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  سركار خانم زهرا زماني-
  رامك فرح آبادي -
   امير نصراالله بروجردي -
 

 : همكار براي تدوين استاندارد آموزش شايستگيحوزه هاي حرفه اي و تخصصي
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   شايستگيآموزش تهيه كنندگان استاندارد 

سابقه كار   شغل و سمت   رشته تحصيلي  مدرك تحصيلي آخرين   نام و نام خانوادگي  رديف
  ايميل تلفن و، آدرس    مرتبط

زبان ليسانس  هومن افاضلي  1
  انگليسي

  88573219 :تلفن ثابت سال  15 -
  : تلفن همراه 

  : ايميل 
  : آدرس 

سيد ايمان ميري  2
  كرهرودي

خبر ليسانس
 انگليسي

  مدرس 
  مترجم 
  مولف

 88190482 :تلفن ثابت   سال5

  9183623215 :تلفن همراه
  imanmiri@mail: ايميل

  تهران: آدرس 

 88753219:تلفن ثابت   سال IT -  5 ليسانس  مهدي معيني 3

  : تلفن همراه
abrojerdy@yahoo.com: ايميل

  تهران :آدرس 

امير نصراله  4
  بروجردي

 88762133:تلفن ثابت سال  30 - مديريت فوق ليسانس

   9121483511:تلفن همراه
abrojerdy@yahoo.com: ايميل

  تهران :آدرس 

  علي محمد  5
  مرتضوي

  دبير مديريت كارشناس
  حاديهتا

  فوتبال

 88606700:تلفن ثابت  سال 50

  : تلفن همراه 
  : ايميل 

  : آدرس 

 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  : تعاريف
  : استاندارد شغل 

 سـتاندارد حرفـه اي نيـز گفتـه     مشخصات شايستگي ها و توانمندي هاي مورد نياز براي عملكرد موثر در محيط كـار را گوينـد در بعضـي از مـوارد ا    
  .مي شود

  : استاندارد آموزش 
  . ايستگي هاي موجود در استاندارد شغل ي يادگيري براي رسيدن به ش نقشه

  :  نام يك شغل 
  . به مجموعه اي از وظايف و توانمندي هاي خاص كه از يك شخص در سطح مورد نظر انتظار مي رود اطلاق مي شود 

  : شرح شغل 
ديگر در يك حوزه شغلي ، مسئوليت هـا ،   بيانيه اي شامل مهم ترين عناصر يك شغل از قبيل جايگاه يا عنوان شغل ، كارها  ارتباط شغل با مشاغل

  . شرايط كاري و استاندارد عملكرد مورد نياز شغل 
  : طول دوره آموزش 

  . حداقل زمان و جلسات مورد نياز براي رسيدن به يك استاندارد آموزشي 
  : ويژگي كارآموز ورودي 

  . دوره آموزش انتظار مي رود  حداقل شايستگي ها و توانايي هايي كه از يك كارآموز در هنگام ورود به
  :كارورزي

كارورزي صرفا در مشاغلي است كه بعد از آموزش نظري يا همگام با آن آموزش عملي به صورت محدود يا با ماكت صـورت مـي گيـرد و ضـرورت     
محـل آمـوزش بـه صـورت      د درمانند آموزش يك شايستگي كه فـر .(دارد كه در آن مشاغل خاص محيط واقعي براي مدتي تعريف شده تجربه شود

  .)با استفاده از عكس مي آموزد و ضرورت دارد مدتي در يك مكان واقعي آموزش عملي ببيند و شامل بسياري از مشاغل نمي گردد تئوريك
  : ارزشيابي 

ملـي و اخـلاق   كتبـي ع ، عملـي  بخـش   ه، كه شـامل س ـ فرآيند جمع آوري شواهد و قضاوت در مورد آنكه يك شايستگي بدست آمده است يا خير 
  . اي خواهد بود  حرفه

  : صلاحيت حرفه اي مربيان 
  .حداقل توانمندي هاي آموزشي و حرفه اي كه از مربيان دوره آموزش استاندارد انتظار مي رود 

  : شايستگي 
  . توانايي انجام كار در محيط ها و شرايط گوناگون به طور موثر و كارا برابر استاندارد 

  : دانش 
رياضي (كه مي تواند شامل علوم پايه .  عه اي از معلومات نظري و توانمندي هاي ذهني لازم براي رسيدن به يك شايستگي يا تواناييحداقل مجمو

