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Συντάκτης: Κωνσταντίνος Κηρυττόπουλος, Επίκουρος Καθηγητής ΕΜΠ

ΣΧΟΛΗ ΜΗΧΑΝΟΛΟΓΩΝ ΜΗΧΑΝΙΚΩΝ ΕΜΠ
ΙΟΥΛΙΟΣ 2016
Οδηγός συγγραφής απολογιστικής έκθεσης Πρακτικής Άσκησης 
Στόχος του παρόντος οδηγού είναι να δώσει τις απολύτως απαραίτητες κατευθύνσεις για τη συγγραφή των απολογιστικών εκθέσεων Πρακτικής Άσκησης και όχι να τυποποιήσει πλήρως όλες τις σχετικές εκθέσεις, καθώς κάτι τέτοιο θα ήταν ανέφικτο με βάση το εύρος των Οργανισμών στους οποίους εκτελείται πρακτική άσκηση από φοιτητές/τριες της Σχολής Μηχανολόγων Μηχανικών. 

Κάθε έκθεση πρέπει να συντάσσεται με τους γενικά παραδεκτούς επιστημονικούς κανόνες, αλλά είναι σίγουρο ότι θα διαφοροποιείται ανάλογα με τις ειδικές δεξιότητες  και την ιδιοσυγκρασία του επιστήμονα που τη συντάσσει. Στη συνέχεια ακολουθούν οι βασικές κατευθύνσεις.
Ο οδηγός αυτός είναι ενδεικτικός και μπορεί να τροποποιηθεί κατά την κρίση του επιβλέποντα.
Η έκταση της έκθεσής σας θα πρέπει να είναι μεταξύ 2.500 και 4.500 λέξεων εκτός αν το επιβλέπον μέλος ΔΕΠ κρίνει διαφορετικά. Ο αριθμός των λέξεων ανά κεφάλαιο εναπόκειται στην κρίση σας σε συνεννόηση με τον επιβλέποντα. Εκτιμάται ωστόσο ότι περίπου το 50% της έκθεσης θα αναλωθεί στο κεφάλαιο «Αντικείμενο πρακτικής άσκησης». 
Περιεχόμενα
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1 
Εξώφυλλο
Οι απολογιστικές εκθέσεις πρέπει κατ’ ελάχιστο να αναφέρουν στο εξώφυλλο τα εξής:

ΕΘΝΙΚΟ ΜΕΤΣΟΒΙΟ ΠΟΛΥΤΕΧΝΕΙΟ
ΣΧΟΛΗ ΜΗΧΑΝΟΛΟΓΩΝ ΜΗΧΑΝΙΚΩΝ
Απολογιστική έκθεση πρακτικής άσκησης στον οργανισμό:
ΣΥΜΠΛΗΡΩΣΤΕ ΕΔΩ ΤΗΝ ΕΠΩΝΥΜΙΑ ΤΟΥ ΟΡΓΑΝΙΣΜΟΥ
ΦΟΙΤΗΤΗΣ/ΤΡΙΑ: ΣΥΜΠΛΗΡΩΣΤΕ ΤΟ ΟΝΟΜΑ ΣΑΣ
ΕΠΙΒΛΕΠΩΝ/ΟΥΣΑ: ΣΥΜΠΛΗΡΩΣΤΕ ΤΟ ΟΝΟΜΑ ΤΟΥ ΕΠΙΒΛΕΠΟΝΤΑ/ΟΥΣΑΣ
ΑΘΗΝΑ, ημερομηνία
2 Οργάνωση απολογιστικής έκθεσης
Η απολογιστική έκθεση πρέπει να περιλαμβάνει τα εξής κεφάλαια: 

Εξώφυλλο

Ευχαριστίες (προαιρετικά) 

Περιεχόμενα
Κατάλογος Σχημάτων

Κατάλογος Πινάκων

Κατάλογος αρκτικόλεξων (αν υπάρχουν)

Κατάλογος συμβόλων (αν υπάρχουν)

