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چکیده
چکیده باید خلاصه‌ای روشن و منسجم از کل دوره کارآموزی و محتوای اصلی گزارش باشد و در حداکثر یک صفحه و ترجیحاً در یک پاراگراف نوشته شود. خواننده باید با مطالعه چکیده بتواند محل کارآموزی، نوع پروژه یا فعالیت، مسئولیت‌های اصلی دانشجو، مهم‌ترین آموخته‌های فنی، ارتباط تجربه با دروس دانشگاهی و نتیجه کلی دوره را درک کند.
در چکیده بهتر است به موارد زیر اشاره شود:
نام و نوع شرکت یا سازمان محل کارآموزی؛
نوع پروژه یا واحدی که دانشجو در آن حضور داشته است؛
مهم‌ترین فعالیت‌ها و مشاهدات فنی؛
مهارت‌ها یا دانش جدید کسب‌شده؛
مهم‌ترین نتیجه یا ارزیابی دانشجو از دوره.


فصل اول: معرفی محل کارآموزی و پروژه
1-1- مقدمه
فصل اول به معرفی دقیق و فنی شرکت، سازمان، پروژه یا واحدی اختصاص دارد که دانشجو دوره کارآموزی خود را در آن گذرانده است. هدف این فصل صرفاً ارائه تاریخچه عمومی شرکت نیست؛ بلکه دانشجو باید جایگاه محل کارآموزی را در صنعت عمران و ارتباط آن را با فعالیت‌های مشاهده‌شده توضیح دهد.
1-2- معرفی شرکت یا سازمان
نام کامل، نشانی و اطلاعات تماس محل کارآموزی؛
نوع سازمان: کارفرما، مشاور، پیمانکار، آزمایشگاه، شهرداری، سازمان دولتی، دفتر طراحی یا واحد تحقیق و توسعه؛
زمینه‌های اصلی فعالیت در حوزه عمران؛
تاریخچه مختصر و پروژه‌های شاخص مرتبط؛
چارت سازمانی کلی و جایگاه واحدی که دانشجو در آن مستقر بوده است.
1-3- معرفی پروژه یا واحد محل استقرار
در صورتی که کارآموزی در یک پروژه عمرانی انجام شده است، مشخصات زیر ارائه شود:
عنوان و محل اجرای پروژه؛
کارفرما، مشاور، پیمانکار اصلی و پیمانکاران تخصصی؛
هدف و کاربری پروژه؛
نوع قرارداد، مدت اجرا و درصد پیشرفت تقریبی در زمان شروع کارآموزی (در صورت دسترسی)؛
مرحله‌ای از پروژه که دانشجو مشاهده کرده است؛
محدوده وظایف واحد محل استقرار دانشجو.
در صورتی که دوره در دفتر مشاور، آزمایشگاه یا واحد اداری/فنی انجام شده است، فرآیند اصلی کار آن واحد، نوع خدمات، پروژه‌های در دست انجام، نرم‌افزارها و استانداردهای مورد استفاده معرفی شود.
1-4- مشخصات فنی پروژه
دانشجو متناسب با نوع پروژه، اطلاعات فنی مرتبط را ارائه کند. لازم نیست همه موارد زیر در تمام گزارش‌ها وجود داشته باشد؛ فقط موارد مرتبط انتخاب شوند.
	حوزه
	نمونه اطلاعات قابل ارائه

	ساختمان و سازه
	نوع سیستم سازه‌ای، تعداد طبقات، نوع اسکلت، نوع سقف، فونداسیون، مصالح اصلی و روش اجرا

	ژئوتکنیک
	شرایط زمین، نوع گودبرداری و پایدارسازی، شمع یا پی، آزمایش‌های خاک و ملاحظات آب زیرزمینی

	راه و حمل‌ونقل
	نوع راه، روسازی، عملیات خاکی، ابنیه فنی، کنترل ترافیک، ماشین‌آلات و کنترل کیفیت

	آب و سازه‌های هیدرولیکی
	نوع سازه، شبکه انتقال یا توزیع، کانال، سد، تصفیه‌خانه، زهکشی و تجهیزات مرتبط

	دفتر طراحی یا مشاور
	مراحل مطالعات، مبانی طراحی، آیین‌نامه‌ها، مدل‌سازی، کنترل نقشه‌ها و تهیه اسناد فنی

