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 :خدمات آموزشين تخصصي برنامه ريزي درسي رشتهاعضاء كميسيو
  زهرا زماني زنوز-
 

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

 :فرآيند اصلاح و بازنگري 
-  
-  
 



 

 
 
 

    شايستگي   شغلآموزش تهيه كنندگان استاندارد 

  نام و نام خانوادگي  رديف
آخرين مدرك 

  تحصيلي 
  شغل و سمت   صيليرشته تح

سابقه 
كار 
  مرتبط

  ايميل تلفن و، آدرس  

  كارشناس  فرزانه اميري  1
مديريت امور 

  فرهنگي 

رئيس موسسات 
آموزش آزاد و 
مشاوركتهاي 

  مردمي 

سال  25

 7305614:تلفن ثابت 

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

سال  12  كارشناس برنامه ريزي درسي س ارشدكارشنا الهه فرخ پور   2

 :تلفن ثابت 

  09122267295: تلفن همراه 
: ايميل 

elfarokhpour@yahoo.com 

آ

 كارشناس ارشد   سارا صدفي   3
 -مهندس برق
 الكترونيك 

 سال  9  معاون 

  73056310:تلفن ثابت 
  : تلفن همراه 

-sarasedghi: ايميل 

975@yahoo.com 

  اداره كل تهر ان  :آدرس 

سال  20  معاون  كارشناس ارشد   نظام چوبينه   4

 66918131:تلفن ثابت 

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

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  :تعاريف
  : استاندارد شغل 

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

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

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

  : 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  براي رسيدن بهات مورد نياز حداقل 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

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

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

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



 

 
 

 
 

  : شغل استاندارد آموزش نام 
 خصوصيمدير آموزشگاه فني و حرفه اي بخش

 : شغلاستاندارد آموزش شرح 

، اجراي قوانين و مقررات مدير آموزشگاه شغلي از حوزه مديريت آموزشي است كه وظايفي از قبيل برنامه ريزي آموزشي 
، رسيدگي به ، مديريت مالي آموزشگاه رزشيابي دوره هاي در حال اجرا ، اآموزشگاه  ي، نظارت بر فعاليت هاي آموزش

يابي از ميزان پيشرفت كارآموزان و كاركنان و تهيه گزارش هاي اداري نظارت و اعمال مديريت بر حس انجام امور و ارز
  . وظايف كليه كاركنان و مربيان را در بر مي گيرد 

  :وروديويژگي هاي كارآموز 
د وزارت علوم تحقيقات و فناوي ،موسسات آموزش عالي مورد تاييكارداني كليه رشته ها از دانشگاهها:ميزان تحصيلات حداقل

  اطلاعات 
  داشتن سلامت كامل جسماني و رواني :  و ذهني توانايي جسميحداقل 

  ندارد  : مهارت هاي پيش نياز 
:آموزش دوره طول

 ساعت  80 :    طول دوره آموزش                   
  ساعت   16    :    ـ زمان آموزش نظري               

  ساعت  64    :    ن آموزش عملي                ـ زما
  ساعت  -    :     كارورزي                       زمان ـ 

   ساعت -      :    ـ زمان پروژه                            

 )به درصد( بودجه بندي ارزشيابي 

  %25:  كتبي -

  %65:عملي  -

  %10:اخلاق حرفه اي  -

:اي مربيانصلاحيت هاي حرفه 

  و كليه رشته ها و گرايشهاي مديريت 1و گروه علوم تربيتيفوق ليسانس و بالاتر رشته مديريت آموزشي
  

 

 



 

 
 

 

 

  
  ) : اصطلاحي ( تعريف دقيق استاندارد  ٭

، اجراي قوانين و ، برنامه ريزي امورمديريت آموزشگاه آزاد فني و حرفه اي شامل مديريت منابع انساني و مالي
  .دستورالعملها و تهيه گزارشات و انجام مكاتبات مربوطه مي باشد

  
  
  
  ) :و اصطلاحات مشابه جهاني ( اصطلاح انگليسي استاندارد  ٭

Traing manayement 

  
  
  
  
  
  : مهم ترين استانداردها و رشته هاي مرتبط با اين استاندارد  ٭
  
  
  
