
 کاردانی حرفه ای مدیریت کسب و کار

 

 : 2معرفی واحد كارورزي 
 242و دانشجو به مدت  ورزيبا هماهنگی استاد راهنما، سرپرست كارواحدي كه  2،  درسی است  2كارورزي  -

 صل و اگیرد.به شرح زیر انجام می، کارگاه، کارخانه، واحد تولیدی، فروشگاه و ...ساعت  در 

 1درس كارورزي ستانداردهاي اجرايي 

 2شرح فعاليت كارورز  رديف

 معرفی فنون فروش در محل كارورزی خود  1

 معرفی شيوه ارائه خدمات به صورت حضوری و الکترونيکی  2

 معرفی ايمنی و بهداشت محيط كار در محل كارورزی 3

 معرفی چگونگی رعايت و مقررات استاندارد  در محل كارورزی 4

 معرفی چگونگی كنترل كيفيت در محل كارورزی  5

 

 محل كارورزي :

 بخشهاي بازرگاني و بازاريابي و همچنین منابع انساني 

 واحدهاي لجستیک )تامین ( سازمانها 

 ( در واحدهاي كسب و كار CRMواحد ارتباط با مشتريان )

 واحدهاي پشتیابي فروش
 

 :دانشجويان محترم پس از انجام دو قسمت زير 

) اين فرم عمومي براي همه رشته ها در مقطع كارداني و كارشناسي است كه بیانگر       فرم كارورزي .1

 حضور و فعالیت دانشجو در محل كارورزي است(

 ) اين گزارش كاملاً تخصصي و براي هر رشته در هر مقطع جداگانه تعريف شده است( گزارش كارورزي .2

 پیوست  كنید هر دو مورد را با طلق و شیرازه به هم 

 در سامانه هم آوا را روي صفحه اول فرم خود بنويسید. نام استاد مربوطهو   گروه كلاسی         

  

 .در زمان مقرر كه توسط آموزش اعلام مي شود براي تحويل كاروزي اقدام فرمايید 



 

 کاردانی حرفه ای مترجمی آثار مکتوب و متون رسمی

 

 : 2معرفی واحد كارورزي 
ساعت   242و دانشجو به مدت  ورزيبا هماهنگی استاد راهنما، سرپرست كارواحدي كه  2،  درسی است  2كارورزي  -

دارالترجمه، ادارات دولتی و غیر دولتی، دفاتر مطبوعاتی و رسانه ای، دفاتر اداری وبازرگانی، دفاتر در 

 صل و و اگیرد.به شرح زیر انجام می مترجمی اسناد 

 1اجرايي درس كارورزي ستانداردهاي 

 2شرح فعاليت كارورز  رديف

 يک شناسنامه و يک مدرک تحصيلی را ترجمه كنيد  1

 يک سند مالکيت تجاری و يک سند بيمه را ترجمه كنيد  2

 يک گواهی نامه رانندگی ، يک عدم سوء پيشينه و يک مهارت فنی را ترجمه كنيد 3

 يک قرارداد كاری يا تفاهم نامه را ترجمه كنيد  4

 يک سند بانکی را ترجمه كنيد 5

 

 

 :دانشجويان محترم پس از انجام دو قسمت زير 

) اين فرم عمومي براي همه رشته ها در مقطع كارداني و كارشناسي است كه بیانگر       فرم كارورزي .3

 حضور و فعالیت دانشجو در محل كارورزي است(

 ) اين گزارش كاملاً تخصصي و براي هر رشته در هر مقطع جداگانه تعريف شده است( كارورزي گزارش .4

 هر دو مورد را با طلق و شیرازه به هم پیوست  كنید 

 در سامانه هم آوا را روي صفحه اول فرم خود بنويسید. نام استاد مربوطهو   گروه كلاسی         

  

 مي شود براي تحويل كاروزي اقدام فرمايید. در زمان مقرر كه توسط آموزش اعلام 

 

 
 

 

 



 کاردانی حرفه ای مدیریت امور اداری

 

 : 2معرفی واحد كارورزي 
ساعت   242و دانشجو به مدت  ورزيبا هماهنگی استاد راهنما، سرپرست كارواحدي كه  2،  درسی است  2كارورزي  -

 صل و اگیرد.میبه شرح زیر انجام  سازمانهای دولتی و غیر دولتی  در 

 1ستانداردهاي اجرايي درس كارورزي 

 2شرح فعاليت كارورز  رديف

چکونگی انجام انعقاد قرارداد و پيمانکاری در محل كارورزی را توضيح دهيد )مناقصه و مزايده  1

).. 

