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 :اعضاء كميسيون تخصصي برنامه ريزي درسي
  ر طرح و برنامه هاي درسيرامك فرح آبادي معاون دفت

  زهرا اميني
  محبوبه چمي

  
 

 :شغلآموزشهمكار براي تدوين استانداردحوزه هاي حرفه اي و تخصصي
  دفتر طرح و برنامه هاي درسي  -
-   

 :فرآيند اصلاح و بازنگري 
-  
-  
 

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

 



 

 

 
 
 

    شايستگي  شغلآموزش تهيه كنندگان استاندارد 

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

  ليسانس   زهرا اميني   1
كتابداري و 
علوم اطلاع 

  رساني 
  سال 12  كارشناس 

 66569905:تلفن ثابت 

  : تلفن همراه 
  : ايميل 

  : آدرس 

 كارشناسي ارشد   محبوبه چمي   2
مشاوره و 
 راهنمايي 

  سال 16  كارشناس 

 66583528:تلفن ثابت 

  : تلفن همراه 
  : ايميل 

  : آدرس 

 كارشناسي ارشد   سعيد معمار   3
علوم 

 اجتماعي  
  سال  17  كارشناس 

 :تلفن ثابت 

  09177393015: تلفن همراه 
ــل  : ايميـــــــــــــــــــ
saeidmemar@yahoo.co

m 

  : آدرس 
 



 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  :تعاريف
  : استاندارد شغل 

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

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

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

  : 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 

  . يك استاندارد آموزشي  مورد نياز براي رسيدن به اتحداقل 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

محدود يا با ماكت صـورت مـي گيـرد و ضـرورت     كارورزي صرفا در مشاغلي است كه بعد از آموزش نظري يا همگام با آن آموزش عملي به صورت 
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

  .)ز مشاغل نمي گرددبا استفاده از عكس مي آموزد و ضرورت دارد مدتي در يك مكان واقعي آموزش عملي ببيند و شامل بسياري ا 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 
  .تاندارد انتظار مي رود حداقل توانمندي هاي آموزشي و حرفه اي كه از مربيان دوره آموزش اس

  : 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  حداقل مجموعه اي از معلومات نظري و توانمندي هاي ذهني لازم براي رسيدن به يك شايستگي يا توانايي

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

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

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



 

 

 

 

 
 

  : شغلاستاندارد آموزش نام 

  فن مذاكره

 :شغل استاندارد آموزش شرح 

استراتژي هاي مذاكره ، : فن مذاكره شايستگي است از حوزه فناوري نرم و فرهنگي كه داراي مواردي از قبيل
تاكتيك هاي مذاكره ، احساس در مذاكره، ادراك در مذاكره،  ارتباط در مذاكره، مذاكرات تيمي و اصول و فنون 

  .مذاكرات اثربخش مي باشد

  :وروديويژگي هاي كارآموز 
 ديپلم: ميزان تحصيلات حداقل

  سلامت كامل جسماني و رواني  :  و ذهني حداقل توانايي جسمي
  ندارد : مهارت هاي پيش نياز 

:آموزش دوره طول
 ساعت   25:  طول دوره آموزش                   

  ساعت      10:  ـ زمان آموزش نظري               
  ساعت    15   :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

، يا ) كليه گرايشها(اقل مدرك تحصيلي كارشناسي در رشته هاي علوم اجتماعي ، روان شناسي علوم تربيتي دارا بودن حد
  .سال  2سابقه كار آموزشي مرتبط به مدت 

 

 

 
 



 

 

 

  
  
  
  ) : اصطلاحي ( تعريف دقيق استاندارد  ٭

، يا ، رفع نقاط اختلاف مشترك مذاكره گفتگويي ميان دو يا چند فرد يا گروه است كه با هدف دستيابي به يك درك 
، چانه زني براي منفعت گروهي يا ، ايجاد توافق درخصوص دوره هاي اقدام رسيدن به منفعتي در نتيجه آن گفتگو 