	مدیریت ساخت
	ساختار شکست کار، برنامه زمان‌بندی، کنترل هزینه، صورت‌وضعیت، کنترل پیشرفت، مدیریت ریسک و HSE



1-5- عوامل و واحدهای اصلی پروژه
مدیر پروژه یا مدیر کارگاه؛
دفتر فنی؛
واحد اجرا؛
نظارت و کنترل کیفیت؛
برنامه‌ریزی و کنترل پروژه؛
واحد ایمنی، بهداشت و محیط‌زیست (HSE)؛
نقشه‌برداری؛
آزمایشگاه فنی؛
تدارکات، ماشین‌آلات و انبار.
1-6- ایمنی و الزامات حرفه‌ای
دانشجو باید مهم‌ترین الزامات ایمنی محل کارآموزی را معرفی کند؛ از جمله تجهیزات حفاظت فردی، مقررات ورود به کارگاه، خطرات اصلی، روش گزارش حادثه، علائم ایمنی و مسئولیت واحد HSE. رعایت ایمنی بر هر فعالیت آموزشی مقدم است و دانشجو نباید بدون اجازه یا آموزش لازم وارد محدوده‌های پرخطر شود.


فصل دوم: گزارش تفصیلی فعالیت‌های انجام‌شده
2-1- مقدمه
فصل دوم اصلی‌ترین بخش گزارش است و باید شرح کامل، دقیق و مستند فعالیت‌ها، مشاهدات و آموخته‌های دانشجو را شامل شود. توصیه می‌شود این فصل در حدود 8 تا 15 صفحه تنظیم شود. گزارش نباید صرفاً فهرستی از حضور روزانه یا توصیف‌های کلی باشد؛ بلکه باید نشان دهد دانشجو چه چیزی مشاهده یا انجام داده، آن فعالیت چرا مهم بوده و چه نکته فنی از آن آموخته است.
2-2- نحوه تنظیم فعالیت‌ها
فعالیت‌ها می‌توانند به صورت روزانه، هفتگی یا موضوعی تنظیم شوند. برای هر فعالیت، تا حد امکان ساختار زیر رعایت شود:
عنوان فعالیت؛
تاریخ و محل انجام فعالیت؛
شرح فرآیند یا مسئله؛
نقش یا میزان مشارکت دانشجو؛
نکات فنی مشاهده‌شده؛
تجهیزات، مصالح، نقشه‌ها، نرم‌افزارها یا استانداردهای مرتبط؛
کنترل‌های کیفی و ایمنی؛
ارتباط فعالیت با دروس دانشگاهی؛
آموخته‌ها، پرسش‌ها و تحلیل شخصی؛
عکس، شکل، جدول یا مستند مرتبط.
2-3- نمونه قالب ثبت یک فعالیت
	عنوان بخش
	محتوای مورد انتظار

	عنوان فعالیت
	برای مثال: بازدید و مشارکت در بتن‌ریزی فونداسیون

	تاریخ و محل
	روز/ماه/سال و بخش پروژه

	شرح فعالیت
	توضیح مرحله‌به‌مرحله آنچه انجام یا مشاهده شد

	نکات فنی
	رده بتن، اسلامپ، آرماتور، ویبره، عمل‌آوری، نمونه‌گیری و موارد مشابه

	نقش دانشجو
	مشاهده، ثبت اطلاعات، کنترل نقشه، محاسبه، همکاری در آزمایش یا فعالیت دیگر

	ارتباط با درس‌ها
	برای مثال: تکنولوژی بتن، بتن‌آرمه، مصالح ساختمانی

	تحلیل و آموخته‌ها
	تفاوت میان مطالب کلاس و شرایط واقعی، علت تصمیم‌های اجرایی و پرسش‌های ایجادشده

