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 :آموزشيخدماتاعضاء كميسيون تخصصي برنامه ريزي درسي رشته
  علي موسوي 

  زهرا زماني زنوز 
  رامك فرح آبادي 

 

 :شغلآموزشهمكار براي تدوين استانداردحوزه هاي حرفه اي و تخصصي
  ادراه كل آموزش فني و حرفه اي استان البرز -
  دفتر مشاوره و هدايت آموزشي -

 :فرآيند اصلاح و بازنگري 
-  
-  
 



 

 

 
 

    شايستگي  شغلآموزش تهيه كنندگان استاندارد 

  نام و نام خانوادگي  رديف
آخرين مدرك 

  تحصيلي 
  شغل و سمت   رشته تحصيلي

سابقه كار 
  مرتبط

  ايميل تلفن و، آدرس  

  محيط زيست   كارشناس ارشد   علي پورجعفر   1

مسئول مهارت 
هاي پيشرفته 

اداره كل فني و 
حرفه اي 
  استان البرز

  سال  16

 :تلفن ثابت 

  : تلفن همراه 
  :ايميل 
 ادراه كل اموزش فني و حرفه اي كرج: آدرس 

 مكانيك   كارشناس ارشد   مصطفي هژير يوسفي  2

اس كارشن
مديريت 

مشاوره هدايت 
  آموزشي 

  سال  14

 :تلفن ثابت 

  : تلفن همراه 
  : ايميل 
معاونت پژوهش سازمان آموزش فنـي  : آدرس 

  و حرفه اي 

 تاريخ  كارشناس ارشد   محمدعلي حاتميان   3

كارشناس دفتر 
طرح و برنامه 
  هاي درسي

  سال  14

 :تلفن ثابت 

  : تلفن همراه 
  : ايميل 
  آموزش فني و حرفه اي  سازمان: آدرس 

 صنايع چوب  كارشناس ارشد   رامك فرح آبادي   4

معاون دفتر 
طرح و برنامه 
  هاي درسي

  سال  22

 :تلفن ثابت 

  : تلفن همراه 
  : ايميل 
  سازمان آموزش فني و حرفه اي :آدرس 

 كارشناس ارشد   حميد علوي   5
مديريت 
 آموزشي 

مديركل 
مشاوره و 

  هدايت آموزش
  ال س 18

 :تلفن ثابت 

  : تلفن همراه 
  : ايميل 
معاونت پژوهش سازمان فني و حرفـه  : آدرس 

  اي

مهندس صنايع  كارشناس ارشد   علي موسوي   6
مديركل دفتر 
طرح و برنامه 
  هاي درسي 

  سال  23

 :تلفن ثابت 

  : تلفن همراه 
  : ايميل 
  سازمان آموزش فني و حرفه اي :آدرس 

 برق ني كاردا  جيغلامرضا منت  7
مشاوره شغلي 

  و آموزش 
  سال  7

 :تلفن ثابت 

  09193621537: تلفن همراه 
  : ايميل 
  اداره كل آموزش فني و حرفه اي كرج:آدرس 

 



 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 
 
 
 

 :تعاريف
  : استاندارد شغل 

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

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

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

  : 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 

  . از شغل شرايط كاري و استاندارد عملكرد مورد ني
  : 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

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

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

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

  . ، 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  كه براي شايستگي در يك كار مورد نياز است و شامل مهارت هاي غير فني ومجموعه اي از رفتارهاي عاطفي 
  : ايمني 

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

 .ه كمترين آسيب به محيط زيست وارد گرددملاحظاتي است كه در هر شغل بايد رعايت و عمل شود ك



 

 
 
 

  :شغل استاندارد آموزش نام 
 مسئول جذب و پذيرش مراكر آموزش فني و حرفه اي

 :شغل آموزش استاندارد شرح 

  :استاندارد رئيس مراكز آموزش فني و حرفه اي در حوزه خدمات آموزشي مي باشد و شامل شايستگي هاي زير مي باشد
بكارگيري اصول آمار و تهيه  ،بكارگيري فنون مذاكره ،مديريت رفتار و ارتباطات و بكارگيري فنون علم روانشناسي

، قوانين و مقررات سازمان و ارتباطات برون بررسي ساختار ،كارآفريني بكارگيري اصول ،گزارشات و مكاتبات اداري
جذب و پذيرش كارآموزان فني و حرفه اي در  ،برقراري تعامل با حوزه مشاوره آموزش شغلي و مربيان آموزشي ،سازماني

