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شیوه نامه درس سمینار
درس سمینار یکی از واحدهای درسی دانشجویان تحصیلات تکمیلی در مقاطع کارشناسی ارشد است که بصورت شفاهی درطی یک جلسه ارائه می گردد. با توجه به اهمیت این واحد درسی شیوه نامه ای جهت ارائه درس سمینار برای گروه آمار زیستی و اپیدمیولوژی تنظیم گردید. 
قابل ذکر است شیوه نامه حاضر در جلسه شورای عمومی گروه اپیدمیولوژی و آمارزیستی مورخ 1/3/97  به تصویب رسید و از این تاریخ ملاک عمل خواهد بود. بنابراین دانشجویان محترم تحصیلات تکمیلی گروه آمار زیستی و اپیدمیولوژی  می بایست مطابق با مفاد زیر به ارائه این واحد درسی بپردازند.
1) پس ازتعیین استاد راهنما و انتخاب موضوع سمینار، دانشجو موظف است فرم تعهد و برگزاری سمینار (فرم شماره 1) را تکمیل نماید. 
2) پس از تکمیل فرم شماره (1) می بایست موضوع مربوطه را در قالب فرم شماره(2) تکمیل نموده و به دفتر گروه تحویل نمایند.
3) موضوع سمینار درشورای آموزشی گروه درحضور استاد راهنمای دانشجو بررسی می‌گردد و درصورت تائید توسط شورا به اطلاع دانشجو می رسد.
4)  یک هفته قبل از برگزاری جلسه سمینار، دانشجو می بایست یک نسخه از اسلایدها و مقالات مرتبط را در قالب پاورپوینت  پس از تائید استاد راهنما، برای کلیه اساتید گروه آمار زستی و اپیدمیولوژی ایمیل نماید.
5) جلسه سمینار می بایست با حضور استاد راهنما، اساتید گروه، نماینده آموزشی گروه و کلیه دانشجویان تحصیلات تکمیلی برگزارگردد. 
6) دانشجو موظف است در کلیه سمینارهای برگزار شده در گروه حضور داشته باشد. 
7) دانشجو می بایست یک هفته قبل از برگزاری جلسه سمینار، اطلاعیه را نصب و محل برگزاری  را اطلاع رسانی نماید. 
8) زمان لازم برای ارائه سمینار 40 دقیقه بوده که شامل 30 دقیقه سخنرانی و 10 دقیقه پرسش و پاسخ خواهد بود.
9) نحوه ارائه سمینار باید منطبق بر اصول بیان شده در پیوست باشد. 




10)  ارزشیابی و نمره نهائی دانشجو به شرح جدول ذیل می باشد: 
	ردیف
	عناوین
	امتیاز(نمره)

	1
	جدید و به روز بودن موضوع                                                                                 
	4

	2
	نحوه بیان وتسلط دانشجو به موضوع سخنرانی                                                                        
	3

	3
	بحث و نتیجه گیری نهائی                                                                                                
	3

	4
	رعایت وقت سخنرانی                                                                                                      
	1

	5
	میزان تسلط دانشجوجهت پاسخگوئی به سوالات مطرح شده                                                         
	4

	6
	گزارش کتبی سمینار                         
	5

	****
	نمره نهائی
	20


11) نمره نهایی دانشجو درفرم شماره (3 ) با تائید و امضای مدیر گروه و استاد راهنما به معاون آموزشی دانشکده بهداشت ارسال  می گردد.
12) دانشجو می بایست بعد از انجام سمینار، گزارش نهایی را مطابق با فرمت دانشکده که به پیوست می باشد، تنظیم نموده و به نماینده آموزشی گروه ارائه نماید. 
قابل ذکر است پذیرایی سمینار بر عهده گروه اپیدمیولوژی و آمارزیستی می باشد. 









پیوست.
راهنمای ارائه و نگارش درس سمینار کارشناسی ارشد
گروه آمار زیستی و اپیدمیولوژی

ارائه شفاهی سمینار
ارائه شفاهی سمینار نیز از اهمیت بالائی برخوردار می باشد. دانشجویان می بایست تلاش نمایند تا با تمرین و ممارست در انجام ارائه هاي شفاهی توانائی خود را در انتقال شفاهی مطالب علمی -فنی تقویت نمایند. در این بخش نکاتی در راستاي تقویت این توانائی ارائه می گردد. در ابتداي این بخش چگونگی ارائه شفاهی به گونه اي ساختمند مطرح می‌شود و در ادامه خصوصیات ارائه کننده و شیوه مناسب ارائه توضیح داده خواهد شد.

