
 

  
  

 

  
  

  بسمه تعالي

  آموزشمعاونت 
  دفتر طرح و برنامه هاي درسي

  
  

  شايستگي آموزش استاندارد 
  
  
  

از سطح  ءبكارگيري اصول ارتقا
  كارمندي به مديريت

  

  خدمات آموزشي گروه شغلي

  
  شايستگي   آموزش كد ملي 

  
  

  1/8/93 :تاريخ تدوين استاندارد 
 

 

1-001-49-4110 



 

 

      
  
  

   دفتر طرح و برنامه هاي درسي : نظارت بر تدوين محتوا و تصويب 
   4110-49-001-1: شايستگي   آموزشكد ملي شناسايي 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 

  آدرس  دفتر طرح و برنامه هاي درسي
 ك پلا، اي كشور  ، سازمان آموزش فني و حرفه 2، ساختمان شماره ، نبش خيابان نصرت    ، خيابان خوش شماليخيابان آزادي   ،تهران 

97  
  66944120 - 66569907تلفن                                                     66944117دورنگار       

  Barnamehdarci @ yahoo.com: آدرس الكترونيكي 
 

 موزشيخدمات آ:اعضاء كميسيون تخصصي برنامه ريزي درسي رشته
  علي موسوي 

  زهرا زماني 
  هايده رامش 

 

   : شايستگيآموزشهمكار براي تدوين استانداردحوزه هاي حرفه اي و تخصصي
-   
-   

 :فرآيند اصلاح و بازنگري 
-  
-  
 



 

 

 

 

 

  شايستگي   تهيه كنندگان استاندارد آموزش شغل  

 شغل و سمت  ليرشته تحصيآخرين مدرك تحصيلي  نام و نام خانوادگي رديف
سابقه كار 
 مرتبط

 آدرس  ، تلفن و ايميل

مدير و مربي ميكروبيولوژي ليسانس رقيه يادگاري 1
سال  4

 رسمي 

  0263445385: تلفن ثابت 
 09123373224:  تلفن همراه 

  Nasimyadegari261@yahoo.com:ايميل
 كرج آموزشگاه هنر زندگي: آدرس 

 ليسانس رضا يادگاري 2
مديريت 

 گانيبازر
 ده سال مربي

  0263445385: تلفن ثابت 
 09128989113: تلفن همراه 

 yadegari_reza@yahoo.com: ايميل 

  كرج آموزشگاه هنر زندگي: آدرس 

3 
شهره 
 شهيدي

 سال 4 مربي  اقتصاد ديپلم

  0263445385: تلفن ثابت 
 09195275332: تلفن همراه 

  shohrekish@yahoo.com: ايميل 
  مهرشهر -كرج : آدرس 

4 
مهشيد 
 سنايي فرد

 ده سال مربي اقتصاد ليسانس

  0263445385 :تلفن ثابت 
 09123164735: تلفن همراه 

 Mahshid_fard@yahoo.com: ايميل 

  كرج آموزشگاه هنر زندگي :آدرس 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  :تعاريف
  : استاندارد شغل 

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

  : استاندارد آموزش 
  . ي يادگيري براي رسيدن به شايستگي هاي موجود در استاندارد شغل  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 
هـا ،  بيانيه اي شامل مهم ترين عناصر يك شغل از قبيل جايگاه يا عنوان شغل ، كارها  ارتباط شغل با مشاغل ديگر در يك حوزه شغلي ، مسئوليت 

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

  . ستاندارد آموزشي يك ا ات مورد نياز براي رسيدن بهحداقل زمان و جلس
  : ويژگي كارآموز ورودي 

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

و ضـرورت   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   
د در محـل آمـوزش بـه صـورت     مانند 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 

كتبـي عملـي و اخـلاق    ، 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 

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

  : دانش 
، رياضي (كه مي تواند شامل علوم پايه  حداقل مجموعه اي از معلومات نظري و توانمندي هاي ذهني لازم براي رسيدن به يك شايستگي يا توانايي

