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[bookmark: _Toc108449342]چکيده
چکیده ، خلاصه اي از تمام صفحات گزارش است که در کمتر از یک صفحه نوشته می شود. چکیده گـزارش در آخرین مراحل تنظیم گزارش تهیه ومعمولاً در ابتداي گزارش قید میگردد.
چکیده یک گزارش باید بنحوي ارائه شـود کـه خواننـده بـا مطالعـه آن درك صـحیح و جـامعی از مطالـب و عناوین مهم ارائه شده در متن گزارش بدست آورد. معمولاً چکیده در یک یا دو پارگراف با قلمی یک شماره کوچکتر از متن اصلی گزارش نوشته می شود . متن چکیده باید طوري در صفحه تنظیم شود که آخرین سطر آن در پایین ترین قسمت ممکن صفحه قرار گیرد.
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فصل اول گزارش به مشخصات مهم محل کار آموزي کـه مـی توانـد یـک پـروژه از یـک سـازمان یـا شـرکت باشـد، اختصاص می یابد. از جمله مشخصات پروژه می توان به موقعیت جغرافیائی طرح، سازمان مجري طرح، واحـدهاي زیـر مجموعـه، هدف از اجراي آن، تعداد پرسنل اعم از عادي ماهر و متخصـص و همچنـین نقـش کـارآموز در آن پـروژه یـا سازمان اشاره نمود. همچنین، این معرفی شامل اهداف و ماموریت هاي شرکت و روش‌هاي رسیدن به آن اهداف (استراتژی‌ها) در حد امکان می باشد. 
نکته مهم: حتما یک عکس از سردر محل کارآموزی (به طوری که آرم شرکت/سازمان مشخص باشد.) به همراه سرپرست کارآموزی و خودتان در این بخش قرار دهید. 
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این قسمت، بخش اصلی گزارش شما می¬باشد. در این قسمت، مواردی که به عنوان خواسته¬های گزارش از شما را وارد نمایید. این موارد عبارتست از: 
· توضیح دلایل انتخاب موضوع کارآموزی با ذکر نتایج نیازسنجی‌های انجام شده (شیوه‌های نیازسنجی شامل طراحی و توزیع پرسشنامه، مصاحبه مستقیم، جمع‌آوری و یا مطالعه داده‌های یک پدیده/فرایند و مشاهدات میدانی می‌باشد که خروجی آنها در قالب مواردی مثل نمودار پارتو، نمودار استخوان‌ماهی، جداول تحلیلی و ... در گزارش قابل نمایش است.)
· تشریح مبانی و اصول نظری مرتبط با موضوع کارآموزی
توجه: در صورتی که روی یک یا چند محصول یا خدمت مشخص کار می‌کنید حتما مشخصات محصول و فرایند تولید آن را با استفاده از نمودارها و فرم‌های تشریح شده در درس طرح‌ریزی واحدهای صنعتی در گزارش خود قید نمایید (جهت کسب اطلاعات بیشتر می‌توانید به «دستورالعمل انجام پروژه درس طرح‌ریزی واحدهای صنعتی» در سایت مراجعه نمایید.) 
[bookmark: _Hlk108448583]ضمنا کلیه مستندات تحلیل‌های انجام شده اعم از استانداردهای فنی، نقشه‌ها، مجموعه داده‌های استفاده شده و سایر انواع نوشته‌هـا و مـدارك فرعی در پیوسـت گزارش الحاق شوند.
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در این قسمت، مواردی که به عنوان خواسته¬های گزارش از شما را وارد نمایید. این موارد عبارتست از: 
· معرفی مختصر راه‌حل‌های پیشنهادی متناسب با موضوع کارآموزی، شامل ابزارهای معرفی شده در دروس تئوری مهندسی صنایع (مثل طرح‌ریزی واحدهای صنعتی، کنترل موجودی، کنترل پروژه، ارزیابی کار و زمان و ...) و توصیف نحوه بکارگیری آنان جهت رفع مسایل و مشکلات شناسایی شده
· ارایه خروجی‌های کمی و کیفی حاصل از تحلیل مسایل موجود در قالب نمودارها، جداول و متون دسته‌بندی شده
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در این قسمت خلاصه آنچه انجام داده¬اید را به همراه نکات مهم مد نظر بیان نمایید. 
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فصل پنجم : ارایه راهکارها و پیشنهادات 
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پیشنهادات و راهکارهای یافت شده جهت بهبود شرایط موجود را به طور مختصر در این بخش ذکر نمایید.
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