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  دفتر طرح و برنامه هاي درسي نظارت بر تدوين محتوا و تصويب  :
 90/2512شايستگي :  آموزش كد ملي شناسايي 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 آدرس  دفتر طرح و برنامه هاي درسي

 پلاك ، اي كشور  ، سازمان آموزش فني و حرفه 2، ساختمان شماره ، نبش خيابان نصرت    مالي، خيابان خوش شخيابان آزادي    –تهران 

259 
 66569900 – 9تلفن                                                     66944117دورنگار       

 Barnamehdarci @ yahoo.comآدرس الكترونيكي : 

 : فناوري اطلاعاتاعضاء كميسيون تخصصي برنامه ريزي درسي رشته 
 مدير گروه برنامه ريزي درسي فناوري اطلاعات:شهرام شكوفيان

 
 

  :شايستگي  آموزشهمكار براي تدوين استاندارد حوزه هاي حرفه اي و تخصصي 
-  
-  

 بازنگري :  فرآيند اصلاح و
 محتواي علمي-
 مطابق با بازار روز-
 تجهيزات-
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   شايستگي    شغلموزش آتهيه كنندگان استاندارد 
 ايميل تلفن و، آدرس   سابقه كار مرتبط شغل و سمت  رشته تحصيلي آخرين مدرك تحصيلي  نام و نام خانوادگي رديف

-مهندسي كارشناس حسن سليماني 1
 افزارنرم

 -تلفن ثابت : 15 كارشناس
 09126944173تلفن همراه : 

 ايميل : 
 آدرس : 

ــي  IT شناس ارشدكار رامين مولاناپور 2 مربـــ
 ونويسنده

 تلفن ثابت : 20
 09357171713تلفن همراه : 

 ايميل : 
 آدرس : 

 
 

 تلفن ثابت : 20 مدرس IT كارشناس ارشد عليرضاجباريه 3
 09121262375تلفن همراه : 

 ايميل : 
 آدرس : 

 
 
 

 تلفن ثابت :      4
 تلفن همراه :  

 ايميل : 
 آدرس :

 
 

 تلفن ثابت :      5
 لفن همراه :  ت

 ايميل : 
 آدرس : 

 تلفن ثابت :      6 
 تلفن همراه :  

 ايميل : 
 آدرس :

 تلفن ثابت :      7
 تلفن همراه :  

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

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

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

 گام ورود به دوره آموزش انتظار مي رود . حداقل شايستگي ها و توانايي هايي كه از يك كارآموز در هن
 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     
د در محـل آمـوزش بـه صـورت     ي كه فـر دارد كه در آن مشاغل خاص محيط واقعي براي مدتي تعريف شده تجربه شود.(مانند آموزش يك شايستگ

 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    ، لـي  عمبخـش   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 : 
حداقل مجموعه اي از معلومات نظري و توانمندي هاي ذهني لازم براي رسيدن به يك شايستگي يا توانايي . كـه مـي توانـد شـامل علـوم پايـه (       

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

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

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

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

 ملاحظاتي است كه در هر شغل بايد رعايت و عمل شود كه كمترين آسيب به محيط زيست وارد گردد.
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0Fشايستگياستاندارد آموزش نام 

1  : 

 1درجه  ICDLرايانه كار 

 :ي شايستگاستاندارد آموزش رح ش

از شايستگي هاي حوزه فناوري اطلاعات مي باشد. از كارهاي اين شايستگي ميتوان مواردي  1درجه  ICDLرايانه كار

 Power ه مطلب بائو ارا Access، كار با پايگاه داده Excel، كار با صفحه گسترده Wordمانند واژه پردازي با 

pointاين شايستگي با كليه مشاغلي كه كاربردي كامپيوتر و كاربري كامپيوتر را دارند در ارتباط را مد نظر قرار داد .

 است.