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

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

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

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

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



 

 
 
 

  : شايستگياستاندارد آموزش نام 
 ري اصول ارتقائ از سطح كارمندي به مديريتبكارگي

 :ي شايستگاستاندارد آموزش شرح 

شايستگي هاي از حوزه خدمات آموزشي است كه در بر گيرنده بكارگيري اصول ارتقائ از سطح كارمندي به مديريت
رفتار مناسب در  نحوه ،درفتار فردي مناسب به عنوان يك كارمن نحوه، رفتار مناسب در جايگاه اجتماعي محيط كار نحوه 

  . مي باشد و با مشاغل كارمند و مدير در ارتباط استبعنوان همكار رفتار مناسب  نحوه، موقعيتهاي رقابتي 

  :وروديويژگي هاي كارآموز 
  ديپلم: ميزان تحصيلات حداقل
  توانايي يادگيري و حضور در دوره آموزشي :  و ذهني توانايي جسميحداقل 

  ندارد : ش نياز مهارت هاي پي
:آموزش دوره طول

 ساعت 47:    طول دوره آموزش                 
  ساعت  30 :    ـ زمان آموزش نظري             
  ساعت  17 :    ـ زمان آموزش عملي              

  ساعت    - :     كارورزي                     زمان ـ 
   ساعت     - :          ـ زمان پروژه                   

 )به درصد( بودجه بندي ارزشيابي 

 %25: كتبي  -

  %65:عملي  -

  %10:اخلاق حرفه اي  -

:صلاحيت هاي حرفه اي مربيان

 سال سابقه كاري مرتبط3با حد اقلو اقتصاد ليسانس مديريت 
 

 
 
 
 

 



 

 

  
  
  
  ) : اصطلاحي ( تعريف دقيق استاندارد  ٭
  

تهاي مختلف طبق يرد و رفتار هدفمند در جهت ارتقاي شغلي از سطح كارمندي به مديريت در موقعبكار گيري عملك
  اصول صحيح

  
  ) :و اصطلاحات مشابه جهاني ( اصطلاح انگليسي استاندارد  ٭

Improving Employer to manayment 

  
  
  
  
  : 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           مشاغل سخت و زيان آور  جزو : ج 

            نياز به استعلام از وزارت كار    :  د 

  
  
  



 

 
 

 

 

                     شايستگيآموزش استاندارد 
  كارها  -

 عناوين رديف

 ط كاررفتار مناسب در جايگاه اجتماعي محي انجام1
 رفتار فردي مناسب به عنوان يك كارمند انجام2
 رفتار مناسب در موقعيتهاي رقابتي انجام  3
 بعنوان همكاررفتار مناسب انجام  4
5    
6    
7    
8    
9    

10    
11    
12    
13    
14    
15    

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 



 

 
  استاندارد آموزش 

   ي تحليل آموزش برگه -

  : عنوان 
  ب در جايگاه اجتماعي محيط كاررفتار مناس انجام

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

3 6 9 

 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  تخته وايت برد     :دانش
 ماژيك وايت برد  
 تخته پاك كن وايت برد  
  كاغذA4  
 كمك هاي اوليه جعبه 

 آتش نشاني كپسول 

 ميز و صندلي كار آموز 

 ميز و صندلي مربي 

  
  

     1  اهميت آراستگي ظاهر-

     1 اصول برقراري ارتباط كلامي در محيط كار-

     1 اهميت سهيم شدن در امور خيريه-

-      

    :مهارت

    2  انتخاب پوشش براي يك ظاهر آراسته در محيط كار-

    2  ب در محيط كاربرقراري ارتباط كلامي مناس-

    2  سهيم شدن در امور خيريه-

-      

  :نگرش
 حفظ شئونات اسلامي و فرهنگي-
- 

  : ايمني و بهداشت 
  سيستم تهويه مناسب-
  جهبه كمكهاي اوليه -
  كپسول آتش نشاني-

 :توجهات زيست محيطي 
- 

 

