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 :فناوري نرم و فرهنگياعضاء كميسيون تخصصي برنامه ريزي درسي رشته
  سوي مديركل دفتر طرح و برنامه هاي درسي علي مو

  رامك فرح آبادي معاون دفتر 
  ارژنگ بهادري معاون دفتر 

  زهرا اميني مسئول گروه فناوري نرم و فرهنگي

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

 :فرآيند اصلاح و بازنگري 
-  
-  
 

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

 



 

 

 
 

    شايستگي   شغلآموزش تهيه كنندگان استاندارد 

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

  ايميل تلفن و، آدرس  

  كارشناسي   زهرا اميني   1

علوم 
كتابداري و 

اطلاع 
 رساني

  سال 12  كارشناس 

 66944120:تلفن ثابت 

  : تلفن همراه 
  : ايميل 

  : آدرس 

 كارشناسي ارشد   زهرا زماني زنوز   2

برنامه 
ريزي 

 آموزشي 

  سال 14  كارشناس 

 66944120:تلفن ثابت 

  : تلفن همراه 
  : ايميل 

   :آدرس 

 كارشناسي ارشد   محبوبه چمي   3
مشاوره و 
 راهنمايي 

  سال 16  كارشناس 

 66941274:تلفن ثابت 

  : تلفن همراه 
  : ايميل 

  : آدرس 

 كارشناسي ارشد  انسيه دولابي مقدم   4
مشاوره و 
 راهنمايي 

  -  كارشناس 

 :تلفن ثابت 

  09122959026: تلفن همراه 
  : ايميل 

  :آدرس 
 



 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 
 

 :تعاريف
  : تاندارد شغل اس

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

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

  : 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 

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

  . يك استاندارد آموزشي  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

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

  .)رت دارد مدتي در يك مكان واقعي آموزش عملي ببيند و شامل بسياري از مشاغل نمي گرددبا استفاده از عكس مي آموزد و ضرو 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 

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

  . ، تكنولوژي و زبان فني باشد  )، 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 

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

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

 .عايت و عمل شود كه كمترين آسيب به محيط زيست وارد گرددملاحظاتي است كه در هر شغل بايد ر



 

 
 
 

 

  : شايستگياستاندارد آموزش نام 
  كارگروهي 

 :ي شايستگاستاندارد آموزش شرح 

 در مشاركت دادن افراد ،شايستگي  است از حوزه فناوري نرم و فرهنگي كه داراي كارهايي از قبيلكارگروهي 
، حل تعارض در ، ايجاد تيم هاي كاري موفق در سازمانزمان ات و اجراي آن در سا، ايجاد نظام پيشنهادگروهيكار

  .مي باشد  مي، كارگروهي و تي، انجام تكنيك نقشه كشي ذهني در سازمان كارهاي گروهي 

  :وروديويژگي هاي كارآموز 
  پايان دوره راهنمايي: ميزان تحصيلات حداقل
   شي توانايي حضور در دوره آموز:  و ذهني توانايي جسميحداقل 

  ندارد : مهارت هاي پيش نياز 
:آموزش دوره طول

 ساعت  40:    طول دوره آموزش              
  ساعت 16 :     ـ زمان آموزش نظري          
  ساعت  24  :    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(دارا بودن حداقل مدرك تحصيلي كارشناسي در رشته هاي علوم اجتماعي ، روان شناسي علوم تربيتي 
  .سال  2زشي مرتبط به مدت سابقه كار آمو

  
 

 

  



 

  
  
  
  
  ) : اصطلاحي ( تعريف دقيق استاندارد  ٭

عبارت است از يك نظام سازمان يافته و متشكل از افرادي كه هنجارها، نيازها و هدفهاي مشترك دارند  ،كارگروهي 
ابراين ، اجتماع چند نفر بن. و طوري تعامل پيدا مي كنند كه نگرشها و رفتارهاي يكديگر را تحت تاثير قرار دهند

  .  گروه به وجود نمي آورد" الزاما
  
  
  ) :و اصطلاحات مشابه جهاني ( اصطلاح انگليسي استاندارد  ٭
  

Team working  
  
  
  
  : 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 

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

            نياز به استعلام از وزارت كار    :  د 

  
  



 

 
 

 

 

 شايستگي                     آموزش استاندارد 
  كارها  -

 عناوين رديف

 مشاركت دادن افراد در كارگروهي1
 ايجاد نظام پيشنهادات و اجزاي آن در سازمان 2
 ايجاد تيم هاي كاري موفق در سازمان   3
 حل تعارض در كارهاي گروهي  4
 انجام تكنيك نقشه كشي ذهني درسازمان  5
 كارگروهي و تيمي  6

    
 

 



 

 
  استاندارد آموزش 

   ي تحليل آموزش برگه -
  : عنوان 

  مشاركت دادن افراد در كارگروهي
 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

2 3 5 

 ايمني ،نگرشمهارت ،،نشدا
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  كاغذ  2  :دانش 
  مداد 
  ماژيك