 : وروديويژگي هاي كارآموز 

 پايان دوره راهنماييميزان تحصيلات : حداقل 

 توانايي كار با كامپيوتر:  و ذهني توانايي جسميحداقل 

 2درجه  ICDLرايانه كار  : مهارت هاي پيش نياز 

0B :آموزش دوره  طول  

 ساعت 98   طول دوره آموزش    :     

 ساعت 22ـ زمان آموزش نظري :     

 ساعت  76ـ زمان آموزش عملي :    

 ساعت    -          كارورزي    :زمان ـ 

  ساعت    -         ـ زمان پروژه     :    

 بودجه بندي ارزشيابي ( به درصد ) 

 %25كتبي :  -

 %65:عملي  -

 %10اخلاق حرفه اي : -

1B: صلاحيت هاي حرفه اي مربيان 

 سال سابقه كار 3كارشناس كامپيوتر با گرايش مهندسي نرم افزار با حداقل 
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 تعريف دقيق استاندارد ( اصطلاحي ) :  ٭

ع استانداردي جهت شناسـايي ميـزان توانـايي    دوره بين المللي كاربري كامپيوتر، كه از آن به عنوان سواد كامپيوتري ياد مي شود، در واق
 افراد در بكارگيري صحيح كامپيوتر مي باشد.

 

 

 

 اصطلاح انگليسي استاندارد ( و اصطلاحات مشابه جهاني ) : ٭

 شناخته مي شود ECDLاين دوره در اروپا با نام 

 شناخته مي شود ICDLاين دوره در جهان با نام 

 

 

 ه هاي مرتبط با اين استاندارد : مهم ترين استانداردها و رشت ٭

 درجه دو   ICDL رايانه كار

 كارور شبكه اينترنت

 Wordكارور 

 Excelكارور 

 Power Point كارور

  Access كارور

 

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

 

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

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

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

           ار    د :  نياز به استعلام از وزارت ك
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1Fشايستگيآموزش استاندارد 

2                        

P2Fكارها  -

3 

 عناوين رديف

2B1  واژه پردازي باWord 

3B2  كار با صفحه گستردهExcel 

 Accessپايگاه داده كار با  3

 Power point مطلب با هئارا 4

5  

6  

7  

8  

9  

10  

11  

12  

13  

14  

15  
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 استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزش برگه -

 عنوان :  
 Wordواژه پردازي با 

 زمان آموزش

 
 جمع عملي نظري

6 20 26 

4B ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محيطي
5B موادابزار  ،تجهيزات ، 

 مصرفي و منابع آموزشي

 تريا بالا 5رايانه پنتيوم   6 دانش :
 يا بالاترWin7سيستم عامل 

 ICDLكار رايانهآموزشيكتاب
انتشارات گسترش ، هواسيحميد 

 علوم پايه
 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
 بوطهمر

DVD   ديكشنري انگليسي به
 فارسي

 كتاب آموزشي
 كابل سيار پنج راهه

 چاپگر ليزري

    وكاربردآنWordنرم افزار -

    الگو،دياگرام ،پس زمينه سند ،نوشته هاي چند ستوني -

    )Format Painterنقاش قالب(،)Styleسبك( ،Change Caseويژگي  -

جـدول، فرمـول    هـا، شده، پرشگزارينشانايهخودكار، ليستگرامريكنترل -
 hyperlinkويژگي  درجدول،سرصفحه و پاصفحه، شماره صفحهنويسي

   

 ،Autotextويژگـي   ،،جداكننـده سـطر و صـفحه ،ادغـام پسـتي      سمبل ها-
 Autocorrectويژگي 

   

  20  مهارت:

    Wordاجراي نرم افزار -

    هام برگه، فونت و ترازبندي نوشتهافزودن دكمه به نوار ابزار،تنظي -

    فايلهايهاي فونت، پاراگراف، فرمتجلوهتنظيم -

    درج تصوير، پاورقي ،نمودار ،جلوه هنري متن -

    ترتيب قرارگيري و گروه بندي اشكال، جداسازي كلمات با خط فاصله-

    ادغام فايل ها ،چاپ-

 نگرش :

 ايمني و بهداشت : 

 رعايت ارگونومي در هنگام كار با كامپيوتر-

 توجهات زيست محيطي :
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 استاندارد آموزش 
 ي تحليل آموزش  برگه -

 عنوان :  
 Excelكار با صفحه گسترده 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

6 20 26 

6B ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محيطي
7B موادبزار ا ،تجهيزات ، 