  .در ارتباط مي باشد مراكز آموزش
  :وروديويژگي هاي كارآموز 

   ديپلم: ميزان تحصيلات حداقل
  داشتن سلامت كامل جسماني و رواني :  و ذهني توانايي جسميحداقل 

  سال سابقه كار  3+  1درجه  ICDLداشتن گواهينامه مهارت : مهارت هاي پيش نياز 
:آموزش دوره طول

 ساعت   51:   طول دوره آموزش                   
  ساعت    19:    ـ زمان آموزش نظري               

  ساعت    32:   زمان آموزش عملي                ـ 
  ساعت      - :   كارورزي                       زمان ـ 

   ساعت      -:  ـ زمان پروژه                            

 )به درصد( بودجه بندي ارزشيابي 

  %25:  كتبي -

  %65:عملي  -

  %10:اخلاق حرفه اي  -

:مربيانصلاحيت هاي حرفه اي 

 سال سابقه كار مرتبط3ليسانس مديريت آموزشي با
  

 

 



 

  
  
  
  ) : اصطلاحي ( تعريف دقيق استاندارد  ٭

در حوزه خدمات آموزشي مي باشد و كارآموز پس از گذراندن دوره كز فني و حرفه اي ااستاندارد مسئول پذيرش مر
  .آموزش فني و حرفه اي را انجام دهد قادر خواهد بود كليه امور مربوطه به امور پذيرش يك مركز

  
  
  
  
  ) :و اصطلاحات مشابه جهاني ( اصطلاح انگليسي استاندارد  ٭

Receptionist  vocational trading center 

Training 

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

  مدير آموزش 
  
  
  :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 

  
  
  
  
  



 

  
 

 شغل آموزش استاندارد 
  شايستگي ها  -

 عناوين رديف

 مديريت رفتار و ارتباطات و بكارگيري فنون علم روانشناسي1
 بكارگيري فنون مذاكره2
 اصول آمار و تهيه گزارشات و مكاتبات اداريبكارگيري   3
 بكارگيري اصول كارآفريني  4
  ، قوانين و مقررات سازمان و ارتباطات برون سازماني بررسي ساختار  5
  برقراري تعامل با حوزه مشاوره آموزش شغلي و مربيان آموزشي   6
 در مراكز آموزشجذب و پذيرش كارآموزان فني و حرفه اي  7
8    
9    

10    
11    
12    
13    
14    
15    

 

 

 

 

 

 
 
 
 

 
 

 

 



 

 

 
  استاندارد آموزش 

   ي تحليل آموزش برگه -

  : عنوان 
  مديريت رفتار و ا رتباطات و بكارگيري فنون علم روانشناسي 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

5/2 4 5/6 

 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

      :دانش

     5/0  مصاحبه  و ابزارفنون-

     5/0  تكنيكهاي مصاحبه -

     5/0   انواع خطا در مصاحبه-

     5/0 تكنيكهاي برقراري ارتباط موثر-

     5/0 تكنيكهاي مديريت رفتار -

    :مهارت

    1  انجام مصاحبه هاي مقدماتي-

    1  ،نماينده ارگان و ساير مواردشاوره به خانواده ارائه م-

    1  گوش دادن فعال بررسي ارزشها از مصاحبه و پرسشنامه-

و ايجاد محيط آرام و مطمـئن بـراي انجـام استرس مديريت-
  مصاحبه 

 1    

  :نگرش
 لطافت در بيان در ارائه پرسش ها-
  ايجاد جو دوستانه -

  : ايمني و بهداشت 
 بكارگيري منشور اخلاقي سازمان-
 توجه به بعدهاي روانشناختي-

 :توجهات زيست محيطي 
 ترجيح در بكارگيري مصاحبه شفاهي به شيوه تكميل پرسشنامه-



 

 

  
  استاندارد آموزش 

  ي تحليل آموزش  برگه -
  : عنوان 

  بكارگيري فنون مذاكره
 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

4 4 8 

 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  كامپيوتر     :دانش 
  ويدئو پروژكتور 

CD  آموزشي  
  فيلم هاي آموزشي 

  پاورپوينت هاي آموزشي 
  فلش كارت آموزشي 
  لغات و اصطلاحات 

  تخته وايت برد 
  مداد 

  خودكار 
  A4كاغذ

  ك كن پا
  نقشه جغرافيايي 
  كره جغرافيايي 

  قطب نما
  ميز كارآموز 
  ميز مربي

  صندلي مربي 
 صندلي كارآموز 

     1  تعريف فن بيان و ضرورت آن در جذب و پذيرش كارآموزان -

     1  ، مكانيزه و تاثير آن در فن بيان خواص صدا-

     1  بهداشت بيان -

     5/0  تلفظ صحيح-

     5/0  سخنراني ها  مديريت استرس در-

    :مهارت 

    2   كاركرد فن بيان در جذب و پذيرش كارآموزان -

    1   تمرين هاي تنفس -

، ، حفـره جنجـره  ،گلـو (تمرينات عضلات و ا ندام هاي گفتار  -
  )، زباندهان

 1    

  :نگرش 
  رعايت اخلاق حرفه اي -
   تاثيرگذاري موثر در فرآيند جذب و پذيرش كارآموزان-

