر مذكور كارآموزان را به اينگونه 

واحدها معرفي مي نمايند.

1-8   مقررات انضباطي
دانشجوياني كه جهت كارآموزي به واحدهاي صنعتي معرفي مي گردند ملزم به رعايت موارد زير هستند:

واحد  بهداشتي  و  ايمني  وسايل  از  استفاده  همچنين  و  كار  محيط  ضوابط  و  مقررات  قوانين،  كليه  دقيق  رعايت  به  ملزم  كارآموز     

صنعتي مربوطه است.

   كارآموز در چارچوب برنامه تنظيمي موظف به حضور مرتب در محل كار و انجام ساير موارد طبق مقررات و دستور العمل هاي واحد 

صنعتي مربوطه است.

   كارآموز موظف است مسائل و مشكلات اداري خود را منحصرا از طريق سرپرست مستقيم خود در واحد صنعتي حل و فصل نمايد.

   در صورتي كه كارآموز نظري نسبت به تغيير يا اصلاح خط توليد، يا هر سيستم ديگر كارخانه يا واحد صنعتي داشته باشد بايد مورد 

پيشنهادي خود را كتبا به سرپرست خود در صنعت، جهت بررسي ارائه داده و از هر نوع اقدام مستقيم در خط توليد يا سيستم جدا 

خودداري نمايد.

   حفظ اطلاعات محرمانه در زمينه توليد يا تكنولوژي و ساير امور واحد صنعتي الزامي بوده و كارآموز نبايد اطلاعات مربوط به آنها 

را در اختيار شخص، شركت يا واحد صنعتي ديگري قرار دهد، مگر با اجازه كتبي مدير عامل و يا بالاترين مقام اجرايي واحد مربوطه.

به  تكرار  صورت  در  و  داده  تذكر  شفاهي  صورت  به  اول  مرتبه  براي  كارآموز،  تعلل  يا  تخلف  مورد  حسب  بر  بايد  كارآموز  سرپرست     

صورت كتبي اخطار نموده و كي نسخه از آن را به دفتر ارتباط با صنعت دانشگاه مربوطه ارسال نمايد.

   دفتر ارتباط با صنعت واحد دانشگاهي در صورت مشاهده يا اطلاع از تخلف هاي متعدد و بنا به تقاضاي سرپرست كارآموزي مبني 

مربوطه  كارآموز  سرپرست  و  كارآموزي  درس  استاد  حضور  با  جلسه‌اي  تشيكل  خواستار  متخلف،  كارآموز  وضعيت  به  رسيدگي  بر 

به منظور بررسي و اتخاذ تصميم در مورد نحوه اداره كار كارآموز گرديده و در اين جلسه كه با حضور نماينده اي از معاونت آموزشي 
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دانشگاه تشيكل مي شود، بسته به موارد تخلف و اشكالات پيش آمده در حين كار، از اخطار كتبي و درج در پرونده تا مردود شمردن 

واحد كارآموزي براي دانشجو مي توان تصميم اتخاذ نمود. تصميمات اين جلسه با اكثريت آرا لازم الاجرا خواهد بود. 

1-9   نظام تشويقي
   از هر گونه نوآوري و ابتكار در زمينه تغيير و يا اصلاح خط توليد، روش هاي اجرايي، تحقيقاتي، اكتشافي، استخراجي، طراحي و ... 

كه منجر به بهبود يكفيت و افزايش كميت محصول و كاهش هزينه ها شود، به گرمي استقبال شده و در ارزيابي كارآموزي نيز تاثير 

قابل ملاحظه اي خواهد داشت.

   چنانچه كارآموز طرح، اختراع، ابداع و نوآوري مهمي در مدت كارآموزي خود ارائه دهد كه ارزش علمي و تخصصي آن به تشخيص 

سازمان پژوهش هاي علمي و صنعتي ايران و دفتر ارتباط با صنعت دانشگاه مربوط رسيده باشد، دفتر ارتباط با صنعت ذيربط بر اساس 

هاي  پروژه  از  كيي  عنوان  به  را  طرح  اين  كه  نمايد  تقاضا  مربوطه  دانشگاه  آموزشي  گروه  از  تواند  مي  كارآموزي  درس  استاد  پيشنهاد 

علمي دانشجو )در صورت تطابق و امكان( از وي بپذيرد.

هاي  تشويق  يا  امتياز  نوع  هر  توان  مي  مربوطه،  وزارتخانه  يا  و  صنعتي  واحد  ضوابط  و  امكانات  به  بسته  فوق،  هاي  تشويق  بر  علاوه     

ديگري كه موجب ترغيب روحيه ابتكار و خلاقيت در كارآموز باشد در نظر گرفت.

1-10   آنچه باید در كارآموزي انجام دهیم
و  مشكلات  با  آشنايي  ها،  رشته  ساير  با  آن  ارتباط  شيوه  و  كارآموز  علمي  رشته  كار،  محيط  با  آشنايي  كارآموزي،  هدف  آنجائكيه  از 

هاست،  تكنكي  بكارگيري  و  عمل  در  ها  آموخته  آزمودن  كاري،  تجربه  كسب  صنعتي،  هاي  واحد  در  كارآموز  رشته  علمي  مسائل 

مي‌توان برنامه كارآموزي را در سه مرحله به اجرا گذاشت.

1-10-1   آشنايي كلي با مكان كارآموزی 

1- تاريخچه سازمان 

2- نمودار سازماني و تشيكلات

3- نو ع محصولات توليدي و خدمات 



وز
رآم

ی  کا
ما

هن
را

18

4- شرح مختصري از فرآيند توليد يا خدماتي 

حداقل كي ششم زمان كار آموزي بايد به بررسي موارد فوق اختصاص يابد.

1-10-2    ارزيابي بخش هاي مرتبط با رشته علمي كارآموز

1- موقعيت رشته كارآموز در واحد صنعتي با بررسي جزئيات سازماني رشته كارآموز در واحد صنعتي 

2- بررسي شرح وظايف رشته كارآموز در واحد صنعتي 

3-  امور جاري در دست اقدام 

4-  برنامه هاي آينده 

5- تكنكي هايي كه توسط رشته مورد نظر در واحد صنعتي به كار مي رود. 

6- ساير مواردي كه توسط استاد كارآموزي مشخص مي گردد .

حداقل دو ششم زمان كارآموزي بايد به بررسي موارد فوق اختصاص يابد.

سایر نکاتی که در مورد محل کارآموزی باید مورد توجه قرار گیرند عبارتند از:

7- مجوزها و گواهینامه ها

8- ایمنی محل کار

9- آشنایی با امکانات سخت افزاری و رایانه ای

   آشنایی با نرم افزارهای اداری، حسابداری و وبسایت‌های کاری

    آشنایی با نرم افزارهای تخصصی

    آشنایی با امکانات شبکه های ارتباطی

10- عناوین اهم پروژه های قدیم و جدید محل کارآموزی

1-10-3   آزمون آموخته ها و نتايج

استاد  تصويب  با  صنعتي،  واحد  در  كارآموزي  موضوع  و  عنوان  زمينه  در  دانشجو  تخصصي  دانش  كردن  پياده  و  ها  آموخته  آزمون 

كارآموزي و سرپرست كارآموز در واحد صنعتي مي باشد. حداقل سه ششم زمان كارآموزي بايد به بررسي و تحليل موضوع كارآموزي 

اختصاص يابد .

سرپرست  و  فعاليت  محل  و  مراجعه  كارآموزي  مكان  به   ) هفته  كي  تا  حداكثر   ( بايد  دانشجو  نامه  معرفي  فرم  دريافت  از  بعد 

كارآموزي خود را مشخص نمايد و سپس زمان شروع كارآموزي خود را به تصويب واحد صنعتي برساند. بعد از تعيين محل و زمان 

كارآموزي  شروع  دهد.زمان  ارائه  كارآموزي  استاد  به  و  تكميل  را  كارآموزي  اطلاعات  خلاصه  فرم  بايد  دانشجو  كارآموزي،  شروع 

دانشجو موظف است به طور مستمر با استاد كارآموزي خود در ارتباط باشد در غير از اين صورت با نظر و تاييد استاد، فعالیت كارآموزي 

كارآموز مورد قبول نخواهد بود .

كارآموزي  سرپرست  امضاء  به  را  كارآموزي  پيشرفت  گزارش  فرم  باید  دانشجو  مرحله  هر  پايان  در  كارآموزي،  برنامه  به  توجه  با 

خود برساند و مشكلات و ميزان پيشرفت خود را به استاد كارآموزي منعكس نمايد . بعد از پايان دوره كارآموزي، دانشجو بايد گزارشي 

دقيق مطابق برنامه به استاد راهنما ارائه دهد.)نحوه گزارش نویسی در فصل 2 ارائه شده است(
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دانشجو موظف است گواهي پايان دوره كارآموزي خود را كه از محل كارآموزي اخذ نموده )در اين گواهينامه مي بايست اشاره 

سرپرست  تصويب  به  كارآموزي  دوره  پايان  فرم  همراه  به  و  باشد(  شده  مربوطه  صنعتي  واحد  با  كارآموز  حساب  تسويه  به  كامل  اي 

پردازیم،  می  بدان   2 فصل  در  که  نويسي،  گزارش  برنامه  طبق  را  آن  سپس  و  داده  قرار  كارآموزي  استاد  اختيار  در  رسانده  كارآموزي 

رشته  هر  درسي  سرفصل  مطابق  كارآموزي  ساعت  مجموع  باشد(.  مي  بيست  از  فرم  اين  )نمره  نمايد  كارآموزي  گزارش  ضميمه 

مشخص مي گردد و در صورت موجود نبودن ساعات كارآموزي، در سرفصل بر اساس بخشنامه شماره 63089/ 3 مورخ 76/7/16 

براي دو واحد كارآموزي حداقل 136، و حداكثر 240 ساعت با نظر گروه تعيين گردد. نمره استاد كارآموزي شانزده از بيست است 

و چهار نمره ديگر از فرم پايان دوره كارآموزي توسط سرپرست كارآموزي بدست مي آيد. دانشجو حداكثر 6 هفته بعد از شروع ترم 

عادي و كي هفته بعد از شروع ترم تابستان باید كارآموزي خود را آغاز نمايد.

1-11   مزایای کارآموزی برای سازمان ها و افراد
سازمان‌ها  موارد،  از  بسیاری  در  دارد.  بر  در  زیادی  منافع  نیز  ها  سازمان  برای  است،  مفید  کارآموزان  برای  اینکه  از  گذشته  کارآموزی 

می‌توانند نیروهای تحصیلکرده را از میان کارآموزان انتخاب کنند.

   در توجیه افراد: به افراد کمک می کند تا با سازمان خود آشنا گردند و شتاب بیشتری در انجام امور داشته باشند.

   در حمایت از توسعه: به منظور نیل به یادگیری موثر افراد بطوریکه برای آینده سازمان مفید واقع شود.

   در پیشبرد شغلی: کمک به شناخت و حمایت از استعدادها

   در حمایت از یادگیری شغلی: ارتقا دانش مربوط به شغل و مهارت ها برای حال حاضر

   در ارائه فرصتهای مساوی: برای اطمینان از یکپارچگی و تعادل رفتار

   در حمایت مضاعف: در جهت کمک به افراد در گذر به مراحل جدید زندگیشان 

   در حمایت از پروژه یا شغل جدید: در جهت دستیابی به جذب و تحویل فوری 

   در میان برنامه‌های تغییرات: به منظور کمک به افراد در فهمیدن چیزهایی که در اعمال تغییر لازم هستند.