  بخش براي منفعت تمامي افراد يا گروه هاي درگير در فرآيند مذاكره انجام  ، يا حصول نتيجه اي رضايتجمعي 
  .ره فرآيند تشخيص، اولويت بندي، بحث و توافق بر سرخواسته ها مي باشد، به بياني ديگر مذاكمي شود 

  
  
  ) :و اصطلاحات مشابه جهاني ( اصطلاح انگليسي استاندارد  ٭

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

  مهارتهاي ارتباطي
  
  
  
  
  :شناسي و سطح سختي كار  جايگاه استاندارد شغلي از جهت آسيب ٭

  ......................................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

 استراتژي هاي مذاكره1
 تاكتيك هاي مذاكره2
 احساس در مذاكرات  3
 ر مذاكراتارتباط د  4
 ادراك در مذاكرات  5
  مذاكرات تيمي  6
 اصول و فنون مذاكرات اثربخش  7

    
 

 

 

 



 

 

 

  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزش  برگه -

  : عنوان 
  استراتژي هاي مذاكره

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

5/1 5/1 3 

 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،زات تجهي
  مصرفي و منابع آموزشي

  كاغذ 5/1  :دانش
  مداد 
  ماژيك

  وايت برد 
  كامپيوتر 

  ويدئوپروژكتور
  ميز و صندلي

  

       مفهوم مذاكره-

       مذاكره توزيعي-

      مذاكره يكپارچه يا منسجم-

      بررسي اشكال مختلف ابزار قدرت در مذاكره-

       ظاستراتژي انفعالي-

      )تعامل، رقابت، تسليم(استراتژي فعال -

       سطوح مذاكره-

  5/1  :مهارت

      بكارگيري مفاهيم استراتژي هاي مذاكره-

      شناسايي اشكال مختلف ابزار قدرت در مذاكره-

       گوش دادن-

  :نگرش
فعتي بـرايمذاكره فرآيندي است كه در آن هر طرف درگير در مذاكرات مي كوشد تا من-

  .خودش در پايان مذاكرات بدست آورد 
 .مذاكره با هدف دستيابي به مصالحه انجام مي شود-

  : ايمني و بهداشت 
 رعايت نكات مربوط به ارگونومي-

 :توجهات زيست محيطي 
 پيشگيري از استفاده بي رويه كاغذ-



 

 

  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزش  برگه -

  : عنوان 
  تاكتيك هاي مذاكره

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

5/1 5/1 3 

 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  كاغذ 5/1  :دانش
  مداد 
  ماژيك

  وايت برد 
  كامپيوتر 

  ويدئوپروژكتور
  ميز و صندلي

  

      از ديدگاه هاي مختلفبررسي انواع مذاكره -

       شيوه هاي مذاكره-

       گونه هاي مذاكره-

      مذاكره در روابط بين الملل و روان شناسي سياسي-

  5/1  :مهارت

      بكارگيري تاكتيك هاي مذاكره-

      شناسايي شيوه هاي مذاكره-

      )انواع مذاكره(شناسايي گونه هاي مذاكره-

      ري مذاكره در روابط بين المللروش بكارگي-

       گوش دادن-

  :نگرش
، انسان ها را به اين توانايي مجهز مي كند كه درآشنايي و نهايتا سلطه به متون مذاكره-

 ، قابـل دام ، منصفانه ، منطقي ديگران در هر سرحي به توافقي معقول جريان ارتباطات با 
  . و سريع دست يابند 

  : اشت ايمني و بهد
 رعايت نكات مربوط به ارگونومي-

 :توجهات زيست محيطي 
 پيشگيري از استفاده بي رويه كاغذ-
  
  



 

  
  استاندارد آموزش 

  ي تحليل آموزش  برگه -

  : عنوان 
  احساس در مذاكرات

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

5/1 5/1 3 

 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش
  مرتبط يتوجهات زيست محيط

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  كاغذ  5/1   :دانش
  مداد 
  ماژيك