1. Περιγραφή οργανισμού (αυτό είναι το πρώτο κεφάλαιο που αριθμείται)
2. Αντικείμενο πρακτικής άσκησης
3. Σύνδεση με πρόγραμμα σπουδών Μηχανολόγου Μηχανικού ΕΜΠ
4. Αναστοχασμός εμπειριών πρακτικής άσκησης
Κατάλογος αναφορών (αν υπάρχουν)
Παραρτήματα (προαιρετικά - οτιδήποτε κρίνετε απαραίτητο)

2.1 Περιγραφή οργανισμού
Σε αυτό το κεφάλαιο πρέπει να γίνει μια σύντομη περιγραφή του οργανισμού στον οποίο εκτελέσατε την πρακτική σας άσκηση. Εστιάστε στο να περιγράψετε σε ποιον κλάδο ανήκει ο οργανισμός, ποιο είναι το μέγεθός του (οικονομικά, προσωπικό, κ.λπ.), ποιες είναι οι κύριες δραστηριότητές του και ότι άλλο θεωρείτε χρήσιμο για τον αναγνώστη. 
2.2 Αντικείμενο πρακτικής άσκησης
Πρόκειται για το κυριότερο κεφάλαιο της έκθεσης καθώς εδώ θα πρέπει να περιγράψετε το αντικείμενο ενασχόλησής σας κατά τη διάρκεια της πρακτικής άσκησης. Εάν κατά τη διάρκεια της άσκησής σας ασχοληθήκατε με περισσότερα του ενός, σαφώς διακριτά, αντικείμενα, μπορεί να χρειαστεί να τα παρουσιάσετε σε ξεχωριστά υποκεφάλαια. 
Εστιάστε στο να παρουσιάσετε ποιους τομείς του Οργανισμού είδατε, τι κάνατε/προσφέρατε/μάθατε και τυχόν συγκεκριμένες αρμοδιότητες που σας ανατέθηκαν. Δώστε ιδιαίτερο βάρος στις περιπτώσεις όπου αναπτύξατε κάτι για τον Οργανισμό, που επιλύσατε ένα πρόβλημα ή που βελτιώσατε μια ήδη υπάρχουσα πρακτική. 

Το κεφάλαιο αυτό δεν πρέπει να παρουσιαστεί υπό τη μορφή ημερολογίου εργασίας (σήμερα έκανα αυτό, εχτές εκείνο, κ.λπ.) αλλά ως σφαιρική απεικόνιση των αντικειμένων στα οποία μαθητεύσατε. 

2.3 Σύνδεση με πρόγραμμα σπουδών Μηχανολόγου Μηχανικού ΕΜΠ
Σε αυτό το κεφάλαιο καλείστε να σκεφτείτε και να περιγράψετε πώς συσχετίζονται αυτά που είδατε στην πρακτική σας άσκηση με το πρόγραμμα σπουδών της Σχολής. Δείξτε ποια μαθήματα που έχετε ήδη κάνει σχετίζονται με το αντικείμενο της πρακτικής σας. Αν τυχόν κάτι δεν ανήκει σε αυτά, δείτε τον οδηγό σπουδών και σκεφτείτε ποια από τα επόμενα μαθήματα πιθανόν να σχετίζονται.
Το υλικό αυτού του κεφαλαίου μπορεί να παρουσιαστεί και σε μορφή πίνακα.
2.4 Αναστοχασμός εμπειριών πρακτικής άσκησης
Σε αυτό το κεφάλαιο καλείστε να περιγράψετε τη συνολική σας εμπειρία από την Πρακτική Άσκηση. Σκεφτείτε τι ξέρετε μετά την πρακτική σας που δε γνωρίζατε πριν την ξεκινήσετε. Δώστε ιδιαίτερη σημασία στις μη τεχνικές δεξιότητες όπως π.χ. η επαγγελματική συμπεριφορά, η εργασία σε ομάδες, η προσήλωση σε στόχους, η χρήση εργαλείων επικοινωνίας, ο κώδικας δεοντολογίας κ.λπ. 

Εν κατακελίδι, περιγράψτε την εμπειρία σας και τις προτάσεις σας, αν υπάρχουν, για τη βελτίωση αυτής της εμπειρίας.
Κατάλογος αναφορών

Συμπληρώνεται σε περίπτωση που η έκθεσή σας περιλαμβάνει αναφορές.
--- Τέλος εγγράφου ---
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