  : ايمني و بهداشت 
  ايجاد امنيت رواني -
  رعايت اصول كلامي و گشاده رويي در برخورد با كارآموز -

  :توجهات زيست محيطي 
  پرهيز از آلودگي صوتي در هنگام صحبت كردن -

 

 
 
 



 

 

 

  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزش  برگه -

  : عنوان 
  و مكاتبات اداريبكارگيري اصول آمار و تهيه گزارشات 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

2 4 6 

 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

      :دانش

     5/0  اصول آمار گيري-

     5/0 شيوه هاي گزارش نويسي و گزارش دهي-

     5/0  انواع گزارش-

     5/0  ت مكاتبات اداريمقررا-

    :مهارت

    1  تهيه گزارش هاي اداري-

    1   نگارش نامه هاي اداري-

    1   تهيه نمودارهاي آماري-

    1  ترسيم و تهيه جداول آماري-

  :نگرش
 رعايت اصل امانتداري وصداقت درگزارشات-
- 

  : ايمني و بهداشت 
 رعايت اصول ارگونومي-
- 

 :هات زيست محيطي توج
- 
- 

 



 

 
  استاندارد آموزش 

  ي تحليل آموزش  برگه -

  : عنوان 
  بكارگيري اصول كارآفريني

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

2 4 6 

 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

      :دانش

كسب و كار ها و ورودي هاي مورد نيـاز آغـاز كسـب وانواع-
  كار 

5/0     

     5/0 ، تسهيلات، درآمدهاهزينه ها-

ويژگي ها و مشخصات كلي طرح كسـب و كـار و مسـئوليت-
  هاي قانوني كارآفرين 

1     

    :مهارت

    1  برآورد هزينه هاي و درآمدها-

    1  تهيه و تنظيم برنامه جريان نقدينگي فردي-

    1  تهيه برنامه خلاصه ايده كسب و كار-

    1  تنظيم شماي كلي از طرح كسب و كار-

  :نگرش
 ايجاد شور و شوق و اميد براي راه اندازي كسب و كار-
 ، اجرا و مديريت كسب و كارشكيبايي و واقع نگري در ايده پردازي-

  : ايمني و بهداشت 
- 
- 

 :توجهات زيست محيطي 
 عنايت به مشاغل سبز و دوستدار محيط زيست-
- 

 



 

 

  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزش  برگه -

  : عنوان 
، قوانين و مقررات سازمان و ارتباطات برون بررسي ساختار

  سازماني

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

3 5 8 

 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش
  مرتبط زيست محيطيتوجهات 

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

مجموعه قوانين و مقررات كار     :دانش 
  و تامين اجتماعي 

  سند راهبردي سازمان 
  1404سند چشم انداز ايران 

  ساله كشور  5برنامه هاي 
  رايانه 

  وسايل كمك آموزشي 

     5/0  قانون كار -

     5/0  ساله كشور  5برنامه هاي -

     5/0  سند چش انداز -

     5/0  سند راهبردي سازمان آموزش فني و حرفه اي كشور -

ساختار و تشكيلات سازمان و مراكز آموزش فني و حرفـه اي  -
  كشور 

5/0     

ارگان ها و سازمان هـاي مـرتبط و حمـايتي بـا حـوزه هـاي       -
  آموزش فني و حرفه اي 

5/0     

    :مهارت 

قوانين و مقررات در امـر جـذب و پـذيرش     بكارگيري ضوابط-
  كارآموز 

 5    

  :نگرش 
  رعايت اخلاق حرفه اي -
  ، ضوابط و مقررات استفاده صحيح از قوانين -
  ارزش گذاري بر ضوابط و قوانين -

  : ايمني و بهداشت 
-  
-  

  :توجهات زيست محيطي 
-  

 

 

  
  
  



 

  
  

  استاندارد آموزش 
  موزش ي تحليل آ برگه -

  : عنوان 
برقراري تعامل با حوزه مشاوره آموزش شغلي و مربيان 

  آموزشي

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

2 5 7 

 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  نوشت افزار     :دانش 
  رايانه 