  . ، تكنولوژي و زبان فني باشد ) ، زيست شناسي ، شيمي ، فيزيك 
  : مهارت 

  . عمولاً به مهارت هاي عملي ارجاع مي شود م. حداقل هماهنگي بين ذهن و جسم براي رسيدن به يك توانمندي يا شايستگي 
  : نگرش 

  .  مجموعه اي از رفتارهاي عاطفي كه براي شايستگي در يك كار مورد نياز است و شامل مهارت هاي غير فني و اخلاق حرفه اي مي باشد 
  : ايمني 

  .مي شود مواردي است كه عدم يا انجام ندادن صحيح آن موجب بروز حوادث و خطرات در محيط كار 
  :توجهات زيست محيطي 

 .ملاحظاتي است كه در هر شغل بايد رعايت و عمل شود كه كمترين آسيب به محيط زيست وارد گردد



 

 
 
 
 
 

  : ايستگي شاستاندارد آموزش نام 
       )مقدماتي(آئين نگارش و مكاتبات اداري در صنعت فوتبالبكارگيري 

 :ي شايستگاستاندارد آموزش شرح 

از شايستگي هاي مشاغل صنعت فوتبال در  )مقدماتي ( آئين نگارش و مكاتبات اداري در صنعت فوتبال بكارگيري 
ي صحيح مكاتبات و گزارش نويسي با تكيه بر مباني ارتباط اصول و روش هاحوزه فناوري ورزشي بوده و كارهاي 

  .را در بر مي گيردشناسي 
  :وروديويژگي هاي كارآموز 

   ديپلم: ميزان تحصيلات حداقل
برخورداري از سلامت رواني كامل و توانمندي جسمي جهت حضور در كلاس و توانمندي فراگيري :  و ذهني توانايي جسميحداقل 

  هاي آموزشيمحتواي دوره 
 ندارد : مهارت هاي پيش نياز 

:آموزش دوره طول
 ساعت   32طول دوره آموزش            

  ساعت      8    ـ زمان آموزش نظري  
  ساعت       24ـ زمان آموزش عملي      

  ساعت       -كارورزي               زمان ـ 
   ساعت         -ژه                  ـ زمان پرو

 )به درصد( بودجه بندي ارزشيابي 

  %25:  كتبي -

  %65 :عملي  -

  %10:اخلاق حرفه اي  -

:صلاحيت هاي حرفه اي مربيان

 .تحصيلات مقطع كارشناسي در گروه علوم انساني و دو سال سابقه تدريس مرتبط حداقل
 
 
 
 
 



 

  
  
  
  
  ) : اصطلاحي ( تعريف دقيق استاندارد  ٭

دوره عمومي آشنايي با اصول و روش هاي ) مقدماتي ( رش و مكاتبات اداري در صنعت فوتبال آئين نگابكارگيري 
  :و شامل شايستگي هاي نگارش فارسي در مكاتبات اداري صنعت فوتبال با تكيه بر مباني ارتباط شناسي مي باشد 

 اصول و روش هاي صحيح مكاتبه و گزارش نويسي -1

  .است  مباني و اصول ارتباط شناسي - 2

 

  ) :و اصطلاحات مشابه جهاني ( اصطلاح انگليسي استاندارد  ٭
Cores pondamce in football industry (I) 

  
  

  : مهم ترين استانداردها و رشته هاي مرتبط با اين استاندارد  ٭
  
  
  
  
  
  
  
  
  :جايگاه استاندارد شغلي از جهت آسيب شناسي و سطح سختي كار  ٭

  ......................................طبق سند و مرجع         جزو مشاغل عادي و كم آسيب : الف 

  ......................................طبق سند و مرجع                جزو مشاغل نسبتاً سخت   : ب 

  ........................................طبق سند و مرجع           جزو مشاغل سخت و زيان آور  : ج 

            نياز به استعلام از وزارت كار    :  د 
 

 

 

 

 

 

 



 

  
 

 شايستگي                    آموزش استاندارد 
  كارها  -

 عناوين رديف

  اصول صحيح مكاتبهبكارگيري 1

 اصول صحيح گزارش نويسيكارگيري ب2

  روش هاي صحيح مكاتبهكارگيري ب 3

 سيروش هاي صحيح گزارش نويبكارگيري  4

 مباني و اصول ارتباط شناسيبكارگيري  5

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
  
  

  استاندارد آموزش 
   ي تحليل آموزش برگه -

  : عنوان 
  اصول صحيح مكاتبهبكارگيري 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