   کارآموزی به افراد کمک می کند تا به فهم چگونگی شکوفایی ارزش های شرکت در سازمان دست یابند. همچنین کارآموزی به 

افراد کمک می کند تا احساس کنند در سازمان نقش ارزشمندی را ایفا می کنند.
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   کارآموزی مفاهیم توسعه استراتژیک را در بر دارد. کارآموزی در سرمایه گذاری بر روی افراد مورد توجه قرار گرفته و اغلب مورد 

توجه استراتژی توسعه و آموزش سازمانها قرار دارد.

   کارآموزی می تواند کمکی باشد برای انجام ماموریتها و دستیابی به اهداف و استراتژی‌ها.

   کارآموزی به افراد کمک می کند تا در چارچوب سازمانی خود پیشرفت کنند.

1-12   ویژگی‌های کارآموزان موفق 
افراد،  این  غالبا  هستند.  برخوردار  کارآموزی  جریان  پیشبرد  برای  لازم  تجارب  و  تعهد  از  که  هستند  کارآموزانی  موفق،  کارآموزان 

بسیار با انگیزه و خستگی ناپذیر هستند و با علاقه به آموزش‌های کارآموزی می نگرند. برخی ویژگی‌ها در همه‌ی کارآموزان موفق به 

اشتراک دیده می شود، که عبارتند از:

   آنان مشتاقانه چالش‌ها را قبول می کنند، آنها خود را به جریان متعهد می‌دانند.

   به راهنمای خود اعتماد و اطمینان دارند. آنها نسبت به بحث و گفت و گوی روشن و باز در مورد مسائل تمایل نشان می‌دهند.

   می دانند که یادگیری مستلزم پذیرش مخاطراتی در جهت پیشرفت کردن است.

کارآموزان موفق همچنین: 

   می خواهند در روند توسعه فعال باشند و به یادگیری به عنوان یک جریان پویا بنگرند.

   پیشرفت می کنند و می دانند که چه زمان رابطه کارآموزی به طور طبیعی پایان می‌یابد. زمانی که کارآموز به این جریان دست 

یافت، ویژگی‌های او بهتر می شود.

1-13   انتظارات کارآموزان
کارآموزانی که ارزش کارآموزی را درک می کنند و به رابطه کارآموزی متعهد می‌مانند انتظار دارند به یکی از طرق زیر منتفع شوند:

   به چالشی طلبیده شوند.

   از دوستی لذت ببرند.

   از مثال‌ها درس بگیرند.

   از اشتباهات یاد بگیرند.

   مشاوره‌های عاقلانه دریافت دارند.

   گوش فرا دهند وحرفشان شنیده شود.

   به خودآگاهی دست یابند.

   تحت تعلیم قرار گیرند.

   حمایت و تشویق شوند.

   یاد بگیرند که یک سازمان چگونه عمل می کند.

   به تقویت کارآموزی دست زنند.

   به دانش وآگاهی دست یابند.
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   اعتماد به نفس خود را افزایش دهند.

   در توسعه دادن به شغل خود یاری شوند.

ممکن است کارآموزان جدید و بی‌تجربه انتظار داشته باشند که: 

   مدیریت شوند.

   به آنان راه حل‌هایی برای حل مسائلشان پیشنهاد شود.

   به آنان گفته شود که به چه کاری دست زنند.

   مشکلی بر سر راه خود نبینند.

   همواره مورد لطف و تمجید قرار گیرند.

   زمانی که اولین مساله پیش رویشان را حل شده ببینند به این رابطه پایان دهند.

   به شایعه پراکنی دامن زنند.

   یک کارآموز بی تجربه شاید به حمایت بسیار زیاد احساس نیاز کند و انتظاریک رویارویی ملایم را در مواجهه با مسائل خود داشته باشد.

1-14   توصیه‌هایی به سرپرستان آموزشی
سرپرست آموزش نقش بسزایی در رشد و پیشرفت کارآموز ایفا می کند. تا جائیکه نوع شخصیتی که یک سرپرست آموزش از خود بروز 

می دهد، می تواند در نحوه ی قضاوت و میزان علاقمندی کارآموز در زمینه ی کاری سرپرست، موثر باشد. همچنین گذراندن دوره ی 

کارآموزی مستلزم وجود ارتباط معقول و مناسب بین سرپرست و کارآموز است. از این رو به سرپرستان آموزشی توصیه می‌شود:

1- تماستان را برقرار ساخته و به آن ادامه دهید.

2- همواره امین باشید.

3- از قضاوت کردن و دادن حکم نهایی اجتناب کنید.

4- انتظار دریافت تمام پاسخها را نداشته باشید.

5- به کارآموزتان کمک کنید تا به منابع و حمایتهای بیشتر دسترسی داشته باشد.

6-  در مورد انتظارات و حدود، صریح باشید.

7-  از دامن زدن به مسائلی که کارآموزتان مطرح می کند برحذر باشید. ولی با او روی آنها کار کنید.

8- به رازداری احترام بگذارید.

9- در برطرف کردن موانع موجود برسرراه رابطه فیمابین تلاش کنید.

10-  صبور باشید.

 

1-15   توصیه‌هایی به کارآموزان
اهمیت  و  ارزش  درک  با  باید  کارآموز  است.   کارآموز  شخص  کارآموزی،  ی  دوره  یک  پایان  و  برگزاری،  آغاز،  در  اصلی  عنصر  مسلما 

موقعیت کارآموزی، و با تلاش برای یادگیری هرچه بهتر و بیشتر حرفه ی مورد نظر، در ارتقاء آینده ی شغلی خود و آینده ی جامعه 
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به  باشد،  مفید  کارآموز  برای  آموزشی  منافع  کسب  و  کارآموزی  دوره‌ی  برگزاری  بهبود  در  تواند  می  که  را  نکاتی  از  برخی  لذا  بکوشد. 

اختصار برشمردیم: 

1- مشتاقانه چالش‌ها را بپذیرید.

2- سرپرست آموزشی خود را از احساستان راجع به چگونگی پیشرفت رابطه فیمابین، مطلع سازید.

3- نسبت به خود دیدگاه مثبت داشته باشید.

4- به سرپرست خود ایمان و اعتقاد داشته باشید.

5- در جهت پیشرفت خود تلاش کنید.

6- سعی کنید مسائل و مشکلات را بی پرده مطرح کنید.

7- برای پیشرفت، مخاطره پذیر باشید. مخاطره پذیری یا ریسک پذیری جزء جدایی ناپذیر روند موفقیت همه‌ی انسان‌های بزرگ و 

موفق است.

8- در مورد روش‌های دیگر پیشرفت خود، به غیر از رابطه فیمابین موجود فکر کنید.

9- از سرپرستی آموزشی خود انتظارت بسیار زیاد نداشته باشید.

10- در وقت مناسب در مورد پایان دادن به رابطه فیمابین صحبت کنید.



فصل دوم

فرآیند تهیه گزارش کارآموزی
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2-1   مقدمه
نوشتن يا مكاتبه آسانترين، كم هزينه ترين، مطمئن ترين و با دوام ترين وسيله ايجاد ارتباط و انتقال اطلاعات از زمان هاي گذشته تاكنون 

به شمار مي رود. در بيش از 200 آيه از قرآن كريم، خداوند متعال به مكاتبه و نوشتار اشاره فرموده است. در نهج البلاغه نيز با واژه هايي نظير 

بلغني)به من گزارش رسيده( به اتفاق از گزارش ياد شده است. در سوره» قلم« نيز خداوند رحمان به قلم سوگند ياد كرده است.

روانشناسان مي‌گويند: نوشتة هر شخصي بازتاب انديشه‌ها و تمايلات دروني و بروني و پرتوي از شخصيت اوست. اگر اهل مطالعه به 

ويژه اهل تحقيق و تفحص در تاريخ باشيد. به كَرّات نسبت به شخصيت هاي اساطيري كشور خود و يا ملل جهان قضاوت كرده‌ايد، 

اين قضاوت‌ها چيزي نيست جز دركي كه از لابه‌لاي نوشته‌ها و گزارش‌هايي كه محققين و تاريخ‌نويسان براي ما به امانت گذاشته اند.

امور  انجام  براي  اوليه  هاي  انسان  چون  برگردد،  )خانواده(  اجتماعي  هسته‌هاي  اولين  تشيكل  به  شايد  دادن  گزارش  قدمت 

روزمرة خود مجبور بودند به صورت شفاهي نيازها و امكانات خود را به گوش ديگران برسانند. که امروزه به این نوع ارائه مطلب، گزارش 

شفاهي گفته مي‌شود(. از زماني كه »خط« پديد آمد و زندگي اجتماعي شكل گرفت و پيشبرد اهداف اجتماعي، سياسي، اقتصادي و 

فرهنگي، احتياج به تحقيق و بررسي پيدا كرد، لزوم تداوم و پيگيري مسائلي از اين دست، اهميّت گزارش‌نويسي را مشخص‌تر كرد و 

ارتباط كتبي را ناگزير ساخت، تا هم مردم از كند و كاوهاي انجام شده باخبر باشند و هم مبنايي باشد براي اين كه آيندگان كار را ادامه 

دهند. در اعتبار و اطمينان مكاتبات و مطالب مكتوب به عنوان »سنديت موضوع« قوانين مختلفي وضع شده است .به طوري كه در 

همين زمينه ماده 1284 قانون مدني كشور مي گويد:

سند عبارت است از: »هر نوشته اي كه در مقام دعوي يا دفاع قابل استناد باشد.«
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موجب  آن  به  کافی  توجه  عدم  و  گرفتن  نادیده  كه  مي‌باشد  محصول  یک  به  دستیابی  فعالیت  مهم  اركان  از  كيي  مستندسازي 

ضررهای جبران ناپذیری بر فرآیند دستیابی به محصول میشود . مستندسازي فرآيندي است كه طي آن داده ها و اطلاعات مورد نظر 

به روش‌هاي گوناگون گردآوري، ، تدوين، پردازش ، تصحیح و به روزسازی و نگهداري مي‌شود .

قبيل  از  موجود  مستندات  يا  سوابق  دادن  قرار  عموم  دسترس  در  و  گردآوري،  شناسايي،  فرآيند  مستندسازي،  دیگر  بعبارتی 

مكاتبات، فايل‌هاي كامپيوتري، تصاوير و ... مي‌باشد كه داراي ارزش تاريخي ثابتي مي‌باشند. )مستندسازي همچنين مي‌تواند اشاره 

به خود سوابق، اوراق، عكس‌ها و ... داشته باشد ولي در اينجا جهت پرهيز از اشتباه، اين اصطلاح را فقط جهت اشاره به اين فرآيند، به 

كار مي‌بريم(. همچنين ممكن است مستندسازي مستلزم خلق اسناد جديد جهت تهيه متن براي موارد موجود يا پر كردن خلأهاي 

موجود در سوابق تاريخي موجود باشد. براي مثال، جهت پر كردن يا تكميل مجموعه اطلاعات فاميلي شخصي يا مستندات سازماني، 

ممكن است مذاكرات تاريخي شفاهي ، ثبت گردند. بطور مشابه، عكس‌هاي مربوط به كي شخص يا كي ساختمان، نوار ويديوئي كي 

واقعه اجتماعي، ميتواند اين اطلاعات را ضميمه مستندات كاغذي كند يا اينكه ممكن است به گفتن بخشي از داستان كه در مستندات 

منعكس نشده است كمك نمايد. 