ساختمندي ارائه
ارائه شفاهی سمینار می بایست ساختمند باشد. ارائه اي را ساختمند می‌گوییم که به طرز زیر انجام شود:
· با مقدمه اي جاذب شروع شود به نحوي که از همان آغاز نظر مخاطب جلب شود. مقدمه باید با جملات کوتاه و مؤثر بیان شود.
· رعایت شئون فرهنگی و عرف محیط 
· اداي احترام به حاضرین 
· کسب اجازه از اساتید در موضوع ارائه (از حاضر و غایب، ترجیحاً بدون ذکر نام و حتماً بدون مبالغه و مداهنه، و به اختصار)
· ارائه کننده خود را به اجمال معرفی کند. 
· طرح عنوان اصلی و عناوین داخلی مهم تر (که در اسلاید ها نوشته شده اند)
· بیان حیطه و حدود موضوع 
· بیان سوابق کارهاي انجام شده در موضوع، به اختصار 
· اشاره اي مختصر به امکانات و مشکلات احتمالی مطالعه پژوهش در موضوع 
· مطلب اصلی به صورت بخش بندي شده، با شروع از مفاهیم آشنا براي مخاطبین و بیان مفاهیم مبنایی مطلب مطرح شود  . ( مدت هر بخش باید متناسب باشد.)
· تسلسل و توالی منطقی بخش هاي مختلف بحث با رعایت زمان بندي ارائه باید حفظ شود. 
· نتیجه گیری هاي مرحله اي از هر قسمت بحث انجام شود. 
· جمع بندي نهایی و نتیجه گیری هاي لازم پس از اتمام بخش هاي مختلف، انجام شود.  
· اشاره به منابع مطالعه شده 
· به سؤالات مخاطبین پاسخ مناسب داده شود.
· از مخاطبین به خصوص از سؤال کنندگان و شرکت کنندگان سپاسگزاري شود.  

 خصوصیات ارائه کننده سمینار 
ارائه کننده شفاهی بهتر است خصوصیات زیر را داشته باشد:
· ظاهر آراسته و متناسب با عرف جامعه 
· تمرکز فکر، جمعیت خاطر 
· گشاده رویی و صبر و حوصله 
· قابلیت ( هنر)جلب توجه مخاطب 
· توانایی اشراف بر فضاي ارائه 
· ادب در کلام و رفتار 
· تأثیر نگاه 
· نفوذ کلام 
· حضور ذهن و حاضرجوابی 
· خونسردي و تسلط بر اعصاب 
· توانایی برقراري ارتباط حضوري زنده و پویا 


