
  

  

  بسمه تعالي

  معاونت آموزش
  دفتر طرح و برنامه هاي درسي

  

  

  آموزش شايستگي استاندارد 
  

  

  عنوان آموزش شايستگي
  ويژه افراد خاص - )Email(كاربر پست الكترونيك 

  

  گروه شغلي    
  فناوري اطلاعات

  
  كد ملي آموزش شايستگي  

  

  

  

  15/12/1394:تدوين استاندارد  تاريخ

  

2513-53-132-1 



  

  دفتر طرح و برنامه هاي درسي:نظارت بر تدوين محتوا و تصويب  
 1-132-53-2513:  كد ملي شناسايي آموزش شايستگي 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 

  آدرس  دفتر طرح و برنامه هاي درسي

پلاك ، اي كشور  ، سازمان آموزش فني و حرفه 2، ساختمان شماره ، نبش خيابان نصرت  ، خيابان خوش شماليتهران ، خيابان آزادي  
97  

  66944120 - 66569907تلفن                                                     66944117دورنگار       

 Daftar_tarh@irantvto.ir: آدرس الكترونيكي 

 

 :فناوري اطلاعاتاعضاء كميسيون تخصصي برنامه ريزي درسي رشته

  علي موسوي مدير كل دفتر طرح و برنامه هاي درسي-

  برنامه هاي درسي عاون دفتر طرح ورامك فرح آبادي م-

  كارشناس دفتر طرح و برنامه ريزي درسي محمدرضا كنجه مرادي -

  شهرام شكوفيان مدير گروه برنامه ريز درسي دفتر طرح و برنامه هاي درسي-

 :فرآيند اصلاح و بازنگري 

  محتواي علمي-

  مطابق با بازار روز-

  تجهيزات-

  مواد مصرفي-

 ابزار-

استاندارد متعلق به سازمان آموزش فنـي و حرفـه اي   كليه حقوق مادي و معنوي اين 
  .كشور بوده و هرگونه سوء استفاده مادي و معنوي از آن موجب پيگرد قانوني است 

  : حوزه هاي حرفه اي و تخصصي همكار براي تدوين استاندارد آموزش  شايستگي 

 استان هرمزگاناداره كل آموزش فني و حرفه اي 

  مركز آموزش فني و حرفه اي فناوري اطلاعات بندرعباس
  موسسه فناوري هاي آموزشي منجي -
  اموزشگاه فني حرفه اي منجي -



  

 

  شايستگي   تهيه كنندگان استاندارد آموزش شغل  

  شغل و سمت   رشته تحصيلي آخرين مدرك تحصيلي   نام و نام خانوادگي  رديف
سابقه كار 
  مرتبط

  ايميل تلفن و، آدرس  

  كارشناسي  شيما ملاعباسي  1
روان شناسي 

باليني و 
  استثنايي

مدير 
  تدويناستاندارد

  سال 2

 77030334-021:تلفن ثابت 

  :تلفن همراه 

  : ايميل 

shima.dcp@gmail.com 

  :آدرس 

 نرم افزار كارشناسي ارشد  آيدين نعمتي منصور  2

مديرعامل 
موسسه و 
  اموزشگاه

  سال 8

 77030334-021:تلفن ثابت 

  :تلفن همراه 

  :ايميل 

nematiaydin@gmail.com 

بعد از  -گلبرگ غربي: آدرس 
  30چهارراه كرمان كوچه رحمتي پ 

 نرم افزار كارشناسي ارشد  نرگس هاشمي  3
مدير برنامه 

  ريزي
  سال 3

 77030334-021:تلفن ثابت 

  -: تلفن همراه 

 lnargessl@gmail.com: ايميل 

  :آدرس 

4  
عصمت لشكري 

  بندري پور
  كارشناسي

  كامپيوتر

  )نرم افزار(
  سال 5  مربي

  :تلفن همراه

Email :
esi.lashkari@gmail.com 

  :آدرس

  سال10  مربي  كامپيوتر  كارشناسي  فاطمه وكيلي  5

 09391724144: تلفن همراه

Email: 

vakily.fatemeh@gmail.com  

  بندرعباس: آدرس

 

 

 



 

 

  

  

در امـوزش  ) المللـي عملكـرد، نـاتواني و سـلامت    بنـدي بـين  طبقـه ( ICFبندي روش مداخله نظام طبقه
  :كاراموزان كم توان

مربي هنگام تدريس اين استاندارد به كاراموز كم توان موظف است به مقادير كمي توصيف كننده اندازه ووسعت 