اهميت اساسي اصول نگارش و ضرورت رعايت آنها براي ايجاد كي نوشته قوي و موثر كه بتواند بخوبي دانسته‌ها و نيازها و مفاهيم 

را انتقال دهد و نهايتاً ارتباطي صريح و روشن را بين نويسنده و مخاطبانش برقرار نمايد، امري بديهي است كه عموم دانش پژوهان و 

محققان و مديران به آن اذعان دارند. هنر نويسنده در اين است كه مخاطبينش را به روشني تحليل نمايد و سپس با استفاده از اصول 

نگارش به نحوي مطالب را تهيه و تدوين نمايد كه ضمن دارا بودن كمترين حجم ممكن با عباراتي رسا منظور را به خواننده القاء كند. 

خصوص  در  دانشگاه  آموزشی  قوانین  از  گذشته  است.  اهمیت  حائز  بسیاری  دلائل  به  مکتوب،  بصورت  کارآموزی  گزارش  ارائه 

درس کارآموزی، یکی از مهمترین این دلایل این است که در گزارش کتبی، نکات بسیار زیادی را می‌توان لحاظ نمود، که به خاطر 

سپردن و بیان همه ی آنها بصورت شفاهی، اگر غیرممکن نباشد، بسیار زمانبر و مشکل است. از این رو در این فصل به بیان مفهوم ارائه، 

و نحوه ی تهیه ی گزارش کارآموزی می پردازیم.

2-2   مفهوم ارائه
ارائه نوعى انتقال اطلاعات م‏ىباشد كه در آن گيرنده و فرستنده از انسان‏ها تشيكل شده‏اند، به عبارت ديگر محيط ارائه، كي محيط 

انسانى است. هر ارائه از چند عنصر اصلى تشيكل م‏ىشود كه عبارت‏انداز:

1- ارائه كننده :  ارائه كننده كسى است كه اطلاعات خاصى دارد و م‏ىخواهد آن را به ديگران انتقال دهد )فرستندهى‏ اطلاعات(. 

2- مخاطب : مخاطب كسى است كه علاقه‏مند دريافت اين اطلاعات م‏ىباشد )گيرندهى‏ اطلاعات(. 

3- پيام: پيام اطلاعاتی است كه بايد منتقل شود و م‏ىتواند در قالب كي سخنرانى، مقاله، کتاب، جزوه، گزارش و ... مطرح گردد. 

4- ابزارها: ابزارها وسايلى هستند كه به انتقال اطلاعات و آموزش آن، كمك مك‏ىنند.

مختلفى  انواع  به  را  ارائه  اين‏رو  از  نمايد.  استفاده  اطلاعات  انتقال  براى  مختلفى  روش‏هاى  از  م‏ىتواند  ارائه كننده  شخص  از آنجائیکه 

تقسيم م‏ىنمايند كه ىكي از تقسيم‏بند‏ىهاى رايج عبارت است از: 

1-  ارائه شفاهى 
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2-  ارائه كتبى 

3-  ارائه تصويرى 

از این بین، نوع ارائه ای که مد نظر ماست، ارائه ی کتبی است. در اين روش، ارائه كننده سعى مك‏ىند پيام خود را در قالب كي مقاله يا 

كي كتاب به ديگران انتقال دهد. ارائه کتبی دارای مزایا و معایبی است که به اختصار تشریح می کنیم.

• مزاياي گزارش‌هاي كتبي

- امكان استفاده از وقت و زمان به اندازه كافي.

-  امكان استفاده عمومي از گزارش‌ها از طريق تكثير و انتشار آنها.

-  امكان ضبط و بايگاني براي سالها و بلكه قرنها.

-  مستند ساختن آن با اسناد، مدارك، آمار، تابلو رنگي و تصاوير و ساير امكانات.

-  گويا ساختن آن از راه استفاده از حروف نازك، سياه، خطوط رنگي و ساير تزئينات چاپي.

-  امكان فصل‌بندي و طبقه‌بندي )مي‌توان تهيه و تنظيم بخش‌ها يا فصولي از گزارش را بر عهده افراد كاردان گذاشت.(

-  فراهم آمدن اعتماد و اطمينان بيشتر.

-  استفادة از آن براي معرفي و تبليغ در موارد لازم.

• معایب گزارش‌هاي كتبي:

-  احتياج به صرف وقت زياد در بسياري از موارد

-  صرف هزينه زياد براي تهيه كاغذ، وقت ماشين‌نويس و تأمين نيروي انساني متخصص براي انجام اين كار. )به همين دليل بعضي 

بود(. نخواهد  اشكال  بدون  معمولاً  هم  آن  كه  مي‌گذارند،  ديگر  مؤسسات  عهدة  بر  را  گزارش‌ها  تنظيم  و  تهيه  كار  بزرگ  مؤسسات   از 

-  دشواري استفاده از تمام اصول گزارش‌نويسي و مبادله اطلاعات.

-  عدم استقبال عمومي افراد از تهية گزارش به دليل سختي كار و ترس از توانايي‌هاي خود.

-  عدم امكان دريافت فوري نتايج گزارش‌هاي كتبي در بيشتر موارد.

2-3   گزارش نویسی
گزارش به معني به جاي آوردن، انجام دادن، اظهارنظر كردن، در ميان نهادن و شرح و تفسير كردن است. گزارش اسم مصدر است و 

از اضافه كردن پسوند اسم مصدر سازِ »ش« به بن مضارع »گزار« )از مصدر گزاردن( ساخته شده است. گزارش در اصطلاح به مطلبي 

به   ”  “TO REPORT انگليسي زبان  در  كند.  گفتگو  خاص  مسائلي  علل  نيز  و  مطالب  تحليل  بيان،  تفسير،  شرح،  از  كه  مي‌شود  گفته 

اطلاعات«  يا »بازگشت  به معني »باز پس آوردن«  ” “REPORTARE لاتين دارد، و از ريشه  معني‌گزارش دادن استفاده مي‌شود كه 

گرفته شده است.

2-3-1   تعريف گزارش‌نويسي

و  منطقي  تحليل  و  تجزيه  و  رويدادها،  و  مسائل  علل  حقايق،  اطلاعات،  اخبار،  آوردن  در  تحرير  به  در  از  است  عبارت  گزارش‌نويسي 

»سالم  و  نويسي«  »ساده  اصل  دو  بر  و  شده  تدوين  روشني  و  اختصار  با  همراه  كه  صحيح،  راه‌حل‌هاي  به  رسيدن  براي  آنها،  متوالي 
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نويسي« استوار باشد. در واقع گزارش‌نويسي، فني است كه با آگاهي از آن فن، مطالب هر موضوعي را مي‌توان، طوري طبقه‌بندي كرد 

و نظم بخشيد كه هدف مورد نظر را در كوتاه‌ترين زمان و با ساده‌ترين كلام به دست آورد.

2-3-2   فايدة گزارش‌نويسي

فايده و هدف از نوشتنِ گزارش، رساندن پيام به خواننده با سرعت و صحت و روشني است. و مهم اين است كه نويسندة گزارش، قادر 

باشد تصويري روشن از فكر و هدف خود را در ذهن خواننده ترسيم نمايد.

2-3-3   خوانندة گزارش يكست

قبل از اينكه تصميم به تدوين گزارش بگيريد بايد بدانيد كه گزارش را براي چه شخصي يا اشخاصي تهيه ميك‌نيد. در واقع چه كسي يا 

كساني، بر اساس گزارش شما تصميم گرفته و اقدام خواهند كرد. دانستن افكار، تمايلات، خلق و خوي، تحصيلات و تجربيات و نحوة 

تصميم‌گيري خوانندة گزارش و اين كه آيا او خود تصميم مي‌گيرد يا آن كه گزارش را براي اظهارنظر به نزد ديگران ارسال مي‌دارد، 

به  رسيدن  كه  كنيد  تهيه  شكلي  به  را  خود  گزارش  مي‌توانيد  فوق  مسائل  از  آگاهي  با  زيرا  است.  مهمّ  بسيار  گزارش  تهيهك‌نندة  براي 

هدف را سريعتر و مطمئن‌تر كند.

2-4   مراحل گزارش‌نويسي
به منظور اجتناب از نارسايي گزارش، و انتقال صحيح افكار و اطلاعات به خواننده، در تهيه و تدوين هر گونه گزارشي بايد چهار مرحله 

زير را رعايت كرد:

1-  مرحلة تهيه و تدارك

2-  مرحلة طرح ربط منطقي مطالب

3-  مرحلة نگارش

4-  مرحلة تجديدنظر و اصلاح 

2-4-1   مرحلة تهيه و تدارك
سازمان  خود  انديشه  در  را  گزارش  موضوع  به  مربوط  عوامل  و  علل  حقايق،  اطلاعات،  تمام  بايد  كنيم،  آغاز  را  نوشتن  كه  آن  از  قبل 

دهيم، هدف را بيابيم و بدانيم كه خوانندة گزارش ما يكست و چه اطلاعاتي از موضوع دارد كه در فهم مقصود، او را ياري ميك‌ند و چه 

اطلاعاتي بايد به او داد تا در نتيجه‌گيري نهايي سودمند باشد. چون در اين بخش به انديشه يا فكر كردن، بسيار اشاره كرده‌ايم، شايد 

بي‌ربط نباشد كه تعريفي از فكر و علل چهارگانه آن ارائه بنماييم.

كار  و  زندگي  در  نقشي  چه  و  چيست  فكر  بدانيد  بي‌آنكه  كنيد،  تكرار  را  فكر  واژة  بار  چندين  شبانه‌روز  هر  در  شايد  فكر:  تعريف 

اداري ما دارد. دانشمندان منطق، فكر را چنين تعريف كرده‌اند: »فكر همان ترتيب دادن امور معلوم است براي رسيدن به مجهول و 

به عبارت ديگر ترتيب دادن مقدمات است براي رسيدن به نتيجه« بديهي است اگر كيي از مقدمات يا اجزاي فكر ناقص باشد، نتيجه 

مطلوب حاصل نخواهد شد. همان گونه كه براي ساختن هر چيز مادي چهار علت وجود دارد، براي فكر نيز چهار علّت برشمرده‌اند:

1-  علت مادي فكر؛ و آن ترتيب امور معلوم است؛ مانند، چوب براي ميز.

2-  علت صوري فكر؛ و آن سازمان دادن و تنظيم امور معلوم و سپس صورتگري آنهاست كه بر علت صوري فكر دلالت دارد؛ مانند، 

شكل و صورت ميز.
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3-  علت فاعلي فكر؛ چون هر كاري از فاعلي سر مي‌زند و هر ترتيبي دلالت بر ترتيب‌دهنده دارد، پس نيروي فكر كه در موارد معلوم 

تصرف كرده، به آنها شكل و صورت محسوس مي‌بخشد، علت فاعلي فكر است؛ مانند، نجار براي تهيه ميز.

4-  علت غايي فكر؛ رسيدن به مجهول است و گرفتن نتيجه؛ مانند، استفاده از ميز )كه مقصود سفارش‌دهنده است(. 

2-4-2   مرحله طرح ربط منطقي مطالب )ترتيب(

بيشتر  كه  دانست  بايد  ولي  ندارد،  منطقي  ربط  طرح  و  افكار  تهيه  به  احتياج  و  است  ساده  بسيار  گزارش  كه  مي‌افتد،  اتفاق  اغلب 

آيين  و  گزارش‌نويسي  فن  با  كامل  آشنايي  از  پس  البته  دارد.  منطقي  ترتيب  به  نياز  فرهنگي  و  اجتماعي  فني،  اداري،  گزارش‌هاي 

نگارش و كسب مهارت در تنظيم گزار‌ش‌ها، اين كار به صورت عادت در خواهد آمد، بدين معني كه نويسندگان گزارش‌ها، آنچنان 

نظم فكري پيدا ميك‌نند كه توالي منطقي مطالب را به صورت ذهني رعايت مي‌نمايند.