 



 

 
  استاندارد آموزش 

  ي تحليل آموزش  برگه -
  : عنوان
  رفتار فردي مناسب به عنوان يك كارمند انجام

 زمان آموزش

 جمععملينظري  

6 10 16 

 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  تخته وايت برد     :دانش 
  ماژيك وايت برد

  تخته پاك كن وايت برد
  A4كاغذ 
 كمك هاي اوليهجعبه 

 كپسول آتش نشاني

 ميز و صندلي كار آموز

 ميز و صندلي مربي
  

،مثبت بـودن  اهميت داشتن محاسناتي همچون ،نوع دوسـتي -
،عزت ،نصـيحت پـذيري  ، اظهـار نظـر بـه موقع   ،مستند سازي 

،مسـئوليت پـذير    درخواست منطقي داشتن،،معقول بودن نفس
  بودن

، ، دروغ گـويي كـاري ، پنهـان  اهميت مضرات شايعه پراكني -
  ،ترس از سخنراني،خود شيفتگي ناسزاگويي

2      

      5/0  سوال پرسيدن و اهميت آننحوه  -

      5/0  اوقات فراغت-

  قوانين نفوذ  -
  تكنيكهاي جديد مديريتي-
  اهميت عدم تداخل مسائل شغلي و خانوادگي -
  ميزا ن ساعت كاري-
  اهميت حفظ آرامش-
  لنشين بودن در محيط كاراهميت معنويات و شاد و د-

5/0  
5/0  
5/0  
5/0  
5/0  
5/0  

    

    :مهارت 
و وقت شناس  طبرقراري ارتباط موثر بعنوان يك كارمندمنظب-
  پرهيز از رفتارها و گفتار زيانبار-

  1  
5/1  

  

5/1    انجام رفتارهاي موثر و مثبت -    
5/1    منطبق شدن با سيستم مديريت-    
  فراغت انتخاب مناسب براي اوقات-
  روشهاي ايجاد يك محيط كار شاد و دلنشين بكارگيري -
  روشهاي حفظ آرامش و آسايش در محيط كاريبكارگيري -

  5/1  
5/1  
5/1  

  

  
  
  
  
  
  
  



 

  
  
  

  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزش  برگه -

  : عنوان
  رفتار فردي مناسب به عنوان يك كارمند انجام

 زمان آموزش

 جمععملينظري  

   

 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

    :نگرش 

  مقيد بودن به اصول رفتاري انساني و كارمندي-
  سيستم تهويه مناسب: ايمني و بهداشت 

  جهبه كمكهاي اوليه -
  كپسول آتش نشاني-

  :توجهات زيست محيطي 
-  

 



 

  
  استاندارد آموزش 

  ي تحليل آموزش  برگه -
  : عنوان
  رفتار مناسب در موقعيتهاي رقابتي انجام

 زمان آموزش

 جمععملي نظري  

3 6 9 

 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  تخته وايت برد     :دانش
  وايت بردماژيك  
 تخته پاك كن وايت برد 
  كاغذA4  
 جعبه كمك هاي اوليه 

 كپسول آتش نشاني 

 ميز و صندلي كار آموز 

 ميز و صندلي مربي 

  

     5/0  مطالعه نظام ترفيع-

     1 وقايع پر اهميت و كليدي-

     5/0  فرصتها و تهديدها -

  رفتار جوانمردانه -
كانديداي ( اهميت دسته بندي همكاران در گروههاي مختلف

  )داخلي و خارجي

 دقيقه15
 دقيقه 45
  

    

    :مهارت

    4  روش حل مسئله در موقعيتهاي بحرانيبكارگيري -

    2  بهره براداري مناسب از فرصتها و تهديدها-

  :نگرش
 مقيد بودن به اصول رفتاري انساني و كارمندي-
- 

 سيستم تهويه مناسب: ايمني و بهداشت 
  كمكهاي اوليه جهبه-
  كپسول آتش نشاني-

 :توجهات زيست محيطي 
- 
  
  
  