متناسب ومتناظر با هر عنوان كلي وجزئي توجه كند درصورتي  كه وسعت كمي اختلالات ذهنـي يـا    icfآسيب 
جسمي كاراموز از مقادر كمي اندازه ووسعت آسيب مندرج در عنوان بيشتر بود مربي بايد در طول دوره اموزشـي  

با توجه به شـرايط اموزشـي   وضعيت اختلالات مرتبط با هرعنوان  را بهبود بخشد يادر صورتي كه امكان بهبود 

توانـايي  (b140بهينه نبود از روش هاي موازي وجايگزين استفاده كند براي مثال در عنـواني كـه نيـاز بـه كـد      
اسـتفاده شـود كـه     9تا 1دارد اما كاراموز حروف زبان مادري خود را  نمي تواند بخواند يا بنويسد از عداد )نوشتن

  . يادگيري ساده تري نياز دارد

 

 

 

 

 

 

  

  

  

  

  

  

  



 

 

 

 :1نام استاندارد آموزش  شايستگي

    ويژه افراد خاص-)Email(ٍپست الكترونيك برركا

 :استاندارد آموزش  شايستگيشرح

از كارهاي اين شايستگي . از شايستگي هاي حوزه فناوري اطلاعات مي باشد ) Email(ٍكاربر پست الكترونيك 
 Attachانجام  ارسال ايميل،مي توان بررسي  ايميل،ورود به ايميل،ديدن و باز كردن ايميل هاي دريافت شده،

mail حوزه فناوري اطلاعات مرتبط اين شايستگي با كليه مشاغل و شايستگي هاي .و خروج از ايميل را نام برد
  .است

  :وروديويژگي هاي كارآموز 
  )d820.1(پنجم ابتدايي استثنايي:ميزان تحصيلات حداقل 
  متوسطكم تواني ذهني ضعيف ، خفيف و : توانايي جسمي و ذهني حداقل 

  كارور شبكه اينترنت: مهارت هاي پيش نياز  
 :آموزش دوره طول

 ساعت    13:  طول دوره آموزش                   
  ساعت  4:       ـ زمان آموزش نظري               
  ساعت 9:   ـ زمان آموزش عملي                
  ساعت0:     ـ زمان كارورزي                       
 ساعت0:  ـ زمان پروژه                            

 )به درصد( بودجه بندي ارزشيابي 

  %20: كتبي -
  %70: عملي  -
  %10: اخلاق حرفه اي  -

 :صلاحيت هاي حرفه اي مربيان

  .باشدمربيان بايد ضمن اشراف كامل به مبحث ايميل بايد توانايي تعامل با افراد كم توان ذهني را داشته 
  

 

  

                                                            
١   . Job / Competency Description 



  

  

  

  ) : اصطلاحي ( تعريف دقيق استاندارد  ٭

فرد كم توان ذهني با آموزش اين استاندارد مي تواند به ايميل خود وارد شود و ايميل هاي دريافتي را مشاهده كنـد  
  .و در صورت نياز به آنها پاسخ دهد و با رعايت مباني ايمني از حساب كاربري ايميل خود خارج شود

  

  

  ) :و اصطلاحات مشابه جهاني ( اصطلاح انگليسي استاندارد  ٭

  

  

  

  : مهم ترين استانداردها و رشته هاي مرتبط با اين استاندارد  ٭

  ) ويژه افراد خاص(ويندوز  ربركا

  )ويژه افراد خاص(مباني كامپيوتر 

  

  

  

  :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 

 

 



 

  

  

  جهت استفاده در عناوين آموزشي)ICF(طبقه بندي بين المللي عملكرد، ناتواني و سلامتراهنماي 

  

b140 عملكردهاي توجه  
براي  عملكردهاي ويژة ذهن مرتبط با تمركز بر روي يك محرك خارجي يا يك تجربة دروني

  .يك دورة زماني مورد نياز
عملكردهاي تداوم توجه، انتقال توجه، تقسيم توجه، اشتراك توجـه؛ تمركـز؛ حـواس    : شامل
  پرتي

b144 عملكردهاي حافظه  
  .عملكردهاي ويژة ذهني مربوط به ثبت و ذخيرة اطلاعات و در صورت لزوم بازيابي آنها

مدت، حافظة آني، اخيـر و دور؛ طـول مـدت    -مدت و بلند  –عملكردهاي حافظة كوتاه : شامل
حافظه؛ بازيابي حافظه؛ به ياد آوردن؛ عملكردهاي مورد استفاده در به ياد آوردن و يـادگيري،  