  وايت برد 
  كامپيوتر 

  ويدئوپروژكتور
  ميز و صندلي

  

      بررسي نقش احساس در مذاكرات-

      بررسي تاثير حالت ها و تمايلات بر مراحل مذاكره-

      بررسي شرايط تاثيرگذاري احساس در مذاكرات-

      بررسي تاثير احساسات طرفين-

  5/1  :مهارت

      بكارگيري نقش احساس در مذاكرات-

      بكارگيري مسائل مربوط به معاملات مذاكره-

      شناسايي انواع احساسات در فرآيند مذاكره-

       گوش دادن-

  :نگرش
ين توانايي مجهز مي كند كه در، انسان ها را به اآشنايي و نهايتا سلطه به متون مذاكره-

 ، قابـل دام ، منصفانه ، منطقي ديگران در هر سرحي به توافقي معقول جريان ارتباطات با 
  .و سريع دست يابند 

  : ايمني و بهداشت 
 رعايت نكات مربوط به ارگونومي-

 :توجهات زيست محيطي 
 پيشگيري از استفاده بي رويه كاغذ-
  
  
  



 

  
  آموزش  استاندارد

  ي تحليل آموزش  برگه -

  : عنوان 
  ارتباط در مذاكرات

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

5/1 5/1 3 

 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  كاغذ 5/1   :دانش
  مداد 
  ماژيك

  وايت برد 
  كامپيوتر 
  كتورويدئوپروژ

  ميز و صندلي
  

      مفهوم ارتباط و ارتباط سازنده-

       مديريت استرس -

-      

  5/1  :مهارت

       گوش دادن-

       مهارتهاي ارتباطي-

-      

  :نگرش
مذاكره عبارت است از جريان مداوم رفت وبرگشت ارتباطات، به منظور رسيدن بـه يـك-

  تصميم مشترك
 

  : ايمني و بهداشت 
 رعايت نكات مربوط به ارگونومي-
- 

 :توجهات زيست محيطي 
 پيشگيري از استفاده بي رويه كاغذ-
  
  
  
  
  



 

  
  

  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزش  برگه -

  : عنوان 
  ادراك در مذاكرات

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

5/1 5/1 3 

 نيايم ،نگرشمهارت ،،دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  كاغذ 5/1  :دانش
  مداد 
  ماژيك

  وايت برد 
  كامپيوتر 

  ويدئوپروژكتور
  ميز و صندلي

  

      بررسي ديدگاه هاي يكديگر-

      شناخت فرصت ها و تناقضات-

-      

  5/1  :مهارت

       گوش دادن-

       تباطيمهارتهاي ار-

       توانايي همدلي-

-      

  :نگرش
واقعيتي كه هريك از طرفين مي پندارد با مساله اي اسـت كـه در يـك مـذاكره مطـرح-

 .است 

  .در واقع پندارهاو اعتقادات است كه درنهايت راه را براي يافتن يك راه حل مي گشايد-
  : ايمني و بهداشت 

 ميرعايت نكات مربوط به ارگونو-
- 

 :توجهات زيست محيطي 
 پيشگيري از استفاده بي رويه كاغذ-
  
  



 

  
  استاندارد آموزش 

  ي تحليل آموزش  برگه -

  : عنوان 
  مذاكرات تيمي

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

1 1 2 

 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  نابع آموزشيمصرفي و م

  كاغذ 1  :دانش
  مداد 
  ماژيك

  وايت برد 
  كامپيوتر 

  ويدئوپروژكتور
  ميز و صندلي

  

      بررسي مفاهيم مذاكرات تيمي-

       بررسي موانع مذاكره -

      بررسي گفتگوهاي غير شفاهي در مذاكره-

-      

  1  :مهارت

      شناسايي انواع مذاكرات تيمي-

      ات غير شفاهي در مذاكرهاستفاده از ارتباط-

       شناسايي موانع مذاكره-

       شيوه هاي مذاكره -

       گوش دادن -

  :نگرش
موثر و كـارا اسـت و بـه بهبـود.مذاكره اثربخش به يك توافق معقول منتهي مي شود-