  
  :تي كار جايگاه استاندارد شغلي از جهت آسيب شناسي و سطح سخ ٭

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

  1كارها / شايستگي ها  -
 عناوين رديف

 برنامه ريزي امور آموزشگاه1
 نظارت بر فعاليت هاي آموزشي آموزشگاه2
 وزشگاهارزشيابي از دوره هاي آموزشي آم  3
 نظارت بر امور مالي آموزشگاه  4
  )  ICDL، اينترنت و كامپيوتر (  ITاستفاده از   5
 ، كارآموزان و ساير افراد مرتبطارتباط با كاركنان  6
 تهيه گزارش ها و مكاتبات اداري  7
 و حرفه اياجراي قوانين و مقررات سازمان آموزش فني  8
9    

10    
11    
12    
13    
14    
15    

 

 

 

 

                                                 
1 . Competency / task 



 

 
  استاندارد آموزش 

   ي تحليل آموزش برگه -

  : عنوان 
  برنامه ريزي امور آموزشگاه

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

2 8 10 

 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

   A4كاغذ  2  :دانش
  وايت برد 

  نفره  15س كلا
  عدد 15صندلي 

      مباني و اصول برنامه ريزي-

      نيازهاي آموزشي منطقه تحت پوشش-

      فرآيند برنامه ريزي آموزشي و استانداردهاي مهارت-

      روش هاي تحليل محتواي دوره آموزشي-

      روش هاي طراحي دوره آموزشي-

  8  :مهارت

ز نظر رشـته تعـداد و زمـان دورها(سنجش نيازهاي آموزشي-
  )هاي آموزش جديد

     

      بازار كارارزيابي نيازهاي آموزشي و دوره هاي مورد نياز-

       طراحي دوره آموزشي-

       انتخاب كادر آموزشي-

بررسي مشكلات دوره ها و رفع نواقص و مشكلات در دوره-
  هاي آتي 

     

  :نگرش
  توجه به زمان -
 توجه به هزينه و بهره وري-

  : ايمني و بهداشت 
- 

 :توجهات زيست محيطي 
- 



 

 

 
  استاندارد آموزش 

  ي تحليل آموزش  برگه -

  : عنوان 
  نظارت بر فعاليت هاي آموزشي آموزشگاه

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

2 8 10 

 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش
  بطمرت توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

   A4كاغذ  2  :دانش
  وايت برد 

  نفره  15كلاس 
  عدد 15صندلي 

      مفهوم نظارت و آثار و انواع آن-

      روش هاي نظارت موثر-

      نقش نظارت و تاثير آن-

      تفاوت نظارت با پايش و كنترل-

وزشي در حيطه اداري و مديريتياصول نظارت و راهنمايي آم-
  و بهسازي مربي 

     

  8  :مهارت

      نظر سنجي از كارآموزان-

       نظر خواهي از مربيان-

      سركشي و بازديد دوره اي-

  :نگرش
 در نظر گرفتن هدايت براي ارتقاء افراد-
  پرهيز از سوگيري در نظارت -

  : ايمني و بهداشت 
 ، نور فضا و محيط مناسبك سنج گرمايشي سرمايشيرسيدگي ي-
 رعايت نكات ايمني ساختمان-

 :توجهات زيست محيطي 
- 
- 



 

 

  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزش  برگه -

  : عنوان 
  ارزشيابي و ارزيابي از دوره آموزشي

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

2 8 10 

 نيايم ،نگرشمهارت ،،دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

   A4كاغذ  2  :دانش
  وايت برد 

  نفره  15كلاس 
  عدد 15صندلي 

      مفاهيم ارزيابي و ارزشيابي--

       روش هاي ارزشيابي-

      تاثير ارزشيابي بر دوره ها و برنامه هاي آموزشي-

      آموزشي از دوره اهداف ارزشيابي-

  8  :مهارت

      نظر سنجي از كارآموزان در رابطه با دوره آموزشي-

      نظر سنجي از مربيان در مورد دوره آموزشي-

      نظر سنجي از ذي نفعان-

      دوره آموزشينظر سنجي از فارغ التحصيلان-

       نظر سنجي از بازار كار-

  :نگرش
 ز سلايق شخصي و ذهني و ارزشيابي دوره آموزشي پرهيز ا-
- 

  : ايمني و بهداشت 
- 
- 

 :توجهات زيست محيطي 
- 
- 

 