  وايت برد 
  كامپيوتر 

  ويدئوپروژكتور
  دلينميز و ص
  

       مفهوم و تعريف كارگروهي-

       كارگروهي  مزايا و منافع-

       انواع گروه هاي كاري -

       مراحل تشكيل گروه هاي كاري -

       ويژگي هاي گروه كاري موفق-

       تعداد مناسب اعضاي گروه هاي كاري -

       ساختار گروه هاي كاري -

       علل و عوامل ناكامي گروه هاي كاري-

  3  :مهارت 

       كارگروهي براي سازمان  تشكيل-

       كارگروهي براي افرادانجام نمونه  -

  :گرش ن
  به كارگيري بهتر استعدادها و توانايي هاي خاص افراد در دستيابي به اهداف-
 حل و رفع مشكلات و  مسائل پيچيده از طريق تلفيق تخصصهاي و معلومـات مختلـف  -

ايجاد حس مالكيت و تعلق در افراد از طريق مشاركت در حل مشكلات و تصـميم گيـري   
  گروهي

  افزايش مشاركت كاركنان -
  بهبود كيفيت و بهره وري و ارتقاي رضايت مشتري -

  : ايمني و بهداشت 
  رعايت نكات مربوط به ارگونومي -

  :توجهات زيست محيطي 
  جلوگيري از مصرف بي رويه كاغذ -

 

 



 

 
 

  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزش  برگه -

  : عنوان 
  ايجاد نظام پيشنهادات و اجراي آن در سازمان 

 مان آموزشز

 جمع عملي نظري  

3 4 7 

 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  كاغذ 3  :دانش 
  مداد 
  ماژيك

  وايت برد 
  كامپيوتر 

  ويدئوپروژكتور
  ميز و صندلي

  

       نظام پيشنهادات و اجراي آن در سازمان  -

       صول كارتيمي ا-

       انواع تيم -

پويايي، اهداف، همبستگي، مولفه هاي ( شناخت مفهوم گروه -
تشــكيل دهنــده ي همبســتگي گروهــي، روش هــاي ارتقــاي 

  )همبستگي گروهي

     

  4  :مهارت 

       مي تيبه كارگيري اصول براي كار-

       بيان فهرستي از آنچه كه يك تيم به وجود مي آورد -

       ارش مغزيب-

       حل مساله-

  :نگرش 
  به كارگيري بهتر استعدادها و توانايي هاي خاص افراد در دستيابي به اهداف-
حل و رفع مشكلات و  مسائل پيچيده از طريق تلفيق تخصصهاي و معلومـات مختلـف   -

ايجاد حس مالكيت و تعلق در افراد از طريق مشاركت در حل مشكلات و تصـميم گيـري   
  روهيگ
  افزايش مشاركت كاركنان -
  بهبود كيفيت و بهره وري و ارتقاي رضايت مشتري -

  : ايمني و بهداشت 
  رعايت نكات مربوط به ارگونومي -

  :توجهات زيست محيطي 
  جلوگيري از مصرف بي رويه كاغذ -

 



 

 
  استاندارد آموزش 

  ي تحليل آموزش  برگه -
  : عنوان 

  كاري موفق در سازمان ايجاد سيستم هاي 
 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

2 3 5 

 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  كاغذ 2   :دانش 
  مداد 
  ماژيك

  وايت برد 
  كامپيوتر 

  ويدئوپروژكتور
  ميز و صندلي

  

       در سازمان سيستم كاري  نحوه تشكيل-

       عوامل اثربخش تيم هاي كاري در سازمان ها -

       تيم هاي كاري موفق -

       ويژگي سازمانهاي موفق و ناموفق-

       مفهوم انعطاف پذيري در سازمان-

       سخت رويي در سازمان-

       سخت رويي در گروه-

  3  :مهارت 

       بررسي مشكلات تيم هاي كاري -

       گيري مهارت هاي كليدي تيم هاي كاري موفق بكار-

       بكارگيري راهكارهاي موثر براي بهبود فرهنگ كاري -

  :نگرش 
  به كارگيري بهتر استعدادها و توانايي هاي خاص افراد در دستيابي به اهداف-
حل و رفع مشكلات و  مسائل پيچيده از طريق تلفيق تخصصهاي و معلومـات مختلـف   -

حس مالكيت و تعلق در افراد از طريق مشاركت در حل مشكلات و تصـميم گيـري    ايجاد
  گروهي

  افزايش مشاركت كاركنان -
  بهبود كيفيت و بهره وري و ارتقاي رضايت مشتري -

  : ايمني و بهداشت 
  رعايت نكات مربوط به ارگونومي -

  :توجهات زيست محيطي 
  جلوگيري از مصرف بي رويه كاغذ -

 
 



 

 
  استاندارد آموزش 

  ي تحليل آموزش  برگه -

  : عنوان 
  حل تعارض در كارهاي گروهي 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

3 5 8 

 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  كاغذ 3  :دانش
  مداد 
  ماژيك