شیوه سخنرانی ارائه کننده 
ارائه کننده باید طبق شیوه ی زیر سمینار را ارائه نماید. باید توجه داشت که این کار، بسیار ظریف و حساس است. ارائه کننده باید سعی کند کمترین اشتباه را، چه در گفتار و چه در رفتار مرتکب شود تا سخنرانی مؤثر و موفقی داشته باشد، بویژه اگر بخواهد ارائه شفاهی او مجاب کننده باشد.
· قبل از شروع سخن، با گردش آرام نگاه به همه سوي، لحظاتی به مخاطبین نظاره کند.
· اصل نایکنواختی صدا را رعایت کند، گاه آرام سخن بگوید و گاه با صداي رسا و بلند. صداي متناسب با موضوع داشته باشد.
· صداي متناسب با موقعیت مکانی ارائه و تعداد حاضرین داشته باشد. 
· از آهنگ، نواخت و لحن کلام بطور متناسب استفاده کند.
· بیانی ساده و روان داشته باشد. با جملاتی حتی الامکان کوتاه، مؤثر و در عین حال با احساس سخن بگوید. 
· تکیه کلام نداشته باشد. 
· حتی الامکان با چند سبک سخن بگوید. 
· مطلب را طبق طرح زمان بندي ارائه کند و از وقت به درستی استفاده نماید.
· از حاشیه پردازي و زیاده گویی اجتناب کند.
· تأکیدات و تکرارهاي بجا داشته باشد.
· از مکث و سکوت بجا و به اندازه به عنوان امکانی براي تأثیرگذاري بیشتر روي مخاطبین، به درستی استفاده کند.
· از بکار بردن کلمات و عبارات ابهام انگیز اجتناب کند. 
· در هر لحظه سعی کند وضعیت مخاطبین، یعنی میزان کشش، علاقه و حوصله آنها را به شنیدن و دنبال کردن مطلب، درك کند.
· از نگاه به عنوان امکانی جهت برقرار کردن ارتباط پویا با مخاطبین و تأثیرگذاري روي آنها به خوبی استفاده کند و عدالت در تقسیم نگاه بین مخاطبین داشته باشد.
· از حرکات بدن، بویژه دست، به طور مناسب و بقدر کافی بهره بگیرد.
· ثابت و بی حرکت در یک مکان نایستد.
· حتی الامکان مخاطبین را در ارائه مشارکت دهد.
· گاه گاه و به اقتضاي موقع و مطلب، با رعایت جوانب عرفی و فرهنگی، کلام خود را تلطیف کند.
· از تفاخر، تکبر، خودنمایی و فضل فروشی پرهیز کند. متواضع باشد؛ ولی نه بطور تصنعی یا از روي ضعف
· از امکانات دیداري-  شنیداري بخوبی و به موقع استفاده کند.
· در تمام مدت ارائه سعی کند با صداقت و صمیمت به مخاطبین نشان دهد که براي آنها اهمیت زیاد قائل است.
· با اطمینان سخن بگوید و هر جا که تردید داشته باشد، تردیدش را صریحاً اعلام کند.
ارائه کتبی سمینار 
یکی از بخشهاي مهم سمینار گزارش یا ارائه کتبی آن می باشد. در گزارش سمینار می بایستی ضوابطی که در گزارشات علمی- تخصصی مد نظر هستند از جهات کمی، کیفی و فرمت رعایت شده باشد. لذا این بخش به بیان کنترل کیفی، اجزاء، ساختار و نیز فرمت ارائه گزارش سمینار می پردازد. 
گزارش سمینار باید هم از نظر محتوایی و هم از نظر صوري کنترل شود. براي این کار، به جنبه هاي زیر باید به دقت توجه کرد: 
· اعتبار و دقت علمی 
· وجود ارتباط معنایی و انسجام آنها بین پاراگراف های پی در پی 
· منطق مندي و صحت استدلالها
· انتخاب مناسب عنوان اصلی و عناوین داخلی
· رعایت ویژگیهاي سبک و زبان متن علمی
· انتخاب درست و به جاي کلمات
· وجود مقدمه مناسب
· رعایت آئین نگارش
·  استفاده درست و به جا از علایم سجاوندي 
· درج درست پانوشتها و شماره هاي ارجاع دهنده
· انتخاب معادل اصطلاحات بیگانه و نوشتن صحیح املاي آنها 
· درج صحیح نوشتپار در صفحه (رعایت فاصله ها از دو کران کاغذ)
· درج صحیح نوشتپار نقل قول شده 
· وضوح شکل ها و جدول ها (که معمولاً بین نوشتپارها درج می شوند)
· انتخاب محل مناسب براي درج شکل ها و جدول ها 
· استفاده از نوع و اندازه مناسب براي قلم (فونت)
· نوشتن درست فرمول ها، واحدها، مقیاس ها
· رعایت حاشیه گذاري
· رعایت فاصله گذاري مناسب بین قسمت هاي مختلف گزارش
 اجزاء و ساختار گزارش سمینار
 اجزاء گزارش سمینار در ذیل بیان شده است. مواردي که در داخل کروشه قرار گرفته اند اختیاري می باشند: 
1- جلد (مطالب صفحه عنوان. روي جلد نیز درج می شود.)
2- صفحه سفید
3-  صفحه عنوان (طبق شکل 1)
4- چکیده 
5- صفحه (یا صفحات) فهرست مطالب 
6- صفحه (یا صفحات) فهرست شکل ها و جدول ها 
7- بخش هاي متن اصلی (با شروع از بخش مقدمه)  
8- ]خلاصه هر فصل مستقل در انتهاي همان فصل[ 
9- نتیجه گیري و اشاره به روال هاي آتی مهم و محورهاي مطالعه و گسترش بیشتر 
10- پیوستها 
11- فهرست منابع (مراجع)
12- -صفحه سفید 
فرمت محتواي گزارش سمینار
 براي تایپ گزارش سـمینار به فارسـی، فقط از نرم افزار مایکروسـافت ورد (MS - Word ) با امکانات فارسـی استفاده کنید. متن اصـلی گزارش به صورت تک ستونی با قلم  B Nazaninو اندازه‌ی 12 pt تک فاصله ( (space singleتهیه شود. عنوان همه ي بخش ها با قلم Nazanin  B و اندازه 14پررنگ و عنوان زیربخش ها با قلمB Nazanin  و اندازه 12پررنگ تایپ شــود. عنوان هر بخش یا زیربخش، با یک خط خالی فاصــله از انتهاي متن بخش قبلی تایپ و شــماره گذاري شــود. خط اول همۀ نوشــتپارها تورفتگی به اندازه‌ی  cm  0/7باشد. فاصله متن از طرفین و بالا و پائین صفحه 5/2سانتیمتر باشد.
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شکل 1- صفحه عنوان گزارش سمینار
طول گزارش
حداقل تعداد صفحات گزارش می بایست 15 صفحه باشد.
واژه هاي خارجی در متن فارسی
براي واژه ها و نام هاي خارجی، حتی الامکان از معادل هاي فارسی مصطلح و مصوب استفاده کنید. در مورد نام هاي خارجی غامض یا معادل هاي غیرمصطلح فارسی، فقط در اولین ارجاع و بلافاصله پس از ذکر این گونه واژه ها، معادل لاتین آن در پاورقی یا در پرانتزي پس از واژه قید شود.
پاورقی ها
در صورت نیاز به درج پاورقی، همۀ موارد فارسی به صورت راست چین با قلمNazanin  B و اندازه ی pt  11 و پاورقی های لاتین به صورت چپ چین با قلم تایمز اندازه ی pt 9  نوشته شوند. 
معرفی علائم و متغیرها در متن
هر نوع متغیر یا علامت به کار رفته در متن گزارش، در اولین ارجاع به آن معرفی شود.