 

 
  استاندارد آموزش 

  ي تحليل آموزش  برگه -

  : عنوان 
  نظارت بر امور مالي آموزشگاه

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

2 8 10 

 يايمن ،نگرشمهارت ،،دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

   A4كاغذ  2  :دانش
  وايت برد 

  نفره  15كلاس 
  عدد 15صندلي 

      اصول مقدماتي حسابداري و حسابرسي-

      مفاهيم امور مالي و بودجه ريزي-

      مراكز مالي و اداري مرتبط-

      اي آموزشگاهدرآمد ها و هزينه ه-

      روش هاي نظارت بر امور مالي آموزشگاه-

  8  :مهارت

      تهيه ليست هاي مربوطه-

      تهيه ليست هاي حسابداري و حسابرسي-

-      

  :نگرش
  عدم فرار مالياتي --
  صرفه جويي مناسب در منابع مالي  -
  توجه به صحت اطلاعات مالي آموزشگاه -

  : بهداشت  ايمني و
- 

 :توجهات زيست محيطي 
- 
- 

 

  



 

  
  

  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزش  برگه -

  : عنوان 
   2و  1درجه  ICDL و كاميپوتر ITاستفاده از 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

2 8 10 

 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 د، مواابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

   A4كاغذ  2  :دانش
  وايت برد 

  نفره  15كلاس 
  عدد 15صندلي 

      )مباني كامپيوتر(مفاهيم اوليه كامپيوتر -

      كامپيوتر و انواع آن و آثار آن-

       )2و  1(درجه  ICDLمفاهيم  -

       بر بهبود تسريع امور ITتاثير  -

      و حرفه ايپورتال سازمان آموزش فني-

  8  :مهارت

        Wordاستفاده از نرم افزار  -

      استفاده از اينترنت براي انجام امور اداري و مالي-

       Excelاستفاده از نرم افزار  -

      بكارگيري پورتال سازمان آموزش فني و حرفه اي-

  :نگرش
 ، دقت و كم هزينه بودنسرعت -
 ...، نيروي انساني و، هزينهويي در زمان صرفه ج-

  : ايمني و بهداشت 
- 
- 

 :توجهات زيست محيطي 
- 
- 



 

  
  استاندارد آموزش 

  ي تحليل آموزش  برگه -

  : عنوان 
ارتباط مناسب با كاركنان ، كارآموزان ، مربيان و ساير ذي 

  نفعان

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

2 8 10 

 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

   A4كاغذ  2   :دانش
  وايت برد 

  نفره  15كلاس 
  عدد 15صندلي 

      اصول و مفاهيم روابط انساني-

      روحيات و ويژگي هاي متفاوت افراد-

      موانع ارتباط مطلوب انساني-

       روش هاي ارتباطي-

  8  :مهارت

      ايجاد فرصت گفتگو براي دريافت نظرات مخاطبان-

      آموزشگاهپرسنل و كارآموزانكاريمشكلات  رسيدگي به-

      پرسنل و كارآموزانبالا بردن انگيزه -

      حل مشكلات كاركنان با مراجعان آموزشگاه-

  :نگرش
 آرامش محيطحفظودر آموزشگاه  د تنشايجاپرهيز از -
  رهبري به جاي مديريت  هماهنگي و تمرين -
  برقراري ارتباط -

  : ايمني و بهداشت 
- 

 :توجهات زيست محيطي 
- 
- 

 

 



 

  
  

  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزش  برگه -

  : عنوان 
  تهيه گزارش ها و مكاتبات اداري

 زمان آموزش

 جمع ليعم نظري  

2 8 10 

 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

   A4كاغذ  2  :دانش
  وايت برد 

  نفره  15كلاس 
  عدد 15صندلي 

      شيوه هاي گزارش نويسي و گزارش دهي-

       انواع گزارش ها-

       ريمقررات مكاتبات ادا-

  8  :مهارت

اداره صـادر كننـده مجـوزتهيه گـزارش هـاي اداري بـراي-
  مسئولان و مخاطبان و  آموزشگاه و ساير ادارات

     