 مصرفي و منابع آموزشي

 يا بالاتر 5پنتيوم رايانه   6 دانش :
 يا بالاترWin7سيستم عامل 

 ICDLكار رايانهآموزشيكتاب
انتشارات گسترش ، هواسيحميد 

 علوم پايه
 وايت برد

 ماژيك  وايت برد
 ديتا پروژكتور

 كاغذ
 پرده ديتا پروژكتور

DVD   خام 
 خودكار

Cool disk 
 ايانهميز ر

 صندلي گردان
 تجهيزات اتصال به اينترنت

DVD   آموزشي نرم افزار
 مربوطه
DVD   ديكشنري انگليسي به
 فارسي

 كابل سيار پنج راهه
 چاپگر ليزري

    و كاربرد آن Excelبرنامه  -

    كپي نمودن فايل ها ،توليد دنباله اعداد ،ورود داده ها -

 ،آدرس دهـي خانـه هـا    ،Excelاهـا در  يادداشت گزاري روي داده ها ،خط -
 ثابت نگهداشتن سطرها يا ستون ها ،Excelنماي برنامه 

   

معتبـر سـازي داده هـاي     بكارگيري نشانه ها، قالب بنـدي شـرطي، مـاكرو،    -

 محافظت از داده ها ،ورودي

   

  20  مهارت :

    كار با كاربرگ ها ،ايجاد فايل جديد، Excelاجراي برنامه  -

    Excelذخيره نمودن فايل ها در  -

فيلتـر كـردن و    ،ترسيم جدول، قالـب بنـدي خانـه هـا     ،سازماندهي داده ها -

 حسابداري ،ايجاد نمودار ،فرمول نويسي ،جستجوي داده ها

   

    چاپ -

 نگرش :

- 

 ايمني و بهداشت : 

 رعايت ارگونومي در هنگام كار با كامپيوتر-

 ت محيطي :توجهات زيس

- 

- 
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 استاندارد آموزش 
 ي تحليل آموزش  برگه -

 عنوان :  
 Accessپايگاه داده كار با 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

6 20 26 

8B ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محيطي
9B موادابزار  ،تجهيزات ، 

 مصرفي و منابع آموزشي

 يا بالاتر 5پنتيومرايانه    6 دانش :
 يا بالاترWin7سيستم عامل 

 ICDLكار رايانهآموزشيكتاب
انتشارات گسترش ، هواسيحميد 

 علوم پايه
 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  شي نرم افزار آموز
 مربوطه
DVD   ديكشنري انگليسي به
 فارسي

 كابل سيار پنج راهه
 چاپگر ليزري

    و كاربرد آن Accessبرنامه  -

    واژه هاي بانك اطلاعاتي، نرمال سازي ،اصول طراحي بانك اطلاعاتي -

    )Indexايجاد جدول به كمك ويزارد ،شاخص( ،ويژگي هاي فيلدها -

    كنترل ها ،فرم ها ،ايجاد گذرواژه براي بانك اطلاعاتي ،رابطه ها -

  20  مهارت :

    بازكردن يك فايل موجود، ايجاد بانك اطلاعاتي جديد -

    ايجاد بانك اطلاعات نمونه ،Datasheetايجاد جدول در نماي  -

 ،هـا پرس و جو ،افزودن فيلد محاسباتي به فرم ،توليدجدول ،كار با جدول ها -
 ،پرس و جوي پارامتري

   

نمايش خودكـار   ،Switchboard،فيلتر نمودن داده ها، ايجاد  كاربا گزارش-
 ،چاپ همه مواردفرم

   

 نگرش :

- 

 ايمني و بهداشت : 

 رعايت ارگونومي در هنگام كار با كامپيوتر-

 

 توجهات زيست محيطي :

- 
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 استاندارد آموزش 
 ليل آموزش ي تح برگه -

 عنوان :  
 Power point مطلب با هئارا

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

4 16 20 

10B ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محيطي
11B موادابزار  ،تجهيزات ، 

 مصرفي و منابع آموزشي

 يا بالاتر 5رايانه پنتيوم   4 دانش :
 يا بالاترWin7سيستم عامل 

 ICDLكار رايانهشيآموزكتاب
انتشارات گسترش ، هواسيحميد 

 علوم پايه
 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

 بل سيار پنج راههكا
 چاپگر ليزري

    و كاربرد آن PowerPointبرنامه  -

    اسلايد ،فايل هاي برنامه -

    نمايش سفارشي ،گذار ،، شماره اسلايددرج يادداشت -

    ،اسلايد سردسته ،دكمه هاي عملياتي -

  16  مهارت :