 5/1 5 5/6 

  ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

بات اداری         :دانش  کا گارشات  ن    آ
 ١٥-١:ص

      5/0 .مباني كاربردي مكاتبه -
      1 .اصول كاربردي مكاتبه -

        :مهارت 
    5/2    .كاربرد مباني مكاتبه  -

  .كاربرد اصول مكاتبه  -
-   

  5/2    
     

  :نگرش 
م كننـده نامـه و گـزارش در فرآينـد تهيـه نامـه و       جلوگيري از اعمال نظر شخصي اقدا -

  .گزارش
  : ايمني و بهداشت 

  .استفاده از سيستم هاي صوتي و تصويري با رعايت استاندارد ها و نكات بهداشتي -
-  

  :توجهات زيست محيطي 
انتخاب محل مناسب براي تمرين و يادگيري به نحوي كه سرما، گرما و آلاينـده هـاي    -

  .مانع فعاليت نگردد... و صوتي 
  
-  

 
 
 
 

  
  



 

  
  

  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزش  برگه -

 : عنوان 

  اصول صحيح گزارش نويسيبكارگيري 
 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

2 5 7 

  ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  نا        :دانش 
بات اداری   کا گارشات  ن    آ

 ١٥-١:ص

 

      1 .مباني كاربردي گزارش نويسي-
      1 .اصول كاربردي گزارش نويسي-

        :مهارت 
    5/2    .كاربرد مباني گزارش نويسي  -
  .كاربرد اصول گزارش نويسي  -
-   

  5/2    
     

  :نگرش 
شخصي اقدام كننـده نامـه و گـزارش در فرآينـد تهيـه نامـه و       جلوگيري از اعمال نظر  -

  .گزارش
  : ايمني و بهداشت 

  .استفاده از سيستم هاي صوتي و تصويري با رعايت استاندارد ها و نكات بهداشتي -
-  

  :توجهات زيست محيطي 
هـاي  انتخاب محل مناسب براي تمرين و يادگيري به نحوي كه سرما، گرما و آلاينـده   -

  .مانع فعاليت نگردد... صوتي و 
  
-  

 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 

  شاستاندارد آموز
  ي تحليل آموزش  برگه -

  : عنوان 
  روش هاي صحيح مكاتبه بكارگيري 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

 5/1 5/46 

  ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  و منابع آموزشي مصرفي

  نا        :دانش 
بات اداری   کا گارشات  ن    آ

  ٢٥-١:ص

 

      5/0 .روش هاي صحيح مكاتبه-
      1 .علائم و نشانه ها در مكاتبه-
-         

-        
        :مهارت 

    5/2    .كاربرد روش هاي صحيح مكاتبه  -

    2    .كاربردعلائم و نشانه ها در مكاتبه  -
-         
-        

  :نگرش 
جلوگيري از اعمال نظر شخصي اقدام كننـده نامـه و گـزارش در فرآينـد تهيـه نامـه و        -

  .گزارش
  : ايمني و بهداشت 

  .استفاده از سيستم هاي صوتي و تصويري با رعايت استاندارد ها و نكات بهداشتي -
  :توجهات زيست محيطي 

ادگيري به نحوي كه سرما، گرما و آلاينـده هـاي   انتخاب محل مناسب براي تمرين و ي -
  .مانع فعاليت نگردد... صوتي و 

-  
 
 
 



 

 
  شاستاندارد آموز

  ي تحليل آموزش  برگه -
  : عنوان 

  روش هاي صحيح گزارش نويسيبكارگيري 
 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

 5/1 5 5/6 

  ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  نا        :دانش 
بات اداری   کا گارشات  ن    آ

 ٢٥-١:ص

      1 روش هاي صحيح گزارش نويسي-
      5/0 علائم و نشانه ها در گزارش نويسي-
-         

-        
        :مهارت 

    5/2    .كاربرد روش هاي صحيح در گزارش نويسي  -

    5/2    .كاربردعلائم و نشانه ها در گزارش نويسي -
-         
-        

  :نگرش 
جلوگيري از اعمال نظر شخصي اقدام كننـده نامـه و گـزارش در فرآينـد تهيـه نامـه و        -

  .گزارش
  : ايمني و بهداشت 

  .استفاده از سيستم هاي صوتي و تصويري با رعايت استاندارد ها و نكات بهداشتي -
  :وجهات زيست محيطي ت