  وايت برد 
  كامپيوتر 

  ويدئوپروژكتور
  ميز و صندلي

  

      مفاهيم تعارض در كارگروهي-

      راهبردهاي حل تعارض -

      محاسن و معايب تعارض -

       انواع تعارض-

       مقابله هيجان مدار-

       مقابله مساله مدار-

  5  :مهارت

      بكارگيري توانايي حل تعارض-

      هبردهاي تعارضبه كارگيري روش هاي را-

      به كارگيري مزايا و معايب تعارض-

      بررسي اشكال مختلف تعارض بررسي شيوه حل تعارض-

  :نگرش 
تعارض موجب ميشود كه فرد از نقش مسئوليت ها و دشواري هاي ديگران آگاه  -

 . شود، چيزي كه همدلي ايجاد ميكند

  . ها آشكار شودتعارض باعث ميشود كه عوامل پشت پرده تنش  -
  : ايمني و بهداشت 

  رعايت نكات مربوط به ارگونومي -
  :توجهات زيست محيطي 

 جلوگيري از مصرف بي رويه كاغذ-
 
 



 

  
  استاندارد آموزش 

  ي تحليل آموزش  برگه -

  : عنوان 
  انجام تكنيك نقشه كشي ذهني در سازمان 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

2 3 5 

 ايمني ،نگرشمهارت ،،شدان
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  كاغذ 2  :دانش
  مداد 
  ماژيك

  وايت برد 
  كامپيوتر 

  ويدئوپروژكتور
  ميز و صندلي

  

      تكنيك نقشه هاي ذهني براي ايده يابي-

      فرآيندهاي گروهي براي خلق راهكارهاي خلاق-

      عوامل موثر براي خلق نقشه ذهني موفق-

      فرآيندهاي گروهي براي خلق راهكارهاي خلاق-

      )رهبر رسمي و غير رسمي( شناسايي رهبر گروه-

      شناسايي ويژگي هاي رهبر موفق-

  3  :مهارت

      بكارگيري تكنيك نقشه هاي ذهني براي ايده يابي-

      يبكارگيري فرآيندهاي گروه-

      ترسيم يك نقشه ذهني -

  :نگرش 
، فعاليـت هـا يـاموارد ديگـر     ،ايده هـا ، نموداري است كه براي كردن كلماتنقشه ذهني -

، سازماندهي و سـاختار دهـي   اين نمودار براي توليد.مورد استفاده قرار گيردمربوط به ايده 
يم گيري و نوشـتن مـي توانـد    فرايند تصم ،حل مسئلهودر . ايده ها و افكار بسته مي شود

  .مورد استفاده قرار گيرد
  : ايمني و بهداشت 

  رعايت نكات مربوط به ارگونومي -
  :توجهات زيست محيطي 

 جلوگيري از مصرف بي رويه كاغذ-
  
  
  



 

  
  استاندارد آموزش 

  ي تحليل آموزش برگه -
  : عنوان 

  كارگروهي و تيمي 
 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

2 3 5 

 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  كاغذ  2  :دانش 
  مداد 
  ماژيك

  وايت برد 
  كامپيوتر 

  ويدئوپروژكتور
  ميز و صندلي

  

        مفاهيم كارگروهي و تيمي -

        ويژگي هاي اصلي تيم -

        ا طبقه بندي گروه ه-

        مراحل تحول گروه -

        مذاكره كننده موفق-

        عوامل موثر بر انجام گروه -

        تفكر گروهي -

        تفاوت تيم با گروه-

  3  :مهارت 

        اثربخشي گروه اجراي -

        مهارتهاي مذاكرهبكارگيري -

        برد-بازي برداجراي -

        تيم هاي كاري نيمه مستقلتشكيل -

  :نگرش 
مطالعه گروه اين است كه انسان ها به طور دايم و منظم در گروههاي مختلف فعاليت -

  دارند
  .ترك دارندش، نيازها و هدف مگروه عبارت است از مجموعه افرادي كه هنجارها-

  : ايمني و بهداشت 
  رعايت نكات مربوط به ارگونومي -

  :توجهات زيست محيطي 
  مصرف بي رويه كاغذ جلوگيري از -
  
  
  



 

 
 

  
  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  به ازاي هر كارگاه يك دستگاه 

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

عدد1 عدد 1به ازاي هر كارگاه    

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

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

از هر نوع
عدد 1  

ددع1به ازاي هر كارگاه  

جعبه 1استاندارد جعبه كمك هاي اوليه   8 ددع1به ازاي هر كارگاه   

 متناسب با فضاي كارگاه  -استاندارد تهويه مطبوع   9
يك دستگاه هر كارگاه به ازاي -استاندارد آبسردكن   10  



 

 
 

 

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

   15 موجود در بازار نوشت افزار 1
    بسته  A4  1 ذ كاغ 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 وجود در بازارم 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  -

 

 

 ) 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 يفرد

 ساوالان تهران 1390  حمزه گنجي روان شناسي كار 1

       

 