	مستندات
	عکس شماره‌گذاری‌شده، جدول، نقشه یا نتیجه آزمایش با رعایت محرمانگی



2-4- موضوعاتی که دانشجو باید در پروژه‌ها به آن‌ها توجه کند
موضوعات زیر بسته به نوع محل کارآموزی می‌توانند در گزارش بررسی شوند:
نقشه‌خوانی و تطبیق نقشه‌های معماری، سازه، تأسیسات و نقشه‌های اجرایی؛
روش اجرای مراحل مختلف و ترتیب عملیات؛
مصالح مصرفی، مشخصات فنی، نحوه نگهداری و کنترل کیفیت آن‌ها؛
آزمایش‌های بتن، خاک، جوش، مصالح راه یا سایر آزمون‌های مرتبط؛
جزئیات آرماتوربندی، قالب‌بندی، بتن‌ریزی، اتصالات فولادی و کنترل ابعادی؛
عملیات خاکی، پایدارسازی گود، اجرای پی، زهکشی و کنترل آب زیرزمینی؛
ماشین‌آلات و تجهیزات، ظرفیت و محدودیت‌های اجرایی آن‌ها؛
برنامه زمان‌بندی، هماهنگی میان عوامل پروژه و دلایل تأخیر؛
کنترل صورت‌وضعیت، متره، برآورد، دستورکار و صورت‌جلسه (در صورت دسترسی)؛
استانداردها، آیین‌نامه‌ها، مشخصات فنی عمومی و خصوصی مورد استفاده؛
ایمنی کارگاه، مخاطرات، تجهیزات حفاظت فردی و اقدامات پیشگیرانه؛
مسائل محیط‌زیستی، مدیریت پسماند، گردوغبار، صدا و مصرف منابع.
2-5- ارتباط با دروس دانشگاهی
در هر گزارش باید بخشی مشخص به ارتباط تجربه کارآموزی با دروس دانشگاهی اختصاص یابد. دانشجو نباید فقط نام درس را ذکر کند؛ بلکه باید توضیح دهد یک مفهوم علمی چگونه در پروژه به کار رفته، چه تفاوتی میان مدل آموزشی و شرایط واقعی وجود داشته و چه دانشی برای درک بهتر کار لازم بوده است.
	درس یا حوزه
	نمونه ارتباط با کارآموزی

	استاتیک و مقاومت مصالح
	مسیر انتقال بار، رفتار اعضا، تنش و تغییرشکل

	تحلیل سازه و بتن/فولاد
	سیستم باربر، جزئیات اجرایی، کنترل نقشه‌ها و اتصالات

	مکانیک خاک و پی
	گودبرداری، آزمایش خاک، نشست، ظرفیت باربری و پایدارسازی

	هیدرولیک و مهندسی آب
	جریان در لوله و کانال، زهکشی، شبکه‌ها و سازه‌های آبی

	راه‌سازی و روسازی
	عملیات خاکی، تراکم، لایه‌های روسازی و کنترل کیفیت

	نقشه‌برداری
	پیاده‌سازی، تراز‌یابی، کنترل مختصات و برداشت

	مدیریت پروژه و اقتصاد مهندسی
	زمان‌بندی، هزینه، منابع، قرارداد و کنترل پیشرفت

	نرم‌افزارهای مهندسی
	مدل‌سازی، تحلیل، ترسیم، BIM، متره یا برنامه‌ریزی



2-6- الزامات استفاده از عکس و شکل
عکس‌ها باید مرتبط، واضح و دارای ارزش آموزشی باشند؛
هر عکس یا شکل باید شماره و عنوان داشته باشد؛
عنوان شکل در زیر آن نوشته شود؛
در توضیح عکس، محل، تاریخ تقریبی و نکته فنی مورد نظر ذکر شود؛
قرار دادن تعداد زیادی عکس بدون توضیح و تحلیل قابل قبول نیست؛
چهره افراد، اطلاعات محرمانه، نقشه‌های حساس یا اسناد مالی بدون مجوز درج نشود؛
در صورت ممنوعیت عکاسی، دانشجو می‌تواند از شکل شماتیک، جدول یا توضیح فنی جایگزین استفاده کند.
2-7- مستندسازی مستمر
توصیه می‌شود دانشجو از ابتدای دوره، یادداشت روزانه یا هفتگی تهیه کند و تاریخ فعالیت‌ها، پرسش‌ها، اصطلاحات جدید و تصاویر مجاز را ثبت کند. تهیه گزارش فقط در پایان دوره معمولاً باعث فراموش‌شدن جزئیات و کاهش کیفیت تحلیل می‌شود.