انتخاب محل مناسب براي تمرين و يادگيري به نحوي كه سرما، گرما و آلاينـده هـاي    -
  .مانع فعاليت نگردد... صوتي و 

-  
 
 
 
 

  
  



 

  
  

  شاستاندارد آموز
  ي تحليل آموزش  برگه -

  : عنوان 
  مباني و اصول ارتباط شناسيبكارگيري 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

5/1 5/46 

  ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  نا        :دانش 
بات اداری   کا گارشات  ن    آ

١٠-٥:ص  
 

      1   مباني ارتباط شناسي-
      5/0  اصول ارتباط شناسي-
-         

-        
        :مهارت 

    2    رگيري مباني ارتباط شناسيبكا -

    5/2    بكارگيري اصول ارتباط شناسي -
-         

  :نگرش 
جلوگيري از اعمال نظر شخصي اقدام كننـده نامـه و گـزارش در فرآينـد تهيـه نامـه و        -

  .گزارش
  : ايمني و بهداشت 

  .هداشتياستفاده از سيستم هاي صوتي و تصويري با رعايت استاندارد ها و نكات ب -
  

  :توجهات زيست محيطي 
انتخاب محل مناسب براي تمرين و يادگيري به نحوي كه سرما، گرما و آلاينـده هـاي    -

  .مانع فعاليت نگردد... صوتي و 
  
 

-  
 
 
 



 

 
 

                    
    برگه استاندارد تجهيزات -             

   توضيحات  تعداد   مشخصات فني و دقيق  نام رديف

   15  ساخته شده از فلز و پلاستيك فشرده صندلي دانشجويي  -1

   1 سانتي متر120×100ابعاد  وايت برد  -2

   1 و دو كشو70×50ابعاد  ميز مدرس  -3

   1 اينچ40  تلويزيون  -4

   1 آمپلي فاير و بلند گو سيستم كامل صوتي  -5

      

  
  : توجه 

  .نفر در نظر گرفته شود  15ظرفيت تجهيزات براي يك كارگاه به  -
 

                  
  برگه استاندارد مواد  - 

  توضيحات   تعداد   مشخصات فني و دقيق  نام  رديف

    بسته 1  انواع كاغذ در ابعاد و اشكال مختلف  كاغذ 1

    عدد20  انواع وسايل تحرير و نگارش معمول  وسايل تحرير 2

در چند سري فلـش كـارت جهـت تسـهيل       فلش كارت 3
  آموزش

   سري15

   سري15 مندرج در استاندارد  كتب آموزشي 4

        

  : توجه 
  .محاسبه شود  نفر 15و يك كارگاه به ظرفيت مواد به ازاء يك نفر  -

 
    برگه استاندارد ابزار  -                  

  توضيحات   تعداد   مشخصات فني و دقيق  نام رديف

1 CD- DVD نرم افزارWORD  15 ددع    

      

  : توجه 
  .ابزار به ازاء هر سه نفر محاسبه شود  -



 

  
 

 
 )اصلي مورد استفاده در تدوين و آموزش استاندارد(منابع و نرم افزار هاي آموزشي -

 ناشر يا توليد كننده محل نشر سال نشر مترجم مولف عنوان منبع يا نرم افزار رديف

1 
 

بات ادار کا گارشات  ن   ینا آ
  

  

ی وا   مد رضا ح
  نصر داده دانش ايران 1391 

          
2 

 

(NDD) Flash Card  گروه علوم ورزشي
  نصر داده دانش

  نصر داده دانش  ايران  1392 

       

 
 علاوه بر منابع اصلي  )پيشنهادي گروه تدوين استاندارد(ساير منابع و محتواهاي آموزشي-

 /مترجم مولفين/مولف شرسال ن نام كتاب يا جزوه رديف
 مترجمين

 توضيحات ناشر محل نشر

بات اداری  1 کا گارشات  ن  ی  ١٣٨٥ آ ان   مد  ت ا     س

        

 
  فهرست سايت هاي قابل استفاده در آموزش استاندارد

  
  رديف عنوان

www.footballelearning.ir1 

http://utec.ut.ac.ir/web/offering/143 2 

 

  ت معرفي نرم افزارهاي سودمند و مرتبط فهرس
  ) علاوه بر نرم افزارهاي اصلي ( 

  توضيحات  آدرس تهيه كننده عنوان نرم افزار رديف

1 Microsoft Office 

٢٠١٣ 

 http://office.microsoft.com/en-

us/try/  
  

        
 