    Power point اجراي برنامه -

    نماهاي برنامه ،توليد فايل جديد -

 ،پنهان نمودن اسلايد ،طراحي اسلايد ،فرمت هاي ذخيره پس زمينه اسلايد -
 ، پويانمايي، انيميشن متنصدا، نمودار ،كاركردن با تصاوير

   

    نمايشي Package زمانبندي نمايش اسلايدها ،ساخت  ،ايجاد پيوند -

    چاپ -

 نگرش :

- 

 ايمني و بهداشت : 

 رعايت ارگونومي در هنگام كار با كامپيوتر-

 

 توجهات زيست محيطي :

- 

- 
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  برگه استاندارد تجهيزات -      

 توضيحات  تعداد  مشخصات فني و دقيق  نام  رديف

 براي دو نفر 1 يابالاتر  5پنتيوم رايانه 1

 براي كارگاه 1 ويژه كارگاه ديتا پروژكتور 2

 براي كارگاه 1 ويژه كارگاه پرده ديتا پروژكتور 3

 براي دو نفر 1 دو نفره آموزشي ميز رايانه 4

 براي هر نفر 1 آموزشي صندلي گردان 5

 براي كارگاه 1 سياه و سفيد يارنگي چاپگر ليزري 6

 براي كارگاه 1 خطوط مناسب اتصال تجهيزات اتصال به اينترنت 7

 براي كارگاه 1 معمولي وايت برد 8

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

 

 توجه : 

ت  - ه ظرفي ه ب رگا راي يك كا ت ب زا جهي 1ت شود .  5 رفته  ر در نظر گ  نف
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 برگه استاندارد مواد  -                  

 

 توضيحات  تعداد  مشخصات فني و دقيق  نام  رديف

 براي كارگاه عدد5 معمولي ماژيك وايت برد 1

 براي دونفر برگ100 معمولي كاغذ 2

3 DVD  براي دونفر عدد4 معمولي خام 

 براي دونفر عدد2 معمولي خودكار 4

 براي هرسيستم عدد1 داراي اتصال زمين كابل سيار پنج راهه 5

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

 
 

 

 توجه : 

ر  - ف ء يك ن زا ا ه  د ب ت موا ه ظرفي ه ب رگا 1و يك كا ر 5 ف شود . ن سبه  حا  م
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  برگه استاندارد ابزار  -                  

 توضيحات  تعداد  مشخصات فني و دقيق  نام  رديف

1 Cool disk 4دونفر يبرا 1 گيگابايت يابالاتر 

2 DVD  دونفر يبرا 1 2010نسخه هاي  هآموزشي نرم افزار مربوط 

3 DVD   ديكشنري انگليسي به
 فارسي

 دونفر يبرا 1 بروز و جديد

4 DVD  سيستم عاملWin7  دونفر يبرا 1 بروز و جديد 

5 DVD  نرم افزارOffice2010  دونفر يبرا 1 بروز و جديد 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

 
 توجه : 

شود . - سبه  حا ر م سه نف ر  ء ه زا ا ه  ر ب زا  اب
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 منابع و نرم افزار هاي آموزشي ( اصلي مورد استفاده در تدوين و آموزش استاندارد )  -

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

 پايهعلومگسترش تهران 1390  هواسيحميد  1درجه ICDLكاررايانه 1

 
       
       
       
       
       
       

 
 
 
 
 
 
 

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

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

 مترجمين

 توضيحات ناشر نشر محل
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 فهرست سايت هاي قابل استفاده در آموزش استاندارد

 
 رديف عنوان

 1 ندارد 

 2 

 3 

 4 

 5 

 6 

 7 

 8 

 9 

 10 
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 فهرست معرفي نرم افزارهاي سودمند و مرتبط 

 ر نرم افزارهاي اصلي ) ( علاوه ب

 
 توضيحات آدرس تهيه كننده عنوان نرم افزار رديف

    ندارد  
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