 نظير فراموشي صوري، انتخابي و تفكيكي

b156 عملكردهاي ادراكي  
عملكردهـاي  : شـامل .هاي حسيعملكردهاي ويژة ذهني مربوط به تشخيص و تفسير محرك
  فضايي، نظير توهمات يا تصورات-شنوايي، بينايي، بويايي، چشايي، بساوايي و ادراك بصري

d177 تصميم گيري 

سازي مورد انتخـابي، و ارزيـابي اثـرات انتخـاب، نظيـر      ها، پيادهانتخاب كردن از ميان گزينه
از انتخاب و خريد يك مورد خاص، يا تصميم براي اجرا و به عهده گرفتن يك وظيفة خـاص  

 .اي كه بايد انجام شوندميان چندين وظيفه
d170 نوشتن  

استفاده يا توليد نمادها يا زبان بـراي نمـايش اطلاعـات، نظيـر توليـد گزارشـي مكتـوب از        
  .نويس يك نامهرويدادهاي پيش

  



  
  
  
b117 عملكردهايهوشي  

هستند،ازجملهتماعملكردهايعموميذهنيكهبرايدركويكپارچگيساختاريعملكردهايمختلفذهنالزامي
 .ميعملكردهايشناختيوپيشـــــــــــــــــــــــــــــــــــــرفتĤنهادرطيدورانحيات

  عملكردهايرشدهوشي؛عقبماندگيهوشي،عقبماندگيذهني،دمانس:شامل
b60 عملكردهاي تفكر 

  .عملكردهاي ويژة ذهني مرتبط با مؤلفة ايده پرداز ذهن
بـه  عملكردهاي سرعت، ساختار، كنترل و محتواي تفكر؛ عملكردهاي تفكـر معطـوف   : شامل

هدف، عملكردهاي تفكر غير معطوف به هدف؛ عملكردهاي منطقي تفكر، نظير فشـار تفكـر،   
  هاها وعقدهها،انسداد فكر، گسستگي فكر، تفصيل، توهمات، وسواسفرار ايده

d110 نگاه كردن 

هاي بصري، نظير تماشا كردن يك رويداد استفادة عامدانه از حس ديدن براي تجربة محرك
  .هاي كردن بچهو رزشي يا باز

d163 انديشيدن 

ها، مفاهيم، و تصاوير، معطوف به هدف يا غير معطوف به هـدف، بـه   بندي و كار با ايدهفرمول
هـا، توفـان   تنهايي يا همراه با ديگران، نظير خلق خيلات، اثبات يك نظريه، بـازي بـا ايـده   

  .زني، يا تفكر كردنمغزي، مراقبه، تعمق، گمانه
d166 خواندن  

هـاي  هـا، دسـتورالعمل  مثـل كتـاب  (هاي دخيل در درك و تفسير زبان مكتـوب  انجام فعاليت
  .، با هدف كسب آگاهي عمومي يا اطلاعات خاص) ها به صورت متن يا بريلروزنامه

  )d140(يادگيري خواندن : به استثناي
d140 يادگيري خواندن 

رت روان و صحيح، نظير تشـخيص  به صو) از جمله بريل(ايجاد توانايي خواندن مواد مكتوب 
  .كاراكترها و الفبا، توليد صداي كلمات با تلفظ صحيح، و فهميدن كلمات و عبارات

  



  
  
  
  
d130 كپي كردن 

تقليد كردن به مثابة يك مؤلفة اصلي در يادگيري، نظير كپي كردن يك ايما و اشاره، يك صدا 
  .يا يك حرف الفبا

d440 كاربردهاي ظريف دست 

كـاري كـردن و رهـا كـردن آنهـا بـا       يات هماهنگ كار با اجسام، برداشتن، دستانجام عمل
استفاده از دست، انگشتان و شست فرد، نظير مواردي كه براي بلند كردن سكه از روي ميـز  

  .يا چرخاندن دستگيره لازم است
b176 عملكردهاي ذهني مربوط به رعايت توالي حركات پيچيده  

  .با تعيين توالي و هماهنگي حركات پيچيده و هدفمندعملكردهاي ويژة ذهني مرتبط 
  



  

  

  

  

  2استاندارد آموزش شايستگي

  3كارها  -

  عناوينرديف

  ورود به ايميل  1

  مديريت ايميل هاي دريافت شده 2

  ارسال ايميل  3

 Attach mailاستفاده از    4

  خروج از ايميل  5

                                                            
١. Occupational / Competency Standard      
٣. Competency / task 



  