  .طرفين كمك مي كند
  : ايمني و بهداشت 

 رعايت نكات مربوط به ارگونومي-
- 
 :وجهات زيست محيطي ت

 پيشگيري از استفاده بي رويه كاغذ-
- 

 



 

  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزش  برگه -

  : عنوان 
  اصول و فنون مذاكرات اثربخش

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

1 1 2 

 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  في و منابع آموزشيمصر

  كاغذ 1  :دانش
  مداد 
  ماژيك

  وايت برد 
  كامپيوتر 

  ويدئوپروژكتور
  ميز و صندلي

  

      مفهوم مذاكره و انواع آن -

       محيط مذاكره  -

       مذاكره به روش سنتي -

       مذاكره به روش علمي -

       روانشناسي مذاكره -

  1  :مهارت

      حرفه اي در مذاكرهبكارگيري اصول ارتباطات-

      شيوه هاي برخورد در مذاكرات-

       گوش دادن -

  :نگرش
مـوثر و كـارا اسـت و بـه بهبـود.مذاكره اثربخش به يك توافق معقول منتهي مي شود-

  .طرفين كمك مي كند
- 

  : ايمني و بهداشت 
 رعايت نكات مربوط به ارگونومي-
- 

 :توجهات زيست محيطي 
 پيشگيري از استفاده بي رويه كاغذ-
- 

 
 



 

 
 

  
  برگه استاندارد تجهيزات -

 

  
  : توجه 

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

 

 توضيحات  تعداد مشخصات فني و دقيق نام رديف

 1G RAM ,256 MVGA رايانه   1

,LCD15, DVDRW, CPU 

2.66 Dual Core 

عدد1 به ازاي هر كارگاه يك  
 دستگاه

 ديتا پرژكتور   2
 پرده اسلايد

DP:2000 lumens 

Sc: 1.6*2.4 m 

عدد1 هر كارگاه يك به ازاي  
 دستگاه

صندلي گردان ميز و صندلي مربي   3
Dim Desk :1*1.6 m 

عدد1  1به ازاي هر كارگاه  
 عدد

 صندلي گردان ميز و صندلي كارآموز   4

Dim Desk :0.8*1.2 m 
عدد5 عدد 1به ازاي هر نفر    

عددADSL 5 users wireless 1مودم    5 به ازاي هر كارگاه يك  
 دستگاه

عددDim Board:1.6*2.4 m 1 تخته وايت برد   6  1به ازاي هر كارگاه  
 عدد

حاوي پودر خشك محتوي كف ،دستي كپسول آتش نشاني   7
 يا آب

از هر نوع
عدد 1  

به ازاي هر 
ددع1كارگاه  

جعبه 1استاندارد جعبه كمك هاي اوليه   8 به ازاي هر  
ددع1كارگاه  

متناسب با فضاي  -استاندارد تهويه مطبوع   9
 كارگاه 

كنآبسرد   10 يك  به ازاي هر كارگاه -استاندارد 
 دستگاه



 

 

 

 
 

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

   15 در بازارموجود نوشت افزار 1
    بسته  A4  1 كاغذ  2
   1 فومي تخته پاك كن 3
   2 در چند رنگ ماژيك وايت برد 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

   سري  15 موجود در بازار فرم هاي مربوطه  1
   سري  15 موجود در بازار چك ليست  2
   -  با قابليت جمع بندي داده ها و محاسبه  نرم افزار  3

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

  
 

 )داصلي مورد استفاده در تدوين و آموزش استاندار(منابع و نرم افزار هاي آموزشي-

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

 ساوالان تهران 1390  حمزه گنجي روان شناسي كار 1

       

 

 