فرمول ها و روابط
متن فرمول‌ها به صورت چپ چین در یک یا چند سطر نوشته شود . اندازه ی فرمول‌ها متناسب با متن انتخاب شود و همۀ متغیرها و اعداد در آنها با قلم تایمز  (Times New Roman) تایپ شوند. فرمول گذاري بصورت فصلی ( مثل 1 – 5 یعنی فرمول شماره 5 از فصل 1) شماره گذاري شوند. شماره ی هر فرمول در داخل پرانتز و در سمت راست سطر فرمول قرار گیرد.
واحدها
واحد اعداد یا کمیت هایی که در جدول ها و شکل ها می آیند، یا عنوان محورهاي یک نمودار را بیان میکنند، باید ذکر شوند.
جدول ها
هر جدول باید داراي شماره و عنوان (توضیح) باشد، که بصورت وسط چین در بالاي آن با قلم B Nazanin و پررنگ و با اندازه‌ی           pt 10 تایپ و بصورت فصلی ( مثل 1 – 5 یعنی جدول شماره 5 از فصل 1) شماره گذاري می شود. بهتر است جدول ها در داخل متن و پس از جایی که به آنها ارجاع می‌شود، درج گردند. همه‌ي اعداد در جدول ها باید به صورت فارسی و وسط چین تایپ شوند. ذکرواحد کمیت ها در جدول الزامی است . هر جدول را با یک سطر خالی فاصله از متن ماقبل و مابعد آن قرار دهید.
شکل ها و نمودارها
هر شکل و نمودار باید داراي شماره و عنوان (توضیح) باشد، که بصورت وسط چین در زیر آن با قلم B Nazanin و پررنگ و با اندازه ی  pt 10 تایپ و بصورت فصلی ( مثل 1 – 5 یعنی شکل شماره 5 از فصل 1) شماره گذاري می شود. بهتر است شکل ها در داخل متن و در جایی که به آنها  ارجاع می‌شود، درج گردند. ذکر واحد کمیت ها در شکل ها الزامی است. در متن گزارش باید به همه ی شکل ها ارجاع شود. در تهیه ی شکل ها توجه کنید که اندازه ی اعداد، واژه ها، کمیت ها و راهنماي منحنی ها  (legend) به قدر کافی بزرگ باشد تا پس از درج در گزارش، کاملاً واضح و خوانا باشند. هر شکل را با یک سطر خالی فاصله از متن ماقبل و مابعد آن قرار دهید.