 

  
  استاندارد آموزش 

  ي تحليل آموزش  برگه -
  : عنوان
  بعنوان همكار رفتار مناسب  انجام

 زمان آموزش

 جمععملي نظري  

5 8 13 

 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  تخته وايت برد     :دانش 
 ماژيك وايت برد  
 تخته پاك كن وايت برد  
  كاغذA4  
 جعبه كمك هاي اوليه 

 كپسول آتش نشاني 

 ميز و صندلي كار آموز 

 ميز و صندلي مربي 

  

، انعطـاف پـذيري  (بعنوان يك همكاراهميت ارزشهاي انساني -
، بـا ملاحظــه   ، صــداقت، دوســتي و صـميميت خويشـتن داري 

    )بودن

2     

     1  اهميت ارتباط با كاركنان ارشد-

     1  اهميت درك انگيزه هاي همكاران -

  اهميت شناخت الگوهاي رفتاري-
  انواع عصبانيت و اهميت تشخيص آن

5/0 
5/0  

    

    :مهارت 

در (كاربرد واژه هاي مودبانه و ارزشهاي انساني بعنوان همكـار -
  )قالب طرح مسئله

 2    

    2   تجزيه و تحليل انگيزه هاي همكاران-

    2   كنترل شرايط هنگام مشاجره در محيط كاربكارگيري اصول -

پيش بيني الگوهاي رفتـاري و پـيش بينـي    بكارگيري اصول -
  عكس العمل مناسب

 2    

  :نگرش 
  مقيد بودن به اصول رفتاري انساني و كارمندي-

  : ايمني و بهداشت 
  هويه مناسبسيستم ت-
  جهبه كمكهاي اوليه -
  كپسول آتش نشاني-

  :توجهات زيست محيطي 
-  

 



 

 

 

 

    برگه استاندارد تجهيزات -                  
  توضيحات   تعداد   مشخصات فني و دقيق  نام رديف

   1 استاندارد تخته وايت برد  1

   1 استاندارد  جعبه كمك هاي اوليه  2

   1 متناسب با مساحت كلاس نيكپسول آتش نشا  3

   15 استاندارد  ميز و صندلي كار آموز  4

   1 استاندارد  ميز و صندلي مربي  5

        

  
  : توجه 

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

  برگه استاندارد مواد  -                  
  وضيحات ت  تعداد   مشخصات فني و دقيق  نام رديف

    1  مگنتي–استاندارد   تخته پاك كن وايت برد 1
    بسته  A4  1  كاغذ  2
    عدد  10 وايت برد  ماژيك  3

  
  : توجه 

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

    برگه استاندارد ابزار  -                  
  ضيحات تو  تعداد   مشخصات فني و دقيق  نام رديف

       

      

      

  
  

  : 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

ــ  ــاب از كارمن ــهكت دي ب
 مديريت

 كارآفرينان بزرگ تهران 1392  رضا يادگاري

           
           
           
           
       
       

 

 

 

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

 مولفين/ مولف  سال نشر نام كتاب يا جزوه رديف
  /مترجم

 مترجمين
 توضيحات ناشر نشرمحل 

           
           
           
        
           
           
        

 

 

 



 

 

 

  
  فهرست سايت هاي قابل استفاده در آموزش استاندارد

  
  رديف عنوان

 1 

 2 

 3 

 4 

 5 

 6 

 7 

 8 

 9 

 10 

  
  
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

  
  فهرست معرفي نرم افزارهاي سودمند و مرتبط 

  ) نرم افزارهاي اصلي  علاوه بر( 
  

  توضيحات  آدرس تهيه كننده عنوان نرم افزار رديف

        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        

  
  
  

 

 

 