 : عنوان 

  ورود به ايميل

  ICF  زمان آموزش

-b144.1-b114.2 جمع عملي  نظري

b140.2  5/0  1 5/1 

 دانش ، مهارت ، نگرش ،  ايمني

  توجهات زيست محيطيمرتبط
تجهيزات ، ابزار ، مواد 
  مصرفي و منابع آموزشي

      5/0  :دانش 

 رايانه 

 سيستم عامل 

  وايت برد
  ماژيك  وايت برد

 ديتا پروژكتور

  كاغذ
  پرده ديتا پروژكتور

DVD   خام  
  خودكار

Cool disk  
  ميز رايانه

  صندلي گردان
  تجهيزات اتصال به اينترنت

DVD   آموزشي نرم افزار
  مربوطه
DVD   ديكشنري انگليسي

  به فارسي
  كتاب آموزشي

  كابل سيار پنج راهه
  چاپگر ليزري

        مفهوم ايميل  -

        نحوه ورود به ايميل  -

-        

    1    :مهارت 

- Login كردن        

-         

       

  :نگرش 
  ديدگاه مناسب در رابطه با كار -

  : ايمني و بهداشت 
  رعايت ارگونومي در حين كار با دستگاه -

  :توجهات زيست محيطي 

  دفع صحيح زباله حين كار و استفاده صحيح از قطعات مستهلك شده كامپيوتر -

  مديريت و ارتقاء بهره وري انرژي -



  

 : عنوان 

  ايميل هاي دريافت شده مديريت

  ICF  زمان آموزش

-d710.3-d720.2 جمع عملي  نظري

d730.2-d740.2 

– 750.2 
1  3 4 

 دانش ، مهارت ، نگرش ،  ايمني

  توجهات زيست محيطيمرتبط
تجهيزات ، ابزار ، مواد 
  مصرفي و منابع آموزشي

 رايانه       1  :دانش 

 سيستم عامل 

  وايت برد
  ماژيك  وايت برد

 ديتا پروژكتور

  كاغذ
  پرده ديتا پروژكتور

DVD   خام  
  خودكار

Cool disk  
  ميز رايانه

  صندلي گردان
  تجهيزات اتصال به اينترنت

DVD   آموزشي نرم افزار
  مربوطه
DVD   ديكشنري انگليسي

  به فارسي
  كتاب آموزشي

  كابل سيار پنج راهه
  چاپگر ليزري

  نحوه پاسخ دادن به ايميل هاي دريافتي -

  كردن ايميل ها  Forwardنحوه -

  نحوه پاك كردن ايميل ها-

      

        

    3    :مهارت

        باز كردن ايميل -

        ايميل هاي دريافتيبه  پاسخ  -

- Forward  كردن ايميل ها        

        پاك كردن ايميل ها -

  :نگرش 
  ديدگاه مناسب در رابطه با كار -

  : ايمني و بهداشت 

  رعايت ارگونومي در حين كار با دستگاه -

  :توجهات زيست محيطي 

  دفع صحيح زباله حين كار و استفاده صحيح از قطعات مستهلك شده كامپيوتر -

  مديريت و ارتقاء بهره وري انرژي-



  

  

 : عنوان 

  ارسال ايميلايجاد  و 

  ICF  زمان آموزش

-B117.3-b140.2 جمع عملي  نظري

d315.2-d170.2-

d710.3 
5/0  5/2 3 

 دانش ، مهارت ، نگرش ،  ايمني

  توجهات زيست محيطيمرتبط
تجهيزات ، ابزار ، مواد 
  مصرفي و منابع آموزشي

 رايانه       5/0  :دانش 

 سيستم عامل 

  وايت برد
  ماژيك  وايت برد

 ديتا پروژكتور

  كاغذ
  پرده ديتا پروژكتور

DVD   خام  
  خودكار

Cool disk  
  ميز رايانه

  صندلي گردان
  تجهيزات اتصال به اينترنت

DVD   آموزشي نرم افزار
  مربوطه
DVD   ديكشنري انگليسي

  به فارسي
  كتاب آموزشي

  كابل سيار پنج راهه
  چاپگر ليزري

        نحوه ايجاد ايميل -

        نحوه ارسال ايميل -

        

   5/2    :مهارت 

       composeكليك بر روي گزينه  -

 new messageكار با پنجره  -

  ارسال ايميل -
      

      

      