نتیجه گیري
وجود بخش نتیجه گیري پس از متن اصلی گزارش الزامی است.
مراجع
مراجع به همان ترتیبی که در متن به آن ها ارجاع می شود، می آیند. در گزارش باید به همۀ مراجع اشاره شود. مشخصات هر مرجع به صورت کامل و در قالب استاندارد ذکر شود. مراجع فارسی را با قلم B Nazanin نازك 11 ptو مراجع انگلیسی را با قلم تایمز pt 10 تایپ کنید.
گروه آموزشی اپیدمیولوژی و آمار زیستی 
دانشکده بهداشت 
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بسمه تعالی
فرم شماره 1
دانشکده بهداشت – گروه آمار و اپیدمیولوژی
فرم تعهد و درخواست برگزاری درس سمینار
مدیر محترم گروه آموزشی آمار و اپیدمیولوژی
سلام علیکم
احتراماً اینجانب ........................................ دانشجوی مقطع کارشناسی ارشد آمارزیستی و اپیدمیولوژی به شماره دانشجویی ......................... آمادگی خود را جهت برگزاری جلسه سمینار با عنوان ....................................................................................................................................................................... با موافقت استاد راهنما حضورتان اعلام می دارم. همچنین متعهد می گردم نحوه ارائه سمینار و گزارش نهایی طبق شیوه نامه مصوب گروه  در زمان تعیین شده ارائه گردد. لذا از جنابعالی تقاضا می نمایم با برگزاری جلسه مربوطه که در روز ................... مورخ ........................ ساعت ................. در محل .............................. برگزار می گردد موافقت نمائید.
 نام و نام خانوادگی استاد راهنما:                                                       نام و نام خانوادگی دانشجو:
 امضاء و تاریخ                                                                             امضاء و تاریخ :
	                                       

مسئول محترم آموزش دوره کارشناسی ارشد
سلام علیکم
احتراماً ضمن موافقت با برگزاری جلسه سمینار نامبرده، لطفاً ترتیبی اتخاذ گردد که جلسه مربوطه در تاریخ مذکور با حضور جنابعالی، استاد راهنمای محترم ، نماینده آموزشی گروه و دانشجویان برگزار گردد. لازم به ذکر است که دانشجو می بایست جهت برگزاری سمینار اطلاع رسانی را انجام داده باشد.
                                                                 دکتر سلیمان خیری
                                                                                                                    مدیر گروه آمار زیستی و اپیدمیولوژی


	بنام ايزد بخشنده مهربان
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دانشكده بهداشت - گروه آمار زیستی و اپیدمیولوژی
فرم شماره (2)
فرم  اختصاصي سمینار دانشجويان کارشناسی ارشد


عنوان سمینار
فارسی:


انگلیسی:
نام استاد راهنما: 

نام دانشجو:                             شماره دانشجوئی:                            نیمسال تحصیلی:   
                 

نظراستاد راهنما جهت ارائه درشورای آموزشی گروه:
امضا و تاريخ :

تاريخ و شماره ثبت دردفترگروه


	1 - بيان مسئله و اهمیت موضوع:







































2 - بررسي متون
























3 – فهرست منابع


















	
امضا دانشجو:


تاریخ تکمیل فرم:
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بنام ایزدمتعال
                                                  دانشکده بهداشت – گروه آمار زیستی و اپیدمیولوژی                           تاریخ :
                                                               فرم شماره (3) درس سمینار                               شماره
                 ارزشیابی نهائی دانشجویان تحصیلات تکمیلی                   
*موضوع سمینار:

تاریخ ارائه سخنرانی:                                             محل برگزاری:
*مشخصات دانشجو:
نام:                              نام خانوادگی:                          شماره دانشجوئی:                                 نیمسال تحصیلی:                          
رشته تحصیلی:                                                          مقطع تحصیلی:                                    سال ورودی:
*ارزشیابی دانشجو: ارزشیابی و نمره نهائی پس ازسخنرانی ودرغیاب دانشجو براساس جدول زیرانجام خواهد گردید:
	ردیف
	عناوین
	امتیاز(نمره)
	امتیاز دانشجو

	1
	جدید و به روز بودن موضوع                                                                                 
	4
	

	2
	نحوه بیان وتسلط دانشجو به موضوع سخنرانی                                                                        
	3
	

	3
	بحث و نتیجه گیری نهائی                                                                                                
	3
	

	4
	رعایت وقت سخنرانی                                                                                                      
	1
	

	5
	میزان تسلط دانشجوجهت پاسخگوئی به سوالات مطرح شده                                                         
	4
	

	6
	گزارش کتبی سمینار                         
	5
	

	****
	نمره نهائی
	20
	



امضاء استاد راهنما و تاریخ                                                                     امضاء مدیر گروه اپیدمیولوژی و آمارزیستی تاریخ                                                                                                                     
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