 انواع درامدها  وانواع هزينه های محل كارورزی خود را توضيح دهيد 2

 و ارائه فرماييدنامه اداری را تنظيم  5 3

 سيستم انبارداری يا سيستم بايگانی توضيح دهيد.  4

 

 

 :دانشجويان محترم پس از انجام دو قسمت زير 

) اين فرم عمومي براي همه رشته ها در مقطع كارداني و كارشناسي است كه بیانگر       فرم كارورزي .5

 حضور و فعالیت دانشجو در محل كارورزي است(

 ) اين گزارش كاملاً تخصصي و براي هر رشته در هر مقطع جداگانه تعريف شده است( گزارش كارورزي .6

 هر دو مورد را با طلق و شیرازه به هم پیوست  كنید 

 در سامانه هم آوا را روي صفحه اول فرم خود بنويسید. نام استاد مربوطهو   گروه كلاسی         

  

  براي تحويل كاروزي اقدام فرمايید.در زمان مقرر كه توسط آموزش اعلام مي شود 

 

 
 

 

 

 



 کاردانی حرفه ای امور فرهنگی

 

 :2معرفی واحد كارورزي
با هماهنگی استاد راهنما، سرپرست کارآموزی و دانشجو به مدت واحدی که  2درسی است  2کارورزی

و ارشاد سازمان تبلیغات و فرهنگ اسلامی، وزارت فرهنگ  ،واحد فرهنگی سازمانها ساعت که در 242

 به شرح زیر انجام می گیرد. اسلامی، فرهنگسراها، مساجد فعال، و ...
 1استانداردهاي اجرايي درس كارورزي 1سرفصل و استانداردهاي اجرايي درس كارورزي 

 

 2شرح فعالیت كارورزي    ردیف

 مركز فرهنگي محل كارورزي خود ارائه نمايد. گزارشي از فعالیتهاي فرهنگي، 1

 مورد به همراه تصاوير( 4)حداقل 

 مخاطبان واحد فرهنگي چه كساني هستند؟ چگونه از فعالیتهاي فرهنگي با خبر مي شوند؟ 2

 اي ارائه شود()نمونه

 پیشنهاداتي براي ارائه برنامه هاي فرهنگي ارائه دهید. 3

 رويداد مجازي برگزار نمايید و گزارش ان را بنويسید 4

 
 

  انجام دو قسمت زير:دانشجويان محترم پس از 

) اين فرم عمومي براي همه رشته ها در مقطع كارداني و كارشناسي است كه بیانگر       فرم كارورزي .7

 حضور و فعالیت دانشجو در محل كارورزي است(

 ) اين گزارش كاملاً تخصصي و براي هر رشته در هر مقطع جداگانه تعريف شده است( گزارش كارورزي .8

 طلق و شیرازه به هم پیوست  كنید هر دو مورد را با 

 در سامانه هم آوا را روي صفحه اول فرم خود بنويسید. نام استاد مربوطهو   گروه كلاسی         

  

 .در زمان مقرر كه توسط آموزش اعلام مي شود براي تحويل كاروزي اقدام فرمايید 

 

 

 



 

 

 کاردانی حرفه ای روابط عمومی

 

  : 2واحد كارورزي  معرفی
با هماهنگی استاد راهنما، سرپرست كارآموزي و دانشجو به واحدي كه 2.   درسی است 2كارورزي

 به شرح زیر انجام می گیرد.  محل كارورزي كه روابط عمومی هاستساعت در  242مدت 

 1سرفصل و استانداردهاي اجرايي درس كارورزي 

 الف( برنامه اجرایی:

 

 2شرح فعالیت كارورزي  ردیف

متن چاپ شده از قبیل بروشور، بولتن، گزارش و ... انتخاب نمايید. اشكالات ويراستاري آنرا 4 1

 استخراج كنید و پیشنهادي براي صفحه آرايي مجدد آن بدهید.

چگونگي آرشیو كردن مطالب را در روابط عمومي محل كارورزي خود را توصیف كنید و روند  2

 آنرا ترسیم كنید.

شده در روابط عمومي محل كارورزي را انتخاب كنید . آنرا توصیف كنید. گزارش تهیه  1 3

 خلاصه كنید  و اشكالات آن را بیان كنید.

 روند اجراي انتشارات و چاپ در روابط عمومي محل كارورزي شما چگونه است؟ 4

 

 

 :دانشجويان محترم پس از انجام دو قسمت زير 

) اين فرم عمومي براي همه رشته ها در مقطع كارداني و كارشناسي است كه بیانگر       فرم كارورزي .9

 حضور و فعالیت دانشجو در محل كارورزي است(

 ) اين گزارش كاملاً تخصصي و براي هر رشته در هر مقطع جداگانه تعريف شده است( گزارش كارورزي .11

  هر دو مورد را با طلق و شیرازه به هم پیوست  كنید

 در سامانه هم آوا را روي صفحه اول فرم خود بنويسید. نام استاد مربوطهو   گروه كلاسی         

  

 .در زمان مقرر كه توسط آموزش اعلام مي شود براي تحويل كاروزي اقدام فرمايید 

 



 

 

 

 کاردانی حرفه ای تبلیغات
 

 : 2معرفی واحد کارورزی

با هماهنگی استاد راهنما، سرپرست کارآموزی و واحدی که  2،  درسی است 2کاروزی                   

ها، واحد تبلیغات کانونهای تبلیغاتی، واحد تبلیغات روابط عمومیساعت در  242به مدت   دانشجو

 به شرح زیر انجام می گیرد. هارسانه

 

 : 2شرح فعالیت کارورز  ردیف

 سازمانها و كانونهاي تبلیغاتی را بنويسید.وظايف  1

 فرايند برگزاري نمايشگاه بنويسید 2

 اوراق اداري را طراحی نمايید. 3

 چگونه مخاطب خود را می شناسید؟ 4

 چگونه با مخاطب خود ارتباط برقرار می كنید؟

 اي مناسب براي تبلیغات انجام می دهید؟چگونه خريد رسانه

)نوشتاري، محیطی، ديداري و شنیداري و اينترنتی( برنامه ريزي هاي براي رسانه

 كنید.