نكتة مهم:   مرحله اول گزارش‌نويسي )تهيه و تدارك( و مرحله دوم )ربط منطقي مطالب( پيوند ناگسستني با هم دارند. يعني 

مرحله اوّل، مرحلة جمع‌آوري و مرحلة دوم، مرحلة ترتيب و توالي منطقي است. و اين دو مرحله كه مراحل دقت و تمركز فكر است، 

روي هم موجب تكوين گزارش مي‌شود. به عبارت ديگر پايه و اساس گزارش را تشيكل مي‌دهد و با تحقق اين مرحله آماده خواهيد شد 

كه گزارش خود را با اطمينان خاطر روي صفحه كاغذ بياوريد. موفقيت هر گزارشي بستگي به نحوة طرح‌ريزي آن دارد، بنابراين طرحِ 

هر گزارش، بايد پاسخگوي نيازهاي زير باشد.

1- كليه مطالب مربوط به موضوع مورد بحث را ارائه دهد

2- نظم منطقي مطالب را بر اساس رعايت تقدم و تأخر و طبقه‌بندي صحيح به دست دهد.

3- خواننده بتواند با صرف حداقل وقت، مطالب و مفاهيم اصلي گزارش را به آساني و روشني دريابد.

" در مراجعات بعدي قابل قبول بوده، دچار سوء  " حتي اگر با جزئيات فني و علمي آن آشنايي كامل نداشته باشد  4- براي هر كسي 

تعبير نشود.

2-4-3    مرحله نگارش

خوب انديشيدن و تمركز داشتن، ماية نگارش؛ و نگارش خوب به سرمايه‌هاي علمي، مطالعه، آگاهي، احاطه به موضوع، دقت و تمرين 

و ممارست نياز دارد، و گزارش، اثربخش نخواهد بود مگر آنكه علاوه بر شيوايي سخن، به نكات اساسي برشمرده زير توجه نمايد:

1- فكر كردن قبل از نوشتن.

2- توجه به هدف، موضوع و طرح ربط منطقي.

3- در نظر گرفتن خواننده.

4- آگاهي به نكات دستوري و جمله‌بندي در حد لزوم.

5- ترجيح ساده‌نويسي به پيچيده‌نويسي.

6- پرهيز از به كار بردن لغات و تريكبات دور از ذهن.

7- به كار بردن لغات، اصطلاحات يا عباراتي كه معاني قطعي و مشخص دارند.

8- بيان حقايق، بي آن كه قصد برانگيختن احساسات را داشته باشيم.

 9- دانستن فن گزارش‌نويسي.
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هم  هدف،  چه؛  كند،  تهيه  گزارش  بايد  آن  دربارة  كه  باشد  موضوعي  هدف  متوجه  بايد  چيز  هر  از  قبل  )گزارشگر(  نويسنده  فكر 

آغاز حركت است و هم پايان آن، و اگر موضوع را فراموش كند، قادر به ابلاغ پيام خويش نخواهد بود. نبايد فراموش كرد كه هر جمله 

 گزارش بايد حامل پيام باشد، و زماني اين مقصود حاصل مي‌شود كه روحِ هدف و موضوع در كالبد جمله‌ها و بندها نفوذ كرده باشد.

نوشتة شما چه كي گزارش ساده باشد چه گزارش پيچيده، در هر دو صورت بايد هدف و مقصودي داشته باشيد و قبل از آغاز كار بايد 

ديد نوشتة شما براي رساندن كدامكي از هدف‌هاي زير است:

- برانگيختن علاقة خواننده.

-  اثر گذاشتن روي حالاتِ روحي او.

- دادن پاره‌اي اطلاعات.

- حلّ و فصل كي مسألة پيچيده و يا ساده.

-  اعلام نتيجة كي مأموريت فردي يا گروهي.

-  اعلام نتيجة كي تحقيق علمي، اقتصادي، اجتماعي و ...

-  ارزيابي به وسيلة خواننده، صدور حكم نهايي توسط او.

نويسنده نبايد اجازه دهد كه خواننده، در طول گزارش؛ يعني مقدمه؛ متن و نتيجه يا پيشنهاد دچار سردرگمي و آشفتگي گردد، و از 

همان آغاز بايد به وي دربارة گزارش، كي نظر كلي داده شود و معمولاً نويسنده، اين وظيفه را در مقدمة گزارش انجام مي‌دهد. وظيفة 

مقدمه آن است كه خواننده را " بدون آنكه دچار سردرگمي شود" در جريان فكر و هدف نويسنده قرار دهد، و او را آماده سازد تا پيام 

نويسنده را به روشني دريافت كند. هر مقدمه داراي سه وظيفة اصلي است:

1- روشن ساختن موضوع گزارش براي خواننده.

2- مشخص نمودن هدف نويسنده از نوشتن گزارش. 

3- به دست دادن طرح و نقشة ارائة مطلب.

2-4-4    مرحلة تجديدنظر و اصلاح گزارش

پس از نوشتن گزارش، لازم است در آن تجديد نظر شود و با مرور دقيق نوشته، آنچه به ذهن نيامده يا هنگام نوشتن فراموش شده، 

يادداشت و در جاي خود درج گردد و يا آنچه زايد بر اصل است، حذف شود. اگر تجديد نظر با دقّت و حوصله انجام شود، تمام اشتباهات 

و نقايص برطرف خواهد شد.

علماي فن، انجام دادنِ سه كار را در مرحلة تجديد نظر توصيه ميك‌نند:

1- گزارش را به كيي از همكاران بدهيم تا او بخواند و از زاوية ديد خود مفهوم آن را بازگو كند و چنانچه در انتقال فكر، مانعي يا نقصي 

مشاهده شد، بتوانيم آن را جبران كنيم. تجديد نظرِ نوشته، قدم بزرگي در راه روشن نويسي محسوب مي‌شود. در اين مرحله است كه 

شخص آنچه را كه مي‌خواسته بگويد، مي‌بيند؛ نه آنچه را كه نوشته است. كافي است در تجديد نظر، خود را به جاي خواننده قرار دهيم 

و از دريچة چشم او به موضوع بنگريم. براي اطمينان بيشتر بهتر است كه نوشته خود را به ديگري بدهيم، او بخواند، سپس سؤالات زير 

را با توجه به ادراكي كه از نوشته نموده، پاسخ گويد:

- آيا مفهوم نوشته روشن است؟
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-  آيا نظم و ترتيب كلي نوشته درست است؟

-  آيا عنوان گزارش، فهرست مطالب، مقدمه و خلاصه با هم هماهنگ هستند؟

-  آيا كلمات خوب انتخاب شده؟

-  آيا نكات مهم مورد تأيكد قرار گرفته است؟

-  آيا جمله‌بندي صحيح است؟

-  آيا فكر به آساني از كي مطلب به مطلب ديگر منتقل شده است؟

-  آيا اجزاي اصلي و فرعي، درست و منطقي انتخاب شده است؟

 آيا مثال‌ها و نمونه‌ها كافي است؟

-  آيا پاراگراف‌ها با هم همبستگي لازم را دارند؟

-  اگر به زيرنويس يا ضمائم گزارش اشاره شده، آيا زيرنويس يا ضمائم روشن، گويا و قابل فهم است؟

-  آيا هدفِ گزارش به خوبي درك مي‌شود؟

2- گزارش را بلند بخوانيم، تا از راه گوش و چشم، معايب و كمبودها مشخص و سپس برطرف گردد.

3- گزارش را پس از كي استراحت كامل از نو بخوانيم تا كاستي‌ها و مطالب اضافي، بيشتر خود را نشان دهد و بهتر بتوانيم گزارش خود 

را اصلاح كنيم.

2-5   آراستن گزارش
آراستن كي گزارش براي تأيكد بيشتر روي نكات مورد نظر و بنا كردن امكانات بصري كه بحث شما را پشتيباني كند از تكن‌كيهاي 

مهم گزارش‌نويسي است. طراحي مناسب براي گزارش از طريق استفاده به جا از موارد زير فراهم مي‌آيد:

-  استفاده از دايره‌ها يا مربع‌هاي توپرُِ كوچك

-  خط كشيدن زير نوشته‌ها

-  استفاده از حروف بزرگ و پر رنگ

-  عنوان‌بندي

-  امكانات بصري مؤثر

-  تأيكد بر بعضي نتيجه‌گيري‌ها از مطالب

-  نمايش و سازماندهي پايه‌هاي پيچيده

ابزار نگارش مثل دايره‌ها يا مربع‌هاي توپر، خط كشيدن زير نوشته‌ها، استفاده از حروف بزرگ و پر رنگ و عنوان‌بندي مي‌تواند 

به تمركز و توجه خواننده كمك كند. زيرا:

-   نكات اصلي را تقويت ميك‌نند.

-   بر شكل‌گيري منطقي بحث تأيكد مي‌نمايد.

-   بخش‌هاي طولاني را تفكيك ميك‌نند و نمايش كي صفحه را بهبود مي‌بخشند.
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استفاده از حروف بزرگ و پر رنگ به عنوان كي ابزار بصريِ نگارش، مي‌تواند به طور مؤثر در كي سري و مجموعه‌اي از عوامل 

استفاده شود.

كمك به خواننده براي دنبال كردن بحث:

مي‌خوانند،  را  عناوين  فقط  مديران  اغلب  چون  مي‌دهد.  نشان  را  بحث  چارچوب  خواننده  به  نوشته‌ها،  مناسب  و  معقول  عنوان‌بندي 

كي نويسنده خردمند از آن‌ها براي ساخت نكات اصلي گزارش خوداستفاده  ميك‌ند. اگر سازمان شما روشي خاص براي عنوان‌بندي 

مشخص نميك‌ند، مي‌توانيد روش مخصوص به خود را با توجه به قواعد ذيل شكل دهيد:

-   هر عنوان يا زيرعنوان بايد به طور معني‌داري مطالبي را كه دنبال ميك‌ند، توضيح دهد.

-   هر عنوان بايد به تنهايي و به خودي خود قابل درك باشد.

-   در داخل هر بخش، عناويني كه داراي كي سطح از كليّت است، بايد ساختار همسنگ داشته باشد.

-   عناوين بايد قالب سازگار را دنبال كنند.

ساختن نكات بصري- جدول‌ها و نمودارها

نكات بصري - كه در گزارش‌هاي مربوط به مديريت عموماً نمودار ناميده مي‌شود - بخشي ضروري در هر گزارش بلند و بسياري از 

زمينه  در  نويسندگان  از  خيلي  است.  گزارش‌نويس  كي  عنوان  به  شما  وظيفه  از  بخشي  نكات  اين  طراحي  است.  كوتاه  گزارش‌هاي 

مسائل مديريت، جدول‌ها يا نمودارها را - كه شامل دياگرامها است - به عنوان بخشي از فرآيند حل مسأله مطرح مي‌سازند. نويسندگان 

دريافته‌آند كه اين جدول‌ها و نمودارها در كشف روابط مهم و يا معني‌دار بودن روندهايي كه در غير اين صورت ناديده گرفته مي‌شدند، 

به آنها كمك زيادي ميك‌ند. گزارش‌نويسان با تجربه، قبل از نوشتن متن اوليه، نمودارهايي پيش‌نويس ميك‌نند، حتي اگر از آنها به 

عنوان ابزار حل مسأله استفاده نكنند. ساختن نمودارها و جدول‌ها در اين مرحله به شما اجازه مي‌دهد كه نتيجه‌گيري را كنترل كنيد. 