     5/0  ، شغلي و اهميت آن ها تعريف مشاوره آموزش-  وسايل كمك آموزشي 

     5/0  وظايف و فعاليت هاي مشاوره اي واحد مشاوره مركز -

     5/0  روش هاي شناسايي نيازهاي مشاوره اي كارآموز ورودي-

     5/0  روش هاي تعامل با مربيان آموزشي -

    :مهارت 

    1   تشخيص نياز كاراموز به مشاوره آموزشي -

    1   ارائه مشاوره شغلي بر اساس مسير حرفه اي -

    1   ارائه مشاوره آموزشي به كارآموز ورودي -

دريافت و ضعيت بازار كار هر حرفه و شغل از واحد مشـاوره و  -
  ارائه به كارآموز 

 1    

تعامل با مربيـان آموزشـي در انتخـاب و گـزينش كـارآموزان      -
  ورودي

 1    

  :نگرش 
  تخاب صحيح حرفه و يا دوره آموزشي توسط كارآموز دقت در ان-
  رعايت اخلاق حرفه اي-
  ايجاد انگيزه و شوق مشاوره در كارآموز ورودي-

  : ايمني و بهداشت 
-  
-  

  :توجهات زيست محيطي 
-  
-  

 



 

  
  استاندارد آموزش 

  ي تحليل آموزش  برگه -

  : عنوان 
  فه اي در مراكز آموزشجذب و پذيرش كارآموزان فني و حر

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

5/3 6 5/9 

 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  رايانه     :دانش
  سيستم پورتال جامع سازمان 

  سايت سازمان 
     5/0 روش هاي استفاده از سايت سازمان-

     5/0 انواع استانداردهاي آموزشي-

پورتال جامع سازمان آموزش فني و حرفه اي كشـور و نحـوه-
  استفاده از آن 

5/0     

     5/0 روش هاي استفاده و كار با پورتال جامع سازمان-

     5/0 روش ثبت نام اينترنتي كارآموزان در پورتال جامع سازمان-

     5/0 زشيروش ثبت مربي در دوره آمو-

     5/0 روش هاي تشكيل پرونده كارآموز ورودي-

    :مهارت

    1  استفاده از سايت سازمان جهت ثبت نام كارآموزان-

    1  استفاده از پورتال جامع سازمان جهت ثبت نام كارآموزان-

    1  ثبت نام اينترنتي كارآموزان ورودي و پورتال جامع سازمان-

    1  ري از كارآموزان وروديثبت نام حضو-

كنترل ثبت نام شدگان در پورتال با توجه بـه ظرفيـت هـاي-
  مركز آموزشي 

 1    

    1  برنامه ريزي شروع و پايان اجراي دوره-

  :نگرش
 رعايت اخلاق حرفه اي -
 شكيبا بودن در مقابل كارآموزان-
  



 

  
  استاندارد آموزش 

  ي تحليل آموزش  برگه -

  : ان عنو
  جذب و پذيرش كارآموزان فني و حرفه اي در مراكز آموزش

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

   

 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

    : ايمني و بهداشت 

 ، رازداري و حفاظت از اسنادحفظ امانت -
 يت اصول ارگونومي رعا-

 :توجهات زيست محيطي 
 صرفه جويي در مصرف انرژي-
 استفاده از سيستم رايانه اي در جهت كاهش مصرف كاغذ-

 

 
 



 

 
 
 

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

    15   ميز كارآموز   1
    15 4پنتيوم زصندلي كارآمو  2
    8   كامپيوتر   3
    8   مانيتور   4
    8   كي بورد  5
    8   موس   6
    8   بلندگو   7
    1   ميز مربي   8
    1  صندلي مربي   9
    1  ويدئو پروژكتور  10
    1 متر3*2  پرده نمايش  11
    1  تخته وايت برد  12

        

  
  

  : توجه 
  . ر در نظر گرفته شود نف 15تجهيزات براي يك كارگاه به ظرفيت  -

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 

 

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

    بسته  A4  2 كاغذ  1

    عدد  10  ماژيك وايت برد 2

    عدد  1   تخته پاكن  3

       

  
  : توجه 

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

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

 - - - -  

      

      

  
  

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

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



 

 

 

 

 

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

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

 - - - - - - 

           
           
           
           
       
       

 

 

  

 

 

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

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

 مترجمين
 توضيحات ناشر محل نشر

 -  - - - -  -  -  
           
           
        
           
           
        

 

 

 

 
 

 

 