 متن بروشور  تبلیغاتی تهیه كند.  5
 

 :دانشجويان محترم پس از انجام دو قسمت زير 

) اين فرم عمومي براي همه رشته ها در مقطع كارداني و كارشناسي است كه بیانگر       فرم كارورزي .11

 حضور و فعالیت دانشجو در محل كارورزي است(

 ) اين گزارش كاملاً تخصصي و براي هر رشته در هر مقطع جداگانه تعريف شده است( گزارش كارورزي .12

 هر دو مورد را با طلق و شیرازه به هم پیوست  كنید 

 در سامانه هم آوا را روي صفحه اول فرم خود بنويسید. نام استاد مربوطهو   گروه كلاسی         



  

 .در زمان مقرر كه توسط آموزش اعلام مي شود براي تحويل كاروزي اقدام فرمايید 

 

 کاردانی حرفه ای معماری داخلی
 

 : 2كارورزيمعرفی واحد 

به مدت   با هماهنگی استاد راهنما، سرپرست كارآموزي و دانشجوواحدي كه  2درسی است   2كارورزي                   

به   پروژه های معماری داخلی –کارگاه های ساختمانی  –دفاتر فنی و معماری )مهندسین مشاور(  ساعت در  242

 شرح زیر انجام می گیرد.

 

 :1كارورزي الف: فعالیت 

 

 2شرح فعالیت كارورز  ردیف

  -اتاق نشیمن –اشپزخانه  -اتاق كودک  -طراحی اتاق خواب 1

 پاركینک یک ساختمان 
 معرفی انواع سقف ساختمان و روش هاي كنترل آن 2
 معرفی انواع دیوار چینی و روشهاي كنترل آن 3
 معرفی انواع نازک كاري و روشهاي كنترل صحت عملیات نازک كاري  4

 

 :دانشجويان محترم پس از انجام دو قسمت زير 

) اين فرم عمومي براي همه رشته ها در مقطع كارداني و كارشناسي است كه بیانگر       فرم كارورزي .13

 حضور و فعالیت دانشجو در محل كارورزي است(

 ) اين گزارش كاملاً تخصصي و براي هر رشته در هر مقطع جداگانه تعريف شده است( گزارش كارورزي .14

 هر دو مورد را با طلق و شیرازه به هم پیوست  كنید 

 در سامانه هم آوا را روي صفحه اول فرم خود بنويسید. نام استاد مربوطهو   كلاسی گروه         

  

  براي تحويل كاروزي اقدام فرمايید.در زمان مقرر كه توسط آموزش اعلام مي شود 

 

 

 



 

 

 

 

 کاردانی حرفه ای بازاریابی
 

 : 2معرفی واحد كارورزي

با هماهنگی استاد راهنما، سرپرست كارآموزي و واحدي كه  2،  درسی است 2كارورزي                   

به شرح زیر انجام می  سازمانها و شركتهايي كه به دنبال فروش هستندساعت در  242به مدت   دانشجو

 گیرد.
 

 

 : 2شرح فعالیت كارورز  ردیف

 طراحي و چیدمان فروشگاه يا مركز ارائه خدمات را بیان كنید. 1

 نحوه اطلاع رساني از خدمات و كالا در محل كارورزي را توصیف نمايید.
 نظرات مشتريان خود را جمع آوري كرده و تحلیل نمايید. )با پرسشنامه اي كه 2

 نفر توزيع گردد(. 41سوال داشته باشد و بین  11حداقل 
اصول اقناع و تبلیغ به كار رفته در تبلیغات بازاريابي محل كارورزي را بیان كنید.  3

 مورد تبلیغ را ارزيابي كنید. 4حداقل 
 

 

 :دانشجويان محترم پس از انجام دو قسمت زير 

) اين فرم عمومي براي همه رشته ها در مقطع كارداني و كارشناسي است كه بیانگر       فرم كارورزي .15

 حضور و فعالیت دانشجو در محل كارورزي است(

 ) اين گزارش كاملاً تخصصي و براي هر رشته در هر مقطع جداگانه تعريف شده است( گزارش كارورزي .16

  هر دو مورد را با طلق و شیرازه به هم پیوست  كنید

 در سامانه هم آوا را روي صفحه اول فرم خود بنويسید. نام استاد مربوطهو   كلاسی گروه         

  

 .در زمان مقرر كه توسط آموزش اعلام مي شود براي تحويل كاروزي اقدام فرمايید 

 

 



 

 

 