وقتي كه با نمودار كار ميك‌نيد ممكن است ارتباطي كه قسمتي از بحث خود را روي آن بنا كرده‌ايد، كم رنگ شده، يا حتي غيرمعقول 

به نظر آيد. براي مؤثرترين استفاده از نمودارها بايد:

-  آنها را با زيركي و هوشياري به كار بگيريد.

-  فرم و شكل مناسب را انتخاب كنيد.

-  به خواننده بگوييد كه چرا نمودار مهمّ است.

-  سادگي آن را حفظ نماييد.

-  اطمينان حاصل كنيد كه نمودار به تنهايي گوياست ولي آن را به متن پيوند بزنيد.

-  كنترل كنيد كه نمودار، اشتباه راهنمايي نكند.

-  محصول تكميل شده را ارزيابي كنيد.

2-6   تعريف‌ بند يا پاراگراف و نحوة استفاده از آن
بندهايي  يا  بند  به  نوشته  كند.هر  بيان  را  واحدي  فكر  كه  جمله‌هايي  مجموعة  يا  جمله  از  است  عبارت  پاراگراف  يا  بند  تعريف: 

)بخش‌هايي( تقسيم مي‌شود. هر كي از اين بندها )بخش‌ها( جمله يا مجموعة جمله‌هايي است كه بين آنها ارتباط و همبستگي لفظي 

يا  بند  گفتار،  كي  در  بخش‌ها  آن  از  كي  هر  به  مي‌سازد.  را  مستقلي  و  كامل  مفهوم  يا  مطلب  هم  روي  و  دارد  وجود  بيشتري  معنايي  و 
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پاراگراف گويند. در هر بند تنها مي‌توان كي »ايده« را گنجانيد. تمام بندهاي كي نوشته كامل زير عنوان اصلي آن كه در وسط صفحه 

و معمولاً در بالاي آن با خطي درشت‌تر از متن نوشته شده است، قرار مي‌گيرد. گاهي نوشته، عنوان‌هاي فرعي نيز دارد كه در كنار يا 

وسط صفحه مي‌آيد.

2-6-1   اهميّت پاراگراف

از  برخي  غالباً  صورت  اين  در  بسپاريم  ذهن  به  را  همه  ناگزيريم  و  مي‌شود  نوشته  بيشتر  يا  سطر  بيست  در  پاراگرافي  گاهي 

اجزاي  از  كي  هر  است  لازم  رو  اين  از  مي‌شويم.  اشتباه  دچار  مقصود  فهم  در  آنكه  نتيجه  و  ميك‌‌نيم  فراموش  را  مهمّ  اجزاي 

محتواي  يا  افكار  كه  همانطور  است  بديهي  سازيم.  مشخص   )-( تيره  يا  شماره  با  آورده،  هم  زير  سطرهاي  در  را  پاراگراف  مهمّ 

است. چنين  نيز  پاراگراف  هر  اصلي  اجزاي  باشند،  داشته  نزدكي  پيوند  هم  با  بايد   - كيديگر  از  تمايز  ضمن   - نوشته  هر   بندهاي 

هر چه بندهاي كي نوشته زيادتر باشند، تنوع بيشتر؛ خستگي كمتر؛ و بهره‌گيري زيادتر مي‌شود. اگر اجزاي فرعي هر پاراگراف زير 

هم قرار گيرد خواننده، بهتر مي‌تواند مسير فكر نويسنده را دنبال كند و پيام او را، روشن‌تر و سريعتر دريافت كند.

2-6-2   بند

نظام  در  گزارش‌دهنده،  اضافي  و  زايد  فكرهاي  چون  است.  گزارش  ساخت  و  طرح  دادن  نشان  براي  وسيله  طبيعي‌ترين  و  بهترين 

پاراگراف‌ها انعكاس ميي‌ابد. آغاز هر بند به نسبت ساير سطرها بايد كي سانت تو رفتگي داشته باشد و اين خود موجب برجسته شدن 

هر بند و پيدا كردن شروع نوشته هر پاراگراف مي‌شود. ارزش هر نوشته در اين است كه با كي نگاه بتوان عنوان‌هاي اصلي و فرعي آن را 

بازشناخت و فكر نويسنده را بدون هيچ ابهامي تا پايان دنبال كرد.

هر پاراگراف سه وظيفه اصلي به عهده دارد:

الف( جلب توجه خواننده به موضوع و فكر اصلي نوشته.

ب( پرورش فكر اصلي نوشته به كمك بندها براي جلوگيري از انحراف فكر خواننده و قطع علاقة او.

ج( اعلام نتيجه.

چند  جزء،  هر  است  ممكن  كرد،  تقسيم  فرعي  اجزاي  به  را  موضوع  ابتدا  بايد  شود،  انجام  خوب  نكته  سه  اين  اينكه  براي 

مي‌آيد. نيز  خلاصه  احياناً  و  مقدمه  پژوهشي،  و  تحليلي  نوشته‌هاي  يا  توضيحي  گزارش‌هاي  در  معمولاً  باشد.  داشته   پاراگراف 

فرعي را به ترتيب زير هم نوشته، به خواننده امكان دهد تا پيام و فكر اصلي گزارش را كه در موضوع و جمله‌هاي اولية مقدمه يا متن 

آمده است، به سرعت دريابد. دوباره تأيكد ميك‌نيم كه تقسيم‌بندي مطالب گزارش از اهميّت ويژه‌اي برخوردار است و فشار رواني را 

بر خواننده تعديل خواهد كرد.

پاراگراف‌ها از نظر نوع ارتباط داراي حالات زير هستند:

و  علت  رابطه  ديگر  عبارت  به  و  باشند  آمده  هم  دنبال  به  بوده،  مرتب  دارند  هم  با  كه  پيوندي  نوع  نظر  از  پاراگراف‌ها  است  ممكن  الف( 

پاراگراف  علت  يا  موضوع  دوم؛  پاراگراف  و  دوم،  پاراگراف  علت  يا  موضوع  اوّل،  پاراگراف  كه  معني  اين  به  باشند،  داشته  هم  با  معلولي 

منطقي(  )ربط  معلولي  و  علت  روابط  اساس  بر  كه  گزارشي  يا  نوشته  چنين  باشد.  يافته  ادامه  گزارش  پايان  تا  روش  همين  و  سوم، 

تنظيم شده باشد، فكر خواننده را بدون هيچ زحمتي از مقدمه به نتيجه هدايت ميك‌ند و هيچ درنگي صورت نمي‌گيرد، درست چون 

مسافري كه ناگزير است راه تهران، سمنان، دامغان، شاهرود، سبزوار و نيشابور را پشت سر بگذارد و به مقصد مشهد برسد. حال اگر 
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 اين مسافر مسيرهاي ديگري را برگزيند - در صورتي كه مي‌داند راه ميان‌بري هم وجود ندارد - بديهي است به دردسر خواهد افتاد.

ب( ممكن است پاراگراف‌ها به صورت افكاري كه با كيديگر مغايرت دارند ارائه شوند و طبيعت گزارش چنين مغايرتي را ايجاب كند.

2-6-3   فوايد استفاده از بند يا پاراگراف

1- شكستن كينواختي.

2- كمك به درك تقسيم‌بندي موضوع.

4- گذاشتن فاصله سفيد براي بهتر ديدن.

5- جلب توجه خواننده به تغيير موضوع يا موضوعات فرعي. 

6- آساني مراجعه به هر مطلب. 

2-7   استفاده از عناوين در گزارش‌ها
روش ديگري كه امروز معمول و مراجعه به قسمتهاي مختلف گزارش را براي خواننده بسيار آسان ساخته است، استفاده از عناويني 

است كه بخش‌هاي مختلف گزارش را از كيديگر متمايز مي‌سازد. اين عناوين براي خواننده در حكم نقشة راه محسوب مي‌شود و طبعاً 

از  استفاده  كه  است  صورت  آن  در  باشد.  كرده  رعايت  را  گزارش  به  مربوط  راهنمايي‌هاي  همة  نويسنده  كه  بود  تواند  سودمند  زماني 

عناوين، راهگشاي خواننده براي دريافت سريعتر و روشنتر مطالب و گرفتن پيغام خواهد بود. هنوز بهترين راه براي استفاده از عناوين، 

معرفي نشده، و هر نويسنده‌اي بر اساس تجربه و نوع نوشتة خويش و شناختي كه از خواننده دارد، از عنوان خاصي استفاده ميك‌ند و 

گاهي در كي نوشته ممكن است از چند نوع عنوان استفاده كرد. انعطاف‌پذيري و تصرّف در نحوه انتخاب عنوان، بستگي به مهارت 

نويسنده و ذوق او در نوشتن مقالات يا تنظيم گزارش‌ها دارد. معمولاً مطالب اصلي هر نوشته، زير كي عنوان اصلي قرار مي‌گيرد و ساير 

مطالب را بر حسب اهميّت و ربط منطقي مي‌توان در زير عنوان‌هاي فرعي آورد.

2-7-1 ترجيح داشتن ساده‌نويسي بر پيچيده‌نويسي

عقل  هر  مي‌شود.  ترديد  دچار  مطلب  فهم  در  يا  و  مي‌ماند  در  پيچيده  و  طولاني  كلمات  رشته  كي  برابر  در  نيز  خواننده  باسوادترين 

سليمي ساده‌نويسي را مي‌پسندد و پيچيده‌نويسي را ناپسند مي‌داند. گاهي مناسب‌ترين كلمه يا عبارت، مشكل‌ترين و پيچيده‌ترين 

كلمه ياعبارت است، در آن صورت ناگزير بايد آن را به كار برد، ولي بايد كوشيد معادلي ساده براي آن برگزيد. چنانچه گفتيم گاهي در 

نوشتن، ثانيه‌ها اهميّت پيدا ميك‌ند، در اين صورت نوشته هر چه كوتاهتر باشد -چنانچه رسا باشد- بهتر است. روزگاري نه چندان 

طوري  بايد  عالم  و  فاضل  آدم  بودند  معتقد  و  مي‌دانستند  متانت«  و  »وقار  را  پيچيده‌نويسي  و  »سَبُكي«  نشانة  را  ساده‌نويسي  دور، 

بنويسد كه همه كسي نفهمد و بكوشد الفاظ غيرمصطلح و دور از فهم عمومي بكار برد، وگرنه از عوام شناخته نمي‌شود )؟(. زبان آن 

ملتي رسا و بزرگ است كه داراي افكار خوب و بزرگ باشد. اين سخن درستي است كه گفته‌اند، »مردان بزرگ واژه‌هاي كوچك بكار 

مي‌گيرند و مردان كوچك واژه‌هاي بزرگ و سنگين«.هر كلمه‌اي - مانند انسان و تمدنهاي بشري- مراحل سه گانة »زادن«، »رشد« 

و »مرگ« را مي‌گذراند و به عبارت بهتر زبان هم مثل لباس، خوي و طرز فكر انسان پيوسته در تحوّل و انتقال است. هر كلمه‌اي وقتي 

درست است كه بيشتر افراد به ويژه اهل لغت و ادب آن را درست بدانند و به كار برند.