  :نگرش 
  ديدگاه مناسب در رابطه با كار -

  : ايمني و بهداشت 

  رعايت ارگونومي در حين كار با دستگاه -

  :توجهات زيست محيطي 

  دفع صحيح زباله حين كار و استفاده صحيح از قطعات مستهلك شده كامپيوتر -
  مديريت و ارتقاء بهره وري انرژي-



  

 : عنوان 

  Attach mailاستفاده از

 ICF  زمان آموزش

 جمع عملي  نظري

b140.2-d177.2 
1  2 3 

 دانش ، مهارت ، نگرش ،  ايمني

  توجهات زيست محيطيمرتبط
ابزار ، مواد تجهيزات ، 

  مصرفي و منابع آموزشي

 رايانه         :دانش 

 سيستم عامل 

  وايت برد
  ماژيك  وايت برد

 ديتا پروژكتور

  كاغذ
  پرده ديتا پروژكتور

DVD   خام  
  خودكار

Cool disk  
  ميز رايانه

  صندلي گردان
  تجهيزات اتصال به اينترنت

DVD   آموزشي نرم افزار
  مربوطه
DVD   ديكشنري انگليسي

  به فارسي
  كتاب آموزشي

  كابل سيار پنج راهه
  چاپگر ليزري

        Attachمفهوم  -

        

        

        :مهارت 

        attach mailكار با  -

-         

       

       

  :نگرش 

  ديدگاه مناسب در رابطه با كار -

  : ايمني و بهداشت 
  رعايت ارگونومي در حين كار با دستگاه -

  :توجهات زيست محيطي 

  دفع صحيح زباله حين كار و استفاده صحيح از قطعات مستهلك شده كامپيوتر -

  مديريت و ارتقاء بهره وري انرژي-

 ICF  زمان آموزش : عنوان 



  

  

  

  

‐B114.2 جمع عملي  نظري  خروج از ايميل
b144.2‐b156.2  1  1 2 

 دانش ، مهارت ، نگرش ،  ايمني

  محيطيمرتبطتوجهات زيست 
تجهيزات ، ابزار ، مواد 
 مصرفي و منابع آموزشي

 رايانه         :دانش 

 سيستم عامل 

  وايت برد
  ماژيك  وايت برد

 ديتا پروژكتور

  كاغذ
  پرده ديتا پروژكتور

DVD   خام  
  خودكار

Cool disk  
  ميز رايانه

  صندلي گردان
 تجهيزات اتصال به اينترنت

DVD   آموزشي نرم افزار
  مربوطه
DVD   ديكشنري

  انگليسي به فارسي
  كتاب آموزشي

  كابل سيار پنج راهه
  چاپگر ليزري

        

        sign outمفهوم  -

-        

        :مهارت 

        

       sign outكار با گزينه 

        

        

  :نگرش 
  ديدگاه مناسب در رابطه با كار -

  : ايمني و بهداشت 
  با دستگاهرعايت ارگونومي در حين كار  -

  :توجهات زيست محيطي 

  دفع صحيح زباله حين كار و استفاده صحيح از قطعات مستهلك شده كامپيوتر -

  مديريت و ارتقاء بهره وري انرژي-



  برگه استاندارد مواد -

  توضيحات   تعداد   مشخصات فني و دقيق   نام   رديف

   pc Cpu: corI3 – HDD:500‐ ram:2 5كامپيوتر   1

    5  كامپيوتر  ميز   2

   6  استاندارد  صندلي  3

    1  وايتبرد  تخته   4

  : توجه 

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

  برگه استاندارد ابزار -

  توضيحات   تعداد   مشخصات فني و دقيق   نام   رديف

   عدد 1از هر كدام   در رنگ هاي مختلف  ماژيك  1

   عدد 1از هر كدام   كن پاك  تخته  2

    عدد 2  خام  سي دي  3

    به تعداد لازم  معمولي لوازم تحرير  4

  : توجه 

  .ابزار به ازاء هر سه نفر محاسبه شود  -

  تجهيزاتبرگه استاندارد  -

  توضيحات   تعداد   مشخصات فني و دقيق   نام   رديف

        ندارد  

  : توجه 

  .به ازاء هر سه نفر محاسبه شود  تجهيزات -

  

 



 

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

 ناشر يا توليد كننده محل نشر سال نشرمترجممولفعنوان منبع يا نرم افزاررديف

1  

 

  ICDLكتاب 

  2و  1درجه 

  مجيد سبزعلي پور

 سيد علي موسوي

 انتشار  صفار تهران 93 

             

             

       

       

 

 