      نگارش نامه هاي اداري-

  :نگرش
 تناسب مكاتبات با شان و رده و مسئوليت مخاطب-
 هاانعكاس مناسب مسايل آموزشگاه از طريق مكاتبات و گزارش-

  : ايمني و بهداشت 
- 
- 

 :توجهات زيست محيطي 
 مكاتبات اداري بدون كاغذ استفاده از روش-
- 

 



 

 
  استاندارد آموزش 

  ي تحليل آموزش  برگه -

  : عنوان 
  اجراي قوانين و مقررات آموزشي سازمان 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

2 8 10 

 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

   A4كاغذ  2  :دانش
  وايت برد 

  نفره  15كلاس 
  عدد 15صندلي 

ضوابط و دستورالعملهاي اجرايي آيين نامـه نحـوه تشـكيل و-
  آزاد و فني و حرفه اي ي اه هآموزشگاه ادار

     

ان وو دسـتورالعملهاي سـازم  شيوه نامه هاي بخش نامه هـا-
  آزاد  هاي مصوبات هيات نظارت مركزي مربوط به آموزشگاه

     

آئين نامه نحوه تشكيل و ا داره آموزشگاههاي فني و حرفـه-
  مصوب هيات وزيران 85اي آزاد سال 

     

  8  :مهارت

      قوانين اعلام شده از سوي سازمانضوابط و مقررات اجراي -

ضـوابط وطلاع رساني به كار آموزان در خصـوصنظارت و ا-
  و مقررات شركت در آزمون   يمقررات آموزشگاه

     

      نظارت بر حضور مربيان -

      رعايت ضوابط مالي از طرف سازمان براي دوره ها-

  :نگرش
- 
- 

  : ايمني و بهداشت 
- 

 :توجهات زيست محيطي 
- 

 



 

 

 

 

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

 1G RAM ,256 MVGA  رايانه     1

,LCD15, DVDRW, CPU 

2.66 Dual Core

  عدد 1به ازاي هر كارگاه   عدد1

  ديتا پرژكتور    2
  پرده اسلايد

DP:2000 lumens 

Sc: 1.6*2.4 m

عدد 1به ازاي هر كارگاه   عدد1  

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

عدد 1به ازاي هر كارگاه   عدد1  

صندلي گردان ميز و صندلي كارآموز   4
 Dim Desk :0.8*1.2 m 

  عدد 1به ازاي هر سه نفر   عدد5

عدد 1به ازاي هر كارگاه   عددADSL  5 users wireless1مودم    5  

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

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

  ددع1به ازاي هر كارگاه عدد 1از هر نوع 

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

  -   استاندارد  تهويه مطبوع    9
  ددع1به ازاي هر كارگاه   استاندارد  آبسردكن   10
        

        

        

        

        

        

        

        

        

  
  

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



 

 

 

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

    15  نوشت افزار 1

   بسته  A4   1كاغذ  2

    1  ته پاك كن  فوميتخ 3

    2  ماژيك وايت برد 4

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

  
  

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

 

 

 

 

 



 

 

 

 

    ار برگه استاندارد ابز -                  
  توضيحات   تعداد   مشخصات فني و دقيق  نام رديف

   سري  15  فرم هاي مربوطه 1

   سري  15   چك ليست  2

ــا و    نرم افزار  3 ــدي داده ه ــع بن ــت جم ــا قابلي ب
  محاسبه 

    

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

  
  
  : جه تو
  .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 رديف

آئين نامه تشكيل و اداره 
 آموزشگاههاي آزاد 

     

         دستورالعملهاي مربوطه 
مصوبات هيـات نظـارت 

مركــزي آموزشــگاههاي 
  آزاد 

        

           
           
       
       

 

 

 

 

 

 

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

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

 مترجمين
 توضيحات ناشر محل نشر

           
           
           
        
           
           
        

 



 

 
 
 

  فهرست سايت هاي قابل استفاده در آموزش استاندارد
  

  رديف عنوان

- 1 

 2 

 3 

 4 

 5 

 6 

 7 

 8 

 9 

 10 

  
  
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

  
  رتبط فهرست معرفي نرم افزارهاي سودمند و م

  ) علاوه بر نرم افزارهاي اصلي ( 
  توضيحات  آدرس تهيه كننده عنوان نرم افزار رديف

 -       
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        

  
  
  

 

 

 

 