بعضي از لغات نامأنوس و معادل شناخته شده آنها:
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آشنانا آشنا
پيوستنالحاق

ضميمهالحاقيه
آشكارابالعيان
افتادگياسقاط

نويسندگانمحرران
جنگمصاف

پريشاني )پريشان حالي(اضطرار
ابرسحاب
كوشش‌هامساعي
بزرگيحشمت

آوردن حقايق، بي‌آنكه مبالغه شود منظور از تنظيم هر نوع گزارش، رساندن پيام و بيان كردن حقايق و واقعيات است. در اين 

سست  را  خواننده  و  نويسنده  ميان  اعتماد  پايه‌هاي  و  ميك‌ند  دور  نويسنده  هدف  از  را  خواننده  كم،  و  بيش  يا  مبالغه  نوع  هر  رهگذر 

مي‌سازد. اگر در طبيعت گزارش، مطالبي است كه خود اين مطالب را برانگيزاننده احساسات خواننده است و مبالغه‌اي در آن صورت 

تلاش  با  ولي  نيست  احساسات  برانگيزانندة  گزارش،  طبيعت  اگر  ولي  است،  اطمينان‌بخش  و  منطقي  گزارشي  چنين  است،  نگرفته 

نيست،  گزارش  اساساً  گزارشي،  چنين  است،  داده  قرار  تأثير  تحت  را  خواننده  و  گرفته  صورت  كژي  و  تحريف  اين  نويسنده  دروغين 

در  را  تأثير  بهترين  عملًا  باشد،  شده  تنظيم  سادگي  و  روشني  به  پايان  تا  آغاز  از  كه  گزارشي  است.  مسؤوليت  از  سخن  گزارش‌  در  چه 

توجه  مطالب،  تأخر  و  تقدم  رعايت  واژه‌ها،  انتخاب  كلمات،  تريكب  نحوة  در  گزارش  نويسندة  تلاش  است  بديهي  مي‌گذارد.  خواننده 

به امر نشانه‌گذاري و ساير راهنماهاي نگارش، وظيفه‌اي اجتناب‌ناپذير است، ولي برانگيختن احساسات - اگر مغاير با واقعيت باشد 

- تمام تلاش نويسنده را خنثي و اجرش را ضايع خواهد ساخت و اعتماد خواننده را - كه در نتيجة گذشت زمان حاصل آمده است - از 

ميان خواهد برد.

2-7-2 نوشتن به صورت صحبت كردن نيمه رسمي

در نگارش بايد كوشيد همانگونه كه در كي جلسه نيمه رسمي سخن مي‌گوييم، بنويسيم، منظور از اين راهنمايي آن است كه افكار خود 

را با دقت و صراحت و در نهايت روشني و كوتاهي )بدون تكلف و سقوط در سنگلاخ الفاظ پيچيده و عبارات چند پهلو( بنگاريم. تنها كافي 

است هر كي از اركان جمله؛ فعل، فاعل، مفعول را سر جاي خود بنشانيم. در بعضي از زبانها، زبان گفتار با زبان نوشتار چندان فرقي ندارد. 

مردم همانگونه مي‌نويسند كه سخن مي‌گويند. اما در برخي از زبانها، زبان گفتار با زبان نوشتار فرق ميك‌ند. هر چه زبان ادبيات ملتي 

پربارتر و قديم‌تر باشد، فرق ميان زبان گفتار با نوشتار آن زبان بيشتر است. زبان فارسي از جمله زبانهايي است كه شكل گفتاري آن با شكل 

نوشتاريش تفاوت دارد. زبان گفتاري در هر شهر، بلكه در هر روستا فرق ميك‌ند، حال آنكه زبان نوشتاري در همه جا كيسان است. اگر در 

نگارش روي زبان گفتاري نيمه رسمي تيكه مي‌شود. مقصود آوردن زبان گفتاري نيست، بلكه هدف رعايت سادگي زبان گفتاري در زبان 

نوشتاري است. بديهي است هرگز در نوشتة خود نمي‌آوريم: »نظرم اينه« بلكه مي‌نويسيم: »نظرم اين است.« در زير نمونه‌هايي از جملات 

خيلي رسمي به نيمه رسمي تبديل شده، به طوري كه به شيوايي زبان هم لطمه‌اي وارد نشده است.

مثال:
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جملات نيمه رسميجملات خيلي رسمي
1- اين اداره اهتمام خواهد نمود.1- اين اداره خواهد كوشيد.

2- محترماً نظر شما را به اين نكته جلب ميك‌نم. 2- محترماً نظر عالي را به اين نكته معطوف مي‌دارم.

2-8   نشانه‌گذاري و اهميّت آن در نگارش
انسان از نيروي عاطفه خود براي بيان مقصود استفاده ميك‌ند، و زبان، ابزار اداري آن مقصود مي‌باشد. ما به وسيلة زبان و نوشتن، هدفها 

و مفهوم‌هاي ذهني خود را به ديگران مي‌فهمانيم و پيغام‌هاي خود را با كلماتي كه در گنجينة زبان ملي خود داريم، به آن‌ها منتقل 

مي‌سازيم، ولي اين الفاظ و كلمات، با همه وسعت تريكبي خود، چه در تلفظ و چه در نگارش، براي بعضي از حالات دروني و مفاهيم 

ذهني، ناتوان و نارسا هستند و براي جبران اين نارسايي و ناتواني ناگزيريم در مرحلة تلفظ از كشش آهنگ، لحن گفتار، طنين صدا و 

اشارات چشم، دست، سر و صورت و انقباض و انبساط عضلات چهره و پيشاني خود استفاده كنيم. و در مرحله نگارش نشانه‌ها و اشارات 

قراردادي جهاني و بين‌المللي را جايگزين نارسايي و ناتواني الفاظ و كلمات سازيم و به كمك آنها حالات دروني و مفاهيم ذهني و نكاتي 

بوسيله  كلام  دادن  »نمايش  از  عبارتست  كه  نوشتن  بنابراين  برسانيم.  خواننده  به  كرد،  ادا  نمي‌توان  كلمات  و  نوشته  صورت  به  كه  را 

حروف و تريكبات گوناگون آن« با استفاده از نشانه‌هاي نگارش، روح و رواني خاص پيدا ميك‌ند. بعضي از نشانه‌ها كه كاربرد بيشتري 

در گزارش‌نويسي دارد به شرح زير است:

   نقطه ).(

روز  »استاد  مثل،  مي‌دارد؛  اعلام  را  جمله  كي  پايان  و  مي‌رساند  را  كامل  توقّف  و  است،  كلام  ختم  و  صوت  رشتة  قطع  نشانه‌ي  نقطه، 

گذشته به دانشگاه آمد«. نقطه بعد از حروفي كه نشانه اختصاري نامهاست نيز بكار مي‌رود، مثل آي.بي.ام.

نشانه فاصله يا ويرگول )،( يا سركج:

در طول رشته كلام هر جا كه معني مطالب، مكث و درنگ كوتاهي را اقتضاء كند ويرگول مي‌گذاريم، مثال: اگر برادرتان به موقع آمده 

بود، به احتمال زياد، براي اين مورد انتخاب مي‌شد.

   نقطه با ويرگول يا سركج با نقطه )؛(

اين علامت، نشانه درنگي بلندتر از ويرگول و كوتاه‌تر از نقطه است و معمولاً در موقعي كه جمله تمام شده ولي مطلب ادامه دارد استفاده مي‌شود. 

مثال: »عبيد زاكاني دانشمند وارسته‌اي بود؛ ولي چون روح حاكم بر زمان مناسب نبود، حرف خود را در قالب شوخي و مزاح مي‌گفت.«

   دو نقطه بياني ):(

ساعات  مثال:  مي‌باشد.  نقطه  از  بلندتر  مكثي  نشانه  نقطه  دو  مي‌رود.  بكار  مطالب  بيشتر  توضيح  هنگام  و  است،  شرح  نشانة  نقطه  دو 

حركت هواپيماي جمهوري اسلامي از تهران به مشهد: تمام ايام هفته؛ ساعت 18/30

   سه نقطه يا نشانة تعليق )...(

سه نقطه به هنگام حذف كي كلمه استفاده مي‌شود.

مثال: فقر فرهنگي در اجتماع موجب بروز فساد و ... مي‌شود.

   چند نقطه ).....(

چند نقطه نشانه حذف كي يا چند جمله مي‌باشد.
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مثال:

اي خواجه اگر همي بهشتت هوس است

خيرات بكن اگر ترا دسترس است

خيرات چو كرده‌اي برو ايمن باش

در خانه ..... بس است

   تيرة بلند )-(

تيره بلند نشانه تفكيك است براي قطع مطلب و قيد جمله معترضه. مانند: كوهستان - مناظر زيباي آن - كه با شكوه و دل‌انگيز است 

-  مرا از درد اعصاب آسوده كرد.

   خط كشيده )ـــــ(

خط كشيده براي برجسته نمودن يا مشخص كردن قسمتي از نوشته اعم از دست نوشته يا ماشيني بكار برده مي‌شود، و براي اهميت 

بخشيدن به آن مقدار از نوشته استفاده مي‌گردد.

   دو كمان يا گريزنما )(

اين علامت براي توضيح اضافي يا ذكر جمله‌اي كه از بحث خارج است و نيز براي جدا كردن بعضي از كلمات يا جملات بكار مي‌رود. 

مانند: علم منطق انسان را به درست فكر كردن وا مي‌دارد. اغلب دانشمندان منطقي فكر ميك‌نند و منطقي صحبت ميك‌نند )متاسفانه 

همكار من به هيچ وجه از منطق اطلاعي ندارد( كه اين خود نشانة شخصيت و كمال آنها است.

   گيومه / نشانة نقل قول » «

قرار  مي‌شود،  نقل  منبعي  يا  شخص  از  مستقيماً  كه  سخني  پايان  و  آغاز  در  و  است  قول  نقل  نشانة  پيداست  اسمش  از  كه  همانطور 

مي‌گيرد مانند: حضرت امام جواد)ع( مي‌فرمايند: »بهترين مردم كسي است كه از وجودش نفعي به بندگان خدا برسد.«

   كي ستاره )*(

مي‌شود كه بيان  كار برده  به  پاورقي هنگامي  به  توجه  نشانه‌ي  است،  صفحه  ذيل  به  مطالعهك‌ننده  و نظر  توجه  جلب  براي  ستاره  كي 

مطلبي از سياق و روال نوشته خارج است، و يا نويسنده نمي‌تواند آن را در داخل نوشته بگنجاند، از طرفي موضوع مورد نظر را نمي‌تواند 

رها كند و يا ناگفته بگذارد. در اين گونه موارد با درج كي ستاره در پهلوي جمله يا كلمه توجه خواننده را به حاشيه‌ي ذيل صفحه جلب 

ميك‌ند. به اين ترتيب كه در ذيل صفحه، بعد از علامت ستاره توضيح لازم ارائه مي‌شود.

   دو ستاره )**(

داده  قرار  هم  موازي  كه  ستاره  دو  نشانه  از  نويسنده  است،  گرديده  درج  نوشته  يا  كتاب  در  قبلًا  كه  مطلبي  تكرار  از  احتراز  منظور  به 

استفاده ميك‌ند. بدين ترتيب كه با قيد اين نشانه، به خواننده توجه مي‌دهد كه مطلب مورد نظر قبلًا در صفحات پيشين درج شده 

كه به آن مراجعه كند.