فصل سوم: ارزیابی، تحلیل و پیشنهادهای دانشجو
3-1- مقدمه
در این فصل دانشجو باید تجربه دوره را ارزیابی و تحلیل کند. این بخش نباید به جملات کلی مانند «دوره مفید بود» محدود شود. توصیه می‌شود فصل سوم حداکثر در 3 تا 5 صفحه تنظیم شود و شامل داوری مستدل، مثال‌های مشخص و پیشنهادهای سازنده باشد.
3-2- مهم‌ترین آموخته‌ها
دانش و مهارت‌های فنی کسب‌شده؛
مهارت‌های نرم مانند ارتباط حرفه‌ای، کار تیمی، مسئولیت‌پذیری و مدیریت زمان؛
آشنایی با نقش‌ها، مسئولیت‌ها و روابط قراردادی در پروژه؛
درک بهتر از محدودیت‌های واقعی اجرا، طراحی، هزینه، زمان و ایمنی.
3-3- تحلیل ارتباط دانشگاه و صنعت
کدام درس‌ها بیشترین کاربرد را داشتند؟
کدام مفاهیم در محیط واقعی متفاوت یا پیچیده‌تر بودند؟
چه مهارت‌ها، نرم‌افزارها یا آموزش‌های عملی در برنامه درسی کمتر مورد توجه قرار گرفته‌اند؟
این دوره چه تأثیری بر انتخاب گرایش یا مسیر شغلی دانشجو داشته است؟
3-4- ارزیابی محل کارآموزی
میزان دسترسی دانشجو به فعالیت‌های واقعی و افراد متخصص؛
کیفیت راهنمایی سرپرست و فرصت پرسش و یادگیری؛
تنوع فعالیت‌ها و تناسب آن‌ها با رشته عمران؛
رعایت ایمنی و نظم حرفه‌ای؛
نقاط قوت و زمینه‌های قابل بهبود محل کارآموزی.
3-5- پیشنهادهای سازنده
پیشنهادها می‌توانند در دو بخش ارائه شوند:
الف) پیشنهاد برای شرکت یا پروژه:
بهبود نحوه آشنایی کارآموزان با پروژه؛
تعیین برنامه آموزشی یا چرخش بین واحدها؛
تقویت دسترسی به نقشه‌ها، جلسات فنی یا آزمایش‌ها در چارچوب مجاز؛
بهبود مستندسازی، ایمنی یا هماهنگی بین واحدها.
ب) پیشنهاد برای دانشکده:
تقویت بازدیدهای کارگاهی و آموزش‌های عملی؛
معرفی نرم‌افزارها و مهارت‌های مورد نیاز صنعت؛
برگزاری جلسات با فارغ‌التحصیلان و صنعتگران؛
بهبود هماهنگی پیش از شروع دوره و نظارت حین کارآموزی.
3-6- جمع‌بندی نهایی
در پایان، دانشجو باید مهم‌ترین دستاورد دوره، میزان تحقق اهداف اولیه، تأثیر کارآموزی بر دیدگاه حرفه‌ای خود و مسیر پیشنهادی برای ادامه یادگیری را در یک جمع‌بندی کوتاه بیان کند.


پیوست‌ها
پیوست جزء الزامی گزارش نیست، اما می‌تواند مکمل گزارش اصلی باشد. تنها مستندات مرتبط و مجاز در پیوست قرار گیرد. نمونه موارد قابل ارائه عبارت‌اند از:
نقشه‌های منتخب یا جزئیات اجرایی با اجازه محل کارآموزی؛
برنامه زمان‌بندی یا نمودار پیشرفت؛
چک‌لیست‌های کنترل کیفیت یا ایمنی؛
نتایج آزمایش‌های بتن، خاک، جوش، آسفالت و مصالح؛
نمونه فرم گزارش روزانه، صورت‌جلسه یا دستورکار؛
محاسبات، خروجی نرم‌افزار یا جداول تکمیلی؛
مجموعه تصاویر تکمیلی با توضیحات و شماره‌گذاری.
مراجع
تمام کتاب‌ها، آیین‌نامه‌ها، استانداردها، گزارش‌ها، وبگاه‌ها و اسناد مورد استفاده باید در متن ارجاع داده شوند و مشخصات کامل آن‌ها در این بخش درج شود. استفاده از مطالب یا شکل‌های دیگران بدون ارجاع مجاز نیست.
نمونه:
[1] عنوان آیین‌نامه یا استاندارد، سازمان منتشرکننده، سال انتشار.
[2] نام خانوادگی نویسنده، نام، عنوان کتاب یا مقاله، ناشر/مجله، سال.