   سه ستاره )***(

از اين علامت به منظور نشان دادن تغيير روال نوشته و يا تغيير كلي سياق سخن استفاده مي‌شود. نحوة عمل بدين ترتيب است كه 

جمله را پايان داده و با 3 سطر فاصله، نوشته بعدي را آغاز ميك‌ند و علامت سه ستاره را در وسط فاصله ايجاد شده قرار مي‌دهد.
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2-9   طبقه‌بندي گزارش‌ها
گزارش‌ها بر حسب نوع و شكل كلي، به دو دسته‌ی گزارش‌هاي رسمي كوتاه  و گزارش‌هاي رسمي بلند تقسيم مي‌شوند.

الف( گزارش‌هاي رسمي كوتاه

و  است  برخوردار  سادگي  از  و  مي‌شود  تهيه  اداري  مرسوم  صفحه  سه  تا  معمولاً  كه  مي‌شود  گفته  گزارشي  به  كوتاه  رسمي  گزارش 

موضوع آن مسائل ساده اداري و روزمرّه است. گزارش‌هاي رسمي كوتاه استاندارد شده و داراي روشي كينواخت نيست و اگر در بعضي 

از سازمانهاي اداري، برخي از اين گزارش‌هاي توضيحي به ويژه گزارش‌هاي كي و دو صفحه‌اي به صورت فرم در آمده و استاندارد شده 

است، نبايد همة گزارش‌هاي اين دسته را از اين نوع دانست. در گزارش‌هاي كينواخت و استاندارد شده، پرتوي از فكر و ابتكار نويسنده 

ديده نمي‌شود، بنابراين اگر در اينجا از گزارشي سخن مي‌گوييم، مقصود گزارشي است كه برخاسته از فكر و ابتكار نويسندة آن باشد و 

نيروي انديشه وي در پروراندن مطالب گزارش سهمي بسزا داشته باشد. نكي مي‌دانيم كه گزارش‌هاي دسته اول؛ يعني گزارش‌هاي 

روزمرّه در شرايط مشكلي نوشته مي‌شود و غالباً، فرصت فكر كردن كم است و بيشتر به دست كساني تنظيم مي‌شود كه در اين زمينه 

خوب كار نكرده‌اند و تجربه كافي ندارند. بنابراين لازم است در اين مورد به كساني كه مسؤوليت تنظيم گزارش‌ها را بر عهده مي‌گيرند، 

 آموزش لازم داده شود و دورة كوتاه گزارش‌نويسي برايشان اجرا گردد. در مورد اين نوع گزارش‌ها توجه به نكات زير ضروري است:

از  استفاده   -3 خواننده.  ذهن  ساختن  آماده  و  سابقه  آوردن  بدست  براي  سطر(  دو  )حداقل  متن  با  متناسب  مقدمه‌اي  آوردن   -2

پاراگراف يا عناوين اصلي و فرعي به منظور طبقه‌بندي گزارش. 4- آوردن پيشنهاد يا نتيجه در پايان 5- ارائه كي درخواست و راه‌حل. 

1- انتخاب عنوان )موضوع( به نحوي كه گوياي محتواي متن باشد.

ب( گزارش‌هاي رسمي بلند

گزارش رسمي بلند به گزارشي گفته مي‌شود كه معمولاً بيش از سه صفحه بوده و در بعضي از موارد تا ده‌ها صفحه ادامه ميي‌ابد. اين 

نوع گزارش‌ها بيشتر به موضوعاتي علمي، پژوهشي، فرهنگي، اجتماعي، فني و موارد مشابه مربوط مي‌شود كه اغلب از نظر زمان تهيه 

نيز طولاني است و در بعضي از موارد تهيهك‌نندگان آن بيش از كي نفر و گاهي كي گروه مي‌باشند.

»يادمان باشد گزارش عملكرد امروز براي آينده‌گان، فرهنگ و تاريخ محسوب مي‌شود و چه نكيو است تا مايه مباهات اعلام گردد.«

2-10   اجزا و ساختار گزارش کارآموزی
1-  جلد

2- صفحه سفید

3- صفحه عنوان )طبق طرح(

4- ]صفحه رعایت شئون فر هنگی[ ) و یا در بالای پیشگفتار(

5- پیشگفتار

6- صفحه های فهرست مطالب

7- صفحه های فهرست شکل ها و جدول ها

8- چکیده
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9- معرفی محل کارآموزی) ترجیحا همراه با چارت تشکیلاتی()در یک یا دو صفحه(

10- معرفی بستره ی کارآموزی + معرفی موضوع کارآموزی)هر یک در حد یک صفحه(

11- متن اصلی ) شامل بخش هایی از جمله بخش مقدمه ورود به مطالب(

12- نتیجه گیری

13- خلاصه

14- ]پیشنهادات و انتقادات[

15- پیوسته ها )در صورت وجود(

16- فهرست منابع

17- صفحه سفید

18- جلد

طرح صفحه عنوان گزارش کارآموزی و نیز محتوای روی جلد آن چنین است:

↑

سانتیمتر  2/5

↓

> عنوان کارآموزی <

> گزارش کارآموزی <

ارائه شده به:

> نام استاد کارآموز <

توسط:

> نام کارآموز <

> عنوان گروه آموزشی <

> تاریخ <

↑

سانتیمتر  2/5

↓
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2-10-1 ارزیابی منبع

منبع را ، قبل از استفاده به منظور»کسب اطلاع« باید به دقت و در عین حال با سرعت ارزیابی کرد. برای این کار ، جنبه های زیر را باید 

در نظر گرفت:

- نوع منبع از نظر صورت )فرم(: مقاله، کتاب،جزوه، سند خطی و...

- اعتبار علمی - فنی مولف)و مترجم(

- سال اولین و آخرین ویراست

- اعتبار ناشر

- مکان ناشر)کشور، شهر(

- میزان ارتباط منبع با موضوع ارائه

برای این ارزیابی بهتر است به طرز زیر عمل شود:

- دقت در عنوان منبع و نام مولف)و مترجم(

- مطالعه مقدمه مولف)و مترجم(

- بررسی فهرست مطالب

- بررسی فهرست نمایه ها)ایندس‌ها(

- مطالعه خلاصه فصل یا فصل هایی که به نظر می رسد مرتبط با موضوع باشد. 

- در مورد مقاله، چکیده و خلاصه آن باید مطالعه شود)ر.ک.به ساختار مقاله...(

تنظیم ساختار سه بخشی

گفتیم که هر ارائه کتبی، از سه بخش تشکیل شده است:

- بخش آغازی

- بخش میانی

- بخش پایانی

بخش میانی، از متن اصلی ،نتیجه و خلاصه تشکیل شده است.اگر متن اصلی چند فصل داشته باشد، بهتر است در انتهای هر فصل هم 

نتیجه و هم خلاصه فصل درج شود. ضمنا پانوشت، شکل وجدول هم از اجزای متن اصلی هستند که در بخش اجزامتن اصلی هستند 

که در بخش اجزا خواهیم دید. 

2-10-2 اجزای بخش آغازی 

- جلد )روی جلد (

- صفحه سفید ابتدایی )برگ آزاد ( 

- صفحه عنوان 

- صفحه رعایت شئون فرهنگی

دوره  بعضی  سمینار-در  درس  -گزارش  در  یا  دانشگاهی  آموزش  مختلف  سطوح  در  التحصیلی  فارغ  رساله  )در  داوران  نظر  صفحه   -
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های دانشگاهی ( 

- پیشگفتار 

- اپی نگاشت 

- صفحه )های( تقدیم  و سپاس

- صفحه )های( فهرست مطالب 

- صفحه )های( فهرست جدولها و شکل‌ها 

- صفحه های فهرست نماد ها و نشانه ها )می توا نند در بخش پیوست‌ها گذاشته شود(

- چکیده مولف

2-10-3   اجزای بخش پایانی

- پیشنهادات و نظرات

- پیوست‌ها 

- فهرست منابع 

- چکیده )به زبان انگلیسی ( 

- صفحه عنوان )به زبان انگلیسی (

- صفحه سفید انتهایی ) برگ آزاد ( 

- جلد ) پشت جلد (

پس از تنظیم ساختار سه بخشی ، باید یک بار دیگر تمام  ارائه کتبی را به دقت خواند و چنانچه اصطلاحاتی )البته نهایی (لازم 

باشد، انجام داد تا کار آماده تسلیم شود.

2-10-4 پیشگفتار

متنی است که ارائه کننده ،در بعض گونه های ارائه ی کتبی می نویسد تا اطلاعاتی را در مورد ارائه ی کتبی و جنبه های مرتبط با آن 

به خوا ننده بدهد. محتوای پیشگفتار بستگی به نظر ارائه کننده و قلم و قدرت نگارش او دارد،اما در یک ارائه ی علمی - فنی، معمولا 

به نکات زیر در پیشگفتار اشاره .و پرداخته می شود. البته ذکر همه ی نکات در همه ی گونه های ارائه ی کتبی لازم نیست. بعلاوه در 

بعض گونه ها  اصلا نیازی به پیشگفتار نیست.

- یک یا دو جمله ی آغازین و جذب کننده 

- اهمیت و جایگاه موضوع

- انگیزه و هدف ازانتخاب موضوع 

- سوابق کارهای انجام شده توسط دیگران در موضوع

- امکانات و دشواری های مطالعه و تحقیق

- روش تحقیق و کسب اطلاعات

- مخاطبین و سطح پیش دانسته های آنها
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- نحوه  مطالعه  ارائه کتبی

- توضیح علائم اختصاری،قرارداد های نگارشی وروش شماره گذاری عناوین داخلی و...

- توضیح در مورد نحوه انتخاب معادل)های( کلمات بیگانه

- تقدیم و سپاسگذاری)در صورت تمایل و چنانچه صفحه )های( جداگانه ای به این منظور  اختصاص  داده  نشده باشد(    

- یک یا دو جمله پایانی تا ثیر گذار

- درج یک یا دو عبارت یا جمله از حکیمان ، دانایان و... متناسب با موضوع توصیه می شود )اپی گراف یا اپی نگاشت( . البته نباید در این 

کار افراط کرد. اپی نگاشت را می توان قبل از شروع پیشگفتار و یا در پایان آن آورد.

- نام و نام خانوادگی نویسنده)نویسندگان( پیشگفتار و تاریخ در انتها باید نوشته شود.

2-10-5  فهرست مطالب

فهرست مطالب می تواند کوتاه یا بلند باشد. برای تنظیم آن رعایت نکات زیر توصیه  می شود: 

- عبارت»فهرست مطالب« در وسط صفحه و به فاصله 2.5 سانتیمتراز کران بالای صفحه درج شود.

- کلمه »عنوان« به فاصله عمودی1.5سانتیمتر از عبارت» فهرست مطالب« و 2 سانتی متر از کران راست صفحه درج شود.

- کلمه »صفحه« به فاصله عمودی 1.5سانتیمتر از عبارت » فهرست مطالب« و 2 سانتیمتر از کران چپ صفحه درج شود. 

برای  کار  این  شود.  شروع  داخل  طرف  به  افقی  فاصله   سانتیمتر  یک  با  است  فرعی  اش  قبلی  عنوان  به  نسبت  که  عنوانی  اول  سطر   -

سطوح دیگر عناوین داخلی تر نیز حتی  الامکان رعایت شود.

2-10-6  فهرست شکل‌ها و جدول‌ها

»فهرست  عبارت  جای  به  که  تغییر  این  با  شود  می  عمل  مطالب  فهرست  در  شده  گفته  ترتیب  همان  به  فهرستها  این  تنظیم  برای 

مطالب« ، عبارت »فهرست شکل‌ها« یا »فهرست جدول ها« گذاشته می شود . اگر تعداد شکل ها و جدول ها کم باشد ، نیازی به دو 

فهرست جداگانه برای آنها نیست.

2-10-7 چکیده مولف 

بسیار  ای  خلاصه  شود:  می  گفته  و  دانند  می  یکسان  خلاصه  با  را  آن  گاه  و  است  شده  ارائه  متعددی  تعریفهای  چکیده،  اصطلاح  برای 

فشرده از یک متن .اما چکیده از دیدگاه تخصصی چکیده نویسان، انواع دارد. تاریخ چکیده نویسی  به گذشته‌های  بسیار دور بر می‌گردد. 

در حال حاضر با توجه  به افزایش حجم اطلاعات بشر ، سازمان‌های زیادی برای تولید چکیده در انواع مختلف آن، وجود دارد.

چکیده نویسی، در معنای گسترده آن، نوعی تخصص است و کارشناسان خاص خود را دارد. در مراکزی که به ضبط و نگاهداری 

اسناد و مدارک علمی و فنی و به طور کلی مکتوبات اشتغال دارند، معمولا اداره یا بخش خاصی برای این فعالیت مهم یعنی چکیده 

نویسی وجود دارد. اهمیت چکیده نویسی در معنای گسترده آن به حدی است که سازمان‌های بین المللی یا ملی برای این کار ایجاد 

استانده‌های  و  ضوابط  براساس  معمولا  و  کنند  می  ارائه  نویسی  چکیده  مهارت  کسب  برای  خاصی  آموزشهای  سازمانها  این  اند.  شده 

)استانداردهای( مشخصی عمل می نمایند که یونسکو برای تنظیم چکیده وضع کرده است. مخصوصا هدف از وضع معیارها و استانده 

ها این است که چکیده قابل استفاده در سیستم های جدید اطلاع رسانی و قابل دریافت و خواندن توسط کامپیوتر باشد.با توجه به 

رشد وگسترس سریع سیستم های جدید اطلاع رسانی، لزوم تنظیم چکیده، در انواع مختلف آن واز جمله چکیده مولف بیش از بیش 
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مطرح می شود.

هدف‌های چکیده نویسی در معنای گسترده عبارتند از:

- صرفه جویی در زمان مطالعه کننده 

- رفع مشکل زبان:چکیده چکیده معمولا به زبان های زیادی تولید می شود

- تسهیل در تصمیم گیری در انتخاب منبع

- تسهیل در جستجوی مطلب

- کمک به نشر دانش وفن

ما در اینجا به نوع خاص و ساده ای از چکیده مولف می پردازیم.بنابراین چکیده مولف در واقع شرح عنوان اصلی مطلب است در چند 

جمله گفته می‌شود: چه خواهد خواند. برای نوشتن این چکیده، فهرست مطالب کوتاه را می توان در نظر داشت و آن را به صورت یک 

متن در یک یا دو نوشتپار )و به ندرت بیشتر( نوشت. اما صرفنظر از کمیت، در نوشتن چکیده باید به کیفیت آن توجه کرد. در نوشتن 

چکیده مولف، نکات زیر باید رعایت شود:

- اندازه چکیده مولف معمولا از اندازه متن ااصلی تبعیت نمی کند و بین 50 تا 250 کلمه است.   

چکیده باید به طرزی تنظیم شود که بدون مراجعه به متن اصلی  ، ایده اصلی متن به خواننده منتقل شود و در نوشتن آن نباید از   -

مفاهیم یا کلمات نا آشنا و جدید )نسبت به کلمات و مفاهیم متن( استفاده کرد . 

- در نوشتن چکیده حتی الامکان نباید از علائم اختصاری  )کوته نوشته ها( و فرمول‌ها استفاده کرد . 

- مفاهیم اصلی متن  )کلمات کلیدی ( باید در انتهای چکیده ذکر شود. 

- چکیده معموتا درست قبل از شروع متن اصلی آورده می شود. 

- چکیده ارائه کتبی آکادمیک بهتر است به دو زبان )فارسی و انگلیسی ( نوشته می شود.

2-10-8 پیوست‌ها 

کنیم. اضافه  هستند،  اصلی  متن  مطالب  با  مرتبط  مفهومی  یا  موضوعی  نظر  از  نحوی  به  که  را  مطالبی  است  لازم  گاه   ، کتبی  ارائه  در 

تشخیص اینکه چه مطالبی را باید در قسمت پیوست ها آورد، همیشه آسان نیست .برای این کار باید ضوابطی داشته باشیم تا تصمیم 

بگیریم چه مطالبی نسبت به مطالب متن اصلی ،از اولویت درج و اهمیت کمتری برخوردارند و در عین حال لازم است که خواننده از 

آنها آگاهی داشته باشد.

اجزاء و ساختار گزارش پروژه دوره کارشناسی و رساله کارشناسی ارشد و دانشنامه دوره دکترا عبارت است از:

1- جلد)مطالب صفحه عنوان وروی جلد نیز درج شود(

2- صفحه سفید

3- صفحه عنوان)طبق درج(

4- صفحه رعایت شئون فرهنگی ویا در بالای پیش‌گفتار

5- پیش‌گفتار

6- تقدیم نامه می تواند در پیش‌گفتار درج شود
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7- سپاس نامه می تواند در پیش‌گفتار درج شود

8- صفحه فهرست مطالب

9- صفحه فهرست شکل‌ها وجدول‌ها

10- اپی پاراگراف:یک یا دو و نه بیشتر

11- چکیده

12- بخش‌های متن اصلی)با شروع از بخش مقدمه(

13- خلاصه هر فصل مستقل در انتهای همان فصل وترجیحا به فارسی و انگلیسی

14- نتیجه گیری)ترجیحا به فارسی وانگلیسی(

15- خلاصه کل مطلب)ترجیحا به فارسی وانگلیسی(

16- پیشنهادات:محورهای مطالعه وبیشتر)ترجیحا به فارسی وانگلیسی(

17- پیوست‌ها

18- فهرست منابع

19- چکیده)به انگلیسی(

20- صفحه عنوان)به انگلیسی(

21- صفحه سفید
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فصل سوم

فرم‌های کارآموزی
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هفته 1
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هفته 2
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هفته 3
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هفته 4



زی
مو

رآ
 کا

ای
م‌ه

فر
م - 

سو
ل 

فص

59

هفته 5
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هفته 6
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هفته 7
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هفته 8
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هفته 9
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هفته 10
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هفته 11
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هفته 12
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ماه اول
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ماه سوم
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راهنمای نگارش گزارش کارآموزی
دانشجویان موظفند علاوه بر تکمیل فرم‌های مختلف کارآموزی یک گزارش کتبی شامل موارد ذیل برای دوره کارآموزی خود نوشته 

و به استاد کارآموزی خود ارائه نمایند.

فهرست مطالب

2............................................................................................................................................................... چکيده

3................................................................................................................... فصل اول :معرفي محل کارآموزي

3..................................................................................................................................................... 1-1- مقدمه

3............................................................................................................... 1-2- مطالب قابل ارائه در فصل اول

فصل دوم: کارهاي انجام شده در دوره کارآموزي...........................................................................................4

4..................................................................................................................................................... 2-1- مقدمه

فصل سوم: تحلیل و جمع بندی.......................................................................................................................5

5..................................................................................................................................................... 3-1- مقدمه

پيوست 1: عنوان پيوست 1..............................................................................................................................6

7................................................................................................................................................................ مراجع

چکيده

خلاصه و جمع بندی تمام فصلهاي گزارش كه در كمتر از كي صفحه نوشته مي شود چيكده گفته می شود. اگرچه چيكده در ابتداي 

گزارش قرار مي گيرد ولي معمولاً آخرين قسمت گزارش است كه تهيه و تنظيم       مي گردد. چيكدة كي گزارش بايد بنحوي ارائه شود 

كه خواننده با مطالعه آن درك صحيح و جامعي از تمام مطالب و كارهاي مهم ارائه شده در متن كامل گزارش را بدست آورد. معمولاً 

چيكده در كي يا دو پاراگراف با قلمي كي شماره كوچكتر از متن اصلي گزارش نوشته مي شود.

فصل اول

معرفي محل کارآموزي    

1-1- مقدمه

فصل اول گزارش به معرفي شركت يا واحد صنعتي كه در آن دوره كارآموزي گذرانده شده، اختصاص مي يابد. عنوان اين فصل بصورت 

-معرفي )نام سازمان / شركت- مناسبتر است.

1-2- مطالب قابل ارائه در فصل اول

قسمتهاي مختلف اين فصل بايد مشخصات مهم شركت يا واحد صنعتي محل كارآموزي را معرفي كنند. اين قسمت‌ها مي‌توانند شامل 

محل شرکت، بخشها، زمینه کاری، توليدات، پرسنل، واحدهاي زير مجموعه، آزمايشگاهها، تحقيق و توسعه، هزینه فایده و ... باشند. 	

فصل دوم
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کارهاي انجام شده در دوره کارآموزي

2-1- مقدمه

فصل دوم با عنوان كارهاي انجام شده در دورة كارآموزي حاوي كي شرح علمي، فني و اجرايي از كارهاي انجام شده توسط دانشجو 

در طول دوره كارآموزي است. توصيه مي شود كه اين فصل در 8 تا 15 صفحه تهيه و تنظيم گردد. فصل دوم در واقع شرح كاملتري از 

فرم گزارش خلاصه فعاليت‌هاي هفتگي مي باشد با اين تفاوت كه در این فرم ها مطالب به ترتيب زماني )هفتگي( ارائه شده اند ولي 

در فصل دوم مطالب براساس موضوع و ساختار علمي و فني تنظيم مي گردند. در اين فصل كارآموز ضمن اشاره به جنبه هاي اجرايي 

جزئيات  مثلًا  باشد  داشته  كاملتري  شرح  به  نياز  مطلبي  صورتكيه  در  تايكد كند.  نيز  مطالب  اهميت  و  فني  علمي،  هاي  جنبه  بر  بايد 

كامل طراحي عضو، نحوة كار كي دستگاه يا فرآيند، جزئيات برنامه نرم افزاري و ... . در فصل‌هاي بعدي به تفكيك موضوع ارائه گردند. 

فصل سوم

تحلیل و جمع بندی

در فصل سوم به بررسی و تحلیل آموخته های دوره کارآموزی و کاربرد آنها پرداخته شود. در انتهای این فصل جمع بندی نسبتا کاملی 

از این دوره ارائه گردد. 

پيوست ها

عنوان پيوست 1

قسمت پيوست شامل مطالب مرتبط با گزارش است که جزيي از کار اصلي نيست ولي براي درک قسمتي از گزارش مفيد مي باشد. 

براي  پيوست  داشتن  کرد.  ارائه  پيوست‌ها  در  توان  مي  را  و...  رياضي  قضية  يک  اثبات  ويا   IC يا  دستگاه  يک  کاتالوگ  از  قسمتي  مثلًا 

گزارش الزامي نيست.

مراجع:

در اين قسمت مراجع مورد استفاده در گزارش ارائه مي شوند. مراجع به ترتيب استفاده در متن گزارش شماره گذاري شده وشماره در 

بين دو براکت  ] [ قرار داده مي شود. 

........]1[
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یادداشت‌های تخصصی
به دانشجو توصیه می‌شود در دوران کارآموزی از آموخته‌های فنی و تخصصی خود در این 

قسمت پیش‌نویس تهیه نماید تا در تدوین گزارش نهایی از آنها بهره گیرد.
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