ضوابط تایپ، تحویل و ارزیابی گزارش
4-1- فرمت تایپ گزارش
گزارش باید در صفحات A4 با حاشیه 3 سانتی‌متر از هر چهار طرف تنظیم شود. قلم متن فارسی B Nazanin یا Nazanin شماره 13 و فاصله سطرها حدود 1 تا 1/15 باشد. تیترها باید از متن متمایز، یکدست و شماره‌گذاری‌شده باشند. در صورت استفاده از واژه‌ها یا منابع انگلیسی، قلمی خوانا و متناسب انتخاب شود.
4-2- شماره‌گذاری بخش‌ها
بخش‌های هر فصل با ساختار «شماره فصل-شماره بخش» مانند 1-1، 1-2، 2-1 و 2-2 شماره‌گذاری شوند. در صورت نیاز، شماره‌گذاری حداکثر تا سه سطح ادامه یابد؛ مانند 2-3-1.
4-3- شماره‌گذاری شکل‌ها و جدول‌ها
شکل‌ها و جدول‌های هر فصل به ترتیب شماره‌گذاری شوند؛ برای مثال شکل (2-3) یا جدول (1-2). عنوان و شماره شکل در زیر شکل و عنوان و شماره جدول در بالای جدول قرار گیرد. همه شکل‌ها و جدول‌ها باید در متن معرفی و تحلیل شوند.
4-4- شماره‌گذاری صفحات
شماره صفحات گزارش در وسط و پایین هر صفحه درج شود. صفحه عنوان معمولاً بدون شماره نمایشی است، اما در شمارش صفحات لحاظ می‌شود.
4-5- ارجاع‌دهی
در صورت استفاده از منبع، آیین‌نامه، استاندارد، تصویر یا اطلاعات منتشرشده، ارجاع درون‌متنی و فهرست مراجع مطابق شیوه مصوب دانشگاه انجام شود.
4-6- حجم و زمان تحویل گزارش
گزارش اصلی بدون احتساب پیوست‌های ضروری، تهیه شود. دانشجو باید حداکثر 15 روز پس از پایان دوره، گزارش را به همراه نامه رسمی محل کارآموزی و فرم‌های بازدید و ارزیابی به استاد کارآموزی تحویل دهد. 
4-7- نحوه ارزیابی رسمی
	مؤلفه ارزیابی
	نمره

	انطباق گزارش با فرمت مصوب
	4

	حسن انجام کارآموزی از نظر کیفی
	10

	ارزیابی سرپرست کارآموزی در محل
	6

	جمع
	20





چک‌لیست نهایی دانشجو پیش از تحویل
☐  صفحه عنوان کامل شده است.
☐  چکیده حداکثر یک صفحه و شامل همه بخش‌های اصلی است.
☐  شرکت، پروژه و واحد محل استقرار به‌طور دقیق معرفی شده‌اند.
☐  فعالیت‌ها فقط توصیف نشده‌اند و تحلیل فنی دارند.
☐  نقش و مشارکت شخصی دانشجو مشخص شده است.
☐  ارتباط فعالیت‌ها با دروس دانشگاهی توضیح داده شده است.
☐  شکل‌ها و عکس‌ها شماره، عنوان و توضیح دارند.
☐  پیشنهادهای مشخص برای شرکت و دانشکده ارائه شده است.
☐  منابع در متن و انتهای گزارش درج شده‌اند.
☐  غلط‌های املایی و نگارشی بازبینی شده‌اند.
☐  گزارش از نظر تعداد صفحات و زمان تحویل مطابق ضوابط است.
تذکر نهایی: گزارش کارآموزی باید بازتاب تجربه واقعی، یادگیری و تحلیل شخصی دانشجو باشد. کیفیت گزارش از روز نخست کارآموزی و با مشاهده دقیق، پرسشگری، یادداشت‌برداری و مستندسازی مستمر شکل می‌گیرد.
1
image1.jpeg




image2.png




